Wstep (11)

I. OBSLUGA SYSTEMU WINDOWS 8.1 (15)

1. Wizyta w sklepie (17)

O

o

Komputer stacjonarny czy przenosny (laptop)? (18)
Komputer bez tajemnic (20)
= Elementy podstawowe widoczne na zewnatrz (22)
» Elementy podstawowe ukryte wewnatrz (25)
=  Windows na poktadzie to podstawa (27)
* Dostep do Internetu (28)
=  Co wybrac? (29)

2. Pierwsze kroki z systemem Windows 8.1 (31)

O

o

O

Wersje systemu Windows (32)
Samodzielne instalowanie systemu (33)

» Instalowanie systemu Windows z ptyty DVD lub przez Internet (33)

* Kupujemy system Windows przez Internet (35)

= Corobi¢, gdy co$ nie zadziata? (37)

= Aktualizacja Windowsa 8 do wersji 8.1 (38)

= Aktywacja systemu Windows (38)

» Konto uzytkownika systemu Windows (39)
Pierwsze spotkanie z Windowsem (40)

3. Klawiatura, mysz i tajemnice ekranu Start (45)

Mysz (46)
= (o to jest menu podreczne? (46)
Ekran Start 1 pasek boczny systemu Windows (49)
Uruchamiamy edytor WordPad (52)
Klawiatura (53)
= Klawisze specjalne (53)
= Polskie znaki (54)
Poruszanie si¢ po tekscie (55)
= Klawisze kierunkowe i nawigacyjne (56)
= Pozostate klawisze specjalne (56)
Lewy Alt kontra prawy Alt (57)
Gesty dotyczace ekranow dotykowych (58)

4. Aplikacje kafelkowe i klasyczne programy okienkowe (61)

o

O

o

Aplikacje "kafelkowe" (pelnoekranowe) (62)
Klasyczne programy okienkowe (64)
* Zmiana rozmiaru i pozycji okna programu (66)
= Przesuwanie zawartosci okna (66)
Wielozadaniowos$¢ systemu Windows (68)
=  Wielozadaniowo$¢ i aplikacje "kafelkowe" (68)
= Skroéty klawiszowe znane z poprzednich wersji Windowsa (69)



o

Zamykanie programu lub komputera (70)
= Cos$ dziwnego stalo si¢ z programem (72)

5. Zapisywanie i odczytywanie dokumentow (75)

O O O O O O

Zasoby komputera (76)

Zapisujemy dokument (78)

Odczytujemy dokument (79)
Organizowanie danych w komputerze (80)
Biblioteki systemu Windows (83)

Szybkie otwieranie dokumentow (84)

6. Eksplorator plikéw i zasoby komputera (87)

O

o O O O

Okno programu Eksplorator plikow (88)
» Kopiowanie dokumentéw (poznajemy schowek Windows) (92)
= Technika "przeciagnij i upusc" (94)
» Usuwanie i odzyskiwanie dokumentéw (96)
=  Wysuwanie plyt optycznych oraz innych urzadzen z komputera (98)
» Poruszanie si¢ po oknie Eksploratora plikow (99)
Przegladanie i edytowanie zdje¢ (101)
Formatowanie dyskéw (102)
Wyszukiwanie plikow (i nie tylko) w systemie Windows (104)
Nagrywanie ptyt optycznych (105)
= Nagrywanie z uzyciem Eksploratora plikow (105)
= Kasowanie zawartosci ptyty wielokrotnego zapisu (107)
= Nagrywanie plyt za pomocg programu Nero 2014 (107)

7. Gry, nauka i muzyka (113)

o O O O O

Skad si¢ biorg gry? (114)
Jak zainstalowa¢ zakupiony program na komputerze? (114)
Gdzie sg te gry z dawnych lat... (116)
Komputer pomaga w nauce (117)
Komputer i muzyka (120)
*= Program Windows Media Player (120)
*  Program iTunes (122)

8. Wirusy komputerowe (125)

@)

o

O

Skad si¢ biorg wirusy? (126)
Wirusy w Internecie (126)
Srodki zapobiegawcze (127)
=  Windows Defender (128)
= Kaspersky Internet Security (129)
» Darmowe programy antywirusowe (130)

9. Konfiguracja systemu Windows 8.1 (133)

o

Panel Ustawienia systemu (134)



o Konta uzytkownikéw systemu Windows (135)
= Konto "lokalne" czy konto "Microsoft"? (136)
» Haslo systemu Windows (138)
Kolory i obrazy tta (139)
Pasek zadan (141)
Czas i godzina w komputerze (142)
Rozdzielczo$¢ ekranu 1 praca z monitorem (143)
Wygaszacz ekranu i opcje zasilania (144)
Panel sterowania (146)
Mysz dla os6b leworecznych (147)
Klawiatura i polskie znaki w systemie (148)
Nowy przycisk Start (150)
Wielki powr6t pulpitu! (151)
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10. Narzedzia systemu Windows 8.1 (153)

Kalkulator (153)
System pomocy Windows (154)
Powiadomienia systemowe (156)
Optymalizacja pracy dysku twardego (157)
» Sprawdzanie bledéw (158)
* Program Oczyszczanie dysku (159)
* Program Optymalizowanie dyskow (160)
Obstuga folderéw skompresowanych (ZIP) (161)
Historia plikdw, czyli automatyczna kopia bezpieczenstwa (163)
Zdalny dostep do dokumentéw (165)

O O O O

II. MICROSOFT WORD I GRAFIKA (167)
11. Instalowanie i podstawy obshugi pakietu Microsoft Office (169)

Zakup 1 instalowanie pakietu Microsoft Office - na co zwraca¢ uwage? (170)
Pierwsze kroki z edytorem tekstow (171)
= Ekran Worda, czyli poznaj koncepcje "wstazki" (172)
= Karty dodatkowe i inne funkcje kontekstowe wstazki (176)
Otwieranie i zapisywanie dokumentéw (177)
Zapisywanie na dysku SkyDrive (178)
Opcje edytora Word (179)
Tryby pracy z dokumentem i jego wielkos¢ ekranowa (180)
Instalowanie drukarki (181)
Drukowanie dokumentéw tekstowych (182)

O O O O O O

12. Formatowanie tekstow (185)

o Pojecie akapitu 1 jego wyréwnanie wzgledem margineséw (188)
o Rzeczywisty rozmiar dokumentu (190)
o Wyrdznianie elementéw tekstu (191)

» Pojedyncze litery i nowe wyrazy (191)

» Juz napisane pojedyncze wyrazy (191)

* Grupy napisanych wyrazéw (191)



Biedy, btedy! (192)
Word i schowek (192)
Rozmiar czcionki (193)
Kolor czcionki (194)
Odstepy miedzy akapitami (195)
Punktowanie i numerowanie (196)
Zaawansowane formatowanie (197)
» Podwieszony akapit (197)
» Automatyczne dzielenie wyrazow (198)
=  Wstawianie daty i godziny (200)

o O O O O O O

13. Czcionki i jezyki w dokumentach Worda (203)

Kr6j i rozmiar czcionki (203)

Znaki diakrytyczne jezykéw obcych (207)
Sprawdzanie pisowni (207)

Autokorekta (208)

o O O O

14. Tabele i uktad kolumnowy (211)

Tworzenie i formatowanie tabeli (212)
Formatowanie tabel (216)

Tryb wielokolumnowy (gazetowy) (217)
Bardzo diugie tabele (wielostronicowe) (218)

o O O O

15. Praca z dlugimi dokumentami (221)

o Zasady podzialu dokumentu na strony (222)

= Nawigacja (223)

=  Wyszukiwanie i zamiana tekstu (224)
Stopki 1 naglowki (225)
Numerowanie stron dla zaawansowanych (228)
Rézne stopki 1 nagtéwki dla odrebnych czegsci dokumentu (229)
Stopki i nagléwki dla zaawansowanych (229)
Numerowanie nagléwkow 1 spis tresci (230)

= Przygotowanie dokumentu (230)

» Tworzenie spisu tresci (232)
Przypisy (234)
Odsytacze (235)

o O O O O

16. Grafika w programach Word i Paint (239)

o Program graficzny Paint (240)
» Podstawy obstugi programu Paint (241)
= Zaznaczanie i przeksztatcanie obrazéw (243)
= Narzedzie tekstowe w programie Paint (244)
o Rysunki w edytorze Word (245)
» Biblioteka gotowych plikéw clipart (245)
» Narzedzia graficzne w programie Word (249)
» Operacje na obiektach graficznych programu Word (252)



o

O

» Wzajemne przestanianie obiektow (252)
=  Grupowanie (253)
» Praca z polami tekstowymi (254)
= Ustalanie ziarnisto$ci obrazu (255)
Kopiowanie 1 wklejanie rysunkow (256)
Zrzuty ekranéw w Windowsie (257)

ITII. MICROSOFT EXCEL I OBLICZENIA (259)

17. Podstawy obstugi arkusza kalkulacyjnego (261)

O O O O

O

Poznajemy arkusz kalkulacyjny (262)
Wprowadzanie danych do arkusza i ich formatowanie (264)
Formatowanie komoérek (267)
Operacje na komorkach (271)

» Kilka zaskakujacych ¢wiczen praktycznych (272)
Nagltowki i opisy tabel (272)

18. Automatyczne obliczenia w praktycznych ¢wiczeniach (277)

O

O

o

O

Nasza pierwsza formuta w arkuszu (277)

* Powielanie wzoru za pomocg myszy (279)

» Powielanie wzoru z wykorzystaniem kopiowania i wklejania (279)

»  Wspolrzedne wzgledne 1 bezwzgledne (280)
Operatory matematyczne (282)
Funkcje matematyczne w formutach (283)

= Biblioteka funkcji Excela (284)

» Modyfikacja formuty na arkuszu (286)
Cwiczenia (286)

= Sktadki w dziatalnosci gospodarczej (286)

= Lokata bankowa (287)

19. Bazy danych i drukowanie w Excelu (289)

@)
O

o

Sortowanie 1 filtrowanie danych (290)

Proste wykresy (293)

Drukowanie arkuszy (294)
= Kondensowanie wydruku (294)
*  Wydruk wielostronicowy duzego arkusza (296)
= Nagléwki i stopki (296)

IV.INTERNET (299)

20. Podlaczenie do Internetu (301)

o

@)

o

Internet przez... telefon! (302)
= Klasyczne potaczenie modemowe (302)
= Internet przez telefon komdrkowy (304)
Laczymy si¢ z Internetem (308)
Internet szerokopasmowy (sie¢ osiedlowa LAN lub modem kablowy) (309)



o O O O O

Konfigurowanie dostgpu przez sie¢ bezprzewodowa WLAN (310)
Do czego stuzy router bezprzewodowy? (311)

Faczenie z sieciami WiFi i tryb samolotowy (313)

Bezpieczny Internet (314)

Dziatajmy legalnie w sieci Internet (315)

21. Pierwsze kroki w Internecie (317)

o

o

Internet Explorer (319)
= Przegladanie strony internetowej (319)
* Opis przyciskow programu Internet Explorer (321)
= Efektywna nawigacja pomi¢dzy wieloma stronami WWW (321)
Wyszukiwarki internetowe (Bing, Google) (323)
Pobieranie plikow z Internetu (327)
» Pobieranie programu z Internetu na przyktadzie Gadu-Gadu (327)
= Serwery FTP (329)
Przegladarka Firefox (330)
Szybko do celu, czyli zaktadki internetowe (332)
= Zaktadki w Internet Explorerze (332)
= Zaktadki w przegladarce Firefox (334)
Program Adobe Reader (335)

22. Poczta elektroniczna (e-mail) (337)

@)

Zaktadamy skrzynke e-mail (339)

» Darmowa poczta w Internecie (343)
Program Poczta (konta IMAP) (344)

» Konfiguracja dost¢pu do konta e-mail (344)

= (Czytanie i pisanie wiadomosci (346)

» Zarzadzanie wiadomosciami na serwerze (348)
Poczta ustugi Windows Live (konta POP) (349)

= Instalowanie (350)

= Obstuga programu Poczta ustugi Windows Live (351)

» Konfigurowanie dostgpu do serwera e-mail (352)

= QOdbieranie poczty (354)

» (Czytanie wiadomosci (354)

= Pisanie i wysytanie poczty (356)
Ksiazka adresowa (357)

= Program Poczta (357)

* Program Poczta ustugi Windows Live (358)
Archiwizowanie poczty w programie Poczta ustugi Windows Live (359)

23. Konto Microsoft i Sklep Windows (361)

o

O

Zaktadamy konto Microsoft (362)
Sklep Windows (363)
» Darmowe aplikacje w Sklepie Windows (364)
= Aplikacje ptatne w Sklepie Windows (364)
» Przywracanie aplikacji ze Sklepu Windows (365)
= Aktualizacje aplikacji w Sklepie Windows (365)



o

Aktualizacja systemu do wersji Windows 8.1 (367)
= Konto Microsoft czy lokalne? (368)

24. Zastosowania Internetu (371)

0O 0O 0O 0O 0o 0O o0 O o o o

Fora dyskusyjne (372)

Gadu-Gadu 1 inne komunikatory (373)

Telefonia internetowa (377)

Banki internetowe (378)

Praca w Internecie (380)

Po pracy na urlop (381)

Muzyka w Internecie (381)

Poréwnywarki cen (383)

Serwisy aukcyjne (383)

Serwisy spotecznosciowe (385)

Wikipedia i inne serwisy encyklopedyczno-stownikowe (387)
Internetowa aktualizacja systemu Windows (388)

Skorowidz (389)



