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Wprowadzenie
do systemu Windows 8.1

Windows 8.1 stanowi najnowsze wydanie systemu operacyjnego firmy Microsoft
i jest uaktualnieniem systemu Windows 8, ktory zostat wydany w pazdzierni-
ku 2012 r. W systemie Windows 8.1 wprowadzono wiele nowych funkcji systemu
operacyjnego, w tym nowy przycisk Start, ulepszone opcje personalizacji dla ekranow
blokowania i startowego, ulepszone centrum Ustawienia komputera, mozliwos¢ jedno-
czesnego korzystania z czterech aplikacji systemu, poprawione aplikacje z dodatkowy-
mi funkcjami i wiele wiecej. W systemie Windows 8.1 mozna uruchamia¢ wiele roz-
norodnych urzadzen i lepiej dostosowa¢ konfiguracje z kilkoma monitorami. Mozna
rowniez z powodzeniem uzywac go na tabletach, komputerach z ekranem dotykowym
oraz na hybrydach, ktore tgcza w sobie wszechstronnos¢ laptopa z mobilnoscig tabletu.

Wprawdzie system Windows 8 byl przelomowy i catkowicie roznit sie od innych
systemow operacyjnych Windows, wersja 8.1 stanowi jego catkiem nowe wecielenie.
SkyDrive i Skype zostaly catkowicie zintegrowane z systemem, na ekranie startowym
pojawita sie przyjazna aplikacja Pomoc + porady, a ponadto dostepna jest opcja roz-
ruchu bezposrednio na pulpit. Na ekranie blokowania mozemy skorzysta¢ z aparatu
fotograficznego (oczywiscie pod warunkiem, ze urzadzenie z systemem Windows 8.1
jest w niego wyposazone). Sg rowniez bardziej subtelne zmiany, takie jak nowe aplika-
cje, ktore nie pojawiaja sie na ekranie startowym, a tylko w widoku Aplikacje.

Ktos, kto styszat o systemie Windows 8 lub 8.1 lub widzial go w dziataniu, wie,
ze jest tam duzo nowych elementow, ktore nalezy poznac, nawet jesli przechodzimy
do niego z systemu Windows 7. Z tej ksigzki dowiemy sie nie tylko, jakie sg najwaz-
niejsze zmiany wprowadzone przez Windows 8.1, lecz takze jak korzysta¢ z najwaz-
niejszych narzedzi i funkgji, aby jak najszybciej sta¢ sie wydajnym uzytkownikiem
i poczu¢ sie swobodnie w tym systemie.

Zaczynamy

Witajcie w Windows 8.1 Krok po kroku. Mamy nadzieje, ze po lekturze tej ksigzki zgodzi-
cie sie, ze jest ona najlepszym przewodnikiem do nauki, jak korzysta¢ z Windows 8.1.

xi
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Wprowadzenie do systemu Windows 8.1

Dla kogo jest ta ksigzka

Ta ksigzka jest przeznaczona dla nowych uzytkownikéw komputerow opartych
na systemie Windows 8.1 i aplikacji systemowych Windows 8.1, a takze dla osob,
ktore uaktualnily swoje wczesniejsze wersje systemu Windows.

Zakladamy, ze Czytelnicy tej ksigzki znajg juz wczesniejsze systemy operacyjne
Windows. Wprawdzie sg oni nowicjuszami w systemie Windows 8.1, nie sa jednak
poczatkujacymi uzytkownikami komputeréw. Znaja podstawy uzywania komputera,
korzystania z myszy i klawiatury, otwierania, przegladania i zapisywania plikow, prze-
laczania si¢ miedzy oknami, znajdowania zawartosci i tak dale;.

O czym jest ta ksigzka

Ksigzka poswigcona jest systemowi Windows 8.1. Zawiera omoéwienie wszystkich
waznych elementow tego systemu operacyjnego, ktore trzeba poznac, aby efektywnie
z niego korzystac.

Zaczniemy od wstepnej konfiguracji systemu Windows 8.1 i analizy nowego ekra-
nu startowego. Kazdy kolejny rozdzial obejmuje wiecej zaawansowanych informacji
i analiz, w tym jak kupowac aplikacje systemowe Windows 8.1 i z nich korzysta¢, jak
przeszukiwac sie¢ Web za pomocg Internet Explorer 11, faczy¢ sie z siecig, udostgpnia¢
pliki i foldery oraz zapobiega¢ problemom ze swoim komputerem lub urzadzeniem
z systemem Windows 8.1. Wymieniona lista nie wyczerpuje oczywiscie wszystkich
tematow; opisano takze wiele innych zagadnien.

Ksigzka konczy sie listg 20 uzytecznych wskazowek i sztuczek, ktére moga uspraw-
ni¢ naszg prace w systemie Windows 8.1 i kilkoma dodatkami przydatnymi dla osob,
ktore lubig robi¢ cos samodzielnie, na przyklad instalowac lub uaktualnia¢ system
do Windows 8.1.

Podziekowania

Chcemy podziekowa¢ Kenyonowi Brownowi oraz zespotowi Microsoft Press za umoz-
liwienie wydania tej ksigzki. To byt bardzo interesujacy projekt wymagajacy wiele pra-
cy, lecz wynik jest tego wart. Jestesmy dumni z tej ksigzki i mamy nadzieje, ze bedzie
podoba¢ sie naszym Czytelnikom.

Ciprian chcialby podziekowa¢ swojej kolezance z zespotu 7 Tutorials — Marte
Brengle — na cierpliwe dwukrotne sprawdzenie catego tekstu i wskazanie btedow, kto-
re inaczej nie zostalyby zauwazone.

Joli chciataby podziekowac swojemu agentowi, Neilowi Salkindowi (chociaz jest juz
teraz na emeryturze), za calg jego ciezka prace przez lata, a takze catej swoje rodzinie,
Jennifer, Andrew, Allison, Tacie i Cosmo.
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Konwencje i elementy
stosowane w ksigzce

Ksigzka zostata tak opracowana, aby prowadzi¢ Czytelnika krok po kroku przez wszyst-
kie zadania, ktore prawdopodobnie zechce wykonywac¢ w systemie Windows 8.1.
Czytelnicy, ktorzy zaczng od poczatku i przerobig wszystkie ¢wiczenia, osiagna wystar-
czajaca biegtos¢, aby korzystac z systemu Windows. Kazdy temat jest jednak nieza-
lezny. Dla kogos, kto korzystat z poprzednich wersji systemu Windows lub wykonat
wszystkie ¢wiczenia i chee tylko przypomnie¢ sobie, jak wykona¢ konkretng procedu-
r¢, ponizsze elementy beda pomocne w znalezieniu wtasciwych informacji.

B Szczegoblowy spis tresci

Tu znajdziemy liste tematow kazdego rozdziatu.

B Zakfadki rozdziatéw Do tatwego odnajdowania poczatku pozgdanego rozdziatu.

B Zywa pagina zalezna od tematu Do szybkiego znajdowania tematu w rozdzia-
le, poprzez przegladanie nagtéwkow na stronach o nieparzystych numerach.

B Stowniczek Do wyszukania znaczenia stowa lub definicji pojecia.

B Skroty klawiszowe Jesli wolimy korzysta¢ z klawiatury zamiast z myszy, znaj-
dziemy tu wszystkie skroty klawiszowe zebrane w jednym miejscu.

B Szczegdtowy skorowidz Do wyszukiwania okreslonych zadan i funkcji.

Ponizsza tabela prezentuje, w jaki sposob w serii Krok po kroku sa pokazywane sie
instrukcje, klawisze do nacisniecia, przyciski do klikniecia i inne informacje.

Konwencja

Znaczenie

1

Ponumerowane kroki prowadza nas przez ¢wiczenia
praktyczne w kazdym temacie.

&

lkona ta poprzedza szczegotowe ¢wiczenie i wskazuje pliki
¢wiczen, z ktorych bedziemy korzystac przy przerabianiu
¢wiczen. Wskazuje rowniez wszelkie wymagania, ktore
trzeba spetnic lub dziatania, ktore trzeba podjac przed
przystgpieniem do ¢wiczenia.

O

lkona ta nastepuje po ¢wiczeniu typu krok po kroku

i podaje instrukcje dotyczace zapisywania i zamykania
plikéw lub programoéw przed przejsciem do kolejnego
tematu. S3 tam réwniez sugestie dotyczace sposobow
cofania zmian dokonanych na komputerze podczas
przerabiania ¢wiczenia.

WsKAZOWKA

Zawiera pomocne wskazowki lub skroty, ktore utatwiaja
wykonanie zadania.
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Konwencja

Znaczenie

WaZNE

Zawiera informacje potrzebne do wykonania procedury.

RozwiAZYWANIE PROBLEMOW

Prezentuje metody rozwigzywania typowych problemow.

Uwaca W tych akapitach podano pomocne wskazowki lub skroty
ulatwiajace przerobienie zadania.
Ctrl + C Znak plus (+) migdzy dwiema nazwami klawiszy oznacza,

ze musimy nacisng¢ te klawisze jednoczesnie. Na przyklad,
~Nacisnij Alt + Tab” oznacza, ze przytrzymujemy klawisz
Alt i naciskamy klawisz Tab.

Element menu lub opgja

Elementy programu, ktére klikamy lub naciskamy,
sa pokazane czcionkg bezszeryfowa.

Stowo kluczowe

Terminy, ktore s wyjasnione w stowniczku na koncu.

Czcionka wyttuszczona

Tekst, ktory nalezy wpisa¢, jest pokazany wyttuszczong
czcionka.

Kursywa

Sciezki do folderéw, adresy URL oraz stowa wyréznione
sa pokazane kursywa.

Pobieranie plikow ¢wiczen i korzystanie z nich

Przed wykonaniem ¢wiczen z tej ksigzki trzeba skopiowac pliki ¢wiczen na swoj kom-
puter. Te pliki ¢wiczen oraz inne informacje mozna pobrac ze strony:

http://aka.ms/Win8_1SbS/files

Powyzsza strone wyswietlamy w swojej przegladarce Web i postepujemy zgodnie
z instrukcjami dotyczacymi pobierania plikow.

WaznNe Oprogramowanie Windows 8.1 nie jest dostepne na tej stronie sieci Web. Trzeba kupic
system i zainstalowac go przed korzystaniem z tej ksigzki.

Ponizsza tabela zawiera peing liste plikow ¢wiczen dla tej ksigzki.

Rozdzial Plik
Rozdziat 1: Poznawanie systemu Windows 8.1 Brak
Rozdzial 2: Personalizacja urzadzenia z systemem Brak

Windows 8.1
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Rozdzial Plik
Rozdziat 3: Uzywanie aplikacji systemowych na ekranie Carriage.jpg
startowym Farmhouse.jpg
Sheep JPG
Trees.jpg

Flying over the Hoover Dam.3GP

Rozdziat 4 Organizowanie plikow i folderow

Hello from Joli and Ciprian.wma
Notepad.txt

Elevator.jpg

Ferris Wheel.jpg

Old Pub.jpg

Take Off. 3GPP

The Stratosphere Ride in Las
Vegas.3GPP

Rozdzial 5: Uzywanie przegladarki Internet Explorer 11

Brak

Rozdziat 6: Korzystanie z ustugi SkyDrive

Documentl.docx

Rozdzial 7: Uzywanie aplikacji spotecznosciowych

Documentl.docx

Rozdzial 8: Zakupy w Sklepie Windows Brak
Rozdziat 9: Multimedia dla rozrywki Brak
Rozdziat 10: Granie w gry Brak
Rozdzial 11: kgczenie sie z siecig i z Internetem Brak
Rozdziatl 12: Zezwalanie innym osobom na uzywanie PictureA.jpg

komputera PictureB.jpg
Rozdzial 13: Udostepnianie plikow i folderow Brak

za pomocy sieci
Rozdziat 14: Bezpieczenstwo systemu Windows 1.8 Brak
Rozdzial 15: Zapobieganie problemom Brak
Rozdziat 16: Nadzor nad korzystaniem z komputera Brak

przez dziecko
Rozdzial 17: Utatwianie dostepu do komputera Brak
Rozdziat 18: Uzywanie systemu Windows 8.1 w pracy ~ Brak
Rozdzial 19: Uzywanie systemu Windows 8.1 Brak

na urzadzeniach z obstugg dotyku

Xv
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Rozdzial Plik

Rozdzial 20: Usprawnianie pracy z systemem ForPrinting.pdf
Windows 8.1 Lock — Switch User
Restart
Shut Down
Sign out
Sleep
Stop Shut Down

Rozdziat 21: Rozwigzywanie problemow Brak

Chcemy poznac¢ Wasze opinie

Zadowolenie Czytelnikow jest najwyzszym priorytetem wydawnictwa Microsoft Press,
a Wasze opinie sa najcenniejszg wartoscia. Napiszcie prosze, co sadzicie o tej ksigzce,
pod adresem:

http://www.microsoft.com/learning/booksurvey
Ankieta jest krotka, a my czytamy kazdy komentarz i pomyst. Dziekujemy z gory
za Wasz wklad!
Pozostanmy w kontakcie

Utrzymujmy staly dialog! Jestesmy na Twitterze pod adresem: http://twitter.com/
MicrosoftPress.
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Poznawanie systemu
Windows 8.1

W tym rozdziale nauczymy sie, jak

Skonfigurowac system Windows 8.

Korzystac z paneli funkgji.

Wejs¢ na tradycyjny pulpit.

Dostosowac Eksplorator plikow.

Postugiwac sie oknami i aplikacjami systemowymi.

Analizowa¢ Ustawienia komputera i Panel sterowania.

Skonczy¢ sesje przetwarzania.

Pod koniec roku 2012 firma Microsoft opublikowata nowy, innowacyjny system
operacyjny Windows 8, ktéry bardzo réznit sie od wszystkich produktow przezna-
czonych na komputery i tablety oferowanych wczesniej. Po pierwsze, mial wbudowang
obstuge dotykows — a nawet do niej zachecal — a po drugie wprowadzono w nim nowe
elementy, takie jak ekran blokady i ekran startowy oraz aplikacje systemowe, takie
jak Poczta i Kontakty. Ten system operacyjny zostat tak zaprojektowany, aby mogt by¢
stosowany praktycznie na kazdym urzgdzeniu i przez uzytkownika dowolnego rodza-
ju. W tym samym czasie firma Microsoft otworzyta takze Sklep Windows (Windows
Store), czyli wirtualny targ, w ktorym mozna uzyska¢ wiecej aplikacji zaréwno firmy
Microsoft, jak i innych producentéw. Zapewniat on réwniez dostep do dodatkowych
sklepow z muzyka, wideo, TV, grami itp. Wreszcie w Windows 8 zintegrowano Konto
Microsoft, opcje logowania, ktora umozliwiata synchronizacje ustawien i opcji per-
sonalizacji na réznych urzadzeniach oraz oferowata bezptatny obszar magazynowy
w chmurze — SkyDrive. System ten miat oczywiscie wiecej mozliwosci, a to tylko ich
krotki przeglad.

Windows 8.1 stanowi najnowszg aktualizacje tego systemu operacyjnego. System
ten zawiera niemal wszystko, co oferowal Windows 8, ale takze wiele nowych funkcji
i opcji personalizacji. Dla przyktadu, pojawit sie przycisk Start oraz mnéstwo nowych
mozliwosci dostosowywania ekranu startowego i ekranu blokady. Zaktualizowano
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rowniez wiele aplikacji i dodano nowe wbudowane aplikacje systemowe, jak Kalkulator
i Alarmy. Ponadto pojawito sie kilka nowych funkcji Wyszukiwania wykorzystujacych
mechanizm Bing, opcja rozruchu bezposrednio na pulpit (z pominieciem ekranu star-
towego) oraz mozliwos¢ jednoczesnego wyswietlania czterech aplikacji systemowych
na ekranie. Aplikacja systemowa Aparat rowniez zostata zaktualizowana, aby zawierata
wiecej opcji wykonywania i edycji zdjec i filmow. Aplikacja systemowa Zdjecia ofe-
ruje nowe opcje edycji, a ponadto w systemie sg setki nowych funkeji. Wszystko to,
w polaczeniu z tym, co zostalo bez zmian z systemu Windows 8, sprawia, ze system
Windows 8.1 jest fatwiejszy w uzyciu i prosciej mozna wlaczy¢ go do swojego codzien-
nego zycia, niz kiedykolwiek przedtem.

Rozpoczynanie pracy
z systemem Windows 8.1

Po pierwszym nacisnieciu przycisku zasilania w nowym komputerze, laptopie, ultra-
booku czy tablecie z systemem Windows 8.1, zostaniemy poproszeni o wykonanie
kilku zadan konfiguracyjnych. Pozniej przy kazdym wtaczeniu komputera lub wzno-
wieniu pracy ze stanu uspienia pojawi sie ekran blokady systemu Windows 8.1. Ekran
ten mozna skonfigurowac, aby pokazywat rozne powiadomienia (takie jak liczba otrzy-
manych nowych e-maili) lub umiesci¢ na nim pokaz slajdow. Ekran blokady pozwala
nam zobaczy¢, co sie dzieje w niektorych aplikacjach bez koniecznosci logowania
sie, wchodzenia na ekran startowy i otwierania tych aplikacji. Nawet gdy nikt nie jest
zalogowany, ekran blokady pokazuje date i czas, informacje o stanie baterii laptopa
oraz sie¢, z ktérag komputer jest potaczony.

Ekran blokady nalezy opuscic¢, aby dostac si¢ do opcji logowania, gdzie wybieramy
pozadanego uzytkownika i wprowadzamy hasto, PIN lub hasto obrazkowe, aby uzy-
ska¢ dostep do ekranu startowego systemu Windows 8.1.

Wskazowka Jest kilka sposobdw wyjscia z ekranu blokady, ktdre poznamy w dalszej czesci
tego rozdziatu. Jesli jednak jestesmy juz gotowi, klikamy raz ekran blokady.

W tym rozdziale bedziemy poznawa¢ gléwne zadania konfiguracyjne, a nastepnie
nauczymy sie sposobow wyjscia z ekranu blokady i przejscia na ekran startowy. Potem
dowiemy sie, jak otwiera¢ aplikacje systemowe, jak otwiera¢ aplikacje klasyczne na tra-
dycyjnym pulpicie, uzywa¢ nowego przycisku Start, wchodzi¢ do Panelu sterowania,
korzysta¢ z opcji Ustawienia komputera oraz bezpiecznie konczy¢ sesje przetwarzania.
Jednoczesnie zaczniemy personalizowa¢ komputer tak, aby stat sie unikatowy i nasz
wlasny.
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WskazOowkA Jedli potrzebne jest szybkie powtdrzenie tematyki danego rozdziatu, mozna
przejrze¢ podsumowanie najwazniejszych zagadnien na kohcu kazdego z nich.

Puii éwiczen Do pracy z tym rozdziatem nie sg potrzebne zadne pliki ¢wiczen. Wiecej infor-
macji o wymaganiach dotyczacych plikéw ¢wiczeh mozna znalez¢ w punkcie ,Pobieranie plikéw
¢wiczen i korzystanie z nich” we Wprowadzeniu do tej ksiazki.

Konfigurowanie systemu Windows 8.1

Gdy po raz pierwszy wlaczymy nowy komputer z systemem Windows 8.1, zostanie-
my poproszeni, aby m.in. spersonalizowac¢ kolor tla ekranu startowego, nada¢ nazwe
swojemu urzgdzeniu oraz wybrac sposob logowania do niego. Jesli dostepna jest jakas
sie¢, mozna rowniez zdecydowac o potgczeniu z nig.

Wskazowka Jesli po skonfigurowaniu komputera z systemem Windows 8.1 nie jestesmy zado-
woleni z dokonanych ustawien, mozemy je zmieni¢ za pomoca Panelu sterowania oraz Usta-
wien komputera. W dalszej czesci tego rozdziatu nauczymy sie, jak wejs¢ do Panelu sterowania,
atuiw catej ksiazce bedziemy poznawac opcje wchodzace w zakres Ustawieh komputera.

Proces konfiguracji systemu Windows 8.1 wymaga skonfigurowania lub podania
ponizszych informacji (by¢ moze zostato to juz zrobione wczesniej):

B Kolor tta Kolor tla wybieramy przy uzyciu udostepnionego w tym celu suwaka.

B Nazwa komputera Nasz komputer musi mie¢ unikatowa nazwe w naszej sieci
lokalnej. Nazwa ta nie moze zawiera¢ spacji ani znakow przestankowych i specjal-
nych, takich jak !, @, + itp. Jesli podejmiemy probe wprowadzenia zabronionego
znaku, pojawi si¢ stosowny komunikat.

B Sie¢ Jesli nasz komputer wykryje sie¢, otrzymamy propozycje, aby sie z nig
potaczy¢. Jesli zechcemy sie potaczy¢, a jest to sie¢ chroniona, musimy takze
podac hasto. Podczas konfiguracji nalezy pofaczy¢ sie ze swoja siecig lokalna.
Jesli nie pojawi sie propozycja potaczenia z siecig, a wiemy, ze jest ona dostepna,
to po zakonczeniu konfiguracji trzeba sprawdzi¢, czy potgczenie Ethernet jest
poprawne lub czy w naszym komputerze jest wltaczona obstuga sieci bezprzewo-
dowej, a potem ponownie sprobowac potaczy¢ si¢ z siecia.

B Ustawienia Te ustawienia dotyczg tego, jak i kiedy komputer instaluje aktuali-
zacje, jak system Windows 8.1 chroni komputer przed niebezpiecznymi tresciami,
czy aplikacje mogg personalizowac informacje podawane za ich posrednictwem,
uzywajac naszej lokalizacji, nazwy i awatara, jak udostepnia¢ swoje dane oraz
ktorych ustawien klawiatury uzywac. Mozna dostosowac dostepne ustawienia lub
skorzysta¢ z Ustawien ekspresowych. Wybranie Ustawien ekspresowych jest czesto
wystarczajgce: mozna je zawsze pozniej zmienic.
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B Konto Microsoft lub konto uzytkownika lokalnego Tu nalezy wybrac spo-
sob logowania si¢ na naszym komputerze. Jesli mamy Konto Microsoft i chcemy
mie¢ dostep do danych juz z nim powigzanych, takich jak aplikacje systemowe,
ktore nabylismy w Sklepie Windows lub zdjecia zapisane przez nas na SkyDrive,
albo chcemy zsynchronizowa¢ ustawienia (na przyktad zawartos¢ folderu Ulubione
w Microsoft Internet Explorer lub tlo pulpitu) na wszystkich uzywanych przez
nas komputerach z systemem Windows 8.1, w tym kroku powinnismy utwo-
rzy¢ lub skonfigurowa¢ swoje konto Microsoft. Jest ono potrzebne do uzyskania
dostepu do Sklepu Windows i dokonywania w nim zakupow, korzystania z ustugi
SkyDrive, a takze wielu innych aplikacji systemowych Windows 8.1. Jesli nie
mamy konta Microsoft lub nie chcemy synchronizacji ze swoim istniejacym kon-
tem, zamiast niego wybieramy konto lokalne.

WazNe W tej ksiazce przyjelismy zatozenie, ze korzystamy z konta Microsoft. Jesli go nie
mamy, nalezy utworzy¢ je przy kolejnym wyswietleniu monitu, ktory otrzymamy po probie
uzycia aplikadji systemowej wymagajacej tego konta.

B Hasto Jest to hasto stuzgce do odblokowania komputera. Jesli podczas konfigu-
racji wprowadzilismy konto Microsoft, wpisujemy hasto powigzane z tym kontem.
Jesli utworzylismy konto lokalne, mozemy teraz utworzy¢ hasto dla tego konta.
Wprawdzie hasto dla konta lokalnego uzytkownika nie jest obowiazkowe, jednak
powinnismy je wprowadzi¢. Pozniej mozna utworzy¢ inne sposoby odblokowy-
wania komputera, takie jak hasto obrazkowe lub 4-cyfrowy numer PIN.

RozwiAzYWANIE PROBLEMOW  Podczas konfiguracji musimy mie¢ pofaczenie z Internetem
(co oznacza, ze musimy skonfigurowac¢ dostep do sieci, gdy dostaniemy odpowiedni mo-
nit), aby uzyska¢ nowe konto Microsoft. Jesli wystapia problemy, pomijamy ten krok. Konto
bedzie mozna utworzy¢ pdzniej, gdy bedziemy potaczeni z siecia (otrzymamy monit, aby
to zrobi¢, gdy otworzymy aplikacje, ktéra wymaga postugiwania sie kontem Microsoft).

B Wskazéwka dotyczaca hasta Zawiera ona kilka stow, ktore wpisujemy, aby
przypomniec sobie hasto, jesli je kiedykolwiek zapomnimy. Wskazéwke wpisuje-
my po wyswietleniu monitu.

B Skonfiguruj swéj komputer Zaleznie od okolicznosci, mozna wybrac juz istnie-
jacy komputer, aby zsynchronizowa¢ z nim ustawienia, albo skonfigurowac swoj
komputer jako nowy.

B SkyDrive Jesli w procesie personalizacji uzyte zostato konto Microsoft, pojawi
sie zapytanie, czy chcemy korzysta¢ z ustugi SkyDrive.

Po wykonaniu tych dzialan trzeba odczeka¢ kilka minut, aby system Windows 8.1
przygotowal nasze aplikacje systemowe. Komputer bedzie gotowy do uzycia, gdy poja-
wi sie ekran startowy.
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Identyfikacja wydania
systemu Windows 8.1

Istniejg trzy glowne wydania systemu Windows 8.1 dla klientéw indywidual-
nych i matego biznesu: Windows 8.1, Windows 8.1 Pro i Windows RT. (Wydanie
Windows 8.1 Enterprise jest dostepne dla klientow korporacyjnych z licencja
Enterprise). Dwa pierwsze wydania mozna naby¢ w sklepach sprzedajacych system
Windows 8.1. System Windows RT jest dostepny na komputerach i tabletach wypo-
sazonych w procesory ARM, takie jak te uzywane w dzisiejszych smartfonach i table-
tach; nie mozna oddzielnie naby¢ Windows RT i zainstalowa¢ go na swoim wilasnym
komputerze lub urzadzeniu.

Windows 8.1, Windows 8.1 Pro i Windows 8.1 Enterprise sg dostepne zaréwno
jako wydania 32-, jak i 64-bitowe.

Najwazniejsze funkcje (to tylko lista czesciowa) kazdego wydania Windows 8.1
przedstawiono w ponizszej tabeli.

Nazwa funkcji Windows 8.1 Windows 8.1 Pro Windows RT
Uaktualnienia z Windows 7 Starter, X X

Home Basic, Home Premium,

Windows 8

Uaktualnienia z Windows 7 X

Professional, Ultimate,
Windows 8 Pro

Ekran startowy, powiekszenie X X X
semantyczne, dynamiczne kafelki

Sklep Windows X X X

Aplikacje (Poczta, Kalendarz, X X X
Kontakty, Zdjecia, SkyDrive,
Muzyka, Wideo itp.)

Microsoft Office RT (Word, Excel, X
PowerPoint, OneNote, Outlook)

Internet Explorer 11 X X X
Szyfrowanie urzgdzenia X X X
Wstrzymanie przy zachowaniu X X X
polaczenia

Konto Microsoft X X X

Pulpit X X X
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Nazwa funkcji Windows 8.1 Windows 8.1 Pro Windows RT
Instalacja oprogramowania X X

klasycznego x86/x64

Eksplorator plikow X X X
Windows Defender X be X
SmartScreen X X X
Windows Update X X X
Rozszerzony Menedzer zadan X be X
Przetgczanie jezykow w locie X X X
(Pakiety jezykowe)

Lepsza obstuga kilku monitorow X be X
Miejsca do magazynowania X X

Windows Media Player X X

Exchange ActiveSync X X X
Historia plikow X X X
Montowanie plikéw I1SO / VHD X X X
Funkcje komorkowego potaczenia X X X
szerokopasmowego

Hasto obrazkowe X X X
Odtworz za pomoca X X X
Pulpit zdalny (klient) X X X
Resetuj 1 Odswiez swoj komputer X X b'e
lub urzadzenie

Przycigganie X X X
Klawiatura typu Dotknij i Przewin X X b'e
Zaufany rozruch X X X
Klient VPN X X X
BitLocker i BitLocker To Go X

Rozruch z VHD X

Klient funkcji Hyper-V X

Przylaczanie do domeny X

Przylaczanie do miejsca pracy X X X
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Nazwa funkcji Windows 8.1 Windows 8.1 Pro Windows RT
Zasady grupy X
Pulpit zdalny (host) X

Wydanie Windows 8.1 Enterprise udostepnia wszystkie funkcje z Windows 8.1 Pro
oraz dodatkowe funkcje obstugi organizacji IT (Windows To Go, AppLocker, App
Deployment, itp.). To wydanie mozemy zobaczy¢ na komputerze, z ktorego korzysta-
my w pracy, lecz nie bedzie to zapewne wersja zainstalowana na prywatnym kompu-
terze stacjonarnym lub laptopie.

Minimalne wymagania systemowe

Dla systemu Windows 8.1 firma Microsoft zaleca uzycie komputera lub urzadzenia,
ktére ma co najmniej:

Procesor 1 GHz lub szybszy

1 GB pamieci RAM (dla wersji 32-bitowej) lub 2 GB pamieci RAM (dla wersji
64-bitowej)

16 GB (wydanie 32-bitowe) lub 20 GB (wydanie 64-bitowe) dostepnego miejsca
na dysku

Urzadzenie graficzne DirectX 9 ze sterownikiem WDDM 10 lub wyzszym

Jest to jednak jedynie minimum wymagane do dzialania systemu Windows 8.1; istnieje
kilka zastrzezen, ktore trzeba mie¢ na uwadze:

Aplikacje systemowe Windows 8.1 wymagaja minimalnej rozdzielczosci ekranu
1024 x 768. Jesli sprobujemy uruchomic taka nowsg aplikacje w mniejszej roz-
dzielczosci (tzn. 800 x 600), otrzymamy komunikat o btedzie.

Aby wyswietli¢ na ekranie dwie aplikacje systemowe Windows 8.1 jednoczes-
nie uzywajac funkeji Przyciggaj, rozdzielczos¢ ekranu musi wynosi¢ minimum
1366 x 768. Aby pokazac¢ trzy aplikacje naraz, wymagana jest jeszcze wyzsza roz-
dzielczos¢. Do wyswietlenia jednoczesnie czterech aplikacji bedziemy potrzebo-
wac rozdzielczosci 2560 x 1440. Jesli mamy dwa monitory, te statystyki odnosza
sie do kazdego z nich oddzielnie. Majac zatem dwa monitory, mozemy wyswietli¢
jednoczesnie osiem aplikacji!

Uzywanie systemu Windows 8.1 na procesorze z pojedynczym rdzeniem 1 GHz
jest mozliwe, ale wrazenia nie bedg zadowalajace. Zaleca si¢ uzywanie co najmniej
dwurdzeniowego procesora 1 GHz (procesory takie sg sprzedawane od roku 2006).
W wiekszosci przypadkow, im nowszy procesor, tym bardziej ptynne dziatanie.

7
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B Wersja 32-bitowa systemu Windows 8.1 bedzie dziata¢ w systemie z 1 GB pamieci
RAM, lecz jego wydajnos¢ nie bedzie zbyt dobra. Aby system dzialat lepjej, zaleca
sie uzywanie przynajmniej 2 GB pamieci RAM niezaleznie od wersji systemu.

B Wolny obszar na dysku twardym 16 GB lub 20 GB (zaleznie od wersji) to jedynie
minimum niezbedne do instalacji i dziatania systemu Windows 8.1. Jesli planu-
jemy zainstalowanie wielu aplikaciji i gier, zaleca sie dysponowanie przynajmnie;
25 GB lub wiecej wolnego miejsca na partycji, na ktorej jest zainstalowany system
Windows 8.1.

B Instalacja systemu Windows 8.1 na urzadzeniu SSD (solid state disk), zamiast
tradycyjnego dysku zapewni duzy wzrost wydajnosci. Bedziemy cieszy¢ sie naj-
szybszg dotad procedurg uruchamiania systemu operacyjnego Windows. Rowniez
aplikacje i gry beda sie uruchamia¢ duzo szybciej niz z tradycyjnych dyskow
twardych.

Czytelnicy, ktorzy planuja samodzielng instalacje Windows 8.1, powinni przeczy-
ta¢ dodatek C, ,Instalowanie i uaktualnienie do Windows 8.1”. Podano w nim jasne
instrukcje krok po kroku instalowania i uaktualniania systemu do Windows 8.1.

Windows RT

System Windows RT jest czesto preinstalowany na mniejszych tabletach o stabszych
parametrach, ktore dzialajg na procesorach ARM i oferuja nawigacje dotykows.
Windows RT jest jednak przypadkiem szczegolnym w rodzinie systemoéw operacyjnych
Windows. Systemu Windows RT nie mozna kupi¢ na DVD i samodzielnie go zain-
stalowac, a urzadzenia Windows RT sg dostarczane ze swoja witasng edycjg Microsoft
Office, o0 nazwie Microsoft Office RT, ktora teraz zawiera rowniez Outlook RT. Tak wiec
Windows RT jest rodzajem okrojonej wersji systemu Windows 8.1.

Pomimo tych zastrzezen, na urzgdzeniach RT mozna robi¢ niemal wszystko to
co w systemie Windows 8.1 i Windows 8.1 Pro. Mozna mie¢ dostep do aplikacji,
do SkyDrive, stosowac szyfrowanie urzadzen, wchodzi¢ do Internetu, uzyskac wiecej
aplikacji ze Sklepu Windows i tak dalej. Windows RT ma jednak swoje ograniczenia.
Nie jest pelnoprawnym systemem operacyjnym, do jakiego jesteSmy przyzwyczajeni.
Najistotniejsze ograniczenie dotyczy mozliwosci instalowania aplikacji systemowych,
ktore nie pochodzg ze Sklepu Windows. Nie mozna zatadowac aplikacji z Internetu
lub zainstalowac jej z CD lub DVD; wszystkie aplikacje muszg pochodzi¢ ze Sklepu
Windows. Windows RT ma réwniez ograniczenia w zakresie udostepniania mediow
i nie zawiera m.in. Windows Media Player.

WazNe Ta ksigzka zostata napisana z myslg o uzytkownikach Windows 8.1 i Windows 8.1 Pro.
Znajdziemy tu rowniez odwotania do systemu Windows RT, lecz nie jest to pozycja pisana spe-
gjalnie dla tego systemu.
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Przystosowywanie krokow ¢wiczen

Zrzuty ekranu pokazane w tej ksiazce zostaly wykonane na ekranie o rozdziel-
czosci 1024 x 768, przy powiekszeniu 100 procent, chyba ze aplikacje syste-
mowe musiaty by¢ przechwycone obok siebie. W takich przypadkach uzyto
rozdzielczosci 1366 x 768. (Wiekszos¢ zrzutow ekrandw zostala przycieta, aby
pokaza¢ tylko istotne czesci). Jesli nasze ustawienia s inne, to ekran moze
wygladac inaczej niz to, co pokazano w tej ksigzce.

Roznice miedzy naszymi ustawieniami ekranu a tymi z ksiazki moga spowo-
dowac, ze na ekranie pojawia sie cos, co wyglada inaczej niz pokazano tutaj. W
takiej sytuacji mozna odnalez¢ brakujacg funkeje, maksymalizujac okno (w przy-
padku pracy na komputerze stacjonarnym). Inne mozliwe dziatania to: klikniecie
prawym przyciskiem myszy wewnatrz aplikacji, co wyswietli ukryte panele; usta-
wienie kursora nad odpowiednia grupa, funkcja lub karta w aplikacji klasycznej,
aby zobaczy¢ etykietke narzedzia; rozwiniecie menu badz grupy poprzez klik-
niecie odpowiednich strzatlek w dot. W najgorszym przypadku mozemy sprobo-
wac zmieni¢ rozdzielczos¢ swojego ekranu, klikajac prawym przyciskiem myszy
pusty obszar pulpitu i wybierajac Rozdzielczo$¢ ekranu.

Instrukcje zawarte w tej ksigzce oparte sg na tradycyjnych metodach wpro-
wadzania danych za pomoca klawiatury i myszy. Jesli korzystamy z urzadzenia
z obstuga dotykowa, mozemy wywotywac polecenia, pukajac je palcem lub rysi-
kiem. W takim przypadku za kazdym razem, gdy natrafimy polecenie, aby klik-
ng¢ element interfejsu uzytkownika, zastepujemy to puknieciem. Polecenie, aby
dwukrotnie klikna¢ mysza, zastepujemy dwukrotnym puknieciem. Warto takze
zauwazy¢, ze gdy mamy wpisac jakies informacje, mozemy to zrobi¢ — w zalez-
nosci od rodzaju komputera lub urzgdzenia — piszac na klawiaturze, pukajac
odpowiednie pole wprowadzania, aby wyswietli¢ i wykorzysta¢ klawiature ekra-
nows, albo nawet wydac polecenie gtosowo. Jesli pojawi sie polecenie, aby jakis
element klikna¢ i przeciggng¢, zamiast tego dotykamy odpowiedniego miejsca
na ekranie, przytrzymujemy i nastepnie przeciaggamy. Wreszcie w wigkszosci
przypadkéw, gdy pojawi sie polecenie, aby kliknaé prawym przyciskiem myszy,
nalezy sprobowac¢ dtuzszego przycisniecia ekranu.

ZoBAcz TAKZE Wiecej informacji na temat korzystania z urzadzenia dotykowego moz-
na znalez¢ w rozdziale 19, ,Uzywanie systemu Windows 8.1 na urzadzeniach z obstuga
dotyku”.

~
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Uzywanie ekranu blokady

Ekran blokady w systemie Windows 8.1 jest znacznie bardziej funkcjonalny niz ekrany
blokowania, z jakimi moglismy sie spotka¢ we wczesniejszych systemach operacyj-
nych firmy Microsoft, wiacznie z Windows 8. Bez odblokowania urzadzenia mozna
zobaczy¢ zegar i date, a ekran blokady pokazuje, czy jestesmy polgczeni z siecig. Jesli
korzystamy z laptopa, mozemy réwniez zobaczy¢ stan baterii. Widoczne sg takze ikony
naszych ulubionych aplikacji (jesli jestesmy zalogowani), wiec mozemy zobaczy¢ stan
tych aplikacji, nie wychodzac z ekranu blokady. Mozemy nawet wybra¢ zdjecia, ktore
chcemy tam wyswietla¢ jako pokaz slajdow. Istnieje kilka sposobow wyjscia z ekranu
blokady i odblokowania komputera. Po wyjsciu z tego ekranu wprowadzamy swoje
hasto.

Wskazowka Aby uzyskac dostep do aparatu (jesli go mamy), gdy ekran blokady jest wtaczony,
przeciagamy ekran od goéry do dotu. Aby przejs¢ do ekranu logowania, nalezy zrobi¢ odwrot-
nie — przeciggna¢ z dotu do gory.

Sposob odblokowania ekranu zalezy od rodzaju uzywanego komputera.

B Tradycyjny komputer biurkowy Naciskamy dowolny klawisz na klawiaturze
lub klikamy mysza w dowolnym miejscu na ekranie lub przeciggamy ekran w gore
z dotu ekranu. Po wyswietleniu monitu wpisujemy hasto.

B Tradycyjny laptop Naciskamy dowolny klawisz na klawiaturze lub klikamy
myszg (albo odpowiednim przyciskiem panelu dotykowego) w dowolnym miejscu
na ekranie. W razie potrzeby wpisujemy hasto po wyswietleniu monitu. Mozemy
rowniez przytrzymac wcisniety lewy przycisk panelu dotykowego i przeciagnac
kursor w gore.

B Komputer lub tablet z ekranem dotykowym Umieszczamy palec w dowol-
nym miejscu w poblizu srodka lub na dole ekranu i przesuwamy w gore. W razie
potrzeby po wyswietleniu monitu wpisujemy hasto.



Ekran startowy

Ekran startowy

Po odblokowaniu komputera pojawia sie ekran startowy, na ktérym sa wyswietlone
kafelki. Jesli kafelkow jest wiecej niz miejsca na ekranie, na dole ekranu zobaczmy
pasek przewijania. Gdy przesuwamy kursor, w dolnym lewym rogu ekranu pojawia sie
strzatka w dot, ktora daje dostep do aplikacji niewidocznych na tym ekranie.

Joli Ballew | %

Szarlotka z ciastem
miodowym

Intemet Explorer Pulpit Lista lektur

J Putin z najnizszym poparciem od 13 lat
arszawa
Sezc| i

Kalendarz s Gry Bing Wiadomosci

DOwW
F
NIKKEI 225

Pomadm W Suiat zobaczyt Brazuce

Kafelki moga stuzy¢ wielu celom. Wiele z nich otwiera aplikacje systemowe, takie
jak Poczta, Kontakty i Mapy. Wszystkie kafelki widoczne na tym rysunku sa aplika-
cjami systemowymi. Niektore z tych kafelkow oferuja takze biezace informacje zwia-
zane z aplikacja, ktorg reprezentujg — sa one nazywane kafelkami dynamicznymi. Nie
musimy otwiera¢ aplikacji systemowej, aby zobaczy¢ podstawowe dane podawane
przez dynamiczny kafelek. Na przyklad po skonfigurowaniu aplikacji Pogoda moze
ona pokazywac aktualne informacje o pogodzie w wybranym miescie, a aplikacja
Kalendarz moze pokazywac zblizajace sie spotkania i urodziny. Takie dane pojawiaja
sie na ekranie startowym, wiec mamy do nich dostep bez otwierania samej aplikacji.
Dane te sg dynamiczne i zmieniaja sie, gdy zmienig sie reprezentowane przez nie
informacje. Jesli chcemy zobaczy¢ wiecej niz podglad informacji, mozemy kliknac¢
kafelek, a aplikacja otworzy si¢ na nowym ekranie, w ktorym bedziemy mie¢ dostep
do jej wszystkich funkeji. Tak dzialajg Kontakty, Kalendarz, Pogoda, Fotografie, Poczta
i podobne aplikacje systemowe. (Wiecej aplikacji mozemy uzyskac ze Sklepu Windows).
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ZoBAcz TAKZE \Wiecej informadji o nabywaniu aplikacji zawiera rozdziat 8, ,Zakupy w Sklepie
Windows".

Poza oferowaniem dostepu do domyslnych aplikacji dostarczanych z systemem
Windows 8.1 (i dowolnych nabytych w Sklepie Windows), ekran startowy moze
rowniez zawiera¢ kafelki dla wiekszosci aplikacji klasycznych, jakie sami zainstalu-
jemy. Mozemy zobaczy¢ kafelki dla Microsoft Word, Outlook lub PowerPoint, Adobe
Photoshop lub innych programow. Zwroémy uwage, ze nie sa to takie aplikacje jak
Poczta lub Pogoda. Nazywamy je aplikacjami klasycznymi i s3 to tradycyjne progra-
my, ktore juz prawdopodobnie znamy. Zwykle uzyskujemy je, pobierajac je ze strony
internetowej lub instalujgc z ptyty CD lub DVD — w przeciwienstwie do aplikacji
systemowych, ktére mozna uzyska¢ tylko poprzez Sklep Windows.

Aby otworzy¢ aplikacje systemows z ekranu startowego lub widoku Aplikagje, kli-
kamy jej kafelek. Aby otworzy¢ aplikacje klasyczna, klikamy jej kafelek na ekranie
startowym lub w widoku Aplikacje, badz klikamy jej ikone na pulpicie. To, co zoba-
czymy potem, zalezy od tego, co kliknelismy. Aplikacja systemowa otworzy swoje
wlasne okno, ktore zajmie caly ekran, podczas gdy aplikacja klasyczna zostanie otwar-
ta na pulpicie. Warto zauwazy¢, ze mozemy wybra¢ otwarcie tradycyjnego pulpitu
z ekranu startowego. W tym celu klikamy kafelek Pulpit.

Start

bl

Internet Explorer Pulpit

1°
Warszawa
Bezchmurnie
Pl

Pogoda

Jesli wyjdziemy z ekranu startowego i chcemy do niego wréci¢, naciskamy klawisz
Windows na swojej klawiaturze. Tablety rowniez czesto wyposazone sa w fizyczny
przycisk Windows. Alternatywnie mozemy umiesci¢ kursor w lewym dolnym rogu
ekranu i klikng¢ przycisk Start, ktory sie tam znajduje.




Poruszanie sie po ekranie startowym

Poruszanie sie po ekranie startowym

Na ekranie startowym czesto bedziemy mie¢ wiecej kafelkow, niz miesci si¢ na jego
widocznej czesci, trzeba wiec poznac wigcej technik dostawania sie do nich. Do poru-
szania sie po ekranie startowym mozemy uzywac myszy, klawiatury, panelu dotykowe-
go lub odpowiednich gestow dotykowych. Wybrana metoda zalezy od rodzaju posia-
danego komputera. Ponizej podano kilka metod poruszania sie po ekranie startowym
(s3 tez inne, tutaj niewymienione).

Pasek przewijania Przesuwamy pasek przewijania, ktory znajduje sie u dotu
ekranu i pojawia sie, gdy przesuniemy tam kursor. W laptopie z panelem dotyko-
wym przytrzymujemy nacisniety lewy przycisk myszy, gdy przeciagamy po panelu
dotykowym albo ustawiamy kursor po lewej lub prawej stronie paska przewijania
i klikamy. Na tablecie zobaczymy pasek przewijania wzdtuz dolnej krawedzi ekra-
nu, gdy przesuniemy ekran w lewo i prawo, lecz nie musimy dotykac go palcem,
aby go uzy¢. Wreszcie przy korzystaniu z myszy w celu nawigacji klikamy lewa
lub prawa czes¢ paska.

Przesuwanie w lewo lub w prawo  Kladziemy palec na pustym obszarze ekranu
i szybkim ruchem przesuwamy od lewej do prawej lub od prawej do lewej, aby
przewina¢ dostepne kafelki. Mozna rowniez przesuwac palcem powoli, zamiast
szybkiego przewijania. Aby to dziatato, potrzebny jest sprzet z obstuga dotyku.

Automatyczne przewijanie Korzystamy z kotka przewijania myszy (w ruchu
w gore i w dob), aby przesuwac sie przez kafelki od lewej strony do prawej
i od prawej do lewej.

Sciskanie  Przy korzystaniu z ekranu dotykowego kladziemy dwa palce z dala
od siebie na ekranie. Sciggamy je do wewnatrz, aby zmniejszy¢ kafelki, co pozwoli
zobaczy¢ wiecej kafelkow na ekranie. Rozsuwanie palcow daje odwrotny skutek.

Klikanie strzatki w do6t Przesuwamy mysz i w lewej dolnej ¢wiartce ekranu
klikamy pojawiajacg sie strzatke w dot, co powoduje wyswietlenie wszystkich
dostepnych kafelkow.

O]
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Rozdziat 1: Poznawanie systemu Windows 8.1

Wskazowka Aby zmniejszy¢ wszystko na ekranie startowym bez uzycia techniki $ciagania,
umieszczamy kursor myszy w prawym dolnym rogu i klikamy znak — (minus), ktéry pojawi sie
na prawym koncu paska przewijania. Aby przywrdci¢ poczatkowy rozmiar kafelkdw, klikamy
w dowolnym miejscu poza kafelkiem.

Jak wspomniano w powyzszej liscie, klikniecie strzatki w dot, ktéra pojawia sie
na ekranie startowym, gdy umiescimy mysz w dolnej lewej ¢wiartce ekranu, przenosi
nas do widoku Aplikacje (klikamy strzatke w gore, aby powrdci¢ do ekranu starto-
wego), podobnie jak przesuwanie w gore (przeciaggamy w dot, aby wroci¢ do ekranu
startowego). Ten ekran zapewnia dostep do wszystkich dostepnych kafelkow.

Aplikacje

Pomoc+porady

e Internet Explorer

1]
s

Kuchnia

S

Lista lektur

I

Kalkulator

]

Alarmy Norton Studio

©)

Jak mozna sie spodziewac, jesli klikniemy dowolny kafelek na ekranie startowym lub
w widoku Aplikacje, zostanie otwarty jakis element. Moze otworzy¢ si¢ pulpit lub tra-
dycyjne okno; aplikacja systemowa moze otworzy¢ swoje wlasne okno bez potrzeby
korzystania z pulpitu; wreszcie moze sie otworzy¢ plik, wizytowka, witryna sieci Web,
folder lub dowolne inne okno. Niezaleznie od tego, co si¢ stanie, znika ekran startowy.

Wskazowka Jesli wyjdziemy z ekranu startowego, fatwo jest do niego wroci¢. Wystarczy nacis-
nac¢ klawisz Windows na klawiaturze lub przycisk Windows w tablecie.



Przesuwanie kafelkéw na ekranie startowym

Przesuwanie kafelkéw
na ekranie startowym

Mozna przewidzie¢, ze niektorych aplikacji, takich jak Pogoda, Mapy, SkyDrive lub
Poczta, bedziemy uzywac regularnie. Mozna réwniez przypuszczac, ze beda takie, z kto-
rych nie bedziemy korzysta¢ zbyt czesto lub nie beda w ogole uzywane (na przyktad
Sport lub Finanse). W takim przypadku mozna zmieni¢ potozenie kafelkéw na ekranie
startowym, aby najczesciej uzywane kafelki byly tatwo dostepne; mozna tez zrobic
to pozniej, gdy zdobedziemy wiecej doswiadczenia z aplikacjami. Przyktadowo, jesli
wiemy, ze bedziemy czesto korzystac z aplikacji Muzyka, mozemy umiescic¢ ten kafelek
na ekranie startowym na pierwszym miejscu.

W tym ¢wiczeniu przesuniemy kafelek z jego biezacej pozycji na ekranie startowym
na pierwszg pozycje. Dziatanie to mozna powtorzy¢ dla innych kafelkow, aby sperso-
nalizowa¢ swoj ekran startowy.

KoNFiGuRACJA  Uruchom komputer i odblokuj ekran blokady. W tym ¢wiczeniu potrzebny jest
dostep do ekranu startowego.

1 Na ekranie startowym znajdz maty, pomaranczowy kafelek Muzyka (zawiera ikone
stuchawek).

2 Kliknij i przytrzymaj kafelek Muzyka.
3 Przeciggnij kafelek Muzyka na pierwszg pozycje przy lewym brzegu ekranu.

Konczenie  Aplikacja systemowa zostata przesunieta.

Wskazowka Jesli przesuniemy zbyt wiele kafelkdw, widok ekranu startowego bedzie sie znacz-
nie rézni¢ od tego, co pokazano na rysunkach w tym rozdziale.

Intemnet Explorer
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16 Rozdziat 1: Poznawanie systemu Windows 8.1

Dostosowywanie ekranu startowego
za pomocyg kafelkéw dynamicznych

Wiemy juz, ze kafelki na ekranie startowym mozna przesuwac z jednego obszaru
ekranu do drugiego, aby byly one fatwiej dostepne. Mozemy réowniez niezaleznie
spersonalizowa¢ kilka wybranych kafelkow, aby informacje przez nie udostgpniane
odpowiadaty naszym indywidualnym potrzebom. Na przyktad mozemy okresli¢ nasze
potozenie dla aplikacji systemowej Pogoda (lub pozwoli¢ na okreslenie naszej lokali-
zacji), a bedzie ona dostarcza¢ biezace informacje o pogodzie na ekranie startowym
(pod warunkiem, ze bedzie mogta je uzyskac z Internetu). Jesli chcemy dowiedzie¢ sie
wiecej o pogodzie, wystarczy klikna¢ kafelek, aby uruchomic aplikacje. Takie interak-
tywne i dostosowywalne kafelki sg kafelkami dynamicznymi, co oznacza, ze sg czesto
aktualizowane nowymi informacjami.

Dostosowywanie dowolnego kafelka interaktywnego wymaga w zasadzie tylko
otwarcia aplikacji, wejscia do dostosowywalnych narzedzi i funkcji (nazywanych
panelami funkcji'), ktore pozwalajg nam zmienia¢ ustawienia, i podania pozadanych
informacji lub dokonania potrzebnych wyboréw. Niekiedy moze wystarczy¢ klikniecie
opcji Zezwalaj, aby pozwoli¢ aplikacji na okreslenie naszej lokalizacji.

W tym ¢wiczeniu spersonalizujemy interaktywng aplikacje Pogoda umieszczo-
ng na ekranie startowym, pozwalajac jej na ustalenie naszego aktualnego potozenia
i dodajac pomocnicza, czgsto uzywana lokalizacje.

e KonFiguracsA Do wykonania tego ¢wiczenia nie sg potrzebne zadne pliki ¢wiczen. Jedli nie
jestes na ekranie startowym, umies¢ kursor myszy w lewym dolnym rogu ekranu i kliknij przycisk
Start, ktory tam sie pojawi. Na tablecie nacisnij przycisk Windows, jesli jest on dostepny.

1 Na ekranie startowym kliknij kafelek Pogoda. Jesli otrzymasz monit, kliknij
Zezwalaj, aby pozwoli¢ aplikacji na wykrywanie lokalizacji.

2 Kliknij ekran prawym przyciskiem myszy, aby wejs¢ do dostepnych ustawien.

@ WskazOwWKA Panele funkgji czesto pojawiaja sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy
w aplikagji.

1 W oryginalnej wersji systemu nazywane charms (wszystkie przypisy pochodza od ttumacza).
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STRONA GEOWNA MIEISCA MAPY POGODY OSRODKI NARCIARSKIE POGODA NA SWIECIE
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WSW 2 m/s

Bezchmurnie

Temp. odczuwalna: -1°

2°/-1°

»n ..
Zachmurzenie

3 Kliknij Miejsca.

4 Kliknij znak + w sekcji Ulubione, a nastepnie wpisz miasto i wojewodztwo. Jesli
twoje miasto pojawi sie na liscie, kliknij je. W przeciwnym przypadku kliknij
Dodaj i dokonaj wyboru wsrédpodanych wynikéw. Powtérz dla innych wybranych
miejsc.

(© MiIEsCA
STRONA GLOWNA ULUBIONE
Warszawa, MA.
1 o

Bezchmurnie

Koriczenie  Na stronie Miejsca kliknij strzatke wstecz, aby wréci¢ do gtéwnego ekranu aplikacji °
Pogoda. Aby wyjs¢ z tej aplikacji i wréci¢ do ekranu startowego, umies¢ kursor w lewym dolnym
rogu ekranu i kliknij przycisk Start, ktéry tam sie pojawi.
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RozwiAazywANIE PROBLEMOW  Kafelki dynamiczne i aplikacje czerpig swoje informacje z Internetu.
Tym samym wyszukiwanie przez nie informacji wymaga dziatajagcego potaczenia internetowego.

Uzywanie paneli funkgji

Panele funkcji pojawiaja sie, gdy umiescimy kursor myszy w okreslonym obszarze
ekranu. Panele mogg sie rowniez pojawiac, gdy klikniemy prawym przyciskiem myszy
wewnatrz aplikacji systemowej. Producenci oprogramowania i sprzetu moga dosto-
sowac panele, wiec nie zawsze zobaczymy takie same panele dla kazdej aplikacji.
W poprzedniej procedurze widzielismy panele dostepne dla aplikacji Pogoda.

System Windows 8.1 ma kilka domyslnych paneli funkcji, ktore pojawiaja sie po ich
wywolaniu, a ich nazwy si¢ nie zmieniajg (chociaz to, co zobaczymy, gdy je klikniemy,
moze si¢ zmienia¢). Aby zobaczy¢ te panele, umieszczamy mysz w prawym dolnym
lub lewym gérnym rogu dowolnego ekranu. Te miejsca nazywamy goracymi narozni-
kami. Gdy umiescimy tam kursor, panele pojawig si¢ z prawej strony. Nalezg do nich
Ustawienia, Urzadzenia, Start, Udostepnianie 1 Wyszukiwanie.

RozwiAzywANIE PROBLEMOW  Aby zobaczy¢ domysine panele funkgji na urzadzeniu bez fizycz-
nej klawiatury lub myszy, szybko przeciggamy palcem przez ekran od srodka prawej krawedzi
do wewnatrz. Tto widoczne za panelami funkcji zalezy od tego, co robilismy, gdy je wywotalismy,
ale same panele beda zawsze niezmienne.

I SKROT KLAWISZOWY  Aby wyswietli¢ panele funkgji, uzyj kombinacji klawisz Windows + C.



Uzywanie paneli funkgji

Po pojawieniu si¢ paneli funkcji i zblizeniu do nich kursora wyswietlane sg ich tytuty.
Panele te mozna wyswietli¢ bedac na ekranie startowym, na pulpicie, w aplikacjach
oraz w innych oknach i widokach. Opcje, ktére zobaczymy po kliknieciu dowolnego
panelu, zalezy od tego, co jest aktualnie otwarte i ewentualnie zaznaczone w momencie
uzyskiwania dostepu do paneli.

Gdy panele si¢ pojawia, klikamy ten, ktorego chcemy uzy¢. Po kliknieciu kazdego
panelu z wyjatkiem Startu otwiera si¢ nowe okienko i opcje konfiguracji albo opcje
wyszukiwania lub udostepniania. Widok zalezy od panelu, ktory klikniemy.

Ponizsza lista przedstawia pie¢ domyslnych paneli dostepnych w systemie Win-
dows 8.1 z dowolnego ekranu z prawego dolnego lub prawego goérnego ,goracego
naroznika”:

B Ustawienia Panel umozliwia wejscie do Ustawien komputera. Mozemy tam uzy-
ska¢ informacje o swojej sieci, zmieni¢ poziomy dzwigku, ustawi¢ jasnos¢ ekranu,
wylaczy¢ lub wlaczy¢ powiadomienia, wylaczy¢ komputer itd. Jesli wejdziemy
do tego panelu z aplikacji systemowej (takiej jak Kalendarz), zobaczymy inne opcje
w gornej czesci okienka Ustawienia. Kolejna ilustracja pokazuje, co zobaczymy, gdy
klikniemy panel Ustawienia, bedac na pulpicie.

19



20 Rozdziat 1: Poznawanie systemu Windows 8.1

Ustawienia

Informacje o komputerze

Pomoc

all |")

NETIA-85D411 46

1 (0]

Zasilanie Klawiatura

Zmien ustawienia komputera

B Urzadzenia Panel zapewnia dostep do urzadzen, ktérych mozna uzy¢ w aktu-
alnej aplikacji, ekranie lub oknie. Mozemy na przyktad uzy¢ drugiego monitora,
jesli takie urzadzenie jest dostepne, drukarki lub odtworzy¢ multimedia.

B Start Ten panel powoduje przejscie na ekran startowy.

B Udostepnianie Panel umozliwia przejscie do opcji udostepniania wtasciwych
dla biezacej czynnosci lub otwartej aplikacji. Otrzymany obraz bedzie sie r6zni¢
w zaleznosci od otwartej aplikacji. Udostepnianie fotografii przy uzyciu aplikacji
Zdjecia jest typowa metodg wykorzystania panelu Udostepnianie.

B Wyszukiwanie Ten panel otwiera okienko Wyszukiwanie. Umozliwia ono szuka-
nie dowolnych elementéw na komputerze, powigzanych ustawien, plikéw, obra-
zow 1 filmow w sieci Web. W kolejnym punkcie dowiemy sie, jak to dziata.

Wskazowka Jesli ktos woli postugiwac sie klawiaturg, zamiast innymi technikami, warto zapa-
mietac skrét klawiszowy klawisz Windows + C, zapewniajacy dostep do paneli.
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Wyszukiwanie danych,
aplikacji, plikow i ustawien

Chociaz istnieje wiele sposobéw wyszukiwania czegos na komputerze z systemem
Windows 8.1, najprostszag metoda jest rozpoczecie pisania, gdy jestesmy na ekranie
startowym. Po wpisaniu pierwszych znakow otwiera sie okienko Wyszukiwanie i to,
co wpisalismy, pojawia sie w tym okienku wraz z umieszczonymi ponizej wynikami
wyszukiwania. Wyniki te moga sie zmienia¢, gdy bedziemy kontynuowaé pisanie.
Wyszukiwanie mozna réwniez wywota¢ skrotem klawiszowym Windows + Q lub kli-
kajac panel funkcji Wyszukiwanie. Jesli mamy tablet wytacznie z obstuga dotykowa,
przesuwamy po ekranie szybkim ruchem od prawej strony i pukamy Wyszukiwanie
(w tym momencie pojawi si¢ rowniez klawiatura ekranowa, na ktérej mozna napisac,
czego szukamy). Niezaleznie od tego, jak tam sie dostaniemy, po wyswietleniu okienka
Wyszukiwanie i wpisaniu kilku liter zaczynaja pojawia¢ sie wyniki wyszukiwania.

Wyszukaj

e

finanse H

m Finanse

finanse.mf.gov.pl

Jesli na liscie wynikow zobaczymy doktadnie to, czego szukamy, na przyktad aplikacje
systemowa lub nazwe pliku, mozemy jg klikng¢, aby przejs¢ do znalezionego elemen-
tu badz uruchomi¢ szukany program. Nacisniecie Enter na klawiaturze lub klikniecie
ikony z lupa pozostawia systemowi Windows 8.1 i mechanizmowi Bing decyzje, czego
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wedtug niego szukamy. To, co pojawi sie w wynikach po zezwoleniu na wyszukiwa-
nie, zalezy od tego, czego szukamy. Jesli jest to osoba, informacje uzyskamy zapewne
z Wikipedii. Jesli wpiszemy nazwe miejsca, mozemy otrzymaé wskazowki dojazdu,
opinie i godziny otwarcia sklepow. Jesli wpiszemy nazwe swojego ulubionego albumu
muzycznego, zapewne wyniki bedg obejmowac¢ wideo i muzyke. W naszym przykta-
dzie nacisniecie Enter spowodowato otwarcie aplikacji Finanse. Majac wyniki na ekra-
nie, niezaleznie od ich rodzaju, mozemy teraz przewija¢ widok wyszukiwania, aby
przejrze¢ oferowane informacje. Mozna klikna¢ dowolny element, aby zobaczy¢ wiecej
szczegotow.
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Podczas korzystania z funkcji Wyszukiwanie szybko mozna si¢ zorientowac, ze czesto
konieczne jest zawezenie zakresu wyszukiwania do jednej z opcji dostepnych w okien-
ku Wyszukiwanie. Domyslnie wybrane jest ustawienie Wszedzie, co oznacza, ze wyni-
ki bedg pochodzi¢ ze wszystkich miejsc, ktore ta funkcja moze przeglagdac. Wyniki
mozemy ograniczy¢, klikajac strzatke w dot przy Wszedzie i wybierajac jedna z opcji
Ustawienia, Pliki, Obrazy w sieci Web lub Filmy wideo z sieci Web.



Wyszukiwanie danych, aplikagji, plikéw i ustawien 23

Wyszukaj

Wszedzie
Ustawienia

Pliki

Obrazy w sieci Web

Wideo w sieci Web

W tym ¢wiczeniu przeszukamy Ustawienia, aby znalez¢ opcje zmiany obrazu wyswiet-
lanego na ekranie blokady naszego komputera.

KonFieuracJA Do wykonania tego ¢wiczenia nie sa potrzebne zadne przygotowania. e

1 Otworz panel Wyszukiwanie dowolna z przedstawionych metod. Jedng z mozliwo-
sci jest skrot klawiszowy Windows + S. Uzytkownicy majacy tylko ekran dotykowy
mogg przesuna¢ po nim od prawej strony.

2 W oknie wyszukiwania wpisz Ekran blokady.
Okienko Wyszukiwanie pokazuje wyniki pochodzace ze wszystkich mozliwych
miejsc.

3 Kliknij strzatke w dot przy Wszedzie i kliknij Ustawienia.
Okienko Wyszukiwanie pokazuje teraz tylko wyniki zwigzane z ustawieniami.

4 Znajdz pozycje Zmien obraz na ekranie blokady.

Koriczenie  Jesli cheesz, kliknij Zmien obraz na ekranie blokady. Przejrzyj doktadnie opcje i je- °
sli zechcesz, kliknij nowe tto. Nacisnij na klawiaturze klawisz Windows, aby wroci¢ do ekranu
startowego.

Wskazowka Aby zawezi¢ wyniki przy wyszukiwaniu dokumentéw, rysunkéw, filméw itp., w pa- Q
nelu Wyszukiwanie kliknij Pliki.
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Wyszukaj

Ustawienia ~

ekran blokady ﬂ

wiadomienia

Dostep do tradycyjnego pulpitu

Osoby, ktore kiedykolwiek korzystaly z komputera z systemem Windows, znajg tra-
dycyjny pulpit. To ekran, na ktérym w komputerach z systemem Windows 7 lub
dowolnym wczesniejszym znajduje sie Kosz oraz Pasek zadan i przez ktory uzyskiwa-
lismy dostep do folderow osobistych, otwieralismy pliki i korzystalismy z Eksploratora
Windows (ktory od wydania Windows 8 zmienit nazwe na Eksplorator plikéw). Ten tra-
dycyjny pulpit jest nadal dostepny, nosi nazwe Pulpit i nadal jest miejscem, na ktérym
bedziemy wykonywac wiekszos¢ pracy. Na pulpit wchodzimy z ekranu startowego.

Wskazowka Przy pierwszym otwarciu pulpitu warto zwroci¢ uwage na nowy przycisk Start.
Klikniecie tego przycisku powoduje powrdt na ekran startowy, zas klikniecie prawym przyciskiem
myszy udostepnia takie opcje, jak Zamknij lub Wyloguj, Menedzer zadan, Opcje zasilania i inne.

Pulpit mozna otworzy¢ z ekranu startowego, klikajgc kafelek Pulpit. Mozemy rowniez
uzy¢ skrotu klawiszowego Windows+D. Ponadto, jesli klikniemy tytut aplikacji kla-
sycznej lub powigzany z nig skrét na ekranie startowym (o ile go tam umiescilismy),
na przyktad dla Microsoft Word lub Eksploratora plikéw, pulpit otworzy sie sam, aby
uruchomi¢ aplikacje. Po otwarciu pulpitu zobaczymy dobrze znane obiekty, takie jak



Dostep do tradycyjnego pulpitu

pasek zadan, obszar powiadomien, Kosz oraz inne wazne elementy, ktére mozna roz-
poznac na ponizszym rysunku.

m 4 130
- |me o ) POL
[m=" ) i S

WazNe Mozna uruchamia¢ komputer bezposrednio w trybie pulpitu, lecz proponujemy, aby
tego chwilowo nie to robi¢. Chcemy, aby Czytelnik obstugiwat system Windows 8.1 z ekranu star-
towego, przynajmniej na razie. Jesli pdzniej jednak zdecyduje, ze woli pracowac gtownie w trybie
pulpitu, nalezy na pulpicie klikng¢ prawym przyciskiem myszy pasek zadan i wybra¢ Wtasciwosci.
Odpowiednia opcja znajduje sie na karcie Nawigacja.
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Korzystanie z paska zadan
i przycisku Start

Niektore aplikacje, na przyklad Paint, WordPad, Notatnik, Adobe Reader i inne,
otwierajg sie na pulpicie. Nie sa to aplikacje systemowe, lecz aplikacje klasyczne,
ktore wymagajg pulpitu do dziatania. Gdy znajdziemy si¢ na pulpicie z wyboru lub
z koniecznosci, zobaczymy elementy, ktére prawdopodobnie juz znamy. Jedng z nich
jest pasek zadan, zajmujacy dolna krawedz ekranu, gdy pulpit jest aktywny. Na jego
lewym koncu znajduje si¢ przycisk Start. W tym podrozdziale dowiemy si¢ o nich
wigcej.

-
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Na poczatek zajmimy sie paskiem zadan. Pasek zadan to miejsce, gdzie m.in. moze-
my uzyskiwa¢ dostep do uruchomionych aplikacji klasycznych, zarzgdza¢ otwartymi
oknami oraz wywota¢ klawiature dotykowsa (na urzadzeniach pozbawionych tradycyj-
nej klawiatury). Tak jak w poprzednich wydaniach Windows, obszar powiadomien
po prawej stronie oferuje dostep do réznych ustawien systemu, w tym takich, ktore
odpowiadajg dostepnym sieciom, dzwiekom systemowym, obecnemu stanowi syste-
mu, a takze pokazuje czas i date. Prawy dolny rog jest ,goracym naroznikiem”, ktory
w razie potrzeby uaktywnia pie¢ domyslnych paneli funkcji.

RozwiAzywWANIE PROBLEMOW Jesli nie widad paska zadan, nalezy sprawdzi¢, czy jeste-
smy na pulpicie, a nie w aplikagji systemowej (aby sie dosta¢ na pulpit, mozna uzy¢ skrotu
klawisz Windows + D). Jesli mamy pewnos¢, ze jestesmy na pulpicie, przesuwamy kursor w dot
ekranu. Pasek zadan moze by¢ ukryty i pojawi sie, gdy umiescimy tam kursor.

Pasek zadan mozna spersonalizowac¢, przypinajac do niego ikony klasycznych aplika-
cii, z ktorych bedziemy czesto korzysta¢. Nauczymy sie to robi¢ w ¢wiczeniu w dalszej
czesci rozdzialu. Mozemy takze przesuna¢ pasek zadan, przenoszac go na inng kra-
wedz ekranu (o ile nie jest zablokowany), zmieni¢ rozmiar ikon, ktore si¢ na nim poja-
wiaja, oraz ponownie uporzadkowac ikony, przeciagajac je na inne miejsca. Mozemy
rowniez klikna¢ pasek zadan prawym przyciskiem myszy, aby dodac¢ lub ukry¢ paski
narzedzi; mozemy na przyktad zechcie¢ uaktywnic¢ paski narzedzi Adres lub tacza.
Po dodaniu paskow narzedzi pojawiajg sie one obok obszaru powiadomien.

ZoBAacz TAKZE Wiece] informadji o dostosowywaniu swojego Srodowiska mozna znalezé w roz-
dziale 2, ,Personalizacja urzadzenia z systemem Windows 8.1".



Korzystanie z paska zadan i przycisku Start

Glowny cel paska zadan — poza wszelkimi opcjami personalizacji — obejmuje oferowa-
nie szybkiego dostepu do wczesniej otwartych programow, plikow, folderow i okien,
ulatwienie minimalizacji, przywracania i przetaczania pomiedzy otwartymi programa-
mi oraz szybkie przechodzenie do innych obszaréw komputera poprzez dodane paski
narzedzi. Mozemy klikna¢ dowolng ikone na pasku zadan, aby wejs¢ do aplikacji, pli-
ku lub folderu, ktory ta ikona reprezentuje. Na przyktad mozna kliknac ikone Internet
Explorer, aby otworzy¢ na pulpicie przegladarke Internet Explorer. Mozemy tez klikna¢
ikone z obrazkiem folderu, aby otworzy¢ Eksplorator plikow.

Wskazowka Niektore aplikacje wystepujg zardwno w wersji systemowej, jak i klasycznej. Przy-
ktadem takiej aplikadji jest Internet Explorer. Gdy istnieja obie opcje, lepiej korzystac z aplikadji sy-
stemowej. Jesli pdZniej dojdziemy do wniosku, Ze ta wersja nie spetnia naszych potrzeb, mozemy
wyprobowac wersje klasyczna.

Na wypadek, gdyby czytelnik nie miat duzego doswiadczenia z plikami, folderami,
oknami oraz programami, ktore mozemy wybra¢, przejrzymy podstawowe elementy
paska zadan. Ponizsza lista zawiera wyjasnia znaczenia poszczegolnych ikon wyswiet-
lanych na pasku zadan i mozliwe dziatania.

B Klawiatura dotykowa Klikniecie tej ikony powoduje wyswietlenie klawiatury
ekranowej na urzadzeniu dotykowym. Tkone klawiatury dotykowej mozemy poka-
za¢ lub ukry¢. W tym celu nalezy klikanag¢ prawym przyciskiem myszy, wska-
za¢ Paski narzedzi i nastepnie klikna¢ Klawiatura dotykowa. Aby anulowa¢ wyboér,
powtarzamy to dziatanie.

B Flaga Centrum akcji Tkona ta pojawia si¢, gdy nasz komputer wymaga szcze-

golnej uwagi. Jej klikniecie otwiera okno Centrum akeji, zawierajace szczegotowe
informacje i zalecenia.

‘P 1 wiadomaosé

Zrmienianie ustawieri ushugi Windows Update

Otwérz Centrum akcji

: ] ET
Pl I )
Re S0 il @ POL R

RozwiAzYWANIE PROBLEMOW Jesli nie widac ktdrejs z opisywanych tu ikon, mozna je wy-
wotac klikajac mata strzatke w gore (widoczna na powyzszym na rysunku obok ikony
klawiatury).

B Sie¢ Klikniecie ikony Sie¢ otwiera okienko Sieci. Aby je ukry¢, nalezy kliknac
w dowolnym miejscu poza okienkiem. Tkona Sieci znajduje sie na lewo od ikony
dzwieku.
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28 Rozdziat 1: Poznawanie systemu Windows 8.1

B Dzwiek Klikniecie ikony prezentuje suwak, ktérego przesuniecie pozwala
zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ glosnosc.

LD

Mikser

B Czasidata Klikniecie biezacego czasu i daty wyswietla kalendarz i daje dostep
do ustawien daty i czasu.

Wskazowka Mozna zmieni¢ potozenie ikon na pasku zadan (cho¢ nie elementéw w ob-
szarze powiadomien), przeciagajac je za pomoca myszy.

B Otwieranie Eksploratora plikéw Ikona folderu w pasku zadan daje dostep
do Eksplorator plikéw. Pozwala on przejs¢ do dowolnego miejsca na dysku (lub
dyskach) naszego komputera.

Komputer  Widok v @
® + 1 ™, Tenkomputer v ¢ | | Przeszukaj: Ten komputer »
4 ¥ Ulubione 4 Foldery (6)
%l Ostatnie miejsca
[J§ Pobrane rj Dokumenty h Muzyka
B Pulpit

& Grupa domowa

» € Sie¢

E‘ Obrazy
b

1> ™5 Ten komputer h puipit

4 Urzadzenia i dyski (2)
= Dysk lokalny (C:)

) Pobrane
J Wideo

4 Stacja dyskéw DVD RW (D)
& BIG_MIND_V3
0B wolnychz 2,47 GB

Elementy: 8 = =

398 GB wolnych z 439 GB

@I ZoBAcz TAKZE Wiecej informacji na temat Exploratora plikdw zawiera podrozdziat ,System
plikow w Windows 8.1" w rozdziale 4, ,Organizowanie plikow i folderow".

Jak wspomnielismy wczesniej, pasek zadan mozna spersonalizowac. Szczegétowo zaj-

miemy sie tym pozniej, w rozdziale 2, lecz mozemy wyprobowac to juz teraz.



Korzystanie z paska zadan i przycisku Start 29

W nastepnym ¢wiczeniu przypniemy aplikacje Kalkulator do paska zadan.

KoNFIGURACJIA  TO ¢wiczenie nie wymaga wstepnej konfiguracji. Do jego wykonania nie sg po- e
trzebne Zadne pliki ¢wiczen. Jedli nie jestes na ekranie startowym, kliknij klawisz Windows lub
umies¢ kursor w lewym dolnym rogu ekranu i kliknij lub puknij przycisk Start.

1 Bedgc na ekranie startowym, wpisz Kalk.
Po okienkiem Wyszukiwanie pojawiaja sie wyniki.

Wyszukaj
dzie

faator]

Kalkulator

E alkulator

kalkulator
kulator wynagrodzen
ulator plac

alkulator odsetek

2 Prawym przyciskiem myszy kliknij niebieski kafelek Kalkulator. Powinien by¢
pierwszy na liscie.

3 Kliknij Przypnij do paska zadan.

Galkulator

Przypnij do ekranu startowego
Przypnij do paska zadarn
Otworz w nowym oknie
Uruchom jako administrator

Otwérz lokalizacje pliku

WskazowKA Powyzej opcji Przypnij do paska zadah mozna zauwazy¢ opcje Przypnij Q
do ekranu startowego. Jesli wybierzemy te opcje, kafelek pojawi sie na ekranie startowym.

Konczenie Kliknij na zewnatrz okienka Wyszukiwanie, aby je ukry¢. Otworz Pulpit, aby przeko- °
nac sie, ze ikona Kalkulator znajduje sie na pasku zadanh.
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WskazowkAa Jesli regularnie pracujemy na pulpicie, warto przypig¢ swoje ulubione aplikacje
tradycyjne do paska zadan. Aby odpia¢ jakis element od paska zadan, klikamy prawym przyci-
skiem myszy jego ikone na pasku zadan i wybieramy Odepnij ten program od paska zadan. Mo-
zemy rowniez odpiac element od ekranu startowego. W tym celu klikamy prawym przyciskiem
myszy wybrany kafelek, a nastepnie klikamy Odepnij od ekranu startowego.

Przyjrzyjmy sie teraz przyciskowi Start. Oferuje on szybka i prostg metode powrotu
do ekranu startowego niezaleznie od tego, gdzie jestesmy. Wystarczy klikna¢ w lewym
dolnym rogu ekranu. Czasami zobaczymy tu prosty przycisk z logo Windows bez
etykiety opisowej, a innym razem bedzie na nim napis ,Start”.

Klikniecie przycisku Start prawym przyciskiem myszy zapewnia dostep do innych
obszarow komputera i pozwala zmieni¢ jego ustawienia. Po lekturze tego rozdziatu
Czytelnik bedzie znac niektore z tych elementow: Wyszukaj, Uruchom, Zamknij i Pulpit.

Programy i funkcje
Centrum mobilnosci
Opde zasilania

Podglad zdarzen

System

Menedzer urzadzer
Polaczenia sieciowe
Zarradzanie dyskami
Zarzadzanie komputerem
Wiersz polecenia

Wiersz polecenia (administrator)

Menedzer zadar
Panel sterowania
Eksplorator plikéw
Wyszukaj

Uruchom

Zamknij lub wyloguj sie v
Pulpit




Praca z wieloma oknami i aplikacjami

Praca z wieloma oknami i aplikacjami

Gdy otwieramy plik, taki jak dokument tekstowy, pojawia si¢ pulpit i otwiera sie
klasyczna aplikacja, udostepniajaca ten plik (jak WordPad na ponizszej ilustracji).
Moze to by¢ Microsoft Word, WordPad, Notatnik lub inny program. Ta aplikacja i plik
zawarte s3 w pojedynczym oknie, udostepniajacym funkcje programu oraz dane.
Jednoczesnie moze by¢ otwartych wiele okien — jakis dokument, przegladarka sieci
Web i Eksplorator plikow — wszystkie dostepne z pulpitu.

N o =

Narzedzia giowne | Widok

¥
B & w  n cxx s
way B 7 Udexx 2-A- [5

Schowek

Analogicznie mozemy uruchomic kilka aplikacji systemowych z ekranu Start. Mozemy
mie¢ jednoczesnie otwarte Mapy, Pogoda, Muzyka i inne aplikacje. Jednak te aplika-
cje systemowe nie sg dostepne z jednego obszaru, takiego jak pulpit; zamiast tego
trzeba przelacza¢ si¢ miedzy nimi przy uzyciu klawiatury lub technik dotykowych.
Domyslnie ekran zajmuje na raz tylko jedna aplikacja systemowa, chociaz (majac
odpowiedni sprzet) mozna wyswietli¢ do czterech takich aplikacji jednoczesnie.

Poniewaz czesto zdarza sie, ze jednoczesnie otwartych jest wiele aplikacji syste-
mowych i aplikacji klasycznych, trzeba zna¢ tradycyjne sposoby zarzadzania wieloma
otwartymi oknami na pulpicie, a takze metody zarzadzania wieloma aplikacjami syste-
mowymi i aplikacjami klasycznymi.

Zacznijmy od pulpitu. Jednym ze sposobow zarzadzania wieloma otwartymi okna-
mi na pulpicie jest taka zmiana ich rozmiarow, aby byly widoczne wszystkie naraz.
Gdy rozmiescimy okna w taki sposob, wystarczy klikng¢ tylko raz okno, ktorego chee-
my uzy¢. Okno, ktére wybierzemy, pojawia sie z przodu i staje si¢ oknem aktywnym.
Taki widok jednak nie jest zwykle efektywny i czesto trzeba maksymalizowa¢ okno,
aby zajeto caty ekran.
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RozwiAzywWANIE PROBLEMOW Jesli nie mamy dostepu do wszystkich elementéw zawartych
w oknie, maksymalizujemy okno, klikajac ikone kwadratu w jego prawym gdérnym rogu.

Problem z maksymalizacjg okna jest taki, ze zajmuje ono caly ekran, zatem nie mamy
juz latwego podgladu i dostepu do innych otwartych okien. Sg one teraz ukryte
za aktywnym oknem. Przejscie do innych okien wymaga znajomosci kilku sztuczek.

Oto najpopularniejsze metody zarzadzania wieloma oknami otwartymi na pulpicie:

B Minimalizacja na pasek zadan Kazde otwarte okno mozna zminimalizowac,
umieszczajgc je na pasku zadan. Takie dzialanie usuwa je z pulpitu, lecz go nie
zamyka. Po jego ukryciu (zminimalizowaniu) mozna zobaczy¢ okna, ktore wczes-
niej byly pod nim. Jednym ze sposobow zminimalizowania okna jest klikniecie
odpowiedniej ikony na pasku zadan (by¢ moze trzeba bedzie ja klikng¢ dwa razy —
raz w celu uaktywnienia okna, a nast¢pnie jego zminimalizowania); bardziej znang
metoda jest klikniecie ikony kreski w prawym gornym rogu okna. Ponowne klik-
niecie ikony na pasku zadan przywraca poprzedniag wielkos¢ okna.



Praca z wieloma oknami i aplikacjami

Zamkniecie okna Aby zamkna¢ okno i wyjsc¢ z aplikacji, klikamy przycisk ,X”.
Przed zamknieciem okna nalezy zapisa¢ prace wykonywang w tym oknie.
Potrzasniecie oknem, ktére ma pozosta¢ Aby usungc z pulpitu wszystkie okna
poza jednym i zminimalizowac pozostate na pasek zadan, klikamy, przytrzymuje-
my, a nast¢pnie potrzasamy gorg okna, ktore chcemy zatrzymac. Inne okna zosta-
ng zwiniete na pasek zadan.

Zmiana rozmiaru okna Mozna zmieni¢ rozmiar zmaksymalizowanego okna,
przeciagajac w dot srodkowg czes¢ gornego paska narzedzi. To powoduje przejscie
okna w tryb zwykly, w ktérym mozna przeciagac jego narozniki lub krawedzie,
aby zmienia¢ rozmiary.

RozwiAzYWANIE PROBLEMOW Jesli okno jest zmaksymalizowane, nie mozna przeciggac
go z jego rogu. Wszystkie rogi pulpitu sa domysinie ,goracymi” naroznikami, wiec gdy
umiescimy tam nasz kursor, pojawi sie miniatura Start, ostatnio uzywana aplikacja i tak dalej.
Nie mozna tego zrobi¢ nawet wedy, gdy w Ustawieniach komputera wytgczymy gorace
narozniki.

Przecigganie okna, aby zajeto potowe ekranu Wiekszos¢ okien mozna prze-
cigga¢ za ich goérng czes¢ na lewa lub prawg strone ekranu, aby zajety potowe
ekranu. Mozemy rowniez dwukrotnie klikna¢, majac na gorze okna podwdjng
strzatke, aby okno wypehito cala wysokos¢ ekranu, bez zmiany szerokosci.

Przerzucanie Skrot klawiszowy Alt + Tab pokazuje na srodku ekranu miniatury
otwartych aplikacji. Aby uzy¢ tego skrotu, trzymamy wcisniety prawy klawisz At
i naciskamy klawisz Tab, aby przetacza¢ otwarte programy. Gdy pojawi si¢ poza-
dana miniatura, puszczamy klawisz Alt, aby stala sie aktywng aplikacja. Ta metoda
mozna takze przechodzi¢ pomiedzy aplikacjami systemowymi.

Dokument — Wordpad

Uzycie podgladu Bedac na pulpicie umieszczamy kursor w prawym dolnym
rogu paska zadan. Otwarte okna stang sie przezroczyste, pozwalajac nam zoba-
czy¢ pulpit pod nimi. Jesli nic sie nie stanie, klikamy tam prawym przyciskiem
myszy i na menu skrétow klikamy Podglad pulpitu, tak by przy tej opcji pojawit
sie symbol zaznaczenia. Domyslnie podglad jest wytaczony.
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Rozdziat 1: Poznawanie systemu Windows 8.1

To tradycyjne metody pracy z pulpitem. Wiele z nich zapewne nie jest nowoscia, jak
zmiana rozmiaru okna lub minimalizacja okna na pasek zadan czy tez przerzucanie
za pomocg klawiszy Alt + Tab. Istnieja tez inne, nowatorskie metody przechodzenia
miedzy aplikacjami systemowymi i aplikacjami klasycznymi. Wymagaja one umiesz-
czenia kursora myszy w okreslonym obszarze ekranu badz uzycia gestow dotykowych
na kompatybilnych urzadzeniach.

Wskazowka Nie ma nic ztego w trzymaniu wielu otwartych aplikacji systemowych. Nie trzeba
ciggle ich otwierac i zamykac. Gdy znajda sie w tle (nieuzywane), stana sie nieaktywne i bedg zu-
zywac bardzo mato (jesli w ogole) zasobdw komputera. Zostaty tak zaprojektowane, aby mozna
byto pozostawi¢ je otwarte i dostepne bez obaw zbytniego obcigzania komputera. Natomiast
aplikagje klasyczne po zakonczeniu pracy najlepiej zamknac.

Jednym ze sposobow przechodzenia miedzy wieloma otwartymi aplikacjami syste-
mowymi i pulpitem jest uzycie listy przetaczania. Dostep do tej listy uzyskujemy
umieszczajac kursor w lewym gérnym rogu ekranu komputera, a nastepnie powoli
przesuwajac kursor w dot. Mozna uzy¢ rowniez skrotu klawiszowego Windows + Tab
(trzymamy klawisz Windows i naciskamy Tab tyle razy, ile potrzeba, aby wybrac¢
potrzebng aplikacje). Po uzyskaniu dostepu do listy za pomocg myszy mozna klikng¢
lewym przyciskiem, prawym przyciskiem, przeciaga¢ lub dotyka¢ miniatury okien,
aby wykona¢ inne zadania.

Ustawienia komp...

Wyszukaj

Zamknij

Zamie aplikacje Pulpit

Wstaw 7 lewej

Wstaw z prawej




Praca z wieloma oknami i aplikacjami

Jesli zwyczajnie klikniemy miniature na liscie przetgczania, zostanie ona otwarta (sta-
nie sie aplikacja aktywng). Mamy jednak rowniez inne mozliwosci. Klikniecie prawym
przyciskiem myszy wyswietla menu pozwalajgce na zamkniecie aplikacji systemowej
lub wstawienia jej na prawa lub lewa strong ekranu. Dzieki opcji wstawienia aplikacji
mozemy pokaza¢ na ekranie dwie aplikacje systemowe jednoczesnie. Opcja Zamien
powoduje otwarcie wybranej aplikacji i wyjscie z aktualnie aktywnego elementu.
Mozemy rowniez przeciaggnac element z listy do okreslonego obszaru ekranu, jesli
nasz ekran ma dostatecznie wysokg rozdzielczos¢.

RozwiAzywANIE PROBLEMOW Jesli po kliknieciu prawym przyciskiem myszy miniatury aplikacji
systemowej nie widzimy opcji Wstaw z lewej lub Wstaw z prawej albo jedli nie mozemy prze-
ciggnac i upusci¢ aplikadji, by ja przyciggnac do brzegu ekranu, gdy otwarta jest inna aplikacja sy-
stemowa, oznacza to, ze rozdzielczos¢ ekranu jest niewystarczajaca. W celu wyswietlenia dwaoch
aplikacji systemowych obok siebie trzeba zmieni¢ rozdzielczo$¢ naszego ekranu na 1366 x 768
lub wyzsza. Jesli chcemy wyswietli¢ cztery aplikacje systemowe naraz, trzeba ustawi¢ rozdziel-
€zos$¢ na 2560 x 1440.

W tym ¢wiczeniu otworzymy trzy aplikacje systemowe i bedziemy przelgczac sie mie-
dzy nimi przy uzyciu roznych technik wymagajacych klawiatury i myszy. Nastepnie
zamkniemy jedng aplikacje 1 umiescimy inng tak, aby zajmowata potowe ekranu.

KoNFIGURACJIA  TO ¢wiczenie nie wymaga konfiguracji. Do jego wykonania nie sa potrzebne zad-
ne pliki ¢wiczen.

1 Umies¢ swoj kursor w lewym dolnym rogu ekranu i po pojawieniu si¢ przycisku
Start, kliknij go.

2 Kliknij Pogoda.

3 Powtorz te dziatania, aby otworzy¢ aplikacje Muzyka, a nastepnie Mapy. Jesli poja-
wi sie monit o pozwolenie aplikacji na uzycie twojej lokalizacji, wybierz Zezwalaj.

4 Majgc Mapy aktywne na ekranie, przytrzymaj klawisz Windows na klawiaturze.

5 Trzymajgc nacisniety klawisz Windows, nacisnij kilka razy Tab.

N \\
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36 Rozdziat 1: Poznawanie systemu Windows 8.1

Zaznaczane bedg kolejno rézne miniatury.
6 Po pojawieniu sie miniatury Muzyka pus¢ oba klawisze.
Otworzy sie aplikacja Muzyka.

7 Nacisnij i przytrzymaj klawisz Windows, a potem nacisnij klawisz Tab. Trzymaj
weisniety klawisz Windows.

8 W liscie przetgczania prawym przyciskiem myszy kliknij aplikacje Mapy.
W wyswietlonym menu kontekstowym kliknij Zamknij.

9 Majac nadal aktywng aplikacje Muzyka i otwartg liste przelgczania, przeciggnij
aplikacje Pogoda z lewej strony do wewnatrz.

Wskoczy ona na wlasciwe miejsce.

WARSZAWA, MA
POGODA BING

Kolekcja 2

Albumy v 7 Wg dodanej daty v

o] C sounds of silence The Queen Of Fado
Simon & Garfunkel (Anthologia)
Amalia Rodrigues

Zachmurzenie  ww7ms ) Sonce Ve
duze

Temp. odczuwalna: 1°

5°/-3°

(O]
Stabe opady deszczu -~ R6zni wykonawcy Metallica
& 60%

Love Songs [2001] Master of Puppets

i 1 O/ s 1 o
Bezchmurnie
0%

25010

Stabe opadv d

° Konczenie  Aby powrdci¢ do ekranu startowego, nacisnij na klawiaturze klawisz Windows.

Wskazowka Po przyciagnieciu aplikagji do jednej ze stron ekranu mozna uzy¢ oddzielajgcego
je czarnego paska, aby go przesuna¢. Mozna skonfigurowac aplikacje systemowa tak, aby zajmo-
wata mniej niz potowe ekranu. Wystarczy klikngc i przeciagnad.



Dostosowywanie Eksploratora plikdw

Dostep do listy przetaczania mozemy uzyska¢ przy uzyciu samej myszy. Najpierw
umieszczamy kursor w lewym gérnym rogu. Zobaczymy tam ostatnio uzywana apli-
kacje. Mozna wowczas jg klikna¢, aby wejs¢ do niej, ale mozna tez wolno przesunac
kursor w dot wzdtuz lewej krawedzi ekranu, aby wyswietli¢ cala liste przetgczania.

RozwiAzYWANIE PROBLEMOW Jesli mamy tak duzo otwartych okien i aplikacji, ze przerzucanie
lub lista przetaczania sg zbyt wypetnione, trzeba zamknac okna i aplikacje systemowe, z ktorych
nie korzystamy.

Jesli mamy mozliwos¢ uzycia gestow dotykowych, istnieje jeszcze inna mozliwosc.
Wystarczy tylko przesung¢ palcem od lewej strony ekranu do wewnatrz, aby prze-
niesc sie z jednej aplikacji do drugiej. Wiecej na temat uzywania dotyku dowiemy sie
w rozdziale 19.

Wskazowka Wiekszos¢ aplikagji systemowych mozna zamkng¢, klikajac na gérze aplikadji,
a nastepnie przeciagajac z gory ekranu do dotu.

Dostosowywanie Eksploratora plikow

Zanim przejdziemy do dwoch ostatnich tematow tego rozdziatu, czyli korzystania
z Panelu sterowania i Ustawien komputera oraz do konczenia sesji przetwarzania, zajmie-
my sie jeszcze raz pulpitem i narzedziem Eksplorator plikow. W dalszej czesci ksigzki
potrzebna bedzie umiejetnos¢ postugiwania sie Eksploratorem plikow.

Podstawowym zastosowaniem dostepnego na pulpicie srodowiska Eksploratora pli-
kow w systemie Windows 8.1 jest zapewnienie mozliwie intuicyjnego sposobu szu-
kania, udostepniania, porzadkowania i pracy z dokumentami, plikami muzycznymi,
obrazami, filmami i innymi danymi. Ponadto Eksplorator plikow zapewnia tatwy dostep
do danych przechowywanych w grupie domowej, na innych urzgdzeniach magazyno-
wych (dyskach), czy to potgczonych z komputerem, czy bedacych jego czescia, oraz
do wszelkich danych dostepnych w sieci.

Dostep do danych w Eksploratorze plikéw uzyskujemy klikajgc pozadany folder lub
lokalizacje w okienku Nawigacja, po lewej stronie okna, a nast¢pnie wybierajac poza-
dane foldery lub pliki w obszarze zawartosci po prawej stronie. Majac zaznaczony
folder lub plik, mozemy nastepnie korzysta¢ z polecenn umieszczonych na Wstazce,
aby zarzadza¢ tymi danymi. Wstgzka zawiera karty i grupy ulatwiajace wykonywanie
zadan na wybranych danych.

Polecenia s3 rozmieszczone na kartach wstazki wedtug wykonywanych zadan
i funkcji. Na ogot maja one posta¢ przyciskéw lub list, cho¢ niektore pojawiaja sie
w formie galerii. Niektorym grupom polecen odpowiadajg powiazane okna dialogowe
lub okienka zadan, ktore zawieraja dodatkowe polecenia i opcje.
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W calej tej ksigzce bedziemy przedstawia¢ polecenia i elementy wstgzki zwigzane
z omawiang aplikacja systemowg. W tym miejscu omawiamy ogolny wyglad wstazki,
czynniki majgce wplyw na jej wyglad oraz techniki znajdowania polecen, ktore nie
sa widoczne na kompaktowych widokach wstazki.

Wskazowka Niektore starsze polecenia juz nie pojawiaja sie na wstazce, lecz sg nadal dostep-
ne w innych miejscach. Mozemy udostepnic¢ te polecenia, dodajac je do paska Szybki dostep
umieszczonego domysinie tuz nad kartami wstazki, cho¢ mozna go przenie$¢ w inne miejsce.

Dynamiczne elementy wstgzki

Wstazka, ktorg zobaczymy w Eksploratorze plikow, jest dynamiczna, co oznacza,
ze wyglad kart, grup i polecen zmienia sie wraz ze zmiang szerokosci wstazki (czyli
okna Eksploratora). Polecenie moze by¢ wyswietlone na wstgzce w postaci duzego
przycisku, matego przycisku, malego przycisku z etykietg lub pozycji na liscie. W mia-
re jak szerokos¢ wstazki maleje, rozmiar, ksztatt oraz wyglad przyciskow na wstazce
przystosowuja sie do dostepnego miejsca.

Przyktadowo, gdy dostepna jest wystarczajgca ilos¢ miejsca w poziomie, przyciski
na karcie Widok w oknie Eksploratora plikow sg rozwiniete i mozemy zobaczy¢ wszystkie
polecenia dostepne w kazdej grupie.

Jesli zmniejszymy szerokos¢ wstazki, znikng etykiety na matych przyciskach, a cate
grupy przyciskow zostang ukryte pod jednym przyciskiem reprezentujacym te grupe.
Aby wyswietli¢ liste polecen dostepnych w tej grupie, klikamy przycisk grupy. Zaleznie
od zawartosci wstazki, z ktorej korzystamy, mozemy rowniez zobaczy¢ mate przyciski
bez etykiet lub strzatke przewijania.

Narzedzia gtéwne  Udostepnianie  Widok ~ 9
TH | Bardzo duze ikony =] Duze ikony Et [ =
i) $rednie ikony Mate ikony =
Okienko - m . _ Biezay Pokazywa Opd
nawigagi * H vista H== Szzeqoly ¥ widok = Jukrywanie~
Okienka Ukiad
®© ~ 4 @ SkyDrive » v ¢ | Przeszukaj: SkyDrive y:]
"
47 Ulubione
] Ostatnie migjsca
[ Pobrane Dokumenty ~ Obrazy
B Pulpit
I > f SkyDrive

RozwiAzywANIE PROBLEMOW Jesli nie widac tego, co pokazano na jakims rysunku z tej ksiazki,
trzeba zmaksymalizowac okno Eksploratora plikdw i klikng¢ nazwe karty, jesli na wstazce nic pod
nig nie widac.
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Zmiana szerokosci wstgzki

Szerokos¢ wstazki zalezy od dostepnego obszaru w poziomie, na co wplyw maja dwa
czynniki:

B Szerokos¢ okna aplikacji Maksymalizacja okna aplikacji zapewnia najwiekszy
obszar dla elementow wstazki. Rozmiar okna programu mozemy zmienic¢, klikajac
przycisk w jego prawym gérnym rogu lub przeciggajac brzeg okna, ktére nie jest
zmaksymalizowane.

Wskazowka Na komputerze systemu Windows 8.1 mozna zmaksymalizowa¢ okno pro-
gramu, przeciagajac jego pasek tytutu do gornej krawedzi ekranu.

B Rozdzielczo$¢ ekranu Rozdzielczos¢ ekranu okresla rozmiar wyswietlacza wyra-
zony jako szerokos¢ 1 wysokos¢ w pikselach. Im wigksza jest rozdzielczos¢ ekranu,
tym wieksza liczba informacji miesci sie na jednym ekranie. Opcje rozdzielczosci
ekranu zaleza od posiadanego monitora. W czasie pisania tej ksigzki najnizsza
spotykang rozdzielczoscig ekranu w urzadzeniach zgodnych z systemem Windows
byto 1024 x 768 (z wylaczeniem telefonow komoérkowych). Najwyzsza rozdziel-
czos¢ zalezy od konstrukcji monitora i mozliwosci karty graficznej komputera.
W przypadku wstazki, im wigksza liczba pikseli szerokosci (pierwsza liczba), tym
wieksza liczba przyciskow, ktore moga by¢ pokazane na wstazce, a same przyciski
moga by¢ wieksze. Na komputerze z systemem Windows 8.1 rozdzielczos¢ ekranu
mozna zmieni¢ w oknie Rozdzielczo$¢ ekranu w Panelu sterowania. Rozdzielczos¢
ustawiamy przeciggajac wskaznik na suwaku.

Ustawienia komputera
i Panel sterowania

Jesli korzystaliSmy z Panelu sterowania we wczesniejszym systemie operacyjnym firmy
Microsoft, zauwazymy, ze jest on nadal czescia systemu Windows 8.1. Panel sterowania
(pokazany na pierwszej ilustracji na nastepnej stronie) miesci sie w pojedynczym oknie,
ktore umozliwia dokonywanie réznorodnych zmian, takich jak dodawanie uzytkowni-
kow, wybor tta pulpitu, zarzadzanie swojg siecia i wiele innych. Aby sie po nim poru-
sza¢, klikamy facza, dokonujemy zmian konfiguracji, a w razie potrzeby korzystamy
z przycisku Wstecz.

Gdy w 2012 1. system Windows 8 zostat wypuszczony na rynek, pojawila sie w nim
jeszcze jedna opcja, swoiste centrum ustawien, okreslane jako Ustawienia komputera.
W systemie Windows 8.1 zostala ona przeprojektowana od nowa, co widac¢ na kolej-
nym rysunku. Aby przejs¢ do konkretnych ustawien, klikamy element w lewym
okienku, a nastepnie klikamy wybrang pozycje w wynikach. W tym miejscu mozemy
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dokonywa¢ zmian konfiguracji. Ustawienia komputera zawierajg tez przycisk Wstecz,
pomocny w przemieszczaniu sie wsrod dostepnych opcii.

1+ [+ Panel sterowania v ¢ Szuksj w Panelu sterowania ¥
Dostosuj ustawienia komputera Widok wedug:  Kategoria =
System i zabezpieczenia . Konta i Bezpieczenstwo
Zapoznaj sie ze stanem komputera rodzinne

Zapisz kopie zapasowe plikéw 73
pomoca historii plikéw
Znajd i rozwiaz problemy

I Zmieri typ konta

® Konfiguruj funkcje Bezpieczeristwo
rodzinne dla wszystkich
uzytkownikéw

Siec¢i Internet
ﬁh Wyswietl stan sieci i zadania ~ Wyglad i personalizacja
S&=.,  Wybierz grupe domowa i opcje b, Zmien komporycje
udostepniania

Zmier tho pulpitu
Dopasuj rozdzielczoéé ekranu

./ Sprzeti diwigk

%‘ Wyswietl urzadzenia i drukarki Zeqar. iezvk i region
Dodaj urzadzenie 9 gar, Jezyt 9

Dodaj jezyk
Dopasuj czesto uzywane ustawienia Zemier metody wprowadzania
mobilnosci Zmien formaty daty, godziny lub liczb
Programy AW Ulatwienia dostepu
Qdinstaluj program @) Niech system Windows sugeruje
ustawienia

Optymalizuj wyéwietlacz wizualny

awienia kompu Personalizacja

Komputer i ul
Konta
Drive
kiwanie i aplikacje

Prywatnos¢

Ekran blokady

Sie¢

Utatwienia dostepu

Aktualizacje i odzyskiwanie il e

Wyswietl ostatnio uzywane ustawienia
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W wiekszosci przypadkow proponujemy, aby w razie potrzeby wykonania jakis zmian
konfiguracji korzysta¢ z Ustawien komputera, gdy tylko jest to mozliwe. Nawigacja
jest tam prostsza i wykonywanie zmian jest tatwiejsze. Panel sterowania jest bardziej
rozbudowany i oferuje wiecej funkcji, wiec powinien by¢ uzywany, gdy odpowiedniej
opcji nie mozna (lub nie umiemy) znalez¢ w Ustawieniach komputera.

Wskazowka Jesli chcemy dokonac jakiejs zmiany w swoim komputerze, to w okienku Wyszu-
kiwanie wpisujemy, co chcemy zrobi¢ (wystarczy zaczac pisa¢ na ekranie startowym i okienko
to sie otworzy). Z listy wynikdw wybieramy pasujaca opcje. Zaleznie od tego, co klikniemy i co jest
dostepne, otworzy sie Panel sterowania lub centrum Ustawienia komputera. Nie musimy pa-
mietac, gdzie jakie ustawienie jest dostepne ani jak uzyska¢ dostep do niego.

4 . )
Stan uspienia

Wiekszos¢ komputerow jest domyslnie skonfigurowana, by po uptywie okreslo-
nego czasu bezczynnosci przechodzity w stan uspienia. W tym stanie komputer
zuzywa bardzo malo energii elektrycznej. Zasilanie dysku twardego i monitora
zostaje wylaczone. Lepiej pozwoli¢, aby komputer przechodzit w stan uspienia,
niz go wyltaczac. Zapewnia to mniejsze zuzycie eksploatacyjne, a komputer moze
by¢ przywrocony do pracy znacznie szybciej, niz gdyby musiat by¢ ponownie
uruchomiony. Gdy komputer jest uspiony, nasze programy i okna pozostajg
otwarte i gotowe. Komputer przechodzi w stan uspienia po okreslonym okresie
braku aktywnosci. Czas ten i inne ustawienia domyslne mozna zmieni¢ w razie
potrzeby.

J

W kolejnym ¢wiczeniu otworzymy Ustawienia komputera z ekranu startowego i zmie-
nimy moment przejscia komputera w stan uspienia.

KoNFIGURACJIA  To ¢wiczenie nie wymaga konfiguracji. Do jego wykonania nie sa potrzebne zad-
ne pliki ¢wiczen.

1 Wejdz na ekran startowy i wpisz Uspienie.

2 Kliknij w wynikach Zmien czas przejscia komputera do trybu uspienia. Zwrdo¢ uwage
na pokazang tu ikone ustawien. Upewnij sie, ze klikasz wynik wyszukiwania,
ktory rowniez zawiera te ikone.
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do trybu uspienia

Zmien mom
komputera v

3 W prawym okienku kliknij strzatke pod opcja (opcjami) uspienia.

4 Uzyj rozwijanych list w prawym panelu, aby zmieni¢ moment przejscia komputera

W stan uspienia.

@ Komputer i urzadzenia

Ekran blokady

Ekran

Bluetooth

Urzadzenia

Mysz i plytka dotykowa

Pisanie

Narozniki i krawgdzie

Zasilanie i upienie

Autoodtwarzanie

Informacje o komputerze

Opcje uspienia zostang zmienione.

KONCZENIE

Ekran

Przy zasilaniu bateryjnym komputer wytacza sie po

10 minut v

Przy zasilaniu z sieci komputer wylacza sie po

2 godziny v

Uspienie
Przy zasilaniu bateryjnym komputer przechodzi w stan uspienia po

10 minut v

Przy zasilaniu z sieci komputer przechodzi w stan uspienia po

2 godziny v

Umies¢ mysz w gornym lewym rogu i kliknij strzatke wstecz, aby wrdci¢ do strony

gtownej centrum Ustawienia komputera. Pozostaw je otwarte.

Majac pojecie, jak dziata okienko Ustawienia komputera, mozemy teraz zajac sie kate-
goriami po jego lewej stronie. Nie jest teraz istotne, aby poznac kazdg opcje; bedziemy
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wracac do tych opcji wielokrotnie podczas pracy z tg ksiazkg. Wazne jest, aby przejrze¢
Ustawienia komputera i wiedzie¢, co jest tam dostepne.

Przedstawiona dalej lista zawiera omowienie kilku kategorii opcji, ktére znajduja
sie na gtownym ekranie Ustawienia komputera (ma on na gorze napis Ustawienia kom-
putera). Nie jest to petna lista, ale zachecamy do przejrzenia wszystkich ustawien.
Przegladajac opcje, klikamy w razie potrzeby strzatke wstecz.

Ustawienia komputera Personalizacja

Komputer i urzgdzenia
Konta

SkyDrive

Wyszukiwanie i aplikacje

Prywatnosé

Ekran blokady

Sie€

Czas i jezyk

Utatwienia dostepu

Aktualizagje | odzyskiwanie b sl iokowes 28

Wyswietl ostatnio uzywane ustawienia

B Komputer i urzadzenia Z tej karty korzystamy, aby zmieni¢ tto ekranu blokady
oraz wybrac aplikacje systemowe, ktore pojawiajg si¢ na ekranie blokady ze szcze-
gotowymi informacjami o ich stanie. Mozna tutaj zmieni¢ rowniez kolor tla ekranu
startowego oraz jego wyglad. Ponadto mozemy wiaczy¢ lub wylaczy¢ Bluetooth,
zmieni¢ ustawienia ekranu, myszy i panelu dotykowego, wylaczy¢ gorgce naroz-
niki, zmieni¢ ustawienia zasilania i uspienia i tak dalej. (Jesli klikniemy ktoras
z opcji, to do ekranu Komputer i urzadzenia wracamy klikajgc strzatke wstecz).

B Konta Ta karta pozwala zmienic¢ obrazek swojego konta i zarzadza¢ opcjami
logowania. Jesli jestesmy zalogowani jako administrator, mozemy tutaj dodawac
nowych uzytkownikow.

B SkyDrive Na tej karcie mozna przejrze¢ statystyke magazynu SkyDrive, kupi¢
wiecej przestrzeni, wybra¢ sposéb wykorzystania SkyDrive do synchronizacji
dokumentow i zdjec fotograficznych i tak dale;.

B Wyszukiwanie i aplikacje Ta karta umozliwia wyczyszczenie historii wyszukiwa-
nia, okreslenie, czy i kiedy chcemy otrzymywac¢ powiadomienia o zaktualizowanych
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informacjach z takich aplikacji, jak Kalendarz i Poczta oraz ustawienie Godzin ciszy
(gdy nie nalezy nam przeszkadzac¢). Mozemy tu zobaczy¢ liste aplikacji i ile zaj-
muja one miejsca na dysku, a takze ustawi¢ domyslne aplikacje dla przegladania
sieci Web, poczty e-mail, odtwarzacza muzyki itp.

B Prywatno$¢ Uzywamy tej karty, aby zobaczy¢ opcje konfiguracji prywatnosci
dla aplikaciji, takie jak mozliwos¢ uzywania w nich kamery lub mikrofonu oraz
poznawania lokalizacji uzytkownika i jego nazwy.

Wskazowka Warto kliknac kolejno kazda karte w lewym okienku Ustawienia komputera, aby
zobaczy¢, co jest na niej dostepne, lecz nie nalezy jeszcze dokonywac zadnych zmian poza
personalizacjg ekranu blokady, swoim kafelkiem Uzytkownika czy innymi nieistotnymi obszara-
mi. Jesli dokonamy zbyt wielu zmian, wyglad catego systemu przestanie przypominac ilustracje
przedstawione w tej ksigzce. Powrdt do poprzedniego ekranu umozliwia strzatka Wstecz.

Jesli wymagany jest dostep do bardziej zaawansowanych opcji konfiguracji, niz
te dostepne w Ustawieniach komputera, mozemy uzy¢ Panelu sterowania. Jest on w isto-
cie tylko innym przedstawieniem funkcji Ustawienia komputera, zawierajacym wiekszg
liczbe opcji. Panel sterowania mozemy otworzy¢ z ekranu startowego. Wpisujemy tylko
Panel sterowania i wybieramy go na gorze listy wynikow. Alternatywnie mozemy tez
klikng¢ przycisk Start prawym przyciskiem myszy i wybra¢ odpowiednie polecenie
z menu podrecznego.

Przy korzystaniu z Panelu sterowania wybieramy pozadang pozycje, wchodzimy
do obszaru, ktory chcemy zmieni¢ i dokonujemy zmian, wybierajac jedng z oferowa-
nych mozliwosci. Tak jak w przypadku Ustawien komputera, bedziemy czesto korzystac
z tych mozliwosci w réznych miejscach ksiazki, gdy wymagane lub pozagdane opcje
beda nam potrzebne.

Wskazowka Jesli czas na to pozwala, warto przejrze¢ dostepne opcje zaréwno w Ustawie-
niach komputera, jak i Panelu sterowania, ale nie nalezy robi¢ jeszcze zadnych istotnych zmian
w systemie.

Konczenie sesji przetwarzania

Jesli chcemy zakonczy¢ sesje (odejs¢ od komputera), warto przynajmniej zabezpieczy¢
swoj komputer, aby inne osoby nie miaty do niego dostepu. Mozemy to zrobi¢, blo-
kujac komputer. Do opcji Zablokuj mozna wejs¢ z ekranu startowego, klikajac swojg
nazwe uzytkownika. Po zablokowaniu komputera jego ponowne uzycie wymaga poda-
nia hasta. Po odblokowaniu komputer bedzie w takim stanie, w jakim go pozostawi-
lismy. Warto nabra¢ nawyku blokowania komputera za kazdym razem, gdy pozosta-
wiamy go bez nadzoru.
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. o, 4
Joli Ballew ™=

Zmienr awatar
Zablokuj

Wyloguj

SKROT KLAWISZOwY Aby szybko zablokowac komputer, naciskamy klawisze Windows + L.

Z tego samego menu mozemy wylogowac sie ze swojego komputera. W takim przypad-
ku dostaniemy monit, aby w razie potrzeby zapisa¢ wszystkie otwarte pliki. Mozemy
takze dosta¢ monit o zamkniecie otwartych aplikacji klasycznych. Po wykonaniu tych
dziatan system Windows 8.1 zamknie sesje przetwarzania, podobnie jak przy wytacza-
niu komputera (ale go nie wylaczy). Po ponownym zalogowaniu rozpoczniemy nowa
sesje przetwarzania.

SKROT KLAWISZowY Dostep do panelu funkcji Ustawienia (@ w nim do ustawienia Zasilanie)
zapewnia skrét klawiszowy Windows + 1.

WazNe Jesli zablokujemy swdj komputer, lecz nie mamy ustawionego hasta uzytkownika po- W
trzebnego do odblokowania go, blokowanie nic nie daje. Kazdy bedzie mégt uzyskac¢ do niego
dostep.

Wreszcie mozemy catkowicie wylaczy¢ swoj komputer. Jest to konieczne, gdy na przy-
ktad wchodzimy do samolotu, przenosimy komputer biurkowy lub gdy wiemy,
ze przez dtuzszy czas nie bedziemy go potrzebowac. Do opcji zamykania mozna wejsé
klikajgc prawym przyciskiem myszy przycisk Start. Dostep do niej zapewnia rowniez
opcja Zasilanie w panelu Ustawienia. Wreszcie opcja zamykania systemu jest dostgpna
z ekranu logowania; mozna wiec zamkna¢ (wytgczy¢) swoj komputer bez koniecznosci
wczesniejszego logowania sie.
W tym ¢wiczeniu zamkniemy swoj komputer.

KoNFIGURACJIA  To ¢wiczenie nie wymaga konfiguracji. Do jego wykonania nie sa potrzebne zad- e
ne pliki ¢wiczen.

1 Umies¢ kursor w lewym dolnym rogu ekranu.

2 Kliknij Start prawym przyciskiem myszy.

3 Wskaz Zamknij lub wyloguj sie. W podmenu, ktore si¢ pojawi, kliknij Zamknij.

KoNczenie Pozostaw komputer wytaczony do czasu, gdy bedziesz gotowy do jego ponownego °
uzycia.
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Programy i funkcje
Centrum mobilnoéci
Opdje zasilania

Podglad zdarzen

System

Menedzer urzgdzeri
Polaczenia sieciowe
Zarzadzanie dyskami
Zarzadzanie komputerem

Wiersz polecenia

Wiersz polecenia (administrator)

Menedzer zadari
Panel sterowania
Eksplorator plikéw Wyloguj

Wyszukaj Uspi

Urchom B e
Zamknij lub wyloguj sie Uruchom ponownie
Pulpit

[%‘:g RozwiAzywANIE PROBLEMOW Jesli widoczne sg inne opdcje, na przyktad komunikat o instalowa-
niu aktualizacji przed zamknieciem, nalezy wybrac te wiasnie opcje.

Najwazniejsze zagadnienia

Po zainstalowaniu systemu Windows 8.1 lub przy pierwszym uruchomieniu kom-
putera z preinstalowanym systemem trzeba wprowadzi¢ nieco informacji, w tym
swojg nazwe uzytkownika i nazwe komputera.

Aby wyjs¢ z ekranu blokady, klikamy lub szybko przeciggamy w gore (na urzadze-
niu dotykowym). Klikniecie lub szybkie przesuniecie w dot daje dostep do wbu-
dowanego aparatu fotograficznego (o ile istnieje).

Ekran startowy zawiera kafelki, ktore reprezentuja aplikacje systemowe i aplikacje
klasyczne, a takze dajg dostep do roznych czesci systemu, z pulpitem wilacznie.
Panele funkcji daja dostep do dodatkowych, wbudowanych ustawien i funkeji
oraz opcji konfiguracji.

Niektore kafelki na ekranie startowym mozna konfigurowac i bedg one podawac
aktualne informacje uzyskane z Internetu.

Tradycyjny pulpit jest dostepny z ekranu startowego i jest nadal miejscem, w kto-
rym bedziemy wykonywac wiekszos¢ pracy.

Istnieje wiele metod przechodzenia pomiedzy wieloma otwartymi oknami, obej-

mujgce przerzucanie, liste przetgczania oraz gorace narozniki.

Panel sterowania daje dostep do rozmaitych opcji konfiguracji, wlacznie z dodawa-
niem uzytkownikow i konfigurowaniem sieci. Centrum Ustawienia komputera udo-
stepnia wiele z tych ustawien w srodowisku bardziej przyjaznym dla uzytkownika.

Sesje obliczeniowa mozna zakonczy¢, blokujac komputer, wylogowujac sie,
pozwalajac komputerowi przejs¢ w stan uspienia lub go wytgczajac.



Personalizacja urzadzenia
z systemem Windows 8.1

W tym rozdziale nauczymy sie, jak

Personalizowaé swoj ekran startowy.
Personalizowac swoj ekran blokady.
Personalizowac pulpit i pasek zadan.
Uruchamiac system bezposrednio z pulpitem lub z widokiem wszystkich aplikacji.

Mie¢ dostep i przegladaé zaawansowane ustawienia.

Przetgczy¢ sie na inny plan zasilania.

dy juz mamy zainstalowany system Windows 8.1 i umiemy poruszac sie na ekra-

nach blokady i startowym oraz na pulpicie, nadeszta pora na dalsza personalizacje
komputera, aby idealnie pasowat do naszych preferencji. W tym rozdziale dowiemy
sie, jak dostosowac ekrany startowy i blokady do swoich wlasnych potrzeb. Nauczymy
sie tez, jak personalizowa¢ pulpit i zwigzane z nim elementy, uruchamiac system tak,
aby od razu pojawial sie pulpit lub widok Aplikacje, porusza¢ sie po Panelu sterowania,
a takze przefgczac sie na inny plan zasilania. Po zapoznaniu sie z tym rozdzialem nasz
komputer bedzie si¢ odréznial od innych.

Puii éwiczen Do wykonania zadan z tego rozdziatu nie sa potrzebne zadne pliki ¢wiczen.

Personalizacja ekranu startowego

Z rozdziatu 1, ,Poznawanie systemu Windows 8.1”, wiemy juz sporo o ekranie star-
towym. Dowiedzielismy sie, jak przestawiac kafelki i skonfigurowac aplikacje Pogoda,
aby znala ona naszg biezgcg lokalizacje i pokazywala aktualne dane dotyczace wybra-
nych miast. To jednak nie koniec i zapewne bedziemy jeszcze sporo zmienia¢. Mozemy
na przyklad zechcie¢ usung¢ kafelki nieuzywanych przez nas aplikacji i dodac te,
ktorych chcemy uzywac, skonfigurowac wielkos¢ kafelkow na ekranie startowym oraz
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zmienic jego tlo i uklad. Mozemy tez wyltaczy¢ niektore dynamiczne kafelki lub nadac¢
nazwy grupom kafelkow.

W tym ¢wiczeniu dokonamy personalizacji ekranu startowego, nadajac mu nowy

uktad i kolor tla.

KonFiguracsA  Uruchom komputer i odblokuj ekran blokady. Musisz mie¢ dostep do ekranu
startowego. Do wykonania tego ¢wiczenia nie sg potrzebne zadne pliki ¢wiczen.

1

Bedgc na ekranie startowym wywolaj panele funkcji. Jedna z mozliwosci jest uzy-
cie kombinacji klawiszy klawisz Windows + C.

2 Kliknij Ustawienia.

Kliknij Personalizacja.

Ustawienia

Kafelki

Pomoc

Pojawig sie opcje personalizacii.
Kliknij jakas kompozycje w gornej czesci okienka Personalizacja.

Kliknij wybrany Kolor ta.

6 Kliknij wybrany Kolor wiodacy.

Opcje personalizacji zostang zastosowane.

WskazOowKA Jesli chcemy, aby zmiany dokonane na ekranie startowym podazaty za nami
z komputera na komputer, a korzystamy z konta uzytkownika lokalnego, nalezy przetaczy¢ sie
na konto Microsoft. Synchronizacja ustawien pomiedzy komputerami jest mozliwa tylko wtedy,
gdy te komputery maja dostep do Internetu, skad moga pobra¢ informacje o naszym profily,
i gdy logujemy sie na tych komputerach przy uzyciu konta Microsoft.



Personalizacja ekranu startowego 49

(© Personalizagja

Intemet Explorer

Pomoc+porady

&

-

Konczenie  Kliknij gdziekolwiek poza okienkiem Personalizacja, aby je ukry¢ i pokazac petny
ekran startowy.

RozwiAzyWANIE PROBLEMOW Jedli wchodzac do panelu Ustawienia zobaczymy w okienku %
wynikowym tytut Personalizuj zamiast Personalizacja, to oznacza, ze nie wchodzimy do tego
panelu z ekranu startowego. Trzeba ponowi¢ probe, tym razem wykonujac dziatanie z ekranu
startowego.

Istnieje opcja uzywania tta wybranego dla naszego pulpitu takze na ekranie starto-
wym. Gdy tak postgpimy, system Windows 8.1 bedzie mial bardziej jednolitg postac.
W ten sposob ekran startowy wyglada jak naktadka na pulpit, co jest czesto dobrym
sposobem na oswojenie sie z systemem Windows 8.1, jesli ekran startowy poczatkowo
wydaje sie dezorientujgcy. Aby dokonac tej zmiany, musimy wybrac ostatnig miniature,
jaka pojawia sie w okienku Personalizacja. Tlo przedstawiajace wydme zostato tu zasto-
sowane zarowno do pulpitu (czego nie widac), jak i do widocznego ekranu startowego.
Mozna zauwazy¢, ze ostatnia miniatura w okienku Personalizacja jest zaznaczona.
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Mozemy teraz spersonalizowa¢ nasz ekran startowy tak, aby byty na nim tylko czeg-
sto uzywane przez nas kafelki. Aby usung¢ niechciany kafelek (lub kafelki) aplikacji,
klikamy go prawym przyciskiem myszy, a nastepnie w pasku narzedzi pojawiajacym
sie na dole ekranu klikamy Odepnij od ekranu startowego. Pasek zawiera takze panele
do wykonywania innych zadan. To, co jeszcze zobaczymy po kliknieciu aplikacji pra-
wym przyciskiem myszy, zalezy do wybranego kafelka lub kafelkéw. Mozemy zobaczy¢
takie opcje, jak Zmien rozmiar, Wtacz dynamiczny kafelek, Wylacz dynamiczny kafelek.
Gdy prawym przyciskiem myszy klikniemy kilka kafelkow, zobaczymy takze opcje
Wyczys$é zaznaczenie.

Wskazowka Odinstaluj to opcja na pasku narzedzi, ktéra pojawia sie, gdy klikniemy kafelek
prawym przyciskiem myszy. Jednak na razie niczego nie odinstalowujemy. P&zniej moze sie oka-
zac, ze ta aplikacja moze sie nam jeszcze przydac.

®

Odepnij od Odinstaluj Zmieri rozmiar
ekranu
startowego




