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Twoj osobisty instruktor, ktory wprowadzi Gie w tajniki systemu Windows XP

* Instalacja i podstawy obstugi

* Korzystanie z aplikacji dofaczanych do Windows XP
e Zarzadzanie systemem i sprzetem

e Multimedia i internet

System operacyjny jest podstawa sprawnego dziatania komputera. Dopiero po jego
zainstalowaniu mozemy korzystac z innych aplikacji. Umiejetno$¢ obstugi systemu
operacyjnego i znajomos¢ jego podstawowych funkcji to jeden z niezbednych
elementéw wiedzy o komputerze. Jednak wspétczesny system operacyjny to nie tylko
menu, ikony i okna. To takze instalujace sie wraz z nim aplikacje, narzedzia do
zarzadzania pracg komputera i wiele innych elementéw, ktore czesto sa lekcewazone,
az do momentu, w ktérym moga okazac sie przydatne.

»Windows XP. Indywidualne szkolenie” to podrecznik przedstawiajacy system
operacyjny Windows XP, jego mozliwosci i funkcje w sposéb gwarantujacy szybkie
opanowanie materiatu — na przyktadach. Kazde zagadnienie opisane jest w kolejnych
punktach prowadzacych przez proces jego realizacji. Dodatkowa pomoca s3 ilustracje
prezentujace poszczegolne etapy pracy. Dzieki temu kazda z lekcji mozesz wykonac
we wtasnym tempie i powtarza¢ wiadomosci z niej wykorzystujac zestawienie
znajdujace sie na koncu kazdego z rozdziatow.

 Uruchomienie systemu i logowanie

* Menu Start

* Aplikacje dotaczane do Windows XP

e Dyski, foldery i pliki

* Dostosowywanie systemu Windows za pomoca Panelu Sterowania

* Cyfrowe zdjecia i multimedia

e Zarzadzanie sprzetem i optymalizacja dziatania komputera

e Korzystanie z internetu

* Praca w sieci
Przekonaj sie, jakim komfortem jest posiadanie osobistego instruktora. Poznaj dzigki
niemu wszystkie mozliwosci systemu Windows XP.
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ROZDZIAL 2.

PRACA Z OKNAMI SYSTEMU WINDOWS

CELE TEGO ROZDZIALU:

Uruchamianie programu

Opis elementéw okna

Minimalizowanie, maksymalizowanie i przywracanie okna
Przenoszenie i zamykanie okna

Zmiana rozmiaru okna

Przetaczanie pomigdzy kilkoma programami

Okna utozone s3siadujaco i kaskadowo

Wymagania

o Powinienes wiedzie¢, jak uruchomic i jak zamkna¢ system Windows
o Wymagana jest umiejetnosc postugiwania si¢ mysza — klikania, dwukrotnego klikania, klikania
i przeciagania oraz klikania prawym klawiszem

Bez watpienia mozna stwierdzié, iz komputery to skomplikowane urzadzenia. Aby pracg z nimi uczynic tatwiej-
sza i przyjemniejsza, firma Microsoft zaprojektowata system Windows na wzor tego, w jaki sposob pracujesz przy
swoim biurku. Gdy co$ robisz, rozkladasz wszystkie potrzebne dokumenty, kolejno bierzesz je do reki, pracujesz
indywidualnie z kazdym, po czym odktadasz na biurko, nieSwiadomie tasujac i uktadajac w innej kolejnosci.
Tak wilasnie dziata Windows, z ta tylko r6znica, ze zamiast z dokumentami w postaci papierowej w systemie
pracujesz z oknami — pewnego rodzaju ,,pudetkami”, w ktérych znajdujq si¢ programy i informacje.

Okna systemu Windows mozesz tasowac i uktada¢ na ekranie w dowolnej wybranej przez siebie kolejnosci,
podobnie jak przektadasz dokumenty na swoim biurku. Biurko w systemie Windows jest imitowane przez
Pulpit. W momencie gdy otworzysz za duzo okien i bgdziesz starat si¢ pracowa¢ z nimi rownocze$nie, to
Pulpit — jak klasyczne biurko — bedzie zasmiecony, co utrudni znalezienie czegokolwiek.

Niniejszy rozdzial wyjasnia, w jaki sposob zarzadza¢ oknami i programami na swoim ekranie. W pierwszej
czesci dowiesz sig, jak otworzy¢ okno. Nastgpnie przedstawimy czgsci sktadowe okna (ktore ZNACZNIE r6zni
si¢ od okna w Twoim domu). W kolejnym kroku nauczymy Ci¢ zmienia¢ rozmiar okna, jak minimalizowa¢
je do matego przycisku na pasku zadan oraz jak je maksymalizowaé, by zajgto caly ekran. Dowiesz sig row-
niez, w jaki sposob przektada¢ okna, przesuwajac niektore do tytu, a inne wyciagajac na wierzch. Zaczy-
najmy wigc!



l Uruchamianie programu

L
i ] Nowsy dokument Office
ﬁ Obwdrz dokument Office
—: B windows Update
U @ WinZip
= % Windows Catalog
L
d 1) Akcesoria 3
I/ Internet
Inkernet Explorer @ Aubostart 4
$|v E-mail @ oy 4
Gutlook Express @ Marzedzia Microsoft Office 3
) stowrik voP 3
E Microsoft Word
@ Winamp3 3
e Windaws Media Player @ windows Media Bonus Pack far Windows 3
@ WinZip »
@ Windows Movie Maker Q Internet Explorer 3
: Micrasoft Excel 3
{ Samouczek systemu Windows
“p @ Microsaft FrontPage »
Micrasoft Qutlook, 3
Microsoft PowerPoink
Microsoft Word
Wszystkie programy [l Adobe Reader 6.0

Rysunek 2.1. Aby otworzy¢ menu z listg dostepnych na komputerze programéw, kliknij przycisk Start.
Nastepnie wskaz (lub kliknij) polecenie Wszystkie programy

ﬂ Moy dolument Office
ﬁ Qbwirz dokument Office
B windows Update
3 winzin
8 wWindows Catalog
o IF) Komunikacia »
I Internet
Internet Explorer ) Adeostart v || D) Marzadzia systemowe 3
@ E-mail @ ary 3 @ Rozrywka 3
Outlook Express IF) Narzedeia Microsoft Office » | E) Utatwienia dostepu 3
) stownik voP v || £ Eksplorator Windaws
E Microsoft Word
I winamp3 v | 5 Kalkulator
Q Windows Media Player @ wWindows Media Bonus Pack far Windows v | @) Kreator zgodnosc programdie
@ WinZip ¥ || ') Ksigzka adresowa
@ windows Mavie Maker @ Internet Explorer v [ motatnik
: Micrasoft Excel 3 w Paint:
{ Samouczek systemu Windows
WP E Microsoft FrontPage > @ Samouczek systemu Windows XP
Microsoft Outlook » | € synchronizuj
Microsoft PowerPoint B ‘iersz polecenia
W Microsoft word ﬁ “windows Mavie Maker
Wszystkie programy . Adobe Reader 6,0

Rysunek 2.2. Kliknij lub wskaz polecenie Akcesoria. Otworzy sie kolejne menu z programami. Na liscie znajdz
program WordPad. Aby go uruchomi¢, kliknij jego nazwe
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Rozdziat 2.
Praca z oknami systemu Windows
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Wszystkie aktualnie otwarte programy pojawiaja sie
na pasku zadan w postaci przyciskow

Rysunek 2.3. Program WordPad

Aby$ mogt wykona¢ jakakolwiek operacje na swoim
komputerze, musisz uruchomi¢ dowolny program. Pro-
gram jest to kompletny zestaw instrukcji opisujacych
co i w jaki sposob komputer ma zrealizowaé. Pro-
gramem jest na przyktad edytor tekstu, podobnie jak
gra pasjans dostarczona z systemem Windows. Naj-
prostszym sposobem uruchomienia programu jest
kliknigcie przycisku Start i wybranie odpowiedniego
z listy menu Wiszystkie programy. Niniejsza lekcja
wyjasnia podstawowe zagadnienia zwigzane z uru-
chamianiem programow.

1. Kliknij przycisk Start.
s
Przycisk Start

Pokaze si¢ menu startowe systemu Windows.

2. Kiiknij polecenie Wszystkie programy.

Pokaze si¢ menu z lista programow i kategorii
programdéw zainstalowanych na komputerze.
Menu zostalo pokazane na rysunku 2.1.

3. Kliknij polecenie Akcesoria.

Po prawej stronie pojawi si¢ kolejne menu —
Akcesoria — tak jak to pokazano na rysunku 2.2.
Program, ktérego szukamy, nazywa si¢ Word-
Pad. Sprobuj go znalez¢ na liscie programow
w kategorii Akcesoria.

4. Kiiknij nazwe programu (polecenie) WordPad.

W ten sposob program WordPad zostanie uru-
chomiony. Na ekranie zobaczysz odrgbne okno
dla niego, tak jak to pokazano na rysunku 2.3.
Zwro¢ uwagg, ze na pasku zadan w dole ekranu
pojawi sig przycisk do tego programu. Taki przy-
cisk pojawia si¢ na pasku zadan dla kazdego
otwartego programu.

WordPad jest prostym edytorem tekstu dota-
czonym do systemu Windows.

UWAGA Menu Wszystkie programy jest jedynie
lista programoéw dostepnych na komputerze. W trak-
cie instalacji kazdego nowego programu jego ikona
powinna automatycznie doda¢ si¢ do menu Start.
Zdarza sie, ze niektére programy, na przyktad zle
napisane lub stare (stworzone dla srodowiska MS-
-DOS), w czasie instalacji nie dodaja swojej ikony do
menu startowego. W takich przypadkach bedziesz
zmuszony samodzielnie doda¢ ich ikony do menu
Wszystkie programy. W kolejnej lekcji nauczymy Cie,
jak to zrobic.

Z pewnoscia chciatby$ zapytaé, dlaczego niektére
programy pojawily si¢ po lewej stronie menu Start.
Jak juz wspominali$my w rozdziale pierwszym, jedna
z najwigkszych zmian wprowadzonych w systemie Win-
dows XP jest zmodyfikowanie menu Start 1 dostoso-
wanie dla uzytkownika. Gdy korzystasz z komputera,
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Lekcja 2.1.
Uruchamianie programu

system zapamigtuje programy, ktorych uzywasz naj-
czesceiej. Jezeli system zauwazy, ze korzystasz z jakie-
go$ programu bardzo czgsto, doda go do lewe;j strony
menu Start. W ten sposob masz zapewniony latwy
dostep do niego i nie musisz przedziera¢ si¢ przez menu
Wszystkie programy, aby go znalez¢.

e ———————————————

: 5ZYBKA POWTORKA
| Aby uruchomié program: 3. Wybierz z menu lub podmenu program,

I 1 Kliknj praycisk Start ktdry chcesz uruchomié.

2. Kliknij polecenie Wazysttie prograrmy. 4. Kliknij w menu nazwe tego programu.

1



Opis elementow okna

Przycisk Zamknij
Pasek tytulowy Pasek menu Przycisk Minimalizuj

B Dokument - WordPad

Pl Edycis Widsk Wstssr Fomat Pomoc

Paski [[cee &2 » & &

narzedziowe = w10 v EupaSodowm « B 7 U P EE S E
é B A B O B RO B FOEE: B DR LI F 2 F O TR - W0 -0 A [ 1
Przycisk Maksymalizuj
Okno glowne
lub obszar
dokumentu

Pasek stanu — s wimr;

LT
Rysunek 2.4. Elementy standardowego okna programu
2 Mdj komputer,
Flik.  Edvcja widok Ulubione Marzedzia Fomoc
OWstacz {‘) @ "DWyszuhaj %Fnldary v
a 8] karmputer V| Przejdz

Pliki przechowy na kym

puterze

Zadania systemowe

WV§Wi§t| informacie o m Dokumenty udostepnions m Jarek. - dokumenty
systenis

ﬁ Dodaj lub usurf progranmy

@ Zrmier ustawierie
Alina - dokumenty

Inne miejsca
Dyski twarde
‘j Maje migjsca sieciowe

5 Maje dokumenty

B Dokumenty udosteprione @ Dysklokalry (C:) @ DANE (D)

gl Panel sherowania

Urzadzenia z wymiennymi nosnil i pamieci
Szczegoly

Moj komputer — Stacja dyskietek 3,5 (A1) ° _ Stacja dyskdw CD (Fi)
T

Falder systemawy

Stacja dyskdw CD (G

Rysunek 2.5. Elementy standardowego okna systemu Windows XP
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Lekcja 2.2.
Opis elementow okna

System Windows do obstugi programéw i okien udo-
stgpnia przyciski oraz rézne menu. Poniewaz wigk-
szo$¢ programéw jest uruchamianych w postaci okien,
musisz nauczy¢ si¢ postugiwaé tymi przyciskami,
menu oraz kontrolkami. Mamy jednak dla Ciebie dobra
wiadomo$¢ — gdy raz zapamigtasz, do czego stuza
poszczegdlne elementy okna, bez problemu poradzisz
sobie z obstuga wigkszosci programéw. Dzieje si¢ tak

Tabela 2.1. Elementy okna programu

dlatego, iz koncepcja okien, menu i przyciskow po-
wtarza si¢ w kazdym programie przeznaczonym dla
systemu Windows.

W tej lekcji nie znajdziesz zadnych ¢wiczen ani zadan.
Zaplanowali$my ja bowiem tak, aby$ oswoit si¢ z ele-
mentami okna systemu Windows i sprébowatl zapa-
migtaé, do czego one stuza. Po prostu przyjrzyj si¢
rysunkom 2.4 i 2.5, na ktorych przedstawiliSmy stan-
dardowe okna i zapoznaj si¢ z opisem ich elementow
zamieszczonym w tabeli 2.1.

Element okna .
Opis
programu
Pasek tytutowy Wyswietla nazwe programu lub okna oraz nazwe otwartego dokumentu lub pliku.

Przycisk Minimalizuj

Przycisk Maksymalizuj/
Przywrocenie w dot

Przycisk Zamknij

Pasek menu

Pasek narzedzi

Okno gtowne lub obszar
dokumentu

Pasek stanu
Pasek adresu

Okno zadan

Minimalizuje okno, czyli usuwa je z widoku na ekranie, pozostawiajac jednak widoczny
przycisk tego okna na pasku zadan. Program w dalszym ciagu jest otwarty i gotowy do dalszej
pracy. W taki sposob mozesz ukry¢ program nieuzywany w danej chwili, jednocze$nie go
nie zamykajac.

L_"i Przycisk Maksymalizuj powigksza okno do wielkosci catego ekranu. Dzigki temu
mozna zobaczy¢ wigksza czg$¢ zawartosci okna. Przycisk Maksymalizuj jest widoczny
tylko wtedy, gdy okno nie wypetnia catego ekranu.

J Przycisk Przywrocenie w dot gdy okno jest w trybie zmaksymalizowanym (wypelnia caly
ekran), kliknigcie przycisku Przywrocenie w dof powoduje przywrocenie poprzedniego,
mniejszego rozmiaru okna.

Zamyka okno lub program i usuwa z ekranu, z paska zadan oraz z pamigci komputera.
Przycisku tego uzyj po skoficzonej pracy z programem.

Umozliwia obstugg programu. Lista polece menu jest rézna dla réznych programow,
jednak pasek menu znajduje si¢ zawsze w tym samym miejscu — w gornej czgsci okna,
tuz pod paskiem tytutowym.

Czg$¢ okien i programéw (cho¢ nie wszystkie) posiada jeden pasek narzedziowy lub wiele,
ktore zawieraja przyciski odpowiadajace najczgsciej wykorzystywanym poleceniom.

Aby uruchomi¢ dane polecenie, nalezy wskaza¢ lub klikna¢ odpowiadajacy mu przycisk.
Tu dzieje sig cata magia — to jest miejsce, w ktorym widzisz efekty pracy z programem
lub oknem, cokolwiek w nim robisz. Jezeli pracujesz z edytorem tekstu, to wtasnie w tym
obszarze pojawiajq si¢ wpisywane przez Ciebie litery. Jezeli korzystasz z przegladarki
internetowej, w tym wilasnie miejscu pokaza si¢ otwierane przez Ciebie strony.

Na pasku stanu pokazuja si¢ rozne instrukcje, informacje o stanie komputera lub lokalizacji okna.
Wyswietla sciezke okreslajaca lokalizacjg ogladanego okna.

W oknie zadan s wyswietlane standardowe zadania shuzace do zarzadzania plikami i folderami.

Zapamigtale§ wszystko? Nie przejmuj sig, jezeli nie
dales$ rady. Ta lekcja jest tylko krotkim wstgpem za-
poznajacym si¢ ze standardowymi oknami systemu
Windows. Pozostate lekcje niniejszego rozdzialu do-
ktadniej opisuja obstuge okien, korzystanie z ich przy-
ciskow i menu.
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Minimalizowanie, maksymalizowanie i przywracanie okna

Przycisk Minimalizuj

Przycisk Maksymalizuj (lub Przywrécenie
w dot jezeli okno jest zmaksymalizowane)

Rysunek 2.6. Przyciski Maksymalizuj, Minimalizuj i Przywrécenie w dét znajdujq sie w prawym gérnym rogu

wiekszosci okien

El Dokument - WordPad B
Pik Edycia Widok Wstow Formak Pomac

Dwd & & + "@B &

(il v 10 | |Euopadicdkows v| B £ W P [2|= = =

g‘.w T2 13 1 415 1 B 17 18 19

A

T 12w 1301 T8 5150 1 <16 1 17 1]
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* B Dokumen - WordPad
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Rysunek 2.7. Okno po przywréceniu do poprzedniego rozmiaru zajmie jedynie czes¢ ekranu

Jedna z ogromnych zalet systemu Windows XP jest
to, ze pozwala on otworzy¢ dowolna liczbg okien i
dzigki temu umozliwia pracg z kilkoma programami
jednoczesnie. Aby utatwic sobie pracg z wiecloma okna-
mi, mozesz zmieni¢ rozmiar kazdego z nich. Okno
programu mozna powigkszyc¢ (tak aby wypetnilo caty
ekran), pomniejszy¢ (tak aby bylo widoczne jedynie
w postaci przycisku na pasku zadan) lub dobra¢ roz-
miar posredni, gdzie$§ pomigdzy przyciskiem i calym
ekranem. Lekcja ta wyjasnia, w jaki sposob wykonac te

trzy podstawowe operacje: zmaksymalizowanie, zmi-
nimalizowanie oraz przywrécenie okna. Przyciski do
tych operacji znajduja si¢ w prawym gornym rogu
okna programu, jak pokazano na rysunku 2.6.

Zobaczmy najpierw, w jaki spos6b mozna zmaksy-
malizowa¢ okno. Z niektorych programéw najlepiej
korzysta¢, gdy wypetniaja caly ekran. Takimi progra-
mami sa na przyktad edytory tekstu lub przegladarki
internetowe. Aby powigkszy¢ okno programu do mak-
symalnego rozmiaru, kliknij przycisk Maksymalizuj.
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Lekcja 2.3.
Minimalizowanie, maksymalizowanie i przywracanie okna
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Rysunek 2.8. Okno w trybie zmaksymalizowanym wypetnia caty ekran

* | B | Dokument - WordPad

Rysunek 2.9. Zminimalizowane okno pokaze sie na pasku zadar jako przycisk

1.

Kliknij przycisk Maksymalizuj w oknie programu
WordPad. Jest to srodkowy przycisk znajdujacy sie
po prawej stronie paska tytutowego.

=

Przycisk Maksymalizuj

Okno programu WordPad zostanie zmaksymali-
zowane do wielkosci calego ekranu, tak jak to
pokazano na rysunku 2.8.

Mozesz powrdci¢ do poprzedniego rozmiaru okna
programu, klikajac przycisk Przywrécenie w dot.
Gdy okno jest w trybie zmaksymalizowanym,
przycisk ten pojawia si¢ w miejscu przycisku
Maksymalizuj.

2. Kiikni przycisk Przywrécenie w détw oknie programu

WordPad.

Okno powrdci do poprzedniego rozmiaru, tak jak
to pokazano na rysunku 2.7.

Przycisk Przywrdcenie w dét

Innym sposobem zmaksymalizowania lub przy-
wrdcenia okna jest dwukrotne kliknigcie paska
tytutu otwartego okna. Wowczas okno zostanie
powigkszone badz przywrécone do poprzed-
niego rozmiaru w zalezno$ci od jego aktualnej
wielkosci.



Rozdziat 2.
Praca z oknami systemu Windows

Zajmijmy sig teraz sytuacja, w ktorej jest otwar-
tych wiele okien. W systemie Windows na ekra-
nie mozesz mie¢ otwartych wiele programéw,
podobnie jak mozesz potozy¢ na biurku wiele
dokument6w, na przyktad mozesz pisa¢ w edyto-
rze tekstu list do rodziny, gdy jednoczesénie uru-
chomiona przez Ciebie przegladarka internetowa
bedzie pobierac jaki$ plik z internetu. Istnieje
jednak pewne ograniczenie w liczbie jednocze-
$nie otwartych programéw — w koncu zabrak-
nie Ci dla nich miejsca na ekranie!

Na szczg$cie otwarte programy mozesz ukryé,
jednoczesénie podtrzymujac ich pracg. Zrob to
poprzez zminimalizowanie ich do przyciskéw
na pasku zadan.

Kliknij przycisk Minimalizuj w oknie programu
WordPad.

- |

Przycisk Minimalizuj

Program WordPad zostanie pomniejszony do
przycisku na pasku zadan, tak jak to pokazano
na rysunku 2.9. W ten sposéb mozna ukry¢
uruchomiony program i wcigz mie¢ go pod rgka
do dalszego uzycia.

Warto zwrdci¢ uwagg, ze zmniejszony program
nie przerywa ani nie konczy swojej pracy. Jezeli
jest w trakcie wykonywania jakiej$ operacji, na
przyktad pobiera plik z internetu, to nie zakon-
czy swego dzialania z chwila zminimalizowa-
nia okna, tylko bedzie je kontynuowat.

Ponowne wys$wietlenie zminimalizowanego pro-
gramu nie sprawia zadnych trudno$ci — wy-
starczy klikna¢ jego przycisk na pasku zadan.

Kliknij przycisk programu WordPad na pasku zadar.

Program zostanie ponownie wyswietlony na
ekranie.

Bardzo istotne jest, aby$ zapamigtat sposob uzy-
cia powyzej opisanych przyciskow. Dzigki temu
Twoja praca z oknami programéw bedzie efek-
tywniejsza.

|

SZYBKA POWTORKA

Aby zmaksymalizowaé okno:

o Kliknij przycisk (=) Makaymalizuylub
dwukrotnie kliknij pasek tytutu okna.

Aby przywrdci¢ poprzedni rozmiar okna:

o Kliknij przycisk (=) Arzywrdcenie w it
lub dwukrotnie kliknij pasek tytutu
powigkszonego okna.

Aby zminimalizowaé okno:

Aby ponownie wyswietli¢ zmnigjszone okno:

Kliknij przycisk (8 Minimalzy

kument - YWordPad

Kliknij przycisk programu (215
znajdujacy sig na pasku zadaf.
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Lekcja 2.4. N
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Zamykanie okna
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Rysunek 2.10. Jesli chcesz zamkng¢ okno, kliknij przycisk Zamknij w oknie

Przycisk programu zniknie z paska zadan 2/

Rysunek 2.11. Okno zniknie z ekranu, a jego przycisk zostanie usuniety z paska zadan

Gdy zakonczysz pracg z programem, mozesz zamknac
jego okno, tym samym usuwajac je z ekranu i z pa-
migci komputera. Kazde okno i kazdy program mo-
zesz zamknad, klikajac przycisk Zamknij znajdujacy
si¢ w prawym goérnym rogu okna, jak pokazano na
rysunku 2.10.

1. W oknie programu WordPad Kiknij przycisk Zamnij.

Program zostanie zamknigty. Zwro¢ uwagg, ze
przycisk programu WordPad nie znajduje sig juz
na pasku zadan w dole ekranu (poréwnaj swoj
ekran z tym przedstawionym na rysunku 2.11).

I to wszystko, co nalezy zrobi¢, by zamkna¢ okno
lub program.

Przycisk Zamknij
Inne sposoby na zamkniecie programu:
© Zmenu Plik wybierz polecenie Zakoricz.
o Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk programu znajdujacy sie
na pasku zadart iz menu podrecznego wybierz polecenie Zamknij.
o Naciénij klawisze Alt+F4.
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Poniewaz w kolejnych lekcjach w dalszym ciagu
bedziemy pracowac z programem WordPad, mu-
sisz go ponownie uruchomicé.

2. Kliknij przycisk Start.
Pokaze si¢ menu startowe systemu Windows XP.
3. Z menu startowego wybierz Wszystkie programy,

nastepnie Akcesoria i kliknij polecenie WordPad.
Program WordPad ponownie zostanie otwarty.

W przypadku, gdy program jest zminimalizowany do
paska zadan, najpierw musisz przywrocic jego widok na
ekran, aby méc potem klikna¢ jego przycisk Zamknij.



Rozdziat 2.
Praca z oknami systemu Windows

SZYBKA POWTORKA

| |
| |
| |
I Aby zamkngé okno programu: lub i
| Kliknij w oknie przycisk 3 Zamhnji e Prawym przyciskiem myszy Kliknij przycisk |
| lub programu znajdujacy si¢ na pasku zadan I
i z menu podrecznego wybierz polecenie
| . Z menu Flik wybierz polecenie Zakoricz Z ..P woanego WmIerE p |
I anmknj. I
k8% ¢ §% § § §® § § § § §® § § & §®8 & § & §8 & § § § § § _§ |
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l Przenoszenie okna

LEKCJA 2.5.

[ —=es Przesur okno w wybrane
o off - [olx miejsce na ekranie,
E— e przeciagajac je
T~ — e za pasek tytutowy

i T|oeE 80 & e %

[y et

Rysunek 2.12. Przesuwanie okna na nowe miejsce na ekranie

Jezeli masz otwartych wiele okien i programow, nie-
ktore z nich moga zastania¢ pozostate. Aby je odstonic,
wystarczy, ze przesuniesz zakrywajace okno na inne
miejsce, podobnie jak przenosisz przeszkadzajacy do-
kument czy teczkg na inne miejsce na swoim biurku.

Ponizej opisujemy, w jaki sposob przenosi si¢ okno.

1.

Umies¢ wskaznik myszy nad paskiem tytutowym
programu WordPad.
Dla przypomnienia — pasek tytutowy jest to

kolorowy pasek na samej gorze okna lub progra-
mu. Na nim jest wySwietlona nazwa programu.

Kliknij pasek tytutowy, przytrzymaj przycisk myszy
i przesun okno na wybrane przez siebie migjsce.

Zgadza sig, to jest wlasnie metoda przeciagnij
i upus¢, ktorej nauczyles sig nieco wezesniej. Przy
przeciaganiu okna, jego zarys bedzie przesuwat
si¢ wraz z mysza, wskazujac, gdzie je przesu-
nale$. Zostato to przedstawione na rysunku 2.12.

Zwolnij przycisk myszy, jednoczesnie upuszczajgc
okno w nowej lokalizacji.

_—

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
q

SZYBKA POWTORKA

o Metoda przeciggnij i upusé przenies okno
na nowe miejsce, chwytajac je za pasek
tytutowy. Nastepnie zwolnij przycisk
myszy, tym samym upuszczajac okno
na wybrane miejsce na ekranie.



Zmiana rozmiaru okna
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Aby uzyskad Pomoc, naciénij Mawisz F1.

1. Umies¢ wskaznik myszy nad brzegiem
okna, az wskaznik przybierze postac «+

2. Kliknij, przytrzymaj przycisk myszy,
nastepnie przeciagnij brzeg okna
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Aby uzyskad Pomoc, nacisnij Mawisz F1. UM
3. Zwolnij przycisk myszy, gdy okno
osiggnie wymagany przez Ciebie rozmiar
Rysunek 2.13. Zmiana rozmiaru okna
Jezeli analizujesz kolejne lekcje w tym rozdziale, po- 2. Umiesé wskaznik myszy nad prawym brzegiem

winiene$ juz wiedzie¢, jak zmieni¢ rozmiar okna lub
programu poprzez jego pomniejszenie, powigkszenie
lub przywrdcenie do oryginalnego stanu. Niniejsza lek-
cja wyjasnia, w jaki sposob dopasowaé rozmiar okna
do swoich indywidualnych potrzeb.

1. Upewnij sig, ze program WordPad jest wyswietlony
na ekranie jako okno i ze nie wypetnia catego ekranu.

Jezeli cheesz recznie zmieni¢ rozmiar okna, nie
moze ono by¢ zmaksymalizowane (nie moze wy-
petiaé calego ekranu) ani zminimalizowane (po-
mniejszone do przycisku na pasku zadan).

okna programu WordPad tak, aby zamiast
standardowej strzatki wskaznik zmient sie na postac
+, tak jak to pokazano na rysunku 2.13.

Nowa posta¢ wskaznika, czyli jego dwie strzatki,
okresla kierunki, w ktérych mozesz zmieni¢ roz-
miar okna, w tym przypadku w lewo i w prawo.
Gdy umiescisz wskaznik myszy nad dolnym lub
gornym brzegiem okna, przybierze on postac J,
okreslajac tym samym mozliwa zmiang okna w
kierunkach gora lub dot.
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Lekcja 2.6.
Zmiana rozmiaru okna

UWAGA Czasami trudno jest uchwyci¢ moment,
w ktérym wskaznik myszy zmienia swojg postac.
Nie zrazaj sie jednak, w koncu na pewno na niego
trafisz. Po prostu bardzo powoli przesuwaj wskaz-
nik myszy nad brzegiem okna, az wskaznik zmieni
SwWoja postac.

3. Kliknij, przytrzymaj przycisk myszy, a nastgpnie
przeciagnij okno w prawo o okoto 3 centymetry.

Zwr6¢ uwagg, ze okno bedzie si¢ rozciagato
w miarg, gdy Ty bedziesz coraz dalej przesu-
wat mysz. Gdy okno osiagnie wymagany przez
Ciebie rozmiar, zwolnij przycisk myszy.

4. Zwolnij przycisk myszy.
Okno zostanie wyswietlone w nowym rozmiarze.

W lekcji tej opisaliSmy, w jaki sposob zmieni¢ roz-
miar okna, przeciagajac jego prawy brzeg. T¢ sama
metode mozesz zastosowac do przeciagnigcia gornego,
dolnego oraz lewego brzegu. W taki sam sposob mo-
zesz rowniez ztapaé za rog okna i zmieni¢ jednocze-
$nie dwa rozmiary.

[ ————————————————————

| Aby zmieni¢ rozmiar okna:

-
I SZYBKA POWTORKA :
I

I o Umieéc wekaznik myszy had jednym z brzegow lub rogdw okna, az przyjmie on postaé dwustronnej |
J prayj p )
| strzatki —. Nastepnie Kliknij, przytrzymaj przycisk myszy i przeciagnij brzeg lub rég okna tak, aby okno |

i uzyskato zgdany przez Ciebie rozmiar.

L



Przetaczanie pomiedzy oknami

Rk
; - | Aby przywota¢ okno bedace w tle, kliknij
0 dowolny widoczny fragment tego okna

[_ S [ Dokument - WordPad
O e ens snans
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Pasek zadan wyswietla
przyciski dla kazdego
| e T otwartego okna i programu.

g Kliknij przycisk odpowiadajacy
b interesujacemu Cig programowi,
—— a okno 1o stanie sig aktywne

Rysunek 2.14. W danej chwili mozesz pracowac tylko z jednym oknem programu. Zwré¢ uwage, ze program
WordPad jest wyswietlony na pierwszym planie, a jego pasek tytutowy ma wyrazniej ciemniejszy kolor niebieski
niz pozostate okna

k
- [B[x]
= B @
%%%%%E MW v bepslndoms ~ B 7 0 P E £ 8 i
A 2
Przycisk aktywnego okna
2o et acpibne L znajdujacy sie na pasku
2l zadan jest wyrazniej
o ciemniejszy od
==— pozostatych przyciskow

Rysunek 2.15. Aby wyswietli¢ na pierwszym planie program Kalkulator, kliknij okno tego programu lub jego
przycisk na pasku zadan
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Lekcja 2.7.
Przetaczanie pomiedzy oknami

=

Indohe Illustrator CE

S @ O @

Rysunek 2.16. Nacisniecie klawiszy Alt+Tab wyswietla
wszystkie okna i programy otwarte w danej chwili

Mimo Ze otwierasz wiele okien, tak naprawde w danej
chwili mozesz pracowa¢é tylko w jednym. Okno to
nazywa si¢ oknem aktywnym i zawsze jest wyswie-
tlane na tle wszystkich innych otwartych okien. Po-
dobnie przebiega praca z dokumentami lezacymi na
biurku: na wierzchu ktadziesz ten, ktory jest obecnie
najwazniejszy.

UWAGA Gdy chcesz pracowac¢ z wieloma progra-
mami, uwazaj, aby$ dwukrotnie nie uruchomit tego
samego programu. Bedziesz bowiem marnowat w ten
sposob pamie¢ komputera, a dodatkowo wprowa-
dzisz niepotrzebny batagan na ekranie, na przyktad,
jezeli korzystate$ z programu Kalkulator i chcesz go
ponownie uzy¢, sprawdz, czy przypadkiem nie jest
on juz uruchomiony (przycisk programu Kalkulator
bedzie wéwczas widoczny na pasku zadan). Zobacz
przyciski programoéw na pasku zadan i jezeli znaj-
dziesz przycisk interesujagcego Cie programu, za-
stosuj jedng z opisanych wczesniej metod, aby go
wyswietli¢. Jezeli bowiem uruchomisz go ponownie
Z menu startowego, otworzy sie kopia programu, a na
pasku zadar pojawig sie dwa takie same przyciski.

Niniejsza lekcja wyjasnia, jak przetaczac si¢ migdzy
otwartymi oknami. Istnieje kilka metod i wszystkie

z nich mamy zamiast przedstawi¢. Na wstgpie zadbaj
o to, by$ miat otwartych wiele okien.

1. Upewnij sie, ze program WordPad jest wciaz otwarty.

Jezeli nie jest, kliknij przycisk Start, wybierz
Wszystkie programy, nastgpnie Akcesoria i kliknij
polecenie WordPad.

Nastgpnie otworz kolejny program dostarczony
wraz z systemem Windows XP — Kalkulator.

2. Kiiknij przycisk Start, wybierz Wszystkie programy,
potem Akcesoria i wybierz z listy polecenie Kalkulator.

4.

Otworzy sig okno programu Kalkulator, ktore sta-
nie si¢ oknem aktywnym, wyswietlonym na tle
okna programu WordPad. Na pasku zadan obok
przycisku programu WordPad pojawi si¢ rowniez
przycisk do Kalkulatora (zobacz rysunek 2.15).

Mozesz sprawi¢, aby to okno programu Word-
Pad stalo si¢ aktywne. Wystarczy, Ze klikniesz
na pasku zadan przycisk odpowiadajacy temu
programowi.

Kliknij na pasku zadan przycisk programu WordPad.

Tym razem na wierzchu pojawi si¢ program
WordPad, a jego przycisk na pasku zadan sta-
nie si¢ ciemnoniebieski, wskazujac, ze wlasnie
to okno jest w danym momencie aktywne (zobacz
rysunek 2.14). Innym sposobem (oprocz klik-
nigcia jego przycisku na pasku zadan) wywotania
okna z tla i uaktywnienia go jest kliknigcie do-
wolnej widocznej czgsci okna z tla.

Kiiknij dowolny fragment okna programu Kalkulator.

Jezeli w ogoble nie widzisz programu Kalkulator,
najprawdopodobniej zostato ono catkowicie prze-
stonigte oknem programu WordPad. W takim
przypadku bedziesz musial ponownie skorzystaé
z metody kliknigcia przycisku programu na pa-
sku zadan.

Kolejna metoda przetaczenia okien jest uzycie
kombinacji klawiszy Alt+Tab.

Naciénij i przytrzymaj Alt, nastepnie nacisnij i zwolnij
klawisz Tab, nadal nie puszczajac klawisza Alt.

Pokaze si¢ okno przedstawione na rysunku 2.16.
Okno to wyswietla ikony wszystkich obecnie
uruchomionych okien i programow.

Przejdz do kolejnego kroku, aby przekonac sig,

w jaki sposob uaktywni¢ okno lub program z listy
wys$wietlonej w oknie zadan.

Weiaz przytrzymujac klawisz Alt, nacisnij i zwolnij
Tab tyle razy, ile potrzeba, aby zostat zaznaczony
program WordPad. Nastepnie zwolnij rowniez
klawisz Aft.

Gdy zwolnisz klawisz Alt, wybrany w oknie za-
dan program (lub okno) stanie sig¢ aktywny i zo-
stanie wy$wietlony na pierwszym planie ekranu,
na tle wszystkich innych.



Rozdziat 2.
Praca z oknami systemu Windows

UWAGA Kombinacja klawiszy Alt+Tab jest szcze-
golnie uzyteczna, gdy korzystasz z programow, ktére
wypetniaja caly ekran, takie jak na przyktad MS-DOS
lub niektére gry. Gdy nie widac¢ paska zadan ani zadnej
czesdci innego okna, uzycie kombinacji Alt+Tab jest
jedynym sposobem przetfaczenia okien.

Czy uwazasz, ze wiesz juz wystarczajaco duzo o prze-
faczaniu widoku migdzy programami? To dobrze, po-
niewaz w pracy z systemem Windows ta umiejgtnosé
bedzie Ci bardzo przydatna.

Aby przetaczyé widok migdzy oknami:
o  Kliknij na pasku zadan przycisk
interesujgcego Cig programu.

lub

o Kliknij dowolng widoczng czgsc okna
programu, ktdre chcesz wyswietlic
na pierwszym planie.

SZYBKA POWTORKA

lub

e Naciénij i przytrzymaj lewy klawisz A/,
nastepnie naciénij klawisz /a4, wyswietlajac
w ten sposdb okno zadari. Naciénij
kilkakrotnie 74, az program, ktdry chcesz
praywotaé, zostanie zaznaczony w oknie
zadan. Ostatecznie zwolnij réwniez
klawisz Al
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Okna ufozone s3siadujaco i kaskadowo

B Dokument - WordPad

Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty obszar na pasku zadan i wy$wietl w ten sposéb
jego menu skrétow (czasami zaledwie maly fragment paska zadar jest pusty!)

Rysunek 2.17. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty obszar paska zadan i wyswietl jego menu podreczne
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Rysunek 2.18. Okna rozmieszczone sgsiadujgco pozwalajg na jednoczesne oglgdanie zawartosci wszystkich

otwartych okien
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Rozdziat 2.
Praca z oknami systemu Windows
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Rysunek 2.19. Okna rozmieszczone kaskadowo starannie naktadajg sie na siebie

Gdy masz otwartych wiele okien i programéw, zamiast
dopasowywac¢ r¢cznie ich rozmiar, mozesz skorzystac
z pewnych opcji systemu Windows, ktore automa-
tycznie rozmieszcza je na ekranie. System Windows
moze ustawi¢ otwarte przez Ciebie okna w dwojaki
sposob: sasiadujaco lub kaskadowo. W lekcji tej po-
kazemy obie z tych metod i efekty ich zastosowania.

Aby zademonstrowa¢ utozenie okien sasiadujace i ka-
skadowe, musimy uruchomi¢ jeszcze jeden program.

1. Upewnij sie, ze programy WordPad i Kalkulator
weigz s3 uruchomione.

Po ostatniej lekcji programy te powinny by¢
uruchomione. Jezeli jednak nie sa, otworz je,
klikajac przycisk Start i wybierajac je z menu
Akcesoria znajdujacego si¢ w czgsci Wszystkie
programy.

Trzecim oknem, jakie otworzymy na potrzeby
niniejszej lekcji bedzie folder Moje obrazy.

2.

Kliknij przycisk Start i wybierz z menu polecenie
Moje obrazy.

Polecenie Moje obrazy znajdziesz po prawej stro-
nie menu Start.

W porzadku, jeste$ juz gotowy na to, by system
Windows rozmiescit otwarte przez Ciebie okna.

Kliknij prawym przyciskiem pusty obszar paska zadan.

W migjscu, w ktorym kliknates, pokaze si¢ menu
podreczne paska zadan. Pamigtaj, aby koniecznie
klikna¢ w pustym obszarze paska zadan, w prze-
ciwnym razie pokaze si¢ nie to menu podrecz-
ne, ktére mamy na mys$li. Menu podrgczne,
ktore powiniene$ otworzy¢ ma wygladac jak to
przedstawione na rysunku 2.17.

59 |



Lekcja 2.8.
Okna utozone sasiadujaco i kaskadowo

UWAGA Czasami, szczegdlnie gdy masz otwar-
tych wiele okien, problemem moze by¢ znalezienie
na pasku zadan cho¢ matego fragmentu pustego
obszaru. Zapamietaj jednak, ze po prawej stronie
ostatniego z przyciskéw na pasku zadan, a na lewo
od obszaru przywotania (to obszar, gdzie znajduje
sie zegar systemowy), zawsze powinno by¢ cho¢
troche wolnego miejsca. Zdarza sie¢, ze ten pusty
fragment to zaledwie skrawek paska zadan, jednak
na szczescie zawsze tam jest!

4. Wybierz z menu podrecznego polecenie
Okna sgsiadujgco w pionie.

System Windows utozy wszystkie otwarte pro-
gramy na ekranie obok siebie w pionie, tak jak
to pokazano na rysunku 2.18. Gdy z menu pod-
rgcznego wybierzesz polecenie Okna sqsiadu-
jaco w poziomie, zostana one rozmieszczone
na ekranie wlasnie w taki sposob. Dzigki temu
kazde z okien zajmie na ekranie doktadnie tyle
samo miejsca. Sasiadujace rozmieszczanie jest
przydatne, gdy masz otwartych jedynie kilka pro-
gramow 1 chcialby$ jednoczesnie ogladaé za-
warto§¢ wszystkich okien.

UlozZenie kaskadowe to drugi sposob rozmiesz-
czania okien na ekranie monitora.

5. Kiiknij prawym przyciskiem pusty obszar na pasku
zadan.

Pokaze si¢ menu podrgezne paska zadan.

6. Z menu podrecznego wybierz polecenie
Okna kaskadowo.

Po kliknigciu tej opcji system Windows utozy
okna na ekranie kaskadowo, czyli naktadajac je
starannie na siebie, tak jak to pokazano na ry-
sunku 2.19. Okna rozmieszczone kaskadowo sa
przydatne w sytuacjach, gdy masz otwartych kilka
i cheesz szybko zerknaé¢ na wszystkie z nich,
bez wyswietlania i ogladania ich zawartosci.

Mamy dla Ciebie dobra wiadomos¢! To juz wszystko,
co powiniene$ wiedzie¢ na temat otwierania, zamy-
kania, przenoszenia i zmiany rozmiaru okien, przela-
czania migdzy nimi oraz rozmieszczania ich na ekra-
nie. I jak si¢ domyslamy, wiedzg t¢ masz doskonale
przyswojona. Nasze gratulacje!

Aby na ekranie rozmiescié okna sgsiadujaco:

o Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty
obszar ha pasku zadan (zazwyczaj blisko
zegara systemowego) i z wyéwietlonego
menu podrecznego Kliknij polecenie
Ohkna sgsiaafgco w poziomie badz tez
Okna sgsiadyzco w pionie

SZYBKA POWTORKA

Aby na ekranie rozmiescié okna kaskadowo:

o Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty
obszar na pasku zadari (zazwyczaj blisko
zegara systemowego) i z menu podrgcznego
wybierz polecenie Okna kaskadowo.



Powtorka z rozdziatu drugiego

Podsumowanie lekgji

Uruchamianie programu

Kliknij przycisk Start, z menu wybierz Wszystkie pro-
gramy, nast¢pnie wyszukaj wsrdd listy programow
w menu i podmenu program, ktéry chcesz urucho-
mi¢. Gdy go znajdziesz, kliknij w menu jego nazwg
i w ten sposob uruchom.

Opis elementéw okna

Naucz si¢ rozpoznawaé gtdwne elementy okna progra-
mu — pasek tytutowy, pasek menu, przyciski Mini-
malizuj, Maksymalizuj oraz Zamknij.

Minimalizowanie, maksymalizowanie
i przywracanie okna

Powigksz okno tak, by zajglo caly ekran poprzez klik-
nigcie przycisku Maksymalizuj Tub poprzez dwukrot-
ne kliknigcie paska tytutowego okna.

Przywr6¢ okno do poprzedniego rozmiaru poprzez
kliknigcie przycisku Przywrdcenie w dof lub poprzez
dwukrotne kliknigcie paska tytutowego okna.

Zminimalizuj okno tak, by zostalo pomniejszone do
przycisku na pasku zadan poprzez kliknigcie przyci-
sku Minimalizuj.

Ponownie wy$wietl zminimalizowane okno, klikajac
jego przycisk na pasku zadan.

Zamykanie okna

Aby zamkna¢ okno programu: Kliknij w oknie przy-
cisk Zamknij lub wybierz z menu Plik polecenie Za-
koncz, naci$nij klawisze Alt+F4 lub kliknij prawym
przyciskiem myszy przycisk programu znajdujacy si¢
na pasku zadan i z menu podrgcznego wybierz pole-
cenie Zamknij.

Przenoszenie okna

Metoda przeciagnij i upus¢ przenie$ okno na nowe
miejsce, chwytajac je za pasek tytutowy. Nastgpnie
zwolnij przycisk myszy, tym samym upuszczajac okno
w wybrane miejsce na ekranie.

Zmiana rozmiaru okna

Umies$¢ wskaznik myszy nad jednym z brzegéw lub
rogéw okna, az przyjmie on postaé dwustronnej strzat-
ki ++. Nastgpnie kliknij i przytrzymaj przycisk my-
szy, przeciagajac brzeg lub rog okna tak, aby uzyska-
to ono zadany przez Ciebie rozmiar.

Przetaczanie pomigdzy oknami

W danej chwili mozesz co$ robi¢ tylko z jednym
oknem. To, w ktérym pracujesz, nazywa si¢ oknem
aktywnym i zawsze jest wySwietlane na wierzchu
wszystkich innych otwartych, nieaktywnych okien.

Przelaczanie widoku pomigdzy oknami. Istnieja na
to trzy sposoby: 1.Kliknij na pasku zadan przycisk inte-
resujacego Ci¢ programu. 2. Kliknij dowolna wi-
doczna czg$¢ okna programu, ktore chcesz wyswie-
tli¢ na pierwszym planie. 3. Naci$nij i przytrzymaj
klawisz Alt, nastgpnie nacisnij klawisz Tab, wyswie-
tlajac w ten sposob okno zadan. Nacisnij kilkakrotnie
Tab, az program, ktory chcesz przywolaé, zostanie
zaznaczony w oknie zadan. Ostatecznie zwolnij row-
niez klawisz Alt.

Okna utozone s3siadujaco i kaskadowo

Aby na ekranie rozmiesci¢ okna sasiadujaco: Klik-
nij prawym przyciskiem myszy pusty obszar na pasku
zadan (zazwyczaj blisko zegara systemowego) i z wy-
$wietlonego menu podrgcznego wybierz polecenie
Okna sqsiadujqco w poziomie lub Okna sqsiadujqco
w pionie.

Aby na ekranie rozmiesci¢ okna kaskadowo: Kliknij
prawym przyciskiem myszy pusty obszar na pasku za-
dan (zazwyczaj blisko zegara systemowego) i z menu
podrecznego wybierz polecenie Okna kaskadowo.

61 |



Powtérka z rozdziatu drugiego

Quiz

1. Aby uruchomié program w systemie Windows
XP, wykonaj nastgpujace operacje:

A. Upewnij sig, ze jest otwarty Menedzer
Zadan. Dwukrotnie kliknij grupg
programéw, w ktorej znajduje sig ten,
ktory chcesz uruchomié. Nastgpnie
dwukrotnie kliknij nazwe tego
programu.

B. Kliknij przycisk Start. Z menu
startowego wybierz Wszystkie
programy i wyszukaj na liScie
dostgpnych programow ten, ktory Cig
interesuje. Nastgpnie kliknij jego
nazwg i tym samym go uruchom.

C. Kliknij przycisk Start, wybierz
polecenie Uruchom, z menu lub
podmenu wybierz program, ktory
chcesz uruchomi¢ i kliknij jego
nazwg, jednocze$nie go uruchamiajac.

D. Zadne z powyzszych.

2. Waski pasek znajdujacy sie na samej gorze
okna to:

A. Pasck okna.

B. Pasek programu.

C. Pasek tytutowy.

D. Najwyzej potozony pasek okna.

3. Uruchamiasz swoj ulubiony edytor tekstu,
aby napisac list. Jednak okno programu
wys$wietla si¢ za mate, aby mozna byto
w nim pracowac. W jaki sposéb mozesz
powigkszy¢ je tak, aby zaj¢to caty ekran?
Wybierz wszystkie poprawne odpowiedzi.

A. Z menu Okno wybierz polecenie Pelny
ekran.

B. Dwukrotnie kliknij pasek tytutowy
otwartego okna.

€. Kliknij przycisk programu znajdujacy
si¢ na pasku zadan.

D. Kliknij przycisk Maksymalizuj
znajdujacy si¢ po prawej stronie paska
tytulowego.

4. Zminimalizowane okno programu mozesz

powigkszy¢ lub przywrdci¢ do oryginalnego
rozmiaru, klikajac na pasku zadan przycisk
tego programu. Prawda czy falsz?

§. Mozesz przenie$¢ okno programu na dowolne

inne miejsce na ekranie, przeciagajac je za:

A. Pasck tytutowy.

B. Pasek stanu.

C. Uchwyt do przenoszenia.
D. Ogon.

6. Masz otwartych jednocze$nie wiele

programow. W jaki sposdb mozesz przetaczy¢
widok pomigdzy nimi? Wybierz wszystkie
poprawne odpowiedzi.

A. Ponownie uruchomi¢ program.

B. Klikna¢ przycisk wybranego programu
na pasku zadan.

€. Klikna¢ dowolny widoczny fragment
okna, ktore chcesz przywotac na
pierwszy plan.

D. Naci$nij i przytrzymaj klawisz A,
nast¢pnie nacis$nij klawisz Tab,
wyswietlajac w ten sposob okno zadan.
Nacisnij kilkakrotnie Tab, az program,
ktory cheesz przywotacd, zostanie
zaznaczony w oknie zadan. Ostatecznie
zwolnij rowniez klawisz Alz.

Zadania domowe

1. Otworz menu Akcesoria. 4. Zminimalizuj okno programu Notatnik.

§. Ponownie wys$wietl na ekranie program
Notatnik.

2. Uruchom program Notatnik.

3. Zwieksz rozmiar okna Notatnik o kilka
centymetrow. 6. Przenies¢ okno programu Notatnik w inne

miejsce na ekranie monitora.
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Rozdziat 2.
Praca z oknami systemu Windows

1. Uruchom program Kalkulator.

8. Obydwa programy rozmie$¢ na ekranie
sasiadujaco.

Odpowiedzi do quizu

1. B.

2. C — waski pasek znajdujacy si¢ na samej
gbrze okna to pasek tytutowy.

3. B i D — dwukrotne kliknigcie paska
tytutowego okna lub kliknigcie przycisku
Maksymalizuj sprawi, ze okno zostanie
powigkszone i wypehi caty ekran.

9. Zamknij obydwa okna.

4. Prawda — klikniecie na pasku zadan
przycisku zminimalizowanego programu
spowoduje jego wyswietlenie w trybie
zmaksymalizowanym lub w oryginalnym
rozmiarze (w zaleznosci od tego, jaki rozmiar
miato okno przed jego minimalizacja).

§. A — okno programu mozna przenies¢,
przeciagajac je za pasek tytulowy.

6. B, C i D — do przetaczenia widoku migdzy
otwartymi programami mozesz wykorzysta¢
kazda z tych metod. Nie stosuj metody A,
poniewaz uruchamia ona kopig otwartego
programu.
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