
Wprowadzenie 

Część I. Rozpoczęcie pracy z Windows 

Rozdział 1. Co to jest Windows NT? 

• Co Windows NT może zrobić dla mnie? 
o Do czego potrzebny Mi jest system operacyjny?  
o Jak mam wykorzystać pulpit Windows? 

• Informacje o Windows, które powinieneś znać 
o Co się dzieje, gdy uruchamiam Windows?  
o Dlaczego Windows używają rysunków zamiast słów?  
o Różne ikony oznaczają różne rzeczy  
o Co to jest Mój komputer?  
o Otoczenie sieciowe? O co tutaj chodzi?  
o U dołu ekranu znajduje się coś więcej  
o Windows pomoże Ci zorganizować pracę  
o Wyłączanie komputera  
o Jak mam zmusić Windows do tego, by pracował w ten sam sposób co ja? 

Rozdział 2. Jak działa Windows? 

• Czy muszę używać myszki? 
• Naprawdę ważne fakty związane z myszką 
• Podstawowe techniki związane z użyciem myszki 

o Wskazywanie  
o Klikni ęcie (i jego lustrzane odbicie - kliknięcie prawym klawiszem)  
o Otwieranie okien poprzez dwukrotne kliknięcie  
o Przeciąganie i upuszczanie  
o Zaznaczanie obiektów 

• Co się stało z moimi plikami? 
o Więc czym tak naprawdę jest ikona?  

• Pięć podstawowych typów ikon 
o Jak zmusić ikony do pracy?  
o Ciekaw jestem, co robi ta ikona  
o Co oznacza ta mała strzałka w rogu ikony? 

• Każda ikona ma zrozumiałą nazwę 
• Informacje, które przechowujesz są w folderach 

o Co mogę umieścić wewnątrz foldera?  
o Jak mam zajrzeć do wnętrza foldera? 

• Wszystkie Twoje programy robią to samo 

Rozdział 3. Windows NT i Twoje biuro 

• Początki 
o Administrator zarządza Twoim komputerem  
o Poznaj swoje prawa - prawa użytkownika  
o Grupy użytkowników 

• Stój! Kto idzie? 
o Przyłączenie do sieci  



o Zmiana hasła 

Rozdział 4. System pomocy 

• Wstęp 
o Zasada pracy systemu pomocy  
o Przywoływanie systemu Pomocy  
o Gdzie jestem?  
o Znaczenie przycisków dostępnych w sytemie pomocy 

• Nie pamiętam, jak... 
o Początek  
o Indeks  
o Przeszukiwanie całej książki  
o Porady 

• Komputer nie pracuje tak jak powinien... 
• Rady i triki 
• Drukowanie 

Część II. Kontrolowanie Windows 

Rozdział 5. Mój komputer 

• Praca z twardym dyskiem 
o Jak sprawdzić, ile wolnego miejsca jest na dysku?  
o Brakuje mi miejsca na dysku 

• Zasady pracy skompresowanego dysku 
o Gdy masz dysk NTFS...  
o Gdy masz dysk FAT...  
o Dyski sieciowe 

• Kopia zapasowa 
• Wykorzystanie dyskietek do przenoszenia plików 

o Jak skopiować plik na dyskietkę?  
o Dlaczego muszę formatować dyskietki?  
o Kopia całego dysku  
o Czy mogę kopiować z CD-ROM-u? 

Rozdział 6. Organizacja systemu plików 

• Organizacja plików 
o Jak korzystać z folderów?  
o Tworzenie foldera  
o Usuwanie foldera 

• Pulpit 
• Przenoszenie plików i folderów 

o Lewy klawisz myszki w technice "przeciągnij i upuść"  
o Nie chcę kolejno przenosić każdej ikony  
o Chcę przesunąć/skopiować grupę plików  
o Kopiowanie a nazwa pliku 

• Praca z Eksploratorem Windows NT 
• Co jest w pliku? Wykorzystanie narzędzia Szybki podgląd 



• Poszukiwanie "zaginionych" plików 
o Jeśli pamiętasz fragment nazwy...  
o Nie pamiętam nazwy pliku, ale wiem, kiedy ostatnio go modyfikowałem  
o Wiem, w którym folderze szukać  
o Pamiętam słowa, które były w pliku 

• W jaki sposób usunąć plik? 
• Odzyskiwanie skasowanych plików 

o Jak odzyskać pliki?  
o Kosz się przepełnił! I co teraz?  
o Ograniczenie pojemności Kosza 

• Skróty 
o Jak utworzyć skrót?  
o Jak korzystać ze skrótów?  
o Dlaczego skróty do programów działających w środowisku DOS są inne 

Rozdział 7. Otwieranie i zamykanie okien 

• Okno - co to właściwie jest? 
• Chcę uruchomić program 
• Chcę uruchomić kolejny program 
• Chcę przełączać się pomiędzy dwoma oknami 
• Chciałbym poznać szybszy sposób przełączania się pomiędzy oknami 
• Czy mogę usunąć jedno okno z widoku? 

o Jaka jest różnica pomiędzy minimalizowaniem i zamykaniem okna?  
• Jak mam zamknąć okno? 

Rozdział 8. Przemieszczanie okien (i elementów) 

• Jak mam sprawdzić co jest za tym oknem? 
o Jak "wsadzić" program lub folder z powrotem do okna?  
o Jak mam rozpoznać okno, z którym obecnie pracuję?  
o Dlaczego niektóre z moich okien wyglądają inaczej? 

• To okno jest zbyt duże! 
o Jak małe może być okno?  
o Jak duże może być okno?  
o Jaki jest właściwy rozmiar okna? 

• To okno mi przeszkadza 
• Pomocy! Mój dokument nie mieści się w oknie! Co mam robić? 

o Przewijanie dokumentów  
o Ile tu jest danych?  
o Ale prawa strona ekranu jest również niewidoczna 

• Te okna są w nieładzie 
o Chciałbym skupić się na jednym oknie, ale widzieć całą resztę  
o Chcę mięć dostęp do kilku okien jednocześnie  
o Chcę, żeby wszystkie okna zniknęły z mojego pulpitu. I to natychmiast! 

Rozdział 9. Praca z Windows: mysz, menu i okna dialogowe 

• Co mam robić z tymi menu? 
o Menu Start: kliknij, aby rozpocząć  



o Dlaczego po prawej stronie niektórych opcji menu znajduje się strzałka?  
o Menu rozwijane  
o Menu podręczne: skróty i ustawienia  
o Do czego mogę wykorzystać menu podręczne?  
o Wybieranie z menu  
o Co mam do wyboru?  
o Jak mam przejść do następnego menu?  
o Dlaczego niektóre polecenia menu nie działają?  
o Jak mam się pozbyć tego menu? 

• Możemy porozmawiać? Windows i okna dialogowe 
o Dlaczego muszę się zajmować oknami dialogowymi?  
o Różne typy okien dialogowych...  
o Elementy okien dialogowych  
o Obsługa okien dialogowych  
o OK? Anuluj? To Ty podejmujesz decyzję 

• Wspólne okna dialogowe 

Część III. Praca z aplikacjami 

Rozdział 10. Instalacja nowych programów (dla środowiska DOS i Windows) 

• Jak mam zainstalować nowy program 
o Zacznij od Setup...  
o Odpowiedz na kilka pytań...  
o Ujawniaj swoje preferencje...  
o Spróbuj! 

• Kreator nie działa. I co teraz? 
• Dlaczego program nie działa poprawnie? 
• To nie jest to czego oczekiwałem - to jest śmieć? 
• Co mam zrobić z tymi starymi, DOS-owskimi programami? 
• W jaki sposób Windows odróżnia pliki? 

Rozdział 11. Do czego służą te wszystkie programy? 

• Przewodnik po programach Windows NT 
• Tego programu nie ma w moim PC! 
• Chciałbym coś zanotować 
• Chcę napisać oficjalny list 

o Co mam zrobić, żeby ten dokument dobrze wyglądał?  
o Jestem już gotowy do drukowania  
o Jak zapamiętać ten list? 

• Chcę namalować obraz 
o Jak to działa?  
o Jak używać kolorów?  
o Jak do rysunku dodać tekst? 

• Muszę dodać do siebie kilka liczb 
• Mam dość. Chcę się po prostu odprężyć! 

o Saper  
o Pinball  
o FreeCell 



Rozdział 12. Posługiwanie się Windows - przenoszenie danych 

• Wytnij, kopiuj i wklej: najprostszy sposób przenoszenia danych 
o Co dzieje się w momencie, gdy wklejam dane?  
o Czy operacje kopiowania i wycinania mogą być przeprowadzane w 

programach DOS?  
o Co jest takiego specjalnego w poleceniu Wklej specjalnie? 

• Wszystko na temat OLE 
• Używanie różnych typów danych w jednym pliku 

o Chciałbym połączyć te dwa rodzaje danych w jeden dokument  
o Chciałbym, aby te dwa typy danych trzymały się razem, ale żeby się nie 

wymieszały  
o Chciałbym jednocześnie używać dwóch typów danych, ale przechowywać je 

osobno 
• Jak mam odróżnić obiekt osadzony od obiektu połączonego? 
• Co zrobić z obiektem osadzonym? 
• Czy powinienem przejmować się OLE? 

Część IV. Dostosowywanie Windows do swoich potrzeb 

Rozdział 13. Zmiana wyglądu Windows 

• Wyświetl więcej danych na pulpicie - oto, jak to zrobić ... 
o Co się stanie, gdy zmienię rozdzielczość?  
o Jak zmienić rozdzielczość ekranu?  
o Ile kolorów jest Ci potrzebnych? 

• Zdobienie ścian 
o Tapeta? Deseń? Co za różnica?  
o Chciałbym, żeby mój ekran był ładny i czysty  
o Chciałbym urozmaicić ten nudny kolor  
o Chcę zobaczyć duży obraz...  
o Obraz składany: klocki i cegiełki  
o Gdzie szukać tapety? 

• Zmiana schematu kolorów 
o Gdzie podziały się wszystkie moje kolory?  
o Te etykiety są nieczytelne!  
o Te przyciski są zbyt małe!  
o Nie, to nie tak - jak powrócić do normalnego ustawienia? 

• Urozmaicanie wyglądu pulpitu 
• Instalacja wygaszacza ekranu 
• Wzbogacanie myszki 
• Zmiana daty i godziny 

Rozdział 14. Wielkie porządki  

• To ważne, abyś poznał swój styl pracy 
o Wiem, z którym programem chcę pracować...  
o Wiem, który dokument chcę otworzyć... 

• Windows zna Twoje typy (plików) 
• Dodaj skrót, aby dostać to, co chcesz 



• Możesz dodawać skróty do menu Start 
o Dodawanie ikony do menu Start  
o W moim menu Start panuje nieporządek!  
o Jak mogę usunąć program z menu Start?  
o Dlaczego ponad niektórymi programami występuje linia? 

• Efektywnie zorganizuj swoje menu Start 
o Na szczycie menu umieść pięć ulubionych programów  
o Przeorganizuj pozostałe skróty w menu Programy  
o Ulubione foldery umieść w menu Start  
o Spróbuj odchudzić menu Start 

• Praca bezpośrednio z dokumentami 
o Jeszcze wczoraj pracowałem z tym dokumentem!  
o Tworzenie całkiem nowego dokumentu 

• Przywołaj do porządku pasek zadań 
o Jeśli chcesz, ukryj go...  
o Jeśli chcesz, poszerz go...  
o Jeśli chcesz, przenieś go... 

• Przystosuj pulpit do własnych potrzeb 
o Przeciągnij dysk na pulpit  
o Umieść tam też ikonę drukarki  
o Dodaj skróty do ulubionych programów  
o Jeśli tak, dodaj też skróty do ulubionych folderów  
o Wypełnij nowy folder ulubionymi skrótami  
o Zachowaj otwarty folder Programy 

• Zmień wygląd folderów 
o Chciałbym widzieć więcej ikon w każdym oknie  
o Chciałbym widzieć tak dużo informacji, jak to tylko możliwe  
o Chcę z powrotem duże ikony! 

Część V. Z komputera na kartkę: drukowanie i czcionki 

Rozdział 15. Drukowanie idealnych stron 

• Dlaczego miałbym martwić się o wydruk? 
• Instalowanie nowej drukarki 

o Czy drukarka nie mogłaby się zainstalować sama?  
o Którego portu powinienem użyć?  
o Skąd mam wiedzieć czy drukarka jest poprawnie zainstalowana?  
o Czy moja drukarka zna jakieś specjalne sztuczki? 

• Weź ten dokument i wydrukuj go! 
o Co się dzieje, gdy kliknę na przycisku Drukuj?  
o Moja strona wyszła bokiem!  
o Dlaczego ten wydruk trwa tak długo?  
o Oj - nie to chciałem drukować! 

• Gdy musisz się dzielić: drukowanie w sieci 
o Przygotowanie systemu do wydruku na drukarce sieciowej  
o Udostępnianie drukarki innym użytkownikom  
o Skąd mam wiedzieć, które wydruki należą do mnie?  
o Przyspieszanie wydruku dokumentu 



Rozdział 16. Tekst powstaje z czcionek 

• Czym jest właściwie krój pisma i dlaczego powinno mnie to obchodzić? 
• Co mogę zdziałać krojem pisma? 
• Jak wskazać Windows, której czcionki chcę użyć? 
• Jakie kroje pisma dostałem wraz z Windows NT? 
• A co z innymi czcionkami? Dlaczego przy rozmiarze 23 punkty wyglądają tak 

paskudnie? 
• Zarządzanie krojami pisma 

o W jaki sposób dodać nową czcionkę?  
o Ciekawe, jak ta czcionka wygląda? 

• To już prawie ta czcionka... 
• Chciałbym użyć specjalnego znaku 
• Mam za dużo czcionek! 

Część VI. Poza zwykłym PC 

Rozdział 17. Zadziwiający, gadający, śpiewający, eksplodujący PC 

• Multimedia. O co w tym chodzi? 
• Czy masz odpowiedni sprzęt? 
• A gdzie są gałki i przyciski? 
• Rozpoczynamy denerwowanie otoczenia nieznośnym dźwiękiem 

o Co mogę zrobić z tymi dźwiękami?  
o Podoba Ci się ten schemat? Zapisz go!  
o Hej, ścisz to! 

• Co robić z plikami multimedialnymi? 
o Jak działa Odtwarzacz?  
o Zagraj jeszcze raz, cyganie! 

• Nagrywanie własnych dźwięków w programie Rejestrator dźwięku 
• Wideo dla Windows 

Rozdział 18. CD-ROM-y 

• Co to jest CD-ROM? 
• Płyty CD-ROM są wygodne 

o Zainstalować nowy program  
o Uruchamiać programy (ale wolniej)  
o Zagrać w grę lub obejrzeć film wideo  
o Posłuchać muzyki 

• Jaką literę dysku otrzymał CD-ROM? 
• Hej, ta płytka uruchomiła się sama! 

Rozdział 19. Komputery przenośne: zabierz pokaz ze sobą 

• Sens istnienia kart PC 
• Z siecią czy bez sieci? 
• Co się robi ze stacją dokującą? 
• Zabierz go do domu (a potem odnieś do biura) 

o Sposób trudniejszy: użyj dyskietki  



o Prostszy sposób: Aktówka 
• Ile wytrzyma ta bateria? 

Część VII. Komunikacja z resztą świata 

Rozdział 20. Inni ludzie, inne komputery: praca w sieci 

• Podstawy sieci 
• Co znajduje się w oknie Otoczenie sieciowe? 
• Uruchamianie Windows do pracy w sieci 

o Dlaczego muszę się logować?  
o Nie podoba Ci się hasło? Zmień je!  
o Skąd Windows wie kim jestem? 

• Połączenie z serwerami NetWare 
o Przygotowanie połączenia z serwerem NetWare 

• Logowanie i wylogowywanie 
• Kim jestem? 
• Jak skorzystać z plików na serwerze 

o Sposób łatwiejszy: przeglądanie zawartości okna Otoczenie sieciowe  
o Sposób trudniejszy: mapowanie litery dysku  
o Co oznaczają wszystkie te ukośniki? 

• Udostępnianie informacji (i drukarek) innym użytkownikom 
o W jaki sposób udostępnić pliki lub foldery?  

Rozdział 21. Wysyłanie i odbiór poczty 

• Podstawy poczty elektronicznej 
o Od czego zacząć?  
o Co mogę zrobić z Windows Messaging?  
o Komu mogę wysłać wiadomość? 

• Chciałbym wysłać wiadomość e-mail... 
o Jak wysyłać pocztę ludziom korzystającym z innych usług? 

• Co mam zrobić z tymi wiadomościami? 
o Do czego służą domyślne foldery? 

• Czy Windows Messaging może obsłużyć coś oprócz e-mail? 

Rozdział 22. Eksploracja Internetu i sieci WWW 

• Czym jest Internet? 
o Jak działa Internet?  
o No dobrze, jak mam się dołączyć? 

• Przygotowanie Windows NT do podłączenia do Internetu 
• Czego tam nie ma! 

o Strony, Strony i jeszcze raz Strony  
o Informacja  
o Nowe programy, shareware i FTP  
o Poczta i wiadomości  
o Zakupy 

• Jak działa Sieć 
• Wprowadzenie do Internet Explorera 



o Zaczynamy  
o Dostosowywanie pracy Internet Explorera  
o Java i inne egzotyczne miejsca  
o Filtrowanie nieprzyzwoitości 

• Odszukiwanie informacji (i zapamiętywanie gdzie to było!) 
o Nie ma to jak w domu  
o Odwiedzanie ulubionych miejsc  
o Wyszukiwanie stron 

• Zapisywanie, drukowanie i przywoływanie stron Sieci 
• Ściąganie plików 

Rozdział 23. Dial-Up Networking 

• Kto korzysta z połączeń Dial-Up Networking? 
• Użycie Dial-Up Networking 
• Tworzenie i edycja pozycji książki telefonicznej 

o Krok pierwszy: uruchomienie kreatora  
o Krok drugi: wybór typu serwera  
o Krok trzeci: numer, proszę  
o Zmiana pozycji w książce telefonicznej 

• Nawiązywanie połączenia 
• Dzwonienie po swojemu 

o Chcę się łączyć automatycznie...  
o Niech serwer zadzwoni do mnie...  
o Chciałbym wiedzieć co się dzieje...  
o Chcę własnej książki telefonicznej...  
o Co się dzieje z tym połączeniem? 

• Połączenie z Internetem 

Dodatki 

Dodatek A. Aktualizacja systemu. A więc używałeś już Windows? 

• Co nowego w Windows NT 4.0? 
• Poruszanie się w Windows NT 4.0 

o Proszę się podpisać...  
o Do czego służy przycisk Start?  
o Jak używać myszy?  
o Przełączanie programów na pasku zadań  
o Ikony i foldery: cegiełki Windows  
o Zamykanie i zmiana rozmiaru okien przy pomocy nowych przycisków 

• Gdzie zniknęły moje aplikacje? Czy wciąż działają? 
o Jaka jest różnica między starymi a nowymi programami Windows?  
o A co z moimi programami DOS? 

• Odkrywanie nowych narzędzi 
o Co się stało z Menedżerem programów?  
o Gdzie jest Menedżer plików?  
o Czy wciąż istnieje Panel sterowania?  
o Jak skonfigurować drukarkę?  
o Jak zainstalować nowe czcionki?  



o Jak zmienić wygląd Windows?  
o Gdzie znajdę pomoc?  
o A co z tymi małymi programami?  
o Połączenie ze światem zewnętrznym 

Dodatek B. Monitory, modemy i inny sprzęt 

• Co znajduje się wewnątrz komputera? 
• Do czego ten sprzęt służy? 

o Czy mój komputer jest wystarczająco szybki?  
o Czasem obraz wydaje się rozmyty  
o Czy mój dysk jest wystarczająco duży?  
o Nie zapominaj o dyskietkach...  
o ...oraz oczywiście o myszy i klawiaturze  
o Jak przelać myśli na papier?  
o Połączenie z innymi komputerami 

• Czy potrzebny Ci jest komputer multimedialny? 
• Korzystanie z modemu (i instalowanie go) 
• Jak zainstalować modem? 

o Nawiązywanie połączenia 
• Dlaczego Windows chcą wiedzieć skąd dzwonię? 
• Przesyłanie danych w programie HyperTerminal 
• Konfiguracja telefonu 
• Ten @%&#!! modem nie działa! 

Skorowidz 


