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SKRYPT SZKOLENIOWY

Podstawowy kurs komputerowy z obstuga tabletu
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Komputery — wprowadzenie

Komputery to urzadzenia, ktére wykonujg zadania lub obliczenia zgodnie z zestawem instrukeji lub
programai. Pierwsze w pelni wykorzystujace elektronike komputery, zaprezentowane w latach 40,
zesziego wieku, byly wielkimi urzadzeniami, ktdre wymagaly zespolu ludzi do obstugi. W poréwnaniu z
tymi pionierskimi urzadzeniami dzisiejsze komputery sa cudami techniki, Sg nie tylko tysiace razy
szybsze, ale moga z powodzeniem zmiescic sig na biurku, na kolanach, a nawet w kieszeni. Komputery
dzialaja na zasadzie interakcji sprzetu i oprogramowania. Sprzet oznacza elementy komputera, ktére
mozna zobaczy¢ i dotknat, to znaczy obudowa i wszystko, co znajduje sie wewnatrz. Najwazniejszym
elementem sprzetu jest niewielki prostokatny mikrouklad wewnatrz komputera — jednostka centralna
(CPU), nazywana takze mikroprocesorem. Jest to ,m6zg" komputera — element, kiory tlumaczy
instrukeje | wykonuje obliczenia, Elementy sprzgtowe, takie jak monitor, klawiatura, mysz, drukarka i
inne skladniki, sg czesto nazywane urzadzeniami sprzgtowymi lub po prostu urzadzeniami.
Oprogramowanie oznacza instrukcje lub programy, ktore nakazujq sprzetowi wykonanie okreslonych
operacji. Na przyktad edytor tekstow, ktory moze by¢ uzywany do pisania listw na komputerze, to
jeden z typdw oprogramowania. System operacyjny to oprogramowanie, ktére zarzadza komputerem i
podigczonymi do niego urzadzeniami. Dwoma najbardziej znanymi systemami operacyjnymi sg
Windows i Mac OS. Na tym komputerze jest uzywany system operacyjny Windows.

Typy komputeréw

Komputery roznig sie pod wzgledem rozmiaru i funkcji. Na jednym koficu skali znajdujg sie
superkomputery — bardzo duze komputery zawierajace tysiace polaczonych ze sobg mikroprocesorow,
ktére wykonujg niezwykle zlozone obliczenia. Na drugim koricu skali znajdujg sie komputery
samochodowe, telewizory, wieze stereo, kalkulatory i inne urzadzenia. Takie komputery sg
przeznaczone do wykonywania ograniczone liczby zadan. Komputer osobisty, nazywany takze
komputerem PC, moze by¢ uzywany w danym momencie przez jedng osobe. W tej sekcji opisano rézne
rodzaje komputeréw osobistych: komputery stacjonare, komputery przenosne, komputery podreczne
oraz komputery typu Tablet.

Komputery stacjonarne

Komputery stacjoname sg zwykle umieszczane na biurku lub stole. Sa zazwyczaj wieksze i
wydajniejsze od innych typdw komputerow osobistych. Komputery stacjonarne skiadajg sie z osobnych
elementow. Glowny element, nazywany jednostkq systemowa, to zwykle prostokatna obudowa
umieszczona na biurku lub pod nim. Inne elementy, takie jak monitor, mysz i klawiatura, sq podigczane
do jednostki systemowej.
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Komputery przenosne

Komputery przenosne to lekkie, przenosne komputery PC z
cienkim ekranem. Sa czesto nazywane komputerami typu
notebook (z ang. notatnik) ze wzgledu na ich niewielkie
rozmiary. Komputery przeno$ne moga by¢ zasilane przy uzyciu
baterii, co umozliwia ich przenoszenie. W odréznieniu od
komputerow  stacjonarnych w  komputerach przenosnych
jednostka centralna, ekran i klawialura sg umieszczone w
"\‘ jednej obudowie. Ekran mozna zlozy¢ i polozyé na klawiaturze,

W gdy komputer nie jest uzywany.

Komputery podreczne

Komputery podrgczne, nazywane takze pomocnikami cyfrowymi (PDA, personal

digital assistant), to komputery zasilane z baterii o rozmiarach umozliwiajacych

korzystanie z nich niemal wszedzie. Chociaz nie sq tak wydajne jak komputery

— ~ stacjoname czy przeno$ne, sa bardzo przydatne do planowania spotkan,
~—r—"" przechowywania adreséw i numeréw telefonow oraz do grania. Niektore z nich

“\\ majg bardzie] zaawansowane funkcie, na przyklad nawiazywanie polaczefi
telefonicznych czy internetowych. W komputerach padrecznych zamiast

klawiatury stosowane sq ekrany dotykowe obstugiwane za pomoca palca lub

pidra (urzadzenia wskazujacego w ksztalcie piora),

Komputery typu Tablet

Komputery typu Tablet to przenosne komputery PC, ktore

lacza w sobie funkcje i cechy komputerow przenosnych i

komputerdw  podrecznych. Podobnie jak  komputery

przenoéne sa one wydajne i maja wbudowany ekran.

.\. = Podobnie jak komputery podreczne umoZliwiajq wpisywanie

N "‘"""' notatek lub rysowanie na ekranie, zwykle za pomoca piora

- cyfrowego zamiast piéra. Mogg tez konwertowad pismo

reczne na tekst wprowadzany za pomoca klawiatury. Niektére komputery typu Tablet sq ,skiadane” —
maja obracany i otwierany ekran, pod kiérym znajduje sie klawiatura.

Do czego stuzg komputery?

W miejscu pracy wielu ludzi uzywa komputerow do przechowywania rekordéw danych, analizowania
danych, przeprowadzania badai i zarzadzania projektami. W domu komputery mogg sluzyé do
znajdowania informacji, przechowywania obrazow i plikéw muzycznych, $ledzeniu  informacii
finansowych, grania oraz komunikowania sie z innymi uzytkownikami — to tylko niektore z dostepnych
mozliwosci. Komputera mozna takze uzywa¢ do uzyskiwania polaczenia z Internetem — siecig, ktdra
laczy ze sobg komputery na calym $wiecie. Dostep do Infernetu jest zwykle mozliwy po wniesieniu
oplaly miesigcznej na obszarach miejskich, a takze w coraz wigkszym stopniu na terenach o mniejszej
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gestosci zaludnienia. Dzieki dostepowi do Internetu mozna komunikowaé sie z ludZmi na calym $wiecie,
a takze znajdowac bardzo wiele informaciji.

Elementy komputera

W przypadku komputera

stacjonamego  Zadnego

pojedynczego elementu nie

mozna nazywac

5 6 Jkomputerem”.  Komputer
o jest w  rzeczywistosci

systemem  zlozonym z

\-\ wielu wspoldziatajacych ze

sobg elementow. Elementy

fizyczne, kiére mozna

: zobaczy¢ | dotkna¢, sg
nazywane ogoinie
g sprzetem. (Natomiast

termin  oprogramowanie

odnosi sie do instrukcji lub

1 Montor 3 Jednostka syslemowa 5 Glosnk 7 Klawatura  programéw, ktore sterujg

2 Modem 4 Mysz 6 Drukarka pra(?a sprzgtu). Na

ponizszym rysunku

przedstawiono  najczesciej

spotykane elementy sprzetowe w stacionamym systemie komputerowym. Rzeczywisty system moze

wygladac nieco inaczej, ale zazwyczaj zawiera wigkszo$¢ tych elementow. Komputer przeno$ny skfada

sie z podobnych elementow, ale wszystko jest umieszczone w niewielkiej obudowie o rozmiarach
notatnika.

Jednostka systemowa

Jednostka systemowa stanowi rdzerh systemu komputerowego. Zwykle ma postac prostopadio$cienne;
skrzynki umieszczonej na biurku Iub pod nim. Wewnatrz skrzynki znajduje sie wiele skiadnikéw
przetwarzajacych informacje. Najwazniejszym z tych skladnikow jest jednostka centraina (CPU) (lub
mikroprocesor), ktéra stanowi ,mézg" komputera. Kolejnym skiadnikiem jest pamigt RAM, ktora
tymczasowo przechowuije informacje uzywane przez jednostke centraing, gdy komputer jest wiaczony.
Informacje przechowywane w pamigci RAM sg wymazywane po wylaczeniu komputera. Prawie
wszystkie pozostale elementy komputera sg podiaczane do jednostki systemowej za pomocg kabli.
Wtyczki kabli nalezy podlaczy¢ do okreslonych portow (gniazd) znajdujacych sie zwykle z tytu jednostki
systemowej. Element sprzetu, kiory nie jest czescig jednostki systemowej, jest niekiedy nazywany
urzadzeniem peryferyjnym lub urzadzeniem.
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1 Stacja CD/DVD 2 Stacra dyskietek

Magazyn

W komputerze jest zainstalowana co najmniej jedna stacja dyskow — urzadzenie, ktore przechowuje
informacje na metalowym Iub plastikowym dysku. Informacje s zachowywane na dysku, nawet gdy
komputer jest wylaczony.

Dysk twardy

W stacji dyskow twardych komputera
informacie sa przechowywane na
dysku twardym — twardym talerzu
lub stosie talerzy o powierzchni
magnetycznej. Poniewaz na dyskach
— twardych moze znajdowaé sie wiele
() informacji, zwykle stuzg one za

podstawowy no$nik do
magazynowania danych w
komputerze | zawierajg prawie

wszystkie  programy oraz  pliki
uzytkownika. Dysk twardy znajduje sie zwykle wewnatrz jednostki systemowej,

Stacje dyskéw CD i DVD

Prawie wszystkie komputery sg obecnie wyposazone w stacje dyskow
CD lub DVD, ktére zwykle znajdujq sie z przodu jednostki systemowej.
W stacjach dyskow CD do odczytywania (pobierania) danych z dysku
CD jest uzywana wigzka laserowa, Wiele stacji dyskéw CD oferuje
lakze mozliwos¢ zapisywania danych na dyskach CD. Jesli w
komputerze jest zainstalowana stacja dyskow CD z mozliwoscig zapisu,
mozna zapisywat kopie plikow na pustych dyskach CD. Korzystajgc ze
stacji dyskéw CD, mozna takze odiwarzaé muzyke z dyskéw CD na
komputerze.
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Stacje dyskow DVD oferujg wszystkie mozliwosci stacji dyskow CD, a dodatkowo umoziiwiajg
odczytywanie dyskow DVD. Je$li jest zainstalowana stacja dyskow DVD, na komputerze mozna
ogladaé filmy. Wiele stacji dyskow DVD umozliwia zapisywanie danych na pustych dyskach DVD.

Mysz

Mysz lo niewielkie urzadzenie uzywane do wskazywania i zaznaczania elementéw na ekranie
komputera. Chociaz myszy mogg mie¢ rozne ksztalty, typowa
mysz zwykle przypomina nieco prawdziwa mysz. Jest to
niewielkie, podiuzne urzgdzenie podiaczane do jednostki
systemowej przy uzyciu kahla przypominajacego ogon. Nowe
modele myszy sg bezprzewodowe.

Mysz ma zwykle dwa przyciski: przycisk podstawowy (zwykle lewy) oraz przycisk pomocniczy. W wielu
modelach myszy miedzy przyciskami znajduje sie takze kolko umoZliwiajgce plynne przewijanie

ekranéw z informacjami. Wskazniki myszy s I @ Podczas przesuwania reka myszy wskaznik na
ekranie porusza sig w tym samym kierunku. (Wyglad wskaznika moze zmienia¢ sig w zaleznoéci od
miejsca na ekranie, w ktorym jest umieszczony). Aby zaznaczy¢ element, nalezy wskazaé ten element,
a nastepnie kliknat (nacisng¢ i zwolnic przycisk podstawowy). Wskazywanie i klikanie mysza jest
gléwnym sposobem wspdipracy uzytkownika z komputerem.

Klawiatura
Klawiatura jest uzywana gtéwnie do wpisywania
B tekstu na komputerze. Podobnie jak w maszynie
A U do pisania na klawiaturze komputera znajdujg sie
- Ve T klawisze z literami i cyframi, ale sq takze klawisze
Lo o U T specjalne: e
,.'\-L'-' T \ | i

\v \L'\"-\“\ \‘\'_lﬁ. ))LE\C: et "t‘:l\:

(S T ne S o Klawisze funkcyjne w gomym rzedzie
B kiawiszy ~ umozliwiajlg  wykonywanie
" réznych funkcji w zaleznosci od miejsca

uzycia.

o Klawiatura numeryczna, umieszczona po prawej stronie wiekszosci klawiatur, umozZliwia
szybkie wpisywanie cyfr.

» Klawisze nawigacyjne, na przyktad klawisze strzalek, umozliwiajg zmiane pozycji w dokumencie
lub na stronie sieci Web.
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Na monitorze s wyswietlane informacje w formie tekstu i grafiki. Czg$¢ monitora, na kidrej s

ze sq ciensze i Izejsze. Monitory CRT sa jednak tarsze.

Drukarka

’/

\

wySwietlane  informacje,  jest
nazywana ekranem. Podobnie jak
w przypadku telewizji na ekranie
komputera mogg, by¢ wyswietlane
obrazy nieruchome i ruchome.
Istnieja dwa podstawowe typy
monitoréw: CRT (kineskopowe) i
LCD (ciektokrystaliczne). Oba typy
monitorow umozliwiajg uzyskanie
wyraznych obrazéw, ale monitory
ciekiokrystaliczne majg te zalete,

Drukarka umozliwia
przenoszenie  danych  z
komputera na papier.

Drukarka nie jest niezbedna
do korzystania z komputera,
ale majgc ja w zestawie,
mozna drukowa¢ wiadomosci
e-mail, karty, zaproszenia,
ogloszenia i inne materialy.
Wielu  uzytkownikéw  chce
takze  mie¢  mozliwosé

drukowania fotografi w domu. Dwa podstawowe typy drukarek to drukarki atramentowe i drukarki
laserowe. Drukarki atramentowe sq najbardziej popularym typem drukarek do uzytku domowego.
Umoziiwiajg drukowanie w czemi i biell lub w pelnej gamie kolorow, pozwalajac uzyskaé fotografie
wysokiej jakosci na specjalnym papierze. Drukarki laserowe sq szybsze i ogolnie lepiej przystosowane

do intensywnego uzytkowania.

Glosniki

Glosniki sluzq do odtwarzania dzwigku. Moga byé wbudowane w
jednostke systemowa lub podiaczone za pomocy kabli. Glosniki
umozliwiajg stuchanie muzyki i efektéw dzwiekowych pochodzacych z

komputera.
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Korzystanie z myszy

Analogicznie jak w otaczajagcym nas

1 3 Swiecie uzywamy dioni w celu

wchodzenia w interakcje z obiektami, na

ekranie komputera do interakcji z

obiektami sluzy mysz. Mozna przenosié

wszystkie obiekty, otwierac je, zmieniag,

usuwat oraz wykonywat inne akcje.

Wystarczy tylko wskaza¢ obiekt myszg

1 Przyask 2 Kdéiko 3 Przyash lub klikna¢ go. Mysz ma zwykle dwa

podstawowy przewjania pomacniezy  przyciski: przycisk podstawowy (zwykle

lewy) oraz przycisk  pomocniczy

(zazwyczaj prawy przycisk). Najczescie] jest uzywany przycisk podstawowy. W wigkszosci myszy

dostgpne jest takze kolko przewijania miedzy przyciskami, ulatwiajace przewijanie dokumentow i stron

sieci Web. W niektorych myszach kétko przewijania mozna naciskat — dziata ono wtedy jak trzeci

przycisk. Zaawansowane myszy moga by¢ wyposazone w dodatkowe przyciski, ktére moga petnié inne
funkcje.

Trzymanie myszy i poruszanie nig

Wskazniki myszy [ I {b

Umie$¢ mysz obok klawiatury na czystej,

gtadkiej powierzchni, na przyktad na

podktadee. Ujmij mysz delikatnie, ktadac

palec wskazujgcy na przycisku

podstawowym, a kciuk na boku. Aby

/ przesunal mysz, porusz nig powoli po

podtozu  w dowolnym kierunku. Nie

przekrgcaj myszy — przdd powinien byé

skierowany w strong od uzytkownika.

Przy przesuwaniu myszy wskaznik

(zobacz obraz) na ekranie porusza si¢ w

tym samym kierunku. Jezeli przesuniesz mysz do krawedzi biurka lub podktadki, po prostu ja
podnies i umies¢ z powrotem blizej siebie.

Wskazywanie, klikanie i przecigganie

Wskazywanie elementu na ekranie polega na przesunieciu myszy w taki
sposob, aby wskaznik dotykal tego elementu. Po wskazaniu obiektu jest
wySwietlane mate pole z jego opisem. Na przyklad po wskazaniu Kosza na
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pulpicie jest wy$wietlane pole z nastepujacg informacia; ,Zawiera usunigte pliki i foldery”.

Wskaznik moze sie zmieni¢ w zaleznosci od tego, co wskazuje. Na przyklad po wskazaniu lacza w
przegladarce sieci Web wskaznik zmienia ksztalt ze strzalki R na ikone dloni z palcem wskazujacym

o

L’W wigkszosei akeji wykonywanych mysza laczy sie wskazanie | nacisnigcie jednego z przyciskow
myszy. lstniejg czlery podstawowe sposoby uzywania przyciskow myszy: kliknigcie, dwukrotne
kliknigcie, kliknigcie prawym przyciskiem myszy i przeciagnigcie.

Kliknigcie przyciskiem myszy (pojedyncze)

Aby Klikngé element, nalezy wskazaé go na ekranie, a nastepnie nacisnaé i zwolni¢ przycisk
podstawowy (zwykle lewy). Klikanie stosuje sie najczesciej w celu zaznaczenia elementu lub otwarcia
menu, Czasami te czynno$é nazywa sig pojedynczym Kiiknigciem lub kliknigciem lewym przyciskiem
myszy.

Dwukrotne klikniecie

Aby kliknaé dwukrotnie element, wskaz go na ekranie, a nastepnie szybko kliknij dwa razy. Jesli dwa
Kliknigcia nie nastapia do$¢ szybko po sobie, moga zostat zinterpretowane jako dwa oddzielne
kliknigcia, a nie jedno dwukrotne Kliknigcie. Dwukrotne klikniecie sluzy najczeéciej do otwierania
elementow na pulpicie. Mozna na przykiad uruchomic program lub otworzy¢ folder, kiikajac dwukrotnie
jego ikoneg na pulpicie.

Klikanie prawym przyciskiem myszy

dibe =

Otwérz
Eksploruj

Qprdznij Kosz

Utworz skrét

Usun

Zmien nazwe

Wiasciwosci

Przecigganie

Aby Kiikna¢ prawym przyciskiem myszy element, nalezy
wskazaC go na ekranie, a nastepnie nacisnaé i zwolnié
przycisk pomocniczy (zwykle prawy). Kliknigcie prawym
przyciskiem myszy elementu zwykle powoduje wy$wietlenie
listy operacji dostgpnych dla elementu. Na przyklad po
Kliknieciu prawym przyciskiem myszy Kosza na pulpicie w
systemie  Windows  zostanie  wyéwietlone  menu
umozliwiajace jego otwarcie, oproznienie, usuniecie lub
wySwietlenie jego wiasciwosci. Jezeli nie masz pewnosci, co
mozna zrobi¢ z jakimé elementem, Kiiknij go prawym

| przyciskiem myszy.

Elementy na ekranie mozna przemieszczat, przeciagajac je. Aby przeciggnat obiekt, nalezy wskazaé
obiekt na ekranie, kiikna i przytrzymaé przycisk podstawowy, przesungg¢ obiekt do nowej lokalizacji, a
nastgpnie zwolnic przycisk podstawowy. Przecigganie (nazywane réwniez przeciaganiem i
upuszczaniem) najczeSciej sluzy do przenoszenia plikow i folderéw do innych lokalizacji oraz
przemieszczania okien i ikon na ekranie.
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Uzywanie kotka przewijania

Jesli mysz jest wyposazona w kotko przewijania, mozna go uzyé do przewijania dokumentéw i stron
sieci Web. Aby przewinaé zawartos¢ okna w ddi, kre¢ kotkiem do tylu (do siebie). Aby przewina¢
zawartoS¢ okna w gore, kre¢ kélkiem do przodu (od siebie).

Porady dotyczace bezpiecznego uzywania myszy

Prawidtowe trzymanie i przesuwanie myszy utatwi unikniecie bolu w nadgarstkach, dioniach i ramionach
lub ich uszkodzenia, szczegdinie podczas dlugiego korzystania z komputera. Ponizej znajdujg sie
porady ulatwiajace unikniecie problemow:

o Umies¢ mysz na poziomie tokcia. Ramiona powinny spoczywaé rozluznione wzdtuz bokdw
ciata.

« Nie $ciskaj ani nie chwytaj myszy zbyt mocno. Trzymaj ja delikatnie.

o Przesuwajac mysz, uruchom staw tokciowy. Unikaj zginania nadgarstka w gore, w dal lub na

boki.

Klikajac przycisk myszy, dotykaj go delikatnie.

Nie naprezaj paicow. Nie trzymaj ich uniesionych bezposrednio nad przyciskami.

Kiedy nie musisz uzywac¢ myszy, nie trzymaj jej.

Podczas pracy z komputerem réb krotkie przerwy co 15 do 20 minut.

Prawidiowe wyiaczanie komputera

Po zakonczeniu korzystania z komputera nalezy wylaczy¢ go we wasciwy sposob — nie tylko po to,
aby zaoszczedzié energie, ale takze aby poprawnie zapisaé dane i zwigkszy¢ bezpieczenstwo
komputera. Ponadto przy nastepnym uzyciu komputer szybciej sig uruchomi.

Uzycie przycisku zasilania w menu Start

Aby wylaczy¢ komputer, nalezy kiiknaé przycisk StartStart®. 3 nast@pn é przycisk Zasilanie w
prawym doinym rogu menu Start. Przycisk zasilania zwykle wyglada tak:

Po kliknigeiu przycisku w tej postaci system Windows zainstaluje aktualizacje, a nastepnie
zamknie system.

Uwaga

o Uruchomienie komputera po zamknigciu systemu zajmuje wigeej czasu niz
wznowienie pracy komputera znajdujacego sig w stanie uspienia. Z reguly jest to 30
sekund lub wigcej w zaleznosei od szybkosei komputera.

Kiedy nalezy zamykac system
Chociaz przelaczenie komputera w stan uspienia jest najszybszym sposobem jego wylaczenia i
zapewnia najszybszy powrét do pracy, sq sytuacje, gdy nalezy zamkna¢ system:
o W komputerze jest instalowany lub uaktualniany sprzet, na przyktad pamig¢, dysk twardy karta
dzwigkowa lub karta wideo. Przed instalacja zamknij system i odlacz komputer od zrédia
zagsilania.
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» Do komputera jest podiaczana drukarka, monitor, dysk zewnetrzny lub inne urzadzenie, ktore
nie jest podtaczane do portu uniwersalnej magistrali szeregowej (USB) lub IEEE 1394. Przed
podiaczeniem urzadzenia zamknij system,

Aby zamknag system, kliknij strzatke obok przycisku Zablokuj, a nastepnie wybierz polecenie Zamknij,

Pibges rr
Przetacz uzytkownika
Panel & Wyloguy

Zablokuy

Programy donvsine

Uruchem ponowme
Pomod abisiuga techs
Wstrzymaj

& Zasmknij L;

LT '.=1—-,-—'a N

O

Uwaga

e Aby dodaé urzadzenie podigezane za pomocg kabla USB, nie trzeba najpierw
wylgcza¢ komputera. Wigkszosé nowych urzadzen korzysta z kabla USB, Kabel USB
ma nastepujacy wyglad:

Kabel USB
Menu Start

Menu Start to giéwna brama do programaw, folderow i ustawien na komputerze. Jest okre$lana mianem
menu, poniewaz zawiera liste wyboru, podobnie jak menu w restauracji. Nazwa ,Start” wskazuje, e to
menu jesl czgslo migjscem, w ktorym mozna rozpoczynaé operacje lub otwieraé elementy.

Menu Start stuzy najczesciej do wykonywania nastepujgcych czynnosci:

Uruchamianie programow

Otwieranie najczesciej uzywanych folderow

Wyszukiwanie plikow, folderow i programéw

Dostosowywanie ustawien komputera

Uzyskiwanie pomacy dotyczacej systemu operacyjnego Windows

Wylgaczanie komputera

Wylogowywanie z systemu Windows lub przetaczanie do innego konta uzytkownika

Menu Start - wprowadzenie

Aby otworzyé menu Start, kliknij przycisk Start St w lewym dolnym rogu ekranu. Mozesz tez
nacisnag klawisz logo systemu Windows Windews#ff na klawiaturze. Zostanie wy$wietione menu Start.
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Pomoc i obsluga techniczna

Uruchom...

d Zamkny)..

Praca z oknami
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Przy kazdym otwieraniu program, plik lub folder jest wyswietlany na ekranie w polu lub ramce
nazywanej oknem (stad pochodzi nazwa systemu operacyjnego Windows — ang. ,window" to ,okno”).
Poniewaz okna sa wszechobecne w systemie Windows, wazne jest, aby zapoznaé sie ze sposobami, w
jakie mozna je przesuwac i zamykac lub zmienia¢ ich rozmiar,

Elementy okna

2 3 4 5

Chociaz poszczegdlne okna
T e =3 I N roznig sig zawartoscig,

-~ - | R o i Y bt . N
i Bez tyu otatrik ! wystQpUJq W nich pewne

1 | Plik Edycja Format Widok Pomoc

To jest przyktadowy tekst w oknie
programu Notatnik.

wspoine elementy. Po pierwsze,
okna sg zawsze wySwietlane na
pulpicie — w gléwnym obszarze

roboczym  ekranu.  Ponadto
wiekszo$¢ okien zawiera takie
same elementy podstawowe:

« Pasek tytutu. Wyswietla
nazwe dokumentu i

7 programu (lub nazwe
L i s 4 A T— . folderu, jesli uzytkownik
L ISR ah 5 L Hirgidn pialitnhig T whnanic b _
pracuje w folderze).
2 Brest gty S | il gy o Przyciski  Minimalizuj,
3 Secik newlizo B Caiat oy se e Maksymalizuj i Zamknij.

Te przyciski umozliwiajg
odpowiednio: ukrycie okna, powigkszenie okna do rozmiarow calego ekranu oraz zamkniecie
go (ponizej zamieszczono wigcej szczegdlow na ten temat).

o Pasek menu. Zawiera elementy, ktore mozna kliknag¢, aby dokona¢ wyboru opcji w programie.
Zobacz temat Korzystanie z menu, przyciskow, paskow i pol.

o Pasek przewijania. UmoZliwia przewijanie zawartosci okna, aby wyswietlic informacje
znajdujgce sie obecnie poza obszarem ekranu.

» Obramowania i narozniki. Te elementy mozna przeciggac za pomocq wskaznika myszy, aby
zmienia¢ rozmiar okna.
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W innych oknach mogq znajdowa¢ sie dodatkowe przyciski, pola lub paski. Jednak zawierajg one
zazwyczaj takze przedstawione elementy podstawowe.

~»x i

SERA

Przenoszenie okna

[

Aby przenies¢ okno, wskaz jego pasek tytulu za pomocq wskaznika myszy S Nastepnie przeciggnij
okno do wybranego miejsca. (Przeciaganie oznacza nastepujace czynnosci: wskazanie elementu,
przytrzymanie przycisku myszy, przeniesienie elementu za pomoca wskaznika, a nastepnie zwolnienie
przycisku myszy.

Zmienianie rozmiaru okna

» Aby powigkszy¢ okno do rozmiaréw calego ekranu,
Kliknij przycisk Maksymalizuj @ lub Kliknij dwukrotnie
pasek tytutu okna.

o Aby zmniejszy¢ zmaksymalizowane okno do

poprzedniego rozmiaru, kliknij przycisk Przywro¢ G b

(pojawia sie w miejscu przycisku Maksymalizuj) lub

kliknij dwukrotnie pasek tytulu okna. i J
» Aby zmienic rozmiar okna (zmniejszy¢ go Iub = ey

powigkszyC), wskaz dowolne obramowanie ub
narozniki okna. Gdy wskaznik myszy zmieni sie w dwukierunkows strzalke (patrz rysunek
ponizej), przeciggnij obramowanie lub naroznik, aby zmniejszy¢ lub powigkszy¢ okno.

*» Nie mozna zmieni¢ rozmiaru okna. ktére zostato zmaksymalizowane. Nalezy najpierw
przywrocic jego poprzedni rozmiar,

Uwaga

«  Chociaz wigkszosé okien mozna maksymalizowa¢ i zmieniaé ich rozmiar. istniejg
okna o stalym rozmiarze, na przyktad okna dialogowe.

Ukrywanie okna

Ukrywanie okna jest nazywane takze minimalizowaniem. Aby tymczasowo ukryé zawartosé
okna bez jego zamykania, mozna je zminimalizowa¢. Aby zminimalizowaé okno. kliknij
przycisk Minimalizuj#=. Okno zniknie z pulpitu i bedzie widoczne tytko jako przycisk na
pasku zadah — dlugim poziomym pasku w dolnej czgsci ekranu.

B Kalkutator

Zamykanie okna

Zamknigcie okna powoduje usunigcie go z pulpitu i paska zadan. Jeli praca z programem lub
dokumentem zostata zakoriczona i nie jest wymagany natychmiastowy powrét do niego, mozna go
zamknag.
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Aby zamknag okno, kiiknij przycisk Zamknijie i,

Uwaga

o Jesli dokument zostanie zamknigty bez zapisywania wprowadzonych zmian, zostanie
wyswietlony komunikat z opcja zapisania zmian,

Okna dialogowe

e S wen Okno dialogowe to specjalny
| Ny typ okna, w ktorym jest
Czy na pewno chcesz przeniesé ten phk do Kosza? aE .
wyswietlane pytanie lub

Komputery podstawy ; T oy
Typ: Dokument programu Microsoft Office ‘Word ktOl"t'} umozhw1.a Wybl’a.‘[llh
X Rozmiar: 458 KB opajt wykonanla zadania
¥ [ = Data modyfikacyi: 2011-07-26 09:51 quZ dostarcza

uzytkownikowi informac;ji.
Okna dialogowe sg czesto
| wyswietlane, gdy program
{ lub system Windows
wymaga od uzytkownika
potwierdzenia kontynuowania operacji.

Korzystanie z paskow przewijania

Jesli dokument, strona sieci Web lub obraz jest wiekszy niz okno, wy$wietlane sq paski przewijania,
umoZliwiajace pokazanie informacji znajdujacych sie poza oknem. Na ponizsze] ilustracji pokazane
zostaly elementy paska przewijania.

Uzycie paska przewijania:

o Klikaj strzatke przewijania w gore lub w dot, aby przewija¢ zawarto$¢ okna w gore lub w dot
malymi krokami. Przytrzymaj przycisk myszy, aby przewija¢ w sposdb ciggly.
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»  Kliknij pusty obszar paska przewijania nad lub pod suwakiem przewijania, aby przewingé
zawartos¢ okna w gorg lub w dot o jednq strone.

«  Przeciagaj suwak przewijania w gore, w dot, w lewo lub w prawo, aby przewija¢ zawartos¢ okna
w odpowiednim kierunku.

Opis elementow folderu

Przy otwieraniu folderu na pulpicie jest wyswietlane okno folderu. Poza zawartoscia folderu okno
udostepnia szereg elementow ulatwiajacych nawigacjg w systemie Windows oraz prace z plikami i
folderami. Ponizej przedstawiono typowy folder | jego elementy:

°0v1 o (s e, »
Ple Edhen  Avick  hurredne  Pomec

b =
)
8
1 I 5
2 " Wi ) t 6
3 12t 7 |
4 | 8 I

Wyswietlanie plikow w folderze

Po otwarciu folderu i wyswietleniu plikéw, mozna zmienic typ ikon z mniejszych na wigksze (lub
odwrotnie), a lakze zmieni¢ uklad ikon, co umozliwi wyswietlenie roznych informacji dotyczacych
poszczegolnych plikow. Aby wprowadzic te zmiany, nalezy uzyé przycisku Widoki na pasku narzedz.
Po kazdym Kiiknigciu przycisku Widoki widok ikon plikow i folderow w oknie zmienia sie tak, ze sg
wyswietlane kolejno duze ikony, male ikony (widok Kafelki) oraz widok Szczegoly zawierajacy kilka
kolumn z informacjami o pliku. Kliknigcie strzalki obok przycisku Widoki udostepnia jeszcze wigcej opeji.
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Przesuwajac suwak w gore fub w dot mozna dopasowac rozmiar ikon plikow i folderow. Zmiane
rozmiaru ikon mozna zaobscrwowaé, przesuwajac suwak.

Wyswietlanie plikow w folderze

Po otwarciu folderu i wyswietleniu plikow, mozna
zmienic typ ikon z mniejszych na wigksze (lub
odwrotnie), a takze zmieni¢ ukfad ikon, co umozliwi
wyswietlenie  réznych  informacji  dotyczacych
poszczegdinych piikow. Aby wprowadzi¢ te zmiany,
nalezy uzy¢ przycisku Widoki na pasku narzedzi, Po
kazdym kliknieciu przycisku Widoki widok ikon plikow i
folderow w oknie zmienia sie tak, ze sg wyswietlane

& Bardzo duze ikeny

= Duze ikony

L4 Srednieikony

= -2 Mate ikony i kolejno duze ikony, male ikony (widok Kafelki) oraz

) widok Szczegoly zawierajgcy kikka  kolumn  z

lok f-fm:} e informacjami o pliku. Klikniecie strzalki obok przycisku

TR O Widoki udostepnia jeszcze wigcej opcji. Przesuwajac
5 ao Szczegéh

M = h suwak w gore lub w dot mozna dopasowaé rozmiar

M S 7 Kafelki #m  jkon plikéw i folderow. Zmiang rozmiaru ikon mozna

zaobserwowaé, przesuwajac suwak.

Kopiowanie i przenoszenie plikow oraz folderow

Czasami  moze  byc

wymagana zmiana

miejsca przechowywania

plikbw na komputerze.

Na przyktad pliki mozna

przenies¢ do innego

folderu lub skopiowaé je

i' [Q ' na noéniki  wymienne

(takie jak dyski CD lub

karty  pamieci), aby

udostepnic  je  innym

oscbom. Wiekszoscé

RIS R RN AT Sl UZytkOWﬂik(')W kopiuje i

przenosi  pliki  metodg

nazywang przeciagnij i upus¢. Najpierw nalezy otworzy¢ folder zawierajacy plik lub folder, ktéry ma

zosta¢ przeniesiony. Nastepnie nalezy otworzy¢ folder, do ktdrego ma zostaé przeniesiony okreslony

element. Okna folderow nalezy ustawi¢ na pulpicie tak, aby zawarto$¢ obu okien byta widoczna.
Nastepnie wystarczy przeciagna¢ plik lub folder z pierwszego folderu do drugiego.

Tworzenie i usuwanie plikéw

Nowe pliki sq najczesciej tworzone przy uzyciu okreslonego programu. Na przyktad mozna utworzyé
dokument tekstowy w edytorze tekstow lub plik filmowy w programie do edycji wideo. W niektorych
programach pliki sg tworzone po otwarciu programu. Na przyktad po otwarciu programu WordPad jest
wysSwietlana pusta strona. Jest to pusty (i niezapisany) plik. Nalezy rozpocza¢ wpisywanie tekstu, a po
zakonczeniu pracy klikna¢ polecenie Plik na pasku menu, a nastepnie kliknaé polecenie Zapisz jako, W
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wySwietlonym oknie dialogowym nalezy wpisaé nazwe pliku, kidra utatwi znalezienie pliku w przysziosci,
a nastepnie Kliknac przycisk Zapisz, Domyslnie wigkszo$¢ programéw zapisuje pliki w najczesciej
uzywanych folderach, takich jak Dokumenty, Obrazy i Muzyka, dzigki czemu fatwiej jest znalezé pliki
przy ponownym wyszukiwaniu. Aby uzyskac wigeej informacji o tworzeniu nowych plikow, zobacz temat
Zapisywanie pliku. Jesli plik nie jest juz potrzebny, mozna usunag go z dysku twardego komputera, aby
zaoszezedzié miejsce i uniknaé przetadowania komputera niechcianymi plikami. Aby usuna¢ plik, nalezy
otworzy¢ folder zawierajacy plik, a nasigpnie zaznaczy¢ ten plik. Nastepnie nalezy kliknaé klawisz
DELETE | w oknie dialogowym Usuwanie pliku kliknaé przycisk Tak. Usuniety plik jest tymczasowo
przechowywany w Koszu. Kosz nalezy traktowad jako folder bezpieczenstwa umozliwiajacy odzyskanie
plikow lub folderbw po ich przypadkowym usunigciu. Od czasu do czasu nalezy oprozniaé Kosz, aby
odzyskac miejsce na dysku twardym zajmowane przed niechciane pliki. Aby dowiedzie¢ sig, jak
oprozniat Kosz, zobacz temat Trwale usuwanie plikow z Kosza.

Otwieranie istniejacego pliku

Aby olworzy¢ plik, nalezy klikna¢ go dwukrotnie. Plik zostanie olwarly w programie, w ktérym zostal
utworzony lub byt edytowany. Na przyklad, jesli jest to plik tekstowy, zostanie otwarly w edylorze
tekstow. Nie dzieje sie tak jednak we wszystkich przypadkach. Na przykfad dwukrotnie klikniety plik
obrazu cyfrowego zostanie otwarty w przegladarce obrazow, Aby edytowac plik, nalezy skorzystaé z
innego programu. Nalezy kliknag plik prawym przyciskiem myszy, kliknaé polecenie Otworz za pomoca,
a nastepnie Klikng¢ nazwe programu, ktory ma zostaé uzyty,

Wprowadzenie do drukowania

Prawie kazdy dokument, obraz, strong sieci Web lub plik, jaki mozna wyswietlic na komputerze, mozna
takze wydrukowac. Uzytkownikom, ktdrzy nie probowali dotad drukowac, ten artykul pomoze zapoznaé
sig z typami drukarek, sposobem podiaczania drukarki do komputera i z typowymi opcjami drukowania.
Opis typow drukarek i technologii

Drukarki mozna podzieli¢ w zaleznosci od sposobu, w jaki odtwarzaja tekst i grafike na papierze. Rozne
typy drukarek oferujg rozne zalety.

Drukarki atramentowe

W drukarkach atramentowych drukowanie odbywa si¢ na zasadzie

- umieszczania malych kropek aframentu na stronie, dzigki czemu
odiwarza sie tekst i grafike. Drukarki atramentowe umozliwiajg
/ uzyskiwanie wydrukow kolorowych i czaro-bialych. Mimo ze nalezy w

nich okresowo wymieniac kasety z atramentem, drukarki atramentowe
sq czgsto kupowane do uzytku domowego, poniewaz sq stosunkowo
niedrogie. Niektore drukarki atramentowe umozliwiaja drukowanie
wysokiej jako$ci obrazow i grafik z wieloma szczegolami.

Drukarka otramentowa
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Drukarki [aserowe

~ Drukarki laserowe do odtwarzania tekstu i grafiki na papierze

uzywajq toneru, czyli drobnoziarnistej substancji o konsystencji

proszku. Drukarki laserowe moga drukowa¢ w kolorze lub na

czarno, cho¢ kolorowe drukarki laserowe sg zazwycza

drozsze. Drukarka laserowa, ktora moze drukowa¢ tylko na

~ czamo, jest czasem nazywana drukarkq monochromatyczna,

Drukarki laserowe majq zazwyczaj zasobnik papieru o duzej

pojemno$ci, a wiec nie trzeba uzupelnia¢ w nich papieru tak

czesto jak w przypadku drukarek atramentowych. Mogg

rowniez drukowat wiecej stron na minute niz wigkszoéé

drukarek atramentowych oraz wigksza liczbg stron przy uzyciu jednej kasety toneru. Dia oséb, kitdre
duzo drukuja, 0znacza to nizszy $redni koszt wydrukowania jednej strony.

Drukarka laserowo

Drukarki wielofunkcyjne

Drukarki atramentowe lub laserowe, ktére

umozZiiwiajg wysyltanie fakséw, wykonywanie
E fotokopii czy skanowanie dokumentdw, sg

nazywane drukarkami wielofunkeyjnymi.
— Podtaczenie jednej drukarki wielofunkcyjnej do
komputera moze by¢ wygodnigjsze niz podtaczenie
“ kilku roznych urzadzen. Z niektorych funkeji
drukarki wielofunkcyjnej mozna korzystat bez

wigczania komputera,

= Drukowanie za pomocg programu

Crukarko wielofunkcyna Aby przy uzyciu programu wydrukowa¢ dokument,

obraz lub plik, nalezy go najpierw otworzy¢. Po otwarciu dokumentu w programie mozna wybra¢ opcje
drukowania.

Typowe opcje drukowania
Wiekszosé opcji drukowania znajduje sig w oknie dialogowym Drukowanie, ktore mozna otworzyC,
korzystajac z menu Plik w danym programie. Dostepne opcje zalezg od uzywanego programu i drukarki.

Aby uzyskaé¢ dostep do niektorych opcji, trzeba kliknaé przycisk lub tacze ,Preferencie”, Wasciwosci”
lub ,Opcje zaawansowane” w oknie dialogowym Drukowanie.

Typowe opcje drukowania dostepne w programie to miedzy innymi:

o Wybor drukarki. Umozliwia wybranie drukarki z listy drukarek podigczonych do komputera.
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| ' Oruky Iﬂ& .
e o Zakres stron. Umozliwia
Oacne drukowanie  konkretnych
“@mww stron lub sekeji dokumentu.
o Aby wybra¢  pojedyncze
5 Micicseft 465 Document Weer strony lub sekwencje (czyli
™ Moja dhikars sinfyeiowa zakres) stron, zazwyczaj
! wystarczy wpisaé numery
) Goto Drukyy do phi Pref | .
ey e =3 stron rozdzielone
Komerte Zhmdt ke przecinkami lub tacznikami.
Zares tron Na przyktad wpisanie 1,4,5-7
o ‘Wsryska etba kops spowoduje  wydrukowanie
tylko stron 1§ 4 oraz stron od
Srory 16 5 dO 7.
Worowadi numer predinc e streey Lb 1~1 2 2 3 3
oyedynasy sekres fron Ne peybilad 512
| Opcja  Zaznaczenie  umozliwia
| ([ Doy J' mas | zwewy  wydrukowanie tylko tych elementéw

(tekstu lub grafiki), ktore sg w
dokumencie zaznaczone. Opcja Biezaca strona umozliwia wydrukowanie tylko obecnie
wysSwietlanej strony.

Liczba kopil i Sortuj. Umozliwia wydrukowanie wigcej niz jednej kopii dokumentu, obrazu lub
pliku naraz. Opcja sortowania pozwala na wydrukowanie razem wszystkich stron dokumentu w
odpowiednie] kolejnosci przed wydrukowaniem nastepnych kopii tego dokumentu.

Orientacja strony. Nazywana rowniez opcja ukladu papieru. Umozliwia ona drukowanie
zawartosci strony w pionie (opcja Pionowa) lub w poziomie (opcja Pozioma).

Rozmiar papieru. Jesli drukarka umozliwia drukowanie na papierze o wielu rozmiarach, ta opcja
pozwala wybra¢ rozmiar papieru, jaki jest zatadowany do drukarki.

Wyjscie lub zrodio papieru. Nazywane tez wyjéciem docelowym lub zasobnikiem papieru. Ta
opcja umoZliwia okreslenie zasobnika papieru, z ktérego ma korzystaé drukarka. Dzieki temu w
poszezegdlnych zasobnikach mozna tadowac i przechowywat papier o roznych rozmiarach.
Drukowanie dwustronne. Nazywane tez dupleksem lub drukiem dwustronnym. Ta opcja
umozliwia drukowanie na obu stronach arkuszy papieru. Jest dostepna tylko wtedy, gdy dana
drukarka obstuguje taki tryb drukowania.

Drukowanie kolorowe lub czamo-biate. Jest dostepna tylko wtedy, gdy dana drukarka obstuguje
taki tryb drukowania.

Korzystanie z podgladu wydruku

Aby sprawdzié, jak bedzie wygladat wydruk, zanim znajdzie sig na papierze, nalezy olworzy¢ dokument
w programie pozwalajacym na podglad wydruku. Podglad wydruku jest zwykle dostepny w menu Plik
programu. Powinien umoziiwia¢ przejrzenie kazdej strony dokumentu. W niektorych programach w
trybie podgladu mozna wybraé opcje drukowania, a nastepnie drukowat bezposrednio z poziomu okna
podgladu. Inne programy mogq wymagac zamkniecia podgladu wydruku i wprowadzenia zmian w
dokumencie lub ustawieniach drukarki, a dopiero potem pozwalajg wydrukowag plik.
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Microsoft Office Word

niektorych narzedzi nie jest trudne a wymaga odrobiny cierpliwosci.
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Unia Europejska

Program  Microsoft Word
2007 to aplikacja
przeznaczona do tworzenia
prostych dokumentéw,
artykutow, listow, formularzy
az do dokumentéw z
tabelami, rysunkami,
wykresami i spisem tresci.

Aplikacja stanowi skiad
pakietu biurowego Microsoft
Office 2007

Word to program tatwy,
ergonomicznym i
elastycznym,
wykorzystywanym zaréwno
w domu, pracy i biurze.
Opanowanie podstawowych i

Program uruchamiamy poprzez wybranie w lewym dolnym rogu przycisk Start i w zaleznosci od wersji
MS Windows, Programy lub Wszystkie Programy. Z menu wybieramy Microsoft Office. Po rozwinigciu
wybieramy Microsoft Office Word 2007.



o B 5]
Fundusze LEF MINISTERS WO " Unia E sk
Evuropejskie T i nia Europejska
i w;edl.\prﬂj“k‘mako:wﬁj 'Q ROZWOIU i t ! Europejski Fundusz Spoteczny

Skrot moze znajdowac sig réwniez na ekranie monitora, nalezy wowczas nacisnaé na nim
szybko dwa razy lewym klawiszem myszy lub raz lewym klawiszem myszy i wybieramy z
Bl klawiatury Enter.
Cffice Word
2007

Za pomoca przycisku Office moZemy wykona¢ podstawowe czynnosci takie jak otwieranie,
zapisywanie, drukowanie i zamykanie dokumentu. Dwa razy naciskajac lewym przyciskiem myszy na
ten przycisk spowodujemy zamkniecie dokumentu.

Cn r‘ b ] L] = ¥ umentl - Mictasaft Aatd ¥
i '.'IPrzycIsk Office

: CE B . "
! 4 W cowex, x T OEXE R NS A/ Ai%

= z Sxybkie Zmien  Edylowanie
7 ¥ A AacilA A v EEEE B o dile e thle - :

thowreb v Sraanks R akapit e hiie

kiad ghrariy Cdwolania  Koresponddngja  Recenzis Widek Dodatkl @&

Powiekszanie lub zmniejszanie widoku.

E Do powickszania oraz zmniejszania dokumentu
. shzy suwak znajdujacy sie w dolnym prawym rogu.
-ri; Przesuwajac suwak w lewo zmniejszamy lub w
-J':I prawo zwiekszamy obraz na ekranie. Klikajac lewym
a klawiszem myszki dwukrotnie na  wartosci
procentowej, mamy mozliwo$¢ wpisania recznie
rozmiar dokumentu. W ten sposéb mozemy
S e e e dostosowa¢ widok dokumentu do naszych
C e indywidualnych potrzeb.

- [{] i 2

Korzystajac z okna Powigkszenia zwigksz lub zmniejsz dokument tak by cala strona widoczna byla w
oknie roboczym dokumentu.

Tryb wyswietlania dokumentu.

Office 2007 proponuje pie¢ trybéw wyswietlania dokumentu w zaleznosci od potrzeb uzytkownika. Do
zmiany trybu wyswietlania stuza przyciski znajdujace sie w prawym dolnym rogu.
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Wykonywanie podstawowych operaciji na dokumencie.

Aby mie¢ mozliwo$¢ ponowne] edycji dokumentu w kazdej chwili musimy ge najpierw zapisa¢ na dysku
w postaci pliku. Po pierwszym zapisaniu dokumentu. Pamigtajmy byémy zapisywali dokument co jakis
czas.

E g——Zapisujmy dokument co jakis czas =Yy
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Otwieranie dokumentu.

Do otwierania dokumentu MS Word z pliku zapisanego na dysku, nalezy wybraé przycisk Office i
wybraé funkcje otwérz. Ukarze sig okno otwierania dokumentu. To samo okno mozemy wywotac
poprzez nacisnigcie jednoczesnie skrétow klawiszowych CTRL + O.

P o 7O
th pusiapes | Dodat) | 40
5 Niedawno utywane dokumenty
Hoiy
. brue
Less _ IPrzycisk
bl oo " jotwierania g i
dokumentu i i |
t,i Tz b |
,‘_;’, Grtoy i
i
I |
& e

2] eyt oregremy fud X Qambny pisgram oond

w G = Qi ST T R

Qropa L3 Sran 4 Bokn T ) v YLD
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Okno szukaj w umozliwia wskazanie pliku ktory zostat zapisany na dysku komputera. W tym miejscu

wskazujemy $ciezke do pliku czyli miejsce zapisania pliku. Natomiast w polu Nazwa pliku wskazujemy
nazwe zapisanego pliku.

TS e i
Em__%——ﬂ 3-8 %X 43

(& rupt

Maje
‘Dddummty

9 M) kopuker

| g Mop matsca

-
b typa: Wizyetize dokumenty p'og_amwudi.’,é:cw: *.doam; *.dobx; *,dotm; *,doc; *.dot; *.him; ‘mﬁ
-

Nagadza - - Qwirz o] Aoy |

Do otwarcia ostatnio uzywanych plikow mozemy skorzysta¢ z opcji Niedawno uzywane dokumenty

wystarczy kiikna¢ lewym klawiszem myszy na wybranym dokumencie. Tu znajdujg sie do czterech
ostatnio uzywanych plikow.

C H Ls U1 : Dokumenty - Microzott Ward ]

. Peweloper | Bodaixi | @
Niedawno uzywane dokumenty ' ‘

1 Hoviy

- reklama docx i
M zapraszenie docx anile
, Ctwarz i

Zyciorys

H Zapisz i e
- E

Edycja tekstu.

Pisanie tekstu zawsze rozpoczynamy od miejsca w ktérym miga kursor. Polozenie kursora mozemy
dowolnie zmienia¢ poprzez naciéniecie klawisza Enter, naciskanie strzalek z klawiatury lub poprzez
ustawienie myszka w odpowiednim migjscu dokumenty | nacisnigcie lewego przycisku klawiatury,
Nalezy pamieta¢, ze ustawi¢ kursor mozemy lylko w obszarze wprowadzonego tekstu
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W celu dopisania: " i s 1o a e i mm teksty .
wybranym R L . e | nigjecy W
dokumencie  juz o) : = : .= zapisanym nalezy

ustawi¢  kursor
lewym klawiszem
miejscu, lub
z klawiatury

* poprzez Kiikniecie
| myszy w tym
| uzywajac strzalek

To moja préba pisania [I(fc Migajacy kursor
-

Zaznaczanie tekstu.

Przed  formatowaniem wygladu fekstu nalezy tekst zaznaczyé. Mozemy to zrobi¢ poprzez
jednoczesnym kliknieciu lewym klawiszem, trzymaniu i przeciaganiu mysza w Zadanym kierunku lub
poprzez jednoczesnym nacisnieciu klawisza Shift i klawiszy strzalek. Czgé¢ zaznaczona zostaje
wyrézniona, aby usunaé zaznaczenie naciskamy klawisz Esc lub kiikamy lewym klawiszem myszy w
dowolnym miejscu.

To jest [N R Gl Sk kA edytorze tekstu.

Zaznaczony tekst

Kasowanie znakow.

W celu skasowania znaku lub znaczony fragment tekstu uzywamy klawisza Delete gdy kursor znajduje
sie przed tekstem, lub Backspace gdy kursor ustawiony jest za tekstem. Przycisk Cofnij z paska Szybki
dostep sluzy do cofnigcia ostatniej wykonanej operacji np.; kasowanie kopiowanie lub formatowanie
tekstu. Ten sam efekt uzyskamy jednoczesdnie naciskajac kombinacje klawiszy Ctrl + Z. Kazde klikniecie
to o jeden krok wstecz zgodnie z poleceniami wykonanymi wczeéniej. Przycisk powtérz stuzy do
przywracania cofnietej operaci

ICofnij Ponow
T
d9-o ) ¢
Jarzedzia glovm ! Wstawianie | Ukk
A CalibriTekst podstawo ~ 18
) B Z O - abe x, %
J E- A AL A

fa Crrinnka

Wycinanie, Kopiowanie i Wkigjenie.
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Do kopiowania partii tekstu sluzy przycisk kopiowania. Funkcja ta jest dostgpna przez zaznaczenie
fragmentu tekstu nastepnie nacisnigcie klawisza kopiowania. Ten sam efekt uzyskamy jednoczesnie
naciskajac kombinacjg klawiszy Ctrl + C lub naciskajac prawy klawisz myszy i wybierajac funkcje kopiuj.

Wycinanie Kopiowanie

- - &  Wtny
o > [<a  Kopiyj 1
I vne | '-“'ﬂﬁwmn!e.iUk- A
A" ZAlibri Tekst podstawo + 14 A Czionka..,
WATTB 7 U - oaox, X' SN Akapit..
S A AchA A iZ Punktory v
f Cxcionka §=  Numerawanie ’

Funkcja Wytnij powoduje wyciecie partii tekstu. Klawisze skrotow to Ctrl + X lub naciskamy prawy
klawisz myszy i wybieramy funkcje Wytnij.

Funkcja wklej sluzy do wklejenia wezesniej skopiowanego lub wycigtego fragmentu tekstu w miejscu
ustawienia kursora. Ta sama funkcje uzyskamy wykorzystujac kombinacje kiawiszy Ctrl + V, lub po
nacisnigciu prawego klawisza myszy i wybraniu opcji Wklgj.

Przycisk Wklej

'/ ‘Marzedzia glawn;; Wstawianie | Uktad ¢

Calibri {Tekst podstawo ~ 18

‘ - B T U - oake x, XA
[l Wkiej = el
[ - F 2 A Al W
|

Schowek s Czelonka

Przenoszenie tekstu.

Tekst mozemy dowolnie przemieszczaé po dokumencie przy pomocy myszy. Aby wykonat te czynnosé
musimy w pierwszej kolejnosci zaznaczyé przenoszony fragment. Nastepnie kiikajac lewym kiawiszem
jednoczesnie trzymajac ten klawisz myszy na tym fragmencie przesuwamy mysz tak by kursor znalazl
sig w wybranym miejscu,

Zmiana wielkosci i kroju trzcionki,

W celu zmiany rozmiaru i rodzaju trzcionki w pierwszej kolejnosci musimy zaznaczyé zadany fragment
tekstu a nastepnie wybieramy z rozwijalnego menu wartosci docelowe akceplujac za kazdym razem
zmiany klawiszem Enter.
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Nazwa tizcionki Rozmiart trzcionki

s VI AR ol
= Marzedzia (fowne Witawianie\ Ukt
=, Calibni Tekst podstawe + 11
J 2 B T U ~ ke x, 3 |[#
A S

Schowek M ztionka s

Zmiana wielkosci czcionki moze rowniez zosta¢ wykonana za pomocg klawisza ANy tym celu
zaznaczamy zadany obszar i naciskamy lewym klawiszem myszy na klawiszu zwigkszenia lub

zmniejszenia az do uzyskania docelowej wartosci.

Zmiana styldw czcionki.

Trzcionke edytowaé mozemy zaréwno przed napisaniem tekstu lub po napisaniu zaznaczajac fragment
tekstu. W celu wykonania pogrubienia, pochylenia, podkreslenia lub przekreslenia stow naciskamy na

ponizsze klawisze.

-y N . N
=D Narzedzia glowne  wsatawianie Uklad strony O

== 4 Calibri Tekst podstawa ~ 11« 3T - 1T
b IB L x, X' |2 E
RN 7 ‘ 1
“chowek '« a Ak

T v N =
| Pogrubienie Kursywa Podkreslenie Przekresienie

Wyrdznienie.

729 1 =

i ; dzia glawiny Witaw s Ukiad
W celu zmiany ta pod czcionka 13 glovin;j Wstawlanie ; Ukiad s

Wyroznianie w grupie Czcionka, ~ 2/ibn (Tekst podstawo - 18
B 7 U - ahe x, " |#
W A AaviA A

. EEEN

AAREN

Zmiana koloru czcionki. i

Brak kalaiy

postugujemy sie

klawiszem
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Zmiang Koloru czcionki mozemy dokona¢ na zaznaczonym fragmencie tekstu lub przed napisaniem
tekstu wybierajac lewym ilawiszem myszy przycisk zmiany koloru czcionki
dwn{l Wn.r.t.-iamel Ukiad strony
i Tekst podstawo - 18~ |}
QU ok ox, x'[#) 4
|
]

T W
Ilﬁ Autamatycznie

. Kalory motywu

{ H EEEsEN

| 1T
'Ilillllll

olory standardowe
‘NN "HAEEER
I Wlecgj kolardw...

Kolor czcionki

Indeks dolny i Indeks gémy.

W trakcie pisania tekstu mozemy by¢ zmuszeni napisaé wzér chemiczny (H20) Iub jednostke
powierzehni (m2), w tym celu wykorzystujemy przyciski indeks dolny i gémy.

"2 Narzedzia glowne | Wstawianie | Uklad strony iOdwohnh ] Koresg

#  Calibn v 48 v JiIE = - SEeER
DB Z U ke x, (%] EE = =)=
J i-A- A4 N <. R DIRIK |
Czdonka Akapit
o R .[:|. | R R SRS T RE R
H X -
;h. I Indeks Dolny  Indeks Garny

Wyréwnanie tekstu.

Za pomoca programu Word mozemy na rézne sposoby wyréwnac tekst.
1. Wyrdwnanie do lewej,

» 10 jest méj pierwszy napisany samodzielnie tekst "
2. Wysrodkowanie.

» T0 jest mdj pierwszy napisany samodzielnie tekst
3. Wyrdwnanie do prawej

« 10 jest mdj pierwszy napisany samodzielnie tekst ”
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4. Wyjustowanie — jednoczesne wyréwnanie do lewego i do prawego marginesu. Ostatni napisany
tekst zostanie wyrdwnany do lewej.

Aby ustawi¢ tekst w wybrany przez nas sposob nalezy ustawié kursor w obrebie napisanego tekstu i
naciskamy wybrany przycisk.

On W s Dokumentt - Microsoft ‘Word = ¥

‘Harzedzra glowne ; Wstawianie : Ukled strony | Odworenis | Korespondenga | Recenzo | Widok | Dewaloper ; Dodath ;4
‘ j nia | K Y i | i

n o Calibry 8 - S EE e A
VB I U - ke x, ([ R W= ‘&/ 6‘

Pt ,, Szybkie Zmien  Edytowanie
J B-A A 4 style = style - .
Schowek Qzaonka xaf! [
— — —— b i -
i_l-"’ prasimg L Vo5 2 B B 1S L L 3]
- - !

Wyréwnaj do lewej Wysrodkowanie  WyrGwname do prawej Wyjustowanie
Weiecie,

Przyciski Zmniejsz Zwigksz Wciecie powoduje przesuniecie tekstu o skok wartosci tabulatora.
Aby wykorzystaé funkcjonalno$c przyciskow, nalezy ustawic kursar przed wybranym tekstem i nacisnaé

zadany przycisk.. Aby wykona¢ wcigcie na kilku wierszach nalezy zaznaczy¢ tekst i wykona¢ wiw
funkcje.

Ca H @ - . 5 yamant wreiofl Aaard =6
Y

" Harzedma glowne | Wtiwiente | Ukledt strony | Odwolanta | Kerespondends jn:unﬂa ; Widok | Deweloper | Dodatki | &

Calibii s48 v i= 2 & A 9

PB T U - e [ 2 .
7 §2, A' Al AS A™ Szybkie Zmien Edytowanie

style style ~ k2
Sehowek '+ Stylw
] B i I 2 RN A R R R R A A
' . S— = AT -
Zmniejsz wciecie Zwieksz weiecie
43

Lista numerowana lub Lista punktowa

Word posiada funkcje automatycznego numerowania lub wypunktowania kolejnych akapitow.

Lista produktow do sporzadzenia salatki warzywnej.

1. Salata
2. Ogorek
3. Groszek



l

\

Woaedia Fifakans Rorwd)

-
Fundusze A MINISTERSTWO
i Europejskie t;‘ﬂ ROZWOJU

il

W wn ¥

Wﬁm 'Ulhdftlony | Otweclanis |lhtr\|1‘.?!l!hlj.| | Retenas i

Tu- R TR .
- abe %, xl'lli-‘!j‘! = M= Jﬁ/ %

I I, Loybibie  Imien
Ancl AT A7 g tyle = style

N LR RN £ B K

Lista punktowa Lista numerowa

Marchew
Majonez
Pieprz
Sél

NSO

lub

Safata
Ogorek
Groszek
Marchew
Majonez
Pieprz
Sol

e & & @ @ o @

5x3 — wbela

“ rozwinigtej

H/E |

o —
A cstass tabele
A Ruutabele

tabele. Tabelg mozna utworzyé réwniez przez funkcje Rysuj tabele.
W trakcie rysowania tabeli kursor ma postaé otéwka.

v

Podrgczny mini pasek narzedzi

Unia Europejska
Europe)iki Funduss Spoleceny

""" Do wykonania tabeli rozwijamy
“menu
o przyciskamy funkcje Tabele.

Wslawienie i
Przesuwajac  kursorem  po
funkcji ~ mamy
mozliwo$¢ Iworzenia tabeli o
zgdanej ilosci wierszy i kolumn.
W tle wySwietlany jest podglad
tworzonej tabeli. Jezeli czesto
wstawiamy tabele o okreslonej
ilodci wierszy i kolumn mozemy
wykorzystaé funkcje Wstaw
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W celu wywotania podreczny mini pasek narzedzi, nalezy najpierw zaznaczy¢ tekst a nastepnie na
zaznaczeniu naciskamy lewym klawiszem myszy, wybierajac Zadana opcie.

Calibrifek = 20 » A" 4" A~ J
BZEY- -A-FEE-

Drukowanie dokumentu.

Podglad wydruku przelacza do widoku jak bedzie wygladat dokument po jego wydrukowaniu. Okno
wyposazone jest w zestaw narzedzi pozwalajacych dostosowaé wydruk do potrzeb uZytkownika.

| Wyswiet podgiad dokumentu i wydrukuj go

L@

Nowy
sk Drukuj
, b Przed drukowaniem wybierz drukarke, liczbe kopi
Otwarz | drukowania.

@ Szybkie drukowanie

! i Zapisz - ‘tJ Wydly dokumant bezposrednio do damysine) dru

1 - wiprowadzania zmian.
= | o ~\ Podglad wydruku

T lgpiszjaka | j Wbwist! podglad i wprowadz zmiany na stranac
wydrubowaniem.

Brukuj » |

B )
/T Przygoty)  »

1 .
w Myaliy 4
Publikuj v
~
b Zamknij
-J

5

v ]
- Podglad wydiuku

b M _| Marginesy - 1
e

a9l A\ cide
Povnigkszenie 100>

_'y Orientagja -
Drukuj Opgce =
1) Rozmiar -

Crukawante Ustawiema strony ™ Powvigkazene

Orientacja strony — wskazujemy wyglad pionowy badz poziomy strony.



H

Fundusze PEY  MINISTERS WO 'ﬁi X
i Europejskie %:} ROZWOIU ], Unia Europejska

Whedza £4) i atys Rorwd) Europa/ski Fundusz Spoteczny

2 lad sy r
. Podglad wydruku ]
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Rozmiar — wskazujemy rozmiar papieru na ktorym zostanie wykonany wydruk. Pamietajmy by drukarka
obstugiwala podany rozmiar papieru.

Qrmiar -
Letter
21,58 cm x 27,94 ¢m

21,59 cm x 35,56 ¢m

A4
21 cm x 28,7 tm

_J
—] Legal
_J

Koperta #10
24,13 em x 10,47 ¢cm

Koperta DL
11 emx22em

Koperta C5
16,2 em % 22,9 cm

\Viecej rozmiardw papieru...

Okno drukowanie podzielone jest na kilka sekcji — najwazniejsze z nich to liczba kopiuj i opcja sortu;.
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Wprowadzanie adresu sieci Web

Podobnie jak kazda nieruchomo$é ma swoj unikatowy adres, kazda strona sieci Web ma swoj adres w
sieci. Adres internetowy jest rowniez nazywany adresem URL (Uniform Resource Locator), Na przyktad
adres URL gléwnej witryny firmy Microsoft w sieci Web to http://www.microsoft.com.

Jesli znasz adres URL strony, mozesz wpisa¢ go bezposrednio w programie Intemet Explorer:

1. W polu Adres wpisz adres URL. Np.: www.wp.pl
2. Kliknij przycisk Przejdz lub naciénij klawisz ENTER, aby przejsé do witryny sieci Web.

'e Microsoft Corporation - Windows Intemet Explorer

*ﬁ\ T [E5 htp://www.microsoft.com/ ‘v[ 2> X !

1 Pale adiecy 2 Proyaskidz 1 2

Porady

« Nie trzeba wpisywac ciggu http://. Na przyklad mozna wpisa¢ www.microsoft.com, a program
Internet Explorer uzupetni reszte adresu.

» Aby szybko wprowadzi¢ adres URL o domenie ,com’, nalezy wpisaé cze$é adresu miedzy
elementami ,www" i ,com”, a nastepnie nacisnaé klawisze CTRL+ENTER.

Nawigacja — podstawy

Korzystanie z {gczy. Wiekszosc stron sieci Web zawiera wiele taczy. Aby przejéé z jednej strony na
inng, nalezy klikna¢ dowolne tacze. Rozréznienie elementow na stronie, ktére sg tgczami, nie nalezy
jednak do tatwych zadan. Laczem moze by¢ tekst, obraz lub kombinacja obu tych elementdw. tacza sq
zwykle wyswietlane w kolorze i z podkresleniem, ale style taczy moga by¢ rozne na poszczegoinych
stronach.

Aby sprawdzi¢, czy dany element jest laczem, nalezy wskazaé to tacze. Jeéli jest to facze, wydarzg sie
dwie rzeczy:
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«  Wskaznik myszy zmieni sie w ikone dioni z palcem wskazujgcym,
+ Na pasku stanu uzywanej przegladarki sieci Web zostanie wyswietiony adres URL. Okre$la on
wilryne sieci Web, ktra zostanie wyswietlona po kliknigciu facza.

Korzystanie z przyciskow Wstecz i Dalej. Gdy uzytkownik przechodzi migdzy stronami, program Internet
Explorer $ledzi ich kolejnosé. Aby powrdcié do poprzedniej strony, nalezy kliknaé przycisk Wstecz. Aby
przesledzi¢ strony odwiedzane jeszcze wczedniej, nalezy Kliknaé przycisk Wstecz kilka razy. Po
kliknigeiu przycisku Wstecz mozna kliknag przycisk Dalej, aby przej$¢ do stron odwiedzanych pézniej.

(€15
Korzystanie z menu Niedawno uzywane strony. Aby
Praveisk Watecz (po lewej) { praycisk Dalej (po prowey) wrdcit do strony odwiedzonej podczas biezacej sesii,
{ — =, — ale bez klikania przyciskow Wstecz i Dalej, mozna
I P8, ntin o oowppl skorzysta¢ z menu Niedawno uzywane strony. Wystarczy
/ Kiknaé strzatke obok przycisku Dalej, a nastepnie wybraé
sfrone z listy.

Przeszukiwanie sieci Web

Ze wzgledu na ogromng liczbg stron sieci Web do odwiedzenia znalezienie potrzebnych informacji

mogloby okazat sig niemozliwe. Na szczescie istnieje inny sposob. Mozna uzy¢ aparatu wyszukiwania,

[ @ weail aby znalezé strony najlepiej odpowiadajace okreslonym

wyrazom lub frazom. Do najwiekszych aparatow

7 wyszukiwania w sieci Web naleza Google i Yahoo! Search,

MSN Search, AOL Search oraz Ask.com. Sie¢ Web mozna przeszukiwac bezposrednio z witryny

aparatu wyszukiwania. Mozna takze pomina¢ krok wySwietlania witryny wyszukiwania i uzyé
przedstawionego ponizej pola wyszukiwania w programie Intemet Explorer:

Przed pierwszym uzyciem pola wyszukiwania nalezy wybraé domys$inego dostawce wyszukiwania —
aparat wyszukiwania, ktorego program Internet Explorer ma uzywac przy kazdym wyszukiwaniu, Jesli
dostawca wyszukiwania nie zostanie wybrany, zostanie ustawiona ustuga Windows Live Search.
(Producent komputera moze skonfigurowa¢ innego domysinego dostawce uslugi wyszukiwania).
Zobacz temat Zmienianie lub wybieranie dostawcy wyszukiwania w programie Internet Explorer.

Aby przeszukiwaé sie¢ Web przy uzyciu pola wyszukiwania

1. W poiu wyszukiwania wpisz kilka wyrazow lub fraze dotyczacy interesujacego tematu, na
przyktad ,przepis na ciasto czekoladowe". Zadbaj o jak najwigksza precyzje.

2. Naciénij klawisz ENTER lub kliknij przycisk Wyszukaj Wyszukaj 2.

Zostanie wySwietlona strona z wynikami wyszukiwania. Kliknij jeden z wynikéw, aby przejs¢ do
okreslonej witryny sieci Web. Jesli wérdd wynikow nie widad zadowalajgcej edpowiedzi, kliknij
przycisk Dalej w dolnej czgsci strony, aby wyswietlic wigcej wynikow, albo rozpocznij nowe
wyszukiwanie.
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Uwaga

o Niektore wyniki wyszukiwania moga by¢ ptatnymi reklamami. Sg one zwykle oznaczone
jako ,witryny sponsorowane” lub facza sponsorowane”.

Skutecznigjsze wyszukiwanie
Ponizej znajduje sie kilka wskazowek pozwalajacych poprawic wyniki wyszukiwania.

. Uzywaj okreslen konkretnych zamiast ogélnych. Na przyklad zamiast stowa ,psy” mozna
wyszukat konkretng rase.

. Uzywaj znakow cudzystowu do wyszukiwania okre$lonych wyrazed. Umieszczenie wyrazenia
pomigdzy znakami cudzystowu pozwala ograniczy¢ zakres wyszukiwania do stron sieci Web
zawierajacych wylacznie takie same wyrazenia jak to, ktére zostalo podane. W przypadku
pominigcia znakdw cudzystowu odszukane zostang wszystkie strony zawierajace uzyte slowa bez
wzgledu na kolejnos¢ ich wystepowania.

. Umieé¢ znak - (minus) przed slowem kluczowym, aby dostawcy wyszukiwania wykluczali
strony zawierajgce dane slowo. W przypadku uzycia znaku minus w wynikach zostang zwrécone
strony sieci Web, ktdre nie zawierajg podanego slowa. Nalezy pamieta¢, aby nie wstawiaé spaciji
pomigdzy znakiem, a wyszukiwanym stowem (np. -Bogart, a nie - Bogart).

. Wykluczaj czesto uzywane stowa, takie jak ja", ,moj" lub ,ten", o ile nie jest wyszukiwany
konkretny tytut. Jezeli dane sfowo jest czescig diuzszego wyszukiwanego wyrazenia (np. tytutu
piosenki), nalezy je wpisac, a cale wyrazenie umieécic w cudzystowie.

. Uzywaj synonimow lub alternatywnych okreslen wyszukiwanych wyrazow. Badz kreatywny lub
korzystaj ze siownika wyrazow bliskoznacznych. W polu wyszukiwania blyskawicznego wpisz
termin tezaurus, aby znalez¢ internetowy stownik wyrazow bliskoznacznych.

J Przeszukuj tylko okre$lone witryny sieci Web lub domeny. Aby zawezi¢ wyszukiwanie do
okreslonej witryny, nalezy wprowadzi¢ poszukiwany termin, umieszczajac po nim  oraz adres
witryny sieci Web, ktéra ma by¢ przeszukiwana. Aby na przyktad wyszuka¢ informacje o wirusach
w witrynie sieci Web firmy Microsoft, wpisz tekst wirus site;www.microsoft.com (bez spacji miedzy
sfowem site: a adresem URL).

. Do wyszukiwania obrazow korzystaj z ustug specjalistycznych dostawcow wyszukiwania, takich
jak MSN Image Search (wyszukiwanie obrazéw MSN). Wiele witryn sieci Web oferuje ustugi
wlasnych specjalistycznych dostawcow wyszukiwania réznych informacji dotyczacych takich
dziedzin, jak zakupy lub hobby. Program Internet Explorer moZe wykrywa¢c w witrynach
specjalistycznych dostawcoéw wyszukiwania, ktére moga zosta¢ dodane do listy dostawcow

wyszukiwania uzytkownika.

;'| X Powrdt do adreséw sieci Web wpisywanych wczesniej w pasku

- , adresu

coanazza Kliknif opeje Pokaz strzalke autouzupelniania paska adresu

znajdujaca sie na koncu paska adresu, aby wyswietlic liste witryn

sieci web wpisanych wczesniej w pasku adresu. Mozna rowniez rozpoczat wpisywanie, a program
Internet Explorer bedzie wyswietla¢ sugestie.
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Komunikatory internetowe

Program komputerowy pozwalajacy na przesytanie natychmiastowych komunikatow pomiedzy dwoma
lub wigkszg iloscia komputerow, poprzez sie¢ komputerowa, zazwyczaj Intenet.  Od poczty
elektronicznej rézni sie tym, e oprécz samej wiadomosci, przesylane sg T .

takze informacje o obecnosci uzytkownikow, co zwigksza znacznie szanseg
na prowadzenie bezposredniej konwersagii.

Gadu-Gadu e

Gadu-Gadu (w skrdcie GG) - komunikator internetowy, opracowywany -

przez firme GG Network. Pomystodawcg i tworca Gadu-Gadu jest informatyk tukasz Foltyn, Gadu-
Gadu ma okolo 47 milionéw unikatowych uzytkownikow, ktorzy wysylajg do 300 milionéw wiadomosei
dziennie, a internauci tworzg dziennie ponad 500 kont. Gadu-Gadu umozliwia przede wszystkim
prowadzenie rozmow tekstowych, udostepnia réwniez migdzy innymi R

e e Ay

przesylanie plikéw, prowadzenie konferencji i rozmow glosowych. Jest to  sesscen o o
program  typu Adware— darmowy, ale korzystajacym z niego s
uzytkownikom wyswietlaja sie reklamy. o

lapspnewe  forvad Tovinsiaes Obe s e

Skype - Jest to komunikator internetowy oparty na peer-to-peer.

Umozliwia darmowe rozmowy miedzy uzytkownikami, a takze platne

rozmowy z telefonami komorkowymi i stacjonamymi. Mozna rowniez
za jego posrednictwem prowadzi¢ rozmowy tekstowe, a takze 98 ecoes 1)
udostepniac pliki. Stworzyli go Nikolas Zennstrém i Janus Friis. B

Program dziata na kilku platformach systemowych. Skype uzywa modutow n

firmy GIPS w tym GIPS iSAC. Po stronie nadawcy Skype stosuje

procedure GIPS AGC, polegajacq na ustawieniu optymainego poziomu sygnalu i redukeji szumu, U
odbiorcy stosowana jest GIPS NetEQ APC, bufforujgca probki tekstowe przestanego dzwigku. Skype

ma ponad 200 mil. zarejesirowanych uzytkownikow w tym 4mil w Polsce. Jest ona trzecim krajem pod
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wzgledem popularno$ci komunikatora. Skype posiada konkurencje oferujacg tafisze rozmowy z

telefonami stacjonarnymi i komérkowymi np. Fring,

Obstuga Tabletu

Coraz trudniej spotkaé kogos, kto nie uzywa smartfona czy tabletu. Urzadzenia te, poczatkowo
traktowane wylacznie w kategoriach gadzetu, umiejq coraz wigcej i skutecznie zastapily telefony,
aparaty i odtwarzacze muzyki. Jednak kupno smartfona lub tabletu wiaZe sie z wyborem systemu
operacyjnego. Najwazniejsze opcje to: Android, iOS (system w urzadzeniach Apple), Windows Phone
(Phone za jaki$ czas zniknie z nazwy systemu Microsoftu dla smartfondw) i Windows (tylko w
tabletach), z ktorych najwigkszy udziat w rynku ma Android. Google cyklicznie wprowadza jego nowe
wersje, a najnowsza, oznaczona numerem 5.0, zaprezentowana w listopadzie 2014 roku, zostala
nazwana Lollipop ( lizak"). Warto wspomnie¢, ze Google w kolejnych wersjach systemu trzyma sie
konwencji literowo-cukierniczej, i tak poprzedni Android 4.4 mial nazwe zaczynajaca sie od K (KitKat),
Android 4.3 - od J (Jelly Bean), a Android 4.0 - od / {Ice Cream Sandwich - Jodowa kanapka”).

Lenovo Yoga Tablet 2z systemem Android to
najofuzej dzialajacy tablet 10-calowy, a do tego
moze by¢ stawiany za wzér z punktu widzenia
ergonomii. Mozna go kupic w wersji z modemem 3G
lub tylko z Wi-Fi. W ninigjszym poradniku opisujemy
oba warianty

Motorola Nexus 61
Android 5.0 (Lollipop)

Kontakty
odejscie do kwestii kontaktow w Androidzie rozni sie od tego, ktére znamy z tradycyjnych telefonow.
Wezesniej dane kontaktowe mozna byto przechowywaé albo na karcie SIM, albo bezposrednio w

telefonie. Druga opcja pozwalala zapisat wigksza ilos¢ informacii dla wybranego kontaktu, na przyktad
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adres lub wiele numerow, ale wada tego rozwiazania ujawniata sie przy zmianie urzadzenia. W jakié
sposob trzeba bylo przenies¢ kontakty do nowego, a wiedy do wyboru byly dwie opcje. Pierwsza to
eksportowanie danych na karte SIM, co wigzalo sig z ograniczeniem do 250 pozycji oraz utratg czesci
dodatkowych danych. Druga to uzycie komputera i eksportowanie danych do pliku *.csv, cho€ nie kazdy
telefon to umozliwiat,

Posiadacz sprzetu z Androidem, w zaleznosci od wybranego sposobu, moze postapi¢ dwojako. Do
eksportowania kontaktow na karte SIM warto uzyé na przyklad narzedzia SIM Contacts, dostepnego w
sklepie Gaogle Play, ktore umozliwi ich wygodne skopiowanie.

A A RIS Wazna uwaga: w wigkszoscl urzadzen mozna wybraé, gdzie kontakt

ma zosta¢ utworzony. Do wyboru zwykle mamy konto Google i
pamie¢ telefonu. Aby korzystaé z funkcji synchronizacii (opisanej w

eddie kroku 1.), wybieramy te pierwsza opcje. Zalecamy skorzystanie z
Jimmy opcji zapisywania kontaktow powigzanych z kontem Google,
Licoln : poniewaz dzigki temu ich kopie bedg przechowywane w internetowej
Lily chmurze | bedzie mozna w kazdej chwili zarzadza¢ nimiz
i przegladarki internetowej po wczesniejszym zalogowaniu sie do konta

_ Google. Dzigki temu zmiany wprowadzone w telefonie beda widoczne
e w przegladarce | odwrotnie. Jest to naprawde wygodny sposob na
Raymond

przeprowadzenie gruntownych porzadkow w kontaktach, a zwykle im
o diuzej uzywa sie telefonu z Androidem, tym rzadziej wykorzystuje sie
tradycyjne kontakty, te bowiem ustepuja miejsca komunikatorom internetowym oraz innym kanatom
komunikacji.

Przegladarka internetowa

Przegladarka internetowa standardowo instalowana w urzadzeniach z Androidem nazywa sie... Internet.
Do czasow Androida 4.4 (KitKat) byla w sumie nierozwijana i traktowana troche po macoszemu i
dopiero w Androidzie 5.0 ({Lollipop) zostata istotnie zaktualizowana. Oczywiscie, $wiat przegladarek na
tej wbudowanej sig nie koriczy, a w sklepie Google Play czesto wybierana jest Dolphin Browser, jak
rowniez narzedzia znane z pecetow: Firefox i Chrome. Korzystanie z tej samej przegladarki na
komputerze oraz urzadzeniu z Androidem ma te zalete, Zze pozwala synchronizowat historie
przegladania i zaktadki, wigc po wyjsciu z domu mozna na przyklad bez problemu kontynuowac
czytanie artykutu w autobusie.
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Kolejny raz musimy poleci¢ narzedzie Google, w tym przypadku
bogenn Chrome'a, poniewaz to wyszukiwarka tej firmy jest najpopularniejsza
e i w standardowych ustawieniach historii wyszukiwania podczas
wpisywania frazy na smartfonie czy tablecie pojawiaja sie

: podpowiedzi, co jest bardzo wygodne. Ponadto po zalogowaniu sig
_ do przegladarki na pececie - jak wspomnieliSmy przed chwilg -
W 'l i 4 ,' + » o 2yskujiemy dostep do wspdlnej historii oraz zsynchronizowanych

s+ a9 on , « 1 @ zakladek iotwartych kart.

Skoro juz ustaliliémy, 2e konto Gaogle jest praktycznie niezbedne

do korzystania z Androida, to na pewno nie bedzie dla nikogo

duzym zaskoczeniem stwierdzenie, ze najlepszym programem do : S“;w’m”;mw
sprawdzania poczty jest.. Gmail - kolejne narzedzie Google w

naszym poradniku. Oczywiécie, zgodnie z nazwa najlepiej nadaje

sie do sprawdzania poczty Google, jednak od niedawna nic nie stoi el R e et hagie ey

~ Moloiola Mola X (2014)  test naj

na przeszkodzie, aby uzywa¢ go w roli klienta innych kont. Za
sprawg obsiugi protokotow IMAP/POP3 (do odbierania poczty) oraz

3 Przeglgdarka Goagle Ghrome - Apl

SMTP (do wysytania) bez problemu mozna skonfigurowa¢ dowolne

SV £

konto pocztowe, a jakby tego bylo mato, program obstuzy rowniez

Plan 11 sm=s
konta firmowe Exchange.

S Listen ¢

Jednak Gmail umie obsiugiwac obce konta ":::"——
pocztowe stosunkowo od niedawna, a i
wczesniej do tego celu mozna bylo uzyé
standardowo  instalowanego  narzedzia
Poczta (E-mail), kiore tez radzito sobie z
najpopularniejszymi  protokolami.  Czyli

skonfigurowanie dowolnego konta dla

\.El i

nikogo nie powinno by¢ problemem.
Inne warte uwagi klienty poczty to K9-Mail i Aqua Mail, dostepne w Google Play.
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Witryny internetowe i spolecznosciowe

O popularnosci witryn spolecznosciowych nie trzeba nikogo przekonywat, tak samo jak o ich wadach i
zaletach. Cokolwiek by o nich sadzi¢, urzadzenia z Androidem umozliwiajg wygodne korzystanie z tych
najpopulamiejszych za posrednictwem specjalnych narzedzi. Czesto nawet producenci sprzetu sami
instalujg na przykiad Facebooka, aby uzytkownik juz nie musiat tego robi¢, cho¢ znalezienie tego
narzedzia w skiepie Google Play i tak jest bardzo tatwe. Oczywicie, nie moglo tam zabrakna¢ takze
programow do obslugi innych populamych witryn tego typu, takich jak Twitter, Google+ oraz Instagram.

L | il

Vs [ st L Tnslan
: AW, nalagaum
Zobacz, co dzieje sic i

Hanisnoe Serity
Joihere

L T 1)t foesds amd a i af saughs

Wraz ze smartfonami, kidre bez internetu czujg sig jak ryba bez wody, dostalismy do dyspozycji nowe
formy wymiany informacji. Prym wioda w tej dziedzinie komunikatory. Rzecz jasna, sama idea nie jest
niczym nowym, bo uzytkownicy pecetéw korzystaja z nich od dawna, ale teraz rowniez telefony (i
tablety) za sprawa dostgpu do globainej sieci pozwalajg zamieszczaé w wiadomosciach zdjecia,
udostepnia¢ wideokonferencie i telefonowat bez uzycia sieci GSM.

Innymi slowy, coraz wigcej oséb odchodzi od tradycyjnych sposobéw uzytkowania telefonu, takich jak
rozmowy i SMS-y (ktore to wigzaly sie z mniejszymi badz wigkszymi oplatami), a zaczyna korzystac z
roznorakich komunikatoréw, ktére do dzialania potrzebuja wytacznie intemetu. Ze wzgledu na niskie
ceny pakietow internetowych oznacza to znaczace oszczednoici, a jesli dostepna jest sie¢ Wi-Fi,
mozna nawet powiedzie¢, ze koszty sg zerowe (oczywiscie, wyjawszy koszt utrzymania lacza, ktore
jednak wigkszos¢ i tak ma). Szczegolnie wazne jest to za granica, gdzie wystarczy znalezé sie¢ Wi-Fi
(darmowych punktéw jest bardzo wiele, chociazby w kawiarniach i centrach handlowych), by bez
dodatkowych opiat skontaktowac sig z osobg w innym kraju.

Komunikatorow ~ jest  naprawde  sporo, a  najwieksze  moziiwosci zapewniajg
m.in.: Hangouts, Skype i Viber. Opracz komunikacji tekstowej umozliwiajg chotby przeprowadzenie
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wideokonferencji z wykorzystaniem funkcji kamery w przednim aparacie i potaczenie glosowe z innym
uzytkownikiem,

Nieco mniej zaawansowane sg; Messenger, ktory jest w istocie narzedziem do Facebookowego czatu,
ale umoZliwia tez nawigzywanie polaczen glosowych, WhatsApp, ktérego glowng sit sq wiadomosci
tekstowe, i dos¢ populamy od niedawna Snapchat, ktory pozwala wysylaé zdjecia ulegajace zniszczeniu
po kilkunastu sekundach (owszem, sg sposoby na przechwytywanie tych zdje¢, na przyklad zrzut
ekranowy).



