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• Jak zainstalowaæ i skonfigurowaæ Vistê?
• Jak rozpocz¹æ sprawn¹ pracê w nowym systemie?
• Jak zapewniæ mu wysok¹ wydajnoœæ?

Od premiery Visty – najnowszego systemu operacyjnego Microsoftu – minê³y ju¿ ponad 
dwa lata. Ogrom zmian i ulepszeñ w stosunku do poprzedniej wersji na wszystkich robi 
wra¿enie, dziêki czemu system ten zdobywa coraz wiêksz¹ popularnoœæ. Je¿eli zatem 
masz w¹tpliwoœci, czy warto „przesi¹œæ siê” na Vistê, lub obawy przed t¹ operacj¹, 
ta ksi¹¿ka z pewnoœci¹ je rozwieje!

Dziêki niej poznasz podstawy wydajnej pracy w systemie operacyjnym Windows Vista 
oraz dowiesz siê, jak szybko uzyskaæ pomoc w k³opotliwych sytuacjach. Zdobêdziesz 
wiedzê na temat personalizacji œrodowiska pracy, organizacji plików i folderów 
oraz instalacji oprogramowania. Ponadto nauczysz siê konfigurowaæ nowy sprzêt 
oraz korzystaæ z drukarek i skanerów. Wœród poruszanych tematów umieszczono tak¿e 
te zwi¹zane z pod³¹czeniem komputera do sieci Internet oraz wykorzystaniem 
multimediów. Ponadto znajdziesz tu szczegó³owy opis instalacji systemu oraz dobre 
rady na temat jego konserwacji i rozwi¹zywania problemów. Ksi¹¿a ta stanowi œwietn¹ 
lekturê zarówno dla osób, w przypadku których Windows Vista bêdzie pierwszym 
systemem operacyjnym, jak i dla tych, które wczeœniej korzysta³y ze starszej wersji 
systemu. Najwy¿szy czas zacz¹æ cieszyæ siê bogactwem mo¿liwoœci i innowacji 
systemu Windows Vista. Z t¹ ksi¹¿k¹ bêdzie to ³atwiejsze!

• Rozpoczêcie pracy
• Interfejs u¿ytkownika
• Korzystanie z systemu pomocy
• Personalizacja œrodowiska pracy
• Sposoby organizacji plików i folderów
• Instalacja i uruchamianie oprogramowania
• Drukowanie i skanowanie w systemie Windows Vista
• Konfiguracja sprzêtu
• Odtwarzanie multimediów
• Pod³¹czenie do sieci Internet
• Sposoby zapewnienia prywatnoœci i bezpieczeñstwa
• Zarz¹dzanie kontami u¿ytkownika
• Rozwi¹zywanie problemów
• Zapewnienie systemowi wysokiej wydajnoœci

Poznaj i wykorzystaj bogactwo mo¿liwoœci Visty!   
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Rozdzia� 1. Rozpoczynamy

„System Windows wymaga
Twojej zgody, aby kontynuowa�”
Windows Vista udost�pnia now� funkcj�
zabezpiecze� o nazwie Kontrola konta
u�ytkownika (KKU). Wstrzymuje ona instalacj�
programu i próby dokonywania istotnych
zmian w konfiguracji komputera. KKU
ostrzega o zmianach w systemie i oczekuje
na akceptacj�, wy�wietlaj�c zg�oszenie:

Je�li jeste� zalogowany jako administrator,
KKU poprosi o klikni�cie przycisku Kontynuuj
lub Anuluj. Je�li jeste� standardowym
u�ytkownikiem, zg�oszenie KKU poprosi
o wpisanie has�a administratora. Kiedy
pojawi si� okno ze zg�oszeniem KKU,
pozosta�a cz��� ekranu zostanie
przyciemniona dopóty, dopóki nie pozwolisz
na przeprowadzenie operacji (lub nie
zablokujesz jej). Windows oznacza operacje
administratora ikon� tarczy:

Zagadnienia zwi�zane z systemem KKU,
administratorami i zwyk�ymi u�ytkownikami
s� opisane w rozdziale 17.

Windows Vista to skomplikowane oprogramowanie,
jednak interfejs u�ytkownika, czyli elementy, które
widzisz, s�yszysz i których u�ywasz do kontrolowania
systemu, s� zaprojektowane tak, aby po krótkiej
nauce móc wykonywa	 wiele zada�. Sekret polega
na zrozumieniu spójnego sposobu dzia�ania
systemu Windows. Kiedy zaczniesz u�ywa	 go,
szybko nauczysz si� stosowa	 techniki takie jak
prze��czanie programów, wyszukiwanie plików,
zmiana rozmiaru okna, przeci�ganie obiektów
czy kopiowanie i wklejanie.

Ten i nast�pny rozdzia� przedstawiaj� podstawy
systemu Windows i pozwol� Ci rozpocz�	
korzystanie z niego. Rozdzia� 3. informuje o tym,
gdzie w czasie nauki oraz konfigurowania systemu
znale�	 pomoc zarówno w sieci, jak i w samym
komputerze. Po lekturze tych rozdzia�ów b�dziesz
na dobrej drodze do stania si� zaawansowanym
u�ytkownikiem.

Rozpoczynamy 1
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Logowanie i wylogowywanie
Logowanie to proces rozpoczynania sesji w Windows
Vista — to pierwsza operacja, któr� wykonujesz
po w��czeniu komputera. Po tym, jak system si�
uruchomi (lub inaczej za�aduje), zobaczysz
ekran powitalny, w którym nale�y wpisa	 nazw�
u�ytkownika i (opcjonalnie) has�o. Konta
u�ytkowników systemu Windows okre�laj�, kto ma
uprawnienia do korzystania z danego komputera
lub sieci. Te konta s� opisane w rozdziale 17., a na
razie musisz jedynie zna	 sw� nazw� u�ytkownika
i has�o. Elementy te zale�� od instalacji:

� Je�li otrzyma�e� komputer z zainstalowanym
systemem Windows Vista, po pierwszym
uruchomieniu maszyny albo pojawi si� ekran
powitalny z fabrycznie wbudowan� nazw�
u�ytkownika, albo zostanie uruchomione okno
Instalowanie systemu Windows (zobacz
dodatek A). Zastosuj si� do instrukcji producenta.

� Je�li aktualizowa�e� Windows XP do Windows
Vista, wykonuj�c instalacj� „na systemie”,
istniej�ce konta zostan� przekazane do nowej
instalacji i pojawi� si� na ekranie powitalnym.

� Je�li wykona�e� czyst� instalacj� Windows Vista,
to ustawi�e� konto u�ytkownika w czasie tego
procesu. U�yj odpowiedniej nazwy u�ytkownika
i has�a.

� Je�li pracujesz w du�ej sieci w pracy lub w szkole,
zapytaj administratora sieci o to, jak si� logowa	.

� Je�li na komputerze znajduje si� tylko jedno
konto u�ytkownika, który ponadto nie ma
has�a, Windows pominie ekran powitalny
i bezpo�rednio otworzy pulpit tego konta.
Vista ma ukryte konta go�cia i administratora,
ale w tym przypadku nie jest to istotne.

Ekrany logowania
Po w��czeniu komputera system albo
wy�wietla pulpit danej osoby (poniewa�
jest ona jedynym u�ytkownikiem i nie ma
has�a lub w��czy�a automatyczne logowanie),
albo jeden lub oba z poni�szych ekranów.

Je�li dany u�ytkownik lub administrator
sieci w��czy� bezpieczne logowanie,
wci�ni�cie kombinacji Ctrl+Alt+Delete
spowoduje wy�wietlenie odpowiedniego
ekranu logowania.

Przy pracy na komputerze niezale�nym lub
dzia�aj�cym w ramach ma�ej sieci (grupy
roboczej) ekran powitalny wy�wietli list�
kont u�ytkowników z danej maszyny.
Opisuje to punkt „Logowanie” w dalszej
cz��ci rozdzia�u.

Je�li u�ytkownik pracuje w du�ej sieci
korporacyjnej lub instytucjonalnej, powinien
zapozna� si� z ramk� „Logowanie do
domeny” w dalszej cz��ci rozdzia�u.
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Automatyczne logowanie
Mo�esz ustawi� komputer tak, aby logowa� Ci� automatycznie nawet wtedy, kiedy znajduje si� na nim
wi�cej ni� jedno konto lub je�li Twoje konto jest chronione has�em. Mo�esz chcie� zastosowa�
takie rozwi�zanie, je�li jeste� g�ównym u�ytkownikiem komputera, ale czasem korzystaj� z niego
tak�e inne osoby, lub kiedy korzystasz z kilku w�asnych kont do wykonywania ró�nych zada�.

Aby automatycznie zalogowa� si� po uruchomieniu systemu:

1. Wybierz Start, wpisz control userpasswords2 w polu wyszukiwania, a nast�pnie wci�nij Enter.

lub

Je�li jeste� po��czony z domen� sieciow�, wybierz Start/Panel sterowania/Konta u�ytkowników/
Ustawienia zaawansowane.

Je�li pojawi si� zg�oszenie systemu zabezpiecze�, podaj has�o administratora lub zatwierd	
operacj�.

2. Na zak�adce U�ytkownicy w oknie dialogowym Konta u�ytkowników usu� zaznaczenie pola
wyboru Aby u�ywa� tego komputera, u�ytkownik musi wprowadzi� nazw� u�ytkownika i has�o.

To pole wyboru nie b�dzie dost�pne, je�li komputer nie obs�uguje automatycznego logowania
lub administrator sieci wy��czy� t� opcj�.

3. Kliknij przycisk OK.

4. W oknie dialogowym Logowanie automatyczne wpisz nazw� u�ytkownika i dwukrotnie has�o
konta, na które system ma logowa� automatycznie. Nast�pnie kliknij przycisk OK.

Teraz system w niewidoczny sposób b�dzie wpisywa� nazw� u�ytkownika i has�o przy uruchamianiu.
Ka�dy, kto w��czy komputer, b�dzie mia� dost�p do tych samych plików i zasobów, co Ty.

Mo�esz korzysta� z innych kont komputera, u�ywaj�c szybkiego prze��czania u�ytkowników
lub wylogowuj�c si�, a nast�pnie loguj�c ponownie na inne konto.
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Tabela 1.1. Opcje ekranu powitalnego

Przycisk Dzia�anie

Dostosowanie komputera ze wzgl�du na
wzrok, s�uch i motoryk� oraz stosowanie
rozpoznawania mowy. Zobacz punkt
„Udogodnienia dla u�ytkowników
niepe�nosprawnych” w rozdziale 4.

Wybór opcji wy��czaj�cej system — Uruchom
ponownie, Wstrzymaj, Hibernacja lub Zamknij.
Zobacz punkt „Wy��czanie komputera”
w dalszej cz��ci rozdzia�u.

Anuluj Powrót do ekranu ��daj�cego naci�ni�cia
kombinacji Ctrl+Alt+Delete, je�li w��czone
jest bezpieczne logowanie.

Logowanie

Logowanie pozwala zidentyfikowa	 u�ytkownika,
dzi�ki czemu Windows mo�e wczyta	 jego osobiste
ustawienia i nada	 mu okre�lone uprawnienia.
Do logowania si� do systemu Windows s�u�y ekran
powitalny, na którym wy�wietlane s� wszystkie
konta dost�pne na danym komputerze.

Aby zalogowa� si� do systemu Windows:

 1. Na ekranie powitalnym kliknij odpowiedni�
nazw� u�ytkownika lub rysunek.

 2. Je�li wybrane konto jest chronione has�em,
wpisz je w polu Has�o, a nast�pnie wci�nij
Enter lub kliknij strza�k�.

Pojawi si� spersonalizowany pulpit systemu
Windows.

Wskazówki

� Je�li przygotowa�e� podpowied� do has�a (zobacz
punkt „Konfigurowanie kont u�ytkowników”
w rozdziale 17.), po pope�nieniu b��du pojawi
si� ona pod polem has�a.

� Dolna cz��	 ekranu powitalnego wy�wietla
informacje o u�ywanej wersji systemu Vista
i udost�pnia opcje wymienione w tabeli 1.1.

� Aby anulowa	 logowanie po rozpocz�ciu
wpisywania has�a, wci�nij klawisz Esc.

� Windows XP umo�liwia wy��czenie ekranu
powitalnego i u�ywanie klasycznego pytania
o has�o. W Vi�cie nie jest to mo�liwe.

Bezpieczne logowanie
Aby zwi�kszy� bezpiecze�stwo, mo�na
wymusza� na u�ytkownikach wci�ni�cie
kombinacji Ctrl+Alt+Delete przed
zalogowaniem. Bezpieczne logowanie
wstrzymuje dzia�anie wszelkich innych
programów na komputerze, co zapobiega
udost�pnieniu nazwy u�ytkownika i has�a
programom typu ko� troja�ski, które
imituj� ekran logowania.

Aby w��czy� bezpieczne logowanie:

1. Wybierz Start, wpisz control
userpasswords2 w polu wyszukiwania,
a nast�pnie wci�nij Enter.

lub

Je�li jeste� po��czony z domen� sieciow�,
wybierz Start/Panel sterowania/Konta
u�ytkowników/Ustawienia
zaawansowane.

Je�li pojawi si� zg�oszenie systemu
zabezpiecze�, podaj has�o administratora
lub zatwierd	 operacj�.

2. W polu dialogowym Konta u�ytkowników
wybierz zak�adk� Zaawansowane, zaznacz
pole ��daj od u�ytkowników naci�ni�cia
klawiszy Ctrl+Alt+Delete/OK.

Od tej pory u�ytkownicy b�d� witani
informacj� „Naci�nij klawisze
Ctrl+Alt+Delete, aby si� zalogowa�”.
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Logowanie do domeny
Je�li u�ywasz komputera w domu lub ma�ej firmie, prawdopodobnie korzystasz z maszyny niezale�nej
lub wchodz�cej w sk�ad ma�ej sieci roboczej (rozdzia� 18.), dlatego logujesz si� poprzez ekran
powitalny. Je�li korzystasz z komputera dzia�aj�cego w du�ej sieci w pracy lub w szkole, maszyna
jest cz��ci� centralnie zarz�dzanej domeny. Mo�esz zalogowa� si� do dowolnego komputera
domeny, nawet je�li nie masz na nim konta. Administrator sieci lub dzia� IT udost�pni Ci instrukcj�
logowania, a poni�ej przedstawionych jest kilka podstawowych informacji:

� Wersje Windows Vista Business, Enterprise i Ultimate mog� do��czy� si� do domeny
(wersje Home nie).

� W domenach zwykle w��czone jest bezpieczne logowanie. Nale�y wcisn�� kombinacj�
Ctrl+Alt+Delete, aby wy�wietli� ekran logowania.

� Ekran logowania do domeny, inaczej ni� w przypadku standardowego ekranu powitalnego,
nie zawiera listy wszystkich kont (by�oby to niebezpieczne i niepraktyczne). Znajduj� si� tam
odpowiednie pola, w których mo�na wpisa� nazw� u�ytkownika i has�o.

� Domy�lnie ekran logowania wy�wietla ostatnie konto oraz umo�liwia zalogowanie si� jako
inny u�ytkownik. Do nazwy u�ytkownika nale�y do��czy� nazw� domeny, na przyk�ad
nazwa_u�ytkownika@nazwa_domeny lub nazwa_domeny\nazwa_u�ytkownika. Aby zalogowa� si�
do lokalnej maszyny, wpisz .\nazwa_u�ytkownika, gdzie nazwa_u�ytkownika to konto lokalne,
a nie domeny.

� Po zalogowaniu si� mo�esz uzyska� dost�p do wspó�dzielonych zasobów sieciowych (drukarek,
serwerów i innych urz�dze�). Komputer mo�e uruchamia� zautomatyzowany skrypt logowania
do obs�ugi uprawnie�, zasad bezpiecze�stwa, zarz�dzania, aktualizacji, skanowania systemu
i wykonywania innych operacji okre�lonych przez administratora sieci.

� Aby sprawdzi�, w jakiej domenie pracujesz, wybierz Start/Panel sterowania/System i konserwacja/System
lub wci�nij kombinacj�: klawisz z logo Windows+Break. Je�li komputer jest po��czony z domen�,
na panelu Nazwa komputera, domena i ustawienia grupy roboczej zobaczysz nazw� domeny.
W przeciwnym razie znajdzie si� tam nazwa grupy roboczej.

� Aby do��czy� si� do domeny, wybierz Start/Panel sterowania/System i konserwacja/System
lub wci�nij kombinacj�: klawisz z logo Windows+Break. Na panelu Nazwa komputera, domena
i ustawienia grupy roboczej kliknij opcj� Zmie	 ustawienia. Je�li pojawi si� zg�oszenie systemu
zabezpiecze�, wpisz has�o administratora lub zatwierd	 operacj�. W zak�adce Nazwa komputera
kliknij Identyfikator sieciowy, aby uruchomi� kreatora Do��czanie do domeny lub grupy roboczej,
a nast�pnie zastosuj si� do instrukcji widocznych na ekranie. Mo�esz te� klikn�� opcj� Zmie	
zamiast Identyfikator sieciowy, aby szybko ustawi� domen� bez korzystania z kreatora.

� Je�li komputer nale�a� do grupy roboczej przed do��czeniem do domeny, zostanie usuni�ty
z danej grupy.
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Rysunek 1.1. Wybierz opcj� Prze��cz u�ytkownika,
aby zachowa� wszystkie w�asne operacje w pami�ci
na dalszym planie, kiedy kto� inny b�dzie korzysta�
z tego komputera

Prze��czanie u�ytkowników

Szybkie prze��czanie u�ytkowników pozwala
na jednoczesne zalogowanie kilku osób. Je�li
odejdziesz od komputera na krótk� chwil�, mo�esz
pozostawi	 dzia�aj�ce programy oraz pozwoli	
innej osobie zalogowa	 si�, na przyk�ad w celu
sprawdzenia poczty elektronicznej. Po ponownym
zalogowaniu si� Windows wznowi sesj� w tym
miejscu, w którym j� przerwa�e�.

W danym momencie komputera mo�e u�ywa�
(pisa	 za pomoc� klawiatury) tylko jedna osoba
— aktywny u�ytkownik. Osoby zalogowane, ale
nieaktywne — roz��czeni u�ytkownicy — mog�
pozostawi	 w tle dzia�aj�ce programy i otwarte pliki.
B�d� one niewidoczne dla aktywnego u�ytkownika.

Aby prze��czy� u�ytkowników
bez wylogowywania:

 1. Wybierz Start, kliknij strza�k� obok przycisku
blokowania, a nast�pnie wybierz opcj� Prze��cz
u�ytkownika (rysunek 1.1).

lub

Wci�nij kombinacj�: klawisz z logo Windows+L.

lub

Wci�nij kombinacj� Ctrl+Alt+Delete.
Nast�pnie kliknij Prze��cz u�ytkownika.

 2. Je�li w��czone jest bezpieczne logowanie,
wci�nij kombinacj� Ctrl+Alt+Delete.

 3. Na ekranie powitalnym kliknij nazw� lub rysunek
wybranego konta, a nast�pnie zaloguj si�
w standardowy sposób.

B��dnie wpisane has�a
Windows zezwala na pope�nienie
nieograniczonej liczby b��dów przy
wpisywaniu has�a. Ekran do ponawiania
prób wy�wietla wskazówk� (je�li jest
dost�pna) i umo�liwia u�ycie p�yty do
ponownego ustawienia has�a (je�li
u�ytkownik j� przygotowa�). Wi�cej
informacji na ten temat zawiera punkt
„Konfigurowanie kont u�ytkowników”
w rozdziale 17. Wielko�� liter w has�ach
ma znaczenie, dlatego je�li w��czony jest
klawisz Caps Lock, pojawi si� ostrze�enie
(znaki has�a s� widoczne jako kropki, dlatego
u�ytkownik mo�e bezwiednie wpisywa�
du�e litery).Lo
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Rysunek 1.2. Zak�adka U�ytkownicy informuje,
kto jest zalogowany za pomoc� szybkiego
prze��czania u�ytkowników

Ctrl+Alt+Delete
Dzia�anie dobrze znanego skrótu
klawiaturowego Ctrl+Alt+Delete („trzech
króli”) zmienia�o si� przez lata. W pierwszych
systemach Windows s�u�y� on do ponownego
uruchamiania komputera (by�o to cz�sto
potrzebne). W XP otwiera� okno dialogowe
Mened�er zada	 lub Zabezpieczenia systemu
Windows. W systemie Vista wy�wietla ekran
z opcjami zwi�zanymi z bezpiecze�stwem.
Je�li u�ytkownikowi brakuje mo�liwo�ci
otwierania Mened�era zada� przy u�yciu
klawiatury, mo�e u�y� skrótu Ctrl+Shift+Esc.

Wskazówki

� Zapisz wszystkie zadania przed prze��czeniem
si�. Je�li inny u�ytkownik zamknie komputer
lub wyloguje Ci�, Windows nie zapisze otwartych
plików automatycznie.

� W Vi�cie (inaczej ni� w Windows XP) szybkie
prze��czanie u�ytkowników dzia�a tak�e
w domenie sieciowej.

� Aby wy��czy	 szybkie prze��czanie
u�ytkowników, wybierz Start, wpisz
gpedit.msc w polu wyszukiwania, a nast�pnie
wci�nij Enter. Je�li pojawi si� zg�oszenie systemu
zabezpiecze�, podaj has�o administratora lub
zatwierd� operacj�. W Edytorze obiektów
zasad grupy wybierz Zasady Komputer
lokalny/Konfiguracja komputera/Szablony
administracyjne/System/Logowanie, w��cz
Ukryj punkty wej�cia do szybkiego prze��czania
u�ytkowników i kliknij OK.

Aby sprawdzi�,
kto jeszcze jest zalogowany na komputerze:

 1. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty obszar
paska zada� i wybierz opcj� Mened�er zada�.

lub

Wci�nij kombinacj� klawiszy Ctrl+Shift+Esc.

 2. Kliknij zak�adk� U�ytkownicy, aby wy�wietli	
u�ytkowników i ich status (rysunek 1.2).
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Je�li komputer dzia�a wolno, u�yj Mened�era zada�
do sprawdzenia, jakie programy uruchomili inni
zalogowani u�ytkownicy i ile pami�ci zajmuj� te
aplikacje. W oknie Mened�er zada� Windows
widoczne s� nazwy plików (na przyk�ad winword.exe)
w kolumnie Nazwa obrazu oraz nazwy programów
(na przyk�ad Microsoft Word) w kolumnie Opis.

Aby sprawdzi�,
jakie programy uruchomili inni u�ytkownicy:

 1. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty obszar
paska zada� i wybierz opcj� Mened�er zada�.

lub

Wci�nij kombinacj� Ctrl+Shift+Esc.

 2. Kliknij zak�adk� Procesy.

 3. Kliknij opcj� Poka� procesy wszystkich
u�ytkowników (rysunek 1.3).

Je�li pojawi si� zg�oszenie systemu zabezpiecze�,
podaj has�o administratora lub zatwierd�
operacj�.

Wskazówki

� Je�li w oknie Mened�er zada� Windows nie wida	
menu i zak�adek, kliknij dwukrotnie kraw�d�
okna, aby ponownie wy�wietli	 te elementy.

� Aby szybko zidentyfikowa	 aktywnego
u�ytkownika, kliknij Start i sprawd� nazw�
u�ytkownika w prawej górnej cz��ci menu Start.

� Aby dowiedzie	 si�, jak wylogowa	 innego
u�ytkownika, zapoznaj si� z punktem
„Wylogowywanie” w dalszej cz��ci rozdzia�u.

� A oto sposób na szybkie prze��czenie
u�ytkowników — kliknij prawym przyciskiem
myszy nazw� u�ytkownika w zak�adce
U�ytkownicy, w oknie Mened�er zada� Windows,
i wybierz opcj� Pod��cz lub Od��cz z menu
podr�cznego (zobacz rysunek 1.6 w dalszej
cz��ci rozdzia�u).

Rysunek 1.3. Ta lista jest posortowana wed�ug
nazwy u�ytkownika (zwró� uwag� na niewielk�
ró�nic� kolorów i strza�k� w nag�ówku kolumny
Nazwa u�ytkownika). Mo�esz klikn�� nag�ówek
dowolnej kolumny, aby posortowa� procesy
wed�ug niej, a tak�e przeci�gn�� nag�ówki, aby
zmieni� kolejno�� kolumn
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Rysunek 1.4. Programy b�d� dzia�a�, kiedy
komputer b�dzie zablokowany

Blokowanie komputera

Nie wylogowuj�c si�, mo�na zablokowa� komputer,
czyli sprawi	, �e klawiatura i mysz nie spowoduj�
�adnych zmian. Pozwala to chroni	 programy
i osobiste dane, kiedy u�ytkownik oddali si� od
komputera. Blokowanie informuje inne osoby o tym,
�e kto� u�ywa komputera, a tak�e zapobiega
przegl�daniu plików lub programów przez pozosta�ych
u�ytkowników (oprócz administratora), chocia�
inne osoby mog� w tym czasie zalogowa	 si�,
u�ywaj�c szybkiego prze��czania u�ytkowników.

Aby zablokowa� komputer:

� Wybierz Start, przycisk Zablokuj ten komputer
(rysunek 1.4).

lub

Wci�nij kombinacj�: klawisz z logo Windows+L.

lub

Wci�nij kombinacj� klawiszy Ctrl+Alt+Delete,
a nast�pnie wybierz opcj� Zablokuj ten komputer.

Dopóki nie wrócisz, Windows b�dzie wy�wietla�
ekran Zablokowane z nazw� Twojego konta.

Aby odblokowa� komputer:

� Na ekranie Zablokowane wpisz has�o w polu
Has�o, a nast�pnie wci�nij Enter lub kliknij
strza�k�. Je�li w��czone jest bezpieczne logowanie,
wci�nij kombinacj� Ctrl+Alt+Delete, aby
wy�wietli	 ekran Zablokowane.

Wskazówki

� Mo�esz ustawi	 wygaszacz ekranu tak, aby
automatycznie blokowa� komputer po okre�lonym
okresie bezczynno�ci. Zobacz punkt „Ustawianie
wygaszacza ekranu” w rozdziale 4.

� Zablokowany komputer wci�� podlega
ustawieniom zwi�zanym z oszcz�dzaniem
energii. Zobacz punkt „Oszcz�dzanie energii”
w rozdziale 4.

� Zablokowany komputer nie ma wp�ywu na
wspó�dzielone drukarki ani inne zasoby sieciowe.
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Rysunek 1.5. Po wylogowaniu Windows wy�wietli
ekran powitalny (lub ekran bezpiecznego logowania,
je�li ta funkcja jest w��czona), aby umo�liwi�
zalogowanie si� nast�pnej osobie

Wylogowywanie

Wylogowywanie ko�czy sesj� u�ytkownika
w Windows Vista. Kiedy wylogujesz si� z konta:

� Windows zamknie wszystkie otwarte programy
i pliki. Ka�dy program wy�wietli monit
o zapisanie zmodyfikowanych dokumentów.

� Windows roz��czy po��czenia telefoniczne
i inne zewn�trzne po��czenia.

� Zapobiegasz wykorzystaniu Twojego konta do
uzyskania dost�pu do plików lub sieci przez
ciekawskich lub z�o�liwych u�ytkowników.

� Komputer pozostanie w��czony.

Aby wylogowa� si�:

 1. Wybierz Start, kliknij strza�k� obok przycisku
Zablokuj ten komputer, a nast�pnie wybierz
opcj� Wyloguj (rysunek 1.5).

lub

Wcisn�	 kombinacj� Ctrl+Alt+Delete,
a nast�pnie klikn�	 opcj� Wyloguj.

 2. Je�li wyst�pi� problem z wylogowywaniem
(zwykle wynika to z tego, �e u�ytkownik nie
zapisa� dokumentu w jakim� programie),
Windows wy�wietli okno dialogowe z list�
aktualnie dzia�aj�cych programów oraz opisem
problemu. Wykonaj jedn� z nast�puj�cych
operacji:

� Kliknij Anuluj, aby anulowa	 wylogowywanie.
Rozwi�� problem z k�opotliwym programem,
na przyk�ad zapisuj�c dokument lub zamykaj�c
aplikacj�.

lub

� Kliknij Wyloguj teraz, aby kontynuowa	
wylogowywanie. Windows wymusi wtedy
zamkni�cie programu sprawiaj�cego
problemy. Mo�e to spowodowa	 utrat�
dokumentu.

Wylogowywanie
za pomoc� klawiatury

Polecenia widoczne na rysunku 1.5 mo�na
wywo�a� tak�e za pomoc� klawiatury. W tym
celu nale�y wcisn�� klawisz z logo systemu
Windows lub u�y� kombinacji Ctrl+Esc, aby
wy�wietli� menu Start, wcisn�� trzykrotnie
klawisz strza�ki w prawo w celu otwarcia
menu podrz�dnego, a nast�pnie wpisa�
podkre�lon� liter� polecenia („W”, �eby si�
wylogowa�, „Z”, aby zamkn�� komputer,
i tak dalej).

Klawiatury mo�na u�y� do uruchomienia
dowolnego polecenia z menu Start. Po jego
otwarciu nale�y przej�� za pomoc� strza�ek
do wybranej opcji, a nast�pnie klikn��
przycisk Enter. Mo�na te� wcisn�� pierwsz�
liter� polecenia, aby je wybra�. Je�li od tej
samej litery rozpoczynaj� si� nazwy kilku
opcji, nale�y wcisn�� odpowiedni klawisz
kilkakrotnie.
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Rysunek 1.6. Wylogowywanie innych u�ytkowników
bez ostrze�enia jest nieeleganckie, poniewa�
powoduje zamkni�cie programów bez zapisania
zmian w dokumentach

Je�li na danej maszynie zalogowani s� inni
u�ytkownicy (poprzez szybkie prze��czanie
u�ytkowników), mo�esz u�y	 Mened�era zada�
Windows do wylogowania ich.

Aby wylogowa� innego u�ytkownika:

 1. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty
obszar paska zada� i wybierz opcj� Mened�er
zada�.

lub

Wci�nij kombinacj� klawiszy Ctrl+Shift+Esc.

 2. Kliknij zak�adk� U�ytkownicy, aby zobaczy	,
kto jest zalogowany.

 3. Wybierz u�ytkownika, a nast�pnie kliknij
przycisk Wyloguj.

lub

Kliknij nazw� u�ytkownika prawym przyciskiem
myszy, a nast�pnie wybierz opcj� Wyloguj
(rysunek 1.6).

 4. Zatwierd� wylogowanie w oknie komunikatu,
które si� pojawi.
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Rysunek 1.7. Wybierz opcj� Uruchom ponownie,
Wstrzymaj, Hibernacja lub Zamknij

Wy��czanie komputera
Windows przygotowuje si� do zamkni�cia poprzez
zapisanie informacji o sesji i informacji systemowych
oraz od��czenie sieci, po��czenia telefonicznego
i innych zewn�trznych po��cze�. Je�li komputer
zostanie wy��czony wskutek nag�ego od��czenia
zasilania, przy ponownym uruchomieniu systemu
Windows mo�e pojawi	 si� komunikat
o „niepoprawnym zamkni�ciu”, a niezapisane
informacje zostan� utracone. Dla �wi�tego spokoju
zawsze nale�y korzysta	 z jednego z oficjalnych
sposobów wy��czania systemu.

Domy�lnie wy��czenie komputera powoduje jego
przej�cie w tryb oszcz�dzania energii, zwany stanem
wstrzymania. Wstrzymanie, nowo�	 w Vi�cie, ró�ni
si� od zamykania systemu (wy��czenie zasilania)
u�ywanego we wcze�niejszych wersjach systemu
Windows.

Aby wy��czy� komputer:
� W celu ustawienia komputera w stan

wstrzymania, wybierz Start, a nast�pnie
kliknij przycisk wstrzymania ( ). W laptopach
zamkni�cie pokrywy domy�lnie powoduje
przej�cie w stan wstrzymania.

lub

Aby u�y	 innej opcji zamykania, wybierz Start,
kliknij strza�k� obok przycisku blokowania
(rysunek 1.7), a nast�pnie wybierz jedn� z opcji
wymienionych w tabeli 1.2.

Tabela 1.2. Opcje wy��czania

Opcja Dzia�anie

Wstrzymaj Wy��cza ekran, wstrzymuje twarde dyski i wentylator, a nast�pnie przechodzi w stan niskiego poboru
energii. Windows automatycznie zapisuje dokumenty, dzi�ki czemu nie trzeba zapisywa	 plików ani wy��cza	
programów przed wstrzymaniem systemu. W tym stanie diody komputera mog� powoli mruga	 lub �wieci	 na
�ó�to. Wstrzymany komputer szybko wznawia dzia�anie po ponownym uruchomieniu, a na ekranie wy�wietla
si� dok�adnie to, co zostawi� u�ytkownik. Wstrzymywania mo�na u�ywa	 w celu zaoszcz�dzenia energii przy krótkich
przerwach korzystania z komputera (jest to szczególnie przydatne w przypadku laptopów). Po d�ugim
okresie wstrzymania Windows zapisuje pliki i przechodzi w stan hibernacji.

Hibernacja Hibernacja powoduje zapisanie sesji w pliku na twardym dysku przed wy��czeniem zasilania. Po ponownym
uruchomieniu komputera zostanie szybko odtworzony na ekranie obraz, który u�ytkownik zostawi� w czasie
w��czania hibernacji. Starsze komputery mog� nie obs�ugiwa	 tej opcji.

Zamknij Ko�czy sesj� i zamyka system Windows, dlatego mo�na bezpiecznie wy��czy	 zasilanie. Wi�kszo�	 komputerów
automatycznie wy��cza zasilanie. Je�li Twój komputer tego nie robi, mo�esz wcisn�	 przycisk zasilania, kiedy
pojawi si� informacja o tym, �e jest to bezpieczne. Ta opcja powoduje zamkni�cie programów oraz wy�wietlenie
monitu dotycz�cego zapisania zmodyfikowanych dokumentów. Po zamkni�ciu ponowne w��czenie komputera,
zalogowanie si� i uruchomienie u�ywanych programów mo�e zaj�	 kilka minut. Tej opcji nale�y u�ywa	
po zako�czeniu pracy w danym dniu lub kiedy zachodzi potrzeba pomajsterkowania w komputerze.

Uruchom
ponownie

Ko�czy sesj�, zamyka system Windows i automatycznie ponownie go uruchamia. Ta opcja powoduje zamkni�cie
programów oraz wy�wietlenie monitu o zapisanie zmodyfikowanych dokumentów. U�ywaj ponownego
uruchamiania, je�li zainstalowa�e� sprz�t lub oprogramowanie, które tego wymaga, lub je�li Windows dzia�a
chaotycznie albo powoli.
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Skróty do zamykania komputera
Aby utworzy� skrót, który powoduje
zamkni�cie komputera, kliknij prawym
przyciskiem myszy pusty obszar pulpitu
i wybierz opcj� Nowy/Skrót. W polu lokalizacji
elementu w kreatorze Tworzenie skrótu wpisz
nast�puj�cy wiersz:
shutdown.exe –s –t 00

Nast�pnie kliknij przycisk Dalej. Wpisz nazw�
skrótu i kliknij przycisk Zako	cz. Na pulpicie
pojawi si� nowy skrót. Mo�na zmieni� opcj�
–s (zamykanie) na –l (wylogowywanie), -r
(ponowne uruchamianie) lub –h (hibernacja).
Program shutdown.exe znajduje si�
w katalogu \Windows\System32. Aby uzyska�
wi�cej informacji na temat dzia�ania tej
aplikacji, nale�y wpisa� w wierszu polecenia
instrukcj� shutdown /?.

Aby wznowi� dzia�anie komputera
ze stanu wstrzymania:

� Wci�nij przycisk zasilania w obudowie komputera
albo klawisz klawiatury lub kliknij mysz� b�d�
(w przypadku laptopów) otwórz pokryw�.
Komputer zwykle wznowi dzia�anie w przeci�gu
kilku sekund.

Wskazówki

� Wstrzymany komputer u�ywa minimalnej
ilo�ci energii potrzebnej do obs�ugi operacji
zapisanych w pami�ci RAM. U�pione laptopy
trac� oko�o 1 – 2 procent energii na�adowanej
baterii na godzin�. Je�li laptop by� u�piony
przez kilka godzin lub je�li stan baterii jest
niski, Windows zapisze sesj� na twardym
dysku i wy��czy komputer, przez co zasilanie
w ogóle nie b�dzie potrzebne. Aby pozna	
opcje zasilania laptopów, zapoznaj si� z punktem
„Oszcz�dzanie energii” w rozdziale 4.

�  Je�li przycisk zasilania wygl�da w taki
sposób, komputer zostanie zamkni�ty, a nie
u�piony, poniewa� albo sprz�t nie obs�uguje
wstrzymania (na przyk�ad z powodu starszej
karty graficznej lub przestarza�ych sterowników),
albo administrator ustawi� przycisk zasilania
tak, aby zawsze powodowa� wy��czenie
komputera (zobacz punkt „Oszcz�dzanie
energii” w rozdziale 4).

�  Tarcza przy przycisku zasilania oznacza,
�e automatyczne aktualizacje s� gotowe do
zainstalowania na komputerze (zobacz punkt
„Aktualizacja systemu Windows” w rozdziale
13.). Klikni�cie tego przycisku powoduje
zako�czenie sesji, zainstalowanie aktualizacji
i zamkni�cie komputera.

� Opcje wy��czania s� tak�e dost�pne na ekranie
powitalnym. Zobacz punkt „Logowanie”
we wcze�niejszej cz��ci rozdzia�u.

� Na stronie http://moishelettvin.blogspot.com/
�2006/11/windows-shutdown-crapfest.html
znajduje si� bogaty w informacje artyku� na
temat zamykania systemu Windows.

Logow
anie i w

ylogow
yw

anie



Rozdzia� 1.

34

� Je�li pulpit jest aktywny, mo�esz wcisn�	
kombinacj� klawiszy Alt+F4, aby wybra	
opcj� wy��czania (rysunek 1.8).

� Maj�c na uwadze wygod�, zu�ycie cz��ci,
pobór energii, przerwy w zasilaniu i wzrost
temperatury nie jest jasne, czy nale�y
pozostawia	 komputer w��czony na noc, czy
te� wy��cza	 go. Znam osoby, które rzadko
wy��czaj� swój komputer. W ka�dym razie
zawsze po zako�czeniu pracy nale�y wy��czy	
monitor.

Rysunek 1.8. Klasyczne okno dialogowe Zamykanie
systemu Windows wci�� jest dost�pne

Microsoft Virtual PC
Mo�na u�y� bezp�atnego programu Microsoft
Virtual PC (www.microsoft.com/virtualpc),
aby jednocze�nie uruchomi� kilka systemów
operacyjnych na jednym komputerze
i prze��cza� si� mi�dzy nimi przy u�yciu
pojedynczego klikni�cia. Ka�dy system
operacyjny dzia�a wtedy na maszynie
wirtualnej, która imituje standardowy
komputer i zainstalowany sprz�t. Mo�na
uruchomi� w ten sposób Vist�, starsze wersje
systemu Windows, MS-DOS, OS/2 i niemal
ka�dy inny system operacyjny na komputery
PC. Maszyny wirtualne cz�sto s�u�� do
uruchamiania starszych programów, które
nie dzia�aj� w systemie Vista. Zobacz te�
punkt „Uruchamianie starszych programów”
w rozdziale 6.

Instalowanie sprz�tu
W czasie instalowania sprz�tu w komputerze
nale�y stosowa� si� do instrukcji producenta,
jednak jest kilka ogólnych zasad (szczegó�y
znajdziesz w rozdziale 8.):

� Przed zainstalowaniem sprz�tu
w komputerze (pami�ci, dysku twardego,
karty d	wi�kowej, karty graficznej i tak
dalej), wy��cz maszyn� i od��cz j� od
	ród�a zasilania.

� Przed pod��czeniem urz�dzenia
zewn�trznego (drukarki, monitora,
dysku zewn�trznego), który nie ��czy si�
poprzez port USB, SATA lub IEEE 1394
(FireWire), wy��cz komputer (nie trzeba
od��cza� go od 	ród�a zasilania).

� Dodaj�c sprz�t komunikuj�cy si� przez
USB, SATA lub IEEE 1394 (wi�kszo��
nowszych urz�dze�), w ogóle nie musisz
wy��cza� komputera.
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Korzystanie ze sk�adnika
„System Windows — Zapraszamy!”
Windows po uruchomieniu wy�wietla sk�adnik
System Windows — Zapraszamy! (rysunek 1.9),
która pomaga ustawi	 w�a�ciwo�ci komputera
po raz pierwszy. Popularne zadania obejmuj�
po��czenie si� z internetem (rozdzia� 12.), dodawanie
kont u�ytkowników dla innych osób (rozdzia� 17.),
przesy�anie plików i ustawie� mi�dzy komputerami
(dodatek A) i personalizacj� systemu Windows
(rozdzia� 4.).

Sk�adnik System Windows — Zapraszamy! pojawia
si� automatycznie po pierwszym zalogowaniu si�.
Je�li nie chcesz, aby w przysz�o�ci pojawia� si� on
po uruchomieniu systemu, usu� zaznaczenie pola
wyboru W��cz przy uruchamianiu systemu w lewym
dolnym naro�niku. Zawsze mo�esz z powrotem
w��czy	 t� opcj�.

Rysunek 1.9. Sk�adnik „System Windows — Zapraszamy!” w �atwym do znalezienia miejscu zawiera odno�niki
do zada�, które pomog� Ci rozpocz�� korzystanie z Windows Vista. Kliknij wybrane zadanie, a w górnym panelu
pojawi si� jego opis i odno�nik do niego. Kliknij ten odno�nik, aby rozpocz��. Domy�lnie widoczne s� tylko
wybrane zadania. Aby zobaczy� ca�y zestaw, kliknij odno�nik Poka� wszystkie elementy w sekcji Rozpocznij
prac� z systemem Windows
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Aby otworzy� sk�adnik
„System Windows — Zapraszamy!”:

� Wybierz Start/Panel sterowania/System
i konserwacja/System Windows
— Zapraszamy!

Wskazówki

� Pod grup� Rozpocznij prac� z systemem
Windows znajduje si� przynajmniej jedna
grupa Oferty z ró�nymi zadaniami i ofertami
(bezp�atnymi i p�atnymi) Microsoftu lub
producenta komputera.

� Niektóre zadania widoczne na panelu
System Windows — Zapraszamy! zale�� od
ustawie� systemu. Na przyk�ad opcja Dodaj
nowych u�ytkowników nie b�dzie dost�pna,
je�li pracujesz w domenie sieciowej, a opcja
Dodatki systemu Windows Ultimate pojawia si�
jedynie w wersji Vista Ultimate.
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Eksploracja interfejsu
systemu Windows
Rysunek 1.10 przedstawia podstawowe elementy
widoczne na pulpicie systemu Windows Vista.

Rysunek 1.10. Podstawowe elementy pulpitu systemu Windows Vista. Ten wirtualny pulpit umo�liwia przenoszenie
elementów i zarz�dzanie zadaniami w niemal taki sam sposób, jak gdyby� robi� to na zwyk�ym blacie biurka

Interfejs u�ytkownika
Systemu Windows u�ywa si� poprzez graficzny interfejs u�ytkownika (ang. graphical user interface
— GUI), który wy�wietla rysunki wraz z opisem jako pomoc w wykonywaniu zada�. W celu u�atwienia
nauki Windows wy�wietla graficzne wskazówki zwi�zane z dzia�aniem ró�nych elementów. Cz�sto
owe wskazówki przypominaj� te z rzeczywistego �wiata. Je�li drzwi maj� p�ask� powierzchni� zamiast
klamki, jest to wskazówka, �e nale�y je popchn��, a nie poci�gn��. Trójwymiarowy (3D) wygl�d
przycisków na ekranie informuje, �e mo�na je nacisn�� (klikn��). Podobne wskazówki mo�na znale	�
w ró�nych miejscach interfejsu u�ytkownika. Ten i nast�pny rozdzia� stanowi� wprowadzenie
do standardowych elementów GUI systemu Windows.
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Microsoft wzorowa� system Windows na
rzeczywistym �rodowisku biurowym. Znajduje
si� tu pulpit, na którym mo�esz pracowa	 i u�ywa	
narz�dzi, a tak�e folderów s�u��cych do
porz�dkowania plików.

Pulpit. Po zalogowaniu si� do systemu Windows
automatycznie pojawia si� pulpit — obszar
roboczy z menu, ikonami i oknami symuluj�cy
powierzchni� biurka.

Menu start. Menu Start to centralne menu, które
zapewnia dost�p do najbardziej przydatnych
katalogów, programów i polece� komputera.
To menu jest opisane w rozdziale 2.

Pasek zada�. Pasek zada� pozwala prze��cza	 si�
mi�dzy otwartymi programami i dokumentami.
Umo�liwia tak�e uruchamianie aplikacji i ostrzega
o okre�lonych zdarzeniach, takich jak
nadchodz�ce spotkania czy przychodz�ca poczta.
Pasek zada� jest opisany w rozdziale 2.

Pasek boczny. Pasek boczny, nowo�	 w Vi�cie,
to d�uga pionowa listwa przy kraw�dzi pulpitu.
Zawiera ona miniaturowe programy nazywane
gad�etami, które wy�wietlaj� informacje w trybie
na �ywo (czas, pogod�, nag�ówki wiadomo�ci i tak
dalej), a tak�e daje dost�p do cz�sto u�ywanych
narz�dzi (kalendarza, listy kontaktów, notatek).
Pasek boczny jest opisany w rozdziale 2.

Wska
nik myszy. Mo�esz u�ywa	 myszy, rysika,
trackballa, panelu dotykowego czy podobnego
urz�dzenia wej�cia do poruszania wska
nikiem
myszy w celu wyboru elementów, przeci�gania
ikon lub wybierania polece� na ekranie.
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Menu. Menu to lista powi�zanych polece�.
W wi�kszo�ci programów menu s�u�y jako �atwa
w nauce i u�yciu alternatywa do zapami�tywania
polece�.

Paski narz	dzi. Pasek narz	dzi to wiersz, kolumna
lub blok przycisków albo ikon. Kiedy klikniesz
jeden z tych elementów, program wykona polecenie
lub zadanie.

Ikony. Ikona to ma�y rysunek reprezentuj�cy
przeznaczony do otwarcia element, na przyk�ad
plik, folder, dysk, program lub kosz. Rysunek
ikony to graficzna wskazówka, która ma pomóc
w przypomnieniu u�ytkownikowi tego, co
reprezentuje dany element.

Okna. Okno to prostok�tny fragment ekranu
zawieraj�cy dzia�aj�cy program. Jednocze�nie
otwartych mo�e by	 wiele okien. Mo�na
zmienia	 rozmiar okien, przenosi	 je, zamyka	,
maksymalizowa	 tak, aby zajmowa�y ca�y ekran,
lub minimalizowa	 do przycisku na pasku zada�
niezale�nie od pozosta�ych okien.

Okna dialogowe. Specjalny rodzaj okien nazywany
oknem dialogowym zawiera pola tekstowe, przyciski,
zak�adki, listy przewijane oraz listy rozwijane, które
pozwalaj� ustawia	 preferencje lub uruchamia	
polecenia. Niektóre okna dialogowe, takie jak
Otwórz, Zapisz jako czy Drukuj, wygl�daj� podobnie
w ka�dym programie systemu Windows. Inne, na
przyk�ad okno dialogowe W�a�ciwo�ci widoczne
na rysunku 1.10, zale�� od programu i kontekstu.
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Rysunek 1.11. Kursor — pionowa kreska na ko�cu tekstu
— wskazuje na punkt wstawiania nowych znaków. Aby
przenie�� punkt wstawiania, kliknij jego now� pozycj�
wska	nikiem myszy — symbolem kursora widocznym
po prawej stronie — lub u�yj klawiszy ze strza�kami

Tabela 1.3. Wska	niki myszy

Kszta�t Kiedy si� pojawia

Normalny wska�nik. Mo�esz klikn�	 obszar lub
element, którego chcesz u�ywa	.
Pojawia si� po klikni�ciu znaku zapytania (?)
w prawym górnym naro�niku okna dialogowego.
Nast�pnie mo�na klikn�	 dowolny element okna
dialogowego, aby otrzyma	 informacje o nim
(„Co to jest?”).
Windows wykonuje w tle jakie� operacje — na
przyk�ad otwiera lub zapisuje tymczasowy plik.
Mo�na wykonywa	 inne operacje, jednak czas
reakcji mo�e by	 d�u�szy ni� normalnie.
Windows jest zaj�ty wykonywaniem operacji
i b�dzie ignorowa� inne polecenia do czasu jej
zako�czenia. Zwykle ten wska�nik pojawia si�
w tylko jednym oknie programu w danym
momencie. Je�li b�dzie widoczny w wielu miejscach,
komputer musi by	 naprawd� obci��ony.

  Pojawia si�, kiedy u�ytkownik najedzie na
kraw�d� okna (bok lub naro�nik). Mo�na
przeci�gn�	 kraw�d�, aby zmieni	 rozmiar okna.
Zobacz punkt „Okna” w dalszej cz��ci rozdzia�u.
Pojawia si�, kiedy u�ytkownik wska�e wyraz lub
obraz powi�zany ze stron� pomocy, poleceniem
lub stron� internetow�. Mo�na klikn�	 taki odno�nik,
aby przej�	 do odpowiedniej lokalizacji lub
wy�wietli	 okno wyskakuj�ce z informacjami.
Dzia�anie, które u�ytkownik próbuje wykona	,
jest zabronione, lub wskazywany element jest
niedost�pny.
Kursor tekstowy pojawia si� w miejscach, w których
mo�na zaznaczy	 lub zmodyfikowa	 tekst. Mo�esz
klikn�	 mysz�, aby okre�li	 punkt wstawiania, lub
klikn�	 i przeci�gn�	 kursor, aby zaznaczy	
(wyró�ni	) tekst.
Pomaga precyzyjnie przenosi	 elementy. Ten
wska�nik cz�sto pojawia si� w programach do
rysowania.
Pojawia si�, kiedy u�ytkownik wybierze opcj�
Przenie� lub Rozmiar z menu okna. Nast�pnie mo�na
u�y	 klawiszy ze strza�kami do przenoszenia okna
lub zmiany jego rozmiaru i wcisn�	 Enter, �eby
zatwierdzi	 operacj�, lub Esc, aby j� anulowa	. Zobacz
tak�e punkt „Okna” w dalszej cz��ci rozdzia�u.

Mysz
Mysz to jedno z dwóch podstawowych narz�dzi
wej�cia w systemie Windows (drugie to
klawiatura). Przesuwanie myszy na fizycznym
biurku pozwala kontrolowa	 ruch wska�nika
myszy na ekranie. Umieszczaj�c wska�nik myszy
nad ikon� lub kontrolk�, a nast�pnie klikaj�c j�,
mo�na na przyk�ad wybra	 element, otworzy	
lub przenie�	 plik, uruchomi	 program lub
wyrzuci	 co� do kosza.

Mysz ma lewy i prawy przycisk. Do wykonywania
wi�kszo�ci operacji u�ywa si� lewego przycisku,
ale umiej�tne korzystanie z prawego przycisku,
który wy�wietla menu podr�czne, to klucz
do szybkiej pracy. Zaawansowane myszy maj�
dodatkowe przyciski pe�ni�ce inne funkcje.

Wskazówki

� Wi�kszo�	 myszy ma kó�ko (ma�� rolk�
pomi�dzy dwoma g�ównymi przyciskami),
które pomaga przewija	 dokumenty i strony
internetowe. W niektórych myszach rolka
dzia�a jako trzeci przycisk i mo�na j� nacisn�	.

� Zamiast myszy mo�esz u�ywa	 panelu
dotykowego (w laptopach), trackballa lub
rysika (w komputerach typu tablet).

� Osoby lewor�czne mog� zamieni	 funkcje
lewego i prawego przycisku. Zobacz punkt
„Konfigurowanie myszy” w rozdziale 4.

� Kszta�t wska�nika zmienia si� w zale�no�ci
od tego, co wskazuje. Tabela 1.3 przedstawia
wska�niki domy�lne. W punkcie
„Konfigurowanie myszy” w rozdziale 4.
dowiesz si�, jak zmieni	 kszta�ty wska�ników.

� W dokumentach tekstowych �atwo jest
pomyli	 kursor, który systematycznie
mruga, ze stabilnym wska�nikiem myszy.
Kursor (zwany tak�e punktem wstawiania)
okre�la, w którym miejscu zostanie wstawiony
pisany tekst (rysunek 1.11).
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Rysunek 1.12. Obszar dzia�ania wska	nika to jeden
ma�y piksel. Ten punkt s�u�y do precyzyjnego
wskazywania elementów. W przypadku strza�ki
jest to jej grot. W przypadku niestandardowych,
alternatywnych schematów kursorów udost�pnianych
przez Microsoft okre�lenie obszaru dzia�ania mo�e
wymaga� nieco czasu

Rysunek 1.13. Kliknij, aby wybra� ikon�…

Rysunek 1.14. …lub aktywowa� element okna
dialogowego

Rysunek 1.15. Kliknij element prawym przyciskiem
myszy, aby wy�wietli� menu podr�czne

Rysunek 1.16. U�ywaj przeci�gania do przenoszenia
elementów takich jak ikony czy katalogi. Dzia�anie
tej operacji zale�y od tego, dok�d je przeci�gasz

Aby wskaza� element:
� Umie�	 ko�cówk� wska�nika nad elementem,

który chcesz wskaza	 (rysunek 1.12).

Aby klikn�� element:
� Wska� element. Nast�pnie kliknij i zwolnij

lewy przycisk myszy, nie poruszaj�c ni�
(rysunki 1.13 i 1.14).

Aby klikn�� dwukrotnie:
� Wska� element i szybko kliknij dwa razy

lewym przyciskiem myszy, nie poruszaj�c ni�.

Wskazówka

� Je�li dwukrotne klikni�cie b�dzie zbyt wolne,
Windows zinterpretuje je jako dwa pojedyncze
klikni�cia, co oznacza co� innego. W rozdziale 4.,
w punkcie „Konfigurowanie myszy”, dowiesz si�,
jak zmieni	 szybko�	, z jak� trzeba dwukrotnie
klikn�	 element, aby Windows poprawnie
zinterpretowa� t� operacj�.

Aby klikn�� prawym przyciskiem myszy:
� Wska� element. Nast�pnie kliknij prawym

przyciskiem myszy bez poruszania ni�
(rysunek 1.15).

Aby przeci�gn�� element:
� Wska� element. Wci�nij i przytrzymaj lewy

przycisk myszy w czasie przenoszenia wska�nika
w nowe miejsce. Nast�pnie zwolnij przycisk
(rysunek 1.16).

Wskazówki

� Przeci�gnij obiekt przy u�yciu prawego przycisku
myszy, aby wy�wietli	 menu podr�czne, kiedy
element znajdzie si� w nowej lokalizacji.

� Wci�nij klawisz Esc w czasie przeci�gania,
aby anulowa	 t� operacj�.

� Przytrzymuj�c lewy przycisk myszy, przeci�gnij
kursor w oknie katalogu lub na pulpicie, aby
utworzy	 prostok�t zaznaczenia wokó� ikon.
Zwolnienie przycisku myszy spowoduje
wybranie zaznaczonych ikon.
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Tabela 1.4. Klawisze modyfikuj�ce

Klawisz Dzia�anie

Shift Pozwala wpisywa	 symbole i du�e litery,
a tak�e rozszerza	 zaznaczenie, je�li jest
u�ywany wraz z mysz�.

Ctrl Modyfikuje funkcje innych klawiszy (Ctrl
to skrót od ang. Control, czyli ‘kontrola’).

Alt Daje dost�p do menu lub modyfikuje
funkcje innych klawiszy (Alt to skrót od ang.
Alternate, czyli ‘zmienny’).

Tabela 1.5. Klawisze nawigacyjne

Klawisz Dzia�anie

Home Przewija do samej góry lub przechodzi
do pocz�tku wiersza.

End Przewija do samego do�u lub przechodzi
do ko�ca wiersza.

Page Up Przewija w gór� o jedn� stron�
lub do ko�ca okna.

Page Down Przewija w dó� o jedn� stron�
lub do ko�ca okna.

Strza�ki Przewijaj� w odpowiednim kierunku,
przenosz� punkt wstawiania lub wybrane
elementy, a tak�e pozwalaj� przej�	
do przyleg�ych jednostek.

Klawiatura
Klawiatura nie s�u�y wy��cznie do wpisywania tekstu.
Do�wiadczeni u�ytkownicy systemu Windows
cz�sto wywo�uj� polecenia za pomoc� kombinacji
klawiszy, a nie przy u�yciu myszy. Windows
udost�pnia setki skrótów klawiaturowych, które
odpowiadaj� niemal ka�dej popularnej operacji
wykonywanej za pomoc� myszy. Tych skrótów
mo�na u�ywa	 np. do otwierania, zamykania
dokumentów, poruszania si� po menu Start, pulpicie,
menu, oknach, oknach dialogowych, programach,
dokumentach czy stronach internetowych. U�ywanie
skrótów klawiaturowych sprawia, �e praca zwykle
przebiega szybciej ni� przy wykonywaniu tych
samych operacji za pomoc� myszy.

Oprócz znaków, cyfr i symboli klawiatura zawiera
klawisze nast�puj�cych typów:

� Klawisze modyfikuj�ce, które zmieniaj�
znaczenie innych wci�ni�tych klawiszy
(tabela 1.4).

� Klawisze funkcyjne znajduj�ce si� przy górnej
lub lewej kraw�dzi klawiatury. Maj� one nazwy
F1, F2 i tak dalej. Ich funkcje zale�� od
u�ywanego programu.

� Klawisze nawigacyjne s�u�� do przewijania
zawarto�ci okien i przenoszenia elementów
(tabela 1.5).

Klawisz Esc
Klawisz Esc (skrót od ang. Escape, czyli
‘ucieczka’) znajduje si� w lewym górnym
naro�niku klawiatury i zwykle oznacza
„niewa�ne” lub „zatrzymaj wykonywan�
operacj�”. Jego wci�ni�cie pozwala anulowa�
polecenia, przerywa� wykonywanie d�ugich
procesów, anulowa� okna dialogowe,
zamyka� menu i usuwa� okna komunikatu.
Czasem klawisz Esc nie powoduje wykonania
�adnej operacji. Jego funkcja zale�y od
kontekstu i aktywnego programu.
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Aby zastosowa� skrót klawiaturowy:

 1. Przytrzymaj klawisz modyfikuj�cy Shift, Ctrl
lub Alt.

 2. Wci�nij klawisz z okre�lon� liter�, cyfr�,
symbolem lub klawisz funkcyjny.

 3. Zwolnij wszystkie klawisze.

Wskazówki

� W celu wy�wietlenia listy skrótów
klawiaturowych wybierz opcj� Start/Pomoc
i obs�uga techniczna, a nast�pnie wpisz has�o
skróty klawiaturowe.

� Klawisz Alt dzia�a nieco inaczej ni� Shift lub
Ctrl. Te dwa ostatnie klawisze nie wykonuj�
�adnych operacji, je�li zostan� wci�ni�te
samodzielnie, podczas gdy Alt aktywuje pasek
menu lub wst��k�. Je�li przypadkowo wci�niesz
klawisz Alt, naci�nij go ponownie, aby przywróci	
standardowe dzia�anie programu.

� Wi�kszo�	 klawiatur komputerowych ma po obu
stronach spacji dodatkowe klawisze specyficzne
dla systemu Windows.

Wci�nij sam klawisz z logo Windows w celu
otwarcia menu Start lub wci�nij go w po��czeniu
z okre�lon� liter�, aby uruchomi	 inne operacje.
S� one opisane w odpowiednich miejscach
ksi��ki.

 Klawisz aplikacji wy�wietla menu podr�czne
wybranego elementu (dzia�a tak samo jak
klikni�cie prawym przyciskiem myszy).

� Niektóre skróty klawiaturowe s� takie same we
wszystkich programach (na przyk�ad klawisz F1
wywo�uje pomoc, a kombinacja Ctrl+C s�u�y
do kopiowania), jednak w programach
zdefiniowane s� tak�e skróty niestandardowe.

� Niektóre skróty klawiaturowe nie dzia�aj�,
je�li w Centrum u�atwie� dost�pu w��czona
jest funkcja Klawisze trwa�e. Zobacz punkt
„Udogodnienia dla u�ytkowników
niepe�nosprawnych” w rozdziale 4.
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Klawisze modyfikuj�ce dzia�aj� tak�e
z przyciskami myszy.

Aby klikn�� przy w��czonym klawiszu Shift:

� Przytrzymaj klawisz Shift, a nast�pnie kliknij
przed jego zwolnieniem.

Aby przenie�� przy w��czonym klawiszu Shift:

� Przytrzymaj klawisz Shift, a nast�pnie
przeci�gnij i upu�	 element przed
zwolnieniem klawisza.

Wskazówka

� Windows udost�pnia tak�e polecenia
Ctrl+klikni�cie, Alt+klikni�cie,
Ctrl+przeci�ganie i Alt+przeci�ganie
s�u��ce do wykonywania operacji na plikach.

Sztuczki z u�yciem klawiatury
Je�li nauczy�e� si� korzysta� z 84-klawiszowej klawiatury IBM, niestandardowej klawiatury laptopa
lub ergonomicznej, mo�e irytowa� Ci� umiejscowienie klawiszy Caps Lock, Ctrl i klawisza z logo
Windows w standardowej, 102-klawiszowej klawiaturze.

Urz�dzenie TradeKeys z „PC Magazine” (oko�o 22 z�ote; www.pcmag.com) umo�liwia zmienianie
i zamienianie przypisania zada� do klawiszy lub wy��czanie klawiszy klawiatury (w��czaj�c w to klawisze
modyfikuj�ce) w niemal dowolny sposób. Ró�ni u�ytkownicy mog� szybko prze��cza� si� mi�dzy
poszczególnymi tablicami znaków.

Dost�pnych jest kilka narz�dzi do obs�ugi klawiatury, które automatyzuj� wpisywanie powtarzaj�cego
si� tekstu i zmniejszaj� liczb� b��dów:

� ShortKeys (oko�o 55 z�otych; www.shortkeys.com) pozwala zdefiniowa� zamienniki dla okre�lonych
znaków. ShortKeys automatycznie zast�puje takie znaki podanym tekstem (podobnie jak funkcja
autokorekty w programie Word).

� Keyboard Express (oko�o 70 z�otych; www.keyboardexpress.com) umo�liwia zdefiniowanie makr
klawiaturowych, które sk�adaj� si� z automatycznie uruchamianych sekwencji znaków.

� IntelliType Pro Microsoftu (program bezp�atny; www.microsoft.com/hardware/mouseandkeyboard/
�Download.mspx) wspó�pracuje tak�e z niektórymi klawiaturami producentów innych ni� Microsoft.
Tego programu mo�na u�ywa� do zmiany znaczenia klawiszy i ich wy��czania, uruchamiania cz�sto
u�ywanych polece�, otwierania programów i stron internetowych oraz wykonywania innych zada�.

� Je�li podobnie jak ja jeste� fanem starych klawiatur Model M produkcji firmy IBM, cechuj�cych
si� wytrzyma�� obudow� oraz klikaj�cymi spr��ystymi klawiszami, mo�esz kupi� je na stronach
www.clickykeyboards.com lub www.pckeyboard.com.
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Menu
Menu w systemie Windows s�u�� do wy�wietlania
polece� w grupach (rysunek 1.17). Menu s�
szczególnie wygodne, kiedy u�ytkownik zaczyna
prac� z programem, poniewa� pokazuj� dost�pne
polecenia i u�atwiaj� eksperymentowanie.

Do�wiadczeni u�ytkownicy wol� wybiera	 polecenia
menu za pomoc� skrótów klawiaturowych, a nie
przy u�yciu myszy. Programy zwykle udost�pniaj�
skróty klawiaturowe dla cz�sto wykonywanych
operacji. Skróty te s� widoczne po prawej stronie
polecenia w menu. Aby wybra	 na przyk�ad operacj�
kopiowania, nale�y wcisn�	 kombinacj� Ctrl+C.
Je�li dla danego polecenia nie ma �adnego skrótu
klawiaturowego, mo�na u�y	 kombinacji klawisza
Alt i podkre�lonej litery z menu polecenia.

Rysunek 1.17. Menu znajduj� si� na pasku menu w górnej cz��ci okna programu
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Rysunek 1.18. Zaznaczone polecenie okre�la opcj�,
która jest w��czona lub wybrana

Wskazówki

� Polecenia, obok których znajduje si� trójk�tna
strza�ka, umo�liwiaj� dalszy wybór opcji
w podmenu. Aby otworzy	 podmenu, nale�y
klikn�	 lub wskaza	 odpowiednie polecenie.

� Zaznaczone polecenia (rysunek 1.18)
reprezentuj� w��czone i wy��czone opcje
lub wzajemnie wykluczaj�ce si� wybory.

� Wyblak�e polecenia s� niedost�pne w bie��cym
kontek�cie. Na przyk�ad nie mo�na u�ywa	
polece� Wytnij czy Wklej, je�li nic nie jest
zaznaczone.

� W poszczególnych menu polecenia s� logicznie
uporz�dkowane za pomoc� poziomych linii
nazywanych separatorami polece�.

� Niektóre menu s� takie same w wielu
programach. Menu Plik prawie zawsze zawiera
polecenia Nowy, Otwórz, Zapisz, Zapisz jako,
Drukuj i Zako�cz, a menu Edycja — opcje
Cofnij, Wytnij, Kopiuj i Wklej.

Aby wybra� polecenie z menu:

 1. Kliknij nazw� danego menu.

Pojawi si� odpowiednie menu z poleceniami.

 2. Przejd� do szukanego polecenia.

 3. Kliknij, aby wywo�a	 wybrane polecenie.

Menu zniknie

...
Wi�kszo�� polece� menu jest wykonywanych
bezpo�rednio po ich wybraniu. Je�li polecenie
wymaga podania dodatkowych danych, po
jego nazwie widoczny jest trzykropek (…),
co informuje u�ytkownika o tym, �e pojawi
si� okno dialogowe, w którym mo�na wpisa�
potrzebne informacje. Na przyk�ad opcja
Znajd
 z rysunku 1.17 ma trzykropek,
poniewa� tego polecenia nie mo�na wykona�,
je�li u�ytkownik nie wpisze, co chce znale	�.

Niektóre opcje, na przyk�ad W�a�ciwo�ci
lub Pomoc/O programie, wy�wietlaj� okno
dialogowe, jednak nie towarzyszy im
trzykropek, poniewa� do wykonania tych
polece� nie s� potrzebne dalsze informacje
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Aby wybra� opcj� menu za pomoc� klawiatury:

 1. Przytrzymaj klawisz Alt, wci�nij liter�
podkre�lon� w nazwie menu, a nast�pnie
zwolnij oba klawisze.

W niektórych programach podkre�lenia lub
pasek menu nie pojawi� si�, dopóki u�ytkownik
nie wci�nie klawisza Alt.

 2. Na klawiaturze wci�nij podkre�lon� liter�
polecenia otwieraj�cego podmenu.

 3. Po pojawieniu si� podmenu wci�nij w nim
podkre�lon� liter� polecenia.

Wskazówki

� Aby wy�wietli	 podkre�lenia w oknach
dialogowych i innych oknach, wybierz
Start/Panel sterowania/U�atwienia dost�pu/
Centrum u�atwie� dost�pu/U�atw korzystanie
z klawiatury, zaznacz opcj� Podkre�l skróty
klawiaturowe i klawisze dost�pu i kliknij Zapisz.

� Je�li ta sama litera jest podkre�lona w kilku
poleceniach menu, nale�y wcisn�	 j� kilkakrotnie
i wybra	 odpowiednie polecenie. Nast�pnie
mo�na wcisn�	 Enter.

� Inny sposób obs�ugi menu przy u�yciu
klawiatury to wci�ni�cie przycisku F10 lub Alt
(samego) w celu aktywowania paska menu,
a nast�pnie u�ycie strza�ek do przej�cia do
polecenia i wci�ni�cie Enter.

� W niektórych programach systemu Vista
— na przyk�ad w Eksploratorze Windows,
przegl�darce Internet Explorer czy odtwarzaczu
Windows Media Player — trzeba wcisn�	
i zwolni	 przycisk Alt, aby pojawi� si� pasek
menu.

� Aby zamkn�	 menu bez wybierania polecenia,
nale�y dwukrotnie wcisn�	 klawisz Esc (lub
klikn�	 mysz� poza menu).
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Menu podr�czne

Menu podr	czne (nazywane tak�e menu
kontekstowym) to menu zale�ne od kontekstu,
które pojawia si� po klikni�ciu elementu prawym
przyciskiem myszy (rysunek 1.19). Windows
udost�pnia menu podr�czne dla niemal wszystkich
elementów interfejsu: ikon, plików, folderów,
dysków, pulpitu, paska zada�, klawisza Start,
elementów menu Start, kosza i tak dalej. Menu
podr�czne to jedna z najbardziej przydatnych
w�a�ciwo�ci systemu Windows. Spróbuj klikn�	
dowolny element, aby zobaczy	, czy pojawi si�
menu podr�czne.

Wskazówki

� Polecenia menu podr�cznego dotycz� jedynie
zaznaczonego elementu (lub ich grupy).

� Programy udost�pniaj� w�asne niestandardowe
menu podr�czne. Kliknij prawym przyciskiem
myszy odno�nik w przegl�darce Internet
Explorer, zaznaczony tekst w Notatniku lub
edytorze Microsoft Word albo wybrany
rysunek w programie Adobe Photoshop.

� Klikni�cie prawym przyciskiem myszy ikony
na pasku zada� lub paska tytu�u daje dost�p
do menu s�u��cego do kontroli okna danego
programu. Zobacz punkt „Okna” w dalszej
cz��ci rozdzia�u.

Rysunek 1.19. Menu podr�czne, otwierane za
pomoc� prawego przycisku myszy, daje szybki
dost�p do popularnych polece�. Na rysunkach
widoczne s� menu podr�czne: pliku programu
Microsoft Excel (otwarte w Eksploratorze), kosza
oraz fragmentu tekstu zaznaczonego w Notatniku.
Rysunek 1.15 przedstawia menu podr�czne Komputer
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Nieproszone wpisy
w menu podr�cznym

Narz�dzia, aplikacje typu shareware i inne
programy cz�sto dodaj� w�asne wpisy
do menu podr�cznego za pozwoleniem
u�ytkownika lub nawet bez niego. Je�li
w menu podr�cznym znajdzie si� zbyt
wiele elementów, zwykle mo�na je usun��
za pomoc� okien dialogowych Opcje lub
W�a�ciwo�ci odpowiednich programów
— trzeba znale	� w nich opcj� o nazwie
menu kontekstowe. Na przyk�ad program
WinZip dodaje polecenia (takie jak Kompresja
do Zip) do menu podr�cznego Eksploratora
Windows. Zak�adka Opcje/Konfiguracja/
Rozszerzenia Eksploratora programu WinZip
pozwala wy�wietli� lub ukry� te polecenia.
Je�li dana opcja menu kontekstowego jest
niedost�pna, mo�na zmodyfikowa� rejestr
(zobacz punkt „Modyfikowanie rejestru”
w rozdziale 20.). Wiele polece� menu
kontekstowego znajduje si� w folderach
HKEY_CLASSES_ROOT\Directory\shell
i HKEY_CLASSES_ROOT\Folder\shell.
Dwukrotne klikni�cie w�z�a shell powoduje
wy�wietlenie kluczy odpowiadaj�cych
poleceniom menu. Nie wida� na tej li�cie
wbudowanych polece� systemu Windows
i nie mo�na ich usun��. Mo�esz jednak
usun�� te klucze, których nie potrzebujesz.
W niektórych przypadkach klucze s� ukryte
w folderze HKEY_CLASSES_ROOT i trzeba
znale	� klucz odpowiedniego programu
(czasem jest to „skomplikowane”, na przyk�ad
Adobe.Acrobat.ContextMenu). Mo�na te�
wybra� opcj� Edycja/Znajd
 i wyszuka� tekst
elementu menu (Znajd
 wirusy lub jakikolwiek
inny). Instrukcje mo�na zwykle znale	� na
stronie internetowej producenta lub wpisa�
w wyszukiwarce has�a context menu,
registry i nazw� programu. Czasem nie
ma �adnych kluczy i trzeba pogodzi� si�
z obecno�ci� niestandardowego elementu
menu. Warto utworzy� kopi� zapasow�
rejestru przed wprowadzeniem w nim zmian.

Aby wybra� opcj� menu podr�cznego:

 1. Kliknij element prawym przyciskiem myszy.

Pojawi si� menu podr�czne z poleceniami.

 2. Przejd� do odpowiedniego polecenia menu.

 3. Kliknij, aby wybra	 polecenie.

Menu zniknie.

Aby wybra� polecenie menu podr�cznego
za pomoc� klawiatury:

 1. Wybierz (zaznacz) element.

 2.  Wci�nij klawisz aplikacji (lub kombinacj�
Shift+F10).

 3. Wci�nij podkre�lon� liter� odpowiedniego
polecenia menu.

lub

U�yj strza�ek do przej�cia do odpowiedniego
polecenia, a nast�pnie wci�nij Enter.

Wskazówki

� Niektóre menu podr�czne maj� pogrubione
polecenie domy�lne. Mo�na nacisn�	 Enter,
aby je wywo�a	.

� Aby zamkn�	 menu podr�czne bez wybierania
polecenia, nale�y wcisn�	 klawisz Esc lub
klikn�	 lewym przyciskiem myszy poza
otwartym menu. Klikni�cie prawym
przyciskiem myszy poza menu podr�cznym
spowoduje jedynie przeniesienie go
do miejsca, które wskazuje wska�nik.

� Je�li zaznaczonych jest wiele ikon, klikni�cie
jednej z nich prawym przyciskiem myszy
spowoduje otwarcie menu podr�cznego
dla grupy wybranych elementów.
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Przyciski menu

W Vi�cie dost�pne s� tak�e przyciski menu,
które wygl�daj� jak zwyk�e przyciski, ale zawieraj�
strza�k� menu rozwijanego. W niektórych
przypadkach klikni�cie takiego przycisku powoduje
wy�wietlenie menu (u góry rysunku 1.20). W innych
sytuacjach umieszczenie wska�nika myszy nad
przyciskiem powoduje „roz�o�enie” go na dwie
cz��ci: wi�ksz� z g�ównym poleceniem i mniejsz�
(ze strza�k� menu rozwijanego), która wy�wietla
niewielkie menu z opcjami i poleceniami
powi�zanymi z danym przyciskiem (na �rodku
rysunku 1.20). Niektóre przyciski i odno�niki na
panelu zada� maj� menu wy�wietlane wewn�trz
danego panelu (u do�u rysunku 1.20).

Rysunek 1.20. Przycisk menu w Galerii fotografii
systemu Windows (u góry), rozbity przycisk menu
w odtwarzaczu Windows Media Player (na �rodku)
i menu w panelu zada� w Galerii fotografii systemu
Windows (na dole)
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Wst��ki

W pakiecie Microsoft Office 2007, udost�pnionym
w podobnym czasie co Windows Vista, Microsoft
wprowadzi� wst��ki zast�puj�ce tradycyjne menu
i paski narz�dzi. Wst��ka (rysunek 1.21) jest
zbudowana z zestawu zak�adek, które zawieraj�
o wiele wi�cej polece�, ni� system menu, pasków
narz�dzi, paneli zada� i okien dialogowych we
wcze�niejszych wersjach pakietu Office. Wst��ki
s� dost�pne w programach Word 2007, PowerPoint
2007, Excel 2007 i Access 2007. Je�li si� przyjm�,
mo�na oczekiwa	 pojawienia si� wst��ek we
wszystkich aplikacjach dla systemu Windows.

Wskazówka

� Aby przywróci	 w pakiecie Microsoft Office
2007 tradycyjne menu, mo�na u�y	 programu
Classic Menu for Office 2007 (oko�o 70 z�otych;
www.addintools.com).

Rysunek 1.21. Wst��ki w programach Word 2007 (u góry) i Excel 2007 (u do�u) u�atwiaj� wyszukiwanie
polece�, które wcze�niej by�y ukryte w g��bi interfejsu
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Paski narz�dzi
Pasek narz	dzi to wiersz, kolumna lub blok przycisków
z ikonami, które mo�na klikn�	 w celu wykonania
pewnej operacji, wybrania narz�dzia lub zmiany
ustawie� (rysunek 1.22). Przyciski paska narz�dzi
cz�sto obs�uguj� te same operacje co opcje menu,
jednak s� wygodniejsze, poniewa� zawsze s� pod r�k�
— przewa�nie przy kraw�dzi obszaru roboczego.
W programach zwykle znajduje si� kilka ró�nych
pasków narz�dzi, a ka�dy udost�pnia grup� zada�.
Na przyk�ad w edytorach tekstu dost�pny jest pasek
narz�dzi do formatowania tekstu i akapitów czy
do wykonywania operacji na plikach.

Wskazówki

� Wiele programów wy�wietla podpowiedzi
— krótkie opisy przycisków i ikon paska narz�dzi.
Te podpowiedzi pojawiaj� si� na chwil�, kiedy
wska�nik myszy znajdzie si� nad danym
elementem (rysunek 1.23).

� Klikni�cie przycisku paska narz�dzi z niewielk�
trójk�tn� strza�k� wskazuj�c� w prawo lub
w dó� pozwala wy�wietli	 ma�e odr�bne menu
(rysunek 1.24). Zobacz tak�e punkt „Przyciski
menu” we wcze�niejszej cz��ci rozdzia�u.

� Cz�sto mo�na dostosowa	 paski narz�dzi, tworzy	
nowe i przenosi	 je na ekranie, aby dopasowa	
do w�asnych preferencji. Wypróbuj te mo�liwo�ci.
Kliknij pasek narz�dzi prawym przyciskiem myszy,
aby zobaczy	, czy pojawi si� menu podr�czne.
Kliknij pusty obszar paska narz�dzi (zwykle znajduje
si� po lewej stronie) i spróbuj przeci�gn�	 dany
pasek tak, aby „zadokowa	” przy kraw�dzi okna lub
pozwoli	 mu „p�ywa	” swobodnie na �rodku okna.

� Niektóre paski narz�dzi maj� prze��czniki, które
mo�na wcisn�	 (w��czy	) za pomoc� jednego
klikni�cia i pu�ci	 (wy��czy	) za pomoc� drugiego.
Takie przyciski pozwalaj� ustawia	 opcje i warunki,
które dotycz� tylko wybranego fragmentu
(rysunek 1.25).

� Paski narz�dzi mog� pojawia	 si� i ukrywa	
automatycznie w zale�no�ci od tego, jakie operacje
u�ytkownik wykonuje.

Rysunek 1.22. Paski narz�dzi Eksploratora
Windows (u góry) i programu Photoshop
(na �rodku). Dolny pasek narz�dzi zawiera
standardowe ikony pakietu Office, które dla
spójno�ci stosowane s� tak�e w wielu innych
programach. Od lewej do prawej: Nowy,
Otwórz, Zapisz, Drukuj, Podgl�d wydruku,
Pisownia i gramatyka, Wytnij, Kopiuj, Wklej,
Malarz formatów, Cofnij i Ponów

Rysunek 1.23. Podpowied	 w edytorze tekstu.
Niektóre podpowiedzi informuj� tak�e o skrótach

Rysunek 1.24. W przegl�darce Internet
Explorer przycisk menu Niedawno u�ywane
strony pozwala ponownie odwiedzi� ostatnio
otwierane strony

Rysunek 1.25. Prze��czniki pozostaj� wci�ni�te,
dopóki u�ytkownik nie kliknie ich po raz
wtóry. Przyciski wci�ni�te powy�ej sprawiaj�,
�e zaznaczony tekst w edytorze b�dzie pogrubiony
i wyrównany do lewej
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Rysunek 1.26. Rysunek zale�y od tego, co dana
ikona reprezentuje. Obiekty systemowe, takie jak
Komputer, Panel sterowania czy Kosz, maj� rysunki
domy�lne. Wszystkie dokumenty jednego typu
— na przyk�ad pliki tekstowe (.txt) — maj� takie
same ikony. Pliki programów (.exe), takich jak
Internet Explorer, maj� ikony wbudowane w aplikacje
przez ich producentów

Rysunek 1.27. Kliknij ikon�, aby j� zaznaczy�

� Mo�na skonfigurowa	 system Windows
tak, aby zaznacza	 ikony poprzez samo ich
wskazanie. Zobacz punkt „Niestandardowe
dzia�anie myszy” w rozdziale 4.

� Aby zaznacza	 ikony przy u�yciu pól
wyboru, nale�y wybra	 opcj� Start/Panel
sterowania/Wygl�d i personalizacja/Opcje
folderów, otworzy	 zak�adk� Widok
i w��czy	 opcj� U�yj pól wyboru do
zaznaczania elementów.

Ikony
Ikona to ma�y rysunek reprezentuj�cy okre�lony
element. W systemie Windows ikony u�ywane s� na
pulpicie i w folderach do przedstawiania folderów,
plików, dysków, dokumentów, programów, kosza
i sprz�tu (rysunek 1.26).

Mo�na wybra	 (zaznaczy	) rysunek ikony lub ich
grupy w celu wykonania operacji. Nale�y klikn�	
element lewym przyciskiem myszy, aby go
zaznaczy	. Klikni�cie prawym przyciskiem myszy
pozwala otworzy	 menu podr�czne.

To, co si� stanie po otwarciu ikony, zale�y od jej
typu. Ikony folderów, nap	dów, pami	ci
zewn	trznej i urz�dze� przeno�nych s� otwierane
w oknie Eksploratora Windows. Ikony dokumentów,
rysunków, filmów i plików muzycznych s� otwierane
w powi�zanym z nimi programie. Je�li dany program
nie jest jeszcze w��czony, system uruchamia go.
Ikony programów pozwalaj� uruchamia	 aplikacje.
Ikony zapisanego wyszukiwania, nowo�	 w Vi�cie,
powoduj� rozpocz�cie przeszukiwania komputera
i wy�wietlenie listy wszystkich plików, które
odpowiadaj� szukanemu wyra�eniu. Ikona Kosza
pozwala wy�wietli	 elementy, które zostan� usuni�te
w momencie opró�nienia kosza.

Aby wybra� ikon�:

� Kliknij j� (rysunek 1.27).

lub

Przytrzymaj klawisz strza�ki, dopóki
odpowiednia ikona nie zostanie zaznaczona.

lub

Wci�nij pierwsz� liter� nazwy ikony. Je�li kilka
ikon ma nazw� rozpoczynaj�c� si� tak� sam�
liter�, nale�y wcisn�	 odpowiedni klawisz kilka
razy, a� zostanie zaznaczona odpowiednia ikona.

Wskazówki

� Wybranie ikony powoduje anulowanie
zaznaczenia wszystkich pozosta�ych.

Ikony
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Aby zaznaczy� wiele ikon:

� Kliknij ka�d� potrzebn� ikon�, przytrzymuj�c
klawisz Ctrl (rysunek 1.28).

lub

Przeci�gnij prostok�t wyboru wokó� ikon
(rysunek 1.29). Zaznaczany obszar to zawsze
prostok�t — nie mo�na otoczy	 nieregularnego
wycinka.

lub

Kliknij pierwsz� ikon�, któr� chcesz wybra	.
Nast�pnie kliknij ostatni� potrzebn� ikon�,
przytrzymuj�c klawisz Shift. Wszystkie ikony
pomi�dzy nimi zostan� automatycznie
zaznaczone („pomi�dzy nimi” wed�ug definicji
stosowanej w systemie Windows).

Wskazówka

� W Eksploratorze Windows naj�atwiej jest
pracowa	 z wieloma ikonami w widoku
szczegó�ów lub listy, kiedy to wszystkie ikony
s� widoczne w kolumnie. Wybierz opcj�
Widoki/Szczegó�y lub Widoki/Lista (z paska
narz�dzi). Zobacz punkt „U�ywanie
Eksploratora Windows” w rozdziale 5.

Aby wybra� wszystkie ikony okna:

� Wybierz opcj� Organizuj/Zaznacz wszystko
(z paska narz�dzi) lub Edycja/Zaznacz wszystko
(z paska menu) lub wci�nij kombinacj� Ctrl+A.

Aby usun�� zaznaczenie ikony:

� Je�li zaznaczona jest tylko jedna ikona, kliknij
dowolne miejsce okna lub pulpitu poza wybran�
ikon�.

lub

Je�li ikona to cz��	 zaznaczenia obejmuj�cego
wiele ikon, kliknij j�, przytrzymuj�c klawisz Ctrl.

Rysunek 1.28. Aby wybra� wiele ikon (które nie le��
obok siebie), klikaj je, przytrzymuj�c klawisz Ctrl.
Okno na rysunku przedstawia ikony w widoku
szczegó�ów

Rysunek 1.29. Mo�na przeci�gn�� kursor nad ikonami
w dowolnym kierunku, aby utworzy� zaznaczenie.
Ikony w obr�bie prostok�ta s� przyciemnione,
co informuje o tym, �e zostan� wybrane
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Rysunek 1.30. Przeci�gnij i upu�� ikon�, aby j�
przenie��…

Rysunek 1.31. …w nowe miejsce okna (lub na pulpit)

Wskazówki

� Je�li chcesz zaznaczy	 prawie wszystkie ikony
w oknie, wybierz kombinacj� Ctrl+A, a nast�pnie
kliknij niepotrzebne ikony, przytrzymuj�c
klawisz Ctrl.

� Wybierz opcj� Edycja/Odwró� zaznaczenie
(lub wci�nij sekwencj� Alt, E, O), aby zaznaczy	
niezaznaczone ikony i na odwrót.

Aby przenie�� ikon�:

� Przeci�gnij j� w nowe miejsce (rysunki 1.30 i 1.31).

Wskazówki

� Kliknij nag�ówek kolumny (Nazwa, Data
modyfikacji, Typ, Rozmiar i tak dalej), aby
posortowa	 ikony znajduj�ce si� w oknie.

� Nie mo�na zmieni	 pozycji ikony, je�li w oknie
ustawiony jest widok listy.

� Mo�na jednocze�nie przenie�	 kilka ikon,
przeci�gaj�c dowoln� ikon� wchodz�c� w sk�ad
zaznaczenia.

Aby uruchomi� program reprezentowany
przez ikon�:

� Kliknij j� dwukrotnie.

lub

Wybierz j�, a nast�pnie wci�nij Enter.

Wskazówki

� Aby jednocze�nie otworzy	 wiele ikon, wybierz
je, a nast�pnie wci�nij Enter.

� W celu otwarcia dokumentu lub rysunku
w innym programie ni� w powi�zanym z danym
typem plików (domy�lnym), kliknij ikon�
prawym przyciskiem myszy i wybierz opcj�
Otwórz za pomoc�…

� Mo�esz skonfigurowa	 system Windows tak,
aby otwiera� ikon� po pojedynczym klikni�ciu.
Zobacz punkt „Niestandardowe dzia�anie myszy”
w rozdziale 4.

Ikony
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Okna
Nazwa systemu Windows (czyli ‘okna’) pochodzi
od prostok�tów widocznych na ekranie — okien
— w których wykonywane s� operacje. Rysunek
1.32 przedstawia typowe okno z opisem jego cz��ci.
Kiedy u�ytkownik korzysta z systemu Windows
Vista, mo�e jednocze�nie otworzy	 wiele
nachodz�cych na siebie okien, dzi�ki czemu mo�na
na przyk�ad pracowa	 na zmian� z edytorem tekstu,
klientem poczty elektronicznej i przegl�dark�
internetow�.

Aplikacj� (tak� jak Internet Explorer, Word czy
Photoshop) w jej oknie mo�na zidentyfikowa	
za pomoc� paska tytu�u, który wy�wietla nazw�
programu oraz bie��cego dokumentu. W oknie
folderów (takim jak Dokumenty czy Panel sterowania)
pasek tytu�u jest pusty, a pasek adresu wy�wietla
bie��c� lokalizacj� w postaci szeregu odno�ników
rozdzielonych strza�kami (rysunek 1.33).

Ka�de okno ma granice i mo�e wy�wietla	 sw�
zawarto�	 za pomoc� ró�nych widoków. Aby
zarz�dza	 wieloma oknami, trzeba pozna	 kilka
podstawowych technik.

Wskazówki

� U�ywane okna zawieraj� cz�sto wiele innych
elementów, takich jak menu, paski narz�dzi,
paski statusu i nawigacji oraz inne panele.

� Okna nie musz� by	 prostok�tne. Niektóre
aplikacje (na przyk�ad Windows Media Player)
pozwalaj� stosowa	 skórki z niestandardowymi
kszta�tami.

Rysunek 1.32. Okno aplikacji

Rysunek 1.33. Okno folderu. Pasek adresu
wskazuje na bie��c� lokalizacj�
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Rysunek 1.34. Mo�na okre�li�, które okno jest
aktywne, dzi�ki ciemniejszemu kolorowi paska
tytu�u i obramowania. W tym przypadku aktywne
jest �rodkowe okno

lub

Je�li u�ywasz schematu kolorów Aero,
przytrzymaj klawisz z logo Windows, wci�nij
kilka razy przycisk Tab do momentu
pojawienia si� okna z szukanym programem,
a nast�pnie zwolnij oba klawisze.

Aktywowanie okna

Cho	 mo�na otworzy	 wiele okien, w danym
momencie aktywne jest tylko jedno. Aktywne
okno to te, do którego przekazywane s� informacje
o przyciskanych klawiszach (wpisywany tekst,
operacje nawigacyjne czy polecenia). Mo�na
zidentyfikowa	 aktywne okno dzi�ki ciemniejszemu
kolorowi paska tytu�u i obramowa�. Kraw�dzie
nieaktywnych okien maj� wyblak�e kolory. Je�li
u�ytkownik korzysta ze schematu kolorów Aero,
aktywne okno daje wi�kszy cie�, przez co wygl�da
tak, jakby unosi�o si� nad nieaktywnymi oknami
(rysunek 1.34). Nieaktywne okna mog� by	 cz��ciowo
lub ca�kowicie ukryte za innymi oknami, gdzie
pozostaj� do czasu przeniesienia ich na wierzch.

Aby aktywowa� okno:

� Kliknij dowolny fragment danego okna (ale nie
przycisk ani menu, poniewa� mo�e to spowodowa	
przypadkowe aktywowanie polecenia).

lub

Kliknij ikon� danego okna na pasku zada�.

lub

W pasku narz�dzi Szybkie uruchamianie paska
zada� kliknij przycisk Prze��cz mi�dzy oknami
( ), u�yj klawiszy strza�ki do wybrania
odpowiedniego okna, a nast�pnie wci�nij Enter.

lub

Przytrzymaj klawisz Alt, kliknij szybko kilka
razy klawisz Esc dopóty, dopóki nie pojawi si�
szukane okno, a nast�pnie zwolnij oba klawisze.

lub

Przytrzymaj klawisz Alt, wci�nij kilka razy klawisz
Tab, a� ikona potrzebnego programu zostanie
wyró�niona w pasku wyboru, a nast�pnie zwolnij
oba klawisze. Jest to popularna technika nazywana
prze��czaniem przy u�yciu klawisza Tab.
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Wskazówki

� Programy, których okna nie s� aktywne, wci��
mog� wykonywa	 pewne operacje — tak zwane
zadania w tle — i na przyk�ad pobiera	 pliki
czy drukowa	 dokumenty. Brak aktywno�ci
danego okna oznacza, �e u�ytkownik je ignoruje,
jednak system Windows wci�� mo�e przydziela	
mu zasoby potrzebne do wykonywania operacji.

� Zwykle aktywne okno znajduje si� przed
wszystkimi pozosta�ymi. Jednak niektóre okna,
na przyk�ad Mened�er zada� Windows czy
okno Pomoc, mo�na ustawi	 tak, aby pozostawa�y
na wierzchu nawet wtedy, kiedy nie s� aktywne.

� Zobacz tak�e punkt „Prze��czanie programów”
w rozdziale 6.

Zmiana rozmiaru,
przenoszenie i zamykanie okien

Mo�na zmaksymalizowa� okno do rozmiaru
ca�ego ekranu (rysunek 1.35), zminimalizowa�
je do przycisku w pasku zada� (rysunek 1.36)
lub przywróci� do rozmiarów prostok�ta, który
mo�na przemieszcza	 po ekranie (rysunek 1.37).
Aby zmieni	 rozmiar przywróconego okna, nale�y
u�y	 jego naro�ników lub kraw�dzi.

Aby zmieni� rozmiar okna:

� Przeci�gnij dowoln� kraw�d� okna (bok lub
naro�nik).

Kiedy umie�cisz wska�nik nad kraw�dzi�, zmieni
si� on w strza�k� z dwoma grotami. Zobacz punkt
„Mysz” we wcze�niejszej cz��ci rozdzia�u.

lub

Aktywuj okno, wci�nij kombinacj� Alt+spacja,
wci�nij S, u�yj strza�ek do zmiany rozmiaru okna,
a nast�pnie wci�nij Enter. Przytrzymaj klawisz
Ctrl, aby strza�ki umo�liwia�y precyzyjne
dopasowanie wielko�ci.

Rysunek 1.35. Zmaksymalizowane okno zmniejsza
potrzeb� przewijania, ale zakrywa inne okna. Kiedy
okno jest zmaksymalizowane, przycisk Maksymalizuj
zmienia si� w przycisk Przywrócenie w dó�

Rysunek 1.36. Zminimalizowane okno zmniejsza
ba�agan na ekranie i ods�ania zakryte elementy

Rysunek 1.37. Mo�na zmieni� rozmiar przywróconego
okna lub przenie�� je, aby wygodnie korzysta� z wielu
aplikacji. Kiedy okno zostanie przywrócone, przycisk
Przywrócenie w dó� zmienia si� w przycisk
Maksymalizuj
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Rysunek 1.38. Klikni�cie przycisku na pasku zada�
powoduje wy�wietlenie menu do kontroli okna

� Aby dowiedzie	 si�, jak elegancko
uporz�dkowa	 na pulpicie wiele
przywróconych okien, zapoznaj si�
z punktem „Zarz�dzanie oknami za
pomoc� paska zada�” w rozdziale 2.

� Okien niektórych programów
narz�dziowych, na przyk�ad Kalkulatora
i Tablicy znaków, nie mo�na
zmaksymalizowa	, nie mo�na te�
zmieni	 ich rozmiaru.

Aby zmaksymalizowa� okno:

� Je�li okno jest zminimalizowane, kliknij prawym
przyciskiem myszy odpowiedni przycisk na
pasku zada� i wybierz opcj� Maksymalizuj
(rysunek 1.38).

lub

Je�li okno jest przywrócone, kliknij jego przycisk
Maksymalizuj ( ) lub kliknij dwukrotnie jego
pasek tytu�u.

lub

Je�li okno jest przywrócone, aktywuj je, wci�nij
kombinacj� Alt+spacja, a nast�pnie wci�nij X.

Aby zminimalizowa� okno:

� Kliknij jego przycisk Minimalizuj ( ).

lub

Aktywuj okno, wci�nij kombinacj� Alt+spacja,
a nast�pnie wci�nij N.

Aby przywróci� okno:

� Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk
na pasku zada� i wybierz opcj� Przywró�.

lub

Je�li okno jest zmaksymalizowane, kliknij
przycisk Przywrócenie w dó� ( ) lub kliknij
dwukrotnie pasek tytu�u.

lub

Je�li okno jest zmaksymalizowane, wci�nij
kombinacj� Alt+spacja, a nast�pnie wci�nij R.

Wskazówki

� Je�li u�ywasz kombinacji Alt+spacja+
(podkre�lona litera) do maksymalizowania lub
przywracania okna, to pozostanie ono aktywne.
Inaczej stanie si� w przypadku minimalizacji.

� Mo�esz zmienia	 rozmiar jedynie przywróconych
okien, a nie zmaksymalizowanych lub
zminimalizowanych.
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Rysunek 1.39. Pasek tytu�u umo�liwia nam
w wygodny sposób zmian� pozycji okna i jego
rozmiaru. Wystarczy przeci�gn�� go, aby przenie��
okno, klikn�� dwukrotnie w celu przej�cia mi�dzy
przywróconym a zmaksymalizowanym stanem lub
klikn�� prawym przyciskiem myszy (albo lewym
w pobli�u lewego naro�nika), aby wy�wietli� menu
do kontroli okna

Aby przenie�� okno:

� Przeci�gnij pasek tytu�u (rysunek 1.39).

lub

Aktywuj okno, wci�nij kombinacj� Alt+spacja,
wci�nij M, u�yj strza�ek do przeniesienia okna,
a nast�pnie wci�nij Enter. Przytrzymaj klawisz
Ctrl, aby strza�ki umo�liwia�y precyzyjne
umiejscowienie okna.

Wskazówki

� Mo�na przenosi	 jedynie przywrócone okna,
a nie zmaksymalizowane lub zminimalizowane.

� Mo�na przenosi	 okna tak, aby ich fragment
wychodzi� poza kraw�d� ekranu.

Aby zamkn�� okno:

� Kliknij przycisk Zamknij okna ( ).

lub

Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk
okna na pasku zada� i wybierz opcj� Zamknij
(zobacz rysunek 1.38).

lub

Kliknij prawym przyciskiem myszy pasek
tytu�u okna i wybierz opcj� Zamknij z menu
do kontroli okna.

lub

Kliknij dwukrotnie ikon� lub pusty obszar
na lewym kra�cu paska tytu�u.

lub

Aktywuj okno i wybierz kombinacj� Alt+F4.
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Rysunek 1.40. Je�li okno dokumentu jest
zmaksymalizowane, jego kontrolki s� widoczne
bezpo�rednio pod kontrolkami okna programu

lub

Aktywuj okno, wybierz kombinacj� Alt+spacja,
a nast�pnie wci�nij C.

lub

W zale�no�ci od kontekstu wybierz opcj�
Plik/Zamknij (lub wci�nij sekwencj� Alt, P, M),
aby zamkn�	 plik, lub kombinacj� Plik/Zako�cz
(sekwencja Alt, P, Z), aby wyj�	 z aplikacji.
Ró�nica mi�dzy poleceniami Zamknij a Zako�cz
nie jest spójna pomi�dzy programami.

Pojawi si� monit o zapisanie zmodyfikowanych
dokumentów.

Wskazówki

� Sam pulpit to okno otwarte pod wszystkimi
innymi oknami. Mo�na „zamkn�	” je,
wylogowuj�c si� lub wy��czaj�c komputer.
Wci�ni�cie kombinacji Alt+F4 w momencie,
kiedy pulpit jest aktywny, spowoduje
wy�wietlenie okna dialogowego Zamykanie
systemu Windows.

� Wiele programów, na przyk�ad Word czy
Photoshop, umo�liwia jednoczesne otwarcie
wielu dokumentów lub rysunków. Okno
ka�dego dokumentu ma w�asny pasek tytu�u
i specyficzne kontrolki, co pozwala korzysta	
z nich bez wp�ywu na inne okna (rysunek 1.40).
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Przewijanie
Je�li okno jest zbyt ma�e, aby wy�wietli	 ca�� sw�
zawarto�	, pojawia si� pasek przewijania. Pasek
przewijania to pionowa lub pozioma belka z boku
lub u do�u okna, któr� mo�na porusza	 za pomoc�
myszy w celu przesuwania zawarto�ci okna.

Pasek przewijania ma trzy elementy. Strza�ki
przewijania na ko�cach s�u�� do stopniowego
przenoszenia zawarto�ci okna, poruszaj�cy si� suwak
przewijania umo�liwia przej�cie do wybranego
miejsca, a t�o paska przewijania (szare wype�nienie)
pozwala przeskakiwa	 po jednym oknie w okre�lon�
stron� (rysunek 1.41).

Rysunek 1.41. Rozmiar suwaka przewijania jest proporcjonalny do cz��ci wy�wietlanej zawarto�ci okna,
dlatego informuje on graficznie, jak du�ego obszaru nie wida�, wskazuj�c jednocze�nie, w jakim miejscu
dokumentu znajduje si� u�ytkownik
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Automatyczne przewijanie
Wiele programów automatycznie przewija
zawarto�� okna w nast�puj�cych sytuacjach:

� Kiedy u�ytkownik przeci�gnie zaznaczony
tekst lub grafik� w pobli�e kraw�dzi
okna, widoczny obszar zostanie
przewini�ty w kierunku przeci�gania.

� Kiedy u�ytkownik rozszerzy zaznaczenie,
przeci�gaj�c kursor poza kraw�d	 okna,
widoczny obszar zostanie przewini�ty
w kierunku przeci�gania (czasem bardzo
szybko).

� Kiedy u�ytkownik przeci�gnie obiekt
za kraw�d	 okna umo�liwiaj�cego
przewijanie, widoczny obszar zostanie
automatycznie przewini�ty z szybko�ci�
okre�lan� na podstawie tego, jak daleko
poza ramk� zosta� przeci�gni�ty dany
element.

� Kiedy u�ytkownik przejdzie za pomoc�
klawisza Tab do cz��ciowo ukrytego
pola tekstowego lub wpisze albo wklei
w nim tekst, formularz zostanie
automatycznie przewini�ty tak, aby
wy�wietli� ca�e pole.

� Korzystanie z polece� Znajd
, Zamie	
i podobnych powoduje automatyczne
przewijanie do miejsca dopasowania
lub nowej pozycji kursora.

Aby przewin�� zawarto�� okna:

� Aby przewin�	 zawarto�	 okna w gór� lub w dó�
o jeden wiersz, kliknij strza�k� skierowan� w gór�
lub w dó�.

lub

Aby stopniowo przewija	 zawarto�	 okna w gór�
lub w dó�, wci�nij klawisz strza�ki.

lub

Aby przej�	 w gór� lub w dó� o ca�e okno,
kliknij t�o nad lub pod suwakiem przewijania
albo wci�nij klawisz Page Up lub Page Down.

lub

Aby przewija	 zawarto�	 okna stopniowo w lewo
lub prawo, klikaj lew� lub praw� strza�k�
przewijania.

lub

Aby przewin�	 zawarto�	 okna w lewo lub prawo
o ca�� szeroko�	 okna, kliknij t�o po lewej albo
po prawej stronie poziomego suwaka przewijania.

lub

Aby przej�	 do dowolnego miejsca, przeci�gnij
suwak przewijania do miejsca, w którym chcesz
si� znale�	. Niektóre programy wy�wietlaj�
w czasie przeci�gania przewijan� zawarto�	
lub wska�nik pozycji, dzi�ki czemu wiadomo,
w którym momencie si� zatrzyma	. W innych
aplikacjach trzeba zgadywa	.
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Rysunek 1.42. Menu podr�czne paska przewijania
u�atwia przewijanie o du�e fragmenty

Wskazówki

� Je�li u�ywasz myszy z kó�kiem, mo�esz przewija	
zawarto�	 okna za jego pomoc�.

� W wielu programach mo�na wcisn�	 kombinacj�
Ctrl+Home lub Ctrl+End, aby przej�	 na
pocz�tek lub na koniec dokumentu. Je�li
u�ywany program nie umo�liwia tego, najszybszy
sposób przewijania to przeci�gni�cie suwaka
na gór� lub na dó� paska przewijania.

� W Eksploratorze Windows, przegl�darce
Internet Explorer, Notatniku i niektórych
innych programach mo�na klikn�	 prawym
przyciskiem myszy w dowolnym miejscu paska
przewijania, aby wy�wietli	 podr�czne menu
nawigacyjne (rysunek 1.42).

� Przytrzymanie przycisku myszy na strza�ce
przewijania lub tle powoduje automatyczne
powtórzenie danej operacji. Je�li przytrzymasz
przycisk na tle przez d�u�ej ni� kilka sekund,
system Windows mo�e utraci	 kontrol� nad
pami�ci� wideo, a zawarto�	 okna b�dzie
zniekszta�cona do czasu przywrócenia
normalnego dzia�ania systemu.

� Mo�na u�ywa	 tajemniczego klawisza Scroll
Lock do przewijania za pomoc� klawiatury.
Je�li ten klawisz jest w��czony (�wieci si� jego
dioda na klawiaturze) i u�ytkownik wci�nie
klawisz nawigacyjny, niektóre programy
przewijaj� widok, nie wp�ywaj�c na kursor ani
zaznaczenie.
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Okna dialogowe
Okna dialogowe pozwalaj� wpisa	 nowe informacje,
a tak�e przejrze	 lub zmodyfikowa	 istniej�ce
ustawienia. Okno dialogowe to ma�e tymczasowe
okno, które program wy�wietla w odpowiedzi na
polecenie lub zdarzenie (rysunek 1.43).

Wskazówki

� Okna dialogowe pojawiaj� si�, kiedy u�ytkownik
musi wpisa	 dodatkowe informacje w celu
uzupe�nienia polecenia. Zobacz ramk� w punkcie
„Menu” we wcze�niejszej cz��ci rozdzia�u.

� Wyspecjalizowane okna dialogowe przeznaczone
do zapisywania i otwierania plików s� opisane
w punktach „Zapisywanie dokumentów”
i „Otwieranie dokumentów” w rozdziale 6.

Rysunek 1.43. Okna dialogowe pozwalaj� zmienia� ustawienia za pomoc� przycisków, pól wyboru, pól
tekstowych, list i innych kontrolek
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Tabela 1.6. Skróty klawiaturowe
w oknach dialogowych

Skrót Dzia�anie

Ctrl+Tab Wybór nast�pnej zak�adki.

Ctrl+Shift+Tab Wybór poprzedniej zak�adki.

Tab Wybór nast�pnej opcji.

Shift+Tab Wybór poprzedniej opcji.

Alt+podkre�lona litera Wybór okre�lonej opcji lub
klikni�cie danego przycisku.

Spacja Klikni�cie przycisku,
prze��czenie pola wyboru
lub wybór przycisku opcji
(je�li jest aktywna).

Strza�ki Wybór elementu z grupy
albo z listy przycisków opcji
lub przewini�cie suwaka.

F1 Wy�wietlenie okna Pomoc.

F4 Wy�wietlenie elementów listy.

Enter Klikni�cie wybranego
przycisku (z przerywan�
ramk�) lub przycisku
domy�lnego (z cieniem).

Esc Klikni�cie przycisku Anuluj.

Okna dialogowe ró�ni� si� od zwyk�ych
nast�puj�cymi w�a�ciwo�ciami:

� Okna dialogowe Otwórz plik i Zapisz plik zwykle
mog� zmienia	 rozmiar, aby umo�liwi	 zmian�
liczby widocznych plików. Jednak wi�kszo�	
okien dialogowych ma sta�� wielko�	.

� Niektóre okna dialogowe nie pozwalaj�
kontynuowa	 pracy z programem dopóty,
dopóki u�ytkownik ich nie zamknie. Wci��
jednak mo�na wtedy u�ywa	 innych programów.

� W czasie wpisywania tekstu w oknie dialogowym
nie mo�na u�ywa	 menu Edycja do wycinania,
kopiowania i wklejania, mo�na jednak stosowa	
skróty klawiaturowe (Ctrl+X, Ctrl+C i Ctrl+V)
lub klikn�	 prawym przyciskiem myszy i u�y	
menu podr�cznego.

� Do szybkiego nawigowania po oknach
dialogowych warto u�ywa	 skrótów
klawiaturowych (tabela 1.6).
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� Kreator to seria interaktywnych okien
dialogowych, które prowadz� u�ytkownika
przez z�o�one zadanie (rysunek 1.44).

� W systemie Windows u�ywane s� okna
komunikatu, które informuj� o zdarzeniach
lub wymagaj� podj�cia decyzji (rysunek 1.45).

Rysunek 1.44. Zadanie ka�dej strony kreatora jest
jasno okre�lone na jej górze. Wiele tego typu stron
zawiera odno�niki, które mo�na klikn��, aby uzyska�
pomocne informacje. Przycisk Wstecz znajduje si�
w lewym górnym rogu

Rysunek 1.45. Okna komunikatu wstrzymuj�
dzia�anie programu. Trzeba zareagowa� na ich
pojawienie si�, zanim program b�dzie móg�
wznowi� wykonywanie zada�

OK, Anuluj i Zastosuj
Wi�kszo�� okien dialogowych ma przyciski OK i Anuluj, a liczne maj� tak�e przycisk Zastosuj.
Maj� one ró�ne zastosowania:

OK. Zapisuje zmiany i zamyka okno dialogowe (cz�sto jest to odpowiednik wci�ni�cia klawisza Enter).

Anuluj. Anuluje zmiany i zamyka okno dialogowe (odpowiednik wci�ni�cia klawisza Esc).

Zastosuj. Zapisuje zmiany i pozostawia okno otwarte w celu wprowadzenia nast�pnych modyfikacji.
Ten przycisk jest przydatny, je�li u�ytkownik chce wypróbowa� zmiany, a jednocze�nie mie�
mo�liwo�� ich anulowania.

Z dzia�aniem przycisku Zastosuj wi��e si� pewien problem. Je�li u�ytkownik kliknie ten przycisk,
a nast�pnie wybierze Anuluj, zmiany wprowadzone przed klikni�ciem Zastosuj s� zapisywane, jednak
zmiany wprowadzone pó	niej zostaj� utracone — przynajmniej zazwyczaj. Niektóre programy
dzia�aj� inaczej.
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W�a�ciwo�ci
Prawie ka�dy obiekt w systemie Windows ma okno
dialogowe W�a�ciwo�ci zawieraj�ce wiele informacji
o zawarto�ci i ustawieniach danego elementu.
Do takich obiektów nale�� pliki, katalogi, nap�dy,
dokumenty, programy, urz�dzenia sprz�towe,
czcionki, pasek zada�, menu Start, pasek boczny,
pulpit, obszar powiadomie�, Komputer czy Sie�.

Aby wy�wietli� w�a�ciwo�ci elementu:

� Kliknij dany element prawym przyciskiem myszy
i wybierz opcj� W�a�ciwo�ci (rysunek 1.46).

lub

Wybra	 (zaznaczy	) element i wcisn�	
kombinacj� Alt+Enter.

lub

Przytrzyma	 klawisz Alt i dwukrotnie klikn�	
dany element.

Rysunek 1.46. Mo�na wy�wietli� w�a�ciwo�ci
elementu za pomoc� jego menu podr�cznego
(otwieranego prawym przyciskiem myszy). Opcja
W�a�ciwo�ci znajduje si� zwykle na dole menu

Ciekawostki na temat w�a�ciwo�ci
� Aby wy�wietli� podstawowe w�a�ciwo�ci bez otwierania okna W�a�ciwo�ci, wska� ikon�, ale jej

nie klikaj. Pojawi si� wtedy okno z informacjami. Mo�na te� otworzy� panel szczegó�ów w dowolnym
oknie folderu (Organizuj/Uk�ad/Okienko szczegó�ów), a nast�pnie klikn�� odpowiedni� ikon�.

� Aby szybko otworzy� okno dialogowe z w�a�ciwo�ciami komputera, kliknij prawym przyciskiem
myszy opcj� Komputer w menu Start, a nast�pnie wybierz opcj� W�a�ciwo�ci. Po klikni�ciu w nowym
oknie jednego z odno�ników z listy Zadania pojawi si� proste okno dialogowe W�a�ciwo�ci systemu
w stylu Windows XP.

� Aby zmieni� ikon� folderu lub skrótu, otwórz okno dialogowe W�a�ciwo�ci odpowiedniego elementu,
wybierz zak�adk� Dostosowywanie (przy katalogach) lub Skrót (przy skrótach), a nast�pnie kliknij
przycisk Zmie	 ikon�. Pó	niej mo�esz wybra� nowy rysunek z listy lub klikn�� przycisk Przegl�daj,
aby wyszuka� inne obrazy. Mo�na u�y� ikon zagnie�d�onych w programie (pliku .exe) i plikach
.dll, pobra� rysunki z internetu lub utworzy� je samodzielnie za pomoc� aplikacji bezp�atnych
lub typu shareware (aby je znale	�, wystarczy wpisa� w wyszukiwarce wyra�enie „create icons”).
Po wybraniu ikony nale�y klikn�� przycisk OK w ka�dym otwartym oknie dialogowym.
Technika ta nie umo�liwia zmiany ikon dokumentów.
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Rysunek 1.47. Wy�wietlane informacje
o w�a�ciwo�ciach s� dostosowane do wybranego
elementu. Powy�ej widoczne s� w�a�ciwo�ci
dokumentu programu Word (u góry) i dysku
twardego (u do�u)

Rysunek 1.47 przedstawia okna dialogowe
W�a�ciwo�ci pliku programu Word oraz dysku
twardego. Windows umo�liwia modyfikacj�
niektórych opcji. Mo�na na przyk�ad zmieni	 nazw�
pliku lub skompresowa	 twardy dysk. Jednak wiele
w�a�ciwo�ci jest przeznaczonych tylko do odczytu,
co oznacza, �e to Windows ustawia je, a u�ytkownik
nie mo�e ich zmienia	. Na przyk�ad mo�na sprawdzi	
pojemno�	 dysku twardego lub dat� utworzenia
pliku, ale nie mo�na ich zmodyfikowa	.

Wskazówki

� W�a�ciwo�ci tylko do odczytu s� zwykle
wy�wietlane jako czarny tekst na szarym tle.
W�a�ciwo�ci przeznaczone do odczytu i zapisu
znajduj� si� w polach tekstowych, polach wyboru,
na listach rozwijanych i w podobnych
kontrolkach. Je�li nie jest oczywiste, czy mo�na
zmodyfikowa	 dan� w�a�ciwo�	, warto spróbowa	
klikn�	 j� lub przej�	 do niej za pomoc� klawisza
Tab. Mo�na skopiowa	 tekst niektórych
w�a�ciwo�ci tylko do odczytu, przeci�gaj�c nad
nim kursor i wybieraj�c kombinacj� Ctrl+C.
Nast�pnie mo�na wklei	 ten tekst w innym
miejscu, u�ywaj�c kombinacji Ctrl+V.

� Niektóre okna dialogowe maj� przyciski o nazwie
Przywró�, Przywró� domy�lne, Domy�lne czy
Zresetuj. Klikni�cie ich powoduje zmian�
aktualnych ustawie� na fabryczne warto�ci
systemu Windows. Zachowaj ostro�no�	,
poniewa� prawdopodobnie wprowadzi�e� wi�cej
zmian (samodzielnie lub w wyniku instalacji
programów), ni� pami�tasz — a o niektórych
pewnie nawet nie wiesz.

� Niektóre programy pozwalaj� doda	 w�a�ciwo�ci
plików, takie jak komentarze i niestandardowe
atrybuty typu nazwa-warto�	. Kliknij na przyk�ad
zak�adk� Szczegó�y w oknie dialogowym
W�a�ciwo�ci dokumentu programu Word
(lub wybierz opcj� Plik/W�a�ciwo�ci
w samym programie). Zobacz tak�e punkt
„Oznaczanie plików” w rozdziale 5.

� Aby zobaczy	, jak du�o miejsca na dysku zajmuj�
pliki lub foldery, zaznacz ich ikony, a nast�pnie
wy�wietl w�a�ciwo�ci wybranej grupy.
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Przenoszenie danych
Jedn� z operacji regularnie wykonywanych
w systemie Windows jest przenoszenie danych
— kopiowanie tekstu ze stron internetowych do
listów elektronicznych, umieszczanie rysunków
z programów graficznych w dokumentach
tekstowych, przenoszenie akapitów w plikach
tekstowych, eksportowanie wierszy arkusza
kalkulacyjnego do bazy danych, zagnie�d�anie
wykresów na slajdach prezentacji i tak dalej.
Windows umo�liwia wykonywanie tych zada�
na kilka sposobów.

Wytnij, kopiuj i wklej

Wycinanie, kopiowanie i wklejanie to operacje
b�d�ce drug� natur� do�wiadczonych u�ytkowników
systemu Windows i s�u�� do porz�dkowania
dokumentów, folderów i dysków.

Operacja „wytnij i wklej” powoduje usuni�cie
(wyci�cie) informacji i wklejenie ich do schowka,
dzi�ki czemu mo�na je przenie�	 (wklei	) gdzie
indziej. Wycinanie usuwa dane z ich pocz�tkowej
lokalizacji.

Operacja „kopiuj i wklej” pozwala skopiowa	
informacje do schowka, dzi�ki czemu mo�na je
powieli	 (wklei	) w innym miejscu. Kopiowanie
nie ma wp�ywu na oryginalne dane (nie dzieje
si� z nimi nic, co mo�na zauwa�y	).

Polecenia Wytnij, Kopiuj i Wklej znajduj� si�
w menu Edycja (rysunek 1.48), jednak ka�dy
program mo�e obs�ugiwa	 je w inny sposób.
Na przyk�ad w Eksploratorze Windows mo�na
kopiowa	 i przenosi	 pliki oraz foldery z jednego
dysku lub folderu na inny. W programie Word
mo�na skopiowa	 lub przenie�	 tekst albo grafik�
w inne miejsce dokumentu lub do innego pliku.
Z kolei w przegl�darce Internet Explorer mo�na
jedynie kopiowa	 informacje ze stron internetowych,
a nie wycina	 je.

Rysunek 1.48. Je�li nie s� zaznaczone �adne
informacje, polecenia Wytnij i Kopiuj s� nieaktywne
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Utracone formatowanie
Przy wklejaniu tekstu z jednego programu do
innego mo�na utraci� formatowanie (rozmiar
czcionki, styl, kolor, krój i tak dalej). Mo�e
wynika� to z nast�puj�cych przyczyn:

� Program 	ród�owy nie obs�uguje
formatowania. Proces kopiowania
tekstu z prostych edytorów (na przyk�ad
Notatnika) lub starszych wersji
przegl�darek nie obejmuje formatowania.

� Program docelowy nie obs�uguje
formatowania. W edytorach tekstu
i listach elektronicznych z ustawieniem
Zwyk�y tekst (a nie HTML) formatowanie
wklejonego tekstu jest niewidoczne.

� Program nie zarejestrowa� formatowania
przy kopiowaniu tekstu. W aplikacji
Microsoft Word i innych zaawansowanych
edytorach tekstu na ko�cu ka�dego
akapitu znajduje si� niewidoczny symbol
(¶), który zawiera informacje
o formatowaniu. Aby je uwzgl�dni�, nale�y
wraz z tekstem skopiowa� tak�e ten
symbol. W przeciwnym razie wklejony
tekst przyjmie formatowanie dokumentu
docelowego. Aby wy�wietli� niewidoczne
symbole w edytorze Word, nale�y wcisn��
kombinacj� Ctrl+Shift+* (gwiazdka).

Aby wyci�� dane:

 1. Wybierz (zaznacz) element, który chcesz usun�	.

 2. Wybierz opcj� Edycja/Wytnij.

lub

Wci�nij kombinacj� Ctrl+X.

lub

Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony
obszar i wybierz opcj� Wytnij.

Aby skopiowa� dane:

 1. Wybierz (zaznacz) element, który chcesz
skopiowa	.

 2. Wybierz opcj� Edycja/Kopiuj.

lub

Wci�nij kombinacj� Ctrl+C.

lub

Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony
obszar i wybierz opcj� Kopiuj.

Aby wklei� dane:

 1. Kliknij mysz� obszar, w którym maj� si� pojawi	
dane lub przejd� do niego za pomoc� kursora.

 2. Wybierz opcj� Edycja/Wklej.

lub

Wci�nij kombinacj� Ctrl+V.

lub

Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz
opcj� Wklej.

Przenoszenie danych
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Je�li chcesz skopiowa	 co� (Ctrl+C), a przypadkowo
wytniesz dany element (Ctrl+X) lub wkleisz dane
w z�ym miejscu, mo�esz przywróci	 wyj�ciowy stan,
cofaj�c operacj�.

Aby cofn�� operacj� wycinania lub wklejania:

� Bezpo�rednio po wyci�ciu lub wklejeniu
danych wybierz opcj� Edycja/Cofnij
(lub wci�nij kombinacj� Ctrl+Z).

Wskazówki

� Skróty klawiaturowe pozwalaj� zaoszcz�dzi	
czas, ale s� szczególnie przydatne wtedy, kiedy
menu Edycja jest niedost�pne (rysunek 1.49).

� Wiele programów udost�pnia polecenie
Edycja/Wklej specjalnie, które wkleja, ��czy lub
zagnie�d�a zawarto�	 schowka w dokumencie
o okre�lonym formacie. Na przyk�ad polecenie
Wklej specjalnie w programie Word pozwala
usun�	 ca�e formatowanie z wklejanego tekstu.

Rysunek 1.49. W oknach, które nie maj� menu
Edycja, na przyk�ad w powy�szym, mo�na wycina�,
wkleja� i kopiowa� elementy, u�ywaj�c skrótów
klawiaturowych lub menu podr�cznego (otwieranego
za pomoc� prawego przycisku myszy)

Schowek
Schowek to niewidoczny obszar pami�ci, w którym Windows przechowuje wyci�te lub kopiowane
dane. Informacje pozostaj� w schowku dopóty, dopóki nie zostan� nadpisane w momencie wyci�cia
lub wklejenia czego� innego. To rozwi�zanie pozwala wielokrotnie wkleja� te same informacje
w ró�nych miejscach. Mo�na przes�a� dane z jednego programu do innego, zak�adaj�c, �e ten drugi
program potrafi odczyta� informacje wygenerowane przez pierwszy. Ma�e eksperymenty pokazuj�,
�e cz�sto mo�na ��czy� ró�ne dane, na przyk�ad wkleja� tekst z Notatnika lub Worda do programu
Photoshop. Warto zauwa�y�, �e nie mo�na wklei� czego�, co zosta�o usuni�te lub skasowane
(w przeciwie�stwie do wyci�tych danych), poniewa� Windows nie umieszcza takich informacji
w schowku.

Je�li jeste� pisarzem, redaktorem, badaczem lub artyst� grafikiem, mo�esz wypróbowa� bardziej
rozbudowane narz�dzia, ni� standardowy schowek, na przyk�ad programy ClipCache Pro
(oko�o 70 z�otych; www.clipcache.com), ClipMate (oko�o 100 z�otych; www.thornsoft.com), Clipboard
Recorder (bezp�atny; www.lw-works.com) czy Ditto (bezp�atny; http://ditto-cp.sourceforge.net). Pozwalaj�
one zapisywa�, porz�dkowa�, ��czy�, przegl�da� i kontrolowa� wiele trwa�ych elementów schowka.

W Vi�cie zabrak�o znanej z systemu Windows XP przegl�darki ClipBook. Umo�liwia�a ona podgl�d
zawarto�ci schowka i zapisywanie jej w formie plików. Mo�na jednak przywróci� ten program przez
skopiowanie pliku \Windows\System32\clipbrd.exe z systemu XP w to samo miejsce w systemie Vista.
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Rysunek 1.50. Kliknij w �rodku wyró�nionego
tekstu (u góry) i przeci�gnij go w dowolne miejsce
tego samego dokumentu (u do�u) lub do innego okna
albo programu

Rysunek 1.51. Okno dialogowe Zapisz jako programu
Excel pozwala zapisa� arkusz kalkulacyjny w innym
formacie, ni� natywny format tej aplikacji

Przeci�ganie
WordPad, Windows Mail, Microsoft Outlook, Word,
PowerPoint i wiele innych klientów pocztowych
oraz edytorów tekstu obs�uguje metod� przeci�gnij-
i-upu�	 jako szybsz� ni� wytnij-i-wklej. Rysunek 1.50
pokazuje, jak u�ywa	 tej techniki. Mo�na przenie�	
dowoln� ilo�	 tekstu — od jednego znaku po epopej�.
Ta technika nie wi��e si� ze stosowaniem schowka
i nie zmienia jego zawarto�ci.

Wskazówki

� Wci�nij klawisz Ctrl w czasie przeci�gania, aby
skopiowa�, a nie przenie�	 zaznaczony fragment.

� W czasie przeci�gania zaznaczonego fragmentu
w pobli�u obramowania okna, dokument jest
automatycznie przewijany (zwykle w urywanych
skokach) do chwili, w której u�ytkownik odsunie
ten fragment od danej kraw�dzi. Zobacz ramk�
„Automatyczne przewijanie” we wcze�niejszej
cz��ci rozdzia�u.

� Vista nie obs�uguje wycinków, czyli fragmentów
tekstu i grafiki przenoszonych na pulpit w celu
ich pó�niejszego wykorzystania.

Formaty po�rednie
Inny sposób wymiany danych pomi�dzy programami
polega na zapisaniu ich w formacie obs�ugiwanym
zarówno przez program �ród�owy, jak i docelowy.
Aby wczyta	 na przyk�ad do programu pocztowego
list� adresów z arkusza kalkulacyjnego lub bazy
danych, nale�y zapisa	 dane w pliku o formacie
CSV (plik tekstowy z warto�ciami rozdzielonymi
przecinkami). Nast�pnie mo�na otworzy	 taki plik
w programie pocztowym. Okno dialogowe Zapisz
jako programu �ród�owego wy�wietla typy formatów,
w których mo�na zapisa	 informacje (rysunek 1.51).
Program docelowy zwykle automatycznie
przekszta�ca plik CSV przy próbie otwarcia go
za pomoc� opcji Plik/Otwórz, mo�e jednak zaj�	
konieczno�	 uruchomienia kreatora w celu
przetworzenia pobieranych danych. Programy do
edycji rysunków, takie jak Photoshop czy Microsoft
Paint, umo�liwiaj� wymian� plików w formatach
JPEG, GIF, TIFF, PNG oraz w innych popularnych
formatach graficznych.

Przenoszenie danych
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Importowanie i eksportowanie

Narz�dzi do importowania i eksportowania nale�y
u�ywa	 do przesy�ania du�ych ilo�ci informacji
lub danych w niezgodnych formatach. Wi�kszo�	
ksi��ek adresowych, przegl�darek, klientów poczty
elektronicznej, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych
i programów statystycznych zawiera polecenia
Import i Eksport. Zwykle znajduj� si� one w menu
Plik. Te polecenia ró�ni� si� mi�dzy programami
(nie s� one cz��ci� systemu Windows), dlatego
nale�y zapozna	 si� z dokumentacj� zarówno
�ród�owego, jak i docelowego programu. Operacje
importowania i eksportowania mog� by	
obs�ugiwane automatycznie — na przyk�ad
wi�kszo�	 baz danych i programów ksi�gowych
mo�e pomin�	 etap tworzenia plików CSV
i eksportowa	 dokumenty bezpo�rednio do
natywnego formatu programu Excel — jednak mog�
by	 bardzo przydatne, kiedy nie istnieje standardowy
format wymiany informacji. Je�li chcesz wypróbowa	
nowy program pocztowy lub przegl�dark�,
importowanie i eksportowanie to jedyny praktyczny
sposób przes�ania wszystkich adresów, wiadomo�ci,
zak�adek, cookies i innych informacji (rysunek 1.52).

Rysunek 1.52. Kreator importowania w przegl�darce
Mozilla Firefox (program bezp�atny, www.mozilla.org)
importuje ustawienia, cookies, zak�adki (ulubione),
has�a i inne elementy z przegl�darki Internet
Explorer i innych
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Rysunek 1.53. Kliknij zak�adk� Utwórz nowy,
aby wstawi� nowy obiekt. Kliknij zak�adk� Utwórz
z pliku, aby wstawi� istniej�cy plik. Zaznacz opcj�
Po��cz z plikiem, je�li chcesz, aby dane automatycznie
aktualizowa�y si� po zmianie pliku 	ród�owego. Pole
Wynik wyja�nia dzia�anie wstawionego obiektu

OLE

OLE, skrót od ang. Object Linking and Embedding
(czyli ‘wi�zanie i zagnie�d�anie obiektów’), umo�liwia
wstawianie automatycznie aktualizuj�cych si�
elementów z dokumentu �ród�owego z jednego
programu do dokumentu docelowego otwartego
w innym programie. Je�li wstawisz na przyk�ad
arkusz kalkulacyjny programu Excel jako powi�zany
obiekt w dokumencie edytora Word, wszelkie
zmiany wprowadzone w arkuszu w Excelu
automatycznie pojawi� si� w dokumencie
w programie Word.

Aby wstawi� obiekt OLE:

 1. Otwórz lub utwórz dokument w programie,
który obs�uguje OLE (na przyk�ad WordPad,
Word, Excel lub PowerPoint).

 2. Kliknij lub przenie� kursor tam, gdzie chcesz
umie�ci	 wstawiany obiekt.

 3. Wybierz opcj� Wstaw/Obiekt.

W programach producentów innych ni�
Microsoft polecenie to mo�e si� pojawi	
w dowolnym miejscu.

 4. W oknie dialogowym Obiekt wybierz typ
obiektu oraz typ wi�zania, które chcesz
utworzy	 (rysunek 1.53).

 5. Kliknij OK.

Przenoszenie danych
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Wskazówki

� Obiekty OLE mo�esz wycina	, kopiowa	
i wkleja	. Aby usun�	 taki obiekt, nale�y
klikn�	 go, a nast�pnie wcisn�	 klawisz
Delete.

� Aby zmodyfikowa	 obiekt OLE, kliknij go
dwukrotnie. Je�li jest powi�zany z plikiem,
dokument otworzy si� we w�asnym oknie.
Je�li nie jest powi�zany, w miejscu menu
bie��cego programu pojawi� si� menu
programu �ród�owego. Po zako�czeniu
wprowadzania zmian nale�y klikn�	
poza obiektem lub wcisn�	 klawisz Esc,
a ponownie pojawi� si� oryginalne menu.

� Po zmodyfikowaniu powi�zanego obiektu
mo�e zaj�	 potrzeba „zach�cenia” go do
aktualizacji. Wybierz taki obiekt, a nast�pnie
uruchom funkcj� Aktualizuj u�ywanego
programu (klawisz F9 w programach
pakietu Microsoft Office).
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