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I. WIADOMOSCI PODSTAWOWE

1. Budowa komputera.
Kazdy komputer, niezaleznie od rodzaju, musi sktada¢ si¢ z nastgpujacych elementdw:

1.

Ptyta gtéwna — stanowi podstawowy element kazdego komputera. Do niej
podiaczone sa wszystkie inne podzespoty i1 od niej w najwigkszym stopniu zalezy
,howoczesno$¢” komputera;

Procesor — jest to ,,m6zg” komputera — wykonuje wszelkiego rodzaju operacje
logiczne 1 matematyczne. Jest to podstawowy element decydujacy o szybkosci
komputera;

. Pamie¢ operacyjna RAM - jest to pami¢¢ wykorzystywana przez system

operacyjny oraz przez procesor do przechowywania danych oraz programow
aktualnie wykorzystywanych. [los¢ pamigci RAM ma znaczny wplyw na predkosc
pracy wielu programéw (szczegdllnie w systemach Windows);

Karta graficzna — karta graficzna jest urzadzeniem przetwarzajacym dane
komputerowe na sygnat wizyjny i przekazujacym te dane na monitor. Parametry
oraz rodzaj karty graficznej nie maja obecnie duzego wplywu na prace
standardowych programoéw (aplikacji) biurowych;

. Monitor — jest to urzadzenie sluzace do wizualizacji dziatan komputera.

Decydujacymi parametrami monitora jest przekatna ekranu (147, 157, 177 lub 197)
oraz maksymalna rozdzielczos¢ i ilo$¢ koloréw — te parametry mozna tatwo
zmienia¢, standardowo w systemach Windows uzywa si¢ rozdzielczosci 800x600;
Klawiatura — jest to kolejne urzadzenie (oprécz monitora i myszy) stuzace do
komunikowania si¢ z komputerem. Uwaga: Poszczegdlne klawisze nie zawsze
maja takie samo znaczenie (szczegélnie klawisze funkcyjne i systemowe) — nie
nalezy wigc bra¢ za pewnik, ze kazdy klawisz powoduje zawsze taki sam skutek —
zalezy to od konkretnej aplikacji oraz od aktualnych ustawien (w systemach typu
Windows istnieje pewna grupa klawiszy dziatajaca zawsze tak samo w prawie
kazdej sytuacji);

. Mysz — jest to urzadzenie niezbgdne w systemach typu Windows. Umozliwia ona

prosta obstuge pulpitu i okien oraz utatwia prace w wielu aplikacjach;

. Dysk twardy HDD — jest to element komputera magazynujacy i przechowywujacy

roznorodne dane 1 informacje - dane te moga mie¢ posta¢ programow lub plikow.
Zasadniczym parametrem moéwiacym o przydatnosci dysku twardego jest jego
pojemno$s¢ — im jest ona wigksza, tym wigcej danych mozna na nim
przechowywac¢. W kazdym komputerze moze by¢ nawet kilka dyskow twardych
(pierwszy dysk twardy oznaczany jest standardowo symbolem C:, kolejne, jesli
istnieja, symbolami D:, E:, itd. — zawsze jednak symbol sktada si¢ z litery i
dwukropka). Uwaga: kazdy uzytkownik powinien by¢ catkowicie §wiadomy, jakie
dyski ma do dyspozycji w komputerze oraz jakie dane i gdzie sa na nich
przechowywane — jest to jeden z podstawowych warunkéw prawidtowej obstugi
komputera (szczegdlnie podczas pracy w sieci);

. Stacja dyskietek FDD — jest to urzadzenie do odczytywania, zapisywania i

kasowania réznorodnych danych i1 programéw przenoszonych na dyskietkach
magnetycznych 3,5 (stacje dyskietek oznacza si¢ zawsze litera A:) — pojemnos¢
dyskietek wynosi 1,44 megabajta;

10. Obudowa 1 zasilacz.
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Oprécz wymienionych wyzej skladnikow, zaleznie od stawianych wymagan i
zastosowania, kazdy komputer moze by¢ wyposazony w inne elementy, takie jak np.:

1. Drukarka — stluzy do przenoszenia danych z komputera na papier lub folie wg
schematéw stworzonych w danej aplikacji. Istnieje kilka rodzajow drukarek:
atramentowe (czarno-biale 1 kolorowe), laserowe (czarno-biate 1 kolorowe) oraz
igtowe. Wybor rodzaju drukarki zalezy w giéwnej mierze od przewidywanego jej
zastosowania.

2. Naped CD-Rom — jest to urzadzenie stuzace do odczytu danych gromadzonych na
ptytach kompaktowych — jest ono wykorzystywane ze wzgledu na bardzo mata
pojemnos¢ dyskietek 3,5 (pojemnos¢ ptyty CD jest prawie 600 razy wigksza od
pojemnosci dyskietki 3,5”). Standardowo naped CD-Rom ma symbol D:.
Uwaga: Nape¢d CD-Rom nie umozliwia zapisu danych na ptyt¢ kompaktowa.

3. Karta sieciowa — jest to niezbedny podzespét komputera, jezeli jest on
przeznaczony do pracy w sieci. Od rodzaju karty sieciowej i jej parametrow w
duzym stopniu zalezy szybko$¢ przeptywu danych pomigdzy komputerem a
serwerem.

4. Karta muzyczna — jest to urzadzenie do przetwarzania dzwigkdw. Obecnie istnieje
wiele aplikacji tzw. multimedialnych, wykorzystujacych podczas pracy réznorodne
efekty dzwigkowe (np. encyklopedie multimedialne, stowniki uczace jednoczesnie
wymowy, gry komputerowe, itp.).

5. Modem — urzadzenie stuzace do taczenia si¢ z ogdlnoswiatowa siecig informacyjna
Internet. Modem wykorzystuje jedno tacze telefoniczne lub tacze cyfrowe ISDN.

6. Skaner — urzadzenie do odczytywania dokumentow wydrukowanych na papierze
lub folii i zapisujace ich zawartos¢ w postaci elektroniczne;.

Istnieje wiele innych urzadzenh mozliwych do wykorzystania w komputerze,
ze wzgledu jednak na ich réznorodnosc¢ 1 specyfik¢ zastosowania nie beda one szerzej
omawiane.

2. Uruchomienie komputera.

Aby mozliwe bylo wykorzystanie komputera zgodnie =z wymaganiami i
przeznaczeniem, nalezy spetni¢ nast¢pujace warunki:

1. Komputer oraz monitor musza by¢ podtaczone do sprawnej sieci energetycznej,
najlepiej do oddzielnego obwodu. Uwaga: monitor moze by¢ zasilany
bezposrednio z gniazda elektrycznego lub tez posrednio z gniazda umieszczonego
w komputerze (stosuje si¢ wowczas inne kable);

2. Wszystkie przewody musza by$ prawidlowo podiaczone i solidnie umocowane w
odpowiadajacych im gniazdach. W przypadku zaobserwowania nieprawidtowosci
podczas uruchomienia komputera zawsze nalezy zwroci¢ uwage, czy wszystkie
przewody sa prawidlowo umocowane (mogly wypas¢ lub zosta¢ niechcacy
poluzowane, np. podczas sprzatania). Uwaga: kazdy przewdd pasuje tylko do
jednego gniazda w komputerze, nie nalezy wigc si¢ obawia¢ nieprawidtowego ich
podiaczenia (w niektérych komputerach istnieja jednakowe gniazda dla klawiatury
i myszy, tzw. gniazda PS/2, maja one wowczas obok dodatkowe oznaczenia —
btedne podiaczenie tych urzadzen nie spowoduje uszkodzenia komputera, po
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prostu klawiatura i mysz nie bgda dziataty). Uwaga: nie wolno dokonywaé
jakichkolwiek podtaczen przewodéw podczas pracy komputera, moze to
spowodowac rozne uszkodzenia — nalezy najpierw komputer wylaczy¢, a dopiero
p6zniej podtaczac przewody;

3. Jezeli wszystkie przewody sa prawidlowo podtaczone nalezy upewni¢ sig, czy w
stacji A: (FDD 3,5’) nie ma zadnej dyskietki (uniemozliwi to start systemu
operacyjnego) - jezeli jest to nalezy ja wyjac;

4. Kolejnym krokiem jest wlaczenie przycisku startu komputera i, jezeli jest to
konieczne, wtaczenie monitora — wigkszo$¢ monitoréw zasilanych z komputera
(patrz punkt 1) wilacza si¢ automatycznie, natomiast monitory podlaczone
bezposrednio do sieci energetycznej nalezy podczas uruchamiania komputera
wlaczy¢ oddzielnie;

5. Proces uruchamiania si¢ komputera mozna obserwowac na monitorze. Zaleznie od
indywidualnych ustawien komputera, moze on przejs¢ od razu do uruchomienia
programu, w ktérym uzytkownik pracuje (np. od razu startuje system Windows),
lub tez konieczne begdzie wybranie proponowanych opcji. Uwaga:, jezeli
uzytkownik pracuje w sieci nalezy najpierw si¢ ,,zalogowac”, tzn. poda¢ nazwe
uzytkownika, jaki chce si¢ do sieci wlaczy¢ oraz przedstawi¢ swoje indywidualne
hasto.

Jezeli, mimo spetnienia wszystkich koniecznych warunkéw, komputer nie funkcjonuje
prawidlowo, nalezy wezwa¢ administratora sieci lub osobe odpowiedzialng za stan
techniczny urzadzen komputerowych.

3. Katalogi i pliki.
Aby w pelni swiadomie i1 bezpiecznie zarzadza¢ zasobami znajdujacymi si¢ w

komputerze nalezy pozna¢ kilka podstawowych poje¢ oraz dobrze zrozumiec ich
znaczenie w pracy z komputerem:

Plik — jest to konkretny dokument stworzony przez jaka$ aplikacje lub tez element
oprogramowania komputera (np. dokument tekstowy napisany w edytorze tekstéw);

Katalog (Folder)— jest to miejsce, w ktérym moga by¢ przechowywane inne katalogi
(foldery) lub tez pliki;

Sciezka dostegpu — jest to ,adres” konkretnego programu lub pliku, (aby méc
uruchomic¢ jaki$ program lub otworzy¢ plik nalezy zna¢ jego potozenie).

Uwaga: kazdy uzytkownik powinien by¢ $§wiadomy struktury plikéw i katalogéw,
jaka istnieje w jego komputerze oraz w komputerze sieciowym (serwerze). Jest to
warunek konieczny bezpiecznej pracy. Nieznajomos¢ struktury 1 znaczenia
poszczegllnych katalogbw moze doprowadzi¢, w najlepszym razie, do zgubienia
istniejacego dokumentu (trzeba go wowczas jakos$ znalez¢ lub utworzy¢ ponownie), a
w najgorszym, do uszkodzenia oprogramowania lub systemu w komputerze (a nawet
do zniszczenia danych na serwerze) — moze to spowodowac¢ unieruchomienie pracy
sieci komputerowej oraz ogromne straty finansowe.
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Struktura katalogéw w kazdym komputerze moze by¢ inna i zalezy od administratora
komputera lub sieci komputerowej. Istnieja jednak zawsze pewne wspdlne elementy
(w systemach Windows):

Moje dokumenty - katalog ten pojawia si¢ po zainstalowaniu aplikacji z grupy
Microsoft, np. Word, Excel, Access 1 sa w nim domyslnie
przechowywane wszystkie dane tworzone przez uzytkownika
(mozna tak ustawi¢ aplikacje, ze dane beda kierowane domyslnie
w inne miejsca) Skasowanie lub uszkodzenie tego katalogu
spowoduje utrat¢ tych danych. Uwaga: kazdy uzytkownik musi
dobrze wiedzie¢ gdzie sa przechowywane tworzone przez niego
dokumenty, dotyczy to zaréwno dyskow lokalnych jak tez
sieciowych, aby mogt Swiadomie nimi zarzadza¢ 1 w pelni
wykorzystywac;

Program Files - jest to domyslny katalog, w ktérym instalowane sa wszelkie
aplikacje pod Windows. Skasowanie lub uszkodzenie tego
katalogu lub ktéregokolwiek z jego elementow spowoduje
niemozno$¢ pracy w zainstalowanych aplikacjach (np. nie bedzie
dziatal edytor tekstow Word lub arkusz kalkulacyjny EXCEL).
Naprawa zaistnialego uszkodzenia moze by¢ dlugotrwala 1
powodowac rézne niepozadane konsekwencje;

Windows - jest to katalog systemu Windows, zawiera on wszelkie elementy
niezbedne do dziatania i prawidlowej pracy tego systemu.
Skasowanie lub uszkodzenie tego katalogu lub ktéregokolwiek z
jego elementéw spowoduje niemoznos$¢ pracy systemu. W takim
przypadku konieczna bedzie ponowna instalacja systemu
Windows — proces taki zajmuje kilka godzin pracy, przy
zatozeniu, ze nie wystapia w czasie instalacji zadne komplikacje.

Novell - (ewentualnie Nwclient, Client32) — jest to katalog zawierajacy
programy sterujace dostgpem do sieci komputerowej, (jezeli
komputer jest do niej podiaczony). Uszkodzenie zawartosci lub
skasowanie tego katalogu spowoduje niemoznos$¢ wejscia do sieci
1 konieczno$¢ ponownej instalacji elementow sieciowych systemu.

Uwaga: w katalogu gtéwnym na dysku C: znajdujg sie ponadto rézne pliki systemowe
- nie _wolno ich kasowaé, kopiowaé, przenosi¢ lub w jakikolwiek sposéb
modyfikowaé. Spowoduje to uszkodzenie systemu i konieczno$¢ ponownej instalacji
catego systemu.

Uwaga: uzytkownik powinien ograniczy¢ si¢ do wykorzystywania nastepujacych
katalogow:

- Moje dokumenty na dysku lokalnym C: - w tym katalogu mozna przechowywac
prywatne dane uzytkownika - nie nalezy tu gromadzi¢ zadnych waznych
dokumentéw Firmy;

- Dane na dysku sieciowym Y: - jest to katalog stuzacy do przechowywania
prywatnych danych uzytkownika lub tez réznych dokumentéw firmowych
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(nie zalecane) — katalog ten ma ograniczona pojemnos¢, nie nalezy wigc
przechowywac tam zbyt wielu dokumentéw;

- Robot na dysku F: (tylko osoby upowaznione!) - katalog sieciowy z
dokumentami tekstowymi 1 arkuszami kalkulacyjnymi wykorzystywanymi w
codziennej pracy;

- Stat na dysku F: (tylko osoby upowaznione!) — katalog sieciowy z dokumentami i
programami dziatu Statystyki;

Zaleznie od istniejacych potrzeb i charakteru pracy uzytkownika istnieje mozliwos¢
dostepu do innych sieciowych dyskow 1 katalogdw.

Uwaga: za zaistniale szkody, wynikajace z nierozwaznego zarzadzania systemem,
odpowiedzialno$¢ oraz wynikajace z tego konsekwencije finansowe ponosi uzytkownik
(patrz Regulamin Sieci Komputerowej).

4. Systemy operacyjne.

Kazdy komputer musi by¢ wyposazony w system operacyjny. Jest to rodzaj ,,j¢zyka”,
dzigki ktéremu mozliwe jest porozumiewanie si¢ z komputerem. Na §wiecie istnieje
wiele systemow operacyjnych, jednak w Polsce najbardziej rozpowszechnione sa
systemy DOS oraz r6zne wersje systeméw Windows (one rowniez bazuja na DOS-ie).

System DOS - jest to minimum konieczne do prawidlowej pracy komputera. System
ten umozliwia wykorzystanie tzw. aplikacji DOS-owych, takich jak np. SIMPLE czy
JUNOX - programy te sa specjalnie pisane dla tego systemu.

System Windows 3.11 — jest to ,;rozszerzenie” systemu DOS. Posiada zupelnie inng
budowg niz system DOS — praca odbywa si¢ przy wykorzystywaniu tzw. okien, ktore
znacznie ulatwiaja komunikacj¢ z komputerem i1 wykorzystywanie réznorodnych
aplikacji. System ten stanowi minimum konieczne do pracy wielu aplikacji, takich jak
np. edytor tekstu WORD czy tez arkusz kalkulacyjny EXCEL. Jest to system dos¢
stary 1 obecnie prawie catkowicie zastapiony przez systemy Windows 95 i wyzsze.

Systemy Windows 95, 98 i 2000 — sa to obecnie najbardziej popularne systemy
operacyjne 1 dla tych systeméw pisze si¢ obecnie najwigcej aplikacji (programow).
Sa to systemy dos¢ wymagajace, tzn. potrzebuja szybkich procesoréw i duzo pamigci
operacyjnej RAM, jednak dzigki nowej ideologii pulpitu i skrotow, praca w tych
systemach jest bardzo tatwa 1 wymaga stosunkowo niewielkiego przygotowania.
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II. SYSTEMY WINDOWS

Praca w systemach Windows wymaga znajomosci pewnych podstawowych zasad,
ktoérych przestrzeganie zapewni bezpieczng i latwa praceg. Przed przystapieniem do
pracy w konkretnych aplikacjach nalezy si¢ z tymi zasadami zapozna¢ i dobrze je
opanowac¢. Uwaga: nieznajomoS¢ podstaw pracy w systemach Windows moze
doprowadzi¢ do uszkodzenia systemu operacyjnego, zainstalowanych aplikacji lub tez
do utraty danych lokalnych, a nawet tych przechowywanych w serwerze — co w
konsekwencji moze doprowadzi¢ do unieruchomienia catej sieci komputerowe;.

Praca w systemach Windows polega na wykorzystaniu pulpitu i skrétéw (tzw. ikon)
oraz paska zadan — elementy te obstuguje si¢ najczesciej przy pomocy myszy.

Pulpit

Pasek
zadan

Pulpit — obszar ekranu, na ktérym mozna umieszcza¢ ikony (skréty) programoéw,
folderow (katalogéw) lub poszczegdlnych dokumentéw. Moze on by¢ dowolnie
modyfikowany, zaleznie od aktualnych potrzeb uzytkownika, i dostosowywany do
istniejacych wymagan.

Ikony — sa to skroty uruchamiajace rézne aplikacje lub tez konkretne pliki.

Standardowo na pulpicie znajduja si¢ dwie ikony (minimalnie):

1. M6 komputer — uruchamia program stuzacy migdzy innymi do obstugi dyskow
twardych, napedow dyskietek i CD-Romu.

2. Kosz — jest to miejsce, w ktérym przechowywane sa ostatnio usunigte dane — do
pewnego okresu czasowego istnieje wigc mozliwo$¢ odzyskania skasowanych
danych.

Oprécz wymienionych ikon na pulpicie moze znajdowac si¢ wiele innych skrétéw do
programow, folderéw i1 dokumentow.

Pasek zadan - sluzy do uruchamiania réznych programéw, zmiany ustawien
systemowych oraz do zamykania systemu Windows.
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1. Uruchamianie i zamykanie programow.

Programy w systemach Windows mozna uruchamiac na kilka sposobow:

a) przy wykorzystaniu ikon. W tym przypadku program, ktéry chcemy uruchomic,
musi posiada¢ na pulpicie skrét, tzw. ikong. Jezeli taka ikona istnieje, to program
uruchamia si¢ szybkim, podwdjnym kliknigciem lewego przycisku myszy, lub tez
pojedynczym kliknigciem myszy (ikona zmieni woéwczas kolor), a nastgpnie
nacisni¢ciem klawisza ENTER;

b) przy wykorzystaniu paska zadan. W tym przypadku kierujemy myszke na przycisk
START i klikamy jednokrotnie — rozwinie si¢ wowczas menu, w ktérym jedna z
pozycji jest opcja PROGRAMY. Po najechaniu na t¢ opcj¢ i pojedynczym
kliknigciu lewym klawiszem myszy, po prawej stronie ukaze si¢ dodatkowe menu,
w ktorym mozna dokona¢ wyboru programu, jaki chcemy uruchomi¢ (pod
warunkiem, ze w menu znajduje si¢ skrot do tego programu);

c) przy wykorzystaniu polecenia URUCHOM ... znajdujacego si¢ w menu START.
Ukaze si¢ wowczas okno, w ktérym nalezy napisa¢ nazwe programu lub pliku
wraz z jego Sciezka dostgpu. Jezeli nie znamy Sciezki dostgpu mozemy uzy¢ opcji
,Przegladaj” — ukaze si¢ kolejne okno umozliwiajace przegladanie dyskow i
katalogéw. Podwéjnym kliknigciem lewego przycisku myszy (lub pojedynczym
kliknigciem 1 uzyciem klawisza ENTER) dokonujemy wyboru programu - zniknie
woéwczas okno wyboru - a nastgpnie wciskamy przycisk OK — program zostanie
uruchomiony. Uwaga:, jezeli uzywamy polecenia ,Przegladaj”, a chcemy
otworzy¢ jaki§ dokument, a nie uruchomi¢ program, nalezy w oknie ,,Pliki typu”
wybra¢ opcje ,,Wszystkie pliki (*.%)”;

d) Przy pomocy eksploratora — zostanie to oméwione pozniej.

Programy w systemach Windows mozna zamykac na kilka sposobow:

a) przez pojedyncze kliknigcie lewym przyciskiem myszy krzyzyka L%l znajdujacego
si¢ w prawym gérnym rogu wigkszosci aplikacji;

b) przez uruchomienie w menu Plik polecenia Zakoncz;

c) przez uzycie skrotu klawiszowego Alt + F4.

Uwaga: przed zakonczeniem pracy w dowolnej aplikacji nalezy dokona¢ zapisu
danych.

2. Zmiana rozmiarow okien.

W systemach Windows prawie wszystkie aplikacje (programy) uruchamiaja si¢ w
tzw. oknach. Czasami istnieje koniecznos¢ pracy z kilkoma aplikacjami naraz lub tez
schowania na chwilg biezacej aplikacji w celu wykonania innej czynnos$ci. Nie nalezy
woOwczas zamykac¢ danej aplikacji 1 wszystkich otwartych plikow - wystarczy jedynie
wyslta¢ ja do paska zadan. Aplikacja ta bedzie caly czas aktywna, mimo iz zniknie z
ekranu, 1 bedzie ja mozna w kazdej chwili przywrdci¢. Aby to uczyni¢ nalezy
jednokrotnie klikna¢ lewym przyciskiem myszy w symbol znajdujacy si¢ w
gérnym prawym rogu kazdego programu. Aplikacja zniknie wowczas z ekranu, bedzie
jedynie widoczna na pasku zadan jako wyrdzniajace si¢ pole z wlasna nazwa.
Aby przywréci¢ dang aplikacje wystarczy jednokrotnie klikna¢ jej pole na pasku zadan
lewym przyciskiem myszy. W jednej chwili moze by¢ uruchomionych wiele aplikacji,
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jednak otwarcie na raz kilku programéw spowalnia prace komputera (tym bardziej,
im ma mniejsza moc obliczeniowa).

W systemach Windows istnieje réwniez mozliwos¢ zmiany rozmiar6w okien. Jest to
przydatne wowczas, gdy chcemy np. pracowaé jednoczesnie z kilkoma aplikacjami
(np. przenosimy dane z arkusza kalkulacyjnego do edytora tekstow). W tym celu
nalezy klikna¢ jednokrotnie w symbol znajdujacy si¢ w prawym gornym rogu
kazdego okna. Okno aplikacji zostanie pomniejszone. Mozna je wowczas przesuwac
(chwytajac za goérny pasek okna zawierajacy nazwe aplikacji) lub tez zmienia¢ jego
rozmiary (chwytajac za krawedzie okna, ukaza si¢ wowczas pomocnicze strzalki).
Aby wrécié¢ do rozmiaru petnego ekranu nalezy wcisnaé symbol [Bl w prawym gérnym
rogu okna. Jezeli na ekranie jest kilka okien mozna si¢ mi¢dzy nimi przetaczaé
klikajac jednokrotnie lewym przyciskiem myszy w dowolny fragment tego okna, ktore
w danej chwili chcemy mie¢ aktywne — zmieni si¢ wowczas kolor gérnego paska
aplikacji. W jednej chwili moze by¢ aktywna tylko jedna aplikacja.

 icrosoft Ward - Sy
] Bl Edycia

Okno Pomog -
D B,, ﬂi‘ | é@i ? | 53 I% E, @ »| “g

I. Times Mew Roman - 13

; * Edycja md&l% Wistaw Format Marzedza: Dane |
oo Pomac ' =i
NeHaRy i g |

Times Mew Roman CE = 12 = | B | i A -

81 | Whasciwosci: Pazek zada

' Opoje paska zadan Frogrs -

:D_ost_qsl'i}inemu'ﬁta:rtﬁ—

Przyktad: na ekranie znajdujq sie trzy aplikacje Word, Excel i Paint.
3. Zamykanie systeméw Windows.
UWAGA: W czasie pracy systemu Windows nie wolno wylaczaé komputera
przyciskiem zasilania — moze to spowodowaé utrate¢ danych, uszkodzenie systemu

operacyjnego lub tez uszkodzenie niektorych podzespoléw komputera (za zaistniale w
takiej sytuacii szkody odpowiada uzytkownik).

W celu zamknigcia systemu Windows nalezy najecha¢ myszka na przycisk START i
wybra¢ opcje Zamknij... — pojawi si¢ wowczas nastgpujace okno:
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Zamknij system Windows |

@'g Opcje zarmykaria systemu;

"~ Przetacz w stan eczekivania

" Uruchom panownis.
" Uruchar porowrie w tiybie M5-DOS

ok I Ay FPomog

Zamknij — system zakonczy dzialanie wszystkich aktywnych aplikacji a nast¢pnie
zamknie system Windows. Po wykonaniu tych czynnosci ukaze si¢ komunikat:

Mozna teraz bezpiecznie

wylaczy¢ komputer,

Dopiero po ukazaniu si¢ powyzszego komunikatu mozna wylaczy¢ przycisk
zasilania komputera. Uwaga: niektéore komputery (tzw. ATX) wylaczaja sie
automatycznie.

Przelacz w stan oczekiwania — komputer przejdzie w oszczedny tryb zasilania —
przywrdcenie trybu pelnego przy pomocy klawiszy Ctrl + F11. Opcje ta stosuje sie
zazwyczaj podczas opuszczania stanowiska pracy na dluzszy czas.

Uruchom ponownie - system zakonczy dzialanie wszystkich aktywnych aplikacji,
zamknie system Windows, a nastgpnie dokona samoczynnego powtornego
uruchomienia komputera (w przypadku pracy w sieci nalezy ponownie si¢ zalogowac).
Uwaga:, jezeli podczas zatwierdzania tego wyboru (OK lub ENTER) przycisnie si¢
klawisz SHIFT system Windows uruchomi si¢ powtornie w trybie skroconym
(ponowne uruchomienie trwa szybciej, ale nie zostaje catkowicie roztadowana pamig¢
operacyjna)

Uruchom ponownie w trybie MS-DOS - dziatanie jak wyzej, ale po ponownym
starcie komputera system Windows nie zostanie uruchomiony — komputer pozostanie
w podstawowym systemie DOS.

Uwaga: w przypadku nieprawidlowego zamknigcia Windows (lub po zaniku napigcia
w sieci energetycznej), podczas kolejnego uruchomienia Windows uruchomi sig
automatycznie program testujacy zasoby komputera — Scan Disck.

4. Obstuga pulpitu.

Pulpit stuzy do tatwiejszej komunikacji uzytkownika z systemem Windows.
Na pulpicie mozna rozmieszcza¢ skroty do programow, plikow lub tez umieszczaé
cate katalogi. Waznym elementem obstugi pulpitu jest odpowiednie rozmieszczenie i
pogrupowanie ikon w zaleznosci od zaistnialych potrzeb i wymagan.
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Przesuwanie ikon — aby przesuna¢ ikong nalezy najecha¢ na nia myszka i przycisnaé
jednokrotnie lewy przycisk (ikona zmieni wowczas swoj kolor), nastgpnie za$ nie
puszczajac przycisku myszy przesuna¢ ja na nowe miejsce 1 pusci¢ klawisz.
Po ustawieniu wszystkich ikon wedlug obranego systemu mozna je dodatkowo
uszeregowac (wyrownac ich potozenie). W tym celu nalezy przycisna¢ w dowolnym
miejscu pulpitu prawy przycisk myszy i wybra¢ opcje Szereguj ikony.

Uwaga:, jezeli puscimy przesuwang ikong na ikonie innego skrétu, moze si¢ zdarzy¢,
ze jedna z nich nie begdzie wySwietlana. Jezeli puscimy przesuwana ikong na ikonie
folderu, zniknie ona z pulpitu a pojawi si¢ w tym folderze (jak przy wyrzucaniu do
kosza).

Automatyczne rozmieszczanie ikon - ikony mozna réwniez szeregowacl
automatycznie wg pewnych kryteriow (nazwy, typu, rozmiaru, daty utworzenia).
Nalezy wéwczas w dowolnym miejscu pulpitu klikna¢ prawy przycisk myszy i wybraé
z opcji Rozmies$¢ ikony zadane kryterium.

Zmiana nazwy ikony — aby optymalnie zarzadza¢ ikonami na pulpicie Windows
nalezy nada¢ im odpowiednie nazwy, na podstawie ktorych uzytkownik moze sig
fatwo zorientowa¢ do czego dana ikona stuzy. W tym celu nalezy najecha¢ na nazwe
ikony 1 klikna¢ ja dwukrotnie w sporych odstgpach czasu (szybkie kliknigcie
spowoduje uruchomienie skrétu) — w nazwie pojawi si¢ wowczas migajacy kursor
informujacy o gotowosci systemu do zmiany nazwy skrotu. Po napisaniu nowej nazwy
nalezy klikna¢ jednokrotnie lewym przyciskiem myszy w wolny obszar pulpitu.
Nalezy pamigtac¢ o tym, ze dwie r6zne ikony nie moga mie¢ takiej samej nazwy oraz,
ze nazwy ikon nie powinny by¢ zbyt dtugie (nie beda wowczas w caloSci wyswietlane
na ekranie).

Tworzenie nowego skréotu — aby utworzy¢ nowy skrét do programu, pliku lub tez
utworzy¢ nowy folder (katalog), nalezy jednokrotnie klikna¢ prawym klawiszem
myszy w wolny obszar pulpitu. Po pojawieniu si¢ menu nalezy nastgpnie wybrac opcje
Nowy element, a w niej, zaleznie od potrzeb, zadana pozycje. W przypadku wybrania
pozycji Folder ukaze si¢ na pulpicie ikona folderu z aktywna opcja zmiany nazwy —
dalej postgpujemy jak w przypadku zmiany nazwy. Jezeli za§ wybierzemy pozycje
Skrot system zapyta, jaki program lub plik chcemy poprzez ten skrét uruchamiaé i
ukaze si¢ nowe okno, w ktérym nalezy wpisa¢ $ciezk¢ dostgpu do elementu
docelowego. Jezeli nie znamy Sciezki dostgpu mozna uzy¢ polecenia Przegladaj i
odszukac zadany obiekt (program lub plik).

Uwaga: po wybraniu funkcji Przegladaj nalezy dodatkowo okresli¢ (w dolnym
okienku) czy szukamy programéw czy tez plikow — system wyswietli wowczas
odpowiednie obiekty zgodnie z wyborem. Po dokonaniu wyboru i zatwierdzeniu go,
system Windows zapyta o nazwe, jaka ma nosi¢ skré6t wywolujacy ten program lub
plik oraz (nie zawsze) poprosi o wybor ikony dla tego skrotu.
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Przeagladaj
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Usuwanie istniejacego skrotu — w tym celu nalezy wybra¢ ikon¢ do usunigcia
(jednym kliknigciem) i uzy¢ klawisza Delete lub tez przesuna¢ ja na ikong kosza —
system zapyta wéwczas czy na pewno usunac ten element. Po wybraniu opcji Tak
skrot zostanie przeniesiony do kosza 1 zniknie z pulpitu (w tym przypadku istnieje
mozliwos¢ odzyskania skrétu). Jezeli chcemy skasowac ten skrét bez mozliwosci
odzyskania, nalezy podczas przenoszenia go do kosza trzyma¢ dodatkowo wcisnigty
klawisz SHIFT.

Odzyskanie skrétu z kosza — jezeli po usunigciu skrétu do kosza istnieje koniecznos¢
przywrdcenia go na pulpit, nalezy dwukrotnie klikna¢ na ikong kosza (uruchomi¢ go),
a nastgpnie przesunac ikong tego skrotu z kosza na pulpit (jak podczas przesuwania
ikon) — mozna réwniez uzy¢ prawego przycisku myszy i polecenia Przywro¢.
Skrét zniknie wowczas z kosza i pojawi si¢ ponownie na pulpicie. Uwaga: nie zawsze
istnieje mozliwos¢ odzyskania jakiego$ obiektu z kosza — jest to uwarunkowane
iloscia usuwanych elementow (kosz przechowuje tylko pewna okreslona ilos¢
obiektéw, jezeli wigc jest on petny a chcemy co$ jeszcze skasowac to wyrzuca on
najstarsze elementy aby zrobi¢ miejsce na nowe).

Tworzenie nowego dokumentu bezposrednio na pulpicie — system Windows
umozliwia tworzenie nowych dokumentéw bezposrednio na pulpicie. W tym celu
nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na pustym obszarze ekranu 1 wybra¢ opcj¢
Nowy element. W dolnej czgsci okna (w gornej tworzy sig skroty) ukaze si¢ wowczas
zbior wszystkich mozliwych rodzajéw plikéw, jakie (w zaleznosci od oprogramowania
i zainstalowanych aplikacji) mozna wykona¢ na komputerze. Po wybraniu rodzaju
pliku (plik tekstowy Word, arkusz Excel, obraz graficzny *.bmp, itp.) system utworzy
skrot do tego pliku 1 zapyta o jego nazwe (podobnie jak przy tworzeniu nowego
skrétu).

5. Zmiana ustawien pulpitu.

Kazdy uzytkownik powinien dostosowa¢ swéj pulpit w sposéb dla siebie optymalny,
dotyczy to zaréwno zarzadzania ikonami jak tez ustawien wilasciwosci pulpitu.
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Aby zmieni¢ wlasciwosci pulpitu nalezy klikna¢ jednokrotnie prawym klawiszem
myszy w pustym obszarze ekranu. Ukaze si¢ wowczas okno (moze si¢ ono troche
rozni¢ w zaleznosci od wersji systemu Windows), w ktérym mozna ustawiac
nastgpujace parametry:

Whaéciwogci: Ekran

Tho | Wogaszace ekianu | Wodlad | Efekty | Sie¢ Web | Ustanienia |

- Tapeta ,
Wpl_i_»i'arz_- dokument HTML lub msunel:

% ﬂ Preeglads).. |
% | 1stboat =
#11Babelki : Deseri.. |

@ Czarmy koszyk

it fvi'-gs“wié&ai:
%1 sle =l |Samadumcn "|_

oK. I Anuluj | Eerl| I

I. Tfo — umozliwia wybor rodzaju tla pulpitu. System Windows zawiera kilka
standardowych ustawien, ktore uzytkownik moze wybraé. Istnieje roéwniez
mozliwos¢ wprowadzenie wtasnego tta, w postaci pliku graficznego *.bmp.

2. Wygaszacz ekranu — umozliwia wtaczanie i wytaczenie wygaszacza ekranu oraz
okreslenie jego parametrow (system Windows zawiera kilka standardowych
wygaszaczy).

3. Wyglad — umozliwia zdefiniowanie wiasnych koloréw poszczegdlnych elementéw
systemu Windows (przyktadowo: wszystkie okna w Windows maja kolor biaty, co
moze powodowa¢ u niektérych uzytkownikéw bdl oczu. Nalezy woéwczas w
okienku Element wybra¢ opcje Okno, a w okienku Kolor wybra¢ inny kolor tta
okien, np. lekko szary).

4. Efekty — opcja dostgpna w Windows 98 (i dalszych), umozliwia zmiang niektérych
wlasciwosci ikon dostgpnych na pulpicie.

5. Sie¢ Web - opcja dostgpna w Windows 98 (i dalszych), wykorzystywana w
komputerach podtaczonych do Internetu.

6. Ustawienia — umozliwia zmian¢ rozdzielczosci ekranu oraz ilosci kolorow w
systemie Windows. Uwaga: dopuszczalna rozdzielczos¢ 1 ilo$¢ koloréw zalezy od
parametréw karty graficznej i monitora — nie zawsze bedzie wigc mozliwe
uzyskanie wszystkich przewidzianych przez system ustawien.
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6. Przycisk START.

Z lewej strony paska zadafh znajduje si¢ przycisk START. Klikajac jednokrotnie
lewym przyciskiem myszy ukaze si¢ nastgpujace menu:

I'-isa-e. Efﬁgf.c"'h"{.'ﬂ__ 4
% | Ulubione: *

Menu uruchamiane przyciskiem START rozni si¢ w zaleznosci od rodzaju systemu.
Powyzszy przyktad pochodzi z Windows ’98 (w Windows ’95 nie ma pozycji
Wyloguj: oraz Ulubione:).

Zamknij —
Wyloguj -

Uruchom —
Pomoc —
Znajdz —

Ustawienia —

Dokumenty -

Ulubione -

Programy -

umozliwia wyjscie lub ponowne uruchomienie systemu Windows.
pozycja w Windows ’98, przeznaczona do pracy w Internecie
UWAGA: Windows 98 jest przystosowany do pracy w
ogOlnoswiatowe] sieci Internet 1 posiada wiele elementow
dostosowanych do tego celu.

umozliwia uruchamianie r6znych programéw (lub plikéw).

pozycja uruchamiajaca zestaw pomocy systemu Windows.

umozliwia przeszukiwanie wszystkich dyskow w celu odnalezienia
zagubionego pliku lub folderu (w Windows *98 sa tu jeszcze dwie inne
opcje: W Internecie ... — do wyszukiwania stron w sieci oraz Osoby —
do wyszukiwania os6b w ksiazce adresowej. Obie te opcje dotycza
pracy w Internecie).

pozycja umozliwiajaca zmiang¢ wielu ustawien systemu — jest to opcja
przeznaczona gtéwnie dla administratoréw systemu Windows.

zawiera zbior ostatnio uzywanych dokumentow. Chcac wigc powroci¢
do pliku, ktéry byt ostatnio uzywany wystarczy najechac na t¢ pozycj¢ i
wybra¢ nazwe szukanego pliku. W Windows ’'98 w pozycji
Dokumenty znajduje si¢ ponadto folder Moje dokumenty
umozliwiajacy szybsze wyszukanie potrzebnego pliku.

pozycja w Windows ’98 przeznaczona do wspodtpracy z Internetem
(zawiera réwniez folder Moje dokumenty).

zawiera skroty do réznych programow 1 narz¢dzi systemu Windows.
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7. Zmiana ustawien paska zadan.

Aby zmieni¢ ustawienia paska zadan, widocznego zazwyczaj u dotu ekranu, nalezy
przy pomocy przycisku START oraz pozycji Ustawienia, wybra¢ opcje Pasek zadan
i menu Start ... . Ukaze si¢ wowczas okno:

Whaiciwosci: Pazek zadan ElE3

Uﬁﬁe.‘ﬁ#ﬁé?ﬁﬂéﬁﬂl Frogramy men StachI

] 22| Upchom:., ~N -
4 g_l Rejestrat:
® : dawiekl
= (@ Wiylogui... ‘WF
Wwordpac

[ Autoukmwanie

™ Pokazuj make ikory w menu Start

W Poksaui zeger

oK. I Aruluj | sl |

W wyswietlonym oknie mozna zmienia¢ nast¢pujace wlasciwosci paska zadan:

Zawsze na wierzchu -

Autoukrywanie -

Pokazuj mate ikony
w menu Start -
Pokazuj zegar -

Powoduje, ze pasek zadan jest zawsze widoczny, nawet jesli
program zostanie uruchomiony w zmaksymalizowanym oknie.
Powoduje, ze po skorzystaniu z paska zadan lub menu Start
pasek zadan zostaje zmniejszony do postaci cienkiej linii u
dotu ekranu. Aby ponownie wyswietli¢ pasek zadan, nalezy
wskaza¢ te cienka linig¢. Jesli chcemy, aby pasek zadan byt
dostgpny zawsze, nawet w przypadku uruchamiania
programéw w zmaksymalizowanym oknie, nalezy zaznaczy¢
pola wyboru Zawsze na wierzchu oraz Autoukrywanie.
Zmniejsza rozmiar menu pojawiajacego si¢ po kliknigciu
przycisku Start.

Wyswietla zegar cyfrowy na pasku zadan. Zegar wyswietla
czas zgodny z zegarem wewngtrznym komputera. Aby
wyswietli¢ datg, nalezy wskaza¢ zegar. Aby dostosowac datg
lub godzing, trzeba klikna¢ dwukrotnie zegar.
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8. Zmiana ustawien Programéw w menu START.

Whasciwosci: Pasek zadan ﬂm

Dpiie paska zadar,  Programy men S:t'a'_r't.llf

— Dostosu) menu Start

M qi_es_;__uqu_tosu_wa‘é menu Start, dodajae
23] jusumaine jsgo slementy.

Usus... Zaawansowans. .

~ Menu Dokumenty-

> Klikerii praycisk Wiyszpse, aby usunad
o zawartose meri Dakumenty i inne pravwatne:
listy istorii,

SRR

] | Anulu | Eastaey |

W celu zmiany ustawien Programow w menu START nalezy wykona¢ czynnosci jak
w punkcie 6, z tym, ze po wyswietleniu okna dialogowego nalezy zmieni¢ zaktadke
(nalezy w tym celu klikna¢ jednokrotnie na napis Programy menu Start). Okno
przybierze wowczas postac:

Dodaj - Dodaje program do menu Start lub do menu Programy.

Usun - Usuwa program z menu Start lub menu Programy.

Zaawansowane - Uruchamia Eksplorator Windows. Eksploratora Windows mozna
uzywac¢ do dodawania 1 usuwania elementow z menu Start.

Wyczys¢ - Usuwa list¢ dokumentéw z menu Dokumenty

Uzywajac powyzszych opcji mozna dowolnie dostosowaé wszystkie menu, jakie moga
si¢ pojawi¢ podczas uzywania pozycji Programy w menu START.

9. Zmiana ustawien drukarek.

Istnieje wiele rodzajow drukarek przystosowanych do pracy w srodowisku Windows.
Najbardziej popularne sa drukarki atramentowe (czarno-biate i kolorowe), niezaleznie
jednak od typu drukarki, uzytkownik ma zazwyczaj mozliwo$¢ zmiany kilku
podstawowych  parametrow  oraz  wykonania  podstawowych  czynnosSci
eksploatacyjnych i1 serwisowych.

Aby sprawnie zmienia¢ ustawienia drukarki najkorzystniej jest utworzy¢ na pulpicie
skrot do drukarki, ktora jest w systemie Windows wykorzystywana. W tym celu, jezeli
takiego skrétu nie ma, nalezy wybra¢ w menu START pozycj¢ Ustawienia,
a nastgpnie Drukarki — ukaze si¢ wowczas okno, w ktérym beda dwie ikony (ikon
moze by¢ wigcej, zaleznie od ilosci drukarek wykorzystywanych przez system).
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Pierwsza ikona Dodaj drukarke stuzy do zainstalowania w systemie Windows nowe;j
drukarki i jest ona przeznaczona dla administratora systemu, nie nalezy z niej
korzysta¢. Druga ikona, jezeli istnieje, stanowi skrot do wiasciwosci zainstalowanej w
Windows drukarki. Aby utworzy¢ skrét na pulpicie nalezy przeciagna¢ ikong z nazwa
wykorzystywanej drukarki z obszaru okna na obszar ekranu (jak podczas przesuwania
ikon na pulpicie). Pojawi si¢ wowczas komunikat: Nie mozna przesungé lub
skopiowaé¢ elementu we wskazane miejsce. Czy zamiast tego utworzy¢ skrot do
elementu? Nalezy odpowiedzie¢ Tak. Na pulpicie pojawi si¢ wowczas ikona w
ksztatcie drukarki z nazwa rodzaju tej drukarki.

Aby zmieni¢ wtasciwosci drukowania nalezy uruchomi¢ skrét drukarki. Ukaze sig
wowczas okno (w gérnym pasku wyswietli si¢ nazwa zainstalowanej drukarki):

&% HP Deszklet B7OC Series Printer - Zatrizymane
Diukarka Dokument Widok Pomoc
Mazwa dokumenty | Stan | Wikagriciel | Postep | Start o I
E Micrazaft Wiard - Sustemy YWindao... A Stran: 1 12:05:53 00-02-06
R achurnki slz Wi Stron: 3 12:06:13 00-02-06
Microzoft Word - Zawiadomienie... i Stron: 2 12:06:33 00-02-06
i Zadat w kolejos: 3 o

W oknie tym znajduja si¢ informacje o dokumentach, jakie zostaly wystane do
drukowania (w przykladzie sa trzy dokumenty: dwa z edytora tekstow Word 1 jeden z
arkusza kalkulacyjnego Excel) oraz informacje o postgpach w drukowaniu (pozycje
Stan i Postep), a takze o tym, jaki uzytkownik i kiedy wystat zadanie do drukowania
(pozycje Wiasciciel i Start).

Czasami istnieje koniecznos¢ wycofania si¢ z drukowania jakiego$ dokumentu, nawet
juz w czasie pracy drukarki. Nalezy wéwczas w menu Drukarka wybra¢ opcje
Wstrzymaj drukowanie (opcje t¢ mozna réwniez wywotaé szybciej, przy
zamknigtym oknie wlasciwosci drukarek — najezdza si¢ wowczas na pulpicie na ikong
drukarki i klika jednokrotnie prawym przyciskiem myszy — rozwinie si¢ woOwczas
menu, w ktérym jedna z pozycji jest Wstrzymaj drukowanie.

O wstrzymaniu drukowania swiadczy zaznaczone pole wyboru obok pozycji
Wstrzymaj drukowanie).

Uwaga: ze wzgledu na sposéb przekazywania danych z komputera do drukarki,
zatrzymanie pracy drukarki odbedzie si¢ zazwyczaj dopiero po pewnym czasie. Nie
nalezy wielokrotnie uruchamia¢ tej opcji — powtérne uzycie Wstrzymaj drukowanie
spowoduje odblokowanie drukarki 1 dalszy wydruk.

Po zatrzymaniu drukowania mozna zweryfikowa¢, ktére dokumenty nalezy
wydrukowa¢, a ktére wycofa¢. Dokumenty, ktérych nie chcemy drukowaé nalezy
zaznaczyC, a nastgpnie skasowac (wykorzystujac prawy przycisk myszy lub klawisz
Delete). Ponowne uruchomienie drukarki wykonuje si¢ odznaczeniem opcji
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Wstrzymaj drukowanie w menu drukarka lub tez przy uzyciu prawego przycisku
myszy na ikonie drukarki.

Kolejna czynnoscia, jaka uzytkownik moze wykona¢ jest zmiana ustawien
parametrow druku. W ty celu nalezy po uruchomieniu skrétu drukarki w menu
Drukarka wybra¢ opcj¢ Wlasciwosci. Ukaze si¢ wowczas okno, ktérego wyglad
zaleze¢ bedzie od rodzaju 1 modelu zainstalowanej drukarki. Przyktadowo dla drukarki
Hewlett Packard 670C bedzie miato ono postac:

Uwaga: w oknie tym begdzie zazwyczaj kilka zakladek. Uwaga: nie nalezy zmieniac
ustawien w zaktadkach Ogoélne, Szczegdly ani Zarzadzanie kolorami — moze to
spowodowa¢ nieprawidlowa prace drukarki lub jej unieruchomienie. Uzytkownik
powinien ograniczy¢ si¢ do wykorzystania zaktadek Ustawienia, Papier oraz Ustlugi.

Zakladka Ustawienia:
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Automatycznie -

Reczne -

Druk w skali
szarosci -

Jakos¢ druku -

Standardowe -

Pomoc -

Zakladka Papier:

Jest to zalecane ustawienie dla wszystkich dokumentéw. Opcja
"Automatyczne" umozliwia technologii ColorSmart automatyczny
wybor najlepszych ustawien Intensywnosci i Kontroli koloru zaréwno
dla grafiki, jak i dla tekstu.

Nalezy wybra¢ te opcje dla recznej regulacji ustawien Intensywnosci i
Kontroli koloru zaréwno dla grafiki, jak 1 dla tekstu. Po wybraniu tej
opcji, nalezy wybra¢ przycisk "Opcje", aby zmieni¢ ustawienia
wyswietlone w polu dialogowym "Opcje ColorSmart".

Nalezy wybra¢ t¢ opcj¢, aby drukowac kolory i poziomy nasycenia
koloréw jako rézne odcienie szarosci. Ustawienie to jest dobre dla
dokumentéw, ktére beda kopiowane jako czarno-biate lub dla szybkich
szkicow o dobrej jakosci, oszczgdzajac kolorowe tusze.

Zmienia jako$¢ druku dokumentéw. Nalezy pamigta¢, ze im jest
wybrana lepsza jakos$¢ druku, tym drukowanie jest wolniejsze.

Tryb "Najlepszy" produkuje najlepsza jakos$¢ druku dla wszystkich
materiatlébw 1 eliminuje efekt zalaman, pojawiajacy si¢ czasem w
gtadkich obszarach. Jednakze, ustawienie "Najlepszy" powoduje dla
wigkszosci dokumentéw wolniejszy druk niz tryb "Normalny".

Tryb ,Normalny” daje druk o jakosci listowej. Jest zalecanym
ustawieniem dla swej szybkosci 1 jakosci. Jest to standardowe
ustawienie jakosci druku dla wigkszo$ci rodzajow papieru.

Tryb ,,EconoFast” daje druk o jakosci szkicowej. Drukuje szybciej niz
tryb "Normalny" i daje podobne wydruki. Uzywanie trybu EconoFast
zmniejsza rowniez czgstotliwos¢ wymiany pojemnikow z tuszem, gdyz
zuzywana jest mniejsza ilo$¢ tuszu. Drukowanie EconoFast jest
dostgpne tylko wtedy, gdy wybrany jest zwykly papier jako rodzaj
papieru.

Przywraca wszystkie
standardowych.
Wyswietla pomoc na temat aktualnego arkusza wiasciwosci lub pola
dialogowego.

ustawienia do ich fabrycznych wartosci

Whasiciwoéci: HP Decklet 670C Series Printer

Ogélne | Seczeasty | Zarzadzarie kolorani | Ustavierie. Papier | Ustugi|
~ Oriertacia
" Portretowa
Format papier: |44 1210 % 297 mm) =l
Bodzaj papierls: IZwykry papier ;I
Diruk disstroning:
Al
A AR =
& Zagne " Ksinha € Notatrik
I~ Ditok w kolelnmsc fiaes (5 ]1_j
Standard Pormoc | [ (5 P
0K I Anului | Zaptsl]




Podstawy obstugi komputera... 20

Orientacja -

Format papieru -

Rodzaj papieru -

Druk dwustronny -

Druk w kolejnosci -

Liczba kopii -
Standardowe -

Pomoc -

Zaktadka Ushugi:

Zmienia uktad drukowania

Portret - druk w poprzek szerokosci strony.

Pejzaz - druk w poprzek dtugosci strony.

Zmienia format papieru lub innego materiatu, zaladowanego do
drukarki. W celu uzycia formatu papieru, ktérego nie ma na liscie,
nalezy wybra¢ pozycje "Nietypowy".

Zmienia ustawienie "Rodzaju papieru" odpowiadajace rodzajowi
papieru lub innego materiatu , ktory jest uzywany w drukarce. Nalezy
uzywa¢ tylko rodzajow papieru (lub innych materiatow)
zamieszczonych dla tej opcji.

Zadne — wylacza dwustronny druk i drukuje tylko na jednej stronie
papieru.

Ksiagzka — drukowanie na dwdch stronach kartki, z taczeniem wzdtuz
jednej strony ksiazki. Wybdr kierunku druku w portrecie lub w
pejzazu decyduje o wyborze odpowiedniego brzegu ksiazki.
Dwustronny druk wymaga ponownego rgcznego wlozenia pliku
papieru do podajnika wejsciowego. Nalezy postgpowaé wedlug
instrukcji na ekranie w celu prawidtowego wtozenia papieru.

Tablica — drukowanie na dwoéch stronach kartki, z taczeniem wzdtuz
gbrnego brzegu stron. Opcja ta odwraca tylne strony kartek w sposéb
umozliwiajacy ich czytanie w stylu kalendarzowym. Dwustronny
druk wymaga ponownego rgcznego wlozenia pliku papieru do
podajnika wejsciowego. Nalezy postgpowa¢ wedtug instrukcji na
ekranie w celu prawidlowego wtozenia papieru.

Nalezy wybra¢ t¢ opcj¢ w celu drukowania stron dokumentu w
odwrotnej kolejnosci (ostatnia strona drukuje si¢ pierwsza). Jezeli
drukowanych jest wiele kopii, wybor tej opcji da pouktadane strony.
Nalezy wpisa¢ 1lo$¢ pozadanych kopii, jakie si¢ chce wydrukowac
lub klikna¢ na strzalce w goér¢ lub w dét, aby wybrac liczbeg kopii.
Nalezy wybra¢ przycisk "Standardowe", aby przywroci¢ wszystkie
ustawienia do ich fabrycznych warto$ci standardowych.

Wyswietla pomoc na temat aktualnego arkusza wilasciwosci lub pola
dialogowego.

‘Wtasciwosci: HP DeskJet 670C Senes Prnter

e | Szozenshy | Zazadsaris Kalorami | Ustawianie | Pepier Ushusi |

= Kenserwacia drukarki
\;y_.fijierz capnnodé konsenacying, kidrs choase
_ wykonad.
[0 dwnai poiemniki 2 tuszem.
_I Oeaysc pojerriki 2 tuszem,
| wdikui strang autatestu.
| Spravids pokaczenie dukark

Pomos | [ (D Pt

O | Al | e
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Wyréwnaj pojemniki
z tuszem -

Oczy$¢ pojemniki z
tuszem -

Wydrukuj strong
autotekstu -
Sprawdz polaczenie
drukarki -

Wyréwnuje pojemniki z kolorowymi tuszami 1 z czarnym tuszem w
celu doktadnego dostrojenia rozmieszczenia kolorowych i czarnych
tuszow. Nalezy wyrodwnywa¢ pojemniki z tuszem przy kazdej
wymianie lub ponownej instalacji pojemnikéw lub w przypadku,
gdy zalecane jest to przez instrukcje diagnostyczne.

Czys$ci pojemniki z tuszem. Nalezy przeprowadzaé oczyszczanie
pojemnikow, kiedy jakos$¢ druku ulegta wyraznemu pogorszeniu lub
w przypadku, gdy zalecane jest to przez instrukcje diagnostyczne.
Przeprowadza autotest drukarki. Nalezy wykona¢ go w celu
sprawdzenia prawidtowosci dziatania drukarki i podtaczen kabla.
Sprawdza taczno$¢ migdzy drukarka a komputerem. Nalez wykonac
ten test, aby potwierdzi¢, ze jest tacznos$¢ dwukierunkowa migdzy

drukarka a komputerem.

Uwaga: nalezy pamigta¢, ze jakiekolwiek zmiany dokonane w sposob opisany
powyzej obowiazuja dla wszystkich aplikacji oraz, ze wigkszos¢ aplikacji rowniez
umozliwia bezposrednia zmiang tych parametrow. Poza tym niektore aplikacje
(np. Word lub Excel) posiadaja wiele innych ustawien i opcji zwiazanych z
drukowaniem.

10. Eksplorator Windows (tylko dla zaawansowanych!!!).

System Windows posiada kilka narzedzi umozliwiajacych zarzadzanie zasobami
znajdujacymi si¢ komputerze. Jednym z takich narzedzi jest Eksplorator Windows.
Stuzy on do kopiowania, przenoszenia, zmiany nazw, tworzenia i usuwania katalogéw,
uruchamiania programéw i plikéw oraz wielu innych czynnoSci.

Uwaga: Nie wolno uzywa¢ Eksploratora Windows, jezeli nie zna si¢ dobrze jego
obstlugi oraz nie ma si¢ pelnej Swiadomosci wykonywanych czynnosci. Brak
znajomos$ci obstugi lub nieostrozno$¢ moze spowodowac uszkodzenie systemu
Windows, uszkodzenie lub utrat¢ danych znajdujacych si¢ na dyskach (lokalnych lub
sieciowych) oraz wiele innych niepozadanych skutkéw, ktérych naprawa moze by¢
dtugotrwata i pracochtonna lub nawet niemozliwa. Odpowiedzialno$¢ za zaistniate
szkody ponosi wowczas uzytkownik.

N Ekzploracia - [C:]

I Flik Edycia 'ﬂi:dok: Pizeid?  Ulibione  Mazedzia  Pomoc &
= = ¥ B B @ | X E .
Wstecz T Dalel 7 Dogdy | Witni Kepij Wklej | Cafrj Usufi - Wwhadcin | widdki ™
Jl bt IE [ j
wiszystiis Foldery % | [ Al Metlag |

7#] Pulpit i Scandisk.log

EEE_'J M komputer \_I flover
-2 Dyskietka 3.5 (4] |1 Gy
= m ﬂ Maje dokumenty
=& Ol e
28== 1 Plus
He= & | Program Files
e [ |1 windows
B2 ) 222
@3] Drukarki . T sutosss
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Uruchomienie Eksploratora:

1. Poprzez menu START i pozycj¢ Programy — jedng z opcji bedzie Eksplorator.

2. Przez jednokrotne kliknig¢cie prawym klawiszem myszy na przycisk START -
Jjedna z pozycji bedzie Eksplorator.

Zaleznie od wersji systemu Windows wyglad Eksploratora moze si¢ troche
roznié, jednak zasadnicza obstuga pozostaje identyczna.

"1’43 Dyskistka 3.5[4) - oznacza naped dyskietek FDD 3,5
E'm - oznacza lokalny dysk twardy (dysk lokalny ma zawsze symbol C:)

=& 0 . oznacza naped CD-Rom (standardowo symbol D:, ale moze byé
inny)

He - oznacza inny dysk twardy, np. dysk sieciowy

| - symbol oznaczajgcy katalog

@ - oznacza plik edytora tekstow Word

g - oznacza plik arkusza kalkulacyjnego Excel

EY - ikona Eksploratora w menu Programy

Uwaga: Oproécz ikon przedstawionych powyzej w komputerze moze znajdowac si¢
wiele innych rodzajow plikow, posiadajacych wlasne ikony. Ogdlnie: symbol ikony
obok nazwy pliku oznacza, w jakim programie ten plik zostal utworzony
(w edytorze tekstow Word, arkuszu kalkulacyjnym Excel, itd.)

W lewym oknie wyswietlone sa wszystkie dyski znajdujace si¢ w komputerze lub

dostepne w sieci. Symbol =¥ oznacza dysk twardy C: (litera oznacza symbol
dysku). Znak plus przy symbolu dysku oznacza, ze s3 na nim jakie$ katalogi.
Klikajac jednokrotnie znak ,,+” wySwietlone zostana wszystkie katalogi
znajdujace si¢ w katalogu glownym dysku C: (znak zmieni si¢ wowczas na ,,-”).
Ogolnie: znak ,+” lub ,,-” rozwija lub zwija drzewo katalogéw na dysku lub w
katalogu. Brak symbolu ,,+” lub ,,-” przy katalogu oznacza, ze nie posiada on
zadnych podkatalogéw a jedynie pliki.

W prawym oknie wyswietlana jest zawartosé¢ tego dysku lub katalogu, ktory
zostal zaznaczony w oknie lewym. W przykladzie zaznaczony zostal lokalny dysk
C: (element wybrany zmienia kolor), po prawej stronie ukazata si¢ wiec struktura
plikow i katalogow na tym dysku.

Poruszajac si¢ po lewym i prawym oknie mozna dowolnie przeglada¢ wszystkie
dyski i katalogi dostepne w komputerze.

Uwaga: Jednokrotne kliknigcie lewym przyciskiem myszy na symbol dysku lub
katalogu w lewym oknie powoduje ukazanie si¢ w prawym oknie struktury tego
dysku lub katalogu (bez dalszego rozwijania si¢ drzewa w oknie lewym).

Uwaga: Dwukrotne kliknigcie lewym przyciskiem myszy na symbol dysku lub
katalogu w lewym oknie powoduje ukazanie si¢ w prawym oknie struktury tego
dysku lub katalogu oraz dalsze rozwinigcie si¢ drzewa w oknie lewym, jezeli
wybrany dysk lub katalog posiada podkatalogi. Podobny efekt wywoluje
pojedyncze kliknig¢cie w znak ,,+’ w lewym oknie.
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Operacje na plikach i katalogach:

Zmiana nazwy -

Usuwanie -

Odzyskanie
usunigtego
elementu -

Kopiowanie i
Przenoszenie -

Aby zmieni¢ nazwe pliku lub katalogu postepujemy tak samo
jak przy zmianie nazwy ikony na pulpicie. Klikamy powoli
dwukrotnie na nazwe¢ pliku lub katalogu, az pojawi si¢
kursor,
i podajemy nowa nazwe. Nowa nazwe zatwierdzamy
klawiszem ENTER lub pojedynczym kliknigciem w innej
czesci ekranu.
W zZadnym katalogu nie moga pojawi¢ si¢ dwa podkatalogi
lub pliki o tej samej nazwie.
W celu usunig¢cia pliku lub katalogu nalezy wybra¢ go w
lewym oknie Eksploratora a nastepnie uzy¢ klawisza
DELETE, (lub prawego przycisku myszy i opcji Usun albo tez
pozycji Usun w menu Eksploratora). System Windows
poprosi wowczas o potwierdzenie usunigcia elementu i ukaze
si¢ dodatkowe okno dialogowe z komunikatem Czy na pewno
chcesz umiescic¢ ,,nazwa elementu” w Koszu? Po zatwierdzeniu
komunikatu element zostanie usuniety, bedzie jednak istniata
mozliwosé jego odzyskania poprzez Kosz.

1. Jezeli wusunig¢cie elementu bylo ostatnio wykonana
czynnoscia (usuneliSmy i okazalo sig, Ze to nie ten element)
mozna uzy¢ pozycji Cofnij w menu Eksploratora.

2. Poprzez uruchomienie Kosza. Nalezy wowczas wybrac
element, ktory chcemy odzyska¢ a nastepnie klikna¢ raz
prawy przycisk myszy. Ukaze si¢ wowczas dodatkowe
menu. W celu odzyskania nalezy wybra¢ pozycje
Przywrd¢, element zniknie wowcezas z Kosza i wréci w to
samo miejsce (ten sam dysk i katalog), z ktorego zostal
usuniety.

Aby skopiowa¢ lub przenies¢ plik (pliki) lub katalog

(katalogi) nalezy w prawym oknie dokonaé¢ wyboru tego pliku

lub Kkatalogu, ktoéry chcemy powieli¢ lub przenies¢, a

nastepnie chwyci¢ lewym przyciskiem myszy za wybrane

elementy i przesuna¢ je na lewe okno w miejsce

przeznaczenia. Uwaga:, jezeli dokonujemy tej czynnos$ci w

obszarze jednego dysku twardego, plik lub katalog nie zostanie

skopiowany, lecz przeniesiony (zniknie ze starego miejsca a

pojawi si¢ w nowym). W celu skopiowania nalezy podczas

wykonywania czynno$ci przenoszenia w oknach trzymac
wcisnigty klawisz CTRL, pojawi si¢ wowczas obok ikony
przenoszonego elementu dodatkowy symbol ,,+”.

Uwaga: Jednym z czgstych btedéw jest przeniesienie elementu zamiast skopiowania —
czasami jest bardzo trudno naprawi¢ taki btad, gdyz uzytkownik nawet sam nie wie,
jaki katalog i dokad przenidst. W skrajnych przypadkach dojs¢ moze do uszkodzenia
systemu Windows lub zainstalowanych aplikacji, nalezy wigc postgpowaé bardzo
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rozwaznie podczas kopiowania i przenoszenia elementOw (patrz ostrzezenie na
poczatku rozdziatu).

Nie wolno przenosi¢ lub kopiowa¢ nastgpujacych elementow:

- Katalog ,,Windows”

- Katalog ,,Program Files”

- Katalog ,,Novell” (jesli istnieje)

- Katalog ,,Apli” (jesli istnieje)

- Katalog ,,Stery” (jesli istnieje)

- Plikéw znajdujacych si¢ w katalogu gtéwnym dysku C:

Uwaga:, jezeli podczas pracy z Eksploratorem uzytkownik wykona niewlasciwa
czynno$¢ 1 nie bedzie wiedzial jak naprawi€ jej skutki, nalezy wezwa¢ administratora
sieci lub osobg¢ odpowiedzialng za stan techniczny komputeréw. Nie wolno
dokonywa¢ naprawy metoda ,,préb i btedéw”, a za zaistniale szkody wynikajace z
nierozwaznego wykorzystania Eksploratora (lub podobnych narzedzi) odpowiada
uzytkownik.

11. Mé6j Komputer (tylko dla zaawansowanych!!!).

Podobna funkcj¢ jak Eksplorator pelni folder Mo6j Komputer na pulpicie.
Umozliwia on kopiowanie, przenoszenie, tworzenie i kasowanie oraz zmiane¢
nazwy wybranych elementéw. Praca z folderem M¢; Komputer polega na
uruchamianiu i przegladaniu kolejno pojawiajacych si¢ okien. Po uruchomieniu
ukaze si¢ okno:

5 Maj
JEJk Edycja  'widok F"rz&‘@z Ulubione  Pomoz |
« = Y o @@ X @
s T Lln:-gc'u Wt Kbmu; Wklej Cofnij Usun WiFad
I
J Adres E] i komputer j

ﬂ-@%gg

Diyskistka 3.5 (L)
[&:]

g..DU

Drukarki FPanel Dial-Up Harmonogram
shermmania Hetworking zadan
|Zaznaczongeh obiektaw: 1 “wiol | 2] Maj komputer A

Zaleznie od wersji systemu okno moze mieé¢ rézng postaé¢ (przyklad z Windows
‘98), jednak zawsze beda na nim podstawowe elementy, takie jak: Dyskietka 3,5
(A:), (C:), Drukarki i Panel sterowania, (w Windows 98 Dial-Up Networking oraz
Harmonogram zadan).

Uwaga: Uzytkownik nie powinien uzywa¢é¢ elementéw Drukarki, Panel sterowania,
Dial-Up Networking oraz Harmonogram zadan — s3 one zarezerwowane dla
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administratora i nieodpowiednie ich wykorzystywanie moze spowodowa¢ awarie
systemu.
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| Dibiektaw: 15 fuktyehy 13) [1.92] B Méj kamputer o

Dwukrotne kliknigcie w ktérykolwiek element okna Mdj Komputer spowoduje
wysSwietlenie nowego okna z zawartoscia tego dysku lub folderu, ktory zostal
wybrany.

W przykladzie zostal wybrany dysk C: - nowe okno zawiera wigc katalogi i pliki
znajdujace si¢ w katalogu gléwnym tego dysku. Kolejne otwieranie i zamykanie
okien umozliwia przegladanie zawartosci calego komputera oraz udost¢epnionych
dyskow sieciowych.

Wykorzystujac zasady pracy eksploratora mozna wykonywaé¢ réznorodne
operacje na plikach i katalogach. Zmian¢ nazwy, tworzenie oraz kasowanie
elementow wykonuje si¢ identycznie jak w Eksploratorze. Kopiowanie i
przenoszenie wykonuje si¢ rowniez podobnie, z tym, ze zamiast lewego i prawego
okna wybieramy dwa dowolne okna wyswietlone podczas przegladania folderu
M¢6j Komputer (okna niepotrzebne mozna zamkna¢). Uwaga: podczas kopiowania
i przenoszenia plikow i katalogow obowigzuja takie same zasady jak podczas
pracy z Eksploratorem (przesunigcie elementu na tym samym dysku powoduje
jego przeniesienie — natomiast kopiowanie wykonuje si¢ przy pomocy klawisza
Ctrl).

12. Skroty systemu Windows.

System Windows zawiera pewna ilos¢ skrotow klawiszowych, ktérych dziatanie jest
niezmienne niezaleznie od rodzaju wykorzystywanej aplikacji. Znajomos¢ tych
skrétéw moze w zasadniczy sposéb ulatwi¢ uzytkownikowi prace oraz umozliwié

sprawniejsze wykonywanie roznych czynnosci.

Ogo6lne klawisze skrotow Windows:
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F1 - wysSwietla Pomoc dla zaznaczonego elementu okna dialogowego

Alt + F4 - zamyka aplikacje

Ctrl + Esc - wyswietla menu START

Alt + Tab - przetacza do uzywanego wczesniej okna (podczas pracy z wieloma
aplikacjami)

Ctrl + X - wycina zaznaczony element

Ctrl + C - kopiuje zaznaczony element do Schowka

Ctrl+V - wstawia element ze schowka w zaznaczone miejsce

Delete - usuwa zaznaczony element

Ctrl + Z - cofa ostatnig czynnos¢

Shift - omija automatyczne odtwarzanie w chwili wktadania dysku CD

(nalezy przytrzymac klawisz w chwili wktadania ptyty CD)

Klawisze dla Pulpitu, okna Méj Komputer oraz Eksploratora Windows:

F2 - zmienia nazwe folderu

F3 - wyswietla okno szukania pliku lub folderu

Shift + Del - usuwa obiekt bez umieszczania go w Koszu (nieodwracalnie!)
Ctrl - kopiuje plik (podczas przeciagania)

Ctrl + Shift - tworzy skrot (podczas przeciagania)
13. Problemy w Windows.

A. Zawieszanie si¢ systemu.

Czasami podczas pracy systemu Windows zdarzy¢ si¢ moze tzw. ,,zawieszenie”
systemu. Polega ono na braku reakcji komputera na wszelkie czynnosci wykonywane
przez uzytkownika. W celu sprawdzenia, czy komputer ulegl ,,zawieszeniu” nalezy

kilkakrotnie nacisna¢ klawisz Num Lock znajdujacy si¢ na klawiaturze numerycznej i

obserwowa¢ zachowanie si¢ diody sygnalizujacej wlaczenie lub wylaczenie tej
klawiatury. Jezeli dioda sygnalizacyjna nie zmienia swego stanu pracy, nalezy

przypuszczac, iz komputer rzeczywiscie przestal odpowiada¢ na polecenia. W takim
przypadku nalezy jednocze$nie nacisna¢ klawisz CTRL + ALT + DELETE, ukaze

sig wowczas okno wyswietlajace stan pracy poszczegdlnych programow:

+ Zamkni] program | x|

Folzka klawiatura
Explorer

Internat

Remote
Ingtantaccess
Stiman

Alitazk
Ahicwd 32

Starker

Syztray

DSTRZEZEMIE: Macisnigcie klawiszy CTRL+ALT+DEL
spowoduje pondwhne uruchomienie komputera, Mie 2apizane
informacie we wezystkich aktualrie uruchomionpch
programach zostang ubracone.

Zakoficz zadanie I Zamkn'ii apstem .-'hmlui'
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Jezeli jaki$ program ulegl zawieszeniu, w oknie (obok nazwy tego programu) ukaze
si¢ opis aktualnego stanu pracy aplikacji, np.: ,,Microsoft Word - Systemy Windows
(nie odpowiada)”. Nalezy wowczas uzy¢ opcji Zakoncz zadanie — czynno$¢ tg
czasami trzeba wykona¢ kilkakrotnie, az do pojawienia si¢ widoku pulpitu i
odzyskania panowania nad systemem. Jezeli mimo tych czynno$ci okno Zamknij
program pojawia si¢ nadal, nalezy uzy¢ polecenia Zamknij system, az do uzyskania
efektu, tzn. az do zamknigcia systemu Windows — wowczas po ukazaniu sig
komunikatu MOZNA TERAZ BEZPIECZNIE WYEACZYC KOMPUTER nalezy
powtérnie uzy¢ skrétu CTRL + ALT + DELETE w celu ponownego uruchomienia.

Uwaga: w przypadku, gdy polecenia Zamknij program i Zamknij system mimo
wielu préb nie przynosza efektéw, badz tez w przypadku, gdy komputer nie reaguje
nawet na klawisze CTRL + ALT + DELETE, nalezy uzy¢ klawisza Reset
znajdujacego si¢ na obudowie (w niektérych komputerach, w celu zabezpieczenia
przed przypadkowym wylaczeniem komputera, przycisk Reset jest bardzo maly i
osadzony glgboko w obudowie — mozna go woéwczas wlaczy¢ Korzystajac
np. z koncoéwki otdwka lub tez innego nie niszczacego obudowy elementu).

B. Bledy w pamigci systemu.

Czasami podczas uruchamiania si¢ badz tez pracy niektorych aplikacji (szczegdlnie
niezbyt zgodnych z systemem Windows, np. aplikacji DOS-owych), moga si¢ pojawic¢
r6zne btedy spowodowane zla interpretacja polecen systemowych z innego systemu
operacyjnego lub btedami w zarzadzaniu pamigcia lub w adresowaniu danych.
W takim przypadku system Windows przestaje prawidtowo dziata¢ i pojawia si¢ nowe
okno z komunikatem:

+ Winhlp32
0 Program wikonat nisprawidkows operace i

nastapi jegn zamkriecie. Jesli problem bedzie sie
povitarzat, skantaktuj sig ze sprzedawcy,

Szczeqohysy

Nalezy wéwczas zamkna¢ wyswietlone okno, (jezeli system nie reaguje uzy¢ klawiszy
CTRL + ALT + DELETE), i w miar¢ mozliwo$ci zamkna¢ wszystkie aktywne
aplikacje. Btedy tego typu rezyduja w pamigci az do powtdérnego uruchomienia
systemu, nalezy wigc dodatkowo zamkna¢ system Windows i uruchomi¢ go od
poczatku (Zamknij... w menu START i opcja Uruchom ponownie — bez uzywania
klawisza SHIFT).

Uwaga: jezeli bledy tego typu powtarzaja si¢ okresowo, nalezy zapamigta¢ w jakich
okolicznosciach pojawiaja si¢ najczescie] 1 wezwa¢ administratora sieci lub osobg
odpowiedzialna za stan techniczny komputeréw.
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C. Utrata Iacznosci z drukarka.

Podczas proby wydrukowania jakiegos dokumentu moze pojawi¢ si¢ komunikat
KOMPUTER STRACIE EACZNOSC Z DRUKARKA — nalezy wéwczas upewnié
si¢ czy drukarka jest wiaczona oraz czy kable potaczeniowe drukarki sa prawidlowo
podiaczone, (jezeli nie sa nalezy wytaczy¢ komputer 1 umocowac przewody). Jezeli
stwierdzimy prawidlowos$¢ potaczen drukarki, a w dalszym ciagu nie ma z nia
tacznos$ci, nalezy wylaczy¢ komputer i uruchomi¢ go ponownie - restart komputera
jest podstawowym sposobem usuwania wielu btedow systemu.
Po ponownym starcie systemu nalezy uruchomi¢ wtasciwosci drukarki 1 wykonac test
sprawdzajacy poprawnos¢ potaczenia (zaktadka Ushlugi — Sprawdz polaczenie
drukarki). Jezeli taczno$¢ nie zostala ustanowiona i nadal nie mozna drukowac
dokumentow, nalezy wyjac¢ 1 ponownie zainstalowac¢ pojemniki z tuszem (lacznie z ich
wyréwnaniem) oraz ponownie uruchomic¢ komputer, — jezeli 1 to nie poskutkuje nalezy
zawiadomi¢ administratora sieci lub osobg odpowiedzialna za stan techniczny
komputerow.

Uwaga: w kazdej sytuacji awaryjnej nalezy zapamigta¢ okolicznosci, w jakich
nastagpita dana awaria 1 przedstawi¢ je szczegdélowo osobie odpowiedzialnej za
komputery - w szczegdlnosci nalezy zapamigtac, jakie czynnosci byly wykonywane
tuz przed jej wystapieniem oraz zapamigtac (najlepiej zapisa¢) wszystkie komunikaty,
jakie byly wyswietlane przez system, (jezeli byty), tuz przed 1 w trakcie awarii.

14. Pomoc Windows.

E? Pomoc systemu Windows =] B2

2] & = R B,

Lk “Witecz [B;alei.- Opcie: Pomoc w siect Web

.

Eksplarovwanie komputera
Eksplarovwanie Internetu
LEyavanie akocesorion systemu Windos

Drukovvanie
Tarzadzanie sprzetem | oprogramesyar Skorzystal 2 Pomocy, aby doviedziec
Sig wiece] 0 systemie Windows 95,

Zapraszamy do Pomocy

taczenie z sieciami
Lizyswanie funkcii Listwier dostepu & Szuka) odpowisdzi na swaje pytania;

Ksigzka Uruchamianie: 'I.-“-.I'iersja online s Frzeglads wersie online podreczrika
Rozwigzywanie probleman v harmianie.

®» Polgcz éi@ z ziecig Wieh, aby pobrac
aktualizacie oprogramoyyania.

*  STuks) tu roTwigzan swoich
problemdyy T systemem.

4 | o B

Windows posiada wlasny system Pomocy, ktory pozwala uzytkownikowi na
wyszukiwanie odpowiedzi na r6zne pytania, pojawiajace si¢ podczas pracy w systemie
oraz umozliwia dalszy rozwdéj i zdobywanie nowych informacji o dziataniu i1 pracy z
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systemem Windows. Aby przejs¢ do trybu pomocy Windows nalezy uruchomi¢ opcj¢
Pomoc w menu START Iub nacisnaé¢ klawisz funkcyjny F1 (bedac na pulpicie
Windows). Ukaze si¢ wowczas okno pomocy (przyktad dla Windows ‘98):

Wybranie w lewym oknie dowolnego zagadnienia spowoduje wyswietlenie zawartosci
pomocy w oknie prawym (w celu zwigkszenia czytelnosci mozna okno pomocy

maksymalizowaé uzywajac symbolu [3l).

Polecenia w pasku okna Pomoc:

Ukryj — ukrywa widoczno$¢ lewego okna pomocy;

Pokaz — wyswietla widocznos¢ lewego okna pomocy, (jezeli jest niewidoczne);

Wstecz — wyswietla poprzedni temat pomocy;

Dalej — wyswietla kolejny temat pomocy (opcja dostgpna w przypadku
wczesniejszego uzycia Wstecz);

Opcje — zawiera wszystkie polecenia paska pomocy oraz umozliwia zmiang

niektorych ustawien okna pomocy;
Pomoc w
sieci Web  — opcja dostepna w komputerach posiadajacych modem —

umozliwia otrzymanie wigkszej ilosci tematow pomocy w pomocy w
rozszerzonym zakresie.

Zakladka Spis tresci (na poprzedniej stronie) — zawiera spis wszystkich elementéw
Pomocy Windows, przegladanie wyswietlonych pozycji pozwoli na wyszukiwanie
interesujacego zagadnienia wg tematu;

Zaktadka Index — zawiera alfabetyczny spis wszystkich haset pomocy:

E? Pomoc spstemu Windows !li[

2] i = R @
Uk ‘Wistecs Dialej Dpcie. Pomos w sieci Web

-

Spistredei fndeks | Szukal |
_
doc, pliki, patrz dokumenty

it pliki, uzysvanie jako tapety

icm, pliki Zapraszamy do Pomocy
pif, pliki Sk ! s

2y ) arDysta) T Pomocy, aby dowiedziec
.tsxl':tppl:urijllclikll i el sie wiecej o syatemie Windows 95,
1394, urzadzenia, porty & Sruksjodpoyviedzi na sywoje pytania.

1 B-hitoasy protokdt DLC

16-kolorovire wey Evvietlanie

2000, ustawienia kalendarza

256-kolorowee weySwietlanie ® Polcz sie T siecig Web, aby pobrad

3%, 4%, Serwery aktualizacie oprogramovyania.

32-hitowwa karta PC, obstuga
efekty diwiskowe

& Przeglgdaj wersje online padrecznika e
Urichamiahie.

;I »  Szukajtu rozwigzan swoich
problemdw T systemem:

Wiy Sviet] | =

Zaktadka Szukaj — umozliwia wyszukiwanie tematéw pomocy wg stéw kluczowych:
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E? Pomoc systemu Windows Hi=l E=
" : : 25
Lk Wtecz Fomoc v sieci Web
Spis tresc | Indeks  Szukel | -]
Wipisz stovwa kluczowe, kidre chossz
Inalezé; ' - &
Lista tematiw | Zapraszamy do Pomocy
Wiyhier  temat do ey Swietlenia: Skorzystal 7 Pomocy, aby dowisdzied
o sig wigoe o systemie Windows 85
Temst | & Sruka) odpovviedzina svwoje pytania.
& Przedlgdaj vwersie online podrecznika —
Urdcharianie. :
* Polacz zie T sieciq Wb, aby pobrac ;
aktualizacie oprogramoyyania, :
e Szukaj tu rozwigzan swoich :
problemdwy T systemem. :
Wi Enngiet| :J
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III. APLIKACJE WINDOWS

Wiele biurowych aplikacji Windows, np. edytor tekstéw Word czy tez arkusz
kalkulacyjny Excel, posiada podobna strukture, ktorej znajomos¢ bardzo ulatwia
prace w_dowolnym programie. W niniejszym rozdziale oméwione zostang dwie
podstawowe aplikacje biurowe: Word i Excel w wersji Office ’97.

Pasek zadan Worda:

W Microzoft Word - Word _ 3] x|

“‘@Pﬁk Edycia ‘Widok ‘Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomog _|'_5‘|"1|
DEEE|§[@,~?|Q{.E}%@ K'Jv{jl:u, ;;i‘gﬂlﬁﬂ' a0, ;E
. Times Mew Roman = 13 u s e == :E| ' - . & _

Pasek zadan Excela:

2 Microzoft Excel - Zeszytl EEEE
ST plik Edyeia widok Wstaw Format Narzadzia Dare Okno Pomoc =12 x|
‘Dﬁﬂiiamm11§ﬁ?|&ﬁ%®'|ivtd- T A 4L E i@ 1o - )
BIUSE=EEHT%, @3 _-d-A-

|.ﬁ.r|aICE »il0 =

Obie aplikacje posiadaja prawie takie samo menu (oprocz pozycji Tabela i Dane)
spelniajace podobne funkcje oraz zblizony pasek zadan. Roznice w_zawartosSci
poszczegdlnych opcji menu oraz w wygladzie paska zadan powodowane sg innym
charakterem pracy tych aplikacji i przystosowaniem ich do spelniania réznych

funkcji.

Plik - umozliwia zarzadzanie plikami, ustawieniami stron i drukowaniem,
zamyka aplikacjg.

Edycja - zarzadza schowkiem 1 dzialaniami na blokach dokumentu.

Widok - umozliwia zmiang sposobu wys$wietlania obszaru roboczego oraz
niektorych elementow aplikacji.

Wstaw - umozliwia wstawianie do dokumentu réznych dodatkowych
elementow.

Format - zarzadza wszelkimi czynnosciami zwiazanymi z wygladem obszaru
tekstu (Word) lub obszaru komoérki (Excel).

Narzedzia - zawiera r6zne narzedzia utatwiajace pracg w danej aplikacji.

Tabela - zarzadza wszelkimi czynnos$ciami zwigzanymi z tworzeniem i edycja
tabel (Word).

Dane - umozliwia wykonywanie r6znorodnych operacji na danych zawartych
w komorkach (Excel).

Okno - umozliwia zmiang rozmiaréw okien aktywnych dokumentéw oraz
przetaczanie si¢ pomigdzy nimi.

Pomoc - zawiera r6zne opcje pomocy mozliwe do wykorzystania w

programie.
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Wyglad Microsoft Word na ekranie:

Przyciski: Do ikony, Przywr6¢
- Petny ekran, Zamknij

Pasek okna aplikacji znazwa
aktywnego pliku

W Micmsoll Word - Dokument3
Pasek T [T ik Edvoridok. Wstaw Formak Merzedsia Tabels ok
—— .Dwﬂﬂ@[&,&%hg@--
[F times Mew Roman /13 u '.
Pasek — = O T e e o
narzedzi
Linijka
Obszar
roboczy
Pasek
prze wijania
Pasek
widokow . ) : |
I we 2dan ws 1 ka4 /0 [ B FeE B

Pasek stanu Przyciski przegladania
Winda dokumentu
Wyglad Microsoft Excel na ekranie:
Pasek okna aplikacji znazwa Przyciski: Do ikony, Przywr6¢
aktywnego pliku - Petny ekran, Zamknij
2 Microsoft Excel - Zeszptl
Pasek | Bl A - ".ﬁv_“ldnk W;taw f@rmal; Marzedzia Bfan‘ﬁ Okno Pomog _-.J_l_]|
menmn D %E 85 zekni §M| FBRS o= f‘_"'%i %Hﬂ @” 100% = l@|
Pasek || BT Eig L0 '|EB i “|=::E=t|§% T ;
. / At =l =
narzedzi S 7 S S 5
1/ / T
Adres —é
komorki _*g__
o
Komérka %
EX
Pasek -
11
formut 12|
13
14
Siatka T
16 ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ
Pasek Bia | _ _ _ _ _ _ _ =
arkuszy 1;T<_If=|}[mmszl_-ﬁzmzz Aarkusz [/ || B
Gotowy / == yﬁ("ﬁmr—
Obszar arkusza kalkulacyjnego Pasek stanu Winda
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1

2

. Opis klawiatury i podstawowych skrotow edytora Word.

Enter — wstawia nowy akapit i przenosi tam biezaca pozycj¢ kursora (znaki, ktére
znajduja si¢ za kursorem przenoszone sa do nowego wiersza).

Shift + Enter — przenosi kursor do nowej linii z zachowaniem wyjustowania.

Alt — umozliwia pisanie polskich znakéw (zaleznie od ustawien lewy, prawy lub
oba klawisze ,,Alt”).

Spacja — wstawia pojedynczy odstep.

Shift — umozliwia zmiang¢ wielkosci liter lub wywotanie drugiego znaku
znajdujacego si¢ na klawiszu (np. Shift + 1 wywota znak ,,!”).

Caps Lock — wlacza lub wiacza tryb pisania duzymi literami (wtaczenie powoduje
zapalenie si¢ na klawiaturze diody opisanej ,,Caps Lock™).

Tab — przesuwa kursor o warto$¢ tabulatora.

Backspace — kasuje znak znajdujacy si¢ przed kursorem lub zaznaczony obszar
dokumentu.

Delete - kasuje znak znajdujacy si¢ za kursorem lub zaznaczony obszar
dokumentu.

Home — przenosi kursor na poczatek biezacego wiersza.

End — przenosi kursor na koniec biezacego wiersza.

Ctrl + Home — przenosi kursor na pierwszy znak dokumentu.

Ctrl + End — przenosi kursor na ostatni znak dokumentu.

Page Up — przenosi kursor o kilka wierszy w gore tekstu.

Page Down — przenosi kursor o kilka wierszy w dot tekstu.

Ctrl + Page Up — przenosi kursor do poczatku poprzedniej strony.

Ctrl + Page Down — przenosi kursor do poczatku nastgpnej strony.

Klawisze strzatek < T — | - umozliwiaja przesuwanie kursora.

Ctlr + < - przesuwa kursor o jeden wyraz w lewo.

Ctlr + — - przesuwa kursor o jeden wyraz w prawo.

Shift + < - zaznacza po kolei znaki znajdujace si¢ z lewej strony kursora.

Shift + — - zaznacza po kolei znaki znajdujace si¢ z prawej strony kursora.

Ctrl + Shift + <« - zaznacza po kolei wyrazy znajdujace si¢ z lewej strony kursora.
Ctrl + Shift + — - zaznacza po kolei wyrazy znajdujace si¢ z prawej strony
kursora.

Num Lock (na klawiaturze numerycznej) — wilacza lub wylacza klawiature
numeryczng (wlaczenie powoduje zapalenie si¢ na klawiaturze diody opisanej
,.Num Lock™).

Esc — klawisz wyjscia z okna.

. Opis paska menu edytora tekstow':

Pliki:

[0 Nowy .. (Ctrl + N) — tworzy nowy dokument tekstowy z domy$lnymi
ustawieniami wszystkich parametrow. Standardowo po uruchomieniu programu
Word na ekranie pojawia si¢ nowy dokument o nazwie Dokument 1.

' Opcje nie podéwietlone w menu sa w danej chwili niedostepne.
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& Otworz ... (Ctrl + O) — umozliwia otwarcie starego dokumentu (nalezy znac
nazwg i potozenie pliku, ktéry chcemy otworzy¢). Uwaga: Word 6.0 i Word 97
maja inny format zapisu — oznacza to, ze Word ’97 otworzy dokumenty z
wszystkich wersji edytora tekstow, natomiast Word 6.0 nie otworzy pliku
utworzonego przez Word ’97.

B Zamknij — zamyka aktywny dokument tekstowy (jezeli od chwili ostatniego
zapisu dokumentu wprowadzane byty jakie§ zmiany, system wyswietli dodatkowe
okno z zapytaniem czy zapisa¢ zmiany).

= Zapisz (Ctrl + S) — program zapisuje na dysku dane umieszczone w tworzonym
dokumencie, (jezeli dokument nie posiada jeszcze nazwy, system zapyta gdzie i
pod jaka nazwa ten dokument zachowac). Jezeli w podanym katalogu bedzie sig
znajdowat plik o takiej nazwie, jaka chcemy wlasnie nada¢, system zapyta czy
zastapic¢ istniejacy plik (po zastapieniu dane znajdujace si¢ w pliku zastagpionym
beda nie do odzyskania).

Zapisz jako ... — umozliwia powtdrne zapisanie tego samego dokumentu pod inna
nazwa lub tez w innym miejscu — system wyswietli okno z zapytaniem o nowa
nazwe¢ 1 potozenie aktywnego pliku. Uwaga: przy pomocy tej opcji mozna
kopiowa¢ dokument na inny dysk (mp. dyskietke A:) oraz zapisywaé
dokument w starszych wersjach Word. Aby zapisa¢ dokument w innym
formacie (np. Word 6.0), nalezy po uruchomieniu okna Zapisz jako, w dolnym
okienku Zapisz jako typ:, wybra¢ rodzaj formatu (np. Word 6.0/95), a nastgpnie
zatwierdzi¢ wybor poleceniem Zapisz (nie trzeba zmienia¢ nazwy pliku).

(o Wersje ... — umozliwia tworzenie roznych wersji tego samego dokumentu.

B Ustawienia strony — umozliwia okreélenie margineséw dokumentu, rozmiaru i
orientacji papieru oraz niektorych parametréw drukowania.

[& Podglad wydruku — wyswietla na ekranie strong tak, jak bgdzie ona wygladac
po wydrukowaniu na drukarce.

=1 Drukuj ... (Ctrl + P) — umozliwia wydruk dokumentu na zainstalowanej
drukarce oraz zmian¢ ustawien wielu parametréw drukowania (patrz rozdzial
,,.Zmiana ustawien drukarek™).

Wyslij do — umozliwia wykorzystanie dokumentu tekstowego w prezentacjach
PowerPoint.

Wiasciwosci — wyswietla szczegdélowe informacje o aktywnym dokumencie:
atrybuty, dat¢ utworzenia, statystyke, itp.

Lista ostatnio uzywanych plikéw - wykaz plikéw ostatnio otwieranych w tym
programie. Aby szybko otworzy¢ jeden z plikow, kliknij odpowiednia nazwe pliku.
Zakoncz — konczy pracg programu Word.

Edycja:

¥? Cofnij (Ctrl + Z lub Alt + Backspace) — cofa po kolei ostatnio wykonane
czynno$ci w edytorze.

9 Powtérz (Ctr + Y) — powtarza ostatnio wykonana czynnos¢. Przyktadowo:
jezeli zachodzi potrzeba wstawienia do tabeli kilku wierszy lub kolumn, mozna
wstawi¢ jeden wiersz lub kolumng¢ z menu tabela, a pozostale wykorzystujac
polecenie Powtorz.
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& Wytnij (Ctrl + X) — usuwa zaznaczony fragment dokumentu i zapamigtuje jego
zawarto$¢ w schowku. Przyktadowo: jezeli chcemy przenies¢ fragment tekstu w
inne miejsce, najprosciej jest go zaznaczy¢ 1 uzy¢ polecenia Wytnij, a nastgpnie
wstawi¢ zawarto$¢ schowka w zadane miejsce.

Kopiuj (Ctrl + C) — kopiuje do schowka zaznaczony fragment dokumentu
(Schowek zapamigtuje jednoczesnie tylko jeden obiekt). Schowek zapamigtuje
zawartos¢ nawet po zakonczeniu pracy w dokumencie lub aplikacji - mozna wigc
w ten sposOb przenosi¢ dane mig¢dzy réznymi dokumentami oraz aplikacjami,
np. przenosi¢ wyniki obliczen z Excela do Worda.

B Wklej (Ctrl + V) — wkleja zawartos¢ schowka w miejsce zaznaczone kursorem.
Mozna wielokrotnie wstawia¢ zawartos¢ Schowka.

Wklej specjalnie ... — umozliwia zmiang parametréow wklejanego obiektu.
Przyktadowo: uzywajac polecenia Wklej tacze, mozna skopiowac tabele z Excela
w taki sposoOb, ze po zmianie wartosci w Excelu, automatycznie zaktualizujg si¢
dane w tabeli wklejonej do Worda.

Wklej jako hiperfacze — umozliwia utworzenie skrétu dowolnego miejsca w
dokumencie — skrét zaznaczony bedzie kolorem granatowym z podkresleniem
tekstu (po kliknigciu na skrét dokument przesunie si¢ do miejsca, z ktorego zostato
utworzone biezace hiperlacze). Przyktadowo: w duzym dokumencie mozna
stworzy¢ spis tresci oparty na hipertaczu — po kliknigciu na nazwe rozdziatu,
kursor zostanie automatycznie przeniesiony w zadane miejsce, np. na strong
poczatkowa rozdziatu.

£ Wyczy$¢ — usuwa zaznaczony fragment dokumentu.

Zaznacz wszystko (Ctrl + A) — zaznacza caly aktywny dokument.

# Znajdz ... (Ctrl + F) — wyszukuje w tek$cie okreslone stowa lub ciagi znakowe.
Zamien ... (Ctrl + H) — zamienia wybrane stowa lub ciagi znakowe na inne,
okreslone przez uzytkownika.

= Przejdz do ... (Ctrl + G) — umozliwia poruszanie sie po dokumencie wedtug
wybranych kryteriow (wg stron, sekcji, wierszy, przypisow, itp).
Lacza - dla kazdego lacza znajdujacego si¢ w biezacym pliku wyswietla lub
umozliwia edycj¢ informacji zawierajacych nazwe i lokalizacje pliku zrédtowego,
element, typ oraz informacje na temat rgcznego lub automatycznego sposobu
aktualizacji. Polecenie to nie jest dostgpne w przypadku, gdy biezacy plik nie
zawiera faczy z innymi plikami.

Obiekt - uvaktywnia aplikacjg, w ktorej obiekt zostal utworzony, umozliwiajac
edycje obiektu w tej aplikacji. Przyktadowo: po wstawieniu do dokumentu obrazu,
polecenie obiekt uruchomi program, w ktéry ten obraz byt tworzony (np. Paint)
lub inny umozliwiajacy edycj¢ (jezeli jest zainstalowany w komputerze).

Widok:

BN ormalny — wys$wietla dokument bez podziatu na strony.
El Uktad online — dzieli obszar roboczy na dwa okna: prawe — z widokiem
zawartosci dokumentu oraz lewe — z widokiem planu dokumentu.

B yktad strony — wyswietla dokument z podzialem na strony. Dokument na
ekranie widoczny jest w taki sposéb, jaki otrzymamy po wydrukowaniu na
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drukarce — mozna w ten sposOb latwo rozmiesci¢ zawarto§¢ dokumentu na
poszczegllne strony. Uwaga: po przeniesieniu dokumentu na inny komputer,
z zainstalowang inng drukarka, moze si¢ zdarzy¢, ze teksty na poszczegélnych
stronach moga ulec przesunigciu. Z tego powodu zaleca si¢ korzystania z polecenia
Znak podziatu — Podziat strony w menu Wstaw.

Konspekt - przetacza na widok konspektu, w ktérym mozna wyraznie przyjrzec
si¢ strukturze pliku 1 pracowa¢ nad nia w klasycznej formie konspektu. Widok
zalecany podczas tworzenia wielopoziomowego wyliczania i wypunktowywania.

B widok dokumentu glownego - przelacza na przemian migdzy widokami
,Konspekt” a ,Dokument gléwny” oraz wyswietla paski narzedzi Dokument
gléwny 1 Konspekt.

Paski narzedzi — umozliwia wybor widocznych paskéw narzedzi. Po zaznaczeniu
pola wyboru dowolnego paska narzedzi, bgdzie on widoczny na ekranie. Paski
narz¢dzi mozna dowolnie przesuwac 1 rozmieszczaé stosujac metode przeciqgnij i
upusc.

IE" Linijka — wys$wietla widoczno$¢ paska linijki u goéry i z lewej strony
dokumentu. Widok linijki utatwia kontrol¢ nad wielkoscia akapitéw, wcig¢ oraz
marginesOw stosowanych w dokumencie.

B Plan dokumentu — wyswietla widoczno$¢ planu aktywnego dokumentu.
Nagtowek 1 stopka — wySwietla oraz umozliwia edycj¢ nagléwka 1 stopki
aktywnego dokumentu. Po wybraniu tego polecenia mozna wpisywa¢ dowolne
teksty w nagtéwek oraz stopke dokumentu — wszystkie czynnos$ci edytorskie sa
takie same jak dla tekstu podstawowego.

Przypisy - wyswietla zawartos¢ przypisow utworzonych w aktywnym dokumencie.
Mozliwe jest stosowanie przypisOw na dole strony lub na koncu dokumentu,
mozna rowniez stosowac na przypis dowolne znaki (niekoniecznie cyfry).

T4 Komentarze — wy$wietla zawarto$¢ komentarzy utworzonych w dokumencie.
Komentarz dziata jak podpowiedz pomocy — po najechaniu na znak komentarza,
po chwili ukaze si¢ tekst. Miejsce wstawienia komentarza zaznaczone zostaje
kolorem zo6ttym.

Pelny ekran — wyswietla dokument w maksymalnym wymiarze okna.

) - . . eqe . . . . . . .
o0 Powigkszenie — umozliwia dowolne powigkszanie 1 pomniejszanie

widoku stron dokumentu. Po kliknigciu paska wyboru (strzatka z prawej strony
okna), ukaze si¢ zestaw standardowych ustawien powigkszenia lub pomniejszenia
widoku. W pole skali mozna réwniez wpisywac wlasne ustawienia.

Wstaw:

= Znak podzialu ... — umozliwia podzial dokumentu na strony i sekcje. Znak

konca strony powoduje, ze niezaleznie od wykonywanych dziatan tekst za znakiem
zawsze zaczyna si¢ od nowej strony. Znak konca sekcji umozliwia osobne
ustawienia parametrow dla r6znych sekcji (np. uktad strony, marginesy, numery
stron, przypisy, itp.).

Numery stron ... — wstawia automatyczne numerowanie stron - mozna wybrac
polozenie, sposdb numeracji oraz warto$¢ poczatkowa dla pierwszej strony.
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° 2 Data i godzina ... — wstawia automatycznie aktualng dat¢ i godzing wg
wybranego formatu.

o 5 Autotekst — umozliwia wstawienie pewnych standardowych zwrotéw 1 wyrazen
bez konieczno$ci rgcznego pisania na klawiaturze (mozna tworzy¢ wilasne
autoteksty).

® Pole ... — umozliwia wtasna definicje wstawianych obiektéw.

o Symbol ... — wstawia znaki niestandardowe (mozna tworzy¢ dla nich witasne
klawisze skrotow). Zaleznie od wybranej czcionki, zmienia si¢ rowniez wyglad
tablic znakéw z symbolami.

Symbol EE

Symbole | Znaki specialne |

s cioties: ll
.!V#H%&a()*+,—.!0123456?89:,
<|=|=|?|=|AB|X|A|E|®R|T|H|T|&|E|AM[WOIIT®P|IE|T|T|g|S
= o B S N N I e R A A T A Y N B e A T D =D S = A
tju|wm|e|E(w|C|{]|]|}|~|O|O|O(O|O|O|O(O(O|0|O|O(O(O|O|O(O
ojojo(o|jojo|joo|o|o|o|o|o|o(ogg|T| s |=|f|n|®|v|nl=
P B U I 0 Ml - 3 =Y P ) e I = e ] e
vlzlz|zlele| el 2|2 v|@|e ™| | - |=|a] vl 2] e (o]
R 28 L 0 O 10 00 O e e
Autokorekta, ., | Ehwisz skrﬁtu...l Klawisz skritu:

hiskaly I Anuluj |

e @ Komentarz — umozliwia wstawienie dodatkowego komentarza w wybranym
miejscu dokumentu (komentarz dziata jak podpowiedz pomocy — wyswietlane jest
mate okienko z tekstem komentarza) — wybrane miejsce zmienia kolor na zotty.

o 4B Przypis ... — wstawia przypis wg wybranych kryteriow.

® Podpis ... — umozliwia automatyczne podpisywanie rysunkow, tabel i réwnan
(wstawia pole tekstowe z wybrang forma podpisu).

® (Qdsytacz — umozliwia przetaczenie si¢ do innej czgsci dokumentu (dziata podobnie
jak hiperlacze).

® [Indeksy i spisy — umozliwia automatyczne tworzenie spisOw tresci, rysunkow, itp.

® Rysunek — wstawia obiekty rysunkowe (typu ClpiArt, ze skanera, z pliku lub
Autoksztalty) oraz umozliwia tworzenie wykresoéw i1 obiektow WordArt.

° Pole tekstowe — wstawia pole tekstowe (jedno z narzedzi paska ,,Rysowanie”).

e U plik .. - umozliwia wstawienie calej zawartosci innego pliku tekstowego
wybranego przez uzytkownika. Mozna w ten sposéb laczy¢ dokumenty znajdujace
si¢ w roznych plikach.

° hE Obiekt ... — umozliwia stworzenie dowolnego obiektu z innej aplikacji
zainstalowanej w komputerze.
® Zakladka ... — umozliwia zaznaczenie dowolnego miejsca w dokumencie (zaktadki

wykorzystuje si¢ migdzy innymi do tworzenia hipertaczy).
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2 Hipertacze ... (Alt + Ctrl + H) — tworzy wywotanie do dowolnego dokumentu
lub innego miejsca w tym samym dokumencie wybranego poprzez ,,Zakladke”.

Format:

A (Czcionka ... — umozliwia zmiang parametréw dotyczacych czcionki uzywanej w
aktywnym dokumencie (rodzaj, styl, kolor, rozmiar czcionki, efekty, odstepy
migdzy znakami, potozenie wiersza i1 animacja czcionek). UWAGA: Uzywajac
polecenia Czcionka mozna réwniez zmieni¢ standardowe ustawienia dotyczace
parametréw czcionki. W tym celu po zmianie zadanych parametréw nalezy wybraé
polecenie Domyslnie..., wOwczas nowe ustawienia bgda obowiazywaty dla
wszystkich nowo tworzonych dokumentow.

=T Akapit ... — zmienia ustawienia akapitéw, wcie¢, wysunie¢, wyréwnania tekstu i
odstgpow migdzy liniami wierszy w aktywnym dokumencie.

= Wypunktowanie 1 numerowanie ... — umozliwia wstawianie standardowych lub
wlasnych wzoréw wyliczania 1 numerowania wg wybranego schematu. Istnieje
mozliwos¢ wilasnego definiowania znakéw tworzonych podczas wyliczania —
w tym celu nalezy wybrac¢ polecenie Dostosu;.

Obramowanie i cieniowanie ... — tworzy dla zaznaczonego obszaru tekstu lub
catego dokumentu obramowania lub efekty cienia wg wybranego schematu.

« = Kolumny ... — umozliwia podziat strony na kolumny.

e Tabulatory ... — zmienia ustawienia parametrow tabulatoréw w aktywnym
dokumencie.

® [Inicjat ... — wyswietla w zaznaczonym fragmencie tekstu pierwsza literg jako inicjat
wg wybranego wzoru.

o II% Kierunek tekstu ... — umozliwia zmiang orientacji tekstu w wybranym polu
tekstowym (polecenie dziala tylko w polach tekstowych).

e Zmien wielkos¢ liter ... — automatycznie zmienia wielko$¢ liter w zaznaczonym
fragmencie tekstu wg wybranego schematu.

e A Autoformatowanie ... — automatyczne formatowanie aktywnego dokumentu
wg domyslnych parametrow.

e QGaleria stylow .. — umozliwia przejrzenie wszystkich dostgpnych stylow
dokumentéw i zmiang stylu aktywnego dokumentu.

e Styl ... —umozliwia zmiang¢ oraz modyfikacje stylu aktywnego dokumentu.

e 2 Tio ... - zmienia kolor tta obszaru roboczego aplikacji.

e Obiekt .. — umozliwia formatowanie dowolnego obiektu umieszczonego w
dokumencie.

NARZEDZIA:

e ¥ Pisownia i gramatyka ... (F7) — sprawdza poprawno$¢ ortograficzng i

gramatyczna aktywnego dokumentu wg wybranego stownika (w wersji polskiej
sprawdzanie gramatyki dziata tylko w Wordzie w wersji Office 2000). W wersji
Word "97 lub Word 2000 wyrazy nie rozpoznane przez stownik lub tez zawierajace
btedy podkreslane sa linig falista czerwona, zas$ bledy gramatyki (w Word 2000)
linia zielona. Bigdy te mozna réwniez poprawia¢ na biezaco — w tym celu nalezy
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kursorem stana¢ na podkreslonym obszarze i klikna¢ prawy przycisk myszy, ukaze
si¢ wowczas okienko, w ktérym bgda znajdowaé si¢ wyrazy proponowane przez
stownik. Mozna dokona¢ wyboru proponowanego stowa, zignorowac dane stowo,
lub tez doda¢ zaznaczone stowo do stownika.

Jezyk ... — umozliwia wybranie j¢zyka dla stownika ortograficznego, zmiang
ustawien automatycznego przenoszenia wyrazow oraz zawiera stownik wyrazow
bliskoznacznych (Shift + F7). Standardowo w polskiej wersji Worda znajduja si¢
tylko stowniki polski i angielski, nie ma mozliwosci sprawdzania ortografii i
gramatyki dla innych jezykow.

Statystyka wyrazéw ... — oblicza dane statystyczne aktywnego dokumentu (ilo$¢
stron dokumentu, wyrazow, znakdw, akapitOw oraz wierszy).

e Autopodsumowanie ... — tworzy raport z dokumentu na podstawie stow
kluczowych (narzedzie dziala tylko dla jezyka angielskiego).

Autokorekta ... — zawiera stownik typowych bledéw wykonywanych podczas
pisania tekstu oraz wykonuje w czasie pisania automatyczng ich poprawe (stownik
mozna dowolnie modyfikowac¢). Przykladowo: jezeli wpiszemy stowo ,sie”,
zostanie ono po naci$nigciu spacji automatycznie zamienione na ,,si¢”.

Rejestruj zmiany ... — umozliwia wlaczenie $ledzenia zmian w dokumencie oraz
porownywanie ré6znych wersji dokumentu.

Scal dokumenty ... scala zarejestrowane zmiany z aktywnego dokumentu do
wybranego dokumentu, ktéry zostanie otwarty, jesli tego jeszcze nie uczyniono.
Korespondencja seryjna ... - tworzy wzory listow, etykiety adresowe, koperty,
katalogi i1 inne typy dokumentéw scalanych.

=1 Koperty i etykiety ... - tworzy koperte lub pojedyncza etykiete adresowa albo
wstawia to samo nazwisko i adres w catym arkuszu etykiet.

Makro — umozliwia tworzenie 1 edytowanie wilasnych skrétéw, tzw. makr,
wykonujacych r6zne wybrane przez uzytkownika czynnosci.

Szablony 1 dodatki - umozliwia zmiang szablonu dokumentow.

Dostosuj ... — umozliwia zmiang wygladu 1 zawartosci paskow narzedzi
wyswietlanych na ekranie.
Opcje ... — umozliwia zmiang¢ réznorodnych opcji dokumentéw tworzonych w

aplikacji Word (np., ustawienia widoku dokumentu, parametry stownika, domyslne
potozenie plikow, parametry autozapisu, drukowania, ochrony dokumentu, itp.).

Tabela:

7 Rysuj tabelg — wyswietla pasek narzedzi do recznego tworzenia tabel.

E] Wstaw tabele ... — umozliwia automatyczne wstawienie tabeli o zadanych
rozmiarach.

Wstaw wiersze ... — umozliwia dodanie do istniejacej tabeli dodatkowych wierszy.
Usun komorki ... — usuwa z tabeli zaznaczone komorki wg wybranego sposobu.

B3 Scal komérki — taczy zaznaczone sasiednie komérki w jeden obszar. Uwaga:
scalanie komorek powoduje zmiany w ukladzie kolumn i wierszy, po scaleniu
komorek trudniej jest wstawia¢ 1 usuwac wiersze 1 kolumny oraz zmieniaC
automatycznie ich rozmiary. Z tego powodu polecenie Scal komodrki nalezy
stosowac¢ na samym koncu tworzenia i edycji tabel.

B8 Podziel komérki — dzieli komérki na dowolna ilogé wierszy 1 kolumn.
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Zaznacz wiersz — zaznacza caly wiersz, w ktérym znajduje si¢ kursor.

Zaznacz kolumng - zaznacza cala kolumng, w ktérej znajduje si¢ kursor.

Zaznacz tabele — zaznacza cata tabele (kursor musi si¢ znajdowa¢ w dowolnym
miejscu tabeli).

@ Autoformatowanie tabeli — umozliwia wybor dowolnego stylu tabeli
wg standardowych schematéw zawartych w aplikacji.

I Roz167 wiersze réwnomiernie — ustawia jednakowa wysokos¢ wierszy dla
zaznaczonego obszaru tabeli.

M Rozt6z kolumny réwnomiernie - ustawia jednakowa szeroko$¢ kolumn dla
zaznaczonego obszaru tabeli.

Wysoko$¢ 1 szerokos¢ komorki — umozliwia dowolne okreslenie wymiaréw
wierszy i kolumn.

Nagtéwki - przypisuje zaznaczonym wierszom charakter nagtoéwka tabeli.
Nagtowek jest powtarzany na kolejnych stronach, jesli tabela obejmuje wigcej niz
jedna strong. Polecenie to jest dostgpne jedynie w przypadku, gdy jednym z
zaznaczonych wierszy jest gorny wiersz tabeli.

Konwertuj tekst na tabel¢ - zmienia zaznaczony tekst w tabele¢ lub zaznaczona
tabel¢ w tekst z separatorami. Konwertowany tekst musi zawiera¢ znaki
rozdzielajace, na przyktad tabulatory lub przecinki.

Konwertuj tabelg na tekst — zamienia wybrana tabelg na tekst.

2} Sortuj - porzadkuje informacje w zaznaczonych wierszach lub listach wedtug

alfabetu, wartos$ci liczbowych lub daty.

Formuta - wykonuje obliczenia matematyczne na liczbach.

Podziel tabelg - dzieli tabelg na dwie oddzielne tabele oraz wstawia znak akapitu
owyzej wiersza, w ktorym znajduje si¢ punkt wstawiania.

# Linie siatki - powoduje wyswietlenie lub ukrycie kropkowanych linii siatki

utatwiajacych orientacje wsréd komorek tabeli. Linie siatki nie sa drukowane; aby

doda¢ linie siatki, ktére maja zosta¢ wydrukowane, nalezy uzyC polecenia

Obramowanie 1 cieniowanie (menu Format).

Okno:

Nowe okno - otwiera nowe okno z taka sama zawarto$cia, jak w oknie aktywnym,
aby mozna byto oglada¢ rézne czesci pliku w tym samym czasie.

Rozmies¢ wszystko - wysSwietla wszystkie otwarte pliki w osobnych oknach.
Zastosowanie polecenia Rozmies¢ wszystko ulatwia przeciaganie pomigdzy
plikami. Przyktadowo: mozna jednoczesnie otworzy¢ dwa dokumenty i rozmiesci¢
je tak aby byty na raz widoczne w dwu sasiednich oknach — polecenie przydatne
podczas poréwnywania dokumentéw lub tez podczas czynnosci edytorskich typu
kopiuj-wklej migdzy dwoma dokumentami.

Podziel - dzieli aktywne okno na mniejsze czgsci lub usuwa podziat aktywnego
okna.

Lista okien - wykaz wszystkich aktualnie otwartych plikbw w programie.
Przy pomocy tego polecenia mozna przetaczac¢ si¢ pomigdzy wszystkimi, aktualnie
otwartymi dokumentami w aplikacji.
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Pomoc:

&) Asystent pakietu Office (F1) - asystent pakietu Office udostgpnia tematy
pomocy i porady pomocne uzytkownikom przy wykonywaniu ich zadan.

& Spis tresci 1 indeks - otwiera indeks pomocy online 1 spis tresci dla biezace]
aplikacji firmy Microsoft.

k? Co to jest? (Shift + F1) — umozliwia przejscie w tryb pomocy (przy znaku
myszy pojawi si¢ znak zapytania) i uzyskanie informacji na temat dowolnego
elementu menu, paska narzedzi lub obszaru roboczego — pojedyncze kliknigcie
powoduje wyswietlenie okna pomocy.

Microsoft w sieci WWW — umozliwia potaczenie si¢ ze stronami firmy Microsoft
w sieci Internet (tylko dla komputeréw posiadajacych modem).

Microsoft Word- informacje - wySwietla numer wersji tego programu firmy
Microsoft, informacje o prawach autorskich, uwagi licencyjne, nazwg uzytkownika
1 organizacji, numer seryjny oprogramowania oraz informacje o komputerze i
systemie operacyjnym.

3. Opis paska menu arkusza kalkulacyjnego:

Pliki’:

[ Nowy ... (Ctrl + N) — tworzy nowy, pusty plik.

& Otwoérz ... (Ctrl + O) - otwiera lub znajduje plik.
=) Zamknij — powoduje zamknigcie aktywnego pliku bez zakonczenia pracy z
aplikacja. Jesli plik zawiera nie zapisane zmiany, wyswietlona zostanie propozycja
zapisania pliku przed zamknigciem. Aby zamkna¢ wszystkie otwarte pliki, nalezy
trzymajac klawisz SHIFT klikna¢ polecenie Zamknij wszystkie w menu Plik.
Zapisz (Ctrl + S) - zapisuje aktywny plik przy uzyciu aktualnej nazwy,
polozenia i formatu.
Zapisz jako ... - zapisuje aktywny plik pod inng nazwa, w innym miejscu lub w
innym formacie. W programach Microsoft Access, Microsoft Excel i Microsoft
Word mozna réwniez uzywacé tego polecenia do zapisywania pliku z hastem
dostgpu lub w celu ochrony pliku przed zmianami dokonywanymi przez innych
uzytkownikow.
Zapisz obszar roboczy - zapisuje w pliku obszaru roboczego liste otwartych
skoroszytéw, ich rozmiary oraz potozenie w celu zachowania tego samego
wygladu ekranu przy ponownym otwieraniu pliku obszaru roboczego.
Ustawienia strony — zmienia parametry ustawienia strony. W tym poleceniu mozna
ustawia¢ migdzy innymi widocznos¢ linii siatki na wydruku, lub tez zmienia¢ tekst
nagtowka 1 stopki (domyslnie w nagtéwku jest numer arkusza, a w stopce numer
strony).
Obszar wydruku — definiuje zaznaczony obszar jako obszar wydruku, ktéry bedzie
jedyna wydrukowana czgscia arkusza oraz usuwa juz zdefiniowany obszar
drukowania w aktywnym pliku. Przyktadowo: tworzymy w jednym arkuszu wiele

? Jezeli polecenie o takiej samej nazwie dostgpne bylo w edytorze tekstéw Word, w arkuszu kalkulacyjnym
Excel posiada zazwyczaj takie samo znaczenie i dziatanie.
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tabel, ale tylko jedna zawiera podsumowanie wyliczen i bedzie potrzebny jej
wydruk. Nalezy wéwczas ja zaznaczy¢ i1 zdefiniowaé jako obszar wydruku —
po wybraniu polecenia Drukuj, wydrukowany zostanie tylko zaznaczony wczesniej
obszar tabeli, a nie caty aktywny arkusz.

[& Podglad wydruku — powoduje wyswietlenie pliku tak, jak bedzie on wygladat
po wydrukowaniu.

= Drukuj ... (Ctrl + P) — drukuje aktywny plik lub zaznaczone elementy.
Aby zmieni¢ opcje drukowania, nalezy z menu Plik wybra¢ polecenie Druku;.
Wiasciwosci — wyswietla arkusz wlasciwosci dla aktywnego pliku.

Lista ostatnio uzywanych plikéw - wykaz plikéw ostatnio otwieranych w tym
programie. Aby szybko otworzy¢ jeden z plikow, kliknij odpowiednia nazwe pliku.
Zakoncz — konczy pracg programu Excel.

Edycja:

¥? Cofnij (Ctrl + Z) — powoduje cofniecie efektu ostatniego polecenia lub
usunigcie ostatnio wpisanego tekstu. Aby odwrdci¢ wigcej niz jedna akcje, nalezy
klikna¢ strzatke obok przycisku, a nastgpnie klikna¢ akcje, ktére maja by¢ cofnigte.
Nazwa polecenia zmienia si¢ na Nie mozna cofnqc, gdy odwrocenie ostatniej akcji
jest niemozliwe.

9 Powtérz - ponawia wykonanie ostatniego dziatania, jesli jest to mozliwe.
Nazwa polecenia zmienia si¢ na Nie mozna powtorzyc¢, gdy powtdrzenie ostatniego
dziatania jest niemozliwe. Po uzyciu polecenia Cofnij do odwrdcenia dziatania,
nazwa polecenia Powtérz zmienia si¢ na Ponéw. Polecenie Ponéw odwraca
dziatanie polecenia Cofnij.

& Wytnij (Ctrl + X) — usuwa zaznaczenie z aktywnego dokumentu 1 umieszcza je
w Schowku.

Kopiuj (Ctrl + C) — kopiuj zaznaczenie do Schowka.

B Wklej (Ctrl + V) — wstawia zawarto$¢ Schowka w punkcie wstawiania, a jezeli
uprzednio dokonano zaznaczenia, zostanie ono zastapione zawartoscia Schowka.
Polecenie to jest dostgpne tylko po wycigciu lub skopiowaniu obiektu, tekstu lub
zawarto$ci komorki.

Wklej specjalnie ... — wkleja, taczy lub osadza zawartos¢ Schowka w biezacym
pliku, stosujac format okreslony przez uzytkownika.

Wklej jako hipertacze — umozliwia utworzenie skrétu dowolnego miejsca w
dokumencie — skrot zaznaczony bedzie kolorem granatowym z podkresleniem
tekstu (po kliknigciu na skrét dokument przesunie si¢ do miejsca, z ktérego zostato
utworzone biezace hipertacze).

Wypelnij — wypetnia sasiednie komorki wg wybranych kryteriow.

Wyczys¢ — usuwa zawartos¢ komorek wg wybranych kryteriow.

Usun — usuwa zaznaczone wiersze, kolumny lub zbiory komorek.

Usun arkusz - usuwa zaznaczone arkusze ze skoroszytu. Cofnigcie tego polecenia
jest niemozliwe.

Przenie$ lub kopiuj arkusz - przenosi lub kopiuje zaznaczone arkusze do innego
skoroszytu lub w inne polozenie wewnatrz tego samego skoroszytu.
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# 7najdz ... (Ctrl + F) — wyszukuje w zaznaczonych komérkach lub arkuszach
podanego ciagu znakéw i zaznacza pierwsza komorke zawierajaca ten ciag.
Zamien ... (Ctrl + H) — powoduje wyszukanie 1 zastgpienie okreSlonego tekstu,
formatu, nagléwkow, stopek lub znacznikéw komentarzy w aktywnym
dokumencie

Przejdz do ... (Ctrl + G) — przewija arkusz i zaznacza okreslona przez uzytkownika
komorke, zakres komorek lub komorki o okreslonych przez uzytkownika cechach.
Lacza - dla kazdego lacza znajdujacego si¢ w biezacym pliku wyswietla lub
umozliwia edycj¢ informacji zawierajacych nazwe i lokalizacje pliku zrédtowego,
element, typ oraz informacje na temat rgcznego lub automatycznego sposobu
aktualizacji. Polecenie to nie jest dostgpne w przypadku, gdy biezacy plik nie
zawiera laczy z innymi plikami.

Obiekt - uvaktywnia aplikacjg, w ktorej obiekt zostal utworzony, umozliwiajac
edycje obiektu w tej aplikacji.

Widok:

2 Normalny — przetacza do widoku normalnego, domyslnego widoku dla
wigkszosci zadah w programie Microsoft Excel, na przykiad dla wprowadzania
danych, filtrowania, formatowania i tworzenia wykresow.

i Podglad podziatu stron - przetacza aktywny arkusz do podgladu podziatu stron,
czyli widoku edycyjnego, w ktorym arkusz jest wysSwietlany tak, jak zostanie
wydrukowany. Na podgladzie podziatu stron mozna przesuwa¢ znaki podziatu
stron przez przeciaganie ich w lewo, w prawo, do gory lub w dot. Arkusz jest
automatycznie skalowany, aby dopasowa¢ kolumny i wiersze do strony.

® Paski narzedzi — umozliwia wyb6r widocznych paskéw narzedzi.

® Pasek formuly - wySwietla lub ukrywa pasek formuty.

® Pasek stanu - wyswietla lub ukrywa pasek stanu.

e Nagléwek i1 stopka — wyswietla oraz umozliwia edycje nagléwka 1 stopki
aktywnego dokumentu.

e T Komentarze — wy$wietla zawarto$é komentarzy utworzonych w dokumencie.

® Widoki niestandardowe - tworzy rézne widoki arkusza. Rézne widoki zapewniaja
tatwos¢ ogladania danych z réznymi opcjami wySwietlania. Mozliwe jest
wyswietlanie, drukowanie 1 przechowywanie r6znych widokéw bez zapisywania
ich jako oddzielnych arkuszy.

e Pelny ekran — powoduje ukrycie wigkszosci elementéw ekranu, aby widoczna byta
wigksza czgs¢ dokumentu. Aby przetaczy¢ si¢ do poprzedniego widoku, nalezy
nacisna¢ klawisz ESC.

e Powigkszenie — umozliwia kontrole¢ powigkszenia lub pomniejszenia pliku
wyswietlanego na ekranie.

Wstaw:

Wstaw komorki - wstawia taka liczbe komorek, wierszy lub kolumn, jaka zostata
zaznaczona.
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Wstaw wiersze - wstawia taka liczbe komérek, wierszy lub kolumn, jaka zostata
zaznaczona.

Wstaw kolumny - wstawia taka liczbg¢ komorek, wierszy lub kolumn, jaka zostata
zaznaczona.

Arkusz - wstawia nowy arkusz po lewej stronie zaznaczonego arkusza.

L Wykres ... - uruchamia Kreatora wykresow, ktory podpowiada kolejne kroki
tworzenia wykresu osadzonego w arkuszu lub modyfikowania istniejacego
wykresu. Aby stworzy¢ wykres nalezy zaznaczy¢ komérki z danymi, na podstawie
ktorych bedzie tworzony wykres, 1 wybra¢ polecenie Wykres. Odpowiadajac na
zadawane przez Kreatora pytania, mozna stworzy¢ dowolny rodzaj wykresu.

Podziat strony - wstawia znak podziatu strony nad zaznaczona komorka. Jesli
zaznaczona komorka przylega do recznie wstawionego podziatu strony, polecenie
ulega zmianie na Usun podziat strony.
= Funkcja ... - wyéwietla liste funkcji i ich formatéw oraz umozliwia ustalenie
warto$ci argumentéw. Opcja ta jest pomocna przy tworzeniu formut
matematycznych 1 ulatwia ich stosowanie.
Nazwa ... — tworzy nazwy dla komérek wg wybranych kryteriow. Aby nadaé
komérce nazwe nalezy ja zaznaczy¢, a nastgpnie wybra¢ polecenie Nazwa.
Wszystkie nazwy stworzone w arkuszu zostang umieszczone w oknie adresu
komorki (po rozwinigciu okna strzata z prawej strony) i po wybraniu okreslonej
nazwy kursor przenosi si¢ automatycznie do komérki opatrzonej wybrana nazwa.
Opcja ta utatwia poruszanie si¢ po duzych arkuszach. Nazwy mozna rowniez
wykorzystywa¢ w czasie tworzenia formut i odwotan do komérek.

Komentarz - wstawia komentarz w punkcie wstawiania.
Rysunek — wstawia rysunek ze Schowka lub z podanego pliku.
9 Mapa - tworzy mapg w oparciu o wybrane dane. Dane powinny zawiera¢ nazwy

geograficzne, takie jak skroty nazw krajow lub stanéw. Aby okresli¢ polozenie i
rozmiar mapy na arkuszu, nalezy przeciaga¢ krzyzyk celownika.

Obiekt - umieszcza w punkcie wstawiania obiekt - na przykfad rysunek, efekt
tekstowy WordArt lub réwnanie.

2 Hipertacze - wstawia lub poddaje edycji wskazane hipertacze.

Format:

Komoérki (Ctrl + 1) - stosuje formatowanie do zaznaczonych komérek.
Polecenie to moze nie by¢ dostgpne w przypadku chronionego arkusza.
Polecenie komorki umozliwia (dla wybranych komoérek):

— zmiang formatu komorki (tekst, liczb, data, itp.);

— zmian¢ wyrOdwnania, orientacji tekstu, zawijania tekstu;

— wyb6r rodzaju czcionki, wielkosci, itp.;

— wybor obramowania komorki;

— wybor koloru tta i deseniu komorki;

— zmiang ustawien ochrony komérki.

Wiersz — umozliwia zmiang wysokoSci zaznaczonych wierszy oraz ukrycie
zaznaczonych wierszy w aktywnym dokumencie.
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Kolumna — umozliwia zmiang szerokosci zaznaczonych kolumn oraz ukrycie
zaznaczonych kolumn w aktywnym dokumencie.

Arkusz — umozliwia zmiang¢ nazwy arkusza, ukrycie aktywnego arkusza oraz
wstawia jako tto arkusza dowolna mape bitowa ulozona ,,sasiadujaco”.
Autoformatowanie - stosuje wbudowane kombinacje formatéw, zwane
autoformatowaniem, w zakresach komérek lub w tabeli przestawnej. Jesli wybrana
zostala pojedyncza komorka, automatycznie zaznaczony zostanie zakres otoczony
pustymi komoérkami i do tego zakresu zastosowane zostanie autoformatowanie.
Jesli zaznaczona zostanie cze$¢ tabeli przestawnej, zaznaczana i formatowana jest
cala tabela z wyjatkiem pdl strony. Polecenie to nie jest dostgpne w przypadku
arkusza chronionego.

Formatowanie warunkowe - stosuje odpowiednie formatowanie do wybranych
komérek spetniajacych okreslone kryteria oparte na podanych wartosciach lub
formutach.

Styl - definiuje lub stosuje do zaznaczonego tekstu kombinacj¢ formatow, zwana
stylem.

NARZEDZIA:

¥ Pisownia i gramatyka ... (F7) — sprawdza pisowni¢ w aktywnym dokumencie,
pliku, skoroszycie lub elemencie.
Autokorekta - ustawia opcje automatycznego poprawiania tekstu w czasie pisania,
a takze opcje przechowania i ponownego stosowania tekstu i innych czgsto
uzywanych elementéw graficznych.
Udostegpnij skoroszyt - przetacza w tryb wspoétuzytkowania skoroszytu. Tryb ten
umozliwia innym uzytkownikom w sieci edycj¢ 1 zapisywanie zmian w tym
samym skoroszycie.
Rejestruj zmiany — zapamigtuje zmiany dokonane w zawarto$ciach komoérek w
skoroszycie wspotuzytkowanym. Pod$wietlane zmiany obejmuja dane przeniesione
1 wklejone oraz wstawione lub usunigte wiersze 1 kolumny.
Ochrona — umozliwia zabezpieczenie skoroszytu lub arkusza przez zmianami.
Uwaga: komorki zawierajace formuty mozna zabezpieczy¢ przed przypadkowymi
zmianami. W tym celu nalezy zaznaczy¢ te komorki, ktére maja by¢ chronione,
a nastgpnie wybrac¢ polecenie Zablokuj w zaktadce Ochrona polecenia komorki w
menu Format. Nastgpnie nalezy w menu Narzedzia wybra¢ polecenie Ochrona —
Chron arkusz (lub skoroszyt, zaleznie od potrzeb). Podczas proby zmiany warto$ci
w komorkach chronionych wyswietlony zostanie komunikat o btgdzie i1 edycja tych
komorek nie bedzie mozliwa az do odwotania polecenia ochrony.
Szukaj wyniku - dobiera wartos¢ w okreslonej komorce az do momentu osiagnigcia
przez formule zalezna od tej komérki wartosci docelowe;.
Scenariusze - tworzy 1 =zapisuje scenariusze, ktére sa seriami danych
wykorzystywanymi do przegladania wynikéw analiz typu "co jesli?".
Inspekcja — umozliwia sledzenie powiazan migdzy komoérkami.
Makro — umozliwia tworzenie i edycj¢ makr w dokumencie.
Dodatki - okresla, ktore dodatki sa dostgpne automatycznie przy uruchamianiu
programu Microsoft Excel. Mozliwe jest tadowanie 1 usuwanie dodatkow
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dostarczanych z programem Microsoft Excel, jak réwniez stworzonych przez
uzytkownika.

e Dostosuj - dostosowuje przyciski paskéw narzedzi, polecenia menu oraz
przypisane klawisze skrotow.

e Opcje - w aplikacjach pakietu Microsoft Office umozliwia zmiang ustawien
dotyczacych, migdzy innymi, wygladu ekranu, drukowania, edycji i sprawdzania
pisowni.

e Kreator - uruchamia dodatek lub niestandardowe makro.

Dane:

o zi Sortuj - porzadkuje informacje w zaznaczonych wierszach lub listach wedlug
alfabetu, wartosci liczbowych 1lub daty. Jezeli podczas wyboru polecenia
zaznaczona jest tylko jedna komoérka, podczas sortowania przesuwane beda cate
wiersze wraz za wszystkimi danymi w tych wierszach. Jezeli zas zaznaczony
bedzie pewien obszar, np. jedna kolumna, sortowanie obejmowac bedzie tylko
dane w tej kolumnie — zagubione zostang powiazania danych z tej kolumny z
danymi z innych kolumn.

® Filtr — umozliwia ustawianie filtréw na dane znajdujace si¢ w komorkach. Jest to
polecenie wykorzystywane na tzw. listach (rodzaj prostej bazy danych) i
umozliwia wyswietlanie tylko tych danych, ktore spelniaja okreslone w filtrze
wymagania. Przyktadowo: mozna stworzy¢ list¢ pracownikéw dowolnej Firmy
zawierajaca pewne dane kadrowe tych pracownikéw. Poprzez uzycie filtrow
mozna wyszukiwa¢ wszystkie osoby, ktére np. urodzity si¢ przed rokiem 1970,
pracuja wigcej niz 10 lat, itp.

® Formularz - wyswietla formularz danych w oknie dialogowym. Formularza danych
mozna uzywac, aby przejrze¢, zmieni¢, doda¢, usuna¢ lub znalez¢ rekordy na liscie
lub w bazie danych. Jest to polecenie ulatwiajace praca na listach — w jednym
oknie wyswietlone zostana wszystkie dane zawarte w jednym wierszu.

® Sumy posrednie - oblicza warto$ci sumy posredniej oraz sumy catkowitej dla
zaznaczonych kolumn opatrzonych etykieta. Program Microsoft Excel
automatycznie wstawia wiersze sum, nadaje im etykiety 1 tworzy konspekt listy.

® Sprawdzanie poprawnos$ci - umozliwia zdefiniowanie dla pojedynczych komoérek
lub zakresow komorek typow danych; powoduje to ograniczenie mozliwych do
wprowadzenia danych do okreslonych typéw, takich jak liczby catkowite, liczby
dziesigtne lub tekst oraz ustalenie zakreséw dla wprowadzanych danych.
Przyktadowo: na liscie pracownikéw tworzymy dana rok zatrudnienia. Wiadomo,
ze pracownik nie moégt by¢ zatrudniony przed powstaniem firmy, ani w okresie
pozniejszym od aktualnego dnia. Mozna wigc wpisa¢ ograniczenie danej: wigksze
niz ,data powstania firmy”’ oraz mniejsze niz ,data aktualna”, jezeli osoba
wpisujaca dana popelni jakiS gruby biad (np. zamiast 1984 wpisze 1884)
wyswietlony zostanie komunikat o bledzie. Tres¢ komunikatu mozna dowolnie
ustalic.

e Tabela - tworzy tabel¢ danych na podstawie wprowadzonych wartosci i
zdefiniowanych formul. Tabele danych stosuje si¢ do przedstawiania wynikow
zmiany danych w formutach.
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Tekst jako kolumny - rozdziela tekst z jednej komdrki w arkuszu na kolumny za
pomoca Kreatora konwersji tekstu na kolumny. Kreator konwersji tekstu na
kolumny pomaga okresli¢ sposéb podziatu tekstu na kolumny przy uzyciu
separatorow, takich jak tabulatory lub przecinki.

Kreator szablonéw - kreator szablonéw ze §ledzeniem danych ulatwia tworzenie
szablonow, ktére mozna wykorzystywac jako formularze do wprowadzania danych
w bazie danych przytaczonej do szablonu.

Konsoliduj - dokonuje podsumowania danych z jednego lub z kilku obszaréw
zrodltowych 1 wyswietla je w tabeli.

Raport tabeli przestawnej - uruchamia Kreatora tabel przestawnych, ktéry ulatwia
tworzenie i modyfikacje tabeli przestawne;.

Pobierz dane zewngtrzne — umozliwia dotaczanie danych pochodzacych z innych
aplikacji.

Odswiez — dokonuje ponownego pobrania danych z innej podtaczonej aplikacji.

Okno:

Nowe okno - otwiera nowe okno z taka sama zawarto$cia, jak w oknie aktywnym,
aby mozna byto ogladac¢ rézne czgsci pliku w tym samym czasie.

Rozmies¢ wszystko - wysSwietla wszystkie otwarte pliki w osobnych oknach.
Zastosowanie polecenia Rozmies¢ wszystko ulatwia przeciaganie pomigdzy
plikami.

Ukryj - ukrywa aktywne okno skoroszytu. Ukryte okno pozostaje otwarte.

Odkryj — wyswietla ukryte okna skoroszytu.

Podziel - dzieli aktywne okno na mniejsze czgsci lub usuwa podziat aktywnego
okna. Polecenie to wykorzystuje si¢ najczgsciej podczas edycji tabel zawierajacych
duza ilo$¢ wierszy do wyswietlania nagtéwka. Przy pomocy podzialu okna mozna
sprawi¢, ze nagtowek tabeli bedzie zawsze widoczny, niezaleznie od potozenia
aktualnie wybranej komérki. Po wybraniu tego polecenia ukaze si¢ pozioma linia,
ktéra mozna przesuna¢ w dowolne polozenie — przesuwajac komoérki w jednej
czesci okna, komorki w drugiej czgsci nie zmienig polozenia. Podzial okna mozna
wykona¢ ,chwytajac” 1 przesuwajac krotka lini¢ znajdujaca si¢ nad strzatka
przewijania wing (w pasku poziomym obok strzatki z prawej strony). Ukaze si¢

woéwczas znak v lub ‘—{ }_’, ktéry umozliwi dostosowanie podzialu okna.

Zablokuj okienka - blokuje goérne, lewe okienko lub oba z nich na aktywnym
arkuszu. Aby podczas przewijania arkusza zachowac¢ na widoku tytuty kolumn lub
wierszy, uzy] przycisku Zablokuj okienka. Zablokowanie tytuléw na arkuszu nie
bedzie miato wptywu na wyglad wydruku. Daje podobny efekt jak polecenie
Podziel, z tym, Ze linie sa cienkie i tworzone sa wzdtuz gérnej i lewej krawedzi
aktywnej komorki.

Lista okien - wykaz wszystkich aktualnie otwartych plikow w programie. Kliknij
plik, na ktdry chcesz si¢ przelaczyc¢.
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Pomoc:

o & Microsoft Excel - pomoc - asystent pakietu Office udostgpnia tematy pomocy i
porady pomocne uzytkownikom przy wykonywaniu ich zadan.

e ¥ Spis tresci 1 indeks - otwiera indeks pomocy online 1 spis tresci dla tej aplikacji
firmy Microsoft.

e X (o 10 jest? (Shift + F1) — umozliwia przejScie w tryb pomocy (przy znaku
myszy pojawi si¢ znak zapytania) i uzyskanie informacji na temat dowolnego
elementu menu, paska narzedzi lub obszaru roboczego — pojedyncze kliknigcie
powoduje wyswietlenie okna pomocy.

e Microsoft w sieci WWW — umozliwia potaczenie si¢ ze stronami firmy Microsoft
w siecl Internet (tylko dla komputeréw posiadajacych modem).

e Pomoc dla uzytkownikéw Lotus - pomaga w nauce polecen i menu programu
Microsoft Excel na podstawie znajomosci programu Lotus 1-2-3. Ulatwia prace
osobom, ktore przez korzystaniem z programu Excel znaly obstuge programu
Lotus.

4. Dostosowywanie paska narzedzi.

Kazdy uzytkownik posiada mozliwos¢ dowolnego ustawiania paska zadan wedlug
wlasnego uznania. Ustawienie paska zadan mozna wykonac raz po instalacji pakietu
Office lub tez wielokrotnie wedlug potrzeb aktualnie wykonywanej pracy. Aby tego
dokona¢ nalezy wyprac polecenie Dostosuj ... z menu Narzedzia. Ukaze si¢ wowczas
okno posiadajace trzy zaktadki (w Office ‘97):

Dososi R ]

F;askl_garzﬁdzl-l Poleceria I Qpcie I
Paski narzedzi;

W
[ Tabele i krawedzie e TTETIl

[~ Baza danych |
¥ Rysowanie it I

= Moy ..

™ Formularze
™ visual Basic
M Korespondencia seryina

Zresetul.,

[ Ustawisnia 3-W
™ Uskawienia cienia

™ Flysunek: ll
,_EI_I Elawiatura., ., | Zamknij:

Zakladka Paski narzedzi — umozliwia zaznaczenie standardowych paskow narzedzi
wg dowolnej konfiguracji. Zaznaczenie pola wyboru przy nazwie dowolnego paska
spowoduje wyswietlenie go na ekranie — mozna go wowczas dowolnie przesuwac na
obszarze ekranu oraz zmienia¢ jego ksztatt wg aktualnych potrzeb.
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Zakladka Polecenia — umozliwia dostosowanie standardowego paska zadan aplikacji.
W tym celu nalezy w prawym oknie wybra¢ t¢ kategori¢ funkcji, ktéra chcemy
zmieni¢ (w prawym oknie zmieni si¢ zbior polecen do wyboru), a nastgpnie, po
wyszukaniu odpowiedniego polecenia w prawym oknie, przeciagna¢ symbol tego
polecenia mysza na wybrana pozycj¢ na pasku zadan. Symbol wybranego polecenia
bedzie woéwczas dostepny na pasku zadan po zamknigciu okna Dostosuj. Aby usunaé
dowolne polecenie z paska zadan nalezy, po otwarciu zaktadki Polecenia, wykonac
czynnos¢ odwrotna, tzn. przesuna¢ mysza symbol wybranego polecenia z paska zadan
w obszar okna polecenia. Symbol zniknie z paska zadan i nie bgdzie dostgpny po
zamknigciu okna Polecenia.

Dostosu) | 7] I

Paski n_arzadzi-i Folecenia opcie: |

v Pokazuj gtyk'i;alzkj na paskach-narzedzi
[~ Pokazuj Klawisze skrobu w etykietkach

Snimacie memny: (Brak) -

@i klawiatura. ., Il Zarnknij I

Zaktadka Opcje — umozliwia zmiang kilku parametrow paska menu i paska zadan:
® Duze ikony — wySwietla na pasku zadan ikony o zwigkszonych rozmiarach;
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e Pokazuj etykietki na paskach narzedzi — jezeli ta opcja jest zaznaczona, to po
najechaniu mysza na dowolne polecenie na pasku zadan 1 odczekaniu okoto jedne;j
sekundy, pojawi si¢ okienko komentarza z nazwa tego polecenia;

e Pokazuj klawisze skrotow w etykietach — po zaznaczeniu tej opcji w okienku
komentarza danego polecenia obok nazwy pojawi si¢ rowniez skrét klawiszowy do
tego polecenia, (jezeli istnieje);

¢ Animacje menu — opcja ta dotyczy sposobu rozwijania si¢ menu w pasku menu.

5. Tworzenie lub zmiana skréotéw klawiszowych.

Aby usprawni¢ pracg w edytorze tekstow lub arkuszu kalkulacyjnym nalezy zapoznac
si¢ z mozliwosciami tych aplikacji. Jednym ze sposobow szybszej 1 wydajniejszej
pracy jest wykorzystywanie skrotow klawiszowych standardowych oraz skrotow
wykonanych przez uzytkownika. W celu stworzenia lub zmiany dowolnego skrétu
nalezy wybra¢ polecenie Dostosuj z menu Narzedzia (jak przy dostosowywaniu
paska narzedzi), a nastgpnie w dowolnej zaktadce wybraé polecenie Klawiatura.
Okaze si¢ wowczas okno:

Dostosu) klawiaturg K E3
Kategaris: "If‘b_]eceni:as.-
] Zarmkrii |
FileCloseCrCloseall
FileConfirmConversions -
FileE it Frzypisz |
FileFind :
Filehlew hd Lisr |
Macisnij nowy klawisz skroku: ‘Zdefiniowane klawisze: | Zresetuj wszystko. .. |

-Cpis

Zamyka wszystkie okna akbywnego dokumentu Fopiss s i

|Nu:urma| j

Okno Kategorie zawiera wszystkie kategorie, w jakich mozna tworzy¢ skréty
(domyslnie Pliki). Prawe okno Polecenia pokazuje zas zbior wszystkich polecen
dostgpnych w wybranej kategorii. Przemieszczajac si¢ w zbiorach poszczegdlnych
kategorii mozna dokona¢ wyboru tych polecen, dla ktérych chcemy utworzy¢ skrot
(w oknie Polecenia nazwy polecen wyswietlane sa w jezyku angielskim, za$ polski
komentarz do wybranego polecenia dostgpny jest w okienku Opis). Mozna rowniez
podejrze¢ czy wybrane polecenie nie posiada juz jakiego$ skrétu na klawiaturze -
jezeli go posiada mozna go usung¢ lub doda¢ nowy, jezeli zas nie posiada, mozna
stworzy¢ wlasny skrot.

Aby utworzy¢ wilasny skrét nalezy wybra¢ odpowiednie polecenie ze zbioru,
a nast¢pnie w oknie Nacis$nij nowy klawisz skrétu (kursor musi znajdowac si¢ w tym
oknie) wcisna¢ taka kombinacje¢ klawiszy, jaka chcemy uzywac¢ do wywolania tego
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polecenia — w okienku pojawi si¢ opis tego skrétu. Jezeli zdecydujemy si¢ na wybranie
tego wiasnie skrétu nalezy uzy¢ polecenia Przypisz, zdefiniowany skrét pojawi sig
wowczas w oknie Zdefiniowane klawisze.

Uwaga: jezeli uzyjemy skrotu, ktory jest juz wykorzystywany pojawi si¢ okienko
z odpowiednia informacja — nalezy wowczas zdecydowa¢ czy zamieni¢ istniejacy
skrot, czy tez wycofa¢ operacje i poszukaé¢ innego. Przy zamianie istniejacego
skroétu nalezy zwrdci¢ uwage, czy nie uzywamy tego skrotu — zamiana spowoduje
utrate dotychczasowych wlasciwosci (przykladowo: jezeli przypiszemy skrot
Ctrl + C do innej czynnosci, to nie bedzie on juz dostepny do kopiowania)

Poprzez okno Dostosuj klawiatur¢ mozna réwniez usuwac niepotrzebne juz skroty.
W tym celu nalezy w okienku Zdefiniowane klawisze wybra¢ ten skrét do polecenia,
ktéry chcemy usunagé, a nastepnie uzy¢ polecenia Usun.

Ostatnia mozliwoscia jest Zresetuj wszystko ... — polecenie to usuwa wszystkie
dotychczas zdefiniowanie skroty klawiszowe, zaréwno te stworzone przez
uzytkownika, jak tez i wszystkie skréty domyslne.

6. Makra.

Makro jest zapisem pewnych czynnosci wykonywanych przez uzytkownika. Podczas
rejestracji makra — ukaze si¢ wowczas pasek rejestracji — w makrze zapamigtywane sa
wszystkie czynnosci, jakie wykonuje uzytkownik. Jednocze$Snie moze byc
zdefiniowana dowolna ilo$§¢ makr, pamigta¢ nalezy jedynie, zeby kazde definiowane
makro miato inng nazw¢ 1 inny klawisz skrotu.

Pasek rejestracji

Podczas rejestracji makra mozna wykonywa¢ dowolne czynnosci formatowania tekstu,
zmiany ustawien strony, zmiany widokow czy tez wstawiania dowolnych obiektow w
dokument. Podczas uzycia skrétu makra, wszystkie te czynnosci zostang ponownie
wykonane automatycznie, na biezacym dokumencie tekstowym lub arkuszu
kalkulacyjnym.

Zarejestruj makro K3
Mazwa makra: _
= oK
= -- Rejestruj makro X
reypiszmakrodo Lulu}_l | J ﬂ .

; Mazwa makra:
& = o =

Paskinarzedsi  Klawistura

Klawisz skritu: Brzechaow makro v andli I
Przechowaj makro w: 'Ctr1+|_ j = -

|Ten skoroszyt
IWszvstkich dokurnentéw (Formal dot) ;I i
2 Cipis:
Opis: : —
i . — = = Makro zarejestrowane 00-02-19, autor Woijciech
Makro zapisane 00-02-19 przez Woijciech Migskowski Sohieski

Okna tworzenia makr w Olffice 97 w edytorze tekstow (z lewej)
i w arkuszu kalkulacyjnym (z prawej)
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Aby stworzy¢ nowe makro w edytorze tekstow lub arkuszu kalkulacyjnym Office ‘97

nalezy wybra¢ polecenie Zarejestruj nowe makro ... w menu Narzedzia, w opcji
Makro.

7. Optymalizacja pracy w aplikacjach Windows.
Sposoby usprawnienia pracy w systemach Windows i jego aplikacjach:

1) Wszystkie tworzone dokumenty i pliki umieszczaj w jednym miejscu na dysku
lokalnym (np. katalog Moje dokumenty) lub sieciowym (na koncie uzytkownika
lub w katalogu wyznaczonym przez administratora sieci).

2) Tworzone pliki dziel na kategorie i umieszczaj w oddzielnych katalogach i
podkatalogach.

[ Moje dokumenty:
- & Word
- & Umowy
- [ Sprawozdania
- (1 Oficjalne
- [ Donosy
- [ Zaméwienia
- O Powies¢
- (J Excel
- [ Rachunki
- [ Wykresy
- [ Paint
- [ Wakacje 1999

Przyktad struktury dokumentow

3) Zawsze trzymaj si¢ ustalonego podzialu dokumentéw i1 pamigtaj, jakie typy
dokumentéw znajduja si¢ w poszczegdlnych kategoriach.

4) Tworzonym plikom nadawaj nazwy krotkie (do 8 znakow bez spacji 1 nie stosuj
polskich znakéw narodowych) 1 takie, po ktorych mozesz si¢ zorientowacé co do
tresci dokumentu.

5) Wazne dokumenty zabezpieczaj na innym dysku twardym lub popro$
administratora o ich okresowgq archiwizacjg.

6) Nie dopuszczaj os6b postronnych do swoich dokumentéw i1 nie pozwdl na zmiang
Twojej struktury danych.

7) Korzystaj z mozliwoSci systemu operacyjnego, jaki posiadasz 1 uzywaj ich do
utatwiania sobie pracy.

8) Dbaj o czysto$¢ miejsca pracy oraz stan techniczny urzadzen komputerowych
(najbardziej wrazliwe na zanieczyszczenia sa mysz i klawiatura).

9) Wszelkie nieprawidtowosci w pracy komputera, systemu lub aplikacji zgtaszaj u
administratora sieci lub osoby odpowiedzialnej za stan techniczny komputerow.
10)W przypadku awarii komputera badz systemu operacyjnego zwrd¢ uwage na

okolicznos$ci wydarzenia 1 swoje uwagi przekaz administratorowi sieci.
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11)Jezeli na swoim stanowisku pracy nie posiadasz programu antywirusowego lub nie
umiesz go obstugiwaé, nie korzystaj z dyskietek, lecz pdjdz do osoby posiadajace;j
taki program w celu wykonania testu dyskietki.
12)P0dczas pracy w aplikacjach:
— przed przystapieniem do pracy dostosuj sobie menu oraz pasek narzgdzi.
— korzystaj z istniejacych skrotow klawiszowych 1 tworz swoje wilasne.
— tworz wlasne makra utatwiajace Ci praceg.
— po otwarciu nowego dokumentu od razu nadaj mu nazwg¢ 1 zapisz w
odpowiednim miejscu.
— kazdy dokument tworz w oddzielnym pliku.
— podczas pracy jak najczesciej zapisuj dane.
— jesli to tylko mozliwe korzystaj z proceséw automatycznych oferowanych
przez aplikacje.
— uzywaj Schowka systemowego oraz czynnosci typu kopiuj — wkle;.
— uzywaj jak najwigkszej ilosci narzedzi dostgpnych w aplikacji i poznawaj
nowe sposoby ich wykorzystania.
— dbaj o to, aby tworzone przez Ciebie pliki byly jak najmniejsze.
13)Przestrzegaj Regulaminu pracy przy komputerze.
14)Poszerzaj swoja wiedze o Windows i jego aplikacjach.

8. Opcje Pomocy.
Edytor tekstow Word oraz arkusz kalkulacyjny Excel posiadaja wilasna funkcje

pomocy — podobnie jak system Windows. Istnieje kilka sposobow uzyskiwania
informacji o biezacej aplikacji:

Co chcesz zrobic?

@ F'n:nra_u:l':.:' @ Qpn:je [ Zamknij

)

a) przy uzyciu Asystenta aplikacji (klawisz F1 lub &) pomoc w menu Pomoc) —
ukaze si¢ wowczas Asystent aplikacji z zapytaniem o cel pomocy:

Wyswietl pelng liste tematow Pomocy — uzycie tej opcji umozliwia wybor
dowolnego tematu pomocy wg trzech sposobéw wyszukiwania (okno zawiera trzy
zakladki). Podobny efekt daje wybranie opcji @ Spis tresci i indeks w menu Pomoc.

Porady — system pomocy wyswietla losowo r6zne pozyteczne porady na temat pracy
w aplikacji, korzystanie z tej opcji umozliwia w prosty sposéb rozwijanie swoich
umiejgtnosci.
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Opcje — umozliwia zmiang ustawien systemu pomocy oraz wybor wygladu Asystenta
aplikacji.

Zamknij — konczy wyswietlanie okna podpowiedzi obok Asystenta aplikacji.
b) przy uzyciu zapytania klawisz (Shift + F1 lub Co to jest? w menu Pomoc) —
zmieni si¢ wowczas wyglad wskaznika myszy — obok normalnej strzatki pojawi si¢

znak zapytania [\}?_ Metoda ta pozwala na uzyskanie informacji o dowolnym
elemencie obszaru roboczego, paska zadan, lub tez dowolnej pozycji w pasku
menu — wystarczy najecha¢ wskaznikiem na wybrany element 1 kliknag¢ lewym
klawiszem myszy. Ukaze si¢ wtedy dodatkowe okno z opisem wskazanego
elementu.

c) poprzez potaczenie z Internetem (Microsoft w sieci WWW w menu Pomoc) -
opcja dostgpna w komputerach wyposazonych w modem 1 podiaczonych do
Internetu.

Zaktadki pomocy aplikaciji.

Zaktadka Zawartos¢ - wyswietla tematy Pomocy zorganizowane wedlug kategorii.
Kliknij dwukrotnie ikone¢ ksiazki, aby zobaczy¢, jakie tematy naleza do danej
kategorii. Aby wyswietli¢ temat, kliknij go, a nastgpnie kliknij przycisk Wyswietl.

Ksiazke¢ mozesz zamkna¢ klikajac ikone ksiazki, a nastgpnie klikajac przycisk

Zamknij.
Tematy Pomocy: Microsoft Word |

Zawartoic | Indsks | Znaidé |

Rliknij ksizzke, nasteprie przpoisk Dtwarz, alba kiiknij inna karte, np. [ndeks.

b -iEII_II 1
@ zyzkivanie pomocy

| *

@ Instalowanie | ustwanie z dyzku programu Microzoft Wiord

@ Urucharianie programaw | zarzadzanie: plikami

@ Obwigranie, tworzenie | zapisywanie dokumentow

@ Wipizuwanie, porugzanie e | 2aznaczanie

@ Edycia i zortawanie

@ Sprawdzanie pisowni

@ Formatowanie

@ Zmiana wyoladu strang —

@ Impartawanie grafiki | bwarzenie obiektdw graficzrpch

@ Fraca z tabelami i dodawanie obramowar

@ Praca z dugymi dokurmentari

@ Wizpdkuzytkamanie danych 2 innpmi aplikacijami | usptkownikami

@ Praca z dokumentami w trobie online 1 dokurmentami w sieci Internet ;l

Dwée | Dkui. | Ak |
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Zaktadka Indeks - wyswietla Indeks Pomocy. Wpisz temat, ktéry chcesz znalez¢ lub
przewijaj list¢ pozycji indeksu. Kliknij zadane hasto indeksu, a nastgpnie kliknij

przycisk Wyswietl.

Tematy Pomocy: Microzoft Word |

Zawartose  Indeks |.2na]'déi

1 "Wpisz pierwsze litery szukanego wyraz,
|

2 Klikrij szukane hasto indeksu, & nasteprie klikni prapcisk Widwiet].

Activesr 3
adrezowanie komarek tabeli
adrezome etukiety
adrezy MEC
adresy
adrez adbiarcy
etykiety adresowe
koperty
korespondencia zenna
lizty
ozobiste
wetawianie
2wratne
ADVAMNCE [pole]
ak.apity
dodawanie cienioiania
dodawanie obramowania _ﬂ

iduswiatl Dot | |

Zaktadka Znajdz:

Tematy Pomocy: Microsoft Word
Zawartué&i Indeks Znajds I

1%pizz sbowa, khdre choesz wpsaukad

I ;! Winozydc |
2 Wwinbierz pasujace showa, aby zawezic Knpteria ;
s zUkiniahia Opcie... |

Enade Emdatne

|

Lol Tmdu =

ﬂ Ddbuduj. I

3 Klikriij temat, a nastepnie kliknij prevcizk bwissaiet

W &utomatyczie formatowanie dokurmentde i wiadomegel progranmu ordh 2P
[ ] &utamatyczine podsumorsssanie dokurnentu

[[] Baza wiedzy firmy Microsoft [Microsoft Knowledge B ase)

[ Co sie stabo 2 programen Worddt?

[] Definiowanie 2adaf wprowadzenia infarmaci, kierowarnych do uzutkownika

[] Dlaczego funkcia Autopodsurnowanie nie podsurmowuje czede lub cabodo

[] Dodawanie danych do wykresu programu Microsoft Excel ;j

iZhaIeziDnD temata: 128 | ISPDwa,Zac:zyﬂaiq gig, Auto, Pauza |

Wiydiet Dk | s |
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1. Wpisz stowa, ktore chcesz wyszukaé¢ - miejsce na wpisanie wyrazéw lub fraz,
ktore maja by¢ znalezione w Pomocy. Mozesz wpisa¢ kilka znakow, aby wyswietli¢
pasujace wyrazy w polu Wybierz pasujace stowa, aby zawgzi¢ kryteria wyszukiwania.
Jesli cheesz znalez¢ kilka wyrazow, oddziel je spacjami. Jesli wpiszesz wielkie litery,
to wyswietlane beda tylko wyrazy pisane wielkimi literami. Jesli natomiast wpiszesz
male litery, to wyswietlane bgda wyrazy pisane zaré6wno wielkimi, jak 1 malymi
literami. Aby zmieni¢ opcje wyszukiwania, kliknij przycisk Opcje.

2. Wybierz pasujace stowa, aby zawezi¢ kryteria wyszukiwania - wyswietla
wyrazy, odpowiadajace wpisanym znakom. Jesli lista ta jest pusta, sekwencji
wpisanych znakéw nie ma w Pomocy. Jesli wpiszesz kilka wyrazow, na liScie
wyrazow wyswietlany jest wielokropek (...) wskazujacy, ze zostal znaleziony
odpowiednik dla pierwszego wpisanego wyrazu, a nastgpnie wyswietlane sa wyrazy
pasujace do nastgpnego wpisanego wyrazu. Aby wyszuka¢ zadane wyrazy, mozna je
wybra¢ z tej listy. Tytulty tematéw zawierajacych te wyrazy wyswietlane sa w polu
Kliknij temat, a nastgpnie kliknij przycisk Wyswietl.

3. Kliknij temat, a nastepnie kliknij przycisk Wyswietl - wyswietla tytuly tematéw
Pomocy zawierajacych podane wyrazy lub frazy. Kliknij zadany temat, a nastgpnie
kliknij przycisk Wyswietl. Jesli lista wyrazow jest skonfigurowana na wyszukiwanie
podobienstw, mozesz zaznaczy¢ pola wyboru obok wybranych tytuléw tematow.
Nastepnie mozesz klikna¢ przycisk Znajdz podobne, aby znalez¢ tematy podobne do
wybranych.

Jezeli zakladka Znajdz jest wywolywana po raz pierwszy, moze ukazac si¢ okno
Kreatora polecenia Znajdz:

K.reator instalacji polecenia Znajdz |

PD|EDEHIEZL‘IEI[E|2 pozwala wyszukwaé okreslone showa i
frazy v tematach Pomocy, zamiast, W_',*SZIJF{IWEHIE
irfarmacii wedkug kategern

Zanim bgdzie mbzhwé uz_l,lme ptn]eu:errla Znajds, systeni
‘windowe riusi najpiens utwurzyc lizte [lub I:uaze darych],
zawieraiaoa kazde stowo z Twoich plikaw pomocy.

b all] utwurzymte_li‘ste teraz, klikmi E!aler.

& Minimalizu) rozmisr bazy danych [zalecane}
1 Makspmalizu) mozliwodel wyszukivania

¢ Dostosuj moZliwoset wyszukivania

Loistens ﬂp]ei 3 :;-‘-.hulu"[

Zaleznie od dokonanego wyboru, uzytkownik moze wptynac¢ na rozmiar bazy danych
polecenia Znajdz, a co za tym idzie na ilo$¢ mozliwych tematéow pomocy. Jezeli
uzytkownik dysponuje dobrym komputerem wyposazonym w duza ilo$¢ pamigci
operacyjnej, najlepiej jest wybra¢ opcje Maksymalizuj opcje wyszukiwania.
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IV. PRACA W SIECI

Istnieje wiele rodzajéw sieci komputerowych 1 rézne sa ich podziaty. W niniejszym
rozdziale omodwiona zostanie praca w malej lokalnej sieci komputerowej z
pojedynczym serwerem baz danych. Podstawowe pojecia:

Sie¢ komputerowa

Serwer

Urzqdzenia sieciowe
Uzytkownik
Logowanie

Wylogowanie

— zespot wzajemnie potaczonych komputeréw, posiadajacy
mozliwo$¢ przekazywania danych pomigdzy poszczegdlnymi
jednostkami.

— komputer zarzadzajacy cala siecia komputerowa oraz
gromadzacy dane wykorzystywane przez poszczegdlnych
uzytkownikow.

— zbi6r r6znego typu urzadzen pomocniczych niezbgdnych do
prawidlowego dziatania sytemu sieciowego.

— osoba uprawniona do korzystania z zasobow sieci wg
ustalonych zasad.

— czynnos¢ wykonywana przez uzytkownika w celu
uzyskania dostgpu do zasobow sieciowych.

— poinformowanie programu zarzadzajacego siecia o0
zakonczeniu pracy w systemie.

Serwer

Urzadzenia
sieciowe

Komputery
uzytkownikow

Uproszczony schemat sieci komputerowej
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1. Logowanie’.

Aby uzytkownik mogl korzysta¢ z zasobow sieciowych znajdujacych si¢ na serwerze
musi zosta¢ zidentyfikowany przez system zarzadzajacy siecia. W tym celu
administrator systemu zaktada tzw. list¢ uzytkownikéw, ktérzy moga by¢ dopuszczeni
do pracy w sieci. Podkresli¢ nalezy, ze uzytkownik sieci nie jest powiazany z zadng
konkretng osoba tylko z wykonywana funkcja lub zajmowanym stanowiskiem
(np. Kadryl, Place4, Sekretariat2, Statytyka2, itd.). Jednoczesnie w sieci moze
pracowac tylko jeden uzytkownik o takiej samej nazwie, nie mozna wigc tak samo
zalogowac si¢ na dwoch komputerach (system do tego nie dopusci).

Po identyfikacji uzytkownika, system obstugujacy sie¢ pyta o podanie indywidualnego
hasta uzytkownika, potwierdzajacego jego prawa do korzystania z sieci. Podczas
wpisywania hasta nie jest ono wyswietlane na ekranie, osoba postronna nie moze wigc
go odczyta¢. Kazdy uzytkownik ma prawo zmieni¢ swoje hasto w dowolnej chwili i
nie jest ono znane nikomu poza uzytkownikiem.

Uwaga: administrator sieci zawsze moze zmieni¢ hasto uzytkownika, nie nalezy
si¢ wigc obawiac, ze ktos zapomni swoje hasto 1 nie bgdzie mogl dosta¢ si¢ do
sieci.

Po zatwierdzaniu prawidlowego hasta system dopusci uzytkownika do zasobéw
sieciowych wg przystugujacych mu praw.

Uwaga: powyzszy schemat obowigzuje zaréwno przy logowaniu w systemie DOS jak
1 w systemie Windows, mimo innej szaty graficznej w tych systemach.

Rézne przyczyny moga spowodowac, ze proces logowania nie powiedzie sig, w takim

przypadku nalezy go powtorzyc¢:

a) jezeli uzytkownik pracuje w systemie DOS nalezy w wierszu polecen wpisac
polecenie login, ukaze si¢ wowczas taki sam ekran jak podczas poprzedniego
logowania.

b) jezeli uzytkownik pracuje w systemie Windows nalezy zamkna¢ system
poleceniem Zamknij ... i ponownie uruchomi¢ komputer (podczas tej czynnosci
mozna uzy¢ klawisza Shift — powtérne uruchomienie odbegdzie si¢ wowczas
szybciej).

Jezeli mimo kilku préb logowanie si¢ nie powiedzie nalezy si¢ upewnic czy:

a) na pewno prawidtowo wpisujemy nazwe uzytkownika.

b) na pewno podajemy poprawne hasto (mozna sprébowac uzy¢ hasta jak nazwa
uzytkownika).

c) uzytkownik o tej samej nazwie nie jest juz zalogowany na innym stanowisku.

d) przewdd sieciowy taczacy komputer z gniazdem jest prawidtowo umocowany.

Uwaga: W przypadku, gdy zalogowanie si¢ w dalszym ciagu jest niemozliwe nalezy
sprawdzi¢ czy inni pracownicy z tej samej komorki organizacyjnej maja podobne

? Wylogowanie odbywa si¢ automatycznie podczas zakonczenia pracy w systemie.
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problemy z dostaniem si¢ do sieci (jest to bardzo wazna informacja dla
administratora), a nast¢pnie powiadomi¢ administratora o zaistnialej sytuacji.

2. Zmiana hasta.

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany swojego hasta w dowolnej chwili. Aby to

uczyni¢ nalezy uruchomi¢ plik hasto.bat znajdujace si¢ zawsze na koncie

uzytkownika (dysk Y:):

a) w systemie DOS nalezy w pasku polecen wpisa¢ polecenie ,,hasto” i zatwierdzi¢ je
poleceniem ENTER".

b) w systemie Windows nalezy uruchomi¢ ikon¢ Zmiana hasta (jezeli jest na
pulpicie) lub tez uzy¢ polecenia Uruchom w menu START i przy pomocy funkcji
Przegladaj przejs¢ na dysk sieciowy Y: i wybrac¢ plik hasto.bat.

Po uruchomieniu programu (w systemie DOS i w Windows jego wyglad jest taki sam)
system zapyta uzytkownika o aktualne hasto (w celu upewnienia sig, czy osoba
probujaca zmienic hasto jest do tego uprawniona), ktore zatwierdzi¢ trzeba klawiszem
ENTER. Nastepnie nalezy wpisa¢ nowe hasto i je rowniez zatwierdzi¢. W czasie
wykonywania tych czynno$ci na ekranie komputera nie sa wyswietlane zadne znaki
hasta, dlatego tez w celu upewnienia sig, czy uzytkownik poprawnie wprowadzit nowe
hasto system ponownie zapyta o podanie nowego hasta. Jezeli jest ono takie samo jak
poprzednie, hasto uzytkownika zostanie zmienione i od tej pory nalezy go uzywac
podczas logowania si¢ do sieci.

Uwaga: w pewnych sytuacjach administrator sieci musi mie¢ mozliwo$¢ logowania
si¢ doktadnie tak samo ja uzytkownik (np. podczas usuwania ré6znych awarii) — musi
wigc pozna¢ jego prywatne hasto. Jezeli uzytkownik nie jest osiagalny, administrator
moze sam zmieni¢ uzytkownikowi jego hasto — w takich przypadkach zawsze
nadawane jest takie samo hasto jak nazwa uzytkownika (administrator nie moze
samodzielnie pozna¢ hasta uzytkownika). Administrator zobowiazany jest wéwczas do
jak najszybszego powiadomienia o tym fakcie zainteresowanego uzytkownika. Moze
si¢ jednak zdarzy¢, ze pracownik bedzie probowat dostac si¢ do sieci wczesniej niz
otrzyma odpowiednia informacj¢ — wodéwczas mimo prawidlowego wykonywania
wszystkich czynnoS$ci nie dostanie si¢ do sieci ze wzgledu na nieznajomos¢ nowego
hasta. W przypadku wigc, gdy nie mozna dosta¢ si¢ do sieci, a wszystkie czynnosci
wykonuje si¢ prawidlowo, zawsze jeszcze nalezy sprobowac¢ wpisa¢ hasto takie samo
jak nazwa uzytkownika — jezeli to poskutkuje, to oznacza ze z jakiego$S powodu
administrator musial zmieni¢ prywatne hasto.

3. Prawa uzytkownika.

Kazdy pracownik zatrudniony przy komputerze ma okreslony zakres wykonywanych
obowiazkéw 1 nie powinien mie¢ dostgpu do programéw i dokumentéw nie bgdacych
przedmiotem jego pracy. Dlatego tez system zarzadzajacy siecia komputerowa posiada
opcje ustawiania praw dostgpu dla poszczegdlnych uzytkownikéw - indywidualnie
badz tez grupowo. Uzytkownik po ustaleniu w systemie jego praw, ma mozliwos¢

*W WSSD w Olsztynie u wigkszosci uzytkownikéw pracujacych w systemie DOS zastosowany jest specjalny
program administrujacy — wystarczy wowczas wybrac opcj¢ Zmiana hasta znajdujaca si¢ w menu programu.
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korzystania tylko z tych zasobow sieciowych, ktére zostaly mu udostgpnione.
Jednoczesnie uzytkownik zostaje zabezpieczony przed mozliwoscia wykorzystywania
jego zasobdw sieciowych przez osobg do tego niepowotana.

4. Wirusy.

Jednym z najwigkszych niebezpieczenstw w systemach sieciowych jest mozliwos¢
dostania si¢ 1 rozprzestrzenienia w nich tzw. ,wirusow komputerowych”.
Sa to samodzielnie kopiujace si¢ i niepozadane przez uzytkownikéw programy, ktére
zagrazaja komputerom oraz danym i programom w nich zgromadzonym. Istnieje wiele
programéw tego typu, do tej pory naliczono ich juz ponad 50 000.

Podziat wirusow:

1. Wedtug typu:
— dyskowe
— plikowe
— mieszanie (dyskowo-plikowe)
— systemowe
Wedtug dtugosci kodu wirusa.
3. Wedtug dziatalnosci:

— niszczqce dyski

— niszczqce programy

— pokazujqce efekty wideo

— wydajqce dzwigki
4. Wedtug daty aktywacji.

N

Wirusy stanowia duze niebezpieczenstwo dla uzytkownikéw ze wzgledu na ich
szkodliwe dziatanie i niekontrolowane rozprzestrzenianie si¢. Zagadnienie wiruséw
nabiera szczegdlnego znaczenia w sieciach komputerowych — wystarczy, ze jeden z
uzytkownikéw zarazi swdj komputer (np. z dyskietki A: lub CD-Romu), a zaraz po
zalogowaniu si¢ tego uzytkownika i1 wykonaniu kilku operacji przesytania danych,
wirus moze rozprzestrzeni¢ si¢ na serwer i wszystkie pozostale jednostki systemu.
Dlatego tez kazdy uzytkownik musi zdawac sobie spraw¢ z wagi problemu 1
swiadomie dbac o to, aby wirusy nie przedostaly si¢ do systemu sieciowego.

Najbardziej skuteczna metoda walki z wirusami jest stosowanie programow
antywirusowych, zawierajacych informacje o wszystkich poznanych do tej pory
wirusach, 1 napisanych specjalnie do ich zwalczania. Poniewaz jednak ciagle pisane sa
nowe wirusy, czesto o zupelnie innym sposobie rozprzestrzeniania si¢ i dziatania,
programy antywirusowe musza by¢ okresowo aktualizowane, (jezeli maja byc
skuteczne). Istnieje wiele programéw antywirusowych, najbardziej znane na rynku
polskim to mks_vir, Norton Antywirus i AntiVirenKit.

Ochrona antywirusowa skupia si¢ najczgsciej na testowaniu dyskietek z napedu A:,
(inne nos$niki, np. CD-Rom, jezeli pochodza z oryginalnego zrédta, bardzo rzadko
zawieraja wirusy i mozna zatozy¢ ze sa one ich pozbawione). Zanim wigc uzytkownik
zdecyduje si¢ uzywac dyskietki mogacej zawiera¢ wirusy (kazda dyskietka moze je
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zawierac!), powinien wykona¢ test antywirusowy i1 dopiero po pozytywnym wyniku
testu lub tez po usunigciu znajdujacych si¢ na niej wiruséw, mozliwa jest dalsza
eksploatacja dyskietki. Uwaga: nie wolno korzysta¢ z dyskietki przed wykonaniem
testu.

Wykorzystanie programu antywirusowego przedstawione zostanie na przykladzie
polskiego produktu MKS_VIR. Po uruchomieniu tego programu w systemie
Windows ukaze si¢ nastgpujace okno (w systemie DOS wyswietli si¢ tylko wnetrze
przedstawionego okna):

|- MKS_VIR

11a na jedmym komputerze.

Uwaga: dopiero po ukazaniu si¢ powyzszego okna mozna wlozy¢ dyskietke do
nape¢du Ac.

Po wlozeniu dyskietki nalezy zatwierdzi¢ klawiszem ENTER wybor pierwszej
pozycji: A: Dyskietka 1,44 MB - program zacznie wéwczas swoje dziatanie. Jezeli
nie zostang wykryte zadne wirusy, po zakonczeniu testu program wyswietli okno
informujace o przebiegu testu — ile sprawdzono katalogéw i zbioréw (plikéw) oraz ile
zostalo znalezionych wirusow.
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Uwaga: przy pomocy tego programu mozna réwniez testowaé dyski twarde,
uzytkownikowi nie wolno korzysta¢ z tej opcji dla innego dysku niz dysk lokalny C:
- moze to spowodowac uszkodzenie zasobow sieciowych.

Jezeli na dyskietce beda znajdowac si¢ jakie§ wirusy, program przerwie wykonywanie
testu 1 wyswietli okno z informacja o wirusie (nazwa wirusa) 1 zapyta o dalsze
instrukcje. Mozna wybra¢ opcje Usun wirusa, wowczas przy kazdym nowym wirusie
(lub podczas znalezienia kopii tego samego) okno informacji ukaze si¢ ponownie,
lub tez opcje Usun wirusa i kazdy nastepny — program nie bedzie si¢ wowczas pytat
o dalsze instrukcje 1 zniszczy po kolei kazdy znaleziony wirus.

Moze si¢ réwniez zdarzy¢, ze program wykryje jaki§ nowy wirus, nie opisany w jego
bazie danych, 1 nie bedzie w stanie go usnac. Wyswietlone zostanie wowczas okno z
odpowiednig informacja i1 pytaniem o ewentualne zabezpieczenie podejrzanego pliku.
Jezeli pytanie dotyczy plikdw znajdujacych si¢ na dysku twardym C:, bezpieczniej jest
nie dokonywa¢ zadnych modyfikacji - nalezy wowczas wezwa¢ administratora w celu
rozwiazania problemu i do tego czasu nie wolno korzysta¢ z komputera.

Jezeli program antywirusowy uruchamiany byt z twardego dysku (a nie z dyskietki),
moze jeszcze nastapi¢ sytuacja, w ktorej wirus zaatakowal jakis podstawowy plik
systemowy, ktéry nie moze by¢ modyfikowany w trakcie dzialania (dotyczy to
testowania twardego dysku C:). W takim przypadku nalezy ponownie uruchomic
program antywirusowy z oryginalnej dyskietki dostarczonej od producenta i
powtorzy¢ przeprowadzenie testu. Aby tego dokona¢ nalezy wlozy¢ dyskietka z
programem antywirusowym do stacji A: i ponownie uruchomi¢ komputer. Wszystkie
czynnosci, tacznie z uruchomieniem si¢ programu zostana wykonane automatycznie.
Jezeli rowniez przy takim uruchomieniu, program nie bgdzie w stanie usuna¢ wirusa
nalezy wezwac¢ administratora sieci. Az do rozwigzania problemu nie wolno korzystac¢
z komputera.



