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1 System operacyjny

1.1 Pierwsze kroki

Jak wygladaja pierwsze kroki w pracy z komputerem? Najpierw nalezy komputer
wlaczy¢€, uzywajac klawisza power na obudowie. W wigkszosci obudow komputerowych ten
klawisz znajduje si¢ z przodu lub w gornej czesci

Po wiaczeniu komputera taduje si¢ system operacyjny.

Po zatadowaniu systemu jesteSmy proszeni 0 podanie loginu i hasta.

Po poprawnym zalogowaniu widzimy pulpit i mozemy rozpocza¢ prace.

2

Aby bezpiecznie zrestartowaé¢ komputer nalezy uzy¢ klawisza ,,uruchom ponownie
Z menu start

Aby wylaczy¢ komputer nalezy uzy¢ ,,zamknij” z menu start

PP ——
Wyloguj
Zablokuj

> Wszystkie program
SR Uruchom ponownie

| Wyszukaj programy i pliki

Aby uzyskaé pomoc nalezy odnalez¢ ,,pomoc i obstuga techniczna” w menu start
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4‘ Przegladarka plikéw XPS
a/ Faksowanie i skanowanie w

&i systemie Windows

ﬁ OpenOffice.org Base

> Wszystkie programy

‘ Wyszukaj programy i pliki

1.2 Ustawienia

Programy domysine

Pomoc i obstuga techniczna

Znajdz tematy Pomocy, ¢
i inne ustugi pomocnicze

Wszelkie ustawienia komputera mozna sprawdzi¢ i dokona¢ w nich zmian uzywajac
panelu sterowania, ktéry mozemy uruchomié, wybierajac odpowiednig pozycje w menu

start.

. . . - -

,
(OB » Panelsterowaria » 3

4 ]] 5=

Dostosuj ustawienia komputera

iy  Systemizabezpieczenia

g& Zapoznaj sie ze stanem komputera
Wykonaj kopie zapasowa komputera
Znajds i rozwiaz problemy

! Sie¢ i Internet
! el Wyéwietl stan sieci i zadania
| S&R2.,  Wybierz grupe domowa i opcje udostepniania

Sprzet i dzwiek

| Wyéwietl urzadzenia i drukarki
Dodaj urzadzenie

- Programy
' h &1 odinstsluj program

Widok wediug:  Kategoria ¥

Konta uzytkownikéw i Filtr rodzinny

#) Dodaj lub usur konta uzytkownikéw

& Konfiguruj ustawienia kontroli rodzicielskiej dla
wszystkich uzytkownikéw

. Wyglad i personalizacja
% Zmien kompozycje
Zmiesi tho pulpitu
Dopasuj rozdzielczos¢ ekranu
W Zegar, jezyk i region
1YW Zmieri Klawiatury lub inne metody wprowadzania
danych

#F\ Utatwienia dostepu
{ J Niech system Windows sugeruje ustawienia

Optymalizuj wyéwietlacz wizualny

1.2.1 Podstawowe informacje dotyczgce systemu komputerowego
Podstawowe informacje dotyczace naszego systemu znajdziemy po kliknigciu prawym

klawiszem myszy na ,,M0j komputer” 1 wybraniu ,,wtasciwosci”. Znajdziemy tutaj nazwe

systemu operacyjnego, numer jego wersji oraz zainstalowana pamieé operacyjng RAM.
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QU”‘E: » Panelsterowania » System i zabezpieczenia b System < [ [ Seutojw Ponetu sterowania )
e — - = = =
Strona glowna Panelu -~ ; ©
o Wyswietl podstawowe informacje o tym komputerze !
B Menedier urzadaes Wersja systemu Windows
® Ustawienia cdaine Windows 7 Professional
© Ochrora sysemu Copyright © 2009 Microsoft Corporation, Wszelkie prawa zastrzezone.
z . Service Pack1
CONSORN e Skorzystaj 2 wiekszej liczby funkcji w nowej wessji dows 7
systemu ’
System
Kiasyfikacja: 7Y indeks wychjnosci systemu Windows
Procesor: Pentium(R) Dual-Core CPU  ES700 @320GHz 320 GHz
Zainstalowana pamie¢ 4,00 GB
(RAM):
Typ systemu: 64-bitowy system operacyjny
Pidroi dotyk: Dla tego ekranu nie 53 dostepne urzadzenia wejéciowe pidra ani wprowadzania dotykowego
9 L g
| Nazwa komputera, domena i ustawienia grupy roboczej
Nazwa komputera: dom320 @ Zmien ustawienia

Pelna nazwa komputera:  dom320
Opis komputera:
Grupa robocza: WORKGROUP

Aktywacja systemu Windows
System Windows zostal aktywowany
Identyfikator produktu: 55041-091-9328033-86856  Zmien Klucz produktu

Centrum akgji
Windows Update

Informacje wydajnoéci i
narzedzia

1.2.2 Zmiana konfiguracji pulpitu

Aby zmieni¢ aktualng date klikamy w prawym dolnym rogu ekranu na ikonie czasu
systemowego. Otworzy nam sig¢ aplet.

30 maja 2013

¢ maj 2013 .

Pn Wt Sr Cz Pt So N
2930 1 2 3 4 5
6 7 8 910 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 2030131 1 2
345617839 13:26:37

czwartek

Zmien ustawienia daty i godziny...

Aby zmieni¢ glosnosé¢ klikamy w prawym dolnym rogu ekranu na ikonie glosnikow.
Otworzy nam si¢ aplet.

autor:Tomasz ldzikowski
t.idzikowski@gazeta.pl



KAPITAt LUDZKI o B

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY —

* 4

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Aby zmieni¢ opcje wySwietlania obrazu nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszy na
pulpicie i wybra¢ personalizuj lub rozdzielczo$¢. Wtedy zobaczymy

©

a, p, ia » Wygladi i » i v | ¢9 l| Szukoj w Panelv sterowania

Strona giéwna Panelu

oyt Zmienianie efektéw wizualnych i dzwigkéw na komputerze

Kliknij kompozycje, aby zmienic jednoczesnie tho pulpitu, kolory okien, diwieki i wygaszacz ekranu na komputerze.

Zmied ikony pulpitu
n 5 Moje k ) 0)
Zmier wskaniki myszy oje bormpoycie 8

Zmien obraz konta Pobierz wigcej kompozycji w trybie online

Kompozycje systemu Aero (7)

g -7 B Jie I

Windows 7 Architektura Postacie Krajobraz Natura Sceny Polska

Kompozycje podstawowe i o duzym kontraicie (6)

i - i

Pudslawuwy Windows  Klasyczny Windows  Duty kontrast nr1 Duzy kontrast nr 2 Czerfi 0 dutym Biel o duzym
kontrascie kontrascie

IS

Ekran

Pasek zadar | menu Start Kolor okna Wygaszacz ekranu
Centrum ulatwier dostepu Niebo Domysine dia Windows Brak

Tutaj 1 w menu rozdzielczo$¢ mozna zmieni¢ ustawienia kolorow, tlo, rozdzielczosé
ekranu, wygaszacz ekranu.

Wszystkie powyzsze ustawienia mozna odnalez¢ w panelu sterowania.

Aby zmieni¢ jezyk klawiatury nalezy postuzy¢ si¢ apletem "zegar, jezyk i region” w
panelu sterowania.
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we Ustugi tekstowe i jezyki @

Ogdlne | Pasek jezyka I Zaawansowane ustawienia klawiszy

Jezyk domysiny
Wybierz jeden z zainstalowanych jezykdw, ktéry ma byé uzywany
domysinie dla wszystkich pél wprowadzania.

| Polski (Polska) - Polski (programisty) v

Zainstalowane uslugi

Wybierz potrzebne ustugi dia kazdego z jezykdw wyswietlonych na liscie.
Uzyj przyciskéw Dodaj i Usuri, aby zmodyfikowac te liste.

[EY] Angielski (Stany Ziednoczone)

.45 Kawiatura

= Amerykariski - miedzynarodowy
[Z4 Polski (Polska) _
.45 Kawiatura Doda...
= Polski {programisty)
= Polski (214)

Usury

Wiasciwosci

Aby odinstalowa¢ lub zmieni¢ opcje instalacji danego programu nalezy postuzy¢ si¢

apletem "programy" w panelu sterowania
. . ] T E LR — tolo

@S TED PieTEharaly

ol

-" “ | Szukaj w Panelu sterowania

Dostosuj ustawienia komputera Widok wediug: ~ Kategoria ¥
iy Systemizabezpieczenia Konta uzytkownikéw i Filtr rodzinny
gg Zapoznaj sie ze stanem komputera % @ Dodaj lub usuri konta uzytkownikéw
7 Wykonaj kopie zapasowa komputera & Konfiguruj ustawienia kontroli rodzicielskiej dia
Znajdz i rozwiaz problemy wszystkich uzytkownikéw
Sie¢ i Internet Wyglad i personalizacja
&l Wyéwietl stan sieci i zadania % Zmien kompozycje
S&R.,  Wybierz grupe domowa i opcje udostepniania Zmieri tho pulpitu
i, Dopasuj rozdzielczos¢ ekranu
, / Sprzetidiwiek
%‘ Wyéwietl urzadzenia i drukarki W Zegar, jezyk i region
il ) Dodaj urzadzenie 1 gmrenhklaw\atur/ lub inne metody wprowadzania I
anyc

Programy

Odinstalyj prograr

AW\ Ulatwienia dostepu [
L \J Niech system Windows sugeruje ustawienia

Optymalizuj wyéwietlacz wizualny

Aby dokona¢ zrzutu calego ekranu uzyjemy klawisza PrintScreen. Aby zapamigtaé
jedno, aktywne okno nalezy uzy¢ kombinacji klawiszy Alt-PrintScreen.

autor:Tomasz ldzikowski 8
t.idzikowski@gazeta.pl



UNIA EUROPEJSKA K
EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY e

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

1.3 Praca z ikonami

1.3.1 Identyfikacja powszechnie stosowanych ikon

. » Komputer » WINDOWS7 (C:) » Windows » v | 43 Wl Przsszukaj: Windows
Organizuj v Umieéé wbibliotece v Udostepnij v Nagraj  Nowy folder v B
3¢ Ulubione 1. addins 1. AppCompat . AppPatch 1. assembly
%] Ostatnie migjsca |, Boot |, Branding | csc ) Cursors
18 Pobrane 1. debug 1. diagnostics 1. DigitalLocker 1. Downloaded Program Files
B Puipit | ehome L en-US A Fonts |, Globalization
| Help ) IME ) inf |, L25chemas
4 Biblioteki |, LiveKernelReports 1 Logs i Media . Microsoft.NET
3 Dokumenty | ModemLogs ). Offline Web Pages J. Panther |, Performance
Jﬁ Muzyka L PLA L pl-PL 1. PolicyDefinitions |, Prefetch
&) Obrazy J. Registration ) rescache J. Resources || SchCache
H Wideo 1| schemas ) security . ServiceProfiles ). senvicing
1. Setup 1. ShellNew 1. SoftwareDistribution 1. Speech
¥ Grupa domowa 1. system 1, System32 1. Syswowed 1 TAPI
1 Tasks 1. Temp | tracing 1 twain_32
18 Komputer Ji Vss J Web JJ winsxs {5 Ascd_tmp
& WINDOWS 7 (C:) @) ASMT_CE.dll ) atiog] A ativpsrm [ bfsve
s WINDOWS XP (D:) @ bootstat || DirectX || DtcInstall (A explorer
o BACKUP (E) [ fveupdate @ Helppane [ hh @2l
o= IDZIK 3268 () @) i2cidil | IE9_main 1 Language_trs & mib
I3 DANE1TB (1) & msdfmap | msml4-KB954430-enu | msxmi4-KB973688-enu Tnotepad
@ nVGA_i2c.dll L |PFRO = Professional ¥ regedit
ﬁ" Sie¢ (%) RtExUpd.dil | setupact || setuperr [ splwow6d
&) Starter £ system | TSSysprep &) twain.dll
(%) twain_32.dIl [Etwunk 16 .twunk_BZ 4| win
|| WindowsUpdate 4 winhip32 || WMSysP.prx [Dwrite
" Elementéw: 96

Ikony shuza nam do identyfikacji typu pliku lub folderu. Zoétta ikona méwi nam, ze
dany obiekt jest katalogiem. Katalogi przedstawiane sg standardowo jako pierwsze, pdzniej

widac¢ pliki. Patrzac na ikon¢ mozna rozpoznac¢ typ pliku.

Tworzenie i usuwanie z pulpitu lub w menu ikony skrétu

Aby utworzy¢ skrot na pulpicie do pliku, aplikacji lub folderu nalezy klikngé prawy
klawiszem myszy na pulpicie. Nastepnie z dostgpnego menu kontekstowego nalezy wybrac

"nowy->skrot" i postepowac dalej zgodnie z instrukcjami pojawiajacymi si¢ na ekranie.
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Nowy

Rozdzielczosc ekranu

Gadzety

Personalizuj

Folder
Skrét

N &

Obraz — mapa bitowa
Kontakt

Dokument dziennika
Dokument Rich Text

ift ) [8) [

Dokument tekstowy

Folder skompresowany (zip)
Aktowka
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Dzigki skrotowi nie musimy szuka¢ ponownie pliku na dysku. Wystarczy wtedy
klikna¢ na skrét, a wskazywany plik otworzy sig.

1.4 Uzycie okien

1.4.1 Identyfikacja elementéw skiadowych okna:

& Strumienie Q@]®

Plk Edycja ‘Widok Ulubione Marzedzia Pomoc : P M.F
@ Wstecz v \J) l’ p Wyszukaj 1[” Foldery
adres |2 L:\Strumienie k
Zadania plikow i folderéw ¥ ' ‘j
Inne miejsca g,
[ Lj nbproject
Szczegoly
Strumienie l;-:' » g =
Folder plikéw
Data modyFfikacji: 15 kwietnia
2013, 14:52 N build
1 o “| Dokument XML
== | 4KB
sl dane
==| Dokument tekstowy =
= | 1kB
it dane2
== | Dokument tekstowy
=_J 1KB
el dane3
== | Dokument tekstowy
= | 1kB .
Obiekkdw: 10 3,85KB 3 Maj komputer

Do elementéw sktadowych kazdego otwartego okna naleza: pasek tytulowy, pasek
menu, pasek narzedzi, pasek stanu oraz pasek przewijania.
Do zmiany wielko$ci okna stuzy grupa przyciskow

Pierwszy przycisk oznacza zminimalizowanie okna - czyli przeniesienie go do paska
zadan.
Drugi przycisk oznacza maksymalizacje¢ okna - czyli powiekszenie jego rozmiaru do
petnego okna widocznego na catym pulpicie.
Trzeci przycisk odpowiada zamknigciu okna.
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1.4.2 Poruszanie si¢ pomiedzy otwartymi oknami

Do poruszania si¢ miedzy otwartymi oknami stuzy kombinacja klawiszy alt-tab.
Nalezy wcisng¢ klawisz ALT (z lewej strony klawiatury) i nie zwalniajac go wcisng¢ klawisz
TAB. Po przetaczeniu na drugie okno mozna zwolni¢ obydwa klawisze.

2. Zarzadzanie plikami

2.1 Podstawowe pojecia

2.1.1 Znajomos¢ sposobow organizacji napedéw dyskoéw, folderéw,
plikow w strukturze hierarchicznej
W systemie operacyjnym Windows mozemy mie¢ do dyspozycji wiele dyskow
twardych. Kazdy dysk jest oznaczany kolejng wielka literg alfabetu poczynajac od litery C.

eSS
‘& 1% ) Komputer »

Organizuj v Wiasciwosci systemu QOdinstaluj lub zmien program Mapuj dysk siecioy Otwérz Panel sterowania
9s 1 Y: ] prog puj dy: wy

7 Ulubione 4 Dyski twarde (4)
= Ostatnie migjsca WINDOWS 7 (C) WINDOWS XP (D) R
& Pobrane &z = | = i
20 GB wolnych 2247 GB ~V” 237 GB wolnych 2247 GB 3 235 GB wolnych 2435 GB
I Pulpit 220 GB wolnych 2 247 GB 237 GB wolnych 2 247 Gl 235 GB wolnych 2435 GB

DANE 178 (L)
_— — —
B 8ibfioteid E 636 GB wolnych 2931 GB

9 Dokumenty
& Muzyka
&= Obrazy IDZIK 3268 (G)

B Stacja dyskow DVD RW (F: -
B Wideo <® Rt = W7 756 GB wonych 1388 G

& Grupa domowa

4 Urzadzenia z wymiennymi no$nikami pamieci (2)

% Komputer
&, WINDOWS 7 (C)
s WINDOWS XP (D:)
a BACKUP ()
= IDZIK 3268 (G:)
21 DANE_ITB (L)

€ Sie¢

VORKGROUP Pamiec: 4,00 GB
‘entium(R) Dual-Core ...

. L DOM320 Grupa
= P

-

Na kazdym z dyskéw twardych przechowujemy pliki oraz katalogi w ten sposob, ze
katalog zawiera pliki tak jak ksigzka zawiera strony. Pliki znajduja si¢ w katalogu. To w
plikach, a nie w katalogach trzymamy informacje. Katalogi sg tylko potrzebne do lepszej
organizacji naszych danych na dysku. W podkatalogach mozna tworzy¢ kolejne katalogi.
Witedy ten drugi katalog jest katalogiem podrzednym w stosunku do tego pierwszego.
Nazywa si¢ go podkatalogiem.

Wszelkie pliki 1 foldery w systemie Windows podlegaja pewnej hierarchi. Wszystkie
sq podkatalogami katalogu gléwnego.

Na powyzszym zdjeciu widaé, ze na komputerze mamy do dyspozycji trzy dyski
twarde C, D, E.
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2.1.2 Znajomos¢ urzadzen, ktérymi postuguje sie system operacyjny w
celu przechowywania plikow i folderéow

System operacyjny przechowuje pliki i foldery w pamieci masowej. Zaliczamy do
tutaj:
a) wewnetrzny dysk twardy o pojemnosci od 80 GB do 1,TB
b) zewnetrzny dysk twardy o pojemnosci od 320 GB do 3TB
c) folder sieciowy
d) ptyty CD o pojemnosci do 700 MB
e) plyty DVD lub BlueRay o pojemnosci do 50GB
f) pendrive o pojemnosci do 256 GB
g) karty pamieci o pojemnos$ci do 128 GB
Pliki mozna roéwniez przechowywac on-line na serwerze (odlegtym komputerze do
ktérego mamy dostep)

2.1.3 Znajomos¢ jednostek pomiaru objetosci plikéw i folderéw
Objetos¢ plikow 1 folderéw mierzymy w nastgpujacych jednostkach: KB (kilobajt),
MB (megabajt) , GB (gigabajt) , TB (terabajt).
Zaleznos$ci migdzy jednostkami:
1KB=1024 B (bajtow)
1MB=1024 KB
1GB=1024 MB
1TB=1024 GB

2.1.4 Rozumienie koniecznosci regularnego zapisywania danych na
zewnetrznym nosniku

Jesli pracujemy w jakim$§ programie lub piszemy tekst w edytorze tekstu, musimy
pamigtac o koniecznos$ci okresowego zapisywania naszych danych na dysku. Jesli tego nie
zrobimy, a przydarzy si¢ np. awaria napigcia to mozemy by¢ pewni, ze cata nasza praca
pdjdzie na marne.

2.1.5 Znajomos¢ zalet przechowywania plikéw w trybie on-line

Pliki 1 foldery nie muszg by¢ przechowywane koniecznie na urzgdzeniach, ktore mamy
u siebie w domu ,,pod reka”. Od kilku lat mamy mozliwos¢ przechowywania naszych
danych na odleglych komputerach tzn. serwerach. Zaletg tego sposobu przechowywania
plikow jest latwy do nich dostep. Mozemy je odczyta¢ wszedzie tam, gdzie mamy dostep do
Internetu, a nie mamy przy sobie swojego komputera. Druga zaleta jest mozliwosé
wspoldzielenia zasobéw, tzn. mozemy do takiego serwera skopiowaé nasze zdjecia z
wakacji, a nastgpnie udostepni¢ je naszym znajomym. Nalezy jednak pamigtaé, ze nie
powinno si¢ w takich miejscach przechowywac¢ jedynych kopii naszych waznych
dokumentow. Moze si¢ przeciez okazac, ze odlegly serwer si¢ zepsuje 1 nie da si¢ naszych
danych odzyskac.
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2.2 Pliki i foldery

2.2.1 Wyswietlenie okna z informacjq o nazwie i wielkosci folderu oraz
jego potozeniu na dysku
Aby wyswietli¢ okno z informacjg o nazwie 1 wielkosci folderu oraz jego potozeniu n
dysku nalezy zaznaczy¢ okres$lony folder, klikna¢ go prawym klawiszem myszy a nastepnie z
dostgpnych opcji wybrac ,,whasciwosci”.

| Wiagciwosci: Windows [

Ogéine |Udostepnianie Zabezpieczenia | Poprzednie wersie |

J Windows

Typ: Folder plikéw
Lokalizacja: C:\

Rozmiar: 8.10 GB (bajtéw: 8 705 245 228)
?y?sﬁ[‘j?' N3 g31GB (ajtéw: 8 817 348 608)

Zawiera: 52 937 plikéw, 5 970 folderéw

Utworzony: 14 lipca 2009, 05:20:08

Atrybuty:

]

= jﬂ_'yiko do odczytu {dotyczy
tylko plikéw w folderze)

L

[

O

2.2.3 Poruszanie sie po drzewie folderow

Do przechodzenia do folderu nadrzgdnego nalezy uzy¢ klawisza ,,wstecz” z paska
narzedzi.

: v.| » Komputer » WINDOWS7 (C:) » Windows »
stecz do: WINDOWS 7 (C:) |

|,\.|'
liotece v Udostepnij » Nagraj Nowy folder
i Ulubione . addins . AppCompat
12| Ostatnie migjsca Boot . Branding
& Pobrane debug , diagnostics
B Pulpit . ehome . en-US
Ualn NAE

2.2.4 Tworzenie folderu

Aby utworzy¢ nowy folder w okreslonym miejscu nalezy tam nacisna¢ prawy klawisz myszy
1 z dostepnych opcji wybrac ,,nowy”->"folder”.
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| Cofnij Usun Ctrl+Z

Nowy » | |, Folder
Skrét

(>

B  Rozdzielczos¢ ekranu

@ Gadzety

& Personalizyj

Obraz — mapa bitowa
Kontakt

Dokument dziennika

B E BY B R [2] &

OpenDocument Rysunek
OpenDocument Prezentacja
OpenDocument Arkusz kalkulacyjny
OpenDocument Dokument tekstowy

2.3 Praca z plikami

2.3.1 Identyfikacja popularnych typéw plikow:

typ pliku rozszerzenie pliku
pliki edytoréw tekstu doc

pliki arkuszy kalkulacyjnych | xlIs

pliki baz danych mdb

pliki prezentacji ppt

pliki obrazow jpg

pliki dzwigkowe i filmy mpg

pliki skompresowane zip

pliki wykonywalne Exe

2.3.2 Otwarcie aplikacji edytora tekstu. Wprowadzenie tekstu do pliku,
nazwanie i zapisanie pliku w odpowiednim miejscu na dysku
Aby wprowadzi¢ tekst do edytora tekstu najpierw nalezy go odnalez¢ w menu start.
Nastepnie uruchomic i wpisaé¢ pozadany tekst. Aby plik zapisa¢ na dysku w odpowiednim
miejscu i z odpowiednig nazwg nalezy uzy¢ menu plik i znalez¢ tam polecenie "zapisz jako",
nastepnie postepowaé wedtug polecen pojawiajacych si¢ na ekranie.

2.3.3 Zmiana atrybutéw pliku

Plik moze by¢ w dwoch stanach. Moze by¢ tylko do odczytu albo do edycji. Aby
zmieni¢ te atrybuty pliku, wystarczy go zaznaczy¢ 1 klikng¢ na nim prawym klawiszem
myszy. Z dostgpnego menu wybra¢ "wtasciwosci" tak jak wida¢ na ponizszym zdjgciu
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== — z
B Wiasciwosci: fveupdate M

Ogédlne lZgodnoéé I Zabezpieczenia l Szczegoly | Poprzednie wetsjel

‘ . ! fveupdate

Typ pliku: Aplikacja (.exe)
il | Opis: Narzedzie do obstuai szyfrowania dyskéw funkcjg BitLocker 1
] |
Lokalizacja: C:\Windows L
| ||
Rozmiar: 15,0 KB (bajtow: 15 360)

Rozmiar na dysku: 16,0 KB (bajtow: 16 384)

Utworzony: 14lipca 2009, 01:22:13 ll
Zmodyfikowany: 14 lipca 2008, 03:39:10
Ostatnio uzywany: 14 lipca 2008, 01:22:13

|| | Atrybuty:

Zaawansowane... i

Lok J[ Aug || 2

stosuj

I~
o

2.3.4 Sortowanie plikéw

Aby posortowac pliki w okre§lonym folderze nalezy wej$¢ do tego folderu, nacisnaé
prawy klawisz myszy, a nast¢pnie wybraé ,,sortuj wedlug”
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[ 1AL

twain_32
& | Ascd_tmp
B bfove & Catalyst(TM) Control Center
- explorer
& i2c.dll «& ASUS SPLENDID »
A b Widok ol
Tj: notepad Sortuj wedtug »| @ Nazwa
@regedit Grupuj wedtug » Data modyfikacji
[ splwow64 Odéwiez Typ
] twain.dl WKigj Rozmiar
F:i‘ el Whlej skrot © Rosnaco
gwnte Cofnij Usun Ctrl+Z Malejaco

Udostepnij » Wiecej...

Nowy

Wihasciwosci

Na powyzszym ekranie widzimy, ze w eksploratorze Windows pliki mozna
posortowac rosnaco lub malejaco ze wzgledu na nazwe, rozmiar, typ, date modyfikacji.

2.3.5 Rozumienie zasad dobrych praktyk odnoszacych sie do
nazewnictwa plikéw i folderéw
Dobra rzeczg jest stosowanie dobrych praktyk w nazewnictwie plikow. Nazwy plikow
powinny by¢ tak dobrane, aby mozna je byto pdzniej szybko odnalezé na dysku twardym
komputera. Taki sposdéb pozwoli rowniez na dobra organizacj¢ plikoéw i folderow oraz
oszczedzi nam mnostwo.

2.3.6 Zmiana nazw plikéw, folderéw

Aby zmieni¢ nazwg pliku lub folderu, nalezy klikng¢ dany obiekt prawy klawiszem
myszy, a poézniej z dostgpnych opcji wybraé ,,zmien nazwe”.

2.4 Kopiowanie, przenoszenie

2.4.1 Zaznaczanie plikéw, folderéw pojedynczo lub grupami

Aby zaznaczy¢ kilka plikow lub folderow jednocze$nie, nalezy zaznaczy¢ najpierw
pierwszy z nich, a nastepnie trzymajac wcisnicty klawisz ,,ctrl” nalezy zaznaczac pozostate.

2.4.2 Kopiowanie plikow, folderow pomiedzy folderami i dyskami

Aby skopiowa¢ plik lub folder z jednego folderu do innego, nalezy najpierw
zaznaczy¢ folder, nastgpnie kliknag¢ na nim prawym klawiszem myszy i z dostgpnych opcji
wybra¢ ,,kopiuj”. Nastepnie nalezy wej$¢ do folderu, gdzie ma by¢ skopiowany obiekt,
klikng¢ prawym klawiszem myszy i z dostepnych opcji wybra¢ ,,wklej”
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2.4.3 Przenoszenie plikéw, folderéw pomiedzy folderami i dyskami

Aby przenies¢ plik lub folder z jednego folderu do innego, nalezy najpierw zaznaczyé
folder, nastepnie klikng¢ na nim prawym klawiszem myszy i z dostepnych opcji wybraé
,Wytnij”. Nastepnie nalezy wej$¢ do folderu, gdzie ma by¢ przeniesiony obiekt, klikngé
prawym klawiszem myszy i z dostepnych opcji wybra¢ ,,wklej”. Nalezy tutaj pamigtaé, ze
plik lub folder z pierwszej lokalizacji zostanie skasowany w przeciwienstwie do kopiowania.

2.5 Usuwanie, odzyskiwanie

2.5.1 Usuwanie plikéw, folderéw do kosza

Aby usung¢ plik lub folder nalezy go zaznaczy¢, wybra¢ prawy klawisz myszy i z
dostepnych opcji wybrac¢ ,,usun”. Taki plik zostanie umieszczony w koszu.

2.5.2 Odzyskiwanie plikow, folderéw z kosza

Aby odzyskaé plik z kosza. Nalezy uruchomi¢ ikone ,,kosz” widoczng na pulpicie,
zaznaczy¢ skasowany plik, a nastepnie wybrac ,,przywro¢”.

o 50 S
—~— - - pw—
QU [ » Kosz » v‘v,Hf:e;-: sz £l

Organizuj v OprémijKosz | Praywréé wszystkie elementy - 0

yzKosz
¢ Ulubione e

£ Ostatnie migjsca
& Pobrane
B Pulpit

4 Biblioteki
%] Dokumenty
o Muzyka
=) Obrazy

B wideo
¥ Grupa domowa

1% Komputer
&, WINDOWS 7 (C)
s WINDOWS XP (D:)
s BACKUP (E)
= IDZIK_32GB (G)
E3 DANE_1TB (L)

€ Sie¢

o~ 1element
)
-

2.5.3 Usuwanie zawartosci kosza

Aby usung¢ calg zawartos¢ kosza nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszy na ikonie
,,k0sz” na pulpicie i z dostepnych opcji wybra¢ ,,opréznij kosz”. Ta operacja nie jest
odwracalna. Dane usuni¢te z kosza znikaja na zawsze.
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Otwoérz
Oproznij kosz
Utworz skrot

Zmien nazwe

Wiasciwosci

2.6 Szukanie

2.6.1 Uzycie narzedzia Wyszukaj w celu lokalizacji plikéw, folderéw

Aby wyszuka¢ plik na dysku nalezy skorzysta¢ z narzgdzia "wyszukaj", ktore
widzimy po otwarciu menu start.

?  WsZystkie programy

2.6.2 Szukanie plikow wedtug kryteriow

Zbiér wyszukiwanych plikow mozna ograniczy¢ ze wzgledu na nazwe (cala nazwa
pliku lub jej czes¢) lub zawarto$¢ (wyraz lub fraza pliku). Pliki mozna rowniez
wyszukiwaé po dacie ich ostatniej modyfikacji (data modyfikacji) lub rozmiarze (rozmiar).
Pliki mozna réwniez wyszuka¢ przy uzyciu wieloznacznikdw.

==
I FTRS . BN LR LN RN IT I LW N LR N ——
( U |,‘ » Wyniki wyszukiwania » V|‘11 m X ‘
o i = - e e S o e e — — =
e e s Mot Dodaj filtr wyszukiwania
v
ganaly APEEMVRNANE 29 Rodzaj: Data modyfikacjii Typ:
™|
3 Ulubione ) 24 Typ: Obraz JPEG J |
1| Ostatnie migjsca Wymiary: 356 x112 Rozmiar: 18,5 KB
Poby
W onne |J bE) Typ: Obraz JPEG
B Pulpit Wymiary: 206 x 174 Rozmiar: 138 KB =
4 Biblioteki 2 Typ: Obraz JPEG
= Wymiary: 1200 x 671 Rozmiar: 91,3 KB
|5/ Dokumenty S
& Muzyka 3 21 Typ: Obraz JPEG —

2.6.3 Lista ostatnio wyswietlanych plikéw
Aby wyswietli¢ liste ostatnio uzywanych plikow wystarczy z menu start wybra¢ opcje
,Dokumenty”.
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admin

Dok
j’ Wprowadzenie » okumenty

Obrazy
! Potacz z projektorem

Muzyka

Przechowuj listy, raporty, notatki i inne rodzaje dokumentow. i

|:]

Kalkulator
Komputer
Sticky Notes
Panel sterowania
% Narzedzie Wycinanie

Urzadzenia i drukarki
’f‘ Przegladarka plikéw XPS

Programy domysine
Faksowanie i skanowanie w
systemie Windows

—
ﬂ OpenOffice.org Base

»  Wszystkie programy

Pomoc i obstuga techniczna

3. Programy narzedziowe

Programy narzedziowe s3 to specjalne programy napisane w celu utatwienia nam
pracy na komputerze.

3.1 Kompresja plikow

3.1.1 Rozumienie pojecia kompresja plikow

KompreSJa plikow jest to proces stuzacy do zmniejszenia wielkosci pliku na dysku.
Kompresja powinna by¢ odwracalna tzn. skompresowany plik powinien daé sig
odkompresowa¢ i powinni§my w ten sposob otrzymaé plik wlasciwy, ktory wczedniej
poddalismy kompresji.

3.1.2 Kompresowanie plikéw w okreslonym folderze na okreslonym
dysku
Aby skompresowa¢ plik w okreslonym folderze na dysku, nalezy najpierw przejs¢ do
tego folderu, a pdzniej zaznaczy¢ plik, wybra¢ prawy klawisz myszy i1 z dostgpnych opcji
wybra¢ ,,wyslij do”->"folder skompresowany(zip)”
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3.1.3 Dekompresowanie pliku skompresowanego do okreslonego folderu
na okreslonym dysku

Aby dekompresowac plik skompresowany do okreslonego folderu na okreslonym
dysku nalezy najpierw taki plik zaznaczy¢, nacisng¢ prawy klawisz myszy i z dostepnych
opcji wybra¢ "wyodre¢bnij wszystkie"

Uzytkownicy 2011-03-24 19:40 Folder plikow

Windv Otwbix Folder plikow
Otwérz w nowym oknie
Dodaj do listy odtwarzania VLC media player

Odtwérz w VLC media player

Udostepnij »
Przywrd¢ poprzednie wersje

G Skanuj w COMODO Antywirus

Umiesc w bibliotece »
Wyslij do > | _J Adresat poczty
Wytnij 5| Dokumenty
: >
Ko i, Folder skompresowany (zip)
4 Odbiorca faksu
Utwérz skrot B Pulpit (utwérz skrét)
& Usun | & Stacja dyskéw DVD RW (F:)
Wiaéciwoéci e DZIK_32GB (G:)
2 DANE_1TB (L)

ata modyfikacji: 2013-05-26 19:11

3.2 Programy antywirusowe

Programy antywirusowe to specjalne programy narzedziowe, ktorych zadaniem jest
ochrona naszego komputera przed wirusami.

3.2.1 Rozumienie pojecia: wirus komputerowy oraz znajomos¢ sposobéw
przenikania wiruséw do systemu komputerowego

Wirus komputerowy to program komputerowy, ktérego zadaniem jest wyrzadzenie
pewnych zniszczen na komputerze uzytkownika lub wykradzenie poufnych danych. Wirus
jest programem posiadajacym zdolno$¢ replikacji, tzn. po dluzszym czasie w systemie
mozemy znalez¢ bardzo duzo plikow zainfekowanych wirusem.

Wirus moze dosta¢ si¢ do komputera na rézne sposoby. Moze to odby¢ si¢ przy pomocy:
a) dyskietki

b) pendrive, ktora automatycznie uruchamiajac si¢, wypakowuje wirusa

c) specjalnie spreparowanej strony internetowej

d) specjalnie spreparowanej wiadomosci e-mail nieznanego pochodzenia
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3.2.2 Uzywanie oprogramowania antywirusowego w celu przeszukania
okreslonych dyskéw, folderéw, plikow pod katem obecnosci
wirusow
W celu przeszukania okreslonych dyskéw, folderow, plikow pod katem obecno$ci

wiruséw, nalezy najpierw zaznaczy¢ dany obiekt, nastepnie z menu kontekstowego wybrac

»skanuj w ... "
Uzytkownicy 2011-03-24 19:40 Folder pliki

Windosaes N13.N529610-11 . Folder pht:.
| Otwoérz 1
Otworz w nowym oknie

Dodaj do listy odtwarzania VLC media player
Odtwérz w VLC media player

Udostepnij »

Przywré¢ poprzednie wersje
G Skanuj w COMODO Antywirus
Umiesc w bibliotece »

Wyélij do >

3.2.3 Wyjasnienie przyczyn regularnego aktualizowania oprogramowania
antywirusowego
Oprogramowanie antywirusowe musi by¢ regularnie aktualizowane poniewaz z dnia
na dzien powstaja nowe wirusy, o ktorych istnieniu nie wiedzg programy antywirusowe.
Dlatego programy antywirusowe muszg pobiera¢ codziennie aktualne informacji o wirusach
I ich dziataniu oraz o sposobach pozbycia sig¢ ich.

4. Drukowanie

Informacje o zainstalowanych drukarkach w systemie znajdziemy uzywajac apletu
"sprzet i dzwiek".

— B M e [T

[+ Panel sterowania » ) ~[ 4] »

W
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4.1 Opcje drukarki

4.1.1 Zmiana drukarki domysinej na liscie drukarek zainstalowanych w
systemie
Aby zmieni¢ drukarke domysIng, nalezy uruchomi¢ aplet "sprzet i dzwiek" w panelu
sterowania, wybra¢ pozadang drukarke, nacisng¢ prawy klawisz myszy i wybra¢ "ustaw jako
drukarke domysIng"

4.1.2 Instalacja nowej drukarki na komputerze

Aby zainstalowa¢ nowa drukarke na komputerze nalezy uruchomi¢ aplet "sprzet
i dzwiek" w panelu sterowania i wybra¢ "dodaj drukarke"

4.2 Wykonywanie czynnosci: drukowanie

4.2.1 Drukowanie dokumentu w programie edytora tekstu

Aby wydrukowa¢ dokument w edytorze tekstu nalezy wybra¢ polecenie ""drukuj* z
menu "'plik™ lub nacisna¢ kombinacje¢ klawiszy CTRL-P.

4.2.2 Wyswietlanie informacji o postepie drukowania w programie
(kolejka drukowania)

Aby wyswietli¢ informacje o postepie drukowania wystarczy nacisnagé dwa razy
lewym klawiszem myszy na nazwie drukarki.

=5 Microsoft XPS Document Writer £ = L= S | ——) |

Drukarka | Dokument Widok
Podiacz Wiasciciel Stron Rozmiar Prz

v Ustaw jako drukarke domysina
Preferencje drukowania...
Alktualizuj sterownik |
Wstrzymaj drukowanie : /
Anuluj wszystkie dokumenty

\ 1] ) ) — —

Heost cupnie e Doc'Lc:::Z?\t Writer

Uzyj drukarki w trybie offline ! d 2 e
rzgdzenia (J)

Wiasciwosci

# Otwérz jako administrator =1/
Zamknij 3 = “ -

4.2.3 Wstrzymanie, wznowienie, usuwanie zadania drukowania przy
uzyciu programu zarzadzajgcego drukowaniem

Wstrzymanie, wznowienie, usuwanie drukowania sg dostepne z ekranu widocznego po
uruchomieniu kolejki drukowania
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