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APLIKACJE
KAFELKOWE
I KLASYCZNE
PROGRAMY
OKIENKOWE

w tym rozdziale nieco dokladniej omdéwie pra-
ce z pelnoekranowymi programami napisanymi
w nowym standardzie Windows (tzw. Modern UI)
oraz z klasycznymi programami wyswietlanymi
w oknach (ang. windows). Okna reprezentujg uru-
chomione aplikacje, czyli logicznie zgrupowane
funkcje stuzace do... bardzo wielu réznych ce-
léw (gry, edycja dokumentéw, obstuga multime-
diéw...). Zresztg, czy jaka$ formalna definicja jest
istotna? Zamiast akademickich dyskusji propo-
nuje przejs$¢ do zaje¢ praktycznych ipo prostu
poklika¢ po ekranie!
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W dalszej czesSci rozdzialu oméwie podstawowe czynnosci, jakie mozna wyko-
nywac podczas pracy z programami Windowsa.

Opisze réwniez tzw. wielozadaniowos$¢ (czyli mozliwo$¢ pracy z wieloma pro-
gramami jednoczesnie) oraz poprawny (bezpieczny dla naszych danych) sposéb
konczenia pracy komputera.

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

B Poprzez wyszukiwanie reczne ikony lub kafelka programu (np. w menu Start).

B Za pomoca wyszukiwarki uruchamianej przyciskiem i (zacznij pisaé
fragment nazwy programu niejako ,w powietrzu”) albo skrétem

klawiszowym E2+0Q (zadziata takze przycisk P na pasku zadan).

Przejdzmy teraz do bardziej szczegdétowego omdwienia zasad uruchamiania i ob-
stugi aplikacji w systemie Windows 10.

Programy (aplikacje) ,kafelkowe”

W ostatnich odslonach Windowsa mozna spotka¢ dwa rodzaje aplikacji: wielko-
ekranowe, napisane specjalnie dla systeméw Windows 8, 8.1 i 10, oraz klasyczne
programy okienkowe. Te pierwsze nazwijmy dla uproszczenia ,kafelkowymi”.

Nowoczesne aplikacje kafelkowe zazwyczaj po ich uruchomieniu zajmuja caly
ekran. Pisze celowo ,zazwyczaj”, gdyz w Windows 10 aplikacja kafelkowa moze
dziala¢ takze w trybie okienkowym, jeSli w systemie nie zostal wlaczony tzw.
tryb tabletowy (a ten domy$lnie nie jest aktywny, gdyz jako tryb zoptymalizowany
dla urzadzen wyposazonych w ekran dotykowy nie dotyczy zbyt wielu kompute-
réw — ekrany dotykowe ciggle nie zyskaly zbyt wielkiej popularnosci). W jaki
spos6b mozemy przelgczaé sie pomiedzy trybem okienkowym (klasycznym) i ta-
bletowym? Oté6z w tym celu musimy wej$¢ do tzw. Centrum akcji, ktére wia-
czysz, klikajac ikone , widoczng na pasku systemowym (w prawym dolnym
rogu ekranu), albo skrétem E=+A. Na dole panelu Centrum akcji znajdziesz
odpowiedni przycisk — aby uzyska¢ wiecej informacji na temat trybéw pracy
Windows 10, zajrzyj do rozdziatu 9. W tym rozdziale skoncentruje sie gtéwnie
na opisie trybu okienkowego aplikacji kafelkowych, gdyz zasadniczo niewiele
zmienia, czy dookola obszaru aplikacji wida¢ obramowanie z charakterystycz-
nym przyciskiem *, czy nie, prawda?

Zal6zmy dalej, ze nie pracujemy w trybie tabletowym.
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Uruchom teraz (kliknij lub dotknij, je$li korzystasz z ekranu dotykowego) dla
przykladu kafelek Pogoda na ekranie startowym, wywolywanym wci$nieciem
klawisza Windows lub przycisku Start (==). Jesli komputer jest podigczony do
Internetu, to po kilku sekundach ekran wypelni sie prognoza pogody dla Twojej
lokalizacji (rysunek 4.1 pokazuje fragment ekranu startowego tuz przed klik-
nieciem kafelka Pogoda).

Kafelek

Rysunek 4.1. Przyktadowa aplikacja ,kafelkawa”

Aplikacje kafelkowe sg bardzo intuicyjne w obstudze.

W Jesli aplikacja zawiera wiele ekranéw (widokéw), to nawigacja pomiedzy
nimi jest mozliwa poprzez naciskanie przyciskéw nawigacyjnych (« —).
W ramach pojedynczego ekranu przewijanie jego zawarto$ci mozliwe
jest poprzez krecenie kétkiem myszy lub chwytanie i przesuwanie
pionowej belki widniejacej z prawej strony ekranu. Oczywiscie, jesli
uzywasz ekranu dotykowego, mozesz po prostu przeciagna¢ palcem po
ekranie w lewo lub w prawo!

B Zamkniecie aplikacji kafelkowej jest mozliwe przez skrét Alt+F4 albo
klikniecie przycisku 4. W trybie tabletowym mozesz kliknaé mysza na
gornej krawedzi ekranu i przeciagna¢ aplikacje do jego dolnej krawedzi,
co spowoduje jej zamkniecie.

B Aplikacje kafelkowe czesto zawierajg przycisk kota zebatego (E:'),
czyli Ustawienia. Zobaczysz ewentualne dodatkowe opcje konfiguracyjne
dotyczace wybranej aplikacji (np. styl okien, wigczanie lub wylaczanie
pewnych funkcji — zob. rysunek 4.2).
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Ustawienia aplikacji Pogoda

Programy ,kafelkowe” sg bardzo proste w obstudze i nikt nie powinien mie¢ z nimi
klopotow. Zejdzmy jednak z kafelkéw na pulpit i sprawdzmy, czy tak samo pro-
ste w obsludze sg klasyczne okienkowe programy, niektére napisane wiele lat
temu dla starszych wersji Windowsa i dzialajagce réwnie dobrze w nowym
systemie.

Klasyczne programy okienkowe

Wiekszos¢ programéw dostarczanych z Windowsem i pisanych dla tego systemu
ciggle prezentuje sie klasycznie, w formie aplikacji okienkowych, np. edytor
WordPad, ktéry poznaliSmy w poprzednim rozdziale, nie méwigc juz o tysia-
cach aplikacji stworzonych przed pojawieniem sie najnowszych wersji Win-
dowsa. W zwigzku z tym w biezacym rozdziale opisze szczegbélowo klasyczne
programy okienkowe.

Zaczniemy od prostego ¢wiczenia: wyswietl na ekranie pulpit, np. uzywajac skrétu
==+D (przytrzymujac wcisniety klawisz Windows ==, naciénij klawisz D). Sproé-
buj nastepnie znalez¢ na pulpicie wizerunek kosza.

M
_—

Taki obrazek to ikona, czyli symbol graficzny programu, okna lub zasobu (np.
biblioteki z dokumentami). Niektére programy sg dostarczane juz z systemem
operacyjnym (np. Eksplorator plikéw, Microsoft Edge, WordPad), a inne —
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instalowane przez uzytkownika w trakcie eksploatacji komputera (np. gry, pro-
gramy antywirusowe).

Wskaz teraz ikone Kosz lewym klawiszem myszy i naci$nij raz klawisz Enter
(obstuge myszy i klawiatury wyjasnitem w poprzednim rozdziale). Na ekranie
pojawi sie znane nam juz okno programu Kosz (pokazalem je na rysunku 3.3
w poprzednim rozdziale). W czym ten ,twoér” przypomina okno? Nie jest to na
szczeScie termin, ktéry znacznie odbiega od swojego pierwotnego znaczenia
w Swiecie rzeczywistym — przez okno mozna gdzie$ zajrze¢, mozna je zamknac¢.

Okno w systemie Windows w wiekszoSci przypadkéw jest osobnym programem,
czyli specjalnym modulem rozszerzajacym mozliwosci systemu. Windows sklada
sie z wielu programéw (np. Kosza, przegladarki Microsoft Edge czy Kalkulatora),
a podstawowa obstuga ich wszystkich jest podobna. To, czego nauczysz sie na
przykladzie programu Kosz, bedzie w duzej mierze dotyczylo kazdego innego
programu w systemie Windows. OczywiScie, cechy wspdélne dotycza typowych
czynnosci, takich jak otwieranie, zamykanie czy przesuwanie, a nie funkgcji,
do ktérych programy te zostaly stworzone (np. program do rysowania ma
funkcje, ktérych nie ma przegladarka internetowa). W naszym przypadku za-
daniem programu Kosz jest odzyskiwanie przypadkowo usunietych dokumen-
téw (do tego bardzo waznego tematu wroce jeszcze w kolejnych rozdziatach).

Co mozna zrobi¢ z kazdym programem, tzn. z jego oknem? Podstawowe czyn-
nosci, jakie mozna wykona¢ z oknem, opisatem juz na poczatku poprzedniego
rozdziatu, przy okazji omawiania funkcji myszy komputerowej: [1 powieksza
okno, O przywraca je z powiekszenia do poprzedniego rozmiaru, — (podkreSlenie)
pomniejsza okno i ,zrzuca” je na dét ekranu, na pasek zadan, a . ostatecznie
zamyka okno programu.

Przyciski ekranowe maja niestety te wade, ze trzeba

w nie wycelowa¢, przesuwajgc mysz lub dotykajac gtadzika
w laptopie, i dopiero wtedy nalezy nacisng¢ klawisze. Jesli
uzywanie myszy sprawia Ci ciggle pewna trudnos¢, to sprobuj
nauczy¢ sie uzywania skrétéw klawiaturowych, ktére opisuje
w ksigzce!

Uruchom teraz program Notatnik. Jak pamietasz, jego ikona nie jest dostepna
na pulpicie ani na ekranie startowym, ale mozesz ja wyszukaé, wykorzystujac
sprytny sposéb z pomoca klawisza Windows (==): naciénij go raz i zacznij pisaé
stowo ,nota”, a gdy na liScie zobaczysz ikone ] Notatnik — kliknij ja lewym
klawiszem myszy.
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Gdy zobaczysz na ekranie program Notatnik, wyprébuj nastepujaca sztuczke:
naciénij i przytrzymaj lewy klawisz Alt (znajdziesz go w lewym dolnym rogu
klawiatury) i spacje (diugi poziomy klawisz na dole klawiatury). Zobaczysz wéw-
czas tzw. menu systemowe okna, ktére zawiera zazwyczaj przynajmniej opcje
Minimalizuj (to samo co — [podkreélenie]) i Zamknij (to samo co ).

Wybor polecenia Maksymalizuj polega na czterokrotnym naci$nieciu na klawiatu-
rze strzalki w dét i potwierdzeniu klawiszem Enter. Zamiast klikaé przycisk *,
mozesz takze uzy¢ skrétu klawiszowego Alt+F4 (wcisnij i przytrzymaj lewy kla-
wisz Alt oraz nacis$nij klawisz funkcyjny F4). Opisane powyzej funkcje ilustruje
rysunek 4.3.

Rysunek 4.3. Przywracanie rozmiaru
powiekszonego okna

Podstawowe - y
funkcje okna — 7
programu
G Zamykanie

Powiekszanie na caty ekran
Pomniejszanie
Menu systemowe okna

Proywréé jmog
Przenies
Rozmiar

—  Minimalizuj

O Maksymalizyj

x  Zamknij Alt+F4

Sprawdz te informacje sam, klikajac przyciski okna programéw Kosz lub Notatnik.

Powodzenia!

Zmiana rozmiaru i pozycji ckna programu

Okno programu nie zawsze ma wlaSciwy (optymalny) rozmiar na ekranie. Na
szczeScie, system Windows pozwala na tatwe regulowanie nie tylko pozycji, ale
réwniez rozmiaru okna.

Aby zmieni¢ rozmiar okna, przesun wskaznik myszy w poblize jego brzegu lub
rogu, tak aby przybral ksztalt I, ., "« lub . Gdy kursor juz zmieni ksztalt,
przytrzymaj wcisniety lewy klawisz myszy i zwyczajnie przesun, a nastepnie
pus¢ wskaznik w wybranym miejscu. Okno zmieni swoj rozmiar zaleznie od wy-
branego kierunku (mozesz je dowolnie powiekszac lub zmniejszad).
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W podobny sposéb mozna okno przesuwacé. Wystarczy tylko naprowadzi¢ wskaz-
nik myszy na pasek tytulowy (w obrebie tekstu tytulu — jest to tzw. belka tytu-
lowa), przytrzymac wcisniety lewy klawisz myszy i przesunaé okno (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4 Chwy¢ za belke tytutowa, aby zmienié¢
- polozenie okna

Zmlﬂna | Bez tytutu — Notatnik - O x
rozmiaru okna pik  Edycja

Format Widok Pomoc

l —‘
[

I
Chwy¢ za krawedz okna, aby zmienic jego
rozmiar kursorem < lub ]

Kursory ™. i,*, ktdre pojawiaja sie przy naroznikach okna, dzialajg na dwa wymia-
ry jednoczesnie, 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 bylo zobaczy¢
zawarty w nim dokument w calosci. Niejednokrotnie nawet przycisk powieksza-
nia na caly ekran ((J) nie powoduje pokazania calosci dokumentu. Na szczescie,
tworcy systemu okienkowego Windows przewidzieli taka sytuacje i program,
ktérego dokument nie miesci sie w oknie, wySwietla na jego brzegach specjalne
suwaki, pozwalajace przesuwac jego zawarto$¢ w pionie i poziomie.

Przyklad takiego dokumentu znajduje sie na rysunku 4.5.

RysunEk 4.5, BEE9D = | Dokument - WordPad — ] *

m Marzedzia gtwne Widok o

Przesuwanie R R TR CRE KR XKL TARX KXRE TXEE XX
zawartosci okna
za pomoca

~
napisanymiw nowym standardzie Windows (tzw. Modern Ul) o

programami wyswietlanymi w oknach (ang. windows). Okna re|

suwakdw aplikacje, czyli logicznie zgrupowane funkcje sfuzgce do... bardzo

edycja dokumentdw, ob-stuga multimedidw...). Zresztg czy jaka Suwaki
istotna? Za-miast akademickich dyskusji proponuje przejscdo z

stu poklikac po ekranie!

W dalsze] czescl rozdziatu omowie pod-stawowe czynnoscl, jaki ¥
< >

100% (=) [ ] €]

Belka suwaka Kliknij w tym obszarze, aby szybko przejs¢ do
niewidocznej czesci dokumentu
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Suwaki widoczne na ekranie pelnig specjalne funkcje. Sprébuj je klikna¢ i sprawdz,
jak reaguje dokument znajdujacy sie w oknie programu (tabela 4.1).

Tabela 4.1. Suwaki stuzace do przesuwania zawartogci okna wzgledem jego

marginesow
Przycisk Przesuwa zawartosc¢ okna
£ W prawo
> w lewo
~ w dot
W w gore

Nietrudno zauwazy¢, ze dzialanie przyciskéw suwaka jest troche nielogiczne:
klikasz lewy tréjkacik — dokument przesuwa sie¢ w prawo. DoS¢ latwo sie z tym
pogodzié, jesli wyobrazisz sobie, ze to nie dokument sie przesuwa, ale Ty — jako
obserwator.

Oprécz przesuwania zawartosci ekranu za pomoca trojkacikow
mozna tez ,,chwyci¢” myszka ruchoma belke suwaka (na rysunku
jest wskazana dolna belka) i trzymajac przycisniety klawisz
myszki, znacznie szybciej przesuwad zawartos¢ dokumentu

w obrebie okna. Brak belek oznacza, ze cafa tres¢ miesci sie
w oknie. Mozesz takze klikng¢ pustg przestrzen pomiedzy
suwakiem a belka suwaka, aby wymusic¢ ,skok” w obrebie
dokumentu (rysunek 4.5).

Wielozadaniowosé systermu Windows

Wiesz juz, co to jest program w systemie Windows — twoér w ksztalcie okna,
umozliwiajacy rysowanie, pisanie i inne czynnosci. System Windows pozwala
zatem na wykonywanie ré6znych zadan i na dodatek umozliwia prace z wieloma
programami jednocze$nie, dzieki tzw. wielozadaniowosci. System zarzadza otwar-
tymi (uruchomionymi) programami i kontroluje ich prace tak, aby nie bylo zadnych
konfliktéw dostepu.

Windows pozwala na bardzo atwe uzywanie wielozadaniowosci, co opisze w dal-
szych podrozdziatach.
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Wielozadaniowosé i aplikacije ,kafelkowe”

Wykonaj teraz maly eksperyment, zresztg bardzo prosty. Uruchom kilka progra-
moéw, klikajac ich ikony, np. Microsoft Edge, Wiadomosci, Mapy. Mozesz tez uru-

chomi¢ z pulpitu program Kosz & .. Zaraz, zaraz... Okno kolejnego programu
zakrywa program poprzedni, ktéry gdzie§ nam znika, i musimy znowu wywotaé
ekran startowy, aby uruchomi¢ nastepny program... Na szczeScie, nie jest tak Zle:
raz uruchomione programy sa caly czas dostepne ,w tle”. Aby je zobaczyé¢,
znajdz i kliknij na pasku zadan ikone L0 (Widok zadan) lub skrot Se+Tab —
wySwietla sie miniaturki programéw, na ktére mozna sie przelgczyc, klikajac
jedna z nich (rysunek 4.6, gérna czes¢). Mozesz takze przesuwac sie pomiedzy
miniaturkami, uzywajac klawiszy strzatkowych, a otwarcie pod$wietlonej minia-
turki klawiszem Enter spowoduje przejscie do niej. Podczas przesuwania wskazni-
ka myszy nad miniaturka mozesz réwniez kliknaé w 2%, aby zamknaé wybrany
program.

Tryb Widok zadan (miniaturki zajmujg caly ekran)

Margar

g Mapy

Pusc¢ klawisz Alt,

aby przejs¢ do aplikacji
wyroznionej biatg
obwddka

Tryb Alt+Tab w akgji
(pasek z miniaturkami na srodku ekranu)

Rysunek 4.6. Nawigacja pomiedzy otwartymi aplikacjami

To samo, co zrobile§ przy uzyciu myszy, mozna latwo wykonaé, uzywajac skrotow
klawiaturowych.

Uzywajac ekranu dotykowego, réwniez mozna sie przelagcza¢ miedzy aplikacjami.
Aby przejs¢ do nastepnej aplikacji, szybko przesun palcem do $rodka od lewej
krawedzi. Jesli chcesz wyswietli¢ liste ostatnio uzywanych aplikacji, chwy¢ lewa
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krawedz ekranu, szybko przesun palcem nieco w prawo i, nie odrywajac palca,
z powrotem przesun nim ku lewej krawedzi. Gdy zobaczysz panel z dzialajacy-
mi w tle aplikacjami, wybierz te, do ktérej chcesz sie przelaczy¢.

i

Mozesz tez chwycic¢ aplikacje i niejako ,przypia¢” ja do ekranu, obok innej aplikacji
kafelkowej — ekran podzieli sie na dwa panele, ktérych szeroko$¢ mozesz 1a-
two regulowaé, przeciagajac srodkowa belke rozdzielajaca w lewo badz w prawo.

Skrat Alt+ Tab w Windows 10 takze dziata!

W Windows 10 oméwiona wezesniej funkcja Widok zadar (ikona OLI0 lub skrét
2%+ Tab) obstuguje zaréwno programy kafelkowe (Modern UI), jak i klasyczne
(okienkowe). Podobnie jak w poprzednich wersjach Windowsa, dzialaja takze
klasyczne skroty, ktére mozna wykorzystywaé we wszystkich rodzajach pro-
gramow (rysunek 4.6, dolna czesc).

B Alt+Tab pozwala przelaczac sie pomiedzy uruchomionymi programami.
Przytrzymaj wciéniety lewy klawisz Alt i nawiguj pomiedzy uruchomionymi
w tle programami, naciskajgc Tab — mozesz uzy¢ np. palca wskazujacego.
Podobnie dziala kombinacja Shift+lewy Alt+Tab, ale biata obwodka
przesuwa sie w lewo, a nie w prawo.

B Podczas nawigacji w centrum ekranu pojawi sie pasek z miniaturkami
aktywnych programéw. Kazde kolejne nacisniecie klawisza Tab spowoduje
,wskazanie” kolejnej aplikacji (biala obwddka), a zwolnienie klawiszy
spowoduje przelaczenie sie do niej.

Przelaczanie sie miedzy otwartymi i dzialajgcymi w tle programami jest bardzo
uzyteczng cechg systemu, gdyz mozesz rownolegle wykonywaé wiele zadan, np.
pisac list, a gdy Ci sie to znudzi, przelaczy¢ sie na gre Saper. Na tym wilasnie po-
lega wielozadaniowo$¢ systemu Windows. Cecha ta, w polgczeniu z operacjami
kopiowania i wklejania (o nich napisze w rozdziale 6.), sprawia, ze mozliwe jest
przenoszenie fragmentéw dokumentu lub grafiki pomiedzy aplikacjami!

Aby skutecznie poruszaé sie w gaszczu okien aplikacji systemu Windows, posta-
raj sie nabra¢ nawyku uzywania kombinacji Alt+Tab lub E=+Tab. Pamietaj tez
o skrécie ==+D, ktéry ,zrzuca” otwarte okna na dél, pozwalajac odstonié pulpit.

Uruchomienie kazdego kolejnego programu nieco spowalnia
dziatanie komputera, wykorzystuje bowiem czes¢ jego zasobow
(pamieg, obcigzenie jednostki centralnej), ale w nowych, szybkich
komputerach w zasadzie swobodnie mozna pracowac z kilkoma
programami jednoczesnie.
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Wirtualne pulpity, czyli jeszcze wiecej miejsca do pracy

W Windows 10 mozliwe jest tworzenie swego rodzaju wirtualnych biurek, kté-
re grupujg zawarte w nich otwarte aplikacje i pozwalaja podzieli¢ prace miedzy
nimi tak, aby w wygodny sposéb przetaczac sie np. miedzy biurkiem zawierajacym
aplikacje internetowe oraz biurkiem, w ktérym tworzysz dokumenty i masz po-
otwierane edytory.

Otwieranie takich wirtualnych przestrzeni jest bardzo proste:

B Uzyj skrétu ==+Ctrl+D, aby dodac¢ nowy wirtualny pulpit. Zobaczysz
woéweczas pusty pulpit, w ktérym mozesz pootwiera¢ dowolne aplikacje.

W Skrét Sm+Ctrl+F4 pozwala zamknqc biezacy wirtualny pulpit.

W Uzyj 28 +Ctri+klawisz strzalkowy w lewo lub w prawo, aby przejsé
do ,sasiedniego” biurka i pracowac¢ z dostepnymi w nim aplikacjami.

B Aby pokazaé wszystkie otwarte aplikacje i utworzone wirtualne pulpity,

uzyj znanego Ci juz skrétu e+ Tab.

Przyklad uzycia funkcji wirtualnego pulpitu pokazuje na rysunku 4.7 — ob-
wodka zaznaczone sg 3 aplikacje widoczne wylacznie na drugim pulpicie (efekt
uzycia He+Tab).

v —

b A A T——
= AT

Pulpit 1 (niewidoczny)
T m Ao & b8 s ™"cxlaee ¥

Rysunek 4.7. Wirtualne pulpity w Windows 10

Pocéwicz poznane w tym rozdziale techniki pracy z oknami programéw.

Pulpit 2 (widoczny)
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Zamykanie programu lub komputera

Aplikacje, ktére uruchamiamy w komputerze, zuzywaja cze$¢ jego zasobéw, analo-
gicznie jak wiaczenie 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 prawym gérnym rogu okna lub uzywajac skrétu Alt+F4.

B Aplikacje kafelkowsq takze mozesz zamknaé, uzywajac skréotu Alt+F4.
W trybie tabletowym taki program mozesz takze chwyci¢ za gérny
brzeg ekranu i przeciagnac¢ go w dél, przytrzymujac na dole ekranu,
az zobaczysz, ze okienko sie ,obréci”. W trybie tabletowym zwykle
przeciggniecie aplikacji w dét nie zamyka jej catkowicie, ale nigjako ja
Jusypia”, aby byla gotowa do szybkiego uruchomienia!

B Kazdga aplikacje widoczng na pasku zadan jako uruchomiong (poznasz to
po delikatnym ,podkresleniu” pod ikona aplikacji) mozesz latwo zamknag,
klikajac prawym klawiszem myszy jej ikone i wywolujac z menu podrecznego
polecenie Zamknij okno. Aplikacja dzialajaca w tle jest oznaczona
niebieskim podkresleniem pod jej ikona na pasku zadan.

Poprawne zamykanie catego systemu Windows jest tak waznym zagadnieniem,
ze postanowitem mu poswieci¢ do$¢ szeroki opis. Musisz bowiem wiedzieé, ze po-
prawne zakonczenie pracy systemu Windows nie polega na wylaczeniu kompu-
tera za pomoca przycisku zasilania (ang. Power lub On/Off). System operacyjny
komputera nalezy traktowac jak zywy organizm, ktéry wykonuje wiele r6znych
czynnosci naraz. Przerwanie jego pracy przez brutalne odciecie zasilania moze nas
kosztowaé utrate utworzonego wilasnie dokumentu, a nawet spowodowaé¢ uszko-
dzenie systemu (jako analogie wyobraz sobie wylgczenie stacyjki w momencie, gdy
samochéd znajduje sie w ruchu). System Windows oraz niekt6re dobrze napisa-
ne programy co prawda dbaja o zapisywanie stanu pracy, ale co bedzie, jesli taka
automatyczna czynno$¢ z jakich§ powodoéw zawiedzie? Przeciez nie zglosisz re-
klamacji do producenta!

Aby poprawnie zamknaé¢ komputer, wykonaj nastepujace czynnosci: kliknij pra-
wym klawiszem przycisk Start (znajdujacy sie w lewym dolnym rogu ekranu)
i wybierz polecenie Zamknij, widoczne w podmenu Zasilanie (rysunek 4.8, z lewej).

Jesli wybierzesz opcje Zamknij, komputer powinien sam sie wylgczy¢. By¢ moze
nie bedzie to natychmiastowe (np. zostang wykryte otwarte dokumenty i kom-

puter poprosi o zapisanie ich na dysku). Podczas zamykania komputer bedzie pré-
bowat wylaczy¢ wszystkie dzialajace w tle aplikacje!
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Rysunek 4.8. Zamykanie klasyczne (Alt+F4)

Zamykanie systemu Windows
Prawidlowe

zamykanie == Windows 10

systemu Windows

Jaka czynnos¢ komputer ma wykonac?

Zamknij v

Przefacz uzytkownika
Uspij Wyloguj
Ui
Hibemacja Hibernacja
Zamknij Uruchom ponownie Pomag

Uruchom ponownie

() Zasilanie

zystiie aplikacje

H o i

Zamykanie z uzyciem przycisku Start

Pozostale opcje polecen takze warto dobrze poznacé i stosowaé w razie potrzeby:

W Uruchom ponownie — polecenie to jest przydatne, gdy z komputerem
zaczynaja sie dzia¢ dziwne rzeczy.

B Uspij — komputer przechodzi w stan niskiego poboru energii i jest caly
czas wlaczony. Ponowne naciéniecie przycisku zasilania lub dowolnego
klawisza spowoduje bardzo szybkie uruchomienie — nie trzeba od nowa
otwiera¢ okien ani dokumentow.

B Hibernacja — komputer zapisuje stan pracy (otwarte aplikacje i dokumenty)
i wylacza sie.

Jesli posiadasz komputer przenosny (laptop), to przed podrozg
i wiozeniem go do walizki lub plecaka uzyj opcji Zamknij, a nie
Uspij, aby unikna¢ samoczynnego wtaczenia sie i przegrzania
sprzetu! Samo zatrzasniecie pokrywy ekranu nie zamyka
jeszcze systemu!

Jesli chcesz komputer zamknaé, a nie uspi¢, mozesz takze doj$¢ do tych samych
opcji za pomocy skrétu Alt+F4, uzytego np. w obrebie biurka. W pewnym mo-
mencie zobaczysz okienko pokazane na rysunku 4.8 z prawej, gdzie mozesz wy-
brac polecenie zamykania systemu.

Cos dziwnego stalo sie z programem

Bywa i tak, ze nagle w trakcie pracy program wyswietla symbol klepsydry , czyli
prosi o cierpliwos¢. Czekamy, czekamy, czekamy i... czekamy, czekamy, czekamy...
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Co jednak zrobi¢, gdy czekanie zdaje sie nie mie¢ konca — zazwyczaj oznacza,
ze program zupelnie sie ,zawiesil”?

Na szczeScie, mozliwe jest wymuszenie zamkniecia programu, ktéry przestat dzia-
Ta¢. Wystarczy nacisng¢ kombinacje trzech klawiszy: Ctrl+lewy Alt+Del. Jesli po-
wyzsza sekwencja zostanie wywolana poprawnie, komputer przejdzie na ekran
startowy z kilkoma opcjami, np.: Zablokuj, Przelqcz uzytkownika, Wyloguj i Me-
nedzer zadan.

Sekwencje Ctrl+lewy Alt+Del nalezy wywotywac w nastepujacy
sposéb: najpierw wciskasz i przytrzymujesz klawisz Ctrl, potem
drugim palcem wciskasz i przytrzymujesz lewy Alt (w tym
momencie przytrzymujesz juz oba) i w koncu naciskasz
jednokrotnie klawisz Del (np. palcem drugiej dtoni).

Wybierz to ostatnie polecenie, znajdz na licie program, ktéry sprawia klopoty,
wskaz go mysza i kliknij przycisk Zakoricz zadanie (rysunek 4.9).

Rysunek 4.9. 1% Menedzer zadan — O >

Zamykamy £ Mapy

niedzialajacy program [ Microsoft Word (32 bit)  Erak odpowicdzi
E3 Pogoda (32 bit)
n Wprowadzenie

Wigcej szczegdtow Zakoncz zadanie

W naszym przykladzie zasymulowalem nieprawidlowe funkcjonowanie progra-
mu Microsoft Word — zob. napis Brak odpowiedzi.

Niektére programy moga czasami wykonac¢ co$, czego nie akceptuje Windows,
ktéry w celu ochrony swoich zasobéw systemowych moze je wéwczas zamkna¢.
Gdy na ekranie monitora pojawi sie komunikat: Program wykonat nieprawidiowq
operacje i nastqpi jego zamkniecie. Jesli problem bedzie sie powtarzal, skontaktuj
sie ze sprzedawcg, 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
programy moga nie by¢ z nim zgodne (kompatybilne). Nie zdziw sie wiec, jesli od
czasu do czasu zobaczysz okienka podobne do pokazanych w tym rozdziale, z in-
formacja, ze jeden z uruchomionych programéw zadzialal niezgodnie z zasadami
systemu operacyjnego, ktéry postanowil ten program zamkna¢.

78

Kup ksigzke Polec¢ ksiazke


http://helion.pl/page354U~rf/abck10
http://helion.pl/page354U~rt/abck10

Aplikacje kafelkowe i klasyczne programy okienkowe

Dobrym nawykiem kazdego uzytkownika powinno by¢ czeste zapisywanie do-
kumentéw, nad ktérymi pracuje, gdyz przykra niespodzianka w postaci naglej
awarii sprzetu lub utraty zasilania moze skutecznie zmarnowac niejeden wie-
cz6r wytezonej pracy!

O zapisywaniu efektéw naszej pracy z komputerem opowiem w nastepnych roz-

dziatach. Po ich lekturze dowiesz sie, gdzie komputer zapisuje dane i jak mozna
do nich tatwo dotrzec.
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(@, Patrz adres e-mail ATX (obudowa), 24
32 lub 64 bit (wersja Windows), 34 autokorekta, 219
3G, 315 Avast, 142
AVG, 142
AVI, 131
A awatar, 147

A4, 306
AdBlock, 342 B
adres e-mail, 351
adres internetowy, 330 Backspace, 59
akapit, 197, 232 bajt, 82

odstepy, 205 bankowos¢ elektroniczna, 381

podwieszony, 207 BCC, Patrz UDW

wyréwnanie, 198 Bing, 334, Patrz wyszukiwarka
aktualizacje aplikacji w sklepie internetowa

Windows, 372 Bluetooth, 316

aktualizacja systemu Windows, 393 box (typ licencji), 34, 115
aktywacja systemu, 40 bramka VoIP, Patrz telefonia internetowa
allegro, Patrz serwisy aukcyjne
Alt, 60 C
Alt, 57
Alt + Tab, 74 Caps Lock, 56
AMD' P atrz procesor CC, Patrz DW (adresat)
aplikacja, Patrz program CD-R, 25, 83
aplikacje okienkowe, 68 CD-RW, 84
arkusz kalkulacyjny, 271 Centrum akcji, 61, 62, 66, 146, 150

komorka, 275

: " chmura (internetowa), 37
obliczenia automatyczne, 287
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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 wyrdznienia, 204

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 dokumentéw, 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 wyrazéw, 208

ebay, 371, Patrz serwisy aukcyjne
EDGE, 315

edycja formuly, 296

Eksplorator plikéw, 43, 92

e-mail, Patrz poczta elektroniczna
EMIL, 38

Encyklopedia multimedialna PWN, 128
End, 58, 233

Enter, 59, 195, 232

Kup ksigzke

Esc, 50, 56
Excel, regulacja margineséw, 306

F

F5, 233
Facebook, 391
Firefox, 340, 344
firewall, Patrz zapora systemu Windows
folder, 88, 98
tworzenie, 88
formatowanie dysku, 97, 121
formuta w arkuszu, 289
edycja, 296
powielanie wzoru, 289
forum internetowe, 374
FTP (serwer), 339
funkcje matematyczne w formutach,
293

GaduGadu, Patrz komunikatory
Gadu-Gadu, 338
GB, Patrz gigabajt
gesty, 61
getmac, 319
gigabajt, 82
gladzik, 20, 46
gloéniki, 26
Goldenline, 385
Google, 336, Patrz wyszukiwarka
internetowa
GPRS, 315
grafika, 249
gry, 124
instalacja, 124

haker, 325

harmonogram splaty kredytu
bankowego, 297

hasto, 151

hasto Windows, 150

HD (rozdzielczos¢), 22

HDMI, 22

Home, 58, 233
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1 kompresja, 174
kompresja danych, 174
15, Patrz procesor komputer multimedialny, 21
i7, Patrz procesor komunikatory, 376
ikona, 43, 68 koncentrator USB, 22
IMAP, 352, 354 konfiguracja systemu, 146
Insert, 59 konto
instalator, 124 lokalne, 148
Intel, Patrz procesor Microsoft, 148, 367
Internet, 30 uzytkownika, 147
poszukiwanie muzyki, 386 Kopia zapasowa danych, 176
Internet Explorer, 328, 329 Kosz, 69
ipconfig, 319
iPod, 130, 132 L
IPS, Patrz typ matrycy LCD
iTunes, 130, 132 laptop, 19
Linkedin, 385
J logowanie, 150
opcje, 147
jednostka centralna, 24 LTE, 315
K M
kafelek dynamiczny, 52 MAC (adres), 319
kafelki, 42, 66 malarz formatéw, 203
Kalendarz (aplikacja), 362 malpa, Patrz adres e-mail
kalkulator, 165 mapy komputerowe, 386
kamera USB, 26 marker, Patrz czcionki
karta Bluetooth, 28 MB, Patrz megabajt
karta sieciowa, 28 MBOX, 38
kasowanie ptyt optycznych, 114 Media Player, Patrz Windows Media
Kaspersky Internet Security, 139 Player
kB, Patrz kilobajt megabajt, 82
kilobajt, 82 menedzer zadan, 78
klawiatura, 23, 55 menu podreczne, 47
polskie znaki, 60 menu Start, 50
klawiatura naturalna, 23 Metro, Patrz Modern UL
klawisz Windows, 87 Microsoft Defender, 140
klawisze kierunkowe, 58 Microsoft Edge, przyciski, 331
komorka, 273 miekki Enter, 197
dopasowywanie pomiedzy minipasek narzedzi, 187
kolumnami, 284 modem, 314, 315
formatowanie, 277, 297 Modern UI, 65
kasowanie zawartoéci, 281 monitor zewnetrzny, 157
niedopasowanie zawartoéci, 283 MP3, 131, 386
wspdlrzedne, 275 MVA, Patrz typ matrycy LCD
zawijanie, 284 mysz, 23, 46
zawijanie tekstu, 277 klikniecie, 46
zaznaczanie, 277 wskaznik, 46

zamiana funkcji klawiszy, 160
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nagléwek, 231, 235, 240
numerowanie, 239
poziom, 240
nagléwki i stopki w Excelu, 309
nagrywanie
jednosesyjne, 119
wielosesyjne, 119
nagrywanie plyt optycznych, 112
nagrywarka DVD, 25 narzedzia
dyskowe, 169, 171
Nero, 12, 84, 114
netbook, 19
nick, 375
Norton Internet Security, 139
notatka internetowa, 332
Num Lock, 59
numer PIN, Patrz hasto
numer strony (pole Worda), 236
numerowanie, 206

obiekt graficzny, 261
grupowanie, 263
przestanianie, 261

obudowa
desktop, 24
tower, 24
wieza, 24

odsylacze, 240, 245

OEM, 25, 34, 115

Office 2016, 12

Office 365, 12

okno, 47
pomniejszanie, 47
powiekszanie, 47
przesuwanie zawartosci, 71
suwaki, 71
zamykanie, 47
zmiana rozmiaru i pozycji, 70

OneDrive, 12, 37, 181

opcje wydruku, 191

operatory w formulach arkusza

kalkulacyjnego, 292

optymalizacja dysku twardego, 169

Origin, 125
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PageDown, 58, 233
PageUp, 58, 233
Paint, 250
pamie¢ RAM, 27
Pasek systemowy, 43
pasek Szybki dostep, 187
pasek zadan, 43, 154
pasek zakladek, 344
PayPal, 371, 388
pendrive, 26, 83, 87, 88
wysuwanie, 88
planowanie podroézy, Patrz mapy
komputerowe
plik, 81
usuwanie, 103
zaznaczanie, 103
Plug & Play, 192
plyta audio, 131
plyta gléwna, 27
Poczta (aplikacja), 355
poczta elektroniczna, 347
darmowe skrzynki
e-mail, 354
Poczta ustugi Windows Live, 349
podglad zawartoSci plikow, 96
podwieszony akapit, 207
podziat ekranu, 74
pokazywanie pulpitu, 92
pole Worda, 210
polskie znaki, 56
pomniejszanie tekstu, 203
Pomoc systemu Windows, 166
POP3, 352, 354
poréwnywarki cen, 387
portale poszukiwania pracy, 384
powielanie wzoru, 289
powiekszanie tekstu, 203
powtarzanie nagiéwka tabeli, 229
Print Screen, 267
procesor, 28
program, 29
przeciagnij i upus¢, 101
przypisy, 240, 244
PST, 38
pulpit
dostosowanie, 153
wirtualny pulpit, 75
PVA, Patrz typ matrycy LCD

Polec¢ ksiazke


http://helion.pl/page354U~rf/abck10
http://helion.pl/page354U~rt/abck10

Skorowidz

refurbished, 22

replikator portéw, 23
Return, Patrz Enter

router bezprzewodowy, 320
rozdzielczos¢ ekranu, 157

Saper, 74
scalanie komorek, 226
schowek, 99, 202, 266
serwisy aukcyjne, 388
serwisy spolecznosciowe, 390
Service Pack, 394
Shift, 56, 277
sie¢, Patrz Internet
skalowanie, 188
skanowanie antywirusowe, 139
Sklep Windows, 365
programy platne, 370
skoroszyt, 274
SkyDrive, Patrz OneDrive
Skype, 26
smartfon, 62, 108
SMS (wysylanie z komputera), 394
SMTP, 352
spacja, 56, 197
spacja nierozdzielajaca, 210
spam, 349, 376
spis tresci, 240
generowanie, 242

sprawdzanie bltedéw, Patrz narzedzia

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

”

Sciaganie plikéw z Internetu, 337
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Tab, 58, 195
tabele, 222
styl obramowania, 222
tworzenie, 222
zaznaczanie komoérek, 225
tabele wielostronicowe, 229
tabulator, 197
telefonia internetowa, 380
TN, Patrz typ matrycy LCD
To, Patrz Do (adresat)
touchpad, Patrz gladzik
Treshold 2, Patrz Service Pack
tryb gazetowy, Patrz tryb
wielokolumnowy
tryb samolotowy, 324
tryb tabletowy, 61, 66
tryb wielokolumnowy, 228
typ matrycy LCD, 22

UDW (adresat), 358

uktad wielokolumnowy, 221
uktad 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

weciecie akapitu, 198

wiadomo$¢ aktywacyjna, Patrz forum
internetowe

Widok zadan, 73

wielozadaniowo$¢, 72

Wi-Fi, 20

Wikipedia, 392
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Windows
wymagania sprzetowe, 28
zakoficzenie 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
wspbirzedne bezwzgledne, 290
wspolrzedne wzgledne, 290
wstazka, 88
WWW, 30, 327, 331
zakladki 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
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YouTube, 390

zakladka, 246
zakladki
Firefox, 344
Microsoft Edge, 343
zapis na dysk optyczny
wielosesyjny, 83
zapora systemu Windows, 325
zaznaczanie, komoérka, 277
ziarnisto$¢ obrazu, 264
ZIP, Patrz kompresja danych
znak nowego wiersza, 197
znak specjalny, podzial strony, 233
znaki diakrytyczne, Patrz czcionki
zoom (funkcja), 199
zrzut ekranu, 267
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2. PREZENTUJ KSIAZKI
3. ZBIERAJ PROWIZIE

Zmien swaja strong WWW
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Dowiedz sie wiecej i dotacz juz dzisiaj!
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Instalacjai aktualizacja systemu
Wizyta w sklepie —kupuj z glowa!
Darmowa aktualizacja systemu do Windows 10
Klawiatura, mysz i odnowione menu Start

] Aplikacje kafelkowe i klasyczne programy okienkowe
Zapisywanie i odczytywanie dokumentow
Eksplorator plikow i zasoby komputera

Btyskawiczny kurs obstugi Nero 2016
Gry, nauka i muzyka

| : O I ' ' U te ra ALY RIPIEIONE IUO I f REOVOEOR
Word i sposoby formatowania tekstu
Wyda nie ‘]0 Grafika w programach Word i Paint

Excel i magia automatycznych obliczen

Dogadaj sie 7 kom puterem' Podtaczenie do Internetu i poczta elektroniczna

Konto Microsoft i Sklep Windows

byly takze komputery, choc cyfrowa rewolucja trwata juz od jakiegos czasu. Nie znaczy to jednak, ze
wszyscy i wszedzie wiedza dzis, jak postugiwac sie komputerem, by utatwitim codzienne Zzycie, pozwo-
lit realizowa¢ powazne zadania lub dostarczyt rozrywki. Dla tych, ktorzy maja ochote zaprzyjanic sie
Zkomputerami albo po prostu zorientowac sie, jak dziata nowy system Windows 10, ta ksiazka okaze sie
Swietnym wyborem.

Inajdziesz tu oméwienie podstawowych mozliwosci komputera, z uwzglednieniem najnowszych wersji
oprogramowania — Windows 10i Microsoft Office 2016. Piotr Wréblewski przeprowadzi Cie przez proces
wybierania odpowiedniego sprzetu i pokaze, jak go ustawic. Podpowie, gdzie szukac réznych funkgjii pli-
kéw, jak otwiera programy i zapisywac dokonane przez Ciebie zmiany — na komputerze lub w chmurze
OneDrive. Wraz z nim odkryjesz, jak wiczy¢ film i muzyke, zabezpieczy¢ sie przed wirusami i wystac
e-mail. Nauczysz sie takZze uzywac dwdch najwazniejszych programéw biurowych — Worda, stuzacego
do tworzenia dokumentow, i Excela, dzigki ktéremu da sie szybko i tatwo wykonac najtrudniejsze oblicze-
nia. Pamietaj, komputer nie gryzie, mimo Ze czesto napotkasz przy nim. . . mysz!
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