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Zajecia 1. e-Citizen, komputer
(materiat zawiera informacje zgodne z Syllabus e-Citizen v. 1.0)

0.1. Wprowadzenie do e-Citizen (e-Obywatel)

0.1.1. Kto to jest e-obywatel?

Komputery oraz Internet sa obecnie cze$cig naszego codziennego zycia i wszyscy odczuwamy potrzebe
uzywania ich do rozwigzywania prostych codziennych zadan.

Internet to nie tylko wartosciowe narzedzie komunikacji i znajdowania informacji. Coraz wigcej organizacji
i urzedow panstwowych (np.: ePUAP) korzysta z Internetu, zarowno udzielajac informacji, jak i realizujac
swoje ustugi. W tej sytuacji osoby, ktorym brak umiejetnosci bezpiecznego postugiwania si¢ Internetem, sa
skazane na utrudnienia.

e-Obywatel to osoba, ktora wykorzystujac technologie informacyjno - komunikacyjne (ICT):

e wyszukuje potrzebne informacji w Internecie, a takze potrafi je selekcjonowac i z nich korzystac,

e postuguje si¢ poczta elektroniczng, odbiera jak i wysyta listy e-mail, dodajac do nich zataczniki oraz
sprawnie filtruje niepozadana korespondencjeg,

korzysta z konta bankowego, dokonuje ptatnosci za ustugi,

potrafi samodzielnie dokona¢ zakupoéw bez wychodzenia z domu,

zatatwia niezbedne sprawy urzedowe,

w dowolny sposob komunikuje si¢ z bliskimi i rodzina.

0.1.2. Czym jest certyfikat e-Obywatel?

e e-Citizen (w wersji polskiej e-Obywatel) jest doskonatym certyfikatem, poniewaz pozwala
uzytkownikowi poznawaé nowoczesne technologie bez posiadania wiedzy informatyczne;j.

e Uczy bezpiecznego postugiwania si¢ programami komputerowymi oraz Internetem, poprzez wyjasnienie
regut ich dzialania.

e Pozwala zapozna¢ si¢ z obstuga komputera, na poziomie pozwalajacym na nawigzanie polaczenia
z Internetem, odnajdowania informacji i jej praktycznego wykorzystania.

0.1.3. Do kogo skierowany jest program e-Obywatel?

o e-Obywatel jest certyfikatem specjalnie opracowanym dla ludzi z ograniczong wiedza z zakresu
informatyki i mechanizmoéow Internetu.

e Skierowany jest do wszystkich osob, niezaleznie od statusu, wyksztatcenia, zawodu, wieku, pfci,
zdolnosci lub umiejetnosci.

o Jest takze skierowany do dzieci i mtodziezy, wskazujac korzysci wykorzystywania dostepu do Internetu,
podczas nauki szkolnej i przygotowywaniu si¢ do lekcji.

e To doskonata propozycja dla 0osob uprzedzonych do nowoczesnych technologii, poniewaz uczy podstaw
wiedzy informatycznej.

1.1. Komputer

Sprzet komputerowy (ang. hardware) — materialna cz¢$¢ komputera. Ogolnie hardware'em nazywa si¢ sprzet
komputerowy jako taki i odréznia si¢ go od software'u — czyli oprogramowania.

1.1.1. Rozpoznawanie gléwnych cze$ci komputera

Komputer PC (ang. Personal Computer) to najczesciej uzywany rodzaj mikrokomputera, przeznaczonego do

uzytku domowego i biurowego.

Komputer sktada si¢ z kilku elementow — zestawu urzadzen elektronicznych.

Gltowne elementy to:

o jednostka systemowa (zwana takze jednostka centralng lub komputerem) — najwazniejszy element
zestawu,

e monitor,

e mysz i klawiatura — urzadzenia niezb¢dne do sterowania.

Jednostke systemowg tworzg czgsci zamknigte we wspolnej obudowie:
e plyta glowna, a na niej uktady elektroniczne:

- procesor — centralna jednostka obliczeniowa,

- pamig¢ operacyjna RAM,

- Kkarty rozszerzen (m. in. graficzna, dzwickowa, sieciowa),
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o dysk twardy HDD i/lub dysk SSD.

Procesor (CPU ang. Central Processing Unit) inaczej mikroprocesor — uktad o bardzo skomplikowanej
budowie wewnetrznej, ktory dzieki dostarczonym z zewnatrz instrukcjom programu przetwarza dane i podaje
gotowe rozwigzania.

Jednym z parametréw procesora jest rozmiar elementéow budujacych jego strukture. Im sg one mniejsze, tym
nizsze jest zuzycie energii, napiecie pracy oraz wyzsza mozliwa do osiaggniecia czestotliwosé pracy (1,8 —
5 GHz). Wspdlczesne procesory uzywane w komputerach osobistych wykonywane sa w technologii
pozwalajacej na uzyskanie elementdw o rozmiarach 22, 14 a nawet 7 nm (nanometr), pracujacych
zZ czestotliwo$cia kilku GHz. Czestotliwo$é taktowania okresla ile operacji wykona procesor w ciggu jedne;j
sekundy, np. 1,8 GHz (gigahertz) oznacza 1,8 miliarda operacji na sekundg.

Aktualnie wigkszo$¢ procesoréw ma wielordzeniowa budowe umozliwiajaca zwigkszenie ich wydajnosci
oraz architekture 64-bitowa. Jest to architektura komputera, w ktorej stowa, adresy i inne dane mieszcza si¢
w 64 bitach pamigci. Jest to kolejny postgp w stosunku do architektury 32-bitowej. System operacyjny
Windows 10 jest rowniez 64 bitowy. Glowni producenci procesorow to Intel i AMD.

Powyzsze informacje mozna znalezé po uzyciu skrotu Klawisz logo Windows Sm+Pause — w oknie
dialogowym Whasciwosci systemu.

Pamieé operacyjna RAM (ang. Random Access Memory) — pamig¢ o dostepie swobodnym do chwilowego
przechowywania kodow dziatajacych programéow i danych.

Program po uruchomieniu pozostaje na dysku twardym, gdzie jest zainstalowany, natomiast jego kopia zostaje
umieszczona w pamigci operacyjnej RAM. Wszystkie operacje przetwarzania danych operujg na danych
zapisanych w pamigci RAM. Gdy konczymy pracg programu, jego kopia zostaje wymazana z pamigci
operacyjnej. Natomiast na dysku (HDD, SSD) pozostaje zardwno program, jak i wypisane efekty jego
dzialania. Zbyt mata wielkos$¢ pamieci (ponizej 4 GB) moze spowolni¢ prace komputera.

Minimalizowanie okien dzialajagcych programéw nie powoduje usunigcia tych programéw z pamigci
operacyjnej, a dopiero ich zamkniecie. Po wylaczeniu komputera zawarto$¢ pamieci RAM zostaje skasowana.
Aktualnie sg stosowane moduty pamigci DDR3 i DDR4 o roznych parametrach.

Pamie¢é¢ ROM (ang. Read-Only Memory — pamig¢ tylko do odczytu) — rodzaj pamigci potprzewodnikowe;j
urzadzenia elektronicznego, w szczegolnosci komputera, z ktoérej dane mozna tylko odczytywac, a zapis jest
niemozliwy, trwa dlugo lub moze wymaga¢ dodatkowych czynnosci lub sprzetu. W tego typu pamigciach
przechowywane sa dane, ktore muszg by¢ zachowane, nawet jesli urzadzenie nie jest zasilane.

Dysk twardy HDD (ang. Hard Disk Drive) — rodzaj pamigci masowej pozwalajacy na zapisywanie
i przechowywanie systemu operacyjnego, aplikacji oraz zwigzanych z nimi dokumentow. Informacje sg na
nim przechowywane trwale az do momentu gdy ich nie usuniemy lub dysk nie ulegnie awarii. Pojemno$¢
dyskéw wynosi od 512 GB do 16 TB (2020 r.).

Urzadzenia takie jak dyski nazywamy napedami, a system operacyjny odwotuje si¢ do nich i oznacza
kolejnymi literami alfabetu (np. C:, D:, E:). Dyski (urzadzenia) mozna podzieli¢ na wydzielone obszary
logiczne — partycje, ktory moga by¢ sformatowane przez system operacyjny w odpowiednim systemie plikow
(FAT, NTFES). Dyski HDD sa mato odporne na wstrzasy i uderzenia, szczegdlnie podczas dziatania.

Dyski SSD to nastepny etap ewolucji pamigci masowej do komputerow. Sa szybsze, cichsze i produkuja mniej
ciepta niz tradycyjne dyski twarde. Dzigki brakowi ruchomych cz¢sci dyski SSD sg takze trwalsze i bardziej
niezawodne niz dyski twarde. Zbudowane w oparciu o pamig¢ flash sg pozbawione jakichkolwiek elementow
mechanicznych, przez co zapewniajg bez porownania krotszy czas dostgpu do danych. Wielokrotnie szybsze
sg rOwniez uzyskiwane predkosci zapisu 1 odczytu danych. W efekcie przektada si¢ to na sprawniejsza prace
systemu operacyjnego i zainstalowanych programéw (np. krétszy czas uruchamiania i zamykania systemu,
instalowania aplikacji, kopiowania i przenoszenia plikow). Pojemnos¢ dyskow wynosi od 120 GB do 12 TB
(2020 r.). Jednym z najprostszych i najtanszych sposoboéw na natychmiastowe zwigkszenie wydajnosci
komputera jest zastapienie starego dysku twardego nowoczesnym no$nikiem SSD.

Karta graficzna — karta rozszerzen komputera odpowiedzialna za renderowanie grafiki i jej konwersj¢ na
sygnat zrozumiaty dla wyswietlacza. Najczgsciej karte graficzng z plyta gldéwng komputera taczymy za
pomocy interfejsu PCI Express (dawniej AGP). Na slocie karty graficznej znajduja si¢ ztacza stuzace do
podlaczenia peryferiow (monitor, telewizor, tablica multimedialna) — interfejsy VGA (coraz rzadziej
stosowane) i HDMI (obecnie najpopularniejsze). Wigkszos¢ kart graficznych do poprawnego dziatania
potrzebuje uktadu chtodzenia (podobnie jak i procesor). Najwigcej ciepta wytwarza procesor graficzny (GPU)
— odpowiedzialny za generowanie obrazu oraz pami¢¢ RAM Kkarty graficzne;j.
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Karta dzwiekowa (ang. sound card, audio card) — komputerowa karta rozszerzen, umozliwiajaca rejestracje,
przetwarzanie i1 odtwarzanie dzwigku. Poprawnym jest tez rownie czgsto stosowany termin karta muzyczna.
Obecnie uktady dzwickowe wystarczajace do zastosowan amatorskich sa zazwyczaj wbudowywane w plyte
glowng komputera, a nie stanowig karty rozszerzenia. Z powodow historycznych sg jednak okreslane mianem
zintegrowana karta dzwickowa. Pojawily si¢ rowniez zewngtrzne karty dzwiekowe podtaczane do komputera
przez port USB.

Karta sieciowa (ang. NIC — Network Interface Card) — karta rozszerzenia, ktora stuzy do przeksztatcania
pakietow danych w sygnaly, ktore sg przesytane w sieci komputerowej. Dzigki karcie sieciowej mozemy
korzysta¢ z Internetu jak i wewnetrznej sieci firmy, szkoty, uczelni, itp.

Informacje o urzadzeniach mozna znalez¢ w oknie Menedzera urzadzen (kliknij prawym przyciskiem myszy

Start lub naci$nij na klawiaturze kombinacje klawiszy logo Windows =&+X i wybierz z wyswietlonej listy
(menu Szybki link) opcje Menedzer urzadzen).

Do komputera mozna podiaczy¢ drukarke, skaner, projektor multimedialny, ploter, glosniki, tablice
interaktywna, cyfrowy aparat fotograficzny, kamere cyfrowa, kamerg internetowg i inne urzadzenia.

Urzadzenia zewnetrzne

Monitor to urzadzenie wyj$ciowe dzieki, ktéremu mozemy widzie¢ dane z komputera. Obecnie najbardziej
popularne monitory to tak zwane monitory ciektokrystaliczne (LCD, z podswietleniem LED), ktore sa bardzo
ptaskie i zuzywaja mato energii elektrycznej. Sa tez wolne od efektu migotania ekranu.

Przy zakupie monitora nalezy zwroci¢ uwage na takie parametry jak:

— rozmiar ekranu, czyli przekatna (podawana w calach, 1 cal = 25,4 mm), najczesciej 21" — 32",

— rozdzielczo$¢: obecnie najczesciej w formatach 16:9 lub 16:10 — np. 1920 x 1080 pikseli (konstrukcja Full
HD), monitor przystosowany jest do wyswietlania obrazu w jednej, tzw. natywnej, rozdzielczosci,

— czas reakcji: wyswietlacza wysokiej jakosci wynosi 1 ms, przecietnej 5 ms (wysoki czas reakcji wiaze si¢ ze
smuzeniem obrazu),

— kat widzenia oraz przeznaczenie (dla graczy, dla grafikow, do biura).

Drukarka umozliwia przeniesienie na papier lub folic wynikéw pracy na komputerze. Zaleznie od rodzaju
wydrukow, jakie chcemy otrzymywacé, stosuje si¢ odpowiedni rodzaj drukarki. Do otrzymywania wydrukow
kolorowych o bardzo wysokiej jakosci stosuje si¢ kolorowe drukarki laserowe. Do drukowania dokumentoéw
tekstowych wystarczajace s3 monochromatyczne drukarki laserowe, zwykle bardziej ekonomiczne od
kolorowych. Wérdd indywidualnych uzytkownikéw popularno$cia cieszg si¢ tansze drukarki atramentowe.
Urzadzenie te najczesciej podtaczamy do gniazda USB lub gniazdka sieciowego RJ-45.

Coraz bardziej popularne sa drukarki 3D umozliwiajace wytwarzanie trojwymiarowych, fizycznych
obiektow na podstawie komputerowego modelu.

Myszka — peryferyjne urzadzenie wejsciowe stuzy do realizacji przeroznych czynnos$ci. Dzigki niej mozemy
otwiera¢ pliki, foldery, manipulowa¢ oknami, klika¢ na rézne przyciski, rysowac.

Przede wszystkim, gdy ruszamy myszka, ruszamy takze kursorem, ktory widoczny jest na ekranie w postaci
strzatki. Kursor moze przyjmowac rozne ksztatty w zaleznosci od miejsca, w ktorym si¢ znajduje.

Obecnie uzywane sg najczesciej myszki optyczne (diodowe, laserowe) podtaczane do portu USB (rzadziej
PS2) wystepujace w wersji przewodowej i bezprzewodowej. Mysz bezprzewodowa nie wymaga
przewodowego podigczenia do komputera. Do komputera podtaczony jest jedynie modul komunikacyjny
(USB). Pomigdzy modulem a mysza dane przesytane sg przy pomocy fal radiowych (Bluetooth lub wilasny
protokot) lub w starszych modelach za pomoca podczerwieni.

Ekran dotykowy (ang. Touchscreen) — wyswietlacz reagujacy na dotyk, obstugiwany rysikiem lub palcem.
Jego rozmiary siggaja rozmiarow zwyklych wyswietlaczy. Stosowany jest w palmtopach, nawigacjach GPS
telefonach komorkowych, smartfonach, komputerach przenosnych oraz tabletach. Zaliczamy go do urzadzen
wejscia (dane sa wprowadzane) jak i wyjscia (dane sa wyswietlane) jednoczes$nie.

Rysik (czasami z ang. stylus) — narzedzie ksztaltem najczedciej przypominajgce ditugopis, stuzace do
obstugiwania urzadzen wyposazonych w ekran dotykowy takich jak: palmtopy, telefony komorkowe, a nawet

konsole gier wideo, np. Nintendo DS, czy tabletow. Niektore posiadaja czujnik sity nacisku oraz kilka
przyciskow funkcyjnych (najczesciej dwa), ktorymi mozna postugiwac sie jak przyciskami myszy.

Klawiatura, czyli kolejny element zestawu komputerowego, dzieki, ktéremu mozemy wprowadzi¢ m. in. tekst
do komputera. Jesli chodzi o rodzaje klawiatur to moga réznic¢ si¢ mozliwos$ciami i rozmieszczeniem klawiszy,
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a takze posiadaniem tak zwanych przyciskow multimedialnych. Klawiature mozemy najczesciej podiaczy¢ do
portu USB lub PS2. Na rynku wystepujg zarowno klawiatury przewodowe i1 bezprzewodowe, wsrod ktorych
mozemy wyrozni¢ standardowe, multimedialne, elastyczne, ergonomiczne.

Skaner stuzy do zamiany zwyktego obrazu (rysunku, zdjecia) lub tekstu na wersj¢ elektroniczng, ktora zostaje
przestana do komputera. Po zapisaniu obrazu lub tekstu w pliku (skan) moze on zosta¢ poddany obrobce za
pomoca specjalistycznych programéw — edytorow graficznych i programéw OCR (stuzacych do zamiany
obrazu na tekst). Skaner mozna zakupi¢ jako oddzielne urzadzenie, a takze jako jeden ze sktadnikow
urzadzenia wielofunkcyjnego (potaczenie drukarki, kserokopiarki, skanera i faksu).

Touchpad — panel dotykowy w postaci ptytki, reagujacy na przesuwanie i nacisk palca (palcéw). Stuzy do
interakcji uzytkownika z systemem operacyjnym. Urzadzenie wskazujace czgsto spotykane w laptopach,
zastgpujace mysz.

TrackPoint (pol. punkt dotykowy lub manipulator punktowy) — manipulator, jedno 2z wurzgdzen
wejsciowych komputera, stuzy do interakcji uzytkownika z systemem operacyjnym i programami.

Kamera internetowa (ang. webcam) — kamera cyfrowa, podtgczana bezposrednio do komputera, zazwyczaj
za pomocg ztacza USB. Umozliwia m. in. przeprowadzanie wideokonferencji za posrednictwem Internetu oraz
przeprowadzanie przez Internet rozmow telefonicznych (np. Skype).

Sprzet komputerowy czgsto posiada wbudowane glosniki i mikrofon (np. laptopy), mozna tez te urzadzenia
zakupi¢ oddzielnie i podtaczy¢ do karty diwiekowej zintegrowanej z plyta gtowng lub oddzielnej karty
osadzonej w gniezdzie PCI.

Wszystkie urzadzenia podtaczone do jednostki systemowej to urzadzenia peryferyjne.

Te urzadzenia mozemy podzieli¢ na dwie grupy:

e urzadzenia wejScia — elementy, ktore wprowadzaja dane do komputera (np. klawiatura, skaner, mikrofon,
kamera),

e urzadzenia wyjs$cia — elementy, ktore wyprowadzaja dane z komputera (np. monitor, drukarka, gtosniki,
projektor multimedialny).

Z1acza (porty) komputerowe:

e USB (ang. Universal Serial Bus) — uniwersalny port szeregowy, mozna go wykorzysta¢ do podtaczenia
do komputera wielu réznych urzadzen (np.: kamery wideo, aparatu fotograficznego, telefonu
komorkowego, karty sieciowej, skanera, klawiatury, myszki, przenosnej pamigci itp). Na opakowaniach
produktéw mozna znalez¢ oznaczenia USB 2.0 i podobne, wazniejszg informacja jest jednak szybkosc¢
transmisji: USB 2.0 (do 480 Mbit/s), USB 3.1 Gen 1 (do 4 Gbit/s), USB 3.1 Gen 2 (do 10 Gbit/s).

e RJ-45 (ang. Registered Jack — type 45) — typ ztgcza stosowany do podtaczania kabli sieciowych.

e DVI (ang. Digital Visual Interface) — najcze$ciej spotykane w dzisiejszych kartach graficznych porty
cyfrowo — analogowe (DVI-I), lub tylko cyfrowe (DVI-D) stuzace do podtgczenia monitoréw LCD
(kablem DVI), badz poprzez przejscidwke DVI do D-Sub takze analogowych CRT.

e HDMI — multimedialne ztgcze stosowane nie tylko w kartach graficznych, ale réwniez w nowoczesnych
szerokokatnych monitorach (full HD, HD ready), telewizorach typu LED oraz LCD. Jego popularnos¢
polega glownie na bezSrubkowym montazu, oraz szerokim wykorzystaniu w wielu urzgdzeniach
codziennego uzytku.

o DE-15F (D-Sub) zlacze analogowe w komputerach PC, wykorzystywane jako ztacze VGA (do
podtaczenia monitora CRT, LCD). Obecnie wypierane przez DVI, HDMI oraz DisplayPort.

o DisplayPort — uniwersalny interfejs cyfrowy (zatwierdzony w maju 2006) opracowany przez VESA
(Video Electronics Standards Association). Gtéwnym zamierzeniem nowego standardu jest potaczenie
komputer — monitor lub komputer — system kina domowego (w tym projektory multimedialne,
wielkoformatowe wyswietlacze, telewizory itp.).

O

Rysunek 1. Ztacze (od lewej) VGA, HDMI i DVI

1.1.2. Wlagczanie komputera

Jesli wszystkie elementy zestawu komputerowego sg podtaczone do jednostki systemowej, a wszystkie kable
zasilajgce w energie elektryczng do listwy przeciwprzepieciowej (zasilacza awaryjnego — UPS) to mozemy
ja wiaczy¢.
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Komputer wigczamy poprzez nacis$nigcie przycisku zwanego Power. Miesci si¢ na przednim panelu jednostki
systemowej. Po pewnej chwili pojawi nam si¢ ekran powitalny i wy$wietlone zostang nazwy uzytkownikow
zarejestrowanych w systemie. Aby si¢ do niego zalogowaé nalezy klikna¢ na dang nazwe uzytkownika
i w zaleznosci od tego czy zostato do konta przypisane hasto, wpisa¢ je do odpowiedniego pola. Po wpisaniu
hasta wystarczy wcisng¢ Enter na klawiaturze i juz logujemy si¢ do systemu.

Po zalogowaniu do systemu ukaze si¢ pulpit z ikonami.

Windows 10 — najnowszy system operacyjny Microsoftu niesie ze soba szereg istotnych ulepszen. Jest
eleganckim, dopracowanym systemem operacyjnym, ktory jest nie tylko prosty, bezpieczny, zoptymalizowany
ale rowniez tatwy w uzyciu.

Kursy Windows 10 sg dostepne pod adresem https://www.youtube.com/watch?v=6c¢3hPaxX6Dcw, a Pomoc
pod adresem: https://support.microsoft.com/pl-pl/products/windows?os=windows-10.

Aby zapoznac si¢ bardziej szczegdtowo z obstugg systemu Windows 10 mozna skorzysta¢ z zamieszczonego
poradnika (Poradnik Windows 10 do pobrania (8,7 MB).

Aby zapozna¢ si¢ bardziej szczegétowo z obstugg systemu Windows 8/8.1 mozna skorzystac
z zamieszczonego poradnika (Poradnik Windows 8.1 do pobrania (10,3 MB).

Graficzny interfejs uzytkownika, srodowisko graficzne (ang. Graphical User Interface, GUI) — graficzny,
intuicyjny, interaktywny sposob komunikacji komputera z uzytkownikiem. Typowymi elementami GUI sg
okna, rozwijane menu, przyciski, paski przewijania, ikony i zaktadki.

Pulpit (ang. Desktop) — podstawowy obszar roboczy w systemach operacyjnych (np. Microsoft Windows,
Linux, Mac OS), komunikujacych si¢ z uzytkownikiem za pomoca graficznego interfejsu uzytkownika (okien,
przyciskow, suwakow itp.). Na pulpicie znajduja si¢ ikony, reprezentujace katalogi (foldery), pliki, programy.
Jest to komputerowy odpowiednik blatu biurka, na ktérym rozktadamy dokumenty, papiery, otowki
i dlugopisy.

Pasek zadan — podstawowe narzedzie sterujace aplikacjami Windows. Wyswietlane sg na nim ikony
przypietych i otwartych aplikacji.
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Rysunek 2. Pasek zadan systemu operacyjnego Windows 10

Przytrzymujac wskaznik myszy nad otwartg aplikacja, mozemy zobaczy¢ podglad otwartych okien lub
dokumentow. Mozna na stale przypinac aplikacje do paska zadan, aby mie¢ do nich tatwy dostep. Aktywne
aplikacje sa zr6znicowane efektem ograniczonego podswietlenia.

Obszar stanu nazwany réwniez obszarem powiadomien znajduje si¢ po prawej stronie na pasku zadan.
Zawiera ikony aplikacji i proceséw dziatajacych w tle. Strzatka w gore stuzy do wyswietlania ikon, ktére sig
nie mieszcza.

W domyslnie skonfigurowanym systemie Windows 10 w obszarze powiadomien znajdziemy tylko
komunikaty Centrum akcji, zasilanie (urzadzenia mobilne), sie¢, glo$nos$c¢ i zegar.
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Rysunek 3. Obszar powiadomien systemu operacyjnego Windows 10

Obszar powiadomien mozna rozwingé, aby wyswietlic ukryte ikony. Mozna zmieni¢ kolejno$¢ ikon
W obszarze powiadomien oraz kolejnos¢ ikon ukrytych, przeciagajac je w zadane miejsce.

Nowe powiadomienia pojawiajg si¢ automatycznie z prawej strony ekranu, ale mozna klikna¢, aby wyswietli¢
najnowsze powiadomienia w panelu Centrum akcji, razem z innymi przydatnymi ustawieniami i elementami
sterowania powiadomieniami.

Na prawym koncu paska zadan znajduje si¢ przycisk, umozliwiajacy ukrycie jednym kliknigciem wszystkich
aktywnych okien i odstonigcie pulpitu.
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1.1.3. Rozpoznawanie ikon na pulpicie i poruszanie si¢ po menu

Ikona (ang. icon) — element interfejsu graficznego, niewielki piktogram widoczny na ekranie monitora,
reprezentujacy graficznie okreslony typ pliku, folder, aplikacj¢, urzadzenie, funkcje programu, itp.
i stanowigcy odsytacz do nich.

Wigkszo$¢ funkcjonalnosci nowoczesnego systemu komputerowego korzystajacego z GUI opiera si¢ na
interakcji z uzytkownikiem wtasnie poprzez ikony. Poprzez umieszczenie kursora na ikonie i kliknigcie na nia,
uzytkownik uruchamia okre$lone dziatanie programu lub systemu.

Ikony wystepuja w kazdym miejscu GUI:

e na pulpicie,

o w okienkach eksploratora,

e na paskach menu i paskach narze¢dzi aplikacji,
e w grach komputerowych.

Najczesciej na pulpicie znajdziemy ikony:

F 2O @

Kosz Ten komputer — Mozilla Firefox ECDL Core - testy
skrét prébne

Rysunek 4. Ikony na pulpicie

= W B i

Praca (E) — skrét ECDL - B1 Bl.txt HP Deskjet 2540 gimp-2.8.exe —
series skrét

Rysunek 5. Ikony: dysku, folderu, pliku, drukarki, skrotu do programu Gimp

Na pulpicie powinien panowa¢ porzadek, a takze powinno by¢ umieszczone to, co jest niezbgdne do biezacej
pracy, np. ikony programoéw, z ktorymi pracuje si¢ najczesciej.

Aby uporzadkowa¢ ikony na pulpicie, nalezy z menu kontekstowego (ppm) wybra¢ opcje Sortuj wedlug,
a nastepnie sposob uporzadkowania.

W systemie Windows 10 mozna przyspieszy¢ otwieranie aplikacji, przypinajac je do paska zadan. Na pulpicie
mozna natomiast utworzy¢ skroty do czesto uzywanych aplikacji klasycznych, folderow oraz plikow
(https://support.microsoft.com/pl-pl/help/29280/windows-10-how-to-use-the-taskbar).

Mozna przypig¢ aplikacje bezposrednio do paska zadan, aby mie¢ do niej szybki dostep podczas pracy na
pulpicie, a poézniej w razie potrzeby odpiac ja. Mozna to zrobi¢ z poziomu menu Start lub listy szybkiego
dostepu, czyli listy skrotow do niedawno otwieranych plikow, folderow i witryn internetowych.

Przypinanie aplikacji z poziomu menu Start

W menu Start naci$nij i przytrzymaj lub kliknij prawym przyciskiem myszy wybrang aplikacje, a nastepnie
naci$nij lub kliknij polecenie Wiecej > Przypnij do paska zadan. Jesli chcesz odpia¢ aplikacje, wykonaj te
same czynnosci, naciskajac lub klikajac polecenie Odepnij od paska zadan.

Przypinanie aplikacji z poziomu listy szybkiego dostepu

Jesli aplikacja jest juz otwarta, nacisnij i przytrzymaj przycisk tej aplikacji na pasku zadan i przesuwaj palcem
w gore, az pojawi si¢ lista szybkiego dostepu. Jesli uzywasz myszy, kliknij prawym przyciskiem myszy
przycisk aplikacji na pasku zadan. Nastepnie nacis$nij lub kliknij polecenie Przypnij do paska zadan. Jesli
chcesz odpigé aplikacje, wykonaj te same czynno$ci, naciskajac lub klikajac polecenie Odepnij od paska
zadan.

Aby doda¢ skroty na pulpicie:

— nacisnij i przytrzymaj lub kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit, naci$nij lub kliknij pozycje Nowy,
a nastgpnie nacisnij lub kliknij pozycje Skrot.

W otwartym oknie kreatora (rysunek ponizej) wprowadz lokalizacj¢ wybranego elementu lub naci$nij albo
kliknij przycisk Przegladaj, aby wyszuka¢ ten element.

Skrét mozna rowniez utworzy¢, klikajac prawym przyciskiem myszy (ppm) w Eksploratorze plikow nazwe
pliku lub folderu i wybraniu opcji Utworz skrét. Nowo utworzony skrot mozna przeciggnac¢ na pulpit.
Kliknigcie tego skrotu otworzy wybrany plik lub folder.
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Aby usung¢ skrot z pulpitu, nacis$nij i przytrzymaj lub kliknij prawym przyciskiem myszy, a nastgpnie nacisnij
Iub kliknij pozycje Usun.

# Tworzenie skrotu
Dla jakiego elementu chcesz utworzy¢ skrot?

Kreator ten pomaga utworzy¢ skréty do lokalnych lub sieciowych programéw, plikéw, folderow,
komputeréw lub adreséw internetowych.

Whisz lokalizacje elementu:
CAECDL 201 6\p|iki_b1\b1_teoria.dood Przegladaj...

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowac.

Rysunek 6. Okno kreatora skrotu

Jesli skrot zostanie usunigty, oryginalny element nie jest usuwany.
Nie mozna tworzy¢ skrotow do aplikacji ze Sklepu Windows.

1.1.4. Praca z oknami

Kazdy uruchomiony program pojawia si¢ w nowym, podobnie zbudowanym oknie. Mozna uruchomi¢ kilka
programéw réwnoczesnie, a nawet ten sam program kilkakrotnie.
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Rysunek 7. Okno Eksploratora plikow systemu operacyjnego Windows 10
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Elementy okna:
1) Pasek tytulu — jego ciggniecie pozwala na przesuwanie okna po pulpicie. Jego kliknigcie czyni okno
aktywnym.
2) Przycisk minimalizacji — powoduje zminimalizowanie okna. Jest ono widoczne wtedy jako przycisk
w pasku zadan.
3) Przycisk maksymalizacji — wystepuje tylko wtedy gdy okno nie zajmuje catego pulpitu. Powoduje
rozszerzenie okna na petny ekran.
4) Przycisk przywro¢ w dol — wystepuje na miejscu przycisku maksymalizacji gdy okno jest na pelnym
ekranie. Powoduje przywrocenie okna do poprzednich rozmiardw.
5) Pasek menu — dost¢p do poszczegodlnych polecen. Wejscie:
a) przez kliknigcie mysza,
b) za pomoca klawisza F10 i strzalek.
6) Pasek narzedzi — umozliwia dostep do najczesciej uzywanych polecen za pomocg przyciskow.
7) Pasek Adres — pokazuje $ciezke dostepu do aktualnego katalogu.
8) Suwak przewijania — stuzy do przewijania zawarto$ci okna, jesli nie miesci si¢ ona w oknie. Moze by¢
pionowy lub poziomy.
Przewijanie nastepuje przez:
a) ciagniecie suwaka,
b) klikanie w jeden z przyciskéw przewijania.
9) Pasek stanu — miejsce powyzej dolnej krawedzi okna, gdzie sa wysSwietlane rézne informacje
podsumowujace, np. liczba stron, jezyk, liczba elementow, wielko$¢ pliku, itp.
W kazdym programie komputerowym do komunikacji z uzytkownikiem jest przygotowany odpowiedni

interfejs. Autorzy programow doskonalg go w kolejnych wersjach, aby byt jak najbardziej wygodny w uzyciu.
Interfejs umozliwia dostep do mozliwosci (opcji) programu.

Opcje programu sg zwykle umieszczone w gornej czesci okna programu, na przyktad w postaci menu i paska
narzedzi lub wstazki, ktora zostata wprowadzona w programach Microsoft Office 2007 — 2019.
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Rysunek 8. Interfejs uzytkownika (Microsoft Word 2016)

Kliknigcie okreslonej opcji menu otwiera liste z opcjami, na ktorej odszukujemy i wybieramy potrzebne
polecenia, np. dotyczace wstawiania roznych obiektow.

Kliknigcie przycisku na pasku narzedzi powoduje rowniez wybranie potrzebnej opcji, np. pogrubienia
czcionki. W oknie programu mozna umieszcza¢ kilka paskéw narzedzi, zaleznie od potrzeb.

Na wstazce polecenia sg zestawione na kartach, ktore zostaty zaprojektowane pod katem okreslonych zadan,
np.: wstawianie réznych obiektow czy okreslanie widoku strony. W ramach poszczegolnych kart wystepuja
grupy, ktore dzielg zadania na podzadania. W poszczegdlnych grupach dostepne sg przyciski polecen, ktore
podobnie jak w tradycyjnym pasku narzedzi, umozliwiajag wywolywanie polecen lub wyswietlanie menu
zawierajacych inne polecenia. Niektore karty sg pokazywane tylko wtedy, gdy sg potrzebne.

Jesli mamy problem z obstuga programu, zawsze mozemy skorzysta¢ z Pomocy naciskajac klawisza F1.

1.1.5. Uzywanie na co dzien myszy i klawiatury

Myszka komputerowa przystosowana do komputerow klasy PC posiada dwa podstawowe przyciski — lewy
I prawy. Lewy przycisk stuzy m. in. do:

e bezposredniego otwierania plikow czy folderow poprzez dwukrotne kliknigcie na ikone,

e zaznaczania tekstu — klikamy na tekst i nie zwalniajac przycisku, zaznaczamy go,

o klikania na r6zne przyciski lub odnosniki — klikamy na nie jednokrotnie.

Prawy przycisk myszki stuzy m. in. do wyswietlania tzw. menu kontekstowego (podrecznego, kursora).
Menu to moze si¢ r6zni¢ zawartoscig w zalezno$ci od miejsca, w ktérym znajdowat si¢ kursor w chwili
naci$niecia przycisku. Inaczej to menu wyglada je$li klikniemy na pulpicie, inaczej w folderze lub w jakims
programie.

8

Szczecin 2020


http://www.tp.szczecin.pl/

Opracowat: Tadeusz Pietrzak, www.tp.szczecin.pl. Wszystkie prawa zastrzezone.

Myszka moze posiada¢ rolke i kilka dodatkowych przyciskow. Rolka stuzy do przewijania strony, np.
W przegladarce internetowej. Dodatkowe przyciski, mogg by¢ definiowane przez uzytkownika.

Klawiatura komputerowa — uporzadkowany zestaw klawiszy stuzacy do recznego sterowania urzadzeniem
lub rgcznego wprowadzania danych. W zaleznos$ci od spelnianej funkcji klawiatura zawiera roznego rodzaju
klawisze — alfanumeryczne, numeryczne, znakoéw specjalnych, funkcji specjalnych, sterowania kursorem,
0 znaczeniu definiowanym przez uzytkownika.

Aby wpisa¢ wielka literg, np. na poczatku zdania, nalezy wcisna¢ i przytrzymac klawisz Shift, a nastgpnie
wybrang liter¢. Dla przyktadu Shift+A daje wielkie ,,A”.

Przelaczanie pomiedzy otwartymi programami mozna wykona¢ za pomoca myszy, a takze za pomoca
klawiatury. Wystarczy przy wcisnigtym lewym klawiszu Alt nacisna¢ klawisz Tab. Na srodku ekranu zostanie
wys$wietlone okienko z ikonami reprezentujacymi otwarte aplikacje. Nastepnie nalezy naciska¢ klawisz TAB
tak dtugo, az zostanie wskazana ikona potrzebnego nam programu i nacisnaé¢ Enter.

W systemie operacyjnym Windows 10 wygodniej jest skorzysta¢ z Widoku zadan, ktory mozna wlaczy¢
klikajac jego przycisk na pasku zadan lub przytrzymujac klawisz Windows i naciskajac tabulator. Windows
przyciemni pulpit i przedstawi podglad wszystkich aplikacji i dokumentow, ktore sa aktualnie otwarte.
Kliknigcie wybranego podgladu uaktywni okno powiazanej aplikacji. Mozna réwniez skorzysta¢ z wyboru za
pomoca strzatek i nacisng¢ klawisz Enter.

Skroty klawiaturowe

Skroty klawiaturowe to kombinacje dwoch lub wigkszej liczby klawiszy, ktére umozliwiaja wykonywanie
zadan wymagajacych zwykle uzycia myszy lub innego urzadzenia wskazujacego. Skroty klawiaturowe
utatwiaja prace z komputerem, pozwalajac zaoszczedzi¢ czas i wysitek podczas korzystania z systemu
Windows i innych aplikacji.

Wiekszos¢ aplikacji udostepnia ponadto klawisze skrotow, ktore moga utatwi¢ pracg z menu i innymi
poleceniami. Klawisze skrotow mozna znalez¢ w menu aplikacji. Jesli w menu znajduje si¢ podkreslona litera
wyrazu, oznacza to zwykle, ze nacis$nigcie klawisza Alt w potaczeniu z tg literg ma taki sam skutek co
klikniecie tego elementu menu.

Nacis$ni¢cie klawisza Alt w niektorych aplikacjach, np.: Paint, WordPad, Microsoft Word powoduje
wyswietlenie polecen z przypisanymi dodatkowymi klawiszami, ktore mozna nacisngé w celu uzycia tych
polecen.

Przyktady skrotow:

Alt+Tab — przetaczanie migdzy otwartymi aplikacjami,

Alt+F4 — zamkniecie aktywnego elementu lub zakonczenie pracy z aktywna aplikacja,

Ctrl+Esc lub logo Windows a® — otwarcie, zamkniecie menu Start,

Ctrl+Shift+Esc — otwarcie Menedzera zadan,

Klawisz logo Windows 8 +D — wyswietlenie lub ukrycie Pulpitu,

Klawisz logo Windows =a+M — zminimalizowanie wszystkich okien,

Klawisz logo Windows & +Shift+M — przywrocenie zminimalizowanych okien na Pulpit,

Klawisz logo Windows =®+1 — otwarcie panelu Ustawienia,

Klawisz logo Windows =3+E — otwarcie Eksploratora plikéw,

Klawisz logo Windows 8 +S — otwarcie panelu Wyszukiwanie w systemie Windows i sieci Web,

Klawisz logo Windows 8 +R — otwarcie okna dialogowego Uruchamianie,

Klawisz logo Windows & +U — otwarcie Centrum ulatwien dostepu,

Klawisz logo Windows =&+Pause — wyswietlenie okna dialogowego Wiasciwosci systemu,

Klawisz logo Windows a®+Tab — otwarcie Widoku zadan,

Klawisz logo Windows &= +L — blokowanie komputera,

Klawisz logo Windows &= +X — otwarcie menu Szybki link,

Klawisz logo Windows S8 +Ctrl+O — otwarcie klawiatury ekranowej (nie na wszystkich komputerach),
Ctrl+R (lub F5) — od$wiezenie aktywnego okna,

Ctrl+A — zaznaczenie wszystkich elementéw w dokumencie lub oknie,

Ctrl+D (lub Delete) — usuniecie zaznaczonego elementu i przeniesienie go do Kosza,

Shift+Delete — usuniecie zaznaczonego elementu bez przenoszenia go najpierw do Kosza,

Esc — zatrzymanie lub opuszczenie biezgcego zadania.

Wigcej na witrynie: https://support.microsoft.com/pl-pl/help/12445/windows-keyboard-shortcuts
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1.1.6. Prawidlowe wylaczanie komputera
(https://support.microsoft.com/pl-pl/help/13770/windows-shut-down-sleep-hibernate-your-pc)

Po zakonczeniu korzystania z komputera nalezy wylaczy¢é go we wiasciwy sposob — nie tylko po to, aby
zaoszczedzi¢ energig, ale takze po to, aby nie zmniejsza¢ poziomu bezpieczenstwa komputera i poprawnie
zapisa¢ dane. Ponadto przy nastgpnym uzyciu komputer szybciej si¢ uruchomi.

W systemie Windows 10 mozna zamkna¢ komputer na kilka sposobow:

— klikngé przycisk Start &, a nastepnie wybra¢ pozycje Zasilanie K > Zamknij,

— klikna¢ prawym klawiszem myszy przycisk Start =&, a nastepnie wybraé¢ pozycje Zamknij lub wyloguj
si¢ > Zamknij,

— zamkng¢ lub zminimalizowa¢ okna uruchomionych aplikacji, a nast¢pnie uzy¢ skrotu Alt+F4.

Uzytkownicy komputeréw przenos$nych: zamkniecie pokrywy

W przypadku komputera przenosnego aby wylaczy¢ komputer wystarczy zamkna¢ pokrywe. Uzytkownik
moze wybra¢ dziatanie wykonywane po zamknigciu pokrywy — moze to by¢ u$pienie, zamkniecie systemu
lub przejscie do innego stanu oszczedzania energii.

W trybie us$pienia komputer zuzywa niewiele energii, mozna go szybciej uruchomi¢ i wznowi¢ prace
W miejscu, gdzie zostata przerwana. Nie trzeba si¢ takze martwic¢ utratg wynikow pracy w wyniku wyczerpania
baterii, poniewaz system Windows automatycznie zapisuje wyniki pracy i wylacza komputer w razie zbyt
niskiego poziomu baterii.

W przypadku wielu komputerow (w szczegdlnosci komputerow przenosnych i tabletow) tryb uspienia jest
wlaczany po zamknigciu pokrywy lub nacisnigciu przycisku zasilania.

Najlepiej zapozna¢ si¢ z dokumentacja dolaczona do komputera albo przejs¢ do witryny internetowej
producenta — gdzie uzyskamy wiecej informacji odnosénie konkretnego sprzetu.

Problemy z wylaczeniem komputera oraz zamykaniem programéw moga pojawi¢ si¢ w trakcie pracy
z komputerem.

Jesli program przestaje normalnie pracowacé, tzn. nie reaguje na polecenia wydawane za pomocg myszy lub
klawiatury, nalezy skorzysta¢ z programu o nazwic Menedzer zadan Windows, naciskajgc kolejno trzy
klawisze Ctrl, Shift, Esc. Na karcie Procesy w oknie Menedzera zadan znajduja si¢ aktualnie uruchomione
aplikacje. Mozna zaznaczy¢ zawieszony program myszka i klikna¢ przycisk Zakoncz zadanie. Wowczas
Menedzer zadan podejmie probe zamknigcia takiego programu, czasami nieskuteczna.

Jesli komputer jest tak zablokowany, Ze nie da si¢ nawet otworzy¢ okna Menedzera zadan ani zamknaé
powodujacego problemy programu, nalezy zrestartowa¢ (przycisk Zasilanie w menu Start, opcja Uruchom
ponownie) lub wytaczy¢ komputer poprzez przytrzymanie przez kilkanascie sekund wcisnigetego przycisku
Power.

1.1.7. Wykorzystanie funkcji Pomocy

Wspdtczesne systemy Windows jak i inne produkty firmy Microsoft posiadajg wbudowane centra pomocy.
Chcac do takiego wej$¢, wystarczy nacisngé klawisz funkcyjny F1 na klawiaturze komputera. Wtedy nastepuje
otwarcie okna z pomoca. Wciskajac klawisz F1 podczas, gdy nie bedzie aktywny zaden program, otworzy
nam si¢ Pomoc i obsluga techniczna systemu Windows.

Informacje umieszczone w powyzszym materiale zostaty opracowane na podstawie tresci zawartych w:
e Syllabus e-Citizen v. 1.0,

e Podrecznik: Informatyka. Podstawowe tematy. Nowe wydanie. Autor: Grazyna Koba. Rok wydania:
20009,

Podrecznik Od Zera Do e-Obyw@tel@, R. Bury, L. Galos, Wydawnictwo ITStart, 2013,

Pomoc systemu Windows 10,

Chip 12/2016. Optymalny PC dla kazdego,

www.ecdl.pl,

http://www.tablety.pl/tag/system-operacyjny/,

http://pl.wikipedia.org/,

http://windows.microsoft.com/pl-pl,

witryny serwisow internetowych, ktorych adresy URL zawarte zostaly w tym opracowaniu.
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