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I. Uruchamianie komputera

Po uruchomieniu systemu Windows 98 pierwsze, co się pojawia, to pulpit - obszar ekranu, na którym użytkownik pracuje. Pulpit można uważać za spersonalizowane miejsce pracy.

Po lewej stronie pulpitu znajduje się kilka ikon, czyli małych obrazków. Każda ikona reprezentuje jakiś obiekt , np. folder lub program. W zależności od konfiguracji komputera wyświetlane ikony mogą różnić się od pokazanych na ilustracji.
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! UWAGA

W momencie uruchomienia systemu windows może pojawić się monit o zalogowanie do systemu albo sieci (jeśli komputer działa w sieci).
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Jeśli nie chcesz logować się z podaniem hasła nie wpisuj niczego w polu hasła i kliknij przycisk OK. Dzięki temu monit o logowanie nie będzie się pojawiał w przyszłości.

II. Pasek zadań i przycisk Start

Paska zadań i menu „Start" można używać do łatwego poruszania się po systemie Windows 98. Obie te funkcje są zawsze dostępne na pulpicie, niezależnie od tego, ile okien jest otwartych. 
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PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=To jest obrazek paska zad"
Przyciski na pasku zadań reprezentują otwarte okna, nawet jeśli niektóre okna są zminimalizowane lub ukryte za innymi oknami. Do innego okna można się łatwo przełączyć klikając jego przycisk na pasku zadań.

Używając przycisku „Start" można wykonać wiele różnorodnych zadań. Można uruchamiać programy, otwierać dokumenty, dostosowywać system, uzyskiwać pomoc, wyszukiwać elementy na komputerze itp. Obok niektórych poleceń menu „Start" znajduje się strzałka wskazująca w prawo, która oznacza, że dostępne są dodatkowe polecenia w menu podrzędnym. Po umieszczeniu wskaźnika myszy na elemencie ze strzałką zostaje wyświetlone menu podrzędne.

W zależności od konfiguracji komputera, menu „Start" może się nieco różnić od pokazanego na ilustracji.
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PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=To jest obrazek menu Start. Menu Start zawiera nas"
Aby użyć menu Start

1. Kliknij przycisk Start.

Pojawi się menu „Start".

2. Kliknij element, który ma być otwarty.

Wskazuj elementy ze strzałką wskazującą w prawo, aby otworzyć menu podrzędne.

III. Uruchamianie i zamykanie programów

Większość programów zainstalowanych na komputerze dostępna jest z bardzo wygodnego miejsca - sekcji „Programy" w menu „Start". W zależności od konfiguracji komputera zawartość menu „Start" zmienia się.

Aby uruchomić program

1. Kliknij przycisk Start, a następnie wskaż polecenie Programy.

Pojawi się menu „Programy".

2. Wskaż grupę (na przykład Akcesoria) zawierającą program, który chcesz uruchomić, a następnie kliknij nazwę tego programu.
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PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=To jest obrazek, k"
Aby zamknąć program

 Kliknij przycisk Zamknij w prawym górnym rogu okna programu.

IV. Przyciski sterujące okna
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W systemie Windows 98 możesz pracować w otwartych oknach, klikając jeden z przycisków sterujących okna, umieszczonych na prawym krańcu paska tytułu.

V. Zamykanie komputera

Po zakończeniu pracy z systemem Windows 98 należy użyć polecenia „Zamknij" z menu „Start", aby zamknąć okna i programy i przygotować komputer do zamknięcia. Jeśli wykonana praca nie została zapisana, pojawi się odpowiedni monit.

Uwaga! Nie należy wyłączać komputera, dopóki nie zostanie wyświetlony komunikat, że zamykanie zostało zakończone. Wyłączenie komputera przed zakończeniem procesu zamykania grozi utratą danych.

Aby zamknąć komputer

1. Kliknij przycisk Start, a następnie kliknij polecenie Zamknij.

Pojawi się okno dialogowe „Zamknij system Windows".

PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=To jest obrazek okna dialogowego Zamknij system Windows. Funkcja zamykania systemu oferuje ta"
2. Kliknij przycisk OK, jeśli chcesz wyłączyć komputer.

Jeśli komputer nie jest wyłączany automatycznie, pojawi się komunikat, kiedy można bezpiecznie wyłączyć komputer.

VI. Co zawiera komputer ?

Eksplorowanie komputera

Po komputerze można poruszać się na kilka sposobów. Zawartość komputera można na przykład oglądać korzystając z okna Mój komputer lub z Eksploratora Windows. Oba te narzędzia nawigacyjne łatwo znaleźć - okno Mój komputer otwiera się z pulpitu, a Eksplorator Windows z menu „Start".

W tabeli porównano kilka narzędzi nawigacyjnych, których można używać.

	PRIVATE

Narzędzie nawigacji
	
Lokalizacja
	Czy wyświetla dyski 
i komputery w sieci
	
Najlepiej nadaje się do

	
	
	
	

	przycisk Start
	pasek zadań
	Nie
	Otwierania programów, otwierania folderu „Ulubione", uzyskiwania pomocy, zamykania systemu

	Mój komputer
	pulpit
	Tak (tylko w sieci, jeśli lokalizacja jest mapowana na literę dysku)
	Eksplorowania dysków i używania narzędzi systemowych

	Eksplorator 
Windows
	menu Start
	Tak
	Oglądania w jednym oknie hierarchii zawartości wszystkich komputerów i zasobów

	Otoczenie sieciowe
	pulpit
	Tak (tylko w sieci)
	Przeglądania komputerów w sieci


Eksplorator Windows

Jeśli użytkownik woli widzieć swoje pliki w układzie hierarchicznym, będzie zapewne używał Eksploratora Windows. Zamiast otwierać dyski i foldery w osobnych oknach, można je przeglądać w jednym oknie. Lewa strona okna Eksploratora Windows zawiera listę dysków i folderów, a po prawej stronie wyświetlana jest zawartość zaznaczonego folderu. Wygląd ikon pojawiających się w prawej połowie okna można zmienić w menu „Widok".

Aby użyć Eksploratora Windows do obejrzenia zawartości dysku twardego

1. Kliknij przycisk Start, wskaż polecenie Programy, a następnie kliknij polecenie Eksplorator Windows.

2. W lewym okienku kliknij literę reprezentującą dysk twardy.
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Zawartość dysku twardego pojawi się w prawym okienku.

Mój komputer

Okno „Mój komputer” jest wygodne, jeśli użytkownik preferuje widok zawartości pojedynczego folderu lub dysku. Po dwukrotnym kliknięciu ikony „Mój komputer” na pulpicie pojawi się nowe okno wyświetlające dostępne dyski. Po dwukrotnym kliknięciu ikony dysku pojawi się okno wyświetlające foldery znajdujące się na tym dysku. Następnie można kliknąć dwukrotnie folder, aby zobaczyć zawarte w nim pliki.

Aby użyć okna „Mój komputer" do obejrzenia zawartości dysku twardego

1. Na pulpicie kliknij dwukrotnie ikonę Mój komputer.

Pojawi się okno „Mój komputer".

2. Kliknij dwukrotnie ikonę reprezentującą dysk twardy.
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Pojawi się okno dysku twardego i zawartość dysku twardego.

VII. Pliki i foldery

plik

Program lub dokument przechowywany na dysku.

folder

Miejsce, w którym mogą być przechowywane pliki i inne foldery.

Tworzenie folderów

Kiedy użytkownik korzysta z jakiegoś programu i zapisuje swoją pracę, lub kiedy instaluje jakiś program, tworzy pliki. Pliki można przechowywać w różnych miejscach - na dysku twardym, dysku sieciowym, dyskietce itp. Używanie folderów do przechowywania plików pozwala lepiej je zorganizować.

Aby utworzyć folder

1. Na pulpicie kliknij dwukrotnie ikonę Mój komputer.

Zostaje otwarte okno „Mój komputer".
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2. Kliknij dwukrotnie dysk lub folder, w którym ma być utworzony nowy folder.

Zostaje otwarte okno dysku lub folderu.

3. W menu Plik wskaż polecenie Nowy, a następnie kliknij polecenie Folder. PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=To jest obrazek nowo utworzonego folderu."
4. Wpisz nazwę folderu, a następnie naciśnij klawisz ENTER.

Nowy folder pojawi się w wybranym miejscu.

Uwaga ! Nazwy plików w systemie Windows 98 mogą składać się z maksymalnie 255 znaków, łącznie ze spacjami. Nie mogą one jednak zawierać następujących znaków: \ / : * ? " < > 

Kopiowanie i przenoszenie plików i folderów

Kiedy tworzy się pliki i foldery, często zachodzi potrzeba ich skopiowania lub przeniesienia w inne miejsce. Użytkownicy początkujący powinni unikać przenoszenia plików programów i plików systemowych.

Aby skopiować lub przenieść plik lub folder

1. W odpowiednim oknie zaznacz plik lub folder, który chcesz skopiować lub przenieść.

Notka Możesz zaznaczyć wiele elementów. Aby zaznaczyć elementy, które nie sąsiadują ze sobą, klikaj żądane elementy przytrzymując wciśnięty klawisz CTRL. Aby zaznaczyć elementy sąsiadujące, zaznaczaj je przytrzymując wciśnięty klawisz SHIFT. Aby zaznaczyć wszystkie elementy w oknie, w menu Edycja kliknij polecenie Zaznacz wszystko. 

2. W menu Edycja kliknij polecenie Kopiuj, aby skopiować plik, albo polecenie Wytnij, aby przenieść plik.

3. Kliknij dwukrotnie folder, w którym chcesz umieścić wybrany plik lub folder.

4. W menu Edycja kliknij polecenie Wklej.

Plik pojawi się w nowym miejscu.

VIII. Praca z dokumentami

Aby utworzyć nowy dokument 

1. W menu Plik kliknij polecenie Nowy. 

2. Kliknij typ pliku, jaki chcesz utworzyć, kliknij przycisk OK, a następnie zacznij pisać. 

3. Aby zapisać nowy plik, kliknij menu Plik, kliknij polecenie Zapisz jako, a następnie w polu Nazwa pliku wpisz nazwę pliku. 

Aby zapisać zmiany wprowadzone do dokumentu

W menu Plik kliknij polecenie Zapisz.

Uwaga ! 

· Aby zapisać istniejący dokument pod nową nazwą, możesz kliknąć polecenie Zapisz jako, a następnie wpisać nową nazwę w polu Nazwa pliku. 

Aby otworzyć dokument 

1. W menu Plik kliknij polecenie Otwórz. 

2. W polu Szukaj w kliknij dysk zawierający dokument, który chcesz otworzyć. 

3. Kliknij dwukrotnie folder zawierający dokument, który chcesz otworzyć. 

4. Kliknij nazwę dokumentu, a następnie kliknij przycisk Otwórz. 

Uwaga !
· Jeśli dokument, którego poszukujesz, nie jest wyświetlany na liście, w polu Pliki typu kliknij inny typ pliku. 

· Aby otworzyć dokument, który był ostatnio otwierany, kliknij jego nazwę u dołu menu Plik. 

IX. WPROWADZENIE DO PRACY Z EDYTOREM TEKSTU  WORD 97

Budowa programu

Po uruchomieniu programu w oknie dokumentu tekstowego pojawi się dwa kursory

· Kursor tekstowy, wyznaczający miejsce, od  którego można rozpocząć pisanie,

· Kursor myszy, który umożliwia wybór opcji z menu, wybór przycisków oraz zmianę kursora tekstowego
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Po otwarciu nowego dokumentu kursor tekstowy znajduje się w  lewym górnym rogu, czyli na początku pierwszego wiersza dokumentu. Długość jednego wiersza zależy od formatu kartki (standardowo A4) i ustawionych marginesów. Gdy tekst nie mieści się w wierszu, zostaje automatyczne przeniesiony do wiersza następnego. Aby rozpocząć pisanie od nowego wiersza, należy nacisnąć ENTER.

Wprowadzanie tekstu

Aby uzyskać:

· Wielkie litery i znaki umieszczone w górnej części niektórych klawiszy, należy przytrzymać klawisz SHIFT, a następnie nacisnąć klawisz z żądaną literą.

· Polskie znaki, np. ą, ę, ó, ż, ź, ś, ć, ń, należy przytrzymać prawy ALT, a następnie nacisnąć klawisz z odpowiednią literą, tzn. a, e, o, z, x, s, c, n,
· Odstęp między wyrazami czyli spację, należy wcisnąć najdłuższy klawisz na klawiaturze.

Aby skasować literę:

· Należy umieścić kursor tekstowy przed literą inacisnąć klawisz DELETE
· Lub umieścić kursor tekstowy za literą i nacisnąć klawisz BACKSPACE.
Formatowanie parametrów czcionki

Czcionce używanej w tekście można nadać określony format, czyli ustalić jej parametry:

· Rodzaj
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Krój (pogrubienie, pochylenie, podkreślenie)

· Rozmiar

· Kolor i inne efekty zależne od programu

Parametry czcionki, np. jej rodzaj, krój i rozmiar można ustalić korzystając z opcji menu FORMAT | CZCIONKA
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Formatowania czcionki można  dokonać również za pomocą paska narzędzi
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Formatowanie parametrów akapitu

Akapit w języku komputerowym to fragment tekstu zakończony naciśnięciem klawisza ENTER

Aby złamać wiersz tekstu, należy ustawić kursor tekstowy w miejscu, w którym wiersz ma być zakończony, i nacisnąć klawisz ENTER.

Aby wstawić pusty wiersz, należy umieścić kursor tekstowy na końcu poprzedniego wiersza i nacisnąć klawisz ENTER

Aby usunąć niepotrzebny wiersz, należy go zaznaczyć i nacisnąć klawisz DELETE 

Aby ustalić parametry formatowania akapitu tzn.

· Dosunąć tekst do lewego lub prawego marginesu

· Wyśrodkować tekst (centrowanie)

· Wyrównać tekst między marginesami (justowanie tekstu)

· Ustalić odstępy między marginesami i wierszami

Należy:

· Użyć przycisków w pasku narzędzi
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· Lub wybrać opcję menu FORMAT | AKAPIT
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Wstawianie rysunków

· ClipArd – gotowe rysunki dostępne w systemie Windows
Po wstawieniu rysunku do tekstu można  za pomocą myszy wykonywać na nim różne operacje (zmieniać rozmiar, przenosić w inne miejsce).
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· WordArt- czyli ozdobne teksty
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Po wybraniu opcji WSTAW|RYSUNEK|WORDART  określamy styl tekstu, a następnie wpisujemy go w wyświetlonym oknie
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Znaki tabulacji i tabulatory

TABULATOR  jest to zaznaczone położenie na linijce poziomej, pod którym zatrzyma się kursor po wciśnięciu klawisza TAB

Tabulatory służą do umieszczania słów lub liczb w wyrównanych kolumnach.

Najdokładniejszym sposobem wstawienia tabulatorów jest wybór opcji menu FORMAT | TABULATORY
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Obramowania i cienie

Do każdego zaznaczonego fragmentu dokumentu takiego jak tabelka, rysunek, tekst, ramka itp. Możemy dodać krawędzie (obramowanie) i cienie.

Obramowania

	Łatwiej kota osłonić niż słonia okocić


Cienie

Łatwiej kota osłonić niż słonia okocić    

Obramowanie + cieniowanioe 

	Łatwiej kota osłonić niż słonia okocić


Zmianę stylu i grubości krawędzi możemy zrealizować wyświetlając pasek Tabele i krawędzie
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Kliknięcie w pola styl linii, grubość linii itd. powoduje rozwinięcie list wyboru stylów , grubości linii itd.

Bardziej precyzyjne operacje obramowania i cieniowania osiągniemy uruchamiając polecenie Obramowanie i cieniowanie z menu Format
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Wstawianie tabeli

Tabelę wstawiamy za pomocą polecenia Wstaw tabelę z menu Tabela 



W okienku wstawianie tabeli wpisujemy:

· liczbę kolumn

· liczbę wierszy

· szerokość kolumny

Po wciśnięciu OK w obszarze edycji pojawi się tabelka z pojedynczymi krawędziami, bez cieni, bez nagłówków kolumn i wierszy

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Operacje na komórkach tabeli:

1. Przejście do następnej komórki klawisz TAB
2. Przejście do poprzedniej komórki klawisze SHIFT i TAB
3. Wstawianie komórki, wierszy, kolumny do tabeli –polecenie WSTAW KOMÓRKI z menu WSTAW
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4. Usunięcie kolumny  lub wiersza – uzyskujemy przez zaznaczenie kolumny lub wiersza a następnie uruchomienie polecenia usuń kolumny lub usuń wiersze z menu Tabela
5. Bardziej precyzyjne zmiany rozmiarów tabeli możemy uzyskać za pomocą polecenia WYSOKOŚĆ I SZEROKOŚĆ KOMÓRKI (WORD 97) LUB WŁAŚCIWOŚCI TABELI (WORD 2000) Z MENU TABELA
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Zmiany wyglądu tabeli można dokonać również za pomocą polecenia Autoformatowanie z menu TABELA

	Imię
	Nazwisko
	Adres
	Miasto

	Piotr
	Kowalski
	UL. Ostatnia 5
	Czarnków

	Paweł
	Nowak
	UL. Poznańska 4
	Wojciechów


PRZYCISK�
NAZWA�
UŻYWAJ, ABY�
�
� EMBED Word.Picture.8  ����
Minimalizuj�
Zminimalizować okno. Zminimalizowane okno jest nadal otwarte, a przycisk okna pojawi się na pasku zadań.


�
�
��
Maksymalizuj�
Powiększyć okno do rozmiaru największego z możliwych.


�
�
��
Przywróć�
Przywrócić okno do poprzedniego rozmiaru


�
�
��
Zamknij�
Zamknąć okno.


�
�






Podstawowe zasady pracy z komputerem


. WPROWADZENIE DO PRACY Z SYSTEMEM WINDOWS 98


ORAZ


EDYTOREM TEKSTU  WORD 97
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