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Wszystkie rozdziały dostępne w pełnej wersji książki.
Program e-obywatel (polski odpowiednik angielskiego e-citizen) jest elementem pakietu ECDL (Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych) przeznaczonego do podnoszenia umiejętności z zakresu obsługi komputerów i aplikacji informatycznych.
Sylabus i egzamin e-obywatel został zaprojektowany tak, aby pomagać użytkownikom wykorzystywać Internet poprzez wyjaśnienie reguł jego działania oraz pokazanie jak może on być użyty do wielu zastosowań. Jest certyfikatem specjalnie opracowanym dla ludzi z ograniczoną wiedzą z zakresu informatyki i mechanizmów Internetu. Przeznaczony jest dla osób, które powinny swobodnie korzystać z systemu komputerowego, poczty elektronicznej oraz Internetu, z naciskiem na wyszukiwanie informacji oraz uczestnictwo w społeczeństwie informatycznym.
Kurs skierowany jest dla wszystkich zainteresowanych niezależnie od wieku, których wiedza w omawianym zakresie jest niewystarczająca, aby żyć i pracować we współczesnym świecie. Wiele się dziś mówi o wykluczeniu informacyjnym – temu zjawisku ma zapobiegać program e-obywatel.
Zakres i kolejność tematów w książce wynika bezpośrednio z kolejności zadań zapisanych w ECDL e-Citizen, Syllabus v.1.0. Z tego względu książka podzielona jest na dwie części. W pierwszej przedstawiono zasady posługiwania się systemem operacyjnym Windows oraz podstawy Internetu, w tym zakładanie skrzynki poczty elektronicznej i korzystanie z e-maili. Część druga (rozdziały drugi i trzeci) ma na celu uświadomienie natury i rozległości informacji, osiągalnych poprzez Internet we wszystkich obszarach życia oraz wykorzystanie tych informacji podczas robienia zakupów, komunikowania się z urzędami i przyjaciółmi, załatwianiem wielu spraw bez wychodzenia z domu. Dotyczy to korzystania z banku, poszukiwania pracy, znajdowania informacji edukacyjnych i medycznych, planowania podróży czy też uzyskiwania bieżących informacji.
Egzaminy e-obywatel prowadzą egzaminatorzy licencjonowani przez Polskie Towarzystwo Informatyczne. Książka ta została przygotowana zgodnie ze wspomnianym sylabusem ECDL i została pozytywnie zaopiniowana przez PTI. Może stanowić materiał pomocniczy na kursach przygotowujących do egzaminów lub podręcznik do samodzielnej nauki.
U podstaw użytkowania komputera zawsze znajdują się rozważania na temat systemu operacyjnego komputera. Jest to oprogramowanie nadzorujące pracę wszystkich urządzeń systemu komputerowego: jednostki centralnej, pamięci operacyjnej, pamięci zewnętrznych (dysk twardy, CD-ROM, pendrive), klawiatury, myszy, monitora, karty graficznej, kart rozszerzających (jak np. karta muzyczna, sieciowa, telewizyjna), drukarki, skanera. System operacyjny tworzy środowisko, w którym pracują inne programy, na przykład edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, przeglądarka internetowa, gra komputerowa. W tej publikacji powołujemy się na najnowszą wersję systemu rodziny MS Windows, jaką jest Windows 7 PL w wersji Home Premium. Oznaką gotowości do pracy systemu operacyjnego jest pojawienie się na ekranie monitora pulpitu stanowiącego analogią do blatu biurka, na którym umieszczamy książki, zeszyty, notatki, przybory do pisania, aby po prostu… twórczo pracować.
W języku angielskim słowo windows oznacza okna, zatem podstawową umiejętnością w tym systemie (środowisku) staje się praca z oknami. Na rysunku 1.1 jest pokazane przykładowe okno (Komputer) i wskazane są jego wybrane elementy. W oknie są wyświetlone ikony symbolizujące zainstalowane na komputerze pamięci zewnętrzne (dwa dyski twarde, stacja dysków DVD oraz dysk wymienny typu pendrive). Na rysunku literami a–e są wskazane następujące elementy okna:
Rysunek 1.1. Okno Komputer w Windows 7
W środowisku Windows wszelkie informacje zapisujemy na dysku w folderach, dla których analogią mogą być półki na książki w naszej domowej bibliotece. W folderach umieszczamy pliki (wspomniane książki umieszczone na półkach biblioteki). Przykładami plików mogą być dokumenty utworzone w edytorach tekstu (np. Notatnik, Wordpad, Word), rysunki utworzone w programie graficznym (np. Paint), obliczenia wykonane w arkuszu kalkulacyjnym (np. Excel), slajdy wykonane w programie grafiki prezentacyjnej (np. PowerPoint). Każdy plik identyfikowany jest w określonym folderze przez unikatową nazwę oraz symbol graficzny – ikonę. Oznacza to, że w tym samym miejscu (folderze) nie może być dwóch plików o identycznej nazwie. Swoje ikony mają także foldery.
Tworzenie nowego dokumentu (pliku) jest związane z jego zapisaniem na dysku w określonym folderze lub bezpośrednio na pulpicie.
Omówione pojęcia w dalszej części książki zaprezentujemy na następującej strukturze folderów (rys. 1.2):
Rysunek 1.2. Przykładowa struktura folderów wraz z umieszczonymi w nich plikami
Krok po kroku opiszemy wszystkie czynności, które doprowadzą do wykonania tego zadania i w efekcie końcowym skopiowania tej struktury na dysk wymienny typu pendrive.
1.1. Komputer
Działanie komputera można z powodzeniem porównać z twórczą pracą człowieka (rys. 1.3).
Aby pomnożyć dwie liczby, człowiek wykona zapewne następujące przykładowe czynności:
Rysunek 1.3. Twórcza praca człowieka
Podobnie działa komputer, który także (rys. 1.4):
Procesor oraz pamięć operacyjna RAM stanowią tzw. jednostkę centralną komputera. Z kolei urządzenia wejściowe oraz wyjściowe to urządzenia zewnętrzne. Warto zauważyć, że pamięci dyskowe (dysk twardy, pendrive, CD/DVD) są jednocześnie urządzeniami wejścia/wyjścia.
Rysunek 1.4. Jednostka centralna oraz urządzenia zewnętrzne komputera
1.1.1. Rozpoznawanie głównych części komputera
Jeszcze kilka lat temu najbardziej popularnym modelem był komputer stacjonarny, który wprawdzie jest nadal produkowany, jest jednak systematycznie wypierany z rynku dzięki nowym, bardziej uniwersalnym rozwiązaniom.
Komputer stacjonarny składa się fizycznie z niezależnych części: jednostki centralnej, monitora, klawiatury, myszy oraz kompletu przewodów, za pomocą których łączy się poszczególne części zestawu. W celu dołączenia urządzeń zewnętrznych korzystamy z gniazd znajdujących się w obudowie komputera (rys. 1.5).
Istnieje ścisła zależność między rodzajami kabli oraz gniazdami. Przykładowo, inna jest wtyczka kabla stanowiącego integralną cześć monitora, a inna wtyczka myszy. Aktualnie sprzedawane komputery są wyposażone w uniwersalne gniazda USB (ang. universal serial bus), które umożliwiają za pomocą tych samych kabli (rys. 1.6) podłączenie pamięci zewnętrznej, drukarki, skanera, modemu, myszy, klawiatury[1].
Rysunek 1.5. Przykładowy układ gniazd w obudowie komputera
Jeszcze nowsze rozwiązanie polega na korzystaniu z połączeń bezprzewodowych (głównie chodzi tu o klawiaturę oraz mysz). Wówczas do jednego z gniazd USB wkłada się małą „kostkę” będącą prostym urządzeniem nadawczo-odbiorczym zapewniającym bezprzewodową komunikację między jednostką centralną oraz klawiaturą i myszą.
Rysunek 1.6. Wtyczka USB
Obecnie dominującymi rozwiązaniami są komputery przenośne (rys. 1.7). Charakteryzują się one tym, że wszystkie elementy zestawu tworzą jedną całość. Można ich także używać bez zewnętrznego źródła energii, stosując zasilanie z akumulatora. Wśród tego typu komputerów nich wyróżniamy:
Rysunek 1.7. Komputer przenośny typu netbook
Bardzo ciekawym i wygodnym rozwiązaniem jest komputer typu „wszystko w jednym” (ang. all is one) (rys. 1.8). Pozornie wydaje się, że jest to tylko monitor, ale tak naprawdę ma on wewnątrz procesor, pamięć RAM, kartę graficzną, kartę muzyczną, kartę telewizyjną, kartę sieciową, pamięć operacyjną, dysk twardy, napęd DVD. W obudowie umieszczona jest prosta kamera, głośniki, mikrofon oraz gniazda USB umożliwiające podłączenie innych uzadzeń. Oddzielne są tylko bezprzewodowe: klawiatura oraz mysz. Możliwe jest również i takie rozwiązanie, że monitor z ekranem dotykowym pełni funkcję także klawiatury oraz myszy.
Rysunek 1.8. Komputer typu „wszystko w jednym”
Krótka charakterystyka głównych części komputera
Na płycie głównej w obudowie komputera są umieszczone:
Rysunek 1.9. Procesor widoczny z góry i z dołu
Rysunek 1.10. Pamięć RAM
Do komputera są podłączone mastępujące urządzenia i podzespoły:
Najpopularniejszy w Polsce układ klawiatury jest określany jako QWERTY (ze względu na układ sześciu klawiszy z literami w pierwszym wierszu od góry). Polska norma określa jako obowiązujący układ QWERTZ, który obejmuje polskie znaki diakrytyczne (między innymi polskie litery). Z tego powodu jest to układ niepraktyczny, ponieważ w powszechnie dostępnych klawiaturach nie ma klawiszy z polskimi literami. Dlatego też w celu pisania polskich znaków przyjęto dwa możliwe układy:
Rysunek 1.11. Klawiatura
Rysunek 1.12. Zalecany i nieprawidłowy sposób trzymania myszy
Rysunek 1.13. Urządzenie wielofunkcyjne: drukarka, kopiarka i skaner w jednym
Krótkie podsumowanie
1.1.2. Włączanie komputera
Aby rozpocząć pracę z komputerem, należy po prostu go włączyć. Po chwili zostanie wyświetlony ekran logowania systemu Windows 7 (rys. 1.14), którego wygląd zależy do liczby założonych kont użytkowników. Idea jest prosta – każdy użytkownik powinien mieć swoje indywidualne konto, aby tylko on miał dostęp do własnych folderów, plików, a także do własnego pulpitu.
Rysunek 1.14. Przykładowy ekran logowania w systemie MS Windows 7
Na rysunku 1.14 jest przedstawiony ekran, na którym widoczne są trzy konta, każde z nich ma inne uprawnienia.
Jeżeli konto użytkownika jest chronione hasłem, wymagane jest jego wprowadzenie (rys. 1.15), a następnie naciśnięcie klawisza Enter lub kliknięcie myszą przycisku ze strzałką znajdującą się po prawej stronie pola tekstowego (w które wprowadzamy znane tylko nam hasło). Po chwili na ekranie pojawi się pulpit systemu Windows 7 (zob. rys. 1.16 lub rys. 1.17).
Rysunek 1.15. Wpisywanie hasła przez użytkownika e-obywatel
1.1.3. Rozpoznawanie ikon na pulpicie i poruszanie się po menu
Pulpit systemu MS Windows
Pojęcie pulpitu na ekranie monitora jest oczywiście analogią do blatu biurka, na którym umieszczamy różnego typu pomoce potrzebne nam do pracy lub nauki. Pulpit jest przestrzenią, na której umieszczone są ikony, czyli niewielkie obrazki symbolizujące określony folder lub plik. Każda ikona ma nazwę, np. Kosz, Komputer, MS Word. Pulpit można dowolnie zmieniać, wprowadzając różne kolory, obrazy i wzory. Najczęściej jednak operujemy dwoma kompozycjami: Podstawowy Windows 7 (rys. 1.16) oraz Klasyczny Windows (rys. 1.17). W obu przypadkach domyślnie na ekranie widoczna jest tylko ikona Kosz oraz Pasek zadań zawierający między innymi Przycisk Start (w widoku podstawowym) lub
(w widoku klasycznym).
Rysunek 1.16. Pulpit systemu MS Windows 7 w widoku podstawowym
Rysunek 1.17. Pulpit systemu MS Windows 7 w widoku klasycznym
Wygląd pulpitu możemy zmienić w następujący sposób:
Rysunek 1.18. Menu podręczne (kontekstowe) pulpitu
Rysunek 1.19. W oknie Personalizacja można m.in. zmienić wygląd pulpitu
Jeśli na pulpicie pojawią się dodatkowe ikony, będą one wynikały z instalacji konkretnych programów.
Na rysunku 1.20 jest pokazany przykładowy pulpit, na którym umieściliśmy trzy ikony: Kosz, e-obywatel, Komputer, a także otworzyliśmy (uruchomiliśmy) cztery programy: Paint, Notatnik, Pasjans, Kalkulator. Zatrzymajmy się na chwilę przy opisie poszczególnych elementów tak prezentującego się pulpitu.
Rysunek 1.20. Przykładowy pulpit systemu MS Windows 7 w widoku klasycznym
Ikony
Rozmieszczenie ikon na pulpicie oraz ich liczba mogą być dowolne – decyduje o tym użytkownik.
Komputer – umożliwia dostęp do podłączonych do komputera urządzeń systemowych, takich jak dyski twarde, urządzenia z wymiennymi nośnikami pamięci (np. stacja dysków DVD, pendrive). | |
e-obywatel[6] – jest to folder osobisty, w którym możemy przechowywać tworzone przez nas dokumenty, obrazy, muzykę itp., do których chcemy mieć łatwy i szybki dostęp. | |
Kosz – jest to miejsce do przechowywania usuniętych plików i folderów. Do czasu jego opróżnienia nie są one usuwane z dysku, a jedynie znikają z tego miejsca, w którym były dotychczas. Wybrany element usuwa się z pulpitu, przeciągając go myszą na ikonę kosza. |
Ikony na pulpicie możemy rozmieszczać w dowolny sposób. W tym celu:
Pasek zadań
Jest to obszar pulpitu, na którym znajdują się przycisk Start i przyciski reprezentujące zminimalizowane lub otwarte okna. Znajdują się tu też ikony reprezentujące dodatkowe zadania i powiadomienia.
| Przycisk Start – jest to najważniejszy (i zawsze pojawiający się) element paska zadań. Za jego pomocą uruchamia się menu Start, uzyskując w ten sposób dostęp do wszystkich programów, dokumentów i poleceń systemu Windows. |
Ikony z lewej strony paska zadań – pojawiają się tu między innymi:
Internet Explorer – w przypadku gdy komputer jest podłączony do Internetu, kliknięcie tej ikony powoduje uruchomienie przeglądarki stron internetowych. | |
Eksplorator Windows – jest integralną częścią systemu MS Windows. Program umożliwia poruszanie się po zasobach komputera, którymi są dyski, foldery oraz pliki. Po jednokrotnym kliknięciu lewym klawiszem myszy tej ikony domyślnie otworzy się okno Biblioteki, w którym wyświetlone zostaną cztery podstawowe foldery aktualnie zalogowanego użytkownika (tu: e-obywatel). Będą to: Dokumenty Biblioteka, Muzyka Biblioteka, Obrazy Biblioteka oraz Wideo Biblioteka. | |
Windows Media Player – jest podstawową aplikacją systemu MS Windows, która pozwala wysłuchać muzyki, obejrzeć film, a także nagrać materiał multimedialny. |
Ikony z prawej strony paska zadań – ich liczba oraz znaczenie są zależne od dokonanych przez użytkownika wyborów. Przede wszystkim są to ikony informujące (powiadamiające) nas o czymś. Typową sytuacją jest umieszczenie tutaj między innymi:
Na samym końcu paska zadań jest także zawsze widoczna ikona Pokaż pulpit . Po kliknięciu jej lewym klawiszem myszy zostaną zminimalizowane do paska zadań okna wszystkich otwartych programów. Aby ponownie wyświetlić na pulpicie zminimalizowane okna, wystarczy raz jeszcze kliknąć tę ikonę.
Jeśli w środkowej części paska zadań, pojawią się dodatkowe ikony, będzie to oznaczać, że zostały uruchomione konkretne programy. Z analizy rysunku 1.20 wynika, że są to: program graficzny Paint, najprostszy edytor tekstu Notatnik, gra Pasjans oraz Kalkulator.
Przytrzymanie wskaźnika myszy na dowolnym przycisku znajdującym się na pasku zadań spowoduje wyświetlenie dodatkowej informacji, na przykład w przypadku zegara będzie to bieżąca data z nazwą dnia tygodnia (tu: 5 stycznia 2011, środa).
Menu Start
Umieszczony na pasku zadań przycisk Start jest najważniejszym elementem systemu. Umożliwia bowiem dostęp do dowolnego programu. Wystarczy jedynie kliknąć lewym przyciskiem myszy ten przycisk, aby wyświetlić menu w widoku podstawowym ( rys. 1.21) lub klasycznym (1.22).
W stosunku do poprzednich wersji MS Windows (98, XP, Vista) menu Start zostało istotnie zmienione. Przede wszystkim wycofano się z dalszego rozwijania menu, a w to miejsce wprowadzono funkcję szybkiego wyszukiwania pliku na podstawie wpisanego słowa, nazwy lub frazy.
Rysunek 1.21. Menu Start systemu MS Windows 7 w widoku podstawowym
Rysunek 1.22. Menu Start systemu MS Windows 7 w widoku klasycznym
Zwróćmy uwagę na charakterystyczne elementy menu Start. Przede wszystkim zauważamy jego wyraźny podział na dwie części.
Podsumowanie
W formie powtórzenia postarajmy się obecnie wykonać wspólnie te czynności, które doprowadzą do wyglądu okna prezentowanego na rys. 1.20.
1. Aby umieścić na pulpicie ikony Komputer oraz osobisty folder (tu: e-obywatel):
2. Aby otworzyć Paint, Notatnik, Pasjans oraz Kalkulator:
1.1.4. Manipulowanie oknami na pulpicie
Wszystkie programy, z których korzystamy w środowisku Windows, otwierane są na pulpicie w oknach. W oknach dowolnych programów możemy wyróżnić kilka wspólnych elementów. Zwróćmy chociażby uwagę na rys. 1.20, na którym w układzie kaskadowym są pokazane cztery okna z programami: Paint, Notatnik, Pasjans, Kalkulator. Wszystkie one mają Pasek tytułu, na którym obok nazwy okna (programu) znajdują się także przyciski zamiany rozmiarów okna[9]. Wybranie jednego z nich powoduje:
Różnica między zwinięciem okna a jego zamknięciem nie sprowadza się tylko do umieszczenia aplikacji (programu) na pasku zadań. Zamykając okno, kończymy pracę z daną aplikacją. Jeśli wyniki tej pracy nie zostały zapisane na dysku, na ekranie pojawi się pytanie, czy zapis ma zostać wykonany. Program zwijamy do przycisku na pasku zadań, jeśli chcemy chwilowo przejść do innego zadania.
Jest jeszcze jeden niezwykle ważny przycisk, który może się pojawić zamiast przycisku powiększenia okna na cały ekran. Jest to przycisk Przywróć w dół przypominający dwa nachodzące na siebie kwadraty:
Jeśli okno nie zajmuje całego ekranu, możemy zmieniać jego wielkość w następujący sposób:
Aby zmienić rozmiar okna jednocześnie w dwóch kierunkach, wskaźnik myszy należy ustawić w wybranym rogu okna, a następnie postąpić w opisany wyżej sposób.
Rysunek 1.23. Zmiana rozmiarów okna: w poziomie, w pionie, w obu kierunkach
Aby przesunąć okno, wskaźnik myszy należy umieścić na pasku tytułu, następnie nacisnąć lewy przycisk myszy i przytrzymując go, przeciągnąć okno w nowe miejsce.
Rysunek 1.24. Przesunięcie okna jednocześnie w lewo i w górę