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    Wstęp


    Obecne, dziewiąte już wydanie ABC komputera omawia najnowszy system operacyjny Microsoft Windows 8.1, który pojawił się na rynku w październiku 2013, rok od premiery pierwszej wersji Windows 8, bardzo długo oczekiwanej nowości fir­my Microsoft. Nowa wersja zawiera szereg zmian funkcjonalnych (m.in. nowe aplikacje multimedialne i komunikacyjne, ulepszony pulpit i ekran startowy), które zostaną szczegółowo opisane w tej książce. Nowy Windows jest dostępny w wersji przeznaczonej na tablety i wspiera komputery no­wej generacji wyposażone w ekrany dotykowe, dzięki którym można najpełniej wykorzystać cechy nowego systemu. Windows 8.1 jest całkowicie darmowy dla posiadaczy wersji poprzedniej i można go łatwo zainstalować na komputerze wy­posażonym w Windows 8.


    Bieżące wydanie książki ABC komputera zawiera ponadto rozszerzony opis funkcji pakietu Office 2013 (występującego także na rynku pod nazwą Office 365).
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            W książce czasami używam marketingowej nazwy Windows 8 (nazwa linii produktu), co będzie oznaczało wersję ósmą z zainstalowanym dodatkiem 8.1.

          
        

      
    


    Nowa odsłona popularnego systemu „okienek” (to właśnie oznacza angielskie słowo „windows”) zastąpiła poprzedni system, Windows 7, i wprowadziła szereg innowacyjnych funkcji, np. zburzyła granice między komputerami i urządzeniami przenośnymi. Po raz pierwszy w historii systemów operacyjnych mamy do czynienia z tak konsekwentnym ujednoliceniem interfejsu graficznego pomiędzy telefonami, tabletami i komputerami osobistymi, na których działają (lub będą działać) odmiany systemu Microsoft. Dzięki takiemu podejściu projektantów najnowszy system Windows działa bardzo podobnie na komputerach osobistych wspierających interfejs dotykowy, na tabletach i na telefonach!


    Zważywszy na siłę firmy Microsoft w segmencie programów biurowych (pakiet Microsoft Office) oraz na możliwości darmowego przechowywania danych w tzw. chmurze (ang. cloud), czyli na komputerach utrzymywanych przez dostawców w sieci Internet, wprowadzenie systemu Windows 8 można nazwać chyba praw­dziwym „wejściem smoka”.


    Już teraz widać, że firma Microsoft z dużym impetem wchodzi na, wydawałoby się, dość ustabilizowany rynek tabletów i telefonów, stając się na nim znaczącym graczem (jako producent lub partner technologiczny). Świadczy o tym m.in. zakup części firmy Nokia, produkującej wcześniej świetne smartfony wyposażone w system… Windows Phone!


    Dla nas, konsumentów, jest to dobry znak, gdyż przełamanie faktycznego monopolu systemów Android i iOS może doprowadzić do ogólnego spadku cen i większej dostępności tabletów i smartfonów dla przeciętnego użytkownika.


    Nowy Windows jest już od ponad roku fabrycznie instalowany na nowych komputerach i coraz bardziej zadomawia się także w starszych komputerach domo­wych, w ramach aktualizacji.


    Wersja Windows 8.1 wprowadza wiele ciekawych ułatwień, które warto poznać, aby efektywnie wykorzystywać posiadany komputer. Wiele funkcji jest zupełnie nowych i działa inaczej niż w wersji Windows 8. Integracja usług „chmurowych” SkyDrive jest w Windows 8.1 rozwiązana znakomicie — bezobsługowo.


    Po kilku tygodniach pracy z Windows 8.1 jestem przekonany, że jest to system znacznie prostszy i przyjemniejszy w obsłudze od poprzednich wersji, poza tym nie ma w nim niektórych wad obecnych w wersji Windows 8.


    Podobnie jak w poprzednich wydaniach książki, tak i w tym oprócz samego systemu opiszę zasady posługiwania się pakietem biurowym Microsoft Office oraz programy służące do pracy z Internetem. Opis korzystania z Internetu został mocno przebudowany w stosunku do poprzednich wydań poradnika, gdyż starałem się szerzej uwzględnić najnowsze trendy, np. komunikatory, tzw. serwisy społecznościowe czy telefonię internetową.


    Książka jest przeznaczona dla osób, które jeszcze nie zetknęły się z komputerem, natomiast z powodu jakiejś sytuacji życiowej (np. zakupu komputera jako prezentu dla dziecka, otrzymania go jako nagrody w teleturnieju, kontaktu z komputerem w pracy) zostały zmuszone do nauczenia się obsługi tego urządzenia. Aby ułatwić wybór sprzętu osobom dopiero planującym jego zakup, naszą wyprawę w świat komputerów rozpoczniemy od wizyty w sklepie. Podam kilka porad przydatnych dla niezorientowanej osoby, która sama jeszcze nie wie, czego tak naprawdę od komputera wymaga. Mogą się one okazać pomocne przy planowaniu zakupu zestawu najbardziej odpowiadającego jej rzeczywistym potrzebom bez wydawania majątku na zbędne gadżety.


    Omówię również pierwsze kroki w pracy z komputerem. W tym celu zdefiniuję kilka pojęć początkowych — naprawdę niezbyt trudnych. Postaram się przy okazji uniknąć zbędnego teoretyzowania i omawiania zagadnień interesujących wy­łącznie informatyków. Moim celem w tej książce jest przede wszystkim oswojenie czytelnika z nowym, nieznanym narzędziem. Niewątpliwie za pomocą tak świetnie zaprojektowanego systemu, jakim jest nowy Windows, będzie to bardzo ułatwione zadanie. Aby zrealizować założony cel, pokażę wiele użytecznych i różnorodnych przykładów użycia komputera. Zademonstruję także, jak wykorzystać komputer do zabawy (gry), nauki (programy edukacyjne) i do pracy. Temu ostatniemu zagadnieniu będzie poświęcona większa część książki. Nauczymy się wspólnie, jak pisać listy, tworzyć grafikę, drukować dokumenty i wykonywać obliczenia. Książka pozwala także bez trudu opanować użytkowanie sieci Internet zarówno do zabawy, jak i do całkiem poważnych zagadnień, takich jak korzystanie z bankowości elektronicznej czy też poszukiwanie pracy.


    W trakcie pisania książki oparłem się na doświadczeniach, które zdobyłem, pracując jako instruktor kursów komputerowych. Dzięki przeszkoleniu około stu osób uzyskałem niezastąpiony przegląd rozmaitych postaw typowych w sytuacji pierwszego i kolejnych kontaktów z komputerem. Można zatem uznać, że w pewnym sensie wiedza zawarta w tej książce została już przetestowana z wynikiem pozytywnym. Oczywiście teraz nie będę w stanie osobiście asystować czytelnikom przy wykonywaniu omawianych ćwiczeń. Z drugiej jednak strony forma książkowa pozwala na przekazanie wielu innych treści i jest mniej ulotna niż słowa instruktora.


    Pierwsze wydanie ABC komputera ukazało się w listopadzie 1998 roku. Duża popularność tamtej publikacji utwierdziła wydawnictwo Helion w przekonaniu o potrzebie stałego aktualizowania zawartości książki, tak aby omawiała ona najpopularniejsze na rynku wersje systemu Windows i pakietu biurowego Microsoft Office, których znajomość jest podstawowym wymogiem w szkołach i zakładach pracy używających komputerów do zastosowań biurowych. Wysiłek autora oraz zespołu redakcyjnego Helionu został doceniony świetną sprzedażą kolejnych wydań i częstą obecnością książki na liście bestsellerów wydawnic­twa (za to dziękuję również wiernym czytelnikom kolejnych wydań).


    Nowy system Windows był od dawna oczekiwaną rewolucją na rynku oprogra­mowania i zapoznanie się z obsługą tego systemu jest po prostu niezbędne. O konieczności zaznajomienia się z pakietem biurowym Microsoft Office chyba nie trzeba już nikogo przekonywać. System Windows i pakiet Office po prostu musisz poznać, aby efektywnie pracować z komputerem w domu lub biurze i pozostać konkurencyjnym na rynku pracy.


    W bieżącym wydaniu książki przebudowałem także rozdziały poświęcone ochronie antywirusowej i korzystaniu z sieci Internet, uprościłem opis niektórych zagadnień i zaktualizowałem wszystkie odniesienia do konkretnych produktów, tak aby odzwierciedlić faktyczne preferencje polskich użytkowników komputerów.


    Książka ukazuje się w popularnej serii „ABC”, charakteryzującej się nowymi roz­wiązaniami w zakresie składu, dzięki którym lektura będzie na pewno łatwiejsza i czytelnik powinien szybko przyswoić sobie treści zawarte w książce.


    Liczę, że z tą książką w ręku będzie można bezproblemowo wkroczyć do dziwnego, aczkolwiek fascynującego świata komputerów. Windows 8.1 jest świetnym następcą swojego innowacyjnego poprzednika, który — muszę przyznać — zwyczajnie mnie zachwycił, a nie zdarzyło mi się to w przypadku systemów Microsoftu nigdy do tej pory, choć przecież używam ich i opisuję je od wielu lat! I niech to ostatnie wyznanie pozostanie najlepszą rekomendacją nowego systemu.


    Przekonaj się sam, że nie przesadziłem!


    Piotr Wróblewski


    e-mail: pwroblewski@post.pl


    Wrocław, grudzień 2013

  


  
    Część I

    Obsługa systemu Windows 8.1


    W tej części książki omawiam m.in.:


    
      	wybór idealnego komputera do obsługi systemu Windows;


      	zagadnienia instalowania i konfigurowania systemu Windows 8.1;


      	posługiwanie się myszką, klawiaturą i ekranem dotykowym;


      	uruchamianie i obsługę programów w systemie Windows;


      	eksplorowanie zasobów komputera;


      	nagrywanie płyt optycznych z użyciem Windows i pakietu Nero 2014;


      	profilaktykę i zwalczanie wirusów komputerowych;


      	wykorzystanie komputera do zabawy i nauki;


      	programy narzędziowe i niektóre bardziej zaawansowane funkcje systemu.

    

  


  
    Rozdział 1.

    Wizyta w sklepie


    Jak już wspomniałem we wstępie, niniejsza książka jest przeznaczona dla osób, które dopiero rozpoczynają swoją przygodę z komputerem, dlatego też w tym rozdziale nie będę podawał mało istotnych definicji. Znacznie łatwiej bowiem będzie czytelnikowi pojąć, czym jest komputer, kiedy zobaczy, jak on działa, niż podczas czytania niezrozumiałych i skomplikowanych pojęć. Załóżmy zatem, że wiemy, czym jest owo urządzenie — na podobnej zasadzie, na jakiej mianem odtwarzacza DVD określamy „pudło” z otworem, do którego wkładamy płytę z filmem.


    Opis postępowania podczas zakupu komputera nastręcza wiele trudności ze względu na różnorod­ność dostępnego na rynku sprzętu i oprogramowania. To, co otrzymamy w sklepie komputerowym, zależy wyłącznie od naszej decyzji. Jednak często nie jesteśmy w stanie sformułować naszych wymagań, a jedynie sugerujemy się ceną zestawu.


    Aby ułatwić czytelnikowi dokonanie właściwego wyboru, podam kilka rad przydatnych przy zakupie komputera i podczas rozmowy ze sprzedawcą.


    Jak większość konsumentów, bardzo często podchodzimy do sprzedawcy z nieufnością i traktujemy go jak krwiopijcę, który marzy tylko o tym, aby wyciągnąć od nas tyle gotówki, ile się da. Często uprzedzenie towarzyszy całej rozmowie i powoduje, że w ogóle nie chcemy słuchać tego, co ma on do powiedzenia. Taka postawa skutkuje zazwyczaj kupnem najtańszego zestawu komputerowego i frustracją w sytuacji, kiedy okazuje się, że nowy sprzęt nie spełnia naszych oczekiwań. Wiele pochopnych zakupów odbywa się w supermarkecie, gdzie często po pozornie atrakcyjnej cenie można zakupić przestarzały sprzęt, który już właściwie znikł z oferty specjalistycznych sklepów. Oczywiście nie neguję zupełnie polowania na okazje, ale nie oczekujmy cudów w ofercie sklepu, który jest wyspecjalizowany „we wszystkim” i sprzedaje głównie towary spożywcze…


    Początkującym radzę zatem, aby skorzystali z oferty firm wyspecjalizowanych w dystrybucji lub montażu zestawów komputerowych i posiadających dobry serwis usytuowany w pobliżu miejsca zamieszkania. Do takich sklepów można zaliczyć np. sieci salonów Komputronik lub Vobis. Niezłe okazje cenowe można wypatrzyć w sieciach AGD (np.: Media Markt, RTV Euro AGD, Saturn), choć nie zawsze można w nich liczyć na kameralne warunki i obszerną pomoc sprzedawców. Sieci te oferują często rozszerzenia gwarancji wraz z ubezpieczeniami od uszkodzenia sprzętu, co może zapewnić nabywcy spokój ducha.


    Samoukom zaś polecam dobre pisma komputerowe — np. „CHIP” lub „PC World”, które oprócz artykułów „edukacyjnych” zawierają wiele testów i porównań sprzętu dostępnego w sklepach.


    Komputer stacjonarny czy przenośny (laptop)?


    Komputer stacjonarny składa się z odrębnej obudowy, klawiatury i monitora. Klasyczne komputery stacjonarne zajmują sporo miejsca, więc jeżeli nie masz w domu sporego biurka, warto pomyśleć o zakupie laptopa, zwanego czasami notebookiem (czytaj: nołtbukiem). Laptop jest komputerem przenośnym, takim, który można łatwo zapakować do torby i wziąć ze sobą w podróż lub np. na uczelnię na wykłady. Przy kupnie laptopa warto zastanowić się nad wersją wyposażoną w ekran dotykowy — świetnie współdziała on z nowym systemem Windows[1]. Typowy wygląd laptopa pokazuje rysunek 1.1.
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    Rysunek 1.1. Komputer przenośny (laptop)


    Istnieje wiele odmian laptopów, różniących się szybkością, parametrami ekranu, liczbą gniazd wejściowych i wyjściowych. Pewną regułą jest, że laptopy o średniej wielkości ekranu — ok. 15" (cali; jeden cal równa się ok. 2,4 cm) — są najtańsze, a ich mniejsze lub większe wersje bywają już znacznie droższe. Wielką zaletą komputera przenośnego jest możliwość pracy bez zasilania zewnętrznego (zazwy­czaj przez kilka godzin) w dowolnym miejscu, wadą zaś — praktyczna nieopłacalność rozbudowy (w wielu modelach można tylko dodać pamięć RAM lub zmienić dysk twardy, ale to ostatnie wymaga już pewnej wiedzy specjalistycznej).
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            Nie pomyl w sklepie komputerowym laptopa z netbookiem (czytaj: netbukiem). Netbook to mały, lekki, podobny do laptopa komputer o mniejszej mocy i mniejszym ekranie (zazwyczaj ok. 10"), ale wystarczający do prostych prac biurowych i przeglądania Internetu. Wydaje się, że netbooki są wypierane z rynku przez tablety lub komputery typu ultrabook (superlekkie, w pełni funkcjonalne laptopy).

          
        

      
    


    Jeszcze kilka lat temu ceny notebooków były niebotyczne, jednak teraz w pełni multimedialny model ze średniej wielkości dyskiem twardym (od 500 GB), ekra­nem od 15,4" i 4 GB RAM można kupić za mniej niż 2000 zł, co jest porównywalne z ceną zestawu stacjonarnego. Prawda jest taka, że obecnie nie ma już na rynku rażąco wolnych i źle skonfigurowanych laptopów i za wspomniane 2000 zł nabywa się sprzęt przewyższający o parę klas to, co kilka lat temu kosztowało trzy – cztery razy tyle.


    Większość klientów obecnie decyduje się na kupno komputerów przenośnych, które mają wszystkie niezbędne elementy zamknięte w kompaktowej, wygodnej obudowie i są mobilne — można je zabrać do plecaka lub samochodu. Co istotne: laptop nie spowoduje zagracenia mieszkania, gdyż nie wymaga stałego miejsca w domu.


    Laptop w podanym powyżej zakresie cenowym zazwyczaj ma wbudowaną kartę sieciową zwykłą i kartę sieci bezprzewodowej (opisywaną jako Wi-Fi lub WLAN), a także nagrywarkę DVD. Wyposażony jest z reguły w ekran o wielkości 15,6", ponieważ taka wielkość ekranu odpowiada proporcjom 16:10 i najlepiej nadaje się do oglądania filmów. Jest wiele firm oferujących dobre i wcale nie tak drogie modele, np.: Asus, Dell, HP, Samsung, Sony — wybór jest spory. Jeżeli kupu­jesz laptop, zwróć uwagę na położenie i liczbę gniazd USB. Im więcej ich będzie, tym wygodniej podłączysz urządzenia dodatkowe, np.: mysz, dysk przenośny, drukarkę. Warto kupić laptop z matrycą matową, gdyż jest ona mniej męcząca dla oczu i nie widać na niej odblasków ani… naszego odbicia.
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            Tanie notebooki nie zawsze nadają się do gier, gdyż bywają wyposażone w słabsze karty graficzne (tzw. zintegrowane). Jeśli chcesz na laptopie pograć w Wiedźmina lub najnowsze wyścigi GTA, poproś sprzedawcę o model z lepszą kartą, tzw. dedykowaną — taki sprzęt jest szybszy, ma własną pamięć i nie obciąża procesora podczas wykonywania operacji graficznych.

          
        

      
    


    Notebooki są bardzo proste w obsłudze. Jedynym elementem, jaki może sprawić kłopot, jest mysz… której nie ma. Zamiast niej zazwyczaj stosuje się tzw. gładzik (ang. touchpad), widoczny w modelu na rysunku 1.1 z przodu klawiatury. Oczy­wiście do notebooka można z łatwością podłączyć klasyczną mysz USB.


    Komputer bez tajemnic


    Przed wejściem do sklepu komputerowego przede wszystkim powinniśmy sobie uświadomić, w jakim celu kupujemy komputer. Często jest to zakup dokonywany z myślą o naszych dzieciach, którym pragniemy zapewnić podstawy edukacji informatycznej. Jednak bez względu na to, dla kogo jest on przeznaczony, warto postarać się, aby sprzęt mógł służyć zarówno do pracy, jak i do zabawy. Na szczęście ten ostatni warunek nie jest trudny do spełnienia, nawet jeśli nie planujemy wydać fortuny.


    Jeżeli chcemy wykorzystywać komputer w sposób uniwersalny, powinniśmy zadbać, aby był to zestaw multimedialny. Termin ten określa komputer wyposażony w kartę dźwiękową, dobre głośniki i wydajną kartę graficzną. Ponadto w dobie Internetu zakup komputera bez karty sieciowej (przewodowej lub bezprzewodowej, tzw. Wi-Fi) jest pozbawiony sensu… ale takich komputerów już na rynku po prostu nie ma! Warto skorzystać z ofert sklepów komputerowych i zamówić gotowy, przetestowany zestaw wyposażony w zainstalowany fabrycznie system operacyjny Windows. Taki sprzęt będzie już miał wgrane wszelkie niezbędne sterowniki[2] do kart graficznych i do innego sprzętu. Możliwe jest oczywiście samodzielne określenie elementów wchodzących w skład zestawu, jednak wymaga to pewnej wiedzy o technologiach komputerowych. Początkującym polecam zakup komputera w miejscu, gdzie można kogoś poprosić o poradę w przypadku wątpliwości.


    Aby zrozumieć, z czego złożony jest komputer, spójrzmy na przykładowy zestaw stacjonarny przedstawiony na rysunku 1.2. Każdy z widocznych na nim elemen­tów może występować w kilku wersjach, które różnią się parametrami i rzecz jasna ceną. Elementy wchodzące w skład zestawu stacjonarnego można oczywiście spotkać w laptopach, w wersji zintegrowanej (np. funkcję monitora w laptopie pełni wbudowany w klapę ekran).


    [image: ]


    Rysunek 1.2. Klasyczny, nieco już archaiczny zestaw komputerowy


    Rysunek 1.2 przedstawia klasyczny, znany z biur i pracowni komputerowych zestaw stacjonarny (biurkowy). Pewną odmianą zestawu stacjonarnego (biurkowego) jest komputer zintegrowany (ang. all-in-one), w którym wszystkie elementy użytkowe oprócz klawiatury i myszy są wbudowane w ekran.


    W efekcie, patrząc na komputer all-in-one, można odnieść wrażenie, że to pogrubiony monitor. Nowsze modele takich komputerów często zawierają ekrany dotykowe, świetnie nadające się do obsługi przez nowy system Windows.


    W następnych podpunktach omówię składniki zestawu komputerowego. Nawet, jeśli kupujesz gotowy komputer (lub laptop), przeczytaj ten opis, aby lepiej rozumieć budowę komputera. Oczywiście w przypadku wizyty w sklepie podane ceny mogą być już niższe, a niektóre sugerowane parametry zestawu komputerowego wręcz przestarzałe z uwagi na dostępność elementów nowszej generacji.


    Elementy podstawowe widoczne na zewnątrz


    
      	Monitor — oczywiście kolorowy i ciekłokrystaliczny (LCD lub z podświetleniem LED — innych już nie znajdziesz), o przekątnej od 22 cali wzwyż — duży ekran zapewni bardzo wysoki komfort pracy w systemie Windows. Kupuj wyłącznie sprzęt z polską gwarancją producenta i unikaj produktów z tzw. pisemną gwarancją sprzedawcy (np. przepakowywanych lub sprowadzanych z USA monitorów poleasingowych). Obecnie niezłej jakości monitor 22-calowy kupisz już od ok. 350 zł. W przypadku monitorów LCD istotnymi parametrami są: jasność (minimum 300 cd/m2), kontrast (zazwyczaj podawany jako tzw. dynamiczny, np. 5000:1) oraz czas reakcji matrycy (minimum 5 ms). Monitory mogą być wyposażone w powłokę matową lub błyszczącą — te ostatnie nie zawsze zapewniają wystarczający komfort pracy z uwagi na efekt lustra i odblaski. Raczej nie warto już kupować monitora o rozdzielczości mniejszej niż 1680×1050 pikseli (punktów ekranowych), a jeśli chcesz oglądać filmy w wysokiej rozdzielczości (tzw. HD — ang. high definition), warto kupić monitor o rozdzielczości 1920×1080. Monitor łączy się z jednostką centralną kablem DVI lub HDMI. W nowszych komputerach możemy spotkać cyfrowe gniazdo o nazwie DisplayPort. Starsze monitory oferują analogowe złącze niskiej jakości, tzw. D-SUB (standard VGA). Niektóre monitory mają koncentrator USB (rozdzielacz portów) — jest on bardzo przydatny, szczególnie gdy nasz laptop nie ma zbyt wielu gniazd USB w obudowie lub po prostu gdy chcemy uniknąć plątaniny kabli na stole.
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            Jeśli podłączasz monitor do laptopa, to zwróć uwagę, że w niektórych laptopach z segmentu biznesowego nowoczesne gniazda cyfrowe (DisplayPort, DVI lub HDMI) są dostępne tylko poprzez kosztowne stacje dokujące (replikatory portów), do których wkłada się laptopa. Po włożeniu do takiej stacji laptopa już po kilku sekundach można używać podłączonych do niej urządzeń, np.: zasilacza, myszy, monitora zewnętrznego.

          
        

      
    


    
      	Klawiatura — występuje w wersji prostej lub ergonomicznej (klawiatura naturalna), czyli takiej, która jest dostosowana do sposobu ułożenia rąk osoby piszącej i tym samym mniej męczy nadgarstki. Klawiaturę przed zakupem warto „przymierzyć”, gdyż oprócz myszy jest to najczęściej używany element komputera! Warto też zwrócić uwagę na to, by klawiatura była dostatecznie niska, cicha i jednocześnie dawała wyraźny „klik” (wciśnięcie klawisza jest możliwe po pokonaniu pewnego oporu, co pozwala trzymać palce oparte na niej bez obawy napisania czegoś przez przypadek). Większość spotykanych obecnie modeli to klawiatury multimedialne, tj. zawierające klawisze, które wywołują podstawowe aplikacje systemu Windows (np. program poczty elektronicznej lub przeglądarkę internetową) oraz pozwalają łatwo regulować głośność.


      	Mysz — urządzenie wskazujące na ekranie miejsce, w którym mamy zamiar wykonać jakąś operację (edytowanie, wybór opcji itp.). Myszy zawierają kółko do przewijania ekranu i mogą mieć dwa lub trzy klawisze (w systemie Windows w większości programów używa się tylko lewego i prawego klawisza). Obecnie spotyka się już głównie myszki optyczne z gniazdem USB, pozbawione elementów mechanicznych. Ich cena wcale nie jest wysoka (ok. 20 zł). Dostępne są także myszki bezprzewodowe, łączące się z komputerem przez technologię o nazwie Bluetooth (moduły tej łączności są często spotykane w laptopach, rzadziej w sprzęcie stacjonarnym).


      	Jednostka centralna — metalowe lub plastikowe pudło, wewnątrz którego na tzw. płycie głównej[3] znajduje się serce komputera, czyli procesor (zazwyczaj firmy Intel lub AMD) oraz szereg gniazd, do których są podłączane urządzenia dodatkowe opisane poniżej. Obudowy występują w różnych wariantach: stojące typu wieża (ang. tower) albo leżące (ang. desktop); często spotyka się także oznaczenie ATX, związane z typem płyty głównej umieszczonej w obudowie. Kiedy kupujemy komputer stacjonarny, upewnijmy się, że zestaw będzie dostatecznie cichy, gdyż tanie, brzęczące obudowy i złej jakości zasilacze wyposażone w głośne wiatraki mogą nam skutecznie zepsuć humor podczas zimowych wieczorów. Można założyć, że wbudowany zasilacz powinien mieć moc 350 – 500 W. Warto też zwrócić uwagę, aby jednostka centralna była wyposażona w kilka gniazd USB umieszczonych także z przodu obudowy, co pozwoli nam bez problemów podłączać do komputera aparat fotograficzny lub kamerę cyfrową. Dobre obudowy mają uniwersalne złącza multimedialne, które akceptują karty używane w aparatach fotograficznych (np. MMC, SD). Cena dobrej jakości obudowy, wyposażonej w cichy zasilacz o dużej mocy i dużą liczbę gniazd, może sięgać nawet kilkuset złotych!


      	Drukarka — podstawowa atramentowa drukarka kolorowa, np. firm Brother, Epson, Hewlett Packard lub Lexmark, kosztuje ok. 150 zł i pozwala na wydruki dość wysokiej jakości, a przy dobrym papierze nawet jakości fotograficznej. Drukarka łączy się z komputerem za pomocą kabla USB. Zestaw podstawowy zawiera kasetę (kasety) z atramentem, którego wystarcza na kilka miesięcy w przypadku sporadycznych wydruków. Zakup nowej kasety z tuszem to, niestety, dość spory wydatek, rzędu 60 – 100 zł; choć można bez problemu kupić tańsze zamienniki, co kilkakrotnie zmniejsza koszt eksploatacji drukarki. Od niedawna wiele osób decyduje się na zakup niedrogich, domowych drukarek laserowych — ceny modeli czarno-białych są już bardzo niskie (ok. 200 zł), droższe są modele kolorowe (ok. 400 zł). Drukarki laserowe charakteryzują się cichą pracą, wysoką jakością wydruku i nieco wyższymi kosztami eksploatacji tonera (materiału „kolorującego” papier).
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            Przed zakupem drukarki upewnij się, że zarówno sama drukarka, jak i dołączone do niej oprogramowanie są poprawnie obsługiwane przez system Windows 8.

          
        

      
    


    
      	
        Nagrywarka DVD — typ czytnika o tej nazwie gwarantuje odtwarzanie i nagrywanie płyt DVD, które mają znacznie większą pojemność niż klasyczne płyty CD-ROM. Na płytach DVD mieszczą się nawet pełnometrażowe filmy! Napęd DVD pozwala na odtwarzanie płyt muzycznych oraz wgrywanie programów, które zakupiliśmy w sklepie w wersji pudełkowej. Napęd DVD może być wbudowany lub zewnętrzny (podłączany kablem USB) i kosztuje ok. 50 – 100 zł.

        Nagrywarka DVD wyparła już klasyczne czytniki CD-ROM lub DVD-ROM i pozwala odczytywać dowolne oraz zapisywać nagrywalne płyty optyczne (omówię to dalej w książce). Cena najtańszej zapisywalnej płyty DVD-R spadła obecnie znacznie poniżej złotówki (najtaniej jest kupować duże opakowania, po 50 – 100 sztuk). Wydając taką kwotę, możemy zapisać ok. 4,7 GB danych (to naprawdę sporo; na takiej płycie można nagrać ok. 2000 zdjęć z aparatu cyfrowego). Nagrywarka pozwala na wykonywanie kopii bezpieczeństwa (ang. backup) dokumentów, zdjęć i filmów oraz na kopiowanie płyt audio i programów. Przy zakupie nagrywarki DVD należy zwrócić uwagę, aby miała oznaczenie dual layer (dwuwarstwowa) — będą w niej wtedy działały płyty oznaczone symbolem „DL”, o pojemności 8,5 GB. Sprawdźmy też, czy do zestawu nagrywarki jest dołączony pakiet oprogramowania Nero 12 (lub nowszy), bez którego nie da się wykorzystać nagrywarki w systemie Windows 8. Przy zakupie pakietu Nero wraz z nagrywarką jego koszt będzie znikomy z powodu zastosowania tzw. licencji OEM (ang. Original Equipment Manufacturer — w wolnym tłumaczeniu: dostawa lub montaż fabryczny).
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            Coraz większą popularność zyskują napędy tzw. combo, obsługujące standardy Blu-ray, CD i DVD. Kosztują obecnie 200 zł. Jeśli oglądasz filmy w standardzie Blu-ray (w wysokiej rozdzielczości), to zakup takiego napędu może być niezłym pomysłem.

          
        

      
    


    
      	Głośniki — najlepiej kupić takie, które zawierają wewnętrzny zasilacz sieciowy (aby uniknąć plątaniny kabli na biurku). Jest to wydatek rzędu 50 – 200 zł. Moim zdaniem nie ma sensu przepłacać za głośniki — wieży hi-fi z naszego komputera i tak nie zrobimy. Jeśli posiadasz laptop, głośniki zewnętrzne są w zasadzie zbędne. Zdarza się, że niektóre monitory ekranowe mają już wbudowane głośniki, co pozwala oszczędzić nieco miejsca na biurku, ale takie głośniki często są dość niskiej jakości i oferują płaski dźwięk o małej mocy.


      	Pendrive — pamięć przenośna z wtyczką USB w formie małego breloczka pozwala sprawnie kopiować dane z komputera i przenosić je na inny. Koszt pendrive’a o pojemności 8 GB (czyli ok. dwa razy więcej niż tania płyta optyczna DVD) to ok. 20 zł. Pendrive jest wygodniejszy w użytkowaniu od płyty optycznej, bo po podłączeniu do komputera jest w nim widoczny od razu jako dysk, na który można wgrywać dane bez potrzeby używania specjalnych programów.


      	Kamera USB — w laptopie zazwyczaj kamera już jest wbudowana, a jeśli nie, to możesz ją dokupić za 20 – 30 zł (kamera wysokiej rozdzielczości, tzw. HD, kosztuje co najmniej dwa razy więcej). Kamera zazwyczaj ma wbudowany mikrofon i na pewno przyda się do prowadzenia rozmów przez Internet (np. za pomocą programu Skype) lub do nagrywania krótkich filmów.

    


    Elementy podstawowe ukryte wewnątrz


    Część istotnych elementów komputera znajduje się w jego obudowie (jednostce centralnej) lub pod klawiaturą laptopa. Są one niewidoczne, ale mają zasadniczy wpływ na szybkość i komfort pracy. Poniżej omawiam każdy z nich.


    
      	Płyta główna — miejsce, do którego przyłącza się wszystkie inne elementy komputera. Większość konstrukcji zawiera wbudowane elementy dodatkowe, np. karty sieciowe i graficzne. Istnieje bardzo wiele typów płyt głównych, dlatego trudno polecić konkretną. W tym przypadku warto zasięgnąć fachowej porady, ale i strzec zawartości własnej kieszeni — jak wiadomo, jakość kosztuje. Ceny typowych płyt głównych zaczynają się już od ok. 150 zł.


      	Dysk twardy — pamięć trwała komputera, na której zapisywane są programy i dokumenty. To ona przechowuje je nawet po wyłączeniu komputera. Dysk powinien mieć co najmniej 500 GB. Jeśli planujesz wgrywać na komputer muzykę z płyt oraz zdjęcia i filmy wykonywane aparatem cyfrowym, to kup dysk o jak najwyższej pojemności, co zapewni bezproblemowe używanie komputera przez wiele lat. Dysk 500-gigabajtowy kosztuje obecnie ok. 150 - 200 zł. Prędkość obrotowa nie powinna być mniejsza niż 7200 rpm[4]. Warto też wybrać dysk z wbudowaną dużą pamięcią podręczną (tzw. cache), np. 16 – 32 MB. Dyski w komputerach są rozmiaru 3.5", wersje „laptopowe” — odpowiednio 2.5". W swoich komputerach korzystałem z dysków firm Hitachi, Samsung, Seagate i Western Digital — nie zdarzył mi się ani jeden wadliwy egzemplarz. Jednak dyski też mogą się psuć, dlatego zawsze warto wykonywać kopie bezpieczeństwa swoich dokumentów, zdjęć i filmów — służą do tego zewnętrzne napędy USB. Najnowsze komputery mogą zawierać superszybkie, ale też bardzo drogie dyski SSD pozbawione elementów mechanicznych.


      	Pamięć RAM — pamięć dynamiczna. Programy używają jej, gdy komputer jest włączony. Służy ona do bieżącego zapisywania oraz do chwilowego przechowywania programów i danych. Pamięć zawiera tajemnicze oznaczenia, np. DDR3 1600 MHz — przyjmij, że wyższy numer oznacza większą szybkość działania. Oznaczenie SODIMM oznacza pamięć dedykowaną dla laptopów.
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            Do pracy z systemem Windows 8 polecam co najmniej 4 GB pamięci RAM. Koszt to ok. 150 – 200 zł. Optymalna wielkość pamięci RAM dla nowych komputerów to 8 GB. Jeżeli zdecydujemy się powiększyć pamięć RAM w komputerze starszej generacji, możemy znacznie przyspieszyć jego działanie (wymagana jest pomoc osoby doświadczonej lub serwisu).

          
        

      
    


    
      	Procesor — zazwyczaj firmy Intel lub AMD. Pamiętajmy, że o szybkości komputera decyduje nie tylko procesor, ale także wielkość pamięci RAM i szybkość dysku twardego (liczba obrotów na minutę). Do typowych zastosowań wystarczą popularne procesory Intel Core i5 i i7. Już prosty laptop wyposażony w procesor Intel Core i5 i dobrą kartę graficzną pozwoli na wygodną pracę i uruchamianie gier nowej generacji.


      	Karta sieciowa — urządzenie pozwalające połączyć się z Internetem w sytuacji, gdy nasze mieszkanie jest podłączone do sieci lokalnej (tzw. LAN) z wyjściem na Internet lub gdy korzystamy z oferty typu Neostrada. Najprostsza karta sieciowa 10/100 Mb/s kosztuje ok. 30 zł. Łącze internetowe może być dzielone pomiędzy kilkoma komputerami przez urządzenie pośredniczące o nazwie router (przewodowy lub bezprzewodowy).


      	Karta Bluetooth — specjalna karta komunikacji radiowej pozwalająca podłączyć do komputera bezprzewodowo np. słuchawki lub telefon z modułem Bluetooth. Warto mieć to urządzenie w komputerze. Niedawno pojawiły się tanie karty Bluetooth wbudowane w miniaturową wtyczkę USB, które kosztują ok. 10 zł, co pozwala wyposażyć komputer pozbawiony pierwotnie takiej karty w możliwość komunikowania się w tym standardzie.


      	Karta graficzna — jest dostępna w cenie od 100 zł. Jeśli zależy nam na grach komputerowych lub tworzeniu grafiki, warto zainwestować w dobrą kartę z układem firmy NVIDIA (np. karty GeForce, Asus z co najmniej 512 MB pamięci, obsługujące standardy Microsoft® DirectX i OpenGL). Inny znany typ kart graficznych to seria Radeon.

    


    Windows na pokładzie to podstawa


    Aby komputer poprawnie działał, powinien być wyposażony w system operacyjny, czyli zestaw programów (inna nazwa: aplikacji) umożliwiających funkcjonowanie urządzenia. Najpopularniejszym obecnie systemem jest Windows; czasami można spotkać też systemy Linux (jest on darmowy, jednak trudniejszy w użytkowaniu i rzadko spotykany w firmach) lub Mac OS (przypisany fabrycz­nie do sprzętu firmy Apple).


    Pierwsza wersja systemu Microsoft Windows 8 została wprowadzona na rynek w IV kwartale 2012 roku i obecnie część użytkowników starszych systemów zdecyduje się na wymianę systemu na Windows 8 (co tak naprawdę oznacza wersję 8.1, jeśli dokonamy darmowej aktualizacji). Najwięcej szczęścia będą mieli nabywcy nowego sprzętu, fabrycznie wyposażonego w nowy system.


    Pamiętaj — kupno nowego komputera wyposażonego w starszą wersję systemu Windows, nawet po bardzo atrakcyjnej cenie, jest pozbawione sensu! Kiedy kupujesz zestaw komputerowy, najlepiej wybierz taki, który już ma zainstalowany system operacyjny. Markowe laptopy lub gotowe zestawy komputerowe powinny mieć Windows już wgrany przez producenta. System Windows kupowany osobno oznacza wydatek ok. 350 zł.


    O tym, jaki wariant wersji Windows wybrać, opowiem w kolejnym rozdziale.
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            Jeśli posiadasz już Windowsa 8, to zaplanuj jego aktualizację do wersji 8.1 (szczegółowa procedura jest opisana w tej książce). Producent co prawda zapowiedział wsparcie (np. poprawki błędów) wersji 8 aż do 2023 roku, ale darmowy dodatek Windows 8.1 będzie dostępny dla klientów starszej wersji tylko przez dwa lata!

          
        

      
    


    Dostęp do Internetu


    Komputery całego świata przechowują w swej pamięci nieprzebrane zasoby in­formacji różnego typu: dokumenty, programy, grafikę itp. Zdalny dostęp do obcych komputerów (tzw. serwerów WWW) może uzyskać każdy, kto tego zapragnie. Podstawowym wymogiem, oprócz uzyskania od operatora Internetu dostępu, jest zainstalowanie w komputerze karty sieciowej. Laptop może zawierać kartę bezprzewodową (Wi-Fi), ale nawet wtedy gdzieś w pobliżu musi się znajdować tzw. punkt dostępu WLAN. W mieszkaniu rolę takiego punktu może odgrywać router bezprzewodowy, podłączony do gniazdka LAN lub telefonicznego albo do kablówki (o szczegółach opowiem w rozdziale 20.).


    Posiadanie karty sieciowej (przewodowej lub bezprzewodowej) rozszerza możliwości komputera o takie zastosowania, jak podłączenie do Internetu, telefonia internetowa, przesyłanie i odbieranie danych.


    Podłączenie i skonfigurowanie dostępu do sieci nie w każdym przypadku jest łatwe, ale postaram się przystępnie opisać te zagadnienia. W ostateczności zaw­sze można poprosić o pomoc znajomego informatyka. Najprostsza sytuacja to taka, gdy nasze mieszkanie jest podłączone do sieci osiedlowej LAN — wówczas korzystanie z Internetu sprowadza się często do podłączenia karty sieciowej naszego komputera do gniazdka sieciowego.


    Typowa oferta szerokopasmowego dostępu do Internetu (np. Neostrada TP w sieci TP, oferty dostawców telewizji kablowej) zawiera zestaw do samodzielnego instalowania z czytelną instrukcją obsługi. Zaletą łączenia się z siecią przez łącza szerokopasmowe jest, oprócz szybkości, nieblokowanie telefonu dla innych domowników!


    Co wybrać?


    Drogi Czytelniku, jeśli po lekturze tego rozdziału masz ciągle mętlik w głowie, nie wstydź się poprosić o poradę fachowca w sklepie komputerowym! Jakoś tak się utarło, że użytkownik komputera powinien umieć zrobić wszystko sam. Jest to pogląd z gruntu fałszywy. Przecież nikogo nie dziwi fakt, że podczas awarii lodówki dzwonimy po specjalistę — natomiast przy problemach z urządzeniem nieporównywalnie bardziej skomplikowanym zbyt często usiłujemy wszystko robić sami, czasami z opłakanym skutkiem!


    
      
        [1] Warto zwrócić uwagę, że ekrany dotykowe mają błyszczące matryce — wielu użytkowników pracujących z tekstami woli ekrany matowe.

      


      
        [2] Sterownik (ang. driver) jest specjalnym programem, który umożliwia systemowi operacyjnemu współpracę ze sprzętem.

      


      
        [3] Płytka z zamontowanymi komponentami elektronicznymi i gniazdami rozszerzeń. Do znanych producentów dobrej jakości płyt głównych należą m.in.: ASUS, GIGABYTE, MSI czy Intel.

      


      
        [4] Jednostka rpm określa liczbę obrotów na minutę. W laptopach często stosuje się dyski 5400 rpm, gdyż mniej się nagrzewają i są cichsze.

      

    

  


  
    Rozdział 2.

    Pierwsze kroki z systemem Windows 8.1


    Tak jak wspomniałem w poprzednim rozdziale — system Windows jest podstawowym elementem, który powinien zostać zainstalowany na nowym komputerze — i najlepiej, gdyby odbyło się to już w fabryce producenta sprzętu. Aby uprościć sobie pracę i uniknąć problemów technicznych, kupując nowy komputer w sklepie, na pewno war­to wybrać taki, który już ma wgrany Windows 8.1 (ewentualnie Windows 8).


    W tym rozdziale opiszę dostępne na rynku wersje systemu Windows 8.1 oraz poradzę, w jaki sposób zaktualizować starszy komputer, wyposażony np. w niższą wersję Windowsa, do wersji 8.1.


    Wersje systemu Windows


    W dużym skrócie mogę powiedzieć, że systemy Windows 8.1 przeznaczone dla polskich klientów występują w następujących wersjach:


    
      	Windows 8.1 — podstawowa wersja Windows 8 instalowana na nowych komputerach i opisywana w tej książce.


      	Windows 8.1 Pro — wersja stworzona z myślą o małych firmach lub bardziej zaawansowanych użytkownikach. Ma dodatkowo cechy przydatne użytkownikom biznesowym (np. zdalny pulpit, lepszą ochronę danych) oraz umożliwia logowanie z użyciem sieci korporacyjnej.


      	Windows 8.1 Pro Pack — ta wersja pozwala zamienić zwykłą wersję na Pro.


      	Windows RT — wersja zoptymalizowana dla komputerów przenośnych o wydłużonym czasie pracy baterii, np. tabletów (wliczając w to słynny tablet Surface firmy Microsoft lub szeroko już dostępne produkty niezależnych producentów). Jest to system instalowany wyłącznie fabrycznie, przez producentów urządzeń, i nie obsługuje programów napisanych dla starszych wersji Windowsa (działających w okienkach i wymagających używania klawiatury i myszy). Programy w tym systemie instaluje się przy użyciu sklepu sieciowego Windows Store (analogicznie jak AppStore w tabletach Apple).

    


    Podczas szukania w sklepach systemu Windows (a także innych programów Microsoftu) możesz się spotkać z dodatkowymi określeniami opisanymi poniżej.


    
      	OEM — wersja wstępnie instalowana przez producenta komputera lub kupiona przez użytkownika i samodzielnie zainstalowana. Wersji OEM nie można przenieść na inny komputer.


      	Box — wersja pudełkowa, droższa, ale umożliwiająca wielokrotne instalowanie i przenoszenie z jednego komputera na inny.


      	32 lub 64 bit — ta druga wersja jest wydajniejsza i pozwala na lepsze wykorzystanie całej dostępnej pamięci RAM.

    


    Ceny systemu Windows OEM kupowanego do samodzielnego instalowania oscylują w okolicach 300 – 400 zł. Pojawiają się także oferty promocyjne, np. mnie udało się zakupić system Windows w wersji Pro za jedyne 129 zł (wersja elektroniczna, do pobrania przez Internet, dostępna jako aktualizacja poprzedniego systemu Windows).


    Samodzielne instalowanie systemu


    Samodzielne instalowanie systemu może zasadniczo nastąpić wyłącznie w sytu­acji, gdy posiadasz komputer ze starszą wersją Windowsa (np. XP, Vista, Windows 7) i masz pewną wprawę w obsługiwaniu komputera oraz stały dostęp do Internetu (ważne!).


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Przed zainstalowaniem nowego systemu operacyjnego powinieneś wykonać kopię bezpieczeństwa danych i przegrać swoje dokumenty, filmy, zdjęcia na inny nośnik, np. zewnętrzny dysk USB. Zapisz również wszystkie hasła, których używałeś do logowania się do poczty i serwisów internetowych. Jeśli trzymasz pocztę elektroniczną na komputerze, to musisz odnaleźć pliki danych poczty (archiwa zawierające pliki PST, MBOX, EML…), co nie zawsze jest oczywiste dla osób początkujących.

          
        

      
    


    Instalowanie systemu Windows z płyty DVD lub przez Internet


    Instalowanie systemu nie jest specjalnie trudne, a polega na uruchomieniu kom­putera z dysku instalacyjnego (płyty DVD kupionej w sklepie) albo na urucho­mieniu programu instalacyjnego Windows zakupionego przez Internet.


    Na rysunku 2.1 pokazuję, jak wygląda proces instalowania Windowsa z płytki DVD włożonej do napędu komputera wyposażonego w Windows 7 — klikamy ikonkę Uruchom: setup.exe, zgadzamy się (lub nie) na pobranie aktualizacji z Internetu i po wpisaniu klucza produktu rozpoczyna się proces instalacyjny. Klucz produktu znajdziesz na naklejce z hologramem wewnątrz opakowania lub w e-mailu z potwierdzeniem zakupu systemu.
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    Rysunek 2.1. Instalowanie Windowsa z płyty DVD


    Proces ten może potrwać ponad godzinę i aby przebiegł sprawnie, wymaga stałego połączenia komputera z Internetem. W czasie instalowania komputer może zostać uruchomiony wiele razy.


    Instalowanie Windowsa wymaga posiadania unikalnego klucza produktu i aktywnego połączenia z Internetem w celu aktywacji systemu w bazie Microsoftu. W okienku z prośbą o określenie języka i formatu godziny powinny zostać bez zmian ustawienia Polski (Polska), a w polu klawiatury — Polski (programisty). Są to ustawienia domyślne i nie należy ich zmieniać.


    Posiadacze wersji Windows 7 mogą bardzo prosto zainstalować Windows 8 (8.1), zachowując większość ustawień osobistych, ale nowy system Windows można też wgrać na komputer, „nadpisując” stary system i nieodwracalnie niszcząc wszystkie jego dane i ustawienia. W tym drugim przypadku przed wgraniem systemu należy dokonać archiwizacji danych, które przechowywaliśmy na starym sprzęcie. Celowo nie będę opisywał szczegółowo tego tematu, gdyż jest on przeznaczony dla zaawansowanych użytkowników komputera (rysunek 2.2).
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    Rysunek 2.2. Zainstalowanie zupełnie nowego Windowsa czy zaktualizowanie poprzedniego?


    W przypadku wątpliwości najlepiej zrezygnuj z samodzielnego instalowania i zwróć się do specjalisty lub przynajmniej osoby z pewnym doświadczeniem komputerowym.


    Kupujemy system Windows przez Internet


    Aby zakupić system przez Internet, należy posiadać działający komputer podłączony do Internetu i konto poczty elektronicznej (e-mail). Rysunek 2.3 pokazuje przykładowy ekran, na którym widać przyciski Pobierz system Windows 8.1 oraz Uaktualnij.
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    Rysunek 2.3. Zakup systemu Windows 8.1 przez Internet


    System można zakupić na stronie producenta, wpisując w przeglądarce internetowej adres: http://windows.microsoft.com/pl-PL/windows/download-shop (jeśli ten adres nie zadziała, wpisz tylko: http://windows.microsoft.com/pl-PL i poszukaj zakładki, w której można kupić Windowsa).


    Jeśli zdecydujemy się na pobranie systemu, to przeglądarka ściągnie program WindowsUpgradeAssistant.exe, który sprawdzi po uruchomieniu, czy komputer nadaje się do aktualizacji do najnowszej wersji systemu, i pomoże usunąć ewen­tualne niezgodności.


    Omówię teraz proces zakupu systemu. Po wybraniu sposobu instalowania (zachowujące wybrane ustawienia lub całkowicie nowe) możemy przejść do okienka, w którym dokończymy proces zakupu, wliczając w to płatność kartą kredytową. Jeśli chcesz, możesz dokupić również nośnik instalacyjny DVD, ale w praktyce jest on zbędny, gdyż po zakończeniu instalowania będzie możliwe samodzielne utworzenie obrazu systemu operacyjnego na zewnętrznym dysku USB.


    W następnych krokach podajemy nasze dane adresowe do faktury pro forma, która przyjdzie na nasz adres e-mail, oraz oczywiście dane karty płatniczej.


    Gdy już dokonamy płatności, w kolejnym okienku pojawi się potwierdzenie zakupu i tzw. klucz systemu Windows zezwalający na jego natychmiastowe lub późniejsze zainstalowanie. Klucz ten warto zapisać na kartce, choć powinniśmy również otrzymać go w e-mailu na adres podany podczas składania zamówienia.


    Gdy już doszliśmy do tego etapu, najlepiej przystąpić od razu do instalowania (rysunek 2.4). W tym celu pozostaw aktywną opcję Zainstaluj teraz i naciśnij przycisk Dalej.
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    Rysunek 2.4. Instalowanie systemu Windows wymaga podania klucza produktu


    Możesz również zainstalować system później, uruchamiając instalator z pulpitu komputera (prawa część rysunku 2.4 pokazuje ten program w działaniu). Musisz do niego wpisać zakupiony klucz produktu — kod na rysunku jest fikcyjny.


    Wróćmy jeszcze do samego instalowania. Program instalacyjny wykona szereg czynności, które mają na celu wykrycie sprzętu zamontowanego w komputerze (karty graficznej, modemu, karty sieciowej itd.) i zainstalowanie wchodzących w skład systemu Windows programów, np. do obsługi Internetu, grafiki czy muzyki. Wszystkie te elementy omówię szczegółowo w dalszej części książki.


    Jeśli samodzielne instalowanie przekracza Twoje umiejętności, radziłbym jednak zapłacić za instalowanie w sklepie i poprosić sprzedawcę o przygotowanie komputera w taki sposób, aby miał zainstalowane optymalne sterowniki do karty graficznej i ekran ustawiony na optymalną rozdzielczość, zgodną z posiadanym monitorem komputerowym (specjalista będzie wiedział, o co chodzi).


    Tak skonfigurowany komputer stanowi punkt wyjścia do efektywnej pracy i przy­swajania zagadnień opisywanych w kolejnych rozdziałach tej książki.


    Co robić, gdy coś nie zadziała?


    Tytuł tego podrozdziału jest przewrotny, bo z uwagi na charakter tej książki, przeznaczonej dla osób początkujących, radziłem już wielokrotnie, aby nie porywać się z motyką na słońce, lecz korzystać z pomocy osób bardziej doświadczonych. Szczególnie samodzielne instalowanie systemu w trybie aktualizacji (np. przejście z Windowsa 7 do wersji 8) może sprawić kłopoty i nawet osoby bardziej doświadczone mogą początkowo mieć problemy z ich rozwiązaniem. Na podstawie moich eksperymentów podam listę zidentyfikowanych problemów wykrytych przeze mnie podczas aktualizowania systemu Windows 7 do wersji Windows 8.


    
      	Trzeba przygotować się na długi czas aktualizacji — ponad godzinę.


      	Tuż po zainstalowaniu odmówił posłuszeństwa działający wcześniej program Kaspersky Internet Security 2013, teoretycznie zgodny (inaczej: kompatybilny) z wersją Windows 8 — wymagane było jego ponowne pobranie i zainstalowanie ze strony internetowej producenta.


      	Z niejasnych powodów niektóre „kafelki” (np. wyświetlanie pogody, dostęp do sklepu Windows) nie działały poprawnie po kliknięciu (pojawiał się biały lub niebieski ekran bez żadnej zawartości) — pomogło usunięcie i ponowne wgranie programu antywirusowego.

    


    Należy mieć nadzieję, że większość powyższych problemów zostanie szybko usu­nięta przez Microsoft oraz przez firmy piszące oprogramowanie.


    Windows na szczęście wspomaga proces instalowania i usuwania potencjalnych problemów. Rysunek 2.5 pokazuje działanie asystenta aktualizacji na komputerze, na którym był wcześniej zainstalowany Windows 7 oraz kilka innych programów.
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    Rysunek 2.5. Asystent aktualizacji Windowsa w akcji


    Na rysunku widzimy, że asystent aktualizacji znalazł kilka elementów wymagających uwagi, w szczególności dwa niezgodne programy. Co robić w takiej sytu­acji? Programy niezgodne z najnowszym systemem Windows należy całkowicie usunąć przed jego zainstalowaniem lub zastąpić je wersjami zgodnymi z nowym systemem (np. program antywirusowy Kaspersky Internet Security 2012 należy zastąpić wersją Kaspersky Internet Security 2013 lub Kaspersky Internet Security 2014).


    Bardzo rzadko się zdarza niezgodność dotycząca tzw. drivera (programu odpowiedzialnego za współpracę sprzętu komputera, np. modemu, karty graficznej), ale w takim przypadku wymagana jest już interwencja osoby doświadczonej.


    W takiej sytuacji asystent może zasugerować stronę sieci Web zawierającą dodatkowe wyjaśnienia, np. stronę producenta z nowszą wersją drivera. Niezgodności można usunąć również po zainstalowaniu nowego systemu, ale nie polecam takiej kolejności.


    Aktualizacja Windowsa 8 do wersji 8.1


    Jak już wspominałem, komputer z zainstalowanym systemem Windows 8 może zostać w łatwy sposób (i całkowicie za darmo!) zaktualizowany do wersji Win­dows 8.1. Proces ten opisuję szczegółowo w rozdziale 23., „Konto Microsoft i Sklep Windows”. Pamiętaj, że przed przystąpieniem do aktualizacji poprzednia wersja Windowsa musi być aktualna (wyszukaj i wgraj wszystkie dostępne poprawki w ramach usługi Windows Update).


    Aktywacja systemu Windows


    Podczas instalowania systemu Windows (lub innego programu tego producenta) może odbyć się tzw. aktywacja, tzn. potwierdzenie autentyczności systemu w firmie Microsoft. Firma ta prześle przez Internet na nasz komputer specjalny kod odblokowujący poprawne i bezterminowe działanie systemu.


    Rejestracja ma zapobiegać piractwu komputerowemu. Aktywacja może również polegać na skontaktowaniu się telefonicznie z oddziałem Microsoftu, wygodniej jednak jest dokonać jej automatycznie, przez Internet. Automatyczna aktywacja jest bardzo prosta, natomiast procedura telefoniczna dość żmudna, dlatego nie polecam jej (podczas „rozmowy” z automatem podajemy specjalny kod generowany przez komputer i gdy Microsoft uzna legalność systemu, wpisujemy zwrotny kod odblokowujący na naszym komputerze).


    Wbrew nadziejom firmy Microsoft aktywacja nie zapobiega kradzieżom oprogramowania, za to stanowi utrudnienie dla zwykłych ludzi, którzy dokonują modernizacji sprzętu (liczba wygenerowana przez instalator Windows jest ściśle powiązana z konfiguracją komputera; gdy konfiguracja ulegnie znaczącej zmianie, rejestracja systemu straci ważność i wymagany będzie ponowny kontakt z firmą). Z drugiej jednak strony zrozumiałe jest ograniczanie przez producenta możliwości beztroskiego kopiowania reprezentacyjnego produktu!


    Konto użytkownika systemu Windows


    Dowodem na poprawne zainstalowanie systemu operacyjnego Windows 8 lub 8.1 jest nowy rodzaj ekranu początkowego o nazwie Start, wyświetlający się na ekranie monitora po włączeniu komputera. Zanim to jednak nastąpi, Windows zada nam kilka pytań — w okienku Personalizuj możemy wybrać kolor tła pulpitu (przesuwając suwakiem w lewo lub w prawo, można zobaczyć efekt końcowy), musimy także ustalić nazwę komputera i sposób logowania (rysunek 2.6).
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    Rysunek 2.6. Wstępna konfiguracja komputera z systemem Windows


    Podczas pierwszego uruchomienia system Windows będzie się przez kilka minut automatycznie konfigurował. Nie warto się tym przejmować, gdyż następne uruchomienia będą już znacznie szybsze. W trakcie instalowania system poprosi o utworzenie nazwy dla użytkownika. Początkowo możemy utworzyć konto jednego użytkownika, ale nic nie stoi na przeszkodzie, aby przewidzieć większą liczbę kont (np. dla pozostałych domowników) — do zagadnienia bezkonflikto­wego używania tego samego komputera przez kilka osób wrócę jeszcze w następ­nych rozdziałach.


    Jako typ konta Windows można podać konto tzw. „lokalne” — w zupełności wystarczające do wygodnej pracy. Inna dostępna opcja, „konto Microsoft”, pozwala na automatyczną synchronizację ustawień na wielu komputerach oraz na ła­twiejsze kupowanie oprogramowania w sklepie Windows (na podobnej zasadzie jak Apple ID działa w urządzeniach Apple, np. tabletach lub komputerach Mac). Utworzenie konta typu Microsoft wymaga pewnej wprawy w obsłudze Internetu, gdyż jego elementem jest adres poczty elektronicznej (e-mail). Logowanie poprzez „konto Microsoft” możesz ustawić w dowolnym momencie (zob. rozdziały 9. i 23.). Instalowanie dodatku Windows 8.1 wymusza przełączenie na konto typu Microsoft, ale nawet wówczas możesz powrócić do trybu pracy z kon­tem lokalnym (zob. rozdział 23.).
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            Identyfikator i hasło ustalone na etapie instalowania lub konfigurowania nowego komputera będą potrzebne do tzw. logowania, czyli autoryzowanego wejścia do zasobów komputera po jego uruchomieniu.

          
        

      
    


    Pierwsze spotkanie z Windowsem


    Gdy uruchomisz komputer z systemem Windows 8 (Windows 8.1), na ekranie zobaczysz dość nietypowy widok — ekran startowy stanowiący zbiór tzw. kafelków, które są podstawowym elementem nawigacyjnym nowoczesnego interfejsu graficznego, zwanego Modern UI lub — dawniej — Metro (rysunek 2.7).
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    Rysunek 2.7. Ekran Start i nowy interfejs „kafelkowy”


    Interfejs kafelkowy jest identyczny jak w urządzeniach mobilnych z systemem Windows 8. Idealnie pasuje do tabletów lub komputerów wyposażonych w ekrany dotykowe, ale — jak pokażę w tej książce — sprawdza się też świetnie w klasycznym komputerze. Jego główną cechą są powiększone ikony, które czasami pełnią funkcję aktywnych gadżetów (np. pokazują pogodę).


    Zapamiętaj następujące podstawowe zasady pracy z nowym interfejsem.


    
      	Ekran Start wywołasz, naciskając klawisz z symbolem flagi Windows ([image: ]), znajdujący się w lewym dolnym rogu klawiatury.


      	Ekran Start szybko usuniesz, naciskając klawisz Esc lub naciskając ponownie klawisz [image: ]. Możesz także kliknąć nowy przycisk Start, wyświetlany w lewym dolnym rogu ekranu po umieszczeniu tam wskaźnika myszy.


      	Widok klasycznego pulpitu Windows znanego z poprzednich wersji systemu uzyskasz, klikając kafelek Pulpit lub skrót klawiszowy [image: ]+D (przytrzymując wciśnięty klawisz Windows, naciśnij klawisz D — skrót pochodzi od angielskiego słowa desktop). Przykładowy widok pulpitu pokazałem na rysunku 2.8.


      	Przesuwając kursor myszy w prawy górny róg ekranu, uzyskasz dostęp do bocznego paska funkcji systemowych (wyszukiwanie, zmiana ustawień komputera itp.).


      	Przesuwając kursor myszy w dół, zobaczysz przycisk w kształcie strzałki, pozwalający wyświetlić więcej aplikacji na ekranie w formie bardzo małych kafelków.


      	Jeśli chcesz szybko uruchomić program, którego nie widzisz na ekranie, to naciśnij klawisz Windows ([image: ]) i zacznij wpisywać pierwsze litery nazwy programu (o tej funkcji szerzej opowiem później). Możesz także od razu wejść do wyszukiwarki programów za pomocą skrótu [image: ]+Q.


      	Panel funkcji systemowych pokazuje się po umieszczeniu kursora myszy w prawym górnym narożniku ekranu. Jego funkcje opiszę szerzej w dalszej części książki.


      	Opcje aplikacji kafelkowej wywołujesz prawym klawiszem myszy lub skrótem [image: ]+Z.

    


    Kafelki ułatwiają trafienie w nie palcem na tabletach lub telefonach, a na ekranie monitora umożliwiają nawigację w gąszczu programów zainstalowanych na komputerze. Przyzwyczajenie się do nowego interfejsu Windowsa nie powinno zająć więcej niż kilka minut!


    Nowy Windows nie wyeliminował przestrzeni roboczej, zwanej pulpitem Windows, który wygląda niemal tak samo jak w wersji Windows 7. W wersji Windows 8 znikł jednak klasyczny, okrągły przycisk Start (co nie było zbyt fortunną decyzją Microsoftu), na szczęście w wersji Windows 8.1 pojawił się jego nieco inaczej funkcjonujący odpowiednik.


    Pulpit to Twoje elektroniczne biurko. Jego podstawowe elementy są przedstawione na rysunku 2.8.


    [image: ]


    Rysunek 2.8. Pulpit w systemie Windows 8.1 jest podobny do wersji znanej z Windows 7


    
      	Ikony programów na pulpicie są efektem zainstalowania aplikacji (np. gier, programów biurowych) i służą do ich uruchamiania. Obrazek tła pulpitu można zmieniać według własnych upodobań (możesz wstawić jako tło własne zdjęcia!).


      	Internet Explorer jest wbudowaną w system Windows przeglądarką stron internetowych.


      	Eksplorator plików pozwala przeglądać zasoby komputera (m.in.: dokumenty, zdjęcia, filmy, dyski). 


      	Pasek zadań jest miejscem, w którym znajdują się najczęściej używane ikony, czyli obrazki symbolizujące programy lub zasoby komputera. Ikona uruchomionego programu jest pokazywana jako „wciśnięta” (wyróżniona innym odcieniem koloru tła).


      	Pasek systemowy pokazuje przydatne informacje o stanie komputera lub o uruchomionych programach.

    


    Omówienie każdego z powyższych elementów oraz nowości kafelkowego Modern UI znajdziesz w dalszej części książki. Nie przejmuj się, jeśli na początku nie wszystko będzie jasne. W mojej ocenie najnowszy system Windows jest najprost­szy w użyciu w historii produktów firmy Microsoft, a poznawanie go będzie dla Ciebie pasjonującą przygodą!


    Uruchom teraz komputer. Gdy zobaczysz pusty ekran startowy, naciśnij klawisz Enter i zaloguj się na swoje konto, podając nazwę użytkownika i hasło, po czym… przejdź do lektury rozdziału 3.

  


  
    Rozdział 3.

    Klawiatura, mysz i tajemnice ekranu Start


    Najczęściej używanymi elementami wyposażenia komputera są mysz i klawiatura. Ich znaczenia nie sposób przecenić — jakość naszej pracy w dużej mierze zależy właśnie od wprawy w posługiwaniu się tymi urządzeniami. W tym rozdzia­le szczegółowo omówię ich działanie.


    Aby sprawnie posługiwać się komputerem, należy nauczyć się opisanych czynności na pamięć. Na szczęście nie ma ich wiele, a na dodatek są one zazwyczaj intuicyjne. Używając klawiatury i myszy, będziemy wywoływać rozmaite czynności i funkcje komputera — wiele z nich jest pogrupo­wanych w tzw. programy (np.: gry, edytory tekstów, przeglądarki internetowe). Na końcu rozdzia­łu opiszę także sposób używania gestów (dotyczący tabletów z systemem Windows 8 RT lub komputerów wyposażonych w ekrany dotykowe — a takich jest już sporo!).


    Mysz


    Naciśnięcie klawisza myszy (rysunek 3.1) nazywane jest kliknięciem. Termin ten pochodzi z angielskiego słowa click i ogólnie jest kojarzony z charakterystycznym dźwiękiem towarzyszącym tej czynności.


    [image: ]


    Rysunek 3.1. Mysz i gładzik


    Kiedy poruszasz myszą po stole lub specjalnej podkładce, na ekranie przesuwa się jej wskaźnik (kursor). Przybiera on różne kształty — w zależności od tego, gdzie go przesuniesz i co w danym momencie robi program, z którym pracujesz.


    W komputerach przenośnych odpowiednikiem myszki jest zazwyczaj urządzenie o nazwie gładzik (ang. touchpad) — także przedstawione na rysunku 3.1. Obsługa gładzika nie różni się zbytnio od obsługi zwykłej myszki: przesuwaniu myszki odpowiada tu ruch palca po powierzchni gładzika, funkcje lewego i prawego kla­wisza są identyczne jak w „klasycznej” myszce. Klawisze gładzika nie zawsze są wydzielone wizualnie, gdyż ich rolę odgrywają aktywne narożniki płaskiego panelu gładzika.


    Istnieje wiele rodzajów wyglądu kursora. W tabeli 3.1 przedstawiłem te, które występują najczęściej.


    Tabela 3.1. Funkcje kursora myszy komputerowej


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Wskaźnik

          

          	
            Znaczenie

          
        


        
          	
            [image: ]

          

          	
            Program jest czymś zajęty (np. zapisuje dokument na dysku). Poczekaj chwilę.

          
        


        
          	
            [image: ]

          

          	
            Znajdujesz się w tekście podczas pisania dokumentu.

          
        


        
          	
            [image: ]

          

          	
            Zwykły wygląd kursora (wskaźnik).

          
        

      
    


    Do czego służy mysz? Tabela 3.2 wylicza typowe czynności obsługiwane myszą i sposób ich wykonania.


    Tabela 3.2. Typowe czynności obsługiwane przez mysz komputerową


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Czynność

          

          	
            Opis

          
        


        
          	
            Wskazanie elementu (np. ikony)

          

          	
            Przemieść wskaźnik myszy na element ekranu (np. na ikonę, fragment dokumentu) i naciśnij jej lewy klawisz. Wskazany element zazwyczaj nieco zmienia wygląd (np. kolory z jasnych na ciemne), aby pokazać, że jest zaznaczany myszą.

          
        


        
          	
            Powiększanie (na cały ekran)

          

          	
            Kliknij myszą umieszczony w prawym górnym rogu okna mały przycisk [image: ].

          
        


        
          	
            Rezygnacja z powiększenia (zob. poprzedni punkt)

          

          	
            Kliknij myszą umieszczony w prawym górnym rogu okna mały przycisk [image: ].

          
        


        
          	
            Zmniejszanie okna programu (do ikony)

          

          	
            Kliknij myszą umieszczony w prawym górnym rogu okna mały przycisk [image: ].

          
        


        
          	
            Zamykanie okna

          

          	
            Kliknij myszą umieszczony w prawym górnym rogu okna mały przycisk [image: ] lub przytrzymaj lewy klawisz Alt i naciśnij klawisz F4 (znajdujący się w górnej części klawiatury).

          
        


        
          	
            Wywoływanie tzw. menu podręcznego

          

          	
            Naciśnij prawy klawisz myszy.

          
        

      
    


    Co to jest menu podręczne?


    Do przeprowadzenia tego ćwiczenia będziesz potrzebował widoku pulpitu kom­putera poznanego w poprzednim rozdziale (rysunek 2.8). Jeśli po uruchomieniu komputera widzisz ekran Start zawierający kafelki, znajdź kafelek opisany jako Pulpit i kliknij go lewym klawiszem myszy. Aby szybko przejść do widoku pulpitu, możesz także użyć skrótu [image: ]+D (naciśnij i przytrzymaj klawisz z flagą Windows [image: ] oraz wciśnij drugim palcem klawisz D).


    Spróbuj teraz gdzieś w obrębie pulpitu nacisnąć prawy klawisz myszy. Zobaczysz wówczas, jak wygląda przykładowe menu podręczne (rysunek 3.2 pokazuje menu podręczne ikony Kosz).


    [image: ]


    Rysunek 3.2. Menu podręczne


    Menu podręczne to lista opcji poleceń, które mogą zostać wywołane w danej sy­tuacji. Polecenia wywołujesz już klasycznie, klikając ich nazwy lewym klawiszem myszy. Polecenia, których nie można wykonać w danej sytuacji, są wyświetlone szarym kolorem i nie da się ich wybrać (np. w menu podręcznym przedstawionym na rysunku 3.2 można wybrać Właściwości, a nie działa Opróżnij Kosz).


    Jak widać, używanie myszy nie jest zadaniem skomplikowanym. Teraz jednak musisz zapoznać się z czynnością, która początkującym użytkownikom kompu­terów sprawia zazwyczaj wiele kłopotu — jest to tzw. podwójne kliknięcie.


    Spróbuj bardzo szybko kliknąć dwukrotnie ikonę programu Kosz umieszczoną na pulpicie. Zrób to tak, jakbyś pukał do drzwi, tylko wykonaj to lewym klawiszem myszy. W przypadku komputera przenośnego wyposażonego w gładzik możesz dwa razy szybko nacisnąć lewy klawisz albo dwukrotnie „zapukać” palcem w gładzik.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Czy ciągle jeszcze masz trudność z podwójnym kliknięciem? Jeśli tak, to możesz uzyskać ten sam efekt, klikając raz myszką i następnie wciskając klawisz Enter.

          
        

      
    


    Jeśli po wykonaniu tej czynności program Kosz otworzy się (rysunek 3.3), to znaczy, że Ci się udało — podwójne kliknięcie myszą uruchamia program.


    [image: ]


    Rysunek 3.3. Okno programu Kosz


    W nowo wyświetlonym oknie programu wypróbuj poznane wcześniej przyciski: [image: ], [image: ], [image: ] i [image: ]. Na Twoim komputerze zawartość okna Kosz może być inna, w szczególności może ono być puste.


    Gratulacje! Potrafisz już obsługiwać program okienkowy systemu Windows!


    Ekran Start i pasek boczny systemu Windows


    Jeśli naciśniesz klawisz z symbolem flagi Windows (znajdziesz go w lewym dol­nym rogu klawiatury: [image: ]), to na monitorze zobaczysz napis Start, a za nim wielki ekran. Jest to nowy interfejs kafelkowy, wprowadzony już w pierwszej wersji Windows 8, który przykryje widok pulpitu komputera lub wcześniej otwartego programu. Ekran ten poznałeś już w poprzednim rozdziale — zob. rysunek 2.7. Zastanawiasz się, jak wrócić do poprzedniego ekranu (np. widoku otwartej aplikacji) i usunąć kafelki? Po prostu naciśnij ponownie klawisz [image: ] lub klawisz Esc.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Pracując na pulpicie Windowsa w wersji 8.1, ekran Start wywołasz także myszą, klikając przycisk Start znajdujący się w lewym dolnym rogu ekranu, na pasku zadań ([image: ]). Przycisk ten jest niedostępny w systemie Windows 8.

          
        

      
    


    Ekran Start jest nowatorską funkcją systemu Windows — pozwala na łatwe uruchamianie programów poprzez pojedyncze kliknięcie kafelka, który je reprezentuje. Przykładowo: kliknięcie kafelka Internet Explorer wywoła wbudowaną w Windows przeglądarkę stron internetowych (WWW). Co robić, gdy na ekranie Start nie ma kafelka programu, o którym wiesz, że znajduje się w komputerze? Zapamiętaj dwie sztuczki.


    
      	Jeśli chcesz szybko uruchomić program, którego nie widzisz na ekranie, po prostu naciśnij klawisz Windows ([image: ]) i zacznij pisać pierwsze litery nazwy programu. Windows wyświetli pasujące nazwy i jeśli klikniesz wybraną etykietę, to uruchomisz wybrany program. Rysunek 3.4 pokazuje wynik takiego wyszukiwania dla frazy „inter” na moim komputerze.

    


    [image: ]


    Rysunek 3.4. Szybkie uruchamianie aplikacji


    
      	Jeśli chcesz wyświetlić na ekranie wszystkie zawarte w komputerze programy, to w widoku Start poruszaj myszą i gdy zobaczysz przycisk [image: ], kliknij go. Jeżeli używasz ekranu dotykowego, przesuń palcem w górę ekranu, poczynając od jego środka. Ekran zapełni się dziesiątkami malutkich kafelków, pokazujących „ukryte” programy i funkcje systemowe.

    


    Kafelki można łatwo przekładać — po prostu chwyć pojedynczy kafelek i przesuń go w inne miejsce ekranu. Zwróć uwagę na swego rodzaju menu podręczne kafelka, które pojawi się, gdy klikniesz go prawym klawiszem myszy — na dole ekranu znajdują się dodatkowe kafelki, które pozwalają wykonać sporo interesujących operacji (przykład na rysunku 3.5).


    [image: ]


    Rysunek 3.5. Zarządzanie kafelkami na ekranie Start


    
      	Zbędne kafelki możesz usuwać (polecenie: Odepnij od ekranu startowego).


      	Wielkość kafelka możesz łatwo dostosować do swojego gustu (polecenie: Zmień rozmiar).


      	Aplikację widoczną w formie kafelka możesz łatwo przypiąć do paska zadań pulpitu (polecenie: Przypnij do paska zadań).


      	Jeśli chcesz całkowicie usunąć program z komputera, użyj polecenia Odinstaluj (jest to operacja nieodwracalna!).


      	W przypadku kłopotów z programem starszej generacji (np. grą) możesz spróbować uruchomić go w trybie specjalnym (polecenie: Uruchom jako administrator).


      	Możesz wyłączyć aktywność kafelka dynamicznego, który pobiera dane z Internetu lub komputera (polecenie: Wyłącz dynamiczny kafelek).

    


    Widok wszystkich aplikacji może zajmować wiele stron, które łatwo przewijać, przesuwając kursor myszy na lewą lub prawą krawędź ekranu lub wykonując ruch palcem po ekranie dotykowym. Innowacyjny interfejs nowego systemu Windows znacznie ułatwia nawigację i w porównaniu z dość złożoną strukturą menu Start znaną z poprzednich wersji systemu (Vista, XP, Windows 7) stanowi olbrzymie ułatwienie dla początkujących użytkowników komputera.


    Ekran Start może wyglądać nieco chaotycznie i warto dbać o jego uporządko­wanie. Poświęć nieco czasu na „pozbycie się” kafelków, z których nigdy nie korzystasz, oraz dostosowanie ich wielkości. Kafelki są wstępnie pogrupowane w bloki, które możesz nazwać — nadawanie etykiet jest ukryte pod przyciskiem Dostosuj widocznym także na rysunku 3.5.


    Podczas pracy w widoku ekranu Start możesz łatwo przejść do bardziej zaawansowanych opcji komputera, wywołując boczny pasek systemu Windows. Pasek ten nosi angielską nazwę Charms, co oznacza „zaklęcia” (rysunek 3.6).


    [image: ]


    Rysunek 3.6. Boczny pasek systemowy


    Pasek boczny wywołasz na kilka sposobów:


    
      	przemieszczając wskaźnik myszy w prawy górny róg ekranu;


      	naciskając kombinację klawiszy [image: ]+C;


      	na ekranie dotykowym przesuwając palcem od prawej krawędzi ekranu w lewo.

    


    Szczególnie interesujący jest panel wywoływany przyciskiem Ustawienia. W pa­nelu tym możesz konfigurować komputer, np.: dodać konta użytkowników, usta­wić motywy graficzne ekranu Start i pulpitu, wybrać kształt kursora myszy (do tych treści wrócę w rozdziale 9.). Zapamiętaj odrębny skrót klawiszowy pozwalający wywołać panel Ustawienia: [image: ]+I.


    Pasek boczny Windowsa zawiera również przycisk w kształcie lupy (pozwalający wyszukać programy lub pliki) oraz przycisk udostępniania danych z aplikacji. Dzięki temu ostatniemu możesz przesłać np. stronę internetową, zdjęcia lub filmy do znajomych.


    Uruchamiamy edytor WordPad


    Pozostała część tego rozdziału będzie przeznaczona na naukę posługiwania się klawiaturą. Zobaczymy, do czego służą klawisze specjalne, jak pisać małe i wiel­kie litery, w jaki sposób uzyskać polskie znaki (ą, ę, ź itd.).


    Nasze ćwiczenia przeprowadzimy w oknie programu WordPad — edytora tekstów wbudowanego w system Windows. Aby uruchomić ten program, naciśnij klawisz Windows ([image: ]) i zacznij pisać pierwsze litery nazwy programu (np. „word”). Możesz także od razu wejść do wyszukiwarki, używając skrótu [image: ]+Q. Gdy zobaczysz ikonę programu, kliknij ją, aby go uruchomić. Można uznać, że 
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