Wprowadzenie
Czes¢ |. Rozpoczcie pracy z Windows
Rozdziat 1. Co to jest Windows NT?

+ Co Windows NT mee zrobé dla mnie?
o Do czego potrzebny Mi jest system operacyjny?
o Jak mam wykorzystapulpit Windows?

« Informacje o Windows, ktGre powiniehiena&

o Co sk dzieje, gdy uruchamiam Windows?
Dlaczego Windows xywaja rysunkéw zamiast stow?
Rézne ikony oznaczajrézne rzeczy
Co to jest Moj komputer?

Otoczenie sieciowe? O co tutaj chodzi?

U dotu ekranu znajduje¢stas wiecej

Windows pomae Ci zorganizowaprae

Wytaczanie komputera

Jak mam zmuséiWindows do tego, by pracowat w ten sam sposoéla®o j
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Rozdziat 2. Jak dziata Windows?

« Czy musz uzywaé myszki?
« Napraw@ wazne fakty zwgzane z myszk
- Podstawowe techniki zgzane z ayciem myszKki
Wskazywanie
Klikniecie (i jego lustrzane odbicie - klikggie prawym klawiszem)
Otwieranie okien poprzez dwukrotne Klikoie
Przecjganie i upuszczanie

o Zaznaczanie obiektoéw
« Co sk stato z moimi plikami?

o Wiec czym tak naprawgjest ikona?
« Pie¢ podstawowych typow ikon

o Jak zmusi ikony do pracy?

o Ciekaw jestem, co robi ta ikona

o Co oznacza ta mata strzatka w rogu ikony?
- Kazda ikona ma zrozumighazwe
- Informacje, ktére przechowujesz w folderach

o Co mog umiesci¢ wewmntrz foldera?

o Jak mam zajrzedo wretrza foldera?
« Wszystkie Twoje programy rabto samo
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Rozdziat 3. Windows NT i Twoje biuro

+ Pocatki
o Administrator zargdza Twoim komputerem
o Poznaj swoje prawa - prawaytkownika
o Grupy wytkownikow
« Sto)! Kto idzie?
o Przyhczenie do sieci



o Zmiana hasta
Rozdziat 4. System pomocy

- Wstp

o Zasada pracy systemu pomocy

o Przywotywanie systemu Pomocy

o Gdzie jestem?

o Znaczenie przyciskow dagtnych w sytemie pomocy
« Nie pamg¢tam, jak...

o Pocatek

o Indeks

o Przeszukiwanie catej kgiki

o Porady
« Komputer nie pracuje tak jak powinien...
- Rady i triki

+ Drukowanie
Czes¢ 1l. Kontrolowanie Windows
Rozdziat 5. M6j komputer

« Praca z twardym dyskiem
o Jak sprawd4i 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 plikbw
o Jak skopiowaplik na dyskietk?
Dlaczego musgzformatowa dyskietki?
Kopia catego dysku
Czy mog kopiowa z CD-ROM-u?
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Rozdziat 6. Organizacja systemu plikow

- Organizacja plikow
o Jak korzystaz folderow?
o Tworzenie foldera
o Usuwanie foldera
« Pulpit
« Przenoszenie plikow i folderéw
o Lewy klawisz myszki w technice "przegnij i upus¢”
o Nie chg kolejno przenosikazdej ikony
o Chc przesuné/skopiowd grupe plikbdw
o Kopiowanie a nazwa pliku
« Praca z Eksploratorem Windows NT
« Cojest w pliku? Wykorzystanie nadzia Szybki podgld



Poszukiwanie "zaginionych" plikow
o J&li pamietasz fragment nazwy...
o Nie pamgtam nazwy pliku, ale wiem, kiedy ostatnio go mokgfwatem
o Wiem, w ktorym folderze szuka
o Paméitam stowa, ktére byty w pliku
W jaki sposob usugg plik?
Odzyskiwanie skasowanych plikéw
o Jak odzyskapliki?
o Kosz st przepehit! | co teraz?
o Ograniczenie pojemrioi Kosza
Skroty
o Jak utworzy skrot?
o Jak korzystaze skrétow?
o Dlaczego skréty do programow dzial@ych wsrodowisku DOS ginne

Rozdziat 7. Otwieranie i zamykanie okien

Okno - co to wiéciwie jest?
Cha; uruchomé program
Chg; uruchomé kolejny program
Chg; przehcza sie pomiedzy dwoma oknami
Chciatbym poznaszybszy sposob praezania s pomiedzy oknami
Czy mog usuny¢ jedno okno z widoku?
o Jaka jest rnica pomé¢dzy minimalizowaniem i zamykaniem okna?
Jak mam zamkj¢ okno?

Rozdziat 8. Przemieszczanie okien (i elementow)

Jak mam sprawdgico jest za tym oknem?
o Jak "wsadz" program lub folder z powrotem do okna?
o Jak mam rozpoziaokno, z ktorym obecnie praed
o Dlaczego niektére z moich okien wydhja inaczej?
To okno jest zbyt die!
o Jak mate mee by okno?
o Jak die mae by okno?
o Jaki jest wiaciwy rozmiar okna?
To okno mi przeszkadza
Pomocy! M6j dokument nie miei sie w oknie! Co mam roléP
o Przewijanie dokumentow
o lle tu jest danych?
o Ale prawa strona ekranu jest rowhigiewidoczna
Te okna g w nietadzie
o Chciatbym skupi sie na jednym oknie, ale widzieeah reszt
o Chea mig¢ dostp do kilku okien jednoczaie
o Che, zeby wszystkie okna znikiy z mojego pulpitu. | to natychmiast!

Rozdziat 9. Praca z Windows: mysz, menu i okna diajowe

Co mam robi z tymi menu?
o Menu Start: kliknij, aby rozpog#
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Dlaczego po prawej stronie niektérych opcji menajdunje s¢ strzatka?
Menu rozwijane

Menu podeczne: skroty i ustawienia

Do czego mogwykorzyst& menu podgczne?

Wybieranie z menu

Co mam do wyboru?

Jak mam przeé¢ do nasgpnego menu?

Dlaczego niektore polecenia menu nie dzigtaj

Jak mam si pozby tego menu?

« Mozemy porozmawie? Windows i okna dialogowe
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Dlaczego musgsi¢c zajmowa oknami dialogowymi?
Rd&zne typy okien dialogowych...

Elementy okien dialogowych

Obstuga okien dialogowych

OK? Anuluj? To Ty podejmujesz decyzj

« Wspolne okna dialogowe

Czesé lll. Praca z aplikacjami

Rozdziat 10. Instalacja nowych programoéw (dl&rodowiska DOS i Windows)

- Jak mam zainstalowarowy program
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Zacznij od Setup...
Odpowiedz na kilka pyta..
Ujawniaj swoje preferencje...
Sprobuj!

« Kreator nie dziata. | co teraz?

- Dlaczego program nie dziata poprawnie?

+ To nie jest to czego oczekiwatem - to jasiec?

« Co mam zrold z tymi starymi, DOS-owskimi programami?
« W jaki sposob Windows od#aia pliki?

Rozdziat 11. Do czego sha te wszystkie programy?

« Przewodnik po programach Windows NT
« Tego programu nie ma w moim PC!

« Chcialbym cé zanotowa

« Chc napisé oficjalny list
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Co mam zrol, zeby ten dokument dobrze wygdht?
Jestem jia gotowy do drukowania
Jak zapamgtac ten list?

+ Chcg namalowa obraz
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Jak to dziata?
Jak uywaé koloréw?
Jak do rysunku dodaekst?

+  Musz dod& do siebie kilka liczb
«  Mam da¢. Che; sig po prostu odpzyc!
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Saper
Pinball
FreeCell



Rozdziat 12. Postugiwanie giWindows - przenoszenie danych

- Whytnij, kopiuj i wklej: najprostszy sposob przenesia danych
o Co dzieje s w momencie, gdy wklejam dane?
o Czy operacje kopiowania i wycinania mydgy¢ przeprowadzane w
programach DOS?
o Co jest takiego specjalnego w poleceniu Wklej ssla@?
« Wszystko na temat OLE
« Uzywanie r@nych typéw danych w jednym pliku
o Chciatbym padczy¢ te dwa rodzaje danych w jeden dokument
o Chcialbym, aby te dwa typy danych trzymaly sazem, aleeby s¢ nie
wymieszaty
o Chciatbym jednoczmie uwzywaé dwoéch typdw danych, ale przechowyinea
osobno
- Jak mam odrini¢ obiekt osadzony od obiektu pokonego?
« Co zrobt z obiektem osadzonym?
« Czy powinienem przejmowsasic OLE?

Czes¢ IV. Dostosowywanie Windows do swoich potrzeb
Rozdziat 13. Zmiana wygiadu Windows

«  Wyswietl wiecej danych na pulpicie - oto, jak to zréhi.
o Co sk stanie, gdy zmienirozdzielczé¢?
o Jak zmieni rozdzielczé¢ ekranu?
o lle koloréw jest Ci potrzebnych?
« Zdobieniescian
Tapeta? Dese® Co za rénica?
Chciatbym,zeby méj ekran byt tadny i czysty
Chciatbym urozmaiciten nudny kolor
Cheg; zobaczy duzy obraz...
Obraz sktadany: klocki i cegietki
Gdzie szukatapety?
« Zmiana schematu koloréw
o Gdzie podzialy siwszystkie moje kolory?
o Te etykiety g nieczytelne!
o Te przyciski g zbyt mate!
o Nie, to nie tak - jak powr6éido normalnego ustawienia?
« Urozmaicanie wygjdu pulpitu
+ Instalacja wygaszacza ekranu
« Wzbogacanie myszki
« Zmiana daty i godziny
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Rozdziat 14. Wielkie poradki

- To wazne, aby poznat swoj styl pracy
o Wiem, z ktérym programem clipracowa...
o Wiem, ktory dokument clootworzyt...

« Windows zna Twoje typy (plikbw)

- Dodaj skrot, aby dostao, co chcesz



« Mozesz dodaw@askréty do menu Start
o Dodawanie ikony do menu Start
o W moim menu Start panuje niepedek!
o Jak mog usurny¢ program z menu Start?
o Dlaczego ponad niektorymi programami wyaije linia?
- Efektywnie zorganizuj swoje menu Start
o Na szczycie menu uniié€ pie¢ ulubionych programow
o Przeorganizuj pozostate skroty w menu Programy
o Ulubione foldery umi& w menu Start
o Sprébuj odchudZimenu Start
+ Praca bezpwednio z dokumentami
o Jeszcze wczoraj pracowatem z tym dokumentem!
o Tworzenie catkiem nowego dokumentu
« Przywotaj do porzdku pasek zada
o J&li chcesz, ukryj go...
o Jeli chcesz, poszerz go...
o J&li chcesz, przeniego...
« Przystosuj pulpit do wkasnych potrzeb
Przecagnij dysk na pulpit
Umies¢ tam te ikone drukarki
Dodaj skroty do ulubionych programow
Je&ili tak, dodaj te skréoty do ulubionych folderow
Wypetnij nowy folder ulubionymi skrotami
Zachowaj otwarty folder Programy
« Zmien wyglad folderéw
o Chciatbym widzi€ wiecej ikon w kadym oknie
o Chcialbym widzié tak duwzo informacji, jak to tylko meliwe
o Chcg z powrotem dize ikony!

(@)

O O O O O

Czes¢ V. Z komputera na kartk e: drukowanie i czcionki
Rozdziat 15. Drukowanie idealnych stron

« Dlaczego miatbym martwisie o wydruk?
« Instalowanie nowej drukarki
o Czy drukarka nie mogtabygsrainstalowa sama?
o Ktdérego portu powinienemzay¢?
o Skad mam wiedzié czy drukarka jest poprawnie zainstalowana?
o Czy moja drukarka zna jakispecjalne sztuczki?
« Wez ten dokument i wydrukuj go!
o Co st dzieje, gdy klike na przycisku Drukuj?
o Moja strona wyszta bokiem!
o Dlaczego ten wydruk trwa tak dtugo?
o Oj - nie to chciatem drukowea
« Gdy musisz sidzieli¢: drukowanie w sieci
Przygotowanie systemu do wydruku na drukarce siegjio
o Udostpnianie drukarki innym zytkownikom
o Skad mam wiedzié, ktére wydruki naleg do mnie?
o Przyspieszanie wydruku dokumentu

(@)



Rozdziat 16. Tekst powstaje z czcionek

« Czym jest whaciwie kroj pisma i dlaczego powinno mnie to obché@z
- Co mog zdziat& krojem pisma?
- Jak wskazaWindows, ktorej czcionki clcuzy¢?
« Jakie kroje pisma dostatem wraz z Windows NT?
« A co z innymi czcionkami? Dlaczego przy rozmiardep2inkty wyghdajs tak
paskudnie?
« Zarzdzanie krojami pisma
o W jaki spos6b dodanows czcionk?
o Ciekawe, jak ta czcionka wygla?
- To juz prawie ta czcionka...
+ Chcialbym wy¢ specjalnego znaku
« Mam za duo czcionek!

Czes¢ VI. Poza zwyklym PC
Rozdziat 17. Zadziwiapcy, gadapcy, spiewajacy, eksplodupcy PC

« Multimedia. O co w tym chodzi?
« Czy masz odpowiedni spit?
« A gdzie g gatki i przyciski?
« Rozpoczynamy denerwowanie otoczenia niéagim dzwickiem
o Co mog zrobi z tymi dzwickami?
o Podoba Ci siten schemat? Zapisz go!
o Hej,scisz to!
« Co robt z plikami multimedialnymi?
o Jak dziata Odtwarzacz?
o Zagraj jeszcze raz, cyganie!
- Nagrywanie wiasnychzivigkdw w programie Rejestratoedicku
« Wideo dla Windows

Rozdziat 18. CD-ROM-y

« Cotojest CD-ROM?

+ Ptyty CD-ROM g wygodne
o Zainstalowé nowy program
o Uruchami& programy (ale wolniegj)
o Zagr& w gre lub obejrzé film wideo
o Postuché muzyki

« Jalg liter¢ dysku otrzymat CD-ROM?

« Hej, ta ptytka uruchomita sisama!

Rozdziat 19. Komputery przendne: zabierz pokaz ze sab

« Sens istnienia kart PC

« Zsiecp czy bez sieci?

« Co sk robi ze stag dokupca?

« Zabierz go do domu (a potem odnd® biura)
o Sposob trudniejszy:ayj dyskietki



o Prostszy sposob: Aktowka
« lle wytrzyma ta bateria?

Czes¢ VII. Komunikacja z reszta swiata
Rozdziat 20. Inni ludzie, inne komputery: praca w gci

- Podstawy sieci
« Co znajduje siw oknie Otoczenie sieciowe?
« Uruchamianie Windows do pracy w sieci
o Dlaczego musgsi¢ logowa?
o Nie podoba Ci sihasto? Zmiga je!
o Skad Windows wie kim jestem?
« Pofczenie z serwerami NetWare
o Przygotowanie pgtzenia z serwerem NetWare
- Logowanie i wylogowywanie
+ Kim jestem?
« Jak skorzysiaz plikbw na serwerze
o Sposob tatwiejszy: przeglanie zawartéci okna Otoczenie sieciowe
o Sposob trudniejszy: mapowanie litery dysku
o Co oznaczajwszystkie te ukaniki?
Udostpnianie informaciji (i drukarek) innymzytkownikom
o W jaki sposdb udogpni¢ pliki lub foldery?

Rozdziat 21. Wysytanie i odbiér poczty

- Podstawy poczty elektronicznej
o Od czego zacg?
o Co mog zrobi z Windows Messaging?
o Komu mog wystat wiadoma¢?
« Chciatbym wysta wiadomda¢ e-mail...
o Jak wysyt& poczt ludziom korzystajcym z innych ustug?
« Co mam zrold z tymi wiadomdciami?
o Do czego shig domysine foldery?
« Czy Windows Messaging me obshiy¢ cos oprocz e-mail?

Rozdziat 22. Eksploracja Internetu i sieci WWW

+ Czym jest Internet?
o Jak dziata Internet?
o No dobrze, jak mam sidofagczy¢?
« Przygotowanie Windows NT do pagdkenia do Internetu
+ Czego tam nie ma!
Strony, Strony i jeszcze raz Strony
Informacja
Nowe programy, shareware i FTP
Poczta i wiadomgxi
Zakupy
- Jak dziata Sie
- Wprowadzenie do Internet Explorera
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Zaczynamy
Dostosowywanie pracy Internet Explorera
Java i inne egzotyczne miejsca
o Filtrowanie nieprzyzwoitéci
« Odszukiwanie informaciji (i zapagtywanie gdzie to byto!)
o Nie mato jak w domu
o Odwiedzanie ulubionych miejsc
o Wyszukiwanie stron
« Zapisywanie, drukowanie i przywotywanie stron Sieci
. Sciaganie plikow
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Rozdziat 23. Dial-Up Networking

« Kto korzysta z pajczen Dial-Up Networking?
« Uzycie Dial-Up Networking
- Tworzenie i edycja pozycji ksiki telefonicznej
o Krok pierwszy: uruchomienie kreatora
o Krok drugi: wybdr typu serwera
o Krok trzeci: numer, progz
o Zmiana pozycji w ksjzce telefonicznej
« Nawigzywanie padczenia
- Dzwonienie po swojemu
Chc sie taczy¢ automatycznie...
Niech serwer zadzwoni do mnie...
Chciatbym wiedzié co st dzieje...
Chca; whasnej ksizki telefonicznej...
Co st dzieje z tym pajczeniem?
- Pofczenie z Internetem

o
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Dodatki
Dodatek A. Aktualizacja systemu. A wec uzywates juz Windows?

« Co nowego w Windows NT 4.0?
« Poruszanie giw Windows NT 4.0
o Prosz sie podpisé...
Do czego shay przycisk Start?
Jak wywaé myszy?
Przehczanie programoOw na pasku zada
Ikony i foldery: cegietki Windows
o Zamykanie i zmiana rozmiaru okien przy pomocy ndwgczyciskow
« Gdzie znikgty moje aplikacje? Czy wgk dziatap?
o Jaka jest rnica medzy starymi a nowymi programami Windows?
o A co z moimi programami DOS?
«  Odkrywanie nowych natzlzi
o Co st statlo z Menezerem programow?
Gdzie jest Meneter plikow?
Czy wchz istnieje Panel sterowania?
Jak skonfigurowadrukarle?
Jak zainstalow@nowe czcionki?
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Jak zmient wyglad Windows?
Gdzie znajd pomoc?

A co z tymi matymi programami?
Polczenie z&wiatem zewgtrznym
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Dodatek B. Monitory, modemy i inny sprat

- Co znajduje siwewmntrz komputera?
« Do czego ten spet stuzy?
o Czy moj komputer jest wystarczap szybki?
Czasem obraz wydajecsiozmyty
Czy moj dysk jest wystarczgjo duzy?
Nie zapominaj o dyskietkach...
...oraz oczywicie o myszy i klawiaturze
Jak przeld mysli na papier?
Polczenie z innymi komputerami
« Czy potrzebny Ci jest komputer multimedialny?
- Korzystanie z modemu (i instalowanie go)
« Jak zainstalonamodem?
o Nawigzywanie padczenia
+ Dlaczego Windows chiowiedziet skad dzwong?
- Przesytanie danych w programie HyperTerminal
« Konfiguracja telefonu
«  Ten @%&#!' modem nie dziata!
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Skorowidz



