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                Windows XP
   A. WYGLĄD I STRUKTURA INTERFEJSU SYSTEMOWEGO
   1. Pulpit
   Jednym z elementów systemu Windows jest Pulpit - obszar roboczy
   ukazujący się po uruchomieniu systemu. Wygląd Pulpitu może być
   zmieniany w zależności od upodobań użytkownika. Na pulpicie można
   umieszczać skróty do programów, dokumentów itp. W celu zmiany ustawień
   Pulpitu (np. koloru), należy ustawić kursor myszy w obrębie Pulpitu i
   kliknąć prawym przyciskiem myszy, a następnie w pojawiającym się menu
   wybrać polecenie Właściwości.
          
   
   przycisk Start
   otwarte aplikacje
   Pasek zadań
   przycisk zmiany języka
   zegar
   Ikony programów
   Ikona kosza
   2. Przycisk Start i pasek zadań
   U dołu ekranu umieszczony jest pasek zadań. Na pasku znajduje się
   przycisk Start, za pomocą którego można uruchamiać programy lub
   znajdować pliki. Przycisk ten umożliwia również uzyskanie szybkiego
   dostępu do systemu Pomocy. W środkowej części paska zadań pojawiają
   się przyciski związane z każdym programem aktualnie działającym w
   systemie oraz z każdym otwartym folderem. Przycisków na pasku zadań
   można używać w celu szybkiego przełączania się między otwartymi oknami.
   3. Mój komputer
   Lokalne zasoby systemu (zawartość dysków), Panel sterowania,
   Informacje o systemie, Dodaj lub usuń programy dostępne są w oknie Mój
   komputer. Dwukrotne kliknięcie myszką ikony Mój komputer umieszczonej
   na pulpicie bądź w Menu Start umożliwia zapoznanie się z zawartością
   okna.
   
   4. Podstawowe okno programu Windows XP
   Podstawowym elementem pracy w środowisku Windows jest Okno. Zawiera
   ono szereg charakterystycznych elementów ułatwiających użytkownikowi
   pracę.
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   2
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   10
   11
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   Na powyższym rysunku przedstawiono wszystkie elementy typowego Okna:
   1. Pasek przewijania
   2. Podręczne menu/Pole informacyjne
   3. Pole przewijania
   4. Strzałka przewijania
   5. Pasek narzędzi
   6. Pasek menu
   7. Przycisk Menu sterowania - przycisk, który symbolem informuje o
   zawartości okna (np. symbol komputera w oknie Mój komputer).
   Kliknięcie na nim otwiera menu systemu Windows, które umożliwia
   przełączenie na inną aplikację lub zamknięcie aplikacji.
   8. Pasek tytułu - zawiera nazwę okna.
   9. Przycisk minimalizacji okna - umożliwia zwinięcie okna do paska
   zadań,
   10. Przycisk maksymalizacji okna - umożliwia powiększenie okna do
   rozmiarów całego ekranu (podobny efekt uzyskuje się klikając
   dwukrotnie myszką na pasku tytułu),
   11. Przycisk zamknij - umożliwia zamknięcie okna.
   12. Ikony aplikacji
   5. Przycisk Start
   Na pasku zadań kliknij przycisk Start. Zapoznaj się z zawartością
   pojawiającego się menu. W jego obrębie znajdują się następujące
   polecenia:
   5.1. Klasyczne menu Start
   Programy - wyświetla wszystkie dostępne (zainstalowane) na danym
   komputerze programy.
   Dokumenty - pokazuje wszystkie dotychczas edytowane dokumenty.
   Ustawienia - wyświetla te elementy systemu, których ustawienia
   użytkownik może zmienić zgodnie z własnymi upodobaniami.
   Wyszukaj - umożliwia odnalezienie poszukiwanego elementu np. pliku.
   Pomoc i obsługa techniczna - wyświetla okno pomocy.
   Uruchom - uruchamia np. jakiś program, po podaniu pełnej ścieżki
   dostępu do niego. Wyloguj/Zamknij system - umożliwia zakończenie pracy
   na kilka sposobów.
   5.2. Menu Start Windows XP
   Różnice względem Widoku klasycznego Menu Start.
   W nagłówku widnieje nazwa zalogowanego użytkownika.
   Z lewej strony znajdują się ikony: Internet Explorer i Outlook
   Express, ostatnio otwieranych aplikacji oraz Wszystkie programy
   (odpowiednik Programy widoku klasycznego).
   Prawa strona to skróty do najczęściej używanych dokumentów (Moje
   bieżące dokumenty) i najczęściej otwieranych folderów (Moje dokumenty,
   Moje obrazy, Moja muzyka, Mój komputer, Moje miejsca sieciowe), a
   także dostęp do ustawień, które można zmienić w zależności od upodobań
   (Panel sterowania, Drukarki i faksy, Określ dostęp do programówi ich
   ustawienia domyślne).
   Uwaga! Zamiany Menu Start Windows XP na Klasyczny dokonujemy z
   zakładce Menu Start w oknie po kliknięciu prawym klawiszem myszy na
   pustym miejscu paska zadań.
   5.3. Okno Panel sterowania
   W oknie Panel sterowania (w klasycznym menu Start znajduje się ono w
   menu Ustawienia) znajdują się ikony narzędzi przeznaczonych do zmiany
   ustawień systemu - zmiany wyglądu i sposobu działania systemu Windows.
   Narzędzia zgromadzone w oknie Panel sterowania umożliwiają zmianę
   wyglądu ekranu, instalowanie sprzętu i oprogramowania bądź zmianę ich
   ustawień, instalowanie i zmianę ustawień sieci, modyfikowanie
   biblioteki czcionek, wprowadzenie lub modyfikację Użytkowników i
   haseł, ustalenie formatu liczb, daty, godziny i znaku dziesiętnego
   itd.
    
   5.3.1. Okno Drukarki
   Okno Drukarki (otwierane z Menu Start lub Panelu Sterowania) umożliwia
   instalowanie w systemie nowych drukarek, wybranie drukarki domyślnej
   oraz zarządzanie procesem drukowania.
    
   5.4. Moje miejsca sieciowe (Otoczenie sieciowe)
   Przy korzystaniu z sieci, na Pulpicie (Menu Start, Mój Komputer)
   zostanie wyświetlona ikona Moje miejsca sieciowe. Dwukrotne kliknięcie
   myszką ikony umożliwia przeglądanie zawartości komputerów w grupie
   roboczej oraz w całej sieci.
   6. Kosz
   W koszu przechowywane są nazwy plików usuniętych z dysków dostępnych w
   systemie. Wprawdzie nazwy i ikony plików usuniętych przez użytkownika
   znikają z pulpitu lub z okien folderów, ale nie zostają one fizycznie
   usunięte z dysków. Dopiero opróżnienie Kosza powoduje fizyczne
   usunięcie ich z dysku. Elementy systemu można usunąć przeciągając je
   myszką do Kosza, bądź, po wybraniu właściwego elementu, używając
   przycisku Delete lub polecenia Usuń z menu kontekstowego (pojawia się
   po kliknięciu prawym przyciskiem myszy). Elementy z Kosza można
   przywrócić dopóki nie został on opróżniony.
   
   B. DZIAŁANIE SYSTEMU
   1. Wyróżnianie obiektu oraz otwieranie okna
   Wykonanie jakiejkolwiek operacji na danym obiekcie w systemie Windows
   XP (np. otwieranie okna, usunięcie folderu, skopiowanie pliku itp.)
   należy rozpocząć od wyróżnienia danego obiektu, tzn. ustawienia na nim
   kursora programu.
   Wyróżnij ikonę Kosz:
   - ustaw kursor myszy na ikonie Kosz,
   - kliknij raz lewym przyciskiem myszy - ikona Kosz zostaje wyróżniona.
   Otwieranie okna Kosz (jeden ze sposobów):
   - umieścić kursor myszy na ikonie Kosz,
   - kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy - program otwiera okno
   Kosz:
   
   Zmienia się także wygląd paska zadań. Zostaje na nim umieszczony napis
   informujący o tym, jaki element został uruchomiony (w tym wypadku jest
   to Kosz).
   2. Przesuwanie okna w obrębie pulpitu
   Otwarte okno nie musi znajdować się w miejscu, w którym zostało
   otwarte. Można je dowolnie przesuwać w obrębie Pulpitu, co znacznie
   usprawnia wykonywanie podstawowych operacji na plikach i folderach. W
   celu przyswojenia umiejętności przesuwania okien wykonaj następujące
   ćwiczenie:
   a) przesuń okno Kosz na środek pulpitu:
   - umieść kursor myszy na pasku tytułu otwartego okna Kosz,
   - naciśnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy,
   - trzymając wciśnięty lewy przycisk przeciągnij okno na środek
   Pulpitu, a następnie zwolnij przycisk myszy,
   b) w sposób analogiczny do podpunktu a) przesuń okno Kosz w prawy
   górny róg Pulpitu tak, aby krawędzie okna dochodziły do prawej i
   górnej krawędzi ekranu.
   3. Uruchamianie programów
   Aplikacje w systemie Windows XP mogą być uruchamiane za pomocą
   przycisku Start, Pulpitu, Eksploratora Windows, polecenia Uruchom,
   polecenia Znajdź oraz okna Mój komputer.
   3.1. Uruchamianie programu za pomocą przycisku Start i menu opcji
   Programy
   W menu opcji Programy znajduje się lista zainstalowanych w systemie
   programów oraz grup, w obrębie których zostały zgrupowane programy
   danego typu. Opcję Programy i jej menu wykorzystuje się do
   uruchamiania programów zainstalowanych w systemie.
   Uruchom grę Saper wykorzystując menu Start.
   a) rozwiń menu Start klikając myszką przycisk,
   b) umieść kursor myszy na opcji Programy/Wszystkie Programy
   (znajdująca się przy tej opcji strzałka świadczy o tym, że rozwinie
   się kolejne menu,
   c) z menu opcji Programy wybierz,
   d) z menu opcji Akcesoria wybierz grupę Gry,
   e) umieść kursor na nazwie gry Saper i kliknij jeden raz lewym
   przyciskiem myszy,
   f) z Paska menu wybierz opcję Pomoc - pojawi się menu Pomoc,
   g) z menu Pomoc wybierz Spis treści,
   h) w Spisie treści wybierz temat pomocy umieszczając na nim kursor
   myszy i klikając lewym przyciskiem, z prawej strony okna pojawi się
   treść opisująca wybrany temat,
   i) po przeczytaniu informacji zawartych w pojawiającym się oknie
   zamknij je klikając przycisk sterowania Zamknij [x],
   j) aby uruchomić grę z Paska menu okna Saper wybierz opcję Gra,
   k) z menu Gra wybierz polecenie Nowa,
   l) po zakończeniu gry zamknij okno programu.
   
   3.2. Uruchamianie programu za pomocą polecenia Uruchom
   Programy skopiowane na dyski bez procedury instalacyjnej nie są
   wyszczególnione w menu Programy/Wszystkie programy. Programy takie
   można uruchomić wykorzystując polecenie Uruchom.
   Uruchom grę Saper za pomocą polecenia Uruchom.
   a) otwórz menu Start
   b) wybierz polecenie Uruchom – pojawi się okno dialogowe
   c) w polu otwórz wpisz nazwę programu, który chcesz uruchomić –
   winmine (Saper)
   d) wciśnij ENTER, bądź OK. w oknie Uruchom
   e) okno Uruchom zostaje zamknięte, a gra uruchomiona
   
   3.3. Uruchamianie programu za pomocą Eksploratora Windows
   Eksplorator Windows jest programem umożliwiającym wykonywanie operacji
   na folderach i plikach. Jest wykorzystywany do tworzenia, kopiowania,
   przenoszenia, usuwania, zmiany nazw folderów i plików, uruchamiania
   programów, formatowania dysków, mapowania i odłączania dysków
   sieciowych.
   Okno Eksploratora jest podzielone na dwie części:
   a) pole drzewa folderów - pokazuje nazwy folderów, które znajdują się
   na eksplorowanym przez nas dysku,
   b) pole zawartości bieżącego folderu - wyświetlane są w nim nazwy
   folderów i plików, które znajdują się w eksplorowanym folderze.
    
   Uruchom grę Saper wykorzystując narzędzie Eksplorator Windows:
   a) rozwiń menu Start klikając myszką przycisk Start,
   b) umieść kursor na opcji Programy/Wszystkie programy pojawia się menu
   Programy,
   c) w menu Programy/Wszystkie programy wybierz Akcesoria i polecenie
   Eksplorator Windows - następuje otwarcie okna dialogowego Moje
   dokumenty
   d) w polu Foldery (drzewa folderów) Eksploratora kliknij myszką znak
   plus (+) lub nazwę Mój komputer, a następnie Dysk lokalny (C:) -
   następuje rozwinięcie zawartości dysku C, a znak (+) zmienia się w
   (-),
   e) odszukaj folder Windows, ustaw na jego nazwie kursor myszy i
   kliknij lewym przyciskiem,
   f) odszukaj folder system32, ustaw na jego nazwie kursor myszy i
   kliknij lewym przyciskiem,
   g) w prawym polu Zawartości folderów zostają wyświetlone pliki, które
   znajdują się w folderze system32:
   g) odszukaj plik winmine, umieść na nim kursor myszy i kliknij
   dwukrotnie lewym przyciskiem - gra zostaje uruchomiona,
   h) zamknij grę oraz okno Eksploratora.
   3.4. Uruchamianie programu z wykorzystaniem okna Mój komputer
   Jeszcze innym sposobem uruchomienia programów jest wykorzystanie okna
   Mój komputer. Uruchom grę Saper wykonując poniższe polecenia:
   a) kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy ikonę Mój komputer
   znajdującą się na Pulpicie lub menu Start,
   b) kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy ikonę dysku C - w oknie
   pokazuje się zawartość dysku C:
   c) w otwartym oknie odszukaj ikonę folderu Windows, ustaw na niej
   kursor myszy i dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem – pokazuje się
   zawartość tego folderu
   d) odszukaj folder System32 i otwórz go, po czym znajdź plik Winmine,
   ustaw kursor myszy na jego ikonie i dwukrotnie kliknij lewym
   przyciskiem - zostaje uruchomiona gra,
   e) zamknij grę oraz okna, które zostały otwarte podczas poszukiwania
   pliku Winmine.
   
   3.5. Uruchamianie programu za pomocą polecenia Wyszukaj
   Użytkownik pracując na swoim komputerze orientuje się, jakie programy
   i jakie pliki znajdują się na poszczególnych dyskach twardych
   dostępnych w systemie, natomiast siadając przy nieznanym komputerze
   takiej orientacji nie posiada. W takiej sytuacji w celu uruchomienia
   konkretnego programu może wykorzystać polecenie Wyszukaj.
   Uruchom grę Saper wykorzystując polecenie Wyszukaj:
   a) z menu Start wybierz opcję Wyszukaj - na ekranie pojawia się okno
   Wyniki wyszukiwania,
   b) wybierz polecenie Pliki i foldery – z lewej strony okna pojawi się
   menu opcji wyszukiwania,
   c) w polu Cała nazwa pliku lub jej część wpisz nazwę poszukiwanego
   pliku (winmine),
   d) w polu Szukaj w: określ obszar poszukiwań tego pliku (dysk C):
   - ustaw kursor na przycisku oznaczonym trójkątem z wierzchołkiem
   skierowanym w dół, znajdującym się po prawej stronie na skraju pola
   Szukaj w: i kliknij lewym przyciskiem - otwiera się menu,
   - ustaw kursor myszy na ikonie oznaczającej dysk C: i kliknij lewym
   przyciskiem - menu zostaje zwinięte, a w polu Szukaj w: pojawia się
   informacja o wybranym dysku
   f) kliknij myszką przycisk Wyszukaj – następuje uruchomienie operacji
   przeszukiwania dysku C:; po zakończeniu przeszukiwania po prawej
   stronie okna pojawiają się nazwy odszukanych plików (przy każdej
   nazwie znajduje się informacja o ścieżce dostępu do pliku, jego
   rozmiarze, typie i dacie ostatniej modyfikacji,
   g) na liście odszukanych plików zlokalizuj plik winmine.exe (program)
   i dwukrotnie kliknij go lewym przyciskiem - następuje uruchomienie
   gry,
   h) zamknij grę oraz okno Wyszukaj.
   
   C. PRACA Z ZASOBAMI DYSKOWYMI
   1. Foldery
   Foldery są niezbędne w celu uporządkowania informacji na dysku.
   Programy i dokumenty w systemie Windows XP przechowywane są w tzw.
   Folderach. Można je porównać do katalogów w bibliotece, które
   uporządkowują zbiory i ułatwiają dotarcie do nich. Foldery mogą mieć
   strukturę hierarchiczną, tzn. w folderze może znajdować się inny
   folder i będzie on wtedy nazywany podfolderem.
   1.1. Tworzenie folderu
   W systemie Windows XP foldery mogą być tworzone za pomocą okna Mój
   komputer lub programu Eksplorator Windows
   1.1.1. Tworzenie folderu za pomocą okna Mój komputer
   Utwórz folder PRACA l na dysku C za pomocą okna Mój komputer:
   a) otwórz okno Mój komputer,
   b) kliknij dwukrotnie ikonę dysku C w celu ukazania zawartość dysku C,
   c) z menu okna pokazującego zawartość dysku C wybierz opcję Plik,
   d) z dostępnej listy wybierz Nowy - rozwija się lista dostępnych
   poleceń,
   e) z listy wybierz polecenie Folder - zostaje utworzony Nowy folder,
   f) utworzony folder jest wyróżniony i możesz dokonać zmiany jego nazwy
   na PRACA l: - wykorzystując klawiaturę wpisz nazwę PRACA l,
   - naciśnij ENTER
   g) zamknij okno Mój komputer
   Zmiany nazwy folderu lub pliku można dokonać w dowolnej chwili. W tym
   celu należy wyróżnić dany folder lub plik, nacisnąć PRAWY przycisk
   myszy i z pojawiającego się menu podręcznego wybrać polecenie Zmień
   nazwę. Można wtedy wpisać nową nazwę, która nie może być dłuższa niż
   256 znaków.
   1.1.2. Utworzenie folderu za pomocą Eksploratora Windows
   Eksplorator Windows jest programem (aplikacją), który umożliwia
   wykonywanie operacji na folderach. Jedną z nich jest tworzenie
   folderów.
   Utwórz na dysku C za pomocą Eksploratora Windows foldery PRACA 2 oraz
   Ćwiczenia z informatyki:
   a) uruchom Eksploratora Windows,
   b) odszukaj ikonę dysku C: i wyróżnij ją
   c) wybierz opcję Plik znajdującą się na pasku menu okna Eksploratora
   Windows
   d) z menu Plik wybierz Nowy, a następnie Folder - zostaje utworzony
   Nowy folder,
   e) utworzony folder jest wyróżniony i możesz dokonać zmiany jego nazwy
   na PRACA 2 - zmianę nazwy zatwierdź naciskając klawisz ENTER,
   f) utwórz na dysku C: folder Ćwiczenia z informatyki, który zostanie
   wykorzystany podczas dalszych ćwiczeń,
   m) zamknij okno Eksploratora Windows.
   Alternatywą do punktów c i d jest ustawienie wskaźnika myszy po prawej
   stronie okna Eksploratora i wciśnięcie PRAWEGO przycisku myszy, a
   następnie z menu kontekstowego wybranie opcji Nowy i Folder.
    
   1.2. Kopiowanie plików i folderów
   Kopiowanie pliku i folderu wykonuje się wtedy, gdy chcemy skopiować
   posiadane już dane np. w celu wykonania kopii bezpieczeństwa.
   Kopiowanie jest też niezbędne, gdy chcemy przenieść pliki na
   dyskietkę, aby pracować na nich na innym komputerze. Kopiowanie plików
   i kopiowanie folderów wykonujemy w identyczny sposób.
   1.2.1. Kopiowanie plików i folderów za pomocą Eksploratora Windows
   Skopiuj plik Bąbelki do folderu PRACA l znajdującego się na dysku C:
   a) uruchom program Eksplorator Windows,
   b) odszukaj plik Bąbelki w folderze Windows na dysku C:,
   c) wyróżnij plik Bąbelki
   d) z menu Edycja (lub z Menu kontekstowego po kliknięciu prawym
   przyciskiem myszy na tym pliku) znajdującego się na pasku menu
   Eksploratora Windows wybierz Kopiuj,
   e) na dysku C: odszukaj folder PRACA l, ustaw kursor myszy na jego
   ikonie i kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem - folder zostaje
   otwarty, a w polu zawartości bieżącego folderu wyświetlana jest
   zawartość folderu PRACA l,
   f) z menu Edycja (lub z Menu kontekstowego po kliknięciu prawym
   przyciskiem myszy na pustym polu) znajdującego się na pasku menu
   Eksploratora Windows wybierz Wklej - w folderze PRACA l pojawia się
   plik Bąbelki,
   g) zamknij okno Eksploratora Windows.
   1.2.2. Kopiowanie plików i folderów z wykorzystaniem okna Mój komputer
   Kopiowanie plików i folderów można wykonać wykorzystując okno Mój
   komputer. Skopiuj plik Nefryt do folderu PRACA 2 wykorzystując okno
   Mój komputer:
   a) otwórz okno Mój komputer
   b) kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy ikonę dysku C
   c) przejdź do folderu Windows,
   d) odszukaj plik Nefryt,
   e) z menu Edycja (lub z Menu kontekstowego po kliknięciu prawym
   przyciskiem myszy na tym pliku) znajdującego się na pasku menu okna
   Windows wybierz poleceni Kopiuj
   f) wróć do zawartości dysku C:,
   g) w widocznym na ekranie oknie dysku C odszukaj folder PRACA 2,
   h) przejdź do folderu PRACA 2,
   i) w otwartym oknie folderu PRACA 2 otwórz menu Edycja (lub z Menu
   kontekstowego po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na pustym polu) i
   wybierz Wstaw,
   j) zamknij wszystkie otwarte okna.
   1.3. Przenoszenie plików i folderów pomiędzy folderami
   Podczas pracy na komputerze bardzo często zachodzi konieczność
   porządkowania zasobów dyskowych. Operacja ta zazwyczaj polega na
   przenoszeniu plików pomiędzy folderami.
   1.3.1. Przenoszenie plików i folderów za pomocą przeciągania ich
   pomiędzy oknami
   Przenoszenie plików i folderów można wykonać przy użyciu samej myszy.
   Odbywa się to za pomocą przeciągania tych obiektów między oknami.
   Przeciągać można trzymając wciśnięty LEWY bądź PRAWY przycisk myszy. W
   drugim przypadku, po przeniesieniu kursora do nowego okna i zwolnieniu
   przycisku pojawi się menu kontekstowe, z którego należy wybrać
   odpowiednie polecenie Przenieś tutaj.
   Przenieś plik Bąbelki z folderu PRACA l do folderu PRACA 2, a plik
   Nefryt z folderu PRACA 2 do folderu PRACA l:
   a) wykorzystując okno Mój komputer otwórz okna folderów PRACA l i
   PRACA 2, tak aby znajdowały się one na Pulpicie obok siebie,
   b) ustaw kursor myszy na ikonie pliku Bąbelki znajdującej się w oknie
   PRACA l, wciśnij lewy przycisk myszy i trzymając go wciśniętym
   przeciągnij ikonę do okna PRACA 2, a następnie zwolnij przycisk myszy
   - plik Bąbelki został przeniesiony do okna PRACA 2,
   c) w sposób analogiczny do podpunktu b) przenieś plik Nefryt
   znajdujący się w oknie PRACA 2 do okna PRACA l,
   d) zamknij wszystkie otwarte okna.
   1.3.2. Przenoszenie plików i folderów za pomocą Eksploratora Windows
   Przenieś plik Bąbelki z folderu PRACA 2 do folderu PRACA l za pomocą
   Eksploratora Windows:
   a) otwórz Eksplorator Windows
   d) odszukaj folder PRACA 2 i kliknij myszką jego ikonę - w prawej
   części okna pojawia się zawartość folderu (widoczny jest plik
   Bąbelki),
   e) wyróżnij plik Bąbelki,
   f) z menu Edycja (lub z Menu kontekstowego po kliknięciu prawym
   przyciskiem myszy na tym pliku) znajdującego się na pasku menu
   Eksploratora wybierz polecenie Wytnij,
   g) na dysku C odszukaj folder PRACA l, ustaw kursor myszy na jego
   ikonie i kliknij lewym przyciskiem - w prawej części okna Eksploratora
   pojawia się zawartość folderu PRACA l (widoczny jest plik Nefryt),
   h) z menu Edycja (lub z Menu kontekstowego po kliknięciu prawym
   przyciskiem myszy w pustym polu) wybierz polecenie Wklej - w folderze
   PRACA l obok pliku Nefryt pojawia się plik Bąbelki,
   i) zamknij okno Eksploratora.
   1.3.3. Przenoszenie plików i folderów za pomocą okna Mój komputer
   Przenieś plik Nefryt z folderu PRACA l do folderu PRACA 2:
   a) otwórz okno Mój komputer,
   b) kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy ikonę dysku C – pokazuje
   się zawartość dysku C,
   c) odszukaj ikonę folderu PRACA l, ustaw na niej kursor myszy i
   dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem - otwiera się okno pokazujące
   zawartość tego folderu,
   d) odszukaj plik Nefryt, ustaw kursor myszy na jego ikonie i kliknij
   lewym przyciskiem - plik zostaje wyróżniony,
   e) z menu Edycja (lub z Menu kontekstowego po kliknięciu prawym
   przyciskiem myszy na tym pliku) znajdującego się na pasku menu okna
   PRACA l wybierz polecenie Wytnij,
   f) przejdź do folderu PRACA 2,
   g) w oknie folderu PRACA 2 z menu Edycja (lub z Menu kontekstowego po
   kliknięciu prawym przyciskiem myszy w pustym polu) wybierz polecenie
   Wklej – plik Nefryt zostaje umieszczony w folderze PRACA 2,
   2. Formatowanie dyskietki
   Dyskietkę używaną po raz pierwszy należy SFORMATOWAĆ. Wykonaj to w następujący
   sposób:
   a) włóż dyskietkę do stacji dysków A:,
   b) otwórz okno Mój komputer
   c) kliknij myszką ikonę symbolizującą dyskietkę A: znajdującą się w
   oknie Mój komputer,
   d) z menu Plik znajdującego się na pasku menu okna Mój komputer
   wybierz Formatuj - na ekranie pojawia się okno Formatuj Stacja
   dyskietek 3,5 (A:):
   
   e) w otwartym oknie wybierz Opcje formatowania (Szybkie formatowanie)
   i kliknij myszką przycisk Rozpocznij (jeżeli formatowanie ma polegać
   tylko na usunięciu plików lub folderów znajdujących się na dyskietce
   należy wybrać opcję Szybkie, jeżeli na dyskietkę powinny być ponownie
   naniesione ścieżki nie należy wybierać nic
   f) po wykonaniu formatowania kliknij myszką przycisk Zamknij,
   g) zamknij wszystkie otwarte okna.
   3. Kopiowania plików i folderów z dysku twardego na dyskietkę
   Jednym ze sposobów kopiowanie plików i folderów z dysku twardego na
   dyskietkę jest wykorzystanie okna Mój komputer.
   l. Skopiuj folder PRACA l na dyskietkę:
   a) otwórz okno Mój komputer
   b) kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy ikonę dysku C – pokazuje
   się zawartość dysku C,
   c) odszukaj folder PRACA l i wyróżnij go,
   d) otwórz menu Plik,
   e) ustaw kursor na opcji Wyślij do - zostaje rozwinięta lista poleceń,
   f) wybierz polecenie Stacja dyskietek 3,5 (A) - folder zostaje
   skopiowany na dyskietkę.
   
   2. Skopiuj folder PRACA 2 na dyskietkę:
   a) otwórz okno Mój komputer
   b) kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy ikonę dysku C
   c) w otwartym oknie odszukaj ikonę folderu PRACA 2 i wyróżnij go,
   d) ustaw kursor myszy na wyróżnionym folderze PRACA 2 i naciśnij prawy
   przycisk myszy - pojawia się menu,
   e) w menu widocznym na ekranie ustaw kursor myszy na opcji Wyślij do -
   rozwija się lista poleceń,
   f) wybierz polecenie Stacja dyskietek 3,5 (A) - folder zostaje
   skopiowany na dyskietkę,
   
   g) zamknij wszystkie otwarte okna.
   Dokładnie w ten sam sposób należy kopiować pliki.
   4. Usuwanie plików i folderów z dysku
   Zbędne pliki i foldery można usunąć z dysku. Elementy usuwane z
   dyskietki tracone są już w sposób NIEODWRACALNY. Elementy usuwane z
   twardych dysków umieszczane są w Koszu. Dopiero opróżnienie kosza
   powoduje definitywne usunięcie informacji z dysku.
   l. Usuń folder PRACA l z dysku C za pomocą Eksploratora Windows:
   a) otwórz Eksplorator Windows
   d) odszukaj folder PRACA l, ustaw na nim kursor myszy i kliknij lewym
   przyciskiem,
   e) otwórz menu Plik i wybierz polecenie Usuń - pojawia się okno
   dialogowe żądające potwierdzenia wykonania operacji:
   
   f) potwierdź wykonanie operacji klikając myszką przycisk Tak,
   g) zamknij okno Eksploratora Windows.
   2. Usuń folder PRACA 2 z dysku C za pomocą okna Mój komputer:
   3. Najprostszym sposobem usunięcia pliku lub folderu jest wyróżnienie
   go, naciśnięcie klawisza Delete, a następnie potwierdzenie usunięcia w
   pojawiającym się oknie dialogowym.
   Foldery i pliki usunięte z dysków twardych zostają przeniesione do
   Kosza. W celu definitywnego usunięcia plików lub folderów lub w celu
   ich przywrócenia należy otworzyć okno Kosz.
   l. Przywróć folder PRACA l na dysk C:
   a) otwórz okno Kosz znajdującą się na Pulpicie:
   
   b) kliknij myszką ikonę folderu PRACA l - zostaje ona podświetlona,
   c) z menu Plik wybierz Przywróć - folder zostaje przywrócony na swoje
   pierwotne miejsce,
   d) zamknij okno Kosz.
   2. Usuń definitywnie folder PRACA 2 z dysku C za pomocą Eksploratora
   Windows:
   a) uruchom Eksplorator Windows,
   b) wyróżnij folder Kosz - w prawej części okna pojawia się zawartość
   kosza (znajduje się w nim folder PRACA 2),
   c) kliknij myszką opcję Plik znajdującą się na pasku menu Eksploratora
   Windows
   d) z menu Plik wybierz Opróżnij kosz,
   e) na pojawiającym się oknie kliknij przycisk Tak - folder z
   zawartością zostaje definitywnie usunięty z dysku,
   f) zamknij okno Eksploratora Windows.
   D. AKCESORIA W PROGRAMIE WINDOWS XP
   W programie Windows XP w grupie Akcesoria znajduje się kilka bardzo
   przydatnych, prostych programów (aplikacji). które są dostarczane wraz
   z systemem np. Kalkulator, Tablica znaków (w Narzędzia systemowe),
   prosty edytor tekstu WordPad oraz program do tworzenia grafik
   bitmapowych Paint.
   1. Kalkulator
   W wersji standard umożliwia wykonanie elementarnych działań,
   dostępnych w zwykłych kalkulatorach biurowych. Wersja profesjonalna
   umożliwia wykonanie operacji statystycznych.
   Uruchom kalkulator:
   a) rozwiń menu Start,
   b) przejdź do opcji Programy,
   c) wybierz Akcesoria,
   d) wybierz polecenie Kalkulator
   
   e) w menu Widok wybierz wersję standardową lub profesjonalną,
   f) wykonaj kilka prostych obliczeń,
   g) zamknij okno Kalkulatora.
   2. Tablica znaków
   W celu wstawienia do tekstu jakiegoś znaku specjalnego (np. ®) musisz
   skorzystać z aplikacji Tablica znaków:
   a) rozwiń menu Start,
   b) wybierz opcję Programy
   c) wybierz Akcesoria,
   d) z menu Akcesoria wybierz Narzędzia systemowe, a następnie Tablica
   znaków:
   
   e) odnajdź poszukiwany znak i kliknij go myszką - w prawym dolnym rogu
   okna pojawia się kombinacja klawiszy, którą należy posłużyć się w celu
   wprowadzenia danego znaku (przy generowaniu znaków specjalnych
   korzystaj tylko z LEWEGO klawisza Alt i ścieżki numerycznej klawiatury
   - przy włączonym Num Lock),
   f) zamknij okno Tablica znaków.
   3. Paint - prosty program do tworzenia grafik
   Paint jest programem przeznaczonym do przeglądania, tworzenia i
   przetwarzania prostych rysunków rastrowych. Grafika rastrowa tworzona
   jest w oparciu o określoną ilość punktów, którym nadawane są różne
   barwy. Zagęszczenie punktów zależy od rozdzielczości zadeklarowanej w
   trakcie tworzenia obrazu graficznego. Rozdzielczość obrazu graficznego
   wyrażana jest jako ilość punktów na cal (dpi). Im większą
   rozdzielczość ma obraz graficzny, tym lepsza jest jego jakość.
   Niestety z większą rozdzielczością grafiki wiąże się większa objętość
   pliku, w którym zostanie ona zapisana. Poza tym powiększenie rozmiaru
   przygotowanego rysunku rastrowego pociąga za sobą pogorszenie jego
   jakości - ta sama ilość punktów musi zakryć większy obszar.
   Powiększenie powoduje uwidocznienie struktury rysunku (rastru), co
   znacznie obniża jego jakość.
         
   menu
   pole narzędzi
   (przybornik)
   pole wyboru
   szczegółów
   kolor pędzla
   paleta kolorów
   kolor tła
   Pole wyboru szczegółów - określa grubość i rodzaj linii, jaka będzie
   używana podczas rysowania, rodzaj rozpylacza itp.
   Pole narzędzi (przybornik) - umożliwia wybór narzędzia, które
   aktualnie ma zostać użyte podczas tworzenia rysunku.
   
   Wycinanie dowolnych kształtów
   Gumka (mazanie)
   Odczytanie koloru
   Rysowanie
   Rozpylacz
   Rysowanie odcinków
   Rysowanie prostokątów
   Rysowanie elips i okręgów
   Wycinanie prostokątów
   Wypełnianie kolorem
   Powiększanie
   Malowanie wybranym pędzlem
   Wstawianie tekstu
   Rysowanie krzywych
   Rysowanie wielokątów
   Rysowanie zaokrąglonych prostokątów
   Paleta kolorów - umożliwia wybranie właściwego koloru.
   W programie Paint wykonaj dowolny rysunek, zapisz go w pliku z nazwą
   Własny.bmp w katalogu głównym dyskietki A, a następnie zamknij plik i
   zakończ
   E. Globalne skróty systemu Windows (Ctrl + V; Ctrl + X; Ctrl + C; Ctrl
   + W; itp.)
   - Wyszukaj następne cztery.
   F. ZADANIA
   1. Zmień tapetę Pulpitu na Windows XP
   2. Utwórz na Pulpicie plik tekstowy o nazwie Pliczek, edytuj go i
   wpisz swoje imię i nazwisko, grupę, dzień i godzinę zajęć.
   3. Na dyskietce utwórz 3 foldery o nazwach Katalog 1, Katalog 2,
   Katalog 3.
   4. Do folderu Katalog 2 skopiuj z folderu Windows pliki: Na rybkach,
   Pod mikroskopem i Rododendron
   5. Do folderu Katalog 3 skopiuj z folderu System32: Calc, Freecell,
   Mshearts.
   6. Do folderu Katalog 1 skopiuj plik Pliczek.
   7. Folder Katalog 3 przenieś do folderu Katalog 2
   8. Zmień nazwę pliku Pliczek na swoje imię i nazwisko.
   9. Z dysku C: usuń definitywnie wszystkie utworzone podczas zajęć
   pliki i foldery.
   10. Wykonaj dowolny rysunek w programie Paint i zapisz go jako
   Własny.bmp na głównym katalogu dyskietki
   11. Umieść w głównym katalogu dyskietki skrót do stacji dyskietek.
   15
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