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Moduğ B1 ï Podstawy pracy z komputerem  
(materiağ zawiera informacje zgodne z Sylabus - wersja 1.0) 

 

1. Sprzňt komputerowy i oprogramowanie 

1.1.1. ICT - Technologie informacyjno ï komunikacyjne 

Technologie informacyjno - komunikacyjne (ICT ) odgrywajŃ waŨnŃ rolň w Ũyciu wsp·ğczesnego czğowieka, 

a wrňcz sŃ jego nieodğŃcznŃ czňŜciŃ i towarzyszŃ mu w kaŨdej dziedzinie Ũycia.  

Pod pojňciem technologii informacyjnych i komunikacyjnych (w skr·cie ICT, z ang. information and 

communication technologies) kryje siň rodzina technologii przetwarzajŃcych, gromadzŃcych i przesyğajŃcych 

informacje w formie elektronicznej. ICT ï termin ğŃczŃcy informatykň i telekomunikacjň, aktualnie 

nazywany teleinformatykŃ. 

1.1.2. Wszystkie dziağania zwiŃzane z technologiami informacyjno - komunikacyjnymi odbywajŃ siň 

w ramach sektora ICT. Wedğug definicji Polskiej Agencji Informacji i Inwestycji Zagranicznych (PAIZ) 

Ăsektor ICT to dziağania zajmujŃce siň produkcjŃ urzŃdzeŒ komunikacyjnych i informatycznych oraz usğugi 

im towarzyszŃceò.  

PAIZ wyodrňbniğ siedem podstawowych branŨ w mniejszym lub wiňkszym stopniu powiŃzanych z ICT. 

W grupie produkcji urzŃdzeŒ komunikacyjnych znalazğy siň: 

¶ sprzňt komputerowy, 

¶ sprzňt komunikacyjny, 

¶ sprzňt sieciowy i sprzňt do przesyğania danych, 

¶ sprzňt biurowy. 

Natomiast w grupie usğug znalazğy siň: 

¶ oprogramowanie, 

¶ usğugi telekomunikacyjne, 

¶ usğugi IT. 

W krňgu ICT wystňpuje przede wszystkim Internet, kt·ry rozwija siň w zawrotnym tempie, telefonia 

kom·rkowa oraz elektroniczne Ŝrodki masowego przekazu takie, jak radio i telewizja. 

PostňpujŃcy rozw·j i  upowszechnienie nowych technologii informacyjno - komunikacyjnych staje siň coraz 

istotniejszym czynnikiem zmian, np.: 

¶ cenione jeszcze do  niedawna umiejňtnoŜci (zawody) tracŃ na wartoŜci ï pojawiajŃ siň inne, 

¶ zasiňg konkurencyjnoŜci ï firmy lokalne coraz czňŜciej rywalizujŃ z firmami z innych kraj·w,  

¶ zwiňksza siň liczba produkt·w w postaci cyfrowej (m.in. treŜci, oprogramowanie),  

¶ dziňki Internetowi firmy tworzŃ wğasne kanağy komunikacji (witryny internetowe, sklepy internetowe), 

skierowane bezpoŜrednio do  obecnych i przyszğych klient·w (malejŃca rola poŜrednik·w), 

¶ poŜrednictwo pracy w coraz wiňkszym stopniu opiera siň na wykorzystaniu Internetu, ograniczajŃc tym 

samym rolň urzňd·w pracy, 

¶ w zarzŃdzaniu personelem, rekrutacji, szkoleŒ i e-learningu, oceniania i kontroli pracownik·w, 

komunikacji wewnňtrznej (wideokonferencje) oraz podnoszenia kreatywnoŜci i innowacyjnoŜci 

pracownik·w, 

¶ w edukacji, 

¶ w usğugach internetowych (wyszukiwanie informacji, poczta elektroniczna, sklepy internetowe, 

operacje bankowe, licytacje i aukcje, czytanie prasy, rezerwacje, telepraca, nauka, rozrywka, itd.). 

Technologie mobilne tonie tylko popularne obecnie na rynku sieci kom·rkowe GSM. MobilnoŜĺ cechuje 

przede wszystkim moŨliwoŜĺ bezprzewodowej komunikacji pomiňdzy urzŃdzeniami, niekoniecznie tego 

samego rodzaju czy przeznaczenia. Przy takim podziale do klasy technologii mobilnych moŨemy zaliczyĺ:  

¶ cyfrowŃ ğŃcznoŜĺ radiowŃ, rozwiŃzania WLAN (standard Wi-Fi), 

¶ ğŃcznoŜĺ z wykorzystaniem fal podczerwonych, 

¶ technologiň Bluetooth, 

¶ sieci kom·rkowe w standardach 2G (GSM), 3G (UMTS), 4G (LTE),  

¶ inne mniej popularne rozwiŃzania (WiMAX ).  

Olbrzymi postňp technologiczny spowodowağ dostňp do zaawansowanych i niedrogich urzŃdzeŒ 

przenoŜnych i nawigacyjnych oraz system·w ğŃcznoŜci bezprzewodowej. Powstaje duŨa liczba aplikacji oraz 

zğoŨonych system·w informatycznych majŃcych zapewniĺ uŨytkownikowi w terenie dostňp do informacji 

por·wnywalny ze stağym miejscem pracy. 

http://www.tp.szczecin.pl/
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Systemy mobilne cechuje mnogoŜĺ zastosowaŒ, np.: 

¶ pracownicy handlowi ï baza danych towar·w, moŨliwoŜĺ sporzŃdzenia oferty u klienta, bğyskawiczne 

kierowanie zam·wieŒ do centrali, nawigacja handlowca, optymalizacja tras dojazdu, analizy 

i automatyczne sporzŃdzanie statystyk, 

¶ agenci ubezpieczeniowi ï moŨliwoŜĺ sporzŃdzenia oferty u klienta, informacje o stanie polis 

sprzedanych, sporzŃdzenie i wydruk symulacji, przyjňcie informacji o szkodzie i sporzŃdzenie 

odpowiedniej dokumentacji, analizy i statystyki, 

¶ ekipy budowlano - remontowe ï pomiary u klienta (dalmierze laserowe), automatyczne wyliczenia, 

oszacowanie iloŜci materiağ·w, sporzŃdzenie oferty, sprawdzenie termin·w i dostňpnoŜci materiağ·w, 

dane klient·w i dostawc·w, 

¶ zarzŃdzanie flotŃ ï pozycjonowanie pojazd·w, wsparcie nawigacji, zarzŃdzanie pojazdami i ğadunkami, 

rozliczanie kierowc·w, bezpieczeŒstwo, 

¶ wsparcie kierowc·w ï informacja o ruchu, pozyskiwanie informacji o ruchu, zaawansowane 

przetwarzanie (r·Ũne modele ruchu), udostňpnianie informacji kierowcom, 

¶ budynki inteligentne ï sterowanie budynkiem, zarzŃdzanie, systemy alarmowe, kontrola dostňpu, 

ochrona przeciwpoŨarowa, 

¶ bezpilotowe systemy latajŃce (drony) ï obserwacja wybranego obiektu statycznego, przemieszczajŃcych 

siň ludzi i pojazd·w, w peğni cyfrowe sterowanie i transmisja obrazu, autonomiczne start i lŃdowanie 

oraz dziağanie w powietrzu (wykonywanie zaprogramowanych misji, zmiana cel·w i zadaŒ w locie) 

funkcje bojowe, peğna integracja z systemami naziemnymi. 

Oprogramowanie biurowe to zbi·r aplikacji tworzonych na r·Ũne platformy systemowe i sprzňtowe, 

najczňŜciej w celu uproszczenia i zwiňkszenia wydajnoŜci pracy, zar·wno do uŨytku komercyjnego, jak 

i niekomercyjnego. 

Programy biurowe wyr·ŨniajŃ siň szerokim wyborem i zakresem moŨliwoŜci. Z kaŨdym rokiem na rynku 

pojawiajŃ siň nowe produkty i wersje aplikacji, oferujŃcych coraz obszerniejsze funkcje i wyŨszy komfort 

uŨytkowania. 

Do program·w biurowych zaliczamy: 

¶ pakiety biurowe, np.: Microsoft Office, Apache OpenOffice, 

¶ edytory tekstu, np.: Microsoft Word, Apache OpenOffice Writer, 

¶ arkusze kalkulacyjne, np.: Microsoft Excel, Apache OpenOffice Calc, 

¶ programy graficzne, np.: Adobe Photoshop, CorelDRAW, GIMP, Apache OpenOffice Draw, 

¶ bazy danych, np.: Microsoft Access, MySQL, Apache OpenOffice Base, 

¶ organizery, np.: Kalendarz (Windows 10), 

¶ przeglŃdarki dokument·w PDF, np.: Adobe Reader,  

¶ programy ksiňgowe, np.: Rachmistrz, Ksiňga Przychod·w i Rozchod·w,  

¶ przeglŃdarki grafik, np.: IrfanView, ACDSee, Zdjňcia Google, 

¶ transmitery faks·w, np.: VentaFax Business, CapiFax. 

W dzisiejszych czasach, przy obecnie obserwowanym postňpie informatyzacji, bez odpowiednich aplikacji 

biurowych praktycznie nie wyobraŨa siň funkcjonowania i istnienia nowoczesnego biura. 

1.2.1. Sprzňt komputerowy (ang. hardware) ï materialna czňŜĺ komputera. Og·lnie hardware'em nazywa 

siň sprzňt komputerowy jako taki i odr·Ũnia siň go od software'u ï czyli oprogramowania. 

Sprzňtem komputerowym jest np.: 

¶ procesor, 

¶ pğyta gğ·wna, 

¶ pamiňĺ komputerowa: dysk (HDD, SSD), RAM,  

¶ urzŃdzenia peryferyjne: monitor, klawiatura, mysz komputerowa, drukarka, skaner, 

¶ doğŃczony do komputera sprzňt audiowizualny:  projektor multimedialny, tablica interaktywna, gğoŜniki, 

sğuchawki, kamera internetowa. 

Komputer osobisty, nazywany takŨe komputerem PC, moŨe byĺ uŨywany w danym momencie przez jednŃ 

osobň. Rodzaje komputer·w osobistych: komputery stacjonarne, komputery przenoŜne, komputery 

podrňczne oraz komputery typu tablet. 

Komputery stacjonarne (ang. desktop) sŃ zwykle umieszczane na biurku. SŃ zazwyczaj wiňksze 

i wydajniejsze od innych typ·w komputer·w osobistych. Komputery stacjonarne skğadajŃ siň z osobnych 

element·w. Gğ·wny element, nazywany jednostkŃ centralnŃ. Inne elementy, takie jak monitor, mysz 

i klawiatura, sŃ podğŃczane do jednostki centralnej. 

http://www.tp.szczecin.pl/
http://www.irfanview.com/
https://www.google.com/photos/about/
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Komputery przenoŜne (mobilne) to lekkie, podrňczne komputery PC z cienkim ekranem (laptopy, 

notebooki). Komputery przenoŜne mogŃ byĺ zasilane przy uŨyciu baterii, co umoŨliwia ich przenoszenie. 

W odr·Ũnieniu od komputer·w stacjonarnych w komputerach przenoŜnych jednostka centralna, ekran 

i klawiatura sŃ umieszczone w jednej obudowie. Ekran moŨna zğoŨyĺ i poğoŨyĺ na klawiaturze, gdy 

komputer nie jest uŨywany. 

Komputery  typu netbook to niewielkie, dostňpne w przystňpnych cenach komputery przenoŜne 

przeznaczone do wykonywania ograniczonej liczby zadaŒ. MajŃ zwykle mniejsze moŨliwoŜci niŨ komputery 

przenoŜne, wiňc sŃ uŨywane przede wszystkim do przeglŃdania sieci Web i sprawdzania poczty e-mail. 

Mainframe  (ang. main - gğ·wny, frame - struktura) to komputery uŨywane gğ·wnie przez duŨe organizacje 

dla krytycznych aplikacji (np. finansowych, statystycznych). SŃ systemami o duŨej wydajnoŜci 

przetwarzania danych i wiňkszych moŨliwoŜciach niŨ komputer domowy. Celem systemu mainframe jest 

Ŝwiadczenie usğug duŨej liczbie uŨytkownik·w. 

Smart fony (ang. Smartphone) to telefony kom·rkowe oferujŃce niekt·re moŨliwoŜci komputera. Za pomocŃ 

telefonu moŨna prowadziĺ rozmowy telefoniczne, uzyskiwaĺ dostňp do Internetu, organizowaĺ informacje 

o kontaktach, wysyğaĺ wiadomoŜci e-mail i SMS, graĺ w gry i robiĺ zdjňcia, odtwarzaĺ muzykň i filmy, 

korzystaĺ z nawigacji, edytowaĺ dokumenty tekstowe i arkusze kalkulacyjne. Jego najwiňkszŃ zaletŃ jest 

ogromna liczba dostňpnych aplikacji, dziňki kt·rym moŨliwy jest praktycznie kaŨdy spos·b wykorzystania 

urzŃdzenia. Telefony te zwykle majŃ klawiaturň i duŨy ekran. 

Komputery podrňczne (palmtopy), nazywane takŨe pomocnikami cyfrowymi (PDA, Personal Digital 

Assistant), to komputery zasilane z baterii o rozmiarach umoŨliwiajŃcych korzystanie z nich niemal 

wszňdzie. Zastosowanie palmtop·w jest bardzo szerokie. MogŃ sğuŨyĺ zar·wno w Ũyciu prywatnym, jak 

i sğuŨbowym. 

¶ Podstawowe funkcje: kalendarz, terminarz, kalkulator, notatnik, ksiŃŨka adresowa. 

¶ Dodatkowe funkcje: czytanie e-book·w, przechowywanie / przeglŃdanie zdjňĺ oraz film·w, edycja 

tekst·w, wsp·ğpraca z urzŃdzeniami GPS, wbudowany moduğ GSM, dyktafon, wbudowany cyfrowy 

aparat fotograficzny oraz kamera, odtwarzanie muzyki (np. MP3), obsğuga Internetu (WWW, e-mail, 

komunikatory internetowe, telnet, SSH), gry i wiele innych. 

Tablety ï pğaskie komputery sterowane za pomocŃ ekranu dotykowego, oferujŃce doskonağe funkcje 

podczas korzystania z Internetu lub z tysiňcy specjalistycznych aplikacji. 

Tablety r·ŨniŃ siň wydajnoŜciŃ i systemami operacyjnymi. WiňkszoŜĺ tablet·w uŨywa specjalnego systemu 

operacyjnego, kt·ry zostağ stworzony w celu maksymalnego wykorzystania interfejsu dotykowego. Interfejs 

ten zapewnia atrakcyjne doznania interaktywne sprawiajŃce, Ũe tablety sŃ tak przyjemne i poŨyteczne. 

Popularne systemy operacyjne tablet·w obejmujŃ system Google Android, Windows 10 oraz system iOS 

iPada firmy Apple. Wszystkie te systemy cechujŃ siň odrňbnymi zaletami i wadami, a takŨe oferujŃ wğasne 

sklepy z aplikacjami, kt·re rozszerzajŃ moŨliwoŜci tablet·w. 

Dostňpne sŃ r·Ũne rodzaje aplikacji ð od gier po specjalistyczne edytory tekstu, a nawet instrumenty.  

WiňkszoŜĺ tablet·w obecnej generacji ma takŨe kamery przednie i tylne. UğatwiajŃ one korzystanie 

z aplikacji do wideokonferencji i szybkie robienie zdjňĺ w wysokiej rozdzielczoŜci. Tablety zapewniajŃ 

idealny spos·b przeglŃdania Internetu, czytania e-ksiŃŨek i grania w gry.  

Komputery wbudowane w nowych modelach samochod·w, sğuŨŃce do sterowania pracŃ podzespoğ·w, 

nawigacji, rozrywki. 

Komputery wbudowane w sprzňty gospodarstwa domowego oraz urzŃdzenia domowe (Internet rzeczy, 

inteligentny dom). 

Odtwarzacze multimedialne: 

Odtwarzacze MP3/MP4/MTV ï urzŃdzenia z pamiňciŃ flash oraz wyŜwietlaczem LCD, umoŨliwiajŃce 

odtwarzanie muzyki, film·w, przeglŃdanie zdjňĺ i czytanie ebook·w. W zaleŨnoŜci od modelu mogŃ 

posiadaĺ teŨ inne funkcje, np.: przeglŃdanie obrazk·w w formatach: JPG, BMP, wbudowane radio, dyktafon, 

gry, ksiŃŨkň telefonicznŃ, itd.).  

Fotograficzny aparat cyfrowy ï aparat fotograficzny rejestrujŃcy obraz w postaci cyfrowej na kartach 

pamiňci, podobnie jak informacje w pamiňci komputera. Jego zaletŃ jest to, Ũe otrzymane zdjňcia mogŃ byĺ 

w prosty spos·b zmieniane na komputerze, a nastňpnie drukowane w dowolnej liczbie kopii. 

Karty pamiňci, stosowane w aparatach cyfrowych jako noŜnik danych, mogŃ pomieŜciĺ duŨo zdjňĺ, 

a fotografowanie jest tanie. Ponadto nieudane zdjňcia moŨna usunŃĺ. 

http://www.tp.szczecin.pl/
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1.2.2. Gğ·wne czňŜci komputera 

Komputer PC (ang. Personal Computer) to najczňŜciej uŨywany rodzaj mikrokomputera, przeznaczonego 

do uŨytku domowego i biurowego. 

Komputer skğada siň z kilku element·w ï zestawu urzŃdzeŒ elektronicznych.  

Gğ·wne elementy to: 

¶ jednostka systemowa (zwana takŨe jednostkŃ centralnŃ) ï najwaŨniejszy element zestawu, 

¶ monitor,  

¶ mysz i klawiatura ï urzŃdzenia niezbňdne do sterowania. 

Jednostkň systemowŃ tworzŃ czňŜci zamkniňte we wsp·lnej obudowie: 

¶ pğyta gğ·wna, a na niej ukğady elektroniczne: 

-  procesor, 

-  pamiňĺ operacyjna RAM, 

-  pamiňĺ ROM (zawiera program BIOS), 

-  karty rozszerzeŒ (m. in. graficzna, dŦwiňkowa, sieciowa), 

¶ dysk twardy HDD i/lub dysk SSD. 

Procesor (CPU ang. Central Processing Unit) inaczej mikroprocesor ï ukğad o bardzo skomplikowanej 

budowie wewnňtrznej, kt·ry dziňki dostarczonym z zewnŃtrz instrukcjom programu przetwarza dane 

i podaje gotowe rozwiŃzania.  

Jednym z parametr·w procesora jest rozmiar element·w budujŃcych jego strukturň. Im sŃ one mniejsze, 

tym niŨsze jest zuŨycie energii, napiňcie pracy oraz wyŨsza moŨliwa do osiŃgniňcia czňstotliwoŜĺ pracy 

(1,8 ï 4 GHz). Wsp·ğczesne procesory uŨywane w komputerach osobistych wykonywane sŃ w technologii 

pozwalajŃcej na uzyskanie element·w o rozmiarach 32, 22 a nawet 14 nm (nanometr), pracujŃcych 

z czňstotliwoŜciŃ kilku GHz. CzňstotliwoŜĺ taktowania okreŜla ile operacji wykona procesor w ciŃgu 

jednej sekundy, np. 1,8 GHz (gigahertz)  oznacza 1,8 miliarda operacji na sekundň. 

Aktualnie wiňkszoŜĺ procesor·w ma wielordzeniowŃ budowň umoŨliwiajŃcŃ zwiňkszenie ich wydajnoŜci 

oraz architekturň 64-bitowŃ. Jest to architektura komputera, w kt·rej sğowa, adresy i inne dane mieszczŃ siň 

w najwyŨej 64 bitach pamiňci. Jest to kolejny postňp w stosunku do architektury 32-bitowej. System 

operacyjny Windows 10 jest r·wnieŨ 64 bitowy. Gğowni producenci procesor·w to Intel i AMD. 

PowyŨsze informacje moŨna znaleŦĺ po uŨyciu skr·tu Klawisz logo Windows +Pause ï w oknie 

dialogowym WğaŜciwoŜci systemu. 

Pamiňĺ operacyjna RAM  (ang. Random Access Memory) ï pamiňĺ o dostňpie swobodnym do chwilowego 

przechowywania kod·w dziağajŃcych program·w i danych.  

Program po uruchomieniu pozostaje na dysku twardym, gdzie jest zainstalowany, natomiast jego kopia 

zostaje umieszczona w pamiňci operacyjnej RAM. Wszystkie operacje przetwarzania danych operujŃ na 

danych zapisanych w pamiňci RAM. Gdy koŒczymy pracň programu, jego kopia zostaje wymazana 

z pamiňci operacyjnej. Natomiast na dysku (HDD, SSD) pozostaje zar·wno program, jak i wypisane efekty 

jego dziağania. Zbyt mağa wielkoŜĺ pamiňci (poniŨej 4 GB) moŨe spowolniĺ pracň komputera.  

Minimalizowanie okien dziağajŃcych program·w nie powoduje usuniňcia tych program·w z pamiňci 

operacyjnej, a dopiero ich zamkniňcie. Po wyğŃczeniu komputera zawartoŜĺ pamiňci RAM zostaje 

skasowana. Aktualnie sŃ stosowane moduğy pamiňci DDR3 i DDR4 o r·Ũnych parametrach. 

Pamiňĺ ROM  (ang. Read-Only Memory ï pamiňĺ tylko do odczytu) ï rodzaj pamiňci p·ğprzewodnikowej 

urzŃdzenia elektronicznego, w szczeg·lnoŜci komputera, z kt·rej dane moŨna tylko odczytywaĺ, a zapis jest 

niemoŨliwy, trwa dğugo lub moŨe wymagaĺ dodatkowych czynnoŜci lub sprzňtu. W tego typu pamiňciach 

przechowywane sŃ dane, kt·re muszŃ byĺ zachowane, nawet jeŜli urzŃdzenie nie jest zasilane. 

Pamiňĺ podrňczna (ang. cache) ï mechanizm, w kt·rym czňŜĺ spoŜr·d danych zgromadzonych w Ŧr·dğach 

o dğugim czasie dostňpu i niŨszej przepustowoŜci jest dodatkowo przechowywana w pamiňci o lepszych 

parametrach. Ma to na celu poprawň szybkoŜci dostňpu do tych informacji, kt·re przypuszczalnie bňdŃ 

potrzebne w najbliŨszej przyszğoŜci. 

BIOS (akronim ang. Basic Input/Output System ï podstawowy system wejŜcia-wyjŜcia) ï zapisany 

w pamiňci stağej zestaw podstawowych procedur poŜredniczŃcych pomiňdzy systemem operacyjnym 

a sprzňtem. Posiada on wğasnŃ pamiňĺ, w kt·rej znajdujŃ siň informacje dotyczŃce daty, czasu oraz danych 

na temat wszystkich urzŃdzeŒ zainstalowanych na naszym komputerze. Jest to program zapisany w pamiňci 

ROM pğyty gğ·wnej oraz innych kart rozszerzeŒ takich jak np. karta graficzna. Aktualnie BIOS jest 

zastňpowany przez UEFI  (ang. - Unified Extensible Firmware Interface).  

http://www.tp.szczecin.pl/
http://www.intel.pl/content/www/pl/pl/homepage.html
http://www.amd.com/en-us
http://www.komputerswiat.pl/jak-to-dziala/2011/05/uefi-wszystko-o-nastepcy-bios-u.aspx
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Dysk twardy HDD (ang. Hard Disk Drive) ï rodzaj pamiňci masowej pozwalajŃcy na zapisywanie 

i przechowywanie systemu operacyjnego, aplikacji oraz zwiŃzanych z nimi dokument·w. Informacje sŃ na 

nim przechowywane trwale aŨ do momentu gdy ich nie usuniemy lub dysk nie ulegnie awarii. PojemnoŜĺ 

dysk·w wynosi od 512 GB do 16 TB (2018 r.).  

UrzŃdzenia takie jak dyski nazywamy napňdami, a system operacyjny odwoğuje siň do nich i oznacza 

kolejnymi literami alfabetu (np. C:, D:, E:). Dyski (urzŃdzenia) moŨna podzieliĺ na wydzielone obszary 

logiczne ï partycje, kt·ry mogŃ byĺ sformatowane przez system operacyjny w odpowiednim systemie 

plik·w (FAT, NTFS). Dyski HDD sŃ mağo odporne na wstrzŃsy i uderzenia, szczeg·lnie podczas dziağania. 

Dyski SSD to nastňpny etap ewolucji pamiňci masowej do komputer·w. SŃ szybsze, cichsze i produkujŃ 

mniej ciepğa niŨ tradycyjne dyski twarde. Dziňki brakowi ruchomych czňŜci dyski SSD sŃ takŨe trwalsze 

i bardziej niezawodne niŨ dyski twarde. Zbudowane w oparciu o pamiňĺ flash sŃ pozbawione jakichkolwiek 

element·w mechanicznych, przez co zapewniajŃ bez por·wnania kr·tszy czas dostňpu do danych. 

Wielokrotnie szybsze sŃ r·wnieŨ uzyskiwane prňdkoŜci zapisu i odczytu danych. W efekcie przekğada siň to 

na sprawniejszŃ pracň systemu operacyjnego i zainstalowanych program·w (np. kr·tszy czas uruchamiania 

i zamykania systemu, instalowania aplikacji, kopiowania i przenoszenia plik·w). PojemnoŜĺ dysk·w wynosi 

od 120 GB do 4 TB (2018 r.).  

Karta graficzna ς karta rozszerzeŒ komputera odpowiedzialna za renderowanie grafiki i jej konwersjň na 

sygnağ zrozumiağy dla wyŜwietlacza. NajczňŜciej kartň graficznŃ z pğytŃ gğ·wnŃ komputera ğŃczymy za 

pomocŃ interfejsu PCI Express (dawniej AGP). Na slocie karty graficznej znajdujŃ siň zğŃcza sğuŨŃce do 

podğŃczenia peryferi·w (monitor, telewizor, tablica multimedialna) ï interfejsy VGA (coraz rzadziej 

stosowane) i HDMI (obecnie najpopularniejsze). WiňkszoŜĺ kart graficznych do poprawnego dziağania 
potrzebuje ukğadu chğodzenia (podobnie jak i procesor). Najwiňcej ciepğa wytwarza procesor graficzny 

(GPU) ï odpowiedzialny za generowanie obrazu oraz pamiňĺ RAM karty graficznej. 

Karta dŦwiňkowa (ang. sound card, audio card) ï komputerowa karta rozszerzeŒ, umoŨliwiajŃca 

rejestracjň, przetwarzanie i odtwarzanie dŦwiňku. Poprawnym jest teŨ r·wnie czňsto stosowany termin karta 

muzyczna. Obecnie ukğady dŦwiňkowe wystarczajŃce do zastosowaŒ amatorskich sŃ zazwyczaj 

wbudowywane w pğytň gğ·wnŃ komputera, a nie stanowiŃ karty rozszerzenia. Z powod·w historycznych sŃ 

jednak okreŜlane mianem zintegrowana karta dŦwiňkowa. Pojawiğy siň r·wnieŨ zewnňtrzne karty dŦwiňkowe 

podğŃczane do komputera przez port USB. 

Karta sieciowa (ang. NIC ï Network Interface Card) ï karta rozszerzenia, kt·ra sğuŨy do przeksztağcania 

pakiet·w danych w sygnağy, kt·re sŃ przesyğane w sieci komputerowej. Dziňki karcie sieciowej moŨemy 

korzystaĺ z Internetu jak i wewnňtrznej sieci firmy, szkoğy, uczelni, itp. 

Do komputera moŨna podğŃczyĺ drukarkň, skaner, projektor multimedialny, ploter, gğoŜniki, tablicň 

interaktywnŃ, cyfrowy aparat fotograficzny, kamerň cyfrowŃ, kamerň internetowŃ i inne urzŃdzenia. 

1.2.3. UrzŃdzenia zewnňtrzne 

Monitor   to urzŃdzenie wyjŜciowe dziňki, kt·remu moŨemy widzieĺ dane z komputera. Obecnie najbardziej 

popularne monitory to tak zwane monitory ciekğokrystaliczne (LCD, z podŜwietleniem LED), kt·re sŃ 

bardzo pğaskie, posiadajŃ prosty lub zakrzywiony ekran i zuŨywajŃ mağo energii elektrycznej. SŃ teŨ wolne 

od efektu migotania ekranu. 

 Przy zakupie monitora naleŨy zwr·ciĺ uwagň na takie parametry jak: 

ï rozmiar ekranu, czyli przekŃtna (podawana w calach, 1 cal = 25,4 mm), najczňŜciej 21ǌ ï 39,5ǌ, 

ï rozdzielczoŜĺ: obecnie najczňŜciej w formatach 16:9 lub 16:10 ï np. 1920 x 1080 pikseli (konstrukcja Full 

HD), monitor przystosowany jest do wyŜwietlania obrazu w jednej, tzw. natywnej, rozdzielczoŜci, 

ï czas reakcji: wyŜwietlacza wysokiej jakoŜci wynosi 1 ms, przeciňtnej 5 ms (wysoki czas reakcji wiŃŨe siň 

ze smuŨeniem obrazu), 

ï kŃt widzenia oraz przeznaczenie (dla graczy, dla grafik·w, do biura). 

Drukarka  umoŨliwia przeniesienie na papier lub foliň wynik·w pracy na komputerze. ZaleŨnie od rodzaju 

wydruk·w, jakie chcemy otrzymywaĺ, stosuje siň odpowiedni rodzaj drukarki. Do otrzymywania wydruk·w 

kolorowych o bardzo wysokiej jakoŜci stosuje siň kolorowe druk arki laserowe. Do drukowania 

dokument·w tekstowych wystarczajŃce sŃ monochromatyczne drukarki laserowe, zwykle bardziej 

ekonomiczne od kolorowych. WŜr·d indywidualnych uŨytkownik·w popularnoŜciŃ cieszŃ siň taŒsze 

drukarki atramentowe . 

UrzŃdzenie te najczňŜciej podğŃczamy do gniazda USB lub gniazdka sieciowego RJ-45.  

http://www.tp.szczecin.pl/
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Coraz bardziej popularne sŃ drukarki 3D  umoŨliwiajŃce wytwarzanie tr·jwymiarowych, fizycznych 

obiekt·w na podstawie komputerowego modelu. 

Myszka ï peryferyjne urzŃdzenie wejŜciowe sğuŨy do realizacji przer·Ũnych czynnoŜci. Dziňki niej moŨemy 

otwieraĺ pliki, foldery, manipulowaĺ oknami, klikaĺ na r·Ũne przyciski, rysowaĺ.  

Przede wszystkim, gdy ruszamy myszkŃ, ruszamy takŨe kursorem, kt·ry widoczny jest na ekranie w postaci 

strzağki.  Kursor moŨe przyjmowaĺ r·Ũne ksztağty w zaleŨnoŜci od miejsca, w kt·rym siň znajduje. 

Myszka komputerowa przystosowana do komputer·w klasy PC posiada dwa podstawowe przyciski ï lewy 

i prawy. Lewy przycisk sğuŨy m. in. do: 

¶ bezpoŜredniego otwierania plik·w czy folder·w poprzez dwukrotne klikniňcie na ikonň, 

¶ zaznaczania tekstu ï klikamy na tekst i nie zwalniajŃc przycisku, zaznaczamy go, 

¶ klikania na r·Ũne przyciski lub odnoŜniki  ï  klikamy na nie jednokrotnie. 

Prawy przycisk myszki sğuŨy m. in. do wyŜwietlania tzw. menu kontekstowego (podrňcznego, kursora). 

Menu to moŨe siň r·Ũniĺ zawartoŜciŃ w zaleŨnoŜci od miejsca, w kt·rym znajdowağ siň kursor w chwili 

naciŜniňcia przycisku. Inaczej to menu wyglŃda jeŜli klikniemy na pulpicie, inaczej w folderze lub w jakimŜ 

programie. 

Myszka moŨe posiadaĺ rolkň i kilka dodatkowych przycisk·w. Rolka sğuŨy do przewijania strony, np. 

w przeglŃdarce internetowej. Dodatkowe przyciski, mogŃ byĺ definiowane przez uŨytkownika. 

Obecnie uŨywane sŃ najczňŜciej myszki optyczne (diodowe, laserowe) podğŃczane do portu USB (rzadziej 

PS2) wystňpujŃce w wersji przewodowej i bezprzewodowej. Mysz bezprzewodowa nie wymaga 

przewodowego podğŃczenia do komputera. Do komputera podğŃczony jest jedynie moduğ komunikacyjny  

(USB). Pomiňdzy moduğem a myszŃ dane przesyğane sŃ przy pomocy fal radiowych (Bluetooth lub wğasny 

protok·ğ) lub w starszych modelach za pomocŃ podczerwieni. 

Trackball  (po polsku - manipulator kulkowy, Ũartobliwie i potocznie zwane kotem) urzŃdzenie wskazujŃce 

komputera lub innego urzŃdzenia elektronicznego (np. telefonu), sğuŨy do interakcji uŨytkownika 

z systemem operacyjnym i programami. Jest to kulka umieszczana w niekt·rych klawiaturach pod 

najniŨszym rzňdem klawiszy (moŨe to teŨ byĺ osobne urzŃdzenie).  

Ploter (ang. plotter) ï komputerowe urzŃdzenie peryferyjne, sğuŨŃce do pracy z duŨymi pğaskimi 

powierzchniami, mogŃce nanosiĺ obrazy, wycinaĺ wzory, grawerowaĺ itp. Plotery sŃ r·wnieŨ uŨywane do 

kreŜlenia map. Ploter·w uŨywajŃ gğ·wnie graficy komputerowi, poligrafowie i architekci. 

Ekran dotykowy  (ang. Touchscreen) ï wyŜwietlacz reagujŃcy na dotyk, obsğugiwany rysikiem lub palcem. 

Jego rozmiary siňgajŃ rozmiar·w zwykğych wyŜwietlaczy. Stosowany jest w palmtopach, nawigacjach GPS 

telefonach kom·rkowych, smartfonach, komputerach przenoŜnych oraz tabletach. Zaliczamy go do urzŃdzeŒ 

wejŜcia (dane sŃ wprowadzane) jak i wyjŜcia (dane sŃ wyŜwietlane) jednoczeŜnie. 

Rysik (czasami z ang. stylus) ï narzňdzie ksztağtem najczňŜciej przypominajŃce dğugopis, sğuŨŃce do 

obsğugiwania urzŃdzeŒ wyposaŨonych w ekran dotykowy takich jak: palmtopy, telefony kom·rkowe, 

a nawet konsole gier wideo, np. Nintendo DS, czy tablet·w. Niekt·re posiadajŃ czujnik siğy nacisku oraz 

kilka przycisk·w funkcyjnych (najczňŜciej dwa), kt·rymi moŨna posğugiwaĺ siň jak przyciskami myszy. 

Klawiatura, czyli kolejny element zestawu komputerowego, dziňki, kt·remu moŨemy wprowadziĺ m. in. 

tekst do komputera. JeŜli chodzi o rodzaje klawiatur to mogŃ r·Ũniĺ siň moŨliwoŜciami i rozmieszczeniem 

klawiszy, a takŨe posiadaniem tak zwanych przycisk·w multimedialnych. Klawiaturň moŨemy najczňŜciej 

podğŃczyĺ do portu USB lub PS2. Na rynku wystňpujŃ zar·wno klawiatury przewodowe i bezprzewodowe, 

wŜr·d kt·rych moŨemy wyr·Ũniĺ standardowe, multimedialne, elastyczne, ergonomiczne. 

Skaner sğuŨy do zamiany zwykğego obrazu (rysunku, zdjňcia) lub tekstu na wersjň elektronicznŃ, kt·ra 

zostaje przesğana do komputera. Po zapisaniu obrazu lub tekstu w pliku (skan) moŨe on zostaĺ poddany 

obr·bce za pomocŃ specjalistycznych program·w ï edytor·w graficznych i program·w OCR (sğuŨŃcych do 

zamiany obrazu na tekst). Skaner moŨna zakupiĺ jako oddzielne urzŃdzenie, a takŨe jako jeden ze 

skğadnik·w urzŃdzenia wielofunkcyjnego (poğŃczenie drukarki, kserokopiarki, skanera i faksu). 

Touchpad ï panel dotykowy w postaci pğytki, reagujŃcy na przesuwanie i nacisk palca (palc·w). SğuŨy do 

interakcji uŨytkownika z systemem operacyjnym. UrzŃdzenie wskazujŃce czňsto spotykane w laptopach, 

zastňpujŃce mysz. 

DŨojstik (po polsku - manipulator drŃŨkowy; ang. joystick, od joy ï zabawa, stick ï patyk, drŃŨek) ï 

urzŃdzenie wejŜcia komputera, manipulator sğuŨŃcy do sterowania ruchem obiekt·w na ekranie.  

http://www.tp.szczecin.pl/
http://pl.wikipedia.org/wiki/Architekt
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Kamera internetowa (ang. webcam) ï kamera cyfrowa, podğŃczana bezpoŜrednio do komputera, zazwyczaj 

za pomocŃ zğŃcza USB. UmoŨliwia m. in. przeprowadzanie wideokonferencji za poŜrednictwem Internetu 

oraz przeprowadzanie przez Internet rozm·w telefonicznych (np. Skype).  

Sprzňt komputerowy czňsto posiada wbudowane gğoŜniki i mikrofon  (np. laptopy), moŨna teŨ te urzŃdzenia 

zakupiĺ oddzielnie i podğŃczyĺ do karty dŦwiňkowej zintegrowanej z pğytŃ gğ·wnŃ lub oddzielnej karty 

osadzonej w gnieŦdzie PCI.  

Stacja dokujŃca, replikator port·w ï urzŃdzenie rozszerzajŃce funkcjonalnoŜĺ innych urzŃdzeŒ. Czňsto 

takŨe umoŨliwia ğadowanie baterii sprzňtu przyğŃczonego. Stacje dokujŃce w prosty spos·b zapewniajŃ 

moŨliwoŜĺ podğŃczenia sprzňtu mobilnego, takiego jak kamery cyfrowe, laptopy, odtwarzacze mp3, 

palmtopy, telefony do innych urzŃdzeŒ. Laptop moŨe zyskaĺ funkcjonalnoŜĺ komputera stacjonarnego gdy 

zostanie do niego przyğŃczona stacja dokujŃca, r·wnoczeŜnie nie tracŃc swojej mobilnoŜci. 

Wszystkie urzŃdzenia podğŃczone do jednostki systemowej to urzŃdzenia peryferyjne. 

Te urzŃdzenia moŨemy podzieliĺ na dwie grupy: 

¶ urzŃdzenia wejŜcia ï elementy, kt·re wprowadzajŃ dane do komputera (np. klawiatura, skaner, 

mikrofon, kamera), 

¶ urzŃdzenia wyjŜcia ï elementy, kt·re wyprowadzajŃ dane z komputera (np. monitor, drukarka, gğoŜniki, 

projektor multimedialny).  

1.2.4. ZğŃcza (porty) komputerowe: 

¶ USB (ang. Universal Serial Bus) ï uniwersalny port szeregowy, moŨna go wykorzystaĺ do podğŃczenia 

do komputera wielu r·Ũnych urzŃdzeŒ (np.: kamery wideo, aparatu fotograficznego, telefonu 

kom·rkowego, modemu, skanera, klawiatury, myszki, przenoŜnej pamiňci itp). Na opakowaniach 

produkt·w moŨna znaleŦĺ oznaczenia USB 2.0 i podobne, waŨniejszŃ informacjŃ jest jednak szybkoŜĺ 

transmisji: USB 2.0 (do 480 Mbit/s), USB 3.1 Gen 1 (do 4 Gbit/s), USB 3.1 Gen 2 (do 10 Gbit/s). 

¶ PS/2 ï port (interfejs) odpowiadajŃcy za komunikacjň komputera PC z klawiaturŃ i myszŃ. 

¶ RJ-45 (ang. Registered Jack ï type 45) ï typ zğŃcza stosowany do podğŃczania kabli sieciowych. 

¶ FireWire  (iLink, IEEE ï 1394) to standard ğŃcza szeregowego umoŨliwiajŃcego szybkŃ komunikacjň 

(100, 200, 400, 800, a nawet 1600 Mbit/s) i synchroniczne usğugi w czasie rzeczywistym. Wykorzystuje 

siň go zazwyczaj do bardziej profesjonalnych zastosowaŒ. PrňdkoŜĺ ğŃcza wystarcza w zupeğnoŜci 

do montowania obraz·w video w czasie rzeczywistym. WiňkszoŜĺ kamer cyfrowych obecnych na rynku 

posiada jedno zğŃcze tej magistrali. Jest ono oznaczane symbolem DV - Digital Video, lub nazwŃ iLink, 

w przypadku kamer firmy Sony. 

¶ DVI  (ang. Digital Visual Interface) ï najczňŜciej spotykane w dzisiejszych kartach graficznych porty 

cyfrowo ï analogowe (DVI-I), lub tylko cyfrowe (DVI-D) sğuŨŃce do podğŃczenia monitor·w LCD 

(kablem DVI), bŃdŦ poprzez przejŜci·wkň DVI do D-Sub takŨe analogowych CRT. 

¶ HDMI  ï multimedialne zğŃcze stosowane nie tylko w kartach graficznych, ale r·wnieŨ w nowoczesnych 

szerokokŃtnych monitorach (full HD, HD ready), telewizorach typu LED oraz LCD. Jego popularnoŜĺ 

polega gğ·wnie na bezŜrubkowym montaŨu, oraz szerokim wykorzystaniu w wielu urzŃdzeniach 

codziennego uŨytku. 

¶ DE-15F (D-Sub) zğŃcze analogowe w komputerach PC, wykorzystywane jako zğŃcze VGA (do 

podğŃczenia monitora CRT, LCD). Obecnie wypierane przez DVI, HDMI oraz DisplayPort. 

¶ DisplayPort ï uniwersalny interfejs cyfrowy (zatwierdzony w maju 2006) opracowany przez VESA 

(Video Electronics Standards Association). Gğ·wnym zamierzeniem nowego standardu jest poğŃczenie 

komputer ï monitor lub komputer ï system kina domowego (w tym projektory multimedialne, 

wielkoformatowe wyŜwietlacze, telewizory itp.). 

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

W komputerach klasy PC uŨywa siň kilku rodzaj·w port·w r·wnolegğych. Najbardziej znanym byğ port 

o standardzie Centronics (LPT) przesyğajŃcy jednoczeŜnie 8 bit·w danych ï obecnie wypierany przez USB. 

Zostağ on zaprojektowany do przesyğania danych miňdzy komputerem a drukarkŃ. Innymi portami 

r·wnolegğymi byğy SCSI i ATA  ï obecnie wypierane przez SATA (szeregowy ATA). 

http://www.tp.szczecin.pl/
http://pl.wikipedia.org/wiki/Komputer
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1.3.1. Oprogramowanie (ang. software) ï cağoŜĺ informacji w postaci zestawu instrukcji, interfejs·w 

i zintegrowanych danych przeznaczonych dla komputera do realizacji wyznaczonych cel·w. Celem 

oprogramowania jest przetwarzanie danych w okreŜlonym przez tw·rcň zakresie. Oprogramowanie to dziağ 

informatyki. Oprogramowanie jest synonimem termin·w program komputerowy oraz aplikacja, przy 

czym stosuje siň go zazwyczaj do okreŜlania wiňkszych program·w oraz ich zbior·w. 

Oprogramowanie tworzŃ programiŜci w procesie programowania. Oprogramowanie jako przejaw 

tw·rczoŜci jest chronione prawem autorskim, tw·rcy zezwalajŃ na korzystanie z niego na warunkach 

okreŜlanych w licencji. 

Oprogramowanie dzieli siň ze wzglňdu na przeznaczenie: 

¶ oprogramowanie systemowe ï realizujŃce funkcje konieczne dla dziağania systemu komputerowego, 

¶ oprogramowanie do tworzenia oprogramowania, 

¶ biblioteki programistyczne ï oprogramowanie do wykorzystania przez inne programy, 

¶ oprogramowanie uŨytkowe ï majŃce bezpoŜredni kontakt z uŨytkownikiem i realizujŃce usğugi dla tego 

uŨytkownika za pomocŃ aplikacji, z technicznego punktu widzenia jest to oprogramowanie korzystajŃce 

z usğug m.in. systemu operacyjnego, a szerzej ï oprogramowania systemowego. 

Tw·rcy program·w komputerowych zapisujŃ je i przechowujŃ oraz udostňpniajŃ na noŜnikach pamiňci 

zewnňtrznej (inaczej pamiňci masowej), np. na pğytach CD, DVD, pendrive. Po zakupieniu programu naleŨy 

go zainstalowaĺ. Instalacja to proces, w kt·rym aplikacja zostaje zapisana na dysku twardym (lub SSD) 

i przygotowana do pracy na danym komputerze.  Proces ten zachodzi w duŨej mierze automatycznie. 

Niekt·re programy komputerowe moŨna r·wnieŨ pobraĺ z witryn internetowych, a nastňpnie zainstalowaĺ 

na lokalnym komputerze. 

Oprogramowanie online 

Korzystanie z mobilnych i nowoczesnych oprogramowaŒ online ma wiele zalet. Takiego oprogramowania 

uŨywamy za poŜrednictwem Internetu, dziňki przeglŃdarkom internetowym oraz usğugi nazywanej 

ĂchmurŃò. ZaletŃ, jest moŨliwoŜĺ korzystania z aplikacji bez jej wczeŜniejszej instalacji. Za przykğad moŨe 

tu posğuŨyĺ oprogramowanie pozwalajŃce na dostňp przez Internet do konta bankowego, poczty 

elektronicznej czy usğuga Office 365 oraz usğugi Google (https://www.google.pl/).  

Dostňp do danej aplikacji mamy praktycznie przez cağy czas. Warunkiem jest oczywiŜcie poğŃczenie 

z Internetem.  

1.3.2. System operacyjny (ang. Operating System) ï oprogramowanie zarzŃdzajŃce systemem 

komputerowym, tworzŃce Ŝrodowisko do uruchamiania i kontroli zadaŒ uŨytkownika. OS nadzoruje pracň 

wszystkich uruchomionych proces·w oraz urzŃdzeŒ komputera.  

Systemy operacyjne: 

¶ Microsoft Windows (ang. windows ï okna) ï rodzina system·w operacyjnych wyprodukowanych przez 

firmň Microsoft. Systemy rodziny Windows dziağajŃ na serwerach, systemach wbudowanych oraz na 

komputerach osobistych, z kt·rymi sŃ najczňŜciej kojarzone. 

Na komputerach PC najczňŜciej jest instalowany system operacyjny Windows 10, kt·ry jest dostňpny 

w wersji 32-bitowej jak i 64-bitowej. Inne wersje Windows to 7, 8, 8.1. 

Windows 10 Mobile ï system operacyjny dla platform mobilnych bňdŃcy nastňpcŃ Windows Phone, 

oferowany dla smartfon·w oraz tablet·w z ekranem poniŨej osiem cali. 

¶ Android  ï system operacyjny z rodziny Linux dla urzŃdzeŒ mobilnych takich jak telefony kom·rkowe, 

smartfony, tablety, tablety PC, netbooki i czytniki ksiŃŨek elektronicznych. Obecnie (2017 r.) 

najpopularniejszy system mobilny na Ŝwiecie. PrzewaŨajŃca czňŜĺ urzŃdzeŒ wyposaŨonych w ten system 

to urzŃdzenia z ekranem dotykowym. 

¶ Linux  ï rodzina uniksopodobnych system·w operacyjnych opartych na jŃdrze Linux. Linux jest jednym 

z przykğad·w wolnego i otwartego oprogramowania ï jego kod Ŧr·dğowy moŨe byĺ dowolnie 

wykorzystywany, modyfikowany i rozpowszechniany. Linux jest dostňpny nieodpğatnie w postaci tzw. 

dystrybucji, np.: Ubuntu, Fedora, Debian. W skğad takiej dystrybucji, poza systemem operacyjnym, 

wchodzŃ m. in. programy uŨytkowe, proste gry. 

Linux ma wielu uŨytkownik·w, zwğaszcza, Ũe wiňkszoŜĺ program·w tworzonych dla tego systemu jest 

dostňpnych nieodpğatnie na licencji GNU, np.: Apache OpenOffice, Gimp. 

1.3.3.  Pakiet biurowy ï zbi·r program·w komputerowych sğuŨŃcych do typowych zastosowaŒ biurowych, 

takich jak edycja tekstu, wykonywanie obliczeŒ ksiňgowych, czy obsğuga baz danych, kt·re sŃ sprzedawane 

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


 

 
hǇǊŀŎƻǿŀƱΥ ¢ŀŘŜǳǎȊ tƛŜǘǊȊŀƪΣ www.tp.szczecin.pl. ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊŀǿŀ ȊŀǎǘǊȊŜȍƻƴŜΦ 

 

   9 

Szczecin 2018 

jako jeden zintegrowany produkt. Pakiety biurowe, jakkolwiek tworzone z myŜlŃ o pracy w biurze, sŃ takŨe 

powszechnie stosowane w komputerach domowych. 

W skğad pakietu biurowego wchodzŃ zawsze: 

¶ edytor tekstu, 

¶ arkusz kalkulacyjny, 

¶ program do prezentacji. 

Opr·cz tego czňsto dodaje siň do nich: 

¶ program do obsğugi baz danych, 

¶ r·Ũnego rodzaju programy graficzne, 

¶ program do amatorskiego DTP, 

¶ program do tworzenia stron WWW, 

¶ program do obsğugi poczty elektronicznej, 

¶ programy do scalania i organizowania w pakiety plik·w pochodzŃcych z r·Ũnych program·w, 

¶ kalendarze elektroniczne i organizery. 

Przykğadowe znane pakiety biurowe to: Microsoft Office  i Apache OpenOffice (dawniej OpenOffice.org). 

Aplikacje komunikacyjne 

PopularnŃ w Polsce formŃ internetowych pogaduszek jest komunikator GG (www.gg.pl), opracowywany 

przez firmň GG Network. GG umoŨliwia przede wszystkim prowadzenie rozm·w tekstowych na 

komputerze, telefonie kom·rkowym (tablecie, smartfonie) wysyğanie darmowych SMS-·w, granie w gry ze 

znajomymi, dzielenie siň zdjňciami i plikami. Jest to program typu Adware ï darmowy, ale korzystajŃcym 

z niego uŨytkownikom wyŜwietlajŃ siň reklamy. 

Skype (www.skype.com/pl) to komunikator internetowy umoŨliwiajŃcy rozmowy gğosowe i rozmowy 

wideo, wysyğanie wiadomoŜci oraz udostňpnianie plik·w ð bez wzglňdu na odlegğoŜĺ dzielŃcŃ uŨytkownika 

i jego rozm·wc·w. 

MoŨna korzystaĺ ze Skype'a na komputerze, w telefonie kom·rkowym, na tablecie, w telewizorze, a nawet 

przy pomocy swojego domowego telefonu. 

Multimedia  (ğac. multum + medium) ï media, stanowiŃce poğŃczenie kilku r·Ũnych form przekazu 

informacji (np. tekstu, dŦwiňku, grafiki, animacji, wideo) w celu dostarczania odbiorcom informacji lub 

rozrywki. Termin Ămultimediaò ma r·wnieŨ zastosowanie w mediach elektronicznych sğuŨŃcych do 

rejestrowania oraz odtwarzania treŜci multimedialnych. 

Multimedia znajdujŃ zastosowanie w wielu dziedzinach takich jak reklama, sztuka, edukacja, rozrywka, 

inŨynieria, medycyna, matematyka, biznes czy badania naukowe.  

W edukacji multimedia wykorzystywane sŃ do tworzenia komputerowych kurs·w szkoleniowych 

(potocznie zwanych CBT) i publikacji takich jak encyklopedie i almanachy. CBT pozwala uŨytkownikom 

na przejrzenie serii prezentacji, opracowaŒ wybranego tematu i powiŃzanych ze sobŃ ilustracji w r·Ũnych 

formatach. Gra edukacyjna jest nieformalnym terminem uŨywanym do okreŜlenia powiŃzania edukacji 

z zabawŃ. 

Elektroniczna encyklopedia multimedialna przedstawia informacje w spos·b lepszy niŨ tradycyjna 

encyklopedia i dlatego uŨytkownicy w przyjemny spos·b uczŃ siň szybciej. 

W inŨynierii, szczeg·lnie w projektowaniu technicznym lub motoryzacyjnym, multimedia sŃ przede 

wszystkim uŨywane do projektowania maszyn bŃdŦ pojazd·w motoryzacyjnych. Multimedia zastosowane 

w inŨynierii sŃ znane jako CAD (ang. Computer Aided Design), czyli projektowanie wspomagane 

komputerowo albo jako CAE (ang. Computer Aided Engineering), czyli konstruowanie wspomagane 

komputerowo. Zar·wno CAD jak i CAE pozwalajŃ na oglŃdanie produktu z r·Ũnych perspektyw, 

umoŨliwiajŃ wykrycie wadliwych element·w i wykonanie dalszych manipulacji zanim nastŃpi etap 

produkcji. Multimedia mogŃ byĺ uŨywane przez programist·w do symulacji komputerowych poczŃwszy od 

zabawy po szkolenia militarne lub przemysğowe. 

Bezpğatne aplikacje multimedialne, np.: 

¶ AIMP  (http://aimp.com.pl) ï odtwarza wiňkszoŜĺ plik·w audio (w tym internetowe stacje radiowe),  

¶ AllPlayer  (http://www.allplayer.org/pl) ï odtwarzacz film·w, 

¶ VLC (skr·t od VideoLAN Client) media player (http://www.videolan.org/vlc). VLC jest darmowym 

i otwartym, wieloplatformowym odtwarzaczem multimedialnym i frameworkiem, kt·ry odtwarza 

wiňkszoŜĺ plik·w multimedialnych oraz pğyty DVD, Audio CD, VCD i r·Ũnego rodzaju strumienie. 

http://www.tp.szczecin.pl/
http://www.openoffice.org/pl/
http://www.gg.pl/
http://www.skype.com/pl
http://aimp.com.pl/
http://www.allplayer.org/pl
http://www.videolan.org/vlc
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Sklep Windows oferuje setki aplikacji na pecety, tablety i telefony, a wiele z nich moŨna pobraĺ zupeğnie za 

darmo. 

Twitter  ï oficjalny klient do obsğugi serwisu spoğecznoŜciowego o tej samej nazwie w systemie Windows 

10. Aplikacja (bezpğatna) na bieŨŃco pokazuje wiadomoŜci na koncie uŨytkownika, dziňki czemu nie musi 

on uruchamiaĺ przeglŃdarki internetowej. UmoŨliwia r·wnieŨ publikowanie wğasnych post·w.  

Facebook ï bezpğatna aplikacja dla uŨytkownik·w Facebooka oferowana przez Sklep Windows. 

 

Nowoczesne smartfony to imponujŃce urzŃdzenia. Od zwykğych telefon·w odr·Ũnia je system operacyjny, 

kt·ry pozwala instalowaĺ dodatkowe aplikacje.  

Posiadacze smartfon·w z systemami Android, iOS i Windows mogŃ w oficjalnych repozytoriach aplikacji 

o nazwie: 

¶ Google Play (https://play.google.com/store?hl=pl),  

¶ App Store (http://www.apple.com/pl/itunes/charts/free-apps/),  

¶ Windows Store (https://www.microsoft.com/pl-pl/store/b/home) znaleŦĺ miliony ciekawych propozycji 

o najr·Ũniejszym przeznaczeniu. Nie wszystkie popularne programy sŃ jednak warte uwagi 

(http://www.pcworld.pl/news/404292/55.najlepszych.aplikacji.mobilnych.wybor.redakcji.html). 

1.3.4. SprzedaŨ program·w komputerowych reguluje prawo cywilne. Na kaŨdy uŨywany program trzeba 

mieĺ licencjň. UŨywanie programu bez licencji jest przestňpstwem. 

Umowa Licencyjna UŨytkownika KoŒcowego (EULA  od ang. End User License Agreement) ï zapis 

definiujŃcy warunki udzielenia licencji koŒcowemu uŨytkownikowi oprogramowania ï umowa zawierana 

pomiňdzy osobŃ (lub instytucjŃ), kt·rej przysğuguje majŃtkowe prawo autorskie do programu, 

a uŨytkownikiem programu. 

ĂZakupò oprogramowania oznacza uzyskanie licencji. Licencja na oprogramowanie daje prawo korzystania 

z oprogramowania na warunkach okreŜlonych w umowie licencyjnej. KaŨda licencja nabyta przez firmň 

powinna byĺ odpowiednio udokumentowana. Posiadanie peğnej dokumentacji licencyjnej pozwala mieĺ 

pewnoŜĺ, Ũe w firmie nie narusza siň wğasnoŜci intelektualnej. Naruszenie postanowieŒ umowy licencyjnej 

jest naruszeniem prawa. 

Typowe przykğady to: 

¶ korzystanie z legalnie nabytego oprogramowania na wiňkszej liczbie komputer·w niŨ zezwala na to 

licencja, 

¶ zezwalanie pracownikom na sporzŃdzanie nielicencjonowanych kopii oprogramowania, 

¶ sporzŃdzanie i sprzedaŨ nielegalnych kopii oprogramowania, 

¶ korzystanie z nielegalnych kopii oprogramowania, takŨe nieŜwiadome (nieznajomoŜĺ prawa nie zwalnia 

z obowiŃzku przestrzegania go). 

1.3.5. Rodzaje licencji oprogramowania: 

¶ Oprogramowanie zamkniňte, prawnie zastrzeŨone (ang. proprietary software) ï oprogramowanie 

objňte restrykcjami dotyczŃcymi uŨywania, kopiowania lub modyfikacji, rozpowszechniane zwykle 

w postaci binarnej, bez kodu Ŧr·dğowego.  

¶ Trial  (z ang. pr·ba) ï rodzaj licencji na programy komputerowe polegajŃcy na tym, Ũe moŨna go 

uŨywaĺ przez z g·ry ustalony czas. Po upğywie ustalonego czasu, jedynŃ rzeczŃ, na kt·rŃ pozwoli 

program to rejestracja albo usuniňcie z dysku twardego. Zazwyczaj wersje pr·bne rozprowadzane sŃ na 

tej licencji. 

¶ Shareware to rodzaj licencji programu komputerowego, kt·ry jest rozpowszechniany bez opğat 

z pewnymi ograniczeniami lub z niewielkimi opğatami do wypr·bowania przez uŨytkownik·w 

w okreŜlonym czasie. JeŜli chcemy nadal korzystaĺ z programu, musimy zapğaciĺ autorowi. Np.: Total 

Commander, PajŃczek. 

¶ Freeware ï licencja oprogramowania umoŨliwiajŃca darmowe rozprowadzanie aplikacji bez ujawnienia 

kodu Ŧr·dğowego. Czasami licencja freeware zawiera dodatkowe ograniczenia, np. darmowa jedynie do 

uŨytku domowego. Np.: doPDF, Blender. 

¶ Open Source (otwarte oprogramowanie) to odğam ruchu Free Software (wolne oprogramowanie), 

kt·rego celem jest istnienie swobodnego dostňpu do oprogramowania dla wszystkich jego uczestnik·w. 

Zapewnia swoim uŨytkownikom prawo do legalnego oraz darmowego uruchamiania, kopiowania, 

rozpowszechniania, analizowania, modyfikacji oraz ulepszania i rozbudowy istniejŃcych produkt·w. 

http://www.tp.szczecin.pl/
javascript:void(0)
https://play.google.com/store?hl=pl
http://www.apple.com/pl/itunes/charts/free-apps/
https://www.microsoft.com/pl-pl/store/b/home
http://www.pcworld.pl/news/404292/55.najlepszych.aplikacji.mobilnych.wybor.redakcji.html
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¶ Box ï to wersja pudeğkowa oprogramowania, zwana takŨe "peğnŃ" umieszczona na pğycie CD, DVD lub 

pendrive w tekturowym opakowaniu (stŃd angielska nazwa). Jest to najdroŨsza ze sprzedawanych 

masowo wersji. W odr·Ũnieniu od wersji OEM, oprogramowanie Box moŨe byĺ zainstalowane na 

dowolnym komputerze posiadanym przez uŨytkownika tego oprogramowania. W odr·Ũnieniu od 

oprogramowania OEM, kt·re jest przypisane do urzŃdzenia, na kt·rym jest zainstalowane, 

oprogramowanie BOX moŨna wielokrotnie przenosiĺ pomiňdzy komputerami ï jest przypisane do 

uŨytkownika. 

¶ Domena publiczna (ang. public domain) ï w najwňŨszym znaczeniu jest to tw·rczoŜĺ, z kt·rej moŨna 

korzystaĺ bez ograniczeŒ wynikajŃcych z uprawnieŒ, kt·re majŃ posiadacze autorskich praw 

majŃtkowych, gdyŨ prawa te wygasğy lub tw·rczoŜĺ ta nigdy nie byğa lub nie jest przedmiotem prawa 

autorskiego. 

¶ Beerware ï licencja oprogramowania pozwalajŃca uŨytkownikowi koŒcowemu na dowolne korzystanie 

z oprogramowania pod warunkiem, Ũe w przypadku spotkania autora uŨytkownik postawi mu piwo. 

1.4.1. WğŃczanie komputera 

JeŜli wszystkie elementy zestawu komputerowego sŃ podğŃczone do jednostki centralnej, a wszystkie kable 

zasilajŃce w energiň elektrycznŃ do listwy przeciwprzepiňciowej  (zasilacza awaryjnego ï UPS) to moŨemy 

jŃ wğŃczyĺ.  

Komputer wğŃczamy poprzez naciŜniňcie przycisku zwanego Power. MieŜci siň na przednim panelu 

jednostki centralnej. Po pewnej chwili pojawi nam siň ekran powitalny i wyŜwietlone zostanŃ nazwy 

uŨytkownik·w zarejestrowanych w systemie. Aby siň do niego zalogowaĺ naleŨy kliknŃĺ na danŃ nazwň 

uŨytkownika i w zaleŨnoŜci od tego czy zostağo do konta przypisane hasğo, wpisaĺ je do odpowiedniego 

pola. Po wpisaniu hasğa wystarczy wcisnŃĺ Enter na klawiaturze i juŨ logujemy siň do systemu. 

Po zalogowaniu do systemu ukaŨe siň pulpit z ikonami. 

1.4.2. Prawidğowe wyğŃczanie komputera 

(https://support.microsoft.com/pl-pl/help/13770/windows-shut-down-sleep-hibernate-your-pc) 
Po zakoŒczeniu korzystania z komputera naleŨy wyğŃczyĺ go we wğaŜciwy spos·b ï nie tylko po to, aby 

zaoszczňdziĺ energiň, ale takŨe po to, aby nie zmniejszaĺ poziomu bezpieczeŒstwa komputera i poprawnie 

zapisaĺ dane. Ponadto przy nastňpnym uŨyciu komputer szybciej siň uruchomi. 

W systemie Windows 10 moŨna zamknŃĺ komputer na kilka sposob·w: 

ï kliknŃĺ przycisk Start , a nastňpnie wybraĺ pozycjň Zasilanie  > Zamknij , 

ï kliknŃĺ prawym klawiszem myszy przycisk Start , a nastňpnie wybraĺ pozycjň Zamknij lub wyloguj 

siň > Zamknij, 

ï zamknŃĺ lub zminimalizowaĺ okna uruchomionych aplikacji, a nastňpnie uŨyĺ skr·tu klawiaturowego 

Alt+F4 . 

UŨytkownicy komputer·w przenoŜnych: zamkniňcie pokrywy 

W przypadku komputera przenoŜnego aby wyğŃczyĺ komputer wystarczy zamknŃĺ pokrywň. UŨytkownik 

moŨe wybraĺ dziağanie wykonywane po zamkniňciu pokrywy ð moŨe to byĺ uŜpienie, zamkniňcie systemu 

lub przejŜcie do innego stanu oszczňdzania energii. 

W trybie uŜpienia komputer zuŨywa niewiele energii, moŨna go szybciej uruchomiĺ i wznowiĺ pracň 

w miejscu, gdzie zostağa przerwana. Nie trzeba siň takŨe martwiĺ utratŃ wynik·w pracy w wyniku 

wyczerpania baterii, poniewaŨ system Windows automatycznie zapisuje wyniki pracy i wyğŃcza komputer 

w razie zbyt niskiego poziomu baterii.  

W przypadku wielu komputer·w (w szczeg·lnoŜci komputer·w przenoŜnych i tablet·w) tryb uŜpienia jest 

wğŃczany po zamkniňciu pokrywy lub naciŜniňciu przycisku zasilania. 

Najlepiej zapoznaĺ siň z dokumentacjŃ doğŃczonŃ do komputera albo przejŜĺ do witryny internetowej 

producenta ï gdzie uzyskamy wiňcej informacji odnoŜnie konkretnego sprzňtu. 

2. Obsğuga komputera 

Windows 10 ï najnowszy system operacyjny Microsoftu niesie ze sobŃ szereg istotnych ulepszeŒ. Jest 

eleganckim, dopracowanym systemem operacyjnym, kt·ry jest nie tylko prosty, bezpieczny, 

zoptymalizowany ale r·wnieŨ ğatwy w uŨyciu. 

Kursy Windows 10 sŃ dostňpne pod adresem https://www.youtube.com/watch?v=6c3hPaX6Dcw, a Pomoc  

pod adresem: https://support.microsoft.com/pl-pl/products/windows?os=windows-10.  

http://www.tp.szczecin.pl/
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/13770/windows-shut-down-sleep-hibernate-your-pc
https://www.youtube.com/watch?v=6c3hPaX6Dcw
https://support.microsoft.com/pl-pl/products/windows?os=windows-10
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Aby zapoznaĺ siň bardziej szczeg·ğowo z obsğugŃ systemu Windows 10 moŨna skorzystaĺ 

z zamieszczonego poradnika (Poradnik Windows 10 do pobrania (8,7 MB).  

Aby zapoznaĺ siň bardziej szczeg·ğowo z obsğugŃ systemu Windows 8/8.1 moŨna skorzystaĺ 

z zamieszczonego poradnika (Poradnik Windows 8.1 do pobrania (10,3 MB).  

2.1.1. Graficzny interfejs uŨytkownika, Ŝrodowisko graficzne (ang. Graphical User Interface, GUI ) ï 

graficzny, intuicyjny, interaktywny spos·b komunikacji komputera z uŨytkownikiem. Typowymi 

elementami GUI sŃ okna, rozwijane menu, przyciski, paski przewijania, ikony i zakğadki. 

Pulpit (ang. Desktop) ï podstawowy obszar roboczy w systemach operacyjnych (np. Microsoft Windows, 

Linux, Mac OS), komunikujŃcych siň z uŨytkownikiem za pomocŃ graficznego interfejsu uŨytkownika 

(okien, przycisk·w, suwak·w itp.). Na pulpicie znajdujŃ siň ikony, reprezentujŃce katalogi (foldery), pliki, 

programy. Jest to komputerowy odpowiednik blatu biurka, na kt·rym rozkğadamy dokumenty, papiery, 

oğ·wki i dğugopisy. 

Pasek zadaŒ ï podstawowe narzňdzie sterujŃce aplikacjami Windows. WyŜwietlane sŃ na nim ikony 

przypiňtych i otwartych aplikacji.  

Rysunek 2. Pasek zadaŒ systemu operacyjnego Windows 10  

PrzytrzymujŃc wskaŦnik myszy nad otwartŃ aplikacjŃ, moŨemy zobaczyĺ podglŃd otwartych okien lub 

dokument·w. MoŨna na stağe przypinaĺ aplikacje do paska zadaŒ, aby mieĺ do nich ğatwy dostňp. Aktywne 

aplikacje sŃ zr·Ũnicowane efektem ograniczonego podŜwietlenia. 

Obszar stanu nazwany r·wnieŨ obszarem powiadomieŒ znajduje siň po prawej stronie na pasku zadaŒ. 

Zawiera ikony aplikacji i proces·w dziağajŃcych w tle. Strzağka w g·rň sğuŨy do wyŜwietlania ikon, kt·re siň 

nie mieszczŃ. 

W domyŜlnie skonfigurowanym systemie Windows 10 w obszarze powiadomieŒ znajdziemy tylko 

komunikaty Centrum akcji, zasilanie (urzŃdzenia mobilne), sieĺ, gğoŜnoŜĺ i zegar. 

 

Rysunek 3. Obszar powiadomieŒ systemu operacyjnego Windows 10 

Obszar powiadomieŒ moŨna rozwinŃĺ, aby wyŜwietliĺ ukryte ikony. MoŨna zmieniĺ kolejnoŜĺ ikon 

w obszarze powiadomieŒ oraz kolejnoŜĺ ikon ukrytych, przeciŃgajŃc je w ŨŃdane miejsce. 

Nowe powiadomienia pojawiajŃ siň automatycznie z prawej strony ekranu, ale moŨna kliknŃĺ, aby 

wyŜwietliĺ najnowsze powiadomienia w panelu Centrum akcji , razem z innymi przydatnymi ustawieniami 

i elementami sterowania powiadomieniami.  

Na prawym koŒcu paska zadaŒ znajduje siň przycisk, umoŨliwiajŃcy ukrycie jednym klikniňciem wszystkich 

aktywnych okien i odsğoniňcie pulpitu. 

2.1.2. Rozpoznawanie ikon i poruszanie siň po menu 

Ikona (ang. icon) ï element interfejsu graficznego, niewielki piktogram widoczny na ekranie monitora, 

reprezentujŃcy graficznie okreŜlony typ pliku, folder, aplikacjň, urzŃdzenie, funkcjň programu, itp. 

i stanowiŃcy odsyğacz do nich. 

http://www.tp.szczecin.pl/
http://tp.szczecin.pl/poradniki/Poradnik%20Windows%2010.zip
http://tp.szczecin.pl/poradniki/Poradnik%20Windows%208.1.zip
http://pl.wikipedia.org/wiki/J%C4%99zyk_angielski
http://www.neoinfo.pl/informatyka/gui.html
http://www.neoinfo.pl/informatyka/menu.html
http://www.neoinfo.pl/informatyka/przycisk.html
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/29280/windows-10-how-to-use-the-taskbar
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WiňkszoŜĺ funkcjonalnoŜci nowoczesnego systemu komputerowego korzystajŃcego z GUI  opiera siň na 

interakcji z uŨytkownikiem wğaŜnie poprzez ikony. Poprzez umieszczenie kursora na ikonie i klikniňcie na 

niŃ, uŨytkownik uruchamia okreŜlone dziağanie programu lub systemu.  

Ikony wystňpujŃ w kaŨdym miejscu GUI: 

¶ na pulpicie, 

¶ w okienkach eksploratora, 

¶ na paskach menu i paskach narzňdzi aplikacji, 

¶ w grach komputerowych. 

NajczňŜciej na pulpicie znajdziemy ikony:  

 

Rysunek 4. Ikony na pulpicie 

 

              

Rysunek 5. Ikony: dysku, folderu, pliku, drukarki, skr·tu do programu Gimp 

 

Na pulpicie powinien panowaĺ porzŃdek, a takŨe powinno byĺ umieszczone to, co jest niezbňdne do 

bieŨŃcej pracy, np. ikony program·w, z kt·rymi pracuje siň najczňŜciej. 

 

2.1.3. Aby uporzŃdkowaĺ ikony na pulpicie, naleŨy z menu kontekstowego wybraĺ opcjň Sortuj wedğug, 

a nastňpnie spos·b uporzŃdkowania. 

 

2.1.4. W systemie Windows 10 moŨna przyspieszyĺ otwieranie aplikacji, przypinajŃc je do paska zadaŒ. Na 

pulpicie moŨna natomiast utworzyĺ skr·ty do czňsto uŨywanych aplikacji klasycznych, folder·w oraz plik·w 

(https://support.microsoft.com/pl-pl/help/29280/windows-10-how-to-use-the-taskbar). 

MoŨna przypiŃĺ aplikacjň bezpoŜrednio do paska zadaŒ, aby mieĺ do niej szybki dostňp podczas pracy na 

pulpicie, a p·Ŧniej w razie potrzeby odpiŃĺ jŃ. MoŨna to zrobiĺ z poziomu menu Start lub listy szybkiego 

dostňpu, czyli listy skr·t·w do niedawno otwieranych plik·w, folder·w i witryn internetowych. 

Przypinanie aplikacji z poziomu menu Start 

W menu Start naciŜnij i przytrzymaj lub kliknij prawym przyciskiem myszy wybranŃ aplikacjň, a nastňpnie 

naciŜnij lub kliknij polecenie Wiňcej > Przypnij do paska zadaŒ. JeŜli chcesz odpiŃĺ aplikacjň, wykonaj te 

same czynnoŜci, naciskajŃc lub klikajŃc polecenie Odepnij od paska zadaŒ. 

Przypinanie aplikacji z poziomu listy szybkiego dostňpu 

JeŜli aplikacja jest juŨ otwarta, naciŜnij i przytrzymaj przycisk tej aplikacji na pasku zadaŒ i przesuwaj 

palcem w g·rň, aŨ pojawi siň lista szybkiego dostňpu. JeŜli uŨywasz myszy, kliknij prawym przyciskiem 

myszy przycisk aplikacji na pasku zadaŒ. Nastňpnie naciŜnij lub kliknij polecenie Przypnij do paska zadaŒ. 

JeŜli chcesz odpiŃĺ aplikacjň, wykonaj te same czynnoŜci, naciskajŃc lub klikajŃc polecenie Odepnij od 

paska zadaŒ. 

Aby dodaĺ skr·ty na pulpicie: 

ï naciŜnij i przytrzymaj lub kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit, naciŜnij lub kliknij pozycjň Nowy, 

a nastňpnie naciŜnij lub kliknij pozycjň Skr·t. 

W otwartym oknie kreatora (rysunek poniŨej) wprowadŦ lokalizacjň wybranego elementu lub naciŜnij albo 

kliknij przycisk PrzeglŃdaj, aby wyszukaĺ ten element. 

Skr·t moŨna r·wnieŨ utworzyĺ, klikajŃc prawym przyciskiem myszy (ppm) w Eksploratorze plik·w nazwň 

pliku lub folderu i wybraniu opcji Utw·rz skr·t. Nowo utworzony skr·t moŨna przeciŃgnŃĺ na pulpit. 

Klikniňcie tego skr·tu otworzy wybrany plik lub folder. 

Aby usunŃĺ skr·t z pulpitu, naciŜnij i przytrzymaj lub kliknij prawym przyciskiem myszy, a nastňpnie 

naciŜnij lub kliknij pozycjň UsuŒ. 

 

http://www.tp.szczecin.pl/
http://pl.wikipedia.org/wiki/Aplikacja_%28informatyka%29
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/29280/windows-10-how-to-use-the-taskbar
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Rysunek 6. Okno kreatora skr·tu 

JeŜli skr·t zostanie usuniňty, oryginalny element nie jest usuwany. 

Nie moŨna tworzyĺ skr·t·w do aplikacji ze Sklepu Windows.  

2.2.1. KaŨdy uruchomiony program pojawia siň w nowym, podobnie zbudowanym oknie. MoŨna uruchomiĺ 

kilka program·w r·wnoczeŜnie, a nawet ten sam program kilkakrotnie.  

 

Rysunek 7. Okno Eksploratora plik·w systemu operacyjnego Windows 10 

Elementy okna:  
1) Pasek tytuğu ï jego ciŃgniňcie pozwala na przesuwanie okna po pulpicie. Jego klikniňcie czyni okno 

aktywnym.  

2) Przycisk minimalizacji  ï powoduje zminimalizowanie okna. Jest ono widoczne wtedy jako przycisk 

w pasku zadaŒ.  

http://www.tp.szczecin.pl/
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3) Przycisk maksymalizacji ï wystňpuje tylko wtedy gdy okno nie zajmuje cağego pulpitu. Powoduje 

rozszerzenie okna na peğny ekran. 

4) Przycisk przywr·ĺ w d·ğ ï wystňpuje na miejscu przycisku maksymalizacji gdy okno jest na peğnym 

ekranie. Powoduje przywr·cenie okna do poprzednich rozmiar·w.  

5) Pasek menu ï dostňp do poszczeg·lnych poleceŒ. WejŜcie:  

a) przez klikniňcie myszŃ, 

b) za pomocŃ klawisza F10 i strzağek.  

6) Pasek narzňdzi ï umoŨliwia dostňp do najczňŜciej uŨywanych poleceŒ za pomocŃ przycisk·w.  

7) Pasek Adres ï pokazuje ŜcieŨkň dostňpu do aktualnego katalogu. 

8) Suwak przewijania ï sğuŨy do przewijania zawartoŜci okna, jeŜli nie mieŜci siň ona w oknie. MoŨe byĺ 

pionowy lub poziomy.  

Przewijanie nastňpuje przez:  

a) ciŃgniňcie suwaka,  

b) klikanie w jeden z przycisk·w przewijania. 

9) Pasek stanu ï miejsce powyŨej dolnej krawňdzi okna, gdzie sŃ wyŜwietlane r·Ũne informacje 

podsumowujŃce, np. liczba stron, jňzyk, liczba element·w, wielkoŜĺ pliku, itp.  

W kaŨdym programie komputerowym do komunikacji z uŨytkownikiem jest przygotowany odpowiedni 

interfejs. Autorzy program·w doskonalŃ go w kolejnych wersjach, aby byğ jak najbardziej wygodny 

w uŨyciu. Interfejs  umoŨliwia dostňp do moŨliwoŜci (opcji) programu. 

Opcje programu sŃ zwykle umieszczone w g·rnej czňŜci okna programu, na przykğad w postaci menu 

i paska narzňdzi lub wstŃŨki, kt·ra zostağa wprowadzona w programach Microsoft Office 2007 ï 2016. 

 

 

Rysunek 8. Interfejs uŨytkownika (Microsoft Word 2016) 

Klikniňcie okreŜlonej opcji menu otwiera listň z opcjami, na kt·rej odszukujemy i wybieramy potrzebne 

polecenia, np. dotyczŃce wstawiania r·Ũnych obiekt·w.  

Klikniňcie przycisku na pasku narzňdzi powoduje r·wnieŨ wybranie potrzebnej opcji, np. pogrubienia 

czcionki. W oknie programu moŨna umieszczaĺ kilka pask·w narzňdzi, zaleŨnie od potrzeb. 

Na wstŃŨce polecenia sŃ zestawione na kartach, kt·re zostağy zaprojektowane pod kŃtem okreŜlonych 

zadaŒ, np.: wstawianie r·Ũnych obiekt·w czy okreŜlanie widoku strony. W ramach poszczeg·lnych kart 

wystňpujŃ grupy, kt·re dzielŃ zadania na podzadania. W poszczeg·lnych grupach dostňpne sŃ przyciski 

poleceŒ, kt·re podobnie jak w tradycyjnym pasku narzňdzi, umoŨliwiajŃ wywoğywanie poleceŒ lub 

wyŜwietlanie menu zawierajŃcych inne polecenia. Niekt·re karty sŃ pokazywane tylko wtedy, gdy sŃ 

potrzebne. 

JeŜli mamy problem z odszukaniem konkretnej funkcji programu zawsze moŨna skorzystaĺ z Pomocy 

programu. Prostym sposobem uzyskania pomocy jest naciŜniňcie klawisza F1. 

2.2.2. Aby uruchomiĺ program komputerowy naleŨy skorzystaĺ z jednego z poniŨszych sposob·w: 

¶ Otworzyĺ menu Start, a nastňpnie uruchomiĺ aplikacjň z listy najczňŜciej uŨywanych (w lewym, 

g·rnym rogu) lub kafelka dynamicznego. Obszar kafelk·w dynamicznych jest przewijany. 

¶ W otwartym menu Start przewinŃĺ listň, znaleŦĺ i uruchomiĺ wybranŃ aplikacjň. Niekt·re aplikacje 

mogŃ byĺ zawarte w folderach opatrzonych etykietŃ z nazwŃ aplikacji lub firmy, kt·ra jŃ opracowağa. 

NaleŨy kliknŃĺ, aby otworzyĺ folder, a nastňpnie  kliknŃĺ ponownie, aby uruchomiĺ aplikacjň. 

¶ Aplikacjň moŨna r·wnieŨ wyszukaĺ. Wystarczy wpisaĺ cağoŜĺ lub czeŜĺ nazwy w polu wyszukiwania 

Cortana w lewym dolnym rogu ekranu, aby natychmiast otrzymaĺ listň odpowiednich aplikacji, plik·w 

i folder·w z aplikacjami na poczŃtku listy. Po wpisaniu cağej nazwy (lub jej czňŜci) aplikacji naleŨy 

nacisnŃĺ klawisz Enter. 

¶ Po uruchomieniu aplikacji jej ikona pojawi siň na pasku zadaŒ na dole ekranu, a po jej zamkniňciu 

zniknie. Aby ikona pozostağa po zamkniňciu aplikacji naleŨy przypiŃĺ jŃ do paska zadaŒ korzystajŃc 

z opcji Przypnij do paska zadaŒ dostňpnej w menu kursora (ppm).  

http://www.tp.szczecin.pl/
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¶ KliknŃĺ dwukrotnie skr·t utworzony na Pulpicie. Podczas instalacji programu, naleŨy wyraziĺ zgodň na 

utworzenie skr·tu w tym miejscu. 

¶ W Eksploratorze plik·w otworzyĺ plik zawierajŃcy dokument utworzony w danym programie. 

¶ KliknŃĺ nazwň pliku startowego programu (plik startowy to najczňŜciej plik z rozszerzeniem .exe ï 

domyŜlnie system Windows ukrywa jednak rozszerzenia nazw plik·w), np. Notepad.exe. 

Po uruchomieniu otwiera siň okno programu, kt·re moŨna minimalizowaĺ, maksymalizowaĺ, przywracaĺ, 

zmieniaĺ ich rozmiar, przesuwaĺ i zamykaĺ.  

2.2.3. PrzeğŃczanie pomiňdzy otwartymi programami moŨna wykonaĺ za pomocŃ myszy, a takŨe za 

pomocŃ klawiatury. Wystarczy przy wciŜniňtym lewym klawiszu Alt  nacisnŃĺ klawisz Tab. Na Ŝrodku 

ekranu zostanie wyŜwietlone okienko z ikonami reprezentujŃcymi otwarte aplikacje. Nastňpnie naleŨy 

naciskaĺ klawisz TAB tak dğugo, aŨ zostanie wskazana ikona potrzebnego nam programu i nacisnŃĺ Enter. 

W systemie operacyjnym Windows 10 wygodniej jest skorzystaĺ z Widoku zadaŒ, kt·ry moŨna wğŃczyĺ 

klikajŃc jego przycisk na pasku zadaŒ lub przytrzymujŃc klawisz Windows i naciskajŃc tabulator . 

Windows przyciemni pulpit i przedstawi podglŃd wszystkich aplikacji i dokument·w, kt·re sŃ aktualnie 

otwarte. Klikniňcie wybranego podglŃdu uaktywni okno powiŃzanej aplikacji. MoŨna r·wnieŨ skorzystaĺ 

z wyboru za pomocŃ strzağek i nacisnŃĺ klawisz Enter. 

Skr·ty klawiaturowe  

Skr·ty klawiaturowe to kombinacje dw·ch lub wiňkszej liczby klawiszy, kt·re umoŨliwiajŃ wykonywanie 

zadaŒ wymagajŃcych zwykle uŨycia myszy lub innego urzŃdzenia wskazujŃcego. Skr·ty klawiaturowe 

uğatwiajŃ pracň z komputerem, pozwalajŃc zaoszczňdziĺ czas i wysiğek podczas korzystania z systemu 

Windows i innych aplikacji.  

WiňkszoŜĺ aplikacji udostňpnia ponadto klawisze skr·t·w, kt·re mogŃ uğatwiĺ pracň z menu i innymi 

poleceniami. Klawisze skr·t·w moŨna znaleŦĺ w menu aplikacji. JeŜli w menu znajduje siň podkreŜlona 

litera wyrazu, oznacza to zwykle, Ũe naciŜniňcie klawisza Alt  w poğŃczeniu z tŃ literŃ ma taki sam skutek co 

klikniňcie tego elementu menu.  

NaciŜniňcie klawisza Alt  w niekt·rych aplikacjach, takich jak Paint i WordPad, powoduje wyŜwietlenie 

poleceŒ z przypisanymi dodatkowymi klawiszami, kt·re moŨna nacisnŃĺ w celu uŨycia tych poleceŒ. 

Przykğady skr·t·w: 

Alt+Tab  ï przeğŃczanie miňdzy otwartymi aplikacjami, 

Alt+F4  ï zamkniňcie aktywnego elementu lub zakoŒczenie pracy z aktywnŃ aplikacjŃ, 

Ctrl+Esc lub logo Windows  ï otwarcie menu Start, 

Ctrl +Shift+Esc ï otwarcie MenedŨera zadaŒ, 

Klawisz logo Windows +D ï wyŜwietlenie lub ukrycie Pulpitu , 

Klawisz logo Windows  +M  ï zminimalizowanie wszystkich okien, 

Klawisz logo Windows  +Shift+M  ï przywr·cenie zminimalizowanych okien na Pulpit ,  

Klawisz logo Windows  +Home ï minimalizowanie wszystkich okien z wyjŃtkiem aktywnego okna 

 pulpitu, 

Klawisz logo Windows  +I  ï otwarcie panelu Ustawienia, 

Klawisz logo Windows  +E ï otwarcie Eksploratora plik·w, 

Klawisz logo Windows +S ï otwarcie panelu Wyszukiwanie, 

Klawisz logo Windows +R ï otwarcie okna dialogowego Uruchamianie, 

Klawisz logo Windows +U ï otwarcie Centrum uğatwieŒ dostňpu, 

Klawisz logo Windows +Pause ï wyŜwietlenie okna dialogowego WğaŜciwoŜci systemu, 

Klawisz logo Windows +Tab ï otwarcie Widoku zadaŒ, 

Klawisz logo Windows +L  ï blokowanie komputera, 

Klawisz logo Windows +X ï otwarcie menu Szybki link , 

Ctrl+R (lub F5)  ï odŜwieŨenie aktywnego okna, 

Ctrl+A  ï zaznaczenie wszystkich element·w w dokumencie lub oknie, 

Ctrl+D (lub Delete) ï usuniňcie zaznaczonego elementu i przeniesienie go do Kosza, 

Shift+Delete ï usuniňcie zaznaczonego elementu bez przenoszenia go najpierw do Kosza, 

Esc ï zatrzymanie lub opuszczenie bieŨŃcego zadania. 

Wiňcej na witrynie: 
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/12445/windows-keyboard-shortcuts#keyboard-shortcuts=windows-10  

http://www.tp.szczecin.pl/
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/12445/windows-keyboard-shortcuts#keyboard-shortcuts=windows-10
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2.3.1. Wykorzystanie funkcji Pomocy 

Wsp·ğczesne systemy Windows jak i inne produkty firmy Microsoft posiadajŃ wbudowane centra pomocy. 

ChcŃc do takiego wejŜĺ, wystarczy nacisnŃĺ klawisz funkcyjny F1 na klawiaturze komputera. Wtedy 

nastňpuje otwarcie okna z pomocŃ. WciskajŃc klawisz F1 podczas, gdy nie bňdzie aktywny Ũaden program, 

otworzy nam siň Pomoc i obsğuga techniczna systemu Windows.  

2.3.2. Podstawowe informacje o naszym komputerze znajdziemy w oknie System w Panelu sterowania 

(Windows +Pause). Po zapoznaniu siň z tym oknem uzyskamy informacje m.in. o: 

¶ nazwie, klasyfikacji i wersji zainstalowanego systemu Windows, 

¶ modelu procesora, czňstotliwoŜĺ taktowania (w GHz), 

¶ iloŜci pamiňci RAM (w GB), 

¶ nazwie komputera i przynaleŨnoŜci do domeny (grupy roboczej), 

¶ stanie aktywacji, identyfikatorze produktu. 

2.3.3. Ustawianie zegara w Windows 10 

Zegar komputera jest uŨywany do rejestrowania czasu tworzenia lub modyfikowania plik·w 

przechowywanych w komputerze.  

Aby zmieniĺ godzinň na zegarze i strefň czasowŃ: 

-  naleŨy kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy datň i godzinň w obszarze powiadomieŒ, a nastňpnie 

nacisnŃĺ lub kliknŃĺ pozycjň Ustaw datň/godzinň. 

-  kliknŃĺ kartň Data i godzina, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk ZmieŒ datň i godzinň. DomyŜlnie wğŃczona 

jest opcja Automatyczne ustawianie czasu (zegar systemu domyŜlnie jest automatycznie 

synchronizowany z serwerem czasu Windows).  

W oknie dialogowym Ustawienia daty i godziny moŨna zmieniĺ datň, godzinň, minuty. Po zakoŒczeniu 

wprowadzania zmian w ustawieniach czasu naleŨy kliknŃĺ przycisk OK . 

 

Rysunek 9. Okno dialogowe Data i godzina 

Aby zmieniĺ strefň czasowŃ: 

-  naleŨy kliknŃĺ przycisk ZmieŒ strefň czasowŃ,  

-  w oknie dialogowym Ustawienia strefy czasowej kliknŃĺ na liŜcie rozwijanej aktualnŃ strefň czasowŃ, 

a nastňpnie kliknij przycisk OK . 

JeŨeli w strefie czasowej uŨytkownika obowiŃzuje zmiana czasu na letni i zegar komputera powinien byĺ 

dostosowywany automatycznie do zmian czasu, upewnij siň, Ũe pole wyboru Automatycznie dostosuj zegar 

do zmiany czasu jest zaznaczone. 

Aby dostosowaĺ ustawienia gğoŜnoŜci w systemie Windows, naleŨy kliknŃĺ ikonň gğoŜnoŜci w obszarze 

powiadomieŒ, a nastňpnie przesunŃĺ suwak w prawo lub w lewo odpowiednio do potrzeb. 

http://www.tp.szczecin.pl/
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Aby wyciszyĺ gğoŜnoŜĺ,  naleŨy kliknŃĺ przycisk Wycisz. 

RozdzielczoŜĺ ekranu decyduje o tym, jak wyraŦnie widoczne sŃ na ekranie tekst i obrazy. Przy wyŨszych 

rozdzielczoŜciach, takich jak 1600 x 1200 pikseli, elementy na ekranie sŃ ostrzejsze. SŃ r·wnieŨ 

przedstawione jako mniejsze, w zwiŃzku z czym na ekranie mieŜci siň wiňcej element·w.  

Zwykle im wiňkszy monitor, tym wyŨsze rozdzielczoŜci obsğuguje. MoŨliwoŜĺ zwiňkszenia rozdzielczoŜci 

ekranu zaleŨy od wielkoŜci i moŨliwoŜci monitora oraz od typu uŨywanej karty graficznej . 

Aby zmieniĺ rozdzielczoŜci ekranu w systemie Windows 10, naleŨy kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy 

na ekranie i z menu kontekstowego wybraĺ polecenie Ustawienia ekranu. W otwartym oknie dialogowym 

kliknŃĺ opcjň Zaawansowane ustawienia wyŜwietlania. Z listy rozwijanej wybraĺ odpowiedniŃ 

rozdzielczoŜĺ ekranu, kliknŃĺ przycisk Zastosuj.  

Monitory LCD , w tym ekrany komputer·w przenoŜnych, zwykle dziağajŃ najlepiej w rozdzielczoŜci 

macierzystej. Ustawienie tej rozdzielczoŜci dla monitora nie jest konieczne, ale jest zwykle zalecane, aby 

zapewniĺ najwiňkszŃ ostroŜĺ tekstu i obraz·w. Monitory sŃ dostňpne w dw·ch wersjach: panoramicznej ze 

stosunkiem szerokoŜci do wysokoŜci wynoszŃcym 16:9 lub 16:10 oraz ultrapanoramiczne ze 

wsp·ğczynnikiem proporcji 21:9. Na przykğad, monitor panoramiczny 21 calowy powinien mieĺ ustawionŃ 

rozdzielczoŜĺ 1920 x 1080 pikseli, a 32 calowy ultrapanoramiczny 2560 x 1080 pikseli. 

Aby zmieniĺ tğo pulpitu w Windows 10, naleŨy w panelu Ustawienia (Windows +I) wybraĺ opcjň 

Personalizacja, a nastňpnie Tğo. Klikniňcie przycisk PrzeglŃdaj pozwoli na odszukanie folderu 

zawierajŃcego obrazy, kt·rych chcemy uŨyĺ jako tğa pulpitu. MoŨemy kliknŃĺ obraz, aby ustawiĺ go jako tğo 

pulpitu, lub wybraĺ wiňcej obraz·w w celu utworzenia pokazu slajd·w. 

2.3.4. Klawiatura komputerowa  ï uporzŃdkowany zestaw klawiszy sğuŨŃcy do rňcznego sterowania 

urzŃdzeniem lub rňcznego wprowadzania danych. W zaleŨnoŜci od speğnianej funkcji klawiatura zawiera 

r·Ũnego rodzaju klawisze ï alfanumeryczne, numeryczne, znak·w specjalnych, funkcji specjalnych, 

sterowania kursorem, o znaczeniu definiowanym przez uŨytkownika. 

Aby wpisaĺ wielkŃ literň, np. na poczŃtku zdania, naleŨy wcisnŃĺ i przytrzymaĺ klawisz Shift, a nastňpnie 

wybranŃ literň. Dla przykğadu Shift+A  daje wielkie ĂAò. 

Aby pisaĺ wielkimi literami, wciskamy przycisk Caps Lock ï wtedy zaŜwieca siň dioda na g·rze klawiatury. 

Zmienianie jňzyka i ukğadu klawiatury  

System Windows moŨna obsğugiwaĺ w wielu jňzykach. Aby zmieniĺ jňzyk, w jakim jest wyŜwietlany system 

Windows, naleŨy zrobiĺ trzy rzeczy: 

-  dodaĺ jňzyk, z kt·rego chcemy korzystaĺ, 

-  pobraĺ i zainstalowaĺ pakiet jňzykowy, 

-  ustawiĺ odpowiedni jňzyk jako gğ·wny. 

Aby dodaĺ jňzyk naleŨy: 

-  otworzyĺ panel Ustawienia (Windows +I), 

-  kliknŃĺ pozycjň Czas i jňzyk, pozycjň Region i jňzyk, a nastňpnie pozycjň Dodaj jňzyk.  

-  wyszukaĺ wğaŜciwy jňzyk, a nastňpnie kliknŃĺ, aby dodaĺ go do listy jňzyk·w. 

W przypadku dodawania jňzyka dodawany jest teŨ ukğad klawiatury lub metoda wprowadzania 

umoŨliwiajŃca wpisywanie tekstu w tym jňzyku. JeŜli chcemy uŨywaĺ innego ukğadu klawiatury lub metody 

wprowadzania, moŨemy dodaĺ nowŃ lub przeğŃczaĺ siň miňdzy juŨ istniejŃcymi. 

 

Rysunek 10. PrzeğŃczanie miňdzy istniejŃcymi ukğadami klawiatury 

Wiňcej na witrynie: https://support.microsoft.com/pl-pl/help/17424/windows-change-keyboard-layout. 

http://www.tp.szczecin.pl/
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 2.3.5. Problemy z wyğŃczeniem komputera oraz zamykaniem program·w mogŃ pojawiĺ siň w trakcie 

pracy z komputerem. 

JeŜli program przestaje normalnie pracowaĺ, tzn. nie reaguje na polecenia wydawane za pomocŃ myszy lub 

klawiatury, naleŨy skorzystaĺ z programu o nazwie MenedŨer zadaŒ Windows, naciskajŃc kolejno trzy 

klawisze Ctrl , Shift, Esc. Na karcie Procesy w oknie MenedŨera zadaŒ znajdujŃ siň aktualnie uruchomione 

aplikacje. MoŨna zaznaczyĺ zawieszony program myszkŃ i kliknŃĺ przycisk ZakoŒcz zadanie. W·wczas 

MenedŨer zadaŒ podejmie pr·bň zamkniňcia takiego programu, czasami nieskutecznŃ.  

JeŜli komputer jest tak zablokowany, Ũe nie da siň nawet otworzyĺ okna MenedŨera zadaŒ ani zamknŃĺ 

powodujŃcego problemy programu, naleŨy zrestartowaĺ (przycisk Zasilanie w menu Start, opcja Uruchom 

ponownie) lub wyğŃczyĺ komputer poprzez przytrzymanie przez kilkanaŜcie sekund wciŜniňtego przycisku 

Power. 

2.3.6. Po zakupieniu lub pobraniu (np.: z Internetu, z doğŃczonej do czasopisma pğyty CD lub DVD, ze 
Sklepu Windows) programu komputerowego naleŨy go zainstalowaĺ.  

Instalacja to proces, w kt·rym aplikacja zostaje zapisana na dysku twardym (dysku SSD) i przygotowana do 

pracy na danym komputerze.  Proces ten zachodzi w duŨej mierze automatycznie. Niekt·re programy nie 

wymagajŃ instalacji, moŨna je uruchomiĺ bezpoŜrednio z noŜnika pamiňci zewnňtrznej (np.: pğyty CD lub 

DVD, pendrive), na kt·rym siň znajdujŃ. 

Aby zainstalowaĺ program naleŨy umieŜciĺ noŜnik w odpowiednim napňdzie. JeŜli procedura instalacji nie 

zostanie automatycznie zainicjowana, naleŨy wyszukaĺ i uruchomiĺ plik instalacyjny (zwykle o nazwie 

setup.exe, install.exe, instaluj.exe) w oknie Eksploratora plik·w. 

Zadaniem uŨytkownika podczas instalacji jest ustosunkowanie siň do wyŜwietlanych komunikat·w, np.: 

warunk·w udzielania licencji, wyboru jňzyka, folderu, utworzenia skr·tu na pulpicie. 

Proces instalacji koŒczy siň umieszczeniem ikony i nazwy programu w menu Start. Zwykle na pulpicie 

zostaje umieszczona ikona bňdŃca skr·tem do tego programu, pozwalajŃca na jego uruchomienie. 

JeŜli jakiŜ program jest niepotrzebny, naleŨy go odinstalowaĺ. Usuniňcie ikony programu z pulpitu nie 

powoduje odinstalowania programu.  

Aby odinstalowaĺ program, naleŨy w Panelu sterowania wybraĺ opcjň Programy i funkcje. W oknie 

Odinstaluj lub zmieŒ program zaznaczyĺ na liŜcie nazwň programu, kt·ry chcemy usunŃĺ, a nastňpnie 

kliknŃĺ przycisk Odinstaluj . MoŨna r·wnieŨ skorzystaĺ z Eksploratora plik·w (Ten komputer). 

2.3.7. Codziennie mamy do czynienia z r·Ũnego rodzaju urzŃdzeniami peryferyjnymi, kt·rych zadaniem 

jest wsp·ğpraca z naszym komputerem.  

Do takich urzŃdzeŒ peryferyjnych naleŨŃ: 

¶ monitor, klawiatura, myszka, 

¶ drukarka, skaner, ploter, 

¶ gğoŜniki, 

¶ pendrive, 

¶ projektor multimedialny, tablica interaktywna, 

¶ cyfrowy aparat fotograficzny, kamera cyfrowa, kamera internetowa, 

¶ specjalistyczne urzŃdzenia. 

Najpierw naleŨy podğŃczyĺ urzŃdzenie peryferyjne do odpowiedniego portu (USB, FireWire, LPT ï 

informacja w instrukcji) za pomocŃ kabla z wtyczkami, a nastňpnie zainstalowaĺ dedykowany sterownik. 

Bez sterownika, nie ma moŨliwoŜci, aby urzŃdzenie peryferyjne, w peğni, bŃdŦ w og·le dziağağo. WiňkszoŜĺ 

firm, kt·re produkujŃ urzŃdzenia peryferyjne, doğŃcza pğytň CD ze sterownikami, aby uŨytkownik danego 

urzŃdzenia, nie musiağ ŜciŃgaĺ dodatkowo z Internetu  sterownik·w. 

Sterowniki (ang. driver) to specjalistyczne programy, kt·re majŃ za zadanie zarzŃdzaĺ dziağaniem danego 

urzŃdzenia, na zasadzie poŜredniczenia, pomiňdzy danym urzŃdzeniem peryferyjnym, a  komputerem.  

JeŜli urzŃdzenie jest typu Plug and Play (podğŃcz i korzystaj), nastŃpi automatyczny proces instalacji. 

Informacje o instalacji zakupionego urzŃdzenia znajdujŃ siň w instrukcji obsğugi. 

Plug and Play (PnP) od ang. podğŃcz i uŨywaj to termin uŨywany na okreŜlenie zdolnoŜci komputera do 

pracy z urzŃdzeniami peryferyjnymi zaraz po ich podğŃczeniu. 

Gğ·wne zadania PnP: 

¶ wykrycie typu urzŃdzenia, 

¶ automatyczna alokacja zasob·w dla urzŃdzenia, 

http://www.tp.szczecin.pl/
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¶ instalowanie sterownik·w potrzebnych do pracy z urzŃdzeniem, 

¶ wsp·ğpraca z mechanizmami zarzŃdzania energiŃ w celu bezpiecznego podğŃczania i odğŃczania 

urzŃdzenia. 

OdğŃczenie urzŃdzenia magazynujŃcego lub dysku wymiennego od komputera podczas przesyğania lub 

zapisywania informacji moŨe groziĺ utratŃ danych. System Windows udostňpnia mechanizm uğatwiajŃcy 

bezpieczne usuwanie takich urzŃdzeŒ. 

WiňkszoŜĺ urzŃdzeŒ USB umoŨliwia bezpieczne odğŃczanie i usuwanie. W przypadku odğŃczania urzŃdzeŒ 

magazynujŃcych, takich jak dyski flash USB lub zewnňtrzne dyski twarde, naleŨy przed ich usuniňciem 

upewniĺ siň, Ũe komputer zakoŒczyğ zapisywanie na nich informacji. JeŜli urzŃdzenie ma lampkň 

sygnalizujŃcŃ aktywnoŜĺ, naleŨy odczekaĺ kilka sekund po zgaŜniňciu lampki przed odğŃczeniem urzŃdzenia. 

JeŜli w obszarze powiadomieŒ po prawej stronie paska zadaŒ jest widoczna ikona Bezpieczne usuwanie 

sprzňtu , moŨna uŨyĺ jej jako wskaz·wki, Ũe urzŃdzenie zakoŒczyğo wszystkie wykonywane operacje 

i jest gotowe do usuniňcia. JeŜli ikona Bezpieczne usuwanie sprzňtu  jest niewidoczna, naleŨy kliknŃĺ 

przycisk PokaŨ ukryte ikony, aby wyŜwietliĺ wszystkie ikony w obszarze powiadomieŒ. 

 

Rysunek 11. Obszar powiadomieŒ po prawej stronie paska zadaŒ  

Aby bezpiecznie usunŃĺ okreŜlone urzŃdzenie, naleŨy kliknŃĺ ikonň Bezpieczne usuwanie sprzňtu , 

a nastňpnie na liŜcie urzŃdzeŒ naleŨy kliknŃĺ urzŃdzenie do usuniňcia. W systemie Windows zostanie 

wyŜwietlone powiadomienie informujŃce, Ũe moŨna bezpiecznie usunŃĺ urzŃdzenie. 

2.3.8. Wstawianie do dokumentu Ăzdjňciaò ekranu 

Aby zrobiĺ Ăzdjňciaò ekranu (zrzut ekranowy), naleŨy nacisnŃĺ klawisz Print Screen (Print Scrn) ï obraz 

zostanie skopiowany do Schowka, skŃd moŨna go wkleiĺ do dowolnego dokumentu ï tekstowego, 

graficznego czy slajdu prezentacji multimedialnej (uŨywajŃc np. klawiszy Ctrl + V ). 

JeŜli chcemy zapisaĺ zrzut ekranowy w pliku, naleŨy otworzyĺ nowy rysunek, np.: w programie Paint lub 

Gimp, wkleiĺ zrzut ekranowy, zapisaĺ plik po odpowiedniŃ nazwŃ i typem (np.: jpg, gif, bmp, png, tif, xcf). 

JeŜli chcemy zrobiĺ zrzut ekranowy tylko aktywnego okna (a nie cağego ekranu), naleŨy nacisnŃĺ klawisze 

Alt + Print Screen.  

Zrzut ekranowy moŨe siň przydaĺ, gdy chcemy zobrazowaĺ jakŃŜ sytuacjň: np. bğŃd programu, wykonanie 

operacji finansowej, kt·rej nie moŨemy zapisaĺ w zwykğy spos·b na noŜniku pamiňci zewnňtrznej. 

3. Edycja tekstu i drukowanie 

3.1.1. Tworzenie nowego dokumentu  

Podstawowymi programami do tworzenia dokument·w tekstowych sŃ instalowane wraz z systemem 

operacyjnym Windows: 

¶ Notatnik  ï sğuŨy tylko do wprowadzania tekstu. Dostňpne opcje Notatnika to: zapis, otwarcie 

istniejŃcego dokumentu, zmiana stylu i rozmiaru czcionki oraz drukowanie.  

¶ WordPad ï jest to prosty edytor tekstu z moŨliwoŜciŃ jego formatowania, moŨna w nim zmieniaĺ kolor 

tekstu, wyr·wnaĺ tekst, czy wstawiĺ listň wypunktowanŃ. 

Najpopularniejszym programem do tworzenia oraz zaawansowanej edycji dokument·w jest Microsoft 

Word. NaleŨy go osobno zakupiĺ, po czym zainstalowaĺ. NajczňŜciej wystňpuje w pakiecie aplikacji 

biurowych Microsoft Office (2007 ï 2016). W czasie tworzenia dokumentu w tym programie, moŨna do 

tekstu doğŃczaĺ obrazki, wstawiaĺ wykresy, czy tabele. Posiada on korektor bğňd·w, sğownik synonim·w 

oraz zaawansowane opcje edycji tekstu. 

http://www.tp.szczecin.pl/
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Podobne moŨliwoŜci posiada program OpenOffice.org Writer  ï rewelacyjny edytor tekstu nadajŃcy siň 

nawet do profesjonalnych zastosowaŒ (licencja GPL).  

Writer  znajdziemy w peğni darmowym pakiecie biurowym Apache OpenOffice (wczeŜniej 

OpenOffice.org), rozpowszechnianym na zasadach Open Source. 

Dokument komputerowy tworzymy wedğug nastňpujŃcego schematu: 

¶ Uruchomienie odpowiedniego programu, np.: edytora tekstu, edytora graficznego. 

¶ Utworzenie nowego dokumentu ï opcja Nowy (zwykle w opcji Plik ). Zazwyczaj uruchomienie 

programu jest r·wnoznaczne z utworzeniem nowego dokumentu. 

¶ Opracowanie dokumentu. 

¶ Nadanie dokumentowi nazwy ï zapisanie go w pliku. 

¶ Wydrukowanie dokumentu (jeŜli jest taka potrzeba). 

Otwieranie istniejŃcych dokument·w 

Dokument opracowany i zapisany w pliku moŨna uaktualniaĺ, dodawaĺ do niego nowe i usuwaĺ 

niepotrzebne informacje, bez koniecznoŜci tworzenia dokumentu od nowa. 

Aby zmodyfikowaĺ dokument zapisany w pliku, najpierw naleŨy otworzyĺ plik, w kt·rym dokument zostağ 

zapisany. MoŨna w tym celu: 

¶ uruchomiĺ program, w kt·rym ten dokument zostağ utworzony, 

¶ wybraĺ opcjň Otw·rz, 

¶ w otwartym oknie odszukaĺ miejsce zapisu pliku (noŜnik, folder) i otworzyĺ folder, w kt·rym plik zostağ 
zapisany, 

¶ odszukaĺ i kliknŃĺ nazwň lub ikonň pliku. 

Dokument moŨna takŨe otworzyĺ, odszukujŃc i klikajŃc jego nazwň lub ikonň w strukturze folder·w, np. 

w oknie Eksploratora plik·w. W·wczas uruchamia siň zazwyczaj aplikacja, w kt·rej dokument zostağ 

utworzony lub otwiera siň okno, w kt·rym moŨliwe jest wybranie aplikacji. 

Pracň dowolnej aplikacji powinno siň zakoŒczyĺ prawidğowo. Nie naleŨy wyğŃczaĺ komputera w trakcie 

pracy programu. 

Abu zakoŒczyĺ pracň programu komputerowego moŨna: 

¶ wybraĺ odpowiedniŃ opcjň z menu, np.: Zamknij , Koniec, ZakoŒcz, 

¶ zamknŃĺ okno programu,  klikajŃc przycisk Zamknij  na pasku tytuğu, 

¶ przytrzymujŃc wciŜniňty klawisz Alt, wcisnŃĺ klawisz F4. 

ZakoŒczenie pracy z programem jest r·wnoznaczne z zamkniňciem okna, w kt·rym program zostağ 

uruchomiony. OczywiŜcie sŃ programy, kt·re pracujŃ w tle, np. program antywirusowy, firewall, mimo Ũe 

okna tych program·w sŃ zamkniňte.  

3.1.2. Wprowadzanie tekstu 

Dokument tekstowy to dokument utworzony za pomocŃ edytora tekst·w, np.: Microsoft Word, 

OpenOffice.org Writer. 

Dokument tekstowy moŨe skğadaĺ siň z wielu stron. Tekst piszemy na stronie ograniczonej marginesami  

(normalne ï 2,5 cm), a naciskajŃc klawisz Enter tworzymy akapity. Akapit  powinien sğuŨyĺ do opisu 

jednego z aspekt·w problemu omawianego w dokumencie i stanowiĺ w miarň zamkniňtŃ myŜl. 

NaciŜniňcie klawisz Enter koŒczy jeden akapit i zaczyna nastňpny. 

Podstawowe zasady pisania tekstu: 

1. W oknie dokumentu tekstowego kursor tekstowy wyznacza miejsce, od kt·rego moŨna rozpoczŃĺ 
pisanie. Po otwarciu nowego dokumentu znajduje siň on w lewym g·rnym rogu, czyli na poczŃtku 

pierwszego wiersza dokumentu. 

2. Kursor tekstowy moŨna przemieszczaĺ za pomocŃ myszy lub klawiszy sterujŃcych (w obrňbie 

utworzonego tekstu). 

3. DğugoŜĺ jednego wiersza tekstu standardowo jest tak ustawiona (np. na 16 cm), Ũeby mieŜciğ siň on na 

kartce formatu A4 ï z zachowaniem odpowiednich margines·w (np. 2,5 cm) z lewej i prawej strony. Na 

linijce moŨna ustawiĺ teŨ innŃ dğugoŜĺ wiersza. (Ukğad strony | ustawienia strony), 

4. Gdy tekst nie mieŜci siň w jednym wierszu, w·wczas automatycznie jest przenoszony do wiersza 

nastňpnego. 

5. Miňdzy wyrazami powinna siň znajdowaĺ tylko jedna spacja. 

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


 

 
hǇǊŀŎƻǿŀƱΥ ¢ŀŘŜǳǎȊ tƛŜǘǊȊŀƪΣ www.tp.szczecin.pl. ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊŀǿŀ ȊŀǎǘǊȊŜȍƻƴŜΦ 

 

   22 

Szczecin 2018 

6. Za pomocŃ klawiatury moŨna wprowadzaĺ litery, w tym litery ze znakami diakrytycznymi , cyfry, 

znaki interpunkcyjne i inne, np. ?, !, $, &, #, (,). NaciŜniňcie klawisza spacji lub klawisza Enter (znaku 

akapitu) to r·wnieŨ wprowadzenie znaku, chociaŨ niewidocznego. 

7. Spacja, w tym spacja twarda, znak akapitu i znak tabulacji to tzw. Ăznaki biağeò, niedrukowane, czyli 

niewidoczne na wydruku. W dokumencie tekstowym zobaczymy je po naciŜniňciu przycisku ze znakiem 

akapitu Æ. Spacja to kropka w poğowie wysokoŜci wiersza, spacja twarda to mağe k·ğeczko, znak 

tabulacji to strzağka w prawo. 

8. JeŜli wyrazy oddzielone sŃ znakiem interpunkcyjnym, to spacjň stawia siň zawsze po znaku, nigdy przed 

nim. Ta uwaga dotyczy wszystkich znak·w interpunkcyjnych ï takŨe znak·w zapytania 

i wykrzyknik·w. JeŜli tekst (ujňty jest w nawiasy), to nie oddzielamy go od nich spacjami.  

3.1.3. Praca z edytorem tekstu umoŨliwia wielokrotne kopiowanie powtarzajŃcego siň fragmentu w inne 

miejsca, zar·wno do tego samego dokumentu, jak i do innego. MoŨna skorzystaĺ z fragment·w tekst·w 

utworzonych wczeŜniej ï wğasnych lub z innych Ŧr·değ, np.: Internetu, sğownika, encyklopedii 

multimedialnej.  

Aby skopiowaĺ tekst, naleŨy go najpierw zaznaczyĺ, np.: myszkŃ. Gdy tekst jest juŨ wyr·Ũniony, naleŨy 

kliknŃĺ przycisk Kopiuj  (Ctrl + C). W ten spos·b zaznaczony fragment zostaje umieszczony w Schowku, 

ale nie usuniňty (wyciňty) z dokumentu. Drugim etapem w procesie kopiowania jest ustawienie kursora 

w miejscu, w kt·rym chcemy wkleiĺ zawartoŜĺ Schowka. Po klikniňciu myszkŃ w wybranym miejscu 

strony, za pomocŃ przycisku  Wklej  (Ctrl + V), wklejamy tekst przechowywany w Schowku.  

Podobnie moŨemy skopiowaĺ tekst z jednego dokumentu, otworzyĺ drugi dokument i wkleiĺ tekst we 

wskazane miejsce.  

JeŜli po zaznaczeniu tekstu klikniemy przycisk Wytnij  (Ctrl + V), tekst zostanie wyciňty z jednoczesnym 

umieszczeniem go w Schowku. MoŨemy go wkleiĺ w inne miejsce tego samego lub innego dokumentu za 

pomocŃ przycisku Wklej  (Ctrl + V). 

Do tekstu moŨemy wstawiĺ obrazy, np.: rysunki, fotografie, obiekty ClipArt, zrzuty ekranowe. 

Po wykonaniu zrzutu ekranowego (Print Screen  lub  Alt + Print Screen)  obraz zostanie skopiowany do 

Schowka, skŃd moŨna go wkleiĺ do dowolnego dokumentu tekstowego. W otwartym dokumencie 

tekstowym, po klikniňciu myszkŃ w wybranym miejscu strony, za pomocŃ przycisku  Wklej  (Ctrl + V), 

wklejamy obraz przechowywany w Schowku.   

MoŨemy teŨ otworzyĺ nowy rysunek, np. w programie Paint, Gimp lub Photoshop, wkleiĺ zrzut ekranowy, 

a nastňpnie zapisaĺ plik po odpowiedniŃ nazwŃ. Aby wstawiĺ obraz zapisany w pliku do tekstu, naleŨy 

wybraĺ opcjň menu Wstawianie / Obraz i w otwartym oknie kliknŃĺ nazwň wstawianego pliku. 

3.1.4. W trakcie pracy nad dokumentem komputerowym, jest on widoczny na ekranie monitora. Dokument 

jest pamiňtany w pamiňci operacyjnej RAM, kt·ra jest ulotna i jej zawartoŜĺ ginie, gdy wyğŃczymy 

komputer. Aby zachowaĺ wyniki pracy, zapisujemy dokument w pliku  na dowolnym noŜniku pamiňci 

zewnňtrznej (np.: dysku twardym, SSD, pendrive) korzystajŃc z opcji Zapisz lub Zapisz jako. 

W oknie umoŨliwiajŃcym zapis dokumentu: 

¶ naleŨy wybraĺ miejsce zapisania pliku, 

Po prawej stronie okna mamy do wyboru: 

ï Ten Komputer i odpowiedni noŜnik pamiňci zewnňtrznej (np.: C:, D:, E:) oraz utworzony na nim  

folder (jeŜli go nie ma, to moŨna utworzyĺ). Dostňpne sŃ teŨ lokalizacje Pulpit , Dokumenty. 

ï One Drive ï usğuga pamiňci masowej w chmurze wbudowana w Windows 10 (wymaga wczeŜniejszej 

konfiguracji oraz utworzonego konta Microsoft). 

¶ w polu Nazwa pliku ï wpisaĺ nazwň zapisywanego pliku, 

¶ w polu Zapisz jako typ ï wybraĺ typ pliku. 

Gdy dokument jest zapisany, wybranie opcji Zapisz, spowoduje nadpisanie pliku ï nowa wersja zastŃpi 

poprzedniŃ.  

3.2.1. Instalacja drukarek  

Drukarkň moŨna podğŃczyĺ do komputera na kilka sposob·w. Wybrany spos·b zaleŨy od samego urzŃdzenia 

oraz od tego, czy drukarka ma byĺ stosowana w domu, czy w biurze. 

¶ Drukarki lokalne  

Najbardziej powszechnym sposobem instalowania drukarki jest podğŃczenie jej bezpoŜrednio do komputera 

ï tzw. drukarka lokalna, za poŜrednictwem kabla USB (czasami trzeba go kupiĺ oddzielnie). 

http://www.tp.szczecin.pl/
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¶  Drukarki sieciowe 

Coraz czňŜciej korzysta siň z drukarek podğŃczonych do sieci Wi-Fi lub kablem Ethernet, wprost do routera. 

Instalacja drukarki w systemie Windows 10 

JeŜli korzystamy ze standardu USB, wystarczy podğŃczyĺ drukarkň, a system Windows 10 sam jŃ rozpozna 

(typ, producenta), po czy zainstaluje wğaŜciwe sterowniki.  

W przeciwnym razie naleŨy kliknŃĺ Start / Ustawienia / UrzŃdzenia / Drukarki i skanery oraz kliknŃĺ 

przycisk Dodaj drukarkň lub skaner. Windows 10 sprawdzi, czy podğŃczone zostağy nowe drukarki, 

skanery lub urzŃdzenia wielofunkcyjne oraz wyŜwietli je na liŜcie. Po klikniňciu na sprzňt, kt·ry chcemy 

zainstalowaĺ i klikniňciu przycisku Dodaj urzŃdzenie, system spr·buje poğŃczyĺ siň z nowym urzŃdzeniem 

i zainstalowaĺ sterowniki. 

JeŜli w Panelu sterowania zostanie wybrane polecenie UrzŃdzenia i drukarki to w wyŜwietlonym oknie 

znajdujŃ siň ikony i nazwy zainstalowanych drukarek.  

Aby usunŃĺ drukarkň naleŨy kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy ikonň drukarki, kt·rŃ chcemy usunŃĺ, 

a nastňpnie kliknŃĺ polecenie UsuŒ urzŃdzenie. 

3.2.2. JeŜli chcemy, aby wybrana drukarka byğa urzŃdzeniem domyŜlnym, wystarczy kliknŃĺ na niej 

prawym klawiszem myszy i z menu podrňcznego wybraĺ polecenie Ustaw jako drukarkň domyŜlnŃ.  

3.2.3. Drukowanie dokumentu tekstowego 

Dokumenty tekstowe tworzone w edytorze tekstu moŨna wydrukowaĺ. Przed wydrukowaniem warto 

obejrzeĺ wyglŃd dokumentu na cağej stronie (stronach) w PodglŃdzie wydruku. 

Po wybraniu polecenia Drukuj  (Ctrl + P) pojawi siň okno dialogowe Drukowanie, w kt·rym  moŨemy 

wybraĺ nazwň drukarki z listy zainstalowanych drukarek. 

We wğaŜciwoŜciach wydruku moŨna ustaliĺ r·Ũne opcje drukowania, m. in.: 

¶ orientacjň strony (pozioma lub pionowa), 

¶ wszystkie strony lub wybrane, liczbň kopii, 

¶ rodzaj wydruku (kolorowy, odcienie szaroŜci),  

¶ jakoŜĺ wydruku, np.: normalna, ekonomiczna, 

¶ drukowanie stron parzystych czy nieparzystych, 

¶ druk obustronny czy jednostronny. 

WielkoŜĺ stron drukowania jest ustalona standardowo, najczňŜciej jest to format A4 (21 cm x 29,7 cm).  

Dokument tekstowy (i inne) moŨna r·wnieŨ wydrukowaĺ do pliku, w tym do przenoŜnego formatu 

dokumentu  PDF. W tym celu naleŨy najpierw zainstalowaĺ program doPDF (freeware). doPDF instaluje siň 

jako wirtualna drukarka plik·w PDF, wiňc po instalacji pojawi siň na liŜcie w oknie UrzŃdzenia i drukarki 

oraz na liŜcie program·w. Po wybraniu polecenia Drukuj  (Ctrl + P) otworzy siň okno dialogowe 

Drukowanie, w kt·rym  naleŨy wybraĺ nazwň drukarki doPDF z listy zainstalowanych drukarek.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 12. Fragment okna Drukowanie  

Po zaakceptowaniu drukowania moŨemy zmieniĺ nazwň pliku oraz folder, w kt·rym chcemy zapisaĺ 

utworzony dokument PDF. Programy Microsoft Word oraz Apache OpenOffice Writer umoŨliwiajŃ 

zapisywanie dokument·w w plikach PDF.  

Windows 10 pozwala na zapisywanie prawie kaŨdego typu dokumentu lub strony WWW w formacie PDF. 

NaleŨy otworzyĺ dialog drukowania w wybranym programie (Ctrl+P) i z listy dostňpnych drukarek, wybraĺ 

Wydruk do PDF i kliknŃĺ przycisk Drukuj . 

http://www.tp.szczecin.pl/
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3.2.4. ZarzŃdzanie zadaniami drukowania 

Podczas drukowania na pasku zadaŒ wyŜwietlona jest ikona . KlikajŃc na niej dwukrotnie lewym 

przyciskiem myszy, otworzymy okno z dokumentami (dokumentem) ustawionym w kolejce do wydruku. 

 

Rysunek 13. Okno z dokumentami do wydrukowania 

ChcŃc wstrzymaĺ lub anulowaĺ konkretne zadanie drukowania, naleŨy je kliknŃĺ, a nastňpnie wybraĺ 

z menu Dokument: 

¶ Wstrzymaj  ï wstrzymuje drukowanie do czasu wznowienia, 

¶ Wzn·w ï wznawia drukowanie, 

¶ Uruchom ponownie ï ponownie uruchamia wstrzymane zadanie drukowania, 

¶ Anuluj  ï anuluje zadanie drukowania i usuwa je z kolejki drukowania, 

¶ WğaŜciwoŜci ï wyŜwietla szczeg·ğowe informacje na temat drukowania. 

W menu Drukarka  znajdujŃ siň polecenia umoŨliwiajŃce zarzŃdzania wszystkimi dokumentami:  

¶ Wstrzymaj drukowanie  ï wstrzymuje wszystkie zadania oczekujŃce w kolejce, 

¶ Anuluj wszystkie dokumenty ï anuluje wszystkie zadania oczekujŃce w kolejce. 

Wstrzymanie lub anulowanie zadania nie zatrzyma natychmiast drukowania dokumentu. Wydrukowanych 

moŨe byĺ jeszcze jedna lub nawet kilka stron, kt·re zostağy wysğane do bufora wydruku. ŧeby zaoszczňdziĺ 

papier i tusz (toner), naleŨy drukowaĺ tylko opracowane i sprawdzone dokumenty. 

4. ZarzŃdzanie plikami i folderami 

4.1.1. Pliki i foldery 

Plik  ï zbi·r powiŃzanych ze sobŃ informacji, przechowywany pod okreŜlonŃ nazwŃ na dowolnym noŜniku 

pamiňci. Plik moŨe zawieraĺ program lub jego czňŜĺ, dokument tekstowy, tabelň arkusza kalkulacyjnego, 

bazň danych, rysunek, zdjňcie, utw·r muzyczny, film, animacjň. 

Katalog (ang. directory, katalog) ï logiczna struktura organizacji danych na noŜnikach danych. Katalog 

moŨe zawieraĺ pliki  i kolejne katalogi. MoŨna powiedzieĺ, Ũe katalog to pojemnik na pliki (lub inne 

katalogi), pozwalajŃcy je katalogowaĺ, zamiast skğadowaĺ bezpoŜrednio w katalogu gğ·wnym systemu 

plik·w. W literaturze oraz w codziennej pracy zamiast sğowa katalog jest uŨywany zamiennie zwrot folder 

(chociaŨ miňdzy tymi pojňciami jest pewna r·Ũnica). 

Aby zachowaĺ porzŃdek na dysku twardym  i na innych noŜnikach pamiňci masowej, pliki moŨna 

grupowaĺ w folderach. W ukğadzie folder·w jest zastosowana struktura hierarchiczna .  

Foldery na jednym dysku tworzŃ drzewo, w kt·rym moŨna wyr·Ũniĺ folder gğ·wny, zawierajŃcy wszystkie 

pozostağe foldery oraz wszystkie pliki na dysku. Struktura folder·w sğuŨy lepszej organizacji plik·w na 

dysku i uğatwia uŨytkownikowi utrzymywanie porzŃdku.  

Na poniŨszym rysunku dysk C: zawiera siň m. in. folder ECDL 2016, w kt·rym jest folder B1, a w nim 

cztery katalogi. Folder Testy zawiera folder(y) i byĺ moŨe pliki, a folder pliki_b1  zawiera foldery i pliki. 

Folder Obrazy moŨe zawieraĺ tylko pliki. 

ścieŨka dostňpu ï ciŃg znak·w okreŜlajŃcy poğoŨenie dowolnego obiektu w strukturze katalogu na dysku 

twardym lub innym noŜniku danych (CD, pendrive itp.). W systemach Windows ma postaĺ listy katalog·w 

odseparowanych backslashem ("\"), np. C:\ECDL2016\B1\pliki_b1. 

Na poniŨszym rysunku, obok znajdujŃcych siň w lewym oknie ikon folder·w i dysk·w widaĺ strzağki 

skierowane w prawŃ stronň  i w d·ğ . 

http://www.tp.szczecin.pl/
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Znak  informuje, Ũe folder jest Ăzwiniňtyò, a znak , Ũe folder jest Ărozwiniňtyò. Brak tych znak·w 

oznacza, Ũe folder nie zawiera innych folder·w (podkatalog·w). 

 

Rysunek 14. Okno Eksploratora plik·w systemu operacyjnego Windows 10 

Co siň zmieniğo w Eksploratorze plik·w ï wiňcej na witrynie: 

https://support.microsoft.com/pl-pl/help/17217/windows-10-whats-changed-in-file-explorer. 

W lewej czňŜci okna (okienko nawigacji) widoczna jest struktura  folder·w, a w prawej czňŜci (okienko 

gğ·wne) zawartoŜĺ katalogu pliki_b1. Taki spos·b wyŜwietlania informacji o zasobach programowych 

komputera, pozwala sprawnie poruszaĺ siň po dyskach i folderach. Wystarczy kliknŃĺ myszkŃ na wybranym 

dysku lub folderze, aby w prawej czňŜci okna wyŜwietliĺ ich zawartoŜĺ. 

4.1.2. Atrybuty pliku  to cechy charakterystyczne danego pliku w komputerze. 

Atrybutami mogŃ byĺ:  

¶ rozmiar, nazwa, data utworzenia, modyfikacji, ostatniego dostňpu, usuniňcia itp., 

¶ wğaŜciciel, autor, 

¶ prawa (zapisu, odczytu itd. ï mogŃ byĺ odmienne dla r·Ũnych grup uŨytkownik·w), 

¶ poğoŨenie, typ pliku. 

Atrybuty zaleŨŃ od systemu operacyjnego, a dokğadniej od jego systemu plik·w.  

W oknie WğaŜciwoŜci (w menu kontekstowym) danego pliku lub folderu moŨemy uzyskaĺ szczeg·ğowe 

informacje (np. rozmiar pliku) oraz ustawiĺ atrybuty: Tylko do odczytu, Ukryty . 

4.1.3. Widoki wyŜwietlania plik·w 

Eksplorator plik·w to program narzňdziowy umoŨliwiajŃcy wykonywanie operacji na plikach i folderach, 

m. in. kopiowanie, przenoszenie i usuwanie plik·w, zakğadanie nowych folder·w, przeglŃdanie zawartoŜci 

dysku i innych noŜnik·w, sprawdzanie iloŜci wolnego miejsca na tych noŜnikach.  

W oknie Eksploratora plik·w w menu Widok  dostňpne sŃ nastňpujŃce polecenia: Bardzo duŨe ikony, 

DuŨe ikony, średnie ikony, Mağe ikony, Lista i Szczeg·ğy. Na rysunku 14 jest wyŜwietlony widok 

Szczeg·ğy zawierajŃcy opr·cz nazwy pliku dodatkowe informacje, takie jak: rozmiar, typ, data modyfikacji. 

http://www.tp.szczecin.pl/
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/17217/windows-10-whats-changed-in-file-explorer


 

 
hǇǊŀŎƻǿŀƱΥ ¢ŀŘŜǳǎȊ tƛŜǘǊȊŀƪΣ www.tp.szczecin.pl. ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊŀǿŀ ȊŀǎǘǊȊŜȍƻƴŜΦ 

 

   26 

Szczecin 2018 

4.1.4. Nazwa pliku skğada siň z nazwy wğaŜciwej i rozszerzenia, kt·re okreŜla jego typ i zwykle wskazuje 

na program, w jakim plik zostağ utworzony. 

Rozszerzenie nazwy to skr·t wystňpujŃcy po kropce na koŒcu nazwy pliku. Jednoznacznie okreŜla typ 

pliku, pozwalajŃc systemowi operacyjnemu rozpoznawaĺ przeznaczenie pliku.  

Tabela 1. Przykğady rozszerzeŒ: 

Rozszerzenie Opis Przykğad 

.exe wykonywalne pliki program·w tester.exe 

.sys, pliki ze sterownikami netr7364.sys 

.dll biblioteki przechowujŃce r·Ũne podprogramy capicom.dll 

.mp3 skompresowany plik muzyczny kos.mp3 

.txt  dokument tekstowy utworzony w Notatniku list.txt 

.doc, .docx dokument tekstowy utworzony w programie Microsoft Word  podanie.doc 

.xls, .xlsx arkusz kalkulacyjny utworzony w programie Microsoft Excel zakupy.xlsx 

.ppt, .pptx prezentacja utworzona w programie Microsoft PowerPoint szkoğa.ppt 

.mdb, .accdb baza danych utworzona w programie Microsoft Access  uczniowie.mdb 

.jpg plik graficzny, fotografia r·Ũa.jpg 

.gif plik graficzny, rysunek, animacja kot.gif 

.png plik graficzny, rysunek, fotografia samolot.png 

.zip, .rar plik archiwum dokumenty.zip 

.pdf przenoŜny format dokumentu ulotka.pdf 

.wav format zapisu dŦwiňku, kompresja bezstratna kolňda.wav 

.mpg, .avi format zapisu film·w wakacje.mpg 

PDF (ang. Portable Document Format, przenoŜny format dokumentu) ï format plik·w sğuŨŃcy do 

prezentacji, przenoszenia i drukowania treŜci tekstowo - graficznych, stworzony przez firmň Adobe Systems. 

Czytnik tego formatu (program Acrobat Reader) jest udostňpniany za darmo przez firmň Adobe na wiele 

platform sprzňtowo ï programowych (Macintosh, Windows, Unix), natomiast oprogramowanie sğuŨŃce do 

modyfikowania tych plik·w jest rozpowszechniane pğatnie. 

Wiele program·w o innym przeznaczeniu dysponuje funkcjŃ eksportu swoich dokument·w do formatu PDF 

ï w tym wiňkszoŜĺ pakiet·w biurowych (np. Office 2007 ï 2016), system Windows 10 oraz programy DTP. 

doPDF to darmowy (r·wnieŨ do uŨytku komercyjnego) konwerter plik·w PDF. 

WyŜwietlanie rozszerzeŒ plik·w w Windows 

Po instalacji systemu Windows domyŜlnie jest wyğŃczone wyŜwietlanie znanych typ·w rozszerzeŒ. 

W systemie Windows 10 w oknie Eksploratora plik·w w zakğadce Widok  w grupie Pokazywanie/ 

ukrywanie naleŨy zaznaczyĺ opcjň Rozszerzenia nazw plik·w. 

4.1.5. Otwieranie pliku, folderu, dysku 

W oknie Eksploratora plik·w (i innych, np.: Zapisz jako, Otwieranie), klikniňcie ikony lub nazwy dysku, 

a takŨe folderu spowoduje ich otwarcie oraz wyŜwietlenie zawartoŜci. Klikniňcie ikony lub nazwy pliku 

spowoduje jego otwarcie z r·wnoczesnym uruchomieniem aplikacji, w kt·rej dokument zostağ utworzony 

lub otworzenie okna, w kt·rym moŨliwe jest wybranie aplikacji.  

JeŜli zainstalowanych jest kilka program·w sğuŨŃcych do tego samego typu zadaŒ (np. programy graficzne: 

Paint, Gimp, Photoshop), to dokument (np. rysunek.gif) otworzy siň w programie domyŜlnym. 

4.1.6. Dokument komputerowy zapisujemy w pliku na dowolnym noŜniku pamiňci zewnňtrznej, 

korzystajŃc z opcji Zapisz lub Zapisz jako. 

W oknie umoŨliwiajŃcym zapis dokumentu: 

¶ naleŨy wybraĺ miejsce zapisania pliku: noŜnik pamiňci zewnňtrznej, chmurň a nastňpnie folder, 

¶ w polu Nazwa pliku ï wpisaĺ nazwň zapisywanego pliku, 

¶ w polu Zapisz jako typ ï wybraĺ typ pliku. 

Poszczeg·lne noŜniki pamiňci zewnňtrznej (np.: partycje dysku twardego i SSD, DVD-ROM, pendrive) sŃ 

oznaczane wielkimi literami, np.: C:, D:, E:, F:, G:. Na r·Ũnych komputerach, do danego noŜnika mogŃ byĺ 

przypisane inne litery. Wbudowana w Windows 10 usğuga pamiňci masowej w chmurze One Drive 

http://www.tp.szczecin.pl/
http://get.adobe.com/uk/reader/otherversions/
http://www.dopdf.com/pl/


 

 
hǇǊŀŎƻǿŀƱΥ ¢ŀŘŜǳǎȊ tƛŜǘǊȊŀƪΣ www.tp.szczecin.pl. ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊŀǿŀ ȊŀǎǘǊȊŜȍƻƴŜΦ 

 

   27 

Szczecin 2018 

(wymaga wczeŜniejszej konfiguracji oraz konta Microsoft) umoŨliwia zapisywanie i przechowywanie 

plik·w bezpğatnie do 15 GB. 

Podczas zapisywania dokumentu program wprowadza najczňŜciej nazwň domyŜlnŃ (np. Dok1, bez tytuğu), 

kt·rŃ naleŨy zmieniĺ na swojŃ nazwň, okreŜlajŃcŃ zawartoŜĺ dokumentu, np.: Pismo do urzňdu, Podanie 

o pracň, Fotografia z wakacji, itp. WğaŜciwe nazewnictwo plik·w i folder·w (np.: Praca, Hobby, Filmy, 

Fotki z wycieczki) uğatwia przechowywanie i wyszukiwanie dokument·w, nawet po upğywie dğugiego czasu.  

4.1.7. Aby utworzyĺ nowy folder, naleŨy: 

¶ w lewej czňŜci okna Eksploratora plik·w dwukrotnie kliknŃĺ ikonň symbolizujŃcŃ dysk, np. F: lub 

One Drive, Pulpit , Dokumenty, 

¶ jeŜli na dysku znajdujŃ siň juŨ foldery, to moŨemy jeden z nich otworzyĺ, aby w nim utworzyĺ 
podkatalog, 

¶ w prawej czňŜci okna kliknŃĺ prawym klawiszem myszki na wolnym obszarze i z rozwiniňtego menu 
kontekstowego wybraĺ polecenie Nowy, a nastňpnie polecenie Folder lub uŨyĺ skr·tu Ctrl+Shift+N . 

¶ zmieniĺ nazwň domyŜlnŃ folderu Nowy folder na nazwň wğasnŃ. 

Przy tworzeniu folderu w oknie Eksploratora plik·w moŨemy teŨ skorzystaĺ z menu Narzňdzia gğ·wne, 

z kt·rego wybieramy polecenie Nowy folder.  

MoŨna tworzyĺ nowe foldery, klikajŃc prawym przyciskiem myszy na pulpicie. 

Total Commander ï program uğatwiajŃcy zarzŃdzanie plikami i katalogami (licencja shareware). Wtyczki  

zapewniajŃ dostňp do plik·w przechowywanych w chmurach bez koniecznoŜci instalacji zewnňtrznych 

aplikacji. Wspierane chmury to: Box, Dropbox, Google Drive, Microsoft OneDrive, Yandex drive. 

4.1.8. Aby zmieniĺ nazwň pliku lub folderu, naleŨy: 

¶ kliknŃĺ prawym przyciskiem myszki ikonň (nazwň) folderu lub pliku, 

¶ z wyŜwietlonego menu kontekstowego wybraĺ polecenie ZmieŒ nazwň, 

¶ wpisaĺ nowŃ nazwň, 

¶ nacisnŃĺ klawisz Enter. 

4.1.9. Elementy okna Eksploratora plik·w mogŃ siň zmieniaĺ odpowiednio do przeglŃdanej zawartoŜci. Po 

klikniňciu w polu Wyszukaj zostanie wyŜwietlony pasek narzňdzi WstŃŨki z funkcjami wyszukiwania ï 

karta Wyszukiwanie. 

 

Rysunek 15. Narzňdzia wyszukiwania w oknie Eksploratora plik·w 

Aby wyszukaĺ pliki lub foldery, naleŨy: 

¶ na pasku narzňdzi okna Eksploratora plik·w zaznaczyĺ noŜnik lub folder oraz kliknŃĺ w polu 

tekstowym Wyszukaj, 

¶ wpisaĺ nazwň pliku lub folderu. 

http://www.tp.szczecin.pl/
https://www.microsoft.com/pl-pl/outlook-com/?cb=v8ho
http://totalcmd.pl/
http://totalcmd.pl/wtyczki/wfx
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W Narzňdziach wyszukiwania znajdujŃ siň r·wnieŨ opcje Data modyfikacji , Rodzaj, Rozmiar, kt·re 

w spos·b istotny zawňŨajŃ wyszukiwanie plik·w. 

SzukajŃc plik·w lub folder·w moŨna stosowaĺ symbole wieloznaczne Ă?ò oraz Ă*ò:  

¶ znak ? ï zastňpuje dowolny pojedynczy znak, 

¶ znak *  ï zastňpuje dowolny ciŃg znak·w. 

Przykğady: 

*.*  ï oznacza wszystkie pliki we wskazanej lokalizacji, 

*.jpg  ï pliki z rozszerzeniem jpg, 

?om*.gif ï pliki z rozszerzeniem gif, w kt·rych pierwszy znak jest dowolny, dwa nastňpne to om, kolejne sŃ 

takŨe dowolne, np.: komputer.gif, domek.gif.  

4.1.10. W Windows 10, listň ostatnio uŨywanych dokument·w moŨna znaleŦĺ w Eksploratorze plik·w po 

klikniňciu opcji Szybki dostňp w okienku nawigacji. Lista niedawno uŨywanych plik·w jest wyŜwietlana 

w dolnej czňŜci gğ·wnego okienka. 

W menu Start w grupie NajczňŜciej uŨywane naleŨy kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy aplikacjň (np. 

Microsoft Word, Microsoft Excel) aby zostağa wyŜwietlona lista ostatnio uŨywanych dokument·w. 

Aby zablokowaĺ wyŜwietlanie listy ostatnio uŨywanych dokument·w naleŨy w panelu Ustawienia kliknŃĺ 

Start, a nastňpnie wyğŃczyĺ opcjň PokaŨ ostatnio otwierane elementy na listach szybkiego dostňpu w menu 

Start lub na pasku zadaŒ. 

Listň ostatnio uŨywanych dokument·w wyŜwietlajŃ r·wnieŨ aplikacje w menu Plik , Przycisk pakietu 

Office, Ostatnio uŨywane. Np. w Wordzie 2010 ï 2016 po klikniňciu menu Plik, a nastňpnie wybraniu 

opcji Ostatnio uŨywane, zostaje wyŜwietlona, uporzŃdkowana alfabetycznie lista ostatnio otwieranych 

dokument·w. 

4.2.1. Aby zaznaczyĺ grupň plik·w sŃsiadujŃcych ze sobŃ w danej lokalizacji, naleŨy: 

¶ kliknŃĺ nazwň (ikonň) pierwszego pliku w grupie, 

¶ nacisnŃĺ i przytrzymaĺ klawisz Shift, 

¶ kliknŃĺ nazwň (ikonň) ostatniego pliku w grupie. 

Aby zaznaczyĺ dwa lub wiňcej plik·w rozproszonych (niesŃsiadujŃcych ze sobŃ) w danej lokalizacji, 

naleŨy po naciŜniňciu klawisza Ctrl , kliknŃĺ nazwy (ikony) wybranych plik·w majŃcych utworzyĺ grupň. 

Aby zaznaczyĺ wszystkie pliki w danej lokalizacji, naleŨy nacisnŃĺ klawisz Ctrl , a potem A (skr·t 

klawiaturowy Ctrl + A ) lub z menu Plik  wybraĺ polecenie Zaznacz wszystko. 

 

4.2.2. Aby posortowaĺ pliki w spos·b malejŃcy lub rosnŃcy wedğug: nazwy, rozmiaru, typu oraz daty 

modyfikacji, naleŨy: 

¶ z menu Widok  okna Eksploratora plik·w wybraĺ polecenie Szczeg·ğy, 

¶ w prawej czňŜci okna kliknŃĺ tytuğ kolumny Nazwa lub Data modyfikacji  lub Typ lub Rozmiar, 

¶ nad nazwŃ kolumny kliknŃĺ Ăstrzağkňò umoŨliwiajŃcŃ sortowanie w spos·b malejŃcy lub rosnŃcy . 

Aby posortowaĺ pliki lub foldery, moŨna r·wnieŨ skorzystaĺ z polecenia Widok  / Sortuj  wedğug, 

a nastňpnie jednŃ z opcji, np.: Data modyfikacji  oraz RosnŃco lub MalejŃco. 

 

4.2.3. Kopiowanie, przenoszenie plik·w lub folder·w 

Aby skopiowaĺ plik lub folder przez Schowek, naleŨy: 

¶ otworzyĺ folder Ŧr·dğowy (noŜnik pamiňci zewnňtrznej, chmura), w kt·rym zostağ zapisany plik lub 

znajduje siň folder przeznaczony do skopiowania, 

¶ kliknŃĺ ikonň (lub nazwň) pliku lub folderu, 

¶ skopiowaĺ plik lub folder do Schowka (opcja Kopiuj  lub skr·t klawiaturowy Ctrl + C ), 

¶ kliknŃĺ ikonň (lub nazwň) noŜnika pamiňci zewnňtrznej lub folderu docelowego, 

¶ wkleiĺ we wskazane miejsce zawartoŜĺ Schowka (opcja Wklej  lub skr·t klawiaturowy Ctrl + V). 

Opcje Kopiuj  i Wklej  moŨna r·wnieŨ wybraĺ z menu kontekstowego. 

Aby przenieŜĺ plik lub folder przez Schowek, naleŨy: 

¶ otworzyĺ folder Ŧr·dğowy (noŜnik pamiňci zewnňtrznej, chmura), w kt·rym zostağ zapisany plik lub 

znajduje siň folder przeznaczony do przeniesienia, 

http://www.tp.szczecin.pl/
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¶ kliknŃĺ ikonň (lub nazwň) pliku lub folderu, 

¶ wyciŃĺ plik lub folder, czyli przenieŜĺ go do Schowka (opcja Wytnij  lub skr·t klawiaturowy Ctrl + X), 

¶ kliknŃĺ ikonň (lub nazwň) noŜnika pamiňci zewnňtrznej lub folderu docelowego, 

¶ wkleiĺ we wskazane miejsce zawartoŜĺ Schowka (opcja Wklej  lub skr·t klawiaturowy Ctrl + V). 

Opcje Wytnij  i Wklej  moŨna r·wnieŨ wybraĺ z menu kontekstowego. 

Skopiowanie pliku (lub folderu) oznacza, Ũe ten sam plik jest zapisany w dw·ch r·Ũnych miejscach ï na 

innych noŜnikach pamiňci zewnňtrznej lub na tym samym noŜniku, ale w r·Ũnych folderach. 

Przeniesienie pliku (lub folderu) powoduje, Ũe jest on zapisany w nowym miejscu ï w innym folderze lub 

na innym noŜniku pamiňci zewnňtrznej, a usuwany z miejsca, w kt·rym znajdowağ siň poprzednio. 

Aby przenieŜĺ (skopiowaĺ) plik lub folder przez przeciŃgniňcie lub upuszczenie, naleŨy: 

¶ otworzyĺ folder Ŧr·dğowy (noŜnik pamiňci zewnňtrznej), w kt·rym zostağ zapisany plik lub znajduje siň 

folder przeznaczony do przeniesienia (skopiowania), 

¶ rozwinŃĺ strukturň folder·w tak, aby widoczna byğa nazwa folderu docelowego, 

¶ ustawiĺ kursor na ikonie (lub nazwie) pliku lub folderu przeznaczonego do przeniesienia (skopiowania), 

¶ przeciŃgnŃĺ i upuŜciĺ myszkŃ plik lub folder na ikonň lub nazwň folderu docelowego. 

Pliki (foldery) moŨna r·wnieŨ kopiowaĺ lub przenosiĺ stosujŃc metodň przeciŃgnij i upuŜĺ, ale przy 

wciŜniňtym prawym przycisku myszki. W·wczas, po przeciŃgniňciu ikony (nazwy) pliku (folderu) 

w miejsce docelowe i puszczeniu prawego przycisku myszy, zostanie wyŜwietlone na ekranie menu 

kontekstowe, za pomocŃ kt·rego moŨemy zdecydowaĺ, czy plik (folder) ma byĺ skopiowany, przeniesiony 

czy teŨ ma zostaĺ utworzony skr·t do pliku (folderu). 

4.2.4. Pliki (foldery) usuwane z dysku twardego (SSD) dowolnŃ metodŃ sŃ przenoszone do folderu Kosz ï 

chyba, Ũe zrezygnowaliŜmy z funkcji przenoszenia do Kosza. JeŜli podczas usuwania plik·w (folder·w) 

przytrzymamy wciŜniňty klawisz Shift to plik zostanie usuniňty z pominiňciem Kosza.  

Aby usunŃĺ pliki (foldery), naleŨy: 

¶ otworzyĺ folder Ŧr·dğowy (noŜnik pamiňci zewnňtrznej), w kt·rym znajdujŃ siň pliki (foldery) 

przeznaczone do usuniňcia, 

¶ zaznaczyĺ pliki (foldery) przeznaczone do usuniňcia, 

¶ usunŃĺ pliki (foldery) korzystajŃc z opcji UsuŒ lub klawisza Delete. 

Pliki umieszczone w Koszu moŨna odzyskaĺ, w otwartym oknie Kosz wybierajŃc opcjň Przywr·ĺ. 

4.2.5. Gdy opr·Ũnimy Kosz (z menu kontekstowego opcja Opr·Ũnij Kosz), odzyskanie plik·w jest trudne, 

ale moŨliwe za pomocŃ wyspecjalizowanych program·w. 

Bez specjalistycznych program·w bardzo trudno, skutecznie pozbyĺ siň informacji raz umieszczonych na 

noŜnikach pamiňci zewnňtrznej, dlatego przed pozbyciem siň takiego noŜnika (np. oddaniem do punku 

zbi·rki surowc·w wt·rnych) najlepiej go fizycznie zniszczyĺ, aby uniemoŨliwiĺ odczyt z niego danych 

przez nieuprawnione osoby. 

4.3.1. NoŜniki pamiňci zewnňtrznej (masowej) 

Pamiňĺ masowa jest to pamiňĺ trwağa, przeznaczona do dğugotrwağego przechowywania duŨych iloŜci 

danych. 

MoŨna wyr·Ũniĺ nastňpujŃce rodzaje pamiňci masowej, biorŃc pod uwagň rodzaj zastosowanego noŜnika 

danych: 

¶ noŜnik magnetyczny,  

-  dysk twardy ï pamiňĺ magnetyczna dyskowa, 

-  dyskietka ï pamiňĺ magnetyczna dyskietkowa (archaiczna) ï 1.44 MB, 

-  pamiňĺ taŜmowa ï pamiňĺ magnetyczna taŜmowa,  
Napňd taŜmowy, pot. strimer  (ang. streamer) ï urzŃdzenie do przenoszenia danych z system·w 

komputerowych na taŜmň magnetycznŃ w celu archiwizacji. Obecnie najbardziej popularne napňdy 

wykorzystujŃ taŜmy umieszczone w specjalnych kasetach. Kasety mieszczŃ nawet do kilkuset 

gigabajt·w danych Dodatkowo wiňkszoŜĺ z napňd·w wykorzystuje kompresjň, dziňki czemu 

moŨliwe jest zmieszczenie wiňkszej iloŜci danych (1 ï 2 TB). Streamery wykorzystujŃ cyfrowŃ 

technikň zapisu danych. SŃ one wykorzystywane gğ·wnie do archiwizacji danych i nie nadajŃ siň do 

przenoszenia danych miňdzy komputerami z powodu dğugiego czasu dostňpu i odczytu danych. 

http://www.tp.szczecin.pl/
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¶ noŜnik optyczny,  

-  pğyta CD-R, CD-RW, CD-ROM (650 MB, 700 MB), DVD-R, DVD-RW (4,6 GB, 9,2 GB), Blu-ray 

(25 GB, 50 GB), HD DVD (15 ï 60 GB) ï pamiňĺ zapisywana i odczytywana w napňdzie 

optycznym zgodnym z tym typem pğyty. 

Pğyty Blu-ray (BD) sŃ najwiňkszym krokiem naprz·d w dziedzinie noŜnik·w optycznych od czasu 

wynalezienia DVD. Pğyty BD-RE moŨna wielokrotnie nagrywaĺ. 

¶ pamiňĺ p·ğprzewodnikowa,  

-  karty pamiňci np.: Compact Flash (CF), Secure Digital (SD), MicroSD, MicroSDHC,  

-  pamiňĺ SSD (tzw. dysk SSD, nastňpca dysku twardego), 

-  pamiňci USB (pendrive) ς urzŃdzenie przenoŜne zawierajŃce pamiňĺ nieulotnŃ typu Flash, 
zaprojektowane do wsp·ğpracy z komputerem poprzez port USB i uŨywane do przenoszenia danych 

miňdzy komputerami oraz urzŃdzeniami obsğugujŃcymi pamiňci USB. NajczňŜciej wystňpujŃcymi 

pojemnoŜciami sŃ: 4 GB, 8 GB, 16 GB, 32 GB, 64 GB, 128 GB, 512 GB i 1 TB. 

Dysk przenoŜny (zewnňtrzny) sprawdzi nie tylko do przechowywania plik·w i archiwizacji, ale r·wnieŨ do 

przenoszenia danych pomiňdzy komputerami, kt·re czňsto nie posiadajŃ wbudowanego napňdu optycznego. 

Modele 3,5-calowe sprawdzŃ siň najlepiej w roli domowego magazynu danych ï sŃ wiňksze i ciňŨsze od 

urzŃdzeŒ 2,5-calowych, ale oferujŃ bardzo duŨŃ pojemnoŜĺ (do 4 TB). Dyski zewnňtrzne mogŃ byĺ 

wyposaŨone w gniazdo USB 2.0 lub USB 3.1.  

Dysk sieciowy (NAS) to urzŃdzenie wyposaŨone w ğŃcze RJ45. PodğŃcza siň go nie do konkretnego 

komputera (chociaŨ jest to moŨliwe) ale do cağej sieci. Dziňki takiemu rozwiŃzaniu, w dowolnej chwili 

moŨna odczytywaĺ i zapisywaĺ informacje w pamiňci dysku. Oszczňdza siň tym samym pamiňĺ 

poszczeg·lnych komputer·w poniewaŨ nie trzeba zapisywaĺ kilka razy tych samych danych na kaŨdym 

z nich. KolejnŃ zaletŃ tych urzŃdzeŒ jest to, Ũe dostňp do danych na nich zapisanych moŨna mieĺ takŨe 

poprzez sieĺ Internet ï dyski online. Podstawowym zastosowaniem jest bezpieczne, centralne 

przechowywanie plik·w wszystkich uŨytkownik·w sieci bŃdŦ tworzenie kopii plik·w, kt·re sŃ rozproszone 

na wielu komputerach. Dyski NAS bardzo dobrze radzŃ sobie z rozwiŃzaniami multimedialnymi czy 

chmurowymi. Dane mogŃ byĺ r·wnieŨ przechowywane w lokalnej sieci na serwerze. 

Dyski w chmurze (Dropbox, OneDrive czy Google Drive) oferujŃ funkcjonalnoŜĺ polegajŃcŃ na 

magazynowaniu danych, za pomocŃ kt·rej moŨemy wykonywaĺ kopie zapasowe plik·w czy po prostu 

przechowywaĺ na nich swoje dokumenty lub fotografie i mieĺ do nich dostňp z dowolnego miejsca na 

Ŝwiecie, z kaŨdego urzŃdzenia podğŃczonego do sieci Internet. 

4.3.2. PojemnoŜci pamiňci 

NajmniejszŃ jednostkŃ informacji pamiňci komputerowej jest bit  (b), moŨe przyjŃĺ wartoŜci 0 lub 1. 8 bit·w 

nazywamy bajtem (B). W 1 bajcie moŨna zakodowaĺ 256 r·Ũnych stan·w informacji. 

¶ 1 B (bajt)) = 8 b (bit·w), 

¶ 1 kB = 1024 B (bajty), 

¶ 1 MB = 1024 kB, 

¶ 1 GB = 1024 MB, 

¶ 1 TB = 1024 GB. 

Informacje o pojemnoŜci pamiňci zewnňtrznych podğŃczonych do komputera, rozmiarze plik·w i folder·w 

moŨemy uzyskaĺ po klikniňciu ich nazwy lub ikony prawym przyciskiem myszki i wybraniu z menu 

kontekstowego opcji WğaŜciwoŜci.  

Podobne informacje uzyskamy w oknie Eksploratora plik·w po wybraniu opcji Widok  / Szczeg·ğy. 

4.3.3. W przypadku noŜnik·w pamiňci zewnňtrznej w oknie WğaŜciwoŜci moŨemy odczytaĺ iloŜĺ Zajňtego 

i Wolnego miejsca. 

Podobne informacje uzyskamy w oknie Eksploratora plik·w po wybraniu opcji Ten komputer, widok 

Szczeg·ğy. 

4.3.4. Pliki, zwğaszcza graficzne mogŃ mieĺ duŨe rozmiary. Czňsto moŨna je znacznie zmniejszyĺ poprzez 

kompresjň (spakowanie). Pliki (foldery) poddaje siň kompresji m. in. podczas wykonywania kopi plik·w 

na innych noŜnikach, przesyğania plik·w jako zağŃcznik·w do poczty elektronicznej, umieszczania na 

stronach internetowych. 

http://www.tp.szczecin.pl/
https://www.dropbox.com/pl/
https://onedrive.live.com/about/pl-pl/
https://www.google.com/intl/pl_ALL/drive/
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4.3.5. Do kompresji danych sğuŨŃ programy zwane archiwizatorami . Do najpopularniejszych 

archiwizator·w naleŨŃ programy: 

ï WinZip  (komercyjny, dla uŨytkownik·w systemu Windows), 

ï WinRar  (shareware, po instalacji uŨytkownik moŨe korzystaĺ z niego bez ograniczeŒ przez 40 dni), 

ï 7-Zip na licencji open source, 

 kt·re umoŨliwiajŃ r·wnieŨ rozpakowywanie plik·w. KorzystajŃc z nich, otrzymujemy pliki z rozszerzeniem 

odpowiednio: .zip, .rar, 7z. 

Archiwizatory pozwalajŃ na tworzenie samorozpakowujŃcych siň archiw·w (.exe), moŨliwe jest r·wnieŨ 

zaszyfrowanie plik·w. 

Aby dokonaĺ kompresji (spakowania) pliku lub folderu w systemie Windows, naleŨy zaznaczyĺ plik (pliki) 

lub folder i z menu kontekstowego wybraĺ WyŜlij do, a nastňpnie Folder skompresowany (zip). 

Spakowany plik (folder) bňdzie zapisany w tym samym folderze i pod tŃ samŃ nazwŃ, ale z rozszerzeniem 

.zip. OczywiŜcie nazwň spakowanego pliku moŨna zmieniĺ, pozostawiajŃc rozszerzenie .zip. 

Kompresja danych polega na zapisaniu ich tak, aby zajmowağy jak najmniej miejsca. Rozr·Ũniamy 

kompresjň stratnŃ i bezstratnŃ. Kompresja stratna pozwala uzyskaĺ pliki wielokrotnie mniejsze w stosunku 

do oryginağy ale z pogorszeniem ich jakoŜci, np. obrazy w formacie jpg, muzyka w formacie mp3.  

Kompresja pozwala scaliĺ dane (wiele plik·w) w jeden plik, a nastňpnie przesğaĺ go np. za pomocŃ poczty 

elektronicznej lub zamieŜciĺ na witrynie internetowej. 

Program Total Commander znacznie uğatwia obsğugň archiw·w. 

4.3.6. Aby rozpakowaĺ plik archiwum (.zip) w systemie Windows, wystarczy kliknŃĺ jego nazwň lub 

ikonkň, otwierajŃc go w ten spos·b, a nastňpnie przeciŃgnŃĺ plik do wybranego folderu (wtedy nastňpuje 

jego dekompresja). 

MoŨna r·wnieŨ kliknŃĺ plik archiwum prawym przyciskiem myszki i wybraĺ polecenie Wyodrňbnij 

wszystkie..., a w nastňpnym oknie wybraĺ miejsce docelowe (folder) i kliknŃĺ przycisk Wyodrňbnij. Pliki 

zostanŃ wyodrňbnione do wskazanego folderu. 

5. Sieci komputerowe 

5.1.1. Sieĺ komputerowa to zbi·r komputer·w (host·w) i innych urzŃdzeŒ (serwery, sprzňt sieciowy) oraz 

rzeczy (np.: telefony kom·rkowe, telewizory, lod·wki, pralki, oŜwietlenie), poğŃczonych ze sobŃ tak, by 

mogğy siň nawzajem widzieĺ i wymieniaĺ informacje. Sieĺ komputerowa umoŨliwia wsp·ğdzielenie zasob·w 

oraz bezpieczny dostňp do danych i urzŃdzeŒ (rzeczy). 

WaŨnŃ zaletŃ pracy w sieci jest bezpieczny dostňp do zasob·w komputer·w umieszczonych w r·Ũnych, 

nawet bardzo odlegğych miejscach cağego Ŝwiata. 

Sieĺ lokalna (LAN) ğŃczy komputery w obrňbie jednego miejsca (np. budynku), a sieĺ rozlegğa (WAN) 

ğŃczy komputery w r·Ũnych miastach i krajach. 

Bezprzewodowa sieĺ lokalna (ang. Wireless Local Area Network, w skr. WLAN ) ï sieĺ lokalna, w kt·rej 

poğŃczenia miňdzy urzŃdzeniami sieciowymi zrealizowano bez uŨycia przewod·w. 

Wi-Fi ï okreŜlenie zestawu standard·w stworzonych do budowy bezprzewodowych sieci komputerowych. 

Szczeg·lnym zastosowaniem Wi-Fi jest budowanie sieci lokalnych (LAN) opartych na komunikacji 

radiowej, czyli WLAN .  

Zwykle powodem zainstalowania pierwszej sieci (dom, biuro) jest potrzeba wsp·lnego korzystania z plik·w, 

program·w i drukarek za poŜrednictwem kilku komputer·w. Przetworzone dane moŨna zapisywaĺ w jednym 

bezpiecznym miejscu na specjalnie do tego przystosowanych komputerach (serwerach) lub dyskach NAS. 

Dostňp do komputerowych baz danych (klienci, produkty, ksiňgowoŜĺ, itp.) usprawnia zarzŃdzanie firmŃ. 

Realizacja projekt·w wymaga pracy w grupie, os·b czňsto znajdujŃcych siň w r·Ũnych oŜrodkach, 

polegajŃcej na wzajemnym komunikowaniu siň przez sieĺ, wymianie dokument·w, aktualizacji danych. 

Wymiana informacji w sieci zachodzi bardzo szybko przy minimalnych kosztach. 

5.1.2. Internet to sieĺ rozlegğa ğŃczŃca komputery na cağym Ŝwiecie i umoŨliwiajŃca szybkŃ wymianň 

informacji. Internet nazywa siň niekiedy ĂŜwiatowŃ sieciŃ sieciò. 

WWW  (ang. World Wide Web) to system prezentacji informacji oparty na hipertekŜcie i hiperğŃczach, 

dajŃcy moŨliwoŜĺ korzystania z informacji umieszczonych na komputerach (zwanych serwerami 

internetowymi) znajdujŃcych siň w sieci Internet. 

http://www.tp.szczecin.pl/
http://www.winrar.com.pl/
http://7-zip.org.pl/
http://totalcmd.pl/
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Strona internetowa (strona WWW) jest zbiorem jednego lub wielu dokument·w tekstowych, 

hipertekstowych, graficznych, dŦwiňkowych lub zawierajŃcych animacjň. Strony WWW najczňŜciej 

tworzone sŃ przy uŨyciu jňzyka HTML. 

VoIP (ang. Voice over Internet Protocol) ï technika umoŨliwiajŃca przesyğanie dŦwiňk·w mowy za pomocŃ 

ğŃczy internetowych lub dedykowanych sieci wykorzystujŃcych protok·ğ IP, popularnie nazywana ĂtelefoniŃ 

internetowŃò. 

Poczta elektroniczna lub kr·tko e-poczta, (ang. electronic mail kr·tko e-mail) ï usğuga internetowa, 

sğuŨŃca do przesyğania wiadomoŜci tekstowych, tzw. list·w elektronicznych. 

Instant Messaging (IM ) to rodzaj komunikacji tekstowej prowadzonej w czasie rzeczywistym. Do wymiany 

wiadomoŜci uŨytkownicy wykorzystujŃ podğŃczone do Internetu lub intranetu komputery osobiste lub inne 

urzŃdzenia (np. smartfony), na kt·rych zainstalowane jest oprogramowanie klienckie. Przykğadem systemu 

IM  mogŃ byĺ publiczne usğugi: GG (www.gg.pl/), Skype (www.skype.com/pl/), Google Hangouts 

(https://www.google.pl/hangouts/), AOL  (AIM ) (http://www.aol.com/) oraz czaty (chat) dostňpne na 

portalach internetowych (http://czat.wp.pl/, http://czateria.interia.pl/). Oferowane sŃ takŨe komercyjne 

programy do komunikacji bğyskawicznej przeznaczone dla przedsiňbiorstw. Przykğadem jest LiveChat ï 

oprogramowanie typu live chat do sprzedaŨy, konsultingu i obsğugi klient·w na stronie internetowej.  

Internet rzeczy (IoT , Internet of Things) jest koncepcjŃ, wedğug kt·rej przedmioty fizyczne wyposaŨone 

w r·Ũnego rodzaju elektronikň, oprogramowanie oraz czujniki sŃ poğŃczone w sieciach, majŃ stağy dostňp do 

Internetu oraz cağy czas komunikujŃ siň miňdzy sobŃ poprzez wymianň danych. Przykğadem stosowania 

koncepcji Internetu rzeczy jest inteligentny dom. 

FTPï protok·ğ transferu plik·w (ang. File Transfer Protocol) ï protok·ğ komunikacyjny typu klient-serwer 

wykorzystujŃcy poğŃczenie TCP, umoŨliwiajŃcy dwukierunkowy transfer plik·w w ukğadzie serwer FTP ï

klient FTP. Wykorzystywany np. podczas aktualizacji witryny internetowej za pomocŃ aplikacji, np.: 

Total Commander, PajŃczek.  

Serwer FTP, zaleŨnie od konfiguracji, moŨe pozwalaĺ na dostňp anonimowy do jego zasob·w. NajczňŜciej 

jednak serwer FTP autoryzuje kaŨde poğŃczenie za pomocŃ loginu i hasğa uwierzytelniajŃcego. Systemy 

Windows 8, 8.1, 10 umoŨliwiajŃ obsğugň prostego FTP bez ŜciŃgania i instalowania innych program·w. 

5.1.3. Intranet ï sieĺ komputerowa ograniczajŃca siň do komputer·w w np. przedsiňbiorstwie lub innej 

organizacji. Po zamontowaniu serwera umoŨliwiajŃcego korzystanie w obrňbie sieci LAN z usğug takich, jak 

strony WWW, poczta elektroniczna itp., czyli usğug typowo internetowych, moŨna m·wiĺ o intranecie. Do 

intranetu dostňp majŃ zazwyczaj tylko pracownicy danej organizacji.  

Intranet umoŨliwia rozproszone korzystanie z nastňpujŃcych element·w: 

¶ systemu wymiany danych dla dziağ·w firmy (ksiňgowoŜci, dziağu kadr, magazynu itp.), 

¶ systemu pracy grupowej, 

¶ systemu obsğugi klienta i CRM (zarzŃdzanie relacjami z klientami), 

¶ biuletynu informacyjnego. 
W obecnych czasach intranet wychodzi poza firmň. Pracownicy mogŃ siň zalogowaĺ do zasob·w firmy 

z Internetu (np. poprzez login i hasğo lub bardziej zaawansowane zabezpieczenia), a takŨe korzystaĺ 

z wybranych usğug internetowych. 

Extranet (ekstranet) ï zamkniňta sieĺ komputerowa oparta na protokoğach internetowych przeznaczona do 

wymiany informacji z partnerami biznesowymi. Celem tworzenia ekstranet·w jest udostňpnienie wğasnych 

zasob·w wzajemnie miňdzy organizacjami (przedsiňbiorstwami) lub miňdzy nimi i ich klientami, przy 

zabronieniu powszechnego dostňpu z sieci Internet. 

VPN (ang. Virtual Private Network) ï wirtualna sieĺ prywatna to tunel, przez kt·ry pğynie ruch w ramach 

sieci prywatnej pomiňdzy klientami koŒcowymi za poŜrednictwem publicznej sieci (takiej jak Internet). 

Korzystanie z VPN-a zabezpiecza wszystkie poczynania w sieci przed ujawnieniem.  

Producent przeglŃdarki Opera zaimplementowağ nieograniczonŃ i w peğni darmowŃ prywatnŃ sieĺ wirtualnŃ 

VPN, pozwalajŃcŃ na dostňp do blokowanych stron czy ochronň swoich danych podczas ğŃczenia siň za 

pomocŃ publicznych sieci Wi-Fi. 

RozwiŃzania oparte na VPN stosowane sŃ np. w sieciach korporacyjnych firm, kt·rych zdalni uŨytkownicy 

pracujŃ ze swoich dom·w na niezabezpieczonych ğŃczach. Wirtualne sieci prywatne charakteryzujŃ siň doŜĺ 

duŨŃ efektywnoŜciŃ, oraz wysokim poziomem bezpieczeŒstwa (ze wzglňdu na szyfrowanie). RozwiŃzanie to 

sprawdza siň w firmach, kt·rych pracownicy czňsto podr·ŨujŃ lub korzystajŃ z moŨliwoŜci telepracy.  

http://www.tp.szczecin.pl/
http://www.gg.pl/
http://www.skype.com/pl/
https://www.google.pl/hangouts/
http://www.aol.com/
http://czat.wp.pl/
http://czateria.interia.pl/
https://www.livechatsoftware.pl/
http://www.orange.pl/kid,4003445680,id,4003221508,title,Inteligentny-Dom-,article.html
http://totalcmd.pl/
http://www.creamsoft.com/pajaczek/
http://www.mamkomputer.info/uruchamiamy-serwer-ftp-wbudowany-w-system-windows/
http://www.opera.com/blogs/desktop-poland/2016/04/darmowy-vpn-wbudowany-w-opere/
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ĞŃczenie z sieciŃ VPN w systemie Windows 10 

MoŨna poğŃczyĺ siň z sieciŃ VPN za pomocŃ komputera z systemem Windows 10 niezaleŨnie od tego, czy 

chodzi o uŨytek sğuŨbowy, czy prywatny. PoğŃczenie VPN umoŨliwia nawiŃzywanie bezpieczniejszego 

poğŃczenia z sieciŃ firmowŃ lub Internetem (na przykğad gdy jesteŜmy w kawiarni, u klienta). 

Wiňcej na witrynie: https://support.microsoft.com/pl-pl/help/20510/windows-10-connect-to-vpn.  

5.1.4. PrzepustowoŜĺ (szerokoŜĺ pasma, szybkoŜĺ transferu) ğŃcza to prňdkoŜĺ pobierania i wysyğania 

danych. Potrzebne do tego programy mierzŃ jŃ w bitach na sekundň (b/s) lub bajtach na sekundň (B/s = 8 b/s) 

i ich krotnoŜciach (kb/s, Mb/s, Gb/s, kB/s, MB/s itd.). 

Test prňdkoŜci ğŃcza (z ang. speed test) umieszczony na witrynie (http://www.speedtest.pl/) zmierzy z jakŃ 

prňdkoŜciŃ moŨesz wysyğaĺ (ang. upload) i pobieraĺ (ang. download) dane z Internetu. Wynik podany jest 

w megabitach na sekundň (Mb/s), jeŜli chcesz wiedzieĺ ile to megabajt·w na sekundň (MB/s) podziel sw·j 

wynik przez 8. 

5.1.5. Pobieranie plik·w (ang. download) takŨe: ŜciŃganie ï w informatyce proces przeciwny do wysyğania 

danych (ang. upload), polegajŃcy na pobieraniu plik·w lub innych danych z sieci (m.in. serwera, stron 

WWW, klient·w FTP, klient·w P2P oraz P2M). Sğowo upowszechniğo siň r·wnieŨ jako nazwa dziağu lub 

miejsca na stronie internetowej zawierajŃcej pliki udostňpnione do ŜciŃgniňcia.. 

5.2.1. UrzŃdzenia pozwalajŃce na dostňp do Internetu  

Aby korzystaĺ z Internetu, zwykle wystarczy komputer z wbudowanŃ kartŃ sieciowŃ lub modemem oraz 

wykupionŃ usğugŃ dostňpu u dostawcy Internetu (ISP). 

Szerokopasmowe ğŃcza ADSL, sieci kablowe czy bezprzewodowe poğŃczenia w sieci 3G i 4G to najczňstsze 

sposoby masowego dostarczenia Internetu. AlternatywŃ dla tych sieci i miejsc, gdzie nie dociera kabel jest 

Internet stacjonarny przez satelitň, kt·ry jako jedyny nie korzysta z sieci naziemnej. Internet stacjonarny 

przez satelitň jest dostňpny w kaŨdym miejscu w Polsce. 

Wsp·ğczesne modemy (routery)  to urzŃdzenia typu ADSL (asymetryczna cyfrowa linia abonencka) oraz 

DSL (cyfrowa linia abonencka). Obydwa te typy modem·w sŃ bardzo do siebie podobne lecz r·ŨniŃ siň 

wğaŜciwoŜciami. Modem DSL moŨe wysyğaĺ i odbieraĺ dane z tŃ samŃ prňdkoŜciŃ, zaŜ w ADSL pobieranie 

danych jest zdecydowanie szybsze niŨ wysyğanie. Takich modem·w uŨywajŃ abonenci takich firm jak 

Orange (www.orange.pl) czy Netia (www.netia.pl). PoğŃczenie telefoniczne ğŃczy uŨytkownika 

z Internetem, korzystajŃc z urzŃdzenia uŨywajŃcego sieci telefonicznej (np. modemu Livebox z adapterem 

WiFi  w usğudze Neostrada). 

ADSL jest ğŃczem szerokopasmowym, wykorzystujŃcym liniň telefonicznŃ, pozwalajŃcym na przesyğanie 

danych do 80 Mb/s i jednoczesne rozmowy telefoniczne oraz telewizjň. Jest to poğŃczenie stağe ï pğacimy 

stağy abonament bez wzglňdu na czas korzystania z Internetu lub iloŜĺ pobranych danych. 

InnŃ odmianŃ wsp·ğczesnych modem·w, to modemy kablowe, wykorzystywane bardzo czňsto przez 

uŨytkownik·w sieci kablowych (TV), a pozwalajŃce zarazem na dostňp do Internetu. Do modemu podğŃcza 

siň typowy kabel koncentryczny przez kt·ry transmitowany jest sygnağ telewizyjny. Znanym w naszym kraju 

dostawcŃ takich usğug sŃ firmy UPC Polska, Vectra i inne. PrňdkoŜĺ przesyğu danych w tego typu 

technologii moŨe siňgaĺ nawet do 250 Mb/s.  

Internet mobilny w Polsce (3G, 4G (LTE)) oferujŃ odpğatnie firmy: Orange, Play, Plus, T-Mobile, Cyfrowy 

Polsat. Aby skorzystaĺ z Internetu wystarczy  poğŃczyĺ telefon kom·rkowy (smartfon) z komputerem 

wykorzystujŃc router Wi-Fi, Bluetooth lub kabel USB (szczeg·ğy w instrukcji obsğugi). Warto pamiňtaĺ, Ũe 

udostňpnianie Internetu drogŃ radiowŃ bardzo szybko wyczerpuje bateriň smartfonu.  

MoŨemy r·wnieŨ zaopatrzyĺ siň w dodatkowe urzŃdzenie w postaci routera LTE na kartň SIM. /Ȋťǎǘƻ 
ƴŀȊȅǿŀ ǎƛť Ǝƻ ǘŀƪȍŜ ƳƻōƛƭƴȅƳ ǊƻǳǘŜǊŜƳΦ WŜǏƭƛ ŎȊťǎǘƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀmy z komputera w ȊŀǎƛťƎǳ ǎƛŜŎƛ [¢9 ƛ Ƴŀmy 
ƪƻǊȊȅǎǘƴŊ όŎȊȅƭƛ ǇƻȊōŀǿƛƻƴŊ ƭƛƳƛǘǳύ ƻŦŜǊǘť ǳ ƻǇŜǊŀǘƻǊŀΣ ǘƻ ōŀǊŘȊƻ ŘƻōǊŜ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜΦ PrzenoŜny router LTE 

ze zğŃczem USB jest dobrym rozwiŃzaniem, jeŜli podr·Ũujemy z notebookiem. 

Firmy i instytucje posiadajŃce ğŃcza internetowe, niskim kosztem stawiajŃ nadajniki Wi-Fi i udostňpniajŃ 

sieĺ za darmo dla wszystkich.   

System telefonii trzeciej generacji (3G) umoŨliwia nieograniczony dostňp radiowy do globalnej 

infrastruktury telekomunikacyjnej za poŜrednictwem segmentu naziemnego, zar·wno dla uŨytkownik·w 

stacjonarnych jak i ruchomych. Jest systemem integrujŃcym w zamierzeniu wszystkie systemy 

telekomunikacyjne (teleinformatyczne, radiowe i telewizyjne). 

http://www.tp.szczecin.pl/
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/20510/windows-10-connect-to-vpn
http://www.speedtest.pl/
http://www.orange.pl/
http://www.netia.pl/
https://www.upc.pl/
https://www.vectra.pl/
http://www.orange.pl/start.phtml
http://www.play.pl/
http://www.plus.pl/
http://www.t-mobile.pl/
http://www.cyfrowypolsat.pl/
http://www.cyfrowypolsat.pl/
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Telefonia kom·rkowa czwartej generacji (4G) - standard telefonii kom·rkowej, nastňpca 3G. Polega na 

przesyğaniu dŦwiňku i danych za pomocŃ komutacji pakiet·w opartej na IP. Posiada uproszczonŃ 

architekturň sieci szkieletowej oraz polepszonŃ przepğywnoŜĺ w sieci radiowej w stosunku do poprzednich 

standard·w. 

Long Term Evolution (LTE ) ï standard bezprzewodowego przesyğu danych bňdŃcy nastňpcŃ system·w 

trzeciej generacji, rozwijany przez konsorcjum 3GPP. Gğ·wnymi celami nowego standardu jest zwiňkszenie 

moŨliwoŜci telefonii kom·rkowej poprzez zwiňkszenie prňdkoŜci przesyğania danych, zmniejszenie 

op·ŦnieŒ, zwiňkszenie efektywnoŜci spektralnej ğŃczy radiowych, zmniejszenie koszt·w transmisji danych, 

uproszczenie architektury. 

Bezprzewodowa sieĺ lokalna (ang. Wireless Local Area Network, w skr. WLAN ) ï sieĺ lokalna, w kt·rej 

poğŃczenia miňdzy urzŃdzeniami sieciowymi zrealizowano bez uŨycia przewod·w. 

Wi-Fi ï okreŜlenie zestawu standard·w stworzonych do budowy bezprzewodowych sieci komputerowych. 

Szczeg·lnym zastosowaniem Wi-Fi jest budowanie sieci lokalnych (LAN) opartych na komunikacji 

radiowej, czyli WLAN.  

WiMAX jest technologiŃ umoŨliwiajŃcŃ budowň bezprzewodowych miejskich sieci komputerowych 

(MAN), a takŨe rozlegğych obszar·w usğugowych, wykorzystywanych na przykğad do Ŝwiadczenia usğug 

szerokopasmowego, bezprzewodowego dostňpu do Internetu dla klient·w indywidualnych i biznesowych. 

Aktualnie (od wersji 802.16e) standard zapewnia mobilnoŜĺ dostňpu. Praktyczna przepustowoŜĺ technologii 

WiMAX w Polsce wynosi niestety do 4 Mb/s i jest usğugŃ niszowŃ ŜwiadczonŃ przez Netiň, Espol. 

Internet satelitarny to szerokopasmowy Internet dostňpny drogŃ satelitarnŃ. ĞŃcze satelitarne zapewnia 

szybkie przekazywanie i odbieranie danych, dziňki czemu stanowi dobrŃ alternatywň wobec oferty 

operator·w naziemnych. 

Internet z satelity jest szybki, niezawodny i dostňpny wszňdzie, niezaleŨnie od istniejŃcej infrastruktury. Aby 

uzyskaĺ dostňp do Internetu przez satelitň nie trzeba posiadaĺ ani ğŃcza telefonicznego, ani poğŃczenia 

kablowego. Wystarczy odpowiednia antena satelitarna oraz modem. 

Nie potrzeba r·wnieŨ Ũadnego dodatkowego oprogramowania. Modem podğŃczany jest bezpoŜrednio do 

komputera wyposaŨonego w kartň sieciowŃ. Internet dostňpny jest od zaraz, niezaleŨnie od miejsca 

zamieszkania. 

Wiňcej na witrynie http://www.tooway.pl/internet-satelitarny-tooway/  

5.2.2. Internet Service Provider (ISP) ï dostawca usğugi internetowej, czyli firma oferujŃcŃ usğugň dostňpu 

do sieci Internet. 

Obecnie oferty ISP reprezentowane sŃ przez dwa gğ·wne nurty ï dostňp stacjonarny oraz mobilny.  

Oba rozwiŃzania naleŨŃ do grupy usğug szerokopasmowej transmisji danych.  

Podczas wyboru usğugodawcy oraz oferty podğŃczenia do Internetu naleŨy zwr·ciĺ uwagň na: 

ï przepustowoŜĺ ğŃcza podczas pobierania i wysyğania danych, limit transferu danych, 

ï koszt, okres umowy, 

ï technologia, oferowany sprzňt (router), 

ï dodatkowe bonusy. 

5.2.3. Sieĺ bezprzewodowa moŨe byĺ zabezpieczona i otwarta. 

NoŜnikiem informacji w kaŨdej sieci bezprzewodowej sŃ fale radiowe, a to oznacza, Ũe utworzona w domu 

(biurze) sieĺ Wi-Fi czňsto ma zasiňg wykraczajŃcy poza powierzchniň naszego mieszkania (biura). 

W przypadku braku ochrony dostňpu do sieci Wi-Fi kaŨdy, kto dysponuje urzŃdzeniem wyposaŨonym 

w interfejs bezprzewodowy, moŨe siň do takiej sieci podğŃczyĺ. Konsekwencje zaniedbaŒ w zakresie 

zabezpieczenia dostňpu do sieci Wi-Fi mogŃ byĺ powaŨne. Nie chodzi tutaj tylko o to, Ũe osoby z zewnŃtrz 

mogŃ korzystaĺ z opğacanego przez wğaŜciciela niechronionej sieci ğŃcza internetowego, ale gğ·wnie o to, Ũe 

sieci pozbawione ochrony mogŃ byĺ wykorzystywane do popeğniania przestňpstw. Agresor moŨe 

z ğatwoŜciŃ nie tylko wykorzystywaĺ otwartŃ sieĺ i ğŃcze Wi-Fi na przykğad do wysyğania spamu czy 

zğoŜliwego oprogramowania. Haker moŨe r·wnieŨ wykradaĺ dane z komputer·w i urzŃdzeŒ podğŃczonych 

do danej sieci, podsğuchiwaĺ cağŃ komunikacjň, odczytywaĺ wpisywane hasğa do odwiedzanych przez 

domownik·w serwis·w internetowych itp. Pozostawienie niechronionej sieci Wi-Fi to skrajna 

nieodpowiedzialnoŜĺ. DomowŃ (firmowŃ) sieĺ bezprzewodowŃ trzeba wiňc skutecznie chroniĺ. 

Zabezpieczenie sieci w znacznym stopniu uğatwiajŃ producenci ruter·w bezprzewodowych. KaŨde tego typu 

urzŃdzenie podczas pierwszego uruchomienia wymusza przeprowadzenie wstňpnej konfiguracji. Podczas 

http://www.tp.szczecin.pl/
https://www.netia.pl/
http://www.espol.com.pl/showpage.php
http://www.tooway.pl/internet-satelitarny-tooway/
http://pl.wikipedia.org/wiki/Bitstream_Access
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tego dziağania, niezaleŨnie od producenta rutera, uŨytkownik musi najpierw ustawiĺ hasğo ochronne do 

panelu administracyjnego ï co najmniej 11 znakowe (mağe i duŨe litery, cyfry i chociaŨ jeden znak 

specjalny). W dalszej kolejnoŜci dokonuje wyboru typu ğŃcza internetowego, kt·re ma byĺ rozdzielane przez 

konfigurowany ruter, i wreszcie definiuje parametry zabezpieczeŒ sieci bezprzewodowej. We wszystkich 

nowoczesnych ruterach proces wstňpnej konfiguracji wymusza ustawienie optymalnego poziomu ochrony. 

W przypadku juŨ dziağajŃcej sieci warto upewniĺ siň, czy ustawienia zabezpieczeŒ sŃ optymalne, a takŨe 

sprawdziĺ, w jakie funkcje zwiňkszajŃce bezpieczeŒstwo sieci dany ruter jest wyposaŨony. NaleŨy najpierw 

zalogowaĺ siň do panelu konfiguracyjnego rutera przez przeglŃdarkň WWW (adres najczňŜciej to: 

http://192.168.1.1 lub http://192.168.1.1/), a nastňpnie wywoğaĺ stronň z ustawieniami zabezpieczeŒ. 

JeŨeli wybrany standard to WPA2-Personal lub WPA2-PSK ï dostňp do sieci jest optymalnie chroniony, 

natomiast jeŨeli jest to szyfrowanie WEP czy nawet WPA z protokoğem zabezpieczajŃcym TKIP, naleŨy 

zmieniĺ ustawienia, wybierajŃc WPA2-Personal/PSK z szyfrowaniem AES. 

Podstawowe zasady, kt·rych powinien przestrzegaĺ kaŨdy wğaŜciciel domowej sieci Wi-Fi:  

¶ nigdy nie ustawiaj domowej sieci jako tak zwanej sieci otwartej (niechronionej), 

¶ wybieranym standardem zabezpieczeŒ w domowych sieciach Wi-Fi powinien byĺ zawsze standard 

WPA2-Personal (inna nazwa: WPA2-PSK), 

¶ nigdy nie uŨywaj standardu WEP ï wsp·ğczeŜnie nie zapewnia on Ũadnej ochrony, 

¶ w razie koniecznoŜci udostňpniania ğŃcza internetowego obcym korzystaj z funkcji Ăsieĺ dla goŜciò, 

¶ jeŨeli to moŨliwe: wyğŃcz funkcjň WPS  uğatwia ona podğŃczanie, ale obniŨa bezpieczeŒstwo. 

Hotspot (ang. hot spot ï ĂgorŃcy punktò) ï otwarty  punkt dostňpu, umoŨliwiajŃcy poğŃczenie z Internetem, 

najczňŜciej za pomocŃ sieci bezprzewodowej opartej na standardzie Wi-Fi. Hotspoty sŃ instalowane 

najczňŜciej w hotelach, restauracjach, lotniskach, dworcach, uczelniach, centrach handlowych, centrach 

miast i innych miejscach publicznych (np. parkach). Spotykane sŃ r·wnieŨ hotspoty prywatne udostňpniane 

przez firmy swoim goŜciom lub klientom. 

UmoŨliwiajŃ one posiadaczom komputer·w przenoŜnych (laptop·w), a takŨe palmtop·w, telefon·w 

kom·rkowych i innych urzŃdzeŒ (np. odbiornik·w GPS) wyposaŨonych w bezprzewodowŃ kartň sieciowŃ 

standardu 802.11 podğŃczenie siň i dostňp do Internetu. Usğuga czňsto jest bezpğatna. 

UŨytkownik ğŃczy siň z otwartŃ sieciŃ, ale jedyna strona do jakiej ma dostňp to strona logowania operatora. 

W hotspotach komercyjnych logowanie wymaga posiadania indywidualnej nazwy uŨytkownika i hasğa, 

w hotspotach darmowych moŨe wymagaĺ podania np. adresu e-mail. W zwiŃzku z brakiem szyfrowania 

uŨytkownicy korzystajŃcy z sieci hotspot sŃ czňsto naraŨeniu na ataki polegajŃce np. na podsğuchiwaniu ich 

aktywnoŜci w sieci bezprzewodowej i przejmowaniu identyfikator·w sesji w popularnych aplikacjach. 

5.2.4. Jak podğŃczyĺ siň do sieci Internet  uŨywajŃc systemu Windows 

Windows 10 doskonale radzi sobie z podğŃczaniem do sieci przewodowych i bezprzewodowych. 

NiezaleŨnie czy sieĺ jest zabezpieczona czy teŨ jest otwarta, poniŨsze kroki pomogŃ nawiŃzaĺ z niŃ 

poğŃczenie. 

¶ KliknŃĺ na ikonie sieci w obszarze powiadomieŒ, aby wyŜwietliĺ listň wykrytych (dostňpnych) sieci 

w zasiňgu naszego komputera, ze wskaŦnikiem siğy sygnağu po lewej stronie oraz statusem danej sieci 

(otwarta, zabezpieczona).  

¶ Zaznaczyĺ nazwň sieci (SSID), z kt·rŃ chcemy siň poğŃczyĺ. 

¶ KliknŃĺ na przycisku PoğŃcz. JeŜli sieĺ posiada wğŃczone zabezpieczenia, to zostaniemy poproszeni 

o wprowadzenie klucza zabezpieczeŒ, kt·ry moŨna uzyskaĺ od administratora sieci. 

JeŜli wystňpujŃ problemy z nawiŃzaniem poğŃczenia Wi-Fi: 

¶ Upewnij siň, Ũe sieĺ Wi-Fi jest wğŃczona. Aby to sprawdziĺ, wybierz przycisk Start , a nastňpnie 

pozycjň Ustawienia > Sieĺ i Internet > Wi-Fi. Wybierz pozycjň PokaŨ dostňpne sieci i jeŜli 

oczekiwana sieĺ jest widoczna na liŜcie, wybierz jŃ, a nastňpnie pozycjň PoğŃcz.  

¶ Upewnij siň, Ũe jest wğŃczony fizyczny przeğŃcznik Wi-Fi na komputerze przenoŜnym. (Zazwyczaj 

w takim przypadku Ŝwieci siň odpowiednia kontrolka). 

¶ Wybierz przycisk Start , a nastňpnie pozycjň Ustawienia > Sieĺ i Internet > Tryb samolotowy 

i wyğŃcz tryb samolotowy, jeŜli jest wğŃczony.  

¶ UmieŜĺ komputer bliŨej routera lub punktu dostňpu. 

Tryb samolotowy to funkcja wprowadzona w Windows 10, kt·ra pozwala na bğyskawiczne rozğŃczenie 

wszystkich bezprzewodowych poğŃczeŒ w tablecie czy komputerze (Wi-Fi, Bluetooth). 

http://www.tp.szczecin.pl/
http://192.168.1.1/
http://192.168.1.1/
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6. BHP z urzŃdzeniami komputerowymi 

6.1.1. Bezpieczne hasğo powinno skğadaĺ siň co najmniej z oŜmiu znak·w, a ponadto zawieraĺ wielkie 

i mağe litery. Do zğamania takiego hasğa za pomocŃ ataku siğowego potrzeba mniej wiňcej dw·ch miesiňcy. 

WydğuŨenie hasğa o choĺby jeden znak i stosowanie znak·w innego typu (cyfr, znak·w interpunkcyjnych 

i innych znak·w specjalnych opr·cz mağych i wielkich liter) wielokrotnie zwiňksza czas wymagany do jego 

ustalenia metodŃ polegajŃcŃ na wypr·bowywaniu wszelkich moŨliwych kombinacji. 

Ponadto bezpieczne hasğo: 

¶ powinno byĺ regularnie zmienianie, 

¶ nie powinno znajdowaĺ siň w Ũadnym ze sğownik·w, a wiňc byĺ pozbawione jakiegokolwiek sensu, 

¶ nie powinno byĺ stosowane jedno do wszystkich kont, 

¶ nie powinno byĺ zapisywane w jawnej postaci w pamiňci komputera, telefonu ï dopuszczalne, jeŜli 

korzystamy z menedŨera haseğ, kt·ry peğni rolň swoistego sejfu, 

¶ nie powinno byĺ udostňpniane innym osobom. 

Bez przestrzegania powyŨszych zasad, ochrona naszych kont (poczty elektronicznej, w internetowym banku, 

sklepie, domu aukcyjnym, serwisie, portalu spoğecznoŜciowym, itp.) bňdzie problematyczna. 

6.1.2. Opr·cz programu antywirusowego naleŨy korzystaĺ z dodatkowych zabezpieczeŒ w postaci firewalla  

(zapory sieciowej), Zapora moŨe uniemoŨliwiĺ uzyskanie dostňpu do komputera przez haker·w lub 

zğoŜliwe oprogramowanie (takie jak robaki ) za poŜrednictwem sieci lub Internetu. Zapora moŨe teŨ pom·c 

w uniemoŨliwieniu komputerowi wysyğania zğoŜliwego oprogramowania do innych komputer·w. MoŨna 

skorzystaĺ z Zapory systemu Windows lub zapory (firewalla) wbudowanej w pakiet antywirusowy (np.: 

Kaspersky Internet Security, ESET Smart Security, Bitdefender Total Security i inne).  

6.1.3. Archiwizacja danych (ang. data archiving) ï w rozumieniu informatyki, jest to czynnoŜĺ 

przeniesienia danych w inne miejsce w pamiňci masowej, w celu ich dğugotrwağego przechowywania. 

Archiwizacja danych obejmuje: 

¶ dane tworzone i przechowywane bezpoŜrednio przez uŨytkownika komputera, 

¶ pliki danych tworzone przez bazy danych, 

¶ dane zapisane na wybranej partycji lub na cağym dysku twardym (dysku SSD). 

Archiwizacjň przeprowadza siň w regularnych odstňpach czasu za pomocŃ specjalistycznego 

oprogramowania. NajczňŜciej archiwizuje siň pocztň elektronicznŃ,  cyfrowy obieg dokument·w, zawartoŜĺ 

stron WWW oraz baz danych. 

Dane archiwizowaĺ moŨna: 

¶ na noŜnikach wymiennych, np.: pğyty CD-R, pğyty DVD-R, Blu-ray, 

¶ na innym dysku tego samego komputera, 

¶ na taŜmie magnetycznej, 

¶ na innym komputerze, np. mirror, serwer plik·w, 

¶ online (dyski internetowe). 

Kopia bezpieczeŒstwa (ang. backup copy) ð w informatyce dane, kt·re majŃ sğuŨyĺ do odtworzenia 

oryginalnych danych w przypadku ich utraty lub uszkodzenia, np.: 

¶ w wyniku awarii komputera,  

¶ dziağania wirusa komputerowego, 

¶ uszkodzenia danych przez osoby trzecie, a nawet uŨytkownika, 

¶ kradzieŨy lub zgubienie komputera. 

Kopia bezpieczeŒstwa to nie to samo co archiwizacja danych.  

Niekt·re edytory i procesory tekstu wykonujŃ takŃ kopiň bezpieczeŒstwa automatycznie, aby umoŨliwiĺ 

odtworzenie zawartoŜci pliku w razie awarii komputera lub samego programu, a takŨe aby umoŨliwiĺ 

odtworzenie poprzedniej wersji pliku po stwierdzeniu dokonania niepoŨŃdanych zmian. W obu przypadkach 

kopia dokonywana jest automatycznie, w pierwszym wypadku jest wykonywana co pewien czas, a w drugim 

podczas zapisu. Taka kopia jest automatycznie nadpisywana przy wykonywaniu nastňpnej kopii. 

Mechanizm kopii bezpieczeŒstwa spotykany jest najczňŜciej w Ŝrodowiskach serwerowych, gdzie regularne 

i automatyczne tworzenie kopii waŨnych danych jest podstawowym mechanizmem ochrony tych danych. 

W zadanych odstňpach czasu specjalne oprogramowanie serwera automatycznie tworzy kopie chronionych 

danych na zewnňtrznych noŜnikach, np. taŜmach magnetycznych, pğytach CD / DVD lub zewnňtrznych 

http://www.tp.szczecin.pl/
http://pl.wikipedia.org/wiki/U%C5%BCytkownik_komputera
http://pl.wikipedia.org/wiki/CD-R
http://pl.wikipedia.org/wiki/DVD-R
http://pl.wikipedia.org/wiki/Dysk_twardy
http://pl.wikipedia.org/wiki/Komputer
http://pl.wikipedia.org/wiki/Pami%C4%99%C4%87_ta%C5%9Bmowa
http://pl.wikipedia.org/wiki/Mirror
http://pl.wikipedia.org/wiki/Serwer_plik%C3%B3w
http://pl.wikipedia.org/wiki/Online
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dyskach twardych. IstniejŃ r·wnieŨ specjalistyczne systemy, pozwalajŃce na zdalne wykonywanie kopii 

bezpieczeŒstwa, np. przez sieĺ lokalnŃ lub Internet (kopia bezpieczeŒstwa online) ï chronione w ten spos·b 

dane umieszczane sŃ na dyskach serwer·w w odlegğych centrach przetwarzania danych. Taka technika 

pozwala skutecznie chroniĺ dane przed wiňkszoŜciŃ zdarzeŒ losowych takich jak: kradzieŨe sprzňtu, poŨary, 

powodzie, reinstalacja czy ludzki bğŃd. 

JeŜli nie wykona siň kopii dokumentu na noŜnikach pamiňci zewnňtrznej, to utrata danych moŨe byĺ 

nieodwracalna. MoŨna kopiowaĺ pliki z dysku twardego lub SSD na inne noŜniki, np.: na pendrive, pğytň 

CD, DVD i odwrotnie ï z tych noŜnik·w na dysk twardy, a takŨe do innych folder·w na tym samym dysku.  

Popularna jest usğuga tworzenia kopi zapasowych online (na dyskach internetowych). Wszystkie 

zarchiwizowane pliki moŨna przeglŃdaĺ z kaŨdego miejsca na Ŝwiecie za pomocŃ przeglŃdarki internetowej. 

Wystarczy zalogowaĺ siň na witrynie internetowej udostňpniajŃcej usğugň, aby uzyskaĺ dostňp do swojego 

panelu, w kt·rym moŨna wyŜwietlaĺ, edytowaĺ, usuwaĺ, tworzyĺ, odtwarzaĺ muzykň, przeglŃdaĺ zdjňcia itd. 

6.1.4. Bardzo waŨnym elementem bezpieczeŒstwa w sieci (Intranecie i Internecie) jest regularne 

uaktualnianie oprogramowania zainstalowanego na komputerze, tj. 

¶ systemu operacyjnego, 

¶ programu antywirusowego, 

¶ zainstalowanych aplikacji.  

Aby system operacyjny instalowağ waŨne aktualizacje, gdy tylko stanŃ siň dostňpne, naleŨy wğŃczyĺ funkcjň 

automatycznego aktualizowania. Funkcja ta jest domyŜlnie wğŃczona po instalacji systemu operacyjnego 

Windows 10 (8/8.1). WaŨne aktualizacje zwiňkszajŃ bezpieczeŒstwo (zamykajŃ drzwi hakerom) 

i niezawodnoŜĺ.  

Po zainstalowaniu wersji Home Windows 10, aktualizacje bňdŃ przeprowadzane automatycznie, gdyŨ takie 

dziağanie najbardziej chroni uŨytkownika. W zaawansowanych opcjach moŨna zaŨŃdaĺ powiadomienia 

o zaplanowanym restarcie systemu i okreŜliĺ, kiedy operacja ta ma byĺ wykonana. 

UŨytkownicy Windows 10 Pro lub Enterprise mogŃ odsunŃĺ aktualizacjň w czasie, tak aby nie wpğynňğa 

ona negatywnie na dziağanie system·w komputerowych (sieci) firmy. 

 

Rysunek 16. Okno Aktualizacja i zabezpieczenia systemu operacyjnego Windows 10 Home 

http://www.tp.szczecin.pl/
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Aby zmieniĺ opcje aktualizacji, naleŨy: 

-  wybraĺ panel Ustawienia (logo Windows  +I) , kliknŃĺ pozycjň Aktualizacje i zabezpieczenia, 

a nastňpnie Windows Update, 

-  kliknŃĺ pozycjň Opcje zaawansowane i sprawdŦ, czy jest zaznaczone pole wyboru ZnajdŦ 

aktualizacje innych produkt·w firmy Microsoft, gdy aktualizujň system Windows,  

-  klikajŃc pozostağe pozycje w oknie Windows Update moŨna przejrzeĺ historiň aktualizacji  oraz 

zmieniĺ godziny aktywnego uŨytkowania urzŃdzenia. 

Aby programy antywirusowe skutecznie chroniğy przed nowymi wirusami, muszŃ byĺ regularnie 

aktualizowane. WiňkszoŜĺ program·w antywirusowych jest tak zaprojektowana, Ũe aktualizuje siň 

automatycznie, ale kaŨdy program moŨna r·wnieŨ zaktualizowaĺ rňcznie.  

JednŃ z najczňŜciej uŨywanych aplikacji  jest przeglŃdarka. Standardowo przeglŃdarka Firefox jest 

skonfigurowana tak, by automatycznie sprawdzağa, czy sŃ dostňpne aktualizacje. Aktualizacje bňdŃ 

pobierane w tle i instalowane podczas ponownego uruchomienia Firefoksa.  

DostňpnoŜĺ aktualizacji moŨna sprawdziĺ w kaŨdej chwili.  

¶ W prawym g·rnym rogu okna przeglŃdarki Firefox naciŜnij przycisk Otw·rz menu, kliknij Pomoc 

i wybierz O programie Firefox.  

¶ Okno O programie Firefox zostanie otwarte i Firefox rozpocznie sprawdzanie dostňpnoŜci aktualizacji. 

JeŜli aktualizacje bňdŃ dostňpne, to zostanŃ pobrane automatycznie. JeŜli najnowsza wersja Firefoksa jest 

juŨ zainstalowana, wystarczy zamknŃĺ okno O programie Firefox. 

Podobnie inne programy powinny byĺ aktualizowane automatycznie (np: Java (http://www.java.com/pl/), 

Adobe Flash Player (http://get.adobe.com/pl/flashplayer/), Microsoft Office) lub rňcznie zar·wno te 

zainstalowane na komputerach stacjonarnych jak i urzŃdzeniach przenoŜnych. 

Aplikacje na urzŃdzeniu z Androidem moŨna aktualizowaĺ samodzielnie lub wğŃczyĺ dla nich aktualizacje 

automatyczne. 

¶ Otworzyĺ aplikacjň Sklep Google Play. 

¶ Aby wyŜwietliĺ pobrane aplikacje, kliknŃĺ kolejno ikonň Sklep Play / Moje aplikacje. Aplikacje, kt·re 

majŃ dostňpne aktualizacje, znajdujŃ siň w sekcji ĂAktualizacjeò. 

¶ Wybraĺ poszczeg·lne aplikacje do zaktualizowania lub kliknŃĺ Aktualizuj wszystkie, by pobraĺ 

wszystkie dostňpne aktualizacje. 

6.2.1. Zar·wno w Ŝwiecie realnym jak i wirtualnym ï Internecie powinniŜmy czuĺ siň bezpiecznie. Jednak 

w jednym i drugim spotykamy zagroŨenia, kt·rych istnienia powinniŜmy mieĺ ŜwiadomoŜĺ, aby uchroniĺ siň 

przed ich skutkami, czňsto tragicznymi. 

JesteŜmy Ŝwiadkami postňpujŃcej kryminalizacji Internetu. Tworzone, rozwijane i wykorzystywane sŃ nowe 

zğoŜliwe technologie. UŨytkownicy indywidualni coraz czňŜciej stajŃ siň obiektem atak·w majŃcych na celu 

kradzieŨ danych, a takŨe ofiarami oszustw i innych przestňpstw o charakterze finansowym. 

Przez Internet przepğywa coraz wiňcej pieniňdzy. A tam, gdzie sŃ miliardy, nie brakuje teŨ przestňpc·w. 

DrogŃ elektronicznŃ moŨna ukraŜĺ ğatwiej i wiňcej niŨ tradycyjnymi metodami, a i trudniej wykryĺ sprawcň 

kradzieŨy. Cel rabusi·w to przejňcie kontroli nad naszym komputerem.  

KorzystajŃc z poczty e-mail, naleŨy zachowaĺ szczeg·lna ostroŨnoŜĺ. W korespondencji bardzo czňsto 

rozsyğane sŃ wirusy komputerowe. NajczňŜciej spotykanym sposobem na rozprzestrzenianie siň wirus·w 

mogŃ byĺ niebezpieczne dla naszego komputera pliki zawarte w podejrzanych wiadomoŜciach e-mail. 

Wtargniňcie takiego wirusa do naszego komputera odbywa siň zazwyczaj przez uruchomienie zağŃczonego 

do listu pliku. JeŨeli wiňc otrzymamy list od nieznajomej osoby, najlepiej jest go usunŃĺ. 

Komputery zombie ï maszyny, nad kt·rymi dziňki trojanom  kontrolň przejňli hakerzy. NajczňŜciej sğuŨŃ 

do atak·w typu DoS (Denial of Service), w kt·rych na dany adres wysyğana jest w jednej chwili gigantyczna 

liczba zapytaŒ, by go zablokowaĺ. Ich inne zastosowanie to rozsyğanie spamu. Obecnie pod kontrolŃ 

spamer·w pracuje wiele komputer·w zwykğych uŨytkownik·w, tworzŃc sieĺ zwanŃ botnetem. 

KoŒ trojaŒski, trojan ï okreŜlenie oprogramowania, kt·re daje hakerowi moŨliwoŜĺ kontrolowania 

komputera bez wiedzy jego uŨytkownika. Trojan podszywajŃc siň pod przydatne lub ciekawe dla 

uŨytkownika aplikacje dodatkowo implementuje niepoŨŃdane, ukryte przed uŨytkownikiem funkcje 

(programy szpiegujŃce, bomby logiczne, furtki umoŨliwiajŃce przejňcie kontroli nad systemem przez 

nieuprawnione osoby itp.). Nazwa pochodzi od mitologicznego konia trojaŒskiego. 

http://www.tp.szczecin.pl/
http://www.java.com/pl/
http://get.adobe.com/pl/flashplayer/
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Malware, zğoŜliwe oprogramowanie, (z ang. malicious software) ï wszelkie aplikacje, skrypty itp. majŃce 

szkodliwe, przestňpcze lub zğoŜliwe dziağanie w stosunku do uŨytkownika komputera. 

Programy szpiegujŃce (ang. spyware) to programy komputerowe, kt·rych celem jest szpiegowanie dziağaŒ 

uŨytkownika w pamiňci komputera i w Internecie. Programy te gromadzŃ informacje o uŨytkowniku 

i wysyğajŃ je czňsto bez jego wiedzy i zgody autorowi programu. Do takich informacji naleŨeĺ mogŃ:  

¶ adresy URL stron internetowych odwiedzanych przez uŨytkownika, 

¶ dane osobowe, 

¶ numery kart pğatniczych, 

¶ hasğa, 

¶ zainteresowania uŨytkownika (np. na podstawie wpisywanych sğ·w w oknie wyszukiwarki), 

¶ adresy poczty elektronicznej. 

Robaki ï programy, kt·rych dziağanie polega na tworzeniu wğasnych duplikat·w. Nie atakujŃ one Ũadnych 

obiekt·w jak to czyniŃ wirusy, a jedynie same siň powielajŃ. Opr·cz replikacji i zajmowania miejsca na 

dysku niekiedy wywoğujŃ r·wnieŨ negatywne skutki uboczne, takie jak niszczenie plik·w, wysyğanie poczty 

(z reguğy spam) lub peğnienie roli backdoora albo konia trojaŒskiego. Robaki sŃ najbardziej popularne 

w sieciach, gdzie majŃ do dyspozycji r·Ũne protokoğy transmisji sieciowej, dziňki kt·rym mogŃ siň 

rozprzestrzeniaĺ przez wykorzystanie luk w systemie operacyjnym lub naiwnoŜĺ uŨytkownika.  

Rootkit ï program, kt·ry w systemie ukrywa obecnoŜĺ swojego i innego oprogramowania hackerskiego. 

Zazwyczaj blokuje oprogramowanie antywirusowe. Ukrywa on niebezpieczne pliki i procesy, kt·re 

umoŨliwiajŃ utrzymanie kontroli nad systemem. Rootkit infekuje jŃdro i usuwa ukrywane programy z listy 

proces·w oraz plik·w zwracanych do program·w. MoŨe on np. ukryĺ siebie oraz konia trojaŒskiego przed 

administratorem oraz oprogramowaniem antywirusowym. Rootkit moŨe siň dostaĺ do komputera 

uŨytkownika wraz z aplikacjŃ bňdŃcŃ w rzeczywistoŜci trojanem. 

Oprogramowanie szpiegujŃce (ang. spyware) ï programy komputerowe, kt·rych celem jest gromadzenie 

informacji o uŨytkowniku, a takŨe ich przesyğanie bez jego wiedzy innym osobom. 

Programy te gromadzŃ informacje o uŨytkowniku i wysyğajŃ je czňsto bez jego wiedzy i zgody autorowi 

programu. Do takich informacji naleŨeĺ mogŃ: adresy www stron internetowych odwiedzanych przez 

uŨytkownika, dane osobowe, numery kart pğatniczych, hasğa, zainteresowania uŨytkownika, adresy poczty 

elektronicznej. 

Keylogger (ang. Ăkeyò ï klawisz, Ăloggerò ï rejestrator) ï rodzaj oprogramowania lub urzŃdzenia 

rejestrujŃcego klawisze naciskane przez uŨytkownika. Na og·ğ sŃ spotykane w wersji programowej, rzadziej 

w sprzňtowej. Prostym i skutecznym sposobem jest logowanie siň do serwis·w, przy wykorzystaniu 

klawiatury ekranowej (Windows +U). 

Wirus komputerowy ï kr·tki program komputerowy, zwykle szkodzŃcy systemowi operacyjnemu lub 

utrudniajŃcy pracň uŨytkownikowi komputera. KaŨdy wirus ma zdolnoŜĺ powielania siň bez zgody 

uŨytkownika. Wirusy przenoszone sŃ w zainfekowanych wczeŜniej plikach (wirusy plikowe) lub 

w pierwszych sektorach fizycznych (na zerowej ŜcieŨce) dysku twardego (wirusy dyskowe). Proces infekcji 

polega na odpowiedniej modyfikacji struktury plik·w lub sektor·w dysku. ZainfekowanŃ ofiarň nazywa siň 

nosicielem, a proces samopowielania replikacjŃ. Wirusy wykorzystywağy sğaboŜĺ zabezpieczeŒ system·w 

komputerowych lub wğaŜciwoŜci system·w oraz niedoŜwiadczenie i beztroskň uŨytkownik·w. Aktualnie sŃ 

juŨ nie spotykane. 

Wyğudzacze ï oszuŜci, podajŃcy siň za pracownik·w bank·w czy firm ubezpieczeniowych, wyğudzajŃ 

poufne dane lub pieniŃdze. 

Wymuszenia online ï organizacje przestňpcze przeprowadzajŃ ataki na strony firm (np. serwis·w 

bukmacherskich), a nastňpnie ŨŃdajŃ pieniňdzy za ich zaprzestanie. 

6.2.2. /3. Sposoby zabezpieczenia przed wirusami komputerowymi: 

¶ Aktualna ochrona antywirusowa. Nawet najlepszy program zabezpieczajŃcy nie ochroni naszego 

systemu, jeŜli nie przedğuŨymy subskrypcji i nie mamy nowych aktualnych definicji  wirus·w. 

¶ Zainstalowany pakiet antywirusowy (instalujemy tylko jeden na danym komputerze). JeŜli na naszym 

komputerze jest zainstalowany pakiet antywirusowy (np.: Norton Internet Security, Kaspersky Internet 

Security, ESET Smart Security, avast! Internet Security, Bitdefender Internet Security i inne) to 

powinien on chroniĺ komputer przed szkodliwym oprogramowaniem, w tym przed wirusami, 

robakami, trojanami, programami szpiegujŃcymi, rootkitami, botami i innym zagroŨeniem. 

http://www.tp.szczecin.pl/
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OczywiŜcie moŨna w kaŨdej chwili wykorzystaĺ te programy do skanowania wszystkich noŜnik·w, 

wybranych partycji, folder·w lub plik·w. 

Aby przeskanowaĺ dany noŜnik, folder lub plik, naleŨy kliknŃĺ na jego ikonň lub nazwň prawym 

przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybraĺ nazwň pakietu antywirusowego, a nastňpnie opcjň 

Skanuj lub Skanuj teraz. 

¶ Dodatkowe zabezpieczenia. Sam program antywirusowy nie wystarczy. NaleŨy korzystaĺ 

z dodatkowych zabezpieczeŒ w postaci firewalla  (zapory sieciowej), czy ochrony prywatnoŜci 

w przeglŃdarce, aby zabezpieczyĺ siň przed malware. Zapora moŨe uniemoŨliwiĺ uzyskanie dostňpu do 

komputera przez haker·w lub zğoŜliwe oprogramowanie (takie jak robaki) za poŜrednictwem sieci lub 

Internetu. Zapora moŨe teŨ pom·c w uniemoŨliwieniu komputerowi wysyğania zğoŜliwego 

oprogramowania do innych komputer·w. MoŨna skorzystaĺ z Zapory systemu Windows lub zapory 

(firewall) wbudowanej w pakiet antywirusowy. 

¶ Zdeinstalowane nieuŨywane oprogramowanie (nieuŨywane aplikacje, gry itp.). 

Dobre oprogramowanie antywirusowe powiadomi uŨytkownika o wykryciu  wirus·w podczas skanowania 

i zaproponuje sposoby postňpowania z zainfekowanymi obiektami.  

W ogromnej wiňkszoŜci przypadk·w, komputery osobiste infekowane sŃ robakami lub koŒmi trojaŒskimi. 

Jednak, najczňŜciej moŨliwe jest odzyskanie wiňkszoŜci danych. Musimy liczyĺ siň teŨ z faktem, Ũe niekt·re 

robaki  i trojany  mogŃ uszkodziĺ lub zablokowaĺ komputer (zaszyfrowaĺ dyski). W·wczas niezbňdna 
bňdzie wizyta w serwisie. 

Z roku na rok wzrasta liczba przestňpstw popeğnianych w Internecie. OszuŜci wybierajŃ sieĺ, bo ğatwiej 

zacieraĺ Ŝlady, a zyski mogŃ byĺ znacznie wiňksze. Tylko w 2014 r. policja odnotowağa ponad 22 tys. 

internetowych oszustw.  

Dzisiaj przestňpcy przenieŜli siň ze Ŝwiata realnego do wirtualnego, coraz popularniejsze sŃ oszustwa 

dokonywane drogŃ internetowŃ. Skala tego zjawiska moŨe byĺ znacznie wiňksza, niŨ pokazujŃ to policyjne 

statystyki; wiele os·b bowiem drobniejszych oszustw, na mniejsze kwoty, nie zgğasza.  

OszuŜci szukajŃ swoich ofiar w sieci, bo daje im ona anonimowoŜĺ. Z oszustem nie ma praktycznie Ũadnego 

kontaktu. Z kolei on sam, poprzez Internet, moŨe tworzyĺ dowolne scenariusze ï sprzedawaĺ Ămarkowe 

rzeczyò w atrakcyjnych cenach, oferowaĺ fikcyjne apartamenty lub pokoje hotelowe, podawaĺ siň za 

krewnego z zagranicy, informujŃcego o duŨym spadku. Namierzenie go jest teŨ trudne, bo czňsto do oszustw 

wykorzystywane sŃ zagraniczne serwery. Nawet jeŜli wiemy, Ũe dana osoba odpowiada za zgğoszone nam 

przestňpstwa, czasem trudno jej to udowodniĺ.  

Sposob·w wyğudzania pieniňdzy jest teŨ duŨo. Przestňpcy dziağajŃcy w Internecie ciŃgle szukajŃ nowych 

sposob·w, czňsto korzystajŃ z nowoczesnej technologii, specjalnego oprogramowania. OszuŜci wykorzystujŃ 

wszystkie moŨliwoŜci Internetu, kt·re mogŃ przynieŜĺ zysk. SŃ to r·Ũnego rodzaju aukcje internetowe, na 

kt·rych oferowane sŃ podr·bki markowych rzeczy. Czasem klient dostaje podrobiony przedmiot, czasem coŜ 

zupeğnie innego. Zdarza siň teŨ, Ũe Ăpaczkaò z kupionym towarem nigdy nie przychodzi.  

Bywa teŨ, Ũe oszuŜci oferujŃ szczeg·lnie Ăatrakcyjneò rzeczy, np. drogi samoch·d. Cena kusi, jest jednak 

warunek finalizacji transakcji ï jak najszybsza wpğata zaliczki. P·Ŧniej okazuje siň, Ũe takich os·b 

wpğacajŃcych zaliczkň byğo wiele. W takich przypadkach oszust internetowy dziağa kr·tko, liczy tylko 

i wyğŃcznie na pieniŃdze wğaŜnie z zaliczek, a nastňpnie znika.  

Coraz czňŜciej teŨ Polacy padajŃ ofiarami haker·w, kt·rzy przesyğajŃ na ich komputery samoinstalujŃce siň 

programy szpiegujŃce. Chodzi o zdobycie login·w, haseğ dostňpowych np. do kont. Bywa teŨ, Ũe programy 

takie zmieniajŃ numery kont do stağych przelew·w. PieniŃdze trafiajŃ nastňpnie na konta zagraniczne albo na 

konta zağoŨone na tzw. sğupy, czyli czňsto przypadkowe osoby.  

OszuŜci przesyğajŃ r·Ũnego rodzaju maile z plikami, gğ·wnie typu trojan. JeŜli je pobierzemy, na naszym 

komputerze instaluje siň niebezpieczne oprogramowanie. W ten spos·b majŃ dostňp do naszych danych.  

Od kilku lat jest teŨ gğoŜno o mailach z przekierowaniem na strony ğudzŃco przypominajŃce stronň banku. 

Zalogowanie siň na takiej stronie r·wnieŨ skutkuje podaniem oszustom poufnych danych. IdŃ oni jeszcze 

dalej, np.: do przedsiňbiorc·w przychodzŃ maile ğudzŃco podobne do tych od wsp·ğpracujŃcych z nimi firm, 

zawierajŃce informacje, np.: o zmianie numeru konta.  

Popularne sŃ oszustwa polegajŃce na rozsyğaniu pocztŃ elektronicznŃ fağszywych wezwaŒ do zapğaty, np.: za 

wpis do ĂRejestruò, przesyğkň, usğugň, mandat. 

http://www.tp.szczecin.pl/
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Pod oszustwa moŨna teŨ, choĺ jest to trudne, podciŃgaĺ r·Ũnego rodzaju akcje promocyjne, informacje 

o konkursach czy wygranych, kt·rych gğ·wnym celem jest doprowadzenie adresata do nieŜwiadomego 

zawarcia umowy cywilno-prawnej. Przykğadowo dowiadujemy siň, Ũe jesteŜmy w grupie os·b, kt·re mogğy 

wygraĺ atrakcyjne rzeczy, podajemy sw·j numer telefonu, informacje z dowodu osobistego, a potem 

dowiadujemy siň, Ũe zawarliŜmy umowň, na podstawie kt·rej moŨna nam przesyğaĺ codziennie kilka 

pğatnych sms-·w. Taki sms moŨe kosztowaĺ nas od kilku zğ do nawet kilkudziesiňciu zğ.  

Problemem w tego typu sprawach jest m.in. to, Ũe informacje o umowie na otrzymywanie pğatnych sms-·w 

zawarte sŃ w regulaminach Ăpromocjiò. Wiele os·b nie czyta takich regulamin·w, jedynie zaznacza, Ũe siň 

z nimi zapoznağo. Firma, kt·ra to wykorzystuje, tğumaczy siň p·Ŧniej, Ũe wszystkie potrzebne informacje 

byğy w regulaminie, wiňc nie doszğo do oszustwa.  

Nadal teŨ, mimo policyjnych apeli, popularne sŃ tzw. oszustwa nigeryjskie. Sposoby wyğudzania pieniňdzy 

w tym przypadku sŃ r·Ũne, poczŃwszy od mailowych pr·Ŝb, o wsparcie, np.: pieniŃdze na leczenie, poprzez 

informacje o spadku lub wygranej. W tych ostatnich przypadkach oszuŜci oferujŃ pieniŃdze w zamian za 

Ăuiszczenieò opğat zwiŃzanych, np. z formalnoŜciami.  

Ğatwiej robi siň poprzez Internet zakupy. PowinniŜmy jednak kierowaĺ siň zasadŃ, Ũe nie ma ofert 

superatrakcyjnych. JeŜli cokolwiek nas niepokoi, powinniŜmy to sprawdziĺ. JeŜli podejrzewamy, Ũe 

padliŜmy ofiarŃ oszusta, powinniŜmy jak najszybciej zgğosiĺ sprawň na policjň. W takich przypadkach nasza 

zwğoka ma znaczenie. OszuŜci internetowi czasami zwodzŃ osoby, od kt·rych wyğudzili pieniŃdze, obiecujŃc 

wymianň towaru, wysğanie obiecanej przesyğki, a ten czas wykorzystujŃ do zacierania Ŝlad·w.  

Aby chroniĺ siň przed internetowymi oszustwami przede wszystkim naleŨy kierowaĺ siň zdrowym 

rozsŃdkiem. JeŜli zainteresowaliŜmy siň przykğadowo ofertŃ sprzedaŨy auta, sprawdŦmy, czy to auto 

moŨemy obejrzeĺ. W przypadku droŨszych towar·w zakupionych na r·Ũnego rodzaju portalach 

internetowych sprawdŦmy, czy jest opcja kupna za pobraniem. JeŜli tak, skorzystajmy z niej. Z drugiej 

strony sprawdzajmy teŨ zawartoŜĺ paczki, kt·rŃ otrzymaliŜmy.  

Warto teŨ zachowywaĺ dokumentacjň zwiŃzanŃ z transakcjŃ, np.: maile wymieniane ze sprzedajŃcym, 

potwierdzenia przelew·w. To moŨe byĺ przydatne w ustaleniu sprawc·w i udowodnieniu im oszustwa.  

JeŜli przykğadowo otrzymujemy mail od firmy, z kt·rŃ wsp·ğpracujemy, z informacjŃ o zmianie konta, 

upewnijmy siň, Ũe na pewno do tego doszğo. Zanim wyŜlemy przelew, zadzwoŒmy, zapytajmy. Podobnie 

w przypadku rezerwowanych pokoj·w, apartament·w, domk·w. JeŜli coŜ nas niepokoi, czegoŜ nie moŨemy 

sprawdziĺ, zrezygnujmy.  

Liczba oszustw internetowych wrasta np. przed Ŝwiňtami czy Dniem Dziecka. Czňsto powstajŃ nawet 

fikcyjne firmy wykorzystujŃce te okresy. Przed wakacjami, w okresie ferii, oszuŜci pr·bujŃ zarabiaĺ 

przykğadowo na ofertach wynajmu fikcyjnych pokoi, dom·w, apartament·w.  

Przeciwdziağanie cyberprzestňpczoŜci jest wymieniane przez policjň jako jeden z jej gğ·wnym cel·w 

w 2015 r. We wszystkich komendach wojew·dzkich, takŨe KSP i CBśP, dziağajŃ wydziağy zajmujŃce siň 

tym zagadnieniem. Polscy policjanci majŃ byĺ teŨ szkoleni w tym zakresie przez FBI. 

6.3.1. Zasady bezpiecznej pracy przy komputerze 

Podczas pracy w biurze (pracy i spňdzania wolnego czasu w domu) czňsto posğugujemy siň komputerem 

w pozycji siedzŃcej. Bardzo istotnego znaczenia nabiera zwiňkszone (w por·wnaniu z pozycjŃ stojŃcŃ) 

obciŃŨenie krňgosğupa i miňŜni grzbietu. Osoby pracujŃce przy komputerach skarŨŃ siň na okreŜlone 

dolegliwoŜci: b·le gğowy, krňgosğupa, nadgarstka, ğzawienie oczu, napiňcie miňŜni, og·lne rozdraŨnienie.  

Gğ·wnymi czynnikami wpğywajŃcymi na warunki pracy, wydajnoŜĺ i samopoczucie pracownik·w oraz 

bezpiecznŃ pracň z komputerem sŃ:  

¶ mikr oklimat pomieszczenia: temperatura zimŃ 20 ï24ÁC, latem 23 ï26ÁC, wilgotnoŜĺ powietrza 50 ï

65 % oraz lekki ruch powietrza ï  wskazane, aby pomieszczenia posiadağy klimatyzacjň, 

¶ pomieszczenia ï dla stanowisk komputerowych powinny posiadaĺ okna skierowane w stronň p·ğnocnŃ,  

¶ oŜwietlenie ï poziom i natňŨenie oŜwietlenia regulujŃ Polskie Normy: PN-84/E-02033 ï zalecane jest 

stosowanie oŜwietlenia og·lnego,  

¶ biurko ï o wysokoŜci dopasowanej do wzrostu pracownika (65 do 75 cm), powinno mieĺ blat 

o szerokoŜci minimalnej od 80 do 90 cm a dğugoŜci minimum od 120 do 160 cm, by swobodnie 

zmieŜciğy siň na nim klawiatura, myszka, podstawka na dokumenty i monitor.  

¶ monitor  powinien byĺ ustawiony: 

http://www.tp.szczecin.pl/
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-  w takim miejscu, aby nie odbijağo siň w nim Ŝwiatğo naturalne ani Ŝwiatğo sztuczne, 

-  w linii wzroku patrzŃcego, na wprost operatora, w spos·b pozwalajŃcy uniknŃĺ odblask·w, 
refleks·w Ŝwietlnych pogarszajŃcych widocznoŜĺ obrazu, 

-  tak, aby odlegğoŜĺ uŨytkownika od ekranu wynosiğa okoğo 70 cm (minimalna odlegğoŜĺ powinna 
wynosiĺ od 40 do 50 cm), 

-  g·rny brzeg ekranu monitora powinien byĺ nieco niŨej od poziomu oczu pracownika,  

¶ krzesğo powinno: 

-  posiadaĺ podstawň piňcioramiennŃ wyposaŨonŃ w k·ğka, 

-  posiadaĺ moŨliwoŜĺ regulacji wysokoŜci siedziska oraz kŃta ustawienia oparcia, 

-  posiadaĺ porňcze, podp·rki, aby moŨna byğo opieraĺ wygodnie ğokcie odciŃŨajŃc krňgosğup oraz 

miňŜnie ramion i karku, 

-  powinno mieĺ regulowane oparcie i podpieraĺ krňgosğup w odcinku lňdŦwiowym, 

¶ myszka ï o ksztağcie dopasowanym do dğoni, z rolkŃ przewijajŃcŃ tekst (strony internetowe), aby cağa 

dğoŒ od kciuka po koŒce palc·w leŨağa wygodnie na myszy co zapobiega nadwerňŨeniu dğoni, 

¶ klawiatura ï powinna byĺ usytuowanŃ w linii Ŝrodkowej ciağa operatora oraz tak, aby dğonie leŨağy na 

klawiaturze w spos·b naturalny z moŨliwoŜĺ oparcia nadgarstk·w o podkğadkň ï klawiatura 

ergonomiczna, 

¶ uchwyt na dokumenty i podn·Ũek jest r·wnieŨ waŨnym dodatkiem do stanowiska komputerowego, 

¶ postawa przy pracy ï naleŨy: 

-  opieraĺ siň plecami o oparcie krzesğa, 

-  ramiona powinny zwisaĺ swobodnie,  

-  trzymaĺ ğokcie przy sobie lub oparte na porňczach fotela, 

-  regulowaĺ wysokoŜĺ fotela, pamiňtajŃc, aby stopy swobodnie opierağy siň o podğogň, 

-  nogi powinny byĺ zgiňte w kolanach pod kŃtem prostym. 

Nieprzestrzeganie zasad bhp przy komputerze moŨe byĺ powodem powstawania wielu niekorzystnych 

objaw·w chorobowych. Niekt·re z nich to: 

¶ RSI (ang. Repetitive Strain Injury) ï urazy na skutek chronicznego przeciŃŨenia miňŜni i Ŝciňgien. 

PowstajŃ na skutek dğugotrwağego powtarzania czynnoŜci. Czňste wŜr·d pracownik·w linii 

montaŨowych, piszŃcych na klawiaturze, graczy uŨywajŃcych myszy komputerowych, sekretarek 

i pracownik·w IT. Choroba ta jest powodowana gğ·wnie dğugotrwağym utrzymywaniem tej samej 

pozycji ciağa ï siedzenie bez moŨliwoŜci przerwy przez dğugi czas, bŃdŦ wykonywaniem powtarzajŃcych 

siň czynnoŜci ï obsğuga komputera za pomocŃ myszy i klawiatury, praca narzňdziami rňcznymi. 

¶ Zesp·ğ cieŜni nadgarstka (ğac. syndroma isthmi canalis carpi) ï stan chorobowy powstağy w wyniku 

dğugotrwağego ucisku nerwu poŜrodkowego (ğac. nervus medianus) biegnŃcego w kanale nadgarstka. Na 

stanowisku komputerowym, wynikajŃcy z nieprawidğowego uğoŨenia lub braku podparcia dla nadgarstka 

przy pracy na klawiaturze. 

¶ Skrzywienie krňgosğupa przy niewğaŜciwej pozycji. 

¶ Zapalenie nadkğykcia bocznego koŜci ramiennej, ğokieĺ tenisisty ï jest bolesnŃ dolegliwoŜciŃ 

wynikajŃcŃ z niewğaŜciwego uğoŨenia rňki, np. podczas operowania myszkŃ komputerowŃ. 

¶ Syndrom widzenia komputerowego zdefiniowano pod koniec XX wieku. Zmňczenie oczu, niewyraŦne 

widzenie, nadwraŨliwoŜĺ na ostre Ŝwiatğo i uczucie pieczenia (piasku) pod powiekami to typowe 

dolegliwoŜci wystňpujŃce u os·b, kt·re przez wiele godzin wpatrujŃ siň w ekran monitora 

(http://www.poradnikzdrowie.pl/zdrowie/oczy/syndrom-widzenia-komputerowego-przyczyny-objawy-

leczenie_40505.html) 

Zapobiegaĺ schorzeniom moŨna: 

¶ uprawiajŃc regularnie i z umiarem jakiŜ og·lnorozwojowy sport, 

¶ wykorzystujŃc kr·tkie chwile przerw w pracy na wykonanie prostych relaksujŃcych i rozluŦniajŃcych 

ĺwiczeŒ gimnastycznych, np.: skrňty ciağa, wyciŃganie ramion, zwieszanie gğowy, naprňŨanie 

i rozluŦnianie miňŜni n·g, gğňbokie oddychanie, masaŨ dğoni, palc·w, skroni i karku, 

¶ wykonywanie ĺwiczeŒ majŃcych na celu relaks oczu (link powyŨej), 

¶ wychodzŃc na ŜwieŨe powietrze lub na przerwň z dala od stanowiska pracy i komputera. 

6.3.2. Komfortowe i wygodne Ũycie bez energii byğoby niemoŨliwe. ChcŃc zapewniĺ sobie na co dzieŒ 

odpowiedni komfort Ũycia, bez ponoszenia wysokich koszt·w, powinniŜmy nauczyĺ siň korzystaĺ 

z elektrycznoŜci w spos·b Ŝwiadomy i racjonalny.  

http://www.tp.szczecin.pl/
http://www.poradnikzdrowie.pl/zdrowie/oczy/syndrom-widzenia-komputerowego-przyczyny-objawy-leczenie_40505.html
http://www.poradnikzdrowie.pl/zdrowie/oczy/syndrom-widzenia-komputerowego-przyczyny-objawy-leczenie_40505.html
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Zasady pozwalajŃce oszczňdzaĺ energiň elektrycznŃ i obniŨyĺ koszty uŨywania sprzňtu komputerowego: 

¶ wyğŃczaĺ komputer w ciŃgu dğuŨszych przerw ï wğŃczanie i wyğŃczanie nie ma wpğywu na ŨywotnoŜĺ 

urzŃdzenia, 

¶ wyğŃczaĺ sam monitor, jeŨeli nie chcemy przerywaĺ pracy komputera po odejŜciu od biurka, 

¶ odpowiednio skonfigurowaĺ opcje zasilania komputera, 

¶ ustawiĺ system komputerowy tak, aby monitor po kilku minutach nieuŨywania przechodziğ na tryb 

Ăstand byò, a po kilku nastňpnych minutach wyğŃczağ siň cağkowicie, 

¶ dokonywaĺ zakupu monitora o odpowiedniej przekŃtnej ekranu, pamiňtajŃc Ũe, im wiňkszy monitor tym 

mniej energooszczňdny, 

¶ nie stosowaĺ wygaszacza ekranu, nie zmniejsza to zuŨycia energii przez monitor,  

¶ wyğŃczaĺ wszelkie urzŃdzenia przyğŃczone do komputera jeŨeli z nich nie korzystamy, tj. gğoŜniki, 

drukarkň, skaner, modem, 

¶ odğŃczaĺ z gniazdka ğadowarki urzŃdzeŒ przenoŜnych, gdy nie sŃ one uŨywane ï pobierajŃ energiň 

niezaleŨnie od tego czy bateria jest juŨ w 100% nağadowana. 

UŜpienie to stan oszczňdzania energii, kt·ry pozwala na szybkie (zwykle w ciŃgu kilku sekund) 

przywr·cenie peğnej zdolnoŜci komputera do dziağania, gdy uŨytkownik chce powr·ciĺ do pracy. 

Komputer pozostaje wğŃczony, ale zuŨywa mağo energii. Aplikacje pozostajŃ otwarte, wiňc po wznowieniu 

pracy komputera moŨna natychmiast kontynuowaĺ pracň od momentu, w kt·rym jŃ przerwano. 

Po naciŜniňciu klawiszy logo Windows  +I  nastŃpi otwarcie panelu Ustawienia, w kt·rym naleŨy wybraĺ   

pozycjň System, a nastňpnie Zasilanie i uŜpienie.  

 

Rysunek 17. Okno Zasilanie i uŜpienie  systemu operacyjnego Windows 10 

NaciŜniňcie przycisku zasilania w obudowie komputera przenoŜnego powoduje przeğŃczenie go w tryb 

oszczňdzania energii nazywany uŜpieniem. 

Kalibracja monitora  

WiňkszoŜĺ sprzedawanych monitor·w nie jest niestety dobrze skalibrowana przez producenta. Dlatego po 

podğŃczeniu zakupionego monitora do komputera powinniŜmy dokonaĺ kalibracji: jasnoŜci, kontrastu, 

intensywnoŜci kolor·w RGB, odpowiedniego podŜwietlenia ekranu.  

W czasie pracy urzŃdzeŒ przenoŜnych na bateriach warto ograniczyĺ moc podŜwietlenia obrazu, gdyŨ to 

wğaŜnie podŜwietlenie konsumuje wiňkszoŜĺ energii. Wiele modeli komputer·w Ŝciemnia obraz 

automatycznie po przejŜciu na zasilanie bateryjne, inne wymagajŃ rňcznej korekty jasnoŜci za pomocŃ 

odpowiednich skr·t·w klawiszowych. 

6.3.3. Recykling sprzňtu elektronicznego 

Odpady elektryczne i elektroniczne powstajŃ i bňdŃ powstawağy, co wiŃŨe siň postňpem w technologii oraz 

szybkim starzeniem siň urzŃdzeŒ. IloŜĺ odpad·w elektronicznych jest coraz wiňksza, a wiňkszoŜĺ urzŃdzeŒ 

skonstruowana jest z element·w zawierajŃcych substancje niebezpieczne. Dlatego naleŨy zadbaĺ aby odpady 

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


 

 
hǇǊŀŎƻǿŀƱΥ ¢ŀŘŜǳǎȊ tƛŜǘǊȊŀƪΣ www.tp.szczecin.pl. ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊŀǿŀ ȊŀǎǘǊȊŜȍƻƴŜΦ 

 

   44 

Szczecin 2018 

tego typu trafiğy do odpowiednich punkt·w zbi·rki, a nastňpnie do zakğadu przetwarzania gdzie zostanŃ 

poddane odzyskowi zgodnie z zasadami ochrony Ŝrodowiska.  

Podczas przetwarzania odpad·w zostajŃ z nich wyselekcjonowane zar·wno frakcje materiağowe nadajŃce siň 

do recyklingu i ponownego ich wykorzystania (tworzywa sztuczne, metale Ũelazne i nieŨelazne, szkğo, 

i inne) jak r·wnieŨ elementy niebezpieczne dla Ŝrodowiska, kt·re naleŨy poddaĺ unieszkodliwieniu 

(przeğŃczniki i Ŧr·dğa Ŝwiatğa zawierajŃce rtňĺ, kondensatory elektrolityczne, baterie, tusze i tonery, i inne). 

Selektywna zbi·rka, demontaŨ w wyspecjalizowanych zakğadach przetwarzania oraz unieszkodliwienie 

niebezpiecznych substancji i pierwiastk·w, chroni Ŝrodowisko naturalne przed skaŨeniem. 

Recycling papieru 

KaŨda firma wytwarza duŨe iloŜci materiağ·w drukowanych (dokument·w, korespondencji), kt·re szybko 

siň dezaktualizujŃ. To rzeczywistoŜĺ biznesowa dnia codziennego. Niepotrzebne papierowe dokumenty 

biurowe powinny byĺ niszczone, a uzyskana makulatura przekazana do recyklingu.  

6.3.4. Uğatwienia sprzňtowe dla niepeğnosprawnych w uŨytkowaniu komputera:  

¶ myszki i klawiatury komputerowe, kt·rymi moŨna sterowaĺ ustami lub gğowŃ, jednŃ rňkŃ bŃdŦ palcem,  

¶ monitory brajlowskie, 

¶ drukarki, kt·re drukujŃ brajlem, a tym samym umoŨliwiajŃ odczytanie wydrukowanych materiağ·w. 

Uğatwienia programowe: 

Program Lupa (https://support.microsoft.com/pl-pl/help/11542/windows-use-magnifier) sğuŨy do 

powiňkszania r·Ũnych czňŜci ekranu i wchodzi w skğad Centrum uğatwieŒ dostňpu. Aby go szybko 

otworzyĺ, naleŨy nacisnŃĺ klawisze logo Windows  i + (znak plus). Aby otworzyĺ jŃ przy uŨyciu ekranu 

dotykowego lub myszy, przejdŦ do pozycji Start, potem Ustawienia > Uğatwienia dostňpu > Lupa, 

a nastňpnie przesuŒ suwak w obszarze Lupa w celu jej wğŃczenia. 

Program Lupa udostňpnia trzy tryby: 

¶ Tryb peğnoekranowy. W trybie peğnoekranowym jest powiňkszony cağy ekran. W zaleŨnoŜci od rozmiaru 
ekranu i wybranego poziomu powiňkszenia, cağa zawartoŜĺ ekranu moŨe nie byĺ wyŜwietlana 

jednoczeŜnie.  

¶ Tryb lupy. W trybie lupy jest powiňkszony obszar wok·ğ wskaŦnika myszy. Wraz z przesuwaniem 
wskaŦnika myszy przesuwa siň teŨ powiňkszony obszar ekranu.  

¶ Tryb zadokowany. W trybie zadokowanym jest powiňkszona tylko czňŜĺ ekranu, a reszta pulpitu 
pozostaje niezmieniona. UŨytkownik moŨe wybraĺ, kt·ry obszar ekranu ma byĺ powiňkszony.  

Aby zakoŒczyĺ pracň programu Lupa, naleŨy nacisnŃĺ klawisze logo Windows , a nastňpnie Esc lub 

wybierz ikonň lupy , a nastňpnie wybierz przycisk Zamknij  na pasku narzňdzi Lupy. 

System Windows udostňpnia teŨ klawiaturň ekranowŃ, naleŨŃcŃ do narzňdzi uğatwieŒ dostňpu. Klawiatury 

ekranowej moŨna uŨywaĺ zamiast klawiatury fizycznej do poruszania siň po komputerze i wprowadzania 

tekstu. Klawiatura ekranowa to wizualna klawiatura ze wszystkimi standardowymi klawiszami. Klawisze 

moŨna wybieraĺ za pomocŃ myszy lub innego urzŃdzenia wskazujŃcego. 

Narzňdzie Klawiatura ekranowa  moŨna otworzyĺ w oknie Centrum uğatwieŒ dostňpu naciskajŃc klawisze 

logo Windows  + U, wybierajŃc opcjň Klawi atura, a nastňpnie przesuwajŃc suwak w obszarze 

Klawiatura  w celu jej wğŃczenia. (https://support.microsoft.com/pl-pl/help/10762/windows-use-on-screen-

keyboard).  

Narrator  to program do odczytywania zawartoŜci ekranu, kt·ry gğoŜno odczytuje tekst na ekranie i opisuje 

zdarzenia, takie jak komunikaty o bğňdach, co umoŨliwia korzystanie z komputera bez monitora.  

Narzňdzie Narrator  moŨna otworzyĺ w oknie Centrum uğatwieŒ dostňpu (logo Windows  + U). 
(https://support.microsoft.com/pl-pl/help/22798). 

DuŨy kontrast powoduje zwiňkszenie kontrastu kolor·w, dziňki czemu oczy mniej siň mňczŃ i czytanie jest 

ğatwiejsze. Aby go wğŃczyĺ lub wyğŃczyĺ naleŨy nacisnŃĺ klawisze Shift + lewy Alt + Print Screen.   

W przeglŃdarce Google Chrome moŨna znajdowaĺ treŜci, wypowiadajŃc szukane hasğa. Gğosowo moŨna teŨ 

uzyskiwaĺ wskaz·wki dojazdu, wysyğaĺ wiadomoŜci i wykonywaĺ inne typowe zadania. Aby rozpoczŃĺ 

wyszukiwanie lub wykonaĺ inne dziağanie gğosem, naleŨy kliknŃĺ  mikrofon po prawej stronie pola 

wyszukiwania. JeŜli zadamy pytanie, byĺ moŨe usğyszymy na nie odpowiedŦ.  

  

http://www.tp.szczecin.pl/
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/11542/windows-use-magnifier
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/10762/windows-use-on-screen-keyboard
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/10762/windows-use-on-screen-keyboard
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/22798
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7.*  Programowanie 

Konfiguracja  komputera pozwalajŃca rozpoczŃĺ pracň w dowolnej branŨy (lub w domu): 

1. Sprzňt komputerowy. 

Oprogramowanie powinno byĺ zainstalowane na odpowiednio wydajnym sprzňcie, kt·ry zapewni jego 

komfortowe uŨytkowanie. W zaleŨnoŜci od przeznaczenia i dostňpnych Ŝrodk·w moŨna zğoŨyĺ r·Ũne 

konfiguracje sprzňtu, np.:  

Konfiguracje CPU RAM  Dyski Karta 

graficzna 

Podstawowa 

Aplikacje biurowe, 

Internet, odtwarzanie 

multimedi·w (do 

rozdzielczoŜci Full HD) 

np. Intel Core i3 Kompatybilny moduğ 

8 GB, umoŨliwiajŃcy 

rozszerzenie pamiňci 

do 16 GB 

SSD 256 GB 

HDD 1 TB 

WydajnoŜĺ 

Ŝredniej klasy 

w niskiej cenie 

średnia 

Odtwarzanie multimedi·w 

(do rozdzielczoŜci 4K) 

i ich obr·bka, grafika 

2D/3D, gry 

np. Intel Core i5 Zestaw dw·ch 

standardowych 

moduğ·w DDR4 

o pojemnoŜci 8 GB 

SSD 512 GB 

HDD 1 TB 

Karta Ŝredniej 

klasy z rezerwŃ 

na przyszğoŜĺ 

Obr·bka 

multimedi·w, 

zaawansowana grafika 3D, 

gry, serwery 

np. Intel Core i7 

Najmocniejszy 

procesor Skylake 

Zestaw dw·ch 

moduğ·w o pojemnoŜci 

8 GB ï dwa zestawy 

dajŃ ğŃcznie 32 GB 

SSD 1 lub 

2 TB 

HDD 2 lub 

4 TB 

Mocna 

high-endowa 

karta  

Oprogramowanie moŨna zainstalowaĺ na kaŨdej stacji roboczej lub na serwerze obsğugujŃcym wiele 

terminali . 

Stacja robocza to wysokiej klasy komputer o wyŨszej wydajnoŜci niŨ komputer osobisty, szczeg·lnie ze 

wzglňdu na moŨliwoŜĺ przetwarzania grafiki komputerowej, moc obliczeniowŃ i wielowŃtkowoŜĺ, na 

kt·rym jest instalowany system operacyjny i wszystkie potrzebne programy. 

Stacje robocze wykorzystuje siň wszňdzie tam, gdzie potrzeba znacznie wiňkszej wydajnoŜci, niŨ jest 

w stanie zapewniĺ komputer osobisty PC. Przykğadem zastosowania sŃ projekty i badania naukowe, ale teŨ 

zastosowania komercyjne, np. tworzenie animacji i film·w, gier komputerowych itp. Ze wzglňdu na wysokŃ 

cenň, stosunkowo niewielu tw·rc·w wykorzystuje stacje robocze, czňsto osiŃgajŃc wystarczajŃce efekty przy 

uŨyciu wysokiej klasy PC. 

Terminal ï to urzŃdzenie elektroniczne zğoŨone z monitora oraz klawiatury. Terminale nie posiadajŃ 

oprogramowania, nie mogŃ wiňc pracowaĺ w spos·b samodzielny. Terminale podğŃczone sŃ do centralnego 

komputera (serwera) o duŨej mocy obliczeniowej. Komputer centralny ma zainstalowane oprogramowanie 

(aplikacje i system operacyjny), z kt·rego korzystajŃ terminale. Server zarzŃdza cağŃ sieciŃ. Aplikacje 

wykonywane sŃ w przydzielonej kaŨdemu uŨytkownikowi czňŜci pamiňci operacyjnej serwera. Ich 

prezentacja i sterowanie odbywa siň z kaŨdego terminala.  

W zaleŨnoŜci od iloŜci podğŃczonych terminali oraz wykorzystywanego oprogramowania uŨytkowego 

komputer centralny (serwer) powinien mieĺ odpowiedniŃ wydajnoŜĺ, aby praca przebiegağa bez problem·w.    

Zalety stosowania terminali:  

 1.  Nie potrzebuje instalacji systemu operacyjnego i po paru minutach jest gotowy do pracy w sieci.  

 2.  Nie potrzebuje instalacji oprogramowania uŨytkownika. W ciŃgu jednego dnia pracy administrator moŨe 

skonfigurowaĺ 18 terminali. 

 3.  Przeciňtny czas eksploatacji terminala wynosi 170 000 godzin.  

 4.  Terminal nie potrzebuje obsğugi i konserwacji.  

 6.  ZuŨycie prŃdu jednego terminala waha siň od 15 do 18 wat. 

 8.  Lepsza organizacja miejsca pracy,  

 9.  lepsze gospodarowanie licencjami.   

10. Ğatwe i szybkie wğŃczenie do sieci.  

Takie zuŨycie energii m·wi samo za siebie na korzyŜĺ stosowania terminala zamiast komputera. R·wnieŨ 

przez takŃ oszczňdnoŜĺ energii oszczňdza siň Ŝrodowisko naturalne. 

http://www.tp.szczecin.pl/
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2. Instalacja i konfiguracja dowolnego systemu operacyjnego oraz peğna aktualizacja. Polecanym 

systemem operacyjnym jest aktualnie Windows 10. W niekt·rych zastosowaniach moŨna zainstalowaĺ jednŃ 

z dystrybucji Linuksa (np.: Ubuntu, Debian, Fedora) lub macOS High Sierra. 

3. Instalacja i konfiguracja pakietu antywirusowego i innych zabezpieczeŒ przed atakami z sieci, 

zar·wno do domu jak i firmy. Pakiety antywirusowe (np.: Bitdefender Total Security, Norton Internet 

Security, Kaspersky Total Security, ESET Smart Security, avast! Internet Security, i inne) posiadajŃ zaporň 

(firewall) oraz umoŨliwiajŃ ochronň urzŃdzeŒ i danych przed wsp·ğczesnymi zagroŨeniami. 

4. Instalacja i konfiguracja przeglŃdarek internetowych. Wraz z systemem Windows 10 otrzymujemy 

przeglŃdarkň Microsoft Edge. Inne popularne przeglŃdarki to: Google Chrome, Mozilla Firefox. 

5. Instalacja i konfiguracja oprogramowania biurowego oraz poczty e-mail. W zaleŨnoŜci od 

przeznaczenia (dla uŨytkownik·w domowych, uczni·w, student·w, firm) moŨna kupiĺ pakiety Office 2016 

lub Office 365. Office 2016 Professional, opr·cz wersji 2016 program·w Word, Excel, PowerPoint, Outlook 

i OneNote, posiada nowe iteracje program·w Publisher i Access, kt·re wspomagajŃ zwiňkszenie wydajnoŜci 

i pozwalajŃ zrobiĺ wiňcej w kr·tszym czasie. Jednak jego najlepszŃ funkcjŃ jest moŨliwoŜĺ przechowywania 

dokument·w online, co uğatwia wsp·ğpracň z zespoğami na cağym Ŝwiecie. 

6. Instalacja przeglŃdarki plik·w PDF. Bezpğatny program Adobe Acrobat Reader DC to zaufane, 

standardowe rozwiŃzanie do przeglŃdania, drukowania i opisywania plik·w PDF oferujŃce wiňksze 

moŨliwoŜci niŨ inne narzňdzia tego typu. Teraz produkt jest zintegrowany z usğugŃ Adobe Document Cloud, 

co pozwala wyjŃtkowo ğatwo korzystaĺ z plik·w PDF na komputerach i urzŃdzeniach przenoŜnych. 

7. Instalacja i konfiguracja program·w uŨytkowych (np.: r·Ũnego typu edytory, w tym graficzne 

i dŦwiňkowe, programy do zarzŃdzania firmŃ, w tym finansowo-ksiňgowe, kadrowo-pğacowe, gospodarki 

materiağowej, zarzŃdzania zasobami ludzkimi). 

8. Instalacja i konfiguracja oprogramowania dedykowanego realizujŃcego funkcje specyficzne dla 

wybranej branŨy oraz dziağajŃcego wedğug okreŜlonych procedur (np. system do obsğugi rekrutacji, 

multibooki, systemy e-learningu, sklepy internetowe, archiwizacja danych).  

9. Instalacja oprogramowania narzňdziowego, np. CCleaner, Odkurzacz, DriverView, Total Commander. 

10. Instalacja oraz konfiguracja komunikator·w internetowych, np. Skype, GG. 

7.1.1.*  Zar·wno oprogramowanie biurowe jak i uŨytkowe po zainstalowaniu jest gotowe do uŨytkowania. 

Czasami jednak niekt·re jego elementy nie sŃ zainstalowane lub sŃ niewidoczne w menu programu, np. 

ï DomyŜlnie karta Deweloper nie jest wyŜwietlana w aplikacji Microsoft Word, ale moŨna jŃ dodaĺ do 

wstŃŨki, jeŜli uŨytkownik np. chce utworzyĺ lub uruchomiĺ wczeŜniej zarejestrowane makro. 

WyŜwietlanie karty Deweloper: 

1. Kliknij kartň Plik . 

2. Kliknij przycisk Opcje. 

3. Kliknij pozycjň Dostosowywanie wstŃŨki. 

4. W obszarze Dostosuj WstŃŨkň oraz Karty gğ·wne zaznacz pole wyboru Deweloper. 

ï Program Poczta dla systemu Windows 10 wymaga wstňpnej konfiguracji po jego pierwszym 

uruchomieniu ï dodania wczeŜniej utworzonego konta e-mail. 

Programy uŨytkowe posiadajŃ Pomoc, w kt·rej moŨna znaleŦĺ interesujŃce nas informacje. 

7.1.2.*  Na witrynie Microsoft Edge ð porady znajdziemy informacje dotyczŃcŃ sterowania ustawieniami tej 

przeglŃdarki.  

W przeglŃdarce Mozilla Firefox w Otw·rz menu , znajduje siň  opcja , umoŨliwiajŃca 

dostosowanie menu i pask·w narzňdzi do potrzeb uŨytkownika. 

W przeglŃdarce Google Chrome w Dostosowywanie i kontrolowanie ,  znajduje siň opcja Ustawienia, 

umoŨliwiajŃca dostosowanie aplikacji do potrzeb uŨytkownika. 

Na witrynie http://www.gg.pl/pomoc/ znajdujŃ siň wszelkie informacje dotyczŃce uŨytkowania 

komunikatora GG. 

Na witrynie https://support.skype.com/pl/skype/windows-desktop/ znajdujŃ siň wszelkie informacje 

dotyczŃce uŨytkowania komunikatora Skype. 

http://www.tp.szczecin.pl/
https://www.microsoftstore.com/store/mseea1/pl_PL/pdp/Windows-10-Home/productID.320428400?s_kwcid=AL!4249!3!105024302212!e!!g!!windows%2010&WT.mc_id=pointitsem+Google+Adwords+Windows+10+-+PL&ef_id=WEsSCAAABeb52c6E:20161209202024:s
http://www.linux.pl/
http://www.apple.com/pl/macos/sierra/
http://bitdefender.pl/
https://www.google.pl/chrome/browser/desktop/
https://www.mozilla.org/pl/firefox/new/?gclid=CL_dwPSO49ACFdaRGwodSUsGcw
https://www.microsoftstore.com/store/mseea1/pl_PL/cat/Por%C3%B3wnaj-pakiety-Office/categoryID.70210000?icid=All_Office_ModC_Compare_22092015
https://get.adobe.com/pl/reader/otherversions/
http://www.piriform.com/
http://www.franmo.pl/
http://www.nirsoft.net/system_tools.html
http://totalcmd.pl/
https://www.skype.com/pl/
http://www.gg.pl/
https://microsoftedgetips.microsoft.com/pl-pl/0/?source=menu
http://www.gg.pl/pomoc/
https://support.skype.com/pl/skype/windows-desktop/
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7.1.3.* Dostosowywanie Windows 10 

Zmiana ustawieŒ systemu operacyjnego Windows 10 pozwala dostosowaĺ go do potrzeb uŨytkownika, prze 

co osiŃgnŃĺ poprawň ergonomii pracy. 

1. Dostosowania wyglŃdu interfejsu do indywidualnych potrzeb dokonamy w panelu Personalizacja 

(sekwencja Start > Ustawienia > Personalizacja lub po klikniňciu prawym klawiszem myszy w pulpit  

i wybraniu polecenia Personalizuj).  

  

Rysunek 17. Panel Personalizacja systemu operacyjnego Windows 10 

a) Po klikniňciu opcji Tğo (pulpitu), moŨna skorzystaĺ z menu Tğo, aby wybraĺ jednŃ z trzech 

dostňpnych opcji: Obraz, Jednolity kolor, Pokaz slajd·w. 

b) Opcja Kolory  pozwala dobraĺ kolor wiodŃcy dla cağego interfejsu i poprawiĺ jego estetykň.  

c) Modyfikowaĺ moŨna r·wnieŨ ekran blokady, kt·ry pojawia siň, gdy urzŃdzenie pozostaje 

bezczynne. Po wybraniu opcji Ekran blokady, moŨna wybraĺ typ: Obraz, Pokaz slajd·w, 

W centrum uwagi Windows (codziennie wybiera inne zdjňcie). 

d) Kompozycja to poğŃczenie obraz·w tğa pulpitu, kolor·w okien i dŦwiňk·w. Po skorzystaniu 

z sekwencji Personalizacja > Kompozycje > Ustawienia kompozycji pojawia siň okno, w kt·rym 

moŨna zmieniĺ jednoczeŜnie tğo pulpitu, kolory, dŦwiňki i wygaszacz ekranu na komputerze. Wiňcej 

kompozycji moŨna pobraĺ z witryny Microsoftu. 

2. Dostosowywanie do indywidualnych potrzeb interfejsu systemu Windows 10 

Menu Start jest centrum dowodzenia systemu Windows, dlatego warto przystosowaĺ jego wyglŃd: 

a) Aby przypiŃĺ do menu Start wybrany program, wyszukaj go na liŜcie wszystkich zainstalowanych 

aplikacji, a nastňpnie kliknij (ppm) wybierajŃc opcjň Przypnij do ekranu startowego. Usuniňcia 

skr·t·w niepotrzebnych narzňdzi z menu Start dokonamy klikajŃc (ppm) i wybierajŃc opcjň 

Odepnij od ekranu startowego. 

b)  W panelu Personalizacja (sekwencja Start > Ustawienia > Personalizacja lub po klikniňciu 

prawym klawiszem myszy w pulpit  i wybraniu polecenia Personalizuj) wybierz sekcjň Start. 

Pierwsze trzy opcje odpowiadajŃ za spos·b wyŜwietlania aplikacji i sugestie treŜci. MoŨna r·wnieŨ 

wybraĺ foldery (Dokumenty, Pobrane pliki, Grupy domowe, Sieci i Ustawienia) wyŜwietlane 

w menu Start. 

http://www.tp.szczecin.pl/
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/13768/desktop-themes-featured
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3. Dostosowanie paska zadaŒ 

a) JeŜli regularnie korzystamy z jakiegoŜ programu, warto przypiŃĺ go do paska zadaŒ. 

b) W panelu Personalizacja w sekcji Pasek zadaŒ moŨna okreŜliĺ jego poğoŨenie na ekranie (Po 

lewej, U g·ry, Po prawej, U doğu). 

c) Zaznaczenie pola UŨyj mağych przycisk·w paska zadaŒ pozwala zmieniĺ ich rozmiar. 

d) Opcja Wybierz ikony wyŜwietlane na pasku zadaŒ pozwala okreŜliĺ, kt·re aplikacje mogŃ 

wyŜwietlaĺ powiadomienia na prawym kraŒcu paska zadaŒ (w obszarze powiadomieŒ). Np. ikona 

chmury OneDrive przydaje siň, gdy korzystamy z tej usğugi. 

e) Rozmiar tekstu i ikon moŨna zmieniaĺ, co przydaje siň przy bardzo duŨej rozdzielczoŜci, dziňki 

czemu praca w aplikacjach staje siň ğatwiejsza. Aby tego dokonaĺ, kliknij pulpit ppm, z menu 

kursora wybierz Ustawienia ekranu. Z prawej strony pojawi siň suwak, kt·ry pozwala na zmianň 

rozmiaru tekstu, ikon oraz innych element·w.  

MoŨna teŨ przejŜĺ do ustawieŒ ekranu klikajŃc ğŃcze Zaawansowane ustawienia wyŜwietlania 

w panelu Ekran . Nastňpnie wybraĺ opcjň Zaawansowana zmiana rozmiaru tekst·w i innych 

element·w. 

4. Pulpity wirtualne  

Rozszerzenie obszaru roboczego jest moŨliwe bez stosowania dodatkowych monitor·w. W systemie 

Windows 10, moŨliwe jest dzielenie obszaru roboczego na kilka r·Ũnych ekran·w oraz otwieranie okien 

i uruchamianie program·w na r·Ũnych pulpitach. 

Pulpit wirtualny jest potňŨnym narzňdziem do organizowania i szybkiego dostňpu do grup aplikacji 

umieszczonych na r·Ũnych pulpitach. Na przykğad jeden pulpit do pracy, drugi pulpit dla rozrywki (gry, 

filmy i  muzyka), czy kolejny pulpit do hobby np. majsterkowanie, gotowanie. 

Wirtualne pulpity na pasku zadaŒ 

DomyŜlnym ustawieniem paska zadaŒ jest wyŜwietlanie okienek uruchomionych na bieŨŃcym pulpicie 

i odgraniczenie program·w dziağajŃcych na innym pulpicie. 

 

 

Rysunek 18. Sekcja Obsğuga wielu zadaŒ w panelu Ustawienia systemu operacyjnego Windows 10 

Aby to zmieniĺ, naleŨy w panelu Ustawienia w sekcji Obsğuga wielu zadaŒ dla opcji wyŜwietlania okienek 

na pasku zadaŒ, wybraĺ z rozwijalnej listy wartoŜĺ Wszystkie pulpity.  

http://www.tp.szczecin.pl/
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DomyŜlnie, skr·t Alt+ Tab pozwala na przeğŃczanie pomiňdzy oknami aplikacji uruchomionych na bieŨŃcym 

pulpicie. W ustawieniach wielozadaniowoŜci moŨna wğŃczyĺ opcjň wykorzystania skr·tu Alt +Tab do 

przeğŃczania siň pomiňdzy wszystkimi oknami wszystkich pulpit·w. 

Korzystanie z wirtualnych pulpit·w 

Pulpity wirtualne powiŃzane sŃ z funkcjŃ Windows 10 ï paskiem zadaŒ. Na pasku zadaŒ naleŨy kliknŃĺ 

przycisk Widok zadaŒ  (lub  + Tab), a nastňpnie kliknŃĺ przycisk Nowy pulpit, kt·ry pojawi siň 

w prawym, dolnym rogu. 

Zostanie utworzony nowy pulpit pozwalajŃcy uruchomiĺ nowe programy, otworzyĺ pliki i foldery. 

PrzeğŃczanie siň miňdzy pulpitami jest proste, dziňki podglŃdowi zadaŒ, w kt·rym wystarczy wybraĺ pulpit 

na pasku u doğu ekranu. 

 

Rysunek 19. Wirtualne pulpity w Widoku zadaŒ systemu operacyjnego Windows 10 

Otwarte okna moŨna przenosiĺ z jednego pulpitu na drugi korzystajŃc z Widoku zadaŒ. W tym celu naleŨy 

kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy wybrane okno, a nastňpnie wskazaĺ polecenie PrzenieŜ do, po kt·rym 

bňdzie widoczna nazwa docelowego pulpitu. 

Aby zamknŃĺ wirtualny pulpit, naleŨy w podglŃdzie zadaŒ kliknŃĺ przycisk Zamknij, kt·ry pojawia siň, gdy 

kursor myszy znajdzie siň na miniaturce pulpitu. 

7.1.4.* Systemy serwer·w internetowych 

OkreŜlenie serwer internetowy stosuje siň w odniesieniu do: 

¶ sprzňtu komputerowego podğŃczonego do sieci Internet ï hosta, realizujŃcego okreŜlone usğugi sieciowe, 

¶ oprogramowania dziağajŃcego na tymŨe komputerze ï np. serwer protokoğu komunikacyjnego: DHCP, 

DNS, FTP, HTTP, NNTP, SMTP. 

Na serwerze uruchomionych jest kilka program·w, kt·re zapewniajŃ Ŝwiadczenie usğug niezbňdnych do 

naszej obecnoŜci w Internecie. Zazwyczaj kaŨdy serwer wyspecjalizowany jest w innym zadaniu. Jeden 

odpowiada za wyŜwietlanie stron WWW, inny za obsğugň poczty e-mail, jeszcze inny za przechowywanie 

plik·w, itd. Takie rozbicie r·Ũnych funkcji Ŝwiadczy o profesjonalnym podejŜciu firmy hostingowej do 

Ŝwiadczonych usğug. 

Serwer WWW (ang. web server) ï program dziağajŃcy na serwerze internetowym, obsğugujŃcy ŨŃdania 

protokoğu komunikacyjnego HTTP. Z serwerem WWW ğŃczy siň, poprzez sieĺ komputerowŃ, przeglŃdarkň 

internetowŃ, bňdŃca jego klientem, aby pobraĺ wskazanŃ stronň WWW. 

Serwer FTP ï umoŨliwiajŃcy wymianň plik·w z komputerami za pomocŃ protokoğu komunikacyjnego FTP. 

Serwer aplikacji  moŨe odnosiĺ siň do: 

¶ serwer w sieci komputerowej, oferujŃcy swoje programy, w szczeg·lnoŜci aplikacje uŨytkowe, do 

wykorzystania przez uŨytkownik·w zdalnych, 

¶ program komputerowy dziağajŃcy na zdalnej maszynie obsğugujŃcy ŨŃdania kierowane do aplikacji, do 

kt·rej dostňp zapewnia. UŨytkownik ğŃczy siň za poŜrednictwem np. przeglŃdarki internetowej, kieruje 

ŨŃdanie do wybranej aplikacji, a cağoŜĺ operacji odbywa siň po stronie komputera naleŨŃcego do 

organizacji, kt·ra udostňpnia danŃ aplikacjň. 

http://www.tp.szczecin.pl/
https://pl.wikipedia.org/wiki/J%C4%99zyk_angielski
https://pl.wikipedia.org/wiki/Strona_internetowa

