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W porównaniu z Windows 3.x, Windows
95 posiada du˝o wi´ksze mo˝liwoÊci pra-
cy z plikami, dokumentami i folderami.
Jednak w dalszym ciàgu wi´kszoÊç u˝yt-
kowników pos∏uguje si´ w pracy jedynie
systemem rozwijanych menu zapomina-
jàc, ˝e najwa˝niejsze operacje mo˝na
przeprowadziç wykorzystujàc odpowied-
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nie kombinacje klawiszy. Dwie tabele na
stronie 106 zawierajà wykaz kombinacji
klawiszy dla Windows 95. Poniewa˝
skróty klawiaturowe, takie jak np. umo˝-
liwiajàce kopiowanie, wycinanie i wkleja-
nie [Ctrl]+[C], [Ctrl]+[X], [Ctrl]+[V],
bardzo upraszczajà ˝ycie, powinien je
opanowaç ka˝dy u˝ytkownik. Co najwa˝-

niejsze: funkcjonujà w ka˝dym miejscu
Windows 95, a wi´c zarówno w odniesie-
niu do ikon, nazw plików, jak i do tek-
stów czy grafiki w obr´bie aplikacji.

Wielu u˝ytkowników Windows posia-
dajàcych komputery wyposa˝one w od-
powiednià iloÊç pami´ci operacyjnej pra-
cuje równoczeÊnie z kilkoma programa-
mi, co wymaga cz´stego „przeskakiwa-
nia” pomi´dzy aktywnymi aplikacjami.
Bez wàtpienia najszybszym sposobem
prze∏àczania zadaƒ jest zastosowanie
kombinacji klawiszy [Alt]+[Tab]. Nale˝y
nacisnàç klawisz [Alt] i przytrzymujàc go

Bez myszki
szybciej
Bez myszki
szybciej 

Tak pracujà 
zawodowcy pod…
Windows 95
najciekawsze skróty desktopu 
i Explorera 104

Windows 3.x
wszystkie skróty Program Managera 
i Managera plików 109

Windows 95 

To, co oczywiste podczas jazdy samo-
chodem – czyli zastosowanie najefek-

tywniejszego wariantu w celu rozwiàzania
problemu – nie zawsze jest stosowane
przez u˝ytkowników Windows. Codzien-
nie tysiàce z nich za pomocà mniej lub bar-

dziej logicznie skonstruowanych menu
wykonuje mozolnie najcz´Êciej powtarza-
ne czynnoÊci jak np. kopiowanie i przeno-
szenie fragmentów tekstów, plików i fol-
derów, aktualizacj´ zawartoÊci okien. Jed-
nak˝e Windows 3.x, 95 czy te˝ NT stan-

dardowo oferuje ca∏à gam´ kombinacji
klawiszy umo˝liwiajàcych szybsze wyko-
nywanie takich rutynowych operacji.
Równie˝ podczas pracy z myszkà mo˝na
zastosowaç kilka sztuczek przyspieszajà-
cych prac´.

Kiedy przednia szyba samochodu
jest zabrudzona, kierowca w∏àcza 
wycieraczki. Nikomu nie przyjdzie 
do g∏owy zjechaç na prawà stron´,
wysiàÊç i przecieraç szyb´ r´kawem.

Kiedy przednia szyba samochodu 
jest zabrudzona, kierowca w∏àcza 
wycieraczki. Nikomu nie przyjdzie 
do g∏owy zjechaç na prawà stron´, 
wysiàÊç i przecieraç szyb´ r´kawem.
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nacisnàç klawisz [Tab], co spowoduje 
wyÊwietlenie paska zawierajàcego ikony
uruchomionych programów z zaznaczo-
nà aktualnie aktywnà aplikacjà. 

Zapami´tanie wszystkich kombinacji
klawiszy zawartych w tabeli wydaje si´
z poczàtku rzeczà trudnà, lecz trening
czyni mistrza. Najlepszà metodà jest wy-
próbowanie ich wszystkich po kolei
i ustalenie w ten sposób, które b´dà nam
najbardziej przydatne. 

Kojarzenie klawiszy 
skrótów z aplikacjami
Ka˝dy, kto po raz setny uruchamia Wor-
da poprzez Menu Start|Programy|Mi-
crosoft Word, t´skni z pewnoÊcià za ja-
kimÊ szybszym rozwiàzaniem. A takie ist-
niejà. Nale˝y utworzyç na pulpicie skrót
do pliku WINWORD.EXE, jednak jak to
zwykle bywa, w chwili gdy b´dziemy
chcieli kliknàç ikon´ skrótu, na pewno
b´dzie ona zas∏oni´ta przez inne otwarte

okna (prawo Murphy’ego!). 
WyjÊciem z sytuacji jest stworzenie w∏as-
nej kombinacji klawiszy uruchamiajàcej
ten program. Do utworzenia klawiszy
skrótu pod Windows 95 mo˝na stosowaç
tylko kombinacje klawiszy [Alt], [Ctrl]
i [Shift]+[litera], jedna kombinacja mo˝e

odnosiç si´ tylko do jednego pliku, 
jednak w praktyce nie stanowi to wi´k-
szego ograniczenia. 

Najpierw nale˝y utworzyç skrót do
danej aplikacji, a nast´pnie wywo∏aç
prawym klawiszem myszki menu kon-
tekstowe danego skrótu i wybraç opcj´
W∏aÊciwoÊci, po czym zak∏adk´
Skrót. W polu Klawisz skrótu klik-
nàç Brak i wprowadziç kombinacj´ kla-
wiszy, za pomocà której ma byç w przy-
sz∏oÊci wywo∏ywany dany program.

Klikni´cie klawisza OK koƒczy ten pro-
ces. Teraz mo˝na od razu przeprowadziç
test. Je˝eli np. do uruchomienia Worda
wybraliÊmy kombinacj´ [Alt]+[Ctrl]+[W],
to ich równoczesne naciÊni´cie spowoduje
uruchomienie edytora. Kombinacja ta zo-
staje automatycznie zablokowana dla in-
nych programów.

Podobnie dzieje si´ w przypadku pli-
ków zawierajàcych dane. Je˝eli utworzy-
my skrót np. do cz´sto u˝ywanego pliku
o nazwie BRAN˚A.XLS i przypiszemy
mu klawisz skrótu [Alt]+[B], to ka˝de na-
ciÊni´cie tej kombinacji spowoduje uru-
chomienie Excela i pliku BRAN˚A.XLS.

Czytelnicy CHIP-a cz´sto pytajà, jak
mo˝na zmieniç przypisanie danego kla-
wisza skrótu pod Windows 95 (czy te˝

Windows NT). Shareware’owy program
Accent umo˝liwia bardzo wygodne doko-
nywanie zmian, w tym równie˝ zmian´
przypisania klawiszy klawiatury nume-
rycznej i wszystkich kombinacji klawiszy
z [Alt], [Ctrl] itd. W przypadku sta∏ego
stosownia przedefiniowanej klawiatury
najlepiej umieÊciç skrót do tego progra-
mu w folderze „Autostart” Windows 95. 

Wykorzystaç zalety
techniki przeciàgnij-
-i-upuÊç
Najszybszà i najbardziej elegancka techni-
ka Windows 95 jest bez wàtpienia prze-
ciàgnij-i-upuÊç. Ten rodzaj pracy z obiek-
tami odpowiada najbardziej naturalnemu
sposobowi pracy cz∏owieka. „Flagowym”
przyk∏adem wykorzystania przeciàgnij-
-i-upuÊç jest praca z Koszem: Klikamy
ikon´ pliku lub foldera, który ma zostaç
usuni´ty i przytrzymujàc wciÊni´ty lewy
klawisz myszki przesuwamy dany obiekt
na ikon´ Kosza. Po zwolnieniu lewego
klawisza obiekt „wpada” do Kosza – i po
wszystkim! (przed rozpocz´ciem tej ope-
racji nale˝y si´ upewniç czy obiekt doce-
lowy, w tym wypadku Kosz, jest widocz-
ny, czy nie zosta∏ przys∏oni´ty którymÊ
z otwartych okien). Drogà konwencjo-
nalnà, nie zorientowanà obiektowo, a po-
przez to wymagajàcà wi´kszego nak∏adu
pracy by∏oby wywo∏anie odpowiedniej
aplikacji i edycja za pomocà menu
Plik|Otwórz. 

Przeciàgnij-i-upuÊç ma zastosowanie
wsz´dzie tam, gdzie nie chcemy, aby da-
ny plik zosta∏ uruchomiony przez aplika-
cj´ skojarzonà z danym rozszerzeniem
pliku np.: plik graficzny posiada rozsze-
rzenie JPG i jest skojarzony z okreÊlonym
programem graficznym. JeÊli jednak
chcemy otworzyç ten plik za pomocà
przeglàdarki plików, takiej jak np. Paint
Shop Pro, wystarczy po prostu przecià-
gnàç dany plik JPG na ikon´ Paint Shop
Pro, a nast´pnie go puÊciç. W ten sposób
omija si´ mozolnà drog´ poprzez
Plik|Otwórz. Mo˝na równie˝ przecià-
gaç pliki do aplikacji ju˝ otwartych, nale-
˝y tylko pami´taç, aby upuszczaç je na
pasek tytu∏owy aplikacji. Gwarantuje to,
˝e przeciàgany plik zostanie otwarty jako
nowy dokument – w przeciwnym razie
plik ten mo˝e zostaç wstawiony do wcze-
Êniej otwartego dokumentu jako obiekt
zagnie˝d˝ony OLE.

Rozwiàzanie to funkcjonuje równie˝
w przypadku programów DOS-owych!
Upuszczenie pliku na ikon´ danego pro-
gramu DOS-owego powoduje jego uru-
chomienie i wprowadzenie Êcie˝ki dost´-
pu do danego pliku. Przeciàgni´cie wy-
branego pliku danych na okno ju˝ dzia∏a-

Wykorzystujàc do uruchamiania 
programu klawisze skrótu nie musimy 
przedzieraç si´ przez gàszcz 
rozbudowanych menu

O 106
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jàcego programu wstawi po znaku 
zach´ty nazw´ pliku oraz pe∏nà Êcie˝k´
dost´pu do niego, konieczne jest jednak
potwierdzenie klawiszem [Enter].

Nie mo˝na przeciàgnàç pliku bezpo-
Êrednio na przycisk aplikacji znajdujàcy
si´ na Pasku zadaƒ. Wystarczy natomiast
przytrzymaç przez krótkà chwil´ przecià-
gany plik nad przyciskiem nieaktywnej

aplikacji na Pasku zadaƒ – po krótkiej
zw∏oce zostanie otwarte okno danej apli-
kacji. Teraz mo˝emy upuÊciç dany plik na
pasek tytu∏u w sposób opisany wczeÊniej.

Technika przeciàgnij-i-upuÊç jest
szczególnie przydatna w przypadku prze-
ciàgni´cia pliku na ikon´ drukarki. Powo-
duje to uruchomienie odpowiedniej apli-
kacji skojarzonej z rozszerzeniem danego

pliku (np. dla rozszerzenia DOC jest to
Word) i automatycznie uruchamia pole-
cenie wydruku zawarte w danej aplikacji.
Po zakoƒczeniu drukowania aplikacja zo-
staje automatycznie zamkni´ta. 

Technik´ przeciàgnij-i-upuÊç mo˝na
zastosowaç równie˝ do folderów czy Pul-
pitu (który w∏aÊciwie sam jest folderem).
W zale˝noÊci od typu obiektu,  mo˝e on
byç kopiowany, przenoszony lub te˝
mo˝na utworzyç skrót do niego. Przecià-
gajàc plik do foldera znajdujàcego si´ na
tym samym nap´dzie, spowodujemy
przeniesienie pliku. Je˝eli natomiast prze-
ciàgniemy plik do foldera na innym nap´-
dzie, zostanie on skopiowany. 

U˝ytkownik mo˝e jednak wymusiç
nast´pujàce procesy: wciÊni´cie podczas
przeciàgania klawisza [Shift] powoduje
przeniesienie obiektu, zaÊ naciÊni´cie
klawisza [Ctrl] rozpocz´cie kopiowa-
nia. Naciskajàc równoczeÊnie klawisze
[Ctrl] i [Shift] utworzymy skrót do da-
nego obiektu. Alternatywnie do prze-
ciàgania mo˝na kliknàç dany obiekt
prawym klawiszem myszki i z pojawia-
jàcego si´ menu kontekstowego wybraç
odpowiednià akcj´.

Chcàc wybraç kilka obiektów jedno-
czeÊnie naciskamy klawisz [Ctrl] i klikajàc
zaznaczamy odpowiednie ikony. Alterna-

Za pomocà
shareware’owe-
go programu
Accent mo˝na
dopasowaç kla-
wiatur´ Win-
dows 95 i NT
do w∏asnych
potrzeb

Kombinacje klawiszy funkcjonujà-
ce we wszystkich programach

Klawisz skrótu Windows 95
/ WyÊwietlanie pomocy 

dla zaznaczonego 
elementu

%+2 Zakoƒczenie programu

(+8 WyÊwietlanie menu 
kontekstowego zazna-
czonego elementu

(++ WyÊwietlenie menu 
„Start”

%+! PrzejÊcie do ostatnio 
aktywnego okna

%+!+!+!... Przemieszczanie si´ 
pomi´dzy oknami

%+å Otwieranie menu 
systemowego okna 
aplikacji

%+- Otwieranie menu 
systemowego okna 
dokumentu

(+X Wycinanie

(+C Kopiowanie

(+V Wklejanie

# Kasowanie

(+Z Cofanie

( przy wk∏adaniu Omini´cie automatycz-
dysku CD-ROM nego uruchamiania 

przy wk∏adaniu dysku 
CD-ROM

sshhii ff tt

sshhii ff ttKombinacje klawiszy dla Pulpitu i Eksploratora

Klawisz skrótu Pulpit i „Mój komputer” Eksplorator Windows
(+A Zaznacz wszystko Zaznacz wszystko

3 Aktualizuj okno Aktualizuj okno

V PrzejÊcie do foldera o jeden PrzejÊcie do foldera o jeden
poziom do góry poziom do góry

0 Zmiana nazwy elementu Zmiana nazwy elementu

1 Wyszukiwanie foldera lub pliku Wyszukiwanie foldera lub pliku

(+# Natychmiastowe usuwanie Natychmiastowe usuwanie
obiektu, bez przechowywania go obiektu, bez przechowywania go 
w koszu w koszu

%+W

%+[dwukrotne klikni´cie] „W∏aÊciwoÊci” zaznaczonego „W∏aÊciwoÊci” zaznaczonego
elementu elementu

( podczas przeciàgania pliku Kopiowanie elementu Kopiowanie pliku

(+( podczas przeciàgania pliku Tworzenie skrótu Tworzenie skrótu

(+G Idê do

4 Prze∏àczanie pomi´dzy lewym
i prawym oknem

* z klawiatury numerycznej WyÊwietlenie wszystkich podfo-
lderów zawartych
w zaznaczonym folderze

+ Rozwini´cie zaznaczonego
foldera o jeden poziom w dó∏

- Zwini´cie zaznaczonego foldera

r Przemieszczanie si´ pomi´dzy Rozwini´cie zaznaczonego
elementami foldera, je˝eli zawiera podfoldery. 

W innym przypadku zaznaczany 
zostaje pierwszy podfolder 

o Przemieszczanie si´ pomi´dzy Zwini´cie zaznaczonego foldera, 
elementami je˝eli jest rozwini´ty. W innym 

przypadku zaznaczany zostaje 
pierwszy folder o jeden poziom 
wy˝ej

sshhii ff tt

sshhii ff tt
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tywnie mo˝na kliknàç w obr´bie foldera
miejsce wolne od ikon, przytrzymaç wci-
Êni´ty klawisz myszy i tworzàc prostokàt
zaznaczyç ˝àdane ikony obiektów. 

Chcàc skopiowaç wi´kszà liczb´ pli-
ków, robimy to z zasady za pomocà Eks-
ploratora. Jednak najcz´Êciej wykonuje-
my t´ operacj´, gdy ju˝ pracujemy w ob-
r´bie okna Mój Komputer. W takim
przypadku uruchomienie Eksploratora
poprzez  menu Start, a nast´pnie ponow-
ne odszukanie danego foldera roboczego
jest czynnoÊcià troch´ k∏opotliwà. 

Istnieje szybsza droga realizacji tego
zadania: klikni´ciem myszy zaznaczamy

dany folder, nast´pnie wciskamy klawisz
[Shift] i ponownie klikamy dwukrotnie
ikon´ foldera. Efektem tej operacji jest
otwarte okno Eksploratora wraz z zawar-
toÊcià wybranego katalogu. 

Makra dla Windows 95:
Tylko shareware
W przeciwieƒstwie do Windows 3.x,
Windows 95 nie posiada ju˝ Rejestratora
makr. Jednak aplikacje Microsoftu z ro-

dziny Office dysponujà
bardzo wydajnym j´zy-
kiem programowania
VBA (Visual Basic for
Applications), które
umo˝liwiajà indywidual-
ne zautomatyzowanie
wykonywania ka˝dego
zadania.

W ofercie shareware
znajdujà si´ programy,
które zast´pujà zapo-
mnianego w Windows 95
Rejestratora makr oraz
dysponujà w∏asnym j´zy-
kiem makr. Przyk∏adem
takiego programu mo˝e
byç Flute. Jak widaç na
ilustracji obok, j´zyk
makr, w który wyposa˝o-
no t´ aplikacj´ jest ∏atwy
do opanowania. 

Przeciàgnij-
-i-upuÊç 
z prawym 
klawiszem 
myszki. 
Po puszczeniu
obiektu otwiera
si´ ma∏e menu
kontekstowe

Inteligentne rozwiàzanie: shareware’owy program Flute jest 
Rejestratorem makr wyposa˝onym w ∏atwy do opanowania 
j´zyk skryptów. Flute dzia∏a zarówno pod Windows 3.x, 
jak i Windows 95 O 109

 104-110_SKROTY_pc.qxd  22.7.97 11:56  Page 107



ZASTOSOWANIA
Klawisze skrótów dla Windows i Worda

109

skojarzenia aplikacji z odpowiednimi roz-
szerzeniami plików. Je˝eli w Windows 3.11
przypiszemy rozszerzenia nazw plików od-
powiednim aplikacjom, b´dziemy mogli:
● otwieraç dany plik dwukrotnie klikajàc je-
go ikon´ w Mened˝erze plików,
● wydrukowaç dokument poprzez prze-
ciàgni´cie go na ikon´ drukarki,
● do∏àczyç plik do aplikacji jako obiekt spa-
kowany przeciàgajàc do niej jego ikon´.

Wiele rozszerzeƒ zdefiniowanych jest ju˝
„firmowo”: aplikacje do∏àczajà tylko nas-
t´pne rozszerzenia.

niowaç. Wybieramy Plik|Skojarz –
jeÊli nie pojawi si´ odpowiednie rozsze-
rzenie, nale˝y podaç je w polu Pliki
z rozszerzeniem i wybraç z wykazu
Skojarz odpowiednià aplikacj´. W sy-
tuacji, gdy danego programu nie ma na
wykazie klikamy Przeglàdaj i odna-
jdyjemy  odpowiedni program. Klikni´-
cie przycisku OK powoduje uaktualnie-
nie odpowiedniej sekcji w pliku
WIN.INI.

w obr´bie tego samego nap´du, uczyniç
widocznym katalog docelowy.

Przenoszàc plik do innego katalogu,
podczas przeciàgania przytrzymujemy
wciÊni´ty klawisz [Alt], zaÊ skopiowanie
pliku wymaga wciÊni´cia klawisza [Ctrl]. 

Je˝eli za pomocà myszki plik zostanie
przeciàgni´ty bez wciÊni´cia klawisza

Dzi´ki technice przeciàgnij-i-upuÊç mo˝na w Mene-
d˝erze plików Windows 3.x kopiowaç pliki (wciÊni´ty
klawisz [Alt]) lub je przenosiç (wciÊni´ty klawisz
[Ctrl])

Oszcz´dnoÊç czasu: rejestrator makr 
do nagrywania i odtwarzania cz´sto
powtarzanych czynnoÊci

W indows 3.0 powoli znika z kom-
puterów, lecz Windows 3.11

wcià˝ jeszcze mocno si´ trzyma, zw∏asz-
cza wÊród w∏aÊcicieli s∏abszych maszyn.
Nie posiada wprawdzie tak bogatych
mo˝liwoÊci jak Windows 95, jednak ten
weteran wyposa˝ony jest w wi´kszoÊç
opcji niezb´dnych w ˝yciu codziennym
„peceta”. Je˝eli tylko zajdzie taka po-
trzeba, mo˝na obs∏ugiwaç Windows
3.x oraz wi´kszoÊç jego aplikacji pos∏u-
gujàc si´ tylko klawiaturà. Czy jest to ce-
lowe, ka˝dy u˝ytkownik powinien prze-
analizowaç indywidualnie. Z pewnoÊcià
jest to mo˝liwe.

Kojarzenie typów plików
z aplikacjami
Co prawda w Windows 3.x integracja pli-
ków zawierajàcych dane z interfejsem u˝yt-
kownika nie funkcjonuje tak dobrze, jak
w Windows 95, jednak istnieje mo˝liwoÊç

Skojarzenia rozszerzeƒ plików mo˝-
na utworzyç w nast´pujàcy sposób: 
Zaznaczamy w Mened˝erze plików
plik, którego skojarzenie chcemy zdefi-

Kopiowanie i przenoszenie
plików w Mened˝erze 
plików
W Mened˝erze plików nale˝y otwo-
rzyç okno danego nap´du (o ile u˝ytkow-
nik nie uczyni∏ tego do tej pory). Zmiany
aktywnego nap´du dokonuje si´ poprzez
naciÊni´cie kombinacji klawiszy
[Ctrl]+[litera nap´du]. Jego zawartoÊç
pojawia si´ po dwukrotnym klikni´ciu
ga∏´zi z podkatalogami. Po odnalezieniu

˝àdanego pliku
i zaznaczeniu go
poprzez klikni´-
cie myszkà, mo˝-
na go usunàç za
pomocà klawi-
sza [Del]. W celu
skopiowania lub
przesuni´cia pli-
ku musimy
otworzyç w Me-
ned˝erze pli-
ków okno nap´-
du docelowego
lub, gdy opera-
cja b´dzie prze-
prowadzana

W Mened˝erze plików mo˝na skojarzyç dane rozszerzenie pliku
z odpowiednià aplikacjà poprzez „Plik/ Skojarz”

Windows 3.x 

O 110
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[Ctrl] bàdê [Alt], to w przypadku operacji
w obr´bie tego samego nap´du zostanie
on przeniesiony, a w przypadku prze-
mieszczania pomi´dzy ró˝nymi nap´dami
zostanie skopiowany.

Kojarzenie plików i progra-
mów poprzez kombinacje
klawiszy
Podobnie jak w Windows 95 równie˝
w Windows 3.x istnieje mo˝liwoÊç szyb-
szego i bardziej praktycznego uruchamia-
nia programów i otwierania plików za
pomocà kombinacji klawiszy zdefiniowa-
nej przez u˝ytkownika.

W tym celu w Mened˝erze progra-
mów nale˝y wybraç ˝àdany program lub
plik (zaznaczyç go) i wywo∏aç okno dialo-
gowe Plik|W∏aÊciwoÊci (kombinacja kla-
wiszy [Alt]+[Enter]). Nast´pnie wybieramy
pole dialogowe Klawisz skrótu i wprowa-
dzamy kombinacj´ klawiszy, która b´dzie
wywo∏ywaç wybrany przez nas program.
Klikni´cie przycisku OK koƒczy ten proces.

Spróbujmy przetestowaç t´ procedur´:
Na przyk∏ad do EXCEL.EXE tworzymy
klawisz skrótu [Alt]+[Ctrl]+[E]. Równo-
czesne naciÊni´cie tych trzech klawiszy
uruchamia arkusz kalkulacyjny.

Rejestrator makr automa-
tyzuje czynnoÊci
Windows 3.x posiada jeden bardzo u˝y-
teczny element, którego zabrak∏o w Win-
dows 95. Jest to Rejestrator makr, s∏u˝àcy
do nagrywania cz´sto powtarzanych czyn-
noÊci wykonywanych za pomocà klawiatu-
ry lub myszy, które nast´pnie mo˝na od-
tworzyç w razie potrzeby. Ten rzadko u˝y-
wany (i cz´sto niedoceniany) program po-
zwala zaoszcz´dziç czas poprzez zautoma-
tyzowanie cz´sto powtarzanych operacji.

Sposób post´powania: ustawiamy Win-
dows w pozycji wyjÊciowej, z której chcemy
rozpoczàç nagrywanie i uruchamiamy Re-
jestrator makr. Myszk´ podczas nagry-
wania nale˝y wykorzystywaç tylko w spora-
dycznych wypadkach, a najlepiej w ogóle jej

nie u˝ywaç. Je˝eli u˝yt-
kownik przed urucho-
mieniem nagranego ma-
kra zmieni rozdzielczoÊç
ekranu lub te˝ ustawienia
Pulpitu b´dà odbiega∏y
od tych, które wyst´po-
wa∏y podczas nagrywa-
nia, wówczas na pewno
przy odtwarzaniu wystà-
pià powa˝ne problemy:

kursor myszy b´dzie trafia∏ w pró˝ni´. Lep-
szym rozwiàzaniem przy nagrywaniu jest
wykorzystywanie wy∏àcznie klawiatury do
wywo∏ania danych opcji za pomocà kombi-
nacji klawiszy [Alt]+ [PodkreÊlona litera].

Nie mo˝na jednak oczekiwaç zbyt wie-
le od systemowego Rejestratora makr,
gdy˝ nie posiada w∏asnego j´zyka progra-
mowania. Nie mo˝na wi´c tworzyç p´tli
z warunkami przerwaƒ i innych zaawan-
sowanych konstrukcji. 

Na szcz´Êcie inni producenci oferujà
„zamienniki”, np. omawiany ju˝ wcze-
Êniej shareware’owy program Flute, któ-
ry dzia∏a w Windows 3.x i 95, a jest za-
równo rejestratorem makr, jak i edyto-
rem skryptów. Wydajny i posiadajàcy
mo˝liwoÊci programowania rejestrator
oferuje równie˝ Symatec wraz ze swoim
Norton Desktop for Windows.

oprac. Marcin Pawlak (jk, mb)

Kombinacje klawiszy dla Windows 3.x

Klawisz skrótu Mened˝er programów Mened˝er plików
o+r+p+q Przemieszczanie si´ pomi´dzy Przemieszczanie si´ pomi´dzy 

elementami grupy programów wykazami katalogów i plików

(+4 Przemieszczanie si´ pomi´dzy
grupami programów

(+! Przemieszczanie si´ pomi´dzy
grupami programów

! Przemieszczanie si´ pomi´dzy 
oknami

W Uruchamianie zaznaczonego Otwieranie/ zamykanie
programu zaznaczanego podkatalogu

+ WyÊwietlanie nast´pnego 
poziomu katalogów

* WyÊwietlenie wszystkich 
katalogów danego nap´du

- Zwijanie katalogów

(+[litera nap´du] Zmiana nap´du

(+2 Sàsiadujàce uporzàdkowanie Sàsiadujàce uporzàdkowanie 
otwartych okien otwartych okien

(+3 Kaskadowe uporzàdkowanie Kaskadowe uporzàdkowanie 
otwartych okien otwartych okien

(+2 Zamykanie aktywnego okna
grupy programów

3 Aktualizacja zawartoÊci okna

%+å Otwieranie menu systemowego Otwieranie menu systemowego 
okna aplikacji okna aplikacji

%+- Otwieranie menu systemowego Otwieranie menu systemowego 
okna dokumentu okna dokumentu

%+W „W∏aÊciwoÊci” zaznaczonego „W∏aÊciwoÊci” zaznaczonego 
elementu pliku lub katalogu

5 Przeniesienie elementu Przeniesienie pliku, zapytanie 
do grupy programów o katalog docelowy

6 Kopiowanie elementu Kopiowanie pliku, zapytanie
do grupy programów o katalog docelowy

# Usuwanie elementu Usuwanie pliku

( podczas przeciàgania pliku Kopiowanie elementu Kopiowanie pliku

% podczas przeciàgania pliku Przesuwanie pliku

/ WyÊwietlanie Pomocy WyÊwietlanie Pomocy

( + + WyÊwietlanie Paska zadaƒ WyÊwietlanie Paska zadaƒ

% + !+!+!... Przemieszczanie si´ pomi´dzy Przemieszczanie si´ pomi´dzy 
programami programami

%+2 Zakoƒczenie sesji Windows Zakoƒczenie sesji 
Mened˝era plików

sshhii ff tt

sshhii ff tt

Zbyt rzadko wykorzystywana mo˝li-
woÊç – tak˝e pod Windows 3.x mo˝na
uruchamiaç programy poprzez odpo-
wiednià kombinacj´ klawiszy
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