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Windows XP to system, którego nie trzeba przedstawiaæ. Najnowsza wersja systemu 

Windows jest skazana na sukces. Windows XP (w wersji Professional lub Home) jest 

do³¹czany standardowo do wiêkszo�ci komputerów osobistych sprzedawanych na 

ca³ym �wiecie. 

Ksi¹¿ka „Windows XP PL. Biblia” jest przeznaczona dla osób, które nie s¹ zawodowymi 

programistami ani te¿ nie zajmuj¹ siê profesjonalnie administracj¹ systemów 

komputerowych. Je�li korzystasz z Windows XP w pracy, znajdziesz w niej wszystkie 

informacje potrzebne do usprawnienia i zwiêkszenia efektywno�ci pracy. Tak¿e osoby 

u¿ywaj¹ce tego systemu operacyjnego na domowym komputerze skorzystaj¹ 

z informacji zawartych w tej ksi¹¿ce. Dowiedz¹ siê one jak wykorzystaæ rozbudowane 

mo¿liwo�ci multimedialne Windows XP, jak po³¹czyæ siê z Internetem, czy wreszcie jak 

samodzielnie poradziæ sobie z k³opotami.

Opisano:

• Podstawy obs³ugi Windows XP: pulpit, menu, ikony, paski zadañ i okna 

    dialogowe, tworzenie skrótów 

• Korzystanie z Internetu: ³¹czenie siê z sieci¹, przegl¹danie stron WWW, u¿ycie 

    poczty elektronicznej i grup dyskusyjnych 

• Dostosowywanie Windows XP do indywidualnych upodobañ: tworzenie folderów, 

    porz¹dkowanie menu Start, zmiany wygl¹du ekranu 

• Zapobieganie problemom: tworzenie kopii zapasowych, radzenie sobie z awariami 

• Korzystanie z faksów, skanerów i aparatów cyfrowych 

• £¹czenie siê z sieci¹ lokaln¹ i bezpieczne udostêpnianie zasobów innym 

    u¿ytkownikom sieci 

• Pracê wielu u¿ytkowników na jednym komputerze: tworzenie kont i nadawanie 

    uprawnieñ u¿ytkownikom

Alan Simpson jest niezale¿nym konsultantem w dziedzinie komputerów i Internetu. 

Napisa³ ponad 80 ksi¹¿ek o tematyce komputerowej, opublikowanych w wielu jêzykach 

na ca³ym �wiecie. Alan znany jest z wolnego od ¿argonu stylu pisania, ³agodnie 

wprowadzaj¹cego Czytelnika w specjalistyczne tematy. 
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� Kiedy i jak tworzyć foldery

� Konfigurowanie menu Start

� Czyszczenie menu Moje bieżące dokumenty

� Posługiwanie się menu Ulubione

� Dostosowywanie paska zadań

� Foldery specjalne systemu Windows XP

W dzisiejszych czasach jesteśmy bardziej zapracowani, niż byśmy tak naprawdę tego sobie
życzyli. Dlatego też każdy szuka sposobów na wydajniejszą pracę. Istotnym elementem na
drodze do osiągnięcia powyższego celu jest właściwa organizacja — umiejętność loka-
lizowania w określonej chwili tego, czego akurat potrzebujemy. Oczywiście książka ta nie
ma na celu układania całego Twojego życia (moje własne mogłoby zostać poddane drobnej
reorganizacji). Na pocieszenie mogę powiedzieć, że dzięki tej książce przynajmniej Twój
komputer powinien być bardziej uporządkowany, a zatem wydajniejszy.

Można wyróżnić kilka sposobów na lepsze uporządkowanie systemu komputerowego,
umożliwiającego wydajniejszą pracę, co wcale nie oznacza, że cięższą. Pierwszy z nich
jest związany z uporządkowaniem dokumentów, z którymi pracujemy. Podrozdziały
poświęcone folderom zaprezentują, w jaki sposób to zrealizować. Drugi sposób jest zwią-
zany z konfiguracją Pulpitu, menu Start oraz paska zadań. Zagadnienia te zostały również
omówione w tym rozdziale.
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Jak zapewne wiesz, słowo dokument w komputerze odnosi się do wszystkiego, co nie jest
programem. Na przykład pliki graficzne oraz pliki multimedialne należą do grupy doku-
mentów. Większość stosowanych programów pozwala również tworzyć dokumenty, takie
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jak arkusze kalkulacyjne, pliki baz danych oraz listy. Zdjęcia przeniesione z cyfrowych
aparatów, skanerów lub zaimportowane z galerii clipartów są również dokumentami.

Każdy dokument jest zapisany na twardym dysku w postaci pliku. Wszystkie pliki, które
tworzą programy oraz sam system Windows są również tam przechowywane. W rezultacie
na Twoim twardym dysku prawdopodobnie znajduje się kilka tysięcy plików.

Aby zaoszczędzić Ci przeglądania każdorazowo tych wszystkich plików, są one umiesz-
czone w oddzielnych folderach. Przykładowe foldery zostały już zaprezentowane
w  poprzednim rozdziale. Należy do nich folder Moje dokumenty, który jest idealnym
miejscem do przechowywania wszelkich dokumentów utworzonych przez Ciebie, pobra-
nych z Internetu lub skopiowanych na twardy dysk z dyskietki lub płyty CD-ROM.

Sam system Windows XP znajduje się w folderze o nazwie WINDOWS. Większość insta-
lowanych programów (jak również programy systemu Windows) jest umieszczana
w folderze Program Files. Zarówno folder WINDOWS, jak i Program Files zawierają
mnóstwo innych folderów. Podstawową zasadą jest nieingerowanie w powyższe foldery,
ponieważ może to doprowadzić do niestabilnej pracy systemu lub nawet do niemożliwości
jego uruchomienia. Dlatego też zaleca się, aby zarządzanie tymi folderami pozostawić
w gestii systemu Windows oraz instalowanych programów.

Folder Moje dokumenty, który jest automatycznie tworzony przez system Windows, służy
do przechowywania własnych dokumentów. Prawdopodobnie folder ten zawiera też kilka
innych folderów, takich jak Moje obrazy oraz Moja muzyka. Jak same nazwy wskazują,
są one przeznaczone do przechowywania zdjęć oraz plików dźwiękowych.

W miarę powiększania się zbioru dokumentów foldery Moje dokumenty, Moje obrazy,
Moja muzyka oraz inne mogą z tego powodu stać się niewygodne w obsłudze. Przykładowo,
w przypadku obróbki plików graficznych folder Moje obrazy może zawierać setki lub
nawet tysiące takich plików. Patrząc na to od strony technicznej, nie ma specjalnych
ograniczeń co do ilości przechowywanych plików w folderze. Natomiast od strony orga-
nizacyjnej każdorazowe odszukanie określonego pliku wiąże się z przeglądnięciem dość
długiej listy, co może być już irytujące. Znacznie lepszym rozwiązaniem jest umieszczenie
tych plików w kilku folderach, z których każdy będzie zawierał znacznie mniejszą ich
ilość. W ten sposób odnalezienie określonego pliku będzie się wiązało z przejściem do
odpowiedniego folderu, który zawiera znacznie mniej plików.
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Podobnie, jak ma to miejsce w różnych dziedzinach życia, również i tutaj zostały wymy-
ślone przeróżne pojęcia i określenia związane z folderami. Na początek — pliki i foldery
są przechowywane na dysku. Element, który powoduje obracanie dysku, dokonuje odczytu
oraz zapisu danych. Dysk jest też określany mianem napędu dysku (ang. disk drive) lub
po prostu napędu (ang. drive). Dyski wymienne charakteryzują się tym, że można je
wyjmować z czytnika. Należą do nich dyskietki oraz płyty CD-ROM. Pliki przechowywane
w komputerze na stałe są umieszczone na dysku „sztywnym” (ang. fixed disk), zwanym
również dyskiem twardym (ang. hard disk), który znajduje się wewnątrz komputera.
Pomimo że jest on niewidoczny, jego talerze również wykonują ruch obrotowy.
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Napędy dysków, które można zobaczyć po otwarciu pozycji Mój komputer menu Start,
posiadają proste oznaczenia jednoliterowe, po których następuje znak dwukropka. System
oznaczeń napędów dysków przypisuje stacji dyskietek literę A:, natomiast napędowi dysku
twardego literę C:. Napęd płyt CD-ROM lub DVD może mieć przypisaną literę D: lub E:,
co jest widoczne na rysunku 13.1. Komputer może też posiadać dodatkowe napędy.
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Przykładowe okno
Mój komputer,
zawierające twarde
dyski C:, D: i F:,
stację dyskietek A:
oraz napęd CD E:

Każdy dysk, niezależnie od tego, czy jest to dysk twardy czy dysk wymienny, zawiera
jeden lub kilka folderów. Każdy dysk zawiera tak zwany folder główny (ang. root folder,
root directory) oznaczany symbolem (\). Folder główny wywodzi swoją nazwę z faktu,
że wszystkie foldery znajdujące się na dowolnym dysku są uporządkowane w postaci
odwróconego drzewa (ang. inverted tree). W podstawie takiego drzewa znajduje się folder
główny, z którego wychodzą na podobieństwo gałęzi drzewa inne foldery.

Terminy folder oraz katalog (ang. directory) mają dokładnie takie samo znaczenie, czyli
określają miejsce na dysku, gdzie są przechowywane pliki (i ewentualnie dodatkowe
foldery). Katalog jako starszy termin nie jest już tak często stosowany.

Rysunek 13.2 przedstawia przykładową hierarchię folderów z folderem głównym na samym
szczycie. Chociaż hierarchiczny widok struktury folderów tak naprawdę nie pokazuje
tego, to jednak wszystkie foldery (z wyjątkiem folderu głównego) są zawarte w innych
folderach. Każdy folder, który znajduje się poniżej innego folderu w hierarchii, w rzeczy-
wistości jest jego folderem podrzędnym.

Podsumowując, wszystkie foldery zawarte w hierarchii pokazanej na rysunku 13.2 są fol-
derami podrzędnymi folderu głównego. Foldery Moja muzyka oraz Moje obrazy na samym
dole po lewej stronie drzewa są zawarte w folderze Moje dokumenty, a z kolei ten folder
jest folderem podrzędnym folderu Document and Settings\użytkownik (gdzie użytkownik
jest nazwą zalogowanego użytkownika).
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Przykładowa
hierarchia folderów.
Folder główny
— \ — jest zawsze
na wierzchołku
hierarchii i zawiera
wszystkie pozostałe
foldery
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Związki pomiędzy folderami są często porównywane do relacji w rodzinie. Folder zawie-
rający inny folder jest określany mianem rodzica (ang. parent). Na przykład folder Moje

dokumenty jest rodzicem folderów Moja muzyka oraz Moje obrazy. Podobnie foldery te są
dziećmi (ang. children) folderu Moje dokumenty. Ponieważ foldery Moja muzyka oraz
Moje obrazy posiadają wspólny folder nadrzędny, mogą być określane mianem rodzeństwa
(ang. siblings).

Nawiązując w dalszym ciągu do analogii drzewa genealogicznego, można powiedzieć,
że folder Alan jest dziadkiem folderu Moja muzyka oraz Moje obrazy. Tak naprawdę nie
używa się takich terminów. Zamiast tego prawdopodobnie usłyszysz termin rodzic, użyty
w kontekście hierarchii folderów.

Poza tym określenie to jest zawsze stosowane w odniesieniu do folderu, który w hierarchii
jest bezpośrednio ponad określonym folderem. Można się również spotkać z określeniem
rodzic w stosunku do folderu zawierającego (ang. containing folder) lub kontenera (ang.
container), co wynika z faktu, że zawiera on foldery będące jego dziećmi. Podsumowując,
folder Alan jest rodzicem oraz kontenerem, jak również folderem zawierającym dla folderu
podrzędnego Moje dokumenty.

Jeśli dotychczasowa dawka terminologii komplikującej proste pojęcia nie jest jeszcze
wystarczająca, nie ma problemu — coś się jeszcze znajdzie.

	�
�������
�������
����

Folder zawarty w innym folderze jest często określany mianem podfolderu (ang. subfolder).
Tak naprawdę, folder to folder i nie ma żadnej różnicy pomiędzy folderem i podfolderem.
Każdy z nich jest tylko miejscem na dysku, gdzie są przechowywane pliki. Wszystkie
foldery w hierarchii są właściwie podfolderami folderu głównego, ponieważ wszystkie są
w nim zawarte. Wątpliwym jest, czy przydarzy Ci się usłyszeć kogoś określającego folder
Moje dokumenty mianem podfolderu.
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Jedyną pewną sytuacją, w której będzie okazja usłyszenia tego pojęcia, jest bezpośrednie
odwołanie do folderu, który jest zawarty w roboczym folderze. Przykładowo, w przypadku
przeglądania zawartości folderu Moje dokumenty odwołanie się do folderu Moje obrazy

poprzez określenie podfolder jest tylko innym terminem na opisanie tego folderu, który
zawiera się w folderze Moje dokumenty. Najważniejszą rzeczą, którą należy zapamiętać,
jest to, że termin folder oraz podfolder dotyczą dokładnie tego samego, czyli folderu.
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Ostatnim etapem naszej ekscytującej podróży po terminologii związanej z folderami jest
pojęcie ścieżki. Związane jest ono z pełnym opisem „drogi”, jaką komputer musi przebyć
w celu znalezienia określonego pliku. Przypuśćmy, że przykładowo folder Moje obrazy,
pokazany na rysunku 13.2, zawiera plik o nazwie Passport.jpg. Ścieżka określająca
dokładne położenie tego pliku na dysku będzie miała poniższą postać:

C:\Documents and Settings\Alan\Moje dokumenty\Moje obrazy\Passport.jpg

Litera C: określa napęd dysku, który zawiera całą hierarchię folderów. Znaki „\” są stoso-
wane w celu oddzielenia poszczególnych części ścieżki. Powyższa ścieżka określa położenie
pliku Passport.jpg w następujący sposób. Plik ten znajduje się w folderze Moje obrazy,
który jest zawarty w folderze Moje dokumenty, a ten z kolei zawarty jest w folderze
podrzędnym Alan folderu Document and Settings, który kończy ścieżkę jako folder zawarty
w folderze głównym napędu dysku C:. W dalszej części rozdziału, w podrozdziale zatytu-
łowanym „Przeglądanie ścieżki”, zostanie pokazane, jak w oknie Eksploratora Windows

określić pełną ścieżkę do większości plików i folderów.

Pomimo że w systemie UNIX oraz w sieci Internet w celu oddzielenia elementów
składowych ścieżki jest stosowany znak „/”, to jednak w systemie Windows jest
używany znak „\”.

Po zapoznaniu się z tymi wszystkimi terminami i pojęciami można pomyśleć, że czegoś
takiego jak foldery należy unikać jak ognia. Jednak tak naprawdę w praktyce samo tworze-
nie istosowanie folderów jest o wiele prostsze, niż mogłoby się wydawać. A poza tym two-
rzenie folderów ma wiele zalet, co sprowadza się do pytania…
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Powód, dla którego tworzy się foldery, jest taki sam, dla którego tworzy się kartoteki na
dokumenty przechowywane w szafie — mianowicie dla uporządkowania dokumentów
i łatwiejszego ich wyszukiwania. Dobrym nawykiem jest umieszczanie wszystkich prywat-
nych dokumentów w folderze Moje dokumenty. Na pewno żaden program lub system Win-
dows nie będzie umieszczał w nim żadnych plików, dlatego też jest to bezpieczne miejsce,
gdzie można skopiować własne dokumenty lub przenosić je do nowych podfolderów.

Po otwarciu folderu Moje dokumenty (poprzez kliknięcie przycisku Start i następnie wybra-
nie pozycji Moje dokumenty) prawdopodobnie okaże się, że zawiera on już przynajmniej
kilka podfolderów, takich jak Moje obrazy lub Moja muzyka. Jak wskazują ich nazwy, fol-
dery te są dobrym miejscem na przechowywanie plików graficznych oraz dźwiękowych.
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Wraz z upływem czasu zbiór dokumentów powiększa się (włączając w to pliki graficzne
oraz dźwiękowe), wskutek czego niektóre z tych folderów mogą zawierać setki lub nawet
tysiące plików. Z technicznego punktu widzenia nie ma w tym nic groźnego, ponieważ
tak naprawdę nie ma ograniczenia co do ilości plików, które może zawierać określony
folder. Jednak w momencie, gdy lista plików określonego folderu znacznie się wydłuży,
wtedy znalezienie określonego pliku zajmuje sporo czasu, przez co komputer oraz Twój
czas nie są wykorzystywane efektywnie. Lepszym rozwiązaniem jest utworzenie kilku
folderów, które będą grupować pliki według określonych kryteriów, ułatwiających ich
późniejszą lokalizację.

Na przykład rysunek 13.3 przedstawia zawartość folderu Moje dokumenty jednego z moich
komputerów. Należy zauważyć, że zamiast ogromnej listy plików widoczna jest grupa
podfolderów, z których każdy zawiera część plików. Przykładowo folder Książki zawiera
wszystkie pliki związane z książkami, które aktualnie piszę. Od czasu do czasu pełnię
również rolę rzeczoznawcy w rozprawach sądowych, dlatego też wszystkie dokumenty
z tym związane umieściłem w folderze Rzeczoznawca.
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Przykładowy folder
Moje dokumenty,
zawierający
kilka podfolderów

Jak zostało to wyjaśnione na początku rozdziału, dowolny folder może zawierać wiele
innych folderów. Na przykład rysunek 13.4 przedstawia zawartość folderu Moja muzyka,
gdzie zostały pogrupowane według nazwisk artystów pliki dźwiękowe z piosenkami.
Rysunek 13.5 zawiera natomiast zawartość folderu Moje obrazy, w którym zostały
umieszczone w kilku folderach obrazki. W tym przykładzie został zastosowany widok
Miniatury (z menu Widok/Miniatury), który pozwala wyświetlić miniatury obrazków
zawartych w folderach oraz powiększenie obrazków, znajdujących się bezpośrednio
w folderze Moje obrazy.

Oczywiście wszystkie powyższe przykłady są tylko przykładami. Nie ma żadnych ograni-
czeń co do wyboru sposobu zorganizowania własnych plików.
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Przykładowy folder
Moja muzyka,
zawierający
podfoldery
grupujące pliki
według artystów
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Przykładowy folder
Moje obrazy,
ustawiony
w widoku Miniatury
i zawierający kilka
folderów, jak również
pojedyncze
pliki graficzne
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Tworzenie folderów jest bardzo proste. Jak większość operacji wykonywanych w systemie
Windows, można to zrealizować na kilka sposobów. W efekcie uzyskuje się identyczny
rezultat — nowy, pusty folder. Wybór metody tworzenia folderu jest uzależniony tylko od
tego, która z nich w danej chwili będzie wygodniejsza. W oknie Eksploratora Windows two-
rzenie folderu przebiega następująco:
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 1. W oknie Eksploratora Windows należy przejść do folderu, w którym zostanie
utworzony nowy folder (na przykład Moje dokumenty, Moje obrazy, Moja muzyka).

 2. Należy wykonać jedną z czynności:

� z menu okna Eksploratora Windows wybierz Plik/Nowy/Folder lub

� prawym przyciskiem myszy kliknij w miejscu, w którym ma zostać
umieszczony nowy folder, a następnie wybierz Nowy/Folder.

 3. Pojawi się nowy folder Nowy folder z podświetloną nazwą w trybie edycji
(rysunek 13.6).

��	��������!�
Tworzenie nowego folderu,
z nazwą ustawioną w trybie edycji,
pozwalającym na jej zmianę

 4. Wpisz dowolną nazwę, a następnie naciśnij przycisk Enter lub kliknij przyciskiem
myszy w dowolnym miejscu poza obszarem ikony nowego folderu.

 5. Aby rozmieścić foldery alfabetycznie, należy z menu Eksploratora Windows wybrać
Widok/Rozmieść ikony/Według nazw.

To wszystko, co należy wykonać w celu utworzenia folderu. Można oczywiście przenieść
do nowego folderu dowolne istniejące dokumenty za pomocą technik opisanych w roz-
dziale 12. Jeśli zaistnieje w przyszłości potrzeba zmiany nazwy utworzonego folderu, należy
w tym celu kliknąć na nim prawym przyciskiem myszy, a następnie wybrać z menu Zmień
nazwę i wpisać inną.
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Jeśli należysz do grupy doświadczonych użytkowników komputera i potrafisz już samo-
dzielnie utworzyć i zapisać własne dokumenty, z pewnością ucieszy Cię informacja, że
większość programów umożliwia tworzenie nowych folderów „w locie”, tzn. w momencie
zapisu nowego dokumentu (lub gdy w celu zapisania nowej kopii dokumentu pod inną
nazwą wybierzesz z menu programu pozycję Plik/Zapisz jako). W momencie, gdy pojawi
się okno dialogowe Zapisz jako, należy najpierw w celu przejścia do folderu nadrzędnego
użyć listy rozwijanej Zapisz w lub dowolnego innego narzędzia, dostępnego w tym oknie.
Jeśli, przykładowo, zamierzasz utworzyć nowy folder w folderze Moje dokumenty, wtedy
należy przejść właśnie do tego folderu.

Następnie na pasku narzędziowym okna dialogowego Zapisz jako należy odnaleźć przy-
cisk Utwórz nowy folder, który zwykle ma postać ikony folderu z gwiazdką. Kliknij ten
przycisk, podaj nazwę nowego folderu, a następnie kliknij przycisk OK. W większości
programów w tym momencie nowy folder jest otwierany automatycznie. Teraz wy-
starczy tylko podać nazwę dokumentu, a następnie kliknąć przycisk Zapisz.
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Większość
programów posiada
w oknie dialogowym
Zapisz jako przycisk
Utwórz nowy folder,
umożliwiający
w momencie
zapisu dokumentu
utworzenie
nowego folderu
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Zanim zakończę tę dość obszerną dyskusję na temat folderów, w dalszej części rozdziału
przedstawię kilka wskazówek i rad związanych z pracą z folderami oraz poruszaniem się
między nimi.
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Do dowolnego folderu można przypisać specjalną ikonę, która będzie wyświetlana w wido-
ku Miniatury. Obrazek ikony może być w formacie bitmapy, JPEG lub GIF. W przypadku
zaistnienia potrzeby zmiany używanego obrazka operacja taka jest bardzo prosta.

Dzięki odpowiedniemu kreatorowi operacja dostosowywania dowolnej ikony folderu jest
wyjątkowa prosta. Składa się ona z poniższych kroków:

 1. Przy użyciu okna Eksploratora Windows przejdź do miejsca, w którym powinna
się pojawić ikona folderu Moje obrazy, Obrazy udostępnione lub dowolnego
innego folderu zawierającego obrazki, a następnie przełącz widok na Miniatury

(Widok/Miniatury). Wybierz następnie folder, który ma być poddany operacji
dostosowywania.

 2. Kliknij prawym przyciskiem myszy na folderze, wybierz Właściwości, a następnie
kliknij kartę Dostosowywanie. Rysunek 13.8 pokazuje kartę Dostosowywanie
wyświetlonego okna dialogowego Właściwości.

 3. Wykonaj następnie jedną z poniższych czynności:

� Aby użyć istniejącego obrazka w formacie bitmapy, JPEG lub GIF, należy kliknąć
przycisk Wybierz obraz.

� Aby usunąć zmienioną ikonę, należy kliknąć przycisk Przywróć domyślny.

 4. Jeśli jest dodawany obrazek, należy wtedy wybrać taki, który zostanie wykorzystany,
a następnie kliknąć przycisk Otwórz.

 5. Aby zatwierdzić zmiany, kliknij przycisk OK.
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Pokazane okno
dialogowe służy
dostosowywaniu
aktualnego folderu
lub usuwaniu
dokonanych zmian

Po wybraniu w kroku drugim pozycji menu Widok/Dostosuj ten folder zostanie wykonana
operacja dostosowywania folderu nadrzędnego zamiast jednego z folderów w nim
zawartych.

W celu wybrania dla określonych typów zawartości folderu specjalnych szablonów można
posłużyć się opcją szablonów z karty Dostosowywanie okna dialogowego Właściwości.
Na przykład aby wyświetlić cyfrowe zdjęcia przechowywane w folderze w postaci większych
miniatur, należy wybrać szablon Album zdjęciowy.

W przypadku, gdy folder nadrzędny wyświetla swoją zawartość w widoku Miniatury, wtedy
też będą wyświetlane zdefiniowane przez użytkownika ikony folderów w nim zawartych.
Rysunek 13.9 pokazuje przykład, w którym dla ikon dwóch folderów, zawartych w folderze
Obrazy udostępnione, został wybrany obrazek.

Za każdym razem, gdy jest zmieniany rodzaj widoku z Miniatury na dowolny inny, ikona
użytkownika nie jest wyświetlana. Po ponownym ustawieniu rodzaju widoku na Miniatura
ikona ta jest znowu widoczna.

Jeśli nie będzie używany obrazek, karta Dostosowywanie pozwala na wybranie innej ikony
domyślnej.
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Jeśli nie jest znane położenie dowolnego folderu, w celu jego lokalizacji należy użyć funkcji
Wyszukaj. Aby ją uruchomić, należy kliknąć przycisk Start, a następnie Wyszukaj. Wybierz
następnie Plik i foldery i wprowadź całą lub tylko część nazwy szukanego folderu. W polu
Szukaj w wybierz napęd C:, a następnie wybierz (zaznacz) opcję Przeszukaj podfoldery
(poniżej karty Bardziej zaawansowane opcje). Teraz kliknij przycisk Wyszukaj.
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Ikony folderów
zawierające obrazki
użytkownika

Poprzez wybranie w polu Szukaj w folderu Mój komputer możliwe jest poszerzenie
zakresu wyszukiwania poza lokalny dysk twardy.
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Zazwyczaj Eksplorator Windows wyświetla na pasku tytułu tylko nazwę folderu, który
jest w danej chwili otwarty. Istnieje jednak możliwość wyświetlenia pełnej ścieżki takiego
folderu na opcjonalnym Pasku adresu, pasku tytułu lub w obydwu miejscach. Poniżej
pokazano kroki, jakie należy wykonać w tym celu:

 1. W oknie Eksploratora Windows należy wybrać pozycję Narzędzia/Opcje
folderów (lub poprzez otwarcie ikony Opcje folderów w Panelu sterowania).

 2. Kliknij kartę Widok.

 3. Aby zobaczyć pełną ścieżkę w Pasku adresu Eksploratora Windows, należy
zaznaczyć opcję Wyświetl pełną ścieżkę na pasku adresu, tak jak to jest
pokazane na rysunku 13.10.

 4. Aby zobaczyć pełną ścieżkę na pasku tytułu, należy wybrać opcję Wyświetlaj

pełną ścieżkę na pasku tytułu.

 5. Kliknij przycisk OK.

W zależności od wybranych opcji za każdym razem, gdy jest otwierany w oknie Eksplo-
ratora Windows określony folder, zostanie wyświetlona jego pełna ścieżka. Na przykład na
rysunku 13.11 został otwarty folder Moje obrazy. Pasek tytułu wyświetla tylko nazwę fol-
deru, ale za to Pasek adresu wyświetla pełną ścieżkę tego folderu — C:\Documents and
Settings\Stranger\Moje dokumenty\Moje obrazy.
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W tym oknie
dialogowym została
zaznaczona opcja
wyświetlania
na Pasku adresu
pełnej ścieżki
pliku lub folderu
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Pasek tytułu
wyświetla tylko
nazwę aktualnie
otwartego folderu,
ale za to Pasek
adresu wyświetla
pełną ścieżkę

Pasek tytułu jest zawsze widoczny, natomiast Pasek adresu jest opcjonalny. Można go
wyłączyć lub włączyć poprzez wybranie z menu pozycji Widok/Paski narzędzi/Pasek

adresu. Oczywiście nie wszystkie elementy widoczne w Eksploratorze Windows posiadają
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Jeśli używałeś wcześniejszych wersji systemu Windows, możesz być zaskoczony faktem, że folder
Moje dokumenty nie znajduje się już w głównym folderze dysku C:, gdzie dotąd był umieszczony.
Zgodnie z tym, co wyświetla na rysunku 13.11 Pasek adresu oraz okno Foldery, obecnie folder
ten jest określony przez ścieżkę C:\Documents and Settings\użytkownik. Ta niewielka zmiana
jest na tyle niewidoczna, że przez jakiś czas po wykonaniu aktualizacji do systemu Windows XP
można nawet tego nie zauważyć.

Zmiana ta jest wynikiem rozszerzonej w systemie Windows XP obsługi wielu użytkowników. Zagad-
nienie to zostało omówione dokładnie w rozdziale 22. W tej chwili wystarczy wiedzieć, że lista
folderów w oknie Foldery, widocznym na rysunku 13.11, potwierdza, że każdy użytkownik posiada
wewnątrz folderu Documents and Settings własny folder. Ten folder z kolei zawiera między innymi
foldery Cookies, Pulpit, Ulubione oraz Moje dokumenty. Tak naprawdę zestaw dostępnych folderów
w czasie pracy w systemie Windows jest uzależniony od zalogowanego użytkownika.
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ścieżkę dostępu. Na przykład specjalne elementy, takie jak Pulpit, Mój komputer, Kosz
i nawet folder Moje dokumenty nie wyświetlają ścieżki, pomimo że z technicznego punktu
widzenia wiele z tych elementów tak naprawdę jest tylko folderem znajdującym się na
dysku. Elementy te zostaną bliżej omówione później.

Jeśli z jakiegoś powodu zaistnieje potrzeba wprowadzenia pełnej ścieżki do określonego
folderu, można wtedy posłużyć się standardową metodą edycji „wytnij-wklej”. W tym celu
należy zaznaczyć kursorem myszy ścieżkę wyświetloną w Pasku adresu, a następnie
wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+C. Po wykonaniu tej operacji należy umieścić kursor
myszy w miejscu, w którym ma zostać wklejona zaznaczona ścieżka i następnie wcisnąć
kombinację klawiszy Ctrl+V.
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Prawdopodobnie zauważyłeś, że niektóre elementy widoczne na pulpicie systemu Windows
(lub udostępnione na nim) zdają się również posiadać własny folder. Na przykład menu
Start jest tak naprawdę szczególnym widokiem folderu \Document and Settings\użytkownik\
Menu Start (gdzie użytkownik jest nazwą aktualnie zalogowanego użytkownika).

Nie jest zalecane bezpośrednie manipulowanie zawartością tych specjalnych folderów.
Lepiej pozostawić to systemowi Windows. Jednak jeśli jesteś zaawansowanym użytkowni-
kiem lub ciekawi Cię, co też naprawdę za tym się kryje, może wydać się interesujący fakt,
że całkiem sporo elementów pulpitu jest tylko specjalnym widokiem zwykłych folderów
znajdujących się na dysku. Zostały one zawarte w tabeli 13.1.

*����������� Elementy pulpitu, które są powiązane ze specjalnymi folderami oraz ich ścieżkami

Element Folder

Autostart \Document and Settings\użytkownik\Menu Start\Programy\Autostart

Pulpit \Document and Settings\użytkownik\Pulpit

Ulubione \Document and Settings\użytkownik\Ulubione

Wszystkie programy \Document and Settings\użytkownik\Menu Start\Programy

Wyślij do \Document and Settings\użytkownik\SendTo

Start \Document and Settings\użytkownik\Menu Start

Obawiam się, że nasza podróż w krainę folderów zaszła trochę za daleko, biorąc pod uwagę
to, ile naprawdę trzeba wiedzieć, aby lepiej uporządkować zawartość folderu Moje doku-

menty. Jeśli po tym wszystkim, co do tej pory przeczytałeś, uważasz, że możesz z łatwością
tworzyć w folderze Moje dokumenty inne foldery i tym samym uporządkować swoje doku-
menty, wtedy masz całkowitą rację.

Oprócz możliwości porządkowania własnych dokumentów można też skonfigurować pulpit
używanego systemu w celu dostosowania go do własnych wymagań. Proponuję przejść od
razu do tego zagadnienia i rozpocząć od menu Start.



��� �����������������������	
���
�

��
�������	
�����
���
	�


Jak zapewne wiesz, przycisk Start jest miejscem, z którego rozpoczyna się większość
czynności wykonywanych na komputerze. Z tego też powodu lepsze dopasowanie konfi-
guracji menu Start do własnych potrzeb w efekcie poprawi wydajność pracy. System
Windows naprawdę dobrze zajmuje się porządkowaniem pozycji menu Start. Menu
przechowuje historię ostatnio używanych dokumentów oraz programów, jak również
udostępnia najczęściej stosowane funkcje systemu. Niezależnie od tego istnieje dodatkowa
możliwość dopasowania ustawień menu Start do własnych wymagań.
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Lewa strona menu Start daje możliwość szybkiego dostępu do ostatnio używanych progra-
mów. Być może zauważyłeś, że pozycje znajdujące się ponad szarą linią separatora nigdy
nie zmieniają swojego położenia. Pozycje takie określa się mianem „przypiętych” do menu.
Pozycje znajdujące się poniżej separatora dla odmiany często zmieniają swoje położenie
w zależności od częstotliwości ich używania. Jeśli sobie tego życzysz, możesz to trochę
pozmieniać. Na przykład można umieścić niektóre programy nad linią separatora, tak aby
były one zawsze dostępne w menu. Można również usunąć program, który był niedawno
używany, ale już nie będzie wykorzystywany. Są to proste operacje. Jeśli klikniesz prawym
przyciskiem myszy na dowolnej nazwie programu zawartego w menu, wtedy zostaną
wyświetlone opcje podobne do tych na rysunku 13.12, w tym przypadku dotyczących pro-
gramu Windows Movie Maker, znajdującego się w dolnej części menu Start.
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Opcje widoczne
po kliknięciu prawym
przyciskiem myszy
na nazwie programu
menu Start

Zwróć uwagę na następujące opcje:

� Przypnij do menu Start: przypina pozycję do górnej części menu, przez co nie
zostanie ona przesunięta przez inne ostatnio używane programy.

� Odepnij z menu Start: jeśli pozycja jest już przypięta do menu, opcja ta powoduje
jej odpięcie.
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� Usuń z tej listy: usuwa pozycję z menu.

� Zmień nazwę: umożliwia zmianę nazwy pozycji menu.

Jak zapewne wiesz, w momencie kliknięcia pozycji Wszystkie programy pojawi się większe
menu udostępniające wszystkie zainstalowane programy. Jeśli chcesz przypiąć jeden z nich
do menu Start, wystarczy, że przeciągniesz wybrany program z menu Wszystkie programy
i następnie upuścisz w menu Start, zawierającym listę programów.
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Możliwe jest nie tylko dodawanie programów do menu Start. Można również dodać do
menu skróty do ulubionych folderów oraz dokumentów w podobny sposób poprzez zasto-
sowanie prostej operacji „przeciągnij i upuść”. W tym celu w oknie Eksploratora Windows
zlokalizuj ikonę dowolnego folderu lub dokumentu, który ma być dostępny z menu Start.
Następnie przeciągnij tę ikonę na przycisk Start i upuść ją na nim. Następnym razem po
kliknięciu przycisku Start na górze menu Start pojawi się nowa opcja.
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Jeśli wydaje Ci się, że menu Start zajmuje zbyt dużo miejsca, można w takiej sytuacji zasto-
sować mniejsze ikony. W tym celu należy wykonać poniższe kroki:

 1. Kliknij prawym przyciskiem myszy na pustym obszarze paska zadań, a następnie
wybierz Właściwości.

 2. Kliknij kartę Menu Start.
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Jak się zapewne już przekonałeś, system Windows XP oferuje wykonanie różnych zadań na kilka
sposobów, począwszy od porządkowania menu Start, a skończywszy na otwieraniu ikon. Zasta-
nawiasz się, dlaczego tak jest? Cóż, myślę, że jest to zgodne z powiedzeniem — dla każdego
coś miłego. Niektórzy lubią wykonać coś w taki sposób, a znowu inni w zupełnie odmienny. Poza
tym im więcej jest Ci znanych sposobów na wykonanie określonego zadania, tym łatwiej później
dokonać właściwego wyboru w konkretnym przypadku.

Czyż nie jest dobrze znać kilka tras alternatywnych pomiędzy domem a miejscem pracy? Jeśli znasz
tylko jedną drogę, możesz mieć twardy orzech do zgryzienia w sytuacji, gdy na tej jedynej drodze
pojawi się burza, nastąpi awaria wodociągu lub będzie duży korek. Jeśli natomiast masz kilka
różnych tras do wyboru, wtedy możesz uniknąć tego typu nieszczęść i spokojnie wrócić do domu.

Tak samo sprawa przedstawia się w przypadku systemu Windows XP. Jeśli potrafisz wykonać
określone zadanie tylko w jeden sposób — znakomicie, zrób tak, ale gdy masz jeszcze inną metodę
w zanadrzu, wtedy możesz zyskać na czasie, uniknąć dodatkowych uderzeń w klawiaturę lub klik-
nięć myszą, w zależności od typu wykonywanej operacji. Na przykład, jeśli masz przed sobą otwarte
okno Eksploratora Windows i masz wielką ochotę pozmieniać ustawienia menu Start — możesz
to zrobić. Jeśli jednak Eksplorator Windows nie jest otwarty, wtedy aby rozpocząć porządkowanie
środowiska pracy, możesz kliknąć prawym przyciskiem myszy przycisk Start lub pasek zadań, co
w efekcie jest prostsze niż użycie Eksploratora Windows.

Oczywiście nie musisz uczyć się każdej metody, jaką dotąd wymyślono. Po prostu wybierz metodę,
która osobiście najbardziej Ci odpowiada. Gdy już będziesz gotowy do zapoznania się z nową
metodą lub skrótem klawiaturowym, zawsze możesz zajrzeć do tej książki.
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 3. Kliknij przycisk Dostosuj.

 4. Aby zastosować mniejsze ikony, należy wybrać opcję Małe ikony. Aby zastosować
duże ikony, należy zaznaczyć opcję Duże ikony.

 5. Aby zamknąć okno dialogowe Dostosowywanie menu Start, kliknij przycisk OK.

 6. Aby zamknąć okno dialogowe Właściwości paska zadań i menu Start, kliknij
przycisk OK.

Po kliknięciu przycisku Start pojawi się menu Start z ikonami o rozmiarze ustawionym
w kroku 4.
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Prawa część menu Start udostępnia funkcje, do których ma dostęp każdy użytkownik, a nie
zezwala na dostęp do programów wybranych użytkowników. Można również konfigurować
opcje dostępne w menu Start:

 1. Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk Start, a następnie wybierz Właściwości.

 2. Kliknij kartę Menu Start.

 3. Wybierz opcję Menu Start, a następnie kliknij przycisk Dostosuj.

 4. Aby zobaczyć opcje pokazane na rysunku 13.13, kliknij kartę Zaawansowane.
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Karta Zaawansowane
okna dialogowego
Dostosowywanie
menu Start

 5. Aby określić, które opcje zostaną wyświetlone, należy użyć suwaka okna Elementy
menu Start:. Niektóre opcje pozwalają na poniższe ustawienia:

� Wyświetl jako łącze: wybranie tej opcji spowoduje otwarcie powiązanego z nią
okna dialogowego lub folderu.

� Wyświetl jako menu: wybranie tej opcji spowoduje wyświetlenie zawartości
powiązanego z nią okna dialogowego lub folderu w podmenu.

� Nie wyświetlaj tego elementu: opcja ta powoduje, że pozycja w ogóle nie zostanie
wyświetlona w menu.
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 6. Aby uzyskać szybki dostęp do ostatnio utworzonych dokumentów, należy zaznaczyć
opcję Wyświetl moje ostatnio otwierane dokumenty, znajdującą się w dolnej części
okna dialogowego.

 7. W celu kontrolowania ilości pozycji na liście najczęściej używanych programów,
pojawiającej się w dolnej części menu Start, należy kliknąć kartę Ogólne, a następnie
w opcji Liczba programów w menu Start ustawić żądaną wartość.

 8. Aby dodać lub usunąć pozycję Internet, znajdującą się po lewej stronie menu Start,
oraz ewentualnie określić domyślną przeglądarkę internetową, należy włączyć lub
wyłączyć opcję Internet z karty Ogólne, a następnie wybrać z listy rozwijanej typ
przeglądarki.

 9. Aby dodać lub usunąć z menu Start pozycję E-mail oraz ewentualnie określić
domyślnego klienta poczty, należy ustawić odpowiednio opcję E-mail z karty Ogólne.

 10. Aby zamknąć okno dialogowe Dostosowywanie menu Start, należy kliknąć
przycisk OK.

 11. Aby zamknąć okno dialogowe Właściwości paska zadań i menu Start, należy kliknąć
przycisk OK.
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Karta Zaawansowane okna dialogowego Dostosowywanie menu Start oferuje również
następujące opcje, kontrolujące wyświetlanie oraz zachowanie menu Start:

� Otwieraj podmenu po zatrzymaniu na nich wskaźnika myszy: po wybraniu opcji
zawartość podmenu może zostać wyświetlona poprzez proste umieszczenie na nim
kursora myszy. Po wyłączeniu tej opcji w celu rozwinięcia podmenu konieczne jest
kliknięcie na nim.

� Wyróżnij nowo zainstalowane programy: po zaznaczeniu tej opcji wszystkie
ostatnio zainstalowane programy dostępne w menu Start zostaną wyróżnione.

Aby ustawić wygląd menu Start znany z poprzednich wersji systemu Windows, należy
wybrać opcję Klasyczne menu Start z karty Menu Start okna dialogowego Właściwości
paska zadań i menu Start.
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Można z łatwością zmieniać położenie przypiętych pozycji menu znajdujących się w menu
Start, jak również pozycji zawartych w podmenu Wszystkie programy oraz Ulubione.
Poniżej podano wymagane kroki:

 1. Kliknij przycisk Start, a następnie wskaż (nie klikaj) pozycję menu, która zmieni
położenie.

 2. Aby zmienić położenie pozycji menu Ulubione lub Wszystkie programy, należy
rozwinąć odpowiednie menu.
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Menu Ulubione będzie widoczne w menu Start tylko wtedy, gdy została włączona
opcja Menu Ulubione z listy Elementy menu Start:. Operacja ta została omówiona
w podrozdziale zatytułowanym „Dodawanie oraz usuwanie pozycji menu Start”.

 3. Trzymając lewy przycisk myszy przeciągnij pozycję w nowe położenie. Nowym
położeniem może być górna część menu Start lub dowolne miejsce wewnątrz folderu
Wszystkie programy lub folderu Ulubione.

 4. Po umieszczeniu czarnego poziomego paska związanego z przenoszoną pozycją
menu w docelowym położeniu należy zwolnić przycisk myszy.
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Aby usunąć pozycję menu Start, należy kliknąć przycisk Start, a następnie wskazać (nie
klikać) pozycję, która ma zostać usunięta. Kliknij prawym przyciskiem myszy pozycję,
która zostanie usunięta, a następnie wybierz opcję Usuń (lub Usuń z tej listy), zależnie
od tego, która z nich pojawi się w menu kontekstowym. Jeśli zostanie wybrana opcja Usuń,
wtedy zostanie wyświetlone potwierdzenie wykonania operacji usunięcia pozycji menu.
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Jak już wspomniano wcześniej, menu Wszystkie programy udostępnia wszystkie programy
zainstalowane w systemie. Można również dodawać do menu Start nowe menu (grupy
pozycji). Jeśli w systemie jest zainstalowana duża ilość programów oraz menu Start jest zbyt
długie, wtedy można dokonać pogrupowania niektórych programów w ramach podmenu,
tym samym zmniejszając długość menu.

Przypuśćmy dla przykładu, że został zainstalowany pakiet Microsoft Office. Po kliknięciu
przycisku Start i rozwinięciu menu Wszystkie programy każdy program składowy pakietu
został umieszczony w sposób pokazany na rysunku 13.14. Aby zmniejszyć długość menu
Wszystkie programy, można umieścić każdą ikonę programów pakietu Microsoft Office

w podfolderze o nazwie Microsoft Office. Poniżej podano kolejne czynności, które należy
wykonać:

 1. Aby wyświetlić menu Start, kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk Start,
a następnie wybierz Otwórz (lub Otwórz wszystkich użytkowników).

 2. Otwórz folder Programy.

 3. Kliknij prawym przyciskiem myszy folder Programy, a następnie wybierz z menu
Nowy/Folder.

 4. Podaj nazwę nowego folderu, która może być zupełnie dowolna i będzie wyświetlona
jako podmenu menu Wszystkie programy. Na potrzeby tego przykładu folder został
nazwany Microsoft Office.

 5. Przeciągnij każdą ikonę skrótu, która powinna się znaleźć w podmenu nowego
folderu, a następnie ją tam upuść. Początkowo ikona sprawia wrażenie niewidocznej,
ale tak naprawdę została ona przeniesiona do nowego folderu.
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Programy pakietu
Microsoft Office
widoczne w menu
Wszystkie programy

Po zakończeniu operacji można zamknąć okno Eksploratora Windows.

Można teraz kliknąć przycisk Start, otworzyć folder Wszystkie programy, a następnie
wskazać nowo utworzone podmenu w celu jego kontroli. Na rysunku 13.15 został pokazany
wynik operacji przeniesienia pojedynczych programów pakietu Microsoft Office z menu
Wszystkie programy do nowego podmenu Microsoft Office.
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Zawartość nowo
utworzonego
podmenu
Microsoft Office

Jeśli pozycja menu Wszystkie programy jest zawarta w podmenu, a chciałbyś, aby była ona
dostępna bezpośrednio z menu Wszystkie programy, należy kliknąć przycisk Start, otworzyć
menu Wszystkie programy i następnie odnaleźć interesującą pozycję. Zamiast klikania na
pozycji należy w celu przeciągnięcia jej do menu Wszystkie programy drugi raz kliknąć
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prawym przyciskiem myszy, a następnie upuścić ją w żądanym miejscu. Po zwolnieniu
przycisku myszy należy wybrać opcję Kopiuj tutaj (jeśli oczywiście chcesz zachować kopię
pozycji w położeniu początkowym). Ewentualnie można w celu przeniesienia pozycji do
podfolderu wybrać opcję Przenieś tutaj.
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Menu Moje bieżące dokumenty należy do menu Start i ma za zadanie przechowywanie
listy ostatnio utworzonych dokumentów. Jeśli w przyszłości będzie konieczne ponowne
otwarcie takiego dokumentu, można wtedy kliknąć przycisk Start, a następnie przejść do
menu Moje bieżące dokumenty i kliknąć nazwę dokumentu, który ma zostać otwarty.

Jeśli menu Start nie zawiera menu Moje bieżące dokumenty, można je dodać poprzez
użycie listy Elementy menu Start:, co zostało wcześniej omówione w podrozdziale
„Dodawanie oraz usuwanie pozycji menu Start”.

Jeśli menu Moje bieżące dokumenty zawiera dokumenty, które nie są już dłużej otwierane,
wtedy w celu usunięcia ich z tego menu należy wykonać poniższe kroki:

 1. Kliknij prawym przyciskiem myszy pasek zadań, a następnie wybrać Właściwości.

 2. Kliknij kartę Menu Start.

 3. Kliknij przycisk Dostosuj.

 4. Kliknij kartę Zaawansowane.

 5. Kliknij przycisk Wyczyść listę.

 6. Kliknij przycisk OK.

 7. Kliknij ponownie przycisk OK.

Na razie to by było na tyle. Jeśli kiedykolwiek zaistnieje konieczność usunięcia poje-
dynczego pliku z menu Moje bieżące dokumenty, należy wtedy rozwinąć menu, a następnie
kliknąć prawym przyciskiem myszy pozycję, która zostanie usunięta oraz wybrać przy-
cisk Usuń.

Menu Moje bieżące dokumenty nie śledzi każdego otwieranego i zamykanego
dokumentu. Zamiast tego przechowuje tylko 15 dokumentów ostatnio tworzonych lub
edytowanych przy użyciu programów, które współpracują z tym menu. Większość
programów przeznaczonych dla systemu Windows posiada taką funkcjonalność.
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Większość użytkowników wykorzystuje menu Ulubione do przechowywania swoich ulu-
bionych adresów stron internetowych dostępnych w zasobach sieci WWW. Jak już wspo-
mniano w rozdziale 6., można z łatwością dodać do listy ulubionych stron dowolną stronę
internetową przeglądaną w danej chwili poprzez wybranie z okna Internet Explorera pozycji
Ulubione/Dodaj do ulubionych.
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Jeśli menu Ulubione nie jest widoczne w menu Start, wtedy należy wybrać opcję
Menu Ulubione z karty Zaawansowane okna dialogowego Dostosowywanie menu
Start, co zostało omówione wcześniej w podrozdziale „Dodawanie oraz usuwanie
pozycji menu Start”.

Można również zastosować menu Ulubione do przechowywania odnośników do dokumen-
tów znajdujących się na dysku lokalnym. Tak naprawdę menu Ulubione widoczne w oknie
Eksploratora Windows jest identyczne z menu Ulubione znajdującym się w oknie Internet
Explorera. (Tak przy okazji, jeśli jeszcze tego nie zauważyłeś, prawie wszystko w obydwu
programach jest jednakowe). Przyjmijmy dla przykładu, że chcę umieścić w menu Ulubione
odnośnik do folderu Windows XP Biblia. Jedyne, co trzeba w tym przypadku zrobić, to
przejść w oknie Eksploratora Windows do tego folderu, a następnie wybrać z menu Ulubio-
ne/Dodaj do ulubionych. Zostało to pokazane na rysunku 13.16.

��	���������!�
Dodawanie folderu
Windows XP Biblia
do menu Ulubione

Zostanie wyświetlone okno dialogowe, widoczne na rysunku 13.17. Aby zakończyć ope-
rację, należy kliknąć przycisk OK.
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Okno dialogowe
Dodawanie ulubionych
umożliwia dodanie
pozycji do menu Ulubione

Od tego momentu można kliknąć przycisk Start, a następnie w celu uruchomienia
utworzonego odnośnika przejść do menu Ulubione. Na przykład można zobaczyć ikonę
utworzonego odnośnika do folderu Windows XP Biblia w dolnej części menu Ulubione,
co przedstawia rysunek 13.18.

Menu Ulubione posiada przydatne okno dialogowe Organizowanie ulubionych, widoczne na
rysunku 13.19, które pozwala w wyjątkowo prosty sposób organizować zawartość tego
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Odnośnik do folderu
Windows XP Biblia
dodany do menu
Ulubione

menu. Aby otworzyć to okno dialogowe, należy wybrać z dowolnego menu pozycję Ulu-
bione/Organizuj ulubione. Jeśli akurat masz przed sobą pulpit, można rozwinąć menu Start,
kliknąć prawym przyciskiem myszy pozycję Ulubione, a następnie z menu podręcznego
wybrać pozycję Otwórz, po czym po otwarciu okna z menu Ulubione wybrać pozycję Orga-
nizuj ulubione.
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Użycie okna
dialogowego
Organizowanie
ulubionych
do zarządzania
pozycji menu
Ulubione

Po otwarciu okna dialogowego pozostała część operacji jest już prosta. Wystarczy kliknąć
ikonę, która zostanie przeniesiona, usunięta lub ulegnie zmianie jej nazwa, a następnie
należy kliknąć odpowiedni przycisk, znajdujący się poniżej ikon. Postępuj zgodnie
z instrukcjami wyświetlanymi na ekranie. Po zakończeniu zadania porządkowania kliknij
przycisk Zamknij. Aby zobaczyć uzyskane rezultaty, należy kliknąć przycisk Start,
przejść do menu Ulubione, a następnie przejrzeć jego zawartość.
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Pasek zadań jest kolejnym istotnym elementem pulpitu. Poniższa lista zawiera ogólny
przegląd funkcji realizowanych przez pasek zadań:
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� Każde otwarte okno posiada przycisk na pasku zadań. Aby uaktywnić aplikację,
należy kliknąć jej przycisk widoczny na pasku zadań.

� Aby zamknąć lub zmienić rozmiar otwartego okna (nawet głęboko schowanego),
należy kliknąć prawym przyciskiem myszy jego przycisk widoczny na pasku zadań,
a następnie wybrać odpowiednią opcję z wyświetlonego menu.

� Aby uporządkować wszystkie otwarte okna, należy kliknąć prawym przyciskiem
myszy w pustym miejscu paska zadań (w miejscu, gdzie nie ma przycisku),
a następnie wybrać opcję Okna kaskadowo lub inną z dostępnych opcji
rozmieszczania okien. Można również za pomocą tego samego menu
zminimalizować wszystkie okna.

� Zazwyczaj widoczny jest na pasku zadań mały zegar, wyświetlający aktualny czas.
Aby zobaczyć dzisiejszą datę, należy umieścić kursor myszy na ikonie zegara.
Natomiast aby skorygować aktualną datę i godzinę, należy kliknąć na niej dwukrotnie.
Pod koniec rozdziału zostanie wyjaśnione, jak ukrywać i pokazywać zegar.

� Niektóre urządzenia, takie jak karty dźwiękowe lub drukarki, wyświetlają w czasie
swojej pracy na pasku zadań ikonę. Zazwyczaj w celu uzyskania informacji
o urządzeniu lub zmiany jego parametrów można kliknąć, kliknąć prawym
przyciskiem myszy lub kliknąć dwukrotnie jego ikonę.

Czyż nie jest ten pasek zadań pożyteczny? W dalszej części rozdziału zostaną omówione
metody jego konfiguracji.
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Można umiejscowić pasek zadań w przy dowolnej krawędzi ekranu. Która to będzie,
zależy wyłącznie od Twoich upodobań. Aby przenieść pasek zadań, należy wskazać na nim
puste miejsce, a następnie przeciągnąć go do innej krawędzi ekranu.

Nie można modyfikować paska zadań, jeżeli została wybrana opcja Zablokuj pasek zadań
(dostępna po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na pasku zadań).

Aby zmienić rozmiar paska zadań, należy umieścić kursor myszy na górze paska tak, aby
ikona kursora przybrała postać strzałki zakończonej dwoma grotami. Następnie — w celu
rozszerzenia paska zadań — należy przeciągnąć jego krawędź w kierunku środka ekranu lub
— w celu zwężenia — w kierunku najbliższej krawędzi ekranu.

Przykładowo, na rysunku 13.20 pasek zadań został przeniesiony do prawej krawędzi ekranu,
a następnie rozszerzony poprzez przeciągnięcie jego zewnętrznej krawędzi w stronę środka
ekranu.

Jeśli pasek zadań będzie zbyt wąski, wtedy zniknie przycisk Start, a sam pasek przybierze
postać cienkiej niebieskiej linii. Nie jest to jednak powód do paniki. Wystarczy ustawić
kursor myszy na niebieskiej linii, a gdy przybierze on postać strzałki zakończonej dwoma
grotami, należy przeciągnąć krawędź paska zadań w kierunku środka ekranu. Pasek
zadań zostanie poszerzony i wtedy przycisk Start pojawi się ponownie.
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Jeśli nie chcesz, aby pasek zadań niepotrzebnie zajmował miejsce na ekranie, istnieje
możliwość jego automatycznego ukrywania w momencie, gdy nie jest używany. W tym celu
należy wykonać poniższe kroki:

 1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w pustym miejscu paska zadań, a następnie
wybierz Właściwości.

 2. W celu wywołania, aby pasek zadań pojawiał się na wierzchu innych okien, należy
włączyć opcję Trzymaj pasek zadań na wierzchu. Po wybraniu tej opcji otwarte okna
nigdy nie zasłonią paska zadań. Po wyłączeniu opcji otwarte okna mogą zasłaniać
pasek zadań.

 3. Aby kontrolować automatyczne ukrywanie paska zadań, należy wybrać opcję Włącz

autoukrywanie paska zadań. Po włączeniu tej opcji pasek zadań w momencie, gdy
nie będzie używany, zostanie zwężony do cienkiej linii, przylegającej do krawędzi
ekranu. Po wyłączeniu tej opcji pasek zadań nigdy nie zostanie zwężony.

 4. Kliknij przycisk OK.

Zaleca się pozostawienie aktywnej opcji Trzymaj pasek zadań na wierzchu. Nie odnajduję
żadnych ważnych powodów, dla których inne okna miałyby zasłaniać pasek zadań. Jeśli
postanowisz dopasować pasek zadań do swoich potrzeb, pozostaw aktywną opcję Włącz

autoukrywanie paska zadań, tak aby był on zwijany, ale zawsze łatwo dostępny. Aby przy-
wrócić pasek zadań, należy ustawić kursor myszy na cienkiej linii.
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Prawa strona paska zadań zawiera obszar określany mianem Obszaru powiadomień (w po-
przednich wersjach systemu Windows nazywany był on System Tray). Karta Pasek zadań
okna dialogowego Właściwości paska zadań i menu Start zawiera opcje, służące do określe-
nia, które ikony zostaną wyświetlone w Obszarze powiadomień.

Ikona zegara, która jest widoczna przy prawej krawędzi Obszaru powiadomień, jest
elementem całkowicie opcjonalnym. Aby ją włączyć lub wyłączyć, należy otworzyć okno
dialogowe Właściwości paska zadań i menu Start. Aby ukryć zegar, na zakładce Pasek
zadań należy odznaczyć pole wyboru opcji Pokaż zegar. W przeciwnym razie w celu
wyświetlenia zegara na pasku zadań należy zaznaczyć to pole wyboru (po zaznaczeniu
pojawi się „ptaszek”).

Aby ukryć ikony, które nie były ostatnio używane, należy zaznaczyć opcję Ukryj ikony
nieaktywne. Można również w celu wybrania opcji wyświetlania dla każdej pojedynczej
ikony Obszaru powiadomień kliknąć przycisk Dostosuj.

Po zakończeniu konfiguracji Obszaru powiadomień w celu zatwierdzenia zmian należy
zamknąć okna dialogowe.
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W rozdziale 4. został omówiony pasek narzędzi Szybkie uruchamianie — jeszcze jedno
wygodne miejsce przechowywania skrótów do ulubionych programów. System Windows
XP posiada również trzy inne specjalne paski narzędzi:

� Adres: wyświetla okno dialogowe Adres, w którym można wpisać adres internetowy
lub nazwy folderów lub plików na dysku lokalnym. Po wciśnięciu przycisku Enter
program Internet Explorer wyświetli stronę o podanym adresie. Aby uzyskać więcej
informacji, należy zajrzeć do rozdziałów 7. i 8.

� Łącza: wyświetla przyciski skrótów udostępniające interesujące miejsca w Internecie.
Aby otworzyć wybrane miejsce, należy kliknąć odpowiedni przycisk. Ponownie, aby
uzyskać więcej informacji, należy zajrzeć do rozdziałów 7. i 8.

� Pulpit: wyświetla dla każdej pozycji pulpitu przycisk, podobnie jak ma to miejsce
w przypadku paska zadań. Ten pasek narzędzi może „pływać” (czyli występować
w dowolnym miejscu ekranu).

Aby włączyć lub wyłączyć jeden z powyższych pasków narzędzi, należy wykonać poniższe
kroki:

 1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym pustym miejscu paska zadań,
a następnie wskaż pozycję menu Paski narzędzi (rysunek 13.21).

 2. Aby wyświetlić lub ukryć pasek narzędzi, należy kliknąć jego nazwę (zaznaczone
paski narzędzi są już na pasku zadań).
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Opcjonalne paski narzędzi
są łatwo dostępne
z menu wyświetlanego
po kliknięciu prawym
przyciskiem myszy
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Zmianę położenia oraz rozmiaru pasków narzędzi można wykonać na kilka sposobów,
z których każdy jest bardzo prosty. W momencie, gdy paski narzędzi pulpitu pojawią się na
pasku zadań (ich normalne położenie), należy w celu zmiany ich położenia oraz rozmiaru
zastosować jedną z poniższych metod:

� Aby zmienić rozmiar paska narzędzi pulpitu, należy ustawić kursor myszy przy
obszarze z grupą kropek znajdującego się przy lewej lub prawej krawędzi paska
narzędzi, a następnie przeciągnąć obszar z kropkami w lewą lub prawą stronę, co
odpowiednio spowoduje rozszerzenie lub zwężenie paska narzędzi. Ten sam efekt
można uzyskać poprzez dwukrotne kliknięcie obszaru z kropkami.

� Aby przesunąć pasek narzędzi z obszaru paska zadań na pulpit, należy ustawić kursor
myszy przy obszarze z grupą kropek położonego przy lewej krawędzi przenoszonego
paska narzędzi. Następnie należy przeciągnąć ten pasek na pulpit i po wykonaniu tej
operacji zwolnić przycisk myszy.

Rysunek 13.22 pokazuje przykład, w którym zostały otwarte wszystkie cztery paski narzędzi
— Adres, Pulpit, Łącza oraz Szybkie uruchamianie — po czym przeniesiono je na pulpit
systemu Windows.
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Cztery paski narzędzi,
otwarte w postaci
pływających okien

Gdy paski narzędzi zostaną otwarte w postaci pływających okien, wtedy jest możliwa
zmiana ich rozmiaru oraz położenia w jeden z poniższych sposobów:
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� Aby przenieść pływający pasek narzędzi, należy przeciągnąć jego pasek tytułu
w nowe położenie. Pasek narzędzi można z powrotem przenieść na pasek zadań,
przez co będzie on ponownie elementem paska zadań albo można umiejscowić go
przy dowolnej krawędzi ekranu.

� Aby zmienić rozmiar pływającego paska narzędzi, należy przeciągnąć dowolny
narożnik lub krawędź jego okna.
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Masz do wyboru kilka dostępnych opcji dostosowywania paska narzędzi oraz jego przyci-
sków. Wystarczy tylko kliknąć prawym przyciskiem myszy w dowolnym pustym miej-
scu na pasku narzędzi lub jego przycisków, a następnie wybrać żądaną opcję.

Na przykład, gdy klikniesz prawym przyciskiem myszy w pustym miejscu na pasku narzę-
dzi, możesz określić czy będą wyświetlane duże czy małe ikony przycisków, pokazywać lub
ukrywać opis tekstowy poniżej przycisków oraz zamknąć sam pasek narzędzi.
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Możliwe jest stworzenie paska narzędzi, który automatycznie będzie zawierał przyciski
pozycji zawartych w dowolnym folderze zapisanym na dysku lub przyciski dla adresów
internetowych. Taki pasek narzędzi będzie aktywny aż do momentu jego zamknięcia.

Aby utworzyć własny pasek narzędzi, należy wykonać poniższe kroki:

 1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w pustym miejscu na pasku narzędzi, a następnie
wybierz z menu Paski narzędzi/Nowy pasek narzędzi.

 2. Gdy zostanie otwarte okno dialogowe Nowy pasek narzędzi (rysunek 13.23), należy
kliknąć z listy folder lub wpisać pełny adres internetowy (patrz rozdział 6.).
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Okno dialogowe
Nowy pasek narzędzi
pozwala utworzyć
pasek narzędzi
dla dowolnego folderu

 3. Kliknij przycisk OK.

Utworzony pasek narzędzi pojawi się na x. Aby uzyskać lepszy widok, należy przeciągnąć
go na pulpit, chwytając kursorem myszy za obszar z kropkami znajdujący się po lewej
stronie paska, co zostało pokazane na rysunku 13.24. Należy jednak pamiętać o jednej
ważnej rzeczy, mianowicie w momencie, gdy jest zamykany pasek narzędzi, jest już za
późno, a z pewnością nie chcesz mieć do czynienia z tego typu problemami. Jeśli zależy
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Ci na bardziej pewnej metodzie dostępu do ulubionych elementów, zamiast tworzenia
własnego paska narzędzi zalecany jest w takim przypadku pasek Szybkie uruchamianie.
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Nowy pasek narzędzi
utworzony dla folderu
Moje dokumenty
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Jeśli jesteś ciekaw, jaki dzisiaj mamy dzień, wystarczy, że ustawisz kursor myszy na ikonie
zegara. Aktualna data (zgodna z zegarem systemowym) zostanie wyświetlona jako podpo-
wiedź, co zostało pokazane na rysunku 13.25.

Jeśli zegar wyświetla nieprawidłową godzinę lub datę, można to skorygować:

 1. Kliknij dwukrotnie na ikonie zegara lub wybierz z menu Start pozycję Panel
kontrolny, a następnie w celu otwarcia okna dialogowego, widocznego na rysunku
13.26, kliknij dwukrotnie ikonę Data i godzina.

 2. Ustaw aktualną datę oraz godzinę.

 3. Aby wybrać strefę czasową, należy kliknąć kartę Strefa czasowa, a następnie
odszukać ją na wyświetlonej liście.

 4. Aby automatycznie zsynchronizować czas systemowy z serwerem czasu
w Internecie, należy kliknąć kartę Czas z Internetu, a następnie zaznaczyć opcję
Synchronizuj automatycznie z internetowym serwerem czasu. Można również
wybrać serwer czasu z dostępnej listy rozwijanej.

 5. Aby zapisać dokonane zmiany i zamknąć okno dialogowe, kliknij przycisk OK.

Okno dialogowe Właściwości: Data i godzina służy do ustawienia daty i godziny dla całego
systemu, a nie tylko dla zegara widocznego na pasku zadań. Jeśli pliki są znaczone
nieprawidłową datą lub osobisty kalendarz wyświetla nieaktualną datę, wtedy korekta
dokonana w tym oknie dialogowym również spowoduje usunięcie tego typu problemów.
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Ustawienie kursora
myszy na ikonie
zegara powoduje
wyświetlenie
aktualnej daty

��	���������!�
Okno dialogowe
Data i godzina
pozwala ustawić
aktualną datę
i godzinę
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System Windows XP posiada mnóstwo wspaniałych narzędzi, służących do porządkowa-
nia oraz dostosowywania folderów i pulpitu. Poniżej zawarto główne zagadnienia warte
zapamiętania:

� Aby utworzyć folder, należy przejść do dysku lub folderu, w którym zostanie on
umieszczony. Następnie należy kliknąć prawym przyciskiem myszy w miejscu,
w którym nie ma żadnej ikony i wybrać z menu Nowy/Folder.

� Aby dostosować wygląd pojedynczego folderu, należy po jego zaznaczeniu wybrać
z menu Widok/Dostosuj ten folder.

� Aby dodać nową ikonę na wierzch menu Start, należy przeciągnąć jej kopię na
przycisk Start.
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� Aby wyczyścić menu Moje bieżące dokumenty, należy kliknąć prawym przyciskiem
myszy na pasku zadań, wybrać opcję Właściwości, a następnie kolejno kliknąć kartę
Menu Start, przycisk Dostosuj, kartę Zaawansowane oraz przycisk Wyczyść listę.

� Aby ukryć lub wyświetlić paski narzędzi pulpitu, należy kliknąć prawym przyciskiem
myszy na pasku zadań, a następnie wybrać pozycję Paski narzędzi.

� Aby zmienić rozmiar paska zadań, należy przeciągnąć jego wewnętrzną krawędź
(krawędź najbliższą środka ekranu).

� Aby przenieść pasek zadań, należy w całości przeciągnąć go do dowolnej krawędzi
ekranu.

� Aby zmienić datę lub godzinę, należy dwukrotnie kliknąć ikonę zegara, znajdującą
się po prawej stronie paska zadań. Można również kliknąć przycisk Start i otworzyć
Panel sterowania, a następnie wyświetlić zawartość ikony Data i godzina.


