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Windows XP Professional. Czarna ksiega pozwoli Ci w petni poznaé najnowszy system
operacyjny firmy Microsoft, jakim jest Windows XP Professional. Jest to system
operacyjny przygotowany specjalnie dla firm i wymagajacych uzytkownikow.
Korzystajac z przydatnych porad i wskazéwek, szybko nauczysz sie, wykorzystywac
nowe funkcje obstugi sprzetu i oprogramowania, wprowadzone w Windows XP. Ksiazka
dostarcza gotowych rozwigzan i jest opracowana w sposob umozliwiajacy zaspokojenie
potrzeb wymagajacych uzytkownikéw, np. pracownikow firm. Praktyka jest najlepsza
forma nauki, a ksiazka pomoze Ci wykonywac¢ zadania, z ktérymi bedziesz spotykaé sie
na co dzien, takie jak:
e Konfiguracja i optymalizacja systemu Windows XP, praca w sieci oraz
rozwigzywanie problemow
e Obnizanie kosztow i 0szczedzanie czasu dzieki efektywnemu zarzadzaniu na
odlegto$¢ instalacjami Windows XP
e Wykorzystywanie nowych funkcji obstugi sprzetu i oprogramowania,
wprowadzonych w Windows XP
e Zabezpieczanie Windows XP przy uzyciu systemu plikow szyfrowanych i kart
chipowych
e Zmiana i dostosowywanie systemu plikdw w Windows XP
* Adaptacja nowego $rodowiska Windows XP do potrzeb wtasnych, a nie firmy
Microsoft!.
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Rozdziat 4.
Organizacja Windows XP

W skrocie

Podobno batagan na biurku §wiadczy o nieuporzadkowanym umysle. By¢ moze, ale to,
co dla jednej osoby jest bataganem, dla drugiej jest uporzadkowanym systemem. I na
odwrot.

Pomimo tego subiektywizmu myslenia postrzegamy $wiat w podobny sposéb — i tak
na przyktad, gdy ktos w danym jezyku drzewo nazywa drzewem, wszyscy uzytkownicy
tego jezyka wiedza, o czym mowi. Sg to pewne konwencje, z reguty oparte na jezyku,
cho¢ nie zawsze.

W $wiecie biznesu konwencje, z ktérymi codziennie mamy do czynienia, takze oparte
sa na wzajemnym zrozumieniu. Musisz porozmawia¢ z kilkoma osobami naraz? —
Zwotaj zebranie. Musisz przechowa¢ dokumenty? — W10z je do segregatora, a nastep-
nie do szafy biurowej.

Projektanci pierwszych interfejsow komputerowych uznali, ze dla nowych uzytkowni-
kéw komputerow bedzie najwygodniej, gdy swoje dane bedg porzadkowaé w podobny
sposdb, w jaki porzadkowali swoje dokumenty. Zbidr powiazanych ze soba danych zo-
stat nazwany plikiem, pliki z kolei sa przechowywane w katalogach, pdzniej nazwanych
folderami.

W rezultacie doszlismy do tego, ze w systemie, w ktorym nie ma zadnego papieru, ko-
rzystamy z nazewnictwa typowego dla dokumentdéw papierowych. Wspdtczesna techni-
ka jest petna takich paradokséw — wcigz mowimy o nowym wydawnictwie muzycz-
nym ,,album”, a nie dysk. Wciaz bazg¢ danych zbioru biblioteki nazywamy katalogiem.

W Windows XP nadal uzywamy takich poje¢ jak dokumenty i foldery, gdyz, prawde
méwiac, sa najbardziej zrozumiale dla uzytkownikow, a z pewnoscia prostsze niz okre-
$lenie ,,pakiety danych umieszczone w tabeli alokacji plikow”.

Co prawda, wciaz pozostaja pewne luki w nazewnictwie. Trudno znalez¢é odpowiednie
okreslenie dla plikow kojarzonych z programami, dokumentéow wspotuzytkowanych
czy miejsc sieciowych. I tu wiasnie Windows XP utatwia przejscie od konwencji na-
zewniczych opartych na skojarzeniach z dokumentami do metod komputerowych.
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Nowy system plikow w Windows XP

Komputerowe systemy operacyjne staja si¢ coraz bardziej ,,przezroczyste”. Projektanci
i programisci zdaja sobie sprawe z tego, ze uzytkownikom nie zalezy juz tylko na pracy
z nowym, eleganckim interfejsem, ale na wykonaniu okreslonego zadania.

Nazywam to zasadq prazonej kukurydzy. Kuchenki mikrofalowe, podobnie jak inne
urzadzenia elektroniczne, maja swoj wlasny system operacyjny, ktory stuzy do zarza-
dzania energig i czasem pracy. Ale uzytkownik, aby uprazy¢ torebke kukurydzy, nie
musi si¢ uczy¢, w jaki sposob dziata ten system operacyjny. Po prostu wciska przycisk
z napisem ,,Prazona kukurydza”, a kuchenka robi reszte. Jest to przyktad w pehi ,,prze-
zroczystego” systemu operacyjnego — udostepnia narzgdzia niezbedne uzytkownikowi
do wykonania okreslonej pracy, a sam pozostaje niezauwazalny.

Windows XP nie osiagnat jeszcze tego poziomu ,,przezroczystosci” — podobnie jak za-
den komputerowy system operacyjny — ale stanowi wazny krok w tym kierunku. Przy-
ktadem moze by¢ sposob prezentowania w Windows XP systemu plikow.

Przypomnijmy sobie, ze w systemach plikéw opartych na DOS-ie wiele katalogéw byto
umieszczonych na dysku twardym komputera. Te katalogi mogly zawiera¢ pliki lub in-
ne katalogi. To chyba nic nowego, prawda? Uprzednio przechowywanie okreslonych
plikow mogto by¢ utrudnione, gdyz nalezatlo przeszukiwaé wiele katalogéw, aby do-
trze¢ do zadanego miejsca. Na przyktad pliki do tej ksiazki przechowywane bytyby
w D:\Moje dokumenty\Brian\Windows XP LBB — zgodnie z moja starag metoda porzad-
kowania. Korzystajac z Windows XP, nie trzeba zwracaé¢ uwagi na to, gdzie przecho-
wywane sg pliki. Mozna je umiesci¢ w dowolnym miejscu i mieé¢ do nich bezposredni
dostep dzieki utworzeniu skrétow lub dostosowaniu ustawien w Moich dokumentach do
wiasnych potrzeb w taki sposdb, aby wskazywaty zadany folder. Dodatkowo, w Win-
dows XP lepiej zdefiniowano narzgdzia wielu uzytkownikow i nie ma potrzeby tworze-
nia folderu Brian, gdyz foldery Moje dokumenty beda rézne dla réznych uzytkownikow
komputera.

Faktem jest, ze Zadna z tych mozliwosci nie jest specjalng nowoscia. Skroty sa dostgpne
juz od wersji Windows 3.1. Nie jest rowniez nowoscig mozliwos¢ zmiany docelowego
folderu wskazywanego przez ikong Moje dokumenty.

Zastosowane w Windows XP rozwigzanie nie polega na dodaniu wielu narzedzi, ktére
umozliwig wykonanie pracy, ale na zmianie ,,opakowania” tych narzedzi, aby wygod-
niej mozna bylo organizowa¢ pliki. Obecnie zmiana ustawien wszystkich centralnych
folderéw Windows w celu dopasowania ich do naszych potrzeb nie wymaga juz wielu
zabiegow.

Dzigki tym zmianom uzytkownik nie bedzie juz musiatl pamiegtac, ze dokumenty sa prze-
chowywane w C:\Documents and Settings\Adam Mickiewicz\Pan Tadeusz. Teraz wy-
starczy, ze sa w Moich dokumentach. Nie tracimy juz czasu na czasochtonne wyszuki-
wanie folderu.
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Kojarzenie plikow z programami

»Przezroczystos¢” jest rowniez widoczna w sposobie zarzadzania przez Windows XP
otwieraniem plikow w komputerze.

Kazdy plik moze by¢ otwarty przy uzyciu okreslonej aplikacji. Niektore pliki, jak na
przyktad pliki z tekstem otwartym, moga by¢ otwierane przez kilka aplikacji. Inne, jak
pliki pdf (Portable Document Format), moga by¢ otwierane tylko przez jedna aplikacje,
w tym przypadku przez Acrobat Reader firmy Adobe. W jaki zatem sposéb Windows
okresla, przez ktora aplikacje moze by¢ otwarty dany plik?

Ta funkcja jest zarzadzana przez kojarzenie plikow z programami. W kazdym z plikéw
znajduja si¢ informacje, dzigki ktérym Windows XP rozpoznaje, z jakim typem pliku
mamy do czynienia. Zazwyczaj pierwszym znakiem jest rozszerzenie w nazwie pliku. Jezeli
plik nazywa si¢ Windows XP Rozdzial 0.4.doc, rozszerzenie .doc jest informacja dla
Windows, Ze najlepsza aplikacja do otwarcia tego pliku jest program Microsoft Word,
gdyz wigkszos¢ plikow utworzonych w tym programie posiada wlasnie takie rozszerze-
nie. W chwili otwarcia takiego pliku Windows XP, znajac lokalizacje Worda w kom-
puterze, uruchamia te aplikacje i rownoczesnie wydaje jej polecenie otwarcia pliku.

Czasami dla okreslenia rodzaju pliku potrzeba wigcej informacji. Zatézmy, na przyktad,
ze ktos dokumentowi programu Corel WordPerfect nadal nazwe z rozszerzeniem .doc
zamiast standardowego dla takiego dokumentu rozszerzenia .wkb. Korzystajac z samego
rozszerzenia, Windows moglby stara¢ si¢ otwiera¢ taki plik w Wordzie. Ale wewnatrz
kazdego pliku znajduje si¢ kod, ktory dostarcza wigcej informacji niz samo rozszerzenie
pliku. Kod ten, zwany typem MIME, pozwala odpowiednio zidentyfikowac pliki. Nie-
zaleznie od tego, jaka nazwe nadamy plikom Worda, wszystkie majg przypisany typ
MIME application/msword. Jezeli otwierany jest plik DOC, ktéry nie zawiera typu
MIME application/msword, Windows XP poprosi uzytkownika o pomoc w rozwiazaniu
tej niezgodnosci.

Windows XP jest wyposazony w bardzo obszerng baze¢ danych na temat rozszerzen pli-
kéw, typow MIME oraz zwiazkéow z aplikacjami, wigc w wigkszosci przypadkow traf-
nie dobierze aplikacj¢ potrzebna do otwarcia okreslonego pliku. Ale Zadna baza danych
nie obejmuje wszystkiego i Windows XP bedzie prosit uzytkownika o wspdtprace w jej
tworzeniu.

Gdy pojawi si¢ nieznany typ pliku, Windows XP wygeneruje pytanie, jakiej aplikacji
ma uzy¢ do otwarcia tego pliku. Zapyta rowniez, czy w przysztosci wlasnie tej aplikacji
ma uzywaé do otwierania podobnych plikéw. Jezeli potwierdzimy, stworzymy nowe
skojarzenie plikéw dla Windows XP.

To réwniez nie jest nowoscia w Windows. Ale w wersji XP ten dosy¢ skomplikowany
proces zostat uproszczony w zakresie obstugiwanym przez uzytkownika. Jest to ta sama
idea, jaka mozna odnalez¢ w catym systemie operacyjnym Windows XP — narzedzia
i mozliwosci, jakimi wczesniej dysponowaty systemy operacyjne Windows, sa teraz
mniej skomplikowane i tatwiejsze w uzyciu niz w poprzednich wersjach.
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Natychmiastowe rozwigzania

Zarzadzanie plikami w Windows XP

Chociaz zarzadzanie plikami w Windows XP zostato bardzo uproszczone, uzytkownik
bedzie musial od czasu do czasu zajmowac si¢ nimi. Programisci w firmie Microsoft nie
tylko postarali si¢, aby nie zdarzato si¢ to zbyt czesto, ale rowniez usprawnili ewentual-
ne zarzadzanie plikami.

Glownym narzedziem do zarzadzania plikami pozostat Eksplorator Windows. Trudno
jednak odnalez¢é go w menu Wiszystkie programy. Najwyrazniej projektanci w firmie
Microsoft postanowili potraktowac tego zarzadce plikow jako integralna czgs$¢ systemu
operacyjnego, a nie jako odrebna aplikacje.

Niemniej jednak Eksplorator Windows dla uzytkownikow pozostat wciaz podstawo-
wym zarzadca plikow. Podobnie jak przegladarka Internet Explorer dla stron WWW,
Eksplorator Windows funkcjonuje bardziej jako przegladarka plikdw niz jako ich za-
rzadca. W rzeczywistosci, podobnie jak w wersji Windows 98, obie aplikacje sa prak-
tycznie takie same, rdzni je tylko kilka detali.

Eksplorator Windows jest uzywany w wielu sytuacjach. Kazdorazowo, gdy klikniemy
tacze Moj komputer lub Moja muzyka czy Moje obrazy, korzystamy z Eksploratora
Windows. Nawet Panel sterowania jest oknem Eksploratora Windows przedstawiaja-
cym specyficzng zawartosc.

Zeby uruchomié¢ Eksplorator Windows w jego tradycyjnej postaci, mozemy skorzystaé
z dwéch sposobdow:

¢ kliknaé Start/ Moj komputer,
¢ kliknaé Start/Wszystkie programylAkcesorial Eksplorator Windows.

Zanim zaczniemy uzywac Eksploratora Windows, powinnismy si¢ zapozna¢ z podsta-
wowymi informacjami o nim. Jak wida¢ na rysunku 4.1, kazde okno Eksploratora Win-
dows sktada si¢ z tych samych narzedzi — niektdre z nich sg znane, inne nie.

Okno to, z wyjatkiem odmiennie wygladajacej lewej strony, przypomina starsze wersje
Eksploratora Windows. Tu wilasnie wida¢ gtowna roéznice w stosunku do poprzednich
wersji. Znajduja si¢ tu okna zadan zawierajace narzedzia, z ktorych prawdopodobnie
najczesciej bedziesz korzystac.

Na rysunku 4.1 po prawej stronie przedstawiono szeroki przeglad zawartosci komputera,
a po lewej wida¢ okna Zadania systemowe, Inne miejsca i Szczegély. W oknie Zadania
systemowe, pojawiajacym sie, gdy Eksplorator Windows przeglada folder systemowy
taki jak dysk twardy lub folder Mdj komputer, znajduje si¢ szereg zadan jakie mozemy
uruchomi¢, przegladajac ten folder.
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W oknie Inne miejsca wida¢ tacza do innych lokalizacji folderéw w komputerze lub (je-
zeli ma to zastosowanie) do innych komputerow w sieci. Okno Szczegdly przedstawia
liste informacji o folderze lub wybranym napedzie, folderze czy pliku, ktéry zostat wy-
brany w przegladanym folderze.

Po kliknieciu jednego z napedoéw dyskowych przedstawionych w tym obszernym prze-
gladzie zawartosci komputera zauwazymy istotng zmiang w wygladzie lewej czesci
okna (rysunek 4.2). Wciaz beda widoczne okna Zadania systemowe, Inne miejsca
i Szczegoly, ale beda one zawieraé to, co tworcy Windows XP uwazali za potrzebne do
zarzadzania plikami i folderami w tym wlasnie napedzie.
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P,

W panelu narzedzi pojawito si¢ nowe okno — Zadania plikow i folderow. Zostato ono
wprowadzone, aby utatwi¢ uzytkownikowi pracg, gdy przeglada on to witasnie miejsce
zawierajace odpowiednie pliki i foldery.

ﬁ Kazde okno widoczne w panelu narzedzi mozna otworzy¢ lub zamknaé, klikajac

odpowiednig ikone otwierania lub zamykania u géry okna.

Zawartos$¢ okna narzedzi zmienia si¢ nie tylko po otwarciu réznych folderow, ale takze
po wybraniu okreslonego pliku lub folderu. Taka elastyczno$¢ gwarantuje, ze w czasie
korzystania z Eksploratora Windows zawsze bedziemy mie¢ do dyspozycji najpotrzeb-
niejsze narzgdzia.

Pozostata cze$¢ Eksploratora Windows ma znajomy wyglad. Aby otworzy¢ folder lub
plik, wystarczy go dwukrotnie klikna¢. W celu wyszukania ostatnio otwartego folderu
mozna skorzystaé z przyciskdw Wstecz i Dalej, podobnie jak w przegladarce interneto-
wej, na przyktad w Internet Explorerze.

Mozna rowniez skorzystac z przycisku W gore, aby przej$¢ do folderu znajdujacego si¢
o jeden poziom wyzej w hierarchii katalogow. Po kliknigciu tego przycisku w folderze
C:\Documents and Settings\Witek\Rozne przejdziemy do folderu C:\Documents and
Settings\Witek.

Patrz takze: Strona:
Zarzadzanie skrétami i folderami 53
Zarzadzanie uzytkownikami 143
Wspotuzytkowanie plikow 150

Kopiowanie plikow

A

ﬁ W przypadku kopiowania pliku do tego samego folderu, w ktérym znajduje sie

Jezeli musimy szybko utworzy¢ plik o okreslonym typie, jedna z najlepszych metod jest
skopiowanie istniejacego juz pliku.

Kopiowanie pozwala oszczedzi¢ mase czasu i nakladow. Mozna je wykonaé¢ w bardzo
prosty sposob:
1. W Eksploratorze Windows kliknij plik, ktéry chcesz skopiowaé, aby go wybrac.

2. W oknie Zadania plikoéw i folderow kliknij tacze Kopiuj ten plik, aby otworzy¢
okno dialogowe Kopiowanie elementow (rysunek 4.3).

3. Korzystajac z ikon rozszerzenia, wyszukaj folder, w ktérym chcesz umiescic¢
skopiowany plik.

4. Kliknij folder docelowy, aby go wybrac.
5. Kliknij Kopiuj, aby skopiowac¢ plik do folderu docelowego.

plik oryginalny, automatycznie przybiera on nazwe méwiaca, ze jest to kopia
okreSlonego pliku. W przypadku przestania pliku do innego folderu zachowa
on nazwe pliku oryginalnego.
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Rysunek 4.3.
Wybieramy miejsce,
w ktorym ma

sie znalezé
skopiowany plik

Kopiowanie elementow: E] E]
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= _J ] komputer ~

# 4 staria dyskietek 3,5 (4:)
+ S Dysk lokalny (T2
= €3 coo1 (o)
# |Z) Dokumenty udostepniane
=l I5) Witek - dokumenty
ﬁ Moja muzyka
1] .
[ Moje obrazy w
=

Aby wyswietlic podfoldery, kiknij powyZej znak plus,

[gtwérz Ny Folder] | Kiopiuj | [ Aruhj ]

Kopiowaé mozna pliki, foldery, a takze kilka pozycji jednoczesnie. Chociaz z poczatku
proces ten moze si¢ wydawac etapem dodatkowym, w rzeczywistosci jest to uproszcze-
nie, bo pamigtajmy, ze w przesztosci Eksplorator Windows tylko tworzyl kopig pliku,
a nastgpnie musielisSmy w Eksploratorze wyszukiwaé folder docelowy, zanim mogliSmy
w nim umiesci¢ kopi¢ pliku. Obecnie wystarczy wskaza¢ odpowiedni folder, w ktorym
ma si¢ znalez¢ kopiowany plik, bez potrzeby opuszczenia folderu oryginalnego.

Windows udostgpnia uzytkownikom kilka metod dokonania tej samej operacji. Oprocz
nowej metody kopiowania plikow mozna korzysta¢ ze starych sposobow, jak przedsta-
wiono ponizej:

1. W Eksploratorze Windows kliknij prawym przyciskiem myszy plik, ktory
chcesz skopiowaé. Pojawi si¢ menu kontekstowe.

2, Kliknij Kopiuj.
3. Korzystajac z Eksploratora Windows, wyszukaj folder, w ktorym chcesz
umiesci¢ skopiowany plik.

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy w pustym miejscu tego folderu. Pojawi sig¢
menu kontekstowe.

5. Kliknij Wkiej, aby skopiowa¢ plik do folderu docelowego.

Ponizej sposob dla mitosnikéw klawiatury:
1. W Eksploratorze Windows kliknij plik, ktory chcesz skopiowac, aby go wybrac.
2. Nacisnij klawisze Ctri+C.

3. Korzystajac z Eksploratora Windows, wyszukaj folder, w ktérym chcesz
umiesci¢ skopiowany plik.

4. Nacisnij klawisze Ctri+V, aby skopiowaé plik do folderu docelowego.

Jest jeszcze jedna szybka metoda kopiowania pliku. Wymaga ona zmiany wygladu Eks-
ploratora Windows tak, aby po lewej stronie przedstawiat drzewo folderdéw, a nie narze-
dzia Windows XP. Aby to zrobié, kliknij przycisk Foldery na pasku narzedzi Przyciski
standardowe (rysunek 4.4).
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Gdy drzewo folderow jest juz widoczne, o wiele tatwiej jest wykonaé ponizsze czynnosci:

1. W Eksploratorze Windows kliknij prawym przyciskiem myszy i przytrzymaj
plik, ktory chcesz skopiowaé, aby go zaznaczy¢.

2. Przeciagnij kontur pliku do czgéci zawierajacej drzewo folderow.

3. Umiesc¢ kontur na folderze docelowym i zwolnij przycisk myszy. Pojawi si¢
menu kontekstowe.

4. Kliknij Kopiuj tutaj, aby skopiowac plik do folderu docelowego.

Przemieszczanie plikow

Przemieszczanie plikéw jest bardzo podobne do ich kopiowania. Jedyna réznica polega

na tym, ze po zakonczeniu tej operacji w folderze oryginalnym nie ma juz przemiesz-
czonego pliku.

Z tego powodu nie mozna przemieszcza¢ plikdw z urzadzenia przeznaczonego tylko do
odczytu — np. z CD-ROM-u, gdyz nie da si¢ usuna¢ pliku oryginalnego z dysku CD.
Poza tym wyjatkiem mozna do woli przemieszczad pliki.

Aby przemiesci¢ plik:
1. W Eksploratorze Windows kliknij plik, ktory chcesz przeniesé, aby go wybrad.

2. W oknie Zadania plikow i folderow kliknij tacze Przenies ten plik, aby otworzy¢
okno dialogowe Przenoszenie elementow.

3. Korzystajac z ikon rozszerzania, wyszukaj folder, w ktorym chcesz umiescié plik.
4. Kliknij folder docelowy, aby go wybrac.

5. Kliknij Przenies, aby przenies¢ plik do folderu docelowego.
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Mozna, oczywiscie, korzystac z tradycyjnych metod przemieszczania plikow. Oto przyktad:

1. W Eksploratorze Windows kliknij prawym przyciskiem myszy plik, ktory
chcesz przenies¢. Pojawi si¢ menu kontekstowe.

2. Kliknij Wytnij, aby usuna¢ plik z folderu oryginalnego.

3. Korzystajac z Eksploratora Windows, wyszukaj folder, w ktérym chcesz
umiescic¢ plik.

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy w pustym miejscu tego folderu. Pojawi sig
menu kontekstowe.

5. Kliknij Wkiej, aby umiesci¢ plik w folderze docelowym.

Ponizej metoda przydatna dla oséb, ktore wola korzystac z klawiatury:
1. W Eksploratorze Windows kliknij plik, ktory chcesz przenies¢, aby go zaznaczy¢.
2. Nacisnij klawisze Ctri+X, aby usuna¢ plik z folderu.

3. Korzystajac z Eksploratora Windows, wyszukaj folder, w ktérym chcesz
umiescic plik.
4. Nacis$nij klawisze Ctrl+V, aby umiesci¢ plik w folderze docelowym.

Jezeli korzystamy z drzewa folderdw, do przemieszczenia folderu mozemy uzyé meto-
dy ,,przeciagnij i upusc”:

1. W Eksploratorze Windows kliknij prawym przyciskiem myszy i przytrzymaj
plik, ktory chcesz przeniesé, aby go zaznaczy¢.

2. Przeciagnij kontur pliku do czgséci zawierajacej drzewo folderow.

3. Umies$¢ kontur na folderze docelowym i zwolnij przycisk myszy. Pojawi si¢
menu kontekstowe.

4. Kliknij Przenies tutaj, aby przenies¢ plik do folderu docelowego.

Usuwanie plikow

Po zakonczeniu pracy z plikiem mozemy go zarchiwizowaé¢ do uzytkowania w przy-
szto$ci lub pozby¢ si¢ go. Wigkszos$¢ ludzi to z natury chomiki, gdyz caly segment
przemystu produkujacego oprogramowanie zajmuje si¢ ,,sprzataniem” komputeréow ko-
rzystajacych z systemu Windows.

Nie nalezy si¢ obawia¢ usuwania plikow. Trzeba si¢ jedynie upewnié, ze nie beda juz
potrzebne lub ze sa gdzie$ juz zapisane. Po zakonczeniu pracy nad projektem kopiuje
pliki na CD-ROM i usuwam je z dysku twardego. Chociaz kwestia miejsca nie jest naj-
wazniejsza w moim komputerze, wiem, ze jest to dobre przyzwyczajenie — w przeciw-
nym przypadku dysk twardy bedzie zatadowany starymi plikami, pokrywajacymi si¢
elektronicznym odpowiednikiem pajeczyny i kurzu.

Usuwanie pliku z Windows XP jest tg sama, dwuetapowa operacja, jaka znamy od cza-
sow Windows 95. Po usunieciu pliku zostaje on umieszczony w specjalnym folderze
o nazwie Kosz do momentu, gdy bedziesz pewny, ze zawarte w nim pliki moga zostaé¢
ostatecznie usunigte.
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Rysunek 4.5.
Zawartos¢ Kosza

Do wszystkich znanych uprzednio sposobéw usuwania plikow dodana zostala nowa
metoda wykorzystujaca okno Zadania plikow i folderow. Wystarczy tylko wykona¢ po-
nizsze czynnosci:

1. W Eksploratorze Windows kliknij plik, ktory chcesz usunaé, aby go zaznaczy¢.

2. W oknie Zadania plikow i folderow kliknij tacze Usun ten plik, aby otworzy¢
okno dialogowe Potwierdzanie usuniecia pliku.

3. Kliknij Tak, aby przesta¢ plik do Kosza i zamkna¢ okno.

Jak widad, jest to prosta operacja. A teraz inna, przydatna przy korzystaniu z pulpitu:
1. Na pulpicie kliknij i przytrzymaj plik, aby go zaznaczyc¢.
2. Przeciagnij ikong pliku nad ikong Kosz.

3. Zwolnij przycisk myszy. Plik zniknie z pulpitu i znajdzie si¢ w Koszu.

Ponizej najtatwiejsza metoda usuwania plikéw w XP:

1. W Eksploratorze Windows lub na pulpicie kliknij plik, ktdry chcesz usuna¢,
aby go zaznaczy¢.

2. Naci$nij klawisz Delete. Plik zniknie z aktualnie zajmowanego miejsca
i znajdzie si¢ w Koszu.

Czasami najprostsze sposoby sa najlepsze.

Co mozemy zrobié¢, gdy pliki znajduja si¢ juz w Koszu? Istnieje mozliwo$¢ catkowitego
usunigcia plikéw z komputera lub przywrocenia ich do pierwotnego potozenia. Nalezy
wykonac¢ ponizsze czynnosci:

1. Kliknij dwukrotnie ikong¢ Kosz, aby otworzy¢ folder o tej nazwie (rysunek 4.5).
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2. Zaznacz elementy, ktdre cheesz przywrdcic do ich pierwotnego potozenia.

3. Kliknij tacze Przywrdé ten element, aby powrocity one do swoich oryginalnych
folderow.

4. Po przywroceniu wszystkich zadanych elementow kliknij tacze Oproznij kosz,
aby otworzy¢ okno dialogowe Potwierdzanie usuniecia plikow.

5. Kliknij Tak, aby opr6zni¢ Kosz i zamkna¢ okno dialogowe.

Zarzadzanie folderami w Windows XP

Z folderami w Windows XP mozna robi¢ to samo co z plikami — kopiowac, prze-
mieszczaé, usuwacd itd., wszystko wyglada podobnie w Eksploratorze Windows. Jednak
dla folderéw jednak istnieja rowniez odrebne zadania.

Tworzenie nowych folderow
Tworzenie plikow zazwyczaj odbywa si¢ z poziomu aplikacji. Foldery jednak moga by¢
tworzone w Eksploratorze Windows, jak przedstawiono ponizej:
1. Otworz folder, w ktorym chcesz umiesci¢ nowy folder.

2. Kliknij tacze Utwdrz nowy folder. Pojawi si¢ ikona Nowy folder, a jej nazwa
bedzie wyrdzniona.

3. Wpisz nazwe nowego folderu.

4. Kliknij w dowolnym innym miejscu w Eksploratorze Windows. Folder otrzyma
nowa nazwe i bedzie gotowy do uzycia.

ﬁ Wiele aplikacji posiada funkcje Zapisz jako, ktéra umozliwia utworzenie nowego
- folderu w oknie Zapisz jako. Warto o tym pamietac, uzywajac aplikacji Windows.

Dostosowywanie folderow do wiasnych potrzeb

Foldery mozna dostosowywac¢ do wlasnych potrzeb na dwa sposoby: korzystajac z me-
tody okreslenia lokalnego oraz z metody uniwersalnych ustawien plikow. Ponizej zaj-
miemy si¢ metoda lokalna, estetyczna:

W celu dostosowanie folderéw do naszych potrzeb:

1. W Eksploratorze Windows kliknij prawym przyciskiem myszy folder, ktory
chcesz dostosowaé, aby go zaznaczy¢. Pojawi si¢ menu kontekstowe.

2. Kliknij Wiasciwosci, aby otworzy¢ okno dialogowe Wiasciwosci.
3. Kliknij zaktadke Dostosowywanie, aby otworzy¢ strong o tej nazwie (rysunek 4.6).

4. Kliknij liste¢ rozwijang pola Uzyj tego typu folderu jako szablonu. Pojawi si¢
lista szablonow typow folderow.

5. Kliknij odpowiedni typ folderu, aby go wybrac.
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Rysunek 4.6.
Dostosowywanie
Jfolderu do wlasnych
potrzeb

Wiasciwosci: XP

Ogélne | Udosteprianie | Dostosowpwanie

Jakiega rodzaju foldens potrzebujesz?

Uz tego tppu folderu jako szablonu:

[ Zastosuj ten szablon takze do wszystkich podfolderdw
Obrazy folderdw

Dla widoku miniatur modesz umiescic na twm Podalad:
folderze obraz, ktdry bedzie przypominat o —

zawartogi foldenu |§|
‘“Wibierz abraz...
Praywrdé domysing |§|

Ik.any folderdm

Dla wazystkich widakdw z wyjatkiem widoku miniatur moZesz zmienié
standardows ikong folder na inng

£

[ 0k H Anuluj ][ Zastosuj ]

6. Kliknij przycisk Zmien ikone, aby otworzy¢ okno dialogowe Zmienianie ikony

dla folderu.

7. Kliknij zadang ikone, aby ja wybrac.

8. Kliknij OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Zmienianie ikony dla folderu.

9. Kliknij OK. Zamknie si¢ okno dialogowe Wiasciwosci, a folder zostanie

zmieniony.

Patrz takze:

Strona:

Dostep do plikdw i folderdw po roztaczeniu

277

Dostosowywanie Eksploratora Windows

do wiasnych potrzeb

Nie zawsze to, co programisci w firmie Microsoft uznaja za najlepsze rozwiazanie, zy-
skuje aprobate uzytkownikow.

Gdy wprowadzano Windows 98, bardzo zachwalano jego funkcje zwang aktywnym
pulpitem, polegajaca na tym, ze pulpit funkcjonuje jak strona WWW. Ta technologia
w Windows XP zostata zachowana, ale elementy aktywnego pulpitu dyskretnie usunigto
w cien. Tak si¢ na przyktad stato z niezbyt popularna metoda zarzadzania plikami za
pomoca pojedynczego kliknigcia.

Metoda pojedynczego klikniecia, ktora miata odpowiadaé pojedynczemu kliknieciu, ja-
kie wykonujemy, uzywajac hipertaczy na stronie WWW, nie przyjeta sie, gdyz pliki
otwieraly si¢ po kazdym kliknigciu, nawet wtedy, gdy chcieliSmy je tylko przeciagnaé

na inne miejsce.
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Jednak niektorym uzytkownikom metoda ta odpowiadata i dla nich zamieszczam poniz-
szy podrozdzial opisujacy dostosowywanie przy pomocy Eksploratora Windows
wszystkich folderow Windows. W tym celu nalezy wykonaé ponizsze czynnosci:

1. W Eksploratorze Windows kliknij Narzedzia/Opcje folderow, aby otworzy¢
okno dialogowe Opcje folderow (rysunek 4.7).

Rysunek 4.7.
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wszystkich
folderéw Windows

Opcje foldendw:
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O Pojedyncze Kliknigoie bedzie otwierat: element [wskazanie zaznaczy]

(®) Dwukrotne klikniecie bedzie atwisrad element [pojedyncze zaznaczy)
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2. Wybierz opcje Pojedyncze klikniecie bedzie otwierac element (wskazanie
zaznaczy).

3. Kliknij Zastosuj, aby ustawienia zostaty zastosowane w Eksploratorze Windows.

Jezeli nie podoba si¢ nam panel z narzgdziami w Eksploratorze Windows, mozemy sko-
rzysta¢ z tego okna, aby przywrdci¢ bardziej ,,klasyczny” wyglad Eksploratora:

1. W Eksploratorze Windows kliknij Narzedzia/Opcje folderow, aby otworzy¢
okno dialogowe Opcje folderow.

2. Wybierz opcje Uzyj klasycznych folderow systemu Windows.

3. Kliknij Zastosuj, aby ustawienia zostaty zastosowane w Eksploratorze Windows.

Czesto uzytkownicy Windows korzystaja z mozliwosci ogladania w Eksploratorze Win-
dows rozszerzen plikow. Zgodnie z ustawieniem domyslnym, po instalacji Windows XP
opcja ta jest wylaczona, ale uwazam, ze warto mie¢ mozliwos¢ ogladania rozszerzen
plikow, szczegodlnie, gdy Windows XP ma trudnosci z rozpoznawaniem typow plikow.

Aby wiaczy¢ opcje ogladania rozszerzen plikéw:

1. W Eksploratorze Windows kliknij Narzedzia/Opcje folderow, aby otworzy¢
okno dialogowe Opcje folderow.

2. Kliknij zaktadke Widok, aby otworzy¢ strong o tej nazwie (rysunek 4.8).
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Rysunek 4.8.

Zmiana wygladu

. . o widok " - -
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[ Plikii foldery A
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Pokaz podreczny opis elementdw folderdw i pulpitu
Pokaz zaszyfrowane lub skampresowane pliki MTFS w kolorze
[ Przywrié poprzednie okna folderdw po zalogowaniu
Ukryj chronione pliki systemu operacyjnego [zalecans)
Ukryj rozszerzenia znanych twpdw plikdw
I Ukryte plikii foldery
(=) Nie pokazuj ukiyptych plikdw i folderdv
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3. Kliknij pole opcji Ukryj rozszerzenia znanych typow plikow, aby usunaé
zaznaczenie.

4. Kliknij Zastosuj, aby ustawienia zostaly zastosowane w Eksploratorze

Windows.
ﬁ Warto poswieci¢ nieco czasu na zapoznanie sie z zawartoscig zaktadki Widok, gdyz
znajduje sie tu wiele przydatnych ustawien pozwalajgcych odpowiednio ,dostroi¢”
Windows XP.
Patrz takze: Strona:
Przywracanie klasycznego wygladu Windows 63

Wyszukiwanie plikow

Czasami trudno jest zapamigta¢, w ktérym miejscu komputera znajduja si¢ wszystkie
nasze pliki. Dlatego tez w Windows XP umieszczono bardzo przydatna funkcje Wyszukayj,
ktéra pomaga w lokalizowaniu plikow. Ponizej znajduje si¢ opis, jak z niej korzystaé:

1. W Eksploratorze Windows kliknij przycisk Wyszukaj, aby otworzy¢ panel
wyszukiwania (rysunek 4.9).

2. Kliknij tacze Pliki i foldery. Pojawi si¢ okno przedstawione na rysunku 4.10.
3. Kliknij liste rozwijana Szukaj w 1 wybierz, jaki obszar ma objaé¢ wyszukiwanie:

¢ Jezeli znasz nazwe pliku, wprowadz te¢ informacje w pole Cala nazwa pliku
lub jej czesé.

¢ Jezeli pamigtasz jakis fragment zawartosci pliku, wprowadz go w pole Wyraz
lub fraza w pliku.
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Kiedy 5

zmodyfikowano? e

¢ Jezeli pamigtasz, kiedy ostatnio uzywates tego pliku, kliknij ikong
rozszerzenia obok czesci Kiedy zmodyfikowano 1 wpisz tg informacje
W pojawiajacym si¢ polu.

¢ Jezeli znasz rozmiar pliku, kliknij ikong rozszerzenia obok cze¢sci Jaki jest
rozmiar 1 wpisz t¢ informacj¢ w pojawiajacym si¢ polu.

4. Po wpisaniu informacji kliknij przycisk Wyszukaj, aby wyswietli¢ ekran
z wynikami poszukiwan (rysunek 4.11).
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Rysunek 4.11. | Wyniki wyszukiwania g@}@
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5. Jezeli zostanie wyswietlony wiasciwy plik, kliknij dwukrotnie, aby go
otworzy¢.

Automatyzacja procesu kompresji i rozpakowywania pliku

Zawsze mamy w naszych komputerach za mato miejsca, aby pomiesci¢ wszystkie po-
trzebne nam pliki. Szczegodlnie gdy chcemy przestac plik, to wlasnie jego rozmiar cze-
sto staje na przeszkodzie. Niezaleznie od tego, czy chcemy skorzysta¢ z dyskietki, czy
przesta¢ plik poczta elektroniczna, im wigkszy rozmiar pliku, tym wigkszy mozemy
mie¢ ktopot.

Kompresja plikéw jest dobrym rozwigzaniem tego problemu. Jednym z najbardziej po-
pularnych, niezaleznych programéw do kompresji jest WinZip, tworzacy pliki ZIP, kto-
re staty si¢ juz prawie standardem i czesto sq uzywane w Internecie.

W Windows XP do tworzenia takich plikow ZIP nie potrzebujemy juz programu Win-
Zip. Teraz wystarczy tylko kilka klikni¢¢ myszy, jak to przedstawiono ponizej:

1. W Eksploratorze Windows kliknij prawym przyciskiem myszy plik, ktory
chcesz skompresowaé. Pojawi si¢ menu kontekstowe.

2. Wybierz Wyslij do, aby otworzy¢ podmenu.

3. Kliknij opcje Folder skompresowany (zip). Pojawi si¢ okno komunikatu i w tym
samym folderze pojawi si¢ plik lub folder po kompres;ji.

e

W Pliki, ktére ostatnio zostaty poddane kompresji, znajdziesz u dotu listy plikéw.

Teraz plik ma posta¢ pliku ZIP, ktéry mozna otworzy¢, korzystajac z dowolnego narze-
dzia stuzacego do tego celu.
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Otwieranie pliku ZIP jest rownie proste co kompresowanie.

1. W Eksploratorze Windows kliknij prawym przyciskiem myszy folder, ktory
chcesz otworzy¢. Pojawi si¢ menu kontekstowe.

2. Kliknij Wyodrebnij wszystkie, aby otworzy¢ okno Kreator wyodrebniania.
3. Kliknij Dalej, aby przejs$¢ przez ekran powitalny.

4. Korzystajac z funkcji Przeglqdaj lub wpisujac $ciezke dostgpu, wprowadz
folder docelowy dla rozpakowywanych plikow.

5. Kliknij Dalej, aby pliki zostaly rozpakowane w folderze docelowym.

6. Kliknij Zakorncz. Kreator zostanie zamknigty, a okno Eksploratora zostanie
otwarte dla folderu docelowego.

Konfigurowanie kojarzenia plikow z programami

Kojarzenie plikow z programami chyba na zawsze bedzie zmora uzytkownikow. Wyni-
ka to z dosy¢ paradoksalnej przyczyny — sukces Windows pociagnat za soba powstanie
tak wielu aplikacji i typow plikdw (a nowe pojawiaja si¢ kazdego dnia), ze Windows
nie jest w stanie za tym nadazyc¢.

Przyczynit si¢ do tego rowniez sukces Internetu. W przesztosci, jezeli plik znajdowat
si¢ w komputerze, to zazwyczaj byla tam rowniez odpowiednia dla niego aplikacja.
Obecnie, gdy pliki nadchodza z calego swiata, istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
napotkamy wsrdd nich taki, ktorego komputer nie bedzie w stanie otworzy¢.

Na szczgscie nowa funkcja Windows XP umozliwia wyszukiwanie typéw nieznanych
plikoéw, nawet gdy Windows XP nie jest w stanie rozpoznaé pliku. W tym celu wykonaj
ponizsze czynnosci:

1. W Eksploratorze Windows kliknij dwukrotnie plik, ktory chcesz otworzy¢.
Jezeli Windows XP nie jest w stanie rozpoznac typu pliku lub odpowiedniej
dla niego aplikacji, pojawi si¢ okno dialogowe.

2. Kliknij opcje Uzy¢ ustugi sieci Web do znalezienia odpowiedniego programu.

3. Kliknij OK. Okno dialogowe zostanie zamknigte, a przegladarka Internet
Explorer otworzy strong Windows File Associations.



