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APLIKACJE
BEZ TAJEMNIC

W tym rozdziale nieco doktadniej oméwie prace
z programami dziatajgcymi pod kontrolg Windows 10.
Programy (inne okreslenie: aplikacje) sg traktowane
tak samo jak pozostafe zasoby komputera, ale w prze-
ciwienstwie do innych obiektéw charakteryzujg sie
pewngq ,inteligencjg” — realizujg pewne funkcje dla
uzytkownika. Swiadcza one rozmaite ustugi, np. po-
zwalaja na granie, edycje dokumentéw, obstuge mul-
timediow i wiele innych.

Mozna rozwazac wiele metod realizacji programéw,
ale czy formalna definicja jest istotna? Zamiast aka-
demickich dyskusji proponuje przejs¢ do zajec prak-
tycznych i po prostu poklika¢ po ekranie!

Programy w Windows moga zajmowac petny ekran
(styl tabletowy) lub wystepowac w klasycznej formie
okienkowej (ang. windows). W tym systemie to wiasnie
okna najczesciej reprezentujg uruchomione aplikacje,
cho¢ zdarzajg sie inne metody wizualizacji funkgji.
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Najpopularniejszg metodg uruchamiania aplikacji w Windows jest otwarcie (klikniecie)
reprezentujacej jg ikony. Jak zapewne pamietasz, ikona to miniaturowy obrazek, ktéry
moze wskazywac na program, ale — jak sie dowiesz w dalszej czesci ksigzki — takze
na inne elementy zapisane na dysku (dokumenty, pliki programéw, filmy wideo, nagra-
nia dzwiekowe.

W dalszej czesci rozdziatu oméwie podstawowe czynnosci, jakie mozna wykonywacé
podczas pracy z programami w Windows. Poznasz takze poprawny (bezpieczny dla
naszych danych) sposéb konczenia pracy komputera oraz wielozadaniowos¢, czyli
mozliwos¢ pracy z wieloma programami jednoczes$nie.

Popularne lokalizacje programéw w systemie Windows ilustruje rysunek 4.1.

Ostatnio dodane Organizacja zadafi
[E] Powertoys Preview)
A

A" Access Office

Odkrywanie
@1 Aparat

B

=
B cotrer ﬂ 0

¢ Microsoft Store:

Zachmurzenie...

-3
o™ e o]
& Centrum opinii : sl
4 Centrum sterowania grafiks Intel® a e ; X

Solitaire Rozrywka

Cortana

b Grupy ikon utworzone
w menu Start
BB dreamboxEDIT ~

dreamboxEDIT

2 Wpisz tu wyszukiwane sfowa

Nacisnij® lubB w celu otwarcia lub zamkniecia Ikona na pasku zadan
pozycji menu zawierajgcego dodatkowe elementy
(np. Akcesoria systemu)

Rysunek 4.1. Lokalizacja ikon programéw w Windows 10

Jak uruchomi¢ program ukryty za obrazkiem ikony?

B Wiekszos¢ ikon programéw znajdziesz w menu wywotywanym przyciskiem
Start (5m).

B lkony programoéw zapisane na pulpicie mozesz klika¢ myszg (wskazanie ele-
mentu) i uruchamiac¢ wciskajac klawisz Enter (otwarcie elementu).

m Jesli ikona programu jest wbudowana w pasek systemowy (np. Edge — @)
to po prostu klikasz jg lewym klawiszem myszy.
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Jesli nie widzisz na ekranie ikony programu, to wyszukaj ja uzywajac sposobu poda-
nego w poprzednim rozdziale (zerknij np. na rysunek 3.4.): kliknij przycisk Start lub
nacisnij klawisz z flagg Windows, a nastepnie napisz przy pomocy klawiatury kilka
znakéw nazwy aplikacji w polu wyszukiwarki _ Do pola wyszukiwarki
wejdziesz takze uzywajac skrotu klawiatury +Q (wcisnij i przytrzymaj klawisz z flagg
Windows, a nastepnie nacisnij klawisz Q). Gdy juz zobaczysz ikone programu, kliknij
ja lewym klawiszem myszy.

Programy (aplikacje) kafelkowe

W ostatnich odstonach Windows mozna spotka¢ dwa rodzaje aplikacji: wielkoekra-
nowe, napisane specjalnie dla najnowszych wersji tego systemu, oraz klasyczne pro-
gramy okienkowe. Te pierwsze nazwijmy dla uproszczenia , kafelkowymi”. Charaktery-
zuja sie one dos¢ silnie zunifikowanym interfejsem uzytkownika (wyglad + realizowane
czynnosci). Méj komputer uzywany podczas pisania ksigzki nie oferowat trybu tableto-
wego, ale przedstawie dla przyktadu jedna z aplikacji dziatajacych w tym trybie, pre-
zentujac jej widok w trybie klasycznego okienka — zasadniczo niewiele zmienia, czy
dookota obszaru aplikacji wida¢ obramowanie z charakterystycznym przyciskiem <, czy
nie, prawda?

Nawet jesli nie pracujemy w trybie tabletowym to mozemy wywota¢ jedng z aplikacji
zgodnych z takim trybem. W tym celu uruchom teraz program Pogoda — kliknij
lub dotknij, jesli korzystasz z ekranu dotykowego, na przyktad kafelek na ekranie
startowym, wywotywanym wecisnieciem klawisza Windows lub przycisku Start (&8).
Jesdli komputer jest podtaczony do Internetu, to po kilku sekundach ekran wypetni sie
prognoza pogody dla Twojej lokalizacji (przyktad na rysunku 4.2).

Nowoczesne aplikacje kafelkowe zazwyczaj po uruchomieniu zajmujg caty ekran. Pisze
celowo ,,zazwyczaj”, gdyz w Windows 10 aplikacja kafelkowa moze dziata¢ takze
w trybie okienkowym, jesli w systemie nie zostat wigczony tzw. tryb tabletowy (a ten
domyslnie nie jest aktywny, gdyz jako tryb zoptymalizowany dla urzadzen wyposazo-
nych w ekran dotykowy nie dotyczy zbyt wielu komputeréw — w klasycznych pece-
tach ekrany dotykowe nie zyskaty zbyt wielkiej popularnosci). W jaki sposéb przeta-
czacd sie pomiedzy trybem okienkowym (klasycznym) i tabletowym? Ot6z w tym celu
musimy wejé¢ do tzw. Centrum akgji, ktére wigczysz, klikajac ikone [_] widoczng
na pasku systemowym (w prawym dolnym rogu ekranu). W obrebie aplikacji znaj-
dziesz przycisk (przetacznik funkcyjny) Tryb tabletu. Uwaga: czasami zobaczysz na tej
ikonie cyfre w kéteczku, zawierajacg liczbe tzw. powiadomien, np. . Do Centrum
akcji wejdziesz takze skrotem EE+A (wciénij i przytrzymaj klawisz z flaga Windows,
a nastepnie nacisnij klawisz A).
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Rysunek 4.2. Przykladowa aplikacja kafelkowa

Aplikacje kafelkowe sg bardzo intuicyjne w obstudze.

B Jesli aplikacja zawiera wiele ekranéw (widokow), to nawigacja pomiedzy nimi

jest mozliwa poprzez naciskanie przyciskow nawigacyjnych (< —). W ramach
pojedynczego ekranu przewijanie jego zawartosci jest mozliwe poprzez kre-
cenie kétkiem myszy lub chwytanie i przesuwanie pionowej belki widniejgcej
z prawej strony ekranu. Oczywiscie, jesli uzywasz ekranu dotykowego, mozesz
po prostu przeciggnaé palcem po ekranie w lewo lub w prawo!

Zamkniecie aplikacji kafelkowej jest mozliwe przez skrét klawiszowy Alt+F4
(jesli aktywny jest tryb klawiszy funkcyjnych w klawiaturze) albo klikniecie przy-
cisku . W trybie tabletowym mozesz klikng¢ myszg na goérnej krawedzi ekranu
i przeciggna¢ aplikacje do jego dolnej krawedzi, co spowoduje jej zamkniecie.

Aplikacje kafelkowe czesto zawierajg przycisk kota zebatego (£25), czyli
Ustawienia. Po jego kliknieciu zobaczysz ewentualne dodatkowe opcje konfi-
guracyjne dotyczace wybranej aplikacji (np. styl okien czy wtaczanie lub wyta-
czanie pewnych funkcji — zob. rysunek 4.3).

Programy kafelkowe sg bardzo proste w obstudze i nikt nie powinien mie¢ z nimi kto-
potéw. Przejdzmy jednak od kafelkow do pulpitu i sprawdzmy, czy tak samo proste
w obstudze sg klasyczne okienkowe programy — niektdre napisane wiele lat temu dla
starszych wersji systemu Windows i dziafajgce réwnie dobrze w nowej jego odstonie.
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Rysunek 4.3. € Popode -0

=] Ustawienia

Opcje
. . . Ogélne Poufnos¢ informacji Warunki uzytkowania Informacje o autorach Informacje
i ustawienia
aplikacji € Opge
kafelkowej = )
Wybierz tryb
(przykiad)
Q) lasny
QO Ciemny

(®) Domysine ustawienia Windows

Ustawienia koloréw Windows

ly cw

Q) Fehrenheita (@) Celsjusza

Uruchom lokalizacje
(zmiany zostana zastosowane po ponownym uruchomieniu aplikacji)
(®) Zawsze wykrywaj moja lokalizadje

I & (O Lokelizaga domysina

Klasyczne programy okienkowe

Wiekszos¢ programoéw dostarczanych z systemem Windows i pisanych dla niego ciagle
prezentuje sie klasycznie, w formie aplikacji okienkowych, np. edytor WordPad, ktéry
poznates w poprzednim rozdziale, nie méwiac juz o tysigcach aplikacji stworzonych
przed pojawieniem sie najnowszych wersji Windows. W zwigzku z tym w biezagcym
rozdziale opisze szczegétowo klasyczne programy okienkowe.

Zaczniemy od prostego ¢wiczenia: wyswietl na ekranie pulpit, a jesli jeszcze go nie
widzisz, uzyj np. skrétu B8 +D (przytrzymujac weisniety klawisz Windows &8, nacisnij
klawisz D). Nastepnie sprébuj znalez¢ na pulpicie wizerunek kosza.

Wspomniatem juz na wstepie rozdziatu, ze taki obrazek to ikona, czyli symbol gra-
ficzny programu, okna lub zasobu (np. biblioteki z dokumentami). Pamietaj, ze ikona
jest tylko swego rodzaju odsytaczem i jej wykasowanie nie oznacza deinstalacji
programu i usuniecia jego plikéw z systemu (a czasami moze by¢ ich mnéstwo). Nie-
ktére programy sg dostarczane juz z systemem operacyjnym (np. Eksplorator plikdw,
Microsoft Edge, WordPad), a inne — instalowane przez uzytkownika w trakcie eksplo-
atacji komputera (np. gry, programy antywirusowe, pakiet Microsoft Office).
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Kliknij teraz ikone Kosz lewym klawiszem myszy i nacisnij raz klawisz Enter. Na ekranie
pojawi sie znane nam juz okno programu Kosz (pokazatem je na rysunku 3.3 w poprzed-
nim rozdziale). W czym ten ,,twér” przypomina okno? Nie jest to na szczescie termin,
ktéry znacznie odbiega od swojego pierwotnego znaczenia w $wiecie rzeczywistym —
przez okno mozna gdzies$ zajrze¢, mozna je tez zamknac!

Okno w systemie Windows w wiekszosci przypadkéw jest osobnym programem, czyli
specjalnym modutem rozszerzajagcym mozliwosci systemu. Windows skfada sie z wielu
programoéw (np. Kosza, przegladarki Microsoft Edge czy Kalkulatora), a podstawowa
obstuga ich wszystkich jest podobna. To, czego nauczysz sie na przyktadzie programu
Kosz, bedzie w duzej mierze dotyczyto kazdego innego programu w systemie Win-
dows. Oczywiscie, cechy wspdlne dotyczg typowych czynnosci, takich jak otwieranie,
zamykanie czy przesuwanie, a nie funkgji, do ktérych programy te zostaty stworzone
(np. program do rysowania ma funkcje, ktérych nie ma przegladarka internetowa).
Zadaniem programu Kosz jest odzyskiwanie przypadkowo usunietych dokumentéw
(do tego bardzo waznego tematu wréce jeszcze w kolejnych rozdziatach).

Uruchom teraz program Notatnik. Jak pamietasz, jego ikona nie jest dostepna na pul-
picie ani na ekranie startowym, ale mozesz jg wyszuka¢, wykorzystujac znany spo-
s6b z pomoca klawisza Windows: nacisnij go raz i zacznij pisa¢ stowo ,,nota”, a gdy
na liscie zobaczysz ikone — kliknij jg lewym klawiszem myszy.

Na przyktadzie okna programu Notatnik zilustruje wyglad i funkcje okna programu,
a takze kilka klasycznych operacji systemowych, jakie mozna na nim wykonywac
(rysunek 4.4).

Zamykanie
Powigkszanie na caty ekran
Pomniejszanie

KK L5 5 1t nototnie Belka tytutowa - o x

Plik Edyca Format Widok

Przywracanie rozmiaru
powiekszonego okna
I

Pomoc

=

| *Bez tytulu — Notatnik

Nowy CirleN

Prywree Nowe okno Ctrl+Shift+N

x

I

Proenies Otwérz.. Ctri+0
Cul+§

Ctrl+Shift+5

Rozmiar <::| Zapisz

— Minimalizuj Zapisz jako
B Maksymalizyj
Ustawienia strony.

x  Zamknij Alt+F4

Menu systemowe

Drukuj.. Ctrisp

Zakohcz

Menu aplikacji

0d autora:
Notatnik to prosty edytor tekstowy

UTF-8

Lin 11, kol 1 100%  Windows (CRLF)

Pasek stanu

Rysunek 4.4. Podstawowe funkcje okna programu
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Klasyczne okno programu ma obramowanie (czasami niewidoczne), belke tytutowa
zawierajgcq nazwe programu i ewentualnie inne informacje (np. nazwe dokumentu),
opcjonalny pasek stanu (zawartos¢ zalezy juz od charakteru aplikacji). Wiele progra-
méw zawiera tzw. menu aplikacji (czasami zastepowane réwnowaznga funkcjonal-
nie tzw. Wstazka, o ktérej jeszcze opowiem omawiajac pakiet Office) oferujace
rozmaite funkcje.

Co mozna zrobi¢ z niemalze kazdym oknem programu? Podstawowe czynnosci, jakie
mozna wykonad z oknem, opisatem juz na poczatku poprzedniego rozdziatu, przy
okazji omawiania funkcji myszy komputerowej:

O powieksza okno na caty ekran,
przywraca je z powiekszenia do poprzedniego rozmiaru,
_(podkreslenie) pomniejsza okno i ,,zrzuca” je na dét ekranu, na pasek zadan,

» ostatecznie zamyka okno programu.

Gdy zobaczysz na ekranie program Notatnik, wyprdbuj nastepujaca sztuczke: kliknij

menu systemowe okna, ktére zawiera zazwyczaj przynajmniej opcje Minimalizuj
(to samo co — [podkreslenie]) i Zamknij (to samo co ).

Miniaturowe przyciski okna aplikacji majg niestety te wade,
ze trzeba w nie wycelowac, przesuwajac mysz lub dotykajac
gtadzika w laptopie, i dopiero wtedy nalezy nacisna¢ klawisze.
Jesli uzywanie myszy sprawia Ci ciaggle pewng trudnos¢,
to sprébuj nauczyc sie uzywania skrotéow klawiaturowych,
ktére opisuje w ksigzce!

W obszarze otwartego menu systemowego mozna sie poruszac bez uzycia
myszy, np. wybor polecenia Maksymalizuj polega na pieciokrotnym nacisnieciu
na klawiaturze strzatki w doét (1)) i potwierdzeniu klawiszem Enter. Zamiast
klika¢ przycisk <, mozesz takze uzy¢ skrétu klawiszowego Alt+F4 (wcisnij i przy-
trzymaj lewy klawisz Alt oraz nacisnij klawisz funkcyjny F4)!.

W obszarze otwartego menu aplikacji mozna takze sie poruszac bez uzycia
myszy, np. nawigacja pomiedzy pozycjami menu Plik, Edycja, Format, Widok
i Pomoc polega na naciskaniu klawiszy strzatek: < lub .

! Uwaga: jesli w komputerze wytaczony jest tryb dziatania klawiszy funkcyjnych, to w celu wywo-
tania skrotu Alt+F4 nalezatoby dodatkowo wcisng¢ klawisz specjalny opisany jako Fn.
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Sprawdz te informacje samodzielnie, klikajac przyciski okna programéw Kosz lub
Notatnik.

Powodzenia!

Zmiana rozmiaru i pozycji ckna programu

Okno programu nie zawsze przyjmuje optymalny rozmiar na ekranie. Na szczescie
system Windows pozwala na tatwe regulowanie nie tylko pozycji, ale réwniez roz-
miaru okna.

Aby zmieni¢ rozmiar okna, przesun wskaznik myszy w poblize jego brzegu lub rogu,
tak aby przybrat ksztatt § + " lub «". Gdy kursor juz zmieni ksztatt, przytrzymaj wci-
$niety lewy klawisz myszy i zwyczajnie przesun, a nastepnie pus¢ wskaznik w wybranym
miejscu. Okno zmieni swoj rozmiar zaleznie od wybranego kierunku (mozesz je dowol-
nie powiekszac lub zmniejszad).

W podobny sposéb mozna okno przesuwac. Wystarczy tylko naprowadzi¢ wskaznik
myszy na pasek tytutowy (w obrebie tekstu tytutu — jest to tzw. belka tytutowa),
przytrzymaé wcisniety lewy klawisz myszy i przesung¢ okno (rysunek 4.5).

Rysunek 4.5. Chwy¢ za belke tytutowa, aby zmienié¢
pofozenie okna

Zmiana rozmiaru

| Bez tytutu — Notatnik - m} X
okna

Plik Edycja Format Widok Pomog

l —‘
[

[
Chwy¢ za krawedz okna, aby zmieni¢ jego
rozmiar kursorem +«+lub ]

Kursory ™ i«™, ktore pojawiaja sie przy naroznikach okna, dziatajg na dwa wymiary jed-
noczesnie, czyli stuza do réwnoczesnego rozciggania lub zwezania w pionie
i w poziomie.

Przesuwanie zawartosci okna

Nie zawsze wielkos¢ okna programu jest tak dobrana, by mozna byto zobaczy¢
zawarty w nim dokument w catosci. Niejednokrotnie nawet przycisk powiekszania
na caty ekran ((C]) nie powoduje pokazania catoici dokumentu, ktéry bywa po prostu
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zbyt duzy i nie moze zostac¢ pokazany czytelnie na pojedynczym ekranie. Na szczescie
tworcy systemu okienkowego Windows przewidzieli takg sytuacje i program, ktérego
obszar roboczy nie miesci sie w oknie, wyswietla na jego brzegach specjalne suwaki
pozwalajgce przesuwac jego zawartos¢ w pionie i poziomie.

Przyktad takiego dokumentu znajduje sie na rysunku 4.6.

Rysunek 4.6. B % ¢ = | Dokument - WordPad - o X

. m Narzedzia gléwne ‘Widok o
Przesuwanie i T ST ST PR S—
zawartosci okna ~—
za pomoca Nie zawsze wielkos¢ okna programu jest tak dobran

, mozna bylo zobaczyé zawarty w nim dokument w ca
suwakdw

Niejednokrotnie nawet przycisk powiekszania na caly ¢
nie powoduje pokazania calosci dokumentu, ktéry byv
prostu zbyt duzy 1 nie moze zostaé pokazany czyteln
pojedynczym ekranie. Na szczescie tworey sys
okienkowego Windows przewidzieli taka sytuac

nrarram  LtAvacn nhozar rnhanoa nia miadni cia wr e
< >

100% (=) ] @

Suwaki

(PR

Belka suwaka Kliknij w tym obszarze, aby szybko przejs¢

do niewidocznej czesci dokumentu

Suwaki widoczne na ekranie petnig specjalne funkcje. Sprobuj je klikngé i sprawdz,
jak reaguje dokument znajdujacy sie w oknie programu (tabela 4.1).

Tabela 4.1. Suwaki stuzace do przesuwania zawartosci ockna wzgledem jego

marginesow
Przycisk Przesuwa zawartosc okna
W prawo
w lewo
Py w dot
W w gore

Nietrudno zauwazy¢, ze dziatanie przyciskow suwaka jest troche nielogiczne: klikasz
strzatke skierowana w lewo — dokument przesuwa sie w prawo. Dos¢ tatwo sie z tym
pogodzi¢, jesli wyobrazisz sobie, ze to nie dokument sie przesuwa, ale Ty — jako
obserwator.

79

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/abck12
http://helion.pl/rt/abck12

| ABC komputera

Oproécz przesuwania zawartosci ekranu za pomocg strzatek
mozna tez ,,chwyci¢” myszka ruchomg belke suwaka (na rysunku
jest wskazana dolna belka) i trzymajac przycisniety klawisz
myszki, znacznie szybciej przesuwac zawartos¢ dokumentu
w obrebie okna. Brak belek oznacza, ze cata tres¢ miesci sie

w oknie. Mozesz takze klikng¢ pustg przestrzen pomiedzy
suwakiem a belkg suwaka, aby wymusi¢ ,,skok” w obrebie
dokumentu (rysunek 4.5).

Wielozadaniowosé systemu Windows

Wiesz juz, co to jest program w systemie Windows — twor w ksztatcie okna umozli-
wiajacy rysowanie, pisanie i inne czynnosci. System Windows pozwala zatem na wyko-
nywanie réznych zadan i na dodatek umozliwia prace z wieloma programami jedno-
czednie, dzieki tzw. wielozadaniowosci. System zarzadza otwartymi (uruchomionymi)
programami i kontroluje ich prace tak, aby nie wystapity zadne konflikty dostepu.

Windows pozwala na bardzo fatwe uzywanie wielozadaniowosci, co opisze w dal-
szych podrozdziatach.

Wielozadaniowosé i aplikacje kafelkowe

Wykonaj teraz maty eksperyment, zresztg bardzo prosty. Uruchom kilka programéw,
klikajac na pasku zadan lub w menu Start ich ikony, np. Microsoft Edge, Wiadomosci,
Mapy. Mozesz tez uruchomic z pulpitu program Kosz «_. Zaraz, zaraz... Okno kolej-
nego programu zakrywa program poprzedni, ktéry gdzies znika. Czy musimy znowu
wywotaé ekran startowy, aby uruchomi¢ nastepne okno programu?

Na szczescie nie jest tak Zle: raz uruchomione programy sg caty czas dostepne ,w tle”.
Aby je zobaczy¢, znajdz i kliknij na pasku zadan ikone | (Widok zadar) — wyswietla
sie miniaturki programéw, na ktére mozna sie przefaczy¢, klikajac jedna z nich (rysu-
nek 4.7, gérna czes$¢). Mozesz takze przesuwac sie pomiedzy miniaturkami, uzywa-
jac klawiszy strzatek, a otwarcie podswietlonej miniaturki klawiszem Enter spowo-
duje przejscie do niej. Podczas przesuwania wskaznika myszy nad miniaturkg mozesz
réwniez klikngé w =<, aby zamkna¢ wybrany program.

To samo, co zrobites przy uzyciu myszy, mozna tatwo wykonac za pomocg skrétow
klawiaturowych.
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Tryb Widok zadari (miniaturki zajmujq caty ekran)

Pusc¢ klawisz Alt,

aby przejs¢ do aplikacji
wyréznionej biatg
obwddka

Tryb Alt+Tab w akcji
(pasek z miniaturkami na $rodku ekranu)

Rysunek 4.7. Nawigacja pomigdzy otwartymi aplikacjami

Miedzy aplikacjami mozna sie przefaczac takze korzystajgc z ekranu dotykowego. Aby
przejs¢ do nastepnej aplikacji, szybko przesun palcem do $rodka od lewej krawedzi.
Jesli chcesz wyswietli¢ liste ostatnio uzywanych aplikacji, chwy¢ lewa krawedz ekranu,
szybko przesun palcem nieco w prawo i, nie odrywajac palca, z powrotem przesun
nim ku lewej krawedzi. Gdy zobaczysz panel z dziatajgcymi w tle aplikacjami, wybierz
te, do ktérej chcesz sie przetaczy.

Mozesz tez chwycic¢ aplikacje i niejako ,,przypiac” jg do ekranu, obok innej aplikacji
kafelkowej — ekran podzieli sie na dwa panele, ktérych szeroko$¢ mozesz tatwo
regulowad, przeciggajac srodkowa belke rozdzielajacg w lewo badz w prawo.

Skrat Alt+ Tab w Windows 10 takze dziala!l

W Windows 10 omdéwiona wczesniej funkcja Widok zadari (ikona =i+ na pasku zadan)
obstuguje zaréwno programy kafelkowe (tryb ten Microsoft okresla Modern Ul),
jak i klasyczne (okienkowe). Podobnie jak w poprzednich wersjach systemu, dziataja
takze klasyczne skréty, ktére mozna wykorzystywaé we wszystkich rodzajach pro-
gramow.
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B Alt+Tab pozwala przetaczaé sie pomiedzy uruchomionymi programami. Przy-
trzymaj wcisniety lewy klawisz Alt i nawiguj pomiedzy uruchomionymi w tle
programami, naciskajgc Tab — mozesz uzy¢ np. palca wskazujacego.

B Podobnie dziata kombinacja Shift+lewy Alt+Tab, ale biata obwddka przesuwa
sie w lewo, a nie w prawo.

Podczas nawigacji w centrum ekranu pojawi sie pasek z miniaturkami aktywnych pro-
gramoéw. Kazde kolejne nacisniecie klawisza Tab spowoduje wskazanie kolejnej apli-
kacji (biata obwddka), natomiast zwolnienie klawiszy — przetaczenie sie do niej.

Przetgczanie sie miedzy otwartymi i dziatajgcymi w tle programami jest bardzo uzy-
teczna cecha systemu, gdyz mozesz réwnolegle wykonywac wiele zadan, np. pisac list,
a gdy Ci sie to znudzi, przetaczyc sie na gre Saper. Na tym wiasnie polega wieloza-
daniowos¢ systemu Windows. Cecha ta, w potaczeniu z operacjami kopiowania i wkle-
jania (o nich napisze w rozdziale 6.), sprawia, ze mozliwe jest przenoszenie fragmen-
téw dokumentu lub grafiki pomiedzy aplikacjami!

Aby skutecznie poruszac sie w gaszczu okien aplikacji systemu Windows, postaraj
sie nabra¢ nawyku uzywania kombinacji:
B Alt+Tab (przetaczanie sie pomiedzy dziatajagcymi w tle programami).

m E5+7Tab (odpowiednik klikniecia w =% na pasku zadan) — pokazuje ekran
wypetniony miniaturkami otwartych aplikacji.

m E2-+D ,zrzuca” otwarte okna na dét, odstaniajac pulpit.

Uruchomienie kazdego kolejnego programu nieco spowalnia
dziatanie komputera, wykorzystuje bowiem czes¢ jego zasobéw
(pamiec, procesor i inne elementy jednostki centralnej),
ale w nowych, szybkich komputerach w zasadzie mozna
swobodnie pracowac z kilkoma programami jednoczesnie.

Wirtualne pulpity, czyli jeszcze wiecej miejsca do pracy

W Windows 10 mozliwe jest tworzenie swego rodzaju wirtualnych biurek, ktére gru-
pujg zawarte w nich otwarte aplikacje i pozwalajg podzieli¢ prace miedzy nimi tak,
aby w wygodny sposéb przetaczad sie np. miedzy biurkiem zawierajgcym aplikacje
internetowe oraz tym, na ktérym tworzysz dokumenty i masz otwarte edytory.

Otwieranie takich wirtualnych przestrzeni jest bardzo proste:
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B Uzyj skrétu B8 +Ctrl+D, aby dodac nowy wirtualny pulpit. Zobaczysz wéwczas
pusty pulpit, w ktéorym mozesz otwiera¢ dowolne aplikacje.

B Uzyj 58 -+Ctrl+klawisz strzatki w lewo lub w prawo, aby przejs¢ do ,sasiedniego”
biurka i pracowac z dostepnymi na nim aplikacjami.

B Skrot B8 +Ctrl+F4 pozwala zamkna¢ biezacy wirtualny pulpit.

Aby pokazac wszystkie otwarte aplikacje i utworzone wirtualne pulpity, uzyj znanego
Ci juz skrotu BE+Tab.
Przyktad z uzyciem dwéch wirtualnych pulpitéw pokazuje na rysunku 4.8:

B W lewym gérnym rogu widoczne sq miniaturki o nazwach Pulpit 1 (aktywny —
ikona jest podswietlona), Pulpit 2 (nieaktywny), Nowy pulpit (mozliwos¢ doda-
nia nowego wirtualnego pulpitu).

B Dopdki nie puscisz klawisza Windows, mozesz swobodnie nawigowac¢ pomie-
dzy pulpitami, przegladajac ich zawartos¢.

B Jesli w trakcie przewijania klikniesz jedng z miniaturek reprezentujacych otwarte
aplikacje, to automatycznie sie na nig przetaczysz.

] o

notatnik tekstowy:txt

Rysunek 4.8. Wirtualne pulpity w Windows 10

Poc¢wicz poznane w tym rozdziale techniki pracy z oknami programéw oraz funkcje
wirtualnych pulpitéw.
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Zamykanie programu lub komputera

Aplikacje, ktére uruchamiamy na komputerze, zuzywaja czes¢ jego zasobow, analo-
gicznie jak wigczenie klimatyzacji w samochodzie zmniejsza nieco jego moc i zwiek-
sza zuzycie paliwa. Warto zatem nabra¢ nawyku zamykania zbednych programéw.

B Klasyczny program okienkowy zamkniesz klikajac przycisk »< widoczny w pra-
wym gérnym rogu okna lub uzywajac skrétu Alt+F4.

B Mozesz zamkna¢ takze aplikacje kafelkowa, uzywajac w tym celu skrotu Alt+F4.
W trybie tabletowym taki program mozesz takze chwycic za gérny brzeg ekranu
i przeciagnac¢ go w dot, przytrzymujac na dole ekranu, az zobaczysz, ze okienko
sie ,,obréci”. W tym trybie zwykte przeciggniecie aplikacji w dét nie zamyka jej
catkowicie, ale niejako jg usypia, aby byfa gotowa do szybkiego uruchomienia!

B Kazdj aplikacje widoczng na pasku zadan jako uruchomiona (poznasz to po
delikatnym ,,podkresleniu” pod ikong aplikacji) mozesz tatwo zamkna¢, klika-
jac prawym klawiszem myszy jej ikone i wywotujac z menu podrecznego pole-
cenie Zamknij okno. Aplikacja dziatajgca w tle jest oznaczona niebieskim pod-
kresleniem pod jej ikong na pasku zadan.

Poprawne zamykanie catego systemu Windows jest tak waznym zagadnieniem, ze
postanowitem mu poswieci¢ dosc¢ szeroki opis. Musisz bowiem wiedzie¢, ze poprawne
zakonczenie pracy systemu Windows nie polega na wytaczeniu komputera za pomoca
przycisku zasilania (ang. Power lub On/Off). System operacyjny komputera nalezy
traktowad jak zywy organizm, ktory wykonuje wiele réznych czynnosci naraz. Przerwa-
nie jego pracy przez brutalne odciecie zasilania moze Cie kosztowac utrate utworzo-
nego wtasnie dokumentu, a nawet spowodowac uszkodzenie systemu (szukajac ana-
logii: wyobraz sobie wyfaczenie stacyjki w momencie, gdy samochéd znajduje sie
w ruchu). System Windows oraz niektére dobrze napisane programy co prawda dbajg
0 zapisywanie stanu pracy, ale co bedzie, jesli taka automatyczna czynnos¢ z jakichs
powoddw zawiedzie? Przeciez nie zgtosisz reklamacji do producenta!

Aby poprawnie zamkna¢ komputer, wykonaj nastepujace czynnosci: kliknij przy-
cisk Start lub wcisnij klawisz Windows i z menu Zasilanie (przycisk M) wywotaj pole-
cenie Zamknij (rysunek 4.9, z lewej) — komputer powinien sam sie wytaczyc.

Wyltaczenie komputera nie zawsze bedzie natychmiastowe (np. kiedy zostang wykryte
otwarte dokumenty i komputer poprosi o zapisanie ich na dysku). Podczas zamyka-
nia komputer bedzie prébowat wytaczy¢ wszystkie dziatajgce w tle aplikacje!

Warto dobrze poznac takze pozostate dostepne opcje i stosowac je w razie potrzeby:

B Uruchom ponownie — polecenie to jest przydatne, gdy z komputerem zaczynajg
sie dzia¢ dziwne rzeczy.
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Zamykanie klasyczne (Alt+F4)

Zamykanie systemu Windows

R Windows10

Q Jaka czynnoéé komputer ma wykonaé?

&) Piotr Wréblewski

Zamknij o

Uspij
Praelacz uzytkownika

Hibernacja

Zamknij

Uruchom panownie

™ Zasilanie

2 Wpisz tu wyszukiwane stowa

Zamykanie z uzyciem przycisku Start

Rysunek 4.9. Prawidlowe zamykanie systemu Windows

Jesli posiadasz komputer przenosny (laptop), to przed podr6zg
i wiozeniem go do walizki lub plecaka uzyj opcji Zamknij, a nie
Uspij, aby unikng¢ samoczynnego wtaczenia sie i przegrzania

sprzetu! Samo zatrzasniecie pokrywy ekranu nie zamyka jeszcze
systemul!

B Uspij — komputer przechodzi w stan niskiego poboru energii i jest caty czas
wiaczony. Ponowne nacisniecie przycisku zasilania lub dowolnego klawisza
spowoduje bardzo szybkie uruchomienie — nie trzeba od nowa otwierac okien
ani dokumentéw. W laptopach zatrzasniecie pokrywy ekranu powoduje domysl-
nie przejscie komputera w stan uspienia.

B Hibernacja — komputer zapisuje stan pracy (otwarte aplikacje i dokumenty)
i wyfacza sie. Ta opcja nie zawsze jest aktywna.

Jesli chcesz komputer zamkna¢, a nie uspi¢, mozesz takze dojs¢ do tych samych opgji
za pomocq skrotu Alt+F4, uzytego np. w obrebie biurka (kliknij wczesniej jego
dowolny obszar lewym klawiszem myszy i dopiero potem uzyj skrétu). W pewnym
momencie zobaczysz okienko pokazane na rysunku 4.9 z prawej strony; jak widac,
mozesz wybrac¢ polecenie zamykania systemu.
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Cos dziwnego stalo sie z programem

Bywa i tak, ze nagle w trakcie pracy programu wys$wietla symbol klepsydry ¥ . Kom-
puter prosi Cie w ten sposdb o cierpliwos¢ — nie powinienes w tym czasie nic robic.
Czekasz wiec i czekasz, potem czekasz i... czekasz, czekasz, czekasz...

Co zrobi¢, gdy czekanie zdaje sie nie mie¢ kornca — a zazwyczaj oznacza to, ze program
zupetnie sie ,,zawiesit"?

Na szczescie mozliwe jest wymuszenie zamkniecia programu, ktéry przestat dziatad.
Wystarczy nacisng¢ kombinacje trzech klawiszy: Ctrl + lewy Alt + Del.

Sekwencje Ctrl + lewy Alt + Del nalezy wywotywac

W nastepujacy sposodb: najpierw wciskasz i przytrzymujesz
klawisz Ctrl, potem drugim palcem wciskasz i przytrzymujesz
lewy Alt (w tym momencie przytrzymujesz juz dwa klawisze)
i w koncu naciskasz jednokrotnie klawisz Del (np. palcem
drugiej dtoni).

Jesdli powyzsza sekwencja zostanie wywotana poprawnie, komputer wyswietli ekran
startowy z kilkoma opcjami, np.: Zablokuj, Przetacz uzytkownika, Wyloguj i Menedzer
zadan.

Wybierz to ostatnie polecenie, znajdz na liscie program, ktéry sprawia ktopoty, wskaz
go myszg i kliknij przycisk Zakoricz zadanie (rysunek 4.10).

Rysunek 4.10. il Menedzer zadan - 0O X

Zamykamy B2 Mapy
niEdzialajqcy @ Microsoft Word (32 bit)  Brak odpowiedzi
program E3 Pogoda (32 bit)

n Wprowadzenie

Wiece) szczegotow Zakoncz zadanie

W naszym przyktadzie zasymulowatem nieprawidtowe funkcjonowanie programu
Microsoft Word — zob. napis Brak odpowiedzi.

Niektore programy moga czasami wykonac cos$, czego nie akceptuje Windows, a on
w celu ochrony swoich zasobéw systemowych moze je wéwczas zamkng¢. Gdy na
ekranie monitora pojawi sie komunikat: Program wykonat nieprawidfowg operacje
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i nastapi jego zamkniecie. Jesli problem bedzie sie powtarzaf, skontaktuj sie ze sprze-
dawca, nie mamy wielkiego wyboru i zazwyczaj obserwujemy brutalne zakonczenie
pracy programu, czesto zwigzane z utratg danych (np. dokumentu).

Najnowszy Windows jest bardzo stabilnym systemem, jednak niektére starsze pro-
gramy moga nie by¢ z nim zgodne (kompatybilne). Nie zdziw sie wiec, jesli od czasu
do czasu zobaczysz okienka podobne do pokazanych w tym rozdziale, informujace,
ze jeden z uruchomionych programéw zadziatat niezgodnie z zasadami systemu ope-
racyjnego, ktory postanowit ten program zamkna¢.

Dobrym nawykiem kazdego uzytkownika powinno by¢ czeste zapisywanie dokumen-
tow, nad ktérymi pracuje, gdyz przykra niespodzianka w postaci nagtej awarii sprzetu
lub utraty zasilania moze skutecznie zmarnowac niejeden wieczér wytezonej pracy!

O zapisywaniu efektéw pracy z komputerem opowiem w nastepnych rozdziatach.

Po ich lekturze dowiesz sie, gdzie komputer zapisuje dane i jak mozna do nich tatwo
dotrzec.
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(@, 401, 405 aplikacja, Patrz program
20H2, Patrz Windows 10 October aplikacje okienkowe, 75
2020 Update (20H2) App Store, 422
32 bit, 39 arkusz kalkulacyjny, 319
3G, 365 komorka, 322
4G, 365 obliczenia automatyczne, 335
5G, 365 ATX, 28
64 bit, 39 Authenticator, 198
autokorekta, 273
avast!, 184
A AVG, 184
A4, 246, 356 AVI, 142
AdBlock, 394 awatar, 192
Adobe Reader, 397
adres e-mail, 405 B
adres internetowy, 382
akapit, 251, 287 Backspace, 66
odstepy, 259 bajt, 90
podwieszony, 262 BCC, 413
wyréwnanie, 252 BD, 91
aktualizacje, 426 belka
aktywacja systemu, 48 informacyjna, 77
allegro, 452 tytutowa, 77
Alt, 64, 67 biblioteki Windows, 96, 101, 155
Alt+Tab, 82 Bing, 387, Patrz tez wyszukiwarka
AMD, Patrz procesor BIOS, 46
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Bluetooth, 366 drukowanie
Blu-ray, 91, 123 arkusze kalkulacyjne, 355
Box, 38 dokumentow, 246
bramka VoIP, Patrz telefonia DVD, 91
internetowa DVD+R, 92
BR-R, 92 DVD+RW, 92
DVD-R, 29, 92
C DVD-ROM, Patrz czytnik plyt
DVD-RW, 92
Caps Lock, 63 DW, 413
CC, 413 dysk
CD-R, 92 optymalizowanie, 225
CD-ROM, Patrz czytnik plyt twardy, 31, 90
CD-RW, 92 dyskietka (symbol), 95
Centrum akgji, 70, 73, 188, 206 dzielenie wyrazéw, 263
chmura, 48
Chrome, 393 E
cofanie wprowadzonych zmian,
257 ebay, 452
COVID-19, 19, 456 EDGE, 365
CPU, Patrz procesor edycja
Creative Commons, 304 formuty, 343
Ctrl, 63 wideo, 169
Ctrl+Alt+Del, 86 Eksplorator plikéw, 43, 105
Ctrl+End, 66 e-mail, 401
Ctrl+Home, 66 EML, 44
czas komputera, 204 emotikony, 267
czcionka, 268 Encyklopedia multimedialna PWN,
zmiana koloru, 259 148
wyréznienie, 259 End, 66, 288
czujnik pamieci, 215, 224 Enter, 66, 249, 287
czytnik piyt, 28 Esc, 56, 63
Excel, regulacja margineséw, 356
D
data i godzina w dokumencie, 265 F
DCIM, 152 F5, 288
Delete, 66, 330 Facebook, 439
DisplayPort, 26 firewall, 376
Do, 413 folder, 99, 111
dokument, 89 tworzenie, 99
kopiowanie, 112 formatowanie dysku, 109, 133
otwieranie, 97 formuta w arkuszu
drukarka, 28 edycja, 343
bezprzewodowa (Wi-Fi), 231 powielanie wzoru, 337
instalacja, 231 forum internetowe, 436
FTP (serwer), 392
459
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Full HD, 26
funkcje matematyczne w
formulach, 341

GB, 90

gesty, 68

gigabajt, 90

gladzik, 24, 52, 55

glosniki, 30

Gmail, 403, 439

Goldenline, 449

Google, 389, Patrz tez
wyszukiwarka

gov.pl, 455

GPRS, 365

grafika, 151

grupa, 240

gry, 136

instalacja, 136

haker, 375
harmonogram splaty kredytu
bankowego, 344
hasto
obrazkowe, 195
Windows, 193
HD (rozdzielczos¢), 26
HDMI, 26
Home (klawisz), 66, 288
Home (wersjaWindows), 38
hotspot Wi-Fi, 366

https, 447

I
i5, Patrz procesor
ikona, 41, 75
IMAP, 408

importowanie zdje¢, 152
Insert, 66

Instagram, 441
instalacja Windows, 47
instalator, 136

Intel, Patrz procesor
Internet, 35
Internet Explorer, 380, 381

Internetowe konto pacjenta, 456

iPad, 145
iPhone, 145
IPS, Patrz typ matrycy LCD
iTunes, 141, 145
import ptyty CD, 146

J

jednostka centralna, 28

kafelek dynamiczny, 58
kafelki, 73
Kalendarz (aplikacja), 418
kalkulator, 219
kamera USB, 30
kanat, Patrz YouTube
karta
Bluetooth, 34
graficzna, 34
dedykowana, 34
zintegrowana, 34
sieciowa, 34
karta (Word), 239, Patrz tez
wstgzka

kasowanie plyt optycznych, 125
Kaspersky Internet Security, 180

kB, 90
kilobajt, 90
klawiatura, 27, 61
polskie znaki, 67
naturalna, 27
klawisz Windows, 54, 98
klawisze
kierunkowe, 65
skréotow, 67
specjalne, 62, 65
klonowanie adresu MAC, 373
komorka, 321
dopasowywanie pomiedzy
kolumnami, 332
formatowanie, 325, 345
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kasowanie zawartosci, 329 menu podreczne, 54
niedopasowanie zawartosci, menu Start, 56
332 menu systemowe (Plik), 239
wspoblrzedne, 322 Messenger, 442, Patrz tez
zawijanie, 324, 332 komunikator
zaznaczanie, 325 Microsoft Edge, 43, 381
kompresja, 228 przyciski, 385
danych, 228 Microsoft Solitaire Collection, Patrz
komputer multimedialny, 25 Pasjans
komunikator, 441 Microsoft Store, 139, 422
koncentrator USB, 27 miekki Enter, 251
konfiguracja systemu, 187 Minesweeper, Patrz Saper
konto minipasek narzedzi, 242
Google, 394, 397 modem, 362
lokalne, 191 Modern UI, 81
Microsoft, 189, 191 monitor zewnetrzny, 206
uzytkownika, 191 MP3, 142
kopia zapasowa danych, 230 multimedia, 151
kopiowanie i wklejanie, 174 mysz, 28, 52
Kosz, 55, 76 klikniecie, 52
kursor, 60, 239 opcje dla oséb leworecznych,
210
L wskaznik, 52
laptop, 22 N
Linkedin, 449
listwa dZzwiekowa, 27 nagléowek, 285, 289, 294
logowanie, 193 numerowanie, 294
opcje, 195 poziom, 294
LTE, 365 nagléwki i stopki w Excelu, 355
nagrywanie
M jednosesyjne, 130
plyt optycznych, 123
M.2, 31 wielosesyjne, 130
MAC, 364, 373 nagrywarka, Patrz czytnik plyt
magazyn osobisty, 431 Nalepki (Paint 3D), 168
malarz formatéw, 258 narzedzia dyskowe, 222, 224
malpa, 401 Nero, 92, 126
mapy komputerowe, 450 netbook, 21
marker, Patrz czcionka nick, 438, Patrz tez pseudonim
MB, 90 internetowy
MBOX, 44 Norton Internet Security, 180
Media Creation Tool, 44 Num Lock, 66
Media Player, Patrz Windows numer strony (pole Worda), 290
Media Player numerowanie, 261
megabajt, 90
menedzer zadan, 86
461
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obiekt graficzny, 309
grupowanie, 312
przestanianie, 310

obudowa
desktop, 28
tower, 28
wieza, 28

odsylacze, 294, 300

odzyskiwanie dostepu do konta,

196

OEM, 38

okno, 53
pomniejszanie, 53
powiekszanie, 53
przesuwanie zawartosci, 78
suwaki, 79
zamykanie, 53
zmiana rozmiaru i pozycji, 78

OneDrive, 93, 236, 244, 429

opcje
dodatkowe (wstgzka), 240
wydruku, 246

operatory w formulach arkusza

kalkulacyjnego, 340
optymalizacja dysku twardego, 222
Origin, 138

P

PageDown, 66, 288
PageUp, 66, 288
Paint, 152, 156, 159
Paint 3D, 152, 159, 164
pamie¢ RAM, 32
panel sterowania, 208
pasek
stanu, 77
systemowy, 43
Szybki dostep, 242
zadan, 43
zakladek, 397
Pasjans, 139, 424
PayPal, 452
PDF, 397
pendrive, 30, 91, 98, 100

PIN, 195
pisanie ukos$ne (Excel), 333
planowanie podrézy, Patrz mapy
komputerowe
plik, 89 Patrz tez dokument
usuwanie, 117
zaznaczanie, 115
Plug & Play, 231
plyta
audio, 142
gtéwna, 30
Poczta (program), 408
poczta elektroniczna, 401
podglad zawartoSci plikéw, 109
podswietlenie klawiatury, 27
podwieszony akapit, 262
podzial ekranu, 81
pole Worda, 265
polskie znaki, 62, 210
pomniejszanie tekstu, 258
Pomoc systemu Windows, 217
POP3, 408
poréwnywarki cen, 451
portale poszukiwania pracy, 449
powiadomienia, 73
powielanie wzoru, 337
powiekszanie tekstu, 258
powtarzanie nagtéwka tabeli, 282
Print Screen, 176
Pro (wersjaWindows), 38
procesor, 22, 28, 33
program, 34
przeciagnij i upusé, 114
przypisy, 294, 299
pseudonim internetowy, 376
PST, 44
pulpit
dostosowanie, 201
wirtualny pulpit, 82
PVA, Patrz typ matrycy LCD

QWERTY, 60
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R szablony (Office), 237
Szybki dostep (pasek), 239
radio z Internetu, 146
ransomware, 179 g
replikator portéw, 27
Return, Patrz Enter Scigganie plikéw z Internetu, 390
router bezprzewodowy, 371
rozdzielczo$¢, 26 T
ekranu, 205
rpm, 31 Tab, 66
tabele, 276
S styl obramowania, 276
tworzenie, 276
S (wersjaWindows), 38 wielostronicowe, 282
Saper, 82, 139, 423 zaznaczanie komoérek, 279
scalanie komoérek, 279 tablet, 21
scenopis, 170 tabulator, 251
schowek, 112, 174, 257 telefon (integracja z Windows), 432
serwisy telefonia internetowa, 442
aukcyjne, 452 tlo pulpitu, 155, 200
spolecznoSciowe, 438 TN, Patrz typ matrycy LCD
Shift, 63, 325 To, 413
sie¢, Patrz Internet Toast, 126
skalowanie, 243 token, 447
skanowanie antywirusowe, 179 toner, 29
skroéty, 243 touchpad, Patrz gtadzik
Skype, 30, 443 tryb gazetowy, Patrz tryb
smartfon, 21, 69, 152, 366 wielokolumnowy
SMTP, 410 tryb tabletowy, 73
SODIMM, 32 tryb wielokolumnowy, 282
sound bar, Patrz listwa dzwiekowa Twitter, 441
spacja, 63, 251 typ matrycy LCD, 26
nierozdzielajaca, 265
spam, 404, 438 1]
spis tresci, 294
generowanie, 297 udostepnianie Internetu, 366
Spotify, 146 UDW, 413
sprawdzanie ukfad
dysku, Patrz narzedzia dyskowe wielokolumnowy, 275
pisowni, 271 wydruku, 243
SSD, 31 ultrabook, 21
stacja dyskéw optycznych, 92 UMTS, 365
Start (menu), 56 Unifying (nadajnik), 27
Steam, 138 URL, 381
stopka, 285, 289 USB, 28, 231
streaming, 23 Ustawienia (panel), 59
suwaki, 79 Ustawienia Windows, 188
symulowanie splaty kredytu, 346 usypianie komputera, 85
463
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VoIP, Patrz telefonia internetowa
VoIP (bramka), 443

W

WAN, 371

WannacCry, Patrz wirus
komputerowy

WAV, 142

weciecie akapitu, 252

Webdings, 270

WhatsApp, 442

wiadomo$¢ aktywacyjna, 438

wideo, edycja, 169

Widok zadan, 80

wielkos$¢ ikon, 107

wielozadaniowos¢, 80

Wi-Fi, 23

Wikipedia, 454

Windows, konczenie pracy, 84

Windows 10, wersje, 38

Windows 10 October 2020 Update
(20H2), 12

Windows Defender, 180

Windows Hello, 195

Windows Media Player, 141, 143

Wingdings, 270

wirus komputerowy, 177

WLAN, 23, 35
Word,
karta, 239

ukryte karty, 241
wstgzka, 237
WordPad, 59
WPA-2, 374
Wskazoéwki (aplikacja), 218
wskaznik, 52
wspblrzedne
bezwzgledne, 338
wzgledne, 338
wstgzka, 100, 237
minimalizowanie, 108, 122

WWW, 35, 379, 383
zakltadki internetowe, 394
wygaszacz ekranu, 207
wykresy w arkuszach
kalkulacyjnych, 354
wypunktowanie, 261
wysuwanie dysku, 100, 118, 119
wyszukiwanie i zamiana tekstu,
288
wyszukiwanie informacji
w Internecie, 386
wyszukiwarka, 59
internetowa, 386
systemowa, 122

Y
YouTube, 438

Zabezpieczenia Windows, 180
zakladka, 301
Chrome, 397
Microsoft Edge, 395
zapis na dysk optyczny
wielosesyjny, 92
zapisywanie hasel, 399
zapora systemu Windows, 376
zaznaczanie
komoérka, 325
plik, 115
zdjecia, 152
edycja i poprawki, 154
ZIP, 228
znak
diakrytyczny, 62, 271
nowego wiersza, 251
podzial strony, 287
specjalny, 269
zoom (funkcja), 254
zrzut ekranu, 176
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Wizytaw sklepie komputerowym, czyli jak kupowac z gtowa
Instalacja i konfiguracja Windows 10

Klawiatura, mysz i nowe menu Start

Twoje dane w chmurze internetowej OneDrive

Aplikacje bez tajemnic— gry, naukai muzyka z sieci

Konto Microsoft i Microsoft Store (sklep Windows)

Ochrona przed wirusami komputerowymi
Microsoft Office 365 bez tajemnic
Grafika w programach Word i Paint 3D
O I I | p u te ra Montaz filméw dla poczatkujacych
Excel — magia automatycznych obliczen i analiza danych
Poczta elektroniczna (e-mail)

Przegladarki internetowe Edge i Chrome oraz wyszukiwarka Google
Media spotecznosciowe, fora dyskusyjne, banki, porownywarki cen

12. wydanie bestsellera!

Nie czekaj. Kazda podroz zaczyna si¢ od pierwszego kroku!

Chyba nikt nie mdgt przewidziec, ze komputer i Internet tak szybko stang sie nieodfacznymi towarzyszami
naszego codziennego Zycia. Czy tego chcemy, czy nie, nadszedt moment, aby sie z nimi zaprzyjaznic.
W przeciwnym razie nadal bedziemy traci¢ mndstwo czasu na czekanie w kolejkach i ,analogowe”
zatatwianie spraw, z ktorych wielu w ogdle nie uda nam sie pchng¢ do przodu. Dlaczego? Poniewaz coraz
wiecej firm i instytucji komunikuje sie z klientami wyfacznie przez Internet. Ponadto pandemia COVID-19
udowodnita, Ze dzieki sprawnej obstudze komputera mozna (a nawet trzebal) pracowac w petni zdalnie
i catymi tygodniami nie odwiedzac biural

Jesli cheesz szybko i bez stresu nauczy¢ sie korzystac z podstawowych dobrodziejstw ofero! 7!,
komputer i sie internetowa, pomoze Ci wiasnie ta ksigzka. Znajdziesz w niej informacje o tym, jaki
komputer wybrac, jak go wiaczyci co zrobic dalej. Dowiesz sie, jak poruszac sig po ekranie, gdzie znaleZC',
potrzebne funkcje, do czego stuza rézne programy i jak obchodzi¢ sie z dokumentami. Nauczysz sie, jak
ustawic system Windows 10, aby wygodnie z niego korzystac, oraz jak pracowa¢ w Wordzie i Excelu,
tworzy€ rysunki 3D i skutecznie obroni¢ sie przed wirusami komputerowymi. Przejdziesz takze szybki
kurs internetowy — od podfaczania komputera do sieci, przez ogélng orientacje w Internecie i obstuge
poczty elektronicznej, po sposoby korzystania z réznych serwisow: sklepéw, bankéw, spraw urzedowych

i mediéw spofecznosciowych.
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