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Lepsze jest starszym hratem dobrego

Niecierpliwie oczekiwany system Windows 7 wreszcie zawitat pod strzechy. Teraz,
kiedy i Ty masz juz ten siédmy cud Swiata na swoim komputerze, pewnie chciatby$
moc wykorzysta¢ wszelkie jego mozliwosci i sprawdzic, ile jest prawdy w reklamie?
Z mysla o tym przygotowaliSmy dla Ciebie przewodnik, ktory gtadko i bezbole$nie
przeprowadzi Cie przez wszelkie meandry pracy z nowa wersjg systemu. Ponadto
zestaw prezentowanych tu ilustracji utatwi Gi wykonywanie kolejnych polecen.

Windows 7 wyposazony zostat w caty arsenat nowych mozliwosci, ktdre sprawig Ci
mnostwo frajdy, kiedy tylko nauczysz sie ich uzywac. Ten podrecznik pokaze Ci, jak
sprawnie zarzadzac catym dostepnym centrum multimedialnym, tworzy¢ dokumenty
tekstowe czy pliki graficzne. Dowiesz sie, jak dopasowac system do swoich wymagan.
Poznasz zar6wno zagadnienia podstawowe, jak i te nieco bardziej zaawansowane.
Zrozumiesz, jak dziata poprawiony modut bezpieczenstwa oraz funkcja 0szczedzania
energii. Doswiadczysz nowych mozliwosci przegladarki Internet Explorer 8 oraz aplikacji
Media Player i Media Center. Otrzymasz szczegotowe i jasne instrukcje obstugi.
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ROZDZIAL O

Windows 7 w krainie sieci

System Windows 7 czuje si¢ w sieci jak ryba w wodzie. Moze to by¢ mata sie¢
osiedlowa, sie¢ duzej firmy lub sie¢ rozlegta — kazda z nich z otwartymi ra-
mionami powita komputer z systemem Windows 7.1 ta mito$¢ od pierwszego
wejrzenia jest w petni odwzajemniona. Windowsy kochajg sieci, a sieci kochajg

Windowsy.

Potaczenie lokalne jest tworzone automatycznie dla kazdej wykrytej karty siecio-
wej. Jesli wiec zainstalowates na komputerze karte sieciows, to podczas urucha-
miania komputera system ja wykryje i automatycznie utworzy potaczenie lokalne.
Skoro wszystko jest takie pickne, zastanawiasz si¢ pewnie, po co w ogodle pisze
ten rozdzial — w koncu wystarczy podiaczy¢ kabel sieciowy do karty sieciowej
i gotowe. I tak, i nie. W koricu cheesz byé¢ swiadomym uzytkownikiem swojego
komputera, prawda? Dlatego musisz si¢ dowiedzie, ,,co w sieci piszczy”.

/acznijmy od definiciji

Z pewnoscig madre techniczne glowy poczuja niesmak, czytajac taka uboga de-
finicje, ale powiem, ze sie¢ to co najmniej dwa komputery potaczone ze sobg
w taki sposéb, aby mogly wspétdzieli¢ zasoby. I juz? Juz! Jesli Twéj komputer
ma podlaczong drukarke, a zona chce drukowac na niej dokumenty ze swojego
laptopa — podtacz laptop zony do swojego komputera, a staniesz si¢ szczesli-
wym posiadaczem sieci komputerowej. Twoja sie¢ komputerowa bedzie miata
na pewno cechy wspélne z siecig rozlegta wielkiej korporacji. Niektére z nich
przedstawiam ponizej.

IllO



Windows 7 w krainie sieci

P Karty sieciowe — moga by¢ standardowe (wymagaja podlaczenia kabla,
ktéry stuzy jako medium przesytajace informacje pomigdzy kartami) lub
bezprzewodowe (komunikujg si¢ z innymi urzadzeniami w sieci za pomoca
fal radiowych). Karty sieciowe to urzadzenia, ktére potrafia przetozyc¢ to, co
méwi Twéj komputer, na jezyk zrozumialy przez inne urzadzenia w sieci
(komputery, routery itp.).

P Routery — gdy laczysz ze sobg dwa komputery, wystarczy Ci kabel, ale
gdy jest ich wiecej — potrzebny Ci bedzie router, ktéry dba o prawidtowe
dostarczanie informacji pomiedzy podiaczonymi do niego urzadzeniami.
Pozwala on nie tylko potaczy¢ kilka komputeréw w jedna sie¢, ale réwniez
taczy¢ sieci pomiedzy soba (np. jesli zechcesz podtaczy¢ swoja domows sieé
do sieci WWW, bedzie Ci potrzebny router).

P Okablowanie — przez dlugi czas kable byly niezbednym elementem two-
rzenia sieci, poniewaz laczyty urzadzenia i pozwalaly przesyta¢ pomiedzy
nimi informacje. Teraz coraz bardziej popularne staja si¢ sieci bezprzewodo-
we wymagajace uzywania bezprzewodowych kart sieciowych i routeréw, ale
obchodzgce si¢ doskonale bez okablowania.

Jak potaczysz komputery ze soba — czy to za pomocag kabli, czy tez bezprzewo-
dowo — kontrole nad sytuacja przejmuje system Windows 7, ktéry doskonale
radzi sobie z zarzadzaniem zadaniami w sieci. Umozliwia m.in. wspétdzielenie

jednego tacza do sieci WWW czy korzystanie z jednej drukarki.

Jesli chcesz sprawdzi¢, czy komputer, z ktérego korzystasz, jest juz podtaczony
do sieci, wybierz z menu Start opcje Komputer, a nastepnie na lewym panelu
rozwin sekcje Sie¢. System Windows 7 przeszuka sie¢ i poda nazwy wszystkich
komputeréw podtaczonych do tej samej sieci, co Twoj komputer (rysunek 5.1).
Aby podfaczy¢ sie do innego komputera, dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem
myszy jego ikone.

Aby sprawdzic stan potaczenia lokalnego, przejdz do Panelu sterowania i w wido-
ku sekeji Sie¢ i Internet Kliknij tacze Wyswiet! stan sieci i zadania (rysunek 5.2).

Nastepnie kliknij tacze Pofgczenie lokalne, co spowoduje wyswietlenie znanego juz
z poprzednich wersji systemu okna Stan: Polgczenie lokalne (rysunek 5.3). Okno
zawiera informacje na temat czasu trwania i szybkosci potaczenia oraz ilosci
przestanych danych. Po zapoznaniu si¢ z informacjami znajdujacymi si¢ w oknie

kliknij przycisk Zam#knij.
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Rysunek 5.1.

Po rozwinieciu sekdji
Sie¢ w oknie Komputer
mozesz sie szybko
przekonac, czy Twoj
komputer ,widzi"
réwniez inne komputery,
czyli zobaczysz, czy jest
elementem sieci

Rysunek 5.2.

Dzieki wybraniu

z Panelu sterowania
skrotu Wyswiet!

stan sieci i zadania
mozesz zobaczy¢ stan
potaczenia komputera
Z siecig

Okno Stan: Potaczenie lokalne podaje doktadne parametry
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Kilka dodatkowych definiciji

Podczas dyskusji o sieciach komputerowych z fachowcami zostaniesz z pewno-
$cig zasypany lawing technicznych okreslen, takich jak koncentrator, przetacznik
czy punkt dostgpu. Nie martw sie, jesli od koncentratora blizszy Ci jest koncen-
trat, a przelacznik to dla Ciebie ten pstryczek na Scianie, ktéry zapala lampe. Te
wszystkie okreslenia zostaly wymyslone przez specjalistéw, aby wszystko wyda-
walo si¢ takie madre i skomplikowane. Ale zaraz zdemaskuje te pojecia i objasnie
réznice migdzy nimi, a Ty bedziesz mégt §miato stana¢ do rozmowy z najbardziej
nawet przemadrzalym fachowcem od sieci.

Koncentrator (ang. su#) umozliwia komunikacje komputeréw w sieci. Kazdy
komputer podltaczany jest do koncentratora za pomoca kabla sieciowego, a in-
formacje przesytane migdzy komputerami sg transmitowane przez koncentrator.
Koncentrator nie moze okresli¢ Zrédta ani miejsca docelowego odbieranych in-
formacji, dlatego wysyta je do wszystkich potaczonych z nim komputeréw, w tym
do komputera, z ktérego informacje wystano.

Koncentrator moze wysyta¢ i odbiera¢ informacje, jednak nie w tym samym cza-
sie. Z tego powodu koncentratory sa wolniejsze od przetacznikéw. Sa od nich
réwniez mniej ztozone, ale dzigki temu tarisze. Obecnie koncentratory wychodzg
juz z uzycia i coraz rzadziej mozna je spotka¢ w dziatajacych sieciach.

Przelacznik (ang. swizch) dziata tak samo jak koncentrator, jednak posiada zdol-
nos¢ identyfikowania miejsca docelowego odbieranej informacji, dzigki czemu
wysyta ja tylko do komputeréw, ktére dang informacje¢ maja odebraé. Przetacznik
moze jednoczesnie wysyta¢ i odbiera¢ informacje, dzigki czemu dziata szybciej
niz koncentrator. Jezeli sie¢ domowa sktada si¢ z co najmniej czterech kompu-
teréw lub ma by¢ uzywana do czynnosci wymagajacych przekazywania wielu
informacji migdzy komputerami (np. podczas gry sieciowej lub udostepniania
muzyki), lepiej uzy¢ przetacznika niz koncentratora, cho¢ — niestety — wiaze
si¢ to z nieco wigkszym naktadem finansowym.

Wspominatam juz wezesniej o obowigzkowym sktadniku sieci, jakim jest router.
Oprécz tego, ze router umozliwia komunikacje komputeréw, pozwala réwniez na
przekazywanie informacji miedzy dwiema sieciami — np. miedzy siecia domowg
a siecia WWW. Routery moga by¢ przewodowe lub bezprzewodowe. Do potacze-
nia komputeréw odpowiednie sg zaréwno koncentratory, jak i przetaczniki, jednak
wszystkie komputery, ktére maja mie¢ dostep do sieci WWW za posrednictwem
jednego modemu, musza korzysta¢ z routera lub modemu z wbudowanym route-
rem. Routery zazwyczaj maja wbudowane zabezpieczenia, takie jak zapora.

Punkt dostepu (ang. access point — inaczej stacja bazowa) zapewnia bezprzewo-
dowy dostep do przewodowej sieci. Punkt dostepu jest podtaczany do koncentra-
tora, przetgcznika lub routera przewodowego i wysyta sygnaty bezprzewodowe.
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Dzicki temu komputery i urzadzenia moga bezprzewodowo polaczy¢ si¢ z sie-
cig przewodows. Punkty dostepu dziataja podobnie do stacji bazowych telefonii
komoérkowej: mozna przemieszczaé si¢ z miejsca na miejsce i nadal mie¢ bez-
przewodowy dostep do sieci. Jezeli cheesz bezprzewodowo potaczyé komputery
i posiadasz router z taka mozliwoscia, punkt dostepu nie jest potrzebny. Punkt
dostepu nie ma wbudowanej technologii udostepniania potaczen internetowych,
dlatego aby udostepnic takie potaczenie, nalezy podtaczy¢ punkt dostepu do ro-
utera lub modemu z wbudowanym routerem.

Instalowanie sieci

W tym podrozdziale znajdziesz podstawowe informacje dotyczace konfiguro-
wania prostej sieci domowej sktadajacej si¢ z kilku komputeréw. Nie licz jednak,
ze dowiesz sig, jak skonfigurowaé rozlegly sie¢ firmows sktadajacy si¢ z setek
komputeréw. Jesli masz taki problem, to skontaktuj sie ze specjalistami lub kup
ksiazke doglebnie omawiajaca problem. Jesli jednak cheesz potaczy¢ w sie¢ swoj
komputer, laptop zony i drukarke oraz korzysta¢ ze wspélnego tacza do sieci
WWW, to mysle, ze jestem w stanie Ci poméc.

Tworzenie sieci ogranicza si¢ do kilku podstawowych krokéw:

1. Instalowania potrzebnego sprzetu.

2. Konfigurowania potaczenia internetowego (ten krok nie jest obowigzkowy).

3. Podtaczania komputeréw.

4. Uruchamiania kreatora instalowania routera bezprzewodowego lub punktu
dostepu (ten punkt dotyczy wytacznie sieci bezprzewodowej).

Punkt 1., czyli instalowanie potrzebnego sprzetu ogranicza si¢ zasadniczo do
zamontowania w kazdym z komputeréw, ktéry miatby by¢ podtaczony do sieci,
karty sieciowej i polaczenia ich za pomocy kabla (chyba ze bedzie to sie¢ bez-
przewodowa).

Potaczenie internetowe nie jest konieczne do zainstalowania sieci, chociaz wigk-
s20$¢ 0s6b chee uzywad sieci do udostgpniania potaczenia internetowego. Do
zainstalowania polaczenia internetowego potrzebny jest kabel lub modem DSL
oraz konto u ustugodawcy internetowego (ang. Internet Service Provider). Na-
stepnie nalezy uruchomi¢ Kreator potgczeri internetowych i postepowaé zgodnie
z instrukcjami. Jesli potrzebne Ci beda dodatkowe informacje, uzyskasz je od
dostawcy ustug internetowych.

Sposéb podtaczania komputeréw jest uzalezniony od zaplanowanej struktury sie-
ci. Jesli tworzysz sie¢ przewodowa, potrzebny Ci bedzie koncentrator, przetacz-
nik lub router, do ktérego podiaczysz komputery za pomocy kabla sieciowego.
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Do udostepnienia polaczenia internetowego niezbedny bedzie router, ktéry nale-
zy podiaczy¢ do modemu. Jesli natomiast budowana sie¢ bedzie bezprzewodowa,
wszystkie komputery beda sie taczyly z punktem dostepu, ktéry nastepnie nalezy
podtaczy¢ do modemu, jesli cheesz udostepniaé potaczenie internetowe.

Ostatni punkt tworzenia sieci dotyczy sieci bezprzewodowej. Finalny krok to
uruchomienie kreatora Skonfiguruj potgczenie lub sie¢ na komputerze podtaczo-
nym do routera (rysunek 5.4). Kreator poprowadzi Ci¢ przez proces dodawania
kolejnych komputeréw i urzadzen do sieci.

Rysunek 5.4.

@ K Skonfiguryj polaczenie lub sieé Okno kreatora
Skonfiguruj pofaczenie
Wyhbierz opcje potaczenia. lub sie¢

Potacz z Intermetem
Skonfiguruj polaczenie bezprzewadowe, szerokapasmouwe lub telefoniczne z Internetem.

b Jskontiguruj nowa sieé
calf, 1

[Konfiguruj nowy router lub punki dostepu.

Pofacz 2 migjscem pracy

Skonfiguruj pelaczenie telefoniczne lub potaczenie VPN z migjscem pracy.
== Skonfiguruj potaczenie telefoniczne
Si* Polacz z Internetem przy uzyciu polaczenia telefonicznege.

‘ UWAGA
b Jesli Twoja sie¢ bedzie sie skfadac tylko z dwdch komputeréw, mozesz sie obejs¢
bez dodatkowego urzadzenia, faczac ich karty sieciowe ze soba za pomoca kabla
krosowego.

Zalecane jest wykonanie testu sieci w celu upewnienia sig, ze wszystkie kompute-
ry i urzadzenia sa prawidtowo podtaczone i funkcjonujg poprawnie. Aby wykonaé
test sieci, na kazdym komputerze nalezy otworzy¢ okno Komputer i w lewym
panelu rozwing¢ sekcje Siec. Powinny by¢ widoczne ikony aktualnie uzywanego
komputera oraz wszystkich innych komputeréw i urzadzen dodanych do sieci.

Jezeli do testowanego komputera podtaczona jest drukarka, ikona drukarki moze

nie by¢ widoczna na innych komputerach, dopéki drukarka nie zostanie udostep-
niona.
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Grupy robocze

Jak wszystko na tym $wiecie, réwniez sieci potrzebujg nazw. Nazwa sieci to in-
aczej grupa robocza (ang. workgroup), czyli grupa komputeréw potgczonych za
pomocy sieci i udostepniajacych zasoby (np. drukarki, skanery, pliki itp.). Pod-
czas konfigurowania sieci system Windows automatycznie tworzy grupe robocza
i nadaje jej nazwe. Mozesz przylaczy¢ sie do istniejacej w sieci grupy roboczej lub
utworzy¢ nowa.

Tworzenie grupy roboczej zacznij od uruchomienia Panelu sterowania i przejécia
do sekcji System i zabezpieczenia, w ktérej nastgpnie nalezy otworzy¢ sekcje Sys-
tem (rysunek 5.5).

G@y|n% ¥ Panel sterowania » System i zabezpieczenia » System pel ‘
@ -
Strona glowna Panelu soe . . |
S L Wyswietl podstawowe informacje o tym komputerze
ersia sy A o
@ et Wersja systemu Windows
@ avnidine Windows 7 Ultimate
, & 2 icros 2
@ IS ona syt Copy nght £ 2009 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa
zastrzezone.
@ Zzawansowane ustawienia
systemu
4
System 2
Klazyfikacja: mlntlskt wydajnesci systemu Windows
Procesor: Intel(R) Core(TM)2 Duo CPU  E6550 @ 233GHz 233 GHz
Zainstalowana pamigc 1,00 GB
(RAM]):
Typ systemu: 32-bitowy system operacyjny
Pigro i dotyk: Dla tego ekranu nie 53 dostepne urzadzenia wejiciowe picra ani
wprowadzania dotykowego
Fibaroter Mazwa komputera, domena i ustawienia grupy roboczej
Centrum akgji Nazwa komputera: Alex-Win? B Zmien ustawienia
Windows Update Peina nazwa komputera:  Alex-Win7
Informacje wydajnosci i Opis komputera:
DarEdz Grupa robocza: WORKGROUP

Rysunek 5.5. Sekcja System uruchamiana z Panelu sterowania

W obszarze Nazwa komputera, domena i ustawienia grupy roboczej komputera klik-
nij polecenie Zmieri ustawienia. Jesli zostanie wyswietlony monit o hasto admini-
stratora lub potwierdzenie, wpisz hasto lub potwierdz. Pojawi si¢ okno dialogowe
Wiasciwosti systemu (rysunek 5.6). Przejdz na zaktadke Nazwa komputera i kliknij
przycisk Zmier.
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Windows 7 w krainie sieci

T Rysunek 5.

Nazwa komputera | Sprzet | Zoawansowane | Ochrona systemu | Zdainy |

mﬁ"

Opis komputera:

System Vindows uzywa nastepujacych informacji do identyfikaci
komputera w sisci

Ma przyklad: .Komputer w kuchni™ lub
. Komputer Marzeny™

Pelna nazwa komputera:  Alex-Win7

Grupa robocza WORKGROUP
Bby uayé krsators w osl pzylaceenia 59 4o [igertikator semanyo
domeny lub grupy roboczej, kliknij przycisk id bhtogslecios
|dentyfikator sisciowy.
Aby zmienid nazwe tego komputera, jego ==
domene lub grupe robocza, kliknij przycisk
Zmies.
ook ) [ Ay ][ Zastosy |

Okno dialogowe Wtasciwosci systemu

W sekcji Czlonkostwo okna Zmiana nazwy komputera/domeny (rysunek 5.7) za-
znacz pole wyboru Grupa robocza, a nastepnie wykonaj jedna z nastepujacych

czynnosci.

P Aby przylaczy¢ si¢ do istniejacej grupy roboczej, wpisz nazwe tej grupy, a na-

stepnie kliknij przycisk OK.

P Aby utworzy¢ nows grupe robocza, wpisz nazwe tej grupy, a nastepnie klik-

nij przycisk OK.

Mozesz zmienic nazwe i czlonkostwo tego komputera. Zmiary
mogg wphynad na mozliwosé uzyskiwania dostepu do zasobdw
sieciowych. Wiecsj informacii

Mazwa komputera:
Alex-Win7

Pelna nazwa komputera:
Alex-Win7

Wigcsj...

Czlonkostwo
() Domena:

(@) Grupa robocza:
GRUPA_ALEX |

[ ok ]

Anuluj ]

Rysunek 5.7.
Okno dialogowe Zmiany nazwy
komputera/domeny
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Adres |IP

Kiedy wpiszesz w przegladarce okreslenie ,protokét dyplomatyczny”, znajdziesz
tysigce odwotan, ale zadne z nich nie zawiera definicji tego pojecia. Podobnie jest
z protokotem TCP/IP — wszyscy o nim méwig, ale tylko nieliczni wiedza, co to
tak naprawde jest. Otz protokét komunikacji w sieci, podobnie jak np. protokét
dyplomatyczny, okresla konwencje przyjete w komunikacji pomig¢dzy réznymi
jednostkami.

Protokét pozwala okresli¢ adresata i cel komunikacji oraz sposoby wymiany in-
formacji pomiedzy jednostkami.

W sieci WWW najczesciej spotykanym protokotem komunikacji jest proto-
kot TCP/IP (ang. Transmission Control Protocol/Internet Protocol). W jego sktad
wchodzi caty zestaw protokotéw.

Adres IP to liczba 32-bitowa zapisana w postaci czterech liczb z zakresu od 0 do
255, oddzielonych od siebie kropkami.

Do konfiguracji polaczenia internetowego, w celu umozliwienia innym osobom
polaczenia z danym komputerem lub przy rozwigzywaniu probleméw z siecia
moze by¢ potrzebny adres IP komputera. Aby go poznad, przejdz do Panelu ste-
rowania i w widoku sekcji Siec i Internet Kliknij Yacze Wyswiet! stan sieci i zadania.
Nastepnie w lewym panelu kliknij tacze Zmier ustawienia karty sieciowej i dwu-
krotnie kliknij na ikonie karty sieciowej. W oknie dialogowym Stan: Polgczenie
lokalne Kliknij przycisk Szczegdty.

Adres IP jest widoczny w kolumnie Wartosé w oknie dialogowym Szczegdty polg-

czenia sieciowego (rysunek 5.8).

—
Szczegély polaczenia sieciowego Rysunek 5.8.
Sy e s a s Okno Szczegdty potgczenia sieciowego
Wiadciwosc Wartosc it
Sufiks DNS konkretneg...  fdnet. com
Opis Intel(R) PRO/1000 MT Network Cann
Adres fizycany 00-0C-28-1A-F1-A7
DHCP wiaczone Tak
Adres IPv4 10.25.98.7
Maska podsieci IPv4 2552552620 g
Dzierfawa uzyskana 10 wrzednia 2009 12:58:14
Dzierzawa wygasa 24 wrzeénia 2009 12:58:13
Bramy domysine IPv4 10.25.96.10
1025961
Serwer DHCP IPv4 10.25.98.10
Serwery DNS IPv4 10.25.98.10
10242812
10242811
Serwery WINS IPv4 105.7.120
108.7.130 i
“ ‘ ll; — | L3
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Udostepnianie zasobdw

Aby inni uzytkownicy sieci mieli dostep do zasoboéw Twojego komputera, musisz
je najpierw udostepnié. Pliki i foldery mozna udostepnia¢ na kilka réznych spo-
sob6éw. Najczestszym sposobem udostepniania plikéw w systemie Windows jest
udostegpnienie ich bezposrednio z komputera. System Windows zapewnia dwie
metody udostepniania plikéw w taki sposéb: mozna udostepniaé pliki z dowol-
nego folderu na komputerze lub z folderu publicznego.

Wybér metody udostepniania plikéw zalezy od wyboru miejsca przechowywania
folderéw udostepnionych, od osoby, ktérej maja by¢ one udostgpnione, oraz od
poziomu kontroli nad plikami. Kazda z metod umozliwia udostepnienie plikéw
lub folderéw osobie uzywajacej Twojego komputera lub innego komputera w tej
samej sieci.

Udostepnianie plikéw z dowolnego folderu na komputerze pozwala zdecydowad,
kto bedzie mégt dokonywaé¢ zmian w udostepnionych plikach oraz jakie zmia-
ny mozna be¢dzie wprowadzaé (jezeli w ogéle bedzie to mozliwe). Pozwala na to
ustawienie uprawnien udostepniania. Uprawnienia udostepniania mozna nadaé
poszezegdlnym uzytkownikom lub grupom uzytkownikéw w tej samej sieci. Tej
metody udostgpniania mozna réwniez uzy¢ jako sposobu uzyskania dostepu do
plikéw udostepnionych za pomoca innego komputera, poniewaz pliki udostepnio-
ne innym osobom s3 réwniez widoczne dla Ciebie z poziomu innego komputera.

Udostepnianie plikéw z folderu publicznego na komputerze wymaga skopiowa-
nia lub przeniesienia plikéw do tego folderu i udostepnienia ich w tej lokalizaciji.
Jezeli dla folderu publicznego wlaczone zostanie udost¢pnianie plikéw, kazdy
posiadacz konta uzytkownika i hasta na Twoim komputerze oraz wszystkie osoby
z danej sieci beda widzialy wszystkie pliki w folderze publicznym i znajdujacych
sie w nim folderach. Nie mozna wprowadzi¢ ograniczenia, aby widoczne byty
tylko niektére pliki z folderu publicznego. Mozna jednak ustawi¢ uprawnienia,
ktére ograniczaja dostep do folderu publicznego wszystkim osobom lub unie-
mozliwiaja dokonywanie zmian w plikach albo tworzenie nowych plikéw. Mozna
wiaczy¢ udostepnianie chronione hastem. Dostep sieciowy do folderu publiczne-
go beda wéwezas mialy osoby, ktérym przypisane jest konto uzytkownika i hasto
na danym komputerze. Domyslnie dostep do folderu jest wytaczony.

Aby udostepni¢ pliki w ich biezacej lokalizacji bez kopiowania do folderu pu-
blicznego, odszukaj na dysku folder, ktéry chcesz udostepniad, i na pasku narzedzi
wybierz polecenie Udostepnij/Okreslone osoby. W oknie dialogowym Udostgpnianie
plikéw (rysunek 5.9):
P Whpisz nazwe osoby, ktérej maja by¢ udostepnione pliki, a nastepnie kliknij
przycisk Doday.
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[El==]| Rysunek5.9.
() @ Udestepriarie pikow Okno dialogowe
Udostepnianie plikdw

Wybierz osoby do objecia udostepnianiem

Wpisz nazwe i kliknij przycisk Dodaj lub Kliknij strzatke, by znalezé osobe.

v~/ |  Dody |

Nazwa Poziom uprawnien

& Alex Wiasciciel

Mam problem z udostepnianiem

p Kliknij strzatke po prawej stronie pola tekstowego, kliknij nazwe osoby na
liscie, a nastepnie kliknij przycisk Dodlaj.

P Jezeli na liscie nie ma nazwy osoby, ktérej pliki maja zosta¢ udostepnione,
kliknij strzatke po prawej stronie pola tekstowego, a nast¢pnie wybierz pole-
cenie Utwdrz nowego uzytkownika, aby utworzy¢ nowe konto uzytkownika
i udostepnic pliki osobom z niego korzystajacym.

W kolumnie Poziom uprawnier Kliknij strzatke obok poziomu uprawnien danej
osoby lub grupy (rysunek 5.10), a nastepnie wybierz jeden z dostepnych pozio-
méw udostepniania:

» Odczyt — pliki z folderu udostepnionego moga by¢ jedynie wyswietlane
przez osobe lub grupe oséb.

> Odczyt/zapis — mozliwe jest wyswietlanie wszystkich plikéw, dodawanie pli-
kéw oraz zmiana lub usuwanie dodanych plikéw przez osobg lub grupe oséb.

Nazwa Poziom uprawnien Rysunek 5.10.
3 Alex Wiasciciel Lista dostepnych do
|8 wszysey Odezyt ¥ | Odenyt

wyboru poziomow

Od i s
e uprawnien

Usur

Po wybraniu oséb lub grup do udost¢pnienia plikéw kliknij przycisk Udostgpnij.
Jesli zostanie wyswietlony monit o hasto administratora lub potwierdzenie, wpisz
hasto albo potwierdz.

Po odebraniu potwierdzenia o udost¢pnieniu folderu wyslij odpowiednim oso-
bom facze do udostgpnionych plikéw z informacja o udostepnieniu i sposobie
uzyskania dostgpu do plikéw (rysunek 5.11). Mozesz to zrobi¢:
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i Rysunek 5.11.

& 2 vdostepricric pion Wybrany folder zostat
udostepniony innym
Folder jest udostepniony. uZytkovvmkom sieci

Te facza do udostepnionych elementéw mozesz wystad innym uzytkownikom za pemeca poczty e-mail
lub skopiowac i wklei je do innego programu.

Pojedyncze elementy -

Moje wideo
. WWALEX-WINT\Users\Alex\Videos

Pokaz wszystkie udzialy sieciowe na tym komputerze.

b Klikajac tacze poczty-mail, aby w programie Windows Mail automatycznie
otworzy¢ wiadomos¢ e-mail z taczem do udostepnionych plikéw.

P Kopiujac i wklejajac do wiadomosci e-mail wyswietlane na ekranie tacze.
Kliknij tacze prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij polecenie Ko-

piuj fgcze. Nastepnie otworz nowa wiadomo$é e-mail 1 wklej tacze.

Jezeli nie chcesz wysyta¢ wiadomosci e-mail do osoby, ktérej zostaty udostepnio-
ne pliki, kliknij przycisk Gofowe. Pamietaj jednak, ze osoba ta nie bedzie w stanie
znalez¢ udostepnionych plikéw do czasu podania jej informacji o ich lokalizacji.

Folderowi udostepnionemu mozna nadac nazwe udziatu, co utatwi innym osobom
znalezienie go na komputerze. Jest to mozliwe za posrednictwem okna dialogo-
wego Udostepnianie zaawansowane dla folderu. Aby uzyskac dostep do tego okna
dialogowego, prawym przyciskiem myszy kliknij udostepniony folder, wybierz
polecenie Wiasciwosci, przejdz na zaktadke Udostepnianie (rysunek 5.12) i kliknij
opcje Udostepnianie zaawansowane (rysunek 5.13). Jesli zostanie wyswietlony mo-
nit o hasto administratora lub potwierdzenie, wpisz hasto lub potwierdz.

Pliki z folderu publicznego nie sa udostgpnianie okreslonym osobom. Dostep
do folderu publicznego maja wszystkie osoby posiadajace konto uzytkownika na
komputerze uzytkownika, jednak to uzytkownik decyduje o dostepie do tego fol-
deru o0s6b z sieci. Moze udzieli¢ dostgpu wszystkim uzytkownikom w sieci lub
nie udzieli¢ dostgpu zadnemu uzytkownikowi.

Mozna wiaczy¢ udostepnianie chronione hastem. Dostep sieciowy do folderu pu-
blicznego beda wéwczas miaty tylko osoby, ktérym przypisane jest konto uzytkow-
nika i hasto na danym komputerze. Domyslnie dostep do folderu jest wytaczony.
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Rysunek 5.12.
Zaktadka Udostepnianie okna

& Wiséciwosci: Moje obrazy

[ Lokalizacia | Poprzednis wersie | Dostosowywanie I ‘ ) :
Ogéine Uostepriaria Zabezpieczenia dialogowego Wiasciwosci folderu

Udosteprianie plikéw i folderdw sieciowych
L. Pictures

;\ Udostepriony

Scistka sisciows:
WALEXWINT\Users\Alex' Pictures

Udosteprianie zsawansowane

Ustaw uprawnienia nisstandardows, Ltwérz wisls udzialéw i
ustaw inne zaawansowane opcje udostzpniania.

%) Udostepnianie zaawansowane...

Ochrona hastem
Osoby chegee uzyskaé dostep do folderdw, kidre zostaly
udostapnione, musza mieé koo uzytkownika i haslo diatego
kemputers.

Aby zmieni to ustawienie, uzyj Centrum sieci | udostepniania

oK [ A ][ Zastosy

ﬁ Rysunek 5.13.
Epnianie Zaawansowane

Okno dialogowe Udostepnianie
[#] Udostepnij ten folder Zaawansowane
Ustawienia

Mazwa udziahu:

Obrazy|

Dodaj Usuri

Ogranicz liczbe jednoczesnych uiytkownikdw 20 EI
do:

Komentarze:

Uprawnienia ] [ Buforowanie ]

[ ok J[ andy ][ zastosui

Aby otworzy¢ folder Publiczny, w oknie Komputer rozwini w lewym panelu sekcje
Biblioteki, a nastepnie w sekcji Dokumenty wybierz folder Dokumenty publiczne
(rysunek 5.14).

Dostep do folderu publicznego maja wszystkie osoby, ktérym na Twoim kompu-
terze przypisane jest konto uzytkownika i hasto, jednak o dostepie do tego folde-
ru 0s6b z sieci decydujesz Ty. Nie mozna wybiera¢ os6b, ktére beda miaty dostep
do folderu publicznego z sieci. Udzieli¢ dostgpu mozna wszystkim uzytkowni-
kom w sieci lub zadnemu. Mozna jednak ustawi¢ poziom uprawnien, decydujac,
czy osoby korzystajace z folderu publicznego za posrednictwem sieci moga tylko
otwiera¢ pliki, czy takze je zmieniac i tworzy¢.
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Windows 7 w krainie sieci

Rysunek 5.14.
Najprostszy dostep do
folderu Publiczny jest
przez folder Dokumenty

Tenfoldes pest puaty
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# B Dekumenty
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) Dokumenty puiic
o Musyks
W Sy
B e

#18 Komputer
[ )

L

l Elamantaus 0

Aby ograniczy¢ dostep sieciowy do folderu publicznego do oséb, ktérym przypi-
sane jest konto uzytkownika i hasto na danym komputerze, wtacz udostepnianie
chronione hastem. W Panelu sterowania przejdz do sekcji Siec i Internet, a nastep-
nie kliknij tacze Zmier zaawansowane ustawienia udostgpniania.

W sekcji Udostgpnianie folderu publicznego zaznacz jedng z dwéch dostepnych
opcji (rysunek 5.15):

b Wigcz udostepnianie.
b Wylacz udostgpnianie.

Rysunek 5.15.
Ograniczenie dostepu
sieciowego do folderu
Publiczny

Udestepnianie felderu publicznege

Gy udestepnianie folderu publicznego jest wlaczone, osoby w sieci, takze cztonkowie grupy
domowsj, moga uzyskiwac dostep do plikéw w folderach publicznych. Co to sa foldery publicane?

(&) Wiacz udostepnianie, aby dowolna osoba z dostepem do sieci mogta odczytywac i
zapisywac pliki znajdujace sie w folderach publicznych

@ Wylacz udostepnianie folderéw publicznych (osoby zalegowane de tege kemputera weiaz
beda moghy uzyskad dostep do tych folderdw)

Podobnie jak inni uzytkownicy sieci mogg korzysta¢ z udostepnionych zaso-
béw Twojego komputera, tak i Ty mozesz uzywaé udostgpnionych zasobéw ich
komputeréw. Powstaje w tym momencie pytanie, jak odszuka¢ pliki i foldery na
innych komputerach w sieci. I tutaj z pomoca przychodzi folder Sie¢, ktéry umoz-
liwia wygodny dostep do komputeréw w sieci. Mozesz w nim zobaczy¢ zawartosé
komputeréw w sieci oraz znalez¢ udostepnione pliki i foldery.

W folderze Sie¢ widoczne sg wszystkie komputery i urzadzenia podtaczone do
sieci. Kliknij dwukrotnie ikone komputera, aby zobaczy¢ pliki, do ktérych masz
dostep (rysunek 5.16).
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y— e B Rysunek5.16.
J Nl ; Lista folderéw, do ktérych dostep ma biezacy
B cohuiser uzytkownik na komputerach w sieci

- Alex
A5 wordpad
Dokumenty

Narzedlzie Wycinanie
Obrazy

Windows Media Center
Muzyka

Sticky Notes
Gry

FIOLE

Podiaczanie pulpitu zdalinega
Komputer

| Program Lua —
R p—

8 Pasons
oy [ e en e Felvad

[ Pocsts uelugi Windows Live

Programy domyéine

> iszysthis programy Pomac i abstuga techniczna
“a': af programy i pliki | Zamkny E

‘~

"

Dysk zmapowany to udost¢pniony folder lub komputer w sieci, do ktérego two-
rzony jest skrét na komputerze lokalnym. Do kazdego dysku zmapowanego
przypisana jest litera, np. D. Aby znalez¢ pliki na zmapowanym dysku:

» Wybierz menu Start/Komputer i wskaz interesujacy Cie dysk w sekeji Kom-
puter w panelu znajdujacym si¢ z lewej strony okna.

» Kliknij dwukrotnie ikone dysku zmapowanego, aby zobaczy¢ pliki i foldery,
do ktérych masz dostep.

' WSKAZOWKA

Jesli nazwa uzytkownika i hasto sg inne na komputerze, na ktérym obecnie pra-
cujesz, niz na komputerze, do ktérego prébujesz uzyska¢ dostep, moze zostac¢
wyswietlony monit o wprowadzenie informacji logowania. Mozna automatycz-
nie taczy¢ sie zinnym komputerem w sieci, przechowujac swoje hasto.

Poczta

Aby méc korzysta¢ z aplikacji Poczta, konieczne jest jej wezesniejsze pobra-
nie z wittyny WWW. W tym celu nalezy uruchomié¢ przegladarke interneto-
wa 1 przej$¢ pod adres http://download.live.com/wlmail. Kliknij przycisk Pobierz,
a nast¢pnie w oknie dialogowym, ktére si¢ pojawi, kliknij przycisk Zapisz i wskaz
lokalizacje, w ktérej ma zosta¢ zapisany plik. Po zakoriczeniu pobierania przejdz
do folderu, w ktérym plik zostat zapisany, i uruchom go. Instalator aplikacji Pocz-
ta zostanie w ten sposéb uruchomiony. Postepuj zgodnie z wyswietlanymi na
ekranie instrukcjami.
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Po zainstalowaniu ikona programu Poczta znajduje si¢ domyslnie w lewym pa-
nelu menu Start (rysunek 5.17). Po uruchomieniu programu pojawia si¢ gtéwne
okno aplikacji, ktére sktada si¢ z elementéw znanych réwniez z innych progra-

méw (rysunek 5.18).

T

« Soybki podglad
Niepreeerytane wisdam...
Nitﬂl“_!t.‘.ﬂ'.ml od keate_
Miggreeczylane tréca

a Tlen (wintergirl)
Skrzymka pebiareza
Kepie rebocze
Elementy wydane
Wiadamaici-imieci
Elementy usunigte

Skrrynka nadawcza

Dy kemites mermnl

& Peann

1] Kalende:

LL] Kortakty

tioon

L& Geupy drsbuzrine

Wiadnmaici: 0, nieprrecrytane b

(P Skrzyniks edbicress - Possta wstugi Windews Live

Ielpresurals masy sl Pryraliy dake

Tun widek nie zawiers admych
elementéw.

Hlig wykran sadng] wisdemesci

Blnd i\ Praca w trylsie aniine @

Rysunek 5.17. Po zainstalowaniu ikona programu Poczta jest dodawana do menu Start

# Tien (wintergir)
Skrzynks odbiorss
Kopee robocie
Elementy wyshing
Wisdemeoda-imieci

Blermenty usunigte
SKITynks NEOaWTa

Dodaj berto ¢-mail

& Pocta

B Ksndee:

(L} Kertakty

bl

[# Grugy dyskusyjne

Wisdomaiek ), niepezecrytane: 0

S
T T ol &
e » ra =R - Zareyeniny

# 5zybki podalad
Niepreeezytane wisdoem...
Higgrz dkenti..
e i T itk nig Sheiers Shdnyeh 8
Nieprzecrytane trodis elementcn,

Hid wybeane sadng wisdomatss.

Blad (@, Praca w trybie e @)

Rysunek 5.18. Okno aplikacji Poczta systemu Windows
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Pasek menu, znajdujacy si¢ w gérnej czesci okna, pozwala na dostep do opcji
menu. Pasek narzedzi, potozony tuz pod paskiem menu, utatwia szybki dostep do
najczesciej uzywanych funkeji. Drzewo folderéw w lewym panelu okna umozli-
wia dostep do folderéw, a prawy panel okna programu to ,obszar zadar”.

Domyslnie w prawym panelu widoczny jest podglad wiadomosci, ktéra jest ak-
tualnie zaznaczona w §rodkowym panelu okna. Srodkowy panel wyswietla liste
wiadomosci w aktualnie wybranym katalogu. Lewy panel zawiera liste wszyst-
kich dostepnych kont pocztowych oraz katalogéw dla poszczegélnych kont.

Na pasku narzedzi wyswietlane sa przyciski: Nowy, Odpowiedz, Odpowiedz wszyst-

kim, Przeslij dalej. Zawarto$¢ paska narzedzi mozesz definiowaé samodzielnie.
Aby dopasowaé zawartos¢ paska narzedzi, kliknij przycisk Menu znajdujacy si¢
na pasku narzedzi i wybierz opcje Dostosuj pasek narzedzi, a nastepnie w oknie
Dostosuj pasek narzedzi wskaz ikony, z ktérych cheesz korzysta¢ (rysunek 5.19).

7 Dostosu] pasek narzedzi = ]| Rysunek5.19.
Okno Dostosowywanie paska narzedzi
pozwala uzytkownikowi umiesci¢ na
pasku skroty do najczesdciej uzywanych
Drukuj - E] Nowy - X
Przcnicé do 1 Odpowiedz narzedzi
Wyslij wiadomosé blyskawiczna | E] Odpowiedz wszystkim

Potacz Preedlj dalgj L

Wybierz przyciski dla tego paska narzedzi

Destepne preyciski Obecne prayciski

Bleg Dodaj do kalendarza

Anuluj Usur
Kopiuj do Wiadomosé nighedaca émisciem
Kodowanie . Wiadomoéci-émieci .

Tworzenie i konfigurowanie konta

W programie Poczta mozna konfigurowaé wiele réznych kont, a zarzadzanie
nimi jest proste, poniewaz kazde znajduje si¢ w osobnym folderze. Aby doda¢
nowe konto w programie Poczta, kliknij tacze Dodaj konto e-mail, znajdujace sig
w lewym panelu okna programu Poczta. Pojawi si¢ okno Dodaj konto e-mail (ry-
sunek 5.20). Wpisz adres e-mail oraz hasto do konta na serwerze, ktére bedziesz
dodawa¢ do programu Poczta. Jesli nie cheesz przy kazdym faczeniu si¢ z tym
kontem podawa¢ hasta, zaznacz pole wyboru Zapamietaj hasto. Hasto zostanie
zapamigtane w systemie i bedzie automatycznie podawane przy kazdej probie
polaczenia si¢ z kontem.

W polu Adres e-mail wpisz nazwe internetowego adresu e-mail — adresu nada-
nego przez dostawce ushug internetowych. Adres ma format nazwa_uzytkownika
@dostawcauslug.com. Znak @ oddziela nazwe uzytkownika od nazwy domeny do-
stawcy ustug internetowych.
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Rysunek 5.20.
()  Dodajkonto e-mail W oknie Dodaj konto e-mail
nalezy podac adres e-mail
i hasto do konfigurowanego
konta

W polu perize] wisz adres swojego korta email:

Adres e-mail aetomaszewska@gmail com

uzytkownik 555@hotmail. com Zalds bezplatne konto e-mail

Haslo: LLITTITTY

Zapamictgj haslo

Jak Twaja nazwa lub imie i nazwiske powinny byé wydwistiane w wisdomedciach
wysylanych 2 tego korta?

Nazwa wyswistlana:  Alsksandra Tomaszewska

Nz przyklad: Jan Kowalski

[T Recarie skorfigunyj ustawieria serwera dia konta e-mail

Nie zaznaczaj pola Zapamietaj hasto, jesli komputer wraz z aplikacjg Poczta jest
dostepny dla wielu uzytkownikéw korzystajacych z tego samego konta. Jesli to
zrobisz, wszystkie osoby korzystajace z tego programu beda mogty czytac i wy-
syta¢ wiadomosci z Twojego konta.

W polu Nazwa wyswietlana wpisz swoje prawdziwe imi¢ i nazwisko, swéj pseu-
donim lub cokolwiek innego. Nazwa, ktéra tutaj wpiszesz, bedzie widoczna dla
odbiorcy wiadomosci w polu Nadawca. Kliknij przycisk Dalej.

W kolejnym oknie dialogowym podaj nazwe serwera pocztowego, ktérego be-
dziesz uzywaé (rysunek 5.21). Wpisz jego nazwe w polu Serwer poczty przycho-
dzqcej. Z listy rozwijanej Mojg poczte praychodzqgcg obstuguje serwer mozesz wybraé
typ serwera pocztowego. W polu Serwer poczty wychodzgcej (SMTP) wpisz nazwe
serwera poczty wychodzacej i kliknij przycisk Dalej.

Nazwy serwera poczty przychodzacej (POP3) i serwera poczty wychodzacej
(SMTP) u niektoérych dostawcéw ustug internetowych moga by¢ rézne.

‘ UWAGA
>N Nazwa konta uzytkownika, ktérej uzywasz do faczenia sie z siecig WWW, moze
by¢ inna niz nazwa konta pocztowego. Jak wiesz, jednemu uzytkownikowi moz-
na przypisa¢ wiele kont pocztowych, dlatego tez konkretna nazwa uzytkownika
nie musi by¢ identyczna z nazwa konta pocztowego, z ktérym sie faczysz.
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ﬁ Rysunek 5.21.

&  vodaikonto e mail Whpisz dane dotyczace
serwera poczty, na
ktérym znajduje sie
Gdzie znajde informacie 0 moim serwerze pocaty e-mail? konto pOCZty e-mail

Informacje o serwerze poczty przychodzace]

Moja poczte przychodzacs obsluguje serwer  |POP3 -

Serwer poczty przychodzace;: pop3.gmail.com Pot: 110

[E] Ten serwer wymaga bezpiecznego polaczenia (S5L)

Zaloguj. uzywajgc: [UMEQ)‘TEII‘IiEHiE oparte na zwyklym tekscie -

|dentyfikator logowania (=5l nie jest nim adres e-mail):

astomaszewska

Informacije o serwerze poczty wychodzacsj

Serwer poczty wychodzgcsj Poit: 25

[ Ten ssrwer wymaga bezpiecznego polaczenia (S5L)
M6j serwer poczty wychodzacej wymaga uwierzytelniania

Jesli w ostatnim oknie zaznaczysz pole wyboru Ustaw fo konto jako domysine konto
e-mail, to domyslnie to konto bedzie wybierane przy tworzeniu nowej wiadomosci
(rysunek 5.22). Kliknij przycisk Zakoricz, aby zakoriczy¢ proces konfigurowania
konta poczty e-mail. Program podejmie prébe potaczenia si¢ z serwerem poczty
e-mail i pobrania wiadomosci z konta, korzystajac z podanych parametréw.

=] Rysunek5.22.

o Dodaj kento e-mail Mozesz zaznaczyc¢ pole

wyboru Ustaw to konto
jako domyslne konto
Informacie wymagane do skonfigurowsania konta zostaly wprowadzone prawidlowo. e_ma”/ co SpOWOd uje,
Ze wiadomosci beda
domyslnie wysytane
z tego konta

Ustaw to konto jako domy$ine konto e-mail
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W lewym panelu okna programu Poczta pojawila si¢ dodatkowa sekcja prze-
znaczona do obstugi nowo utworzonego konta. Zawiera ona osobnag skrzynke

odbiorczg, nadawczg itd. (rysunek 5.23).

Rysunek 5.23.
i _ i ~ Dodanie nowego konta powoduje pojawienie sie kolejnej
Mowy ~  Odpowicdz  Odponit  salcii w lewym panelu okna programu

.

{_ﬁ] Skrzynka cdbicrcza - Poczta ustugi Wit

Szybki podaglad
Mieprzeczytane wiadomosci e...
MNieprzeczytane od kentaktéw
Mieprzeczytane Zrodita

Tlen (wintergirl)
Skrzynka cdbicrcza

m

Kopie rebocze
Elementy wystane
Wiadomosci-smieci

Elementy usunigte

Gmail (aetomaszewska)

Skrzynka cdbicrcza

Kopie robocze

Elementy wystane

Wiadomosci-smieci -
Dodaj kente e-mail

Aby usunaé konto z programu Poczta systemu Windows, kliknij prawym przy-
ciskiem myszy na sekeji konta w lewym panelu okna programu (rysunek 5.24)
iz menu kontekstowego wybierz polecenie Usui (rysunek 5.25).

+ Gl (et — Rysunek 5.24.
o Otwérz Kliknigcie lewym przyciskiem na sekcji konta
KD?E Znajdi.. pocztowego powoduje wyswietlenie menu

kontekstowego zawierajacego dodatkowe

Elemg Wybierz szybki podglad... R
polecenia dla tego konta

Wiad Usur kento

Dodaj k Ustaw jake konto domyéine

[_ﬁ Pocz Mowy folder...
Kaler Pobierz wszystkie foldery

[E] Kont Przenies w gére

Zrod Przenies w dot

L= Grup Ustaw kelor L4
Wiadom Wiasciwosci
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| Opcje =) Rysunek5.25.
Wystarczy wybrac z listy
Podpisy I Pisownia I Polaczenie I Zaawansowans | nazwe konta i klikna¢
Ogélne | Czytanie I Potwierdzenia I Wysylanie I Fedagowanie | e , q
przycisk Usun, aby konto
Ogélne

znikto z programu
J Powiadom, jedli s3 jakie$ nowe grupy dyskusyjne
Automatycznie wy$wiet! foldery z nieprzeczytanymi wiadomogciami
Uzyj funkcji obstugi spolecznosci grup dyskusyjnych
Automatycznie zalogyj sie do ustugi Windows Live Messenger

Poméz ulepszyé programy Windows Live, umozliwiajgc fimie
Microscft zbieranie ifformaciji dotyczacych Twajego systemu oraz
sposobu korzystania z oprogramowania fimy Microsoft. Te dane nie
bedg uzywane do ustalenia Twojej tozsamosci.
Dowiedz sie wiecej
WyslijOdbierz wiadomosci
Qdtwdrz diwigk, gdy przychodzg nowe wiadomosci

Wyélij i odbierz wiadomosci przy uruchamianiu
Sprawdz, czy sg nowe wiadomoscico |3 EI min

Jedli méj komputer nie jest w danej chwili podigczony:

[Nie lgez

Domyélne programy obstugi wiadomosci

g

Ta aplikacja jest domyslnym programem obslugi
poczty

Ta aplkacja MIE jest domyslnym programem
obshugi grup dyskusyjmych

Ustaw jako domyslry

Ustaw jako domysiny

| ok

) {

Anulyj ]| Zastosuj |

Menu kontekstowe konta poczty e-mail zawiera réwniez opcje ustawienia dane-
go konta jako domyslnego konta e-mail, zdefiniowania koloru oraz opcje Wasci-
wosti, ktéra pozwala wyswietli¢ szczegétowe wiasciwosci konta.

Sprawdzanie wiadomosci

W programie Poczta systemu Windows mozna zaplanowa¢ automatyczne spraw-
dzanie nowej poczty elektronicznej albo sprawdzaé¢ poczte recznie. Sprawdzanie
reczne jest przydatne, gdy nie cheesz czekaé¢ az do nastepnego zaplanowanego
sprawdzenia nowych wiadomosci w programie.

Aby sprawdza¢ nowg poczte automatycznie, kliknij przycisk Menu i z listy rozwi-
janej wybierz Opcje. W oknie dialogowym Opcje przejdz na zaktadke Ogdlne (ry-
sunek 5.26). W sekgji Wystij/Odbierz wiadomosci zaznacz pole wyboru Sprawds,
czy sq nowe wiadomosci co i podaj w minutach czas, jaki ma uptynaé pomiedzy
kolejnym taczeniem si¢ programu ze skrzynka pocztows na serwerze.

Aby sprawdzi¢ poczte recznie, kliknij przycisk Synchronizuj i z listy wybierz kon-
to, z ktérego cheesz odebra¢ i (lub) wysta¢ wiadomosci, lub opcje Wszystkie konta
e-mail, jesli cheesz odebra¢ wiadomosci ze wszystkich kont (rysunek 5.27).
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RN Rysunek5.26.

Zaznaczenie pola
} Trwa laczenie z Gmail (zstomaszewska)... WybOI’U Spravvdz’ czy
= sg nowe wiadomosci

Trwa znajdowanie hosta... L
co spowoduje, ze

| | s Seeeadly program bedzie sie
automatycznie fgczyt
p— — z serwerem po;ztovvym
w celu odebrania
Zadania Stan Polaczsni nowych wiadomosci
P Sprawdz, czy 53 nowe wiadomoscina .. Whykonywanie Siec lokalna
SprawdZ, czy s3 nowe wiadomoscina ... Sied lokalna
Zadania wykonane z powodzeniem: 0z 2 —al

5 Homs werke sysern Winhoms Y Rysunek 5.27.

o e Dl il o B R 1 % @ | Oknoinformujace
Wos | prosimdesg: O | winteegirlGaien 51 =z 0 postepie procesu
(I bl Ml ios oy wysyfania i odbierania

ghisns, oot 3 wiadomosci
B Fapmeinc Amle + B F U A 09 ¥E-® -8

Witaj!
Coy 2ainstalowaltas jud nowy wersiy systemo Windows?

Otwieranie wiadomosci
Najprostszym sposobem wyswietlenia wiadomosci jest czytanie jej w okien-
ku podgladu, gdzie mozna przeglada¢ zawartos¢ bez jej otwierania w osobnym
oknie. Aby wyswietli¢ wigksza czes¢ duzej wiadomoscei bez koniecznosci przewi-
jania, mozna ja jednak otworzy¢ w osobnym oknie.
Kliknij folder poczty (np. Skrzynka odbiorcza) zawierajacy wiadomosci do odezy-
tania i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci.

P Aby wyswietli¢ wiadomos$¢ w okienku podgladu, kliknij wiadomos¢ na liscie

wiadomosci.
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P Aby wyswietli¢ wiadomo§¢ w oddzielnym oknie (rysunek 5.28), kliknij ja

dwukrotnie na liscie wiadomosci.

[ miows wissemate =@ 21 Rysunek5.28.

Welj  Zspim  Dolsc  Spowduniense Wysoki  Niski ST - Wiadomosc¢ e-mail

W oe 06 [inergiiBtient - | wydwietlona w osobnym
| Teme: Ptz pots OW i UOW Oknie

AFormat  mpDeds letogrrhe

|
&9 Pepetern= Colon- L1- B J U A~

WSKAZOWKA

Podczas wyswietlania wiadomosci w osobnym oknie mozna klika¢ przyciski
Poprzednia i Nastepna, aby przejs¢ do poprzedniej lub nastepnej wiadomosci.

Tworzenie wiadomosci
Aby utworzy¢ nowg wiadomos¢, kliknij przycisk Nowy w prawym rogu paska na-

rzedzi. Pojawi si¢ okno Nowa wiadomos¢ (rysunek 5.29). W polu Do wpisz adres
osoby, do ktérej cheesz wysta¢ wiadomo$é (na potrzeby naszego ¢wiczenia wpisz

wiasny adres pocztowy).

Jesli cheesz przesta¢ kopig tej wiadomosci do innych oséb, kliknij przycisk Do,
co spowoduje pojawienie si¢ okna adresowania, ktére pozwala wybraé¢ adresy
z ksigzki adresowej i umiescic je w odpowiednich polach. Adres osoby, ktéra ma
otrzymac¢ kopie wiadomosci, powinien znalez¢ si¢ w polu DWW (skrét od stéw:
Do wiadomosci). Kiedy zakonczysz wpisywanie adresatéw, kliknij przycisk OK.
W polu Temat wpisz temat tworzonej wiadomosci, a nast¢pnie przejdz do panelu
wiadomo$ci i wpisz tresc.
Po zakoriczeniu wpisywania wiadomosci wykonaj jedng z nast¢pujacych czyn-
nosci.

P Aby wysta¢ wiadomo$¢ natychmiast, kliknij przycisk WysZij.

> Aby wysta¢ wiadomos¢ pézniej, kliknij przycisk Zapisz. Wiadomos¢ zosta-

nie zapisana w folderze Kopie robocze.
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fﬁ Rysunek 5.29.
I [T sty Sehmers » =14 ][ Faesnial O £ Okno nowej wiadomosci
Organzyy + mw,ulnm. E-= 'j O
W Ulbiene 1 Biblioteka Dokum[‘nt‘_.f Botrmield mediug  Foldes v
B Ortotnie migipca| | Zowierer Lokalzag- 2 : 2
8 Petnane Mabai i Osta mecybiacy Typ
W e
& micresit Falder phi
T Slcter e T L Aty
[3) Dokumenty. | | izl Priykiadowy dolumitat Dtkuren
o Muzgyka
W Gz
B wides
™ Kamputer
& Dysk lokatery (C) B - )
- = ] V
Mo gl Preyilodovy deiumetnt v [Wetyshie gl () B
[(Grete [ [ anis |

Dotgczanie plikdw do wiocdomosci

Do wiadomosci e-mail mozesz dotaczy¢ plik dowolnego typu (zdjecie, dokument
tekstowy, arkusz kalkulacyjny itd.). Jesli skoriczytes tworzy¢ nowa wiadomosé,
kliknij przycisk Dofgcz (oznaczony ikong spinacza biurowego) na pasku narze¢dzi.

Pojawi si¢ okno Orwieranie, w ktérym mozesz przeglada¢ dostepne w systemie
dyski (rysunek 5.30). Zaznacz plik, ktéry cheesz dotaczy¢ do wiadomosci, i klik-
nij przycisk OK. Lista plikéw dotaczonych do wiadomosci jest widoczna w na-
gléwku wiadomosci ponizej pola Zemat (rysunek 5.31).

[INowa Wiadomoge Rysunek 5.30.
Wyl Zapisz Doz Sprawdzmienemy  fronies wysok PO Kliknieciu przycisku Dotacz pojawi sie okno
: Otwieranie, w nim mozesz wskazac plik, ktory
[{J De: | actomsszewska@gmail.com: ) . s
ot ma zosta¢ dofgczony do wiadomosci

0: [5] Przykadowy dokumet.rif (185 bajtéw)

AfgFormat | (Bl Dodaj fotografie 57

A Rysunek 5.31.
sakeyw: | [ Woie coraay - e rE Lista wszystkich plikow dotaczonych
+ | do wiadomosci jest widoczna
Ostatnie w nagtowku wiadomosci
= Dt v [
ﬁ paint domek.png  paint_ksztalty.png  paint ludzikppng  paint_merze.png

Biblioteki

"
‘ .‘
/
e ot
paint_ciowekpng  paint_regulame U
Komputer ksztatty.png -
Nazwa pliku - (|
% Piki typu: Wezyet e [CGetene ]

Zaznacz ca najmnie jedna fotografie i kiknij praycisk Dodaj.
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Po otrzymaniu wiadomosci zawierajacej zatacznik w skrzynce adresata, obok ty-
tutu wiadomosci, pojawi si¢ ikona spinacza, dzicki czemu bedzie on wiedziat, ze
otrzymana wiadomo$¢ zawiera dotaczony plik (rysunek 5.32).

Szukajw: | & Moje obrazy - e ﬁ B T~
b =
Ostatnie
migjsca '|\ —~ 2]
M o
IJ ' A L1
Puilpit paint_domek.png  paint_ksztalty.png  paint_ludzikpng  paint_morze.pny
Biblioteki
-
IM ‘ it
paint_oléwek.png  paint_regularne =
Komputer ksztaity.prg -
MNazwa pliku: - | Doda I
j
% Pk typu [Wazetks cbelugwans plk o) [Lceewe |
Zaznacz co najmniej jedng fotografig i kliknij przycisk Dodaj.

Rysunek 5.32.
Wiadomosci zawierajgce
zataczniki sa wyrdznione
w lidcie wiadomosci
ikona spinacza

Jesli Klikniesz przycisk Dodaj fotografie, pojawi si¢ okno dialogowe Dodaj foto-
grafie, ktére pozwoli Ci wskaza¢ pliki graficzne, ktére majg zosta¢ umieszczone

w wiadomosci (rysunek 5.33).

Temat:
& 2 Preykegioay dekumetstf (147 baew)

Aproemat | S Fotogafie 38 Uied

- v # Autokorekts
L El - of B Crame-biske
Dedjwiectj  Miz ©

Jetogesfil .

Mape §

' Mowa wisdomodé = @ B |
Wyl Zspir . Dolicz  Sprewsmememaze  Urootit Wil Nl % 8
U Dei  petempscensia@ometcom: o2 [winwrgrigtens -

Pkt pola D8« UOW

Cams pravkasywanm (1)
Hiegettepna
Leczry rogmiss proekecywarych pl

Niedoneane
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Okno dialogowe Dodaj
fotografie jest zamykane
po kliknieciu przycisku
Dodaj
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W oknie dialogowym Dodaj fotografie wskaz plik graficzny, ktéry ma zostaé
umieszczony w wiadomosci, i kliknij przycisk Dodaj. Okno nie jest automatycz-
nie zamykane po kliknieciu przycisku Dodaj, dzigki czemu uzytkownik moze
doda¢ wiele obiektéw graficznych réwnoczesnie (rysunek 5.34). Aby zakoriczy¢
dodawanie obiektéw graficznych do wiadomosci, kliknij przycisk Gozowe.

,@ Skrzynka nadawcza - Poczta ustugi Windows Live RYSUI‘IEk 5.34.
Pliki graficzne

Nowy ~ Qdpowiedz Odpowiedz tkim Przeslij dalej Dodaj do kalendarza
N . dodawane za pomoca
ieprzeczytane Zradta - ;
S ) okna Dodaj fotografie
. R ZInajdi wiadomosc -
Tlen (wintergirl} 53 umieszczane
3 Sortuj wedtug kelumny wystano ~  Male... . . ;.
Syl sl | e v bezposrednio w tresci
Kopie robocze 1 aetomaszewska@gmail.com 09:40 . .
Mowa grafika a wiadomosci

Elementy wystane
Wiadomogci-émieci

Elementy usunigte

Gmail (aetomaszewska)
Skrzynka odbiorcza

m

Kopie robecze
Elementy wystane
Wiadomosci-imieci

Elementy usuniete

Skrzynka nadawcza (1)

Wysytanie wiadomosci
Jesli skoriczytes pisa¢ wiadomos¢, kliknij przycisk Wys/ij znajdujacy si¢ z pra-

wej strony paska narzedzi. Spowoduje to umieszczenie wiadomosci w Skrzyn-
ce nadawczej. Przy tolderze Skrzynka nadawcza w lewym panelu okna aplikacji
Poczta pojawi si¢ cyfra 1 otoczona nawiasami. Oznacza to, ze w Skrzynce nadaw-
czef znajduje sie jedna wiadomos¢ oczekujaca na wystanie (rysunek 5.35).

= _ Rysunek 5.35.
synchronizyj | - & B Wiolderze Skrzynka nadawcza jedna
I Gmail (aetomaszewska) | wiadomos¢ oczekuje na wystanie

Tlen (wintergirl) (Kento demysine)

Wszystkie konta e-mail F5
Wizystko Ctrl+F5

Aby wysta¢ wiadomosci oczekujace w Skrzynce nadawezej, kliknij przycisk Syn-
chronizuj (rysunek 5.36).
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No Otworz

Drukuj...

Odpowiedz nadawcy
Odpowiedz wszystkim
Przeslij dalej

Przeslij dalej jako zatacznik

Dodaj do kalendarza

Oznacz jako przeczytane

Oznacz jako nieprzeczytane

Przenies do folderu...
Kopiuj do folderu..

Usurd
Wiadomozci-imieci 3
Dodaj nadawce do kontaktéw

Wiasciwosci

Odbieranie wiadomosci

Rysunek 5.36.

Kliknigcie przycisku Synchronizuj
powoduje wystanie wiadomosci
oczekujacych w Skrzynce nadawczej

Po kliknieciu przycisku Synchronizuj aplikacja taczy si¢ z serwerem poczty i nowe
wiadomosci odebrane z serwera moga pojawic si¢ w Skrzynce odbiorczej. Nowe
wiadomosci sg oznaczone ikong zamknigtej koperty i w liscie wiadomosci opi-
sane s3 pogrubiong czcionks (rysunek 5.37). Aby odczytaé wiadomosé, kliknij
lewym przyciskiem myszy nagtéwek wiadomosci — tres¢ pojawi si¢ w prawym
panelu okna programu Poczta. Mozesz czyta¢ wiadomos¢ w panelu podgladu lub
dwukrotnie klikna¢ lewym przyciskiem myszy nagtéwek wiadomosci, aby otwo-

rzy¢ wiadomo$é w osobnym oknie.

Szybki podglad LY —
MNieprzeczytane wiad... (1)
Mieprzeczytane od konta...
MNieprzeczytane Zrodia

Tlen (wintergirl)
Skrzynka odbicrcza (1)
Kopie robocze
Elementy wystane
Wiadomosdci-smieci

Elementy usunigte

Znajdi wiadomosé
Sertuj wedtug kelumny data =

| Aleksandra Tomaszewska 1921

Rysunek 5.37.

Nowe wiadomosci
wyrdzniaja sie na liscie
pogrubiong czcionka
i ikong zamknietej
koperty

Malejace

Przeczytane wiadomosci oznaczone sg ikong otwartej koperty i pozostaja w fol-
derze Skrzynka odbiorcza, dopdki ich nie usuniesz lub nie przeniesiesz do innego
folderu. Jesli nie chcesz juz przechowywaé przeczytanej wiadomosci, zaznacz ja

I136



_ S

w folderze Skrzynka odbiorcza i kliknij przycisk Usuz znajdujacy si¢ na pasku
narzedzi. Wiadomo$¢ zostanie przeniesiona do folderu Elementy usunigte.

Aby wydrukowa¢ wiadomos¢, kliknij lewym przyciskiem myszy nagléwek wia-
domosci, a nastgpnie weisnij przycisk Drukuj. Pojawi si¢ standardowe okno dru-
kowania systemu Windows 7, w ktérym mozesz wybra¢ drukarke i opcje druko-
wania (rysunek 5.38). Kliknij przycisk Drukuj w oknie drukowania.

@ Rysunek 5.38.

Polecenie drukowania wiadomosci jest

Wprowadz adres e-mail lub nazwe domeny internetowej do ikniecil iei A

e o dostepne po k.|lkhIeCIUJEJ nagtowka
prawym przyciskiem myszy

Dodawanie adresu lub demeny

spam.pl

Przykiady: osoba@firma.com lub firma.com

[ ok ][ Ay |

Odpowiadanie na wiadomosci

Aby odpowiedzie¢ nadawcy na otrzymana wiadomos¢, kliknij lewym przyciskiem
myszy nagtéwek wiadomosci, a nastgpnie kliknij przycisk Odpowiedz. Pojawi si¢
okno wiadomosci z wypetnionymi polami Do i Temat. Jesli nadestana wiado-
mos¢ byta zaadresowana do wigkszej liczby oséb, klikniecie przycisku Odpowiedz
wszystkim spowoduje, ze Twoja odpowiedz zostanie rozestana do wszystkich ad-
resatéw wiadomosci, na ktéra odpowiadasz.

Jesli cheesz przesta¢ swoja wiadomosé do oséb, ktére nie otrzymaty oryginalnej
wiadomosci, mozesz je umiesci¢ w polach DWW i UDW, podobnie jak robisz to,
wysylajac nowa wiadomos$é. Aby przestaé otrzymang wiadomos¢ innej osobie,
kliknij przycisk Przestij dalej i wpisz adres tej osoby w polu Do lub DIWV.

Kiedy skoriczysz edytowaé wiadomo$é, kliknij przycisk WysZij i wiadomosé zosta-
nie umieszczona w Skrzynce nadawczej.

Wiadomos¢, na ktérg odpowiedziates, jest oznaczona ikong otwartej koperty ze
strzatka skierowang w lewo, natomiast wiadomos¢, ktdra przestates dalej — iko-
na otwartej koperty ze strzatka skierowang w prawo.

Tworzenie filtrow

Jesli otrzymujesz wiele wiadomosci e-mail, ktérymi nie jeste$ zainteresowany
i ktérych nie cheesz czytaé, mozesz okresli¢ Reguty wiadomosci, aby automatycz-
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nie usuwaé wybrane wiadomosci, przenosi¢ je do wyznaczonego folderu lub prze-

syta¢

do innego adresata. Jesli nie chcesz otrzymywaé wiadomosci z konkretnych

adreséw, mozesz zablokowa¢ ich odbieranie.

Kliknij przycisk Menu i wybierz opcje Opcje zabezpieczerr. W oknie dialogowym

Opcje

zabezpieczer przejdz na zakltadke Zablokowani nadawey (rysunek 5.39).
WWybierz zadany poziom ochrony przed wiadomogciami-émieciami: Rysunek 5.39.
() Bez filtrowania automatycznego: poczta od zablokowarych nadawcdw Okno dia|ogowe Opcje

jest nadal przenoszona do folderu Wiadomosci-Smieci . .
zabezpieczen z aktywng

(@ Niska: najbardzisj oczywiste wiadomosci-Smieci 53 przenoszone do folderu zaklad ka Zablokowani

Wiadomosci-Smieci
nadawcy
() Wysoka: wigkszosé wiadomosci-Smieci jest wychwytywana, ale niektdre
zwykle wiadomosci takze moga zostad przechwycone. Czesto sprawdzg)
zawartosc foldery Wiadomosci-Smieci

(&) Tylko lista bezpiecznych: do skrzynki odbiorczej beds dostarczane jedynie
wiadomosci od osob znajdujacych sie na liscie bezpiecznych nadawcow
lub bezpiecznych domen

Aby doda¢ adres do listy zablokowanych adreséw, kliknij przycisk Dodaj. W oknie
dialogowym Dodawanie adresu lub domeny wpisz adres e-mail, z ktérego wiado-
mosci cheesz zablokowaé (rysunek 5.40). Mozesz réwniez wpisa¢ nazwg domeny,
co spowoduje, ze wszystkie wiadomosci przychodzace z tej domeny beda bloko-

wane. Kliknij przycisk OK.
P — f=1 Rysunek5.40.
[_idznand T b | W oknie dialogowym Dodawanie adresu
Lo | Bemeenimiane | derense || |ub domeny wpisz adres, ktéry cheesz
= Wiadomos i viad S ka h od oséb z i z
= b;%.ETfiféﬁkl"al}@ES'Eb“'b"éii.?ééfnffhdﬁm”;’"ﬁ’;%y°me°§§d; ‘s'“ zablokowac
trakiowane jak wiadomosci-Smieci.
aetomaszewska@&gmail.com
[ Edwy. |
[ Usua ]
1f3) takze adresom e-mail z moich kontaktdw

Automatycanic dodaws] esoby. do kiéryeh wysylam
wiadomesé e-mail, do lity bezpiecanych nadawedw

ok ][ Ay ][ Zestosu

I138



Windows 7 w krainie sieci

Dla poszczegélnych adreséw mozesz zaznaczyé pole wyboru Odbijaj zabloko-
wane wiadomosci z powrotem do nadawcy, co spowoduje, ze wiadomosci beda
odsytane pod adres, z ktérego zostaty przestane. Jednak w wielu przypadkach jest
to nieskuteczne, gdyz takie adresy sa czgsto tworzone dla pojedynczej akeji spa-
merskiej, a jednoczesnie potwierdzisz w ten sposéb, ze Twdéj adres jest aktywny, co
spowoduje, ze znajdziesz si¢ na liscie aktywnych adreséw i bedziesz otrzymywat
jeszcze wiecej tego typu wiadomosci.

Poczta systemu Windows ma wiele sposobéw ochrony uzytkownika przed nie-
chcianymi lub potencjalnie groznymi wiadomosciami. Oczywiste niechciane ko-
mercyjne wiadomosci (ang. spam) sa przechwytywane i przenoszone do specjal-
nego folderu Wiadomosci-smieci przez filtr wiadomosci-§mieci. Poziom ochrony
przed wiadomosciami-§mieciami mozna zwickszy¢ lub zmniejszy¢, w zaleznosci
od liczby otrzymywanych wiadomosci-$mieci (rysunek 5.41). Mozna zapobiec
blokowaniu wiadomosci wystanych z konkretnych adreséw e-mail, dodajac je do

listy bezpiecznych nadawcéw (rysunek 5.42).

(5 Skizynka odbiercza - Poczta ustugi Windows Live Rysunek 5.41.
Nowy |~ Odpowiedz o] viedz wszystkim p alg) e o kalendarza WSyStemie Windows 7
|| Wiadomoi¢ e-mail Cirl=N dos‘Fepn}/ch Jestkilka

Wiadomos¢ e-mail z fotografiami Ctrl+Shift+P iadomosé poziomow OChrOny
Wydarzenie Ctrl= Shifte £ przed niechcianymi
Wiadomos¢ do grup dyskusyjnych  Ctrl+Shift+W ok nie zawiera zadnych elementéw. wiadomosciami
Kentakt Ctrl+Shift+N
Folder Ctrl+ Shift+D

Skrzynka odbicrcza =
Kopie robocze

Elementy wystane

Wiadomoéci-émieci

Elementy usuniete

Gmail (aetomaszewska)
Skrzynka odbicrcza
Kopie robocze
Elementy wystane

Wiadomosci-émieci N
Dodaj kente e-mail

Wiadomosci-§mieci mozna przenosi¢ z folderu Wiadomosci-smieci z powrotem

do folderu Skrzynka odbiorcza.

Jesli program Poczta systemu Windows podejrzewa wiadomo$¢ e-mail o to, ze
jest to wiadomosé-$mie¢, reaguje, wyswietlajac okno dialogowe pozwalajace uzyt-
kownikowi podja¢ decyzje dotyczaca sposobu dalszego postepowania z podejrza-
na wiadomoscia (rysunek 5.43).
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m Rysunek 5.42.

Na zakfadce Bezpieczni nadawcy mozesz

Nazws folderu: I
o - dodac adresy, z ktorych wiadomosci nigdy
nie maja by¢ blokowane

Wybierz folder, w ktdrym ma by& utworzony nowy folder:

Tlen (wintergirl)
Skrzynka odbiorcza
Kopie robocze

Elementy wystane

m

Wiadomodci-smieci

Elementy usuniete

Gmail (aetomaszewska)

Skrzynka odbiorcza
Kopie robocze

Elementy wystane

Wiadomopéci-émieci

Rysunek 5.43.
Okno dialogowe, ktére
pozwala uzytkownikowi

{_ﬁ] Skrzynka cdbiorcza - Poczta ustugi Windows Live
L8 Edytuj Widok Przejdi Marzedzia Akcje Pomoc

Nowy P Puszystkim  Przesli dalej wybra¢ dalszy sposéb
Otwérz Ctrl+0 o postepowania
Zapisz jako... il z podejrzana

Znajdz wi & . ..
) N Znajdi wiadomosé wiadomoscia
Zapisz zatgczniki...

Zapisz jako papeterie...
pEE e e ) Ten widok nie zawiera

Folder 4

Importuj [ Wiadomosci.
Eksportuj 2

Drukuj... Ctrl+P

Tozsamosci...

Pracuj w trybie offline =

Zakericz

Korzystanie z folderow

Foldery programu Poczta systemu Windows sg widoczne w lewym panelu okna
programu. Aby przenie$¢ wiadomos$¢ do innego folderu, chwyé¢ ja, klikajac lewym
przyciskiem myszy i trzymajac wcisniety ten przycisk, przeciagnij do innego fol-
deru i upusé. Uzytkownik moze réwniez tworzy¢ whasne foldery, ktére moga by¢
szczegblnie przydatne, jesli otrzymuje bardzo duzo nowych wiadomosci. Przeno-
szenie wiadomosci do folderéw pomaga utrzymac porzadek w skrzynce poczto-
wej i wyszuka¢ wiadomosci.

I 140



_ S

Aby utworzy¢ nowy folder, kliknij przycisk Nowy i z listy wybierz opcje Folder
(rysunek 5.44). Pojawi si¢ okno dialogowe, w ktérym nalezy wpisac nazwe nowe-
go folderu. Aby utworzy¢ folder zaglebiony, kliknij prawym przyciskiem myszy
istniejacy folder i wybierz opcje Nowy folder, a nastgpnie wpisz nazwe tworzone-
go folderu (rysunek 5.45).

Impertowanie do programu Poczta ushugi ﬁnduws Live Rysunek 5.44.

Wybierz program Po kIlkﬂngu lprz'yo'sku
Nowy pojawia si¢ lista,
7 ktérej mozesz wybrac

Wybierz format, z ktdrego chcesz importowad wiadomosci e-mail H
oPde FOl,der' aby
Poczta systemu Windows utworzy¢ nowy folder

Poczta uslugi Windows Live

cWistecz |[[_Dalei> ] [ Anuu

e e eS| Rysunek 5.45.

Plik Edytuj Widok  Akcje Okno dialogowe
Szukaj w. Skrzynka odbiorcza Uwzgledni podioldery Tworzenie folderu
0d [ Znajditersz |

Do: | Zatrzymaj ‘

Temat Nowe wyszukiwanie

Wiadomosé:

Odebrara presd Wiadomosé ms zalacariki

— = Wi e '
Odebrana po: 20090516 @~ Wiadomoss jest oflagowana

Importowanie i eksportowanie wiadomaosci

Jesli masz wigcej niz jeden komputer i do tej pory uzywates programu Poczta lub
jego wezesniejszych wersji na innym komputerze albo korzystates z innego pro-
gramu pocztowego, mozesz importowaé wszystkie stare wiadomosci i listg kon-
taktéw do programu Poczta. Musisz zapewnic jakikolwiek sposéb przeniesienia
danych, taki jak potaczenie sieciowe lub dysk przenosny, a nastgpnie uzy¢ go jako
zrédta informacii, ktére maja by¢ importowane.

Aby zaimportowa¢ wiadomosci z innego Zzrédta, nalezy najpierw wyswietli¢ pa-
sek menu. W tym celu kliknij przycisk Menu i zaznacz opcje Pokaz pasek menu.
Wybierz z menu polecenie Plik/Importuj/Wiadomosci (rysunek 5.46).
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BT =E. &7 Rysunek 5.46.
qu By Wedeh ke  Peemse 1 . z
| R o e e——— ~- @ | Abyzaimportowac
|| oty | wiadomosci e-mail
mv—— A do programu Poczta,
e nalezy wybrac¢ z menu
Seita Vorek polecenie Plik/Importuj/

Wiadomosci

or— |

Jesli cheesz importowaé informacje do programu Poczta systemu Windows, mu-
sisz podag, z jakiej aplikacji dane maja by¢ importowane (rysunek 5.47). Jest to
niezwykle wazne, gdyz rézne programy pocztowe uzywaja odmiennych formatéw
zapisu danych. Wybierz odpowiednia aplikacje i kliknij przycisk Dalej. Pojawi sie
okno dialogowe, w ktérym mozesz wybra¢ lokalizacj¢ plikéw z danymi. Moze
to by¢ dysk lokalny, dysk sieciowy lub dysk CD. Jesli korzystasz z konfiguracji
dwusystemowej, mozesz réwniez odszuka¢ lokalizacje plikéw danych programu
Poczta systemu Windows z poprzedniej wersji systemu i zaimportowac¢ te dane.
Aby wybra¢ lokalizacj¢ inna niz domyslna, kliknij przycisk Przeglgdaj.

[='@[ =] Rysunek5.47.
Pierwszym krokiem

o . .
| & podczas importowania

danych jest wybranie

(£} Dodaj kontakt

aplikacji, z ktorej

Szybkie dodawanie Imie: Nazwisko: X ,
Kontakt dane majg zostac
Osobiste B

Praca Osobisty adres e-mail: Telefon domowy: za|mportovvane
™M

Uwagi

Identyfikstory Firma:

==
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W zaleznosci od programu pocztowego, z ktérego importujesz dane, i od ich ilo-
$ci mogg si¢ pojawi¢ dodatkowe okna dialogowe. Czas importu danych moze by¢
dtuzszy niz kilka minut. Po zakoiczeniu importu kliknij przycisk Zakoricz.

Szukanie waznych wiadomosci w folderach

Masz duzg baze wiadomosci przechowywanych w Skrzynce odbiorczej lub innym
folderze, a tu nagle wystapi konieczno$¢ szybkiego odszukania konkretnej wia-
domosci. Nadawanie flag waznosci dziata poprawnie tylko przy niewielkiej bazie
wiadomosci. Jesli nadates wysoka flage waznosci kilkuset wiadomosciom, mozesz
straci¢ duzo czasu na przeszukanie wszystkich i odnalezienie tej konkretnej. Aby
tego uniknaé, mozesz skorzysta¢ z funkcji wyszukiwania programu Poczta.

Wybierz z menu Edycja/Znajdz/Wiadomosé. W oknie Znajdowanie wiadomosci
mozesz definiowac rézne kryteria wyszukiwania, a takze okresli¢, ktory folder ma

by¢ przeszukiwany (rysunek 5.48).

4] Utwérz nowa kategorie = |8 & RySunek 5.48.

Okno dialogowe Znajdowanie wiadomosci
Wprowadz nazwe kategorii:

IRcdzina|

Wybierz kontakty, ktére cheesz dodad do tej kategorii:
& Adam Iksinski
G Beata Ygrek

Kontakty systemu Windows

W systemie Windows mozna zarzadza¢ informacjami o osobach i organizacjach,
tworzac dla nich kontakty w oknie Konzakty (rysunek 5.49). Kazdy kontakt za-
wiera informacje dotyczace jednej osoby lub organizacii.
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5] Kontakty ushugi Windows Live (uzytkownika actomaszewsks@hotmail.com) Rysunek 5.49.
Pl Edytyj Widok [TE Pomoc Okno Kontakty
Nowy = Edytuj Wyslij wiadomesé e-mail... Ctrl+Shift=5 Widak ~
Wyslij wiadomos¢ blyskawiczna... Ctrl+Shift+1
Kontakty Znajdz kontakt
Wszystkie kontakty (..
Redzina (2) PU—— Adam Iksinsk
adam@xyz.pl
0321234567

Kiedy chcesz sprawdzi¢ adres e-mail lub numer telefonu znajomego, wystarczy,
ze otworzysz okno Kontakty i tam znajdziesz potrzebne dane. Gdy musisz zano-
towa¢ informacje dotyczace kontaktu biznesowego, mozesz je przechowaé w pro-
gramie Kontakty. W tym programie mozna umiesci¢ dowolny typ informacji do-
tyczacej kontaktéw — nawet zdjecia.

Program Kontakty funkcjonuje tez jako ksiazka adresowa aplikacji Poczta. Pod-
czas tworzenia wiadomosci e-mail adresatéw mozesz wybierac z folderu Kontak-
ty. Nawet uzytkownicy, ktérzy nie korzystaja z aplikacji Poczta jako z programu
pocztowego, moga uzywaé programu Kontakty do przechowywania informacji
na temat réznych oséb i organizaciji.

Dla kazdego kontaktu mozesz zapisa¢ nastepujace informacje:

» Adresy e-mail — dla kazdego kontaktu mozesz wpisa¢ dowolng liczbe adre-
séw e-mail, ustawiajac jeden z nich jako adres preferowany, czyli taki, ktéry
bedzie uzywany przez aplikacje Poczta, gdy zechcesz szybko wysta¢ wiado-
mo$¢ e-mail, a nie chcesz wybiera¢ adresu z listy.

» Obraz — dodanie obrazu ze zdj¢ciem kontaktu ulatwia zapamietanie wy-
gladu danej osoby.

» Numery telefonéw — mozesz wpisywa¢ domowe, stuzbowe i komérkowe
numery telefonéw oraz numery fakséw.

» Adresy ulic — dla kontaktu mozesz zapisa¢ adres domowy i stuzbowy.

» Informacje o rodzinie — tutaj mozesz wprowadzi¢ informacje dotyczace
matzonka lub partnera danej osoby, dzieci, pici, daty urodzenia i waznych
rocznic.

P Adresy witryn sieci Web — mozesz zapisa¢ adresy domowej i stuzbowej
witryny sieci WWW kontaktu.

» Uwagi — to miejsce na wszelkie inne informacje zwigzane z kontaktem.

Dostep do programu Kontakty mozesz uzyskaé, wybierajac menu Start/Wszysthkie
programy/Kontakty.

Aby doda¢ nowy kontakt, kliknij przycisk Nowy i z listy wybierz opcje Kontakt,
a nastepnie wpisz wybrane informacje w polach na dostepnych zaktadkach (rysu-

nek 5.50). Nie musisz wypetnia¢ wszystkich pél. Wprowadz tylko te dane, ktére
dla danego kontaktu chcesz zachowac.
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Rysunek 5.50.
mosé Okno wprowadzania
) Sortuj wedtug kelumny data ~  Malegjace danych dla tworzonego
Mieprzeczytane od konta... i kontaktu

>

Nieprzeczytane irédia | Aleksandra Tomaszewska 19:11

Szybki podglad A Znaids wiado
Mieprzeczytane wiad... (1) -

Tlen (wintergirl)
Skrzynka odbiorcza (1)
Kepie rebocze
Elementy wystane
Wiademosci-smieci

Elementy usunigte

Jesli cheesz zmodyfikowaé informacje w utworzonym wezesniej dokumencie,
wystarczy, ze dwukrotnie klikniesz na liscie nazwe kontaktu, a pojawi si¢ okno
Wiasciwosci, w ktérym mozesz dowolnie modyfikowa¢ dane.

Do kontaktéw mozna dodawaé obrazy w celu tatwiejszego rozpoznawania i za-
pamietywania oséb. System Windows dodaje do kazdego kontaktu obraz do-

myslny, ktéry moze zostaé zastapiony dowolnym obrazem lub grafika.

Tworzenie kategorii

Kategoria to zbiér, ktéry utatwia wysytanie wiadomosci e-mail do grup oséb.
Adresujac wiadomo$¢ do grupy kontaktéw, mozna oszczedzi¢ czas, poniewaz nie
ma potrzeby dodawania do wiadomosci adresu kazdego odbiorcy. Mozna wy-
sta¢ wiadomo$¢ jednoczesnie do wszystkich oséb nalezacych do okreslonej grupy
kontaktéw.

Kategorie zostaly zaprojektowane do uzywania z programem Poczta i czasami s
nazywane listami adresowymi.

Aby utworzy¢ kategorie, kliknij na pasku narzedzi przycisk Nowy i z listy wybierz
opcje Kategoria. Wpisz nazwe kategorii, a nastepnie dodaj kontakty, ktére cheesz
umiesci¢ w tej kategorii (rysunek 5.51). W dolnej czgsci okna widoczne s kon-
takty, ktére naleza do tworzonej kategorii. Zakoricz tworzenie kategorii, klikajac
przycisk Zakoricz.

‘ UWAGA
>N Korzystajac z grup kategorii, nalezy pamieta¢, ze adresy e-mail odbiorcéw sg
jawne. W przypadku wysytania wiadomosci do grupy kontaktéw kazdy odbiorca
bedzie mégt zobaczy¢ nazwy i adresy e-mail pozostatych odbiorcéw. Rozwigza-
niem tego problemu jest umieszczenie grupy kontaktéw w polu UDW zamiast
w polu Do.
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= & Rysunek 5.51.
Wiasciwosci grupy kontaktow

A} Utwdrz nowa kategorie =

Wprowadi nazwe kategorii:

IRoclzina|
Wybierz kontakty, ktore cheesz dedad do tej kategorii:

2 Adam Iksifiski
G Beata Ygrek

[ Zapisz ][ Anuluj

Jesli uzytkownik uaktualnia system Windows XP do tej wersji systemu Windows,
kazdy kontakt z Ksigzki adresowej systemu Windows zostanie automatycznie za-
pisany w aplecie Kontakty.

WSKAZOWKA

Mozesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail do kategorii, korzystajac z programu Poczta.

W tym celu nalezy otworzy¢ aplet Kontakty, zaznaczy¢ na liscie kategorieg, a na-
stepnie wybra¢ z menu polecenie Akcja/Wyslij wiadomos¢ e-mail (rysunek 5.52).
Spowoduje to otwarcie w programie Poczta nowej wiadomosci e-mail, zaadre-

sowanej do wszystkich cztonkéw wybranej grupy kontaktow.

I 146



Windows 7 w krainie sieci

m [ > Alex » Kontakty

-~ B Otworz.
Edytuj
Ulubione tgcza N il
Drukuyj
i [4
Wigsig ! Akcja , Wyl wiadomosé e-mail
P Zadzwon do tego kontaktu.,..
A NOD32
Foideny = | M System Antywirusowy
M Pulpit - ! Otwérz za pomoca...
“ G Udostepnianie...
B Dokumenty o o Y
J GacusGadu A Przywréd poprzednie wersje
5} Kontakty — Wyélij do v
W tacza .
G Wyt Podglad niedostepny.
E Obrazy a i Kopiuj
Pobieranie g kvt
. Pulpit
£ Ulubione Lo
B wideo Zmien nazwe
B Wyszukiwana Vatciwokci
W Zapisane gy s
1. Publiczny L4 — 1,54 KB
8 Komputer
P Sie¢ .
=
Rodzina Data modyfikacji: 2007-02-03 23:03
Rozrmian 1,54 KB

Rysunek 5.52. Klikniecie prawym przyciskiem myszy nazwy grupy pozwala wybrac

polecenie Akcja/Wys$

ij wiadomos¢ e-mail
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