TECHNOLOGIA INFORMACYJNA. U zytkowanie
komputerow. Modut 2

1. Srodowisko pracy

Komputer uruchamiamy za pompaytacznika zasilania (zwykle znajdujezsia przedniej
czesci jednostki centralnej (oznaczony Power, 1/O).

Komputer wyhcza s¢ przez klikngcie przyciskuSTART i kierowanie st lista polecé. W
przypadku zawieszenia systemu wykorzystujemy dieopmego uruchomienia komputera
kombinacg klawiszyCTRL+ALT+DEL , jezeli ta operacja nie przyniesie zaglanego skutku,
pozostaje skorzystanie z przycidRESET.

1. Podstawowe informacje i czynnéci —umiejgtnos¢ ustalenia najwaniejszych parametrow
konfiguracyjnych. Informacje te znajdwgic w panelu sterowani®anel sterowania
umazliwia dokonanie zmian wszystkich ustawikomputera.

Aby otworzy¢ panel sterowania nalg klikna¢ przyciskStart, po wskazaniu polecenia
Ustawieniaklikna¢ Panel sterowaniaW oknie panelu sterowania znajalijony kxdace
graficznym przedstawieniem elementow, ktore mpgdleg& zmianom.
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Rys. 1. Panel sterowania — widok klasyczny

Panel sterowania mie mie wiele form. Inm, przedstawia rysunek 2.
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Rys. 2. Panel sterowania — widok kategorii
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3. Czcionki (kroje pisma

Kazda czcionka, kt@rwykorzystujemy w pracy musi By ainstalowana. Klikricie ikony
Czcionkiotwiera okno, w ktorym mima obejrzé kroje czcionek zainstalowanych, ugtin
ktorykolwiek lub dodéa nowe czcionki.
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Rys. 4. Panel sterowania — czcionki

4. Data i godzina
Uzytkownik maze uzyska informacje jak naley dokonywa zmian daty i godziny, jak rownie
strefy czasowej (z nitiwoscia zmiany czasu letniego/zimowego).

5. Ekran (pulpit)

Uzytkownik maze dostosowawyglad pulpitu do wiasnych upodobdtapeta, wygaszasz ekranu
itp.). maze ustalt wyglad poszczegoélnych elementéw ekranu.ZMea jest take zmiana
rozdzielczdci ekranu.

6. Dzwigki i urz gdzenia nagrywapce

Uzytkownik maze zmiené standardowo przypisaneéwiicki systemowe, ktére skojarzong s
okreslonymi zdarzeniami. Do kalego zdarzeniazytkownik maze przypisé dzwigk z pliku lub
wykorzyst& gotowe schematy.

7. Klawiatura
Uzytkownik maze ustawd czgstotliwosé migotania kursora na ekranie orazstotliwosci
powtarzania znakéw lub stogiech op&nienia.



8. Opcje internetowe
Uzytkownik maze dokona
wyboru sposobu petzenia z
----- ' siech Internet, ustadi poziom
I{nmpnz:,rcja totloi _zesta'-'-:' diwickow, ikon i inn}'c_:h element!:'uw_, Ict_énre zabezpieczenia, Wybi'a
pomagajg spersonalizowad komputer 23 pomoca jednego kliknigcia. programy do ustug
Kompozycia: internetowych. Tutaj mma
rowniez wybrat strorg
internetovy jaka chcemy, aby
byta domylna — otwierata si
w momencie uruchamiania
pofaczenia internetowego.

Wiasciwosci: Ekran

9. Mysz

Ustawienia myszy
uwzgkdniaj preferencje osob
prawokcznych i
leworgcznych. Mana ustak
szybka¢ podwojnego
kliknigcia, wyghd wskanika

, Szybkd¢ ruchu,
pokazywanieladu.

10. Dodaj/Usua programy
To narzdzie pozwala
instalowa i odinstalowywa
programy lub dodawanowe
Rys. 5. Ekran sktadniki systemu

operacyjnego, ktére nie byly wczeej zainstalowane.

11. Opcje regionalne i ¢zykowe

Wiele programéw korzysta z ustawimigdzynarodowych. Zmiana ustauieegionalnych ma
wplyw na sposob wiwietlania dat, godzin, walut oraz liczb w niekténygrogramach. Tu e
istnieje maliwos¢ ustalenia uktadwggyka klawiatury (uktad domiyny: polski programisty).
Takie ustawienie pozwala swobodnigywac znakow polskiego alfabetu.

12. Pohczenia sieciowe
Pozwala na konfiguragpofaczen z innymi komputerami w sieci lokalnej oraz z wykgstaniem
innych sposobow petzer (np. BlueTooth, iRda, FireWire).

13. Konta uzytkownikow

Pozwala na zdefiniowanie i konfigurad¢jont wytkownikéw komputera. Kademu
uzytkownikowi mazna okrali¢ poziom jego praw dogbu do zarzdzania komputerem i
aplikacjami w systemie operacyjnym a onz@aobie okrdi¢ hasto dosfpu.

14. Dodaj sprzt
Pozwala aytkownikowi dodawa nowy sprzt (drukarka, skaner in.)

15. Opcje zasilania
Tutaj przedstawiany jest optymalny schemat zasll&aomputera. Bytkownik maze ustalé czas
wytaczenia monitora czy twardych dyskow. adiy¢ lub wylaczy¢ hibernagt — proces



wstrzymania pracy systemu wraz z zapdaniem stanu pargti operacyjnej w pliku
umieszczonym na dysku startowym komputera).

16. Formatowanie nénikow

Formatowanie jest procesem przygotoyeym nanik do zapisu danych. Podczas
formatowania tworzoneadub odtwarzanéciezki i sektory, wykonywana jest procedura
wykrywania sektoréw nieprawidtowych (np. sektorgkmsdzone). Proces formatowania usuwa z
nosnika wszystkie informacje (np. wirusy).

Sposbb formatowania &oika przedstawimy na podstawie formatowania dykkiet

1. Wiozy¢ dyskietle do czytnika i sprawdziczy nie ma na niej waych informacji oraz czy

nie jest chroniona przed zapisem.

2. W oknie mo6j komputer klikamy prawym klawiszem myszikonie stacji dyskietek

Dyskietka 3,5(A:) z listy meny podfcznego wybieramyrormatuj.
3. W oknie dialogowyntormatowaniemamy maliwos¢ wyboru sposobu formatowania:
a. Szybkie (wymazanie) — polega na useni zawartdci folderéw, plikow bez
sprawdzenia i kontroli fimika magnetycznego,
b. Utwdrz dysk startowy systemu MS_DOS — polega npiskeaniu na dyskietk
plikbw potrzebnych do uruchomienia systemu z dytkkie

4. Po Kliknieciu pozycjiRozpocznijnastpuje proces formatowania.

W systemie operacyjnym Windows znajduje aternatywny program wwietlajacy
zawartd¢ dyskéw (Eksplorator Windows), w ktorym ma dokoné operacji formatowania jak
réwniez przejrzeé zawartéc¢ dyskow, plikéw lub folderow.

Zaawansowanyzaytkownik maze réwnie: w szczegoélnych przypadkach sformatéwigsk
twardy. Formatowanie nioa przeprowadzina wszystkich partycjach i dyskach oprocz
systemowego (ten formatujemy z poziomu instalasgsiemu operacyjnego).

17. Instalowanie i odinstalowywanie programow

Instalacja

1. Wktadamy ptyt CD-ROM do napdu.

2. Uruchamia si program instalacyjny.

3. Jezeli producent nie przewidziat automatycznego staragramu instalacyjnego (lub
wtaczona jest opcja auoodtwarzania ¢dypCD) klikamy lewym przyciskiem myszy
na przyciskuStart wskazujemy opejustawienia z kolejnej podlisty wybieramy
Panel sterowania

4. Klikamy na ikonieDodaj/Usui Programy

5. Pojawi s¢ okno wiaciwosci, w ktorym klikamy karg
Instalowanie/Odinstalowywaniena ktorej w gornej e&ci okna znajduje giprzycisk
Instalu;.

6. Rozpoczyna sgiinstalacja, w czasie ktorej peptjemy zgodnie ze wskazowkami
kreatora instalaciji.

7. Po zainstalowaniu programu kreatorzaa@aproponow@ponowne uruchomienie
komputera w celu aktualizacji konfiguracji plikowastawié.

Odinstalowywanie oprogramowania

Proces odinstalowania (ussaia) programu jest dokonywany nan@ sposoby:

1. Poprzez panel sterowania (jak poprzedmoylaj/Usuz Programy, w ktérym jest
wyswietlana lista zainstalowanych programow zHya z nich posiada przycisk pozwaley
usunc go ze struktury systemu operacyjnego.

2. Poprzez programy odinstalovgug dohczone przez producenta oprogramowania — jedna z
opcji menu danego programu).

18. Funkcja klawisza PrtScr(Print Screen)



Klawisz ten stay do kopiowania zawargai ekranu — zawartgé ekranu zostaje ,zrzucona” do
schowka. Dziki temu maliwe jest wklejenie tego zapagtanego obrazu do dowolnego
dokumentu tekstowego (np. Worda) czy edytora grafiky wykon& ,zrzutu” aktywnego okna
nalezy wcism¢ kombinacg klawiszyAlt + PrtScr.

19. Pomoc

System pomocy dostarcza informacje i podaje insfeujak korzysté z systemu, oraz jak usat
ewentualne problemy. Sposéb korzystania z systeymopy:

1. Uruchom program Pomoc, wybiegajpolecenid?Pomoc i obstuga techniczrzamenuStart.
2.Pojawi s¢ okno jak niej:
® Centrum pomocy i obstugi technicznej

\) @ ﬁ Indeks ‘Eﬂ“{g[ubione @Htsﬁoria @Eomoc techniczna !ﬂ Opcje
wyszukaj [N > @ Centrum pomocy i obstugi technicznej
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Wybierz temat Pomocy Popros o pomoc

s Co nowego w systemie Windows XP El Zapros przyjaciela do polaczenia sie z tym komputerem przy uzycu Pomecy zdalnej
« Muzyka, wideo, gry i fotografie
s Podstawy systemu Windows
.

Ochrona komputera: podstawy
zabezpieczen

EI Uzyska) pomec techniczng lub znajdz informage w grupach dyskusyjnych systemu
Windows XP

Wybierz zadanie

Praca w sied oraz siec Web [®] Badz na biezaco dzigki witrynie Windows Update
Praca zdalna
Administrowanie systemem EI ZnajdZ zgodny sprzet | oprogramowanie dia systemu Windows XP

EI Cofni zmiany dokonane na komputerze przez Przywracanie systemu

Dostosowywanie komputera

E| Uzyi Narzedzi, aby wyswiethic informage o komputerze | przeanalzowad problermy
\Hatwienia dostepu

Czy wiesz?

Drukowanie i wysyltanie faksow

Wydajnosc i konserwacia Po polaczeniu e E 7Rl ¥ facza do-aktuainych informag| pomocy | obshial
X n Kreatora nowego potaczenia |

Sprzet oba a ushigodawey intermnetowego.

Rozwiazywanie problemu

Przeslij swoja opinie do firmy Microsoft

Rys. 6. Okno ekranu pomocy

2. Pulpit - graficzny interfejs sytkownika (anggraphical user interface GUI
Komunikacja komputera zzytkownikiem odbywa si za pomog ikon. Ikona to niewielki
obrazek symbolizgpy programy, dokumenty lub skréty do okonych plikdw, folderéw lub
programoéw.

Przyktadowe ikony toM6j komputer (klikniecie tej ikony umaliwia dostp do wszystkich
zasobow komputeraloje dokumenty (w nim mog, by¢ przechowywane pliki
zalogowanegozytkownika.Moje miejsca sieciowgpozwala zobaczyzasoby innych
komputeréw w sieci)Kosz

Ikong mazna przenosi po pulpicie w dowolne miejsce klikgj na na lewym klawiszem
myszy i trzymaic go przesuwaikong w wybrane miejsce. lkony nina rownie
rozmieszczawg wielkasci, typu, daty utworzenia. Dokonujemy tej operdijkajac prawym



klawiszem myszy w dowolnym miejscu pulpitu i wylagc z menu odpowiadaga nam
opci (autorozmieszczanie — ikony umieszczanw si6t od gornej lewej kragdzi ekranu).
Ikona skrotu — jest programem, w ktérym jest zapisdoigzka dosgpu do wybranego
programu lub dokumentu.

1. Tworzenie ikony skrétudo pliku lub programu:

A) Klikamy prawym klawiszem myszy w dowolne miejsee pulpicie, pojawia i
menu, z ktérego wybieramy opgkroti dalej postpujemy intuicyjnie tak, jak
poprowadzi nas menu.

B) Odszukujemy w folderze plik, do ktérego chcemyarizy¢ skrét i zaznaczmy go
kliknigciem myszy. Pojawi gimenu. Na pasku menu, klikamy oppjik i z
rozwinictej listy wybieramyutworz skrot Pojawi s¢ ikona skrotu, ktéy
przechgamy na pulpit.

C) Odszukujemy w folderze plik, do ktérego chcemwautzy¢ skrét i zaznaczmy go
kliknigciem myszy. Klikamy na nim prawym przyciskiem mysBpjawi s¢ menu,
z ktérego wybieramy opgwyslij do — pulpit (utworz skrot.

2. Okna (Windows) — programéw, komunikatéw, dialogowe.

Niezalenie od rodzaju i formy okien mapne kilka statych elementow: pasek
tytutu, pasek menu, pasek naizi, pasek przewijania, przyciski (minimalizuj,
maksymalizuj i przywré). Znajdz te elementy w aktualnie otwartym oknie.
Uzytkownik ma maliwos¢ modyfikowania ksztattu i wymiarow okien. Mioa tego
dokon& wykorzystuac lewy przycisk myszylNalezy umies¢ wskanik myszy na
obramowaniu okn&iedy wskanik myszy zmieni swoj ksztalt na strzal&bustronnie
zakaczory grotami, mana zmniejszy lub zwigkszy¢ rozmiar okna. Okno nmima
przenigc¢ w dowolne miejsce klikar na pasek tytutu i trzymag go wcknigtego
przecagna¢ okno w wybrane miejsce.

Przechodzenie mgdzy oknami otwartych aplikacji jest mdiwe przy pomocy
klawiatury. Majc wcisnigty klawiszALT , wciskamy klawiszZTAB. Beda pojawiaty s¢

kolejno okna otwartych aplikacji. Kilka otwartyclkien mana ustawé korzystagc z

menu, ktére mzna rozwiné, Klikajac prawym klawiszem myszy na pasek rdez

(dolana czs¢ pulpitu obok przycisk S TART).

Zamykanie okien — korzystajc z przyciskuzamknij korzystagc z menuplik —
zamknij korzystagc z kombinacji klawiszyAlt + F4.

3. Zarzgdzanie plikami
W systemie operacyjnym negy dyskdéw oznaczone $iterami. A — naped stacji dyskietek
(litera B zarezerwowana jest dla drugiegoqaiyy). C, D, itd. 33 zarezerwowane dla negdw
dyskow twardych lub ich partycji oraz ngjpw dyskéw optycznych (CD-ROM, DVD i innych
mobilnych nénikdéw pamgci.
W celu zachowania pagdku na nénikach pamici nalezy pliki przechowywa w folderach
zorganizowanych hierarchicznie.
1. Sposob wywietlania plikow i folderéw
Otwieramy oknaméj komputer nastpnie wchodzimy w zasoby dowolnegosnika.  Klikamy
lewym przyciskiem myszy na pasku memMiDOK. Rozwinicta lista oeruje nam 5 rodzajéw
widokow (Rys. 7.):
a) Miniatury - wyswietla zawarté¢ folderu w postaci diych ikon z podpisami.
b) Kafelki - wyswietla zawarté¢ folderu w postaci matych ikon z podpisami oraz
dodatkowymi informacjami o podfolderach i plikach.
c) lkony - wydwietla zawarté¢ folderu w postaci matych ikon.
d) Lista - wywietla zawartéc¢ folderu w postaci listy.
e) Szczegoly - w kolumnach zostayyswietlone nasfpujace informacje: nazwa, rozmiar
pliku, typ, data ostatniej modyfikacji.
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System plikdw: NTFS
Wolne miejsce: 5,45 GB

Catkowity rozmiar: 2,95 GB

Rys. 7. Okno ilustrace przykiad sposobu yietlania informaciji o folderach i plikach
W postaci kafelkow

2.Sortowanie folderéw i plikbéw

Z menuplik wybieramyszczegotyLewym przyciskiem myszy w nagtéwku kolumny klikgm
Nazwa(foldery i pliki zostan posortowane wg nazwy), Klikgj na kolejne nagtéwki kolumn
sortujemy zawark@ otwartego katalogu wg tych nazw.

3. Tworzenie folderéw(katalogow)

Klikamy na pulpicie prawym klawiszem myszy. Otwigi@menu , z ktérego wybieramy
Nowyi z kolejnegd~older. Pojawi s¢ na pulpicie nowy folder z nzayswdomysina Nowy folder
Temu folderowi maemy nadé nasa wiasm nazwe. Podobnie tworzymy nazwy folderow w
istniejacym juz folderze tworzc struktur ¢ hierarchiczng (zagniedzons).. Utworz talg struktue
wg instrukcji udzielonej przez prowagzgo zajcia.

Aby pozna szczegdty dotyece zawartéci folderu naley klikna¢ na ikonie folderu i z
podrecznego menu wybéaopcjeWiasciwosci.

Aby usuny¢ plik klikamy lewym klawiszem myszy na jego naginnacgnigciem prawego
otwieramy pod¢czne menu i wybieramy opcsur.

4. Rozszerzenia nazwy plikéw
Najwazniejsze pliki to pliki naleace do systemu. Majone rozszerzenia: sys
(systemowy), exe, com (pliki uruchamialne wykonyweabezpérednio przez system operacyjny



oraz wykorzystywane do uruchamiania programéw fiikacji zainstalowanych na naszym
komputerze), bat (plik wsadowy, uruchamialny).

Pliki graficzne (jpg, gif, bmp, cdr),avickowe (wav, mp3, mp4, mid), tekstowe (txt, doc,
wps), bazy danych (mdb, dbf), arkuszy kalkulacyjngxs), pliki filmowe (wvi, mpg, mov), pliki
skompresowane (zip, rar), pomocy (hlp), tymczasg@vweg).

Pliki posiadag atrybuty (tylko do odczytu, ukryty). 2ytkownik maze te atrybuty zmiedi
klikajac prawym przyciskiem myszy na ikonie pliku. Pojaii menu podgczne i we
Wiasciwaosciach znajdziemy okienka zmiany atrybutow.

5. Szukanie plikow

Lewym klawiszem myszy klikamy na przyciSkarti z rozwijalnego menu wybieramy ogc;j
Wyszukaj Wpisupc w pole tekstowe kombinacgnakdéw *.* wydajemy polecenie wyszukania
wszystkich plikéw (o dowolnej nazwie i dowolnym Bzerzeniu). Zaznaczenie wszystkich
plikbw mazna osiagna¢ rowniez weiskapc kombinacog klawiszy CTRL + A. Wpisupc jednak
zamiast * po lewej stronie nazwliku i po prawej gwiazdkznajdujemy wszystkie pliki o danej
nazwie, niezatenie od rozszerzenia . Wykonaj szukanie pliku wpisgo lewej stronie *, a po
prawej rozszerzenie np. doc.

6. Kopiowanie plikéw i folderow

Kopiowanie pliku maliwe jest po jego zapisaniu, zamkaiu i zakaczeniu pracy w danym
programie, w ktérym byt edytowany.

1. Klikamy prawym przyciskiem myszy na ikppliku ktéry chcemy kopiowa

2. Zrozwingtej listy menu podyicznego (kontekstowego) wybieramy apKjOPIUJ.

3. Otwieramy docelowe miejsce dla pliku np. wytyrdolder, dyskietka.

4. W otwartym oknie folderu klikamy prawym przgkiem myszy i wybieramy opgj
WKLEJ.

5. Kopia pliku zostanie umieszczona w wybranym foléerz

Powyzsza metoda do kopiowaniaykorzystuje schoweksystemu Windows..

Inny sposob to kopiowania taetoda ,,przeciagnij” i ,upu $¢.

1. Otwieramy folder w ktérym znajdujezglik oraz folder do ktérego chcemy docelowo
skopiow& plik.

2. Ustawiamy obydwa okna w patniu dogodnym do kopiowania.

3. Najedzamy kursorem myszy na plik, wciskamy prawy przyciskszy.

4. Trzymagc wcisnigty przycisk myszy przeggamy ikore pliku na docelowe okno.

5. Zwalniamy prawy przycisk myszy, i z pojavaizgj st listy wybieramyKOPIUJ TUTAJ.

6. Kopia pliku zostanie umieszczona w docelowgpiddrze.

Kopiowanie plikbw mozna wykonaé rowniez przy pomocy skrotéw klawiszowych:

1. Zaznaczamplik (np. klikajac na nim raz) i sywamy kombinacji klawiszyCTRL+ C
(kopiuj).

2. Przechodzimy od wdaeiwego folderu lub otwieramy okno dyskietki.

3. UWzywamy kombinaciji klawiszyCTRL+V (wklej).

Mozna take kopiowa pliki i foldery metod przeciagania, ale wtedy natg wcismé klawisz
CTRL (zobaczysz charakterystyczny + przy wika myszy)W innym przypadku jedynie
przeniesiemy plik z jednego miejsca w inne (dotyttezgytuacji gdy foldery znajdasie na tym
samym dysku). Jeli jednak przeeaiganie pliku ledzie odbywato s pomidzy r&nymi dyskami,
kopiowanie zostanie wykonane bez problemu.

7. Przenoszenie plikéw lub folderow

Przenoszenie pliku jest operapjolegagca na umieszczeniu go w okienym miejscu z
jednoczesnym usuggiem z miejsca poprzedniego.

1.  Otwieramy folder w ktérym znajduje plik gazeniesienia.

2. Zaznaczamgpdpowiedni plik.

3.  Z menEDYCJAwybieramy polecenigVytnij (CTRL+X).

4.  Przechodzimy do folderu w ktorym chcemy efait plik.

5 Z menlEDYCJAwybieramy polecenigvklej(CTRL+V).



6. W docelowym folderze pojawia glik.

Jest to metoda wykorzystaniem schowkasystemu Windows.

Inna metoda ,przeeggnij i Upws¢” to przenoszenie za pompmyszy i przecigania pliku lub
folderu:

1. Klikamy na ikonie pliku prawym przyciskiem nzys

2. Trzymagc wcisnigty prawy przycisk przeggamy ikore we wiaciwe miejsce.

3. Zwalniamy przycisk i z menu pagznego, wybieramy polecenRRZENIES TUTAJ.

Element mana rownie przenié¢ przecagajac go (dotyczy to plikow znajdagych se¢ na
tym samym dysku). Zeli chcemy przeni€ plik z jednego dysku na inny powigmy wcisra¢
klawiszSHIFT i przechgna¢ ikone elementu.
8. Usuwanie, odzyskiwanie plikow i folderow

Usuwanie plikow Jeili chcemy usuac plik musimy wykoné nastpujace czynnéci:

1. Klikamy prawym przyciskiem myszy na ikonie plik

2. Z listy menu podcznego wybieramy opgjJSUN.

3. W pojawiagcym sk oknie komunikatu potwierdzamy zamiar usim pliku klikajac na
TAK.

a=s S 3 Innym sposobem jest

Wiasciwosci: Kosz . zaznaczenie pliku a naphie
uzycie klawiszeDEL. Spowoduje to
usungcie pliku poprzedzone
komunikatem wymagagym
() Konfiguruj dyski niezaleznie potwierdzenia czynrigi usungcia.

Jezeli plik znajduje st na
pulpicie maemy metod

Programs (E:) || Documents(F:) | Temp (G:)
Globalme System (C:)

%1 Uzvi jednego ustawienia dla wszysthich dyskdw:]

[[] hie przenos plikéw do Kosza i ~przeciagnij i UpW¢" przecagajac
natychmiast kasuj pliki po usuniedu pIik na ikOﬂQ Kosza
Odzyskiwanie plikow
J
Kosz jest folderem skacym do
Mo tymczasowego przechowywania
Maksymalny rozmiar Kosza (procent kazdego dysku) niepotrzebnych plikéw czy

folderow. Elementy umieszczone w
koszu mana przywréas.

1. Otwieramy foldeKosz
klikajac dwukrotnie lewym
przyciskiem myszy w jego ikan

2. Odszukujemy plik lub folder
ktory chcemy przywrdoéi

3. Klikamy na nim prawym
przyciskiem myszy.

4. Z menu podicznego

Wyswietl okno dislogowe potwisrdzajare usuwanie

| ok || Ay

Rys. 8. OkndKosza

wybieramy opa} Przywr@:.

5. PIlik lub folder zostanie przywrdocony w to nsigg, z ktdrego zostat ustyi.

Jezeli klikniemy prawym przyciskiem myszy rikonie Kosza wy-

bierzmy opat Wiasciwasci (Rys. 8.) zobaczymyze w koszu mgemy umidcic¢ pliki o
tacznej pojemngci do 10% kadego dysku. Parametry te sma zmient, pamgtajac ze obszar
przeznaczony na kosz jest niedpsty dla zapisu innych informacji.

Zawartg¢ Koszanalezy co pewien czas usuda



9. Kompresja plikow

Tworzenie i bezpieczne przechowywanie kopii zapgstvdanych, czyli tzw. archiwizacja,
umazliwia szybkie odtworzenie danych i chroni nas otkewitej ich utraty.

Kompresja plikbéw jest metacha zmniejszenie wiellkkai plikdw przy wyciu odpowiedniego
oprogramowania. Metoda ta polega na ponownym kodawdanych w wyniku czego
uzyskujemy plik o mniejszej pojemém. Kompresja danych w potocznygzyku nazywana jest
pakowaniem, a programy archiwizog niejednokrotnie nazywane ,pakerami” lub archesémi.
Jest to stosunek wielka pliku przed i po kompresji, wyzrany w procentach. deli stopie
kompresji wynosi 60%, a plik miat 100 kB to po kamegji zmniejszyt si 0 60%, czyli zajmuje
40 kB.

Proces kompres;ji jest odwracamy, oznacza to, kg ghakowany" mana zdekompresowa
— ,fozpakowd" i w konsekwencji przywroéido stanu pierwotnego.

Po uruchomieniu programu do archiwizacji danyclzépieg operacji jest

przedstawiony na przyktadzie programu WinRar) haleskazé dysk, na ktorym znajdaj
sie pliki czy foldery do spakowania

1. Odnajdujemy pliki, i klikamy lewym przyciskiem mygna ikonach naszych plikéw czy
folderow zaznaczamy jeqpodwietlone).

2. Jeeli do archiwum chcemy dodalementy nie gsiadujce z soh mozemy wcisaé
klawisz CTRL i jednoczaie klikac lewym przyciskiem myszy na wybranych plikachiliJgliki
sasiadup ze soh mazemy wy¢ klawisza SHIFT i klikngciami myszy zaznaczysasiadupce
pliki.

3. Kolejnym krokiem jest dodanie pliku do archiwuKlikamy lewym przyciskiem myszy
przyciskDodajna pasku nardzi.

4. Pojawi s okno w ktérym maemy dokona nastpujacych operaciji:

a) zmient nazwe pliku archiwum (nie jest to konieczne),

b) wybra format archiwum - rar lub zip,

c) wybra metod kompresji,

d) wybra& rozmiar woluminu, szczegdlnie gdy spakowane giiak duze, ze naley je
podziel¢ na ,porcje" dyskietkowe,

e) spakowapliki jako samorozpakowage s¢ archiwum (tworzony jest plik z rozszerzeniem
.exe (do otwarcia pliku tego typu nie jest wymagaagen program archiwizagy, plik otwiera
si¢ oraz automatycznie dekompresuje po dwukrotnymmidiiu),

f) zatwierdzamy klikajc na przyciski OK, pojawia siokno archiwizowania,

g) kiedy zniknie ono z ekranu we wskazanym przezmiejscu pojawi siutworzone
archiwum.

10. Rozpakowywanie archiwéw

Po spakowaniu archiwum trzebazale rozpakowé& W tym celu uruchamiamy program
archiwizupcy, nasgpnie:

1. Klinieciemzaznaczamplik przeznaczony do rozpakowania.

2. Klikamy w przyciskVypakuj,znajdupcy sk na pasku naezzi.

3. Pojawi s} nowe okno o tytul&older docelowy i opcja wypakowania/ kKtorym
wskazujemy docelowe miejsce wypakowania pliku.

4. Zatwierdzamy operacprzyciskiemOK.

4. Wirusy
1. Podstawowe informacje o wirusach komputerowych

Wirus jest to program ¢sto posiadacy umiegtnos¢ powielania. Jednym z jego gtdwnych
zadai jest spustoszenie systemu i dziatania destrukcyjnie

Efektow dziatania wiruséw mie by¢ wiele, od catkowitego zniszczenia wszystkich
informacji zapisanych w komputerze, do uruchamiaméych programow z niewielkimi



efektami destrukcyjnymi, czasem widocznie spowguiaxch prag komputera. Stakze

programy z grupy zidiwych wiruséw ktére mog sledzic nasze zachowanie, utliovi ¢

witamanie do systemu naszego komputera, kradiaaych np. haset do kont bankowych. Istnieje

takze maliwos¢ przekierowania patzenia modemowego na ptatne numery, co spowoduje

wzrost kwoty rachunku telefonicznego bez naszeginye

Gtéwnymzrodiem infekcji wirusowych jest stdnternet i inne sieci komputerowe. Dzieje si
tak z powodu maiwosci szybkiej wymiany informaciji jakie stwarzagieci (e-mail, przegbanie
stron WWW, pobieranie plikow, czaty, sieci peetpeer itd.).

Wirus maze by¢ dolaczony do plikbw, ktdre przynosimy do domu z prady bd znajomych
na dyskietkach z danymi czy programamic§la dohczone § do nielegalnie dystrybuowanych
programéw, czyli tych, ktére znajdziemy na piratkmytach CD-ROM, jak rownietych ktore
umieszczoneasw Internecie.

2. Usuwanie wiruséw
Wirusy s najwigkszym zagreeniem dla tych zytkownikow, ktdrzy w systemie operacyjnym

nie maj zainstalowanego programu antywirusowego.

Najlepszym rozwgzaniem jest zainstalowanie dobrego programu anigeiwvego z c&sta
(nawet codzien), najlepiej automatyczraktualizacy bazy danych wiruséw oraz tatwo
dostpma, kompetenta pomoe techniczi. Zaleca si réwniez unikanie zachowatakich jak:
otwieranie e-maili z nieznanydiédet, otwieranie podejrzanych plikdw czy stron WKV
otwieranie niebezpiecznych zenikéw, pobieranie plikow z niepewnych stron inetowych.
W profilaktyce antywirusowej obowzuje zasada ,,ograniczonego zaufania". W trakcie
korzystania z sieci Internet nasz program antyvemgspowinien by aktywny i informowa nas
o ewentualnym zag¢eniu infekcj, a kada dyskietka czy ptyta musi zoétaeskanowana
programem antywirusowym zanimyiruchomimy.

Aby kontrola byta petna, bazlanych wiruséw nafs uaktualnig dosy czsto (jezeli
styszymy w mediach informacje o eskalacji wiruséwgieci Internet, aktualizacja powinna
odbyw& sie nawet codziennie). deli program ma aktualizowarbaz danych wiruséw, posiada
wowczas wzorzec do porowakanowanych plikbw. Program antywirusowy nie uaktiany
nie spetnia wiéciwie swojej funkciji.

Aby sprawdzié¢ dyski, dyskietke programem antywirusowym nalezy:

a) Uruchomi zainstalowany w systemie program antywirusowy.

b) Wybra& nosnik, ktéry zamierzamy zeskanowéaznaczampgole wyboru lub opcji dogpne w
programie).

c) Zatwierdz¢ operacg przyciskiemSkanuj. Pojawi s¢ nowe okno, w ktérym mi@my
obserwowa proces skanowania zawastodyskietki lub dyskéw. Po zakozeniu
skanowania pojawi sipodsumowanie.

Jeeli w czasie skanowania program antywirusowy natrafinfekcg, wyswietli komunikat o
rodzaju wirusa, oraz mbwosci jego unieszkodliwienia, np. usguoiu lub poddaniu
kwarantannie. 3& otrzymujemy komunikat 0 pozytywnym usgniu wirusa maemy uwaac, ze
skanowane pliki zostaty wyleczone.

5. Drukowanie

Instalacja drukarki

1. Klikamy przyciskSTART,wybieramy poleceni&/stawienia,a nastpnie Panel
sterowania(lub klikamy na pulpicie ikoe M6j komputer,a nastpnie ikore Drukarki).

2. Klikamy dwukrotnie w ikog Dodaj drukarke, uruchomiony zostanie kreator dodawania
drukarki.

3. Postpujac zgodnie z poleceniami przechodzimy dalej. Praapiy o sposéb poattzenia
drukarki wybieramy zazwyczaj drukarkokalna,

4. W kolejnym kroku wybieramy producenta drukavkaz jej model. Jeli do drukarki
zostat dadczony dysk instalacyjny, wowczas korzystamy z pistgicZ dyskui wktadamy
dysk do odpowiedniej staciji.



5. W oknieZainstaluj z dyskiktore pojawi s¢ na ekranie wskazujemy odpowiedni dysk i
zatwierdzamyOK.

6. Klikamy przyciskDalej, przy pytaniu dotyczcym portu ktorego ddziemy wywat -
najczsciej wybieramy USB (w starszych typach drukarek URT

7. Mazemy ponadto nadanazwe drukarce i okréi¢ czy ma by drukarky domysina.

Klikamy Dalej.

8. W nastpnym oknie pojawi &i pytanie o wydruk strony testowej - zaznaczapgg TAK

(mozemy przetestowajakas¢ drukowania i efekt wydruku).

9. Kaczymy instalagj klikajac naZakoricz
10. Po zainstalowaniu drukarki w foldereikarki pojawi st nowa ikona oznaczona
symbolemdomyina. Od tego momentu nioa juz drukowa& efekty swojej pracy.

Co jednak zroléi gdy mamy zainstalowanych kilka drukarek, i chceamyeni opcg
Drukarka domyina. Wchodzimy do folderibrukarki w panelu sterowania, lub wybieramy
opcjeStart — Ustawienia-drukarki.Zaznaczamikone drukarki, ktéra mdy¢ domysina,
wybieramy z mentlik i menu kontekstowego polecenigstaw jako domging.

Drukowanie i ustawienia wydruku

Drukowanie
Drukarka
Mazwa: : i'f MIMOLTA-QMS PagePro 1250W | [ Wiasdwosd ]
Stam: Bezczynna [ T ot ]
Typ: MINOLTA-QMS PagePro 12500 ZRI0E ke
Gdzie: LPTL: [ ] Drukwg do pliku
Komentarz: [ ] Reczny dupleks
Zakres stron Kopie

'l:f' Biezgca strona 1 1
() Strony: _ | 1 1 Sortiij
Wetaw numery stron ijlub zakresy stron

nddzielone przednkami, na przykfad 1,3,5-12

F Powigkszenie
Drukarj: | Dokument [ T 1
R Stron na arkusz: | 1strona e |
Drubuit  |Wszystkie strony z zakresu [ i ==
SEos e aoen | F—— v
Opcie. .. | ok | [ Anuy

Rys. 9. Okno drukowania

1. Otwieramy plik, ktéry chcemy wydrukowa

2. Po uruchomieniu programu, z md?lik na pasku menu, wybieramy op&ruku;.

3. Otworzy st okno dialogowe (Rys. 9.), w ktorym wybieramy li¢2opii, zakres stron do

drukowania (wszystkie, hiace lub konkretne numery stron).

4. Mazemy take wybr& opcg Drukuj do pliku.

5. Naciskamy przycis®K. zatwierdzajc drukowanie.

W okniedrukuj warto klikma¢ przyciskWiasciwasci, mamy tam m.in. mdiwos¢ ustalenia
jakosci wydruku, drukowanie w szafai, czy te w réznych trybach druku kolorowego. Na
zakladce papier memy wybra orientacg strony (pionowa lub poziogy, format papieru czy
rodzaj druku.



Inna metod, drukowania jest skorzystanie z przycidbwukuj (CTRL+P) na pasku naerdzi
standardowych.

Niektore programy i systemy operacyjne ofemmjozliwos¢ przekierowania drukowanego
dokumentu z portu drukarki na dysk twardy. Wydrestjw takim wypadku zapagtywany w
postaci pliku, dziki czemu maéna zanié¢ go na inny komputer i tam wydrukow&orzystagc z
tej samej drukarki, na ktgrzostat przygotowany. Zaletej metody jest taze nie ma potrzeby
korzystania z programu, w ktérym dokument zostakyotnie stworzony, wadze przysztego
wydruku nie maéna juz zmodyfikowé. Drukowanie dokumentu do pliku zamiast tworzenia
wydruku powoduje zapisanie dokumentu w formaciérkiaze by obstugiwany przez inne
drukarki. Jéli na przyktad dokument ma byvydrukowany w drukarni dysporugej drukarkami
0 wyzszej rozdzielczeci, mazna wydrukowa dokument do pliku i plik taki przekazao
drukarni.

UwagaW przypadku drukowania do pliku najenajpierw okréli¢, jaka drukarka zostanie
uzyta do wydrukowania pliku, na przyktad drukarka tSasipt.
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