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Komputer nie zawsze działa tak, jak powinien. Co gorsza, czasem możesz spędzić 

godziny nad rozwiązaniem problemu czy wykonaniem jakiegoś zadania. Na szczęście 

możesz skorzystać z bogatego doświadczenia autorów tej książki, zamiast samemu 

zmagać się z problemami, które zostały już wcześniej rozwiązane. Znajdziesz w niej 

praktyczne wskazówki, dzięki którym sprawnie poradzisz sobie, gdy Twój komputer 

lub Windows odmówi posłuszeństwa. Dowiesz się, co zrobić, aby przyspieszyć 

działanie programów. Nauczysz się też, jak łatwo i bezpiecznie korzystać z Internetu.
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Wstęp

Komputer jest skomplikowanym urządzeniem, ale korzystanie z niego wca-
le nie musi takie być. W tej książce znajdziesz wiele przydatnych informacji, 
które ułatwią Ci codzienną pracę z notebookiem czy komputerem stacjo-
narnym. Poznasz wiele praktycznych wskazówek, jak używać systemu Win-
dows i jak bezpiecznie korzystać z Internetu. 

Ta książka sprawi również, że samodzielnie poradzisz sobie z rozwiąza-
niem typowych problemów z komputerem. Możesz skorzystać z bogatego 
doświadczenia autorów tej książki,  zamiast samemu zmagać się z proble-
mami, które zostały już wcześniej rozwiązane. Znajdziesz w niej praktycz-
ne wskazówki, dzięki którym sprawnie poradzisz sobie, gdy Twój komputer 
lub Windows odmówi posłuszeństwa. Dowiesz się, co zrobić, aby przyspie-
szyć działanie programów. Zobaczysz, jak skonfigurować system operacyj-
ny w celu zapewnienia jak największego bezpieczeństwa. 

Podczas lektury poznasz również przeglądarki internetowe czy programy 
do wysyłania wiadomości e-mail. Nauczysz się również zasad bezpiecznego 
surfowania w Internecie, dzięki czemu unikniesz wielu zagrożeń: wirusów, 
programów szpiegujących czy prób wyłudzenia haseł. Dzięki przedstawie-
niu wiedzy w krótkiej formie trików oraz pytań i odpowiedzi szybko do-
trzesz do potrzebnych informacji i zastosujesz je w praktyce.

Ponieważ poczta elektroniczna to podstawowa metoda komunikacji w In-
ternecie, książka zawiera obszerne rozdziały poświęcone zakładaniu włas-
nego, bezpłatnego konta e-mail oraz utrzymywania porządku w skrzynce 
odbiorczej, kiedy zaczynają się w niej gromadzić setki wiadomości.
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Ściągawka 
z Windows 10 

SZYBKIE ROZWIĄZANIA � TRIKI  
� PYTANIA I ODPOWIEDZI
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SKRÓTY KLAWIATUROWE
w Windows 10

logo systemu Windows

Skróty klawiaturowe okien dialogowych

Klawisz Czynność
Otwarcie lub zamknięcie 
menu Start

A Otwarcie Centrum akcji

D Wyświetlanie i ukrywanie 
pulpitu

Alt  + D Wyświetlanie i ukrywanie 
daty i godziny na pulpicie

E Otwarcie Eksploratora 
plików

I Otwieranie okna Ustawienia

K Otwarcie szybkiej akcji 
Połącz

L Zablokowanie komputera 
lub przełączenie kont

M Minimalizowanie 
wszystkich okien

R Otwieranie okna 
dialogowego Uruchamianie

 + Shift  + M Przywracanie 
zminimalizowanych okien 
na pulpicie

 + Tab Otwarcie widoku zadań

Klawisz Czynność
F4  Wyświetlanie elementów 

na aktywnej liście

Ctrl  + Tab Przechodzenie między kar-
tami do przodu

Ctrl  + Shift  + Tab Przechodzenie między 
kartami do tyłu

Ctrl  + cyfra (1–9) Przejście do n-tej karty

Tab Przechodzenie między 
opcjami do przodu

Shift  + Tab Przechodzenie między 
opcjami do tyłu

www.komputer.wip.pl

SSkkkrrót

 +

 +

F4

Ctrl +

Ctrl  +

Ctrl  +

Tab

Shift  +

Najlepsze skróty klawiaturowe do programu 

MS Word

Najczęściej używane skróty

Najczęściej używane skróty

Tworzenie dokumentów

Usuwanie tekstu i grafi ki

Sprawdzanie pisowni i przeglądanie 

zmian w dokumencie

Klawisz Czynność
Ctrl  + N Tworzenie nowego dokumentu

Ctrl  + O Otwieranie dokumentu

Alt  + Ctrl  + S Dzielenie okna dokumentu

Alt  + Ctrl  + S Usuwanie podziału okna 
dokumentu

Ctrl  + S Zapisywanie dokumentu

Klawisz Czynność
Backspace Usuwanie jednego znaku 

z lewej strony

Ctrl  + Backspace Usuwanie jednego wyrazu 
z lewej strony

Delete Usuwanie jednego znaku 
z prawej strony

Ctrl  + Delete Usuwanie jednego wyrazu 
z prawej strony

Ctrl  + X Wycinanie zaznaczonego tekstu 
do Schowka pakietu Offi  ce

Ctrl  + Z Cofanie ostatniej akcji

Ctrl  + F Wycinanie do Kolekcji. 
(Kolekcja to funkcja, która 
umożliwia zbieranie tekstów 
z różnych lokalizacji i wklejanie 
ich w innym miejscu)

Klawisz Czynność
Alt  + R , 
C

Wstawianie komentarza 
(w okienku zadań poprawek)

Ctrl  + Shift  + E Włączanie lub wyłączanie 
śledzenia zmian

Alt  + Shift , a następ-
nie � , aby przejść do 
poleceń na tej karcie

Zamykanie okienka 
recenzowania, jeśli jest otwarte

Alt  + R , S Wybieranie polecenia Pisownia 
i gramatyka

Klawisz Czynność
Ctrl  + P Drukowanie dokumentu

Alt  + Ctrl  + I Przełączanie do podglądu 
wydruku

�  �  
�  �  

Przechodzenie na stronie 
podglądu przy włączonym 
powiększeniu

Page Down  lub Page Up Przechodzenie o jedną stronę 
podglądu w przód lub w tył 
przy włączonym pomniejszeniu

Ctrl  + Home Przechodzenie na pierwszą 
stronę podglądu przy 
włączonym pomniejszeniu

Ctrl  + End Przechodzenie na ostatnią 
stronę podglądu przy 
włączonym pomniejszeniu

H
G

J0
1

Klawisz Czynność
Ctrl  + 0 Otwieranie pliku

Ctrl  + S Zapisywanie pliku

Ctrl  + W Zamykanie otwartego dokumentu (okno 
programu pozostaje otwarte)

Ctrl  + X Wycinanie zaznaczonego fragmentu

Ctrl  + C Kopiowanie

Ctrl  + V Wklejanie

Ctrl  + A Zaznaczenie całego dokumentu

Ctrl  + B Pogrubienie zaznaczonego fragmentu 
tekstu

Ctrl  + I Kursywa zaznaczonego fragmentu tekstu

Ctrl  + U Podkreślenie zaznaczonego fragmentu 
tekstu

Ctrl  + [ Zmniejszanie rozmiaru czcionki 
o 1 punkt

Ctrl  + ] Zwiększanie rozmiaru czcionki o 1 punkt

Ctrl  + E Wyrównanie tekstu do środka

Ctrl  + L Wyrównywanie tekstu do lewej

Ctrl  + R Wyrównywanie tekstu do prawej

Esc Anulowanie

Ctrl  + Z Cofnięcie wykonanej czynności

Shift  + Y Ponownie wykonanie czynności

KOMPUTER I INTERNET BEZ TAJEMNIC www.komputer.wip.pl
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ROZDZIAŁ PIERWSZY

Pierwsze kroki 
z komputerem
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ROZDZIAŁ 1. Pierwsze kroki z komputerem
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Zacznijmy od  podstaw

Prędzej czy późnej musiało do tego dojść. W domu pojawił się nowy 
domownik, cyfrowy domownik. Mowa o komputerze osobistym 
z zainstalowanym systemem Windows, który otworzy przed Tobą całkiem 
nowe możliwości. Ten nierzucający się w oczy kawałek elektroniki 
użytkowej będzie oknem na świat, uczyni wiele codziennych czynności 
sprawniejszymi, a przede wszystkim otworzy Ci drogę do Państwowych 
Usług Elektronicznych. Zanim to się jednak stanie, musisz okiełznać 
komputer i nauczyć się z niego korzystać.

Czym jest system operacyjny?
Zanim rozpoczniemy poznawanie komputera i jego możliwości, powinieneś dowiedzieć 
się, czym tak naprawdę jest Windows i dlaczego jest okaże się tak ważny dla urządzenia, 
które stanęło na biurku.
Windows to nic innego, jak system operacyjny (OS), którego podstawowym zadaniem 
jest nadzorowanie pracy wszystkich części, z których zbudowany jest komputer, a także 
programów na nim zainstalowanych. System to środowisko, które umożliwia zarządzanie 
wszystkimi plikami, folderami, aplikacjami, a także ustawieniami dotyczącymi urządzenia.

Rys. 1. Ustawienia system Windows
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