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4

APLIKACJE
KAFELKOWE
I KLASYCZNE

PROGRAMY
OKIENKOWE

W tym rozdziale nieco dok adniej omówi  pra-
c  z pe noekranowymi programami napisanymi
w nowym standardzie Windows (tzw. Modern UI)
oraz z klasycznymi programami wy wietlanymi
w oknach (ang. windows). Okna reprezentuj  uru-
chomione aplikacje, czyli logicznie zgrupowane
funkcje s u ce do… bardzo wielu ró nych ce-
lów (gry, edycja dokumentów, obs uga multime-
diów…). Zreszt , czy jaka  formalna definicja jest
istotna? Zamiast akademickich dyskusji propo-
nuj  przej  do zaj  praktycznych i po prostu
poklika  po ekranie!
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W dalszej cz ci rozdzia u omówi  podstawowe czynno ci, jakie mo na wyko-
nywa  podczas pracy z programami Windowsa.

Opisz  równie  tzw. wielozadaniowo  (czyli mo liwo  pracy z wieloma pro-
gramami jednocze nie) oraz poprawny (bezpieczny dla naszych danych) sposób
ko czenia pracy komputera.

Zanim przejdziesz do dalszej lektury rozdzia u, przypomnij sobie metody uru-
chamiania aplikacji:

 Poprzez wyszukiwanie r czne ikony lub kafelka programu (np. w menu Start).

 Za pomoc  wyszukiwarki uruchamianej przyciskiem  (zacznij pisa
fragment nazwy programu niejako „w powietrzu”) albo skrótem

klawiszowym +Q (zadzia a tak e przycisk na pasku zada ).

Przejd my teraz do bardziej szczegó owego omówienia zasad uruchamiania i ob-
s ugi aplikacji w systemie Windows 10.

Programy (aplikacje) „kafelkowe”
W ostatnich ods onach Windowsa mo na spotka  dwa rodzaje aplikacji: wielko-
ekranowe, napisane specjalnie dla systemów Windows 8, 8.1 i 10, oraz klasyczne
programy okienkowe. Te pierwsze nazwijmy dla uproszczenia „kafelkowymi”.

Nowoczesne aplikacje kafelkowe zazwyczaj po ich uruchomieniu zajmuj  ca y
ekran. Pisz  celowo „zazwyczaj”, gdy  w Windows 10 aplikacja kafelkowa mo e
dzia a  tak e w trybie okienkowym, je li w systemie nie zosta  w czony tzw.
tryb tabletowy (a ten domy lnie nie jest aktywny, gdy  jako tryb zoptymalizowany
dla urz dze  wyposa onych w ekran dotykowy nie dotyczy zbyt wielu kompute-
rów — ekrany dotykowe ci gle nie zyska y zbyt wielkiej popularno ci). W jaki
sposób mo emy prze cza  si  pomi dzy trybem okienkowym (klasycznym) i ta-
bletowym? Otó  w tym celu musimy wej  do tzw. Centrum akcji, które w -
czysz, klikaj c ikon  , widoczn  na pasku systemowym (w prawym dolnym
rogu ekranu), albo skrótem +A. Na dole panelu Centrum akcji znajdziesz
odpowiedni przycisk — aby uzyska  wi cej informacji na temat trybów pracy
Windows 10, zajrzyj do rozdzia u 9. W tym rozdziale skoncentruj  si  g ównie
na opisie trybu okienkowego aplikacji kafelkowych, gdy  zasadniczo niewiele
zmienia, czy dooko a obszaru aplikacji wida  obramowanie z charakterystycz-
nym przyciskiem , czy nie, prawda?

Za ó my dalej, e nie pracujemy w trybie tabletowym.
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Uruchom teraz (kliknij lub dotknij, je li korzystasz z ekranu dotykowego) dla
przyk adu kafelek Pogoda na ekranie startowym, wywo ywanym wci ni ciem
klawisza Windows lub przycisku Start ( ). Je li komputer jest pod czony do
Internetu, to po kilku sekundach ekran wype ni si  prognoz  pogody dla Twojej
lokalizacji (rysunek 4.1 pokazuje fragment ekranu startowego tu  przed klik-
ni ciem kafelka Pogoda).

Rysunek 4.1. Przyk adowa aplikacja „kafelkowa”

Aplikacje kafelkowe s  bardzo intuicyjne w obs udze.

 Je li aplikacja zawiera wiele ekranów (widoków), to nawigacja pomi dzy
nimi jest mo liwa poprzez naciskanie przycisków nawigacyjnych (  ).
W ramach pojedynczego ekranu przewijanie jego zawarto ci mo liwe
jest poprzez kr cenie kó kiem myszy lub chwytanie i przesuwanie
pionowej belki widniej cej z prawej strony ekranu. Oczywi cie, je li
u ywasz ekranu dotykowego, mo esz po prostu przeci gn  palcem po
ekranie w lewo lub w prawo!

 Zamkni cie aplikacji kafelkowej jest mo liwe przez skrót Alt+F4 albo
klikni cie przycisku . W trybie tabletowym mo esz klikn  mysz  na
górnej kraw dzi ekranu i przeci gn  aplikacj  do jego dolnej kraw dzi,
co spowoduje jej zamkni cie.

 Aplikacje kafelkowe cz sto zawieraj  przycisk ko a z batego ( ),
czyli Ustawienia. Zobaczysz ewentualne dodatkowe opcje konfiguracyjne
dotycz ce wybranej aplikacji (np. styl okien, w czanie lub wy czanie
pewnych funkcji — zob. rysunek 4.2).
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Rysunek 4.2.

Opcje
i ustawienia
aplikacji
kafelkowej

Programy „kafelkowe” s  bardzo proste w obs udze i nikt nie powinien mie  z nimi
k opotów. Zejd my jednak z kafelków na pulpit i sprawd my, czy tak samo pro-
ste w obs udze s  klasyczne okienkowe programy, niektóre napisane wiele lat
temu dla starszych wersji Windowsa i dzia aj ce równie dobrze w nowym
systemie.

Klasyczne programy okienkowe
Wi kszo  programów dostarczanych z Windowsem i pisanych dla tego systemu
ci gle prezentuje si  klasycznie, w formie aplikacji okienkowych, np. edytor
WordPad, który poznali my w poprzednim rozdziale, nie mówi c ju  o tysi -
cach aplikacji stworzonych przed pojawieniem si  najnowszych wersji Win-
dowsa. W zwi zku z tym w bie cym rozdziale opisz  szczegó owo klasyczne
programy okienkowe.

Zaczniemy od prostego wiczenia: wy wietl na ekranie pulpit, np. u ywaj c skrótu
+D (przytrzymuj c wci ni ty klawisz Windows , naci nij klawisz D). Spró-

buj nast pnie znale  na pulpicie wizerunek kosza.

Taki obrazek to ikona, czyli symbol graficzny programu, okna lub zasobu (np.
biblioteki z dokumentami). Niektóre programy s  dostarczane ju  z systemem
operacyjnym (np. Eksplorator plików, Microsoft Edge, WordPad), a inne —
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instalowane przez u ytkownika w trakcie eksploatacji komputera (np. gry, pro-
gramy antywirusowe).

Wska  teraz ikon  Kosz lewym klawiszem myszy i naci nij raz klawisz Enter
(obs ug  myszy i klawiatury wyja ni em w poprzednim rozdziale). Na ekranie
pojawi si  znane nam ju  okno programu Kosz (pokaza em je na rysunku 3.3
w poprzednim rozdziale). W czym ten „twór” przypomina okno? Nie jest to na
szcz cie termin, który znacznie odbiega od swojego pierwotnego znaczenia
w wiecie rzeczywistym — przez okno mo na gdzie  zajrze , mo na je zamkn .

Okno w systemie Windows w wi kszo ci przypadków jest osobnym programem,
czyli specjalnym modu em rozszerzaj cym mo liwo ci systemu. Windows sk ada
si  z wielu programów (np. Kosza, przegl darki Microsoft Edge czy Kalkulatora),
a podstawowa obs uga ich wszystkich jest podobna. To, czego nauczysz si  na
przyk adzie programu Kosz, b dzie w du ej mierze dotyczy o ka dego innego
programu w systemie Windows. Oczywi cie, cechy wspólne dotycz  typowych
czynno ci, takich jak otwieranie, zamykanie czy przesuwanie, a nie funkcji,
do których programy te zosta y stworzone (np. program do rysowania ma
funkcje, których nie ma przegl darka internetowa). W naszym przypadku za-
daniem programu Kosz jest odzyskiwanie przypadkowo usuni tych dokumen-
tów (do tego bardzo wa nego tematu wróc  jeszcze w kolejnych rozdzia ach).

Co mo na zrobi  z ka dym programem, tzn. z jego oknem? Podstawowe czyn-
no ci, jakie mo na wykona  z oknem, opisa em ju  na pocz tku poprzedniego
rozdzia u, przy okazji omawiania funkcji myszy komputerowej:  powi ksza
okno,  przywraca je z powi kszenia do poprzedniego rozmiaru, (podkre lenie)
pomniejsza okno i „zrzuca” je na dó  ekranu, na pasek zada , a  ostatecznie
zamyka okno programu.

Przyciski ekranowe maj  niestety t  wad , e trzeba
w nie wycelowa , przesuwaj c mysz lub dotykaj c g adzika
w laptopie, i dopiero wtedy nale y nacisn  klawisze. Je li
u ywanie myszy sprawia Ci ci gle pewn  trudno , to spróbuj
nauczy  si  u ywania skrótów klawiaturowych, które opisuj
w ksi ce!

Uruchom teraz program Notatnik. Jak pami tasz, jego ikona nie jest dost pna
na pulpicie ani na ekranie startowym, ale mo esz j  wyszuka , wykorzystuj c
sprytny sposób z pomoc  klawisza Windows ( ): naci nij go raz i zacznij pisa

s owo „nota”, a gdy na li cie zobaczysz ikon   — kliknij j  lewym
klawiszem myszy.
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Gdy zobaczysz na ekranie program Notatnik, wypróbuj nast puj c  sztuczk :
naci nij i przytrzymaj lewy klawisz Alt (znajdziesz go w lewym dolnym rogu
klawiatury) i spacj  (d ugi poziomy klawisz na dole klawiatury). Zobaczysz wów-
czas tzw. menu systemowe okna, które zawiera zazwyczaj przynajmniej opcje
Minimalizuj (to samo co  [podkre lenie]) i Zamknij (to samo co ).

Wybór polecenia Maksymalizuj polega na czterokrotnym naci ni ciu na klawiatu-
rze strza ki w dó  i potwierdzeniu klawiszem Enter. Zamiast klika  przycisk ,
mo esz tak e u y  skrótu klawiszowego Alt+F4 (wci nij i przytrzymaj lewy kla-
wisz Alt oraz naci nij klawisz funkcyjny F4). Opisane powy ej funkcje ilustruje
rysunek 4.3.

Rysunek 4.3.

Podstawowe
funkcje okna
programu

Sprawd  te informacje sam, klikaj c przyciski okna programów Kosz lub Notatnik.

Powodzenia!

Zmiana rozmiaru i pozycji okna programu
Okno programu nie zawsze ma w a ciwy (optymalny) rozmiar na ekranie. Na
szcz cie, system Windows pozwala na atwe regulowanie nie tylko pozycji, ale
równie  rozmiaru okna.

Aby zmieni  rozmiar okna, przesu  wska nik myszy w pobli e jego brzegu lub
rogu, tak aby przybra  kszta t , ,  lub . Gdy kursor ju  zmieni kszta t,
przytrzymaj wci ni ty lewy klawisz myszy i zwyczajnie przesu , a nast pnie
pu  wska nik w wybranym miejscu. Okno zmieni swój rozmiar zale nie od wy-
branego kierunku (mo esz je dowolnie powi ksza  lub zmniejsza ).
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W podobny sposób mo na okno przesuwa . Wystarczy tylko naprowadzi  wska -
nik myszy na pasek tytu owy (w obr bie tekstu tytu u — jest to tzw. belka tytu-
owa), przytrzyma  wci ni ty lewy klawisz myszy i przesun  okno (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4.

Zmiana
rozmiaru okna

Kursory  i , które pojawiaj  si  przy naro nikach okna, dzia aj  na dwa wymia-
ry jednocze nie, czyli s u  do równoczesnego rozci gania lub zw ania w pionie
i w poziomie.

Przesuwanie zawarto ci okna
Nie zawsze wielko  okna programu jest tak dobrana, by mo na by o zobaczy
zawarty w nim dokument w ca o ci. Niejednokrotnie nawet przycisk powi ksza-
nia na ca y ekran ( ) nie powoduje pokazania ca o ci dokumentu. Na szcz cie,
twórcy systemu okienkowego Windows przewidzieli tak  sytuacj  i program,
którego dokument nie mie ci si  w oknie, wy wietla na jego brzegach specjalne
suwaki, pozwalaj ce przesuwa  jego zawarto  w pionie i poziomie.

Przyk ad takiego dokumentu znajduje si  na rysunku 4.5.

Rysunek 4.5.

Przesuwanie
zawarto ci okna
za pomoc
suwaków
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Suwaki widoczne na ekranie pe ni  specjalne funkcje. Spróbuj je klikn  i sprawd ,
jak reaguje dokument znajduj cy si  w oknie programu (tabela 4.1).

Tabela 4.1. Suwaki s u ce do przesuwania zawarto ci okna wzgl dem jego
marginesów

Przycisk Przesuwa zawarto  okna

w prawo

w lewo

w dó

w gór

Nietrudno zauwa y , e dzia anie przycisków suwaka jest troch  nielogiczne:
klikasz lewy trójk cik — dokument przesuwa si  w prawo. Do  atwo si  z tym
pogodzi , je li wyobrazisz sobie, e to nie dokument si  przesuwa, ale Ty — jako
obserwator.

Oprócz przesuwania zawarto ci ekranu za pomoc  trójk cików
mo na te  „chwyci ” myszk  ruchom  belk  suwaka (na rysunku
jest wskazana dolna belka) i trzymaj c przyci ni ty klawisz
myszki, znacznie szybciej przesuwa  zawarto  dokumentu
w obr bie okna. Brak belek oznacza, e ca a tre  mie ci si
w oknie. Mo esz tak e klikn  pust  przestrze  pomi dzy
suwakiem a belk  suwaka, aby wymusi  „skok” w obr bie
dokumentu (rysunek 4.5).

Wielozadaniowo  systemu Windows
Wiesz ju , co to jest program w systemie Windows — twór w kszta cie okna,
umo liwiaj cy rysowanie, pisanie i inne czynno ci. System Windows pozwala
zatem na wykonywanie ró nych zada  i na dodatek umo liwia prac  z wieloma
programami jednocze nie, dzi ki tzw. wielozadaniowo ci. System zarz dza otwar-
tymi (uruchomionymi) programami i kontroluje ich prac  tak, aby nie by o adnych
konfliktów dost pu.

Windows pozwala na bardzo atwe u ywanie wielozadaniowo ci, co opisz  w dal-
szych podrozdzia ach.
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Wielozadaniowo  i aplikacje „kafelkowe”
Wykonaj teraz ma y eksperyment, zreszt  bardzo prosty. Uruchom kilka progra-
mów, klikaj c ich ikony, np. Microsoft Edge, Wiadomo ci, Mapy. Mo esz te  uru-

chomi  z pulpitu program Kosz . Zaraz, zaraz… Okno kolejnego programu
zakrywa program poprzedni, który gdzie  nam znika, i musimy znowu wywo a
ekran startowy, aby uruchomi  nast pny program… Na szcz cie, nie jest tak le:
raz uruchomione programy s  ca y czas dost pne „w tle”. Aby je zobaczy ,
znajd  i kliknij na pasku zada  ikon   (Widok zada ) lub skrót +Tab —
wy wietl  si  miniaturki programów, na które mo na si  prze czy , klikaj c
jedn  z nich (rysunek 4.6, górna cz ). Mo esz tak e przesuwa  si  pomi dzy
miniaturkami, u ywaj c klawiszy strza kowych, a otwarcie pod wietlonej minia-
turki klawiszem Enter spowoduje przej cie do niej. Podczas przesuwania wska ni-
ka myszy nad miniaturk  mo esz równie  klikn  w , aby zamkn  wybrany
program.

Rysunek 4.6. Nawigacja pomi dzy otwartymi aplikacjami

To samo, co zrobi e  przy u yciu myszy, mo na atwo wykona , u ywaj c skrótów
klawiaturowych.

U ywaj c ekranu dotykowego, równie  mo na si  prze cza  mi dzy aplikacjami.
Aby przej  do nast pnej aplikacji, szybko przesu  palcem do rodka od lewej
kraw dzi. Je li chcesz wy wietli  list  ostatnio u ywanych aplikacji, chwy  lew
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kraw d  ekranu, szybko przesu  palcem nieco w prawo i, nie odrywaj c palca,
z powrotem przesu  nim ku lewej kraw dzi. Gdy zobaczysz panel z dzia aj cy-
mi w tle aplikacjami, wybierz t , do której chcesz si  prze czy .

Mo esz te  chwyci  aplikacj  i niejako „przypi ” j  do ekranu, obok innej aplikacji
kafelkowej — ekran podzieli si  na dwa panele, których szeroko  mo esz a-
two regulowa , przeci gaj c rodkow  belk  rozdzielaj c  w lewo b d  w prawo.

Skrót Alt+Tab w Windows 10 tak e dzia a!
W Windows 10 omówiona wcze niej funkcja Widok zada  (ikona  lub skrót

+Tab) obs uguje zarówno programy kafelkowe (Modern UI), jak i klasyczne
(okienkowe). Podobnie jak w poprzednich wersjach Windowsa, dzia aj  tak e
klasyczne skróty, które mo na wykorzystywa  we wszystkich rodzajach pro-
gramów (rysunek 4.6, dolna cz ).

 Alt+Tab pozwala prze cza  si  pomi dzy uruchomionymi programami.
Przytrzymaj wci ni ty lewy klawisz Alt i nawiguj pomi dzy uruchomionymi
w tle programami, naciskaj c Tab — mo esz u y  np. palca wskazuj cego.
Podobnie dzia a kombinacja Shift+lewy Alt+Tab, ale bia a obwódka
przesuwa si  w lewo, a nie w prawo.

 Podczas nawigacji w centrum ekranu pojawi si  pasek z miniaturkami
aktywnych programów. Ka de kolejne naci ni cie klawisza Tab spowoduje
„wskazanie” kolejnej aplikacji (bia a obwódka), a zwolnienie klawiszy
spowoduje prze czenie si  do niej.

Prze czanie si  mi dzy otwartymi i dzia aj cymi w tle programami jest bardzo
u yteczn  cech  systemu, gdy  mo esz równolegle wykonywa  wiele zada , np.
pisa  list, a gdy Ci si  to znudzi, prze czy  si  na gr  Saper. Na tym w a nie po-
lega wielozadaniowo  systemu Windows. Cecha ta, w po czeniu z operacjami
kopiowania i wklejania (o nich napisz  w rozdziale 6.), sprawia, e mo liwe jest
przenoszenie fragmentów dokumentu lub grafiki pomi dzy aplikacjami!

Aby skutecznie porusza  si  w g szczu okien aplikacji systemu Windows, posta-
raj si  nabra  nawyku u ywania kombinacji Alt+Tab lub +Tab. Pami taj te
o skrócie +D, który „zrzuca” otwarte okna na dó , pozwalaj c ods oni  pulpit.

Uruchomienie ka dego kolejnego programu nieco spowalnia
dzia anie komputera, wykorzystuje bowiem cz  jego zasobów
(pami , obci enie jednostki centralnej), ale w nowych, szybkich
komputerach w zasadzie swobodnie mo na pracowa  z kilkoma
programami jednocze nie.
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Wirtualne pulpity, czyli jeszcze wi cej miejsca do pracy
W Windows 10 mo liwe jest tworzenie swego rodzaju wirtualnych biurek, któ-
re grupuj  zawarte w nich otwarte aplikacje i pozwalaj  podzieli  prac  mi dzy
nimi tak, aby w wygodny sposób prze cza  si  np. mi dzy biurkiem zawieraj cym
aplikacje internetowe oraz biurkiem, w którym tworzysz dokumenty i masz po-
otwierane edytory.

Otwieranie takich wirtualnych przestrzeni jest bardzo proste:

 U yj skrótu +Ctrl+D, aby doda  nowy wirtualny pulpit. Zobaczysz
wówczas pusty pulpit, w którym mo esz pootwiera  dowolne aplikacje.

 Skrót +Ctrl+F4 pozwala zamkn  bie cy wirtualny pulpit.

 U yj +Ctrl+klawisz strza kowy w lewo lub w prawo, aby przej
do „s siedniego” biurka i pracowa  z dost pnymi w nim aplikacjami.

 Aby pokaza  wszystkie otwarte aplikacje i utworzone wirtualne pulpity,
u yj znanego Ci ju  skrótu +Tab.

Przyk ad u ycia funkcji wirtualnego pulpitu pokazuj  na rysunku 4.7 — ob-
wódk  zaznaczone s  3 aplikacje widoczne wy cznie na drugim pulpicie (efekt
u ycia +Tab).

Rysunek 4.7. Wirtualne pulpity w Windows 10

Po wicz poznane w tym rozdziale techniki pracy z oknami programów.
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Zamykanie programu lub komputera
Aplikacje, które uruchamiamy w komputerze, zu ywaj  cz  jego zasobów, analo-
gicznie jak w czenie klimatyzacji w samochodzie zmniejsza nieco jego moc i zwi k-
sza zu ycie paliwa. Warto zatem nabra  nawyku zamykania zb dnych programów.

 Klasyczny program okienkowy zamkniesz, klikaj c przycisk  widoczny
w prawym górnym rogu okna lub u ywaj c skrótu Alt+F4.

 Aplikacj  kafelkow  tak e mo esz zamkn , u ywaj c skrótu Alt+F4.
W trybie tabletowym taki program mo esz tak e chwyci  za górny
brzeg ekranu i przeci gn  go w dó , przytrzymuj c na dole ekranu,
a  zobaczysz, e okienko si  „obróci”. W trybie tabletowym zwyk e
przeci gni cie aplikacji w dó  nie zamyka jej ca kowicie, ale niejako j
„usypia”, aby by a gotowa do szybkiego uruchomienia!

 Ka d  aplikacj  widoczn  na pasku zada  jako uruchomion  (poznasz to
po delikatnym „podkre leniu” pod ikon  aplikacji) mo esz atwo zamkn ,
klikaj c prawym klawiszem myszy jej ikon  i wywo uj c z menu podr cznego
polecenie Zamknij okno. Aplikacja dzia aj ca w tle jest oznaczona
niebieskim podkre leniem pod jej ikon  na pasku zada .

Poprawne zamykanie ca ego systemu Windows jest tak wa nym zagadnieniem,
e postanowi em mu po wi ci  do  szeroki opis. Musisz bowiem wiedzie , e po-

prawne zako czenie pracy systemu Windows nie polega na wy czeniu kompu-
tera za pomoc  przycisku zasilania (ang. Power lub On/Off). System operacyjny
komputera nale y traktowa  jak ywy organizm, który wykonuje wiele ró nych
czynno ci naraz. Przerwanie jego pracy przez brutalne odci cie zasilania mo e nas
kosztowa  utrat  utworzonego w a nie dokumentu, a nawet spowodowa  uszko-
dzenie systemu (jako analogi  wyobra  sobie wy czenie stacyjki w momencie, gdy
samochód znajduje si  w ruchu). System Windows oraz niektóre dobrze napisa-
ne programy co prawda dbaj  o zapisywanie stanu pracy, ale co b dzie, je li taka
automatyczna czynno  z jakich  powodów zawiedzie? Przecie  nie zg osisz re-
klamacji do producenta!

Aby poprawnie zamkn  komputer, wykonaj nast puj ce czynno ci: kliknij pra-
wym klawiszem przycisk Start (znajduj cy si  w lewym dolnym rogu ekranu)
i wybierz polecenie Zamknij, widoczne w podmenu Zasilanie (rysunek 4.8, z lewej).

Je li wybierzesz opcj  Zamknij, komputer powinien sam si  wy czy . By  mo e
nie b dzie to natychmiastowe (np. zostan  wykryte otwarte dokumenty i kom-
puter poprosi o zapisanie ich na dysku). Podczas zamykania komputer b dzie pró-
bowa  wy czy  wszystkie dzia aj ce w tle aplikacje!

Poleć książkęKup książkę

http://helion.pl/rf/abck10
http://helion.pl/rt/abck10


Aplikacje kafelkowe i klasyczne programy okienkowe

77

Rysunek 4.8.

Prawid owe
zamykanie
systemu Windows

Pozosta e opcje polece  tak e warto dobrze pozna  i stosowa  w razie potrzeby:

 Uruchom ponownie — polecenie to jest przydatne, gdy z komputerem
zaczynaj  si  dzia  dziwne rzeczy.

 U pij — komputer przechodzi w stan niskiego poboru energii i jest ca y
czas w czony. Ponowne naci ni cie przycisku zasilania lub dowolnego
klawisza spowoduje bardzo szybkie uruchomienie — nie trzeba od nowa
otwiera  okien ani dokumentów.

 Hibernacja — komputer zapisuje stan pracy (otwarte aplikacje i dokumenty)
i wy cza si .

Je li posiadasz komputer przeno ny (laptop), to przed podró
i w o eniem go do walizki lub plecaka u yj opcji Zamknij, a nie
U pij, aby unikn  samoczynnego w czenia si  i przegrzania
sprz tu! Samo zatrza ni cie pokrywy ekranu nie zamyka
jeszcze systemu!

Je li chcesz komputer zamkn , a nie u pi , mo esz tak e doj  do tych samych
opcji za pomoc  skrótu Alt+F4, u ytego np. w obr bie biurka. W pewnym mo-
mencie zobaczysz okienko pokazane na rysunku 4.8 z prawej, gdzie mo esz wy-
bra  polecenie zamykania systemu.

Co  dziwnego sta o si  z programem
Bywa i tak, e nagle w trakcie pracy program wy wietla symbol klepsydry , czyli
prosi o cierpliwo . Czekamy, czekamy, czekamy i… czekamy, czekamy, czekamy…
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Co jednak zrobi , gdy czekanie zdaje si  nie mie  ko ca — zazwyczaj oznacza,
e program zupe nie si  „zawiesi ”?

Na szcz cie, mo liwe jest wymuszenie zamkni cia programu, który przesta  dzia-
a . Wystarczy nacisn  kombinacj  trzech klawiszy: Ctrl+lewy Alt+Del. Je li po-

wy sza sekwencja zostanie wywo ana poprawnie, komputer przejdzie na ekran
startowy z kilkoma opcjami, np.: Zablokuj, Prze cz u ytkownika, Wyloguj i Me-
ned er zada .

Sekwencj  Ctrl+lewy Alt+Del nale y wywo ywa  w nast puj cy
sposób: najpierw wciskasz i przytrzymujesz klawisz Ctrl, potem
drugim palcem wciskasz i przytrzymujesz lewy Alt (w tym
momencie przytrzymujesz ju  oba) i w ko cu naciskasz
jednokrotnie klawisz Del (np. palcem drugiej d oni).

Wybierz to ostatnie polecenie, znajd  na li cie program, który sprawia k opoty,
wska  go mysz  i kliknij przycisk Zako cz zadanie (rysunek 4.9).

Rysunek 4.9.

Zamykamy
niedzia aj cy program

W naszym przyk adzie zasymulowa em nieprawid owe funkcjonowanie progra-
mu Microsoft Word — zob. napis Brak odpowiedzi.

Niektóre programy mog  czasami wykona  co , czego nie akceptuje Windows,
który w celu ochrony swoich zasobów systemowych mo e je wówczas zamkn .
Gdy na ekranie monitora pojawi si  komunikat: Program wykona  nieprawid ow
operacj  i nast pi jego zamkni cie. Je li problem b dzie si  powtarza , skontaktuj
si  ze sprzedawc , nie mamy wielkiego wyboru i zazwyczaj obserwujemy brutalne
zako czenie pracy programu, cz sto zwi zane z utrat  danych (np. dokumentu).

Najnowszy Windows jest bardzo stabilnym systemem, jednak niektóre starsze
programy mog  nie by  z nim zgodne (kompatybilne). Nie zdziw si  wi c, je li od
czasu do czasu zobaczysz okienka podobne do pokazanych w tym rozdziale, z in-
formacj , e jeden z uruchomionych programów zadzia a  niezgodnie z zasadami
systemu operacyjnego, który postanowi  ten program zamkn .
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Dobrym nawykiem ka dego u ytkownika powinno by  cz ste zapisywanie do-
kumentów, nad którymi pracuje, gdy  przykra niespodzianka w postaci nag ej
awarii sprz tu lub utraty zasilania mo e skutecznie zmarnowa  niejeden wie-
czór wyt onej pracy!

O zapisywaniu efektów naszej pracy z komputerem opowiem w nast pnych roz-
dzia ach. Po ich lekturze dowiesz si , gdzie komputer zapisuje dane i jak mo na
do nich atwo dotrze .
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SKOROWIDZ

@, Patrz adres e-mail
32 lub 64 bit (wersja Windows), 34
3G, 315

A
A4, 306
AdBlock, 342
adres e-mail, 351
adres internetowy, 330
akapit, 197, 232

odst py, 205
podwieszony, 207
wyrównanie, 198

aktualizacje aplikacji w sklepie
Windows, 372

aktualizacja systemu Windows, 393
aktywacja systemu, 40
allegro, Patrz serwisy aukcyjne
Alt, 60
Alt, 57
Alt + Tab, 74
AMD, Patrz procesor
aplikacja, Patrz program
aplikacje okienkowe, 68
arkusz kalkulacyjny, 271

komórka, 275
obliczenia automatyczne, 287

ATX (obudowa), 24
autokorekta, 219
Avast, 142
AVG, 142
AVI, 131
awatar, 147

B
Backspace, 59
bajt, 82
bankowo  elektroniczna, 381
BCC, Patrz UDW
Bing, 334, Patrz wyszukiwarka

internetowa
Bluetooth, 316
box (typ licencji), 34, 115
bramka VoIP, Patrz telefonia internetowa

C
Caps Lock, 56
CC, Patrz DW (adresat)
CD-R, 25, 83
CD-RW, 84
Centrum akcji, 61, 62, 66, 146, 150
chmura (internetowa), 37
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clipart, 256
cofanie wprowadzonych zmian, 202
Ctrl, 56, 59
Ctrl+Alt+Del, 78
Ctrl+End, 58
Ctrl+Home, 58
czcionki, 213

zmiana koloru i wyró nienia, 204

D
data i godzina w dokumencie, 210
Delete, 59, 282
DisplayPort, 22
DivX, 83
Do (adresat), 358
dokument, 81

kopiowanie, 99
otwieranie, 86

Dokumenty (biblioteka), 92
drukarka, 24

instalacja, 192
drukowanie

arkusze kalkulacyjne, 306
drukowanie dokumentów, 191
DVD, 83
DVD+R, 83
DVD+RW, 84
DVD-R, 83
DVD-RW, 84
DVI, 22
DW (adresat), 358
dysk twardy, 27, 82

budowa, 172
dysk USB, wysuwanie, 88
dyskietka (symbol), 84
dzielenie wyrazów, 208

E
ebay, 371, Patrz serwisy aukcyjne
EDGE, 315
edycja formu y, 296
Eksplorator plików, 43, 92
e-mail, Patrz poczta elektroniczna
EML, 38
Encyklopedia multimedialna PWN, 128
End, 58, 233
Enter, 59, 195, 232

Esc, 50, 56
Excel, regulacja marginesów, 306

F
F5, 233
Facebook, 391
Firefox, 340, 344
firewall, Patrz zapora systemu Windows
folder, 88, 98

tworzenie, 88
formatowanie dysku, 97, 121
formu a w arkuszu, 289

edycja, 296
powielanie wzoru, 289

forum internetowe, 374
FTP (serwer), 339
funkcje matematyczne w formu ach,

293

G
GaduGadu, Patrz komunikatory
Gadu-Gadu, 338
GB, Patrz gigabajt
gesty, 61
getmac, 319
gigabajt, 82
g adzik, 20, 46
g o niki, 26
Goldenline, 385
Google, 336, Patrz wyszukiwarka

internetowa
GPRS, 315
grafika, 249
gry, 124

instalacja, 124

H
haker, 325
harmonogram sp aty kredytu

bankowego, 297
has o, 151
has o Windows, 150
HD (rozdzielczo ), 22
HDMI, 22
Home, 58, 233
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I
i5, Patrz procesor
i7, Patrz procesor
ikona, 43, 68
IMAP, 352, 354
Insert, 59
instalator, 124
Intel, Patrz procesor
Internet, 30

poszukiwanie muzyki, 386
Internet Explorer, 328, 329
ipconfig, 319
iPod, 130, 132
IPS, Patrz typ matrycy LCD
iTunes, 130, 132

J
jednostka centralna, 24

K
kafelek dynamiczny, 52
kafelki, 42, 66
Kalendarz (aplikacja), 362
kalkulator, 165
kamera USB, 26
karta Bluetooth, 28
karta sieciowa, 28
kasowanie p yt optycznych, 114
Kaspersky Internet Security, 139
kB, Patrz kilobajt
kilobajt, 82
klawiatura, 23, 55

polskie znaki, 60
klawiatura naturalna, 23
klawisz Windows, 87
klawisze kierunkowe, 58
komórka, 273

dopasowywanie pomi dzy
kolumnami, 284

formatowanie, 277, 297
kasowanie zawarto ci, 281
niedopasowanie zawarto ci, 283
wspó rz dne, 275
zawijanie, 284
zawijanie tekstu, 277
zaznaczanie, 277

kompresja, 174
kompresja danych, 174
komputer multimedialny, 21
komunikatory, 376
koncentrator USB, 22
konfiguracja systemu, 146
konto

lokalne, 148
Microsoft, 148, 367

u ytkownika, 147
Kopia zapasowa danych, 176
Kosz, 69

L
laptop, 19
Linkedin, 385
logowanie, 150

opcje, 147
LTE, 315

M
MAC (adres), 319
malarz formatów, 203
ma pa, Patrz adres e-mail
mapy komputerowe, 386
marker, Patrz czcionki
MB, Patrz megabajt
MBOX, 38
Media Player, Patrz Windows Media

Player
megabajt, 82
mened er zada , 78
menu podr czne, 47
menu Start, 50
Metro, Patrz Modern UI
Microsoft Defender, 140
Microsoft Edge, przyciski, 331
mi kki Enter, 197
minipasek narz dzi, 187
modem, 314, 315
Modern UI, 65
monitor zewn trzny, 157
MP3, 131, 386
MVA, Patrz typ matrycy LCD
mysz, 23, 46

klikni cie, 46
wska nik, 46
zamiana funkcji klawiszy, 160
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N
nag ówek, 231, 235, 240

numerowanie, 239
poziom, 240

nag ówki i stopki w Excelu, 309
nagrywanie

jednosesyjne, 119
wielosesyjne, 119

nagrywanie p yt optycznych, 112
nagrywarka DVD, 25 narz dzia

dyskowe, 169, 171
Nero, 12, 84, 114
netbook, 19
nick, 375
Norton Internet Security, 139
notatka internetowa, 332
Num Lock, 59
numer PIN, Patrz has o
numer strony (pole Worda), 236
numerowanie, 206

O
obiekt graficzny, 261

grupowanie, 263
przes anianie, 261

obudowa
desktop, 24
tower, 24
wie a, 24

odsy acze, 240, 245
OEM, 25, 34, 115
Office 2016, 12
Office 365, 12
okno, 47

pomniejszanie, 47
powi kszanie, 47
przesuwanie zawarto ci, 71
suwaki, 71
zamykanie, 47
zmiana rozmiaru i pozycji, 70

OneDrive, 12, 37, 181
opcje wydruku, 191
operatory w formu ach arkusza

kalkulacyjnego, 292
optymalizacja dysku twardego, 169
Origin, 125

P
PageDown, 58, 233
PageUp, 58, 233
Paint, 250
pami  RAM, 27
Pasek systemowy, 43
pasek Szybki dost p, 187
pasek zada , 43, 154
pasek zak adek, 344
PayPal, 371, 388
pendrive, 26, 83, 87, 88

wysuwanie, 88
planowanie podró y, Patrz mapy

komputerowe
plik, 81

usuwanie, 103
zaznaczanie, 103

Plug & Play, 192
p yta audio, 131
p yta g ówna, 27
Poczta (aplikacja), 355
poczta elektroniczna, 347

darmowe skrzynki
e-mail, 354

Poczta us ugi Windows Live, 349
podgl d zawarto ci plików, 96
podwieszony akapit, 207
podzia  ekranu, 74
pokazywanie pulpitu, 92
pole Worda, 210
polskie znaki, 56
pomniejszanie tekstu, 203
Pomoc systemu Windows, 166
POP3, 352, 354
porównywarki cen, 387
portale poszukiwania pracy, 384
powielanie wzoru, 289
powi kszanie tekstu, 203
powtarzanie nag ówka tabeli, 229
Print Screen, 267
procesor, 28
program, 29
przeci gnij i upu , 101
przypisy, 240, 244
PST, 38
pulpit

dostosowanie, 153
wirtualny pulpit, 75

PVA, Patrz typ matrycy LCD
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R
refurbished, 22
replikator portów, 23
Return, Patrz Enter
router bezprzewodowy, 320
rozdzielczo  ekranu, 157

S
Saper, 74
scalanie komórek, 226
schowek, 99, 202, 266
serwisy aukcyjne, 388
serwisy spo eczno ciowe, 390
Service Pack, 394
Shift, 56, 277
sie , Patrz Internet
skalowanie, 188
skanowanie antywirusowe, 139
Sklep Windows, 365

programy p atne, 370
skoroszyt, 274
SkyDrive, Patrz OneDrive
Skype, 26
smartfon, 62, 108
SMS (wysy anie z komputera), 394
SMTP, 352
spacja, 56, 197
spacja nierozdzielaj ca, 210
spam, 349, 376
spis tre ci, 240

generowanie, 242
sprawdzanie b dów, Patrz narz dzia

dyskowe
sprawdzanie pisowni, 217
stacja dysków optycznych, 84
Start (menu), 49
stopka, 231, 235
suwaki, 71
symulowanie sp aty kredytu, 298

ci ganie plików z Internetu, 337

T
Tab, 58, 195
tabele, 222

styl obramowania, 222
tworzenie, 222
zaznaczanie komórek, 225

tabele wielostronicowe, 229
tabulator, 197
telefonia internetowa, 380
TN, Patrz typ matrycy LCD
To, Patrz Do (adresat)
touchpad, Patrz g adzik
Treshold 2, Patrz Service Pack
tryb gazetowy, Patrz tryb

wielokolumnowy
tryb samolotowy, 324
tryb tabletowy, 61, 66
tryb wielokolumnowy, 228
typ matrycy LCD, 22

U
UDW (adresat), 358
uk ad wielokolumnowy, 221
uk ad wydruku, 188
UMTS, 315
Unifying, 24
USB, 24, 192
Ustawienia (panel), 52
usypianie komputera, 77

V
VoIP, Patrz telefonia internetowa

W
WAN, 321
WAV, 131
wci cie akapitu, 198
wiadomo  aktywacyjna, Patrz forum

internetowe
Widok zada , 73
wielozadaniowo , 72
Wi-Fi, 20
Wikipedia, 392
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Windows
wymagania sprz towe, 28
zako czenie pracy, 76

Windows 10
wersje, 34

Windows Hello, 150
Windows Live ID, Patrz konto Microsoft
Windows Media Player, 130, 132
WLAN, 20, 30
Word, ukryte karty, 187
WPA-2, 322
wspó rz dne bezwzgl dne, 290
wspó rz dne wzgl dne, 290
wst ka, 88
WWW, 30, 327, 331

zak adki internetowe, 342
wygaszacz ekranu, 157
wykresy w arkuszach kalkulacyjnych,

305
wypunktowanie, 206
wysuwanie dysku, 105
wyszukiwanie i zamiana tekstu, 234
wyszukiwanie informacji w Internecie,

333
wyszukiwarka, 53, 111
wyszukiwarka internetowa, 333

Y
YouTube, 390

Z
zak adka, 246
zak adki

Firefox, 344
Microsoft Edge, 343

zapis na dysk optyczny
wielosesyjny, 83

zapora systemu Windows, 325
zaznaczanie, komórka, 277
ziarnisto  obrazu, 264
ZIP, Patrz kompresja danych
znak nowego wiersza, 197
znak specjalny, podzia  strony, 233
znaki diakrytyczne, Patrz czcionki
zoom (funkcja), 199
zrzut ekranu, 267
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