Rozdziat 2. Uruchamianie komputera

nia, podtaczy¢ do komputera dopiero wtedy, gdy takie polecenie wyswietli sie
na ekranie monitora.

Obstuga klawiatury

Klawiatura stuzy do wpisywania wszelkiego rodzaju znakéw: liter, cyfr i znakéw
specjalnych, ktére pojawiaja sie na ekranie komputera w czasie rzeczywistym,
czyli w momencie ich wybierania na klawiaturze. Znajduja sie na niej klawi-
sze zwykte, np. litery, oraz funkcyjne, czyli takie, ktére zmieniaja funkcje innych
klawiszy, wystepujac z nimi w kombinacjach. Na rynku nie istnieja klawiatury,
ktére miatyby nadrukowane na klawiszach polskie litery ze znakami diakrytycz-
nymi, takimi jak np.,%" ,3" ,€" Trzeba wiec przyzwyczai¢ sie do uzywania jed-
nego z uktadow klawiszy, ktéry nalezy wybrac przed rozpoczeciem korzystania
z klawiatury. Powszechnie dzis stosowany w Polsce uktad klawiatury okresla sie
mianem ,klawiatury programisty”. W tym uktadzie polskie znaki tworzy sie po
uzyciu odpowiedniej kombinacji klawiszy. Stosujac np. kombinacje klawiszy
ALT + o, uzyskamy litere ,6" Wazne, by uzywac klawisza ALT z prawej strony
SPACJI, czyli najdtuzszego klawisza w dolnym rzedzie klawiatury. Drugi uktad
klawiatury, dawniej nazywany ,uktadem maszynistki’, obecnie nazywa sie
,Polski 214" Ten uktad ma bezposrednio przypisane do niektdorych klawiszy
polskie litery.

Zmiany miedzy jezykami i uktadami klawiatury umozliwiajg ikona jezyka oraz
ikona klawiatury. Znajduja sie one w prawej dolnej czesci ekranu obok zegara

i daty.

Oprocz liter i cyfr na klawiaturze wystepuja tez klawisze specjalne, ktérych uzy-
cie pozwala modyfikowa¢ przeznaczenie klawiszy literowych.

Polskie znaki

Polskie litery ze znakami diakrytycznymi (nazywane w skrocie czesto polskimi
znakami) uzyskujemy poprzez wcisniecie i przytrzymanie prawego klawisza ALT
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oraz litery, ktéra ze znakiem diakrytycznym utworzy zadana litere. Ponizej za-
mieszczono tabele, w ktdrej zobrazowano, jak uzyska¢ wszystkie polskie litery
wystepujace ze znakami diakrytycznymi.

prawy ALT +a
prawy ALT + e
prawy ALT + o
prawy ALT + s
prawy ALT + |

prawy ALT + z
prawy ALT + x
prawy ALT + ¢
prawy ALT + n

SO N [N | == | | O WD |

Istnieje jeszcze jedna metoda, ktéra pozwala uzyskac ten sam efekt. Jesli do kom-
binacji ALT + litera dotozymy klawisz CTRL, réwniez wygenerujemy polskie znaki.
W tym przypadku mozemy skorzystac z lewego lub z prawego klawisza ALT.

Wielkie litery

Wielkie litery mozemy uzyskac¢ na dwa sposoby. Jednym z nich jest uzycie kla-
wisza SHIFT. Metoda jest podobna do tej, ktérg stosuje sie do wpisywania pol-
skich liter ze znakami diakrytycznymi, ale zamiast klawisza ALT uruchamiamy
przycisk SHIFT. Na klawiaturze znajduja sie dwa klawisze SHIFT; w przeciwien-
stwie do dwoch réznych zastosowan klawiszy ALT ich funkcja jest identyczna,
mozna zatem stosowac je zamiennie — wybdr podyktowany jest tylko wygoda.
Aby napisac¢ wielka litere, wciskamy i przytrzymujemy jeden z dwéch klawiszy
SHIFT, a nastepnie wciskamy klawisz z potrzebna litera. Jesli przytrzymasz kla-
wisz SHIFT i zadana litere dtuzej, na ekranie monitora pojawi sie cigg kilku wiel-
kich liter tego samego znaku, np. SSSSSS. Po zwolnieniu klawisza SHIFT mozna
zndw pisa¢ matymi literami. Jesli ponownie chcesz uzy¢ wielkiej litery, wcisnij
po raz kolejny klawisz SHIFT i odpowiedni znak. Taki sposéb wpisywania spraw-
dza sie, gdy potrzebujemy wielkich liter sporadycznie.

Zdarza sie jednak, ze chcemy napisac¢ wielkimi literami cate wyrazy lub zdania. Naj-
wygodniej jest wtedy uzyc¢ klawisza CAPS LOCK. Przetacza on wszystkie mate litery
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na wielkie, po jego jednorazowym wcisnieciu piszemy cate stowa i zdania wielkimi
literami. Po ponownym wcisnieciu CAPS LOCK wracamy do pisania za pomocg ma-
tych znakéw. Po przefaczeniu klawiatury w tryb wielkich liter, chcac wpisa¢ mata
litere, nie trzeba ponownie zmienia¢ klawiatury CAPS LOCKIEM. Wystarczy uzy¢
kombinadji litery z klawiszem SHIFT, wtedy wpisywana litera bedzie mata.

Przydatne klawisze i skréty klawiaturowe

Warto zapoznac sie z szeregiem przydatnych klawiszy oraz tzw. skrétow klawia-
turowych, czyli takich kombinacji znakdéw, ktére pozwalaja wywotac okreslona
funkcje, np. drukowanie, kopiowanie lub inne. Sg one uniwersalne (tzw. skré-
ty klawiaturowe systemowe), co pozwala uzywac ich na réznych komputerach
z r6znymi wersjami systemu Windows. Sprawdzaja sie one w wielu réznych pro-
gramach.

CTRL+a | zaznaczenie catosci, np. tekstu
CTRL+ b | pogrubienie

CTRL + ¢ kopiowanie

CTRL+d | ustawienia czcionki

CTRL+e | wysrodkowanie tekstu

CTRL+f | wyszukiwanie danego elementu
CTRL+g | znajdowanie danego elementu
CTRL+ h | zamienianie danego elementu
CTRL +i kursywa

CTRL +j wyjustowanie

CTRL + k | autoformatowanie

CTRL + | wyréwnanie do lewej

CTRL+m | przesuniecie

CTRL+n | utworzenie nowego dokumentu
CTRL+ o0 | otwieranie dokumentu
CTRL+p | drukowanie

CTRL +r wyréwnanie do prawej

CTRL + s zapisanie dokumentu

CTRL+u | podkreslenie tekstu

CTRL+w | zamkniecie okna

CTRL +x | wycinanie zaznaczonego tekstu
CTRL +y ponawianie zmiany

CTRL+2z | cofanie zmiany
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Klawisz CTRL (Control) to jeden z tzw. klawiszy funkcyjnych, czyli takich, ktére
uzyte razem z innym klawiszem zmieniaja jego funkcje. Jest stosowany gtéwnie
przy edycji dokumentéw tekstowych. Tabela zawiera najpopularniejsze skroty
klawiaturowe systemowe z wykorzystaniem klawisza CTRL.

Inne klawisze znajdujace sie na klawiaturze:

TAB (tabulator) — stuzy do wprowadzania odstepéw w tekscie lub do prze-
chodzenia do nastepnego pola, np. w formularzach na stronach inter-
netowych.

BACKSPACE - klawisz kasowania; usuwa litery stojgce przed kursorem (czyli
przed symbolem graficznym okreslajagcym potozenie, w ktérym ,znajdujemy
sie” na ekranie monitora. Kursor moze mie¢ postac strzatki lub - np. w doku-
mentach Worda - posta¢ prostej, pionowej, migajacej kreseczki).

ENTER - klawisz potwierdzajacy; zatwierdza wprowadzone informacje, w edy-
torach tekstu rozpoczyna nowy wiersz.

prawy ALT - zmienia funkcje innych klawiszy, np. w kombinacji z literami stuzy
do pisania polskich liter ze znakami diakrytycznymi.

klawisz WINDOWS (Start) — wy$wietla menu Start.

MENU - wyswietla menu wyboru dla zaznaczonego tekstu, znajduje sie obok
prawego klawisza CTRL.

DEL (Delete) — klawisz do usuwania tekstu stojagcego za kursorem.

INS (Insert) - powoduje zmiane trybu wstawiania na zastepowanie.

HOME - w programach do edycji tekstu (tzw. edytorach tekstu) ten klawisz prze-
suwa kursor na poczatek wersu, w przegladarkach internetowych przenosi
nas do poczatku strony.

END - ma dziatanie odwrotne do klawisza HOME, w edytorach tekstu przesuwa
kursor na koniec wersu, w przegladarkach internetowych przenosi nas na
koniec strony.

PAGE UP - stuzy do przewijania strony w gore.

PAGE DOWN - przewija strone w dét.

ESC (Escape) - anuluje wykonywang czynnos$¢ (pozwala np. zakonczy¢ prace
jakiegos programu), cho¢ jest to zalezne od podjetej czynnosci.

PRT SCR (Print Screen) — zapisuje do schowka systemu obraz, jaki widzimy na
monitorze. Przydaje sie np. do zapisania widoku strony internetowej lub wy-
branej grafiki.
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