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PRACA Z OKNAMI SYSTEMU WINDOWS 

CELE TEGO ROZDZIAŁU: 
Uruchamianie programu 
Opis elementów okna 
Minimalizowanie, maksymalizowanie i przywracanie okna 
Przenoszenie i zamykanie okna 
Zmiana rozmiaru okna 
Przełączanie pomiędzy kilkoma programami 
Okna ułożone sąsiadująco i kaskadowo 

Wymagania 

• Powinieneś wiedzieć, jak uruchomić i jak zamknąć system Windows 
• Wymagana jest umiejętność posługiwania się myszą — klikania, dwukrotnego klikania, klikania 

i przeciągania oraz klikania prawym klawiszem 
Bez wątpienia można stwierdzić, iż komputery to skomplikowane urządzenia. Aby pracę z nimi uczynić łatwiej-
szą i przyjemniejszą, firma Microsoft zaprojektowała system Windows na wzór tego, w jaki sposób pracujesz przy 
swoim biurku. Gdy coś robisz, rozkładasz wszystkie potrzebne dokumenty, kolejno bierzesz je do ręki, pracujesz 
indywidualnie z każdym, po czym odkładasz na biurko, nieświadomie tasując i układając w innej kolejności. 
Tak właśnie działa Windows, z tą tylko różnicą, że zamiast z dokumentami w postaci papierowej w systemie 
pracujesz z oknami — pewnego rodzaju „pudełkami”, w których znajdują się programy i informacje. 

Okna systemu Windows możesz tasować i układać na ekranie w dowolnej wybranej przez siebie kolejności, 
podobnie jak przekładasz dokumenty na swoim biurku. Biurko w systemie Windows jest imitowane przez 
Pulpit. W momencie gdy otworzysz za dużo okien i będziesz starał się pracować z nimi równocześnie, to 
Pulpit — jak klasyczne biurko — będzie zaśmiecony, co utrudni znalezienie czegokolwiek. 

Niniejszy rozdział wyjaśnia, w jaki sposób zarządzać oknami i programami na swoim ekranie. W pierwszej 
części dowiesz się, jak otworzyć okno. Następnie przedstawimy części składowe okna (które ZNACZNIE różni 
się od okna w Twoim domu). W kolejnym kroku nauczymy Cię zmieniać rozmiar okna, jak minimalizować 
je do małego przycisku na pasku zadań oraz jak je maksymalizować, by zajęło cały ekran. Dowiesz się rów-
nież, w jaki sposób przekładać okna, przesuwając niektóre do tyłu, a inne wyciągając na wierzch. Zaczy-
najmy więc! 
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Lekcja 2.1. 
Uruchamianie programu 

 

Rysunek 2.1. Aby otworzyć menu z listą dostępnych na komputerze programów, kliknij przycisk Start. 
Następnie wskaż (lub kliknij) polecenie Wszystkie programy 

 

Rysunek 2.2. Kliknij lub wskaż polecenie Akcesoria. Otworzy się kolejne menu z programami. Na liście znajdź 
program WordPad. Aby go uruchomić, kliknij jego nazwę 
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Rysunek 2.3. Program WordPad 

Abyś mógł wykonać jakąkolwiek operację na swoim
komputerze, musisz uruchomić dowolny program. Pro-
gram jest to kompletny zestaw instrukcji opisujących
co i w jaki sposób komputer ma zrealizować. Pro-
gramem jest na przykład edytor tekstu, podobnie jak
gra pasjans dostarczona z systemem Windows. Naj-
prostszym sposobem uruchomienia programu jest
kliknięcie przycisku Start i wybranie odpowiedniego
z listy menu Wszystkie programy. Niniejsza lekcja
wyjaśnia podstawowe zagadnienia związane z uru-
chamianiem programów. 

1. Kliknij przycisk Start. 

 
Przycisk Start 

Pokaże się menu startowe systemu Windows. 

2. Kliknij polecenie Wszystkie programy. 

Pokaże się menu z listą programów i kategorii
programów zainstalowanych na komputerze.
Menu zostało pokazane na rysunku 2.1. 

3. Kliknij polecenie Akcesoria. 

Po prawej stronie pojawi się kolejne menu —
Akcesoria — tak jak to pokazano na rysunku 2.2.
Program, którego szukamy, nazywa się Word-
Pad. Spróbuj go znaleźć na liście programów
w kategorii Akcesoria. 

 4. Kliknij nazwę programu (polecenie) WordPad. 

W ten sposób program WordPad zostanie uru-
chomiony. Na ekranie zobaczysz odrębne okno
dla niego, tak jak to pokazano na rysunku 2.3.
Zwróć uwagę, że na pasku zadań w dole ekranu
pojawi się przycisk do tego programu. Taki przy-
cisk pojawia się na pasku zadań dla każdego
otwartego programu. 

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

UWAGA Menu Wszystkie programy jest jedynie
listą programów dostępnych na komputerze. W trak-
cie instalacji każdego nowego programu jego ikona
powinna automatycznie dodać się do menu Start.
Zdarza się, że niektóre programy, na przykład źle
napisane lub stare (stworzone dla środowiska MS-
-DOS), w czasie instalacji nie dodają swojej ikony do
menu startowego. W takich przypadkach będziesz
zmuszony samodzielnie dodać ich ikony do menu
Wszystkie programy. W kolejnej lekcji nauczymy Cię,
jak to zrobić. 

Z pewnością chciałbyś zapytać, dlaczego niektóre
programy pojawiły się po lewej stronie menu Start.
Jak już wspominaliśmy w rozdziale pierwszym, jedną
z największych zmian wprowadzonych w systemie Win-
dows XP jest zmodyfikowanie menu Start i dostoso-
wanie dla użytkownika. Gdy korzystasz z komputera,
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system zapamiętuje programy, których używasz naj-
częściej. Jeżeli system zauważy, że korzystasz z jakie-
goś programu bardzo często, doda go do lewej strony 
menu Start. W ten sposób masz zapewniony łatwy
dostęp do niego i nie musisz przedzierać się przez menu
Wszystkie programy, aby go znaleźć. 

  

 
 
 

SZYBKA POWTÓRKA 

Aby uruchomić program: 

1. Kliknij przycisk Start. 
2. Kliknij polecenie Wszystkie programy. 

3. Wybierz z menu lub podmenu program, 
który chcesz uruchomić. 

4. Kliknij w menu nazwę tego programu. 
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Lekcja 2.2. 
Opis elementów okna 

 

Rysunek 2.4. Elementy standardowego okna programu 

 

Rysunek 2.5. Elementy standardowego okna systemu Windows XP 

LEKCJA 2.2. 

Opis elementów okna 
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System Windows do obsługi programów i okien udo-
stępnia przyciski oraz różne menu. Ponieważ więk-
szość programów jest uruchamianych w postaci okien, 
musisz nauczyć się posługiwać tymi przyciskami,
menu oraz kontrolkami. Mamy jednak dla Ciebie dobrą 
wiadomość — gdy raz zapamiętasz, do czego służą
poszczególne elementy okna, bez problemu poradzisz
sobie z obsługą większości programów. Dzieje się tak
 

 dlatego, iż koncepcja okien, menu i przycisków po-
wtarza się w każdym programie przeznaczonym dla
systemu Windows. 

W tej lekcji nie znajdziesz żadnych ćwiczeń ani zadań.
Zaplanowaliśmy ją bowiem tak, abyś oswoił się z ele-
mentami okna systemu Windows i spróbował zapa-
miętać, do czego one służą. Po prostu przyjrzyj się
rysunkom 2.4 i 2.5, na których przedstawiliśmy stan-
dardowe okna i zapoznaj się z opisem ich elementów
zamieszczonym w tabeli 2.1. 

Tabela 2.1. Elementy okna programu 

Element okna 
programu Opis 

Pasek tytułowy Wyświetla nazwę programu lub okna oraz nazwę otwartego dokumentu lub pliku. 

Przycisk Minimalizuj Minimalizuje okno, czyli usuwa je z widoku na ekranie, pozostawiając jednak widoczny 
przycisk tego okna na pasku zadań. Program w dalszym ciągu jest otwarty i gotowy do dalszej 
pracy. W taki sposób możesz ukryć program nieużywany w danej chwili, jednocześnie go 
nie zamykając. 

Przycisk Maksymalizuj/ 
Przywrócenie w dół   

Przycisk Maksymalizuj powiększa okno do wielkości całego ekranu. Dzięki temu 
można zobaczyć większą część zawartości okna. Przycisk Maksymalizuj jest widoczny 
tylko wtedy, gdy okno nie wypełnia całego ekranu. 

 
 

Przycisk Przywrócenie w dół gdy okno jest w trybie zmaksymalizowanym (wypełnia cały 
ekran), kliknięcie przycisku Przywrócenie w dół powoduje przywrócenie poprzedniego, 
mniejszego rozmiaru okna. 

Przycisk Zamknij Zamyka okno lub program i usuwa z ekranu, z paska zadań oraz z pamięci komputera. 
Przycisku tego użyj po skończonej pracy z programem. 

Pasek menu Umożliwia obsługę programu. Lista poleceń menu jest różna dla różnych programów, 
jednak pasek menu znajduje się zawsze w tym samym miejscu — w górnej części okna, 
tuż pod paskiem tytułowym. 

Pasek narzędzi Część okien i programów (choć nie wszystkie) posiada jeden pasek narzędziowy lub wiele, 
które zawierają przyciski odpowiadające najczęściej wykorzystywanym poleceniom. 
Aby uruchomić dane polecenie, należy wskazać lub kliknąć odpowiadający mu przycisk. 

Okno główne lub obszar 
dokumentu 

Tu dzieje się cała magia — to jest miejsce, w którym widzisz efekty pracy z programem 
lub oknem, cokolwiek w nim robisz. Jeżeli pracujesz z edytorem tekstu, to właśnie w tym 
obszarze pojawiają się wpisywane przez Ciebie litery. Jeżeli korzystasz z przeglądarki 
internetowej, w tym właśnie miejscu pokażą się otwierane przez Ciebie strony. 

Pasek stanu Na pasku stanu pokazują się różne instrukcje, informacje o stanie komputera lub lokalizacji okna. 

Pasek adresu Wyświetla ścieżkę określającą lokalizację oglądanego okna. 

Okno zadań W oknie zadań są wyświetlane standardowe zadania służące do zarządzania plikami i folderami. 

 
Zapamiętałeś wszystko? Nie przejmuj się, jeżeli nie
dałeś rady. Ta lekcja jest tylko krótkim wstępem za-
poznającym się ze standardowymi oknami systemu 
Windows. Pozostałe lekcje niniejszego rozdziału do-
kładniej opisują obsługę okien, korzystanie z ich przy-
cisków i menu. 
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Lekcja 2.3. 
Minimalizowanie, maksymalizowanie i przywracanie okna 

 

Rysunek 2.6. Przyciski Maksymalizuj, Minimalizuj i Przywrócenie w dół znajdują się w prawym górnym rogu 
większości okien 

 

Rysunek 2.7. Okno po przywróceniu do poprzedniego rozmiaru zajmie jedynie część ekranu 

Jedną z ogromnych zalet systemu Windows XP jest
to, że pozwala on otworzyć dowolną liczbę okien i
dzięki temu umożliwia pracę z kilkoma programami
jednocześnie. Aby ułatwić sobie pracę z wieloma okna-
mi, możesz zmienić rozmiar każdego z nich. Okno
programu można powiększyć (tak aby wypełniło cały
ekran), pomniejszyć (tak aby było widoczne jedynie
w postaci przycisku na pasku zadań) lub dobrać roz-
miar pośredni, gdzieś pomiędzy przyciskiem i całym
ekranem. Lekcja ta wyjaśnia, w jaki sposób wykonać te
 

 trzy podstawowe operacje: zmaksymalizowanie, zmi-
nimalizowanie oraz przywrócenie okna. Przyciski do
tych operacji znajdują się w prawym górnym rogu
okna programu, jak pokazano na rysunku 2.6. 

Zobaczmy najpierw, w jaki sposób można zmaksy-
malizować okno. Z niektórych programów najlepiej
korzystać, gdy wypełniają cały ekran. Takimi progra-
mami są na przykład edytory tekstu lub przeglądarki
internetowe. Aby powiększyć okno programu do mak-
symalnego rozmiaru, kliknij przycisk Maksymalizuj. 

 

LEKCJA 2.3. 

Minimalizowanie, maksymalizowanie i przywracanie okna 
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Rysunek 2.8. Okno w trybie zmaksymalizowanym wypełnia cały ekran 

 

Rysunek 2.9. Zminimalizowane okno pokaże się na pasku zadań jako przycisk 

1. Kliknij przycisk Maksymalizuj w oknie programu 
WordPad. Jest to środkowy przycisk znajdujący się 
po prawej stronie paska tytułowego. 

 
Przycisk Maksymalizuj 

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

Możesz powrócić do poprzedniego rozmiaru okna
programu, klikając przycisk Przywrócenie w dół.
Gdy okno jest w trybie zmaksymalizowanym,
przycisk ten pojawia się w miejscu przycisku
Maksymalizuj. 

 2. Kliknij przycisk Przywrócenie w dół w oknie programu 
WordPad. 

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

 
Przycisk Przywrócenie w dół 

Innym sposobem zmaksymalizowania lub przy-
wrócenia okna jest dwukrotne kliknięcie paska
tytułu otwartego okna. Wówczas okno zostanie
powiększone bądź przywrócone do poprzed-
niego rozmiaru w zależności od jego aktualnej
wielkości. 
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Zajmijmy się teraz sytuacją, w której jest otwar-
tych wiele okien. W systemie Windows na ekra-
nie możesz mieć otwartych wiele programów,
podobnie jak możesz położyć na biurku wiele
dokumentów, na przykład możesz pisać w edyto-
rze tekstu list do rodziny, gdy jednocześnie uru-
chomiona przez Ciebie przeglądarka internetowa
będzie pobierać jakiś plik z internetu. Istnieje
jednak pewne ograniczenie w liczbie jednocze-
śnie otwartych programów — w końcu zabrak-
nie Ci dla nich miejsca na ekranie! 

Na szczęście otwarte programy możesz ukryć,
jednocześnie podtrzymując ich pracę. Zrób to
poprzez zminimalizowanie ich do przycisków
na pasku zadań. 

3. Kliknij przycisk Minimalizuj w oknie programu 
WordPad. 

 
Przycisk Minimalizuj 

 Program WordPad zostanie pomniejszony do
przycisku na pasku zadań, tak jak to pokazano
na rysunku 2.9. W ten sposób można ukryć
uruchomiony program i wciąż mieć go pod ręką
do dalszego użycia. 

Warto zwrócić uwagę, że zmniejszony program
nie przerywa ani nie kończy swojej pracy. Jeżeli
jest w trakcie wykonywania jakiejś operacji, na
przykład pobiera plik z internetu, to nie zakoń-
czy swego działania z chwilą zminimalizowa-
nia okna, tylko będzie je kontynuował. 

Ponowne wyświetlenie zminimalizowanego pro-
gramu nie sprawia żadnych trudności — wy-
starczy kliknąć jego przycisk na pasku zadań. 

4. Kliknij przycisk programu WordPad na pasku zadań. 

Program zostanie ponownie wyświetlony na
ekranie. 

Bardzo istotne jest, abyś zapamiętał sposób uży-
cia powyżej opisanych przycisków. Dzięki temu
Twoja praca z oknami programów będzie efek-
tywniejsza. 

 
 
 

SZYBKA POWTÓRKA 

Aby zmaksymalizować okno: 
• Kliknij przycisk  Maksymalizuj lub 

dwukrotnie kliknij pasek tytułu okna. 

Aby przywrócić poprzedni rozmiar okna: 
• Kliknij przycisk  Przywrócenie w dół 

lub dwukrotnie kliknij pasek tytułu 
powiększonego okna. 

Aby zminimalizować okno: 
• Kliknij przycisk  Minimalizuj. 

Aby ponownie wyświetlić zmniejszone okno: 
• Kliknij przycisk programu  

znajdujący się na pasku zadań. 
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Lekcja 2.4. 
Zamykanie okna 

 

Rysunek 2.10. Jeśli chcesz zamknąć okno, kliknij przycisk Zamknij w oknie 

 

Rysunek 2.11. Okno zniknie z ekranu, a jego przycisk zostanie usunięty z paska zadań 

Gdy zakończysz pracę z programem, możesz zamknąć
jego okno, tym samym usuwając je z ekranu i z pa-
mięci komputera. Każde okno i każdy program mo-
żesz zamknąć, klikając przycisk Zamknij znajdujący 
się w prawym górnym rogu okna, jak pokazano na
rysunku 2.10. 

1. W oknie programu WordPad kliknij przycisk Zamknij. 

Program zostanie zamknięty. Zwróć uwagę, że 
przycisk programu WordPad nie znajduje się już
na pasku zadań w dole ekranu (porównaj swój
ekran z tym przedstawionym na rysunku 2.11).

I to wszystko, co należy zrobić, by zamknąć okno
lub program. 

 
Przycisk Zamknij 

Inne sposoby na zamknięcie programu: 
• Z menu Plik wybierz polecenie Zakończ. 

• Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk programu znajdujący się 
na pasku zadań i z menu podręcznego wybierz polecenie Zamknij. 

• Naciśnij klawisze Alt+F4. 

 Ponieważ w kolejnych lekcjach w dalszym ciągu
będziemy pracować z programem WordPad, mu-
sisz go ponownie uruchomić. 

2. Kliknij przycisk Start. 

Pokaże się menu startowe systemu Windows XP. 

3. Z menu startowego wybierz Wszystkie programy, 
następnie Akcesoria i kliknij polecenie WordPad. 

Program WordPad ponownie zostanie otwarty.

W przypadku, gdy program jest zminimalizowany do
paska zadań, najpierw musisz przywrócić jego widok na
ekran, aby móc potem kliknąć jego przycisk Zamknij. 
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Zamykanie okna 
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SZYBKA POWTÓRKA 

Aby zamknąć okno programu: 
• Kliknij w oknie przycisk  Zamknij. 

lub 

• Z menu Plik wybierz polecenie Zakończ. 

lub 

• Prawym przyciskiem myszy kliknij przycisk 
programu znajdujący się na pasku zadań 
i z menu podręcznego wybierz polecenie 
Zamknij. 
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Lekcja 2.5. 
Przenoszenie okna 

 

Rysunek 2.12. Przesuwanie okna na nowe miejsce na ekranie 

SZYBKA POWTÓRKA 
• Metodą przeciągnij i upuść przenieś okno 

na nowe miejsce, chwytając je za pasek 
tytułowy. Następnie zwolnij przycisk 
myszy, tym samym upuszczając okno 
na wybrane miejsce na ekranie. 

Jeżeli masz otwartych wiele okien i programów, nie-
które z nich mogą zasłaniać pozostałe. Aby je odsłonić, 
wystarczy, że przesuniesz zakrywające okno na inne 
miejsce, podobnie jak przenosisz przeszkadzający do-
kument czy teczkę na inne miejsce na swoim biurku.

Poniżej opisujemy, w jaki sposób przenosi się okno.

1. Umieść wskaźnik myszy nad paskiem tytułowym 
programu WordPad. 

Dla przypomnienia — pasek tytułowy jest to 
kolorowy pasek na samej górze okna lub progra-
mu. Na nim jest wyświetlona nazwa programu.

2. Kliknij pasek tytułowy, przytrzymaj przycisk myszy 
i przesuń okno na wybrane przez siebie miejsce. 

Zgadza się, to jest właśnie metoda przeciągnij 
i upuść, której nauczyłeś się nieco wcześniej. Przy
przeciąganiu okna, jego zarys będzie przesuwał
się wraz z myszą, wskazując, gdzie je przesu-
nąłeś. Zostało to przedstawione na rysunku 2.12. 

3. Zwolnij przycisk myszy, jednocześnie upuszczając 
okno w nowej lokalizacji. 
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Lekcja 2.6. 
Zmiana rozmiaru okna 

 

Rysunek 2.13. Zmiana rozmiaru okna 

Jeżeli analizujesz kolejne lekcje w tym rozdziale, po-
winieneś już wiedzieć, jak zmienić rozmiar okna lub
programu poprzez jego pomniejszenie, powiększenie
lub przywrócenie do oryginalnego stanu. Niniejsza lek-
cja wyjaśnia, w jaki sposób dopasować rozmiar okna
do swoich indywidualnych potrzeb. 

1. Upewnij się, że program WordPad jest wyświetlony 
na ekranie jako okno i że nie wypełnia całego ekranu. 

Jeżeli chcesz ręcznie zmienić rozmiar okna, nie
może ono być zmaksymalizowane (nie może wy-
pełniać całego ekranu) ani zminimalizowane (po-
mniejszone do przycisku na pasku zadań). 

 2. Umieść wskaźnik myszy nad prawym brzegiem 
okna programu WordPad tak, aby zamiast 
standardowej strzałki wskaźnik zmienił się na postać 

, tak jak to pokazano na rysunku 2.13. 

Nowa postać wskaźnika, czyli jego dwie strzałki,
określa kierunki, w których możesz zmienić roz-
miar okna, w tym przypadku w lewo i w prawo.
Gdy umieścisz wskaźnik myszy nad dolnym lub
górnym brzegiem okna, przybierze on postać ,
określając tym samym możliwą zmianę okna w
kierunkach góra lub dół. 
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UWAGA Czasami trudno jest uchwycić moment,
w którym wskaźnik myszy zmienia swoją postać.
Nie zrażaj się jednak, w końcu na pewno na niego
trafisz. Po prostu bardzo powoli przesuwaj wskaź-
nik myszy nad brzegiem okna, aż wskaźnik zmieni
swoją postać. 

3. Kliknij, przytrzymaj przycisk myszy, a następnie 
przeciągnij okno w prawo o około 3 centymetry. 

Zwróć uwagę, że okno będzie się rozciągało
w miarę, gdy Ty będziesz coraz dalej przesu-
wał mysz. Gdy okno osiągnie wymagany przez
Ciebie rozmiar, zwolnij przycisk myszy. 

 4. Zwolnij przycisk myszy. 

Okno zostanie wyświetlone w nowym rozmiarze. 

W lekcji tej opisaliśmy, w jaki sposób zmienić roz-
miar okna, przeciągając jego prawy brzeg. Tę samą
metodę możesz zastosować do przeciągnięcia górnego,
dolnego oraz lewego brzegu. W taki sam sposób mo-
żesz również złapać za róg okna i zmienić jednocze-
śnie dwa rozmiary. 

 
 
 

SZYBKA POWTÓRKA 

Aby zmienić rozmiar okna: 
• Umieść wskaźnik myszy nad jednym z brzegów lub rogów okna, aż przyjmie on postać dwustronnej 

strzałki . Następnie kliknij, przytrzymaj przycisk myszy i przeciągnij brzeg lub róg okna tak, aby okno 
uzyskało żądany przez Ciebie rozmiar. 
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Lekcja 2.7. 
Przełączanie pomiędzy oknami 

 

Rysunek 2.14. W danej chwili możesz pracować tylko z jednym oknem programu. Zwróć uwagę, że program 
WordPad jest wyświetlony na pierwszym planie, a jego pasek tytułowy ma wyraźniej ciemniejszy kolor niebieski 
niż pozostałe okna 

 

Rysunek 2.15. Aby wyświetlić na pierwszym planie program Kalkulator, kliknij okno tego programu lub jego 
przycisk na pasku zadań 

LEKCJA 2.7. 

Przełączanie pomiędzy oknami 
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Rysunek 2.16. Naciśnięcie klawiszy Alt+Tab wyświetla 
wszystkie okna i programy otwarte w danej chwili 

Mimo że otwierasz wiele okien, tak naprawdę w danej
chwili możesz pracować tylko w jednym. Okno to 
nazywa się oknem aktywnym i zawsze jest wyświe-
tlane na tle wszystkich innych otwartych okien. Po-
dobnie przebiega praca z dokumentami leżącymi na 
biurku: na wierzchu kładziesz ten, który jest obecnie 
najważniejszy. 

UWAGA Gdy chcesz pracować z wieloma progra-
mami, uważaj, abyś dwukrotnie nie uruchomił tego
samego programu. Będziesz bowiem marnował w ten
sposób pamięć komputera, a dodatkowo wprowa-
dzisz niepotrzebny bałagan na ekranie, na przykład,
jeżeli korzystałeś z programu Kalkulator i chcesz go
ponownie użyć, sprawdź, czy przypadkiem nie jest
on już uruchomiony (przycisk programu Kalkulator
będzie wówczas widoczny na pasku zadań). Zobacz
przyciski programów na pasku zadań i jeżeli znaj-
dziesz przycisk interesującego Cię programu, za-
stosuj jedną z opisanych wcześniej metod, aby go
wyświetlić. Jeżeli bowiem uruchomisz go ponownie
z menu startowego, otworzy się kopia programu, a na
pasku zadań pojawią się dwa takie same przyciski. 

Niniejsza lekcja wyjaśnia, jak przełączać się między 
otwartymi oknami. Istnieje kilka metod i wszystkie 
z nich mamy zamiast przedstawić. Na wstępie zadbaj
o to, byś miał otwartych wiele okien. 

1. Upewnij się, że program WordPad jest wciąż otwarty. 

Jeżeli nie jest, kliknij przycisk Start, wybierz 
Wszystkie programy, następnie Akcesoria i kliknij
polecenie WordPad. 

Następnie otwórz kolejny program dostarczony
wraz z systemem Windows XP — Kalkulator. 

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

 

Otworzy się okno programu Kalkulator, które sta-
nie się oknem aktywnym, wyświetlonym na tle 
okna programu WordPad. Na pasku zadań obok
przycisku programu WordPad pojawi się również
przycisk do Kalkulatora (zobacz rysunek 2.15).

Możesz sprawić, aby to okno programu Word-
Pad stało się aktywne. Wystarczy, że klikniesz 
na pasku zadań przycisk odpowiadający temu 
programowi. 

3. Kliknij na pasku zadań przycisk programu WordPad. 

Tym razem na wierzchu pojawi się program 
WordPad, a jego przycisk na pasku zadań sta-
nie się ciemnoniebieski, wskazując, że właśnie 
to okno jest w danym momencie aktywne (zobacz
rysunek 2.14). Innym sposobem (oprócz klik-
nięcia jego przycisku na pasku zadań) wywołania
okna z tła i uaktywnienia go jest kliknięcie do-
wolnej widocznej części okna z tła. 

4. Kliknij dowolny fragment okna programu Kalkulator. 

Jeżeli w ogóle nie widzisz programu Kalkulator,
najprawdopodobniej zostało ono całkowicie prze-
słonięte oknem programu WordPad. W takim 
przypadku będziesz musiał ponownie skorzystać
z metody kliknięcia przycisku programu na pa-
sku zadań. 

Kolejną metodą przełączenia okien jest użycie 
kombinacji klawiszy Alt+Tab. 

5. Naciśnij i przytrzymaj Alt, następnie naciśnij i zwolnij 
klawisz Tab, nadal nie puszczając klawisza Alt. 

Pokaże się okno przedstawione na rysunku 2.16.
Okno to wyświetla ikony wszystkich obecnie 
uruchomionych okien i programów. 

Przejdź do kolejnego kroku, aby przekonać się, 
w jaki sposób uaktywnić okno lub program z listy
wyświetlonej w oknie zadań. 

6. Wciąż przytrzymując klawisz Alt, naciśnij i zwolnij 
Tab tyle razy, ile potrzeba, aby został zaznaczony 
program WordPad. Następnie zwolnij również 
klawisz Alt. 

Gdy zwolnisz klawisz Alt, wybrany w oknie za-
dań program (lub okno) stanie się aktywny i zo-
stanie wyświetlony na pierwszym planie ekranu, 
na tle wszystkich innych. 
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UWAGA Kombinacja klawiszy Alt+Tab jest szcze-
gólnie użyteczna, gdy korzystasz z programów, które
wypełniają cały ekran, takie jak na przykład MS-DOS
lub niektóre gry. Gdy nie widać paska zadań ani żadnej
części innego okna, użycie kombinacji Alt+Tab jest
jedynym sposobem przełączenia okien. 

 Czy uważasz, że wiesz już wystarczająco dużo o prze-
łączaniu widoku między programami? To dobrze, po-
nieważ w pracy z systemem Windows ta umiejętność
będzie Ci bardzo przydatna. 

 
 
 

SZYBKA POWTÓRKA 

Aby przełączyć widok między oknami: 
• Kliknij na pasku zadań przycisk 

interesującego Cię programu. 

lub 

• Kliknij dowolną widoczną część okna 
programu, które chcesz wyświetlić 
na pierwszym planie. 

lub 

• Naciśnij i przytrzymaj lewy klawisz Alt, 
następnie naciśnij klawisz Tab, wyświetlając 
w ten sposób okno zadań. Naciśnij 
kilkakrotnie Tab, aż program, który chcesz 
przywołać, zostanie zaznaczony w oknie 
zadań. Ostatecznie zwolnij również 
klawisz Alt. 
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Lekcja 2.8. 
Okna ułożone sąsiadująco i kaskadowo 

 

Rysunek 2.17. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty obszar paska zadań i wyświetl jego menu podręczne 

 

Rysunek 2.18. Okna rozmieszczone sąsiadująco pozwalają na jednoczesne oglądanie zawartości wszystkich 
otwartych okien 
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Okna ułożone sąsiadująco i kaskadowo 
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Rysunek 2.19. Okna rozmieszczone kaskadowo starannie nakładają się na siebie 

Gdy masz otwartych wiele okien i programów, zamiast
dopasowywać ręcznie ich rozmiar, możesz skorzystać
z pewnych opcji systemu Windows, które automa-
tycznie rozmieszczą je na ekranie. System Windows
może ustawić otwarte przez Ciebie okna w dwojaki
sposób: sąsiadująco lub kaskadowo. W lekcji tej po-
każemy obie z tych metod i efekty ich zastosowania.

Aby zademonstrować ułożenie okien sąsiadujące i ka-
skadowe, musimy uruchomić jeszcze jeden program.

1. Upewnij się, że programy WordPad i Kalkulator 
wciąż są uruchomione. 

Po ostatniej lekcji programy te powinny być
uruchomione. Jeżeli jednak nie są, otwórz je, 
klikając przycisk Start i wybierając je z menu
Akcesoria znajdującego się w części Wszystkie 
programy. 

Trzecim oknem, jakie otworzymy na potrzeby
niniejszej lekcji będzie 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 porządku, jesteś już gotowy na to, by system
Windows rozmieścił otwarte przez Ciebie okna.

3. Kliknij prawym przyciskiem pusty obszar paska zadań. 

W miejscu, w którym kliknąłeś, pokaże się menu
podręczne paska zadań. Pamiętaj, aby koniecznie
kliknąć w pustym obszarze paska zadań, w prze-
ciwnym razie pokaże się nie to menu podręcz-
ne, które mamy na myśli. Menu podręczne,
które powinieneś otworzyć ma wyglądać jak to
przedstawione na rysunku 2.17. 
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UWAGA Czasami, szczególnie gdy masz otwar-
tych wiele okien, problemem może być znalezienie
na pasku zadań choć małego fragmentu pustego
obszaru. Zapamiętaj jednak, że po prawej stronie
ostatniego z przycisków na pasku zadań, a na lewo
od obszaru przywołania (to obszar, gdzie znajduje
się zegar systemowy), zawsze powinno być choć
trochę wolnego miejsca. Zdarza się, że ten pusty
fragment to zaledwie skrawek paska zadań, jednak
na szczęście zawsze tam jest! 

4. Wybierz z menu podręcznego polecenie 
Okna sąsiadująco w pionie. 
System Windows ułoży wszystkie otwarte pro-
gramy na ekranie obok siebie w pionie, tak jak
to pokazano na rysunku 2.18. Gdy z menu pod-
ręcznego wybierzesz polecenie Okna sąsiadu-
jąco w poziomie, zostaną one rozmieszczone 
na ekranie właśnie w taki sposób. Dzięki temu
każde z okien zajmie na ekranie dokładnie tyle
samo miejsca. Sąsiadujące rozmieszczanie jest
przydatne, gdy masz otwartych jedynie kilka pro-
gramów i chciałbyś jednocześnie oglądać za-
wartość wszystkich okien. 

 Ułożenie kaskadowe to drugi sposób rozmiesz-
czania okien na ekranie monitora. 

5. Kliknij prawym przyciskiem pusty obszar na pasku 
zadań. 
Pokaże się menu podręczne paska zadań. 

6. Z menu podręcznego wybierz polecenie 
Okna kaskadowo. 
Po kliknięciu tej opcji system Windows ułoży
okna na ekranie kaskadowo, czyli nakładając je
starannie na siebie, tak jak to pokazano na ry-
sunku 2.19. Okna rozmieszczone kaskadowo są
przydatne w sytuacjach, gdy masz otwartych kilka
i chcesz szybko zerknąć na wszystkie z nich,
bez wyświetlania i oglądania ich zawartości. 

Mamy dla Ciebie dobrą wiadomość! To już wszystko,
co powinieneś wiedzieć na temat otwierania, zamy-
kania, przenoszenia i zmiany rozmiaru okien, przełą-
czania między nimi oraz rozmieszczania ich na ekra-
nie. I jak się domyślamy, wiedzę tę masz doskonale
przyswojoną. Nasze gratulacje! 

 
 
 

SZYBKA POWTÓRKA 

Aby na ekranie rozmieścić okna sąsiadująco: 
• Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty 

obszar na pasku zadań (zazwyczaj blisko 
zegara systemowego) i z wyświetlonego 
menu podręcznego kliknij polecenie 
Okna sąsiadująco w poziomie bądź też 
Okna sąsiadująco w pionie. 

Aby na ekranie rozmieścić okna kaskadowo: 
• Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty 

obszar na pasku zadań (zazwyczaj blisko 
zegara systemowego) i z menu podręcznego 
wybierz polecenie Okna kaskadowo. 
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Powtórka z rozdziału drugiego 

Podsumowanie lekcji 

Uruchamianie programu 
Kliknij przycisk Start, z menu wybierz Wszystkie pro-
gramy, następnie wyszukaj wśród listy programów
w menu i podmenu program, który chcesz urucho-
mić. Gdy go znajdziesz, kliknij w menu jego nazwę
i w ten sposób uruchom. 

Opis elementów okna 
Naucz się rozpoznawać główne elementy okna progra-
mu — pasek tytułowy, pasek menu, przyciski Mini-
malizuj, Maksymalizuj oraz Zamknij. 

Minimalizowanie, maksymalizowanie 
i przywracanie okna 
Powiększ okno tak, by zajęło cały ekran poprzez klik-
nięcie przycisku Maksymalizuj lub poprzez dwukrot-
ne kliknięcie paska tytułowego okna. 

Przywróć okno do poprzedniego rozmiaru poprzez
kliknięcie przycisku Przywrócenie w dół lub poprzez 
dwukrotne kliknięcie paska tytułowego okna. 

Zminimalizuj okno tak, by zostało pomniejszone do
przycisku na pasku zadań poprzez kliknięcie przyci-
sku Minimalizuj. 

Ponownie wyświetl zminimalizowane okno, klikając
jego przycisk na pasku zadań. 

Zamykanie okna 
Aby zamknąć okno programu: Kliknij w oknie przy-
cisk Zamknij lub wybierz z menu Plik polecenie Za-
kończ, naciśnij klawisze Alt+F4 lub kliknij prawym
przyciskiem myszy przycisk programu znajdujący się
na pasku zadań i z menu podręcznego wybierz pole-
cenie Zamknij. 

 Przenoszenie okna 
Metodą przeciągnij i upuść przenieś okno na nowe
miejsce, chwytając je za pasek tytułowy. Następnie
zwolnij przycisk myszy, tym samym upuszczając okno
w wybrane miejsce na ekranie. 

Zmiana rozmiaru okna 
Umieść wskaźnik myszy nad jednym z brzegów lub
rogów okna, aż przyjmie on postać dwustronnej strzał-
ki . Następnie kliknij i przytrzymaj przycisk my-
szy, przeciągając brzeg lub róg okna tak, aby uzyska-
ło ono żądany przez Ciebie rozmiar. 

Przełączanie pomiędzy oknami 
W danej chwili możesz coś robić tylko z jednym
oknem. To, w którym pracujesz, nazywa się oknem
aktywnym i zawsze jest wyświetlane na wierzchu
wszystkich innych otwartych, nieaktywnych okien. 

Przełączanie widoku pomiędzy oknami. Istnieją na
to trzy sposoby: 1.Kliknij na pasku zadań przycisk inte-
resującego Cię programu. 2. Kliknij dowolną wi-
doczną część okna programu, które chcesz wyświe-
tlić na pierwszym planie. 3. Naciśnij i przytrzymaj
klawisz Alt, następnie naciśnij klawisz Tab, wyświe-
tlając w ten sposób okno zadań. Naciśnij kilkakrotnie
Tab, aż program, który chcesz przywołać, zostanie
zaznaczony w oknie zadań. Ostatecznie zwolnij rów-
nież klawisz Alt. 

Okna ułożone sąsiadująco i kaskadowo 
Aby na ekranie rozmieścić okna sąsiadująco: Klik-
nij prawym przyciskiem myszy pusty obszar na pasku
zadań (zazwyczaj blisko zegara systemowego) i z wy-
świetlonego menu podręcznego wybierz polecenie
Okna sąsiadująco w poziomie lub Okna sąsiadująco
w pionie. 

Aby na ekranie rozmieścić okna kaskadowo: Kliknij
prawym przyciskiem myszy pusty obszar na pasku za-
dań (zazwyczaj blisko zegara systemowego) i z menu
podręcznego wybierz polecenie Okna kaskadowo. 
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Quiz 

1. Aby uruchomić program w systemie Windows 
XP, wykonaj następujące operacje: 

A. Upewnij się, że jest otwarty Menedżer 
Zadań. Dwukrotnie kliknij grupę 
programów, w której znajduje się ten, 
który chcesz uruchomić. Następnie 
dwukrotnie kliknij nazwę tego 
programu. 

B. Kliknij przycisk Start. Z menu 
startowego wybierz Wszystkie 
programy i wyszukaj na liście 
dostępnych programów ten, który Cię 
interesuje. Następnie kliknij jego 
nazwę i tym samym go uruchom. 

C. Kliknij przycisk Start, wybierz 
polecenie Uruchom, z menu lub 
podmenu wybierz program, który 
chcesz uruchomić i kliknij jego 
nazwę, jednocześnie go uruchamiając. 

D. Żadne z powyższych. 

2. Wąski pasek znajdujący się na samej górze 
okna to: 

A. Pasek okna. 
B. Pasek programu. 
C. Pasek tytułowy. 
D. Najwyżej położony pasek okna. 

3. Uruchamiasz swój ulubiony edytor tekstu, 
aby napisać list. Jednak okno programu 
wyświetla się za małe, aby można było 
w nim pracować. W jaki sposób możesz 
powiększyć je tak, aby zajęło cały ekran? 
Wybierz wszystkie poprawne odpowiedzi. 

 A. Z menu Okno wybierz polecenie Pełny 
ekran. 

B. Dwukrotnie kliknij pasek tytułowy 
otwartego okna. 

C. Kliknij przycisk programu znajdujący 
się na pasku zadań. 

D. Kliknij przycisk Maksymalizuj 
znajdujący się po prawej stronie paska 
tytułowego. 

4. Zminimalizowane okno programu możesz 
powiększyć lub przywrócić do oryginalnego 
rozmiaru, klikając na pasku zadań przycisk 
tego programu. Prawda czy fałsz? 

5. Możesz przenieść okno programu na dowolne 
inne miejsce na ekranie, przeciągając je za: 

A. Pasek tytułowy. 
B. Pasek stanu. 
C. Uchwyt do przenoszenia. 
D. Ogon. 

6. Masz otwartych jednocześnie wiele 
programów. W jaki sposób możesz przełączyć 
widok pomiędzy nimi? Wybierz wszystkie 
poprawne odpowiedzi. 

A. Ponownie uruchomić program. 
B. Kliknąć przycisk wybranego programu 

na pasku zadań. 
C. Kliknąć dowolny widoczny fragment 

okna, które chcesz przywołać na 
pierwszy plan. 

D. Naciśnij i przytrzymaj klawisz Alt, 
następnie naciśnij klawisz Tab, 
wyświetlając w ten sposób okno zadań. 
Naciśnij kilkakrotnie Tab, aż program, 
który chcesz przywołać, zostanie 
zaznaczony w oknie zadań. Ostatecznie 
zwolnij również klawisz Alt. 

Zadania domowe 

1. Otwórz menu Akcesoria. 

2. Uruchom program Notatnik. 

3. Zwiększ rozmiar okna Notatnik o kilka 
centymetrów. 

 4. Zminimalizuj okno programu Notatnik. 

5. Ponownie wyświetl na ekranie program 
Notatnik. 

6. Przenieść okno programu Notatnik w inne 
miejsce na ekranie monitora. 
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7. Uruchom program Kalkulator. 

8. Obydwa programy rozmieść na ekranie 
sąsiadująco. 

 9. Zamknij obydwa okna. 

Odpowiedzi do quizu 

1. B. 

2. C — wąski pasek znajdujący się na samej 
górze okna to pasek tytułowy. 

3. B i D — dwukrotne kliknięcie paska 
tytułowego okna lub kliknięcie przycisku 
Maksymalizuj sprawi, że okno zostanie 
powiększone i wypełni cały ekran. 

 4. Prawda — kliknięcie na pasku zadań 
przycisku zminimalizowanego programu 
spowoduje jego wyświetlenie w trybie 
zmaksymalizowanym lub w oryginalnym 
rozmiarze (w zależności od tego, jaki rozmiar 
miało okno przed jego minimalizacją). 

5. A — okno programu można przenieść, 
przeciągając je za pasek tytułowy. 

6. B, C i D — do przełączenia widoku między 
otwartymi programami możesz wykorzystać 
każdą z tych metod. Nie stosuj metody A, 
ponieważ uruchamia ona kopię otwartego 
programu. 

 
 


