Piotr Wrablewski

Poznaj
Windows 11,
Microsoft 365,
ChatGPT, Copilot

ko . p Ut B i inne narzedzia

Komputer, Internet i sztuczna inteligencja




Wszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie cato$ci lub fragmentu niniejszej
publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metoda kserograficzna,
fotograficzng, a takze kopiowanie ksigzki na nosniku filmowym, magnetycznym lub innym
powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.

Wszystkie znaki wystepujace w tekécie sg zastrzezonymi znakami firmowymi badz towarowymi
ich wlascicieli.

Autor oraz wydawca dotozyli wszelkich staran, by zawarte w tej ksiazce informacje byly kompletne
i rzetelne. Nie biorg jednak zadnej odpowiedzialnoéci ani za ich wykorzystanie, ani za zwigzane

z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz wydawca nie ponosza
réwniez zadnej odpowiedzialno$ci za ewentualne szkody wynikte z wykorzystania informacji
zawartych w ksigzce.

Redaktor prowadzacy: Malgorzata Kulik

Projekt okfadki: Studio Gravite/Olsztyn
Obarek, Pokonski, Pazdrijowski, Zaprucki

Grafika na okfadce zostata wykorzystana za zgoda AdobeStock.com.

Helion S.A.

ul. Ko$ciuszki 1c, 44-100 Gliwice

tel. 3223098 63

e-mail: helion@helion.pl

WWW: helion.pl (ksiegarnia internetowa, katalog ksigzek)

Drogi Czytelniku!

Jezeli chcesz oceni¢ te ksigzke, zajrzyj pod adres
helion.pl/user/opinie/abck13

Mozesz tam wpisac swoje uwagi, spostrzezenia, recenzje.
ISBN: 978-83-289-3562-4

Copyright © Helion S.A. 2026

Printed in Poland.

« Kup ksigzke « Ksiegarnia internetowa
« Pole¢ ksigzke « Lubie to! » Nasza spotecznos¢
+ Ocen ksigzke



https://helion.pl/rt/abck13
https://helion.pl/rf/abck13
https://helion.pl/ro/abck13
https://helion.pl
https://helion.pl/r/4CAKF

WWSEED ...oooviiiiiiiiinicntecc e 11

I OBSLUGA SYSTEMU WINDOWS 11 ............................. 19
1 Wizyla w sklepie ........ccooeiiiiiiiiiiireccceeeeeeereeeneeeeeeees 21
Komputer stacjonarny czy przenos$ny (1aptop)? .......cccceceeervneeenne 23
Komputer bez tajemnic .....ccccevvveeeiriieeeniiiee e 27
Elementy podstawowe widoczne na zeWnatrz ..................... 28

Elementy podstawowe ukryte Wewnatrz ..........ccccceeeeeeennnnnes 33

Windows na pokladzie to podstawa ........ccccccoevviiiiiiiiiinnniines 38
Dostep do INTEINELU oovvvveeeeeeeieieieieieeeee e, 38
Jaki SPrzet WyDTact? .....ccciiiiiiiiiiiieiieeiciiieee e eesirnre e 39
2 Pierwsze kroki z Windows 11 ...,
Wersje systemu WINdOWS ......ccovvieeeriiiieenniiienniieeeniieeeeniieee e
Pierwsza konfiguracja Windows 11 ........ccccocieeiniieieniiieeinneeenn.
Logowanie na konto Microsoft ...............
Pierwsze spotkanie z systemem Windows ..
Samodzielna instalacja Windows 11 ...........
Archiwizacja danych .......cccooviiiiiiin e,
Skad pobra¢ Windows? .........cceeiimiiiiiiiieiiniiiiieee e 50
Tworzenie nosnika instalacyjnego krok po kroku ................. 52
Proces instalacji SYStEMU .....cccevveeeiriiieeiiniiieeeniieeenieeee e 54
Aktywacja systemu WINdOWS ........cccevvvveeeriiieeenniieeeenineennneees 57
Houston, mamy problem ..........ccccceevvviiiiieeeeeeiiiiiieee e 58

Kup ksigzke Polec¢ ksiazke


https://helion.pl/rf/abck13
https://helion.pl/rt/abck13

4

Kup ksigzke

Spis tresci

Klawiatura, mysz i odnowione menu Start ..................... 61
Nie kazda mySz gryzie! .......ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 62
Co to jest menu POAIECZNE? ......ccovveeerrireerriieeenireeenireeenieeees 64

Podwajne KIKNIECIE ....eeeeviviiiiriiiieiiiieeeiiiee et 64
Naciénij Start i zanurkuj w Windows! .........cccoeeveeeriieeennieeennne. 66
Polski uklad klawiatury w Windows ..........ccccceeevvcvriieeeeenninnnnnnn, 69

Uklad QWERTY t0o podstawa! ......cccccveeveeeiiiiniieeieeeiiiiiiieeeeen 70

Klawisze specjalne .....................

Polskie znaki ......ccccceeeeiviiinnenn.

Poruszanie sie po tekscie

Klawisze kierunkowe i Nawigacyjne ....c.cccoecuvveeeeeernniiiieeeeennn. 75

Pozostale klawisze specjalne .........cccceevviviivniieeiniieenniiee e,
Lewy Alt kontra prawy Alt ...................

Gesty dotyczace ekranéw dotykowych

Aplikacje bez tajemnic ..........cccocoeevriiirrrneniiiiinniinnnnnnnnnne. a1
Tryb WielKOEKIanOoWY .....ccccoviieieriiiiiiiiieeeiice e 83
Klasyczne programy OKieNKOWE ..........ccceceeviviierniiieenniiieennnineeenane 83

Zmiana rozmiaru i pozycji okna programu ............cceeeveeennnee 86

Przesuwanie zawartoSCi OKNA ........ccceeevvvveeeriieeernveeeeniieennnne
Wielozadaniowo$¢ systemu Windows .........

Podstawowy tryb wielozadaniowosci ...

Wirtualne pulpity, czyli jeszcze wiecej miejsca do pracy ..... 91
Zamykanie programu lub komputera ..........ccccceeiiiiiiiiiiiiinniiienn. 92

Co$ dziwnego stalo sig z Programem ...........ccceecveeeenuveeenneennn 94
Zapisywanie i odczytywanie dokumentéw ...................... 97
Klasyczne zasoby KOmpPULera ........ccccceeeeriiiiiieeeeiiiiiiiceee e
OneDrive, czyli Twoje pliki w chmurze ...
Zapisujemy dOKUIMENT ...cc.eeeeriireeerriiiieiiiieeeniiieeesireeesireeesireee e
Odczytujemy dORUMENT ...ccccvveeeriiiiieriieeeeiiiee e
Organizowanie danych w komputerze
Biblioteki systemu WindoWws .......cccccceeevireiiiiiieeeeniiiiineeeeeesnnens
Szybkie otwieranie dokUmMENtOW ......ccceevvveieriiiieinirieeiiinee e,
Eksplorator plikéw i zasoby komputera ....................... 115
Okno programu Eksplorator plikéw

Pokaz, kotku, co masz w Srodku! ........cceeeeeiiiiiiiiiiiiineiiiiieinn, 119

Jak schowek Windows pomaga w kopiowaniu plik6w? ..... 121

Technika ,przeciagnij i UpuSE” .....ccccceveeiiriiiiiiiieeiiiiiiieeeenn,

Usuwanie i odzyskiwanie dokumentéw

Wysuwanie dyskow i plyt optycznych z komputera ........... 129

Poruszanie sie po oknie Eksploratora plikow .........ccc.ceenne. 130
Wyszukiwanie plikéw (i nie tylko) w systemie Windows ........ 134
Nagrywanie plyt optycznych ....ccccccovvieiiniiiiiniiiinieceiieeee 135

Nagrywanie z uzyciem Eksploratora plikOw ..........ccccueeenee 136

Kasowanie zawartosci plyty wielokrotnego zapisu ............ 138
Formatowanie dyskéw (tylko dla ostroznych!) ........cccccennernnee 139

Pole¢ ksiazke


https://helion.pl/rf/abck13
https://helion.pl/rt/abck13

10

Kup ksigzke

Spis tresci

Gry, naukaimuzyka ..........ccooiiiniiiicee 143
Skad Si€ DIOTg SIY? ..ceviiiiiiiiiiiiiee it 144
Jak zainstalowac zakupiony program na komputerze? ............ 146

Gry bez pudetek, dostepne w dystrybucji cyfrowej .................. 147
Gdzie te gry z dawnych lat... ...ccccovviieiniieeiniieeenieeceeee e 149
Muzyka i filmy w komputerze ..........ccccceevvvivvieereeniiiiieene e 151
Odtwarzanie muzyki w dwoéch odslonach ...........ccecvvveeeennn. 151
iTunes, czyli Apple Music W Windows ......cccccccceervveeernneeen. 155
Spotify jako przyklad uniwersalnego serwisu
StrEAMINGOWEZO .eevieiiiiiiiiiieeee ittt ee e e st e e e e e seibareeeeeeean 157
Komputer pomaga W NauCe ........coeeeeviiiiimiiiniiiiiiiiii i, 159
Edycja grafiki i wideo ...........ccccocevvvveviiiiiiiiiinnneineiienns 163
Importowanie zdjec¢ i filméw do komputera .........cccceveeeeeennnnnns 164
AplIKACja ZAJECIA «eeeeeeuiiiiiiieee ittt 167
Obstuga formatu HEIF w Windows 11 ......ccccccoviieiennieeenns 168
Przegladanie i edycja zdjec... na kilka sposobow! ............... 168
Program graficzny Paint .......ccccceeeviviemniieeeniiieeenieeesiieee e 173
Podstawy obstugi programu Paint ..........cccceevvvereriieeennneeen. 175
Zaznaczanie i przeksztalcanie obrazow ..........cccccceeevernnnnnn. 177
Zaawansowane techniki zaznaczania i wklejania ............... 178

Narzedzie tekstowe w programie Paint .........cccccevvvveernneenn. 179
Byl sobie §wietny program Paint 3D... .....ccccceeeiiiiiiiiiiieeeeennins 180
Edytor wideo CLIipChamp ......ccceeiiiiiiiieiieeiiiiiiieee e 181

WYPTODUJ £0 SAIM .vevvieiiiiiieiiiee ettt sieee e s e 183

Nie masz czasu? Popro$ o pomoc sztuczng inteligencje! ..... 185
Kopiowanie i wklejanie rysunkéw
Zrzuty ekranow i nie tylKo ......cccoevviiiiiiiiiiiiiiieen s
Wirusy i inne zagrozenia komputerowe ....................... 191
Czym sg i skad sie biorg WiruSy? .......ccccccvevevvveereeniiiinnieeneeesinnnns 192
Wirusy w dobie Internetu i AT .......cccccvveereeeiiriireereeesininineeeeeeens 193
SrodKi ZAPODIEGAWCZE ...veveveveveveeeeeeeeeereseeeeeeeeeeeseses s sesenans 194

Zabezpieczenia Windows, czyli nasz cyfrowy ochroniarz ....195

Komercyjne programy antywiruSOWe ........cccocceeervveeernuneeens 197

Darmowe programy antywirlSOWEe ...........cecccveeeeeeeeaniuveenees 200
Konfiguracja systemu Windows 11 ...t
Panel ustawien Windows 11 .......ccccciiiiiiiiiiiiiieneeniiiiieee e
Zarzgdzanie kontami Windows 11 ..................

Rodzaje konta uzytkownikéw Windows ..

Zmiana hasla ..o

PIN i inne ulatwienia logowania do systemu Windows ...... 211

Odzyskiwanie dostepu do konta Microsoft ..........ccccuvveeennn. 212

Uzywanie komputera przez kilka 0s6b ........c.cccevvvvvierieennnnne 214
Kolory 1 0brazy t1a ....cccovveiiiiiiiieiiiie e

Tajniki pulpitu Windows
Pasek zadan i pasek SYStEMOWY .....cccceevvveeeriiveeeinieieniiieeenneeenn 218

Pole¢ ksiazke


https://helion.pl/rf/abck13
https://helion.pl/rt/abck13

Kup ksigzke

13

Spis tresci

Czas i godzina W KOMPULETZE ...cceeevevuveeeiniiiieiiiee e 219
Rozdzielczos¢ ekranu i praca z zewnetrznym monitorem ....... 220
Wygaszacz ekranu i opcje zasilania ........cccceveveeennieeeniieeennineeen. 222
Panel SLErOWAIIA «.eccvviieriieeeiiieeeeiieeesieee et e e 224
Mysz dla 0s6b leworecznych .......cccccovcveiiiiiiiiniiiciieeeieeee 225
Klawiatura i polskie znaki w systemie .........ccccceevvriiiireereeinnnns 227
Menu podreczne przycisku Start .......ccccoooccveeeieeiiiiiiiiiieee e, 228
Skuteczne wyszukiwanie opcji UStAWIeN .........cccceveeereeerinnnneeen. 229
Czujnik pamieci Windows 11
Panel Szybkie UStaWIenia .........cccccvvveieeeiiiiiiiieeeeeesiiiineeee e e e
Narzedzia systemu Windows 11 ............ccceeeiiiininnnnn. 233
Gdzie SZUKAC POMOCY? ..vvveiieeiiiiiiieeieeeieiiiiiee e e e e eeiireeee e e e e eenaveeeas 234
Ulatwienia dOSLEPU ....ccovvvvvieiieeiiiiiiiee et e e e sirrre e e e e e s eeens 235
KalRUIALOT ..evvieiiiieeeiiiie et e e 237
Centrum powiadomien — czyli komunikaty systemowe
PO NOWEIMUL ...eiiirieirieiirienintesireesireesineesneeesiaeereeereeeneessreesnee e

Konserwacja pracy dysku twardego ..

Sprawdzanie bledéw ....................

Program Oczyszczanie dySKu ........cccccceevinniiiieiiiiiiiniiiiieneennn,

Program Optymalizowanie dySKOW ..........cccccceveeiiiniiiieneenn. 243
Obstuga folderéw skompresowanych (ZIP) ........cccoccveeevireeennee. 246
Instalowanie drukarki .......cccocceeeeeriiiiniiieeiniieeeniiee e 248
MICROSOFT WORDIGRAFIKA ....................cooeveeeeeeeee 249
Poznajemy pakiet MS Office ..............ccccevveerrrrnncnnnnnnnes 251
Zakup i instalowanie pakietu Microsoft Office —

na co zwracac¢ uwage? ..................

Zakres waznosci licencji Office ....
Pierwsze kroki z edytorem tekstow

Ekran Worda, czyli poznaj koncepcje ,wstazki” ................. 254

Karty dodatkowe i inne funkcje kontekstowe wstazki ....... 259

Tryby pracy z dokumentem i jego wielko$¢ ekranowa ....... 261
Otwieranie i zapisywanie doKUMENtOW ..........ccceevvvvveeeeeernnnnnen. 262

OneDrive, czyli dokumenty zapisujesz w chmurze ............. 263
Drukowanie dOKUMENTOW .......eeevvuviieriiieeiniieeeniieeeniieeesiiee e 264

Kontroluj proces WydruKu ......ceeeeriveeerniieenniieeeniieeeniieeenas 264
Formatowanie tekstow ..........c.cccocoviiriiinrnneniiicnnninennnenn. 267
Akapit i jego wyréwnanie wzgledem marginesow .................... 270
Rzeczywisty rozmiar dokumentu ...
Wyréznianie elementéw tekstu .........

Wyréznianie w trakcie pisania ..........ccccceeeveriiieeeeeeernninnenn

Juz napisane pojedyncze fragmenty tekstu .........occvveeeeennn. 274

Grupy napisanych wyrazéw

Bledy, bIedy! ..o 275

Pole¢ ksiazke


https://helion.pl/rf/abck13
https://helion.pl/rt/abck13

Spis tresci o

Word i SCNOWEK ....ocoovviiiiiiiiiii
ROZMIAT CZCIONKI ..uveeieieieieieieieeciecece s
Qo) (o) ot703 o o 1« 1N
Odstepy miedzy akapitami ...........ccccevvvee.

Punktowanie i numerowanie ....................

Zaawansowane formatowanie
Podwieszony akapit .......cceercvieiiieeiiiiiiiieeee e
Automatyczne dzielenie Wyrazow .........ccccceeeeeenniiiieeneennn. 282
Wstawianie daty i g0dziny ......cccccceeeriiiieiiiieenniiieeeniiee e 283

14 Czcionki i jgzyki w dokumentach Worda ..................... 285
Krdj i rozmiar czcionki .......cceeeeeeiiiiiiiiiiieniiee
Znaki diakrytyczne jezykéw obcych
Sprawdzanie piSOWNI .........ccccvveeeeeeirennnnnnn.
AULOROTEKREA toevuviiiiiiiieeiiiee ettt seee ettt e s e s e

15 Tahele i uklad kolumnowy ...........cccovrvnerrrnniirrrnnnees
Tworzenie i formatowanie tabeli ......ccccccvvviiieeiniiieniiieeieee,
Formatowanie tabel ......cccccccvviieiniiiiiinic e
Bardzo dlugie tabele (wielostronicowe) ....
Tryb wielokolumnowy (gazetowy) ...........

16 Praca z dlugimi dokumentami .........ccccoooeevriiirnnnnniiinnnns

Zasady podzialu dokumentu na Strony ...........cccceeevvvcvvveereernnnnnns
NAWIGACIA +eeeurreeeriirieiiireeerteee ettt et e ribee e et e e sbreeesareeeas
Wyszukiwanie 1 zamiana tekStU .........cccocvveeveiiiiiiiiieineinnnns

Stopki 1 NAGIOWKI ..eovviiiiiiiiiicieee e
Numerowanie stron dla zaawansowanych ..........cccceecuueeeee. 310
Rézne stopki i nagtéwki dla odrebnych czesci dokumentu ...311
Stopki i nagléwki dla zaawansowanych ..........ccceceeeeniieenns 311

Numerowanie nagléwkow i spis treSci .....oooccveeevnieverniieeinneeen. 312
Przygotowanie dOKUMENTU .....ccccvererrireerniieeeniieeeniieee e 312
Tworzenie spisu tresci

PIZYPISY terveereeeiiiiiiieiteeeiiiiireeeeeessstrreereeessnereneesesessssseneeeesessnsnns
OdSYIACZE .ottt

17  Grafika w Wordzie .............coooeeeeeeeneeeeeeenennnneeneeenenenenens
Wstawianie gotowych obrazKow .........ccceeveeiriiieeeniiieeennieeennne 322
Ograniczenia w zalezno$ci od wersji pakietu Office ........... 322
Obrazy z Internetu (darmowe)
Grafiki innego rodzaju ........ccccceeeeeiiininnenn.

TROMIY ittt e e et e e e e
MOdEle 3D ..oeiiiiiiiiieiie e e
Narzedzia graficzne w programie Word ..........cccoeeveeerriveennineeenn 327

Operacje na obiektach graficznych programu Word ........... 331
Praca z polami teRSEOWYMI .....ccovvviiiiiiiieiiiiiiieee e, 333
Ustalanie ziarnistoSCi 0DIrazu .......cccoocvveeeriieieriieee e 334

7

Kup ksigzke Pole¢ ksiazke


https://helion.pl/rf/abck13
https://helion.pl/rt/abck13

IV
21

Kup ksigzke

Spis tresci

MICROSOFT EXCEL I OBLICZENIA ..................ccceeeeeee. 337
Podstawy obslugi arkusza kalkulacyjnego ................... 339
Poznajemy arkusz kalkulacyjny ......cccccceeevviieiniiiiiniiecnnieeene 340
Wprowadzanie danych do arkusza i ich formatowanie ............ 342
Formatowanie KomoOrek ........ccccoocuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieniiieee e, 345
Operacje na Komorkach ........ccccevvviiiniieiiniiiiiiie e 349

Kilka zaskakujacych ¢wiczen praktycznych ........ccccevveeennns 351
Naglowki i opisy tabel ...cc.eeieiiieiiriiiiiiiiee e 352
Excel i magia automatycznych ohliczen ........................ 335
Nasza pierwsza formula w arkuszu ..................

Powielanie wzoru za pomocg myszy
Powielanie wzoru z wykorzystaniem kopiowania
1 WKIEJANIA .vveeeiiiieiiiee et 357
Wspblrzedne wzgledne i bezwzgledne .......ccccceevvveeenneenn. 358
Operatory matematyczne ..........ccccccevevenennnnns
Funkcje matematyczne w formutach ...
Biblioteka funkcji Excela .................
Modyfikacja formuly w arkuszu .......ccccccceeeviieriniiecennieeenns
CWICZENIA vuvvvveecveeiiieietet ettt
Lokata Dankowa .......cccccevvieeiniieiiiiiiieeeiiee et
Harmonogram splaty kredytu bankowego .........ccccccevveennns 365

Analiza danych w Excelu .............ccoovvrvvvnniiiiiinnnnnnnnnen.
Sortowanie i filtrowanie danych ....
Proste WyKTesy .....cccccoeevvvvveeeeinninnns
NaglOWki 1 SEOPKI tevcvvvreeriiieeeiiieeeeiiee et
Drukowanie arkusSZy .......cccccceeviiiiiiiiiieeiiniiiiieee e eeiiireee e
Kondensowanie wydruku ..........ccccevveeeerennnns
Wydruk wielostronicowy duzego arkusza

INTERNET I SZTUCZNA INTELIGENCJA .................. 381

Podiaczenie do Internetu ..........cceevvivvinnnnniiiiiiiinnnnn. 383

Jak dziala Internet (opis dla ciekawskich) ......ccccccoiiiieiiinnniis 384
Perspektywa uzytkownika komputera ..........cccccceeviirienennn. 384
Infrastruktura Internetu — co sie dzieje poza domem ....... 385

Uzyskiwanie dostepu do INEINEtU ........ccvvvvvvveereeeiiininiereeeninnns 386
DY/ o6 (=] o o E TSP P PP PPPPPTPPPPROt

Sie¢ 0SiedloWa LAN ....ooovviiieeiiiiiiiiiieeeeeeeeeeiieee e e e e
Internet ze smartfona
t.aczymy sie z Internetem

Laczymy sie z SieCig Wi-Fi .....cccccovvvvuiriiininiiiniiiiiiiiisiniennnnnnn. 391
Konfigurujemy router bezprzewodowy .........ccccccevvuvreeeeennn. 393
Klonowanie adresu MAC (dla zaawansowanych) ................ 396

Pole¢ ksiazke


https://helion.pl/rf/abck13
https://helion.pl/rt/abck13

24

Kup ksigzke

Spis tresci

Zagrozenia INTETNELOWE ...cc.uvverireeeeriiiieeniieeeritee e s e e nebeee s
BETCYA Y TobA's )il HoL A=Y ' 1<) A UPPR
Bezpieczne korzystanie z sieci Wi-Fi ......cccceevvvvieniieeennineeen,
Zapora systemu Windows i antywirus ..
Phishing i falszywe wiadomosci .........
Bezpieczne przechowywanie haset .....
Dzialajmy legalnie w sieci Internet ........cccceveivieieeeienninneeen.

Pierwsze kroki w Internecie ................ccccoeeeiniiinnnninn
Microsoft Edge, czyli Internet Explorer po liftingu ..................
Otwieranie stron internetowych .......ccccoeviiieiiiiiinniiiiennenn.
Przyciski programu Microsoft Edge .......ccccccooeuuuees
Efektywna nawigacja pomiedzy stronami WWW ...
Wyszukiwarki internetowe .........ccccoeeevvvevieeeeisinveeneennn
AT wkracza do wyszukiwarek ..........ccccccvvvvviiiiiieeinniinieenennn,
Pobieranie plikOw z INTEINELU ....cccvvvveereeeiiiiiiieeeeeesiiineeee e e
Pobieranie programu z Internetu na przykladzie
menedzera plikéw Total Commander

Serwery FTP .....ccccvvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnns
Przegladarka Chrome ..........cccccooimiiiiiiiiiiiiiiiee e
Szybko do celu, czyli zakladki internetowe ..........cccccceeeeeeennnnnns 420
Zakladki w Microsoft Edge ..........cccouuuee.
Zakladki w przegladarce Chrome .....
Obstuga formatu PDF w Windows 11 ....
Zapisywanie hasel w przegladarce ...........cccocveevniererniineennneeen.
Poczta elektroniczna (e-mail) ............cccceeeeeerrnnnnnnnne...
Darmowa poczta GMAil ........cceeeevviiiiieireeiiiiiiieee e
Program OULIOO0K ......ccceeeeviiiiiiiiiieeiiieeeieee e
Konfiguracja automatyczna ..............
Czytanie i pisanie wiadomosci .........
Obstuga wielu kont e-mail w Outlooku .........cccocveeiiinenennns 442
Konfiguracja zaaWanSOWaNa ..........ccueveeeeeeeeaniuvieeeeeesenneneeeees 443
KONLAKEY weveeiiiiiiiiiieet et e 446
Kalendarz, czyli zaplanuj SWQj CZas .......cccceervuveeernverernieeennneeen 447
Windows 11 juz na zawsze online! ............................. 449
Microsoft Store
Darmowe gry i aplikacje ......ccccevvvereiniieeiniiieeeiieeceieee e 452
Aplikacje PIatne ......ccccoviieiiniiii e 453
Przywracanie zakupionych aplikacji ........ccccevvvrernieeennneeen. 454
Aktualizacje apliKacji .....ccveeevrvrieriiieenniiieiiiee e
Aktualizacja systemu Windows
Tajemnice usiugi ONeDIIVE ......ccceeeverveeiriieieiiieeeeieee e
Lokalizacja folderéw bibliotek w OneDrive ........cccceeeeeneee. 458
Funkcja kopii zapasowej W ONeDIivVe ........ccocccvveeeeeeeenieeeeen. 458
Program OneDrive na pasku zadan ........cccccoeeiieieeeiinnnnneen. 460
Integracja telefonu z komputerem .......ccccceevvieeeiniieeiniiieeenieeen. 463

Pole¢ ksiazke


https://helion.pl/rf/abck13
https://helion.pl/rt/abck13

Kup ksigzke

Spis tresci

Zastosowania Internetu ...........cccoceeeiiiiiiinneniiiiiniinenneene. 465
Fora dyskusyjne i spotecznosci tematyczne ........ccoccvvveeeeeennnnnns 466
Serwisy spolecznoSciowe
YouTube ..ccoovvvviiiiieeeiieeien,
Facebook .......cccovvvverviieeinnnnn.
INNE ZNANE SEIWISY .uevveeeriireeeriirreerireeesniieeessrreeesinreessnsreeenns
Bezpieczenstwo, prywatnos¢ i fake newsy
w mediach spolecznoSciowych ......cccccoooviiiiiiiiiiniiiiiennenn. 474
Komunikatory
Messenger
WhatsApp
MECTOSOLt TEAINIS ..eveiuvveeeeiiieeeniieeerireeeenireeeenitreeesbeeeesireeenans 479
DiSCOTd ...evevvvvereniiiieiniieeeniieeenae
Banki internetowe
Praca w Internecie
Po pracy na urlop

POrOWNYWATKI CEIL ...vvviiiiiiieiiiieieiiee e ettt 489
SETWISY QUKCYJIIE .uevviiiiiiiiiiiiieciec e 490
Wikipedia i inne serwisy encyklopedyczno-stownikowe ......... 492
SPIrawWy UIZEAOWE ...ueeeeiiiiieeieiiiieee e ettt e e e 493
Poznajemy Copilota i ChatGPT ...............c...corvennennnnnnn. 497
Era inteligentnych asystentéw AI irola Internetu ................... 499

LLM, NLP, GPT... o co tu chodzi?!

(wyjasnienia dla ciekawskich) .......ccccceeeviieeeiniiiiiiniieeennn 499

Copilot na pokladzie Windows 11 .......ccccccvveeiiiiiiiieeeeeeeiinnnenen. 502

Wywolywanie (lub doinstalowywanie) Copilota

W WINAOWS 11 oo 502

Zakres ustugi Copilot w Polsce i EUropie ........cccoccveeevnveeennns 504

Interfejs aplikacji i przyklad uzycia Copilota ........ccccecveeennee 506

Konfiguracja Copilota .......ccccevveieriieeiiniiieniiee e 509

Copilot Mode (tryb Copilot) w Microsoft Edge ........cc.......... 510
Copilot W MiIcroSoft 365 ....ccevviiiiiiiiieiiiiiiieeeee et 511
CRAEGPT ..oiiiiiiiiieeiee ettt 513

Darmowy czy platny ChatGPT — oto jest pytanie! ............. 516

Pierwsza konwersacja z ChatGPT ........ccccceevviveeeriiieeennineeenns 517
JakoS¢ promptow ........cceveereeeiiinnnns

Wybrane schematy promptéw
Copilot w Windows czy ChatGPT? ......ccccecvvreiviiiieenirieeeniieeenne 524
Skorowidz ............ceeeiiiiiiiiii e 527

Pole¢ ksiazke


https://helion.pl/rf/abck13
https://helion.pl/rt/abck13

APLIKACJE
BEZ TAJEMNIC

W tym rozdziale nieco doktadniej oméwie prace
z programami dziatajgcymi pod kontrolg Windows 11.
Programy (inne okreslenie: aplikacje) sg traktowane
tak samo jak pozostate zasoby komputera, ale w prze-
ciwienstwie do innych obiektéw charakteryzujg sie
pewnga ,inteligencjg” — realizujg okreslone funkcje
dla uzytkownika. Swiadczg one rozmaite ustugi, np.
pozwalaja na granie, edycje dokumentéw czy obstuge
multimediow.

Mozna rozwazac wiele metod realizacji programéw,
ale czy formalna definicja jest istotna? Zamiast aka-
demickich dyskusji proponuje przejs¢ do zajed prak-
tycznych i po prostu poklika¢ po ekranie!

Programy w Windows mogg zajmowac petny ekran
lub wystepowac w klasycznej formie okienkowej (ang.
windows). W tym systemie to wlasnie okna najczesciej
reprezentujg uruchomione aplikacje, cho¢ zdarzajg
sie inne metody wizualizacji funkgji.
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Najpopularniejsza metodq uruchamiania aplikacji w systemie Windows jest otwar-
cie (klikniecie) reprezentujacej jg ikony.

Jak zapewne pamietasz, ikona to miniaturowy obrazek, ktéry moze wskazywac na
program, ale — jak sie dowiesz w dalszej czesci ksigzki — takze na inne elementy zapi-
sane na dysku (dokumenty, pliki programow, filmy wideo, nagrania dzwiekowe).

W dalszej czesci rozdziatu oméwie podstawowe czynnosci, jakie mozna wykonywac
podczas pracy z programami w Windows. Poznasz takze poprawny (bezpieczny dla
naszych danych) sposéb koriczenia pracy komputera oraz wielozadaniowos¢, czyli
mozliwos¢ pracy z wieloma programami jednoczesnie.

Popularne lokalizacje programoéw w systemie Windows ilustruje rysunek 4.1.

a ‘ ki anlikac &
2R
(BB et 1
Menu Start
Przypiete Wszystkie >
® €€ @ = $ @ -
Profesor Henry Edge Word Excel PowerPoint Qutlook WW
6.0 Stownictwo
s
v o & - N | R lkony programow
tﬁ . B )
Kalendarz Microsoft Store Ustawienia Microsoft 365 Solitaire & Twitter na pUIpIC’e
Copilot Casual Games
T
= S L~ I =
Spotify WhatsApp Zdjecia To Do Microsoft Prime Video

B Qwel W B o O E M€ O % @ Pasekzadan
Rysunek 4.1. Lokalizacja ikon programéw w Windows 11

Jak uruchomié program ukryty za obrazkiem ikony?

B Wiekszos¢ ikon programoéw znajdziesz w menu wywotywanym przyciskiem
|
Start (gg)-

B lkony programéw zapisane na pulpicie mozesz klika¢é myszg (wskazanie ele-
mentu) i uruchamiaé, weciskajac klawisz Enter (otwarcie elementu).

B Jesli ikona programu jest wbudowana w pasek systemowy (np. Edge — )
to po prostu klikasz jg lewym klawiszem myszy.

Jesli nie widzisz na ekranie ikony programu, wyszukaj jg, uzywajac sposobu podanego

w poprzednim rozdziale (zerknij np. na rysunek 3.5): wpisz w polu wyszukiwarki
Windows kilka znakéw nazwy aplikacji. Jak moze pamietasz, do pola wyszukiwarki
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wejdziesz takze za pomoca skrétu klawiszowego .‘=+Q (wcisnij i przytrzymaj klawisz
z flaga Windows, a nastepnie nacisnij klawisz Q). Gdy juz zobaczysz ikone programu,
kliknij ja lewym klawiszem myszy.

Tryb wielkoekranowy

W Windows 11 mozna gféwnie spotkac klasyczne programy okienkowe, co utatwia
uzytkownikom ich obstuge (jest wszedzie dos¢ podobna), ale niektére z nich potrafig
przetaczyc¢ sie w tryb petnoekranowy (wielkoekranowy), czyli zajmuja caty ekran bez ra-
mek, przyciskow i paska zadan. Nie jest to juz osobny ,,tryb tabletowy” jak w Windows
8/10, ale efekt wizualny okazuje sie dos¢ podobny. Przyktadem aplikacji dziatajgcej
w trybie wielkoekranowym w Windows 11 jest przegladarka Edge — skrét F17
przetacza widok petnoekranowy, tj. bez paska kart i adresu (w laptopach moze by¢
wymagane wcisniecie Fn+F11), powrét do ,normalnego” trybu jest mozliwy przez
wecisniecie i przytrzymanie klawisza Esc.

Programy obstugujace tryb petnoekranowy sg zazwyczaj bardzo proste w obstudze
i nikt nie powinien mie¢ z nimi ktopotéw, cho¢ dominujace w Windows sg klasyczne
okienkowe programy — bo... ,windows", jak moze pamietasz, oznacza po polsku
,okna".

Klasyczne programy okienkowe

Wiekszos¢ programéw dostarczanych z systemem Windows 11 i pisanych dla niego
prezentuje sie ciggle klasycznie, ma forme aplikacji okienkowych, np. program Notat-
nik, ktéry poznates w poprzednim rozdziale, nie méwiac juz o tysigcach aplikacji stwo-
rzonych przed pojawieniem sie najnowszych wersji Windows. W tym rozdziale opi-
sze zasady uzywania klasycznych programéw okienkowych.

Zaczniemy od prostego ¢wiczenia: wyswietl na ekranie pulpit, a jesli jeszcze go nie
widzisz, uzyj np. skrétu .‘=+D (przytrzymujgc wecisniety klawisz Windows .‘=, naci-

$nij klawisz D). Nastepnie sprobuj znalezé na pulpicie wizerunek kosza (rysunek 4.2).

Rysunek 4.2.

Tkona programu Lo
Kosz
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Wspomniatem juz na wstepie rozdziatu, ze taki obrazek to ikona, czyli symbol gra-
ficzny programu, okna lub zasobu (np. biblioteki z dokumentami). Pamietaj, ze ikona
jest tylko swego rodzaju odsytaczem i jej wykasowanie nie oznacza deinstalacji
programu i usuniecia jego plikéw z systemu (a czasami moze by¢ ich mnéstwo). Nie-
ktore programy sg dostarczane juz z systemem operacyjnym (np. Eksplorator plikow,
Edge, Notatnik), a inne sg instalowane przez uzytkownika w trakcie eksploatacji kom-
putera (np. gry, programy antywirusowe, pakiet Microsoft Office).

Kliknij teraz ikone Kosz lewym klawiszem myszy i nacisnij raz klawisz Enter. Na ekranie
pojawi sie znane nam juz okno programu Kosz (pokazatem je na rysunku 3.3 w poprzed-
nim rozdziale). W czym ten ,,twor” przypomina okno? Nie jest to na szczescie termin,
ktdry znacznie odbiega od swojego pierwotnego znaczenia w $wiecie rzeczywistym —
przez okno mozna gdzies$ zajrze¢, mozna je tez zamknac!

Okno w systemie Windows w wiekszosci przypadkéw jest osobnym programem, czyli
specjalnym modutem rozszerzajagcym mozliwosci systemu. Windows skfada sie z wielu
programoéw (np. Kosza, przegladarki Edge czy Kalkulatora), a podstawowa obstuga ich
wszystkich jest podobna. To, czego nauczysz sie w tym punkcie bedzie w duzej mie-
rze dotyczyto kazdego innego programu w systemie Windows. Oczywiscie, cechy
wspolne dotyczg typowych czynnosci, takich jak otwieranie, zamykanie czy przesuwa-
nie, a nie funkgji, do ktoérych programy te zostaty stworzone (np. program do rysowa-
nia ma funkcje, ktérych nie ma przegladarka internetowa). Zadaniem programu
Kosz jest odzyskiwanie przypadkowo usunietych dokumentéw (do tego bardzo waz-
nego tematu wroce jeszcze w kolejnych rozdziatach).

Uruchom teraz program Notatnik. Jak pamietasz, jego ikona nie jest dostepna na pul-
picie ani na ekranie startowym, ale moze juz wiesz, jak go wyszukac¢ za pomoca
wyszukiwarki systemowej Windows.

Na przyktadzie okna programu Notatnik zilustruje wyglad i funkcje okna programu,
a takze kilka klasycznych operacji systemowych, jakie mozna na nim wykonywac
(rysunek 4.3).

Klasyczne okno programu ma obramowanie (czasami niewidoczne), belke tytu-
fowa zawierajgcg nazwe programu lub ewentualnie inne informacje (np. nazwe
dokumentu), opcjonalng belke statusowa (zawartos¢ zalezy juz od charakteru apli-
kacji). Wiele programéw ma tzw. menu aplikacji (czasami zastepowane réwno-
wazng funkcjonalnie tzw. Wstazka, o ktoérej jeszcze opowiem, omawiajac pakiet
Office) oferujace rozmaite funkcje. Niektére programy grupuja wybrane funkcje na
paskach narzedzi zawierajacych albo nazwy polecen, albo miniprzyciski.
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’_"'Mi_eé | Na przykiac Powiglszenie :nik zilustruje wyglad i funkcje
"i‘_’""""'_ ) okna progri - Pasek stanu reznych operacji systemowych,
= Ly jakie moinz S
O Maksymalizuj Zawijanie wierszy
% Zamknij AltaFd | Markdown '|. A Sformatowany il
Menu aplikcii M Skiadnia Podmenu
A Sformatowar Windows {CRLF UTF-8
Belka statusowa
Rysunek 4.3. Podstawowe funkcje okna programu okienkowego
Co mozna zrobic¢ z niemalze kazdym oknem programu? Podstawowe czynnosci, jakie
mozna wykonac z oknem, opisatem juz na poczatku poprzedniego rozdziatu, przy
okazji omawiania funkcji myszy komputerowej:

B [ powieksza okno na caly ekran,

[ | przywraca je z powiekszenia do poprzedniego rozmiaru,

B _ (podkreslenie) pomniejsza okno i ,,zrzuca” je na dét ekranu, na pasek zadan,

B - ostatecznie zamyka okno programu.

Gdy zobaczysz na ekranie program Notatnik, wyprébuj nastepujaca sztuczke: kliknij
w lewym rogu belki okna aplikacji miniaturke jej ikony (=). Zobaczysz wéwczas
tzw. menu systemowe okna, ktore zawiera zazwyczaj przynajmniej opcje Minima-
lizuj (to samo co — [podkreslenie]) i Zamknij (to samo co ).

Miniaturowe przyciski okna aplikacji majg niestety te wade,

» ze trzeba w nie wycelowad, przesuwajac mysz lub dotykajac

gtadzika w laptopie, i dopiero wtedy nalezy nacisna¢ klawisze.
Jesdli uzywanie myszy sprawia Ci ciggle pewng trudnos¢,
to sprobuj nauczy¢ sie uzywania skrétéow klawiaturowych,
ktore opisuje w ksigzce!

B W obszarze otwartego menu systemowego mozna sie poruszac bez uzycia
myszy, np. wybér polecenia Maksymalizuj polega na pieciokrotnym nacisnieciu
na klawiaturze strzatki w dof (]) i potwierdzeniu klawiszem Enter. Zamiast klika¢
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przycisk >, mozesz takze uzy¢ skrétu klawiszowego Aft+F4 (wcisnij i przytrzymaj
lewy klawisz Alt oraz nacisnij klawisz funkcyjny F4)'.

B Menu moze zawiera¢ podmenu i wejscie do niego lub wyjscie z niego polega
na naciskaniu klawiszy strzatek: — lub < (w menu Wyswiet/ widzimy podmenu
0 nazwie Markdown).

Sprawdz te informacje samodzielnie, klikajac przyciski okna programéw Kosz lub
Notatnik.

Powodzenia!

Zmiana rozmiaru i pozycji ckna programu

Okno programu nie zawsze przyjmuje optymalny rozmiar na ekranie. Na szczescie
system Windows pozwala na tatwe regulowanie nie tylko pozycji, ale réwniez roz-
miaru okna.

Aby zmienic¢ rozmiar okna, przesun wskaznik myszy w poblize jego brzegu lub rogu,
tak aby przybrat ksztatt I, +, ™ lub «™. Gdy kursor juz zmieni ksztatt, przytrzymaj wci-
Sniety lewy klawisz myszy i zwyczajnie przesun, a nastepnie pus¢ wskaznik w wybranym
miejscu. Okno zmieni swoj rozmiar zaleznie od wybranego kierunku (mozesz je dowol-
nie powiekszac lub zmniejszad).

W podobny sposéb mozna okno przesuwad. Wystarczy tylko naprowadzi¢ wskaznik
myszy na pasek tytutowy (w obrebie tekstu tytutu — jest to tzw. belka tytutowa),
przytrzymad wcisniety lewy klawisz myszy i przesung¢ okno (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4. Chwyc za belke tytulowa, aby zmieni¢ pofozenie okna

Zmlana pDh]ZEl'llﬂ Na przykl = Bez tytul = 1 = i
i rozmiaru okna

Pk Edyty  Wyswietl H1 v 2 @ =

Wiersz 1, kolumna 1 0 znakow Lyt 70% Windows

Chwy¢ za brzeg okna, aby zmieni¢ jego rozmiar

! Uwaga: jesli w komputerze wytgczony jest tryb dziatania klawiszy funkcyjnych, to w celu wywo-
tania skrétu Alt+F4 nalezatoby dodatkowo wcisnagé klawisz specjalny opisany jako Fn.
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Kursory "« i «", ktére pojawiajg sie przy naroznikach okna, dziatajg na dwa wymiary jed-
noczesnie, czyli stuzg do réwnoczesnego rozciggania lub zwezania w pionie
i w poziomie.

Przesuwanie zawartosci okna

Nie zawsze wielkos¢ okna programu jest tak dobrana, by mozna byto zobaczy¢
zawarty w nim dokument w catosci. Niejednokrotnie nawet przycisk powiekszania
na caty ekran (C]) nie powoduje pokazania catosci dokumentu, ktéry bywa po prostu
zbyt duzy i nie moze zostac¢ pokazany czytelnie na pojedynczym ekranie. Na szczescie
tworcy systemu okienkowego Windows przewidzieli takg sytuacje i program, ktérego
obszar roboczy nie miesci sie w oknie, czesto wyswietla na jego brzegach specjalne

suwaki pozwalajgce przesuwac jego zawartos¢ w pionie i poziomie.

Przyktad takiego dokumentu znajduje sie na rysunku 4.5.

abc

Spawdzane

vk Namedziagiowne Wslawiarie  Kysowanie

@ o ® D H 9 D 5 o O Wyezuksj @ -

A % Mg 3 [Z
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intel cja, wkraczaja w enraz wigcej nhszardw naszega zyeia. Usgi opzrie na Al dziataly juz weredniej, ale
nie byly a7 tak szeroko omawiane i widoczne. Prawdopodabnie dopiero eksplozja ushug GenAl (brzydko i nie po
palsku zwanych gereratywna Al) nagle nam uéwiadomila, 7e komputery moga mysle¢. Albo przynajmnie;
skuteczniz to udajg.

Najnowsze ustugi Al czgsta wymagaja uzycia wiclu skomplikowanych technologii zranych z
robotyki itp., ale wickszosé tych najbardzie] interesujacych opicra sig na
uslugach lub technikach reelizowanych przez tzw. ML {uczenic maszynowe. ang. machiie learning) | NLP
(preciwarzanic jyzyka nuluralnego, eog, nateral language processing). To one stanowiy nigjuko podwaliny
systeméw Al bez kidrych te ostatnie aie moglyby czgsto w ogole powstaé.

obszaru analityki

danych, big data, automaty:
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ry CPU i zaawans
lety dusych aplikacji
ML i NLP, bez poirzeby vzywania kosztowaych zosobéw chrurowych lub wielkich centréw danych.

procesory graficzne GPU, nawet w domowym zaciszu meina skuteeznie budowaé szkiel

Technalogic ML i NLP sq obcenic rezlizowane glownic w Pythonic, a do tega powstaly swictne biblioteki
vy | natural language processi

programowaniv. Podrecziik z cwiczeniani w Pytionie, jest przecnzczona dla prukiykow uzywajzeych Pythona i
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Belka suwaka

Kliknij w tym obszarze, aby szybko przejsé¢

do niewidocznej czesci dokumentu

Rysunek 4.5. Przesuwanie zawartosci okna za pomocg suwakaw

Suwaki widoczne na ekranie petniag specjalne funkcje. Sprobuj je klikngé i sprawdz,

jak reaguje dokument znajdujacy sie w oknie programu (tabela 4.1).
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Tabela 4.1. Suwaki stuzace do przesuwania zawartosci okna wzgledem

jego marginesaw

Przycisk Przesuwa zawartosc okna
< W prawo

> w lewo

h w dot

W w gore

Nietrudno zauwazy¢, ze dziatanie przyciskéw suwaka jest troche nielogiczne: klikasz
strzatke skierowana w lewo — dokument przesuwa sie w prawo. Dos¢ tatwo sie z tym
pogodzi¢, jesli wyobrazisz sobie, ze to nie dokument sie przesuwa, ale Ty — jako
obserwator.

Oprécz przesuwania zawartosci ekranu za pomocg strzatek
» mozna tez ,,chwyci¢” myszka ruchomga belke suwaka (na rysunku 4.5

jest wskazana dolna belka) i trzymajac przycisniety klawisz

myszki, znacznie szybciej przesuwac zawartos¢ dokumentu

w obrebie okna. Brak belek oznacza, ze cata tres¢ miesci sie w oknie.

Mozesz takze klikng¢ pustg przestrzen pomiedzy suwakiem

a belka suwaka, aby wymusi¢ ,skok” w obrebie dokumentu

(rysunek 4.5, obszar belki pionowej).

Wielozadaniowosé systemmu Windows

Wiesz juz, co to jest program w systemie Windows — twor w ksztatcie okna umozli-
wiajacy rysowanie, pisanie i inne czynnosci. System Windows pozwala zatem na wyko-
nywanie réznych zadan i na dodatek umozliwia prace z wieloma programami jedno-
czesnie, dzieki tzw. wielozadaniowosci. System zarzadza otwartymi (uruchomionymi)
programami i kontroluje ich prace tak, aby nie wystapity zadne konflikty dostepu.

Windows pozwala na bardzo tatwe uzywanie wielozadaniowosci, co opisze w dal-
szych punktach.
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Podstawowy tryb wielozadaniowosci

Wykonaj teraz maty eksperyment, zresztg bardzo prosty. Uruchom kilka programéw,
klikajac na pasku zadan lub w menu Start ich ikony, np. Edge, Wiadomosci, Mapy.
Mozesz tez uruchomic z pulpitu program Kosz = . Zaraz, zaraz... Okno kolejnego
programu zakrywa program poprzedni, ktéry gdzies znika. Czy musimy znowu wy-
wotaé ekran startowy, aby uruchomi¢ nastepne okno programu?

Na szczescie nie jest tak Zle: raz uruchomione programy sa caty czas dostepne ,,w tle”.
Przetaczanie sie miedzy otwartymi i dziatajgcymi w tle programami jest bardzo uzy-
teczna cecha systemu, gdyz mozesz réwnolegle wykonywac wiele zadan, np. pisad list,
a gdy Ci sie to znudzi, przetaczy¢ sie na gre Saper. Na tym wiasnie polega wieloza-
daniowos¢ systemu Windows. Cecha ta, w potaczeniu z operacjami kopiowania i wkle-
jania (o nich napisze w rozdziale 6.), sprawia, ze mozliwe jest przenoszenie fragmen-
tow dokumentu lub grafiki pomiedzy aplikacjami!

Aby zobaczy¢ uruchomione w komputerze aplikacje, znajdz i kliknij na pasku zadan
ikone by (Widok zadari) — znajdziesz jg obok pola wyszukiwania — lub uzyj skrétu
mm+Tab. W trybie widoku zadan zobaczysz miniatury wszystkich otwartych okien (ry-
sunek 4.6, gérna czes¢) oraz liste wirtualnych pulpitow (rysunek 4.6, dolna czes¢) —
o tej funkcji opowiem nieco poézniej.

lkona Widok zadan (|_ ) w Windows 11 moze by¢ ukryta, ale

» tatwo jg przywrdéci¢. W tym celu kliknij prawym przyciskiem
myszy w pustym miejscu paska zadan, wybierz Ustawienia
paska zadan i w sekcji Elementy paska zadan znajdz opcje Widok
zadan i przetacz ja na Wigczone.

Aby przejs¢ do wybranego programu, mozesz klikna¢ jedna z miniatur.

Mozesz takze przesuwac sie pomiedzy miniaturami, uzywajac klawiszy strzatek —
otwarcie podswietlonej miniatury klawiszem Enter spowoduje przejscie do niej.
Podczas przesuwania wskaznika myszy nad miniaturg mozesz réwniez klikng¢ =, aby
zamkna¢ wybrany program.

To samo, co zrobite$ przy uzyciu myszy, mozna tatwo wykonac za pomocg skrétow
klawiszowych. Pozwoli Ci to skutecznie poruszac sie w gaszczu okien aplikacji sys-
temu Windows. Postaraj sie nabra¢ nawyku uzywania kombinacji klawiszy:

[ ] i=+Tab pokazuje ekran widoku zadan wypetniony miniaturami otwartych
aplikacji.

[ ] .‘=+D .Zrzuca” otwarte okna na dof, minimalizujac je i dzieki temu odstaniajac
pulpit.
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£l Zeszytl - Excel ol r04-Word

& Microsoft 365 Copilot

B v

Witaj, sprébuj zapytaé: ,Co mozesz zrobié?”

Pulpit nr 1 Nowy pulpit

Rysunek 4.6. Nawigacja pomiedzy otwartymi aplikacjami w trybie Widok zadan

B Alt+Tab (przetaczanie sie pomiedzy dziatajgcymi w tle programami). Mozesz
przytrzymac Alt i kilkakrotnie nacisna¢ Tab, aby wybrac inne okno. Przytrzymaj
wecisniety lewy klawisz Alt i nawiguj pomiedzy uruchomionymi w tle progra-
mami, naciskajac Tab — mozesz uzy¢ np. palca wskazujgcego. Na srodku ekranu
pojawi sie panel z miniaturami wszystkich aktywnych programoéw. Kazde kolejne
nacisniecie klawisza Tab (z przytrzymanym Alt) przesuwa zaznaczenie w prawo,
a Shift+Alt+Tab przesuwa zaznaczenie w lewo. Po zwolnieniu klawiszy i po-
twierdzeniu klawiszem Enter system przetaczy sie do wybranej aplikacji.

Miedzy aplikacjami mozesz przetaczaé sie rowniez za pomoca gestow na ekranie
dotykowym:

B Aby przejs¢ do nastepnej otwartej aplikacji, przesun trzema palcami w lewo lub
W prawo.

B Jesli chcesz wyswietli¢ wszystkie otwarte okna i pulpity wirtualne, przesun trzema
palcami w goére, a nastepnie wybierz aplikacje, do ktérej chcesz sie przetaczyc.
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B Przesuniecie trzema palcami w dét powoduje minimalizacje wszystkich okien
i pokazanie pulpitu.

B Mozesz tez fatwo przypiac aplikacje obok innej — wystarczy przeciggna¢ okno
(lub aplikacje dotykowa) do lewej lub prawej krawedzi ekranu — system auto-
matycznie podzieli ekran na dwie czesci. Szerokos$¢ paneli mozesz regulowac,
przeciggajac srodkowy pasek rozdzielajacy.

Uruchomienie kazdego kolejnego programu nieco spowalnia
A dziatanie komputera, wykorzystuje bowiem czes¢ jego zasobow

(pamie¢, procesor i inne elementy jednostki centralnej), ale

w nowych, szybkich komputerach w zasadzie mozna swobodnie

pracowac z kilkkoma programami jednoczesnie.

Wirtualne pulpity, czyli jeszcze wiecej miejsca do pracy

W Windows 11 mozliwe jest tworzenie swego rodzaju wirtualnych biurek, ktére gru-
puja zawarte w nich otwarte aplikacje i pozwalajg podzieli¢ prace miedzy nimi tak,
aby w wygodny sposéb przetaczad sie np. miedzy biurkiem zawierajgcym aplikacje
internetowe a tym, na ktérym tworzysz dokumenty i masz otwarte edytory.

Tworzenie i uzywanie takich wirtualnych przestrzeni jest bardzo proste:

B Uzyj skrotu .J=+ Tab, aby wywotac ekran podobny do pokazanego na rysunku
4.6. Kliknij w srodku miniatury Nowy pulpit, aby wyswietli¢ nowy wirtualny
pulpit. Zobaczysz wowczas pusty pulpit, w ktérym mozesz otwiera¢ dowolne
aplikacje.

B Uzyj .J=+Ctrl+ klawisz strzatki w lewo lub w prawo, aby przejs¢ do ,,sasiedniego”
biurka i pracowac z dostepnymi na nim aplikacjami.

B Skrot klawiszowy i=+CtrI+F4 pozwala zamkna¢ biezacy wirtualny pulpit.

Aby pokaza¢ wszystkie otwarte aplikacje i utworzone wirtualne pulpity, uzyj znanego
Ci juz skrétu .J=+Tab (Widok zadan). W tym widoku miniatura Nowy pulpit (rysu-
nek 4.6) pozwala tez utworzy¢ nowy wirtualny pulpit jednym kliknieciem. Klikajac
prawym klawiszem myszy taki pulpit, mozesz wywotaé¢ menu podreczne pozwala-
jace zmieni¢ jego nazwe.

Przyktad z uzyciem dwéch wirtualnych pulpitéw pokazuje na rysunku 4.7:

B Na samym dole widzimy miniatury wirtualnych pulpitéw o nazwach Pulpit nr 1
— ABC komputera (nieaktywny), Pulpit nr 2 — Python (aktywny — miniatura jest
podswietlona), Nowy pulpit (mozliwos$¢ dodania nowego wirtualnego pulpitu).
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ABC komputera

Pulpit nr 1 — ABC... Pulpit nr 2 —Python Nowy pulpit

B Q Wk = Tworzenie nowego pulpitu
Widok zadan

Rysunek 4.7. Wirtualne pulpity w Windows 11

B Dopoki nie puscisz klawisza Windows, mozesz swobodnie nawigowac pomiedzy
pulpitami, przegladajac ich zawartosc.

B Jedli w trakcie przewijania klikniesz jedng z miniatur reprezentujacych otwarte
aplikacje, to automatycznie sie na nig przetaczysz.

Pocwicz poznane w tym rozdziale techniki pracy z oknami programéw oraz funkcje
wirtualnych pulpitéw.

Zamykanie programu lub komputera

Aplikacje, ktére uruchamiamy na komputerze, zuzywajg czes$¢ jego zasobdw, analo-
gicznie jak wtgczenie klimatyzacji w samochodzie zmniejsza nieco jego moc i zwiek-
sza zuzycie paliwa. Warto zatem nabrac nawyku zamykania zbednych programow.

B Klasyczny program okienkowy zamkniesz, klikajac przycisk = widoczny w pra-
wym gérnym rogu okna lub uzywajac skrétu Alt+F4.

B W trybie tabletowym taki program mozesz chwycic za gérny brzeg ekranu i prze-
ciggna¢ w dot, przytrzymujac na dole ekranu, az zobaczysz, ze okienko sie ,,0b-
réci”. W tym trybie zwykte przeciggniecie aplikacji w dof nie zamyka jej catkowi-
cie, ale niejako ja usypia, aby byta gotowa do szybkiego uruchomienia!

B Kazda aplikacje widoczng na pasku zadan jako uruchomiona (poznasz to po de-
likatnym ,,podkresleniu” pod ikong aplikacji) mozesz tatwo zamkna¢, klikajac
prawym klawiszem myszy jej ikone i wywotujac z menu podrecznego polecenie
Zamknij okno. Aplikacja dziatajaca w tle jest oznaczona niebieskim podkresle-
niem pod jej ikong na pasku zadan.
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Poprawne zamykanie catego systemu Windows jest tak waznym zagadnieniem, ze
postanowitem mu poswieci¢ dos¢ szeroki opis. Musisz bowiem wiedzie¢, ze poprawne
zakonczenie pracy systemu Windows nie polega na wytaczeniu komputera za pomoca
przycisku zasilania (ang. Power lub On/Off). System operacyjny komputera nalezy
traktowac jak zywy organizm, ktéry wykonuje wiele réznych czynnosci naraz. Przerwa-
nie jego pracy przez brutalne odciecie zasilania moze Cie kosztowac utrate utworzo-
nego wtasnie dokumentu, a nawet spowodowac uszkodzenie systemu (szukajac ana-
logii: wyobraz sobie wytgczenie stacyjki w momencie, gdy samochdéd znajduje sie
w ruchu). System Windows oraz niektdre dobrze napisane programy co prawda dbajg
0 zapisywanie stanu pracy, ale co bedzie, jesli taka automatyczna czynnosc z jakichs
powoddéw zawiedzie? Przeciez nie zgtosisz reklamacji do producenta!

Aby poprawnie zamkna¢ komputer, wykonaj nastepujace czynnosci: kliknij

przycisk Start lub wcisnij klawisz Windows i z menu Zasilanie (przycisk ) wywotaj
polecenie Zamknij (rysunek 4.8) — komputer powinien sam sie wytgczy¢.

Rysunek 4.8. & Zablokyj

Prawidlowe D Uspij
zamykanie @ Hibernacja
systermu (Y Zamknij
Windows ) Uruchom ponownie

| a Piotr Wroblewski () [
m— Kliknij Menu Zasifanie

Wyltaczenie komputera nie zawsze bedzie natychmiastowe (np. kiedy zostang wykryte
otwarte dokumenty i komputer poprosi o zapisanie ich na dysku). Podczas zamyka-
nia komputer bedzie probowat wytaczy¢ wszystkie dziatajgce w tle aplikacje!

Warto dobrze poznac takze pozostate dostepne opcje i stosowac je w razie potrzeby:

B Uruchom ponownie — polecenie to jest przydatne, gdy z komputerem zaczynaja
sie dzia¢ dziwne rzeczy.

. Jesli posiadasz komputer przenosny (laptop), to przed podr6za
é‘ i wtozeniem go do walizki lub plecaka uzyj opcji Zamknij, a nie
\ Uspij, aby unikng¢ samoczynnego witaczenia sie i przegrzania

sprzetu! Samo zatrzasniecie pokrywy ekranu nie zamyka jeszcze
systemul!
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B Uspij — komputer przechodzi w stan niskiego poboru energii i jest caty czas
witgczony. Ponowne nacisniecie przycisku zasilania lub dowolnego klawisza spo-
woduje bardzo szybkie uruchomienie — nie trzeba od nowa otwiera¢ okien ani
dokumentéw. W laptopach zatrzasniecie pokrywy ekranu powoduje domysinie
przejscie komputera w stan uspienia.

B Hibernacja — komputer zapisuje stan pracy (otwarte aplikacje i dokumenty)
i wylacza sie. Opcja Hibernagia w Windows 11 jest domysinie ukryta, ale mozna
ja wiaczy¢ w ustawieniach zasilania. W tym celu otworz Panel sterowania
i przejdz do Opcje zasilania. Kliknij Wybierz dziatanie przyciskow zasilania i wy-
bierz Zmien ustawienia, ktdre sq obecnie niedostepne. Zaznacz opcje Hibernagja
w sekgji Ustawienia zamykania i zapisz zmiany.

Jesli chcesz komputer zamknaé¢, a nie uspi¢, mozesz takze dojs¢ do tych samych opcji
za pomocg skrétu Alt+F4, uzytego np. w obrebie pulpitu (kliknij wczesniej jego
dowolny obszar lewym klawiszem myszy i dopiero potem uzyj skrétu). W pewnym
momencie zobaczysz menu pokazane na rysunku 4.8 z prawej strony i bedzie mozna
wybra¢ polecenie zamykania systemu.

Cos dziwnego stalo sie z programem

Bywa i tak, ze nagle w trakcie pracy programu wyswietla sie symbol klepsydry E.
Komputer prosi Cie w ten sposob o cierpliwos¢ — nie powinienes w tym czasie nic
robi¢. Czekasz wiec i czekasz, potem czekasz i... czekasz, czekasz, czekasz...

Co zrobi¢, gdy czekanie zdaje sie nie mie¢ konca — a zazwyczaj oznacza to, ze program
zupetnie sie ,,zawiesit"?

Na szczescie mozliwe jest wymuszenie zamkniecia programu, ktéry przestat dziatac.
Wystarczy nacisng¢ kombinacje trzech klawiszy: Ctr/+lewy Alt+Del.

Sekwencje Ctrl+lewy Alt+Del nalezy wywotywa¢é

A W nastepujgcy sposob: najpierw wciskasz i przytrzymujesz
klawisz Ctrl, potem drugim palcem wciskasz i przytrzymujesz lewy
Alt (w tym momencie przytrzymujesz juz dwa klawisze) i w koncu
naciskasz jednokrotnie klawisz Del (np. palcem drugiej dfoni).

Jesli powyzsza sekwencja zostanie wywotana poprawnie, komputer wyswietli ekran
startowy z kilkoma opcjami, np.: Zablokuj, Przetacz uzytkownika, Wyloguj i Mene-
dzer zadan.
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Wybierz to ostatnie polecenie, znajdz na liscie program, ktéry sprawia kfopoty, wskaz
go myszg i kliknij przycisk Zakoricz zadanie (rysunek 4.9).

Hysunek 49, 1% Menedzer zadan - O *

M
Zamykamy 3 Vepy
niedzialajqcy m Microsoft Word (32 bit)  Erak odpowiedzi
program E3 Pogoda (32 bit)

ﬂ Wprowadzenie

Wiecej szczegdtow Zakoncz zadanie

W naszym przyktadzie zasymulowatem nieprawidtowe funkcjonowanie programu
Microsoft Word — zob. napis Brak odpowiedzi.

Niektére programy moga czasami wykonac cos, czego nie akceptuje Windows, a on
w celu ochrony swoich zasobéw systemowych moze je wéwczas zamkngé. Gdy na
ekranie monitora pojawi sie komunikat: Program wykonat nieprawidfowg operacje
i nastgpi jego zamkniecie. Jesli problem bedzie sie powtarzatl, skontaktuj sie ze
sprzedawcg, nie mamy wielkiego wyboru i zazwyczaj obserwujemy brutalne za-
konczenie pracy programu, czesto zwigzane z utratg danych (np. dokumentu).

Najnowszy Windows jest bardzo stabilnym systemem, jednak niektére starsze pro-
gramy moga nie by¢ z nim zgodne (kompatybilne). Nie zdziw sie wiec, jesli od czasu
do czasu zobaczysz okienka informujace, ze jeden z uruchomionych programéw
zadziafat niezgodnie z zasadami systemu operacyjnego, ktory postanowit ten pro-
gram zamknac.

Dobrym nawykiem kazdego uzytkownika powinno by¢ czeste zapisywanie dokumen-
tow, nad ktérymi pracuje, gdyz przykra niespodzianka w postaci nagtej awarii sprzetu

lub utraty zasilania moze skutecznie zmarnowac niejeden wieczér wytezonej pracy!

O zapisywaniu efektéw pracy z komputerem opowiem w nastepnych rozdziatach.
Po ich lekturze dowiesz sie, gdzie komputer zapisuje dane i jak mozna do nich tatwo
dotrzec.
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@, Patrz matpa, adres e-mail
4K, 29

A

A4, 264, 378

Acrobat Reader, 424

AdBlock, 419

Adobe Reader, 422

adres
e-mail, 432
internetowy, 404
IP, 400

Al, 174, 413, 497

akapit, 270, 304
odstepy, 278
podwieszony, 281
wyréwnanie, 270

aktualizacja systemu Windows, 455

aktywacja systemu, 57
telefoniczna, 58
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allegro, Patrz serwisy aukcyjne
Alt, 74,77
Alt+Tab, 90
AMD, Patrz procesor
analiza danych (Excel), 371
antywirus, 398
aplikacja, 38
aplikacje okienkowe, 83
App Store, 450
arkusz kalkulacyjny, 339
komorka, 342
obliczenia automatyczne, 355
ATX, 31
Authenticator, Patrz odzyskiwanie
dostepu do konta
autokorekta, 292
avast!, 201
AVG, 201
AVI, 152
awatar, 208
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Backspace, 76
banki internetowe, 483
BCC, Patrz UDW (adres e-mail)
BD, Patrz ptyta optyczna
belka informacyjna, Patrz pasek stanu
belka tytutowa, 84
Bezpieczne usuwanie sprzetu, 130
biblioteki Windows, 106, 111, 170
Bing, 409, Patrz wyszukiwarka
internetowa
BIOS, 53
BLIK, 399
Bluetooth, 232
parowanie urzadzen, 232
Blu-ray, Patrz czytnik ptyt optycznych,
Blu-Ray, Patrz ptyta optyczna
BOX, 43
BR-R, 100

Caps Lock, 73
CC, Patrz DW (adres e-mail)
CD-R, 100
CD-ROM, Patrz czytnik ptyt optycznych,
ptyta optyczna
CD-RwW, 100
centrum aktywacji Microsoftu, 58
ChatGPT, 498, 513
konfiguracja, 515
chmura, 56
Chrome, 417
Clipchamp, 181
cofanie wprowadzonych zmian, 275
Copilot, 48, 174, 233, 251, 413, 499,
502
konfiguracja, 509
wersja z Microsoft 365, 513
Copilot Mode, 510
Cortana, Patrz Copilot
COVID-19, 22, 494
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CPU, Patrz procesor
Creative Commons, 322
Ctrl, 73
Ctrl+Alt+Del, 94
Ctrl+End, 76
Ctrl+Home, 76
cyberwojna, 193
czas komputera, 219
czas reakcji matrycy, 29
czcionki, 286
zmiana koloru i wyréznienia, 278
czujnik pamieci (aplikacja), 230, 241
czujnik pamieci (funkcja), 241

DALL-E, 515
data i godzina w dokumencie, 284
DCIM, 164
Delete, 76, 350
Discord, 481
DisplayPort, 29
DMA, 504
Do (adres e-mail), 440
dokument, 97
kopiowanie, 122
otwieranie, 106
drukarka, 31
instalacja, 248
Wi-Fi, 248
drukowanie
arkuszy Excela, 378
dokumentéw, 264
D-SUB, 29
DVD, 99
DVD+R, 100
DVD+RW, 100
DVD-R, 32, 100
DVD-ROM, Patrz czytnik ptyt
optycznych
DVD-RW, 100
DW (adres e-mail), 440
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dysk
optymalizowanie, 243
twardy, 33, 98
dyskietka (symbol), 105
dzielenie wyrazéw, 282

ebay, Patrz serwisy aukcyjne
Edge, Copilot Mode, 510
edycja

formuty, 363

wideo, 181
Eksplorator plikéw, 48, 115
e-mail, Patrz poczta elektroniczna
EML, 50
emotikony, 285
Encyklopedia multimedialna PWN, 159
End, 76, 306
Enter, 76, 267, 304
Esc, 67,73
Excel, 339

regulacja margineséw, 378

F

F5, 306
Facebook, 471
filtrowanie danych w tabeli, 372
folder, 109, 121

tworzenie, 109
formatowanie dysku, 141
formuta w arkuszu, 356

edycja, 363

powielanie wzoru, 357
FTP (serwer), 417
Full HD, 29
funkcje matematyczne w formutach,

361
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Galeria, Patrz Zdjecia (aplikacja)
generatywne wymazywanie
(funkcja Al), 178
gesty (ekrany dotykowe), 78
gfadzik, 26, 62
gtosniki, 32
Gmail, 430, 471
Google, 411, Patrz wyszukiwarka
internetowa
gov.pl, 493
GPT, 499
grafika, 163
grupa, 258
grupowanie obiektow (Word), 332
gry, 144
instalacja, 146

harmonogram spfaty kredytu
bankowego, 365

hasto
obrazkowe, 211
Windows, 209

HDMI, 29

HEIF, 168

Home, 76, 306

Home (wersja Windows), 42

https, 484

i5, Patrz procesor

identyfikator instalacji, Patrz aktywacja
systemu

identyfikator potwierdzenia, Patrz
aktywacja systemu

ikona, 48, 82, 84

Ikony (Word), 324

IMAP, 434

importowanie zdje¢, 164

529
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Insert, 76
instalacja Windows, 54
instalator, 146
Intel, Patrz procesor
Internet, 38
zagrozenia, 397
Internet Explorer, 402, 403
Internetowe konto pacjenta, 494
inzynieria promptow, 521
iPad, 155
iPhone, 155
IPS, Patrz typ matrycy LCD
iTunes, 151, 154, 155
import ptyty CD, 156

J

jasnos¢ monitora, 29
jednostka centralna, 30

Kalendarz (aplikacja), 447
kalkulator, 237
kamera USB, 33
kanat, Patrz YouTube
karta (wstazka), 258
karta
Bluetooth, 37
dedykowana, 37
graficzna, 37
sieciowa, 37
zintegrowana, 37
kasowanie ptyt optycznych, 139
kierunek pisania, 334
klawiatura, 29, 71
naturalna, 30
polskie znaki, 77
klawisz Windows, 107
klawisze kierunkowe, 75
klawisze skrétéw, Patrz skréty
klonowanie adresu MAC, 396

Skorowidz

komorka, 342

dopasowywanie pomiedzy

kolumnami, 352
formatowanie, 345, 366

kasowanie zawartosci, 349
niedopasowanie zawartosci, 352

wspotrzedne, 343

zawijanie, 352

zawijanie tekstu, 345

zaznaczanie, 345
kompresja, 246

danych, 246
komputer multimedialny, 27
komunikatory, 475
koncentrator USB, 29
konfiguracja systemu, 203
Kontakty (aplikacja), 446
konto

Google, 419, 421

lokalne, 207

Microsoft, 205, 207

uzytkownika, 207
kontrast monitora, 29

kopiowanie i wklejanie, 187

Kosz, 84
kursor, 70, 258

L
LAN, 387
laptop, 24
listwa dzwiekowa, 29
LLM, 499
logowanie, 209

opgje, 211
M

M.2, Patrz SSD

MAC, 396

magazyn osobisty, 462
malarz formatoéw, 276

klucz produktu, 57 matpa, 427, Patrz adres e-mail
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mapy komputerowe, 488
marker, Patrz czcionki
MBOX, 50
Media Creation Tool, 52
Media Player, Patrz Windows
Media Player
menedzer zadan, 94
menu
podreczne, 64
Start, 66
systemowe (Plik), 257
Messenger, 477, Patrz komunikatory
Microsoft 365, 174
Microsoft 365 Copilot, 251, 513
Microsoft Edge, 48, 403
przyciski, 407
Microsoft Solitaire Collection,
Patrz Pasjans
Microsoft Store, 149, 450
aktualizacje, 455
Microsoft Teams, 479
miekki Enter, 269
Minesweeper, Patrz Saper
minipasek narzedzi, 260
mObywatel, 493
Modele 3D (Word), 324
modem, 387
mojelKP, 494
monitor zewnetrzny, 221
MP3, 152
multimedia, 163
mysz, 30, 62
klikniecie, 62
opcje dla oséb leworecznych, 225
wskaznik, 62

nagtéwek, 303, 307, 312
numerowanie, 312
poziom, 312
w Excelu, 377

Kup ksigzke

nagrywanie ptyt optycznych, 136

nagrywarka, Patrz czytnik ptyt
optycznych

narzedzia dyskowe, 242

Narzedzie Wycinanie, 188

Nero, 101

nick, 469, Patrz pseudonim
internetowy

NLP, 499

Norton Internet Security, 195

Num Lock, 76

numer strony (pole Worda), 308

numerowanie, 279

obiekt graficzny, 331
grupowanie, 332
przesfanianie, 332

obracanie obrazka, 169

obudowa
desktop, 30
tower, 30
wieza, 30

OCR, 248, Patrz rozpoznawanie tekstu

(funkcja Al)

odsyfacze, 312, 318

Odtwarzacz Multimedialny, 151

odzyskiwanie dostepu do konta, 212

OEM, 43

okienko nawigacji, 259

okno, 63, 81
pomniejszanie, 63
powiekszanie, 63
przesuwanie zawartosci, 87
suwaki, 87
zamykanie, 63
zmiana rozmiaru i pozycji, 86

OneDrive, 102, 252, 263, 457
wielkos¢, 252

opcje dodatkowe (wstgzka), 258

opcje wydruku, 264
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operatory w formutach arkusza
kalkulacyjnego, 360

optymalizacja dysku twardego, 240

Origin, 147
Outlook (program), 434

P

PageDown, 76, 306
PageUp, 76, 306
Paint, 164, 173, 174, 321
Paint 3D, 164, 174, 180
pamie¢ RAM, 35
panel sterowania, 224
pasek
stanu, 84
systemowy, 49
Szybki dostep, 260
zadan, 48
zaktadek, 421
Pasjans, 149, 453
PayPal, 490
PDF, 422, Patrz Acrobat Reader
pendrive, 33, 100, 108, 109
phishing, 398
PIN, 211
pisanie ukosne (Excel), 353
pixel, 29
planowanie podrézy, Patrz mapy
komputerowe
plik, Patrz dokument
usuwanie, 128
zaznaczanie, 127
Plug & Play, 248
ptyta audio, 151
ptyta gtéwna, 33
poczta elektroniczna, 427
podatek przez Internet, 494
podglad zawartosci plikéw, 119
podswietlenie klawiatury, 29
podwieszony akapit, 281

Kup ksigzke
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pole tekstowe (Word), 284, 333
polskie znaki, 72, 227
pomniejszanie tekstu, 276
POP3, 434
poréwnywarki cen, 489
portale poszukiwania pracy, 486
powielanie wzoru, 357
powiekszanie tekstu, 276
powtarzanie nagtéwka tabeli, 300
Print Screen, 188
Pro (wersjaWindows), 42
procesor, 25, 30, 35
program, 38
domysiny, 423
prompt, 520, 524
schematy, 521
przeciggnij i upus¢, 125
przestanianie obiektéw (Word), 332
przypisy, 312, 317
pseudonim internetowy, 399
PST, 50
pulpit
dostosowanie, 217
wirtualny pulpit, 91

RACE, 522
radio z Internetu, 155
Redaktor (modut Word), 291
Return, Patrz Enter
RISEN, 522
RODES, 523
router Wi-Fi, 393
rozdzielczos¢, 29

ekranu, 220
rozszerzenie pliku

program domyslny, 423
rpm, 34
RTF, 521
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Saper, 89, 149, 452
scalanie komorek, 298
scenopis, 183
schowek, 123, 187, 275
serwisy aukcyjne, 490
serwisy spotecznosciowe, 469
Shift, 73, 345
sie¢, Patrz Internet
skalowanie, 262
skanowanie antywirusowe, 194
skréty, 262
Skype, 476
SmartArt, 324
smartfon, 78, 164
smishing, 193
SMS, 399
SMTP, 444
SODIMM, 35
sortowanie tabeli, 372
sound bar, Patrz listwa dzwiekowa
spacja, 73, 269

nierozdzielajaca, 283
spam, 430, 469
spis tresci, 312

generowanie, 314
Spotify, 154, 157
Sprawdzanie btedéw, Patrz narzedzia

dyskowe

sprawdzanie pisowni, 289
stacja dyskéw optycznych, 101
Start, Patrz menu Start
Start (menu), 66
Steam, 147
stopka, 303, 307
streaming, 25
suwaki, 87
symulowanie spfaty kredytu, 367
synchronizacjg danych, 104
szablony (Office), 255
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Szybki dostep (pasek), 257
Szybkie ustawienia, 204, 222, 223,
226, 232, 236, 392

ra

Scigganie plikéw z Internetu, 415

T

Tab, 76
tabele, 294
styl obramowania, 295
tworzenie, 294
wielostronicowe, 300
zaznaczanie komaérek, 297
tabulator, 269
Teams, 33, 479
telefon (integracja z Windows), 463
Tilly Norwood, 144
TLS, Patrz typ matrycy LCD
tto biurka, 216
TN, Patrz typ matrycy LCD
To, Patrz Do (adres e-mail)
token, 484, 499
toner, 31
touchpad, Patrz gtadzik
tryb
gazetowy, 301
samolotowy, 392
wielkoekranowy, 83
wielokolumnowy, 301
typ matrycy LCD, 28

UDW (adres e-mail), 440
UHD, Patrz 4K

uktad wielokolumnowy, 293
uktad wydruku, 261
Unifying (nadajnik), 30

URL, 403

USB, 31, 248
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= | rJ _I—J‘
USB-C, 29 wygaszacz ekranu, 222
Ustawienia Windows, 204, 222, 223, wykres w Excelu, 376
226, 232, 236 wypunktowanie, 279
Usun tto (funkcja Al), 178 wysuwanie dysku, 109, 130
usypianie komputera, 94 wysuwanie nosnikéw, 130
Utworz wideo (funkcja Al), 185 wyszukiwanie i zamiana tekstu, 306
wyszukiwanie informacji w Internecie,
Y 408
VOD, 25 Wys.zukiwarka, 70
internetowa, 408
W systemowa, 135
WannaCry, 194 X
WAV, 152
weciecie akapitu, 270 Xbox, 144
Webdings, 288
WhatsApp, 33, 478 Y
wiadomos¢ aktywacyjna, Patrz forum YouTube, 469
internetowe
Widok zadan, 89 Z
erlkoéé |k9n, 11,7, Zabezpieczenia Windows, 195
Wl_elf)zadanlowosc, 88 zakladka, 319
W!_F," 25_ Chrome, 421
Wlklped'a' 492 L Microsoft Edge, 420
window, Patrz okno aplikacji .
. zapis na dysk optyczny
WmeW,S " wielosesyjny, 100
wersje, 42

zapisywanie haset, 424
zaznaczanie
komorka, 345
zdjecia, 164
Zdjecia (aplikacja), 167
ziarnistos¢ obrazu, 334

zakonczenie pracy, 93
Windows Hello, 210, 211
Windows Media Player, 151, 152, 153
Wingdings, 287, 288
wirus komputerowy, 191

wl‘A‘;\l 25,38 ZIP, 169, Patrz kompresja danych
or
znak
grafika, 322

nowego wiersza, 269
podziat strony, 305
specjalny, 305
znaki diakrytyczne, Patrz czcionki
zoom (funkgcja), 272
zrzut ekranu, 188

ukryte karty, 259
wspotrzedne bezwzgledne, 358
wspoirzedne wzgledne, 358
wstazka, 117, 256
WWW, 38, 401, 405

zaktadki internetowe, 420
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Zmien swoja strone WWW w dziatajacy bankomat!

Dowiedz sie wiecej i dotacz juz dzisiaj! % i
http://program-partnerski.helion.pl
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Wtacz sie! Twéj nowy przewodnik po wirtualnym Swiecie!

Komputer i Internet od dawna s3 nieodtacznymi elementami naszej codziennosci, a dzis — w erze sztucznej
inteligencji — ich rola jest jeszcze wieksza. Dzieki nim mozesz nie tylko szybciej zatatwiac sprawy urzedowe,
robic zakupy czy pozostawac w kontakcie z bliskimi, ale takze korzystac z nowych narzedzi, ktore pomadaja
W nauce, pracy i tworczosci.

To wydanie bestsellerowej ksiazki zostato zaktualizowane i poszerzone o najwazZniejsze nowosci ostatnich lat:
znaczgco odmieniony system Windows 11, zawierajacy szereg rozwiazan opartych na sztucznej inteligencji
(Al), wliczajgc w to inteligentne asystenty, takie jak ChatGPT czy Copilot. Dowiesz sie, jak ich uzywac, by praca
z komputerem byta szybsza, tatwiejsza i przyjemniejsza niz kiedykolwiek.

Krok po kroku nauczysz sie obstugi komputera — od podstawowych czynnosci, takich jak uruchamianie
systemu i postugiwanie sie klawiatura, po prace z dokumentami, grafika, arkuszami kalkulacyjnymi
czy multimediami. Zrozumiesz tez, jak bezpiecznie poruszac sie w Internecie i chroni¢ swoje dane.

Nie musisz byc ekspertem, aby korzystac z cyfrowedgo Swiata — wystarczy, Ze siegniesz po te ksigzke!

W ksigzce znajdziesz miedzy innymi:

Windows 11 od podstaw — instalacja, konfiguracja i nowe menu Start

Chmura w praktyce — od konta Microsoft do OneDrive

ChatGPT i sztuczna inteligencja — jak Al wspiera nauke, prace i codzienne zycie

Al na poktadzie Windows i w pakiecie Microsoft 365 — inteligentna pomoc

w tworzeniu dokumentow, analizie danych i rewolucyjna ustuda Copilot

Microsoft Office bez tajemnic — od dokumentdw Worda po formuty,

wykresy i automatyczne obliczenia w Excelu

Grafika i multimedia — praca w programie Paint, edycja zdje¢ i montaz filméw

w edytorze wideo Clipchamp

Bezpieczny Internet — ochrona przed wirusami, phishindiem i innymi wspotczesnymi
Zagrozeniami w sieci

Nowoczesna komunikacja — poczta elektroniczna, komunikatory, media spotecznosciowe
Zakupy i sprawy urzedowe online — jak korzystac z platform bankowych, e-sklepéw
i ustug administracji

Przegdladarki internetowe (Edde, Chrome) i wyszukiwarka Google — szybki dostep

do informacji

Rozrywka w sieci — gry, muzyka, filmy, streaming

, ktore chca oswoi¢ komputer od podstaw i jednoczesnie
poznac nowoczesne narzedzia oparte na sztucznej inteligencji, ktore juz teraz zmieniajg sposob, w jaki
pracujemy i komunikujemy sie na co dzien.

KOD KORZYSCI EI! ﬁJ,

HelionV B 1 Poznaj

Windows 11,
=7 helion.pl — Microsoft 365,
'HELION SA. ChatGPT, Copilot
= i .
i 883287935624 Al

Cena: 69,00 zt
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