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1.  BEZPIECZNE  KORZYSTANIE  ZE  SPRZĘTU  KOMPUTEROWEGO.

Podstawowe zasady właściwego użytkowania komputera:

1. Jednostkę centralną ustawiamy w pewnej odległości od ściany, aby nie zasłaniać otworów wentylacyjnych i umożliwić cyrkulację powietrza.

2. Przewody zasilające i łączące elementy zestawu nie mogą być uszkodzone, naprężone lub skręcone.

3. Przed odłączeniem lub przyłączeniem nowego elementu wyłączamy jednostkę centralną.

4. Monitor umieszczamy w odległości 40-70 cm od oczu, środek ekranu na wysokości brody. Pomieszczenie, w którym pracujemy przy komputerze, powinno być oświetlone.

5. Ekran monitora często przecieramy wilgotną ściereczką (przy wyłączonym monitorze).

6. Aby oszczędzać wzrok ustawiamy mały kontrast i małą jaskrawość obrazu na ekranie.

7. Klawiaturę umieszczamy w odległości 5-10 cm od brzegu blatu, aby było miejsce na oparcie dłoni. Łokcie powinny znajdować się na wysokości klawiatury.

8. Podczas pracy z komputerem często odrywamy wzrok od ekranu i spoglądamy na odległy przedmiot (najlepiej roślinę).

9. Podczas przerwy wygaszamy ekran lub wyłączamy monitor.

10. Dyskietkę lub płytę CD-ROM wyjmujemy z urządzenia odczytującego tylko wtedy, gdy urządzenie to nie pracuje (nie świeci się dioda kontrolna).

11. Przechowujemy dyskietki i płyty CD-ROM z dala od źródła ciepła lub pola eletromagnetycz-nego (np. kolumn głośnikowych).

2.  PROGRAMY

Praca z komputerem polega na przetwarzaniu informacji przy użyciu sprzętu komputerowego (ang. hardware) oraz programów (ang. software).

Najczęściej używane typy programów:

1. edytory tekstów – pisanie i redagowanie różnego rodzaju dokumentów tekstowych,

2. arkusze kalkulacyjne – obliczenia, tworzenie faktur, zestawień finansowych, wykresów,

3. bazy danych – gromadzenie dużych zbiorów informacji i zarządzanie nimi,

4. programy graficzne – rysowanie, malowanie, obróbka zdjęć, itp.,

5. programy edukacyjne – rozszerzanie i utrwalanie wiedzy z wybranej dziedziny,

6. gry komputerowe.

Programy podlegają ochronie prawnej ma podstawie prawa autorskiego. Aby legalnie korzystać z programu należy posiadać licencję – dokument potwierdzający jego legalne nabycie.

Istnieją programy, na które nie potrzeba licencji, np.:

1. freeware – można używać bezpłatnie przez nieograniczony czas,

2. shareware – bezpłatny tylko na okres próbny, potem należy program zarejestrować, co wiąże się niewielką opłatą.

3. programy demonstracyjne (demo) – bezpłatne wersje pokazowe programów, najczęściej niepełne, udostępniane w celach reklamowych.

Tego typu programy można uzyskać przez Internet lub z dysków kompaktowych dołączanych np. do czasopism o tematyce komputerowej.

Oprócz programów użytecznych istnieją także programy szkodliwe, tzw. wirusy komputerowe. Mogą one wyrządzić wiele zniszczeń w zasobach naszego komputera. Najczęściej dostają się do niego poprzez pirackie oprogramowanie lub Internet. Aby zabezpieczyć się przed nimi należy:

1. Zainstalować program antywirusowy, uaktualniać go co pewien czas i regularnie sprawdzać przy jego pomocy dyskietki i dysk twardy.

2. Korzystać tylko z legalnego oprogramowania.

3. Przed kopiowaniem na dysk niepewnych plików sprawdzić je programem antywirusowym.

4. Pożyczając swoją dyskietkę znajomym zabezpieczyć ją przed zapisem niepożądanych programów. 

3.  SPOSÓB  ZAPISU  INFORMACJI  W  PAMIĘCI  KOMPUTERA

Przetwarzana w komputerze informacja zapisana jest w postaci dwójkowej (binarnej), symbolicz-nie przedstawianej przy pomocy cyfr 0 i 1. Najmniejszą jednostką informacji jest bit określający zawartość pojedynczej komórki pamięci. Bity łączy się w układy komórek o długości 8 bitów, nazywane bajtem. Bajt jest podstawową jednostką pamięci komputera, umożliwia m.in. zapamiętanie jednej litery lub znaku graficznego. 

Pamięć komputera mierzona jest w najczęściej w jednostkach pochodnych, takich jak:

1 kilobajt (1 KB) 
=  210 bajta 
=  1024 bajty,

1 megabajt (1 MB) 
=  210 KB 
=  1024 KB 
=  1 048 576 bajtów,

1 gigabajt (1 GB) 
=  210 MB 
=  1024 MB 
=  ponad 1 miliard bajtów.

4.  BUDOWA  KOMPUTERA  TYPU  IBM  PC.
Podstawowe elementy zestawu komputerowego to:

1. Jednostka centralna - zwana też jednostką systemową, która steruje pracą całego systemu, przechowuje programy i dane, przetwarza informacje,

2. Klawiatura - wprowadza polecenia i dane do komputera,         

3. Monitor - wyprowadza komunikaty i przetworzoną informację,

4. Myszka - umożliwia obsługę systemu Windows i jego aplikacji.

Oprócz tego do komputera można podłączyć urządzenia zewnętrzne, takie jak: drukarka, skaner, ploter, modem, joystick, słuchawki, głośniki, itd. 

Wewnątrz jednostki centralnej znajdują się następujące elementy:

· płyta główna, na której umieszczone są:


- mikroprocesor,


- pamięć wewnętrzna,


- karty rozszerzające,

· dysk twardy (z urządzeniami sterującymi),

· stacja dysków elastycznych,

· odtwarzacz CD-ROM,
· zasilacz, wentylator, głośnik.

Mikroprocesor, w skrócie CPU (ang. Central Processing Unit) jest najważniejszym elementem jednostki centralnej. Jest to układ scalony zawierający wiele zminiaturyzowanych elementów. Wykonuje on wszystkie podstawowe operacje komputera. Częstotliwość pracy procesora mierzy się w megahercach (1 MHz to milion operacji na sekundę). Obecnie stosowane są częstotliwości rzędu od kilkuset MHz do kilku GHz. Niektóre procesory posiadają dodatkowy układ MMX, który obsługuje wszelkie zadania związane z multimediami (m.in. operacje graficzne i dotyczące dźwięku). Najczęściej spotykanym typem mikroprocesora jest Pentium firmy Intel.

Pamięć wewnętrzna dzieli się zasadniczo na dwa rodzaje:

1. Pamięć stała, ROM (ang. Read Only Memory). Jest to pamięć, do której informacja zostaje zapisana podczas procesu produkcji i jest przechowywana na stałe nie ulegając zniszczeniu ani zmianie. Pojemność tej pamięci jest niewielka. Umieszczone są w niej m.in. programy obsługi urządzeń zewnętrznych i program inicjujący pracę komputera po włączeniu zasilania.

2. Pamięć operacyjna, RAM (ang. Random Access Memory). Jest to podstawowa pamięć komputera, która służy do przechowywania systemu operacyjnego oraz programów i danych podczas pracy komputera. Informacja przechowywana jest tylko w czasie zasilania komputera. Po wyłączeniu zasilania informacja znika. Standardowa pojemność tej pamięci wynosi obecnie 64 MB i może być rozbudowywana.

Karty rozszerzające to płytki z zamontowanymi układami elektronicznymi. Zwiększają one możliwości komputera, pozwalają dodawać nowe urządzenia oraz nadzorują ich pracę. Najczęściej używane karty to:

1. Karta graficzna jest odpowiedzialna za wyświetlanie obrazu na ekranie monitora. Od rodzaju karty graficznej zależy m.in.: rozdzielczość obrazu (800x600 pikseli lub większa), liczba jednocześnie wyświetlanych kolorów (od 256 do 16 milionów), częstotliwość odświeżania obrazu (min. 75 Hz).

2. Karta dźwiękowa umożliwia nagrywanie i odtwarzanie muzyki, mowy i innych dźwięków za pomocą komputera. Dzięki niej można podłączyć do komputera głośniki, słuchawki lub mikrofon.

3. Karta sieciowa pozwala połączyć komputery w sieć. Jej zadaniem jest przyjmowanie informacji i wysyłanie ich przez kabel łączący komputery.

Pamięć zewnętrzna służy do zapisywania i przechowywania dużych zbiorów informacji. Zaliczamy do niej dysk twardy oraz dyski elastyczne i kompaktowe.

1. Dysk twardy znajduje się wewnątrz jednostki centralnej. Składa się z kilku krążków metalowych pokrytych warstwą magnetyczną, umieszczonych na wspólnej osi. Nad nimi znajdują się ruchome głowice, które umożliwiają odczyt lub zapis informacji. Głowice wraz z urządzeniami sterującymi tworzą stację (napęd) dysku twardego oznaczoną skrótem HDD (ang. Hard Disk Drive). Całość znajduje się w metalowej obudowie. Dysk twardy może pomieścić duże ilości danych (od kilku do kilkudziesięciu gigabajtów).

2. Dysk elastyczny zwany popularnie dyskietką jest to krążek wykonany z tworzywa sztucznego pokrytego warstwą magnetyczną. Jest on umieszczony w sztywnej osłonie zabezpieczającej przed uszkodzeniem. Pojemność dyskietki zależy od jej typu. Obecnie najczęściej używa się dyskietek 3,5-calowych typu HD (ang. High Density) o pojemności 1,44 megabajta. Do odczytywania i zapisywania danych na dyskietkach służy stacja (napęd) dysków elastycznych oznaczana skrótem FDD (ang. Floppy Disk Drive). 

3. Dysk kompaktowy, tzw. CD-ROM służy tylko do odczytu informacji, która jest na nim zapisana na stałe. Jego zaletą jest duża pojemność (kilkaset megabajtów) oraz trwałość zapisu. Korzystanie z dysków kompaktowych umożliwia napęd CD-ROM, znajdujący się w jednostce centralnej. 

5.  KLAWIATURA  KOMPUTERA.
Klawiatura jest urządzeniem wejściowym i służy do komunikowania się użytkownika z kompute-rem. Na klawiaturze wyróżniamy pięć grup klawiszy:

1. Klawisze alfanumeryczne – używane do pisania liter, cyfr i symboli graficznych. Na dole znajduje się podłużny klawisz odstępu zwany spacją.

2. Klawisze specjalne – używane do wykonywania pewnych zadań.

     ENTER  (   – zatwierdza wydane polecenie.

     ESC – służy do rezygnacji z wykonywanego polecenia lub przerwania pracy programu.

     SHIFT (  – służy do uzyskiwania dużych liter lub znaków z górnego rejestru.

     CAPSLOCK – powoduje trwałe włączenie dużych liter (sygnalizuje to lampka kontrolna). Powtórne naciśnięcie wyłącza duże litery.

     BACKSPACE  (  – przesuwa kursor o jeden znak w lewo i jednocześnie kasuje znak, który był przed kursorem.

     TAB  (  – służy do przesuwania kursora o określoną liczbę pozycji.

     ALT, CTRL – są używane w kombinacji z innymi klawiszami.

     PRINT SCREEN – umożliwia skopiowanie aktualnej zawartości ekranu.

3.  Klawisze sterowania kursorem – używane do przesuwania kursora i edycji tekstów. 

     ( ( ( (  – przemieszczają kursor we wskazanym kierunku.

     INSERT – przełącza tryby pracy edytorów.

     DELETE – usuwa znak w miejscu kursora.

     HOME – przesuwa kursor na początek wiersza lub ekranu.

     END – przesuwa kursor na koniec wiersza lub ekranu.

     PAGE UP – przesuwa kursor o stronę do góry.

     PAGE DOWN – przesuwa kursor o stronę w dół.

4. Klawisze numeryczne – są włączane klawiszem NUM LOCK, używane do generowania cyfr i znaków działań arytmetycznych, przydatne podczas wykonywania obliczeń.

5. Klawisze funkcyjne – oznaczone symbolami F1, F2,...,F12, pełnią funkcje określane przez aktualnie wykonywany program.  

Operacje wieloklawiszowe są to działania uruchamiane przez jednoczesne naciśnięcie dwóch lub trzech klawiszy. Np.:

CTRL+ALT+DELETE – umożliwia zamknięcie programu, który się „zawiesił”, czyli nie reaguje na polecenia użytkownika. Jeśli to nie pomaga, wykonujemy restart komputera (czyli ponowne wczytanie systemu operacyjnego) używając przycisku RESET na płycie czołowej komputera.

6.  URZĄDZENIA  ZEWNĘTRZNE.

Drukarka służy do drukowania na papierze efektów pracy komputera. Wyróżniamy trzy typy drukarek: mozaikowe (igłowe), atramentowe i laserowe. 

Skaner jest to urządzenie służące do wprowadzania do komputera obrazów po przetworzeniu ich z postaci analogowej na cyfrową. Tak otrzymany obraz zostaje wyświetlony na ekranie monitora i może być poddany dalszej obróbce za pomocą odpowiednich programów. Są dwa typy skanerów: ręczne i stacjonarne.

Modem jest urządzeniem umożliwiającym transmisję danych przez łącza telekomunikacyjne dzięki czemu komputer może kontaktować się bezpośrednio z innymi jednostkami przyłączonymi do sieci. Modem może być wewnętrzny (w postaci karty rozszerzającej) lub zewnętrzny.

Ploter jest urządzeniem wykorzystywanym głównie w pracach kreślarskich. Często ma postać pulpitu z pisakami przymocowanymi na ruchomym ramieniu. Na podstawie danych przesyłanych z komputera wykreśla rysunki techniczne, schematy elektroniczne i inne projekty z bardzo wysoką precyzją.

Trackball pełni funkcję myszy głównie przy notebookach. Od myszy różni się tym, że kulka sterująca umieszczona jest nie pod spodem lecz na wierzchu i porusza się ją palcami.

Joystick jest to drążek sterowniczy używany głównie przy grach komputerowych. 

Streamer jest podobny do magnetofonu. Służy do zapisu informacji na taśmie magnetycznej.

Klawiaturę, mysz, skaner i joystick zaliczamy do urządzeń wejściowych czyli takich, które wprowadzają informację do komputera. Monitor, drukarka i ploter są urządzeniami wyjściowymi gdyż wyprowadzają informację z komputera. Modem, streamer oraz stacje dysków to urządzenia wejścia - wyjścia.  

7.  PLIKI  I  FOLDERY.

Wszystkie informacje: programy, dokumenty, rysunki, itd. przechowywane są na dyskach w postaci oddzielnych plików. W celu efektywnego zarządzania pliki umieszcza się w folderach (katalogach), które tworzy użytkownik lub instalowany program. Każdy folder i plik posiada nazwę. 

Nazwa pliku składa się z nazwy podstawowej i rozszerzenia (długości do 3 znaków). Nazwa podstawowa oddzielona jest od rozszerzenia kropką. Rozszerzenie informuje nas o rodzaju pliku. Programy nadają automatycznie własne rozszerzenia tworzonym plikom. Pliki wykonywalne (zawierające programy) mają rozszerzenia COM lub EXE.

Najczęściej spotykane rozszerzenia:

1. pliki tekstowe: txt, doc, wps

2. pliki graficzne: bmp, jpg, gif

3. pliki dźwiękowe: wav, mid, mp3
4. pliki z filmami: avi, mov, mpg

Napędy dysków również posiadają nazwy: A: - stacja dyskietek, C: - dysk twardy (jeśli jest podzielony na części zwane partycjami, są one nazwane literami D:, E:, itd.). Kolejne litery alfabetu oznaczają np. dyski sieciowe, odtwarzacz CD-ROM lub inne napędy znajdujące się w komputerze.

Każdy obiekt (dysk, plik, folder, itp.) oprócz nazwy posiada swą ikonę, czyli mały obrazek. Wygląd ikony pliku podobnie jak rozszerzenie informuje o tym, jakiego rodzaju informację dany plik zawiera. Ikona każdego folderu ma kształt żółtej biurowej teczki na akta. Podwójne kliknięcie ikony myszką powoduje otwarcie danego obiektu, który przyjmuje wówczas postać okna. 

8.  SYSTEM   OPERACYJNY  WINDOWS.

System operacyjny jest to program nadzorujący pracę  komputera. Pełni on m.in. następujące funkcje:

· „rozmawia” z użytkownikiem, sygnalizuje błędy i usterki,

· nadzoruje wymianę informacji pomiędzy poszczególnymi urządzeniami,

· organizuje zapis informacji na dysku,

· zarządza pamięcią operacyjną,

· umożliwia instalowanie i uruchamianie innych programów.

Podstawowa obsługa systemu.
Po załadowaniu systemu Windows na ekranie pojawia się pulpit, na którym z lewej strony znajduje się kilka ikon, m.in. Mój komputer, Kosz, itd. W dole ekranu widać pasek zadań z przyciskiem Start. 

Start umożliwia m.in.:

1. uruchamianie standardowych programów,

2. otwieranie ostatnio tworzonych dokumentów,

3. instalowanie nowych programów i sprzętu, zmianę konfiguracji systemu,

4. odnajdywanie plików lub folderów,

5. zamknięcie systemu i zakończenie pracy z komputerem.

Pojedyncze kliknięcie lewym przyciskiem myszy dowolnej ikony na pulpicie powoduje jej zaznaczenie, podwójne kliknięcie – otwarcie okna programu. Każde okno zawiera m.in. pasek tytułowy (jeśli jest aktywne, pasek ma kolor niebieski), trzy przyciski w prawym górnym rogu, główne menu pod paskiem tytułowym oraz część roboczą.

Zadania przycisków:
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Możliwe jest otworzenie kilku okien jednocześnie. Rozmiary i położenie okien można dowolnie zmieniać.

Uruchamianie programów.

Standardowe programy uruchamiamy przy pomocy przycisku Start/Programy. Jest tu m.in. grupa Akcesoria, która zawiera wiele pożytecznych narzędzi: Notatnik, Kalkulator, program graficzny Paint, edytor tekstów WordPad i inne. Wybrany program uruchamiamy klikając lewym przyciskiem myszy jego nazwę.

Uruchomienie programu, którego nie ma w opcji Start wykonujemy używając ikony Mój komputer. Po podwójnym kliknięciu myszką otwieramy okno, w którym pojawiają się ikony dostępnych w komputerze napędów (A: - dyskietka, C: - twardy dysk, itd.) Klikamy podwójnie ikonę wybranego dysku a następnie ikony kolejnych folderów, aż odnajdziemy plik odpowiednie-go programu lub dokumentu. Uruchamiamy go klikając dwukrotnie jego ikonę.

Można użyć także opcji Start/Uruchom. W okienku wpisujemy ścieżkę dostępu do danego programu i zatwierdzamy.

Zapisywanie i otwieranie utworzonych dokumentów.
Rezultaty pracy z programem możemy zapisać na pulpicie, dysku twardym lub dyskietce w postaci nowego pliku. W oknie programu z górnego menu wybieramy PLIK/Zapisz jako (jeśli dokument był zachowany już wcześniej i posiada nazwę, wybieramy Zapisz). W tabelce, która pojawi się na ekranie wpisujemy nazwę pliku oraz ustalamy, gdzie plik ma być zachowany (w oknie Zapisz w wybieramy odpowiedni dysk i folder). Jeśli planujemy częste otwieranie i modyfikowanie dokumentu, najlepiej zachować go na Pulpicie. Wówczas, aby go otworzyć, wystarczy dwukrotnie kliknąć jego ikonę.

Otworzenie zachowanego wcześniej dokumentu można wykonać na różne sposoby, np:

· naciskamy Start/Dokumenty i klikamy ikonę dokumentu,

· otwieramy program, w którym dokument był wykonany i wybieramy opcję PLIK/Otwórz. W okienku Szukaj w wskazujemy folder, w którym znajduje się dokument.
· odnajdujemy ikonę dokumentu i klikamy ją dwukrotnie.
Pomoc

Każdy program w systemie Windows posiada w górnym menu opcję o nazwie Pomoc. Używamy jej wówczas, gdy chcemy dowiedzieć się czegoś nowego na temat funkcjonowania programu. Wybieramy Tematy pomocy. W oknie, które się pojawi mamy do wyboru zakładki: Spis treści, Indeks oraz  Znajdź. Wybranie interesującego nas tematu powoduje wyświetlenie okna z jego omówieniem.

Menu podręczne - właściwości obiektów, formatowanie dyskietek.

Menu podręczne (kontekstowe) jest to lista poleceń odnoszących się do określonego obiektu. Pojawia się, gdy zaznaczymy ikonę obiektu i klikniemy prawym przyciskiem myszki. Przy pomocy tego menu można wykonać różne operacje na obiekcie lub poznać jego właściwości.

Opcja Właściwości (zakładka Ogólne) umożliwia odczytanie informacji takich, jak: typ obiektu, lokalizacja, rozmiar, data utworzenia lub modyfikacji, atrybuty. Jeśli obiektem jest dysk, można dowiedzieć się m.in. jaka jest jego pojemność, ile zostało na nim wolnego miejsca, itp. Kolejne zakładki opcji Właściwości pozwalają m.in. zmodyfikować wiele parametrów aplikacji.

Używając opcji Formatuj w menu podręcznym dyskietki możemy ją sformatować. Nowe dyskietki są zwykle formatowane przez producenta (na osłonie dyskietki jest wówczas słowo format lub formatted). Formatowanie używanej dyskietki polega na wymazaniu jej zawartości i sprawdzeniu, czy  są na niej uszkodzone obszary (jeśli tak, to obszary te zostają zaznaczone i wyłączone z użytkowania).

Przenoszenie fragmentów dokumentu między aplikacjami.

Aby przenieść fragment jednego dokumentu (rysunku, tekstu, itp.) do innego dokumentu, korzystamy z górnego menu – opcja EDYCJA. Zaznaczamy wybrany fragment, następnie wchodzimy do EDYCJA/Kopiuj (lub Wytnij). Zaznaczony obiekt zostaje skopiowany do Schowka. Schowek jest to wydzielony obszar pamięci operacyjnej (niewidoczny dla użytkownika), w którym są przechowywane skopiowane lub wycięte obiekty. Otwieramy dokument, w którym chcemy umieścić obiekt, ustawiamy kursor w odpowiednim miejscu i wykonujemy EDYCJA/Wklej. Obiekt ze Schowka zostanie umieszczony w dokumencie. Wklejanie możemy wykonać kilkakrotnie. W oknach niektórych programów operacje Kopiuj, Wytnij, Wklej można wykonać klikając odpowiednie przyciski na pasku narzędzi.

Operacje kopiowania, wycinania i wklejania umożliwia także menu kontekstowe.

Znajdowanie plików lub folderów.

Jeśli chcemy uruchomić program lub otworzyć dokument, lecz nie pamiętamy, gdzie on się znajduje, naciskamy Start/Znajdź/Pliki lub foldery. W okienku, które się pojawi wpisujemy nazwę szukanego pliku lub folderu. Jeśli nie pamiętamy dokładnej nazwy pliku, niewiadomą część zastępujemy znakiem *. Następnie wybieramy dysk, który ma być przeszukiwany (okienko Szukaj w) i naciskamy Znajdź. W dolnej części okna pojawi się lista znalezionych plików lub folderów. Klikamy ikonę tego, który chcemy otworzyć.

Kosz

Aplikacja Kosz, której ikona znajduje się na pulpicie, służy do tymczasowego przechowywania usuniętych plików lub folderów. Usuwanie danych można wykonać kilkoma sposobami, np.:

· przesuwamy wybraną ikonę do kosza

· zaznaczamy ikonę i naciskamy klawisz Delete
· zaznaczamy ikonę, naciskamy prawy przycisk myszy i wybieramy opcję Usuń.

Przeniesione do kosza elementy można odzyskać. W tym celu otwieramy Kosz, zaznaczamy odpowiedni element i wybieramy PLIK/Przywróć. Obiekt wróci na dawne miejsce. Jeśli elementy w Koszu uznamy za niepotrzebne, usuwamy je (bez możliwości odtworzenia) wybierając PLIK/Opróżnij kosz.

Panel sterowania

Naciskając Start/Ustawienia/Panel sterowania otwieramy okno, które umożliwia m.in. modyfikowanie parametrów urządzeń zewnętrznych komputera, instalowanie nowego sprzętu lub programów, zmianę ustawień systemu Windows (np. daty, godziny, wyglądu ekranu, itp.). 

Eksplorator Windows

Aplikacja Eksplorator Windows dostępna w menu Start/Programy umożliwia m.in. przeglądanie zasobów komputera i wykonywanie na nich różnych operacji. W oknie Eksploratora po lewej stronie znajduje się lista folderów (znak + informuje, że dany folder zawiera inne foldery), po prawej - zawartość aktualnie otwartego folderu. Folder otwieramy klikając myszką jego ikonę. Przeglądanie zawartości folderu ułatwia opcja Widok w górnym menu. Umożliwia ona m.in.:

· zmianę wielkości ikon - Duże ikony, Małe ikony
· wyświetlenie informacji o plikach, tzn. ich rozmiar, typ i datę modyfikacji  - Szczegóły
· uporządkowanie plików według różnych kryteriów – Rozmieść ikony
Powyższe czynności można wykonać również używając odpowiednich przycisków na pasku narzędzi. 

Oprócz tego w Eksploratorze możemy wykonywać operacje na plikach i folderach, takie, jak:

tworzenie nowego folderu, kopiowanie, przenoszenie, zmiana nazwy, usunięcie folderu lub pliku (plików). Używamy do tego opcji z głównego menu.

Podstawowe operacje na folderach i plikach.

1.  Tworzenie nowego folderu – PLIK/Nowy obiekt/Folder. Przed wykonaniem tej operacji należy otworzyć dysk (folder), w którym ma znaleźć się nowy folder. Gdy pojawi się ikona nowego folderu (w kształcie żółtej teczki biurowej) wpisujemy jego nazwę i zatwierdzamy klawiszem Enter.

2.  Zmiana nazwy zaznaczonego folderu lub pliku – PLIK/Zmień nazwę. Po wpisaniu nowej nazwy pod ikoną zatwierdzamy ją klawiszem Enter.

3.  Zaznaczanie grupy plików – jeśli chcemy wykonać operację na kilku plikach, zaznaczamy je klikając ich ikony myszką przy wciśniętym klawiszu Ctrl. Pliki leżące obok siebie zaznaczmy klikając na pierwszy z nich a potem na ostatni przy wciśniętym klawiszu Shift. Zaznaczenie wszystkich obiektów w danym folderze umożliwia opcja EDYCJA/Zaznacz wszystko.

4.  Usunięcie zaznaczonego folderu lub pliku – PLIK/Usuń. Można też usunąć zaznaczony obiekt naciskając klawisz Delete.

5.  Kopiowanie, przenoszenie folderów lub plików – EDYCJA. Obiekt, który chcemy skopiować (przenieść) zaznaczamy, następnie wybieramy opcję Kopiuj (Wytnij). Zaznaczony obiekt zostanie skopiowany (przeniesiony) do Schowka. Otwieramy obiekt docelowy i wybieramy Wklej. Obiekt ze Schowka pojawi się w nowym miejscu. Foldery kopiowane (przenoszone) są wraz z zawartością. Operacje kopiowania, wycinania i wklejania można również wykonywać używając odpowiednich przycisków na pasku narzędzi.

6.  Szybkie kopiowanie lub przenoszenie folderów albo plików – po zaznaczeniu obiektu, który ma być kopiowany, ciągniemy go przy wciśniętym lewym przycisku myszy do ikony obiektu docelowego.

UWAGA ! Przeciąganie w obrębie tego samego dysku powoduje przeniesienie zaznaczonych plików lub folderów do obiektu docelowego, natomiast przeciąganie z jednego dysku na inny (np. z dyskietki na dysk twardy) powoduje kopiowanie obiektów.

7.  Wyszukiwanie obiektów – NARZĘDZIA/Znajdź. W okienko wpisujemy nazwę folderu lub pliku, który ma być odnaleziony, wybieramy symbol odpowiedniego dysku (Szukaj w...). Zatwierdzamy klikając przycisk Znajdź.

Powyższe czynności możemy wykonywać bez uruchamiania Eksploratora. Otwieramy Mój komputer a następnie okno zawierające obiekty, na których chcemy przeprowadzić odpowiednią operację i korzystamy z opcji menu okna w sposób opisany powyżej.

Można także użyć menu kontekstowego.

Skróty

Skrót jest to odnośnik do obiektu, np. programu, folderu lub pliku, który znajduje się w innym miejscu niż reprezentująca go ikona. Skróty zwykle umieszcza się na pulpicie, aby mieć szybki dostęp do najczęściej używanych programów. Ikona skrótu ma strzałkę w lewym dolnym rogu. Podwójne kliknięcie skrótu powoduje otworzenie obiektu (uruchomienie programu), który jest mu przypisany.

Tworzenie skrótu:

Zaznaczamy ikonę pliku, dla którego chcemy utworzyć skrót i ciągniemy na pulpit przy wciśniętym lewym przycisku myszy. Na pulpicie automatycznie pojawi się skrót do pliku. Sposób ten jest możliwy tylko w systemie Windows 98 (i następnych wersjach).

W starszych wersjach systemu skrót tworzymy innym sposobem: zaznaczamy plik, naciskamy prawy przycisk myszy i z menu podręcznego wybieramy Utwórz skrót. Gdy pojawi się ikona skrótu, przeciągamy ją na pulpit przy wciśniętym lewym przycisku myszy.
9. EDYTOR TEKSTU WORDPAD

WordPad jest programem do tworzenia dokumentów tekstowych. Jest to standardowa aplikacja systemu Windows. Uruchamia się ją poprzez menu Start/Programy/Akcesoria.

Pisanie i poprawianie tekstu

Kolejne litery wstawiane są w miejscu wskazanym przez kursor. Po dojściu do końca linii tekst jest automatycznie przenoszony do następnej linii. Aby zacząć pisanie od nowego wiersza naciskamy klawisz Enter. Cofnięcie tekstu do poprzedniego wiersza – klawisz Backspace.

Błędy usuwamy klawiszem Backspace (na lewo od kursora) lub Delete (na prawo od kursora).

Kursor można przemieszczać w obrębie napisanego tekstu przy pomocy klawiszy ← ↑ → ↓ lub klikając myszką w wybrane miejsce.

Inne klawisze używane do przemieszczania kursora to:

Home – kursor na początek linii, 

End - na koniec linii,

Ctrl+Home - na początek dokumentu, 
Ctrl+End - na koniec dokumentu,

Page Up - strona w górę, 


Page Down - strona w dół.

Formatowanie tekstu

· Zmianę rodzaju, wielkości, stylu (pogrubiony, pochyły, podkreślony) lub koloru czcionki wykonujemy używając przycisków na pasku narzędzi albo menu FORMAT/Czcionka. Przed dokonaniem zmian tekst zaznaczamy przeciągając po nim myszką z wciśniętym lewym przyciskiem.

· Zmianę wyrównania tekstu w linii (do lewej, do prawej lub na środek) wykonujemy przyciskami na pasku narzędzi albo menu FORMAT/Akapit. Opcja ta umożliwia także wprowadzenie wcięć w tekście (z lewej, z prawej lub w pierwszym wierszu).

Dodatkowe funkcje menu FORMAT:

Tabulatory umożliwiają pisanie tekstu w kolumnach. Ustalamy początek kolejnych kolumn (czyli ich odległość od lewego marginesu), wpisujemy do tabelki i naciskamy Ustaw. Na koniec zatwierdzamy przyciskiem OK. Wpisując tekst w kolumnach przechodzimy z jednej do drugiej naciskając klawisz Tab. Tabulatory można także wstawiać klikając myszką w odpowiednie miejsca na linijce.

Wypunktowanie - kolejne linie tekstu zaczynają się czarnym punktem.

Kopiowanie, wycinanie, wklejanie tekstu

Zaznaczone fragmenty tekstu można kopiować lub przenosić w inne miejsce. Służy do tego menu EDYCJA albo przyciski na pasku narzędzi. Po skopiowaniu (lub wycięciu) tekst znajduje się w schowku. Można go wkleić w miejsce wskazane kursorem w tym samym lub innym dokumencie. Do tekstu można wklejać obiekty skopiowane w plikach, które zostały utworzone przy użyciu innych aplikacji (np. rysunek z programu Paint).

EDYCJA/Cofnij lub przycisk na pasku narzędzi umożliwia anulowanie ostatnio wykonanej operacji.

EDYCJA/Zaznacz wszystko powoduje zaznaczenie całego dokumentu.

Ustawienia parametrów strony, drukowanie

Menu PLIK:

· Ustawienia strony – pozwala na ustalenie parametrów całego dokumentu, tzn. rozmiaru strony, orientacji (pionowej lub poziomej) oraz szerokości marginesów.

· Podgląd wydruku lub przycisk na pasku narzędzi pozwala zobaczyć cały dokument – należy robić to zawsze przed wydrukowaniem dokumentu.

· Drukuj – umożliwia m.in. wybranie stron, które mają być drukowane oraz ilość kopii.

Zapisywanie dokumentu

Po utworzeniu dokumentu, należy zapisać go w postaci nowego pliku na dysku twardym lub dyskietce. Służy do tego PLIK/Zapisz jako. W dolnej części okna wpisujemy nazwę pliku, z listy w górnej części okna wybieramy miejsce zapisu pliku (odpowiedni dysk i folder). Zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. Jeśli zapomnimy dokonać zapisu, to przy próbie zamknięcia programu pojawi się pytanie, czy chcemy zapisać dokument. Naciśnięcie Tak spowoduje wyświetlenie okna Zapisz jako. Jeśli naciśniemy Nie, dokument nie zostanie zachowany.
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