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Zostañ œwiadomym u¿ytkownikiem komputera!

• Wybierz odpowiedni komputer dla siebie
• Poznaj obs³ugê systemu Windows 7
• W pe³ni wykorzystaj mo¿liwoœci komputera
• Internet. Daj siê wci¹gn¹æ

Zamierzasz kupiæ komputer? A mo¿e ju¿ go masz i przera¿a Ciê korzystanie z niego na 
co dzieñ? Niepotrzebnie. Z komputerów korzystaj¹ codziennie miliony ludzi. Dlaczego Ty 
nie mia³byœ staæ siê jednym z nich?  Komputery s¹ dziœ wszechobecne w naszym ¿yciu, 
dziêki nieograniczonym mo¿liwoœciom Internetu wiele spraw urzêdowych, bankowych, 
rezerwacji mo¿na dziœ za³atwiæ  nie wychodz¹c z domu. Komputer sta³ siê nieodzownym 
elementem we wspó³czesnym œwiecie i ka¿dy z nas jest w stanie przyswoiæ sobie 
przynajmniej podstawowe zasady jego obs³ugi. Wykorzystuj¹c pakiety biurowe bêdziesz 
móg³ szybko i sprawnie sporz¹dziæ odpowiedni dokument, przygotowaæ  korespondencjê, 
prezentacjê firmow¹ czy te¿ pe³ne zestawienie domowych wydatków. Deszczowe wieczory 
uprzyjemnisz sobie ciekawymi grami komputerowymi, a bogate zasoby Internetu 
dostarcz¹ Ci informacji na ka¿dy temat. Jeœli nadal nie jesteœ przekonany, siêgnij po 
ksi¹¿kê „ABC komputera. Wydanie VII”. Autor, doœwiadczony wyk³adowca na kursach 
komputerowych, w prosty sposób przedstawia w niej tajniki obs³ugi komputera. Z tej 
lektury dowiesz siê, jak wybraæ optymalny sprzêt i jak obs³ugiwaæ najnowszy system 
operacyjny Windows 7, w tym pakiet biurowy Microsoft Office. Znajdziesz tu równie¿ 
informacje na temat poczty elektronicznej, przegl¹darki stron WWW i programów 
antywirusowych. Poznasz te¿ zagadnienia zwi¹zane z nagrywaniem p³yt CD i DVD.

• Zakup komputera i optymalny dobór elementów zestawu
• Instalacja, u¿ywanie i konfigurowanie systemu operacyjnego Windows 7
• Nagrywanie p³yt CD i DVD za pomoc¹ funkcji systemu Windows i programu Nero 9
• Ochrona przed wirusami przy u¿yciu komercyjnych programów antywirusowych

i ich darmowych odpowiedników
• Instalacja i podstawy obs³ugi pakietu Microsoft Office
• Edycja tekstów w edytorze Word
• Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych w Excelu
• Tworzenie grafiki w programach Word i Paint
• S³uchanie muzyki, korzystanie z gier i edukacyjne zastosowania tego urz¹dzenia
• Pod³¹czanie komputera do Internetu
• Korzystanie z poczty elektronicznej oraz przegl¹darek Internet Explorer i Firefox
• Komunikator Gadu-Gadu i telefonia internetowa
• Ciekawe zastosowania Internetu (grupy dyskusyjne, portale pracy, portale aukcyjne

i porównywarki cen)

Przekonaj siê, jak wiele mo¿esz zyskaæ, korzystaj¹c z komputera!

http://helion.pl/page354U~/
http://helion.pl/zamow_katalog.htm
http://helion.pl/page354U~katalog.htm
http://helion.pl/add354U~abcko7
http://helion.pl/page354U~emaile.cgi
http://helion.pl/page354U~cennik.htm
http://helion.pl/page354U~online.htm
mailto:helion@helion.pl
http://helion.pl/view354U~abcko7
http://helion.pl/autorzy/wrop.htm


SPIS TRE�CI

Wst�p ............................................................................11

I SYSTEM WINDOWS 7 .................................... 15
1 Wizyta w sklepie ...........................................................17

Co zatem warto wiedzie	 przed wej�ciem
do sklepu komputerowego? ........................................................18

Elementy podstawowe — widoczne na zewn�trz ..................20
Elementy podstawowe — ukryte wewn�trz ..........................23
Oprogramowanie podstawowe ................................................25
Dost�p do Internetu .................................................................25
Komputer stacjonarny czy przeno�ny? ...................................26

2 Tu� po w��czeniu komputera ..........................................29
Samodzielna instalacja systemu ...................................................29

3 Klawiatura i mysz ..........................................................35
Mysz ...............................................................................................35

Co to jest menu podr�czne? .....................................................36
Klawiatura .....................................................................................38

Esc ............................................................................................39
Caps Lock .................................................................................42
Shift ..........................................................................................42
Polskie znaki ............................................................................42



ABC komputera

4

Poruszanie si� po tek�cie ..............................................................43
Klawisze kierunkowe ..............................................................43
Pozosta�e klawisze ...................................................................45

Szybkie uruchamianie programów ...............................................45
Lewy Alt kontra prawy Alt ...........................................................46

4 Windows znaczy... okna! ............................................... 49
Zmiana rozmiaru i po�o�enia okien ..............................................51
Przesuwanie zawarto�ci okna ......................................................52
Zako�czenie pracy komputera lub programu ...............................53
Co� dziwnego sta�o si� z programem ............................................55
Wielozadaniowo�	 systemu Windows ..........................................57

5 Zapis i odczyt dokumentów ............................................ 61
Zasoby komputera .........................................................................62
Zapisujemy dokument ...................................................................64
Odczytujemy dokument ................................................................66
Organizacja danych w komputerze ..............................................67
Biblioteki systemu Windows 7 .....................................................70
Szybkie otwieranie dokumentów .................................................71

6 Eksploracja zasobów komputera .................................... 75
Kopiowanie dokumentów (poznajemy Schowek Windows) .........80
Technika „przeci�gnij i upu�	” ......................................................83
Usuwanie (i odzyskiwanie) dokumentów .....................................85
Wysuwanie p�yt optycznych z czytnika .......................................87
Poruszamy si� w oknie Eksploratora Windows ...........................87
Wyszukiwanie plików w Windows 7 ...........................................88
Nagrywanie p�yt CD/DVD .............................................................89

Nagrywanie w Eksploratorze Windows .................................89
Nagrywanie p�yt za pomoc� programu Nero ..........................91

7 Gry, nauka i muzyka ...................................................... 97
Sk�d si� bior� gry? ........................................................................98
Jak zainstalowa	 now� gr� na komputerze? ................................98
Gry dostarczane z systemem Windows ........................................99

Saper ......................................................................................100
Pasjans ...................................................................................101

Komputer i nauka ........................................................................102
Komputer i muzyka .....................................................................105

Program Windows Media Player ...........................................105
Program iTunes .....................................................................108



Spis tre�ci

5

8 Wirusy komputerowe ...................................................111
Sk�d si� bior� wirusy? ................................................................112
Wirusy w Internecie ....................................................................112

rodki zapobiegawcze .................................................................113
Przegl�d wybranych pakietów antywirusowych .......................114
Darmowe programy antywirusowe ............................................118

Skanery antywirusowe online ...............................................119

9 Konfiguracja Windows 7 ..............................................123
Pulpit ...........................................................................................124
Pasek zada� .................................................................................124
Czas i godzina w komputerze .....................................................125
Personalizacja Windows .............................................................126

D�wi�ki systemowe ...............................................................126
Zmiana t�a wype�niaj�cego ekran komputera .......................127
Zmiana rozdzielczo�ci ekranu ...............................................128
Ustawienie wygaszacza ekranu ............................................129
Mysz dla osób lewor�cznych .................................................130

Panel sterowania .........................................................................131
Ustawienia klawiatury ..........................................................131
Polskie znaki w systemie .......................................................132
„Udziwnianie” systemu Windows .........................................133

Konta u�ytkowników systemu Windows ...................................134
Zapobieganie zapominaniu has�a ..........................................135

10 Narz�dzia systemu Windows 7 .....................................137
Kalkulator ....................................................................................137
Ostatnio u�ywane programy i dokumenty .................................138
Wyszukiwanie dokumentów .......................................................139
System pomocy Windows 7 ........................................................140
Optymalizacja pracy dysku twardego .........................................141

Sprawdzanie b��dów ..............................................................143
Program Oczyszczanie dysku ................................................143
Defragmentacja ......................................................................144

Obs�uga folderów skompresowanych (ZIP) .................................146
Porady ..........................................................................................148
Windows 7 i programy dla starszych wersji systemu ................148
Przegl�danie i edycja grafiki w Windows 7 ................................149



ABC komputera

6

II MICROSOFT WORD I GRAFIKA .................... 151
11 Instalacja i podstawy obs�ugi pakietu Microsoft Office ....153

Instalator pakietu Microsoft Office — na co zwróci	 uwag�? .....154
Pierwsze kroki z edytorem tekstów ...........................................155

Ekran programu Microsoft Word i podstawowe funkcje
jego interfejsu u�ytkownika ................................................155

U�atwienia obs�ugi w Microsoft Office .................................159
Otwieranie i zapisywanie dokumentów .....................................161
Opcje edytora Word .....................................................................163
Tryby pracy z dokumentem i jego wielko�	 ekranowa ..............164
Drukowanie dokumentów tekstowych .......................................165
Instalacja drukarki w systemie Windows 7 ...............................166

12 Formatowanie tekstów ................................................. 169
Poj�cie akapitu i jego wyrównanie wzgl�dem marginesów ......171
Rzeczywisty rozmiar dokumentu ...............................................173
Wyró�nianie elementów tekstu ..................................................175

Pojedyncze litery i nowe wyrazy ..........................................176
Ju� napisane pojedyncze wyrazy ..........................................176
Grupy napisanych wyrazów ..................................................176

B��dy, b��dy! ................................................................................177
Word i schowek ...........................................................................177
Powi�kszanie lub zmniejszanie czcionki ....................................177
Kolor czcionki ..............................................................................178
Odst�py mi�dzy akapitami ..........................................................178
Wypunktowanie i numerowanie ................................................180
Zaawansowane formatowanie ....................................................182

Podwieszony akapit ...............................................................182
Automatyczne dzielenie wyrazów ........................................183
Wielkie i ma�e litery ..............................................................184
Wstawianie daty i godziny ....................................................185

13 Czcionki i j�zyki w dokumentach Worda ...................... 187
Krój i rozmiar czcionki ................................................................187
Znaki diakrytyczne j�zyków obcych ...........................................191
Sprawdzanie pisowni ..................................................................192
Autokorekta .................................................................................193

14 Tabele i uk�ad kolumnowy ........................................... 195
Tworzenie i formatowanie tabeli ...............................................196
Tryb wielokolumnowy (gazetowy) .............................................199
Bardzo d�ugie tabele (wielostronicowe) ......................................200



Spis tre�ci

7

15 Praca z d�ugimi dokumentami
— nag�ówki i stopki w praktyce ...................................203
Zasady podzia�u dokumentów na strony ....................................204

Nawigacja ...............................................................................205
Wyszukiwanie i zamiana tekstu ...........................................206

Stopki i nag�ówki .........................................................................206
Numeracja stron dla zaawansowanych ......................................209
Ró�ne stopki i nag�ówki dla odr�bnych cz��ci dokumentu .......210
Stopki i nag�ówki dla zaawansowanych .....................................210
Numerowanie nag�ówków i spis tre�ci ......................................210

Przygotowanie dokumentu ....................................................211
Tworzenie spisu tre�ci ...........................................................213

Przypisy .......................................................................................215
Odsy�acze .....................................................................................216

16 Grafika w programach Word i Paint .............................219
Program graficzny Paint .............................................................220

Podstawy obs�ugi programu Paint ........................................220
Zaznaczanie i przekszta�canie obrazów ................................223
Narz�dzie tekstowe w programie Paint ................................224

Rysunki w edytorze Word ...........................................................225
Do��czanie gotowych plików graficznych ............................225
Narz�dzia graficzne w programie Word ...............................228
Operacje na obiektach graficznych programu Word ............231
Przes�anianie si� obiektów ....................................................231
Grupowanie ............................................................................232
Praca z polami tekstowymi ...................................................233
Ustalanie ziarnisto�ci obrazu ................................................234

Kopiowanie i wklejanie rysunków ..............................................235

III MICROSOFT EXCEL I OBLICZENIA ............... 237
17 Podstawy obs�ugi arkusza kalkulacyjnego ....................239

Poznajemy arkusz kalkulacyjny ..................................................240
Otwieranie i zapisywanie dokumentów .....................................242
Wprowadzanie i formatowanie danych na arkuszu ..................242
Formatowanie komórek ..............................................................245
Operacje na komórkach ...............................................................248

Kilka zaskakuj�cych 	wicze� praktycznych .........................249
Nag�ówki i opisy tabel .................................................................250



ABC komputera

8

18 Automatyczne obliczenia w praktycznych �wiczeniach ....253
Nasza pierwsza formu�a w arkuszu ...........................................253

Powielanie wzoru za pomoc� myszy ....................................255
Powielanie wzoru z wykorzystaniem kopiowania

i wklejania ...........................................................................255
Wspó�rz�dne wzgl�dne i bezwzgl�dne ..................................256

Operatory matematyczne ............................................................257
Funkcje matematyczne w formu�ach .........................................258
Modyfikacja formu�y na arkuszu ................................................259
�wiczenia ....................................................................................260

Sk�adki w dzia�alno�ci gospodarczej .....................................260
Lokata bankowa ....................................................................261

19 Bazy danych i drukowanie w Excelu ............................ 263
Sortowanie i filtrowanie danych ................................................264
Drukowanie arkuszy ...................................................................267

Kondensowanie wydruku ......................................................267
Ustawienia wydruku arkusza ...............................................269
Nag�ówki i stopki ...................................................................270

IV INTERNET .................................................. 273
20 Pod��czenie do Internetu ............................................. 275

Konfiguracja pod��czenia do Internetu
przez telefon stacjonarny ..........................................................277

Konfiguracja dost�pu przez telefon komórkowy (GPRS) ............279
��czymy si� z Internetem ...........................................................282

Instalacja modemu ................................................................284
Konfiguracja dost�pu przez sie	 przewodow�

(sie	 osiedlowa LAN lub modem kablowy) ...............................285
Konfiguracja dost�pu przez sie	 bezprzewodow� (WLAN) ........286
Konfiguracja dost�pu przez sie	 przewodow� (LAN)

i router bezprzewodowy ...........................................................287
Bezpieczny Internet ....................................................................289
B�d�my legalni w sieci Internet .................................................291

21 Poruszanie si� po Internecie ........................................ 293
Internet Explorer ........................................................................294

Przegl�danie strony internetowej .........................................295
Opis przycisków programu Internet Explorer ......................297
Wyszukiwanie informacji ......................................................298



Spis tre�ci

9


ci�ganie plików z Internetu ......................................................303
Pobieranie programu z Internetu

(na przyk�adzie Gadu-Gadu) ................................................303
Serwery ftp ............................................................................305

Przegl�darka Firefox ...................................................................309
Sprawne poruszanie si� po sieci, czyli zak�adki .........................312

Zak�adki w Internet Explorerze ............................................312
Zak�adki w Firefoksie ............................................................314

Program Adobe Reader ................................................................315

22 Poczta elektroniczna (e-mail) ......................................319
Darmowa poczta na portalu internetowym ...............................320
Darmowa poczta w Internecie ....................................................325
Poczta us�ugi Windows Live .......................................................327

Instalacja ................................................................................327
Obs�uga programu Poczta us�ugi Windows Live ..................329
Konfigurowanie dost�pu do serwera e-mail .........................330
Odbieranie poczty ..................................................................332
Czytanie wiadomo�ci .............................................................333
Pisanie i wysy�anie poczty ....................................................334
Za��czniki w e-mailach ..........................................................338

23 Ciekawe zastosowania Internetu ..................................339
Grupy dyskusyjne ........................................................................340
Komunikatory ..............................................................................343
Telefonia internetowa .................................................................347
Banki internetowe .......................................................................348
Praca w Internecie? .....................................................................350
Muzyka w Internecie ..................................................................351
Po pracy na wakacje? ..................................................................351
Porównywarki cen ......................................................................353
Serwisy aukcyjne .........................................................................355
Internetowa aktualizacja systemu Windows .............................357

Skorowidz ....................................................................359



4

WINDOWS
ZNACZY... OKNA!

W rozdziale tym nieco dok�adniej omówimy
prac� z oknami (ang. windows), gdy� z obiektami
tymi b�dziesz mia� ci�gle do czynienia podczas
pracy z komputerem. Spróbuj odnale�	 na ekranie
wizerunek kosza.

Taki obrazek to ikona, czyli symbol graficzny pro-
gramu, okna lub zasobu (np. biblioteki z dokumen-
tami) itp. W systemie Windows 7 niektóre programy
s� dostarczane z systemem operacyjnym (np. Eks-
plorator Windows, WordPad), a inne — instalo-
wane przez u�ytkownika w trakcie eksploatacji (np.
gry, programy antywirusowe).
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Aby szybko pokaza� pulpit komputera, a dok�adniej
— pomniejszy� aktywne okna, naci�nij i przytrzymaj klawisz
z flag� Windows ( ), a nast�pnie naci�nij raz klawisz D.
Równie� po prawej stronie paska zada	 (prawy dolny róg
ekranu) znajdziemy ma��, pionow� ikon�, klikni�cie której
równie� pokazuje pulpit.

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� okno programu Kosz.

W czym ten „twór” przypomina okno? Có�, wiele poj�	 i terminów, które spoty-
kamy w �wiecie komputerów, ma niewiele wspólnego ze swoimi pierwotnymi
znaczeniami w �wiecie rzeczywistym (np. mysz).

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. Kosz, Internet Explorer czy Kalkulator), a ich podsta-
wowa obs�uga jest podobna. To, czego nauczymy si� na przyk�adzie programu
Kosz, b�dzie w du�ej mierze dotyczy�o ka�dego innego programu Windows. Oczy-
wi�cie cechy wspólne dotycz� typowych czynno�ci, takich jak otwieranie, zamyka-
nie czy przesuwanie, a nie czynno�ci, do których programy te zosta�y stworzone.

Zadaniem programu Kosz jest odzyskiwanie przypadkowo usuni�tych dokumen-
tów. Wrócimy do tego bardzo wa�nego tematu w kolejnych rozdzia�ach.

Co mo�na zrobi	 z ka�dym programem, tzn. z jego oknem? Podstawowe czyn-
no�ci, które mo�na wykona	 z oknem, opisa�em ju� na pocz�tku poprzedniego
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rozdzia�u:  powi�ksza okno,  przywraca z powi�kszenia do rozmiaru poprzed-
niego,  pomniejsza okno i „zrzuca” je na dó� ekranu, na pasek zada�, a  osta-
tecznie zamyka program.

Sprawd� te informacje samodzielnie!

Przyciski ekranowe maj�, niestety, t� wad�, �e czasem trudno je nacisn�	 za
pomoc� myszy. Je�li sprawia Ci to trudno�	, naci�nij i przytrzymaj lewy klawisz
Alt (znajdziesz go w lewym dolnym rogu klawiatury) i spacj� (d�ugi, poziomy kla-
wisz na dole klawiatury). Zobaczysz wówczas tzw. menu systemowe okna, które
zawiera zazwyczaj przynajmniej opcj� Minimalizuj (to samo co ) i Zamknij
(to samo co ).

Wybór polecenia Maksymalizuj polega na naci�ni�ciu na klawiaturze strza�ki
w dó� cztery razy 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).

Powodzenia!

Zmiana rozmiaru i po�o�enia okien
Okno programu nie zawsze ma w�a�ciwy (optymalny) rozmiar na ekranie. Na
szcz��cie system Windows pozwala na �atwe regulowanie zarówno rozmiaru,
jak i pozycji okna.

Aby zmieni	 rozmiar okna, przesu� wska�nik myszy w pobli�e jego brzegu lub
rogu, tak aby przybra� kszta�t , , , .

Gdy kursor ju� zmieni kszta�t, przytrzymaj wci�ni�ty lewy klawisz myszy i zwy-
czajnie przesu� wska�nik. Okno zmieni swój rozmiar zale�nie od wybranego
kierunku (mo�esz je dowolnie powi�kszy	 lub zmniejszy	).
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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�	.

Kursory  i , które pojawiaj� si� na kraw�dziach okna, dzia�aj� na dwa wymiary
jednocze�nie, czyli s�u�� do rozci�gania lub zw��ania.

Przesuwanie zawarto�ci okna
Nie zawsze wielko�	 okna programu jest tak dobrana, by mo�na by�o zobaczy	
edytowany dokument w ca�o�ci. Nie pomo�e wówczas nawet przycisk powi�k-
szania na ca�y ekran ( ). Program, którego dokument nie mie�ci si� w oknie,
wy�wietla na jego brzegach specjalne suwaki pozwalaj�ce przesuwa	 jego zawar-
to�	 w pionie i poziomie.

Przyk�ad takiego dokumentu znajduje si� na rysunku na nast�pnej stronie. Suwaki
widoczne na ekranie pe�ni� specjalne funkcje. Spróbuj klikn�	 suwaki i sprawd�,
jak reaguje dokument znajduj�cy si� w oknie programu.

Nietrudno zauwa�y	, �e dzia�anie tych przycisków jest troch� nielogiczne (klikasz
lewy trójk�cik — dokument przesuwa si� w prawo), ale do�	 �atwo si� z tym
pogodzi	, je�li wyobrazisz sobie, �e to nie dokument si� przesuwa, ale Ty — jako
obserwator.
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Przycisk Przesuwa zawarto�� okna

W prawo

W lewo

W dó�

W gór�

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 zawarto�� okna jest
optymalnie dopasowana do jego zawarto�ci!

Zako�czenie pracy komputera
lub programu
Pisanie o zamykaniu systemu Windows na samym pocz�tku ksi��ki mo�e si�
wydawa	 dziwne, jednak jest to tak wa�na sprawa, �e postanowi�em jej po�wi�-
ci	 odr�bny rozdzia�.

Poprawne zako�czenie pracy systemu Windows w dowolnym momencie nie polega
na wy��czeniu komputera za pomoc� przycisku zasilania (ang. power). System ope-
racyjny komputera nale�y traktowa	 jak �ywy organizm, który wykonuje wiele
ró�nych czynno�ci naraz. Przerwanie jego pracy przez brutalne odci�cie zasilania
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mo�e nas kosztowa	 utrat� utworzonego w�a�nie dokumentu, a nawet spowodo-
wa	 uszkodzenie systemu (przez analogi� — wyobra� sobie wy��czenie stacyjki
w momencie, gdy samochód znajduje si� w ruchu).

Po naci�ni�ciu przycisku Start (lub klawisza z symbolem flagi Windows  znaj-
duj�cego si� w pobli�u lewego dolnego rogu klawiatury) zobaczysz przycisk Za-
mknij, a po naci�ni�ciu trójk�cika  rozwiniesz menu systemowe, które zawiera
dodatkowe opcje.

Znajd� tam trójk�cik i go kliknij, aby zobaczy	 nast�puj�ce okienko.

Je�li wybierzesz opcj� Zamknij, komputer powinien samoczynnie si� wy��czy	.
By	 mo�e nie b�dzie to natychmiastowe (np. zostan� wykryte otwarte doku-
menty i komputer poprosi o ich zapisanie na dysk).

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

� Uruchom ponownie — przydatne, gdy komputer zaczyna si� dziwnie
zachowywa	.

� 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 go z zachowaniem
stanu programów, które wcze�niej znajdowa�y si� otwarte na ekranie.

� Hibernacja — komputer zapisuje na dysk stan systemu i uruchomione
programy. Ponowne naci�ni�cie przycisku zasilania przywróci je w stanie
sprzed hibernacji, dzi�ki czemu unikniemy �mudnego uruchamiania ich
od nowa.

W wielu komputerach przeno�nych (np. laptopach) samo zatrza�ni�cie pokrywy
ekranu powoduje automatyczne wywo�anie opcji u�pienia. Aby sprawdzi	 sposób
reakcji laptopa na zamkni�cie pokrywy, wejd� przez Start do programu Panel
sterowania, kliknij System i zabezpieczenia, znajd� Opcje zasilania i wybierz
zadanie Zmie� dzia�anie przycisków zasilania.
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Na rysunku widzisz w wersji rozwini�tej list� dost�pnych opcji okre�laj�cych
zachowanie systemu po zamkni�ciu pokrywy w przypadku, gdy komputer jest
pod��czony do sieci (przyk�adowo, gdy laptop pracuje na zasilaniu sieciowym).
Mo�esz dokona	 zmiany ka�dej z opcji, na któr� tylko masz ochot�.

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...

Co jednak zrobi	, gdy czekanie zdaje si� nie mie	 ko�ca, a zazwyczaj oznacza to,
�e program zupe�nie si� „zawiesi�”?

Na szcz��cie istnieje do�	 prosty sposób przywrócenia programu, który przesta�
dzia�a	. Wystarczy nacisn�	 kombinacj� klawiszy Ctrl+lewy Alt+Delete.

Sekwencj� Ctrl+Alt+Delete nale�y wywo�ywa� bardzo ostro�nie:
najpierw klawisz Ctrl (który przytrzymujemy), potem lewy Alt
(w tym momencie przytrzymujemy ju� oba) i w ko	cu naciskamy
jednokrotnie klawisz Del.
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Je�li powy�sza sekwencja zostanie wywo�ana poprawnie, komputer przejdzie na
ekran startowy z kilkoma opcjami (np. Zablokuj ten komputer, Prze��cz u	ytkow-
nika). Wybierz z tej listy polecenie Uruchom Mened	era zada�. Aby zako�czy	
dzia�anie zawieszonego programu, nale�y go wskaza	 mysz� (zazwyczaj program
jest oznaczony tekstem Nie odpowiada lub Brak odpowiedzi) i klikn�	 przycisk
Zako�cz zadanie.

Niektóre programy potrafi� czasami wykona	 co�, czego nie akceptuje system
Windows, który dla ochrony swoich zasobów systemowych mo�e je wówczas
samoczynnie zamkn�	. W przypadku, gdy na ekranie monitora pojawi si� komu-
nikat: 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
powi�zane z utrat� danych (np. dokumentu).

Windows 7 jest do�	 stabilnym system, niemniej jednak sporo programów jest
z nim niezgodnych. Nie zdziw si� wi�c, je�li od czasu do czasu zobaczysz podobne
do pokazanych w tym rozdziale okienka z informacj�, �e jeden z uruchomionych
programów zadzia�a� niezgodnie z zasadami systemu operacyjnego, który posta-
nowi� go zamkn�	.

System Windows 7 po wykryciu takiej sytuacji — podejrzanego dzia�ania programu
zazwyczaj sugeruje jego zamkni�cie (patrz rysunek na nast�pnej stronie).

Czasami b��d jednego programu mo�e spowodowa� utrat�
efektów pracy w innym programie, np. w edytorze tekstów!
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Warto zatem jak najcz��ciej zapisywa	 dokumenty, nad którymi pracujemy, gdy�
przykra niespodzianka w postaci nag�ej utraty dokumentu mo�e skutecznie zepsu	
niejeden wieczór wyt��onej pracy! O zapisywaniu efektów naszej pracy z kompu-
terem opowiem w nast�pnych rozdzia�ach.

Wielozadaniowo�� systemu Windows
Wiesz ju�, co to jest program w systemie Windows — „twór” w kszta�cie okna,
umo�liwiaj�cy rysowanie, pisanie, operowanie plikami. Wiesz tak�e, jak urucha-
mia si� programy (z menu Start lub za pomoc� Eksploratora Windows).

Wykonaj teraz ma�y eksperyment, zreszt� bardzo prosty. Uruchom z menu Start
kilka programów, klikaj�c ich ikony, np. Internet Eksplorer , Windows Eks-
plorer , Windows Media Player . Mo�esz te� uruchomi	 z pulpitu program
Kosz . Zaraz, zaraz... na ekranie zrobi� si� straszny ba�agan: okno kolejnego
programu zakrywa program poprzedni albo na ekranie widoczne s� fragmenty
okien wszystkich programów!

Uruchomienie ka�dego kolejnego programu nieco spowalnia dzia�anie komputera,
zajmuje bowiem cz��	 jego zasobów (pami�	, obci��enie jednostki centralnej), ale
w nowych, szybkich komputerach w zasadzie swobodnie mo�na pracowa	 z kil-
koma programami jednocze�nie. Jak si� jednak prze��czy	 z jednego na inny?

Otó� to wcale nie jest trudne! Popatrz na pasek na dole ekranu, tu� ko�o przycisku
Start, tam, gdzie znajduj� si� przypi�te ikony s�u��ce do uruchamiania aplikacji
(dalej w ksi��ce poka��, jak samodzielnie umieszcza	 tam nowe programy).

Zapami�taj kilka prostych regu�:

� Umieszczenie wska�nika myszy nad ikon� programu, który nie jest jeszcze
uruchomiony, spowoduje wy�wietlenie w dymku jego nazwy.

� Umieszczenie wska�nika myszy nad ikon� programu, który ju	 zosta�
uruchomiony, spowoduje wy�wietlenie w tle miniatury jego okna (a czasem
kilku otwartych w jego ramach okien).
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� Klikni�cie ikony programu na pasku zada� powoduje albo jego uruchomienie
albo, je�li ju� jest uruchomiony, przej�cie do jego okna.

� Klikni�cie prawym klawiszem myszki ikony programu pozwalaj�cego
na otwieranie dokumentów (np. Word, Paint) poka�e list� ostatnio
otwieranych elementów. Mo�na dzi�ki temu szybko otworzy	 wybrany
dokument, klikaj�c go lewym przyciskiem myszki.

System Windows mo�e by� tak skonfigurowany, �e pasek dolny
nie b�dzie w ogóle widoczny. Dla pocz�tkuj�cych oznacza to
czasem prawdziw� katastrof�, ale dzi�ki tej ksi��ce nauczysz si�
radzi� sobie z takimi niespodziankami!

Pomi�dzy uruchomionymi programami mo�na si� bardzo wygodnie prze��cza	,
u�ywaj�c kombinacji klawiszy Alt i Tab. W tym celu naci�nij i przytrzymaj lewy
klawisz Alt (np. kciukiem) i, trzymaj�c go ci�gle, naci�nij kilkakrotnie klawisz Tab
(w odst�pach mniej wi�cej jednej sekundy — mo�esz u�y	 np. palca wskazuj�cego).
W centrum ekranu pojawi si� pasek z miniaturkami aktywnych programów. Ka�de
kolejne naci�ni�cie Tab powoduje „wskazanie” kolejnej aplikacji.
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U góry paska jest wy�wietlony opis „wybranego” programu, natomiast w górnym —
jego ikona (obwiedziona niebieskim kolorem — w naszym przypadku trzeci od
lewej program Paint).

Je�li pu�cisz klawisz Tab, w momencie, gdy niebieska obwódka otoczy ikon�
jakiego� programu, Windows automatycznie otworzy w�a�nie ten program.

Takie prze��czanie si� mi�dzy programami jest bardzo u�yteczn� cech� tego sys-
temu, 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 polega 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
dokumentów lub grafiki pomi�dzy aplikacjami!

Je�li masz ochot� nieco urozmaici	 sobie prze��czanie pomi�dzy programami,
zamiast klawisza Alt wci�nij klawisz z flag� Windows . Efekt b�dzie trójwymia-
rowo zaskakuj�cy!

Trójwymiarowe efekty i okienka z efektem prze�roczysto�ci
stanowi� cz��� technologii tzw. interfejsu Aero, który zosta�
wprowadzony jeszcze w systemie Vista w wersjach Premium
i Ultimate.
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Aby skutecznie porusza	 si� w g�szczu okien aplikacji systemu Windows, postaraj
si� nabra	 nawyku u�ywania kombinacji Alt+Tab.

Pami�taj te� o skrócie klawisz Windows ( )+D, który „zrzuca” wszystkie otwarte
okna na dó�, pokazuj�c pulpit.

Sprawd� to ponownie!


