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Rozdziat 3

Poruszanie sie po pulpicie
systemu Windows

® & 0 0 0 O 90O O OO SO S O OO OSSOSO OSSOSO OSSOSO OSSO OSS OSSO SN S SES

W tym rozdziale:

» Dowiesz si¢, czym jest pulpit.

» Nauczysz si¢ pracowaé z menu Start.

» Skonfigurujesz pasek szybkiego uruchamiania.

» Ustawisz ikony na pulpicie.

» Oproznisz kosz.

» Skonfigurujesz pasek boczny systemu Windows.

» Nauczysz si¢ wyszukiwaé pliki za pomoca Eksploratora Windows.
» Dowiesz sig, jak tworzy¢ skroty do pliku lub folderu.
» Nauczysz si¢ uruchamia¢ programy.

» Dowiesz sig, jak przeltaczad si¢ mi¢dzy programami.
» Poznasz sposoby zmieniania rozmiaru okien.

» Nauczysz si¢ zamykaé programy.

® & 0 0 0 O 90O O OO SO S O OO OSSOSO OSSOSO OSSOSO OSSO OSS OSSO SN S SES

T ak jak pulpit biurka jest centrum wykonywania r6znych rodzajéow
pracy, tak pulpit systemu Windows Vista j Jest centrum dowodzenia
organizujacym pracg komputera. Pulpit pojawia si¢ juz podczas
logowania do systemu Windows. Na pulpicie znajduje si¢ menu
Start; bedziesz z niego korzystaé, aby uzyskaé dostgp do ustawien,
plikéw, folderéw oraz oprogramowania komputera. Na pulpicie
umieszczony jest rowniez pasek zadan, na ktérym znajduja sig
opcje daty 1 czasu komputera, jak rowniez skroty do najczgsciej
uzywanych programoéw lub plikow.
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Ten rozdzial jest wprowadzeniem do wszystkich czynnosci, ktore
mozna wykonywac za poSrednictwem pulpitu. Krok po kroku
dowiesz si¢, do czego stuzy kosz (gdzie bgda umieszczane usunigte
pliki i foldery), jak réwniez pasek Szybkiego uruchamiania, dzigki
ktéremu begdziesz mogl uruchamiaé najcz¢sciej uzywane przez
siebie programy. Dowiesz si¢ réwniez, jak pracowaé z oknami
aplikacji, tworzy¢ skroty na pulpicie oraz zamykaé komputer,
kiedy konczysz pracg danego dnia.

Czym jest pulpit?

Mysl o pulpicie w kategoriach centrum zarzadzania wszystkimi
oknami, ktére mozesz otworzyé w komputerze, kiedy chcesz
wykonac¢ zamierzone zadania. Pulpit pojawi si¢, kiedy po raz pierwszy
wlaczysz komputer. Mozesz korzysta¢ z réznych elementéw
pulpitu, aby otwiera¢ pliki 1 zarzadzaé nimi, zmienia¢ ustawienia
systemu Windows, korzysta¢ z internetu 1 wykonywac wiele
innych czynnosci. Rysunek 3.1 pokazuje pulpit i niektore jego
elementy, takie jak:

v’ Pasek zadan, na ktdérym miesci si¢ menu Start. Znajduja sig
tam aktualnie otwarte programy — mozesz si¢ mi¢dzy nimi
przelaczaé, klikajac na nie. Co wigcej, mozesz konfigurowac
rézne opgje, takie jak regulator glosnosci, za pomoca ikon
wyswietlanych na pasku zadan.

v’ Pasek Szybkiego uruchamiania jest zestawem ikon w obrgbie
paska zadan, ktory wykorzystujemy do otwierania najcz¢sciej
uzywanych programéw. Mozna dostosowaé pasek Szybkiego
uruchamiania, aby za jego poSrednictwem moéc uruchomié
dowolny program. Zobacz sekcj¢ ,,Dostosowywanie paska
Szybkiego uruchamiania” w dalszej cz¢sci tego rozdziatu.

v’ Kosz zawiera ostatnio usunigte elementy. Sam si¢ oprdzni,
jezeli zostanie wypelniony do maksimum (ustawienie to
mozna zmodyfikowad, klikajac prawym klawiszem na ikonie
kosza 1 wybierajac opcj¢ Whasciwosti). Kosz mozna tez opréznié
r¢cznie. Zobacz sekejg ,,Oproznianie kosza” w dalszej czg¢Sci
tego rozdzialu, aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na ten temat.
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v’ Skroty pulpitu to ikony znajdujace si¢ na pulpicie, ktore
umozliwiaja szybkie uruchomienie pliku lub programu.
Standardowo w systemie Vista na pulpicie s3 juz umieszczone
pewne skroty, takie jak Kosz oraz skrot do przegladarki
internetowej, ale naturalnie mozna réwniez dodawaé nowe
oraz usuwac juz istniejace. Kliknij na skrocie umieszczonym
na pulpicie, aby uruchomié¢ powiazany z nim program.
Zobacz sekeje¢ ,, Tworzenie skrotu do pliku lub folderu”

w dalszej cz¢Sci tego rozdziatu.

Kosz Ikona skrotu Pasek zadan Pasek boczny

Pasek Szybkiego uruchamiania
Menu Start

Rysunek 3.1

v’ Pasek boczny moze by¢ wyswietlany na pulpicie, zapewniajac
Ci dostgp do niewielkich, ale przydatnych narze¢dzi, zwanych
gadzetami. Niektore sa juz wbudowane, na przyklad Akge,
Zegar czy Kalkulator, ale mozna rowniez pobraé wiele innych
gadzetdéw ze strony internetowej Microsoftu. Sekcja zatytulowana
»=Konfiguracja paska bocznego systemu Windows” w dalszej
czgscl tego rozdzialu wyjasnia, jak rozpoczaé pracg z paskiem
bocznym.
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L Pulpit jest zawsze aktywny, kiedy otwierasz okienka programéw.
g Jezeli rozciagasz okno programu najbardziej jak si¢ da

(maksymalizacja), w kazdej chwili mozesz wrdcié¢ do pulpitu,
zmniejszajac okno (minimalizacja) lub zamykajac je. Mozesz
réwniez nacisnaé jednocze$nie kombinacj¢ klawiszy Alt+Tab,
a z wywolanego w ten sposdb okna wybra¢ pulpit sposrod ikon
otwartych programow.

Praca z menu Start

1. Nacisnij klawisz systemu Windows na klawiaturze lub kliknij
przycisk Start na pasku zadan, aby wySwietli¢ menu Start.

2. Z poziomu menu Start mozesz wykona¢ nast¢pujace czynnosci:

e Kilikna¢ czgsto uzywane programy z ramki po lewej stronie
okna menu Start (zobacz rysunck 3.2).

Kliknij program, ktdrego czesto uzywasz

£ Internet
( Internet Explorer
__L)___ E-mail
=3 Microsoft Office Qutlook
. Dokumenty
‘| System Windows — Zapraszamy!
! Obrazy
‘_‘. Windows Media Player
- Muzyka
Iﬁl Galeria fotografii systemu Windows
Gry
Fy 3
& Windows Anytime Upgrade
] Wyszukaj

Q Windows Live Messenger — pobieranie .
“h i g P Biezace elementy

ﬁf*" '\ Kalendarz systemu Windows Komputer

Jﬂ Obszar spotkan w systemie Windows Sieé

)

&%r tatwy transfer w systemie Windows Polgczz

* IrfanView Panel sterowania

ﬁ Microsoft Office Document Imaging Programy domysine
Narzedzia administracyjne  *

Pomaoc i obsluga techniczna

Razpocznij wyszukiwanie

Rysunek 3.2
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o Kliknaé opcj¢ Wizystkie programy, aby wyswietli¢ listg
programéw znajdujacych si¢ w komputerze. Mozesz
klikna¢ na dowolny program z listy, aby go otworzy¢,
lub klikna¢ folder programu, aby wyswietli¢ wigcej opcji.

¢ Kilikna¢ dowolng kategori¢ w gérnej prawej czg¢sci menu
Start, aby wyswietli¢ okno programu Eksplorator Windows
z powigzanymi folderami oraz plikami (zobacz rysunek 3.3).

Pliki znajdujace sie w folderze Przyktadowe obrazy

@1\_}01 \. » Publiczny » Obrazy publiczne » Przykladowe obrazy v|¢,|1'.‘.'_,-s:u;-aj o
&y Organizuj = B Widoki ~ M Pokazslajdow R Ustawienia udostepniania g Nagraj
bioie fc Nazwa Data wykonania Tagi Rozmiar Klasyfikacja <
[ Dokumenty i |
[E Obrazy ! r E "'*r.
n Muzyka | ’ )
i _— s L
(& Ostatnio zmienione | = 'F “‘
B Wyszukiwania | Antylopa oryks | Drzewo Humbak Humbak —skrét  Kwiaty frangipani
)i Publiczny Iz
Kwiaty lesne Las Liscie jesienia
Foldery ~ E -
J Elementow: 16 N
Rysunek 3.3

e Kilikna¢ ikong z symbolem zasilania, aby u$pi¢ komputer,
ale pozostawi¢ uruchomione programy, lub kliknaé ikong
z symbolem klddki, aby przejs¢ do ekranu logowania; jezeli
konto wymaga hasta do jego otwarcia, tylko osoba je znajaca
moze otworzy¢ system Windows.
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e Klikng¢ na strzatke znajdujch si¢ obok symbolu kidédki,
aby wySwietli¢ list¢ opcji zamykania oraz ponownego
uruchamiania komputera, wylogowywania si¢ z systemu
lub logowania si¢ za poSrednictwem innego konta
uzytkownika.

¢ Kiedy odsuniesz kursor myszy z menu Start, wtedy ono
zniknie.

Jezeli otwierasz menu Start 1 klikasz prawym klawiszem na
pustym obszarze tego menu, zostaje wywolane menu skrotow.
Wybierz opcj¢ Wlastiwosti, aby wySwietli¢ okienko dialogowe
Whasciwosci paska zadati i menu Start, gdzie mozesz dostosowac
opcje menu Start. Jezeli bardziej odpowiada Ci wyglad 1 klimat
menu Start z poprzednich wersji systemu Windows, wybierz
opcj¢ Klasyczne menu Start na zakladce Menu start tego okienka
dialogowego, a nastgpnie kliknij OK. (Zwrd¢ uwagg, ze ksiazka
ta opisuje jedynie opcje menu Start dostgpne w systemie
Windows Vista).

Dostosowywanie paska
Szybkiego uruchamiania

1. Pasek Szybkiego uruchamiania moze by¢ przydatnym

narz¢dziem stuzacym do uruchamiania programoéw, za$
dostosowanie go polega na umieszczeniu w nim programow,
z ktérych czgsto bedziemy korzystali. Znajdz pasek Szybkiego
uruchamiania na pasku zadan po prawej stronie tuz przy
przycisku Start; jezeli nie jest on widoczny, kliknij prawym
klawiszem na pasku zadan 1 wybierz opcj¢ Paski narzedzi/Szybkie
uruchamianie z menu skrotow (zobacz rysunek 3.4).

2. Aby umiesci¢ dowolna aplikacj¢ na pasku Szybkiego

uruchamiania, kliknij prawym klawiszem t¢ aplikacj¢ w menu
Start lub kliknij ikong na pulpicie (jak na rysunku 3.5),

a nast¢gpnie wybierz opcj¢ Dodaj do Szybkiego uruchamiania.
Mozesz réwniez kliknaé ikong 1 przytrzymujac przycisnigty
klawisz myszy, przeciagnaé t¢ ikong na pasek Szybkiego
uruchamiania.



Kliknij Paski narzedzi
I
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Nastepnie wybierz Szybkie uruchamianie

I
Paski narzedzi

Okna kaskadowo
Pokaz okna ufozone na stosie
Pokaz okna jedno obok drugiego

Pokaz pulpit
Menedzer zadan

v Zablokuj pasek zadan

Wiasciwosci

» Adres
Windows Media Player
tacza
Pulpit

<

Szybkie uruchamianie
v Pasek jezyka

Nowy pasek narzedzi...

Rysunek 3.4

Kliknij prawym klawiszem program z menu Start

A Interfet
¢ Internit Explorer

oY E-mail
L= Microfoft Office Outlook

/ Kalkufator

l‘] Systerh Windows — Zapraszamy!

Windows Media Player
I'_fﬂ Galeria fotografii systemu Windows
f, Windows Anytime Upgrade

e
&Q‘ Windows Live Messenger — pobieranie
Evﬁ Kalendarz systemu Windows

g Obszar sp

=
&}I Latwy transfer w systemie Windows

* IrfanView

g Microsoft Office Document Imaging

Wind

kan w systemie

»

Wszystkie programy

Rysunek 3.5

Marek

Dokumenty

Obrazy

Muzyka

Otwérz
Otwérz lokalizacje pliku

¥ Uruchom jako administrator
Scan with AVG
Przypnij do menu Start
Dodaj do Szybkiego uruchamiania

Wylij do
Kopiuj

Usur z tej listy

Zmien nazwe

Wiasciwosci

Narzgaznia agministracyjne ]

Pomoc i obsluga techniczna
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Jezeli masz w tym polu wigcej programéw, niz moze si¢
zmie$ci¢ na pasku zadan, kliknij strzatki znajdujace si¢ na
prawo od paska Szybkiego uruchamiania, a pojawi si¢ menu
skrotow programéw. Pamigtaj jednak, aby nie zapelniaé
maksymalnie paska Szybkiego uruchamiania, gdyz bgdzie on
malo porgczny. Najbardziej przydatne na pasku sa: przegladarka
internetowa, program poczty elektronicznej oraz programy,
ktoérych uzywasz na co dzien, takie jak edytor tekstu lub
kalendarz.

W momencie wySwietlania paska Szybkiego uruchamiania
uzyskujemy dostgp do przycisku Pokaz pulpit. Kiedy klikniesz
ten przycisk, wszystkie aplikacje na pasku zadan sa zmniejszane
do ikon. Jest to szybki spos6b na uzyskanie widoku pulpitu
— lub ukrycia przed osobami postronnymi tego, czym si¢
obecnie zajmujesz.

Rozmiesé ikony na pulpicie

1. Po pewnym czasie eksploatacji komputera moze si¢ okazac,

ze masz zbyt wiele ikon na pulpicie. Mozesz rozmiesci¢ ikony
w uporzadkowanych szeregach, w oparciu o pewne kryteria,
na przykltad w porzadku od najczgsciej do najmniej uzywanych.
Na poczatku kliknij prawym klawiszem myszy na pulpicie

1 wybierz opcj¢ Widok w pojawiajacym si¢ menu skrotow;
upewnij si¢, ze nie jest zaznaczona opcja Autorozmieszczanie,
jak na rysunku 3.6. (Jezeli opcja ta jest zaznaczona, odznacz ja
przed przejsciem do kolejnego etapu).

. Kliknij prawym klawiszem pulpit systemu Windows Vista.

W menu skrotow, ktore si¢ pojawi, wybierz opcje Sortuj
wedtug, a nastgpnie wybierz odpowiadajace Ci kryterium
rozmieszczenia ikon na pulpicie (zobacz rysunek 3.7).
Mozesz rozmiesci€ je na przyklad alfabetycznie, wedlug
nazwy lub od najmniejszego do najwigkszego pliku.

3. Mozesz rowniez kliknaé¢ dowolng ikong pulpitu i przeciagnaé

ja w inne miejsce na pulpicie — na przyktad oddzieli¢ j3 od
pozostalych ikon pulpitu, aby moc ja pdzniej tatwo odnalezé.



Opcja Autorozmieszczanie nie powinna byc zaznaczona

Widok

Sortuj wedug
Odswiez
Wklej

Wklej skrot

Wiasciwosci grafiki...
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Duzeg ikony

Srednie ikony

Ikonly klasyczne

Autorozmieszczanie

Wyrdownaj do siatki

Pokaz ikony pulpitu

Opcje grafiki »

Nowy »

B Personalizyj

Rysunek 3.6
Wybierz typ sortowania
Widok v
Sortuj wedtug » Nazwa
Odéwiez Rozmiar
Wklej Typ
Wkiej skrét Data modyfikacji

Wiasciwosci grafiki...

Opcje grafiki »

Nowy >

By Personalizuj

Rysunek 3.7
SWKA .. C . L. .
§3~‘ Jezeli rozmieScite$ lub r¢cznie przestawite$ ikony pulpitu

w rozne miejsca i chcesz natychmiast poszeregowac je w rzedach
wzdluz lewego boku pulpitu, poslij je na miejsce za pomoca
opcji Autorozmieszczanie. Kliknij prawym przyciskiem na pulpit,
a nast¢pnie wybierz Widok/Autorozmieszczanie.
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Opréznianie kosza

1. Kledy wyrzucasz do kosza pocztg reklamowa (zwang spamem),
nie znika ona zupetnie z komputera — zostaje jedynie
przeniesiona z pulpitu do kosza. Tak jest wlasnie skonstruowany
Kosz systemu Windows. Wedruja tam stare pliki, ale mozesz je
odzyska¢ do momentu opréznienia przez Ciebie kosza lub do
chwili, kiedy ilo§¢ Smieci przekroczy ustawiony limit i system
sam pozbedzie si¢ kilku plikéw. Aby samodzielnie oproznié
kosz, kliknij prawym klawiszem myszy na ikonie kosza na
pulpicie systemu Windows Vista, a nast¢pnie wybierz opcj¢
Oproznij Kosz z pojawiajacego si¢ menu skrotéw (zobacz
rysunek 3.8).

Wybierz opcje Opréznij Kosz

Otworz
Eksploruj

Oproznij Kosz
Utwérz skrot

Usun

Zmien nazwe

Wiasciwosci

Rysunek 3.8

2. W okienku dialogowym z pytaniem o potwierdzenie kliknij
Tak, aby potwierdzié, ze chcesz usunaé dane elementy. Pokaze
si¢ okno dialogowe post¢pu, pokazujace usuwane elementy.
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Pamigtaj, ze po opréznieniu Kosza wszystkie znajdujace si¢
w nim poprzednio pliki nie be¢da juz dla Ciebie dostgpne.
Rozdzial 5 bardziej szczegdltowo opisuje kwesti¢ usuwania
plikow.
‘g‘w“ Do momentu trwalego usunigcia elementéw wedtug
procedury opisanej powyzej lub do chwili, kiedy system
Windows sam usunie pliki z powodu zapetnienia w catosci
miejsca w Koszu, mozna odzyskac znajdujace si¢ tam elementy.
Zacznij od kliknigcia prawym klawiszem myszy na ikonie
pulpitu, a nast¢pnie wybierz opcj¢ Otwdrz. Potem wybierz
element, ktory chcesz odzyskad, 1 kliknij tacze Przywrdc ten
element, znajdujace si¢ u gory okna kosza.

WKA : IV o :
5 Mozesz zmodyfikowaé wlasciwosci kosza, klikajac na nim

prawym klawiszem 1 wybierajac opcj¢ Wlasciwosti. W oknie
dialogowym, ktore si¢ pojawi, mozesz zmieni¢ maksymalng
pojemnos¢ kosza oraz miejsce przechowywania usunig¢tych
plikdw na twardym dysku. Mozesz réwniez odznaczy¢ opcje
wywolujaca okno dialogowe potwierdzania, kiedy usuwasz
zawarto$¢ kosza.

Konfiguracja paska bocznego
systemu Windows

1. Aby rozpoczac¢ pracg z paskiem bocznym 1 dotrzeé do
przydatnych gadzetdw, ktore si¢ tam kryja, wybierz menu
Start/Panel sterowania/Wyglad i personalizacja/Wybierz, czy trzymac
pasek boczny nad innymi oknami (w kategorii Wiasciwosci paska
bocznego systemu Windows).

2. Zaznacz opcj¢ Pasek boczny jest zawsze nad innymi oknami.
Jezeli chcesz, mozesz rowniez aktywowac opcje Uruchom
pasek boczny podczas uruchamiania systemu Windows, aby miec
pewnos¢, ze pasek boczny bedzie zawsze wySwietlany podczas
uruchamiania systemu.

WK L. , . , . .
‘g‘“ ! Jezeli jeste$ leworgczny lub z innych powodéw wolisz mieé
= pasek boczny po lewej stronie ekranu, zaznacz odpowiedni
przycisk opcji w oknie dialogowym Wiastiwosci paska bocznego

systemu Windows.
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3. Kliknij przycisk OK, a nast¢pnie Zamknij (maly czerwony X
W prawym gérnym rogu), aby zamkna¢ okno panelu sterowania.
Pojawi si¢ pasek boczny, jak na rysunku 3.9. (Zwr6é uwagg, ze
mozesz rowniez klikna¢ ikong paska bocznego na pasku zadan
systemu Windows, aby natychmiast wyswietli¢ go w dowolnym
momencie).

Kliknij, aby wyswietlic okno dialogowe Dodaj gadzety
Gadzety na pasku bocznym

Rysunek 3.9

4. Kliknij wyswietlany gadzet 1 przeciagnij go na pulpit, jezeli
chcesz go w tym miejscu pozostawié, nawet kiedy pasek boczny
zostanie zamknigty.

5. Aby wyswietli¢ wigcej gadzetow, kliknij symbol gadzetow
(znak plus) w gornej czgsci paska bocznego.

6. W wywolanym oknie dialogowym Dodaj gadzety (zobacz
rysunck 3.10) dwa razy kliknij dany gadzet (lub kliknij
1 przeciagnij go na pasek). Jezeli cheesz przejrze¢ dodatkowe
gadzety, kliknij tacze Pobierz wigcej gadzetow w trybie online
w prawym dolnym rogu okna dialogowego.
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Kliknij dwa razy gadzet, aby go dodac

Stronalzl Wyszukaj wszysthie godzety P~
Akcje Kalendarz Kontakty Miernik CPU Nagtowki Notatki
Pogoda Pokaz slajdow Uldtadanka Waluta Zegar
| Pokaz szczegoly b Pobierz wiece) gadzetow w trybie online
Rysunek 3.10

7. Kliknij przycisk Zamknij, aby zamkna¢ to okno dialogowe.
QWK
Q"‘

S

Jezeli wySwietlisz gadzety, a nastgpnie klikniesz 1 przeciagniesz
2

je na pulpit, pozostang one widoczne nawet po zamknigciu
paska bocznego. Zatem jezeli chcesz zachowaé wigcej miejsca
na pulpicie, znajdz te gadzety, ktére Ci odpowiadaja, wrzud je
na pulpit i ukryj pasek boczny.

Wyszukuj pliki za pomocg
programu Eksplorator Windows

1. Eksplorator Windows jest programem, ktéry mozna wykorzystac
do wyszukiwania pliku lub folderu. Wyszukiwanie to polega
na nawigowaniu poéréd folderéw lub podfolderéw. Jest to
Swietny sposob znajdowania potrzebnych plikéw w komputerze.
Aby rozpoczad, kliknij prawym klawiszem na menu Start
1 wybierz opcj¢ Eksploru.

2. W wywolanym oknie Eksploratora Windows, jak na rysunku
3.11, kliknij dwa razy folder na liScie Foldery po lewej stronie,
aby go otworzy¢.

3. Zawarto$¢ folderu jest wyswietlana w ramce po prawej stronie
okna. Jezeli zajdzie taka potrzeba, otwieraj foldery tak dtugo,
az znajdziesz plik, ktérego szukasz.



Kliknij dwukrotnie folder, aby go otworzy¢
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@Qv' <« Migrosoft » Windows » MenuStart » Programy »

- [ 42 I Wyszuko

Plik Edycja Widol

‘ Organizu) = 1§ ‘Widoki

Narzedzia

v @ Nagra

Pomoc

. Network
Office
. Protect

SystemCertfficates

Fl Windows

= Biezace elementy

4 Menu Staft
4 |. Programy

Akcesoria

Autostart
IrfanView

Konserwacja

m

Marzedzia administracyjne

Network Shortcuts
Elementdw: 8

Nazwa
Akcesona
Autostart
IrfanView
Konserwacja

i» Narzedzia administrac...

ji‘élnt: met Explorer

(&) Poczta systemu Windo...

ﬂ\'ﬂndm Media Player

Data modyfikacji
2007-11-20 14:26
2008-08-03 22:46
2008-08-03 22:53
2007-11-20 14:26
2008-08-03 22:46
2008-08-03 22:46
2008-08-03 22:45
2008-08-03 22:46

Typ

Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikéw
Skrt

Skrit

Skrot

Rozmiar

1KB
1KB
1KB

Rysunek 3.11

4. Kiedy poszukiwany plik pojawi si¢ na liscie elementow
w kolumnie Nazwa w prawej ramce, kliknij dwa razy jego
ikong, aby go otworzy¢.

AOWKA

Aby uzyska¢ inny widok 1 informacje o plikach w Eksploratorze
Windows, kliknij strzatk¢ na przycisku Widoki na gorze

(wyglada jak rzedy kolumn) i wybierz jedna z nast¢pujacych
opcji menu: Bardzo duze, Duze, Srednie lub Male ikony dla
obrazkéw reprezentujacych pliki i foldery; Szczegdly, aby
wyswietli¢ takie informacje, jak Data modyfikacji 1 Rozmiar,
oraz Kafelki, pokazujace nazwg pliku lub folderu, typ oraz

W KA
&Q

rozmiar. Jezeli pracujesz z folderem zawierajacym pliki graficzne,
grafika automatycznie zostanie wySwietlona w postaci miniatur,
chyba ze wybierzesz opcj¢ Szczegdly.

Mozesz otworzy¢ czesto uzywane foldery z menu Start, wlacznie
z dokumentami, obrazami oraz muzyka. Kliknij na jeden z tych
tolderéw, a Eksplorator Windows otworzy okno z konkretna
zawartoscia.
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Tworzenie skrdtu do pliku (ub folderu

1. Skréty to mate 1 porgezne ikonki, ktére mozna umiescié na
pulpicie, abys mogl szybko uruchomié te elementy, z ktérych
czgsto korzystasz. (Zobacz pierwsza sekcj¢ tego rozdziatu
»,Czym jest pulpit?”, aby pozna¢ podstawy korzystania ze
skrotdow). Aby stworzy¢ nowy skrét, najpierw wybierz menu
Start/Wszystkie programy 1 znajdz program w menu, ktore si¢

pojawi.

2. Kliknij prawym klawiszem dany element, na przyktad gr¢
FreeCell, 1 wybierz opcj¢ Wyslij do/Pulpit (utwdrz skrdt)

(zobacz rysunek 3.12).

B8 Adobe Reader 8

AQQ

aﬂ Galena fotografii systemu Windows
@ HP Motebook Accessories Product Tour
& Internet Explorer

3] Kalendarz systermnu Windows

[B5] Kontakty systemu Windows

|2| Obszar spotkan w systemie Windows
= Poc . P

™ ) Otworz

@ Pro | ¥ Uruchom jako administrator

& Sof| Otworz lokalizacje pliku
B wir

& wir Scan with AVG

@ Wir

n Wir
=

Przypnij do menu Start

Wi Dodaj do Szybkiego uruchamiania
-

I Act Wyslij do

W Ak

I Aut Wytnij

L AV( Kopiuj

i Dog

)i EA
. Gac

I Gry Wiaéciwosci

Usun
Zmien nazwe

u rreecenr
@ Kierki
*) Pasjans
& pasjans - Pajak
%% Purble Place
@ Saper
)i Hewlett-Packard
. HP Backup & Recovery

Wstecz

Rysunek 3.12

Dokumenty
Obrazy

Muzyka

Gry

Wyszukaj

Biezace elementy
Komputer

Folder skompresowany (zip)

Pulpit (utwérz skrot)
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3. Skrét pojawi si¢ na pulpicie (zobacz rysunek 3.13). Kliknij

dwukrotnie ikong skrétu, aby otworzy¢ aplikacje.

Kliknij dwa razy, aby
skorzystac z nowego skrotu

Rysunek 3.13

éy‘wm Mozesz utworzy¢ skrot do zupelnie nowego elementu,

= prawym klikni¢ciem na pulpicie wybierajac opcj¢ Nowy/Skrot;
nast¢pnie wskaz element, do ktérego bedzie si¢ odwolywat
(na przyktad dokument tekstowy, obraz mapy bitowej czy
kontakt). Kliknij dwukrotnie skrot, ktdry si¢ pojawi, 1 rozpocznij
pracg z plikiem w powiazanej z nim aplikacji.

‘g‘w“ Od czasu do czasu system Windows Vista proponuje usunigcie

]

tych ikon pulpitu, ktére od dawna nie byly uzywane. Zgadzaj
si¢. Pulpit powinien by¢ zarezerwowany tylko dla programéw,
plikow 1 folderdw, ktdre s3 czgsto uzywane. Zawsze mozesz
bez problemu odtworzy¢ skroty, jezeli bgdziesz ich ponownie
potrzebowal. Aby oczysci¢ pulpit r¢cznie, kliknij na nim prawym
klawiszem 1 wybierz opcj¢ Personalizuj. W wywolanym oknie
personalizacji kliknij facze Zmiesi ikony pulpitu z menu Lista
zadati po lewej stronie. W oknie dialogowym Ikony pulpitu,
ktore si¢ pojawi, kliknij przycisk Przywrdé domyslne — powraca
on do oryginalnych skrétdéw pulpitu skonfigurowanych

w komputerze.
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Uruchamianie programéw

1. Zanim be¢dziesz mogt uzy¢ programu, musisz go uruchomic.
Wykonaj t¢ czynnos¢ za pomoca ktoérego$ z ponizszych
sposobow:

e Nacis$nij klawisz systemu Windows na klawiaturze,
nastgpnie z menu Start wybierz opcj¢ Wiszystkie programy.
Znajdz nazw¢ programu na liScie opcji Wiszystkie programy,
ktora si¢ pojawi, 1 kliknij na nia. Kliknigcie elementu
z ikona folderu wyswietli list¢ programéw znajdujacych
si¢ wewnatrz folderu; po prostu kliknij program na tej
podliscie, aby go otworzy¢ (jak na rysunku 3.14).

Kliknij ikone, aby otworzyc folder
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e Kliknij dwa razy ikong skrétu programu na pulpicie
(zobacz rysunek 3.15).

Kliknij dwukrotnie skrét pulpitu

w TR E ottt - WanVirw

Rysunek 3.15

e Kiliknij ikong programu na pasku Szybkiego uruchamiania.
Pasek zadan powinien by¢ wySwietlany domyslnie; jezeli
nie jest, naci$nij klawisz systemu Windows (znajdujacy si¢
na klawiaturze), aby go wyswietli¢, a nast¢pnie kliknij ikong
na pasku Szybkiego uruchamiania (zobacz rysunek 3.1),
tuz po prawej stronie przycisku Start. Jezeli pasek Szybkiego
uruchamiania nie jest wyswietlany, zobacz ,,Dostosowywanie
paska Szybkiego uruchamiania” we wcze$niejszej czgsci tego
rozdzialu.

e Jezeli niedawno korzystale$ z programu 1 zapisale§ dokument,
wybierz z menu Start przycisk Biezqce elementy. Nastgpnie
kliknij dokument stworzony w tym programie z wyswietlanej
listy. (Aby dowiedzie¢ si¢ o wySwietlaniu niedawno
uzywanych plikéw w menu Start, zobacz rozdziat 5).

2. Kiedy otworzysz aplikacj¢ — jezeli jest to gra, zagraj w nia;
jezeli jest to arkusz kalkulacyjny, wprowadz do niego liczby;
jezeli jest to program poczty elektronicznej, usun wiadomosci
reklamowe, etc. Wiesz juz pewnie, jak to wszystko dziala.
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Przetgczanie sig pomiedzy programami

\WKA
o5

1. Na pulpicie mozesz mie¢ otwarte dwa programy lub wigcej,

a nawet dwa okna pojedynczej aplikacji lub wigcej. Ostatni
program, z ktérym pracowales, b¢dzie programem aktywnym.
Aby w prosty sposob przetaczaé si¢ pomigdzy otwartymi
programami, przytrzymaj klawisz Alt, a nast¢pnie nacisnij
klawisz Tab.

2. Otwiera si¢ male okienko, jak na rysunku 3.16, wySwietlajace

wszystkie otwarte programy.

@ =

Rysunek 3.16

3. Pus¢ przycisk Tab, ale trzymaj wcisnigty klawisz Alt.

Nacisnij klawisz Tab, aby przelaczaé si¢ mi¢dzy ikonami
przedstawiajacymi otwarte programy.

. Kiedy puscisz klawisz Alt, system Windows Vista przelaczy

Ci¢ na wybrany przez Ciebie program. Aby przelaczy¢ si¢
z powrotem do ostatniego aktywnego programu, po prostu
naci$nij kombinacj¢ Alt+Tab, 1 wtedy ten program stanie si¢
ponownie aktywny.

Wszystkie otwarte programy réwniez s wyswietlane jako
elementy na pasku zadan systemu Windows Vista. Po prostu
kliknij dowolny biezaco uruchomiony program na pasku
zadan, aby wyswietli¢ to okno 1 uczynic¢ je ponownie
aktywnym programem. Jezeli pasek zadan nie jest widoczny,
naci$nij przycisk systemu Windows na klawiaturze, aby go
wyswietlic.
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Zmiana rozmiaru okien

1

. Mozesz zmniejsza¢ lub powigksza¢ okna, aby moc bardziej

skupic si¢ na tym, na ktérym w danym momencie chcesz
pracowad, lub widzie¢ wigcej niz jedno z nich w danej chwili.
Jedna z metod zmiany rozmiaru okien jest klikanie przycisku
Przywrdcenie w dot (ikonka z dwoma naktadajacymi si¢ na siebie
oknami) w prawym gbérnym rogu okna programu. Rozmiar
okna zostanie zmniejszony.

. Aby okno, ktore zostalo przywrécone w dol, powigkszyé

z powrotem do pelnych rozmiaréw, kliknij przycisk
Maksymalizuj (zobacz rysunek 3.17). (Uwaga! Ten przycisk
miesci si¢ W tym samym miejscu co przycisk Przywrdcenie w dot,
sam przelacza si¢ na jeden lub drugi, w zaleznosci od tego,
czy ckran zostal zmiejszony czy zmaksymalizowany. Wskazdwka
identyfikuje nazwe przycisku, kiedy najedziesz na niego
kursorem myszy).

Kliknij przycisk Maksymalizuj
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3. Aby bardziej precyzyjnie ustawi¢ rozmiar okna, kliknij
1 przeciagnij dowolny rég zmniejszonego okna. Wykonujac t¢
czynno$¢, mozesz zmieni¢ rozmiar okna r¢eznie.

WKA . . . . . ,
5 Kiedy okno jest zmaksymalizowane, nie mozna go przesunac.

Jezeli zmniejszysz rozmiar okna, mozesz nast¢pnie kliknaé

1 przytrzymac pasek tytulu, aby swobodnie przesuwa¢ okno
w obrebie pulpitu. Jest to jeden ze sposob6w przegladania wigcej
niz jednego okna na ekranie w tym samym czasie.

Zamykanie programow

1. Kiedy zakonczysz pracg z programem, mozesz go zamknac.
Kiedy aplikacja jest jeszcze otwarta, najpierw zapisz otwarte
dokumenty, nast¢gpnie zamknij je przy uzyciu jednej
z ponizszych metod:

o Kliknij przycisk Zamknij w prawym goérnym rogu okna.
Jezeli sg otwarte dwie lub wigcej kopii programu w osobnych

oknach, to akcja ta zamyka dokument i biezace okno,
ale nie aphkaqe

o Wybierz Plik/Zakoricz program Excel (zobacz rysunek 3.18).

e =l Zeszytl - Microsoft Excel uzytek niekomercyjny SHERE X
H@, -
Widok Deweloper ® - 5 X
L Niedawno uZywane dokument i
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¥ g
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~ | , o Sartuj i Znajds i
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H Zapisz \s
H J K L M
H Zapiszjako i
h
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ﬁ.‘ Wyl r 1
s Publjkuj 13
==
LY
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|;] Opcje programu Excel | ‘Zakorcz program Excel l“l
16
1 | — ¥
H 4 » M| Arkuszl < Arkusz2 Arkuszd < T0 [ m = —4%5,
| Gotowy | I3 [EEE T e pr—
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L Zwrd¢ uwagg, ze wybranie opcji Plik/Zakoricz zamyka nie
g tylko wszystkie otwarte dokumenty w aplikagji, ale réwniez
samg aplikacj¢. Wybierz opcj¢ Plik/Zamknij, aby zamknad
jedynie biezacy dokument i zachowaé otwarta aplikacj¢

oraz jakiekolwiek inne dokumenty majace status otwartych.

2. Aplikacja zostaje zamknigta. Jezeli nie zapisate$ zadnych
dokumentéw przed préba zamknigcia aplikacji, zobaczysz
okienko dialogowe pytajace, czy chcesz zapisa¢ dokument.
Kliknij Tak lub Nie, w zaleznosci od tego, czy chcesz zapisaé
zmiany czy nie.

o Aby zapisa¢ dokument przed zamknigciem aplikacji, wybierz

opcj¢ Plik/Zapisz lub Plik/Zapisz jako 1 wykorzystaj ustawienia
w pojawiajacym si¢ w oknie dialogowym Zapisz, aby nazwaé
plik 1 okresli¢ folder, w ktérym ma si¢ on znalezé. Rozdziat 5
wyjasnia bardziej szczegblowo, jak nalezy zapisywaé pliki.



