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Rozdziat b.

Vista w krainie sieci

System Windows Vista czuje sie
w sieci jak ryba w wodzie. Moze to
by¢ mala sie¢ osiedlowa, sie¢ duzej
firmy lub sie¢ rozlegta — kazda z nich
z otwartymi ramionami powita kom-
puter z systemem Windows Vista. I ta
mito$¢ od pierwszego wejrzenia jest
w pelni odwzajemniona. Windowsy
kochaja sieci, a sieci kochaja Windowsy.

Polaczenie lokalne jest tworzone auto-
matycznie dla kazdej wykrytej karty
sieciowej. Jesli wiec zainstalowate$

na komputerze karte sieciows, to pod-
czas uruchamiania komputera system
ja wykryje i automatycznie utworzy
polaczenie lokalne. Skoro wszystko jest
takie pickne, zastanawiasz si¢ pewnie,
po co w ogole pisze ten rozdziat —
w koricu wystarczy podlaczy¢ kabel sie-
ciowy do karty sieciowej i gotowe. I tak,
inie. W koricu chcesz by¢ swiadomym
uzytkownikiem swojego komputera,
prawda? Dlatego musisz si¢ dowie-
dzie¢, ,,co wsieci piszczy”!
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Zacznijmy od definicji

Z pewnoscig madre techniczne glowy
pokreca z niesmakiem nad taka uboga
definicja, ale powiem, Ze sie¢ to co naj-
mniej dwa komputery potaczone ze
sobg w taki sposob, aby mogly
wspoldzieli¢ zasoby. I juz? Juz! Jesli
Twoéj komputer ma podlaczong dru-
karke, a zona chce drukowa¢ na niej
dokumenty ze swojego laptopa —
podtacz laptop zony do swojego kom-
putera i staniesz si¢ szcze$liwym posia-
daczem sieci komputerowej. Twoja sie¢
komputerowa bedzie miata na pewno
cechy wspdlne z siecig rozlegly wielkiej
korporagji. Niektére z nich przedsta-
wiam ponizej.

Karty sieciowe — mogg by¢ standar-
dowe (wymagaja podlgczenia kabla,
ktory stuzy jako medium przesytajace
informacje pomiedzy kartami) lub
bezprzewodowe (komunikuja sie
z innymi urzgdzeniami w sieci za
pomocy fal radiowych). Karty siecio-
we to urzadzenia, ktére potrafia
przelozy¢ to, co méwi Twéj komputer,
na jezyk zrozumialy przez inne
urzadzenia w sieci (komputery, route-

ry, itp.).

Routery — gdy taczysz ze soba dwa
komputery, wystarczy Ci kabel, ale
gdy jest ich wiecej — potrzebny Ci
bedzie router, ktéry dba o prawidtowe
dostarczanie informacji pomiedzy
podigczonymi do niego urzadzenia-
mi. Pozwala on nie tylko polaczy¢
kilka komputeréw w jedng sie¢, ale
réwniez faczy¢ sieci pomiedzy soba
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(jesli np. zechcesz podlaczy¢ swoja
domowg sie¢ do sieci WWW, bedzie
Ci potrzebny router).

Okablowanie — przez dlugi czas
kable byty niezbednym elementem
tworzenia sieci, poniewaz laczyly
urzadzenia i pozwalaly przesyta¢
pomiedzy nimi informacje. Teraz
coraz bardziej popularne stajq si¢ sieci
bezprzewodowe wymagajace uzywa-
nia bezprzewodowych kart siecio-
wych i routeréw, ale obchodzace sie
doskonale bez okablowania.

Jak potaczysz komputery ze sobg —
czy to za pomoca kabli, czy tez bez-
przewodowo — kontrole nad sytuacja
przejmuje system Vista, ktéry dosko-
nale radzi sobie z zarzagdzaniem zada-
niami w sieci. Umozliwia m.in. wsp6t
dzielenie jednego Iacza do sieci WWW
czy korzystanie z jednej drukarki.

Wskazowka

Jesli chcesz sprawdzi¢, czy komputer,
z ktérego korzystasz, jest juz podigczony
do sieci, wybierzz menu Start opcje Siec.
System Vista przeszuka sie¢ i poda nazwy
wszystkich komputeréw podtaczonych
do tej same;j sieci, co Twéj komputer (ry-
sunek 5.1). Aby podiagczy¢ sie do innego
komputera, dwukrotnie kliknij lewym przy-
ciskiem myszy jego ikone.
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Vista w krainie sieci

Rysunek 5.1. Po wybraniu z menu Start
opgi Siec mozesz sig szybko przekonac, czy
Twdj komputer widzi réwniez inne kom-
putery, czyli zobaczysz, czy jest elementem
steci

Aby sprawdzi¢ stan potaczenia lokal-
nego, przejdz do Panelu sterowania
iwwidoku sekcji Siec'i Internet kliknij
Yacze Wyswietl stan sieci i zadania (rysu-
nek 5.2).

R EE W

Rysunek 5.2. Przez wybranie z Panelu ste-
rowania skrdtu Wyswietl stan sieci i zada-
nia mozesz zobaczyc stan polgczenia kom-
putera z siecig

Nastepnie w sekcji Sie¢ kliknij tacze
Whswietl stan, co spowoduje wyswietle-
nie znanego juz z poprzednich wersji
systemu okna Stan: Polgczenie lokalne
(rysunek 5.3). Okno zawiera infor-
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Rysunek 5.3. Okno Stan: Polgczenie lokal-
ne podaje doktadne parametry polgczenia
Zz sieciq

macje na temat czasu trwania i szyb-
kosci polgczenia oraz ilosci przesta-
nych danych. Po zapoznaniu sie z in-
formacjami znajdujgcymi sie w oknie
kliknij przycisk Zamknij.

Kilka dodatkowych
definicji

Podczas dyskusji o sieciach kompute-
rowych z fachowcami zostaniesz
z pewnoscia zasypany lawing tech-
nicznych okreslen, takich jak koncen-
trator, przelacznik czy punkt dostepu.
Nie martw sie, jesli od koncentratora
blizszy Ci jest koncentrat, a przelacznik
to dla Ciebie ten pstryczek na Scianie,
ktory zapala lampe. Te wszystkie okres-
lenia zostaly wymyslone przez specja-
listéw, aby wszystko wydawalo sie takie
madre i skomplikowane. Ale zaraz zde-
maskuje te pojecia i objasni¢ réznice
miedzy nimi, a Ty bedziesz mogt
$miato stana¢ do rozmowy z najbar-
dziej nawet przemadrzatym fachow-
cem od sieci.
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Koncentrator (ang. hub) umozliwia
komunikacje komputeréw w sieci.
Kazdy komputer podlaczany jest
do koncentratora za pomoca kabla sie-
ciowego, a informacje przesytane mie-
dzy komputerami sa transmitowane
przez koncentrator. Koncentrator nie
moze okresli¢ zZrédta ani miejsca doce-
lowego odbieranych informacji, dla-
tego wysyla je do wszystkich potaczo-
nych z nim komputeréw, w tym
do komputera, z ktérego informacje
wystano.

Koncentrator moze wysyta¢ i odbie-
ra¢ informacje, jednak niejednoczes-
nie. Z tego powodu koncentratory sa
wolniejsze od przelacznikéw. Sg od
nich réwniez mniej ztozone, ale dzie-
ki temu tanisze.

Przelacznik (ang. switch) dziala tak
samo jak koncentrator, jednak posia-
da zdolno$¢ identyfikowania miejsca
docelowego odbieranej informacji,
dzieki czemu wysyla ja tylko do kom-
puteréw, ktére dang informacje maja
odebra¢. Przelacznik moze jednoczes-
nie wysyta¢ i odbiera¢ informacje, dzie-
ki czemu dziala szybciej niz koncen-
trator. Jezeli sie¢ domowa sklada sie
z co najmniej czterech komputeréw
lub ma by¢ uzywana do czynnosci
wymagajacych przekazywania wielu
informacji miedzy komputerami (np.
podczas gry sieciowej lub udostepnia-
nia muzyki), lepiej uzy¢ przetacznika
niz koncentratora, cho¢ — niestety —
wigze sie to z nieco wiekszym nakla-
dem finansowym.

Wspominatam juz wcze$niej o obo-
wigzkowym sktadniku sieci, jakim jest
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router. Oprécz tego, ze router
umozliwia komunikacje komputeréw,
pozwala réwniez na przekazywanie
informacji miedzy dwiema sieciami
— np. miedzy siecig domowa a siecig
WWW. Routery moga by¢ przewodo-
we lub bezprzewodowe. Do potacze-
nia komputeré6w odpowiednie sa
zaréwno koncentratory, jak i przelacz-
nik, jednak wszystkie komputery, ktére
maja mie¢ dostep do sieci WWW za
posrednictwem jednego modemu,
muszg korzysta¢ z routera lub mode-
mu z wbudowanym routerem. Route-
ry zazwyczaj maja wbudowane zabez-
pieczenia, takie jak zapora.

Punkt dostepu (ang. access point —
inaczej stacja bazowa) zapewnia bez-
przewodowy dostep do przewodowej
sieci. Punkt dostepu jest podtaczany
do koncentratora, przelacznika lub
routera przewodowego i wysyla sygnaly
bezprzewodowe. Dzieki temu kompu-
tery i urzadzenia moga bezprzewodo-
wo polaczy¢ sie z siecig przewodows.
Punkty dostepu dziataja podobnie
do stacji bazowych telefonii komér-
kowej: mozna przemieszcza¢ sie z miej-
sca na miejsce i nadal mie¢ bezprze-
wodowy dostep do sieci. Jezeli cheesz
bezprzewodowo potaczy¢ komputery
i posiadasz router z takg mozliwoécia,
punkt dostepu nie jest potrzebny.
Punkt dostepu nie ma wbudowanej
technologii udostepniania potaczen
internetowych, dlatego aby udostepni¢
takie polaczenie, nalezy podlaczy¢
punkt dostepu do routera lub mode-
mu z wbudowanym routerem.
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Vista w krainie sieci

Instalowanie sieci

W tym podrozdziale znajdziesz pod-
stawowe informacje dotyczace konfi-
gurowania prostej sieci domowej
sktadajacej sie z kilku komputeréw.
Nie licz jednak, ze dowiesz sig, jak
skonfigurowa¢ rozlegly sie¢ firmowa
sktadajaca si¢ z setek komputerdw. Jesli
masz taki problem, to skontaktuj si¢ ze
specjalistami  lub kup ksiazke
doglebnie omawiajaca problem. Jesli
jednak chcesz polaczy¢ w sie¢ swoj
komputer, laptop zony i drukarke oraz
korzysta¢ ze wspdlnego tacza do sieci
WWW, to mysle, ze jestem w stanie Ci
pomoc.

Tworzenie sieci ogranicza sie do kilku
podstawowych krokéw:

1. Instalowania potrzebnego sprzetu.

2. Konfigurowania polaczenia interne-
towego (ten krok nie jest obowigz-
kowy).

. Podlaczania komputeréw.

4. Uruchamiania kreatora instalowa-
nia routera bezprzewodowego lub
punktu dostepu (ten punkt dotyczy
wylaczenie sieci bezprzewodowej).

w

Punkt 1., czyli instalowanie potrzeb-
nego sprzetu ogranicza sie zasadniczo
do zamontowania w kazdym z kom-
puterdw, ktéry miatby by¢ podiaczony
do sieci, karty sieciowej i potaczenia
ich za pomoca kabla (chyba ze bedzie
to sie¢ bezprzewodowa).

Poljczenie internetowe nie jest koniecz-
ne do zainstalowania sieci, chociaz
wiekszo$¢ 0séb chce uzywad sieci

do udostepniania polaczenia interne-
towego. Do zainstalowania polgczenia
internetowego potrzebny jest kabel lub
modem DSL oraz konto u ustugodaw-
cy internetowego (ang. Internet Service Pro-
vider). Nastepnie nalezy uruchomi¢
Kreator polgczert internetowych i postepo-
wac zgodnie z instrukcjami. Jesli po-
trzebne Ci beda dodatkowe informac-
je, uzyskasz je od dostawcy ustug
internetowych.

Sposéb podiaczania komputeréw jest
uzalezniony od zaplanowanej struk-
tury sieci. Jesli tworzysz sie¢ przewo-
dowg, potrzebny Ci bedzie koncentra-
tor, przelacznik lub router, do ktérego
podlaczysz komputery za pomoca
kabla sieciowego. Do udostepnienia
polaczenia internetowego niezbedny
bedzie router, ktéry nalezy podtaczy¢
do modemu. Jesli natomiast budowana
sie¢ bedzie bezprzewodowa, wszystkie
komputery beda sie taczyly z punktem
dostepu, ktéry nastepnie nalezy
podtaczy¢ do modemu, jesli cheesz
udostepnia¢ polaczenie internetowe.

Ostatni punkt tworzenia sieci dotyczy
sieci bezprzewodowej. Finalny krok to
uruchomienie kreatora Instalowanie rou-
lera bezprzewodowego lub punkiu dosigpu
na komputerze podtaczonym do rou-
tera (rysunek 5.4). Kreator poprowadzi
Cie przez proces dodawania kolejnych
komputeréw i urzadzen do sieci.
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Rysunek 5.4. Okno kreatora Instalowanie
routera bezprzewodowego lnb punktu dostgpu

Jesli Twoja sie¢ bedzie sie skfadac tylko
z dwdch komputeréw, mozesz sie obej$¢
bez dodatkowego urzadzenia, taczac ich
karty sieciowe ze sobg za pomocg kabla
krosowego.

Zalecane jest wykonanie testu sieci
w celu upewnienia sie, ze wszystkie kom-
putery i urzadzenia sa prawidtowo pod-
taczone i funkcjonuja poprawnie. Aby
wykonac test sieci, na kazdym kompu-
terze nalezy klikna¢ przycisk Start
i wybra¢ polecenie Sie¢. Powinny by¢
widoczne ikony aktualnie uzywanego
komputera oraz wszystkich innych
komputeréw i urzadzen dodanych
do sieci.

Jezeli do testowanego komputera pod-
taczona jest drukarka, ikona drukarki moze
nie by¢ widoczna na innych komputerach,
dopdki drukarka nie zostanie udostgpniona.
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Grupy robocze

Jak wszystko na tym $wiecie, réwniez
sieci potrzebuja nazw. Nazwa sieci to
inaczej grupa robocza (ang. workgroup),
czyli grupa komputeréw potaczonych
za pomocy sieci i udostepniajacych
zasoby (np. drukarki, skanery, pliki itp.).
Podczas konfigurowania sieci system
Windows automatycznie tworzy grupe
roboczg 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 przej-
$cia do sekcji System i konserwwagia, w kt6-
rej nastepnie nalezy otworzy¢ sekcje

System (rysunek 5.5).
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Rysunek 5.5. Sekcja System uruchamiana
z Panelu sterowania

W obszarze Nazwa komputera, domena
i ustawienia grupy roboczg komputera kliknij
polecenie Zmier ustawienia. Jesli zosta-
nie wy$wietlony monit o hasto admi-
nistratora lub potwierdzenie, wpisz
hasto lub potwierdz. Pojawi si¢ okno
dialogowe Wiasciwosci systemu (rysunek
5.6). Przejdz na zaktadke Nazwa kom-
puttera i Kliknij przycisk Zmiern.
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Rysunek 5.6. Okno dialogowe Wiasciwosci
systemu

W sekcji Conkostzwo okna Zmiana naz-
wy komputera/domeny (rysunek 5.7)
zaznacz pole wyboru Grupa robocza,
a nastepnie wykonaj jedna z nastepuja-
cych czynnosci.

o Aby przylaczy¢ sie do istniejacej
grupy roboczej, wpisz nazwe tej gru-
py, a nastepnie kliknij przycisk OK.

oAby utworzy¢ nowa grupe robocza,
wpisz nazwe tej grupy, a nastepnie

kliknij przycisk OK.
Zmiaﬂwnmwykungzuﬁeﬂdqr_rw
ﬂ?ogimbtlacna m:g"v:scuzydqma ‘dostepu do zasobdw
Nazwa komputera:
Alex-PC ‘
Pelna nazwa komputera:
Alex-PC
Czlonkostwo
() Domena:
@) Grupa robocza: I
WITASTWOSZA

Rysunek 5.7. Okno dialogowe Zmiany
nazwy komputera/domeny

dziesz tysigce odwolan, ale zadne z nich
nie zawiera definicji tego pojecia.
Podobnie jest z protokotem TCP/IP—
wszyscy o nim moéwia, ale tylko nie-
liczni wiedza, co to tak naprawde jest.
Ot6z protokdt komunikacji w sieci,
podobnie jak np. protokét dyploma-
tyczny, okresla konwencje przyjete
w komunikacji pomiedzy réznymi jed-
nostkami.

Protokét pozwala okresli¢ adresata i cel

komunikagji oraz sposoby wymiany
informacji pomiedzy jednostkami.

W sieci WWW najczesciej spotyka-
nym protokotem komunikacji jest
protokét TCP/IP (ang. Transmission
Control Protocol/ Internet Protocol). W jego
sktad wchodzi caly 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 interneto-
wego, w celu umozliwienia innym oso-
bom polaczenia z danym komputerem
lub przy rozwigzywaniu probleméw
z siecig moze by¢ potrzebny adres IP
komputera. Aby go pozna¢, przejdz
do Panelu sterowania i wwidoku sekcji Sie¢
i Internet kliknij tacze Wyswietl stan sieci
i zadania. Nastepnie w sekcji Sieckliknij
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Yacze Whswietl stan i w oknie Stan: Polgcze-
nie lokalne kliknij przycisk Szczegdly.
Adres IP jest widoczny w kolumnie
Wartos¢ w oknie dialogowym Szczegdly
polgczenia sieciowego (rysunek 5.8).
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Rysunek 5.8. Okno Szczegoly polgczenia

sieciowego
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Vista w krainie sieci

Udostepnianie zasob6éw

Aby inni uzytkownicy sieci mieli
dostep do zasobéw Twojego kompu-
tera, musisz je najpierw udostepnié.
Pliki i foldery mozna udostepnia¢
na kilka réznych sposobéw. Najczest-
szym sposobem udostepniania plikéw
w systemie Windows jest udostepnie-
nie ich bezposrednio z komputera. Sys-
tem Windows zapewnia dwie metody
udostepniania plikéw w taki sposéb:
mozna udostepniac¢ pliki z dowolne-
go folderu na komputerze lub z folde-
ru publicznego.

Wybo6r metody udostepniania plikéw
zalezy od wyboru miejsca przechowy-
wania folderéw udostepnionych, od
osoby, ktérej maja by¢ one udostep-
nione oraz poziomu kontroli nad pli-
kami. Kazda z metod umozliwia udo-
stepnienie plikéw lub folderéw osobie
uzywajacej Twojego komputera lub
innego komputera w tej same;j sieci.

Udostepnianie plikéw z dowolnego
folderu na komputerze pozwala zde-
cydowad, kto bedzie mogh dokonywa¢
zmian wudostepnionych plikach oraz
jakie zmiany mozna bedzie wprowa-
dza¢ (jezeli w ogéle bedzie to mozliwe).
Pozwala na to ustawienie uprawnien
udostepniania. Uprawnienia udo-
stepniania mozna nada¢ poszczegdl-
nym uzytkownikom lub grupom
uzytkownikoéw w tej samej sieci. Tej
metody udostepniania mozna réw-
niez uzy¢ jako sposobu uzyskania
dostepu do plikéw udostepnionych
za pomocg innego komputera, ponie-

waz pliki udostepnione innym oso-
bom s3 réwniez widoczne dla Ciebie
z poziomu innego komputera.

Udostepnianie plikéw z folderu
publicznego na komputerze wymaga
skopiowania lub przeniesienia plikéw
do tego folderu i udostepnienie ich
w tej lokalizacji. Jezeli dla folderu
publicznego wiaczone zostanie udo-
stepnianie plikéw, kazdy posiadacz
konta uzytkownika i hasta na Twoim
komputerze oraz wszystkie osoby
z danej sieci beda widzialy wszystkie
pliki w folderze publicznym i znaj-
dujgcych sie w nim folderach. Nie
mozna wprowadzi¢ ograniczenia, aby
widoczne byly tylko niektére pliki
z folderu publicznego. Mozna jednak
ustawi¢ uprawnienia, ktére ograniczajg
dostep do folderu publicznego wszyst-
kim osobom lub uniemozliwiaja
dokonywanie zmian w plikach albo
tworzenie nowych plikéw. Mozna
wlaczy¢ udostepnianie chronione
hastem. Dostep sieciowy do folderu
publicznego bedg woéwczas mialy
osoby, ktérym przypisane jest konto
uzytkownika i hasto na danym kom-
puterze. Domyslnie dostep do folde-
ru jest wylaczony.

Aby udostepnic¢ pliki w ich biezacej
lokalizacji bez kopiowania do folderu
publicznego, odszukaj na dysku fol-
der, ktéry cheesz udostepniaé, i na
pasku narzedzi kliknij polecenie Udo-
stgpnij. W oknie dialogowym Udostgp-
nianie plikdw (rysunek 5.9):
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Rysunek 5.9. Okno dialogowe U dostgpnia-
nie plikdw

o Wpisz nazwe osoby, ktérej maja by¢
udostepnione pliki, a nastepnie klik-
nij przycisk Dodaj.

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

o Jezeli na li{cie nie ma nazwy osoby,
ktérej pliki majg zosta¢ udostepnio-
ne, kliknij strzatke po prawej stronie
pola tekstowego, a nastepnie wybierz
polecenie Utwdrz nowego uzytkownika,
aby utworzy¢ nowe konto uzytkow-
nika i udostepni¢ 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 dostep-
nych pozioméw udostepniania:

Hasaa Posemupismrinh |
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Rysunek 5.10. Lista dostgprych do wyboru
poziomow uprawwnier;
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o Cyytelnik— pliki z folderu udostep-
nionego mogg by¢ jedynie wyswiet-
lane przez osobe lub grupe os6b.

o Wipdlautor— mozliwe jest wyswiet-
lanie wszystkich plikéw, dodawa-
nie plikéw oraz zmiana lub usu-
wanie dodanych plikéw przez
osobe lub grupe oséb.

o Wipdtwlasciciel — pliki z folderu
udostepnionego moga by¢ wyswiet-
lane, zmieniane i usuwane przez
osobe lub grupe oséb.

Jezeli udostepniany jest plik, a nie folder,
nie masz mozliwosci ustawienia poziomu
uprawnien Wspéfautor.

Po wybraniu os6b lub grup do udo-
stepnienia plikéw kliknij przycisk Udo-
stgpnij. Jesli zostanie wyswietlony monit
o hasto administratora lub potwier-
dzenie, wpisz hasto albo potwierdz.

Po odebraniu potwierdzenia o udo-
stepnieniu folderu wyslij odpowied-
nim osobom acze do udostepnionych
plikéw z informacja o udostepnieniu
i sposobie uzyskania dostepu do pli-
kéw (rysunek 5.11). Mozesz to zrobié:

o Klikajac opcje Lgcze wiadomosci
e-mail, aby w programie Windows
Mail automatycznie otworzy¢ wia-
domos¢ e-mail z taczem do udo-
stepnionych plikéw.

o Kopiujaciwklejajac do wiadomos-
ci e-mail wyswietlane na ekranie
tacze. Kliknij tacze prawym przy-
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Rysunek 5.11. Wybrany folder zostat udo-
stgpniony innym uzytkownikom sieci

ciskiem myszy, a nastepnie kliknij
polecenie Kopiuj tgcze. Nastepnie
otwérz nowa wiadomosé e-mail
i wklej facze.

Jezeli nie chcesz wysyla¢ wiadomosci
e-mail do osoby, ktérej zostaly udo-
stepnione pliki, kliknij przycisk Goto-
we. Pamietaj jednak, ze osoba ta nie
bedzie w stanie znalez¢ udostepnio-
nych plikéw do czasu podania jej
informagji o ich lokalizagji.

Wskazowka

Folderowi udostepnionemu mozna nada¢
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 pole-
cenie Wrasciwosci, przejdz na zaktadke
Udostepnianie (rysunek 5.12) i kliknij
opcje Udostepnianie zaawansowane
(rysunek 5.13). Jesli zostanie wyswietlo-
ny monit o hasto administratora lub
potwierdzenie, wpisz hasto lub potwierdz.
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Rysunek 5.12. Zaktadka U dostgpnianie
okna dialogowego Wlasciwosci folderu

Udostepnianie zaawansowane

[¥11idostepnij ten folder

Ustawienia

Nazwa udzishs:

|

I

i
o] [Camis ] [ zetoss |

Rysunek 5.13. Okno dialogowe Udo-
stepnianie zaawansowane

Pliki z folderu publicznego nie s3 udo-
stepnianie okre$lonym osobom. Do-
step do folderu publicznego maja
wszystkie osoby posiadajace konto
uzytkownika na komputerze uzytkow-
nika, jednak to uzytkownik decyduje
o dostepie do tego folderu oséb z sieci.
Moze udzieli¢ dostepu wszystkim
uzytkownikom w sieci lub nie udzie-
li¢ dostepu zadnemu uzytkownikowi.
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Mozna wlaczy¢ udostepnianie chro-
nione hastem. Dostep sieciowy do fol-
deru publicznego bedg wéwczas mialy
tylko osoby, ktérym przypisane jest
konto uzytkownika i hasto na danym
komputerze. Domyélnie dostep do fol-
deru jest wylaczony.

Aby otworzy¢ folder Publiczny, wybierz
z menu Starl/Dokumenty i w panelu
z lewej strony okna kliknij strzatke
umieszczona obok polecenia Wigcej,
a nastepnie kliknij opcje Publiczny
(rysunek 5.14).

Aby ograniczy¢ dostep sieciowy do fol-
deru publicznego do oséb, ktérym
przypisane jest konto uzytkownika
i hasto na danym komputerze, wlacz
udostepnianie chronione hastem.
W Panelu sterowania przejdz do sekcji
Siec i Internet, a nastepnie kliknij tacze
Centrum sieci i udostgpniania.

W sekcji Udostgpnianie i odnajdowanie
kliknij przycisk strzatki obok pozyc-
ji Udostgpnianie chronione hastem (rysu-
nek 5.15) i wybierz jedna z dwéch
dostepnych opcji:

o Wigcz udostgpnianie chronione bastem,
o Whigcz udostgpnianie chronione bastem.
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Rysunek 5.14. Najprostszy dostgp do folde-
ru Publiczny jest przez folder Dokumenty

Dostep do folderu publicznego maja
wszystkie osoby, ktérym na Twoim
komputerze przypisane jest konto
uzytkownika i hasto, jednak o doste-
pie do tego folderu oséb z sieci decy-
dujesz Ty. Nie mozna wybiera¢ os6b,
ktére beda miaty dostep do folderu
publicznego z sieci. Udzieli¢ dostepu
mozna wszystkim uzytkownikom
w sieci lub Zadnemu. Mozna jednak
ustawi¢ poziom uprawnien, decy-
dujac, czy osoby korzystajgce z folderu
publicznego za posrednictwem sieci
moga tylko otwierac pliki, czy takze je
zmieniac i tworzy¢.
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Rysunek 5.15. Ograniczenie dosigpu siecio-
wego do folderu Publiczny

Jesli cheesz sterowa¢ poziomem doste-
pu do folderu publicznego, w sekgji
Udostgpnianie i odnajdowanie kliknij
przycisk strzatki obok Udostgpnianie fol-
deru publicznego i wybierz jedna z naste-
pujacych pozycji:

o Wihacz udostgpnianie, aby dowolna osoba
z dostgpem do sieci mogla otwierac pliki,

o Wigcz udostgpnianie, aby dowolna osoba
z dostgpem do sieci magla otwierac, zmie-
niac i tworzyc pliki,
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o Whilqcz udostgpnianie (osoby zalogowa-
ne na danym komputerze wcigz bedg
magly uzyskac dostep do tego foldern).

Podobnie jak inni uzytkownicy sieci
moga korzysta¢ z udostepnionych
zasobéw Twojego komputera, tak i Ty
mozesz uzywac udostepnionych zaso-
béw ich komputeréw. Powstaje w tym
momencie pytanie, jak odszuka¢ pliki
i foldery na innych komputerach
w sieci. I tutaj z pomocg przychodzi
folder Siec, ktéry umozliwia wygodny
dostep do komputeréw w sieci. Mozesz
w nim zobaczy¢ zawarto$¢ kompute-
réw w sieci oraz znalez¢ udostepnione
pliki i foldery. Folder Siecjest dostepny
bezposrednio z menu Star.

W folderze Sie¢ widoczne s3 wszystkie
komputery i urzadzenia podlaczone
do sieci. Kliknij dwukrotnie ikone
komputera, aby zobaczy¢ pliki, do kté-
rych masz dostep (rysunek 5.16).

Rysunek 5.16. Lista foldercw, do ktdrych
dostgp ma biezgcy uzytkownik komputera
na komputerze RADO-XP

Wskazowka

Jesli nazwa uzytkownika i hasto sg inne
na komputerze, na ktérym obecnie pracu-
jesz, niz na komputerze, do ktdrego pré-
bujesz uzyska¢ dostep, moze zosta¢
wys$wietlony monit o wprowadzenie infor-
macji logowania. Mozna automatycznie
taczy¢ sie z innym komputerem w sieci,
przechowujgc swoje hasto.

Dysk zmapowany to udostepniony
folder lub komputer w sieci, do kté-
rego tworzony jest skrét na kompute-
rze lokalnym. Do kazdego dysku
zmapowanego przypisana jest litera,
np. D. Aby znalez¢ pliki na zmapo-
wanym dysku:

1. Wybierz z menu Start/Komputer
iwskaz interesujgcy Cie dysk z sek-
¢ji Lokalizagja sieciowa.

2. Kliknij dwukrotnie ikone dysku
zmapowanego, aby zobaczy¢ pliki
i foldery, do ktérych masz dostep.
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Poczta systemu Windows

Tkona programu Poczta systemu Windows
znajduje si¢ domyslnie w lewym pane-
lu menu Start. Jest ona zlokalizowana
w osobnej sekcji na samej gérze menu,
obok aplikacji Internet Explorer, co
dowodzi, jak wazne sa te dwa narzedzia
w dzisiejszych czasach. Po urucho-
mieniu programu pojawia si¢ gtéwne
okno aplikagji, ktore sktada sie z ele-
mentéw znanych réwniez z innych
programéw (rysunek 5.17).
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Rysunek 5.17. Okno aplikagi Poczta syste-
mu Windows

Pasek menu, znajdujacy si¢ w gérnej
czesci okna, pozwala na dostep do opgji
menu. Pasek narzedzi, potozony tuz
pod paskiem menu, ulatwia szybki
dostep do najczesciej uzywanych funk-
qji. Drzewo folder6w w lewym panelu
okna umozliwia dostep do folderdw,
a prawy panel okna Outlook Express
to ,,obszar zadan”.
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Goérna czesé prawego panelu wyswiet-
la zawarto$¢ wybranego folderu, np.
Skrzynka odbiorcza, a jego dolna czes¢
pokazuje zawarto$¢ dokumentu zazna-
czonego w gornej czesci okna. Tkony
na pasku narzedzi umozliwiaja szyb-
ki dostep do najczesciej uzywanych
funkcji biezacego folderu.

Jesli np. biezacym folderem jest Skrzyn-

ka odbiorcza, to na pasku narzedzi
dostepne beda m.in. nastepujace ikony:

o Utwdrz poczty L1
o Odpowiedz |EE
o Przelij dale

Aby dopasowa¢ zawarto§¢ paska
narzedzi, kliknij prawym przyciskiem
myszy pusty obszar paska narzedzi,
wybierz opcje Dostosuj, a nastepnie
wskaz ikony, z ktérych chcesz korzys-
ta¢ w oknie Dostosowywanie paska narzg-
dzi (rysunek 5.18).

Rysunek 5.18. Okno Dostosowywanie
paska narzgdzi pozwala uzytkownikowi
umiescic¢ na pasku skroty do najczgsciej
uzywanych narzedzi
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Tworzenie
i konfigurowanie konta

W programie Poczta systemu Windows
mozna konfigurowa¢ wiele réznych
kont. Do wyboru masz osobiste konta
e-mail, konta stuzbowe e-mail oraz
konta grup dyskusyjnych. W poczcie
systemu Windows zarzadzanie wielo-
ma kontami jest proste, poniewaz kazde
znajduje sie w osobnym folderze.

W programie Poczta systemu Windows
obstugiwane s3 trzy typy kont: poczto-
we, grup dyskusyjnych i ustug katalo-
gowych. Ustugi katalogowe sg ksigz-
kami adresowymi online i s3 zwykle
obecne np. na uczelniach i w firmach.

Aby doda¢ nowe konto w programie
Poczta systemu Windows, wybierz
z menu polecenie Narzgdzia/Konta.
Pojawi sie okno Konta internetowe (rysu-
nek 5.19). Kliknij przycisk Dodaj
iwybierz typ dodawanego konta (rysu-
nek 5.20). Masz do wyboru konto e-
mail, konto grup dyskusyjnych oraz
ustuge katalogowa.
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Rysunek 5.19. Okno Konta internetowe
wyswietla listg kont skonfigurowanych
w programie Poczta systemu Windows
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Rysunek 5.20. Mozesz wybrac jeden
z trzech typow kont pocztowych

W kolejnym oknie zostaniesz popro-
szony o wprowadzenie imienia i naz-
wiska. Wpisz swoje prawdziwe imie
i nazwisko, swéj pseudonim lub
cokolwiek innego. Nazwa, ktorg tutaj
wpiszesz, bedzie widoczna dla od-
biorcy wiadomosci w polu Nadawca.
Kliknij przycisk Dalg.

Kolejne okno wymaga podania inter-
netowego adresu e-mail (rysunek 5.21)
— adresu nadanego przez dostawce
ustug internetowych. Adres ma format
nazwa_uzytkownika@dostazwcauslug.com.
Znak @ oddziela nazwe uzytkownika
od nazwy domeny dostawcy ustug
internetowych. Kliknij przycisk Dale,
aby przejs¢ do nastepnego okna.
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Rysunek 5.21. Wpisz adres e-mail
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W kolejnym oknie dialogowym podaj
nazwe serwera pocztowego, ktérego
bedziesz uzywa¢ (rysunek 5.22). Wpisz
jego nazwe w polu Serwer poczty przy-
chodzgcg. Z listy rozwijanej Mojg poczig
przychodzgcg obstuguje serwer mozesz wy-
bra¢ typ serwera pocztowego. W polu
Serwer poczty wychodzgcej (SMTP) wpisz
nazwe serwera poczty wychodzacej
i kliknij przycisk Dalg.
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Rysunek 5.22. Jesli nie wiesz, co wpisac

w polach wymagajacych podania nazw ser-
werdw, informacgie takg uzyskasz od admi-
nistratora zarzqdzajgeego serwerem, na kid-
rym znajduje si¢ Twoje konto pocztowe

Nazwa konta uzytkownika, ktérej uzywasz
do taczenia sie z siecig Web, moze by¢
inna niz nazwa konta pocztowego. Jak
wiesz, jednemu uzytkownikowi mozna
przypisa¢ wiele kont pocztowych, dlate-
go tez konkretna nazwa uzytkownika nie
musi by¢ identyczna z nazwa konta pocz-
towego, z ktérym sie taczysz.
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Adres, ktdry wpisate$ w tym polu, jest
uzywany, kiedy adresat odpowiada
na wystang przez Ciebie wiadomos$¢. Jesli
uzywasz kilku kont pocztowych, ale
chcesz, aby odpowiedzi adresatéw
zawsze wracaty na jeden, konkretny
adres, wpisz ten adres w tym polu.

W kolejnym oknie podaj nazwe
uzytkownika i hasto do konta pocz-
towego. Najprawdopodobniej bedzie
to cze$¢ nazwy (do znaku @), ktéra
podates w polu Adres e-mail. W polu
Hasto podaj swoje hasto do tego konta
pocztowego.

Zaznacz pole opcji Zapamigtaj hasto,
jesli cheesz, aby aplikacja Outlook
Express pamietata hasto do konta
pocztowego. Dzieki temu nie bedziesz
musial wpisywa¢ hasta za kazdym
razem, kiedy zechcesz odebra¢ poczte.

Kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢
do ostatniego okna (rysunek 5.23),
w ktérym pozostaje Ci tylko klikngé¢
przycisk Zakoricz.

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



Rozdziat 5.

Vista w krainie sieci

Genacie

et ] e ]

Rysunek 5.23. Ostatnie okno pozwala
zakoriczy¢ proces konfigurowania konta.
Jesli jednak cheesz si¢ upewnic; czy wszyst-
kie informagje zostaly wpisane
prawidlowo, mozesz to zrobic, klikajgc
przycisk strzatki w gornej czgsci okna

Aby usuna¢ konto z programu Pocz-
ta systemu Windows, wybierz z menu
Narzgdzia/Konta, nastepnie wskaz na
liscie konto, ktére chcesz usunad,
i kliknij przycisk Uswi (rysunek 5.24).
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Rysunek 5.24. Wystarczy wybrac z listy
nazwg konta i klikngc przycisk Usui, aby
konto zniklo z programu

Sprawdzanie

wiadomosci

W programie Poczta systemu Win-
dows mozna zaplanowa¢ automa-
tyczne sprawdzanie nowej poczty elek-
tronicznej albo sprawdza¢ poczte

recznie. Sprawdzanie reczne jest przy-
datne, gdy nie chcesz czeka¢ az do
nastepnego zaplanowanego spraw-
dzenia nowych wiadomosci w pro-
gramie lub korzystasz z telefoniczne-
go polaczenia z internetem i nie
chcesz, aby program Poczta systemu
Windows nawigzywal polaczenie
automatycznie.

Aby sprawdza¢ nowa poczte automa-
tycznie, wybierz z menu polecenie
Narzgdzia/Opge i przejdz na zaktadke
Ogolne (rysunek 5.25). W sekcji
WhsTiy/Odbierz wiadomosci zaznacz pole
wyboru Sprawd?, czy sq nowe wiadomos-
¢i coiwpisz czas w minutach, jaki ma
uplyna¢ pomiedzy kolejnym tacze-
niem sie programu ze skrzynka pocz-
towa na serwerze.
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Rysunek 5.25. Zaznaczenie pola wyboru
Sprawdz, czy sq nowe wiadomosci, co spo-
woduje, ze program bedzie sig antomatycz-
nie tgczyl z serwerem pocztowym w celu
odebrania nowych wiadomosci

Aby sprawdzi¢ poczte recznie, wybierz
z menu polecenie Narzgdzia/W)slij i od-
biers/Whslij i odbierz wszystkie. Pojawi sie
okno dialogowe informujace o poste-
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pie procesu wysylania i odbierania wia-
domosci (rysunek 5.26).

Zadania wykonane © powodreniem: 012 -

Rysunek 5.26. Okno informujqce o postgpie
procesu wysylania i odbierania wiadomosci

Otwieranie

wiadomosci

Najprostszym sposobem wyswietlenia
wiadomosci jest czytanie jej w okien-
ku podgladu, gdzie mozna przeglada¢
zawartoé¢ bez jej otwierania w osob-
nym oknie. Aby wy$wietli¢ wieksza
czes¢ duzej wiadomosci bez koniecz-
noéci przewijania, mozna ja jednak
otworzy¢ w osobnym oknie.

Kliknij folder poczty (np. Skrzynka
odbiorcza), zawierajacy wiadomosci
do odczytania, i wykonaj jedng z naste-
pujacych czynnosci.

o Abywyswietli¢ wiadomos¢ w okien-
ku podgladu, kliknij wiadomos¢
na li$cie wiadomosci.

o Aby wyswietli¢ wiadomos¢ w od-
dzielnym oknie (rysunek 5.27),
kliknij ja dwukrotnie na licie wia-
domosci.
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Rysunek 5.27. Wiadomos¢ e-mail
wyswietlona w osobnym oknie

Wskazéwka

Aby sprawdzi¢ nowa poczte bez wysytania
poczty znajdujacej sie w Skrzynce nadaw-
czej, wybierz z menu polecenie Narze-
dzia/Wyslij i odbierz/Odbierz wszystkie.

Wskazowka

Podczas wy$wietlania wiadomosci w osob-
nym oknie mozna klika¢ przyciski Poprzed-
nia i Nastepna, aby przej$¢ do poprzedniej
lub nastgpnej wiadomosci.

Tworzenie wiadomosci
Aby utworzy¢ nowa wiadomos¢, klik-
nij przycisk Urwdrz poczig w prawym
rogu paska narzedzi. Pojawi sie okno
Nowa wiadomos¢ (rysunek 5.28).
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Rysunek 5.28. Okno nowej wiadomosci

W polu Dowpisz adres osoby, do ktérej
chcesz wysta¢ wiadomos¢ (dla potrzeb
naszego ¢wiczenia wpisz whasny adres
pocztowy); jesli cheesz przesta¢ kopie
tej wiadomosci do innej osoby, wpisz
jej adres w polu DW (skrét od stéw: Do
wiadomosci) Mozesz przemieszczaé
sie pomiedzy polami przy uzyciu kla-
wisza Tab lub przejs¢ do pola, klikajac
je jednokrotnie lewym przyciskiem
myszy. W polu Témat wpisz temat two-
rzonej wiadomoéci, a nastepnie przejdz
do panelu wiadomof$ci i wpisz tres¢.

Nowa wiadomos¢ zawiera réwniez
pole UDW, gdzie mozesz umiesci¢
adresatéw, do ktérych przestana zosta-
nie kopia Twojej wiadomosci.

Jednak pozostali adresaci Twojej wia-
domosci nie beda widzieli adresu osoby
w liscie adresowej wiadomosci. Aby pole
UDW byto widoczne, wybierz z menu
wiadomosci Widok/Wizystkie naglowki
(rysunek 5.29). Jesli whaczysz opcje poka-
zywania wszystkich nagléwkow, bedzie
ona aktywna w kolejnych oknach wia-
domosci.

[ S Bels A HE E R

Rysunek 5.29. Pole UDW jest domystie
ukryte, ale mozesz je wyswiellic, wybierajgc
z menu polecenie Widok/Wizystkie naglowki

Wskazéwka

Wiadomosci mozesz réwniez adresowac,
korzystajac z przechowywanej w progra-
mie Poczta systemu Windows bazy adre-
sow. W tym celu kliknij przycisk Do, DW
lub UDW, pojawi sie okno Wybierz adre-
satow wyswietlajace liste wszystkich
kontaktéw przechowywanych w progra-
mie (rysunek 5.30).
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Rysunek 5.30. Okno Whbierz adresaicw
pojawia sig po kliknieciu przycisku Do,
DWW, UDW

W polu Témat: wpisz temat wiadomosci.
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Kliknij gléwng czes¢ okna wiado-
mosci 1 wpisz tre$¢.

Po zakoniczeniu wpisywania wiado-
mosci wykonaj jedng z nastepujacych
czynnosci.

o Aby wysta¢ wiadomo$¢ natych-
miast, kliknij przycisk Wysj.

o Aby wysta¢ wiadomos¢ pdzniej,
kliknij menu Plik, a nastepnie kliknij
polecenie Whslij poznie. Wiadomos¢
zostanie wystana po nastepnym
kliknieciu przycisku Wisliy/Odbierz.

Wskazowka

Jesli tworzona wiadomos$¢ jest diuga
i chcesz wréci¢ do pracy nad nig pdzniej,
mozesz jg w kazdej chwili zapisa¢. Aby
zapisa¢ wiadomos¢, kliknij menu Plik,
a nastepnie kliknij polecenie Zapisz. Zapi-
sane i niewystane wiadomosci sg prze-
chowywane w folderze Kopie robocze.

Dotaczanie plikow
do wiadomosci

Do wiadomos$ci e-mail mozesz dols-
czy¢ plik dowolnego typu (zdjecie,
dokument tekstowy, arkusz kalkula-
cyjny itd.). Jesli skoniczyles tworzy¢
nowa wiadomos¢, kliknij przycisk
Dolgez (oznaczony ikong spinacza biu-
rowego) na pasku narzedzi.

Pojawi sie okno Owieranie, w ktérym
mozesz przegladac dostepne w syste-
mie dyski (rysunek 5.31). Zaznacz
plik, ktéry chcesz dolgczy¢ do wia-
domosci, i kliknij przycisk OK.
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Rysunek 5.31. Po kliknigciu przycisku
Dolgez pojawi sig okno Otwieranie, w nim
mozesz wskazac plik, kidry ma zostac
dolgczony do wiadomosci

Plik zostat dotgczony do wysyltanej
wiadomosci. W skrzynce adresata,
obok tytutu wiadomosci, pojawi sie
ikona spinacza, dzieki czemu bedzie
wiedzial, Ze otrzymana wiadomos¢
zawiera dofaczony plik.

Wysytanie wiadomosci

Jesli skoniczytes pisa¢ wiadomosé,
kliknij przycisk WysTij znajdujacy sie
z prawej strony paska narzedzi. Spo-
woduje to umieszczenie wiadomosci
w Skrzynce nadawczej. Przy folderze
Skrzynka nadawcza w lewym panelu
okna aplikacji Outlook Express poja-
wi sie cyfra / otoczona nawiasami.
Oznacza to, ze w Skrzynce nadawczej
znajduje sie jedna wiadomos¢ ocze-
kujaca na wystanie (rysunek 5.32).

Aby wysta¢ wiadomosci oczekujace
w Skrzynce nadawczej, kliknij przycisk
Whslii/Odbierz Bkl 7najduja-
cy sie na pasku narzedzi.
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Rysunek 5.32. W folderze Skrzynka
nadawcza jedna wiadomos¢ oczekuje
na wystanie

Odbieranie

wiadomosci

Po kliknieciu przycisku Wisliy/Odbierz
aplikacja taczy sie z serwerem poczty
i nowe wiadomosci odebrane z serwe-
ra moga pojawi¢ sie w Skrzynce odbior-
czg. Nowe wiadomo$ci sg oznaczone
ikona zamknietej koperty i w liscie
wiadomos$ci opisane sg pogrubiong
czcionky (rysunek 5.33). Aby odczy-
ta¢ wiadomos¢, kliknij lewym przy-
ciskiem myszy nagtéwek wiadomosci
— tre$¢ pojawi sie w dolnym panelu
okna programu Poczta systemu Win-
dows. Mozesz czyta¢ wiadomosé
w panelu podgladu lub dwukrotnie
klikna¢ lewym przyciskiem myszy
nagléwek wiadomosci, aby otworzy¢
wiadomo$¢ w osobnym oknie.

Przeczytane wiadomosci oznaczone
sa ikong otwartej koperty i pozostaja
w folderze Skrzynka odbiorcza, dopoki
ich nie usuniesz lub nie przeniesiesz
do innego folderu. Jesli nie chcesz juz
przechowywaé przeczytanej wiado-
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Rysunek 5.33. Nowe wiadomosci
wyrdzniajg si¢ w liscie pogrubiong
czcionkq i tkong zamknigtej koperty

moéci, zaznacz ja w folderze Skrzynka
odbiorcza i kliknij przycisk Usuri znaj-
dujacy sie na pasku narzedzi. Wiado-
mo$¢ zostanie przeniesiona do fol-
deru Elementy usunigte.

Aby wydrukowa¢ wiadomos¢, kliknij
lewym przyciskiem myszy nagtéwek
wiadomosci, a nastepnie wci$nij przy-
cisk Drukuj. Pojawi sie standardowe
okno drukowania systemu Windows
Vista, w ktérym mozesz wybra¢ dru-
karke i opcje drukowania (rysunek
5.34). Kliknij przycisk Drukujw oknie
drukowania.
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Rysunek 5.34. Polecenie drukowania wia-
domosci jest dostgpne po kliknigciu jej
nagldwka prawym przyciskiem myszy
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Odpowiadanie
na wiadomosci

Aby odpowiedzie¢ nadawcy na otrzy-
mang wiadomos¢, kliknij lewym
przyciskiem myszy nagtéwek wiado-
mosci, a nastepnie kliknij przycisk
Odpowiedz G llaued - Pojawi si¢ okno
wiadomo$ci z wypelnionymi polami
Doi Temat. Jesli nadestana wiadomos¢
byta zaadresowana do wiekszej liczby
os6b, klikniecie przycisku Odpowiedz
wszystkim ks 4 spowoduje,
ze Twoja odpowiedz zostanie roze-
stana do wszystkich adresatéw wia-
domosci, na ktérg odpowiadasz.

Jesli cheesz przesta¢ swoja wiadomos¢
do oséb, ktére nie otrzymaly orygi-
nalnej wiadomosci, mozesz je umies-
ci¢ w polach DW i UDW, podobnie
jak robisz to, wysytajac nowg wiado-
mos¢. Aby przesta¢ otrzymang wia-
domos¢ innej osobie, kliknij przycisk
Przeslij dalej 1 wpisz adres tej osoby
w polu Do lub DW.

Kiedy skoficzysz edytowa¢ wiado-
mos¢, kliknij przycisk WisTij i wiado-
mo$¢ zostanie umieszczona w Skrzyn-
ce nadawcze.

Wskazowka

Wiadomo$¢, na ktéra odpowiedziates, jest
oznaczona ikong otwartej koperty ze
strzatkg skierowang w lewo ¢, natom-
iast wiadomosg¢, ktdrg przestate$ dalej —
ikong otwartej koperty ze strzatka skiero-
wang w prawo & .

114

Tworzenie filtrow

Jesli otrzymujesz wiele wiadomosci e-
mail, ktérymi nie jestes zaintereso-
wany i ktérych nie chcesz czytag,
mozesz okresli¢ Reguly wiadomosti, aby
automatycznie usuwaé wybrane wia-
domosci, przenosi¢ je do wyznaczo-
nego folderu lub przesyta¢ do innego
adresata. Jesli nie chcesz otrzymywa¢
wiadomosci z konkretnych adres6w,
mozesz zablokowac¢ ich odbieranie.

Wybierz z menu Narzgdzia/Reguly wia-
domosci. W menu, ktére si¢ pojawi,
mozesz wybra¢ reguly dla poczty lub
grup dyskusyjnych (rysunek 5.35).

Rysunek 5.35. Reguly wiadomosci mozesz
definiowac dla poczty i grup dyskusyjnych

Utworz regule, zaznaczajac odpowied-
nie pola opcji w oknie Nowa reguta pocz-
1y; mozesz réwniez edytowac regule
w polu Opis reguly.

Pierwszym krokiem jest wybranie
warunkow dla reguly (takich, ktére
beda wywolywaly uruchomienie regu-
ty). Nastepnie nalezy wybra¢ akgje,
ktére zostang wykonane, kiedy beda
spelnione warunki reguly — np. prze-
niesienie wiadomosci do folderu lub
jej usuniecie (rysunek 5.36).
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Rysunek 5.36. Okno definiowania regut
poczly

Trzecie pole zawiera opis reguly, ktéry
powstaje podczas zaznaczania warun-
kéw i akeji z nig zwigzanych.

Mozliwe jest réwniez tworzenie regut
ztozonych. Nazwa reguly jest umiesz-
czona w czwartym polu okna Nowa
reguta poczty. Domyslnie kazda nowa
reguta otrzymuje nazwe Nowa regula
poczty nr i przydzielony kolejny numer.
Jednak pole Nazwa reguly jest edyto-
walne i uzytkownik moze zmieni¢
domys$lna nazwe reguly na nazwe
odpowiadajgca funkcjom reguly.
Nadanie opisowych nazw znacznie
ulatwia zarzadzanie.

Jesliwybierzesz z menu Narzgdzia/Opge
wiadomosci-smieci, pojawi si¢ okno Opge
wiadomosci-smieci. Przejdz na zaktadke
Zablokowarni nadawey (rysunek 5.37). Za
pomoca przycisku Dodaj mozesz do-
da¢ nadawce lub domene do listy
zablokowanych nadawcéw (dotyczy
to zaréwno wiadomosci z grup dys-
kusyjnych, jak i wiadomosci e-mail).

Rysunek 5.37. Okno dialogowe Opgie wia-
domosci-smieci

Poczta systemu Windows ma wiele spo-
sobéw ochrony uzytkownika przed
niechcianymi lub potengjalnie grozny-
mi wiadomo$ciami. Oczywiste niech-
ciane komercyjne wiadomosci (ang.
spam) sa przechwytywane i przenoszone
do specjalnego folderu Wiadomosci-simie-
dprzez filtr wiadomosci-smieci. Poziom
ochrony przed wiadomosciami-§mie-
ciami mozna zwiekszy¢ lub zmniejszy¢,
w zalezno$ci od liczby otrzymywanych
wiadomosci-smieci. Mozna zapobiec
blokowaniu wiadomosci wystanych
z konkretnych adreséw e-mail, dodajac
je do listy bezpiecznych nadawcéw.

Wiadomosci-$mieci mozna przeno-
si¢ z folderu Wiadomosci-smieci z powro-
tem do folderu Skrzynka odbiorcza.

Jesli program Poczta systemu Win-
dows podejrzewa wiadomos¢ e-mail
o to, ze jest to wiadomoséé-§mieé,
reaguje, wyswietlajac okno dialogowe
pozwalajace uzytkownikowi podja¢
decyzje dotyczaca sposobu dalszego
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postepowania z podejrzang wiado-

mofscig (rysunek 5.38).
Pocrta systema Windaws =N
2 .
mdig

Rysunek 5.38. Okno dialogowe, kidre
pozwala uzytkownikowi wybrac dalszy
sposdb postgpowania z podejrzang wiado-
moscig

Korzystanie z folderéw

Foldery programu Poczta systemu
Windows sa widoczne w lewym pane-
lu okna programu. Aby przenies¢ wia-
domos¢ do innego folderu, chwy¢ ja,
klikajac lewym przyciskiem myszy
i trzymajac wcisniety ten przycisk,
przeciagnij do innego folderu i upus¢.
Uzytkownik moze réwniez tworzy¢
wlasne foldery, ktére moga by¢ szcze-
gélnie przydatne, jesli otrzymuje bar-
dzo duzo nowych wiadomosci. Prze-
noszenie wiadomosci do folderéw
pomaga utrzymac porzadek w skrzyn-
ce pocztowej i wyszukac wiadomosci.

Aby utworzy¢ nowy folder, wybierz
z menu Plik/Nowy/Folder. Pojawi si¢
okno dialogowe, w ktérym nalezy
wpisa¢ nazwe nowego folderu. Aby
utworzy¢ folder zaglebiony, kliknij
prawym przyciskiem myszy istniejacy
folder i wybierz opcje Nowy folder,
a nastepnie wpisz nazwe tworzonego
folderu (rysunek 5.39).
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Rysunek 5.39. Okno dialogowe Tworzenie
Jfoldern

Importowanie
i eksportowanie
wiadomosci

Jesli masz wiecej niz jeden komputer
ido tej pory uzywates programu Pocz-
ta systemu Windows lub jego wczes-
niejszych wersji na innym kompute-
rze albo korzystale$ z innego programu
pocztowego, mozesz importowaé
wszystkie stare wiadomosci i liste kon-
taktéw do programu Poczta systemu
Windows. Musisz zapewnic jakikol-
wiek sposéb przeniesienia danych,
taki jak polaczenie sieciowe lub dysk
przenosny, a nastepnie uzy¢ go jako
zrédia informacji, ktére maja by¢
importowane.

Aby zaimportowa¢ informacje z inne-
go zrédla, nalezy wybra¢ z menu
Plik/Importuj, a nastepnie wskazaé
jedna z dostepnych opcji: Kontaksy sys-
temu Windows, Wiadomosci, Ustawienia
konta pocztowego lub Ustawienia konta

grup dyskusyinych (rysunek 5.40).
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Rysunek 5.40. Istnicje kilka opgii importo-

wania danych do programu Poczia syste-
mu Windows

Jesli cheesz importowa¢ informacje
do programu Poczta systemu Windows,
musisz podag, z jakiej aplikacji dane
maja by¢ importowane (rysunek 5.41).
Jest to niezwykle wazne, gdyz rézne pro-
gramy pocztowe uzywaja odmiennych
formatéw zapisu danych. Wybierz
odpowiednia aplikacje i kliknij przy-
cisk Dalg. Pojawi sie okno dialogowe,
w ktérym mozesz wybra¢ lokalizacje
plikéw z danymi. Moze to by¢ dysk
lokalny, dysk sieciowy lub dysk CD.
Jesli korzystasz z konfiguracji dwusys-
temowej, mozesz réwniez odszuka¢
lokalizacje plikéw danych programu
Poczta systemu Windows z poprzed-
niej wersji systemu i zaimportowac te
dane. Aby wybra¢ lokalizacje inng niz
domysélna, kliknij przycisk Przeglgda.

W zaleznosci od programu poczto-
wego, z ktérego importujesz dane, i od
ich ilo$ci, moga sie pojawi¢ dodatko-
we okna dialogowe. Czas importu
danych moze by¢ dtuzszy niz kilka
minut. Po zakoniczeniu importu klik-
nij przycisk Zakoricz.

Rysunck 5.41. Pierwszym krokiem pod-
czas importowania danych jest wybranie
aplikagi, z kidrej dane majg zostac zaim-
portowane

Szukanie
waznych wiadomosci
w folderach

Masz duza baze wiadomosci prze-
chowywanych w Skrzynce odbiorczej lub
innym folderze, a tu nagle wystapi
konieczno$¢ szybkiego odszukania
konkretnej wiadomosci. Nadawanie
flag waznosci dziata poprawnie tylko
przy niewielkiej bazie wiadomosci.
Jesli nadales wysoka flage waznosci
kilkuset wiadomos$ciom, mozesz stra-
ci¢ duzo czasu na przeszukanie
wszystkich i odnalezienie tej kon-
kretnej. Aby tego unikngé¢, mozesz
skorzysta¢ z funkcji wyszukiwania
programu Poczta systemu Windows.

Wybierz z menu Edyga/Znajdz. W menu,
ktore sie pojawi, mozesz wybra¢ jedna
z nastepujacych opcji: Wiadomosc, Osoby,
a jesli jeste$ wewnatrz wiadomosci lub
tres¢ wiadomosci jest widoczna w pane-
lu podgladu, dostepna jest réwniez
opcja Tékst tg wiadomosci.
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Mozesz definiowaé rézne kryteria
wyszukiwania, a takze okresli¢, w kto-
rym folderze wiadomo$¢ ma by¢
wyszukiwana (rysunek 5.42).
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Rysunek 5.42. Okno dialogowe Znajdo-
wanie wiadomosci




Rozdziat 5.

Vista w krainie sieci

Kontakty systemu Windows

W systemie Windows mozna zarzg-
dza¢ informacjami o osobach i orga-
nizacjach, tworzac dla nich kontakty
w folderze Kontakty systemu Windows
(rysunek 5.43). Kazdy kontakt zawiera
informacje dotyczace jednej osoby lub
organizacji.
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Rysunek 5.43. Okno folderu Kontakty sys-
temu Windows

Kiedy chcesz sprawdzi¢ adres e-mail
lub numer telefonu znajomego, wystar-
czy, ze otworzysz folder Kontakty i tam
znajdziesz potrzebne dane. Gdy
musisz zanotowa¢ informacje doty-
czace kontaktu biznesowego, mozesz
je przechowa¢ w folderze Kontakty.
W tym folderze mozna umieéci¢
dowolny typ informacji dotyczacej
kontaktéw — nawet zdjecia.

Folder Kontakty funkcjonuje tez jako
ksigzka adresowa aplikacji Poczta sys-
temu Windows. Podczas tworzenia
wiadomosci e-mail adresatéw mozesz
wybiera¢ z folderu Kontakty (omoéwi-
lismy to zagadnienie pobieznie we
wczesniejszej czesci rozdziatu). Nawet

uzytkownicy, ktérzy nie korzystaja
z aplikacji Poczta systemu Windows
jako z programu pocztowego, moga
uzywac apletu Kontakty systemu Win-
dows do przechowywania informacji
na temat r6znych oséb i organizaciji.

Dla kazdego kontaktu mozesz zapi-
sa¢ nastepujace informacje:

o Adresy e-mail — dla kazdego kon-
taktu mozesz wpisa¢ dowolna licz-
be adreséw e-mail, ustawiajgc jeden
z nich jako adres preferowany, czyli
taki, ktory bedzie uzywany przez
aplikacje Poczta systemu Windows,
gdy zechcesz szybko wysta¢ wiado-
mo$¢ e-mail, a nie wybiera¢ adresu
z listy.

o Obraz — dodanie obrazu ze zdje-
ciem kontaktu ulatwia zapamieta-
nie wygladu danej osoby.

o Numery telefonéw — mozesz wpi-
sywa¢ domowe, stuzbowe i komér-
kowe numery telefonéw oraz nume-
ry fakséw.

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

e Informacje o rodzinie — tutaj
mozesz wprowadzi¢ informacje
dotyczace malzonka lub partnera
danej osoby, dzieci, plci, daty uro-
dzenia i waznych rocznic.

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

o Uwagi — to miejsce na wszelkie
inne informacje zwigzane z kon-
taktem.
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Dostep do folderu Kontakty mozesz
uzyska¢, wybierajac z menu Start/Wizyst-
kie programyy/Kontakty systemu Windows.

Aby doda¢ nowy kontakt, kliknij przy-
cisk Nowy kontakt, a nastepnie wpisz
wybrane informacje w polach na do-
stepnych zaktadkach (rysunek 5.44).
Nie musisz wypelnia¢ wszystkich pol.
Wprowadz tylko te dane, ktére dla
danego kontaktu chcesz zachowa¢.

Rysunek 5.44. Okno wprowadzania
danych dla tworzonego kontaktu

Jesli chcesz zmodyfikowa¢ informacje
w utworzonym wcze$niej dokumen-
cie, wystarczy, ze dwukrotnie klikniesz
na liscie nazwe kontaktu, a pojawi sie
okno Wiasciwosci, w ktérym mozesz
dowolnie modyfikowa¢ dane.

Do kontaktéw mozna dodawac obrazy
w celu tatwiejszego rozpoznawania i za-
pamietywania oséb. System Windows
dodaje do kazdego kontaktu obraz
domyslny, ktéry moze zosta¢ zasta-
piony dowolnym obrazem lub grafika.

Aby zmieni¢ obraz przypisany do kon-
taktu, w oknie Wasciwosti przejdz na
zaktadke Nazwa i adres e-mail i kliknij
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ikong strzatki znajdujaca si¢ pod obra-
zem (rysunek 5.45).

Zmieri obraz...

Usuri obraz

Rysunek 5.45. Klikniecie ikony strzatki
pod obrazem powoduje pojawienie sig listy
pozwalajgcej wykonacd jedng z dwdich
czynnosci: Zmier obraz i Usuii obraz

Aby doda¢ nowy obraz, wybierz pole-
cenie Zmieii obraz, znajdz obraz, kté-
rego chcesz uzy¢ dla kontaktu, kliknij
€0, a nastepnie kliknij przycisk Ustaz.

Aby usuna¢ istniejgcy obraz, wybierz
polecenie Uswi obraz. Zostanie wéw-
czas przywrécony domyslny obraz
kontaktu stosowany w systemie Win-
dows. Nie ma mozliwoéci usuniecia
domy$lnego obrazu.

Wskazéwka

Aby fatwo rozpozna¢ osobe na obrazie
w kontakcie, nalezy doda¢ obraz zawie-
rajacy jak najwigksze zblizenie twarzy.
Jesli obraz ze zblizeniem nie jest dostepny,
mozna przed dodaniem do kontaktu przy-
cig¢ go jak najblizej wokoét gtowy danej
osoby.
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Tworzenie
grup kontaktow

Grupa kontaktéw to zbior, ktéry utatwia
wysylanie wiadomosci e-mail do grup
os6b. Adresujac wiadomos¢ do grupy
kontaktéw, mozna oszczedzi¢ czas,
poniewaz nie ma potrzeby dodawania
do wiadomosci adresu kazdego odbior-
cy. Mozna wysta¢ wiadomos¢ jedno-
cze$nie do wszystkich os6b nalezacych
do okreslonej grupy kontaktéw.

Grupy kontaktéw zostaly zaprojekto-
wane do uzywania z programem Pocz-
ta systemu Windows i czasami sg na-
zywane listami adresowymi.

Abyutworzy¢ grupe kontaktéw, kliknij
na pasku narzedzi przycisk Nowa grupa
kontakicw. W polu Nazwa grupy wpisz
nazwe, a nastepnie wypelnij pola na
zaktadkach Grupa kontakicsw i Szczegoly
grupy kontakicw. Nie musisz wypelnia¢
wszystkich pol. Wpisz tylko te infor-
magje, ktére cheesz zachowa¢ dla two-
rzonej grupy kontaktéw (rysunek 5.46).
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Rysunek 5.46. Wiasciwosci grupy kontakicw

Dodaj kontakty do grupy kontaktéw,
korzystajac z jednej sposréd z naste-
pujacych metod.

o Aby doda¢ do grupy pojedyncze
kontakty spo$réd istniejacych, klik-
nij opcje Wybierz cztonkdw.

oAby utworzy¢ nowe kontakty i do-
da¢je do grupy, kliknij opcje Nowy
kontakt.

o Aby doda¢ nowe osoby do grupy
kontaktéw bez dodawania ich do
listy kontaktéw indywidualnych,
wpisz odpowiednie informacje w po-
lach Nazwa kontaktu i Adres e-mail,
a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

Korzystajac z grup kontaktéw, nalezy
pamigtac, ze adresy e-mail odbiorcéw sg
jawne. W przypadku wysytfania wiado-
mosci do grupy kontaktéw kazdy odbior-
ca bedzie mégt zobaczy¢ nazwy i adresy
e-mail pozostatych odbiorcéw. Rozwiaza-
niem tego problemu jest umieszczenie
grupy kontaktéw w polu UDW zamiast
w polu Do.

Wskazéwka

Mozesz wystaé wiadomo$¢ e-mail do grupy
kontaktéw, korzystajac z programu Poczta
systemu Windows. W tym celu nalezy
otworzy¢ aplet Kontakty systemu Windows,
klikngé prawym przyciskiem myszy grupe
kontaktéw, wskaza¢ polecenie Akcja,
a nastepnie klikng¢ polecenie Wyslij wia-
domos¢ e-mail (rysunek 5.47). Spowoduje
to otwarcie w programie Poczta systemu
Windows nowej wiadomosci e-mail, zaad-
resowanej do wszystkich cztonkéw wybra-
nej grupy kontaktow.
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Jesli uzytkownik uaktualnia system Win-
dows XP do tej wersji systemu Windows,
kazdy kontakt z Ksigzki adresowej systemu
Windows zostanie automatycznie zapisa-
ny w aplecie Kontakty systemu Windows.

Rysunek 5.47. Kliknigcie prawym przycis-

kiem myszy nazwy grupy pozwala wybrac
polecenie Akcja/Wyslij wiadomosé e-mail
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