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Poznaj swoj komputer i wykorzystaj jego mozliwosci

* Pofacz skfadniki zestawu

* Naucz sie korzystac¢ z systemu operacyjnego

* Przeszukaj zasoby Internetu
Kupite$ wreszcie komputer. W pokoju pietrzy sie stos pustych pudet, a wyciagniety
z nich sprzet wyglada tajemniczo i groznie. Na tylnej ciance komputera znajduje sie
mnostwo wtyczek, do ktérych nalezy podtaczyc blizej niezidentyfikowane kable.
Witaczony komputer wydaje z siebie dziwne piski, a system operacyjny oczekuje
podania nazwy uzytkownika i hasta. Jesli jeste$ poczatkujacym uzytkownikiem
komputera, na pewno teraz zastanawiasz sie, co robic.

Dzieki ksigzce ,Podstawy obstugi komputera. llustrowany przewodnik. Wydanie II”
ujarzmisz swoj komputer i wykorzystasz go do pracy i rozrywki. Czytajac ja, dowiesz
sie, w jaki sposdb potaczy¢ ze soba sktadniki zestawu, wiaczy¢ komputer i zainstalowaé
Windows Viste. Poznasz dotaczone do systemu operacyjnego narzedzia i nauczysz sie
korzysta¢ z mozliwosci edytora tekstu Word 2007 oraz arkusza kalkulacyjnego Excel
2007. Przeczytasz takze o internecie — dowiesz sie, jak wyszukiwac informacje na
stronach WWW, wysytaé i odbiera¢ poczte elektroniczng oraz rozmawiac ze znajomymi
za pomoca komunikatora Gadu-Gadu.

* Podfaczenie do komputera klawiatury, myszy, monitora i urzadzen peryferyjnych
* Instalacja systemu operacyjnego

e Pliki i katalogi

* Konserwacja komputera

* Korzystanie z internetu — strony WWW, poczta elektroniczna i Gadu-Gadu

* Dokumenty tekstowe i arkusze kalkulacyjne
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Rozdziat 4.
Multimedia

M icrosoft Windows VISTA pozwala
odtwarza¢ ptyty CD, stucha¢ radia,
Sciaga¢ muzyke z internetu, okresla¢ ko-
lejnos¢ odtwarzanych utworéw. Mozesz
uruchamia¢ programy i filmy z ptyt CD
i DVD. Wreszcie — jesli zainwestowate$§
w nagrywarke CD-R lub CD-RW — mo-
zesz na plytach CD sktadowa¢ dane i do-
kumenty oraz nagrywa¢ wiasne ptyty CD.

System sam rozpoznaje, z czym ma do
czynienia (pusty dysk CD-R, zapeliony
danymi CD-RW, film DVD albo kame-
ra cyfrowa) i do poszczegolnych zadan

dobiera odpowiednie narzgdzia. A wigc
jesli podtaczysz do komputera aparat
cyfrowy, bedzie to program, ktory $ciag-
nie obrazy z niego i umiesci je na dysku
CD-R. Jesli z kolei umiescisz w napgdzie
plyte CD ze zdjgciami, uzyskasz mozli-
wo$¢ wyboru pokazu slajdow, prezenta-
cji w przegladarce Internet Explorer itp.

Mozesz tez recznie uruchamia¢ Windows
Media Player: wystarczy wybra¢ z menu
Start polecenie Wszystkie programy,
a nastgpnie polecenie Windows Media
Player (rysunek 4.1).

I et Uieda P

Rysunek 4.1. Polecenie Windows Media Player w grupie Wszystkie programy menu Start
otwiera okno Windows Media Player. W oknie zaprezentowane zostanq przyktadowe utwory,
ktére otrzymujesz w prezencie przy instalacji systemu
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Odtwarzanie plyt kompaktowych

Aby za pomoca programu Windows
Media Player odtworzy¢ plyte kom-
paktowa, wl6z ja do napgdu CD-ROM
— Windows VISTA wys$wietli okno dia-
logowe Autoodtwarzanie.

System zapyta w nim o sposdb potrakto-
wania muzycznego dysku CD.

Domyslnie  zaznaczona opcja  jest
Odtworz dysk CD audio (rysunek 4.2)

Rysunek 4.2. Okno Autoodtwarzanie

Kliknij ten przycisk, aby postucha¢ mu-
zyki.

Odprez sig, usiadz wygodnie w fotelu
i stuchaj — Windows Media Player wy-
$wietli zawarto$¢ plyty i rozpocznie jej
odtwarzanie (rysunek 4.3).

Aktualnie odtwarzana Sciezka wyswiet-
lana jest w kolorze niebieskim.
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Rysunek 4.3. Windows Media Player

Wskazowka

Jesli klikniesz w oknie Autooditwarzanie
facze Okres! ustawienia domysine autood-
twarzania w Panelu sterowania, bedziesz
mogt okresli¢ akcje, ktore maja zostaé wy-
konane dla okreslonych typow nosnikow
lub urzadzen (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4. Mozesz tu wskazaé, ze
system ma automatycznie odtwarzac

phyty muzyczne




Rozdziat 4.

Multimedia

Obstuga odtwarzacza

Obstuga odtwarzacza jest prosta. Dostep
do klasycznego menu mozna uzyskac,
klikajac prawym przyciskiem myszy
w obszarze paskOw narze¢dzi odtwarza-
cza (rysunek 4.5).

[T Wit Medip Plosr

Rysunek 4.5. Polecenie Pokaz menu
klasyczne wiqcza wyswietlanie menu

Aby uzyska¢ dostep do ustawien, kliknij
prawym przyciskiem myszy przycisk
czynnosci (Teraz odtwarzane, Biblioteka,
Zgraj, Nagraj i Synchronizuj) lub kliknij
strzatkg w dot, aby wyswietli¢ opcje
menu odnoszace si¢ do poszczegdlnych
operacji (rysunek 4.6).

£ e i T

Rysunek 4.6. Poszczegolne przyciski czynnosci
— Teraz odtwarzane, Biblioteka, Zgraj,
Nagraj i Synchronizuj — majq swoje menu

Aby przemiesci¢ si¢ migdzy ekranami
w celu sledzenia wykonanych czynnosci
lub powrotu do wezesniejszego zadania,
skorzystaj z przyciskow Wstecz i Do
przodu, ktore znajduja si¢ w lewym gor-
nym rogu odtwarzacza (rysunek 4.7).

Windows Media Playe

23

[

53 Wz} > Niew

Rysunek 4.7. Przyciski Do przodu i Wstecz
pozwalajq przemieszczac sie miedzy zadaniami

Regulatory odtwarzania pozwalaja na
powtarzanie utworow, odtwarzanie loso-
we oraz standardowa regulacjg (rysunek
4.8). Z prawej strony paska narzgdzi re-
gulacji znajduja si¢ przyciski trybu pel-
noekranowego & i kompaktowego 4.
Na lewym koncu pojawia si¢ ikona in-
formacyjna — klikajac ja, mozesz zmie-
ni¢ typ informacji.

Losowa kolemote o

sa’ w0 oW .—m-Q—m-, # —a—— Roguiscio gosnosc

Powtarzanis ubwar w pesl Watrzymanieincs

Zalrzymanis odtarzanis

Rysunek 4.8. Podstawowe narzedzia regulacji
odtwarzania
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Kopiowanie sciezek z ptyty CD

na dysk twardy

Jesli skopiujesz ulubione utwory na dysk
twardy, bedziesz moglt je odtwarza¢ na
komputerze bez zonglowania ptytami
kompaktowymi, a jesli masz nagrywarke,
bedziesz mogt nagrac¢ wlasna sktadanke.

Aby skopiowaé wybrane $ciezki z pty-
ty kompaktowej, wi6z ja do napgdu
CD-ROM. Gdy na ekranie pojawi sig¢
Windows Media Player, kliknij poto-
zony na pasku zadan przycisk Zgraj.
Wyswietlona zostanie lista wszystkich
Sciezek. Wyczy$¢ pola wyboru obok tych
$ciezek, ktorych nie cheesz skopiowac.
Kliknij przycisk Rozpocznij zgrywanie
(rysunek 4.9). Mozesz kopiowa¢ utwory
muzyczne wylacznie na wlasne potrze-
by — na przyktad mozesz przygotowaé
sktadankg z utworéw wybranych z zaku-
pionych plyt. Nie wolno Ci w zadnym
razie przekazywac¢ osobom trzecim sko-
piowanych ptyt. Rozpocznie si¢ proces
kopiowania, a jego postep mozesz §ledzi¢
w oknie programu Media Player w ko-
lumnie Stan zgrywania (rysunek 4.10).

Utwory sa kopiowane do folderu Muzyka.

92

Rysunek 4.9. Zgrywanie plyty

) ot et P L

x 0 » s

Rysunek 4.10. Kolumna Stan zgrywania
pokazuje postep procesu
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Wskazowka

Aby zmieni¢ folder, w kidrym umieszczane sg zgrywane utwory, kliknij przycisk Zgraj prawym
przyciskiem myszy i wybierz polecenie Wiecej opcji (rysunek 4.11).

Zore] Migsrury albam (007-02:17 15:15:421° (D)
Farmat b

Sxykkeis trantmig)i Brew 5

P whoteru dysku CO0 2geiy go autcmitycine »

Wun drik CO po ukorcsenn tgrwania

wieee) speil Rysunek 4.11. Kliknij przycisk Zgraj
Femecsghanis prawym przyciskiem myszy

Na zaktadce Zgraj muzyke kliknij przycisk Zmien (rysunek 4.12) i wskaz nowy folder w oknie
Przegladanie w poszukiwaniu folderu (rysunek 4.13).

BT =

Wiy foider rechirm il maie

M Pulpa

4B uzgewnic

Rysunek 4.12. Aby zdefiniowaé Rysunek 4.13. Mozesz tworzy¢
nowy folder zgrywania, kliknij nowy folder na pliki muzyczne
przycisk Zmien
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Biblioteka multimediow

Windows Media Player dla Windows
VISTA udostgpnia specjalny obszar o na-
zwie Biblioteka, w ktérym znajduja si¢
facza do plikow dzwigkowych i sekwen-
cji wideo, obrazow oraz nagranych pro-
gramow telewizyjnych. Dostep do tych
zasobow otwiera przycisk Biblioteka
w oknie Media Player.

Same pliki rezyduja w folderach dla
nich przeznaczonych, a wigc muzyka
w folderze Muzyka, obrazy w folderze
Obrazy itp.

Aby wyswietli¢ zawarto$¢ Biblioteki,
kliknij przycisk Biblioteka.

Aby wybra¢ typ plikoéw multimedial-
nych, ktore maja zosta¢ zaprezentowa-
ne w oknie, kliknij przycisk prawym
przyciskiem myszy (lub kliknij strzatke

u dotu przycisku), aby wyswietli¢ menu
Biblioteka (rysunek 4.14).

Rysunek 4.14. Menu Biblioteka daje dostep
do multimediéw

Aby odtworzy¢ skopiowane na dysk twar-

dy utwory, kliknij potozone w panelu na-
wigacji, ktory znajduje sig z lewej strony

94

okna, tacze Biblioteka — wyswietlona zo-
stanie lista widokoéw. Wybierz z niej tacze
Niedawno dodane i suwakiem przewin
zawarto$¢ okna do skopiowanych utwo-
roéw (rysunek 4.15). W widoku Niedawno
dodane pliki sa widoczne przez 30 dni.

v o ..m-o.mv— - A
X £ ¥

Rysunek 4.15. Zgrane utwory znajdziesz
w Bibliotece

Aby odtworzy¢ utwor z Biblioteki, wybierz
z listy widokow tacze, ktore najszybciej
doprowadzi Cig do szukanego utworu lub
wykonawcy. Klikajac w panelu nawigacji
tacze Biblioteka prawym przyciskiem, ot-
worzysz menu, w ktéorym znajdziesz po-
lecenie Pokaz wiecej widokow, co ulatwi
wyszukiwanie (rysunek 4.16).

e Ter
a Jd Biblcteka
Otwérz

Pekas wigee) widghew

Udastepnianie muttimedidw..

burn (2007-02-18 2. —

Rysunek 4.16. Mozesz wyswietli¢ wiecej
widokow, co utatwi znajdywanie. Pamietaj,
ze masz do dyspozycji narzedzie wyszukiwania
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Multimedia

Kolejnos¢ odtwarzania piosenek mozna
definiowa¢ i zmienia¢. Umozliwia to li-
sta odtwarzania.

Liste odtwarzania mozna zdefiniowac
przynajmniej dwoma metodami: jesli
galaz Listy odtwarzania jest rozwinigta,
mozesz kliknaé¢ pole Nowa lista odtwa-
rzania — domyslna nazwa zostanie za-
znaczona, wigc zastap ja wlasna nazwa
listy (rysunek 4.17).

Rysunek 4.17. Definiowanie nazwy listy
odtwarzania

Jesli natomiast gataz Listy odtwarzania
jest zwinigta, a Ty klikniesz przycisk
Listy odtwarzania, w panelu zawarto$ci
kliknij Kliknij tutaj i podaj nazwe listy
odtwarzania w panelu, ktory pojawi si¢
z prawej strony okna (rysunek 4.18).

Po wpisaniu nazwy kliknij poza polem
tekstowym.

Rysunek 4.18. Inny sposob
definiowania nazwy listy
odtwarzania

Pozostaje jedynie wypetni¢ list¢ utwora-
mi. Wybierz z listy widokow odpowiedni
widok — na przyktad Utwory — i prze-
ciagaj te utwory, ktére maja utworzyc
listg odtwarzania, do panelu listy znajdu-
jacego sig z prawej strony okna Windows
Media Player. Po skompletowaniu listy
kliknij w panelu listy przycisk Zapisz li-
ste odtwarzania (rysunek 4.19).
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Rysunek 4.19. Przeciqganie utworéw na liste
odtwarzania

Aby zamkna¢ panel listy odtwarzania,
kliknij w nim przycisk oznaczony nie-
bieska strzatka %

Aby dodac kolejna piosenke do utworzo-
nej listy odtwarzania, wys$wietl zawar-
to$¢ Biblioteki i rozwin gataz Listy od-
twarzania. Kliknij nazwg listy w panelu
nawigacji, a nastepnie przycisk Edytuj
w okienku listy (rysunek 4.20). Dodaj
kolejne utwory tak jak poprzednio.

Rysunek 4.20. Aby dokonac¢ edycji listy, kliknij
nazwe listy tylko raz; aby liste odtworzyc,
kliknij dwukrotnie. W panelu tresci pojawi sie
lista utworow
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Aby usuna¢ utwor z listy odtwarzania, za-
znacz go, a nastgpnie kliknij klawisz Del.

Mozesz takze skorzysta¢ z menu kon-
tekstowego wywotanego w panelu listy
(rysunek 4.21) lub w panelu tresci.

Rysunek 4.21. Kliknij usuwany utwér prawym
przyciskiem myszy i wybierz Usun z listy

Aby usuna¢ cata list¢ odtwarzania, kliknij
w panelu nawigacji nazwg listy odtwarza-
nia prawym przyciskiem myszy, a z menu
kontekstowego wybierz polecenie Usuri.

Media Player zapyta, czy chcesz usunaé
tylko tacza (opcja Usun tylko z biblio-
teki) czy takze pliki (Usun z biblioteki
i z komputera) (rysunek 4.22).

Rysunek 4.22. Usuwanie listy
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Aby postuchaé utworéw z przygotowa-
nej wilasnie listy odtwarzania, kliknij na
pasku zadan okna Media Player przycisk
Biblioteka. Rozwin pozycje Listy odtwa-
rzania i zaznacz nazwe listy, ktora chcesz
odtworzy¢. W dolnym panelu kliknij
przycisk odtwarzania (rysunek 4.23).

Rysunek 4.23. Wskaz nazwe listy i kliknij
przycisk odtwarzania lub dwukrotnie kliknij
nazwe listy. Lista zostanie odtworzona

w kolejnosci, w jakiej utwory zostaly nagrane

Jesli chcialbys postucha¢ wybranego
z listy utworu, kliknij tytut tego utworu
dwukrotnie (rysunek 4.24).
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Rysunek 4.24. Mozesz kliknq¢ dwukrotnie
tytul utworu na wyswietlanej liscie, jesli
chceesz odtworzy¢ tylko ten utwor

Po wlaczeniu odtwarzania listy kliknij
przycisk Teraz odtwarzane, aby dodac
do efektow dzwigkowych takze efekty
wizualne. W oknie odtwarzacza pojawi
si¢ wizualizacja (rysunek 4.25) — jej
posta¢ mozesz wybiera¢ z menu otwie-
ranego strzatka pod przyciskiem Teraz
odtwarzane.



Rozdziat 4. Multimedia

Jeslichcesz pozbyc¢ sig panelu listy odtwa-
rzania, kliknij w nim przycisk oznaczony
niebieska strzatka ® — teraz juz nic nie

bedzie Cig rozpraszaé (rysunek 4.26).

a
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Rysunek 4.25. Wizualizacja

Kliknij przycisk Petny ekran 2 umiesz-

czony po prawej stronie dolnego paska,

aby wizualizacja zaj¢ta caty ekran. Rysunek 4.26. Wizualizacja na pelnym
ekranie. Kliknij Esc, aby szybko przywrécié¢
wyswietlanie jej w oknie
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Nagrywanie piyt

Aby nagrywa¢ swoje ptyty CD, be-
dziesz potrzebowal nagrywarki CD-RW
lub DVD 1 kilku pustych kompaktow.
Windows Media Player jest wyposazony
w narzgdzia upraszczajace proces nagry-
wania. Zacznij od zlozenia listy odtwa-
rzania (patrz poprzedni podrozdziat).
Gdy lista bgdzie gotowa, mozesz wypa-
li¢ plytke.

Aby nagra¢ ptytg, uruchom program
Windows Media Player.

Kliknij przycisk Nagraj, kliknij strzat-
ke pod przyciskiem i wskaz typ dysku
— Dysk CD audio lub Dysk z danymi
CD [ub DVD (rysunek 4.27). Domyslna
opcja jest Dysk CD audio.

& [ysk COaudia
Dy denyrmi COMBOVD. 1,

¥ Wysufi dysk CD po vkoriczeniu nagrywania

LA [

i dyikach CD audie

Wiked opcii..
Pamoc nageywania

Rysunek 4.27. Z menu Nagraj wybierz typ
nosnika

W16z pusta ptytke CD do napedu
CD-RW.

Jesli masz w komputerze wigcej nagry-
warek, wybierz wlasciwa, klikajac tacze
Nastepny dysk w panelu nagrywania.
Przeciagnij albumy lub pliki z Biblioteki
badz kliknij nazwg listy w panelu nagry-
wania, aby skompletowaé zestaw utwo-
réw do nagrywania (rysunek 4.28).
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Rysunek 4.28. Po wskazaniu odpowiedniego
zestawu utwordw kliknij przycisk Rozpocznij
nagrywanie

Rozpocznie si¢ nagrywanie (rysu-
nek 4.29) — jego postep mozesz §ledzi¢
w oknie Windows Media Player. Jesli
chcialby$ zatrzymac nagrywanie, kliknij
Zatrzymaj nagrywanie.
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Rysunek 4.29. Nagrywanie w toku
Po zakonczeniu nagrywania nagrywarka
wysunie plytg.

Nie zdziw sig, jesli utwory z Twojej ply-
ty beda odtwarzane na innym kompute-
rze w innej kolejnosci.

Najczesciej kolejnos¢ odtwarzania jest
alfabetyczna.
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Wskazowka

Sciezki audio musza byé nagrane na dysk CD-R w ramach jednego ciagiego procesu. Upewnij
sie wigc, czy wskazate$ do skopiowania wiasciwe Sciezki oraz czy ich diugosé jest odpo-
wiednia (dysk CD ma okreslona pojemnos$¢, zazwyczaj 650 MB (co odpowiada 74 minutom)
— kopiuj mniej wigcej tyle, nie za duzo i nie za mato. Jesli wybierzesz wigcej utworéw, niz
moze sig zmiesci¢ na jednym dysku, Windows Media Player moze je co prawda nagraé na
kilku dyskach, ale nie zawsze bedzie to ekonomiczne, szczegdlnie gdy nadmiar nie wypetni
catkowicie drugiej ptyty. Innym ratunkiem jest zmiana formatu dysku na dysk z danymi, ale
z kolei nie wszystkie odtwarzacze CD potrafia odtwarzaé muzyke z takich dyskow. Jesli chcesz
nagraé tylko jeden dysk audio, usuwaj utwory nadmiarowe — zaznaczaj je na liScie nagrywa-
nia i naciskaj klawisz Del, az pozostate pliki beda miescity sig na dysku.

Na dyski CD mozna kopiowa¢ nastepujace typy plikow: pliki pakietu Windows Media z rozsze-
rzeniem wma, pliki mp3 i pliki wav.
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Zapisywanie plikéw na dysku CD-RW

Na dyskach CD-RW mozesz umieszczaé
dane, kopie zapasowe, programy. Jesli
co$ przestanie by¢ potrzebne, mozna to
usunaé z dysku, zwalniajac miejsce na
inne zasoby.

Aby sprawdzi¢ zawarto§¢ dysku CD-RW,
wtoz go do napgdu. Po chwili zosta-
nie odczytana zawarto$¢ plytki (rysu-
nek 4.30).

Rysunek 4.30. Dysk CD-RW z danymi

Aby wyczysci¢ dysk i przygotowac go
do przyjgcia innych danych, w niebie-
skim panelu umieszczonym z lewej stro-
ny okna kliknij skrot Wymaz ten dysk
(rysunek 4.31).
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Rysunek 4.31. Kliknij przycisk Wymaz ten dysk
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Uruchomi si¢ Kreator zapisywania na
dysku CD (rysunek 4.32). Kreator po-
prosi o potwierdzenie chgci wymazania
danych z dysku CD-RW.
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Rysunek 4.32. Aby potwierdzié¢ cheé
wymazania dysku CD-RW, kliknij
w pierwszym oknie kreatora Dalej

Jesli cheesz oprozni¢ dysk, kliknij przy-
cisk Dalej.

Rozpocznie si¢ wymazywanie plikow
z dysku CD-RW.

Po zakonczeniu wymazywania Kreator
wys$wietli okno informujace o popraw-
nie przeprowadzonej operacji — kliknij
w nim przycisk Zakoncz (rysunek 4.33).

Okno prezentujace zawartos¢ dysku
CD-RW bedzie teraz puste.



Rozdziat 4.

Multimedia

EH

L) oLl Mgy ma sy O

Crekaj

——

[r——

=]
L) o Magrymania e st €D
Wyrmarywanie rostaln rakofcrone pormyinie
B tabral e eatr s, Aibey or Frowh Skl
Toketcly| | Ay

Rysunek 4.33. Wymazywanie zakonczone

Aby zapisa¢ pliki na dysku CD-RW, ot-
worz okno Komputer, przejdz w nim do
folderu zawierajacego pliki lub folde-
ry, ktore chcesz zapisa¢ na dysku CD-
RW, i przeciagnij je do okna napedu.
Nastepnie kliknij w oknie napedu przy-
cisk Nagraj na dysku CD (rysunek 4.34).
Rozpocznie si¢ nagrywanie plikow.

Rysunek 4.34. Procedura przygotowania
plikéw do skopiowania na dysku CD-RW
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