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* Z czym to sig je - pulpit, paski zadan, menu Start

e Dziatania podstawowe - obstuga plikdw, folderéw, programéw

* Dostep do internetu - pobieranie programéw, udostepnianie zasobow
e Zabezpieczenia - programy antywirusowe, porzadkowanie dysku

Wtasnie kupite$ swoj pierwszy komputer. Zagubiony w labiryncie kabli, z przerazeniem
patrzysz na ten sprzet. Jak sie dobra¢ do tego potwora? Co zrobic, by zaczat dziataé -
i to poprawnie? W jaki sposdb obtaskawi¢ mysz oraz klawiature, zapanowac nad
ustawieniami i zrozumie¢, o co chodzi w tych wszystkich komunikatach? Do tego

ta dziwna Vista! Pliki i foldery, operacje i instalacje, nagrywanie i zabezpieczenia,
przegladarki i drukowanie... Od tego kazdemu moze zakrecic¢ sie w gtowie. Ale
spokojnie - w rekach trzymasz remedium na wszystkie problemy z tym wtasnie
systemem! Poznaj odpowiedzi na nurtujace Cig pytania, ktére wstydzisz sie zadaé
maniakom komputerowym...

e Mysz i klawiatura - obstuga i funkcje

* Pulpit, pasek zadan i menu Start - przeznaczenie i ustawienia

e Pliki, foldery, ikony i okna - otwieranie, kopiowanie, modyfikowanie

* Programy - instalowanie, usuwanie, otwieranie i zamykanie

e Internet i programy antywirusowe - konfigurowanie, zabezpieczanie, aktualizacje
* Higiena dysku - porzadkowanie, usuwanie btedow, optymalizacja dziatania

¢ Multimedia - nagrywanie plikéw muzycznych na ptyte CD, przetwarzanie
 Udostepnianie zasobow i rozwiazywanie probleméw

* Co$ dla zapominalskich - harmonogram zadan i kalendarz Windows

Odkryj tajniki Windows Vista - poczuj przyjemnos¢ nauki!
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Jak zmieni¢ opcje paska bocznego? /24

Jak oczysci¢ pulpit z niepotrzebnych plikow? /28
Jak zmienic rozdzielczos¢ ekranu? /31

Jak zmieni¢ wyglad pulpitu? /33

Jak modyfikowac pasek zadan? /36

. Jak przypisywac powiadomienia dzwiekowe? /39

Jak zmieni¢ date i godzine? /42

. Jak zmieni¢ widok menu Start na klasyczny? /46

. Jak wyszukac¢ zagubiony plik lub folder? /50

. Jak utworzy¢ wiasny plik lub folder? /54

. Jak udostepnic folder innym uzytkownikom w sieci? /57

. Jak zabezpieczy¢ folder przed nieuprawnionymi osobami? /60
. Jak uporzadkowac pliki na dysku? /64

. Jak aktywowac system Windows Vista? /67

. Jak zainstalowac lub usuna¢ program? /69

. Jak uruchomic i zamkna¢ program? /74

. Jak nagrac ptyte z ulubionymi zdjeciami oraz muzyka? /78
. Jak korzystac¢ z Harmonogramu zadan? /84

. Jak korzystac z kalendarza Windows? /88

Spis tresci 3 }



Windows Vista PL

{ 4  Spis tresci

25.
26.
27.
28.

29.
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Jak przetransferowac dane i ustawienia z innego komputera? /96
Jak pobrac z internetu program antywirusowy i zainstalowac go? /99

Jak udostepnic drukarke w sieci
i zainstalowac juz udostepniong? /104

Jak rozwiazywac problemy z potaczeniem sieciowym? /108



dy bedziesz pracowaé w systemie Vista, pulpit bedzie dla

Ciebie centralnym miejscem dowodzenia. Tym, w ktérym
beda si¢ znajdowaty skréty programéw, menu Start oraz szereg
innych potrzebnych elementéw.

W zwigzku z tym, ze bedziesz narazony na ciggle ogladanie
go, czasami przyda si¢ odswiezenie jego wygladu. Dlatego
w dalszej czesci tego rozdziatu dowiesz sie, jak zmienié¢ tto
pulpitu, wyglad okien oraz wygaszacz ekranu.

Tto pulpitu zwane jest inaczej tapeta. Jest to obraz wyswiet-
lony na pulpicie. Mozna go zmienia¢ na dowolnie wybrang
fotografi¢ lub uzy¢ grafik dostgpnych w systemie Vista.
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9. Jak zmienic¢

wyglad
pulpitu?

Widok »

Sortuj wedlug »

Odswiez

Cofnij Usuri Ctrl+Z

Graphics Properties..

Graphics Options »

Mowy »
By Personalizu] A\

Rysunek 9.1. Z menu podrecznego
wybierz pozycje Personalizuj

Rysunek 9.2.
Okno Personalizacja

Aby zmienic tto pulpitu
(tapete):

1. Kliknij prawym przy-
ciskiem myszy pulpit

i z menu podrecznego

wybierz Personalizuj
(rysunek 9.1).

Lokt Wndom

T

LT
=1 1L I

Rysunek 9.3. Okno Tho pulpitu

. Pojawi sie okno Personali-

zagja (rysunek 9.2).

. Kliknij pozycje Tto pulpitu.

. W oknie, ktore sie pojawi

(rysunek 9.3), wybierz
odpowiedni obraz. Kliknij
go raz lewym przyciskiem
myszy. Tapeta na pulpicie
zostanie zmieniona.

Jesli chcesz zachowac zmiany,

kliknij przycisk OK.

33}
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Aby zmieni¢ kolory wyswietla-
nych okien:

1. W oknie Personalizacja
kliknij pozycje Kolor i wy-

glad okien (rysunek 9.4). «— l

2. W oknie Kolor i wyglad
okien wybierz odpo-

wiedni kolor oraz ustaw >

odpowiednia jego in-

tensywnos¢. W tym celu -
. g — V] Wiacz przezroczystosé
poruszaj pas p
jania w lewo lub w prawo C———— @

(rysunek 9.5).

3. Kliknij przycisk OK,
aby zapisa¢ zmiany.

Mozesz réwniez uzy¢ dowolnie wybranej fotografii dla tta
pulpitu. Kliknij w tym celu przycisk Przeglgdaj i odszukaj
na dysku odpowiednig fotografic.

Ponadto w dolnej czgsci okna T7o pulpitu mozesz wybraé
potozenie obrazu (wysrodkowany, sqsiadujgcy, dopasowany

do ekranu). )
= =

(D =& « Wyglad i personsszacis » Perscmalinaca | 49 | [z )
oo ———

utyj jednegs 3 whatnyeh cbeazw jaka

Rysunek 9.4. Tym razem z okna
Personalizacja wybierz
pierwszg pozycje

Kolor i wyglad okien

Mozesz zmienié kolor okien, menu Start i paska zadar. Wybierz jeden z dostepnych koloréw lub utwérz
whasny, uzywajac miksera kelorow,

-~

Domyélny |~ Grafitowy  Niebieski  Zielonomodry Czerwony Pomaraiczowy — Rozowy

Mréz

) Pokaz mikser kolorow

Otwérz whasciwosci wygladu klasycznego, aby u wiecej opcji koloréw,
oK Anuluj
Rysunek 9.5.

Okno Kolor i wyglad okien

{ 34 9. Jak zmieni¢ wyglqd pulpitu?



Wygaszacz ekranu to ruchoma prezentacja graficzna, ktéra
pojawia si¢ na ekranie, gdy komputer nie jest przez dtuzszy
€zas uzywany.

Whacza si¢ on, aby podczas nieuzywania komputera na ekra-
nie monitora nie byt wyswietlany statyczny obraz. Powoduje
to bowiem uszkodzenie ekranu.

0 ot Wygled s perionshacgs b Persenshizacs B ]

sonalizuj wyglad | diwigki

deteprych b bob ketirdw b uby) jedege £ whanych sbeasim jaks

Rysunek 9.6. Po raz kolejny nalezy
przejs¢ do okna Personalizacja

Wygaszace ekrany

Ustawieriia...

Egbelki - Podgled

owieniu wybwietl ekran
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Aby uruchomic¢ wygaszacz
ekranu:

1. Przejdz do okna Perso-
nalizacja i kliknij pozy-
cje Wygaszacz ekranu
(rysunek 9.6).

2. Pojawi sie okno Ustawie-
nia wygaszacza ekranu
(rysunek 9.7).

3. Kliknij liste rozwijana
w polu Wygaszacz ekranu

s ersergee lub twiekeza wydanedd popree: dostoscwarse
jesnaici ekranu i innych ustewien zastanis.

i wybierz interesujacy Cie
wygaszacz. Nastepnie

[Cerar——]

Rysunek 9.7. Okno Ustawienia
wygaszacza ekranu

Jesli cheesz, aby po wytaczeniu wygaszacza ekranu dostep
do komputera byt chroniony hastem, zaznacz pole wyboru
Po wznowieniu wyswiet! ekran logowania. W ten sposéb uchro-
nisz swoje prywatne dane przed niepowotanymi osobami. »

ustal czas, po uptywie
ktérego wygaszacz sie
uruchomi.

4. Kliknij przycisk OK,
aby zapisac zmiany.

9. Jak zmieni¢ wyglqd pulpitu? 35 }
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10. Jak
modyfikowac
pasek zadan?

Aby przejs¢ do okna modyfikacji
paska zadan:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy
pasek zadan i z menu podrecznego
wybierz Wiasciwosdi (rysunek 10.1). «————

2. Pojawi sie okno Wiasciwosci paska
zadan i menu Start (rysunek 10.2).

Pierwsza zaktadka Pasek zadar umoz-
liwia:

» Zablokowanie paska — to usta-

wienie sprawia, ze przesuwanie «———

(lub zmiana wielkosci) elemen-
tow dostepnych na pasku nie
jest mozliwe.

» Wiaczenie autoukrywania — je-
sli wiaczysz te funkcje, pasek
zadan bedzie dostepny tylko
po umieszczeniu nad nim kur-
sora myszy. Przez caty pozostaty
czas bedzie niewidoczny.

» Ustawienia paska tak, aby byt
dostepny zawsze na wierzchu
— spowoduije takie ustawienie
paska zadan, ze zadna uru-
chomiona aplikacja nie bedzie
go zakrywac swoim paskiem
lub oknem.

Paski narzedzi

Okna kaskadowo

Pokaz ekna uleZone na stosie
Pokaz okna jedno obok drugicgo
Pokaz pulpit

Menedzer zadarn

¥ Zablokuj pasck zadat

Whadciwosci

»
>

Rysunek 10.1. Wybierz Wtasciwosci,
aby modyfikowa¢ ustawienia paska zadan

Pasek zadar | Menu Start | Obszar powiadomien | Paski narzedzi

Wyglad paska zadari

V] Zablokuj pasek zadar

Wiacz sutoukrywanie paska zadar

V| Trzymaj pasek zadan na wierzchu

7] Grupuj podobne przycisk paska zadar

/| Pokaz pasek Szybkiego uruchamiznia

YYVVVY

V| Pokaz podglady okien (miniatury)

apitag) [z

-
L Wiaiciwoici paska zadar | menu Start - [&J

Rysunek 10.2. Okno Whasciwosci
paska zadan i menu Start

i3 Komputer

[ Dysk lokalny (C))
[ Dysk lokalny (C)
[ Dysklokalny (D:)
[ Dysk lokalny (C)
[E Dysk lokalny (D)
[ Dysk lokalny (C)

» Grupowanie podobnych przyci-
skéw — aktywowanie tej opdji
sprawi, ze na przykfad wszyst-
kie okna jednego programu
zostana wyswietlone nie jedno
obok drugiego, lecz w postaci
rozwijalnej listy (rysunek 10.3).

{36

[ Dysk lokalny (D)
[ Dysk lokalny (C)
[ Dysk lokalny (D:)

" B 10 Eksplorator Wi...

Rysunek 10.3. Grupa tych samych
programoéw wyswietlona na jednej liscie



Microsoft Word - 110 |

Rysunek 10.4. Wigczona miniatura
okna Microsoft Word

o= seukg R

Rysunek 10.5. Zaktadka Menu Start

Aby dostosowa¢ inne parametry menu Start,

po prawej stronie okna wyboru Klasyczne menu
Start Kliknij przycisk Dostosuj. Pojawi si¢ okno
Dostosowywanie klasycznego menu Start (rysu-
nek 10.6), w ktérym bedziesz mogt dokonac

bardziej zaawansowanych zmian. >

Windows Vista PL

» Aktywacje pokazywania ikon
szybkiego uruchamiania — op-
cja aktywuje pokazywanie ikon
szybkiego uruchamiania, ktére
znajduja sie po lewej stronie
paska zadan.

» Wiaczenie podgladu miniatur
okien — umozliwia podglad
okien zwinietych do paska

— zadan (rysunek 10.4).

Kolejna zaktadka w oknie Wiasciwosci
paska zadan i menu Start jest Menu
Start. Mozesz tutaj zmieni¢ wszystkie
ustawienia zwigzane z wyswietlaniem
menu Start (rysunek 10.5).

Aby dostosowac menu Start do wi-
doku, ktéry wystepowat w starszych
wersjach systemu Windows:

1. W oknie Wiasciwosci paska zadan
i menu Start przejdz na zaktadke
“—  Menu Start (rysunek 10.5).

2. Zaznacz pole wyboru Klasyczne
menu Start i kliknij przycisk Zasto-

—x suj. Po chwili zauwazysz, ze zmie-

nito sie menu Start, a na pulpicie
pojawity sie dodatkowe ikony.

Dosnowpwarie Kasrcinego meny Siat gﬂ

Rysunek 10.6. Okno
Dostosowywanie klasycznego menu Start

10. Jak modyfikowac pasek zadari? 37 }
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Aby edytowac wyglad obszaru powia-
domien, w oknie Wiasciwosci paska
zadan i menu Start przejdz na zaktadke
Obszar powiadomien (rysunek 10.7).

1. W polu lkony systemowe zaznacz
odpowiednie pole wyboru dla
ikon, ktore maja byc wyswietlane
w obszarze powiadomien.

2. Kliknij przycisk Dostosuj.

3. Pojawi sie okno Dostosowywanie
ikon powiadomien (rysunek 10.8).

4. Kliknij liste rozwijalng elementu,
ktory chcesz zmieni¢, i wybierz
odpowiedni rodzaj zachowania,
na przyktad Ukryj.

5. Po dokonaniu zmian nacisnij
klawisz OK.

Aby dodac¢ kolejny pasek narzedzi
do paska zadan:

1. Przejdz na zaktadke Paski narzedzi
(rysunek 10.9).

2. Zaznacz pole wyboru przy pasku,
ktory ma sie znalez¢ na pasku
zadan, na przyktad Pulpit.

3. Kliknij przycisk OK, aby zapisa¢
wprowadzone zmiany.

4. Na pasku zadan pojawi sie wy-
brany dodatkowy pasek narzedzi
(rysunek 10.10).

-—

o= seukg e

Rysunek 10.7. Zakfadka
Obszar powiadomien

Rysunek 10.8. Okno Dostosowywanie
ikon powiadomien

ol Wiskciwodc paska zadah | e Eaact =]

o seukg

Rysunek 10.9. Zakfadka Paski narzedzi

| |

{ 38 10. Jak modyfkowac pasek zadan?

>t @6 7

| &= Pulpit [ Adsm

Rysunek 10.10. Gdy klikniesz pasek narzedzi Pulpit,
zostanie wyswietlona lista wszystkich
elementéw znajdujacych sie aktualnie na pulpicie



indows Vista umozliwia przypisywanie dzwie-

kéw do réznych czynnosci lub zdarzen. Mozesz

na przyktad przypisa¢ dzwiek, ktéry bedzie odtwarzany,

kiedy system zostanie otwarty. Inny dzwick bedzie syg-
nalizowal zamkniecie systemu.

Domyslnie system Vista posiada tylko kilka schematéw

dzwigkowych, lecz nic nie stoi na przeszkodzie, aby wyko-

rzysta¢ wiasne dzwieki.

powiadomienia
dzwiekowe?

Windows Vista PL

11. Jak przypisywac

Widok »

Sortuj wedhug »

QOdéwiez

i

Cofnij Usun Curl+Z

Graphics Properties...

Graphics Options »

Mowy »
T Personalizy] \/

Rysunek 11.1.Z menu
podrecznego wybierz
Personalizuj

B famsl s & Bged prmsbanis + Pvsienin

Rysunek 11.2. Po przejsciu do okna
Personalizacja wybierz pozycje
Dzwieki

Rysunek 11.3.
Okno i zaktadka DZwieki

opredni schemat zostan

-

Tak b

vy

Rysunek 11.4. Kliknij Tak, jesli
zdecydujesz sie zapisa¢ poprzedni
schemat dzwiekow

Aby wykorzysta¢ dostepny
schemat dzwiekowy:

1. Kliknij prawym klawiszem
myszy i z menu podrecz-
nego wybierz pozycje Per-
sonalizuj (rysunek 11.1).

2. Nastepnie wybierz funk-
cje DZwieki, znajdujaca
sie w wyswietlonym
oknie Personalizacja
(rysunek 11.2).

3. Pojawi sie okno DZwieki
(rysunek 11.3). Kliknij
liste rozwijalng Schemat
dzwiekowy i wybierz
interesujacy Cie schemat.
Kliknij przycisk Zastosuj,
aby zapisa¢ zmiany.

4. Pojawi sie komunikat
Zapisz poprzedni schemat
(rysunek 11.4). Kliknij
przycisk Nie.

39}
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Aby dostosowac dzwieki
do swoich potrzeb bez korzy-
stania z gotowego schematu:

1. Przejdz do okna Dzwiek
i kliknij zaktadke DZwieki.

2. Wybierz w polu Zdarzenia
programu odpowiednie

zdarzenie, do ktérego
chcesz zmieni¢ dzwiek
(rysunek 11.5).

3. Kliknij przycisk Przegladaj,

Odtwarzanie | Nagrywanie | D2wigki

Schemat diwigkowy Jest zestawem diwiskow stosowanych dia zdarzen
w systemie Windows | programach, Mozesz wybra€ istnigjacy schemat lub
zapisa¢ schemat zmodyfikowany.

Schemat diwiskowy:

Domysine dia Windows zmodyfikowana} | |Zapiszjako...| [ Usur

Aby zmieni¢ dzwieki, kliknij zdarzenie programu na ponizszej liscie,
a nastepnie wyblerz diwick, ktry cheesz zastosowac. Mozesz zapisa¢ zmiany
jako nowy schemat diwigkowy.

Zdarzenia programu:

] Windows — Kontrola konta uzytkownika -
] Wykrzyknik
1] Wylogowywanie z systemu Windows
] Zamknij system Windows
Zamkniecie programu
] Zatrzymanie ktyczne hi

V| Odtwérz diwiek Windows — Autostart

Diwigki:

[Dawiek wylogowania systemu Windowsw ~| [ Testuj | [ Pregigdal..

aby odszukac na dysku
komputera odpowiedni
dzwiek. Gdy nacisniesz
przycisk Przegladaj, po-
jawi sie okno Przegladaj
w poszukiwaniu nowego
dzwieku (rysunek 11.6).

Odszukaj na wyswietlonej
liscie odpowiedni dzwiek,

a nastepnie k||kn|J przycisk f ) 2] Biyd rozposnawania mowywav
3 ¢ | chesdway
Otworz. B dngua
'i'J b J Dwu logowania fystemu Windows wav
o Dbweck wylogewania syster —
2] kuraety waw

—>

pere | e

Rysunek 11.5. Okno DZwiek

2] Praegiaca w pusukimarsa i

ee

Hr Gatunek

OfficesT

| acd

4 podezerwien_koniet wav

ek

Dhacrvea plbu | P Wave Cwav) -

Rysunek 11.6. Okno Przegladaj
w poszukiwaniu nowego dzwieku

Jesli cheesz ustysze¢ dzwick, ktéry wybrates dla zdarzenia,
kliknij przycisk Zestuj. »

{ 40 11. Jak przypisywa¢ powiadomienia dZzwiekowe?



Zapisz ten schemat diwiekowy jako:
MOJ SCHEMAT

—
o) (o ]

Rysunek 11.7. Nadaj odpowiednig
nazwe zapisywanemu projektowi

Odtwarzanie | Nagrywanie | DZwigki

Schemat diwigkowy jest zestawem diwiekéw stosowanych dla zdarzen
w systemie Windows i programach, Mozesz wybrac istniejacy schemat lub
zapisaé schemat zmodyfikowany.

Schemat diwigkowy:
MOJ SCHEMAT ~| [zapiszjake..| [ usun
Aby zmieni¢ dfwiegki, kliknij zdarzenie programu na ponizszej lifcie,

a nastepnie wybierz diwiek, ktéry cheefz zastosowaé, Mozesz zapisaé zmiany
jako nowy schemat dZwigkowy.

Rysunek 11.8. Zapisany
schemat dzwiekowy

Windows Vista PL

Aby zapisa¢ zmodyfikowany
schemat dzwiekow:

1. Na zaktadce Dzwieki
w oknie Dzwiek kliknij
przycisk Zapisz jako.

Pojawi sie okno Zapisywanie
schematu jako (rysunek 11.7).

2. W polu Zapisz ten sche-
mat dzwiekowy jako
podaj nazwe dla sche-
matu, na przyktad MO/
SCHEMAT. Nastepnie
nacisnij przycisk OK.

Schemat zostanie zapisany
pod wybrana przez Ciebie

Podczas szukania dzwigkéw stuzacych do powiadamiania
o réznych zdarzeniach zwracaj uwage na rodzaj wykorzysty-
wanych do tego celu plikéw. Wszystkie pliki dzwickowe maja

bowiem rozszerzenie .wawv.

Oznacza to, ze nie mozesz uzy¢ na przyktad plikéw dzwie-
kowych z rozszerzeniem .#p3 lub innym. Pliki o innym roz-
szerzeniu nie pojawig si¢ na liscie wyszukiwania. ’

nazwa (rysunek 11.8).

11. Jak przypisywac powiadomienia dzwiekowe? 41 }



