e Spis tredci |
e Przyktadowy rozdziat |

» Katalog ksigzek

e Katalog online
e Zamow drukowany
katalog

» Twoj koszyk
e Dodaj do koszyka

» Cennik i informacje

e Zamow informacje
0 nowosciach
e Zamow cennik

» Czytelnia

e Fragmenty ksigzek
online

» Kontakt

Helion SA

ul. Kosciuszki 1c
44-100 Gliwice

tel. 032 230 98 63
e-mail: helion@helion.pl
© Helion 1991-2008

PO p rostu Chris Fehily o
— PO PROSTU

Windows Vista PL. o
Wydanie || Vista PL

Cleszsigpraca . WWydanie |l
Autor: Chris Fehily

Ttumaczenie: Tomasz Walczak

ISBN: 978-83-246-1964-1
Tytut oryginatu: Microsoft Windows Vista: Vi
Visual QuickStart Guide (2nd Edition)

Format: 170x230, stron: 640

e Jak zainstalowac i skonfigurowac Viste?

e Jak rozpocza¢ sprawna prace w nowym systemie?

* Jak zapewni¢ mu wysoka wydajnosc?
Od premiery Visty - najnowszego systemu operacyjnego Microsoftu - minety juz ponad
dwa lata. Ogrom zmian i ulepszen w stosunku do poprzedniej wersji na wszystkich robi
wrazenie, dzieki czemu system ten zdobywa coraz wigksza popularnosé. Jezeli zatem
masz watpliwosci, czy warto ,przesiasc sie” na Viste, lub obawy przed ta operacja,
ta ksiazka z pewnoscia je rozwieje!
Dzieki niej poznasz podstawy wydajnej pracy w systemie operacyjnym Windows Vista
oraz dowiesz sie, jak szybko uzyska¢ pomoc w ktopotliwych sytuacjach. Zdobedziesz
wiedze na temat personalizacji Srodowiska pracy, organizacji plikow i folderéw
oraz instalacji oprogramowania. Ponadto nauczysz sie konfigurowaé nowy sprzet
oraz korzystac z drukarek i skaneréw. W$rdd poruszanych tematéw umieszczono takze
te zwigzane z podtaczeniem komputera do sieci Internet oraz wykorzystaniem
multimediéw. Ponadto znajdziesz tu szczegdtowy opis instalacji systemu oraz dobre
rady na temat jego konserwaciji i rozwigzywania problemow. Ksigza ta stanowi Swietng
lekture zaréwno dla 0s6b, w przypadku ktérych Windows Vista bedzie pierwszym
systemem operacyjnym, jak i dla tych, ktore wczesniej korzystaty ze starszej wers;ji
systemu. Najwyzszy czas zaczaé cieszyC sie bogactwem mozliwosci i innowacji
systemu Windows Vista. Z ta ksiazka bedzie to tatwiejsze!

* Rozpoczgcie pracy

e Interfejs uzytkownika

 Korzystanie z systemu pomocy

e Personalizacja srodowiska pracy

¢ Sposoby organizacji plikow i folderow

e |nstalacja i uruchamianie oprogramowania

¢ Drukowanie i skanowanie w systemie Windows Vista

¢ Konfiguracja sprzetu

e Odtwarzanie multimediow

¢ Podtaczenie do sieci Internet

e Sposoby zapewnienia prywatnosci i bezpieczenstwa

e Zarzadzanie kontami uzytkownika

¢ Rozwiazywanie probleméw

e Zapewnienie systemowi wysokiej wydajnosci

Poznaj i wykorzystaj bogactwo mozliwosci Visty!
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Rozpoczynamy

»System Windows wymaga
Twojej zgody, aby kontynuowac”

Windows Vista udostepnia nowa funkcje
zabezpieczen o nazwie Kontrola konta
uzytkownika (KKU). Wstrzymuje ona instalacje
programu i proby dokonywania istotnych
zmian w konfiguracji komputera. KKU
ostrzega o zmianach w systemie i oczekuje
na akceptacje, wyswietlajac zgtoszenie:

Kontrola konta uzytkownika (]

G Systern Windows wymaga Twojej zgody, aby kontynuowaé

Jeli ta akeja zostata uruchemicna praez Ciebie, te kentynuyj.

[}  Mersedtic konfiguracii systemu
= Micresoft Windows

Kontrola konta uzytkownika pomaga zablokowaé wprowadzanie
nicautoryzowanych zmian na komputerze.

¥) Saczegély

Jesli jestes zalogowany jako administrator,
KKU poprosi o klikniecie przycisku Kontynuuj
lub Anuluj. Jesli jestes standardowym
uzytkownikiem, zgtoszenie KKU poprosi
o wpisanie hasta administratora. Kiedy
pojawi sie okno ze zgtoszeniem KKU,
pozostafa cze$¢ ekranu zostanie
przyciemniona dopéty, dopdki nie pozwolisz
na przeprowadzenie operacji (lub nie
zablokujesz jej). Windows oznacza operacje
administratora ikona tarczy:

' Zmien date i godzine... ]

Zagadnienia zwiazane z systemem KKU,
administratorami i zwyktymi uzytkownikami
s3 opisane w rozdziale |7.

Windows Vista to skomplikowane oprogramowanie,
jednak interfejs uzytkownika, czyli elementy, ktére
widzisz, styszysz i ktérych uzywasz do kontrolowania
systemu, sg zaprojektowane tak, aby po krotkiej
nauce méc wykonywaé wiele zadan. Sekret polega
na zrozumieniu spéjnego sposobu dzialania
systemu Windows. Kiedy zaczniesz uzywac go,
szybko nauczysz sie stosowaé techniki takie jak
przelgczanie programéw, wyszukiwanie plikow,
zmiana rozmiaru okna, przecigganie obiektéw
czy kopiowanie i wklejanie.

Ten i nastepny rozdzial przedstawiaja podstawy
systemu Windows i pozwola Ci rozpoczaé
korzystanie z niego. Rozdzial 3. informuje o tym,
gdzie w czasie nauki oraz konfigurowania systemu
znalez¢ pomoc zaréwno w sieci, jak i w samym
komputerze. Po lekturze tych rozdzialéw bedziesz
na dobrej drodze do stania sie zaawansowanym
uzytkownikiem.

AwreuAzyodzoy
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logowywani

ie i wy

Logowan

Rozdziat I.

Logowanie i wylogowywanie

Logowanie to proces rozpoczynania sesji w Windows
Vista — to pierwsza operacja, ktéra wykonujesz
po wlaczeniu komputera. Po tym, jak system sie
uruchomi (lub inaczej zataduje), zobaczysz
ekran powitalny, w ktérym nalezy wpisa¢ nazwe
uzytkownika i (opcjonalnie) hasto. Konta
uzytkownikéw systemu Windows okreslaja, kto ma
uprawnienia do korzystania z danego komputera
lub sieci. Te konta sg opisane w rozdziale 17., a na
razie musisz jedynie zna¢ swa nazwe uzytkownika
i hasto. Elementy te zaleza od instalacji:

¢ Jesli otrzymales komputer z zainstalowanym
systemem Windows Vista, po pierwszym
uruchomieniu maszyny albo pojawi sie ekran
powitalny z fabrycznie wbudowang nazwg
uzytkownika, albo zostanie uruchomione okno
Instalowanie systemu Windows (zobacz
dodatek A). Zastosuj sie do instrukcji producenta.

& Jesli aktualizowates Windows XP do Windows
Vista, wykonujac instalacje ,,na systemie”,
istniejace konta zostang przekazane do nowe;j
instalacji i pojawig sie na ekranie powitalnym.

¢ Jesli wykonales czysty instalacje Windows Vista,
to ustawiles konto uzytkownika w czasie tego
procesu. Uzyj odpowiedniej nazwy uzytkownika
i hasta.

@ Jesli pracujesz w duzej sieci w pracy lub w szkole,
zapytaj administratora sieci o to, jak sie logowaé.

# Jesli na komputerze znajduje sie tylko jedno
konto uzytkownika, ktéry ponadto nie ma
hasta, Windows pominie ekran powitalny
i bezposrednio otworzy pulpit tego konta.
Vista ma ukryte konta go$cia i administratora,
ale w tym przypadku nie jest to istotne.

Ekrany logowania

Po wiaczeniu komputera system albo
wyswietla pulpit danej osoby (poniewaz
jest ona jedynym uzytkownikiem i nie ma
hasta lub wiaczyta automatyczne logowanie),
albo jeden lub oba z ponizszych ekranéw.

isze Ctrl+Alt+Delete, aby sie zalogowac

Jesli dany uzytkownik lub administrator
sieci wiaczyt bezpieczne logowanie,
wcisnigcie kombinacji Ctrl+Alt+Delete
spowoduje wyswietlenie odpowiedniego
ekranu logowania.

Przy pracy na komputerze niezaleznym lub
dziatajacym w ramach malej sieci (grupy
roboczej) ekran powitalny wyswietli liste
kont uzytkownikéw z danej maszyny.
Opisuije to punkt ,Logowanie” w dalszej
czesci rozdziatu.

T—

Jesli uzytkownik pracuje w duzej sieci
korporacyjnej lub instytucjonalnej, powinien
zapoznac sie z ramka ,,Logowanie do
domeny” w dalszej czesci rozdziatu.




Rozpoczynamy

Automatyczne logowanie

Mozesz ustawi¢ komputer tak, aby logowat Cie automatycznie nawet wtedy, kiedy znajduje sie na nim
wiecej niz jedno konto lub jesli Twoje konto jest chronione hastem. Mozesz chcie¢ zastosowac
takie rozwiazanie, jesli jestes gtéwnym uzytkownikiem komputera, ale czasem korzystaja z niego
takze inne osoby, lub kiedy korzystasz z kilku wtasnych kont do wykonywania réznych zadan.

Aby automatycznie zalogowac sie po uruchomieniu systemu:

1.

Wybierz Start, wpisz control userpasswords2 w polu wyszukiwania, a nastgpnie wcisnij Enter.

lub
Jesli jeste$ potaczony z domena sieciowa, wybierz Start/Panel sterowania/Konta uzytkownikéw/
Ustawienia zaawansowane.

Jesli pojawi sie zgloszenie systemu zabezpieczen, podaj hasto administratora lub zatwierdz
operacje.

. Na zaktadce Uzytkownicy w oknie dialogowym Konta uzytkownikéw usun zaznaczenie pola

wyboru Aby uzywac tego komputera, uzytkownik musi wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto.

To pole wyboru nie bedzie dostepne, jesli komputer nie obstuguje automatycznego logowania
lub administrator sieci wytaczyt te opcje.

. Kliknij przycisk OK.

. W oknie dialogowym Logowanie automatyczne wpisz nazwe uzytkownika i dwukrotnie hasto

konta, na ktére system ma logowac automatycznie. Nastepnie kliknij przycisk OK.

Teraz system w niewidoczny sposéb bedzie wpisywat nazwe uzytkownika i hasto przy uruchamianiu.
Kazdy, kto wiaczy komputer, bedzie miat dostep do tych samych plikéw i zasobéw, co Ty.

Mozesz korzystac z innych kont komputera, uzywajac szybkiego przefaczania uzytkownikéw
lub wylogowuijac sie, a nastepnie logujac ponownie na inne konto.
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Rozdziat I.

Logowanie

Logowanie pozwala zidentyfikowa¢ uzytkownika,
dzieki czemu Windows moze wczytad jego osobiste
ustawienia i nada¢ mu okreslone uprawnienia.
Do logowania sie do systemu Windows stuzy ekran
powitalny, na ktérym wyswietlane sa wszystkie
konta dostepne na danym komputerze.

Aby zalogowa¢ si¢ do systemu Windows:

2.

Na ekranie powitalnym kliknij odpowiednig
nazwe uzytkownika lub rysunek.
Jesli wybrane konto jest chronione hastem,

wpisz je w polu Haslo, a nastepnie wcisnij
Enter lub kliknij strzatke.

Pojawi sie spersonalizowany pulpit systemu
Windows.

Wskazowki

Jesli przygotowates podpowiedz do hasta (zobacz
punkt ,,Konfigurowanie kont uzytkownikéw”
w rozdziale 17.), po popehieniu btedu pojawi
sie ona pod polem hasta.

Dolna cze$é ekranu powitalnego wyswietla
informacje o uzywanej wersji systemu Vista
i udostepnia opcje wymienione w tabeli 1.1.
Aby anulowa¢ logowanie po rozpoczeciu
wpisywania hasta, wcisnij klawisz Esc.
Windows XP umozliwia wylaczenie ekranu

powitalnego i uzywanie klasycznego pytania
o hasto. W Viscie nie jest to mozliwe.

Tabela 1.1. Opgje ekranu powitalnego

Przycisk Dzialanie

wzrok, stuch i motoryke oraz stosowanie
rozpoznawania mowy. Zobacz punkt
»Udogodnienia dla uzytkownikéw
niepelnosprawnych” w rozdziale 4.

-g—- Dostosowanie komputera ze wzgledu na
| (]

Wybér opcji wylaczajacej system — Uruchom
ponownie, Wstrzymaj, Hibernacja lub Zamknij.
Zobacz punkt ,,Wylaczanie komputera”

w dalszej czesci rozdziatu.

Powr6t do ekranu zadajacego nacisniecia
kombinacji Ctrl+Alt+ Delete, jesli wlaczone
jest bezpieczne logowanie.

Anuluj

Bezpieczne logowanie

Aby zwiekszy¢ bezpieczenstwo, mozna
wymusza¢ na uzytkownikach wcisniecie
kombinacji Ctr/+Alt+Delete przed
zalogowaniem. Bezpieczne logowanie
wstrzymuje dziatanie wszelkich innych
programéw na komputerze, co zapobiega
udostepnieniu nazwy uzytkownika i hasta
programom typu kon trojanski, ktére
imituja ekran logowania.

Aby wiaczy¢ bezpieczne logowanie:
1. Wybierz Start, wpisz control

userpasswords2 w polu wyszukiwania,
a nastepnie wcisnij Enter.

lub

Jesli jestes potaczony z domena sieciowa,
wybierz Start/Panel sterowania/Konta
uzytkownikéw/Ustawienia
zaawansowane.

Jesli pojawi sie zgtoszenie systemu
zabezpieczen, podaj hasto administratora
lub zatwierdz operacje.

2. W polu dialogowym Konta uzytkownikéw
wybierz zaktadke Zaawansowane, zaznacz
pole Zqdaj od uzytkownikéw nacisniecia
klawiszy Ctrl+Alt+Delete/OK.

Od tej pory uzytkownicy beda witani

informacja ,,Nacis$nij klawisze

Ctrl+Alt+Delete, aby sie zalogowac”.
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Rozpoczynamy

Logowanie do domeny

Jesli uzywasz komputera w domu lub matej firmie, prawdopodobnie korzystasz z maszyny niezaleznej
lub wchodzacej w sktad matej sieci roboczej (rozdziat 18.), dlatego logujesz sie poprzez ekran
powitalny. Jesli korzystasz z komputera dziatajacego w duzej sieci w pracy lub w szkole, maszyna

jest czescia centralnie zarzadzanej domeny. Mozesz zalogowac si¢ do dowolnego komputera

domeny, nawet jesli nie masz na nim konta. Administrator sieci lub dziat IT udostepni Ci instrukcje
logowania, a ponizej przedstawionych jest kilka podstawowych informaciji:

¢

¢

¢

Wersje Windows Vista Business, Enterprise i Ultimate moga dotaczy¢ sie do domeny
(wersje Home nie).

W domenach zwykle wtaczone jest bezpieczne logowanie. Nalezy wcisnagé¢ kombinacje
Ctrl+Alt+Delete, aby wyswietli¢ ekran logowania.

Ekran logowania do domeny, inaczej niz w przypadku standardowego ekranu powitalnego,
nie zawiera listy wszystkich kont (bytoby to niebezpieczne i niepraktyczne). Znajduja sie tam
odpowiednie pola, w ktérych mozna wpisa¢ nazwe uzytkownika i hasto.

Domyslnie ekran logowania wyswietla ostatnie konto oraz umozliwia zalogowanie si¢ jako
inny uzytkownik. Do nazwy uzytkownika nalezy dotaczy¢ nazwe domeny, na przyktad
nazwa_uzytkownika@nazwa_domeny lub nazwa_domeny\nazwa_uzytkownika. Aby zalogowa¢ sie
do lokalnej maszyny, wpisz .\nazwa_uzytkownika, gdzie nazwa_uzytkownika to konto lokalne,
a nie domeny.

Po zalogowaniu sie¢ mozesz uzyska¢ dostep do wspétdzielonych zasobéw sieciowych (drukarek,
serwerdw i innych urzadzen). Komputer moze uruchamia¢ zautomatyzowany skrypt logowania
do obstugi uprawnien, zasad bezpieczenistwa, zarzadzania, aktualizacji, skanowania systemu
i wykonywania innych operacji okreslonych przez administratora sieci.

Aby sprawdzi¢, w jakiej domenie pracujesz, wybierz Start/Panel sterowania/System i konserwacja/System
lub wcisnij kombinacje: klawisz z logo Windows+Break. Jesli komputer jest potaczony z domena,
na panelu Nazwa komputera, domena i ustawienia grupy roboczej zobaczysz nazwe domeny.
W przeciwnym razie znajdzie sig¢ tam nazwa grupy robocze;j.

Aby dofaczy¢ sie do domeny, wybierz Start/Panel sterowania/System i konserwacja/System
lub wci$nij kombinacje: klawisz z logo Windows+Break. Na panelu Nazwa komputera, domena
i ustawienia grupy roboczej kliknij opcje Zmier ustawienia. Jesli pojawi sig zgtoszenie systemu
zabezpieczen, wpisz hasto administratora lub zatwierdz operacje. W zaktadce Nazwa komputera
kliknij Identyfikator sieciowy, aby uruchomi¢ kreatora Dotgczanie do domeny lub grupy roboczej,
a nastepnie zastosuj sie do instrukcji widocznych na ekranie. Mozesz tez kliknaé opcje Zmien
zamiast Identyfikator sieciowy, aby szybko ustawi¢ domeng bez korzystania z kreatora.

4 Jesli komputer nalezat do grupy roboczej przed dotaczeniem do domeny, zostanie usuniety

z danej grupy.
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Rozdziat I.

Przetaczanie uzytkownikéow

Szybkie przelaczanie uzytkownikéw pozwala
na jednoczesne zalogowanie kilku oséb. Jesli
odejdziesz od komputera na krétka, chwile, mozesz
pozostawié¢ dzialajace programy oraz pozwolié
innej osobie zalogowaé sie, na przykltad w celu
sprawdzenia poczty elektronicznej. Po ponownym
zalogowaniu sie Windows wznowi sesje w tym
miejscu, w ktérym jg przerwales.

Rysunek 1.1. Wybierz opcje Przelgcz uzytkownika,
aby zachowad wszystkie wlasne operacje w pamigci
na dalszym planie, kiedy ktos inny bedzie korzystac¢
z tego komputera

W danym momencie komputera moze uzywaé
(pisa¢ za pomocg klawiatury) tylko jedna osoba
— aktywny uzytkownik. Osoby zalogowane, ale
nieaktywne — rozlaczeni uzytkownicy — moga
pozostawi¢ w tle dziatajace programy i otwarte pliki.
Bedg one niewidoczne dla aktywnego uzytkownika.

Aby przeiaczy¢ uzytkownikow Btednie wpisane hasta
bez wylogowywania: Windows zezwala na popetnienie

I. Wybierz Start, kliknij strzatke obok przycisku nieograniczonej liczby btedow przy
blokowania, a nastepnie wybierz opcje Przelgcz wp'isywar]iu.hasia. Ekrarj do po.nalvyi.ania
uzytkownika (rysunek 1.1). prob wyswietla wskazowke (jesli jest

dostepna) i umozliwia uzycie ptyty do
lub ponownego ustawienia hasta (jesli
uzytkownik ja przygotowat). Wiecej
informacji na ten temat zawiera punkt
lub »Konfigurowanie kont uzytkownikéw”

w rozdziale 17. Wielkos¢ liter w hastach

ma znaczenie, dlatego jesli wiaczony jest

klawisz Caps Lock, pojawi si¢ ostrzezenie

Weisnij kombinacje: klawisz z logo Windows+ L.

Weisnij kombinacje Ctrl+Ali+ Delete.
Nastepnie kliknij Przetgcz uzytkownika.

2. Jesli wlaczone jest bezpieczne logowanie, (znaki hasta sa widoczne jako kropki, dlatego
weisnij kombinacje Ctrl+Ali+Delete. uzytkownik moze bezwiednie wpisywac
duze litery).

3. Na ekranie powitalnym kliknij nazwe lub rysunek
wybranego konta, a nastepnie zaloguj sie
w standardowy sposéb.

Wskazéwhka dotyczaca hasta: Numer rejestracyjny pierwszego samochodu
Resetuj haslo...
A\ Caps Lock jest wiaczony
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1% Menedzer zadafh Windows

Plik Opce Widok Pomoc

| Apikacie | Procesy | Ustugi | wydajnes¢ [ siec | Uzytkownicy |

=
Uzytkownik Identyfikator Stan Mazwa kienta Sesja
% tomek. 1 Aktywne Cansole
Q jan 2 Rozlaczono

€ ania 3 Rozlaczono

Rysunek 1.2. Zakladka Uzytkownicy informuje,
kto jest zalogowany za pomocq szybkiego
przelgczania uzytkownikow

Ctrl+Alt+Delete

Dziatanie dobrze znanego skrétu
klawiaturowego Ctrl+Alt+Delete (,,trzech
krdli”’) zmieniato si¢ przez lata. W pierwszych
systemach Windows sfuzyt on do ponownego
uruchamiania komputera (byto to czesto
potrzebne). W XP otwierat okno dialogowe
Menedzer zadar lub Zabezpieczenia systemu
Windows. W systemie Vista wyswietla ekran
Z opcjami zwigzanymi z bezpieczenstwem.
Jesli uzytkownikowi brakuje mozliwosci
otwierania Menedzera zadan przy uzyciu
klawiatury, moze uzy¢ skrétu Ctrl+Shift+Esc.

<> Zablokuj ten komputer
<» Przelgcz uzytkownika
= Wyloguj

<» Zmien hasto...

< Uruchom Menedzera zadan

1 Anuluj

Rozpoczynamy

Wskazowki

W Zapisz wszystkie zadania przed przelaczeniem
sie. Jesli inny uzytkownik zamknie komputer
lub wyloguje Cie, Windows nie zapisze otwartych
plikéw automatycznie.

® W Viscie (inaczej niz w Windows XP) szybkie
przetaczanie uzytkownikéw dziata takze
w domenie sieciowe;j.

B Aby wylaczy¢ szybkie przelaczanie
uzytkownikéw, wybierz Start, wpisz
gpedit.msc w polu wyszukiwania, a nastepnie
wciénij Enter. Jesli pojawi sie zgloszenie systemu
zabezpieczen, podaj hasto administratora lub
zatwierdz operacje. W Edytorze obiektow
zasad grupy wybierz Zasady Komputer
lokalny/Konfiguracja komputera/Szablony
administracyjne/System/Logowanie, wlacz
Ukryj punkty wejscia do szybkiego przelgczania
uzytkownikow i kliknij OK.

Aby sprawdzic,
kto jeszcze jest zalogowany na komputerze:

I. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty obszar
paska zadan i wybierz opcje Menedzer zadar.

lub
Weisnij kombinacje klawiszy Ctrl+ Shift+Esc.

2. Kliknij zakladke Uzytkownicy, aby wyswietli¢
uzytkownikéw i ich status (rysunek 1.2).
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Rozdziat I.

Jesli komputer dziata wolno, uzyj Menedzera zadan
do sprawdzenia, jakie programy uruchomili inni
zalogowani uzytkownicy i ile pamieci zajmuja te
aplikacje. W oknie Menedzer zadan Windows
widoczne sg nazwy plikéw (na przyklad winword.exe)
w kolumnie Nazwa obrazu oraz nazwy programéw
(na przyktad Microsoft Word) w kolumnie Opis.

Aby sprawdzic¢,
jakie programy uruchomili inni uzytkownicy:

I. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty obszar
paska zadan i wybierz opcje Menedzer zadar.

lub
Weisnij kombinacje Ctrl+ Shift+Esc.
2. Kliknij zaktadke Procesy.

3. Kliknij opcje Pokaz procesy wszystkich
uzytkownikow (rysunek 1.3).

Jesli pojawi sie zgloszenie systemu zabezpieczen,
podaj hasto administratora lub zatwierdz
operacje.

Wskazowki

m Jesli w oknie Menedzer zadai Windows nie widac¢
menu i zaktadek, kliknij dwukrotnie krawedz
okna, aby ponownie wyswietlié te elementy.

® Aby szybko zidentyfikowaé aktywnego
uzytkownika, kliknij Start i sprawdz nazwe
uzytkownika w prawej gérnej cze$ci menu Start.

B Aby dowiedzie¢ sie, jak wylogowaé innego
uzytkownika, zapoznaj sie z punktem
~Wylogowywanie” w dalszej czesci rozdziatu.

B A oto sposéb na szybkie przelaczenie
uzytkownikéw — kliknij prawym przyciskiem
myszy nazwe uzytkownika w zaktadce
Uzytkownicy, w oknie Menedzer zadai Windows,
i wybierz opcje Podlgcz lub Odlgcz z menu
podrecznego (zobacz rysunek 1.6 w dalszej
czesci rozdziatu).

1% Menedzer zadaf Windows =HICEL X
Plik  Opcje Widok Pomac
‘ Aplikacje | Procesy |Uslugi | Wiydajnosé I Sied I Uz‘yﬁmwnic\fl
=
Nazwa obrazu | Mazwa... P... Pamigé (p... Opis G
dwm.exe ania oo 216K  Menedzer...
MSASCui.exe ania oo 543K Windows ...
sidebar exe ania oo 1240K  Pasek boc...
taskeng.exe ania 00 1360K AparatH...
GrooveMonito...  ania oo 436K GrooveM... E
explorer.exe ania 00 3188K Eksplorat...
explorer,exe jan aa 3076K Eksplorat...
taskeng.exe jan 00 988K AparatH...
GrooveMonito... jan 00 420K GrooveM...
dwm.exe jan oo 120K Menedzer...
MSASCui.exe jan 00 864K Windows ...
Proces bezczy... SYSTEM a1 16K Procentc...
System SYSTEM oo 52K NTKernel...
SMss.exe SYSTEM ao 136K Windows ...
CSrss.exe SYSTEM oo 716K Procesw...
wininit.exe SYSTEM 00 100K  Aplkacia ...
csrss.exe SYSTEM 0o 748K Procesw...
winlogon.exe SYSTEM oo 7e8K  Aplkacgal...
services.exe SYSTEM 00 956K Uslugiia...
Isass. exe SYSTEM 0o 1212K  Procesur...
Ism.exe SYSTEM 00 1036K UshigaM...
svchost.exe SYSTEM oo 1824K  Procesho... i
R PR an dnie ool
Pokaz procesy wszystkich uzytkowniksw

Procesy: 51

Procesor CPLU; 10%

Pamigc fizyczna: 42%

8

Rysunek 1.3. Ta lista jest posortowana wedlug
nazwy uzytkownika (zwrdéc uwage na niewielkq
réznice koloréw i strzatke w nagléwku kolumny
Nazwa uzytkownika). Mozesz klikngc nagléwek
dowolnej kolumny, aby posortowac procesy
wedtug niej, a takze przeciggngdé naglowki, aby
zmienic kolejnos¢ kolumn
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Rysunek 1.4. Programy bedgq dzialad, kiedy
komputer bedzie zablokowany

Rozpoczynamy

B Blokowanie komputera

Nie wylogowujac sie, mozna zablokowaé¢ komputer,
czyli sprawié, ze klawiatura i mysz nie spowodujg,
zadnych zmian. Pozwala to chronié¢ programy

i osobiste dane, kiedy uzytkownik oddali sie od
komputera. Blokowanie informuje inne osoby o tym,
ze kto§ uzywa komputera, a takze zapobiega
przegladaniu plikéw lub programéw przez pozostalych
uzytkownikéw (oprécz administratora), chociaz
inne osoby moga w tym czasie zalogowac sie,
uzywajac szybkiego przetaczania uzytkownikéw.

Aby zablokowa¢ komputer:

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

lub
Weisnij kombinacje: klawisz z logo Windows+ L.
lub

Weisnij kombinacje klawiszy Ctrl+Alt+ Delete,
a nastepnie wybierz opcje Zablokuj ten komputer.

Dopdki nie wrécisz, Windows bedzie wy$wietlat
ekran Zablokowane z nazwa Twojego konta.

Aby odblokowa¢ komputer:

& Na ekranie Zablokowane wpisz hasto w polu
Haslo, a nastepnie wcisnij Enter lub kliknij
strzatke. Jesli whaczone jest bezpieczne logowanie,
weisnij kombinacje Cirl+Alt+ Delete, aby
wyswietli¢ ekran Zablokowane.

Wskazowki

B Mozesz ustawié wygaszacz ekranu tak, aby
automatycznie blokowat komputer po okreslonym
okresie bezczynnosci. Zobacz punkt ,,Ustawianie
wygaszacza ekranu” w rozdziale 4.

® Zablokowany komputer wcigz podlega
ustawieniom zwigzanym z oszczedzaniem
energii. Zobacz punkt ,,Oszczedzanie energii”
w rozdziale 4.

B Zablokowany komputer nie ma wptywu na
wspoldzielone drukarki ani inne zasoby sieciowe.
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Wylogowywanie

Wylogowywanie koriczy sesje uzytkownika
w Windows Vista. Kiedy wylogujesz sie z konta:

¢ Windows zamknie wszystkie otwarte programy
i pliki. Kazdy program wyswietli monit
o zapisanie zmodyfikowanych dokumentéw.

¢ Windows rozlaczy polaczenia telefoniczne
i inne zewnetrzne polaczenia.

& Zapobiegasz wykorzystaniu Twojego konta do
uzyskania dostepu do plikéw lub sieci przez
ciekawskich lub zlosliwych uzytkownikéw.

¢ Komputer pozostanie wlaczony.

Aby wylogowac sie:

I. Wybierz Start, kliknij strzatke obok przycisku
Zablokuj ten komputer, a nastepnie wybierz
opcje Wyloguj (rysunek 1.5).

lub

Weisnaé¢ kombinacje Ctrl+Alt+ Delete,
a nastepnie klikna¢ opcje Wyloguj.

2. Jesli wystapit problem z wylogowywaniem
(zwykle wynika to z tego, ze uzytkownik nie
zapisal dokumentu w jakim§ programie),
Windows wyswietli okno dialogowe z lista
aktualnie dziatajacych programéw oraz opisem
problemu. Wykonaj jedna z nastepujacych
operacji:

A Kliknij Anuluj, aby anulowaé wylogowywanie.
Rozwigz problem z ktopotliwym programem,
na przyktad zapisujac dokument lub zamykajac
aplikacje.

lub

A Kliknij Wyloguj teraz, aby kontynuowaé
wylogowywanie. Windows wymusi wtedy
zamkniecie programu sprawiajgcego
problemy. Moze to spowodowaé utrate
dokumentu.

o | Hotatrik RS [T e—
Wylogy I3

Fraguamy deosmdee Zablckui

Pamac | obshug tech

P Wyt progemy

- [l it - i

Rysunek 1.5. Po wylogowaniu Windows wyswietli
ekran powitalny (lub ekran bezpiecznego logowania,
jesli ta funkcja jest wlgczona), aby umozliwic¢
zalogowanie sig nastepnej osobie

Wylogowywanie
za pomoca klawiatury

Polecenia widoczne na rysunku |.5 mozna
wywotac takze za pomoca klawiatury. W tym
celu nalezy wcisna¢ klawisz z logo systemu
Windows lub uzy¢ kombinacji Ctrl+Esc, aby
wyswietli¢ menu Start, wcisna¢ trzykrotnie
klawisz strzatki w prawo w celu otwarcia
menu podrzednego, a nastepnie wpisac¢
podkreslona litere polecenia (,W”, zeby sie
wylogowag¢, ,,Z”, aby zamkna¢ komputer,
i tak dalej).

Klawiatury mozna uzy¢ do uruchomienia
dowolnego polecenia z menu Start. Po jego
otwarciu nalezy przej$¢ za pomoca strzatek
do wybranej opcji, a nastepnie kliknaé¢
przycisk Enter. Mozna tez wcisna¢ pierwsza
litere polecenia, aby je wybrac. Jesli od tej
samej litery rozpoczynaja sie nazwy kilku
opcji, nalezy wcisna¢ odpowiedni klawisz
kilkakrotnie.
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Rysunek 1.6. Wylogowywanie innych uzytkownikéw
bez ostrzezenia jest nieeleganckie, poniewaz
powoduje zamknigcie programéw bez zapisania

zmian w dokumentach

Rozpoczynamy

Jesli na danej maszynie zalogowani sg inni
uzytkownicy (poprzez szybkie przelgczanie
uzytkownikéw), mozesz uzyé Menedzera zadan
Windows do wylogowania ich.

Aby wylogowac¢ innego uzytkownika:

I. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty
obszar paska zadan i wybierz opcje Menedzer
zadan.

lub
Weisnij kombinacje klawiszy Ctrl+ Shift+Esc.

2. Kliknij zaktadke Uzytkownicy, aby zobaczy¢,
kto jest zalogowany.

3. Wybierz uzytkownika, a nastepnie kliknij
przycisk Wyloguj.

lub
Kliknij nazwe uzytkownika prawym przyciskiem

myszy, a nastepnie wybierz opcje Wyloguj
(rysunek 1.6).

4. Zatwierdz wylogowanie w oknie komunikatu,
ktore sie pojawi.




wylogowywani

Logowan

Rozdziat I.

Wylaczanie komputera

Windows przygotowuje sie do zamkniecia poprzez
zapisanie informacji o sesji i informacji systemowych
oraz odlgczenie sieci, polaczenia telefonicznego
i innych zewnetrznych potaczen. Jesli komputer
zostanie wylgczony wskutek naglego odlaczenia
zasilania, przy ponownym uruchomieniu systemu
Windows moze pojawié¢ sie komunikat

0 ,niepoprawnym zamknieciu”, a niezapisane
informacje zostang utracone. Dla $wietego spokoju
zawsze nalezy korzystac z jednego z oficjalnych
sposobéw wylaczania systemu.

Domyslnie wylgczenie komputera powoduje jego
przejscie w tryb oszezedzania energii, zwany stanem
wstrzymania. Wstrzymanie, nowo$¢ w Viscie, r6zni
sie od zamykania systemu (wylaczenie zasilania)
uzywanego we wezesniejszych wersjach systemu
Windows.

Aby wylaczy¢ komputer:

& W celu ustawienia komputera w stan
wstrzymania, wybierz Start, a nastepnie
Kliknij przycisk wstrzymania (&&H). W laptopach
zamkniecie pokrywy domyslnie powoduje
przej$cie w stan wstrzymania.

Tabela 1.2. Opcje wylgczania

Polgez e

Proelecz unteowmiks |
Wlegul
Zabloky

Panel sterowania

Unichom ponownie

Wetrymna)

FHibemacia

Zaminij
Rysunek 1.7. Wybierz opcje Uruchom ponownie,
Wstrzymaj, Hibernacja lub Zamknij

lub

Aby uzy¢ innej opcji zamykania, wybierz Start,
kliknij strzatke obok przycisku blokowania
(rysunek 1.7), a nastepnie wybierz jedng z opcji
wymienionych w tabeli 1.2.

Opcja Dzialanie

Wistrzymaj

Wylacza ekran, wstrzymuje twarde dyski i wentylator, a nastepnie przechodzi w stan niskiego poboru

energii. Windows automatycznie zapisuje dokumenty, dzieki czemu nie trzeba zapisywaé plikéw ani wylaczaé
programéw przed wstrzymaniem systemu. W tym stanie diody komputera moga powoli mrugaé lub §wiecié na
z6tto. Wstrzymany komputer szybko wznawia dzialanie po ponownym uruchomieniu, a na ekranie wy$wietla
sie doktadnie to, co zostawit uzytkownik. Wstrzymywania mozna uzywaé w celu zaoszcezedzenia energii przy krétkich
przerwach korzystania z komputera (jest to szczeg6lnie przydatne w przypadku laptopéw). Po dtugim
okresie wstrzymania Windows zapisuje pliki i przechodzi w stan hibernacji.

Hibernacja

Hibernacja powoduje zapisanie sesji w pliku na twardym dysku przed wylaczeniem zasilania. Po ponownym

uruchomieniu komputera zostanie szybko odtworzony na ekranie obraz, ktéry uzytkownik zostawil w czasie
wlgczania hibernacji. Starsze komputery moga nie obstugiwaé tej opcji.

Zamknij

Koficzy sesje i zamyka system Windows, dlatego mozna bezpiecznie wylaczyé zasilanie. Wiekszosé komputeréw

automatycznie wylacza zasilanie. Jesli Twoj komputer tego nie robi, mozesz weisngé przycisk zasilania, kiedy
pojawi sie informacja o tym, Ze jest to bezpieczne. Ta opcja powoduje zamkniecie programéw oraz wyswietlenie
monitu dotyczacego zapisania zmodyfikowanych dokument6w. Po zamknieciu ponowne wlaczenie komputera,
zalogowanie sie i uruchomienie uzywanych programéw moze zaja¢ kilka minut. Tej opcji nalezy uzywaé
po zakonczeniu pracy w danym dniu lub kiedy zachodzi potrzeba pomajsterkowania w komputerze.

Uruchom
ponownie

Koticzy sesje, zamyka system Windows i automatycznie ponownie go uruchamia. Ta opcja powoduje zamkniecie
programéw oraz wy$wietlenie monitu o zapisanie zmodyfikowanych dokumentéw. Uzywaj ponownego

uruchamiania, jesli zainstalowale§ sprzet lub oprogramowanie, ktére tego wymaga, lub jesli Windows dziata

chaotycznie albo powoli.
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Rozpoczynamy

Aby wznowi¢ dziatanie komputera

Skroéty do zamykania komputera Ze stanu wstrzymania:

Aby utworzy¢ skrét, ktéry powoduje o . L .
& Weiénij przycisk zasilania w obudowie komputera

zamkniecie komputera, kliknij prawym
przyciskiem myszy pusty obszar pulpitu
i wybierz opcje Nowy/Skrét. W polu lokalizacji
elementu w kreatorze Tworzenie skrétu wpisz
nastepujacy wiersz:

shutdown.exe —s —t 00

Nastepnie kliknij przycisk Dalej. Wpisz nazwe
skrétu i kliknij przycisk Zakoricz. Na pulpicie
pojawi si¢ nowy skrét. Mozna zmieni¢ opcje
—s (zamykanie) na -1 (wylogowywanie), -r
(ponowne uruchamianie) lub —h (hibernacja).
Program shutdown.exe znajduje sie

w katalogu \Windows\System32. Aby uzyska¢
wigcej informacji na temat dziatania tej
aplikacji, nalezy wpisa¢ w wierszu polecenia
instrukcje shutdown /2.

# ' Wiasciwosci: shutdown.exe @

Zgodnosd Zabezpieszenia Szozegily
Ogsine Skt Opsie Cacionka Lkiad Kalory

@ 1 shutdown exe

Typ docelowy: Aplicacia
Lokalizacia docslows: System32

Element docelowy: C:\Windows" System32'shutdown exe s + 00

albo klawisz klawiatury lub kliknij mysza badz
(w przypadku laptopéw) otwérz pokrywe.
Komputer zwykle wznowi dzialanie w przeciggu

kilku sekund.

Wskazowki

B Wstrzymany komputer uzywa minimalnej

iloéci energii potrzebnej do obstugi operacji
zapisanych w pamieci RAM. US$pione laptopy
tracg okolo 1 — 2 procent energii natadowanej
baterii na godzine. Jesli laptop byl uspiony
przez kilka godzin lub jesli stan baterii jest
niski, Windows zapisze sesje na twardym
dysku i wylaczy komputer, przez co zasilanie
w ogole nie bedzie potrzebne. Aby poznaé
opcje zasilania laptop6w, zapoznaj sie z punktem
,0szczedzanie energii” w rozdziale 4.

Jesli przycisk zasilania wyglada w taki
spos6b, komputer zostanie zamkniety, a nie
uépiony, poniewaz albo sprzet nie obstuguje
wstrzymania (na przyklad z powodu starszej
karty graficznej lub przestarzatych sterownikéw),
albo administrator ustawil przycisk zasilania
tak, aby zawsze powodowal wylaczenie
komputera (zobacz punkt ,,Oszczedzanie
energii” w rozdziale 4).

Tarcza przy przycisku zasilania oznacza,
ze automatyczne aktualizacje sa gotowe do
zainstalowania na komputerze (zobacz punkt
LAktualizacja systemu Windows” w rozdziale
13.). Klikniecie tego przycisku powoduje
zakofczenie sesji, zainstalowanie aktualizacji

i zamkniecie komputera.

Opcje wylaczania sg takze dostepne na ekranie
powitalnym. Zobacz punkt ,,Logowanie”
we wcze$niejszej czesci rozdziatu.

Na stronie hitp://moishelettvin.blogspot.com/
>2006/11 /windows-shutdown-crapfest.html
znajduje sie bogaty w informacje artykul na

temat zamykania systemu Windows.
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logowywani

ie i wy

Logowan

Rozdziat I.

B Jesli pulpit jest aktywny, mozesz weisngé

kombinacje klawiszy Alt+ F4, aby wybra¢
opcje wylaczania (rysunek 1.8).

Majac na uwadze wygode, zuzycie czesci,

pobor energii, przerwy w zasilaniu i wzrost

temperatury nie jest jasne, czy nalezy

pozostawia¢ komputer wlaczony na noc, czy
tez wylaczaé go. Znam osoby, ktére rzadko
wylaczaja swoj komputer. W kazdym razie

zawsze po zakoriczeniu pracy nalezy wylaczy¢

monitor.

Microsoft Virtual PC

Mozna uzy¢ bezptatnego programu Microsoft
Virtual PC (www.microsoft.com/virtualpc),
aby jednoczesnie uruchomié¢ kilka systeméw
operacyjnych na jednym komputerze

i przetaczac sie miedzy nimi przy uzyciu
pojedynczego klikniecia. Kazdy system
operacyjny dziata wtedy na maszynie
wirtualnej, ktéra imituje standardowy
komputer i zainstalowany sprzet. Mozna
uruchomi¢ w ten sposéb Viste, starsze wersje
systemu Windows, MS-DOS, OS/2 i niemal
kazdy inny system operacyjny na komputery
PC. Maszyny wirtualne czesto stuza do
uruchamiania starszych programéw, ktére
nie dziafajag w systemie Vista. Zobacz tez
punkt ,,Uruchamianie starszych programéow”
W rozdziale 6.

Zamykanie systemu Windows

".‘r, Windows Vista Uttimate

£ 2006 Microsoft Carporation

Jaka czynnose komputer ma wykonad?

[Wsirzymaj - ]

Przefgcz uzytkownika
Wyloguj
Uruchom ponownie
| Wstrzyma ?
Hibernacia
Pomoc

Zamknij

Rysunek 1.8. Klasyczne okno dialogowe Zamykanie
systemu Windows wciqz jest dostgpne

Instalowanie sprzetu

W czasie instalowania sprzetu w komputerze
nalezy stosowac sie do instrukgji producenta,
jednak jest kilka ogdlnych zasad (szczegoty
znajdziesz w rozdziale 8.):

4 Przed zainstalowaniem sprzetu
w komputerze (pamieci, dysku twardego,
karty dzwiekowej, karty graficznej i tak
dalej), wytacz maszyne i odfacz j3 od
zrédta zasilania.

4 Przed podtaczeniem urzadzenia
zewnetrznego (drukarki, monitora,
dysku zewnetrznego), ktéry nie taczy sie
poprzez port USB, SATA lub IEEE 1394
(FireWire), wytacz komputer (nie trzeba
odfaczaé go od zrodta zasilania).

4 Dodajac sprzet komunikujacy sie przez
USB, SATA lub IEEE 1394 (wiekszos¢
nowszych urzadzen), w ogdle nie musisz
wytacza¢ komputera.




Rozpoczynamy

Korzystanie ze skiadnika
s»System Windows — Zapraszamy!”

Windows po uruchomieniu wyswietla sktadnik
System Windows — Zapraszamy! (rysunek 1.9),
ktéra pomaga ustawi¢ wlasciwosci komputera
po raz pierwszy. Popularne zadania obejmuja
polaczenie sie z internetem (rozdziat 12.), dodawanie
kont uzytkownikéw dla innych oséb (rozdziat 17.),
przesylanie plikéw i ustawieni miedzy komputerami
(dodatek A) i personalizacje systemu Windows
(rozdziat 4.).

Sktadnik System Windows — Zapraszamy! pojawia
sie automatycznie po pierwszym zalogowaniu sie.
Jesli nie chcesz, aby w przyszlosci pojawial sie on
po uruchomieniu systemu, usun zaznaczenie pola
wyboru Wigcz przy uruchamianiu systemu w lewym
dolnym narozniku. Zawsze mozesz z powrotem
wlaczy¢ te opcje.

@@v[ i € System i konserwacja ¥ Systern Windows — Zapraszamy! - | ‘-r | |Wyswka]

on=AWDDM)

1. Rozpocznij prace z systememn Windows (14) A

L Wyswietl szczegohy | o i A S 5 2
1&/ komputera I Transferuj pliki i ustawienia Dedaj nowych uzytkownikew

Dodatki systemu Windows Co nowego w systemie
w Pofgcz z Internetem ﬂ Ultimate qf Windows Vista

Pokaz wszystkie elemen 4)...

] »

m

2. Oferty firmy Microsoft (7) -

[ £ | Uzyskaj informacje o ustudze Whyszukuj za pomoca ushugi Pomaz chronic komputer za
K windows Live w trybie online ‘Windows Live w trybie online pomoca ustugi Windows Live

Przejdi do witryny Windows tacz sie za pomoca ustugi Znajdi wiecej metod ochrony
o Marketplace w trybie online Windows Live w trybie online | komputera w trybie online

Pokaz wszystkie elementy (7)... L

Wihacz przy uruchamianiu systemu (skiadnik System Windows — Zapraszamy! mozna znalezé w Panelu sterowania, System i konserwacja)

Rysunek 1.9. Sktadnik ,,System Windows — Zapraszamy!” w tatwym do znalezienia miejscu zawiera odnosniki
do zadan, ktére pomogg Ci rozpoczqé korzystanie z Windows Vista. Kliknij wybrane zadanie, a w gérnym panelu
pojawi sig jego opis i odnosnik do niego. Kliknij ten odnosnik, aby rozpoczaé. Domyslnie widoczne sq tylko
wybrane zadania. Aby zobaczy¢ caly zestaw, kliknij odnosnik Pokaz wszystkie elementy w sekcji Rozpocznij
prace z systemem Windows
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Skiadnik ,,System Windows — Zapraszamy!”

Rozdziat I.

Aby otworzy¢ skiadnik
»System Windows — Zapraszamy!”:

4

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

Wskazowki

Pod grupa Rozpocznij prace z systemem
Windows znajduje sie przynajmniej jedna
grupa Oferty z r6znymi zadaniami i ofertami
(bezptatnymi i ptatnymi) Microsoftu lub
producenta komputera.

Niektére zadania widoczne na panelu
System Windows — Zapraszamy! zaleza od
ustawien systemu. Na przyklad opcja Dodaj
nowych uzytkownikdéw nie bedzie dostepna,
jesli pracujesz w domenie sieciowej, a opcja
Dodatki systemu Windows Ultimate pojawia sie
jedynie w wersji Vista Ultimate.
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Rozpoczynamy

Eksploracja interfejsu
systemu Windows

Rysunek 1.10 przedstawia podstawowe elementy
widoczne na pulpicie systemu Windows Vista.

Pasek narzedzi Pulpit  Okno dialogowe
W « desitop SE) 2
U2
0 2
Nazwa s Dats modyfikacii Ty JA 43
Tkony — - B intemet 00701301042 Skt 8
% . R o 1A% Komputer 2007-01-30 1042 Skrdt 76 5
:‘ Nowy dokument tekst_.  2007-01-30 10:45 Dokument t
. B Ustawicnis ekaanu
s B W
M Pub Morwtor
Przeciagnyj ikony, aby odpowiadaty fikuy monrtory
Wskaznik
myszy Foldery alg |
Okna —| | Moy cokument tekstony - Notatnic =1 & S
;[ dycja Format Widok Pomec
-]_ o e = inom"“”, nia RADECN 3550 (M - WODM ~
Otwérz. Cirt=0 2
Menu —— Zapez CirieS i
Zapisz jake.., 3
| i Kalary:
Ustawienia stromy.. J Wyscka | Majwyssza (32 bety) x
I| Drukuj.- Ctr-p
Zakodez 1024 na 768 pikseli
| - nailepie ustavienia widvietianial ™ F—
o | [ g |
Praycisk " .
menu Start
Pasek zadari Pasek boczny

Rysunek 1.10. Podstawowe elementy pulpitu systemu Windows Vista. Ten wirtualny pulpit umozliwia przenoszenie
elementow i zarzqdzanie zadaniami w niemal taki sam sposdb, jak gdybys robil to na zwyktym blacie biurka

Interfejs uzytkown

ika

Systemu Windows uzywa sie poprzez graficzny interfejs uzytkownika (ang. graphical user interface
— GUI), ktéry wyswietla rysunki wraz z opisem jako pomoc w wykonywaniu zadan. W celu utatwienia

nauki Windows wyswietla graficzne wskazéwki zwiazane z dziataniem réznych elementéw. Czesto
owe wskazéwki przypominaja te z rzeczywistego $wiata. Jesli drzwi maja pfaska powierzchnie zamiast
klamki, jest to wskazéwka, ze nalezy je popchnag, a nie pociagna¢. Tréjwymiarowy (3D) wyglad
przyciskéw na ekranie informuje, ze mozna je nacisna¢ (klikna¢). Podobne wskazéwki mozna znalez¢

w réznych miejscach interfejsu uzytkownika. Ten i nastepny rozdziat stanowia wprowadzenie

do standardowych elementow GUI systemu Windows.
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Eksploracja interfejsu systemu Windows

Rozdziat I.

Microsoft wzorowal system Windows na
rzeczywistym srodowisku biurowym. Znajduje
sie tu pulpit, na ktérym mozesz pracowac i uzywaé
narzedzi, a takze folderéw stuzacych do
porzadkowania plikéw.

Pulpit. Po zalogowaniu sie do systemu Windows
automatycznie pojawia sie pulpit — obszar
roboczy z menu, ikonami i oknami symulujacy
powierzchnie biurka.

Menu start. Menu Start to centralne menu, ktére
zapewnia dostep do najbardziej przydatnych
katalogéw, programéw i polecen komputera.

To menu jest opisane w rozdziale 2.

Pasek zadan. Pasek zadan pozwala przetaczaé sie
miedzy otwartymi programami i dokumentami.
Umozliwia takze uruchamianie aplikacji i ostrzega
o okreslonych zdarzeniach, takich jak
nadchodzace spotkania czy przychodzaca poczta.
Pasek zadan jest opisany w rozdziale 2.

Pasek boczny. Pasek boczny, nowosé w Viscie,

to dtuga pionowa listwa przy krawedzi pulpitu.
Zawiera ona miniaturowe programy nazywane
gadzetami, ktore wyswietlajg informacje w trybie
na zywo (czas, pogode, nagléwki wiadomosci i tak
dalej), a takze daje dostep do czesto uzywanych
narzedzi (kalendarza, listy kontaktéw, notatek).
Pasek boczny jest opisany w rozdziale 2.

Wskaznik myszy. Mozesz uzywac myszy, rysika,
trackballa, panelu dotykowego czy podobnego
urzadzenia wejscia do poruszania wskaznikiem
myszy w celu wyboru elementéw, przeciagania
ikon lub wybierania polecen na ekranie.




Rozpoczynamy

Menu. Menu to lista powigzanych polecen.

W wiekszo$ci programéw menu stuzy jako tatwa
w nauce i uzyciu alternatywa do zapamietywania
polecen.

Paski narzedzi. Pasek narzedzi to wiersz, kolumna
lub blok przyciskéw albo ikon. Kiedy klikniesz
jeden z tych element6w, program wykona polecenie
lub zadanie.

Ikony. Ikona to maly rysunek reprezentujacy
przeznaczony do otwarcia element, na przyktad
plik, folder, dysk, program lub kosz. Rysunek
ikony to graficzna wskazéwka, ktéra ma poméc
w przypomnieniu uzytkownikowi tego, co
reprezentuje dany element.

Okna. Okno to prostokatny fragment ekranu
zawierajacy dzialajgcy program. Jednoczesnie
otwartych moze by¢ wiele okien. Mozna
zmieniaé rozmiar okien, przenosi¢ je, zamykag,
maksymalizowa¢ tak, aby zajmowaly caly ekran,
lub minimalizowa¢ do przycisku na pasku zadan
niezaleznie od pozostalych okien.

Okna dialogowe. Specjalny rodzaj okien nazywany
oknem dialogowym zawiera pola tekstowe, przyciski,
zakladki, listy przewijane oraz listy rozwijane, ktére
pozwalajg ustawiaé preferencje lub uruchamiaé
polecenia. Niektore okna dialogowe, takie jak
Otworz, Zapisz jako czy Drukuj, wygladaja podobnie
w kazdym programie systemu Windows. Inne, na
przyktad okno dialogowe Wiasciwosci widoczne
na rysunku 1.10, zalezg od programu i kontekstu.
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Mysz

Rozdziat I.

Mysz

Mysz to jedno z dwéch podstawowych narzedzi

wejscia w systemie Windows (drugie to
klawiatura). Przesuwanie myszy na fizycznym
biurku pozwala kontrolowaé ruch wskaznika
myszy na ekranie. Umieszczajac wskaznik myszy
nad ikong lub kontrolka, a nastepnie klikajac ja,
mozna na przyklad wybra¢ element, otworzy¢
lub przeniesé plik, uruchomié program lub
wyrzucié co$ do kosza.

Mysz ma lewy i prawy przycisk. Do wykonywania

wiekszoS$ci operacji uzywa sie lewego przycisku,

ale

umiejetne korzystanie z prawego przycisku,

ktéry wyswietla menu podreczne, to klucz
do szybkiej pracy. Zaawansowane myszy maja
dodatkowe przyciski pelnigce inne funkcje.

Wskazowki

Wiekszo$¢ myszy ma kétko (malg rolke
pomiedzy dwoma gléwnymi przyciskami),
ktére pomaga przewija¢ dokumenty i strony
internetowe. W niektérych myszach rolka
dziata jako trzeci przycisk i mozna ja nacisnad.

Zamiast myszy mozesz uzywaé panelu
dotykowego (w laptopach), trackballa lub
rysika (w komputerach typu tablet).

Osoby leworeczne moga zamieni¢ funkcje
lewego i prawego przycisku. Zobacz punkt
»Konfigurowanie myszy” w rozdziale 4.

Ksztalt wskaznika zmienia sie w zaleznosci
od tego, co wskazuje. Tabela 1.3 przedstawia
wskazniki domy$lne. W punkcie
»Konfigurowanie myszy” w rozdziale 4.
dowiesz sie, jak zmieni¢ ksztatty wskaznikéw.

W dokumentach tekstowych latwo jest
pomyli¢ kursor, ktéry systematycznie
mruga, ze stabilnym wskaznikiem myszy.
Kursor (zwany takze punktem wstawiania)
okresla, w ktérym miejscu zostanie wstawiony
pisany tekst (rysunek 1.11).

systematycznie mruga ze
stabilnym kursorem.| I

Rysunek 1.11. Kursor — pionowa kreska na koricu tekstu
— wskazuje na punkt wstawiania nowych znakdéw. Aby
przenies¢ punkt wstawiania, kliknij jego nowq pozycje
wskaznikiem myszy — symbolem kursora widocznym
po prawej stronie — lub uzyj klawiszy ze strzatkami

Tabela 1.3. Wskazniki myszy

Kiedy si¢ pojawia

[
g

O

Normalny wskaznik. Mozesz klikng¢ obszar lub
element, ktérego cheesz uzywad.

Pojawia sie po kliknieciu znaku zapytania (?)
w prawym gérnym narozniku okna dialogowego.
Nastepnie mozna kliknag¢ dowolny element okna
dialogowego, aby otrzyma¢ informacje o nim
(-Co to jest?”).

Windows wykonuje w tle jakies operacje — na
przyklad otwiera lub zapisuje tymczasowy plik.
Mozna wykonywa¢ inne operacje, jednak czas
reakcji moze by¢ dluzszy niz normalnie.
Windows jest zajety wykonywaniem operacji
i bedzie ignorowal inne polecenia do czasu jej
zakonczenia. Zwykle ten wskaznik pojawia sie
w tylko jednym oknie programu w danym
momencie. Jesli bedzie widoczny w wielu miejscach,
komputer musi by¢ naprawde obcigzony.
Pojawia sie, kiedy uzytkownik najedzie na
krawedz okna (bok lub naroznik). Mozna
przeciagnaé krawedz, aby zmieni¢ rozmiar okna.
Zobacz punkt ,,Okna” w dalszej czesci rozdziatu.
Pojawia sie, kiedy uzytkownik wskaze wyraz lub
obraz powigzany ze strong pomocy, poleceniem
lub strong internetowa. Mozna klikna¢ taki odnosnik,
aby przejs¢ do odpowiedniej lokalizacji lub
wyswietli¢ okno wyskakujace z informacjami.
Dziatanie, ktére uzytkownik prébuje wykonaé,
jest zabronione, lub wskazywany element jest
niedostepny.

Kursor tekstowy pojawia sie w miejscach, w ktérych
mozna zaznaczy¢ lub zmodyfikowaé tekst. Mozesz
klikna¢ mysza, aby okregli¢ punkt wstawiania, lub
klikna¢ i przeciagna¢ kursor, aby zaznaczy¢
(wyr6znic) tekst.

Pomaga precyzyjnie przenosi¢ elementy. Ten
wskaznik czesto pojawia sie w programach do
rysowania.

Pojawia sie, kiedy uzytkownik wybierze opcje
Przenies lub Rozmiar z menu okna. Nastepnie mozna
uzyé klawiszy ze strzatkami do przenoszenia okna
lub zmiany jego rozmiaru i weisnaé Enter, zeby
zatwierdzi¢ operacje, lub Esc, aby ja anulowag. Zobacz
takze punkt ,,Okna” w dalszej czesci rozdzialu.
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Rysunek 1.12. Obszar dzialania wskaznika to jeden
maly piksel. Ten punkt stuzy do precyzyjnego
wskazywania elementéw. W przypadku strzatki
Jest to jej grot. W przypadku niestandardowych,
alternatywnych schematéw kursoréw udostgpnianych
przez Microsoft okreslenie obszaru dzialania moze
wymagac nieco czasu

==
S
}
Dokurmnenty

Rysunek 1.13. Kliknij, aby wybrac ikone...

c-kaz' zawartost okna podczas przedagania

Rysunek 1.14. ...lub aktywowac element okna
dialogowego

A

LN
Komputer L\\: Otworz
Eksploruj
Wyszukaj...
Zarzadzaj

Mapuj dysk sieciowy...
Odtacz dysk sieciowy...
Utwirz skrot

Usun

Zmien nazwe

Wiasciwosci

Rysunek 1.15. Kliknij element prawym przyciskiem
myszy, aby wyswietlic menu podreczne

I ‘r'J_,\\s

Dokumenty

Rysunek 1.16. Uzywaj przeciggania do przenoszenia
elementow takich jak ikony czy katalogi. Dzialanie
tej operacji zalezy od tego, dokqd je przeciggasz

Rozpoczynamy

Aby wskaza¢é element:

¢ Umiesc¢ koncéwke wskaznika nad elementem,
ktory cheesz wskazaé (rysunek 1.12).

Aby klikna¢ element:

& Wskaz element. Nastepnie kliknij i zwolnij
lewy przycisk myszy, nie poruszajac nig
(rysunki 1.131 1.14).

Aby kliknaé¢ dwukrotnie:

& Wiskaz element i szybko kliknij dwa razy
lewym przyciskiem myszy, nie poruszajac nia.

Wskazowka

B Jesli dwukrotne klikniecie bedzie zbyt wolne,
Windows zinterpretuje je jako dwa pojedyncze
Klikniecia, co oznacza co§ innego. W rozdziale 4.,
w punkcie ,,Konfigurowanie myszy”, dowiesz sie,
jak zmieni¢ szybkosé, z jaka trzeba dwukrotnie
klikna¢ element, aby Windows poprawnie
zinterpretowal te operacje.

Aby kliknaé prawym przyciskiem myszy:

& Wskaz element. Nastepnie kliknij prawym
przyciskiem myszy bez poruszania nig
(rysunek 1.15).

Aby przeciagna¢ element:

& Wskaz element. Wcisnij i przytrzymaj lewy
przycisk myszy w czasie przenoszenia wskaznika
w nowe miejsce. Nastepnie zwolnij przycisk
(rysunek 1.16).

Wskazowki

B Przeciagnij obiekt przy uzyciu prawego przycisku
myszy, aby wySwietlié menu podreczne, kiedy
element znajdzie sie w nowej lokalizacji.

B Wecisnij klawisz Esc w czasie przeciagania,
aby anulowad te operacje.

B Przytrzymujac lewy przycisk myszy, przeciagnij
kursor w oknie katalogu lub na pulpicie, aby
utworzy¢ prostokat zaznaczenia wokoét ikon.
Zwolnienie przycisku myszy spowoduje
wybranie zaznaczonych ikon.
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Klawiatura

Rozdziat I.

Klawiatura

Klawiatura nie stuzy wylacznie do wpisywania tekstu.
Doswiadczeni uzytkownicy systemu Windows
czesto wywolujg polecenia za pomocg kombinacji
klawiszy, a nie przy uzyciu myszy. Windows
udostepnia setki skrotow klawiaturowych, ktére
odpowiadaja niemal kazdej popularnej operacji
wykonywanej za pomocg myszy. Tych skrétéw
mozna uzywaé np. do otwierania, zamykania
dokumentéw, poruszania sie po menu Start, pulpicie,
menu, oknach, oknach dialogowych, programach,
dokumentach czy stronach internetowych. Uzywanie
skrétéw klawiaturowych sprawia, ze praca zwykle
przebiega szybciej niz przy wykonywaniu tych
samych operacji za pomoca myszy.

Oproécez znakéw, cyfr i symboli klawiatura zawiera
klawisze nastepujacych typéw:

¢ Klawisze modyfikujace, ktére zmieniajg
znaczenie innych wcisnietych klawiszy
(tabela 1.4).

¢ Klawisze funkcyjne znajdujace sie przy goérnej
lub lewej krawedzi klawiatury. Majg one nazwy
F1, F2 i tak dalej. Ich funkcje zalezg od
uzywanego programu.

¢ Klawisze nawigacyjne stuzg do przewijania
zawarto$ci okien i przenoszenia elementéw

(tabela 1.5).

Tabela 1.4. Klawisze modyfikujgce

Klawisz  Dzialanie

Pozwala wpisywa¢ symbole i duze litery,
a takze rozszerzaé zaznaczenie, jesli jest
uzywany wraz z mysza.

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

Shift

Alt Daje dostep do menu lub modyfikuje
funkcje innych klawiszy (Alt to skrét od ang.
Alternate, czyli ‘zmienny’).

Tabela 1.5. Klawisze nawigacyjne

Klawisz  Dziatanie

Home Przewija do samej gory lub przechodzi
do poczatku wiersza.

End Przewija do samego dotu lub przechodzi
do konica wiersza.

Page Up Przewija w gére o jedng strong

lub do kofica okna.

Page Down Przewija w d6l o jedng strone
lub do kofica okna.

Strzatki Przewijaja w odpowiednim kierunku,
przenosza punkt wstawiania lub wybrane
elementy, a takze pozwalajg przejsé

do przyleglych jednostek.

Klawisz Esc

Klawisz Esc (skrét od ang. Escape, czyli
‘ucieczka’) znajduje sie w lewym gérnym
narozniku klawiatury i zwykle oznacza
,hiewazne” lub ,,zatrzymaj wykonywana
operacje”. Jego wcisnigcie pozwala anulowac
polecenia, przerywa¢ wykonywanie dfugich
procesoéw, anulowac okna dialogowe,
zamykaé menu i usuwacé okna komunikatu.
Czasem klawisz Esc nie powoduje wykonania
zadnej operacji. Jego funkcja zalezy od
kontekstu i aktywnego programu.
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Rozpoczynamy

Aby zastosowac skrot klawiaturowy:

I. Przytrzymaj klawisz modyfikujacy Shift, Ctrl
lub Al

2. Wecis$nij klawisz z okre§long litera, cyfra,
symbolem lub klawisz funkcyjny.

3. Zwolnij wszystkie klawisze.

Wskazowki

B W celu wySwietlenia listy skrétow
klawiaturowych wybierz opcje Start/Pomoc
i obstuga techniczna, a nastepnie wpisz hasto
skroty klawiaturowe.

B Klawisz Alt dziala nieco inaczej niz Shift lub
Ctrl. Te dwa ostatnie klawisze nie wykonujg
zadnych operacji, jesli zostana wcisniete
samodzielnie, podczas gdy Alt aktywuje pasek
menu lub wstazke. Jesli przypadkowo wcisniesz
Klawisz Al¢, naci$nij go ponownie, aby przywréci¢
standardowe dzialanie programu.

B Wiekszosé klawiatur komputerowych ma po obu
stronach spacji dodatkowe klawisze specyficzne
dla systemu Windows.

EH Weisnij sam klawisz z logo Windows w celu
otwarcia menu Start lub wci$nij go w polaczeniu
z okreslong literg, aby uruchomié inne operacje.
Sq one opisane w odpowiednich miejscach
ksigzki.

B Klawisz aplikacji wyswietla menu podreczne
wybranego elementu (dziata tak samo jak
klikniecie prawym przyciskiem myszy).

B Niektore skroty klawiaturowe sg takie same we
wszystkich programach (na przyklad klawisz F1
wywoluje pomoc, a kombinacja Cirl+C stuzy
do kopiowania), jednak w programach
zdefiniowane sy takze skroty niestandardowe.

B Niektore skroty klawiaturowe nie dzialaja,
jesli w Centrum ulatwien dostepu wlaczona
jest funkcja Klawisze trwate. Zobacz punkt
,Udogodnienia dla uzytkownikéw
niepelnosprawnych” w rozdziale 4.
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Klawiatura

Rozdziat I.

Klawisze modyfikujace dzialaja takze
z przyciskami myszy.

Aby klikna¢ przy wiaczonym klawiszu Shift:

& Przytrzymaj klawisz Shift, a nastepnie kliknij
przed jego zwolnieniem.

Aby przenies¢ przy wiaczonym klawiszu Shift:

& Przytrzymaj klawisz Shift, a nastepnie
przeciggnij i upusé element przed
zwolnieniem klawisza.

Wskazéwka

® Windows udostepnia takze polecenia
Ctrl+Kklikniecie, Alt+klikniecie,
Ctrl+przeciaganie i Alt+przecigganie
stuzace do wykonywania operacji na plikach.

Sztuczki z uzyciem klawiatury

Jesli nauczytes sie korzystaé z 84-klawiszowej klawiatury IBM, niestandardowej klawiatury laptopa
lub ergonomicznej, moze irytowa¢ Cie umiejscowienie klawiszy Caps Lock, Ctrl i klawisza z logo
Windows w standardowej, |02-klawiszowej klawiaturze.

Urzadzenie TradeKeys z ,,PC Magazine” (okoto 22 ztote; www.pcmag.com) umozliwia zmienianie

i zZamienianie przypisania zadan do klawiszy lub wytaczanie klawiszy klawiatury (wiaczajac w to klawisze

modyfikujace) w niemal dowolny sposéb. Rézni uzytkownicy moga szybko przefacza¢ sie miedzy

poszczegdlnymi tablicami znakow.

Dostepnych jest kilka narzedzi do obstugi klawiatury, ktére automatyzuja wpisywanie powtarzajacego

sie tekstu i zmniejszaja liczbe btedow:

4 ShortKeys (okoto 55 ztotych; www.shortkeys.com) pozwala zdefiniowa¢ zamienniki dla okreslonych
znakéw. ShortKeys automatycznie zastepuije takie znaki podanym tekstem (podobnie jak funkcja
autokorekty w programie Word).

4 Keyboard Express (okoto 70 ztotych; www.keyboardexpress.com) umozliwia zdefiniowanie makr
klawiaturowych, ktore sktadaja sie z automatycznie uruchamianych sekwencji znakéw.

4 IntelliType Pro Microsoftu (program bezpfatny; www.microsoft.com/hardware/mouseandkeyboard/
SDownload. mspx) wspétpracuje takze z niektérymi klawiaturami producentéw innych niz Microsoft.
Tego programu mozna uzywa¢ do zmiany znaczenia klawiszy i ich wyfaczania, uruchamiania czesto
uzywanych polecen, otwierania programéw i stron internetowych oraz wykonywania innych zadan.

4 Jesli podobnie jak ja jestes fanem starych klawiatur Model M produkcji firmy IBM, cechujacych
sie wytrzymata obudowa oraz klikajacymi sprezystymi klawiszami, mozesz kupi¢ je na stronach
www.clickykeyboards.com lub www.pckeyboard.com.
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Nazwa menu

Rozpoczynamy

Menu w systemie Windows stuza do wyswietlania
polecen w grupach (rysunek 1.17). Menu sa
szczegblnie wygodne, kiedy uzytkownik zaczyna
prace z programem, poniewaz pokazujg dostepne
polecenia i ulatwiajg eksperymentowanie.

Doswiadczeni uzytkownicy wolg wybieraé polecenia
menu za pomocy skrétéw klawiaturowych, a nie
przy uzyciu myszy. Programy zwykle udostepniaja
skroty klawiaturowe dla czesto wykonywanych
operacji. Skroéty te sa widoczne po prawej stronie
polecenia w menu. Aby wybra¢ na przyktad operacje
kopiowania, nalezy wcisngé kombinacje Ctrl+C.
Jesli dla danego polecenia nie ma zadnego skrétu
klawiaturowego, mozna uzy¢ kombinacji klawisza
Alt i podkreslone;j litery z menu polecenia.

Pasekmenu—| Pl | Edyqa Widok Wstaw Format uamgdm _Qane Okno Pomoc =& X|

Polecenia
(elementy menu)

Podkreslona litera ———

Niedostepne
(niewyraZne)
polecenia

[ Cofnij Wysokos¢ wierszy Ctri+Z

O Powtdrz Wysokoé¢ wierszy  Ctrl+Y

& Wytnj

=1 B Kopiy

Ot Skraty klawiaturowe

Podmenu

I -

u
Usur a&uz ;awartasc Del
Przenies lub kopiuj arkusz... ___ Komentarze

84 Znajdi... Ctrl+F
Zamieri... Ctri+H
Przejdi do... Ctr+G

tacza...

Separator poleceri

Objeks

Rysunek 1.17. Menu znajdujq si¢ na pasku menu w gdérnej czesci okna programu
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Rozdziat I.

Wskazowki

Polecenia, obok ktérych znajduje sie tréjkatna
strzatka, umozliwiajg dalszy wybor opcji

w podmenu. Aby otworzy¢ podmenu, nalezy
klikngé lub wskazaé odpowiednie polecenie.

Zaznaczone polecenia (rysunek 1.18)
reprezentuja wlaczone i wylaczone opcje
lub wzajemnie wykluczajace sie wybory.

Wyblakle polecenia sa niedostepne w biezacym
kontekscie. Na przyktad nie mozna uzywaé
polecenr Wytnij czy Wklej, jesli nic nie jest
zaznaczone.

W poszezeg6lnych menu polecenia sg logicznie
uporzadkowane za pomocg poziomych linii
nazywanych separatorami polecen.

Niektére menu sg takie same w wielu
programach. Menu Plik prawie zawsze zawiera
polecenia Nowy, Otwdrz, Zapisz, Zapisz jako,
Drukuj i Zakoncz, a menu Edycja — opcje
Cofnij, Wytnij, Kopiuj i Wklej.

Aby wybra¢ polecenie z menu:

2.
3.

Kliknij nazwe danego menu.

Pojawi sie odpowiednie menu z poleceniami.
Przejdz do szukanego polecenia.

Kliknij, aby wywolaé wybrane polecenie.

Menu zniknie

Wstaw Format P

v Pasek narzedzi
Pasek formatu

v Linijka

v Pasek stanu

Opcje...

Rysunek 1.18. Zaznaczone polecenie okresla opcje,
ktdora jest wlgczona lub wybrana

Wiekszos¢ polecen menu jest wykonywanych
bezposrednio po ich wybraniu. Jesli polecenie
wymaga podania dodatkowych danych, po
jego nazwie widoczny jest trzykropek (...),
co informuje uzytkownika o tym, ze pojawi
sie okno dialogowe, w ktérym mozna wpisa¢
potrzebne informacje. Na przyktad opcja
Znajdz z rysunku |.17 ma trzykropek,
poniewaz tego polecenia nie mozna wykonac,
jesli uzytkownik nie wpisze, co chce znalez¢.
Niektore opcje, na przyktad Wtasciwosci
lub Pomoc/O programie, wyswietlaja okno
dialogowe, jednak nie towarzyszy im
trzykropek, poniewaz do wykonania tych
polecen nie sa potrzebne dalsze informacje
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Rozpoczynamy

Aby wybrac opcje menu za pomocg klawiatury:

l. Przytrzymaj klawisz Alt, wci$nij litere
podkreslona w nazwie menu, a nastepnie
zwolnij oba klawisze.

W niektérych programach podkreslenia lub
pasek menu nie pojawig sie, dopoki uzytkownik
nie wcisnie klawisza Alt.

2. Na klawiaturze wcisnij podkreslona litere
polecenia otwierajacego podmenu.

3. Po pojawieniu sie podmenu wei$nij w nim
podkreslona litere polecenia.

Wskazowki

B Aby wys$wietli¢ podkreslenia w oknach
dialogowych i innych oknach, wybierz
Start/Panel sterowania/Ulatwienia dostepu/
Centrum ulatwieri dostepu/Ulatw korzystanie
z klawiatury, zaznacz opcje Podkresl skroty
klawiaturowe i klawisze dostepu i Kliknij Zapisz.

B Jedli ta sama litera jest podkreslona w kilku
poleceniach menu, nalezy weisngé ja kilkakrotnie
i wybraé¢ odpowiednie polecenie. Nastepnie
mozna wcisngé Enter.

B Inny spos6b obstugi menu przy uzyciu
klawiatury to weisniecie przycisku F10 lub Al
(samego) w celu aktywowania paska menu,
a nastepnie uzycie strzalek do przejscia do
polecenia i wcisniecie Enter.

® W niektérych programach systemu Vista
— na przyklad w Eksploratorze Windows,
przegladarce Internet Explorer czy odtwarzaczu
Windows Media Player — trzeba wcisngé
i zwolni¢ przycisk Alt, aby pojawil sie pasek
menu.

B Aby zamkng¢ menu bez wybierania polecenia,
nalezy dwukrotnie wcisnaé¢ klawisz Esc (lub
kliknaé mysza poza menu).
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Rozdziat I.

Menu podreczne

Menu podreczne (nazywane takze menu
kontekstowym) to menu zalezne od kontekstu,
ktére pojawia sie po kliknieciu elementu prawym
przyciskiem myszy (rysunek 1.19). Windows
udostepnia menu podreczne dla niemal wszystkich
elementéw interfejsu: ikon, plikéw, folderéw,
dyskéw, pulpitu, paska zadan, klawisza Start,
elementéw menu Start, kosza i tak dalej. Menu
podreczne to jedna z najbardziej przydatnych
wlasciwosci systemu Windows. Sprébuj kliknaé
dowolny element, aby zobaczy¢, czy pojawi sie
menu podreczne.

Wskazowki

B Polecenia menu podrecznego dotycza jedynie
zaznaczonego elementu (lub ich grupy).

B Programy udostepniajg wlasne niestandardowe
menu podreczne. Kliknij prawym przyciskiem
myszy odno$nik w przegladarce Internet
Explorer, zaznaczony tekst w Notatniku lub
edytorze Microsoft Word albo wybrany
rysunek w programie Adobe Photoshop.

® Klikniecie prawym przyciskiem myszy ikony
na pasku zadan lub paska tytutu daje dostep
do menu shuzacego do kontroli okna danego
programu. Zobacz punkt ,,Okna” w dalszej
czesci rozdziatu.
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Rysunek 1.19. Menu podreczne, otwierane za
pomocq prawego przycisku myszy, daje szybki
dostep do popularnych polecen. Na rysunkach
widoczne sq menu podreczne: pliku programu
Microsoft Excel (otwarte w Eksploratorze), kosza
oraz fragmentu tekstu zaznaczonego w Notatniku.
Rysunek 1.15 przedstawia menu podreczne Komputer
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Nieproszone wpisy
w menu podrecznym

Narzedzia, aplikacje typu shareware i inne
programy czesto dodaja wiasne wpisy
do menu podrecznego za pozwoleniem
uzytkownika lub nawet bez niego. Jesli
w menu podrecznym znajdzie sie zbyt
wiele elementéw, zwykle mozna je usunaé¢
za pomoca okien dialogowych Opcje lub
Whasciwosci odpowiednich programéw

— trzeba znalez¢ w nich opcje o nazwie
menu kontekstowe. Na przyktad program
WinZip dodaje polecenia (takie jak Kompresja
do Zip) do menu podrecznego Eksploratora
Windows. Zaktadka Opcje/Konfiguracja/
Rozszerzenia Eksploratora programu WinZip
pozwala wyswietli¢ lub ukry¢ te polecenia.

Jesli dana opcja menu kontekstowego jest
niedostepna, mozna zmodyfikowac rejestr
(zobacz punkt ,,Modyfikowanie rejestru”
w rozdziale 20.). Wiele polecen menu
kontekstowego znajduje si¢ w folderach
HKEY _CLASSES_ROOT\Directory\shell

i HKEY_CLASSES_ROOT\Folder\shell.
Dwukrotne klikniecie wezta shell powoduje
wyswietlenie kluczy odpowiadajacych
poleceniom menu. Nie wida¢ na tej liscie
wbudowanych polecen systemu Windows
i nie mozna ich usunaé¢. Mozesz jednak
usunac¢ te klucze, ktérych nie potrzebujesz.

W niektoérych przypadkach klucze sa ukryte
w folderze HKEY CLASSES ROOT i trzeba
znalez¢ klucz odpowiedniego programu
(czasem jest to ,,skomplikowane”, na przyktad
Adobe.Acrobat.ContextMenu). Mozna tez
wybra¢ opcje Edycja/Znajdz i wyszuka¢ tekst
elementu menu (ZnajdZ wirusy lub jakikolwiek
inny). Instrukcje mozna zwykle znalez¢ na
stronie internetowej producenta lub wpisac¢
w wyszukiwarce hasfa context menu,
registry i nazwe programu. Czasem nie
ma zadnych kluczy i trzeba pogodzi¢ sig

z obecnoscia niestandardowego elementu
menu. Warto utworzy¢ kopie zapasowa
rejestru przed wprowadzeniem w nim zmian.

Rozpoczynamy

Aby wybra¢ opcje menu podrecznego:

I. Kliknij element prawym przyciskiem myszy.

Pojawi sie menu podreczne z poleceniami.

2. Przejdz do odpowiedniego polecenia menu.

3. Kliknij, aby wybra¢ polecenie.

Menu zniknie.

Aby wybra¢é polecenie menu podrecznego
za pomoca klawiatury:

I. Wybierz (zaznacz) element.

2. B Weisnij Klawisz aplikaciji (lub kombinacje

Shift+ F10).

3. Wciénij podkreslong litere odpowiedniego

polecenia menu.
lub

Uzyj strzatek do przej$cia do odpowiedniego
polecenia, a nastepnie wcisnij Enter.

Wskazowki

B Niektére menu podreczne majg pogrubione

polecenie domyslne. Mozna nacisna¢ Enter,
aby je wywolad.

B Aby zamkna¢ menu podreczne bez wybierania

polecenia, nalezy wcisnaé klawisz Esc lub
klikng¢ lewym przyciskiem myszy poza
otwartym menu. Klikniecie prawym
przyciskiem myszy poza menu podrecznym
spowoduje jedynie przeniesienie go

do miejsca, ktére wskazuje wskaznik.

W Jesli zaznaczonych jest wiele ikon, klikniecie

jednej z nich prawym przyciskiem myszy
spowoduje otwarcie menu podrecznego
dla grupy wybranych elementéw.
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Rozdziat I.

Przyciski menu

| Poczta e-mail @ MNagraj ~ Przygotu) film

W Viscie dostepne sa takze przyciski menu, Dysk z dymi...
ktére wygladaja jak zwykle przyciski, ale zawierajg Dysk DVD wideo...
strzatke menu rozwijanego. W niektérych
przypadkach klikniecie takiego przycisku powoduje —_— )
wyS$wietlenie menu (u goéry rysunku 1.20). W innych [l S TETEICL =: st Ll
sytuacjach umieszczenie wskaznika myszy nad

przyciskiem powoduje ,rozlozenie” go na dwie
czesci: wieksza z gléownym poleceniem i mniejszg
(ze strzalkag menu rozwijanego), ktéra wyswietla
niewielkie menu z opcjami i poleceniami
powiazanymi z danym przyciskiem (na §rodku #" Dopasuj automatycznie
rysunku 1.20). Niektore przyciski i odnosniki na
panelu zadai majg menu wy$wietlane wewnatrz
danego panelu (u dotu rysunku 1.20). ' Dopasuj kolor

Qdswiez urzadzenia
Wiecej opcji...

Pomoc synchronizacji

P Dopasuj naswistlenie

. Przytnij obraz
Yty l{\\E

Format

lNiestandardowy VI

’EI Obréé ramke

& Popraw czerwone oczy

Rysunek 1.20. Przycisk menu w Galerii fotografii
systemu Windows (u géry), rozbity przycisk menu
w odtwarzaczu Windows Media Player (na srodku)
i menu w panelu zadan w Galerii fotografii systemu
Windows (na dole)
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Rozpoczynamy

Wstazki

W pakiecie Microsoft Office 2007, udostepnionym
w podobnym czasie co Windows Vista, Microsoft
wprowadzil wstazki zastepujace tradycyjne menu
i paski narzedzi. Wstazka (rysunek 1.21) jest
zbudowana z zestawu zakladek, ktére zawieraja
o wiele wiecej polecen, niz system menu, paskéw
narzedzi, paneli zadan i okien dialogowych we
wezesniejszych wersjach pakietu Office. Wstazki
sg dostepne w programach Word 2007, PowerPoint
2007, Excel 2007 i Access 2007. Jesli sie przyjma,
mozna oczekiwaé pojawienia sie wstazek we
wszystkich aplikacjach dla systemu Windows.

Wskazowka

® Aby przywrécié¢ w pakiecie Microsoft Office
2007 tradycyjne menu, mozna uzy¢ programu
Classic Menu for Office 2007 (okoto 70 zlotych;

www.addintools.com).

H9-0 )+ Dokumentl - Microsoft Word - 7 x
| Marzedzia gléwne | Wstawianie  Ukladstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenza  Widok (7]
: o ) = = By R
[ﬁ o Calor Tekst poastawc ~ |11~ [A” a7 [ =T | naBbceDe | AzBbceD: AaBbCi AaBbCe P
i ac
Wklej - = - _  Zmieri
Klej |n I U -aex x A - A= [P TNomainy |1 Bez odst.. Nsgtoekl Nagtbwek2 - ZTES o
Schowek & Czcionka {F Akapit F] Style T || Edytowanie
bed -8~ = Zeszytl - Microsoft Excel - =
Marzedzia gtowne | Wstawianie | Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok @ - = x
= = |5 ElE T i vt Fole tekstowe | Wiersz podpisu ~
e B D Ml ke S M ) @ T
HEC | =) Nagtéwek i stopka Pgd Obiekt
Tabela Tabela | Obraz Obiekt Ksztalty SmartArt | Knlurm\mmI 1:nmwy Km Siupl:owy Walsﬁwnwy Punkluwy Inne Hipertacze
‘ przestawna = | dipatt | wykresy ¥ Al woraart - {1 symbol
Tabele | Tustrage Il Wkresy | taca Tekst

Rysunek 1.21. Wistqzki w programach Word 2007 (u géry) i Excel 2007 (u dotu) ulatwiajq wyszukiwanie
polecen, ktére wezesniej byly ukryte w glebi interfejsu
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Paski narzedzi

Rozdziat I.

Paski narzedzi

Pasek narzedyzi to wiersz, kolumna lub blok przyciskéw
z ikonami, ktére mozna klikna¢ w celu wykonania
pewnej operacji, wybrania narzedzia lub zmiany
ustawien (rysunek 1.22). Przyciski paska narzedzi
czesto obstugujg te same operacje co opcje menu,
jednak sa wygodniejsze, poniewaz zawsze sg pod reka
— przewaznie przy krawedzi obszaru roboczego.
W programach zwykle znajduje sie kilka r6znych
paskow narzedzi, a kazdy udostepnia grupe zadan.
Na przyklad w edytorach tekstu dostepny jest pasek
narzedzi do formatowania tekstu i akapitéw czy

do wykonywania operacji na plikach.

Wskazowki

B Wiele programéw wyswietla podpowiedzi
— krétkie opisy przyciskéw i ikon paska narzedzi.
Te podpowiedzi pojawiajg sie na chwile, kiedy
wskaznik myszy znajdzie sie nad danym
elementem (rysunek 1.23).

® Klikniecie przycisku paska narzedzi z niewielky
trojkatng strzatky wskazujacg w prawo lub
w dot pozwala wyswietli¢ male odrebne menu
(rysunek 1.24). Zobacz takze punkt ,,Przyciski
menu’ we wezesniejszej czescei rozdziatu.

®m Czesto mozna dostosowaé paski narzedzi, tworzyé
nowe i przenosic je na ekranie, aby dopasowac
do wlasnych preferencji. Wyprébuj te mozliwosci.
Kliknij pasek narzedzi prawym przyciskiem myszy,
aby zobaczyé, czy pojawi sie menu podreczne.
Kliknij pusty obszar paska narzedzi (zwykle znajduje
sie po lewej stronie) i sprobuj przeciagngé dany
pasek tak, aby ,,zadokowa¢” przy krawedzi okna lub
pozwoli¢ mu ,,ptywaé” swobodnie na srodku okna.

m Niektore paski narzedzi maja przelaczniki, ktére
mozna weisngé (wlgezyé) za pomocy jednego
Klikniecia i puscié (wylaczy¢) za pomoca drugiego.
Takie przyciski pozwalajg ustawiaé opcje i warunki,
ktére dotyczg tylko wybranego fragmentu
(rysunek 1.25).

B Paski narzedzi moga pojawia¢ sie i ukrywaé
automatycznie w zalezno$ci od tego, jakie operacje
uzytkownik wykonuje.

»
o - Bl ~ m= v |k Strona v (O Narzedzia

‘3 < L_jl? =] Wispiznie: Opiks [¥] Wygladzanie

DEeES LY s+aRT -

Rysunek 1.22. Paski narzedzi Eksploratora
Windows (u gdry) i programu Photoshop
(na srodku). Dolny pasek narzedzi zawiera
standardowe ikony pakietu Office, ktdre dla
spdjnosci stosowane sq takze w wielu innych
programach. Od lewej do prawej: Nowy,
Otworz, Zapisz, Drukuj, Podglad wydruku,
Pisownia i gramatyka, Wytnij, Kopiuj, Wklej,
Malarz formatéw, Cofnij i Ponéw

41—
8=
=

Wyrdwnaj do lewej

Rysunek 1.23. Podpowiedz w edytorze tekstu.
Nicktore podpowiedzi informujq takze o skrotach

m \W http://pl.wikipedia.org/wiki/Stron

Strona ghéwna - Wikipedia, wolna encykl

Google
Wydawnictwo Helion -- helion.pl
Micrasoft w Polsce - Strona gléwna

¥ Strona gléwna - Wikipedia, wolna encykl
Google

Dostesuj swoje ustawienia

& Historia Ctrl+Shift+H

Rysunek 1.24. W przeglgdarce Internet
Explorer przycisk menu Niedawno uzywane
strony pozwala ponownie odwiedzic ostatnio
otwierane strony

B Jf U

Rysunek 1.25. Przelqczniki pozostajg weisnigte,
dopdki uzytkownik nie kliknie ich po raz
wtdry. Przyciski wcisnigte powyzej sprawiajg,

Ze zaznaczony tekst w edytorze bedzie pogrubiony
i wyrdwnany do lewej
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Rysunek 1.26. Rysunek zalezy od tego, co dana
ikona reprezentuje. Obickty systemowe, takie jak
Komputer, Panel sterowania czy Kosz, majq rysunki
domyslne. Wszystkie dokumenty jednego typu
— na przyklad pliki tekstowe (txt) — majq takie
same ikony. Pliki programow (.exe), takich jak
Internet Explorer, majq ikony whudowane w aplikacje

przez ich producentéw
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Rysunek 1.27. Kliknij ikone, aby jq zaznaczyc

B Mozna skonfigurowa¢ system Windows
tak, aby zaznaczaé ikony poprzez samo ich
wskazanie. Zobacz punkt ,,Niestandardowe

dzialanie myszy”~ w rozdziale 4.

® Aby zaznaczaé ikony przy uzyciu pél
wyboru, nalezy wybraé opcje Start/Panel
sterowania/Wyglgd i personalizacja/Opcje
folderow, otworzyé zaktadke Widok
i wlaczy¢ opcje Uzyj pdl wyboru do

zaznaczania elementow.

Rozpoczynamy

Ikony

Ikona to maly rysunek reprezentujacy okreslony
element. W systemie Windows ikony uzywane sg na
pulpicie i w folderach do przedstawiania folderéw,
plikéw, dyskéw, dokumentéw, programéw, kosza
i sprzetu (rysunek 1.26).

Mozna wybraé (zaznaczy¢) rysunek ikony lub ich
grupy w celu wykonania operacji. Nalezy klikna¢
element lewym przyciskiem myszy, aby go
zaznaczy¢. Klikniecie prawym przyciskiem myszy
pozwala otworzy¢ menu podreczne.

To, co sie stanie po otwarciu ikony, zalezy od jej
typu. Tkony folderéw, napedéw, pamieci
zewnetrznej i urzadzen przeno$nych sa otwierane
w oknie Eksploratora Windows. Tkony dokumentéw,
rysunkoéw, filméw i plikéw muzycznych sg otwierane
W powigzanym z nimi programie. Jesli dany program
nie jest jeszcze wlaczony, system uruchamia go.
Tkony programéw pozwalaja uruchamia¢ aplikacje.
Tkony zapisanego wyszukiwania, nowosé w Viscie,
powoduja rozpoczecie przeszukiwania komputera
i wySwietlenie listy wszystkich plikéw, ktére
odpowiadaja szukanemu wyrazeniu. Tkona Kosza
pozwala wyswietli¢ elementy, ktére zostang usuniete
w momencie opréznienia kosza.

Aby wybra¢ ikone:
¢ Kliknij jg (rysunek 1.27).
lub

Przytrzymaj klawisz strzatki, dopoki
odpowiednia ikona nie zostanie zaznaczona.

lub

Weisnij pierwsza litere nazwy ikony. Jesli kilka
ikon ma nazwe rozpoczynajacy sie taka samg
litera, nalezy wcisnaé¢ odpowiedni klawisz kilka
razy, az zostanie zaznaczona odpowiednia ikona.

Wskazowki

B Wybranie ikony powoduje anulowanie
zaznaczenia wszystkich pozostatych.
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Ikony

Rozdziat I.

Aby zaznaczy¢ wiele ikon:

4

Kliknij kazda potrzebng ikone, przytrzymujac
klawisz Ctrl (rysunek 1.28).

lub

Przeciggnij prostokat wyboru wokét ikon
(rysunek 1.29). Zaznaczany obszar to zawsze
prostokat — nie mozna otoczy¢ nieregularnego
wycinka.

lub

Kliknij pierwszg ikone, ktérg chcesz wybrac.
Nastepnie kliknij ostatnig potrzebng ikone,
przytrzymujac klawisz Shift. Wszystkie ikony
pomiedzy nimi zostang automatycznie
zaznaczone (,,pomiedzy nimi” wedlug definicji
stosowanej w systemie Windows).

Wskazéwka

W Eksploratorze Windows najlatwiej jest
pracowaé z wieloma ikonami w widoku
szczegotow lub listy, kiedy to wszystkie ikony
sg widoczne w kolumnie. Wybierz opcje
Widoki/Szczegdty lub Widoki/Lista (z paska
narzedzi). Zobacz punkt ,,Uzywanie
Eksploratora Windows” w rozdziale 5.

Aby wybra¢ wszystkie ikony okna:

*

Wybierz opcje Organizuj/Zaznacz wszystko
(z paska narzedzi) lub Edycja/Zaznacz wszystko
(z paska menu) lub wcisnij kombinacje Cirl+A.

Aby usuna¢ zaznaczenie ikony:

4

Jesli zaznaczona jest tylko jedna ikona, kliknij
dowolne miejsce okna lub pulpitu poza wybrang
ikona.

lub

Jesli ikona to cze$¢ zaznaczenia obejmujacego
wiele ikon, kliknij ja, przytrzymujac klawisz Ctrl.
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Rysunek 1.28. Aby wybrac wiele ikon (ktdre nie lezq
obok siebie), klikaj je, przytrzymujgc klawisz Ctrl.
Okno na rysunku przedstawia ikony w widoku

szczegdlow

= =

Wyszukaj

Data mo

dyfikacji

Pohieranie
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Rysunek 1.29. Mozna przeciggngé kursor nad ikonami
w dowolnym kierunku, aby utworzyc zaznaczenie.
Tkony w obrebie prostokgta sq przyciemnione,
co informuge o tym, ze zostang wybrane

34



- |"t| | Wszukaj

Nazwa Data modyfikacji Rozmiar Sciezka folderu
Dokumenty Kontakty tacza Muzyka
ﬁ\ ! ‘1 !;l.\'
Obrazy Pobieranie Pulpit Ulubicne

R b R

Wideo Wyszukiwania Zapisane gry
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Rysunek 1.31. ...w nowe miejsce okna (lub na pulpit)

Rozpoczynamy

Wskazowki

B Jesli cheesz zaznaczyé prawie wszystkie ikony
w oknie, wybierz kombinacje Ctrl+A, a nastepnie
kliknij niepotrzebne ikony, przytrzymujac
klawisz Ctrl.

® Wybierz opcje Edycja/Odwrdéc zaznaczenie
(lub wcisnij sekwencje Alt, E, O), aby zaznaczy¢
niezaznaczone ikony i na odwr6t.

Aby przenies¢ ikone:

¢ Przeciagnij ja w nowe miejsce (rysunki 1.301 1.31).

Wskazowki

m Kliknij nagtéwek kolumny (Nazwa, Data
modyfikacji, Typ, Rozmiar i tak dalej), aby
posortowaé ikony znajdujace sie w oknie.

B Nie mozna zmieni¢ pozycji ikony, jesli w oknie
ustawiony jest widok listy.
B Mozna jednoczes$nie przenies¢ kilka ikon,

przeciggajac dowolna ikone wchodzaca w sklad
zaznaczenia.

Aby uruchomic program reprezentowany
przez ikone:

¢ Kliknij ja dwukrotnie.
lub

Wybierz ja, a nastepnie wcisnij Enter.

Wskazowki

® Aby jednoczesnie otworzy¢ wiele ikon, wybierz
je, a nastepnie wcisnij Enter.

B W celu otwarcia dokumentu lub rysunku
W innym programie niz w powigzanym z danym
typem plik6w (domy$lnym), kliknij ikone
prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje
Otworz za pomocg. . .

B Mozesz skonfigurowaé system Windows tak,
aby otwieral ikone po pojedynczym kliknieciu.
Zobacz punkt ,,Niestandardowe dziatanie myszy”
w rozdziale 4.
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Rozdziat I.

Okna

Nazwa systemu Windows (czyli ‘okna’) pochodzi
od prostokatéw widocznych na ekranie — okien
— w ktérych wykonywane sg operacje. Rysunek
1.32 przedstawia typowe okno z opisem jego czesci.
Kiedy uzytkownik korzysta z systemu Windows
Vista, moze jednocze$nie otworzyé wiele
nachodzacych na siebie okien, dzieki czemu mozna
na przyklad pracowac na zmiane z edytorem tekstu,
klientem poczty elektronicznej i przegladarka
internetows.

Aplikacje (takg jak Internet Explorer, Word czy
Photoshop) w jej oknie mozna zidentyfikowaé
za pomocg paska tytulu, ktéry wyswietla nazwe
programu oraz biezacego dokumentu. W oknie
folderéw (takim jak Dokumenty czy Panel sterowania)
pasek tytutu jest pusty, a pasek adresu wyswietla
biezaca lokalizacje w postaci szeregu odnosnikéw
rozdzielonych strzatkami (rysunek 1.33).

Kazde okno ma granice i moze wyswietla¢ swa
zawarto$¢ za pomoca réznych widokéw. Aby
zarzadzaé wieloma oknami, trzeba pozna¢ kilka
podstawowych technik.

Wskazowki

® Uzywane okna zawierajg czesto wiele innych
elementoéw, takich jak menu, paski narzedzi,
paski statusu i nawigacji oraz inne panele.

B Okna nie musza by¢ prostokatne. Niektére
aplikacje (na przyktad Windows Media Player)
pozwalajg stosowac skorki z niestandardowymi
ksztattami.

Przycisk Zamknij

Przycisk Maksymalizuj/Przywracanie

Menukontroliokna  Pasek tytutu  Przycisk Minimalizuj
|

mr

!?f.m-mk

Pilk Edycja Format  Widok Pomoc

- To sa Tudzie -adrzy n’ielkiej pracy i odwagi, ale handlarze: dla .
byle duzym, najwi .. Fenicjanin jest ak woda: wiele przyna
Trzeba dawac im jak najm‘iej a nade wsZystkd czuwac, azeby nie wc

Gdy im dobrze zaplacisz 1 dasz nadzieje jesr:ze wiekszego zarobku,
o tajemnych ruchach asyrii, wiemy przez n

- & Zydzi?... - szepnal ksiaze spuszczajac oczy.
- Narod try, ale posepni fanatycy 1 uradzeni uroqouie Egiptu. D

zdziam sagdal asyrii, zwroca sie. oo nas. sodajby nie za pozno.
ie, nie tu, tylko w Niniwie 1 Babelu

Ramka

Rysunek 1.32. Okno aplikacji

Pasek adresu

@T\}"f" » tomek » Dokumenty » wydatki -[4.,.[

Nazwa Data modyfikecji  Typ R
) wydatki_samochad.ds
M) wydatki_wycieczkads

Rysunek 1.33. Okno folderu. Pasek adresu

wskazuje na biezqcq lokalizacje
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Plik Edycja Format Widok Pomoc

- To sa ludzie madrzy, wielkiej pracy i odwagi, ale hi .
byle duzym, najwiekszym!'... Fenicjanin jest jak woda: _
Trzeba dawac im jak najmniej, a nade wszystko czuwac, i‘
Gdy im dobrze zaplacisz i1 dasz nadzieje jeszcze wieks:

o tajemnych ruchach asyrii, wiemy przez nich. -

Fl [0 3

o5 |

%

@ij“ﬁ b tomek b

T | ez

B Orgenizuj = oo Widoki ~ (B Otwors | Udostepni >

Nazwa Data modyfikacji Rozmiar Scieska folderu G
[ i B -
< 1 r
\

& Pusta strona - Windows Intemnet Explorer ‘@
@ \_/" hd |g about:blank - ‘ +5 ‘ X | | Live Search

W |@Pu;tastmna ‘7| I~ R I
| 5
& Internet | Tryb chroniony: wiaczony ®100% -

Rysunek 1.34. Mozna okreslié, ktore okno jest
aktywne, dzigki ciemniejszemu kolorowi paska
tytutu i obramowania. W tym przypadku aktywne
jest srodkowe okno

lub

Jesli uzywasz schematu koloréw Aero,
przytrzymaj klawisz z logo Windows, wcisnij
kilka razy przycisk Tab do momentu
pojawienia sie okna z szukanym programem,
a nastepnie zwolnij oba klawisze.

Rozpoczynamy

Aktywowanie okna

Cho¢ mozna otworzy¢ wiele okien, w danym
momencie aktywne jest tylko jedno. Aktywne
okno to te, do ktérego przekazywane sg informacje
o przyciskanych klawiszach (wpisywany tekst,
operacje nawigacyjne czy polecenia). Mozna
zidentyfikowa¢ aktywne okno dzieki ciemniejszemu
kolorowi paska tytutlu i obramowan. Krawedzie
nieaktywnych okien maja wyblakte kolory. Jesli
uzytkownik korzysta ze schematu koloréw Aero,
aktywne okno daje wiekszy cien, przez co wyglada
tak, jakby unosilo si¢ nad nieaktywnymi oknami
(rysunek 1.34). Nieaktywne okna moga by¢ czesciowo
lub calkowicie ukryte za innymi oknami, gdzie
pozostaja do czasu przeniesienia ich na wierzch.

Aby aktywowa¢ okno:

¢ Kliknij dowolny fragment danego okna (ale nie
przycisk ani menu, poniewaz moze to spowodowaé
przypadkowe aktywowanie polecenia).

lub
Kliknij ikone danego okna na pasku zadan.
lub

W pasku narzedzi Szybkie uruchamianie paska
zadan Kliknij przycisk Przelgcz miedzy oknami
(), uzyj klawiszy strzatki do wybrania

odpowiedniego okna, a nastepnie wcisnij Enter.

lub

Przytrzymaj klawisz Alt, kliknij szybko kilka
razy klawisz Esc dopéty, dopdki nie pojawi sie
szukane okno, a nastepnie zwolnij oba klawisze.

lub

Przytrzymaj klawisz Alt, wcisnij kilka razy klawisz
Tab, az ikona potrzebnego programu zostanie
wyrézniona w pasku wyboru, a nastepnie zwolnij
oba klawisze. Jest to popularna technika nazywana
przelaczaniem przy uzyciu klawisza Tab.
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Okna

Rozdziat I.

Wskazowki

B Programy, ktérych okna nie sa aktywne, wciaz
moga wykonywa¢ pewne operacje — tak zwane
zadania w tle — i na przyklad pobiera¢ pliki
czy drukowaé dokumenty. Brak aktywnosci
danego okna oznacza, ze uzytkownik je ignoruje,
jednak system Windows wcigz moze przydzielaé
mu zasoby potrzebne do wykonywania operacji.

® Zwykle aktywne okno znajduje sie przed
wszystkimi pozostalymi. Jednak niektére okna,
na przyktad Menedzer zadan Windows czy
okno Pomoc, mozna ustawié tak, aby pozostawaty
na wierzchu nawet wtedy, kiedy nie sg aktywne.

B Zobacz takze punkt ,,Przetaczanie programéw”
w rozdziale 6.

Zmiana rozmiaru,
przenoszenie i zamykanie okien

Mozna zmaksymalizowaé okno do rozmiaru
catego ekranu (rysunek 1.35), zminimalizowaé
je do przycisku w pasku zadan (rysunek 1.36)
lub przywrécié do rozmiaréw prostokata, ktéry
mozna przemieszczaé po ekranie (rysunek 1.37).
Aby zmieni¢ rozmiar przywréconego okna, nalezy
uzyé jego naroznikéw lub krawedzi.

Aby zmieni¢ rozmiar okna:

& Przeciagnij dowolng krawedz okna (bok lub
naroznik).

Kiedy umiescisz wskaznik nad krawedzia, zmieni
sie on w strzatke z dwoma grotami. Zobacz punkt
~Mysz” we wezesniejszej czesci rozdziatu.

lub

Aktywuj okno, wci$nij kombinacje Alt+spacja,
wciénij S, uzyj strzalek do zmiany rozmiaru okna,
a nastepnie wcisnij Enter. Przytrzymaj klawisz
Ctrl, aby strzatki umozliwialy precyzyjne
dopasowanie wielkosci.

Rysunek 1.35. Zmaksymalizowane okno zmniejsza
potrzebe przewijania, ale zakrywa inne okna. Kiedy
okno jest zmaksymalizowane, przycisk Maksymalizuj
zmienia si¢ w przycisk Przywrdcenie w dot

Rysunek 1.36. Zminimalizowane okno zmniejsza
batagan na ekranie i odstania zakryte elementy

R e Y-
Rysunek 1.37. Mozna zmienic rozmiar przywréconego
okna lub przeniesc je, aby wygodnie korzystaé z wielu
aplikacji. Kiedy okno zostanie przywrdcone, przycisk
Przywrdcenie w ddt zmienia si¢ w przycisk
Maksymalizuj

58



o Maksymalizuj

—IM x  Zamknij Alt+F4 I

Rysunek 1.38. Kliknigcie przycisku na pasku zadar
powoduje wyswietlenie menu do kontroli okna

m Aby dowiedzie¢ sie, jak elegancko
uporzadkowaé na pulpicie wiele
przywréconych okien, zapoznaj sie
z punktem ,,Zarzadzanie oknami za
pomoca paska zadan” w rozdziale 2.

® Okien niektérych programoéw
narzedziowych, na przyktad Kalkulatora
i Tablicy znakéw, nie mozna
zmaksymalizowad, nie mozna tez
zmienié ich rozmiaru.

Rozpoczynamy

Aby zmaksymalizowa¢ okno:

@ Jesli okno jest zminimalizowane, kliknij prawym
przyciskiem myszy odpowiedni przycisk na
pasku zadan i wybierz opcje Maksymalizuj
(rysunek 1.38).

lub

Jesli okno jest przywrécone, kliknij jego przycisk
Maksymalizuj ({EL)) lub kliknij dwukrotnie jego
pasek tytuhu.

lub
Jesli okno jest przywrécone, aktywuj je, weisnij
kombinacje Alt+spacja, a nastepnie wcisnij X.
Aby zminimalizowa¢ okno:
¢ Kliknij jego przycisk Minimalizuj ((=.)).
lub
Aktywuj okno, wciénij kombinacje Alt+spacja,
a nastepnie wcisnij N.
Aby przywrdéci¢ okno:

¢ Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk
na pasku zadan i wybierz opcje Przywrddé.

lub
Jesli okno jest zmaksymalizowane, kliknij

przycisk Przywrécenie w dot (K=H) lub Kliknij
dwukrotnie pasek tytutu.

lub

Jesli okno jest zmaksymalizowane, wci$nij
kombinacje Alt+spacja, a nastepnie weisnij R.

Wskazowki

m Jesli uzywasz kombinacji Alt+spacja+
(podkreslona litera) do maksymalizowania lub
przywracania okna, to pozostanie ono aktywne.
Inaczej stanie sie w przypadku minimalizacji.

B Mozesz zmienia¢ rozmiar jedynie przywréconych
okien, a nie zmaksymalizowanych lub
zminimalizowanych.
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Okna

Rozdziat I.

Aby przenies¢ okno:

4

Ws

Przeciagnij pasek tytulu (rysunek 1.39).
lub

Aktywuj okno, wci$nij kombinacje Alt+spacja,
wecisnij M, uzyj strzalek do przeniesienia okna,
a nastepnie wcisnij Enter. Przytrzymaj klawisz
Cirl, aby strzatki umozliwialy precyzyjne
umiejscowienie okna.

kazéwki
Mozna przenosié¢ jedynie przywrécone okna,
a nie zmaksymalizowane lub zminimalizowane.

Mozna przenosi¢ okna tak, aby ich fragment
wychodzit poza krawedz ekranu.

Aby zamkna¢ okno:

L 4

Kliknij przycisk Zamknij okna ().
lub

Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk
okna na pasku zadan i wybierz opcje Zamknij
(zobacz rysunek 1.38).

lub

Kliknij prawym przyciskiem myszy pasek
tytutu okna i wybierz opcje Zamknij z menu
do kontroli okna.

lub

Kliknij dwukrotnie ikone lub pusty obszar
na lewym kraficu paska tytutu.

lub
Aktywuj okno i wybierz kombinacje Alt+F4.

" | faraon - Notatnik L\\s. @lﬂ_?-q

Rysunek 1.39. Pasek tytulu umozliwia nam

w wygodny sposéb zmiang pozycji okna i jego
rozmiaru. Wystarczy przeciqgngc go, aby przenies¢
okno, klikng¢ dwukrotnie w celu przejscia miedzy
przywrdconym a zmaksymalizowanym stanem lub
klikng¢ prawym przyciskiem myszy (albo lewym
w poblizu lewego naroznika), aby wyswietlic menu
do kontroli okna
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Rysunek 1.40. Jesli okno dokumentu jest
zmaksymalizowane, jego kontrolki sq widoczne
bezposrednio pod kontrolkami okna programu

Rozpoczynamy

lub

Aktywuj okno, wybierz kombinacje Alt+spacja,
a nastepnie wcisnij C.

lub

W zaleznosci od kontekstu wybierz opcje
Plik/Zamknij (lub wcisnij sekwencje Alt, P, M),
aby zamkna¢ plik, lub kombinacje Plik/Zakovicz
(sekwencja Alt, P, Z), aby wyjs¢ z aplikacji.
Réznica miedzy poleceniami Zamknij a Zakovicz
nie jest spéjna pomiedzy programami.

Pojawi sie monit o zapisanie zmodyfikowanych
dokumentéw.

Wskazowki

B Sam pulpit to okno otwarte pod wszystkimi

innymi oknami. Mozna ,,zamkna¢” je,
wylogowujac sie lub wylaczajac komputer.
Weisniecie kombinacji Alt+F4 w momencie,
kiedy pulpit jest aktywny, spowoduje
wys$wietlenie okna dialogowego Zamykanie
systemu Windows.

Wiele programéw, na przyktad Word czy
Photoshop, umozliwia jednoczesne otwarcie
wielu dokumentéw lub rysunkéw. Okno
kazdego dokumentu ma wlasny pasek tytutu

i specyficzne kontrolki, co pozwala korzystaé
z nich bez wptywu na inne okna (rysunek 1.40).
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Rozdziat I.

Przewijanie

Jesli okno jest zbyt male, aby wy$wietli¢ calg swa

zawarto$é, pojawia sie pasek przewijania. Pasek
przewijania to pionowa lub pozioma belka z boku
lub u dotu okna, ktérg mozna poruszaé za pomoca,

myszy w celu przesuwania zawartosci okna.

Pasek przewijania ma trzy elementy. Strzatki
przewijania na koncach stuzg do stopniowego
przenoszenia zawartosci okna, poruszajacy sie suwak
przewijania umozliwia przejscie do wybranego
miejsca, a tho paska przewijania (szare wypehienie)
pozwala przeskakiwaé po jednym oknie w okreslong,

strone (rysunek 1.41).

Zawartosc

przewijania —«< |,

okna

Strzatka

wlewo

MNazwa

& cmstp

%] cmstplua.dil
% emutil.dll
%] cngaudit.dll
% cnvfat.dll
51 cofire

% cofiredm.dll

%] colbact.dll
%] collab.cpl

|%| COLORCNV.DLL

B colorcpl
1%/ colorui.dll
%] comeat.dll

P P, e |}

Data modyfikacji
2006-11-02 10:45
2006-11-02 10:46
2006-11-02 10:46
2006-11-02 10:46
2006-11-02 10:46
2006-11-02 10:45
2006-11-02 10:46
2006-11-02 10:46
2006-11-02 13:33
2006-11-0213:33
2006-11-02 10:45
2006-11-02 10:46
2006-11-02 10:46

ANNE 44 AN AN AL

Typ
Aplikacja

Rozszerzenie aplik...
Rozszerzenie aplik...
Rozszerzenie aplik...
Rozszerzenie aplik...

Aplikacja

Rozszerzenie aplik...
Rozszerzenie aplik...
Element Panelu st...

Rozszerzenie aplik...

Aplikacja

Rozszerzenie aplik...
Rozszerzenie aplik...

n o .

(1]

Suwak przewijania poziomego

a— Strzatka przewijania w gdre
— Obszar przewijania w gdre o strone

~ — Suwak przewijania pionowego

— Obszar przewijania w dot o strone

~— Strzafka przewijania w dot
I — Przeciqqnij, aby zmienic rozmiar okna

Obszar przewijania w prawo o strone  Strzatka przewijania w prawo

Rysunek 1.41. Rozmiar suwaka przewijania jest proporcjonalny do czesci wyswietlanej zawartosci okna,
dlatego informuje on graficznie, jak duzego obszaru nie widaé, wskazujqc jednoczesnie, w jakim miejscu

dokumentu znajduje si¢ uzytkownik
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Rozpoczynamy

Aby przewing¢ zawartos¢ okna:

¢ Aby przewingé zawarto$é okna w gére lub w dot

Automatyczne przewijanie

Wiele programéw automatycznie przewija
zawarto$¢ okna w nastepujacych sytuacjach:

4 Kiedy uzytkownik przeciagnie zaznaczony
tekst lub grafike w poblize krawedzi
okna, widoczny obszar zostanie
przewiniety w kierunku przeciagania.

4 Kiedy uzytkownik rozszerzy zaznaczenie,
przeciagajac kursor poza krawedz okna,
widoczny obszar zostanie przewiniety
w kierunku przeciagania (czasem bardzo
szybko).

4 Kiedy uzytkownik przeciagnie obiekt
za krawedz okna umozliwiajacego
przewijanie, widoczny obszar zostanie
automatycznie przewinigty z szybkoscia
okreslang na podstawie tego, jak daleko
poza ramke zostal przeciagnigty dany
element.

4 Kiedy uzytkownik przejdzie za pomoca
klawisza Tab do czesciowo ukrytego
pola tekstowego lub wpisze albo wklei
w nim tekst, formularz zostanie
automatycznie przewinigty tak, aby
wyswietli¢ cate pole.

4 Korzystanie z polecen Znajdz, Zamien
i podobnych powoduje automatyczne
przewijanie do miejsca dopasowania
lub nowej pozyciji kursora.

o jeden wiersz, kliknij strzatke skierowang w gére

lub w dét.
lub

Aby stopniowo przewija¢ zawarto$¢ okna w gére
lub w dét, wcisnij klawisz strzatki.

lub

Aby przej$é w gore lub w dét o cate okno,
kliknij tto nad lub pod suwakiem przewijania
albo weisnij klawisz Page Up lub Page Down.

lub

Aby przewijaé zawarto$¢ okna stopniowo w lewo
lub prawo, klikaj lewg lub prawg strzatke
przewijania.

lub

Aby przewingé zawarto$é okna w lewo lub prawo
o caly szerokos¢ okna, kliknij tlo po lewej albo
po prawej stronie poziomego suwaka przewijania.

lub

Aby przejsé do dowolnego miejsca, przeciagnij

suwak przewijania do miejsca, w ktérym chcesz
sie znalezé. Niektére programy wySwietlaja
W czasie przeciagania przewijang zawarto$¢
lub wskaznik pozycji, dzicki czemu wiadomo,
w ktérym momencie sie zatrzymaé. W innych
aplikacjach trzeba zgadywac.
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Okna

Rozdziat I.

Wskazowki

B Jesli uzywasz myszy z kétkiem, mozesz przewija¢
zawarto$¢ okna za jego pomoca.

B W wielu programach mozna weisng¢ kombinacje
Cirl+Home lub Ctrl+End, aby przejsé na
poczatek lub na koniec dokumentu. Jesli
uzywany program nie umozliwia tego, najszybszy
spos6b przewijania to przeciagniecie suwaka
na gére lub na dét paska przewijania.

® W Eksploratorze Windows, przegladarce
Internet Explorer, Notatniku i niekt6rych
innych programach mozna klikngé prawym
przyciskiem myszy w dowolnym miejscu paska
przewijania, aby wyswietli¢ podreczne menu
nawigacyjne (rysunek 1.42).

B Przytrzymanie przycisku myszy na strzalce
przewijania lub tle powoduje automatyczne
powtérzenie danej operacji. Jesli przytrzymasz
przycisk na tle przez dluzej niz kilka sekund,
system Windows moze utraci¢ kontrole nad
pamiecia wideo, a zawarto$é okna bedzie
znieksztatcona do czasu przywrécenia
normalnego dzialania systemu.

B Mozna uzywaé tajemniczego klawisza Scroll
Lock do przewijania za pomocg klawiatury.
Jesli ten klawisz jest wlaczony ($wieci sie jego
dioda na klawiaturze) i uzytkownik wcisnie
klawisz nawigacyjny, niektére programy
przewijaja widok, nie wplywajac na kursor ani
zaznaczenie.

m

[:} Przewin tutaj

Do géry
Do dotu

Strona w gare
Strona w dot
Przewiri w gére

Przewin w dat

r

—

Rysunek 1.42. Menu podreczne paska przewijania
ulatwia przewijanie o duze fragmenty
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Rozpoczynamy

Okna dialogowe

Okna dialogowe pozwalaja wpisa¢ nowe informacje,
a takze przejrze¢ lub zmodyfikowadé istniejace
ustawienia. Okno dialogowe to mate tymczasowe
okno, ktére program wyswietla w odpowiedzi na
polecenie lub zdarzenie (rysunek 1.43).

Wskazowki

® Okna dialogowe pojawiaja sie, kiedy uzytkownik
musi wpisa¢ dodatkowe informacje w celu
uzupehienia polecenia. Zobacz ramke w punkcie
~Menu” we wezesniejszej czesci rozdziahu.

B Wyspecjalizowane okna dialogowe przeznaczone
do zapisywania i otwierania plikow sg opisane
w punktach ,,Zapisywanie dokumentéw”
i,,Otwieranie dokumentéw” w rozdziale 6.

Klikniecie przycisku z trzykropkiem (. . .) powoduje
pojawienie sig nastepnego okna dialogowego

Kiiknijzakladke, [ 2 wiseomorce vaes (5| Wpisujtekst (wejsciowy)
aby wySwietli¢ ——pryos| Wekaids [Gpc wakainic] | Kk | Sprast w polach tekstowych
konkretngstrong ’l“*‘"‘“‘ Przeciqqni], aby wybraé  Weisnij Enter, aby , Klikngc”
Windows Aero fschemat systemu) - pl E : L
Praytrzymaj Al ; b wartos¢ z przedziafu przycisk o szerszej ramce
a nastepnie wisnij ey
podkreslonq litere, — —
aby przejsé do . Rezdelczose o] || Ekiety
danego elementu Jl S s Doz : — prayciskdw
ke © Tekst niestandardowy:  Windows Vista™ —— W} |¢] apf;ujq
Prcawy = Ustawienia skranu dzialania
i [ Woheniosts | = IS ]
Wybdr prg U
[ Wigez Ruch
Szybkoéé obrotu
L | Wolno ko
Typ obrotu: | Obrotowy 4 0
[ St powierzchni
Kf{‘kmlfwzycfsk & Pelny kolor 7] Kolor niestindalowy:
opg, aby wybrat Teksturs Tetsra it lrdons Wyver teksorg
Jedng z moéliwosci 5
_ Ddbicie Odbicie niestan Jardewe
Tpum obwietlenie swierciadlane
Zaznacz pole lub usuri zaznaczenie, Wybierz jeden element Zaciemnione elementy
aby wigczyc lub wylgezyc dany element  z listy rozwijanej sq niedostepne

Rysunek 1.43. Okna dialogowe pozwalajq zmieniac ustawienia za pomocq przyciskéw, pdl wyboru, pdl
tekstowych, list i innych kontrolek
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Rozdziat I.

Okna dialogowe r6znig sie od zwyklych
nastepujacymi wlasciwosciami:

¢ Okna dialogowe Otwdrz plik i Zapisz plik zwykle
moga zmienia¢ rozmiar, aby umozliwié zmiane
liczby widocznych plikéw. Jednak wiekszosé
okien dialogowych ma stalg wielkosé.

# Niektére okna dialogowe nie pozwalaja
kontynuowaé pracy z programem dopéty,
dopoki uzytkownik ich nie zamknie. Weigz
jednak mozna wtedy uzywaé innych programéw.

& W czasie wpisywania tekstu w oknie dialogowym
nie mozna uzywac¢ menu Edycja do wycinania,
kopiowania i wklejania, mozna jednak stosowaé
skréty klawiaturowe (Ctrl+X, Ctrl+C i Ctrl+V)
lub klikng¢ prawym przyciskiem myszy i uzy¢
menu podrecznego.

¢ Do szybkiego nawigowania po oknach
dialogowych warto uzywaé skrotow
klawiaturowych (tabela 1.6).

Okna dialogowe

Tabela 1.6. Skréty klawiaturowe
w oknach dialogowych

Skrot Dziatanie

Ctrl+Tab Wybér nastepnej zaktadki.
Ctrl+Shift+Tab Wyb6r poprzedniej zaktadki.
Tab Wyb6r nastepnej opcji.
Shift+Tab Wybér poprzedniej opcji.

Alt+podkreslona litera

Spacja

Strzalki

F1

F4
Enter

Esc

Wybér okreslonej opcji lub
Klikniecie danego przycisku.
Klikniecie przycisku,
przetaczenie pola wyboru
lub wybér przycisku opcji
(jesli jest aktywna).

Wyb6r elementu z grupy
albo z listy przyciskéw opcji
lub przewiniecie suwaka.

Wyswietlenie okna Pomoc.

Wyswietlenie elementéw listy.
Klikniecie wybranego
przycisku (z przerywang
ramka) lub przycisku
domyslnego (z cieniem).

Klikniecie przycisku Anuluj.
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3 9 Polactzlnemetem

Potgczenie srerokopasmaowe (PPPoE
Pelcz pez

v uzyc modemu DEL hub keblowego wymagajacego nazwy usytkownika

Pokat opsje polaciert, do uzywania ktéeych ten komputer rie jest skanfigurowny

e

Rysunek 1.44. Zadanie kazdej strony kreatora jest
jasno okreslone na jej gorze. Wiele tego typu stron
zawiera odnosniki, kidre mozna klikngé, aby uzyskac
pomocne informacje. Przycisk Wstecz znajduje sie
w lewym gérnym rogu

Motatnik &J‘
Czy cheesz zapisac zmiany do pliku
ChUsers\tomek\Documents\faraon.txt?

[ Zapisz ] | Mie zapisuj | | Anuluj |

Rysunek 1.45. Okna komunikatu wstrzymujq
dzialanie programu. Trzeba zareagowac na ich
pojawienie sig, zanim program bedzie mogt
wznowid wykonywanie zadan

Rozpoczynamy

== @ Kreator to seria interaktywnych okien

dialogowych, ktére prowadzg uzytkownika
przez ztozone zadanie (rysunek 1.44).

& W systemie Windows uzywane sa okna

komunikatu, ktére informujg o zdarzeniach
lub wymagaja podjecia decyzji (rysunek 1.45).

OK, Anuluj i Zastosuj

Wiekszos¢ okien dialogowych ma przyciski OK i Anuluj, a liczne maja takze przycisk Zastosuj.

Maja one rézne zastosowania:

OK. Zapisuje zmiany i zamyka okno dialogowe (czesto jest to odpowiednik wcisniecia klawisza Enter).

Anuluj. Anuluje zmiany i zamyka okno dialogowe (odpowiednik wcisnigcia klawisza Esc).

Zastosuj. Zapisuje zmiany i pozostawia okno otwarte w celu wprowadzenia nastepnych modyfikacji.
Ten przycisk jest przydatny, jesli uzytkownik chce wyprébowaé zmiany, a jednoczesnie mie¢

mozliwos¢ ich anulowania.

Z dziataniem przycisku Zastosuj wiaze sie pewien problem. Jesli uzytkownik kliknie ten przycisk,
a nastepnie wybierze Anuluj, zmiany wprowadzone przed kliknigciem Zastosuj s3 zapisywane, jednak
zmiany wprowadzone pézniej zostaja utracone — przynajmniej zazwyczaj. Niektére programy

dziafaja inaczej.
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Rozdziat I.

Wiasciwosci W

1
Prawie kazdy obiekt w systemie Windows ma okno Dokumenty  Otworz
dialogowe Wlasciwosci zawierajace wiele informacji Eksplory

L, e . . W kaj...
o zawarto$ci i ustawieniach danego elementu. ERL

Do takich obiektéw naleza pliki, katalogi, napedy,
dokumenty, programy, urzadzenia sprzetowe,

Otworz jako notes w programie OneMNote

Udostepnianie...

%= Synchronizacja folderow programu Groove

czcionki, pasek zadaf, menu Start, pasek boczny, Brzywite poprzednic werge
pulpit, obszar powiadomien, Komputer czy Siec. e
;. oz ;. s e Wytnij
Aby wyswietli¢ wiasciwosci elementu: K)';j
¢ Kliknij dany element prawym przyciskiem myszy Utwérz skrst

i wybierz opcje Wiasciwosci (rysunek 1.46). Usun

ZmieA nazwe

ZUb Wiasciwosci %

Wybraé (zaznaczy¢) element i weisngé Rysunek 1.46. Mozna wyswietlic wlasciwosci
kombinacje Alt+Enter. elementu za pomocq jego menu podrecznego
lub (otwieranego prawym przyciskiem myszy). Opcja

Wilasciwosci znajduje sie zwykle na dole menu
Przytrzymac klawisz Alt i dwukrotnie kliknaé¢
dany element.

SCIWOSCI

Wia

Ciekawostki na temat wtasciwosci

4 Aby wyswietli¢ podstawowe wtasciwosci bez otwierania okna Wtasciwosci, wskaz ikone, ale jej

nie klikaj. Pojawi si¢ wtedy okno z informacjami. Mozna tez otworzy¢ panel szczegotéw w dowolnym
oknie folderu (Organizuj/Uktad/Okienko szczegétéw), a nastepnie kliknagé odpowiednia ikoneg.

4 Aby szybko otworzy¢ okno dialogowe z wtasciwosciami komputera, kliknij prawym przyciskiem

myszy opcje Komputer w menu Start, a nastepnie wybierz opcje Wiasciwosci. Po kliknieciu w nowym
oknie jednego z odnosnikéw z listy Zadania pojawi sie proste okno dialogowe Witasciwosci systemu
w stylu Windows XP.

4 Aby zmieni¢ ikong folderu lub skrétu, otworz okno dialogowe Wiasciwosci odpowiedniego elementu,

wybierz zaktadke Dostosowywanie (przy katalogach) lub Skrét (przy skrotach), a nastepnie kliknij
przycisk Zmien ikone. Pézniej mozesz wybra¢ nowy rysunek z listy lub klikna¢ przycisk Przeglqdaj,
aby wyszuka¢ inne obrazy. Mozna uzy¢ ikon zagniezdzonych w programie (pliku .exe) i plikach
.dll, pobra¢ rysunki z internetu lub utworzy¢ je samodzielnie za pomoca aplikacji bezptatnych
lub typu shareware (aby je znalez¢, wystarczy wpisa¢ w wyszukiwarce wyrazenie ,,create icons”).
Po wybraniu ikony nalezy kliknaé przycisk OK w kazdym otwartym oknie dialogowym.
Technika ta nie umozliwia zmiany ikon dokumentéw.
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lj Wiaéciwosci: winvista 1e_rl.docx &I

Ogélne |Zabezp\eclen\a Slczegélyl Poprzednie wersje

@ winvista Te_r1.docx

Typ pliku: Dokument programu Microsoft Word {doc)

Otwigrary Microsoft Word for Windows Zmiefi...
23 pomocs:

Lokalizacja: C:\Users\tomel\Documents

Rozmiar: 19.0 KB ibajtow: 19 456)

Rozmiar na dysku: 20,0 KB {bajtow: 20 480)

Utworzony: 10 Iutego 2007, 20:05:43
Zmodyfikowary: 10 Iutego 2007, 20:05:47

Ostatrio uzywany: 10 lutego 2007, 20:05:47

Adrybuty 7] Tylko do odezytu ] Ukryty

& Wiasciwoéci: Dysk lokalny (C) =5
Zabezpieczenia | Poprzednie wersje | Preydziat |
Ogdine | Narzgdzia I Sprzet | Udostepnianie |
Q/ winvista
Typ: Dysk lokalny

System plikéw: NTFS

. Zajete migjsce 22 205 892 352 bajtow 206GE

. Wolne migjsce: 57 838 497 792 bajtow 538GB

Pojemnosgc: 80 048 350 144 bajtow 745 GE
e

[ Kompresyj ten dysk, aby zaoszczedzié misjsce na dysku
[] Indeksyj ten dysk. aby przyspieszy wyszukiwanie

[ oK ][ Anuluj ][ Zastosuj ]

L

Rysunek 1.47. Wyswietlane informacje

o wlasciwosciach sq dostosowane do wybranego
elementu. Powyzej widoczne sq wlasciwosci
dokumentu programu Word (u gory) i dysku
twardego (u dotu)

Rozpoczynamy

Rysunek 1.47 przedstawia okna dialogowe
Wiasciwosci pliku programu Word oraz dysku
twardego. Windows umozliwia modyfikacje
niektérych opcji. Mozna na przyklad zmieni¢ nazwe
pliku lub skompresowa¢ twardy dysk. Jednak wiele
wlasciwosci jest przeznaczonych tylko do odczytu,
co oznacza, ze to Windows ustawia je, a uzytkownik
nie moze ich zmienia¢. Na przyklad mozna sprawdzi¢
pojemno$¢ dysku twardego lub date utworzenia
pliku, ale nie mozna ich zmodyfikowac.

Wskazowki

B Wiasciwosci tylko do odezytu sg zwykle
wyswietlane jako czarny tekst na szarym tle.
Whasciwosci przeznaczone do odezytu i zapisu
znajduja sie w polach tekstowych, polach wyboru,
na listach rozwijanych i w podobnych
kontrolkach. Jesli nie jest oczywiste, czy mozna
zmodyfikowa¢ dang wlasciwosé, warto sprébowac
Klikna¢ ja lub przejs¢ do niej za pomocg klawisza
Tab. Mozna skopiowa¢ tekst niektorych
wlasciwosci tylko do odezytu, przeciagajac nad
nim kursor i wybierajac kombinacje Ctrl+C.
Nastepnie mozna wklei¢ ten tekst w innym
miejscu, uzywajac kombinacji Cirl+V.

B Niektore okna dialogowe maja przyciski o nazwie
Przywrdd, Przywriéé domyslne, Domyslne czy
Zresetuj. Klikniecie ich powoduje zmiane
aktualnych ustawieni na fabryczne wartosci
systemu Windows. Zachowaj ostroznos¢,
poniewaz prawdopodobnie wprowadzile§ wiecej
zmian (samodzielnie lub w wyniku instalacji
programéw), niz pamietasz — a o niektérych
pewnie nawet nie wiesz.

B Niektore programy pozwalaja dodac¢ whasciwosci
plik6w, takie jak komentarze i niestandardowe
atrybuty typu nazwa-warto$¢. Kliknij na przyktad
zaktadke Szczegdty w oknie dialogowym
Wiasciwosci dokumentu programu Word
(lub wybierz opcje Plik/Wiasciwosci
w samym programie). Zobacz takze punkt
»Oznaczanie plikéw” w rozdziale 5.

B Aby zobaczy¢, jak duzo miejsca na dysku zajmuja
pliki lub foldery, zaznacz ich ikony, a nastepnie
wys$wiet]l wlasciwosci wybranej grupy.
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Przenoszenie danych

Rozdziat I.

Przenoszenie danych

Jedna z operacji regularnie wykonywanych

w systemie Windows jest przenoszenie danych
— kopiowanie tekstu ze stron internetowych do
listéw elektronicznych, umieszczanie rysunkéw
z programo6w graficznych w dokumentach
tekstowych, przenoszenie akapitéw w plikach
tekstowych, eksportowanie wierszy arkusza
kalkulacyjnego do bazy danych, zagniezdzanie
wykres6w na slajdach prezentacji i tak dale;j.
Windows umozliwia wykonywanie tych zadan
na kilka sposobow.

Wytnij, kopiuj i wklej

Wycinanie, kopiowanie i wklejanie to operacje
bedace drugg naturag doswiadczonych uzytkownikéw
systemu Windows i stuzg do porzadkowania
dokumentéw, folderéw i dyskow.

Operacja ,wytnij i wklej” powoduje usuniecie
(wyciecie) informacji i wklejenie ich do schowka,
dzieki czemu mozna je przeniesé (wkleié) gdzie
indziej. Wycinanie usuwa dane z ich poczatkowej
lokalizacji.

Operacja ,.kopiuj i wklej” pozwala skopiowaé
informacje do schowka, dzieki czemu mozna je
powieli¢ (wklei¢) w innym miejscu. Kopiowanie
nie ma wplywu na oryginalne dane (nie dzieje
sie z nimi nic, co mozna zauwazy¢).

Polecenia Wytinij, Kopiuj i Wklej znajdujg sie
w menu Edycja (rysunek 1.48), jednak kazdy
program moze obslugiwaé je w inny sposéb.
Na przyklad w Eksploratorze Windows mozna
kopiowa¢ i przenosi¢ pliki oraz foldery z jednego
dysku lub folderu na inny. W programie Word
mozna skopiowaé lub przeniesé tekst albo grafike
w inne miejsce dokumentu lub do innego pliku.
Z kolei w przegladarce Internet Explorer mozna
jedynie kopiowaé informacje ze stron internetowych,
a nie wycinad je.

ﬂidok Ulubione MNarzedzia

Nklej Ctrl+V
Zaznacz wszystko Ctrl+A

Znajdz na tej stronie... Ctrl+F

Rysunek 1.48. Jesli nie sq zaznaczone zadne
informacje, polecenia Wytnij i Kopiuj sq nieaktywne
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Rozpoczynamy

Aby wyciac¢ dane:
I. Wybierz (zaznacz) element, ktéry cheesz usunaé.
2. Wybierz opcje Edycja/Wyinij.
lub
Weisénij kombinacje Ctrl+X.
lub
Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony
obszar i wybierz opcje Wyinij.
Aby skopiowa¢ dane:

I. Wybierz (zaznacz) element, ktéry cheesz
skopiowac.

2. Wybierz opcje Edycja/Kopiuj.
lub

Utracone formatowanie

Przy wklejaniu tekstu z jednego programu do
innego mozna utraci¢ formatowanie (rozmiar Weisnij kombinacje Ctrl+C.
czcionki, styl, kolor, kroéj i tak dalej). Moze

o ) ) lub
wynika¢ to z nastepujacych przyczyn:
4 Program zrédtowy nie obstuguje Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony
formatowania. Proces kopiowania obszar i wybierz opcje Kopiuj.
tekstu z prostych edytoréw (na przykiad
Notatnika) lub starszych wers;ji Aby wklei¢ dane:
przegladarek nie obejmuje formatowania. I. Kliknij myszga obszar, w ktérym majg sie pojawié
¢ Program docelowy nie obstuguje dane lub przejdz do niego za pomocy kursora.
formatowania. W edytorach tekstu
i listach elektronicznych z ustawieniem 2. Wybierz opcje Edycja/Wklej.
Zwykly tekst (a nie HTML) formatowanie lub

wklejonego tekstu jest niewidoczne.

4 Program nie zarejestrowat formatowania Weisnij kombinacje Ctri+V.

przy kopiowaniu tekstu. W aplikacji lub

Microsoft Word i innych zaawansowanych

edytorach tekstu na koncu kazdego Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz
akapitu znajduije sig niewidoczny symbol opcje Wklej.

(1), ktéry zawiera informacje

o formatowaniu. Aby je uwzgledni¢, nalezy
wraz z tekstem skopiowac takze ten
symbol. W przeciwnym razie wklejony
tekst przyjmie formatowanie dokumentu
docelowego. Aby wyswietli¢ niewidoczne
symbole w edytorze Word, nalezy wcisna¢
kombinacje Ctrl+Shift+* (gwiazdka).

n
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Przenoszenie danych?

Rozdziat I.

Jesli cheesz skopiowaé cos (Ctrl+C), a przypadkowo | Gliwice, a}

wytniesz dany element (Ctrl+X) lub wkleisz dane Cofn

w zlym miejscu, mozesz przywrécié wyjsciowy stan, Wytnij
g . Kopiuj
of: .
cofajac operacje Wil
Aby cofnaé operacje wycinania lub wklejania:
Zaznacz wszystko
¢ Bezposrednio po wycieciu lub wklejeniu T
danych wybierz opcje Edycja/Cofnij Rysunek 1.49. W oknach, ktdre nie majg menu
(lub wcisnij kombinacje Ctrl+Z). Edycja, na przyklad w powyzszym, mozna wycinad,
wklejac i kopiowac elementy, uzywajgc skrétéw
Wskazowki klawiaturowych lub menu podrecznego (otwieranego

za pomocq prawego przycisku myszy)
m Skréty klawiaturowe pozwalaja zaoszczedzi¢

czas, ale sg szczegblnie przydatne wtedy, kiedy
menu Edycja jest niedostepne (rysunek 1.49).

B Wiele programéw udostepnia polecenie
Edycja/Wklej specjalnie, ktore wkleja, taczy lub
zagniezdza zawarto$¢ schowka w dokumencie
o okreslonym formacie. Na przyktad polecenie
Wklej specjalnie w programie Word pozwala
usunad cate formatowanie z wklejanego tekstu.

Schowek

Schowek to niewidoczny obszar pamieci, w ktérym Windows przechowuje wyciete lub kopiowane
dane. Informacje pozostaja w schowku dopéty, dopoki nie zostang nadpisane w momencie wyciecia
lub wklejenia czegos innego. To rozwiazanie pozwala wielokrotnie wkleja¢ te same informacje
w réznych miejscach. Mozna przesta¢ dane z jednego programu do innego, zakfadajac, ze ten drugi
program potrafi odczyta¢ informacje wygenerowane przez pierwszy. Mate eksperymenty pokazuija,

Ze czesto mozna taczy¢ rézne dane, na przyktad wkleja¢ tekst z Notatnika lub Worda do programu
Photoshop. Warto zauwazy¢, ze nie mozna wklei¢ czegos, co zostato usuniete lub skasowane
(w przeciwienstwie do wycietych danych), poniewaz Windows nie umieszcza takich informacji

w schowku.

Jesli jestes pisarzem, redaktorem, badaczem lub artysta grafikiem, mozesz wyprobowaé bardziej
rozbudowane narzedzia, niz standardowy schowek, na przyktad programy ClipCache Pro
(okoto 70 ztotych; www.clipcache.com), ClipMate (okofo 100 ztotych; www.thornsoft.com), Clipboard
Recorder (bezptatny; www.lw-works.com) czy Ditto (bezptatny; http://ditto-cp.sourceforge.net). Pozwalaja
one zapisywac¢, porzadkowad, taczy<, przegladac i kontrolowac wiele trwatych elementéw schowka.

W Viscie zabrakto znanej z systemu Windows XP przegladarki ClipBook. Umozliwiata ona podglad
zawartosci schowka i zapisywanie jej w formie plikéw. Mozna jednak przywrdcié¢ ten program przez
skopiowanie pliku \Windows\System32\clipbrd.exe z systemu XP w to samo miejsce w systemie Vista.
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Dolore quis aliquip dolore te velit ad, set ut illum nibh
autem vel_ Mlinim nulla ex lobortis nulla odio qui tation
eros dolggEl¥luis qui adipiscing. Erat aliquip,

consectgtuer tation suscipit dignissim dolor praesent

nulla ut frero ut dignissim, consequat ut commodo,
ea vel irure facilisi. JEIEER T EE

Dalore quis aliguip dolore te velit ad, set ut illum nibh
autom vel. VTN o i il
ex lobortis nulla odio qui tation eros dolore, duis qui
adipiscing. Erat aliquip, consectetuer tation suscipit
dignissim dolor praesent nulla ut vero ut dignissim,

consequat ut commodo, dolore in ea vel iriure facilisi.

Rysunek 1.50. Kliknij w srodku wyrdéznionego
tekstu (u géry) i przeciggnij go w dowolne miejsce
tego samego dokumentu (u dotu) lub do innego okna
albo programu

G. Zapisywanie jako

—
el |Fr « tomek » Dokumenty » - |¢,|

MNazwa pliku:  Zeszytl

programu Excel z ohstuga makr
binarny programu Excel
programu Excel 87-2003

Dane XML
Jedneplikowa strona sieci Web
5 )

* Przegladaj foldery o
trona siec |

Szablon programu Excel
Szablon programu Excel z cbhstuga makr
Szablon programu Excel 57-2003
rozdzielany znakami tabulacji)
nicode
kalkulacyjny XML 2003
Microsoft Excel 5.0/95
zdzielany przecinkami)
formatowaniem (rozdzielany spacjami)
IMacintosh)
M5-D0S)
/ (Macintosh)
C5V (MS5-DOS)

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

Rozpoczynamy

Przeciaganie

WordPad, Windows Mail, Microsoft Outlook, Word,
PowerPoint i wiele innych klientéw pocztowych
oraz edytor6w tekstu obstuguje metode przeciagnij-
i-upusé jako szybsza niz wytnij-i-wklej. Rysunek 1.50
pokazuje, jak uzywac tej techniki. Mozna przeniesé
dowolng ilos¢ tekstu — od jednego znaku po epopeje.
Ta technika nie wiaze sie ze stosowaniem schowka
i nie zmienia jego zawartoSci.

Wskazowki

® Wecisnij klawisz Ctrl w czasie przeciagania, aby
skopiowaé, a nie przenies¢ zaznaczony fragment.

B W czasie przeciggania zaznaczonego fragmentu
w poblizu obramowania okna, dokument jest
automatycznie przewijany (zwykle w urywanych
skokach) do chwili, w ktérej uzytkownik odsunie
ten fragment od danej krawedzi. Zobacz ramke
~Automatyczne przewijanie” we wczesniejszej
czesci rozdziatu.

B Vista nie obstuguje wycinkéw, czyli fragmentéw
tekstu i grafiki przenoszonych na pulpit w celu
ich p6zniejszego wykorzystania.

Formaty posrednie

Inny spos6b wymiany danych pomiedzy programami
polega na zapisaniu ich w formacie obstugiwanym
zar6wno przez program zrédlowy, jak i docelowy.
Aby wezytaé na przyklad do programu pocztowego
liste adreséw z arkusza kalkulacyjnego lub bazy
danych, nalezy zapisa¢ dane w pliku o formacie
CSV (plik tekstowy z warto$ciami rozdzielonymi
przecinkami). Nastepnie mozna otworzy¢ taki plik
w programie pocztowym. Okno dialogowe Zapisz
jako programu zrédlowego wyswietla typy formatow,
w ktérych mozna zapisa¢ informacje (rysunek 1.51).
Program docelowy zwykle automatycznie
przeksztalca plik CSV przy prébie otwarcia go
za pomoca opcji Plik/Otwdrz, moze jednak zajsé
konieczno$¢ uruchomienia kreatora w celu
przetworzenia pobieranych danych. Programy do
edycji rysunkéw, takie jak Photoshop czy Microsoft
Paint, umozliwiajg wymiane plikéw w formatach
JPEG, GIF, TIFF, PNG oraz w innych popularnych
formatach graficznych.

[£]
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Przenoszenie danych

Rozdziat I.

Importowanie i eksportowanie

Narzedzi do importowania i eksportowania nalezy
uzywaé do przesytania duzych ilo$ci informacji
lub danych w niezgodnych formatach. Wiekszosé
ksigzek adresowych, przegladarek, klientéw poczty
elektronicznej, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych
i programoéw statystycznych zawiera polecenia
Import i Eksport. Zwykle znajduja sie one w menu
Plik. Te polecenia r6znig sie miedzy programami
(nie sg one czescig systemu Windows), dlatego
nalezy zapozna¢ sie z dokumentacja zaréwno
zrodlowego, jak i docelowego programu. Operacje
importowania i eksportowania mogg by¢
obstugiwane automatycznie — na przyktad
wiekszo$¢ baz danych i programéw ksiegowych
moze pomingé etap tworzenia plikéw CSV

i eksportowaé¢ dokumenty bezposrednio do
natywnego formatu programu Excel — jednak moga
by¢ bardzo przydatne, kiedy nie istnieje standardowy
format wymiany informacji. Jesli chcesz wyprébowac
nowy program pocztowy lub przegladarke,
importowanie i eksportowanie to jedyny praktyczny
spos6b przestania wszystkich adreséw, wiadomosci,
zakladek, cookies i innych informacji (rysunek 1.52).

Importowanie ustawien i danych @

Importuj ustawienia i dane

Importuj opcje, zakladki, historie, hasta i inne dane z

< Wstecz Anulyj

Impertowanie ustawieri i danych ==

@

Elementy do zaimportowania

Wybierz elementy do zaimportowania:
Opcje internetowe

Ciasteczka

Historia

Zapamietane dane formularzy
Zapamietane hasta

Ulubione

[ <wstecz | [ Daigi> | [ anuigj |

Rysunek 1.52. Kreator importowania w przeglgdarce
Mozilla Firefox (program bezplainy, www.mozilla.org)
importuje ustawienia, cookies, zakladki (ulubione),
hasta i inne elementy z przeglqdarki Internet
Explorer i innych
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Obiekt
Utwdrz nowy | Utwérz z pliku

Typ obiektu:

Adobe Acrobat 7.0 Document

Arkusz binarny programu Microsoft Office Excel
Arkusz programu Microsoft Office Excel

Arkusz programu Microsoft Office Excel 97-2003
Arkusz programu Microgoft Office Excel z obsluga mak

Bitmap Image ™ wyswiet! jako kong
Calendar Control 12,0
Dokument programu Microsoft Office Word j

Wynik:
Wstawia nowy obiekt Adobe Acrobat 7.0
E@ Document do dokumentu,

Obiekt o=

Utwérz nowy — Utwdrz z pliku

Nazwa pliku:

Przeglada;...

‘prngnnzy xls

Wynik:
Wetawia zawartosc pliku do dokumentu i
_,@ tworzy skrét do pliku Zrédiowego. Zmiany w
pliku Zrédiowym beda odzwierciedlane w
dokumendie.

Rysunek 1.53. Kliknij zaktadke Utwdrz nowy,
aby wstawié nowy obiekt. Kliknij zakltadke Utworz
z pliku, aby wstawié istniejqcy plik. Zaznacz opcje
Polgcz z plikiem, jesli cheesz, aby dane automatycznie
aktualizowaly si¢ po zmianie pliku Zrédlowego. Pole
Wynik wyjasnia dzialanie wstawionego obiektu

Rozpoczynamy

OLE

OLE, skrét od ang. Object Linking and Embedding
(czyli ‘wigzanie i zagniezdzanie obiektéw’), umozliwia
wstawianie automatycznie aktualizujacych sie
elementéw z dokumentu zrédlowego z jednego
programu do dokumentu docelowego otwartego
w innym programie. Je§li wstawisz na przyktad
arkusz kalkulacyjny programu Excel jako powigzany
obiekt w dokumencie edytora Word, wszelkie
zmiany wprowadzone w arkuszu w Excelu
automatycznie pojawia sie w dokumencie

w programie Word.

Aby wstawi¢ obiekt OLE:

I. Otwo6rz lub utwérz dokument w programie,
ktory obstuguje OLE (na przyklad WordPad,
Word, Excel lub PowerPoint).

2. Kliknij lub przenies$ kursor tam, gdzie chcesz
umiescié wstawiany obiekt.

3. Wybierz opcje Wstaw/Obiekt.

W programach producentéw innych niz
Microsoft polecenie to moze sie pojawié¢
w dowolnym miejscu.

4. W oknie dialogowym Obiekt wybierz typ
obiektu oraz typ wigzania, ktére chcesz
utworzy¢ (rysunek 1.53).

5. Kliknij OK.
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Rozdziat I.

Wskazowki

Obiekty OLE mozesz wycina¢, kopiowad

i wkleja¢. Aby usunaé taki obiekt, nalezy
kliknaé go, a nastepnie wcisna¢ klawisz
Delete.

Aby zmodyfikowa¢ obiekt OLE, kliknij go
dwukrotnie. Jesli jest powigzany z plikiem,
dokument otworzy sie we wlasnym oknie.
Jesli nie jest powiazany, w miejscu menu
biezacego programu pojawia sie menu
programu zrédtowego. Po zakoficzeniu
wprowadzania zmian nalezy klikngé

poza obiektem lub wcisna¢ klawisz Esc,

a ponownie pojawig sie oryginalne menu.

Po zmodyfikowaniu powigzanego obiektu
moze zaj$¢ potrzeba ,,zachecenia” go do
aktualizacji. Wybierz taki obiekt, a nastepnie
uruchom funkcje Aktualizuj uzywanego
programu (klawisz F9 w programach
pakietu Microsoft Office).
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