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Windows XP to system, ktérego nie trzeba przedstawiaé. Najnowsza wersja systemu
Windows jest skazana na sukces. Windows XP (w wersji Professional lub Home) jest
dotaczany standardowo do wiekszosci komputeréw osobistych sprzedawanych na
catym Swiecie.
Ksigzka ,Windows XP PL. Biblia” jest przeznaczona dla 0sdb, ktore nie sa zawodowymi
programistami ani tez nie zajmuja sie profesjonalnie administracjg systeméw
komputerowych. Jesli korzystasz z Windows XP w pracy, znajdziesz w niej wszystkie
informacje potrzebne do usprawnienia i zwigkszenia efektywnosci pracy. Takze osoby
uzywajace tego systemu operacyjnego na domowym komputerze skorzystaja
z informacji zawartych w tej ksiazce. Dowiedza sie one jak wykorzystac rozbudowane
mozliwosci multimedialne Windows XP, jak potaczy¢ sie z Internetem, czy wreszcie jak
samodzielnie poradzi¢ sobie z ktopotami.
Opisano:
* Podstawy obstugi Windows XP: pulpit, menu, ikony, paski zadan i okna
dialogowe, tworzenie skrétow
» Korzystanie z Internetu: taczenie sie z siecia, przegladanie stron WWW, uzycie
poczty elektronicznej i grup dyskusyjnych
* Dostosowywanie Windows XP do indywidualnych upodoban: tworzenie folderéw,
porzadkowanie menu Start, zmiany wygladu ekranu
e Zapobieganie problemom: tworzenie kopii zapasowych, radzenie sobie z awariami
 Korzystanie z faksow, skanerdw i aparatow cyfrowych
 kaczenie sie z siecig lokalng i bezpieczne udostepnianie zasobéw innym
uzytkownikom sieci
¢ Prace wielu uzytkownikéw na jednym komputerze: tworzenie kont i nadawanie
uprawnien uzytkownikom

Alan Simpson jest niezaleznym konsultantem w dziedzinie komputerow i Internetu.
Napisat ponad 80 ksiazek o tematyce komputerowej, opublikowanych w wielu jezykach
na catym Swiecie. Alan znany jest z wolnego od zargonu stylu pisania, tagodnie
wprowadzajacego Czytelnika w specjalistyczne tematy.
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Porzadkowanie
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Spis zagadnien:
¢ Kiedy i jak tworzy¢ foldery
Konfigurowanie menu Start

Czyszczenie menu Moje biezqce dokumenty

¢
¢
¢ Postugiwanie si¢ menu Ulubione
¢ Dostosowywanie paska zadan

¢

Foldery specjalne systemu Windows XP

W dzisiejszych czasach jesteSmy bardziej zapracowani, niz bySmy tak naprawde tego sobie
zyczyli. Dlatego tez kazdy szuka sposobow na wydajniejsza pracg. Istotnym elementem na
drodze do osiagnigcia powyzszego celu jest wlasciwa organizacja — umiejetnos¢ loka-
lizowania w okreslonej chwili tego, czego akurat potrzebujemy. Oczywiscie ksiazka ta nie
ma na celu uktadania calego Twojego zycia (moje wlasne mogloby zosta¢ poddane drobnej
reorganizacji). Na pocieszenie moge powiedzie¢, ze dzigki tej ksiazce przynajmniej Twoj
komputer powinien by¢ bardziej uporzadkowany, a zatem wydajniejszy.

Mozna wyr6zni¢ kilka sposobow na lepsze uporzadkowanie systemu komputerowego,
umozliwiajacego wydajniejsza prace, co wcale nie oznacza, ze cigzsza. Pierwszy z nich
jest zwiazany z uporzadkowaniem dokumentow, z ktérymi pracujemy. Podrozdziaty
poswigcone folderom zaprezentuja, w jaki sposob to zrealizowaé. Drugi sposob jest zwia-
zany z konfiguracja Pulpitu, menu Start oraz paska zadan. Zagadnienia te zostaly rowniez
omodwione w tym rozdziale.

Foldery

Jak zapewne wiesz, stowo dokument w komputerze odnosi si¢ do wszystkiego, co nie jest
programem. Na przyktad pliki graficzne oraz pliki multimedialne naleza do grupy doku-
mentow. Wigkszo$¢ stosowanych programow pozwala rowniez tworzy¢ dokumenty, takie
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jak arkusze kalkulacyjne, pliki baz danych oraz listy. Zdjgcia przeniesione z cyfrowych
aparatow, skanerdw lub zaimportowane z galerii clipartow sa rowniez dokumentami.

Kazdy dokument jest zapisany na twardym dysku w postaci pliku. Wszystkie pliki, ktore
tworza programy oraz sam system Windows sa rowniez tam przechowywane. W rezultacie
na Twoim twardym dysku prawdopodobnie znajduje si¢ kilka tysigcy plikow.

Aby zaoszczedzi¢ Ci przegladania kazdorazowo tych wszystkich plikow, sa one umiesz-
czone w oddzielnych folderach. Przykladowe foldery zostaty juz zaprezentowane
w poprzednim rozdziale. Nalezy do nich folder Moje dokumenty, ktory jest idealnym
miejscem do przechowywania wszelkich dokumentéw utworzonych przez Ciebie, pobra-
nych z Internetu lub skopiowanych na twardy dysk z dyskietki lub ptyty CD-ROM.

Sam system Windows XP znajduje si¢ w folderze o nazwie WINDOWS. Wigkszo$¢ insta-
lowanych programéw (jak roéwniez programy systemu Windows) jest umieszczana
w folderze Program Files. Zaréwno folder WINDOWS, jak i Program Files zawieraja
mnostwo innych folderéw. Podstawowa zasada jest nieingerowanie w powyzsze foldery,
poniewaz moze to doprowadzi¢ do niestabilnej pracy systemu lub nawet do niemozliwosci
jego uruchomienia. Dlatego tez zaleca si¢, aby zarzadzanie tymi folderami pozostawié
w gestii systemu Windows oraz instalowanych programéow.

Folder Moje dokumenty, ktdry jest automatycznie tworzony przez system Windows, stuzy
do przechowywania wiasnych dokumentoéw. Prawdopodobnie folder ten zawiera tez kilka
innych folderéw, takich jak Moje obrazy oraz Moja muzyka. Jak same nazwy wskazuja,
sg one przeznaczone do przechowywania zdj¢¢ oraz plikéw dzwigkowych.

W miar¢ powigkszania si¢ zbioru dokumentéw foldery Moje dokumenty, Moje obrazy,
Moja muzyka oraz inne moga z tego powodu stac si¢ niewygodne w obshudze. Przyktadowo,
w przypadku obrobki plikow graficznych folder Moje obrazy moze zawiera¢ setki lub
nawet tysigce takich plikdw. Patrzac na to od strony technicznej, nie ma specjalnych
ograniczen co do ilosci przechowywanych plikéw w folderze. Natomiast od strony orga-
nizacyjnej kazdorazowe odszukanie okreslonego pliku wiaze si¢ z przegladnigciem dosé
dhugiej listy, co moze by¢ juz irytujace. Znacznie lepszym rozwiazaniem jest umieszczenie
tych plikéw w kilku folderach, z ktorych kazdy bedzie zawieral znacznie mniejsza ich
ilos¢. W ten sposob odnalezienie okreslonego pliku bedzie si¢ wiazato z przej$ciem do
odpowiedniego folderu, ktdry zawiera znacznie mniej plikow.

Nazewnictwo spotykane przy okazji folderow

Podobnie, jak ma to miejsce w roznych dziedzinach Zzycia, rdwniez i tutaj zostaly wymy-
$lone przerdzne pojecia i okreslenia zwiazane z folderami. Na poczatek — pliki i foldery
sa przechowywane na dysku. Element, ktéry powoduje obracanie dysku, dokonuje odczytu
oraz zapisu danych. Dysk jest tez okreslany mianem napedu dysku (ang. disk drive) lub
po prostu napedu (ang. drive). Dyski wymienne charakteryzuja si¢ tym, Zze mozna je
wyjmowac z czytnika. Naleza do nich dyskietki oraz ptyty CD-ROM. Pliki przechowywane
w komputerze na state sa umieszczone na dysku ,,sztywnym” (ang. fixed disk), zwanym
rowniez dyskiem twardym (ang. hard disk), ktory znajduje si¢ wewnatrz komputera.
Pomimo ze jest on niewidoczny, jego talerze rowniez wykonuja ruch obrotowy.
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Rvsunek 1 5.1 . ’ Mdj komputer. E”E‘g‘

Przyk{adowe okno Pk Edycja  widok Ulubione Marzedzia  Pomoc o
Moj komputer, Qoo - © - (O ke [ oty | [

zawierajace ?warde res | W 105 ommpater < B pramt
dyski C:, D: i F:, Pliki przechowywane na bym kemputerze

Staqje dyskletek A.' Zadania systemowe |

oraz naped CDE: ::Zf?n:g Ak /} Dokumenty udastpnions J Stranger - dokamenty

/ i\

Napedy dyskow, ktoére mozna zobaczy¢ po otwarciu pozycji Moj komputer menu Start,
posiadaja proste oznaczenia jednoliterowe, po ktorych nastgpuje znak dwukropka. System
oznaczen napedow dyskow przypisuje stacji dyskietek liter¢ 4., natomiast napgdowi dysku
twardego litere C:. Naped ptyt CD-ROM lub DVD moze mie¢ przypisanag litere D: lub E:,
co jest widoczne na rysunku 13.1. Komputer moze tez posiada¢ dodatkowe napedy.

| {2 Dodaj lub usuri programy

B Zmier ustawienie Dyski twarde

Inne miejsca [~ a DISKE (C:) Qs.a Dyysk lokalny (D1
& Moje miejsra sieriowe

T Moje dokument: —
je: dokumenty -
Dysk lokalny (F:
7 Dokumenty udostepniane &:@ voklokainy (1)

[ Panel sterawaria

ia z

i pamieci

Szczegoly

e % Stacja dyskistek 3,5 (A1) Stacja dyskdw €D (E2)
Folder systemowsy =

4 Moj komputer

Kazdy dysk, niezaleznie od tego, czy jest to dysk twardy czy dysk wymienny, zawiera
jeden lub kilka folderéw. Kazdy dysk zawiera tak zwany folder glowny (ang. root folder,
root directory) oznaczany symbolem (!). Folder gtowny wywodzi swoja nazwe z faktu,
ze wszystkie foldery znajdujace si¢ na dowolnym dysku sa uporzadkowane w postaci
odwroéconego drzewa (ang. inverted tree). W podstawie takiego drzewa znajduje si¢ folder
gléwny, z ktérego wychodza na podobienstwo gatezi drzewa inne foldery.

Terminy folder oraz katalog (ang. directory) majg doktadnie takie samo znaczenie, czyli
okres$lajg miejsce na dysku, gdzie sg przechowywane pliki (i ewentualnie dodatkowe
foldery). Katalog jako starszy termin nie jest juz tak czesto stosowany.

Rysunek 13.2 przedstawia przyktadowa hierarchie folderow z folderem gléwnym na samym
szczycie. Chociaz hierarchiczny widok struktury folderéw tak naprawde nie pokazuje
tego, to jednak wszystkie foldery (z wyjatkiem folderu gtéwnego) sa zawarte w innych
folderach. Kazdy folder, ktéry znajduje si¢ ponizej innego folderu w hierarchii, w rzeczy-
wistosci jest jego folderem podrzednym.

Podsumowujac, wszystkie foldery zawarte w hierarchii pokazanej na rysunku 13.2 sa fol-
derami podrzednymi folderu glownego. Foldery Moja muzyka oraz Moje obrazy na samym
dole po lewej stronie drzewa sa zawarte w folderze Moje dokumenty, a z kolei ten folder
jest folderem podrzednym folderu Document and Settings\uzytkownik (gdzie uzytkownik
jest nazwa zalogowanego uzytkownika).
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Rysunek 13.2. Przyktadowa hisrachia
Przykfadowa Toldendw dysku C:
hierarchia folderow. :

Folder gtowny i

— \ — jest zawsze
na wierzchotku

hierarchii i zawiera
wszystkie pozostate | Document and Setings | | Program Files | [ Winows |

foldery
[hen | [Aiuses |

|qu {Sckume-my] [ Ulublone |

||'.1-:|ja muz:.-ka| | Moje obrazy |

Rodzice i dzieci

Zwiazki pomigdzy folderami sg czesto poréwnywane do relacji w rodzinie. Folder zawie-
rajacy inny folder jest okreslany mianem rodzica (ang. parent). Na przyktad folder Moje
dokumenty jest rodzicem folderow Moja muzyka oraz Moje obrazy. Podobnie foldery te sa
dzie¢mi (ang. children) folderu Moje dokumenty. Poniewaz foldery Moja muzyka oraz
Moje obrazy posiadaja wspolny folder nadrzgdny, moga by¢ okreslane mianem rodzenstwa
(ang. siblings).

Nawiazujac w dalszym ciagu do analogii drzewa genealogicznego, mozna powiedziec,
ze folder Alan jest dziadkiem folderu Moja muzyka oraz Moje obrazy. Tak naprawde nie
uzywa si¢ takich termindéw. Zamiast tego prawdopodobnie ustyszysz termin rodzic, uzyty
w kontekscie hierarchii folderow.

Poza tym okreslenie to jest zawsze stosowane w odniesieniu do folderu, ktéry w hierarchii
jest bezposrednio ponad okreslonym folderem. Mozna si¢ rowniez spotka¢ z okresleniem
rodzic w stosunku do folderu zawierajqcego (ang. containing folder) lub kontenera (ang.
container), co wynika z faktu, ze zawiera on foldery bedace jego dzie¢mi. Podsumowujac,
folder Alan jest rodzicem oraz kontenerem, jak rowniez folderem zawierajgcym dla folderu
podrzednego Moje dokumenty.

Jesli dotychczasowa dawka terminologii komplikujacej proste pojgcia nie jest jeszcze
wystarczajaca, nie ma problemu — cos si¢ jeszcze znajdzie.

Foldery oraz podfoldery

Folder zawarty w innym folderze jest czgsto okreslany mianem podfolderu (ang. subfolder).
Tak naprawdg, folder to folder i nie ma zadnej r6znicy pomigdzy folderem i podfolderem.
Kazdy z nich jest tylko miejscem na dysku, gdzie sa przechowywane pliki. Wszystkie
foldery w hierarchii sa wlasciwie podfolderami folderu gtéwnego, poniewaz wszystkie sg
w nim zawarte. Watpliwym jest, czy przydarzy Ci si¢ ustysze¢ kogos okreslajacego folder
Moje dokumenty mianem podfolderu.
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Jedyna pewna sytuacja, w ktorej bedzie okazja ustyszenia tego pojecia, jest bezposrednie
odwotanie do folderu, ktdry jest zawarty w roboczym folderze. Przyktadowo, w przypadku
przegladania zawartosci folderu Moje dokumenty odwotanie si¢ do folderu Moje obrazy
poprzez okreslenie podfolder jest tylko innym terminem na opisanie tego folderu, ktory
zawiera si¢ w folderze Moje dokumenty. Najwazniejsza rzecza, ktora nalezy zapamigtac,
jest to, ze termin folder oraz podfolder dotycza doktadnie tego samego, czyli folderu.

Sciezki

Ostatnim etapem naszej ekscytujacej podrozy po terminologii zwiazanej z folderami jest
pojecie Sciezki. Zwiazane jest ono z petnym opisem ,,drogi”, jaka komputer musi przeby¢
w celu znalezienia okreslonego pliku. Przypusémy, ze przyktadowo folder Moje obrazy,
pokazany na rysunku 13.2, zawiera plik o nazwie Passport.jpg. Sciezka okreslajaca
doktadne potozenie tego pliku na dysku bedzie miata ponizsza postac:

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

Litera C: okresla naped dysku, ktory zawiera calq hierarchi¢ folderow. Znaki ,,\” sa stoso-
wane w celu oddzielenia poszczegolnych czgsci $ciezki. Powyzsza $ciezka okresla polozenie
pliku Passport.jpg w nastepujacy sposob. Plik ten znajduje si¢ w folderze Moje obrazy,
ktory jest zawarty w folderze Moje dokumenty, a ten z kolei zawarty jest w folderze
podrzednym Alan folderu Document and Settings, ktory konczy $ciezke jako folder zawarty
w folderze gtéwnym napedu dysku C:. W dalszej czgsci rozdzialu, w podrozdziale zatytu-
lowanym ,,Przegladanie $ciezki”, zostanie pokazane, jak w oknie Eksploratora Windows
okresli¢ pelng sciezke do wigkszosci plikow i folderdw.

sktadowych Sciezki jest stosowany znak , /7, to jednak w systemie Windows jest

/ Pomimo ze w systemie UNIX oraz w sieci Internet w celu oddzielenia elementéw
U‘Il'l.uﬂ.
— uzywany znak ,\”.

Po zapoznaniu si¢ z tymi wszystkimi terminami i pojeciami mozna pomysleé, ze czego$
takiego jak foldery nalezy unikac jak ognia. Jednak tak naprawde w praktyce samo tworze-
nie istosowanie folderdw jest o wiele prostsze, niz mogtoby si¢ wydawaé. A poza tym two-
rzenie folderow ma wiele zalet, co sprowadza si¢ do pytania...

Dlaczego nalezy tworzy¢ foldery?

Powdd, dla ktérego tworzy si¢ foldery, jest taki sam, dla ktorego tworzy si¢ kartoteki na
dokumenty przechowywane w szafie — mianowicie dla uporzadkowania dokumentow
i fatwiejszego ich wyszukiwania. Dobrym nawykiem jest umieszczanie wszystkich prywat-
nych dokumentéw w folderze Moje dokumenty. Na pewno zaden program lub system Win-
dows nie bedzie umieszczal w nim zadnych plikow, dlatego tez jest to bezpieczne miejsce,
gdzie mozna skopiowa¢ wlasne dokumenty lub przenosi¢ je do nowych podfolderow.

Po otwarciu folderu Moje dokumenty (poprzez kliknigcie przycisku Start i nastgpnie wybra-
nie pozycji Moje dokumenty) prawdopodobnie okaze si¢, ze zawiera on juz przynajmniej
kilka podfolderow, takich jak Moje obrazy lub Moja muzyka. Jak wskazuja ich nazwy, fol-
dery te sa dobrym miejscem na przechowywanie plikow graficznych oraz dzwigkowych.
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Wraz z uplywem czasu zbidr dokumentow powigksza si¢ (wlaczajac w to pliki graficzne
oraz dzwigkowe), wskutek czego niektore z tych folderéw moga zawieraé setki lub nawet
tysiace plikdw. Z technicznego punktu widzenia nie ma w tym nic groznego, poniewaz
tak naprawde nie ma ograniczenia co do ilosci plikéw, ktére moze zawiera¢ okreslony
folder. Jednak w momencie, gdy lista plikoéw okre$lonego folderu znacznie si¢ wydtuzy,
wtedy znalezienie okreslonego pliku zajmuje sporo czasu, przez co komputer oraz Twoj
czas nie sg wykorzystywane efektywnie. Lepszym rozwiazaniem jest utworzenie kilku
folderow, ktore beda grupowac pliki wedhug okreslonych kryteridw, utatwiajacych ich
pbzniejsza lokalizacje.

Na przyktad rysunek 13.3 przedstawia zawartos¢ folderu Moje dokumenty jednego z moich
komputerow. Nalezy zauwazy¢, ze zamiast ogromne;j listy plikdéw widoczna jest grupa
podfolderéw, z ktérych kazdy zawiera czgs¢ plikow. Przyktadowo folder Ksigzki zawiera
wszystkie pliki zwiazane z ksiagzkami, ktore aktualnie pisz¢. Od czasu do czasu petni¢
réwniez role rzeczoznawcy w rozprawach sadowych, dlatego tez wszystkie dokumenty
z tym zwiazane umiescilem w folderze Rzeczoznawca.

Rysunek 13.3.

i.hn.je.d‘;'.(u.ﬁm.r.m.’ T ——————————.

Przykfadowy folder Pik  Edycja  Widok Ubione  Narzedzia  Pomoc o
Moje dokumenty, Qe = () B 0wy | [ poldory | [ cres
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kilka podfolderow @ Pt <77 Moia muzvka -/ Maje cbrazy
& 1) Maje dokumenty J //
= 9 M6j komputer — e
# i Stacja dyskietek 3,5 (A1) Ksiagki windows P Biblia
e DISKC {21 /J /J
<o Dysklokalny (D:)
Y .
# b Stacja dyskdw CD (E2) ]
% e Dyek lokainy (F1) ! "

® [F Panel sterawania
# 5 Dokumenty udostepnione
# |2 Stranger - dokumenty

i 53 Moje migjsca sieciowe

2 Kosz

Obiektw: 5 0 bajtcw '§ Maj komputer

Jak zostato to wyjasnione na poczatku rozdzialu, dowolny folder moze zawieraé wiele
innych folderow. Na przyktad rysunek 13.4 przedstawia zawartos¢ folderu Moja muzyka,
gdzie zostaly pogrupowane wedlug nazwisk artystow pliki dzwigkowe z piosenkami.
Rysunek 13.5 zawiera natomiast zawarto$¢ folderu Moje obrazy, w ktoérym zostaty
umieszczone w kilku folderach obrazki. W tym przyktadzie zostat zastosowany widok
Miniatury (z menu Widok/Miniatury), ktoéry pozwala wyswietli¢ miniatury obrazkéw
zawartych w folderach oraz powickszenie obrazkow, znajdujacych si¢ bezposrednio
w folderze Moje obrazy.

Oczywiscie wszystkie powyzsze przyktady sa tylko przyktadami. Nie ma zadnych ograni-
czen co do wyboru sposobu zorganizowania wlasnych plikow.
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Jak utworzy¢ folder?

Tworzenie folderéw jest bardzo proste. Jak wigkszo$¢ operacji wykonywanych w systemie
Windows, mozna to zrealizowac na kilka sposobow. W efekcie uzyskuje si¢ identyczny
rezultat — nowy, pusty folder. Wybor metody tworzenia folderu jest uzalezniony tylko od
tego, ktdra z nich w danej chwili bgdzie wygodniejsza. W oknie Eksploratora Windows two-
rzenie folderu przebiega nastepujaco:
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1. W oknie Eksploratora Windows nalezy przejs¢ do folderu, w ktérym zostanie
utworzony nowy folder (na przyktad Moje dokumenty, Moje obrazy, Moja muzyka).

2. Nalezy wykona¢ jedng z czynnosci:
¢ z menu okna Eksploratora Windows wybierz Plik/Nowy/Folder lub

¢ prawym przyciskiem myszy kliknij w miejscu, w ktorym ma zostac
umieszczony nowy folder, a nastepnie wybierz Nowy/Folder.

3. Pojawi si¢ nowy folder Nowy folder z podswietlong nazwa w trybie edycji
(rysunek 13.6).

Rysunek 13.6.

Tworzenie nowego folderu,

Z nazwag ustawiong w trybie edycji,
pozwalajgcym na jej zmiane

4. Wpisz dowolng nazwg, a nastgpnie nacisnij przycisk Enfer lub kliknij przyciskiem
myszy w dowolnym miejscu poza obszarem ikony nowego folderu.

5. Aby rozmiesci¢ foldery alfabetycznie, nalezy z menu Eksploratora Windows wybraé
Widok/Rozmies¢ ikony/Wedlug nazw.

To wszystko, co nalezy wykona¢ w celu utworzenia folderu. Mozna oczywiscie przenies¢
do nowego folderu dowolne istniejace dokumenty za pomoca technik opisanych w roz-
dziale 12. Jesli zaistnieje w przysztosci potrzeba zmiany nazwy utworzonego folderu, nalezy
w tym celu klikna¢ na nim prawym przyciskiem myszy, a nastgpnie wybra¢ z menu Zmiern
nazwe i wpisaé inna.

Tworzenie folderu przy zapisie dokumentu

Jesli nalezysz do grupy doswiadczonych uzytkownikow komputera i potrafisz juz samo-
dzielnie utworzy¢ i zapisa¢ wtasne dokumenty, z pewnoscia ucieszy Cig¢ informacja, ze
wigkszo$¢ programdéw umozliwia tworzenie nowych folderow ,,w locie”, tzn. w momencie
zapisu nowego dokumentu (lub gdy w celu zapisania nowej kopii dokumentu pod inna
nazwa wybierzesz z menu programu pozycje Plik/Zapisz jako). W momencie, gdy pojawi
si¢ okno dialogowe Zapisz jako, nalezy najpierw w celu przejscia do folderu nadrzednego
uzy¢ listy rozwijanej Zapisz w lub dowolnego innego narzedzia, dostgpnego w tym oknie.
Jesli, przyktadowo, zamierzasz utworzy¢ nowy folder w folderze Moje dokumenty, wtedy
nalezy przejs$¢ wtasnie do tego folderu.

Nastepnie na pasku narzedziowym okna dialogowego Zapisz jako nalezy odnalez¢ przy-
cisk Utworz nowy folder, ktory zwykle ma postac¢ ikony folderu z gwiazdka. Kliknij ten
przycisk, podaj nazwe nowego folderu, a nastgpnie kliknij przycisk OK. W wigkszosci
programow w tym momencie nowy folder jest otwierany automatycznie. Teraz wy-
starczy tylko poda¢ nazwe dokumentu, a nastgpnie kliknaé przycisk Zapisz.
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Wskazowki i rady zwigzane z folderami

Zanim zakoncze t¢ dos¢ obszerng dyskusj¢ na temat folderow, w dalszej czesci rozdziatu
przedstawie kilka wskazowek i rad zwiagzanych z pracg z folderami oraz poruszaniem si¢
migdzy nimi.

Dostosowywanie ikon folderow

Do dowolnego folderu mozna przypisac specjalng ikong, ktora bedzie wyswietlana w wido-
ku Miniatury. Obrazek ikony moze by¢ w formacie bitmapy, JPEG lub GIF. W przypadku
zaistnienia potrzeby zmiany uzywanego obrazka operacja taka jest bardzo prosta.

Dzieki odpowiedniemu kreatorowi operacja dostosowywania dowolnej ikony folderu jest
wyjatkowa prosta. Sktada si¢ ona z ponizszych krokow:

1.

Przy uzyciu okna Eksploratora Windows przejdz do miejsca, w ktorym powinna
si¢ pojawi¢ ikona folderu Moje obrazy, Obrazy udostepnione lub dowolnego
innego folderu zawierajacego obrazki, a nastgpnie przetacz widok na Miniatury
(Widok/Miniatury). Wybierz nastegpnie folder, ktory ma by¢ poddany operacji
dostosowywania.

. Kliknij prawym przyciskiem myszy na folderze, wybierz Wiasciwosci, a nastgpnie

kliknij karte Dostosowywanie. Rysunek 13.8 pokazuje karte Dostosowywanie
wyswietlonego okna dialogowego Wiasciwosci.

. Wykonaj nastepnie jedna z ponizszych czynnosci:

¢ Aby uzy¢ istniejacego obrazka w formacie bitmapy, JPEG lub GIF, nalezy klikna¢
przycisk Wybierz obraz.

¢ Aby usuna¢ zmieniong ikone, nalezy klikna¢ przycisk Przywroé domysiny.

. Jesli jest dodawany obrazek, nalezy wtedy wybrac taki, ktdry zostanie wykorzystany,

a nastepnie klikna¢ przycisk Omworz.

. Aby zatwierdzi¢ zmiany, kliknij przycisk OK.
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Po wybraniu w kroku drugim pozycji menu Widok/Dostosuj ten folder zostanie wykonana
operacja dostosowywania folderu nadrzednego zamiast jednego z folderéw w nim
zawartych.

W celu wybrania dla okreslonych typéw zawartosci folderu specjalnych szablonéw mozna
postuzy¢ sie opcjg szablondw z karty Dostosowywanie okna dialogowego Wtasciwosci.
Na przyktad aby wyswietli¢ cyfrowe zdjecia przechowywane w folderze w postaci wiekszych
miniatur, nalezy wybra¢ szablon Album zdjeciowy.

W przypadku, gdy folder nadrzedny wyswietla swoja zawartos¢ w widoku Miniatury, wtedy
tez beda wyswietlane zdefiniowane przez uzytkownika ikony folderéw w nim zawartych.
Rysunek 13.9 pokazuje przyktad, w ktérym dla ikon dwoch folderdéw, zawartych w folderze
Obrazy udostegpnione, zostal wybrany obrazek.

/ i\

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

Jesli nie bedzie uzywany obrazek, karta Dostosowywanie pozwala na wybranie innej ikony

domyslne;j.

odnajdywanie zagubionego folderu

Jesli nie jest znane potozenie dowolnego folderu, w celu jego lokalizacji nalezy uzy¢ funkcji
Wyszukaj. Aby ja uruchomic, nalezy klikna¢ przycisk Start, a nastgpnie Wyszukaj. Wybierz
nastepnie Plik i foldery i wprowadz cala lub tylko cze$¢ nazwy szukanego folderu. W polu
Szukaj w wybierz naped C:, a nastepnie wybierz (zaznacz) opcj¢ Przeszukaj podfoldery
(ponizej karty Bardziej zaawansowane opcje). Teraz kliknij przycisk Wyszukaj.
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Poprzez wybranie w polu Szukaj w folderu Moj komputer mozliwe jest poszerzenie
zaKkresu wyszukiwania poza lokalny dysk twardy.

Sprawdzanie sciezki

Zazwyczaj Eksplorator Windows wyswietla na pasku tytutu tylko nazwe folderu, ktory
jest w danej chwili otwarty. Istnieje jednak mozliwos¢ wyswietlenia petnej Sciezki takiego
folderu na opcjonalnym Pasku adresu, pasku tytutu lub w obydwu miejscach. Ponizej
pokazano kroki, jakie nalezy wykonaé¢ w tym celu:

1. W oknie Eksploratora Windows nalezy wybraé pozycje Narzedzia/Opcje
folderow (lub poprzez otwarcie ikony Opcje folderow w Panelu sterowania).

2. Kliknij karte Widok.

3. Aby zobaczy¢ pelna Sciezke w Pasku adresu Eksploratora Windows, nalezy
zaznaczy¢ opcje Wyswietl pelnq sciezke na pasku adresu, tak jak to jest
pokazane na rysunku 13.10.

4. Aby zobaczy¢ pelng $ciezke na pasku tytutu, nalezy wybraé opcje Wyswietlaj
pelnq Sciezke na pasku tytulu.

5. Kliknij przycisk OK.

W zaleznosci od wybranych opcji za kazdym razem, gdy jest otwierany w oknie Eksplo-
ratora Windows okreslony folder, zostanie wyswietlona jego petna sciezka. Na przyktad na
rysunku 13.11 zostat otwarty folder Moje obrazy. Pasek tytulu wyswietla tylko nazwe fol-
deru, ale za to Pasek adresu wyswietla pelna Sciezke tego folderu — C:\Documents and
Settings\Stranger\Moje dokumenty\Moje obrazy.
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Pasek tytulu jest zawsze widoczny, natomiast Pasek adresu jest opcjonalny. Mozna go
wylaczy¢ lub wlaczy¢ poprzez wybranie z menu pozycji Widok/Paski narzedzi/Pasek
adresu. Oczywiscie nie wszystkie elementy widoczne w Eksploratorze Windows posiadaja

Gdzie sie znajduje folder Moje dokumenty

Jesli uzywates wezesniejszych wersji systemu Windows, mozesz byé zaskoczony faktem, ze folder
Moje dokumenty nie znajduje sie juz w gtéwnym folderze dysku C:, gdzie dotad byt umieszczony.
Zgodnie z tym, co wySwietla na rysunku 13.11 Pasek adresu oraz okno Foldery, obecnie folder
ten jest okreSlony przez Sciezke C:\Documents and Settings\uzytkownik. Ta niewielka zmiana
jest na tyle niewidoczna, ze przez jakis czas po wykonaniu aktualizacji do systemu Windows XP
mozna nawet tego nie zauwazyé.

Zmiana ta jest wynikiem rozszerzonej w systemie Windows XP obstugi wielu uzytkownikéw. Zagad-
nienie to zostato omdéwione doktadnie w rozdziale 22. W tej chwili wystarczy wiedzie¢, ze lista
folderéw w oknie Foldery, widocznym na rysunku 13.11, potwierdza, ze kazdy uzytkownik posiada
wewnatrz folderu Documents and Settings wtasny folder. Ten folder z kolei zawiera miedzy innymi
foldery Cookies, Pulpit, Ulubione oraz Moje dokumenty. Tak naprawde zestaw dostepnych folderéw
w czasie pracy w systemie Windows jest uzalezniony od zalogowanego uzytkownika.
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Sciezke dostgpu. Na przyktad specjalne elementy, takie jak Pulpit, Moj komputer, Kosz
i nawet folder Moje dokumenty nie wyswietlaja $ciezki, pomimo ze z technicznego punktu
widzenia wiele z tych elementow tak naprawde jest tylko folderem znajdujacym si¢ na
dysku. Elementy te zostang blizej oméwione poznie;.

Jesli z jakiego$ powodu zaistnieje potrzeba wprowadzenia petnej Sciezki do okreSlonego
folderu, mozna wtedy postuzy¢ sie standardowa metoda edycji ,wytnij-wklej”. W tym celu
nalezy zaznaczy¢é kursorem myszy Sciezke wyswietlong w Pasku adresu, a nastepnie
wcisng¢é kombinacje klawiszy Ctrl+C. Po wykonaniu tej operacji nalezy umiescié kursor
myszy w miejscu, w ktérym ma zosta¢ wklejona zaznaczona Sciezka i nastepnie wcisngé
kombinacje klawiszy Ctrl+V.

Specjalne foldery systemu Windows XP

Prawdopodobnie zauwazytes, ze niektore elementy widoczne na pulpicie systemu Windows
(lub udostgpnione na nim) zdajg si¢ rowniez posiada¢ wlasny folder. Na przyktad menu
Start jest tak naprawde szczegdlnym widokiem folderu \Document and Settings\uzytkownik)
Menu Start (gdzie uzytkownik jest nazwa aktualnie zalogowanego uzytkownika).

Nie jest zalecane bezposrednie manipulowanie zawartoscig tych specjalnych folderow.
Lepiej pozostawi¢ to systemowi Windows. Jednak jesli jeste§ zaawansowanym uzytkowni-
kiem lub ciekawi Cig, co tez naprawdg za tym si¢ kryje, moze wydac¢ si¢ interesujacy fakt,
ze catkiem sporo elementéw pulpitu jest tylko specjalnym widokiem zwyktych folderow
znajdujacych si¢ na dysku. Zostaty one zawarte w tabeli 13.1.

Tabela 13.1. Elementy pulpitu, ktére sa powigzane ze specjalnymi folderami oraz ich Sciezkami
Element Folder
Autostart \Document and Settings\uzytkownik\Menu Start\Programy\Autostart
Pulpit \Document and Settings\uzytkownik\Pulpit
Ulubione \Document and Settings\uzytkownik\Ulubione
Wszystkie programy \Document and Settings\uzytkownik\Menu Start\Programy
Wyslij do \Document and Settings\uzytkownik\SendTo
Start \Document and Settings\uzytkownik\Menu Start

Obawiam sig¢, ze nasza podroz w kraing folderow zaszta troche za daleko, biorac pod uwage
to, ile naprawdg trzeba wiedzie¢, aby lepiej uporzadkowaé zawartos$¢ folderu Moje doku-
menty. Jesli po tym wszystkim, co do tej pory przeczytates, uwazasz, ze mozesz z tatwoscia
tworzy¢ w folderze Moje dokumenty inne foldery i tym samym uporzadkowac swoje doku-
menty, wtedy masz catkowitg racje.

Oprocz mozliwosci porzadkowania wiasnych dokumentéw mozna tez skonfigurowaé pulpit
uzywanego systemu w celu dostosowania go do wlasnych wymagan. Proponuj¢ przejs¢ od
razu do tego zagadnienia i rozpocza¢ od menu Start.
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Konfigurowanie menu Start

Jak zapewne wiesz, przycisk Start jest miejscem, z ktorego rozpoczyna si¢ wigkszosé
czynnosci wykonywanych na komputerze. Z tego tez powodu lepsze dopasowanie konfi-
guracji menu Start do wlasnych potrzeb w efekcie poprawi wydajnosé¢ pracy. System
Windows naprawdg¢ dobrze zajmuje si¢ porzadkowaniem pozycji menu Start. Menu
przechowuje histori¢ ostatnio uzywanych dokumentéw oraz programdéw, jak réwniez
udostepnia najczesciej stosowane funkcje systemu. Niezaleznie od tego istnieje dodatkowa
mozliwo$¢ dopasowania ustawien menu Start do wiasnych wymagan.

Kontrolowanie listy programow

Lewa strona menu Start daje mozliwos¢ szybkiego dostgpu do ostatnio uzywanych progra-
moéw. By¢ moze zauwazyles, ze pozycje znajdujace si¢ ponad szarg linig separatora nigdy
nie zmieniaja swojego potozenia. Pozycje takie okresla si¢ mianem ,,przypigtych” do menu.
Pozycje znajdujace si¢ ponizej separatora dla odmiany czgsto zmieniaja swoje polozenie
w zalezno$ci od czgstotliwosei ich uzywania. Jesli sobie tego zyczysz, mozesz to troche
pozmienia¢. Na przyktad mozna umiesci¢ niektore programy nad linig separatora, tak aby
byly one zawsze dostepne w menu. Mozna réwniez usunaé program, ktory byt niedawno
uzywany, ale juz nie bedzie wykorzystywany. Sa to proste operacje. Jesli klikniesz prawym
przyciskiem myszy na dowolnej nazwie programu zawartego w menu, wtedy zostana
wyswietlone opcje podobne do tych na rysunku 13.12, w tym przypadku dotyczacych pro-
gramu Windows Movie Maker, znajdujacego si¢ w dolnej czesci menu Start.
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Zwrd¢ uwagge na nastgpujace opcje:

¢ Przypnij do menu Start: przypina pozycj¢ do gornej czgsci menu, przez co nie
zostanie ona przesunigta przez inne ostatnio uzywane programy.

¢ Odepnij z menu Start: jesli pozycja jest juz przypigta do menu, opcja ta powoduje
jej odpiecie.
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¢ Usun z tej listy: usuwa pozycje z menu.

¢ Zmien nazwe: umozliwia zmiang nazwy pozycji menu.

Jak zapewne wiesz, w momencie kliknigcia pozycji Wszystkie programy pojawi si¢ wigksze
menu udostgpniajace wszystkie zainstalowane programy. Jesli cheesz przypia¢ jeden z nich
do menu Start, wystarczy, ze przeciagniesz wybrany program z menu Wszystkie programy
i nastgpnie upuscisz w menu Start, zawierajacym list¢ programow.

Umieszczanie skrotow w menu Start

Mozliwe jest nie tylko dodawanie programéw do menu Start. Mozna réwniez doda¢ do
menu skréty do ulubionych folderéw oraz dokumentéw w podobny sposdb poprzez zasto-
sowanie prostej operacji ,,przeciagnij i upus¢”. W tym celu w oknie Eksploratora Windows
zlokalizuj ikong dowolnego folderu lub dokumentu, ktéry ma by¢ dostepny z menu Start.
Nastepnie przeciagnij t¢ ikone na przycisk Start i upusé ja na nim. Nastepnym razem po
kliknieciu przycisku Start na gorze menu Start pojawi si¢ nowa opcja.

Stosowanie duzych lub matych ikon menu Start
Jesli wydaje Ci sig, ze menu Start zajmuje zbyt duzo miejsca, mozna w takiej sytuacji zasto-
sowa¢ mniejsze ikony. W tym celu nalezy wykona¢ ponizsze kroki:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy na pustym obszarze paska zadan, a nastgpnie
wybierz Wiasciwosci.

2. Kliknij karte Menu Start.

Tak wiele sposobow, a tak mato czasu

Jak sie zapewne juz przekonate$, system Windows XP oferuje wykonanie réznych zadan na kilka
sposobdw, poczgwszy od porzadkowania menu Start, a skonczywszy na otwieraniu ikon. Zasta-
nawiasz sie, dlaczego tak jest? C6z, mysle, ze jest to zgodne z powiedzeniem — dla kazdego
co$ mitego. Niektérzy lubig wykonaé cos w taki sposdb, a znowu inni w zupetnie odmienny. Poza
tym im wiecej jest Ci znanych sposob6éw na wykonanie okreSlonego zadania, tym tatwiej pdzniej
dokonaé¢ wtasciwego wyboru w konkretnym przypadku.

Czyz nie jest dobrze zna€ kilka tras alternatywnych pomiedzy domem a miejscem pracy? Jesli znasz
tylko jedna droge, mozesz mie¢ twardy orzech do zgryzienia w sytuacji, gdy na tej jedynej drodze
pojawi sie burza, nastgpi awaria wodociggu lub bedzie duzy korek. Jesli natomiast masz kilka
réznych tras do wyboru, wtedy mozesz unikngé tego typu nieszczesé i spokojnie wrécié do domu.

Tak samo sprawa przedstawia sie w przypadku systemu Windows XP. JeSli potrafisz wykonaé
okreslone zadanie tylko w jeden spos6b — znakomicie, zréb tak, ale gdy masz jeszcze inng metode
w zanadrzu, wtedy mozesz zyska¢ na czasie, unikngé dodatkowych uderzen w klawiature lub klik-
nie¢ myszg, w zaleznosci od typu wykonywanej operacji. Na przyktad, jesli masz przed sobg otwarte
okno Eksploratora Windows i masz wielkg ochote pozmieniaé ustawienia menu Start — mozesz
to zrobi€. Jesli jednak Eksplorator Windows nie jest otwarty, wtedy aby rozpoczaé porzadkowanie
Srodowiska pracy, mozesz klikngé prawym przyciskiem myszy przycisk Start lub pasek zadan, co
w efekcie jest prostsze niz uzycie Eksploratora Windows.

Oczywiscie nie musisz uczy¢ sie kazdej metody, jaka dotgd wymyslono. Po prostu wybierz metode,
ktéra osobiScie najbardziej Ci odpowiada. Gdy juz bedziesz gotowy do zapoznania sie z nowa
metoda lub skrétem klawiaturowym, zawsze mozesz zajrze¢ do tej ksigzki.
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3. Kliknij przycisk Dostosuj.

4. Aby zastosowac mniejsze ikony, nalezy wybrac opcje Male ikony. Aby zastosowaé
duze ikony, nalezy zaznaczy¢ opcje Duze ikony.

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

6. Aby zamkna¢ okno dialogowe Wiasciwosci paska zadan i menu Start, kliknij
przycisk OK.

Po kliknigciu przycisku Start pojawi si¢ menu Start z ikonami o rozmiarze ustawionym
w kroku 4.

Dodawanie oraz usuwanie pozycji menu Start

Prawa cze$¢ menu Start udostepnia funkcje, do ktorych ma dostep kazdy uzytkownik, a nie
zezwala na dostgp do programow wybranych uzytkownikow. Mozna réwniez konfigurowac
opcje dostgpne w menu Start:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk Start, a nastgpnie wybierz Wiasciwosci.
2. Kliknij karte¢ Menu Start.
3. Wybierz opcj¢ Menu Start, a nastgpnie kliknij przycisk Dostosu;.

4. Aby zobaczy¢ opcje pokazane na rysunku 13.13, kliknij karte Zaawansowane.

Rysunek 13.1.

Karta Zaawansowane
okna dialogowego

Dostosowywanie [ iwiaral o s sabmaris v Fich wek sgriks s
menu Start 2] Winéeni| nome zainstalomzne prograry

Ogélne | Zaawansowane

Ustawiznia menu Start

Elementy menu Start:
Dinukarki i faksy A
enu Ulubione
) Moja muzpka
O Nie wyswietla tego elementu
@ Wyswietl jako bacze
O Wyswietl jako menu
L baie Aol irssihy
Miedawna uZpwane dakumenty
Zaznacz be opcig, aby zapewnic szybli dostep do niedawno
otwisranych dokumentdw. Wyczpszczenis tej listy nie powoduje
usunicia dokumentdw,

WWiydwistl moje ostatnio otwierane dokumsnty Wyczpdt listg

5. Aby okresli¢, ktore opcje zostana wyswietlone, nalezy uzy¢ suwaka okna Elementy
menu Start.. Niektore opcje pozwalaja na ponizsze ustawienia:

& Wyswietl jako lqcze: wybranie tej opcji spowoduje otwarcie powiagzanego z nig
okna dialogowego lub folderu.

& Wyswietl jako menu: wybranie tej opcji spowoduje wyswietlenie zawartosci
powiazanego z nig okna dialogowego lub folderu w podmenu.

¢ Nie wyswietlaj tego elementu: opcja ta powoduje, ze pozycja w ogole nie zostanie
wyswietlona w menu.
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6. Aby uzyskac¢ szybki dostgp do ostatnio utworzonych dokumentéw, nalezy zaznaczy¢
opcje Wyswietl moje ostatnio otwierane dokumenty, znajdujaca si¢ w dolnej czesci
okna dialogowego.

7. W celu kontrolowania ilosci pozycji na liscie najczgsciej uzywanych programow,
pojawiajacej si¢ w dolnej czgsci menu Start, nalezy klikna¢ karte Ogdlne, a nastgpnie
w opcji Liczba programéw w menu Start ustawi¢ zadang wartos¢.

8. Aby dodac¢ lub usunaé pozycj¢ Internet, znajdujaca si¢ po lewej stronie menu Start,
oraz ewentualnie okresli¢ domyslng przegladarke internetowa, nalezy wlaczy¢ lub
wylaczy¢ opcje Internet z karty Ogolne, a nastgpnie wybrac z listy rozwijanej typ
przegladarki.

9. Aby dodaé lub usunaé¢ z menu Start pozycj¢ E-mail oraz ewentualnie okresli¢
domyslnego klienta poczty, nalezy ustawi¢ odpowiednio opcj¢ E-mail z karty Ogolne.

10. Aby zamkna¢ okno dialogowe Dostosowywanie menu Start, nalezy kliknac
przycisk OK.

11. Aby zamkna¢ okno dialogowe Wiasciwosci paska zadan i menu Start, nalezy kliknaé
przycisk OK.

Sterowanie wyswietlaniem oraz zachowaniem menu Start

Karta Zaawansowane okna dialogowego Dostosowywanie menu Start oferuje rowniez
nastgpujace opcje, kontrolujace wyswietlanie oraz zachowanie menu Start:

¢ Otwieraj podmenu po zatrzymaniu na nich wskaznika myszy: po wybraniu opcji
zawarto$¢ podmenu moze zosta¢ wyswietlona poprzez proste umieszczenie na nim
kursora myszy. Po wylaczeniu tej opcji w celu rozwinigcia podmenu konieczne jest
kliknigcie na nim.

& Wyrodznij nowo zainstalowane programy: po zaznaczeniu tej opcji wszystkie
ostatnio zainstalowane programy dostgpne w menu Start zostang wyroznione.

wybrac opcje Klasyczne menu Start z karty Menu Start okna dialogowego Wtasciwosci

“5‘1‘ Aby ustawi¢ wyglad menu Start znany z poprzednich wersji systemu Windows, nalezy
\} paska zadan i menu Start.

Zmiana potozenia pozycji menu

Mozna z fatwoscia zmieniaé potozenie przypigtych pozycji menu znajdujacych si¢ w menu
Start, jak rowniez pozycji zawartych w podmenu Wszystkie programy oraz Ulubione.
Ponizej podano wymagane kroki:

1. Kliknij przycisk Start, a nastgpnie wskaz (nie klikaj) pozycje¢ menu, ktoéra zmieni
potozenie.

2. Aby zmieni¢ potozenie pozycji menu Ulubione lub Wszystkie programy, nalezy
rozwinaé odpowiednie menu.
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Menu Ulubione bedzie widoczne w menu Start tylko wtedy, gdy zostata wtgczona
opcja Menu Ulubione z listy Elementy menu Start.. Operacja ta zostata oméwiona
w podrozdziale zatytutowanym ,Dodawanie oraz usuwanie pozycji menu Start”.

3. Trzymajac lewy przycisk myszy przeciagnij pozycj¢ w nowe potozenie. Nowym
potozeniem moze by¢ gdrna cze$¢ menu Start lub dowolne miejsce wewnatrz folderu
Wszystkie programy lub folderu Ulubione.

4. Po umieszczeniu czarnego poziomego paska zwigzanego z przenoszona pozycja
menu w docelowym potozeniu nalezy zwolni¢ przycisk myszy.

Usuwanie pozycji menu

Aby usunaé pozycje menu Start, nalezy kliknaé przycisk Start, a nastgpnie wskazac (nie
klika¢) pozycje, ktora ma zosta¢ usunigta. Kliknij prawym przyciskiem myszy pozycje,
ktdra zostanie usunigta, a nastgpnie wybierz opcje Usun (lub Usun z tej listy), zaleznie
od tego, ktdra z nich pojawi si¢ w menu kontekstowym. Jesli zostanie wybrana opcja Usun,
wtedy zostanie wyswietlone potwierdzenie wykonania operacji usunigcia pozycji menu.

Porzadkowanie menu Wszystkie programy

Jak juz wspomniano wczesniej, menu Wszystkie programy udostepnia wszystkie programy
zainstalowane w systemie. Mozna rowniez dodawa¢ do menu Start nowe menu (grupy
pozycji). Jesli w systemie jest zainstalowana duza ilo$¢ programéw oraz menu Start jest zbyt
dhugie, wtedy mozna dokonaé pogrupowania niektorych programéw w ramach podmenu,
tym samym zmniejszajac dtugos¢ menu.

Przypusémy dla przyktadu, ze zostal zainstalowany pakiet Microsoft Office. Po kliknigciu
przycisku Start i rozwinigciu menu Wszystkie programy kazdy program sktadowy pakietu
zostal umieszczony w sposob pokazany na rysunku 13.14. Aby zmniejszy¢ dtugos¢ menu
Wszystkie programy, mozna umiesci¢ kazda ikong programow pakietu Microsoft Office
w podfolderze o nazwie Microsoft Office. Ponizej podano kolejne czynnosci, ktore nalezy
wykonac:

1. Aby wyswietli¢ menu Start, kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk Start,
a nastgpnie wybierz Otworz (lub Otworz wszystkich uzytkownikow).
2. Otworz folder Programy.

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

4. Podaj nazwe nowego folderu, ktéra moze by¢ zupelie dowolna i bedzie wyswietlona
jako podmenu menu Wszystkie programy. Na potrzeby tego przyktadu folder zostat
nazwany Microsoft Office.

5. Przeciagnij kazda ikong skrotu, ktéra powinna si¢ znalez¢ w podmenu nowego
folderu, a nastepnie ja tam upusé. Poczatkowo ikona sprawia wrazenie niewidoczne;j,
ale tak naprawde zostata ona przeniesiona do nowego folderu.
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Rysunek 13.14.
Programy pakietu
Microsoft Office
widoczne w menu
Wszystkie programy

Stranger

;'j j

] nowy dokument Office

/2% Internet =
Internet Explorer (& Otwarz dokument Office

™5 E-mail 5 Windows Catalog it

IJ] Cutlook Express % Windows Undate

\, Micrasoft Excel ) Akcesoria v
) Autostart »

@W\ndnws Medlia Player ey »
IF Jasc Softwars 3

[ et s ‘
() Warzedzia Microsoft Office b

@ windows Movie Maker a Tntenat Explorer

¥ Microsoft Excel

77y Samouczek systemu Windows f
\ ¥R
(4] Outlook Express

P Kreator transferu plikdw i %
uskawien 4w: Pomoc zdalna

0 Windows Media Player

Wszystkie programy : ﬂ Windows Messenger

i3 Start W]

Po zakonczeniu operacji mozna zamkna¢ okno Eksploratora Windows.

Mozna teraz kliknaé przycisk Start, otworzy¢ folder Wszystkie programy, a nastepnie
wskaza¢ nowo utworzone podmenu w celu jego kontroli. Na rysunku 13.15 zostat pokazany
wynik operacji przeniesienia pojedynczych programow pakietu Microsoft Office z menu
Wszystkie programy do nowego podmenu Microsoft Office.

Rysunek 13.15.
ZawartoS¢ nowo
utworzonego
podmenu
Microsoft Office

5 ’ Stranger

| & rowy dokument office

G Otwirz dokument Office
/ Internet
Intermet Explorer %2 Windows Catalag
W E-mail % windows Update 3
Qutlook Express
1) Akessoris »
\‘9 Microsoft Excel I Adtostart ’
I3 ary »
® Windows Media Playsr o

I Jasc Softwars

M )

Microsoft Excel

E Ficrosoft Word
@ Windaws Mavie Maker Internet Explorer Microsoft PowerPaink
¥ Microsoft Excel Microsoft Waord

@ ismnuczek systemu Windows A

Marzgdzia Microsoft Office

() Outlook Express
Kraator transFaru plikéw | :
uskawier) .. Pomaoc zdaina

& windows Media Player

Wszystiie programy [ | [ SEWNARTRREAIS
.. LR

Jesli pozycja menu Wszystkie programy jest zawarta w podmenu, a chciatbys, aby byta ona
dostepna bezposrednio z menu Wszystkie programy, nalezy kliknaé przycisk Start, otworzy¢
menu Wszystkie programy i nastgpnie odnalez¢ interesujaca pozycje. Zamiast klikania na
pozycji nalezy w celu przeciagnigcia jej do menu Wszystkie programy drugi raz kliknac¢
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prawym przyciskiem myszy, a nastgpnie upusci¢ ja w zadanym miejscu. Po zwolnieniu
przycisku myszy nalezy wybra¢ opcje Kopiuj tutaj (jesli oczywiscie chcesz zachowac kopig
pozycji w potozeniu poczatkowym). Ewentualnie mozna w celu przeniesienia pozycji do
podfolderu wybrac opcje Przenies tutaj.

Czyszczenie menu Moje biezace dokumenty

S

Menu Moje biezqce dokumenty nalezy do menu Start i ma za zadanie przechowywanie
listy ostatnio utworzonych dokumentéw. Jesli w przysztosci bedzie konieczne ponowne
otwarcie takiego dokumentu, mozna wtedy klikna¢ przycisk Start, a nastgpnie przej$é do
menu Moje biezqce dokumenty i klikna¢ nazwe dokumentu, ktéry ma zostaé otwarty.

Jesli menu Start nie zawiera menu Moje biezace dokumenty, mozna je dodac poprzez
uzycie listy Elementy menu Start:, co zostato wczeSniej omoéwione w podrozdziale
»Dodawanie oraz usuwanie pozycji menu Start”.

Jesli menu Moje biezqce dokumenty zawiera dokumenty, ktore nie sg juz dtuzej otwierane,
wtedy w celu usunigcia ich z tego menu nalezy wykona¢ ponizsze kroki:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy pasek zadan, a nastepnie wybra¢ Wiasciwosci.
. Kliknij karte¢ Menu Start.

. Kliknij przycisk Dostosuj.

. Kliknij karte Zaawansowane.

. Kliknij przycisk Wyczysé liste.

. Kliknij przycisk OK.

. Kliknij ponownie przycisk OK.

N SN G A WN

Na razie to by bylo na tyle. Jesli kiedykolwiek zaistnieje konieczno$¢ usunigcia poje-
dynczego pliku z menu Moje biezqce dokumenty, nalezy wtedy rozwina¢ menu, a nastepnie
klikna¢ prawym przyciskiem myszy pozycje, ktora zostanie usunigta oraz wybraé przy-
cisk Usun.

Menu Moje biezace dokumenty nie Sledzi kazdego otwieranego i zamykanego
dokumentu. Zamiast tego przechowuije tylko 15 dokumentéw ostatnio tworzonych lub
edytowanych przy uzyciu programéw, ktére wspdtpracujg z tym menu. Wiekszosé
programdéw przeznaczonych dla systemu Windows posiada takg funkcjonalnosé.

Konfigurowanie

oraz

postugiwanie sie menu Ulubione

Wigkszos¢ uzytkownikéw wykorzystuje menu Ulubione do przechowywania swoich ulu-
bionych adreséw stron internetowych dostgpnych w zasobach sieci WWW. Jak juz wspo-
mniano w rozdziale 6., mozna z tatwoscia doda¢ do listy ulubionych stron dowolna strong
internetowa przegladang w danej chwili poprzez wybranie z okna Internet Explorera pozycji
Ulubione/Dodaj do ulubionych.
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Jesli menu Ulubione nie jest widoczne w menu Start, wtedy nalezy wybra¢ opcje
Menu Ulubione z karty Zaawansowane okna dialogowego Dostosowywanie menu
Start, co zostato omoéwione wczesniej w podrozdziale ,Dodawanie oraz usuwanie
pozycji menu Start”.

Mozna réowniez zastosowa¢ menu Ulubione do przechowywania odnosnikéw do dokumen-
tow znajdujacych si¢ na dysku lokalnym. Tak naprawd¢ menu Ulubione widoczne w oknie
Eksploratora Windows jest identyczne z menu Ulubione znajdujacym si¢ w oknie Internet
Explorera. (Tak przy okazji, jesli jeszcze tego nie zauwazytes, prawie wszystko w obydwu
programach jest jednakowe). Przyjmijmy dla przykladu, ze chce umiesci¢ w menu Ulubione
odnos$nik do folderu Windows XP Biblia. Jedyne, co trzeba w tym przypadku zrobi¢, to
przejs¢ w oknie Eksploratora Windows do tego folderu, a nastepnie wybra¢ z menu Ulubio-
ne/Dodaj do ulubionych. Zostato to pokazane na rysunku 13.16.

Rysunek 13.16. ® Windows XP Biblia EEx
Dodawanie folderu Pk Edycjs  Widok Marzedzia  Pomoc [
Windows XP Biblia e ft
do menu Ulubione ; \

) tacza 3

@ Przewodnik pa stacjach radiowych
o Utworz nowsy folder
€8 Publikui ten folder w siec '

e

Rozmiat  Typ Data modyfikacs
adania plikow i fg

|2 Udosteprij ten Falder

| Inne micjsca

. Y Maje dokumenty
. i) Dokumenty udosteprione
| M komputer

'\g Mije migisca sieciowe

Szczegoly
Windows XP Biblia
Folder plkéw

Data madyfikacii: 11 lipca 2002,
21:38

Dodaje biezgeq strong do listy Ulubione,

Zostanie wyswietlone okno dialogowe, widoczne na rysunku 13.17. Aby zakonczy¢ ope-
racjg, nalezy klikna¢ przycisk OK.

Rysunek 1 5.1 7. Dodawanie ulubionych
Okno dialogowe
Dodawanie ulubionych

* Internet Explorer doda tg strong do listy Ulubions. _OK
T . Anul
umoZliwia dodanie

pozycji do menu Ulubione Hazwa

‘ [ Ubwdrz w5 ]

Od tego momentu mozna kliknaé przycisk Start, a nastgpnie w celu uruchomienia
utworzonego odnosnika przejs¢ do menu Ulubione. Na przyktad mozna zobaczy¢ ikong
utworzonego odnosnika do folderu Windows XP Biblia w dolnej czg$ci menu Ulubione,
co przedstawia rysunek 13.18.

Menu Ulubione posiada przydatne okno dialogowe Organizowanie ulubionych, widoczne na
rysunku 13.19, ktére pozwala w wyjatkowo prosty sposdb organizowaé zawarto$é tego
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Rysunek 13.18.
0dnosnik do folderu
Windows XP Biblia
dodany do menu
Ulubione

] Stranger

Internet L_} Moje dokumenty
Internet Explorer

@3 E-mail 5 Moje biezace dokumenty *
\Jl] Outlook Express 5
@ Moje obrazy
\f Micrasoft Excel P .
L')? 0ja MUzZyKa
e Windows Media Player
o
%l M6j komputer
E Microsoft Word 5’

G’ Panel sterowania
Wb, Windows Movie Maker
é Drukarki | Faksy
;@ Samouczek systemu Windows
P

@) Paomac i obstuga techniczna

Cﬁ Kreator transfery plkdw i
uskawier 1) i
Wyszukaj

Wszystkie programy b {7 Uruchom. ..

s Start

menu. Aby otworzy¢ to okno dialogowe, nalezy wybra¢ z dowolnego menu pozycje Ulu-
bione/Organizuj ulubione. Jesli akurat masz przed soba pulpit, mozna rozwina¢ menu Start,
klikna¢ prawym przyciskiem myszy pozycj¢ Ulubione, a nastgpnie z menu podrgcznego
wybraé pozycje Otworz, po czym po otwarciu okna z menu Ulubione wybraé pozycje Orga-
nizuj ulubione.

Rysunek 1 5.1 9. 2 Organizowanie ulubionych
é:ijlCIe 0kna ﬁby utwforlsyé r;ohwy folder, kliknij p:zﬁc\sk S
twcirz folder 2mienic nazwe lul ke

1a Ogowego ) usunqiezlame[’\l, :azna‘c; E:em'e:t i kliknij @ Przewodnik po staciach radio.
Organlzowanle przpcisk Zmier nazwe ub Usur. = Windows %P Bibla
ulubionych Y [ Zwihinazne ]
dO Zafzadzanla |Przenies do folden Usuri
pozycji menu A Ui
Ulubione

Zmodyfikowano:
2002-07-10 11:01

Po otwarciu okna dialogowego pozostata czgs¢ operacji jest juz prosta. Wystarczy kliknaé
ikong, ktora zostanie przeniesiona, usunigta lub ulegnie zmianie jej nazwa, a nastgpnie
nalezy klikna¢ odpowiedni przycisk, znajdujacy si¢ ponizej ikon. Postgpuj zgodnie
z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie. Po zakonczeniu zadania porzadkowania kliknij
przycisk Zamknij. Aby zobaczy¢ uzyskane rezultaty, nalezy klikna¢ przycisk Start,
przej$¢ do menu Ulubione, a nastgpnie przejrzeé jego zawartosc.

Konfiguracja paska zadan

Pasek zadan jest kolejnym istotnym elementem pulpitu. Ponizsza lista zawiera ogo6lny
przeglad funkcji realizowanych przez pasek zadan:
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¢ Kazde otwarte okno posiada przycisk na pasku zadan. Aby uaktywni¢ aplikacje,
nalezy kliknaé jej przycisk widoczny na pasku zadan.

¢ Aby zamknaé lub zmieni¢ rozmiar otwartego okna (nawet glteboko schowanego),
nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy jego przycisk widoczny na pasku zadan,
a nastgpnie wybra¢ odpowiednia opcj¢ z wyswietlonego menu.

¢ Aby uporzadkowac¢ wszystkie otwarte okna, nalezy klikna¢ prawym przyciskiem
myszy w pustym miejscu paska zadan (w miejscu, gdzie nie ma przycisku),
a nastepnie wybraé opcje Okna kaskadowo lub inng z dostgpnych opcji
rozmieszczania okien. Mozna réwniez za pomoca tego samego menu
zminimalizowa¢ wszystkie okna.

¢ Zazwyczaj widoczny jest na pasku zadan matly zegar, wyswietlajacy aktualny czas.
Aby zobaczy¢ dzisiejsza datg, nalezy umiesci¢ kursor myszy na ikonie zegara.
Natomiast aby skorygowac aktualng datg i godzing, nalezy klikna¢ na niej dwukrotnie.
Pod koniec rozdziatu zostanie wyjasnione, jak ukrywac i pokazywaé zegar.

¢ Niektore urzadzenia, takie jak karty dzwigkowe lub drukarki, wyswietlaja w czasie
swojej pracy na pasku zadan ikone¢. Zazwyczaj w celu uzyskania informacji
o urzadzeniu lub zmiany jego parametréw mozna klikna¢, kliknaé prawym
przyciskiem myszy lub kliknaé¢ dwukrotnie jego ikone.

Czyz nie jest ten pasek zadan pozyteczny? W dalszej czgsci rozdziatu zostang omowione
metody jego konfiguracji.

Zmiana rozmiaru oraz potozenia paska zadan

/
Uwaga
e

/ i\

Mozna umiejscowi¢ pasek zadan w przy dowolnej krawedzi ekranu. Ktdra to bedzie,
zalezy wylacznie od Twoich upodoban. Aby przenies¢ pasek zadan, nalezy wskazac¢ na nim
puste miejsce, a nastgpnie przeciggnaé go do innej krawedzi ekranu.

Nie mozna modyfikowaé paska zadan, jezeli zostata wybrana opcja Zablokuj pasek zadan
(dostepna po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na pasku zadan).

Aby zmieni¢ rozmiar paska zadan, nalezy umiesci¢ kursor myszy na gorze paska tak, aby
ikona kursora przybrata postac strzatki zakonczonej dwoma grotami. Nastgpnie — w celu
rozszerzenia paska zadan — nalezy przeciagna¢ jego krawedz w kierunku srodka ekranu lub
— w celu zwezenia — w kierunku najblizszej krawedzi ekranu.

Przyktadowo, na rysunku 13.20 pasek zadan zostat przeniesiony do prawej krawedzi ekranu,
a nastepnie rozszerzony poprzez przeciagniecie jego zewnetrznej krawedzi w strone srodka
ekranu.

Jesli pasek zadan bedzie zbyt waski, wtedy zniknie przycisk Start, a sam pasek przybierze
postac cienkiej niebieskiej linii. Nie jest to jednak powdd do paniki. Wystarczy ustawié¢
kursor myszy na niebieskiej linii, a gdy przybierze on postac strzatki zakoriczonej dwoma
grotami, nalezy przeciggna¢ krawedzZ paska zadan w kierunku Srodka ekranu. Pasek
zadan zostanie poszerzony i wtedy przycisk Start pojawi sie ponownie.
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Rysunek 13.20.
Pasek zadan
poszerzony

oraz umieszczony
przy prawej
krawedzi ekranu

Ukrywanie paska zadan

Jesli nie cheesz, aby pasek zadan niepotrzebnie zajmowat miejsce na ekranie, istnieje
mozliwos$¢ jego automatycznego ukrywania w momencie, gdy nie jest uzywany. W tym celu
nalezy wykona¢ ponizsze kroki:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w pustym miejscu paska zadan, a nastepnie
wybierz Wilasciwosci.

2. W celu wywotania, aby pasek zadan pojawiat si¢ na wierzchu innych okien, nalezy
wlaczy¢ opcje Trzymaj pasek zadan na wierzchu. Po wybraniu tej opcji otwarte okna
nigdy nie zastonig paska zadan. Po wylaczeniu opcji otwarte okna moga zastaniaé
pasek zadan.

3. Aby kontrolowa¢ automatyczne ukrywanie paska zadan, nalezy wybra¢ opcje Wigcz
autoukrywanie paska zadan. Po wlaczeniu tej opcji pasek zadan w momencie, gdy
nie bedzie uzywany, zostanie zwezony do cienkiej linii, przylegajacej do krawedzi
ekranu. Po wylaczeniu tej opcji pasek zadan nigdy nie zostanie zwezony.

4. Kliknij przycisk OK.

Zaleca si¢ pozostawienie aktywnej opcji Trzymaj pasek zadan na wierzchu. Nie odnajduje
zadnych waznych powodow, dla ktorych inne okna mialyby zastania¢ pasek zadan. Jesli
postanowisz dopasowac pasek zadan do swoich potrzeb, pozostaw aktywna opcje Wigcz
autoukrywanie paska zadan, tak aby byt on zwijany, ale zawsze tatwo dostgpny. Aby przy-
wrocié pasek zadan, nalezy ustawié kursor myszy na cienkiej linii.
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Konfiguracja Obszaru powiadomien

Prawa strona paska zadan zawiera obszar okreslany mianem Obszaru powiadomien (w po-
przednich wersjach systemu Windows nazywany byt on System Tray). Karta Pasek zadan
okna dialogowego Wiasciwosci paska zadan i menu Start zawiera opcje, shuzace do okresle-
nia, ktére ikony zostang wyswietlone w Obszarze powiadomien.

Ikona zegara, ktoéra jest widoczna przy prawej krawedzi Obszaru powiadomien, jest
elementem calkowicie opcjonalnym. Aby ja wiaczy¢ lub wytaczy¢, nalezy otworzy¢ okno
dialogowe Wiasciwosci paska zadan i menu Start. Aby ukry¢ zegar, na zaktadce Pasek
zadan nalezy odznaczy¢ pole wyboru opcji Pokaz zegar. W przeciwnym razie w celu
wyswietlenia zegara na pasku zadan nalezy zaznaczy¢ to pole wyboru (po zaznaczeniu
pojawi si¢ ,,ptaszek”).

Aby ukry¢ ikony, ktore nie byly ostatnio uzywane, nalezy zaznaczy¢ opcje Ukryj ikony
nieaktywne. Mozna rdwniez w celu wybrania opcji wyswietlania dla kazdej pojedynczej
ikony Obszaru powiadomien kliknaé przycisk Dostosuj.

Po zakonczeniu konfiguracji Obszaru powiadomien w celu zatwierdzenia zmian nalezy
zamkna¢ okna dialogowe.

Zastosowanie paskow narzedzi pulpitu

W rozdziale 4. zostal omowiony pasek narzedzi Szybkie uruchamianie — jeszcze jedno
wygodne miejsce przechowywania skrotow do ulubionych programow. System Windows
XP posiada rowniez trzy inne specjalne paski narzedzi:

¢ Adres: wyswietla okno dialogowe Adres, w ktorym mozna wpisac adres internetowy
lub nazwy folderéw lub plikéw na dysku lokalnym. Po wcisnigciu przycisku Enter
program Internet Explorer wyswietli strong o podanym adresie. Aby uzyskaé wiecej
informacji, nalezy zajrze¢ do rozdziatéw 7.1 8.

¢ Lqcza: wyswietla przyciski skrétdw udostepniajace interesujace miejsca w Internecie.
Aby otworzy¢ wybrane miejsce, nalezy klikna¢ odpowiedni przycisk. Ponownie, aby
uzyskaé wiecej informacji, nalezy zajrze¢ do rozdziatéw 7.1 8.

¢ Pulpit: wyswietla dla kazdej pozycji pulpitu przycisk, podobnie jak ma to miejsce
w przypadku paska zadan. Ten pasek narzedzi moze ,,ptywac” (czyli wystepowac
w dowolnym miejscu ekranu).

Aby wlaczy¢ lub wytaczy¢ jeden z powyzszych paskdw narzedzi, nalezy wykonaé ponizsze
kroki:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym pustym miejscu paska zadan,
a nastgpnie wskaz pozycj¢ menu Paski narzedzi (rysunek 13.21).

2. Aby wyswietli¢ lub ukry¢ pasek narze¢dzi, nalezy klikna¢ jego nazwe (zaznaczone
paski narzgdzi sa juz na pasku zadan).
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Rysunek 13.21.
Opcjonalne paski narzedzi
sg tatwo dostepne

Adres

Z menu wyswietlanego taczs
po kliknieciu prawym pae sl

Pulpit

przyciskiem myszy

9| Pokaz pulpit

Menedzer zadari

zablokuj pasek zadar
wilascimosd

Zmiana potozenia oraz rozmiaru paskow narzedzi

Zmiane¢ potozenia oraz rozmiaru paskéw narzedzi mozna wykonaé na kilka sposobow,
z ktorych kazdy jest bardzo prosty. W momencie, gdy paski narzedzi pulpitu pojawia si¢ na
pasku zadan (ich normalne potozenie), nalezy w celu zmiany ich potozenia oraz rozmiaru
zastosowac jedna z ponizszych metod:

¢ Aby zmieni¢ rozmiar paska narzedzi pulpitu, nalezy ustawi¢ kursor myszy przy
obszarze z grupa kropek znajdujacego si¢ przy lewej lub prawej krawedzi paska
narzedzi, a nastgpnie przeciagnaé obszar z kropkami w lewa lub prawg strone, co
odpowiednio spowoduje rozszerzenie lub zwezenie paska narzgdzi. Ten sam efekt
mozna uzyskac¢ poprzez dwukrotne kliknigcie obszaru z kropkami.

¢ Aby przesunaé pasek narzedzi z obszaru paska zadan na pulpit, nalezy ustawic kursor
myszy przy obszarze z grupa kropek potozonego przy lewej krawedzi przenoszonego
paska narzedzi. Nastepnie nalezy przeciagnaé ten pasek na pulpit i po wykonaniu tej
operacji zwolni¢ przycisk myszy.

Rysunek 13.22 pokazuje przyktad, w ktérym zostaly otwarte wszystkie cztery paski narzedzi
— Adkres, Pulpit, Lqcza oraz Szybkie uruchamianie — po czym przeniesiono je na pulpit
systemu Windows.

Rysunek 13.22. g
Cztery paski narzedzi, Adres .

. | k= Preeidz

ptywajacych okien -
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3. ‘5 Moje dokumenty vj M&j komputer
& Maje misjsca sieciowe 2/ Kosz

@ Internet Explorer e Leksykonia

p— o i
&) Bezptatna ushuga poczta...
@ Dostosuj tacza

B P Paint Shop Pro 7 ) r13-3
indows

&) Windows Media

Gdy paski narzedzi zostang otwarte w postaci ptywajacych okien, wtedy jest mozliwa
zmiana ich rozmiaru oraz potozenia w jeden z ponizszych sposobdw:
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¢ Aby przenies¢ ptywajacy pasek narzedzi, nalezy przeciagnaé jego pasek tytutu
w nowe potozenie. Pasek narzedzi mozna z powrotem przenies¢ na pasek zadan,
przez co begdzie on ponownie elementem paska zadan albo mozna umiejscowic go
przy dowolnej krawedzi ekranu.

¢ Aby zmieni¢ rozmiar ptywajacego paska narze¢dzi, nalezy przeciagna¢ dowolny
naroznik lub krawedz jego okna.

Inne metody dostosowywania paskow narzedzi pulpitu

Masz do wyboru kilka dostgpnych opcji dostosowywania paska narzedzi oraz jego przyci-
skow. Wystarczy tylko klikna¢ prawym przyciskiem myszy w dowolnym pustym miej-
scu na pasku narzedzi lub jego przyciskow, a nastgpnie wybraé zadana opcje.

Na przyktad, gdy klikniesz prawym przyciskiem myszy w pustym miejscu na pasku narze-
dzi, mozesz okresli¢ czy beda wyswietlane duze czy mate ikony przyciskéw, pokazywac lub
ukrywac opis tekstowy ponizej przyciskdw oraz zamkna¢ sam pasek narzedzi.

Tworzenie nowych paskow narzedzi

Mozliwe jest stworzenie paska narzedzi, ktdry automatycznie bedzie zawierat przyciski
pozycji zawartych w dowolnym folderze zapisanym na dysku lub przyciski dla adresow
internetowych. Taki pasek narzedzi bedzie aktywny az do momentu jego zamknigcia.

Aby utworzy¢ wlasny pasek narzedzi, nalezy wykona¢ ponizsze kroki:
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w pustym miejscu na pasku narzedzi, a nastgpnie
wybierz z menu Paski narzedzi/Nowy pasek narzedzi.

2. Gdy zostanie otwarte okno dialogowe Nowy pasek narzedzi (rysunek 13.23), nalezy
klikna¢ z listy folder lub wpisaé pelny adres internetowy (patrz rozdziat 6.).

Rysunek 13.23.
Okno dialogowe
Nowy pasek narzedzi
pozwala utworzy¢
pasek narzedzi

dla dowolnego folderu

Wybierz Folder lub wpisz adres internstowy

Moje misjsca sieciowe

& Kosz

Folder: | Moje dokumenty

[wwsrz nowy Fatder ] [ ok ][ anuy

3. Kliknij przycisk OK.

Utworzony pasek narzedzi pojawi si¢ na x. Aby uzyska¢ lepszy widok, nalezy przeciagnaé
go na pulpit, chwytajac kursorem myszy za obszar z kropkami znajdujacy si¢ po lewej
stronie paska, co zostalo pokazane na rysunku 13.24. Nalezy jednak pamigta¢ o jednej
waznej rzeczy, mianowicie w momencie, gdy jest zamykany pasek narzedzi, jest juz za
pdzno, a z pewnoscia nie chcesz mie¢ do czynienia z tego typu problemami. Jesli zalezy
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Rysunek 13.24.
Nowy pasek narzedzi
utworzony dla folderu
Moje dokumenty

Zegar
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Ci na bardziej pewnej metodzie dostgpu do ulubionych elementéw, zamiast tworzenia
wiasnego paska narzedzi zalecany jest w takim przypadku pasek Szybkie uruchamianie.

Moje dokumenty
(59 Ksiazki ) Maja muzyka
@ Maje obrazy 153 Windaws 2P Biblia

Jesli jestes ciekaw, jaki dzisiaj mamy dzien, wystarczy, ze ustawisz kursor myszy na ikonie
zegara. Aktualna data (zgodna z zegarem systemowym) zostanie wy$wietlona jako podpo-
wiedz, co zostato pokazane na rysunku 13.25.

Jesli zegar wyswietla nieprawidtowa godzing lub date, mozna to skorygowacé:

1.

Kliknij dwukrotnie na ikonie zegara lub wybierz z menu Start pozycje Panel
kontrolny, a nastepnie w celu otwarcia okna dialogowego, widocznego na rysunku
13.26, kliknij dwukrotnie ikong¢ Data i godzina.

. Ustaw aktualng dat¢ oraz godzing.
. Aby wybrac¢ strefe czasowa, nalezy klikna¢ karte Strefa czasowa, a nastgpnie

odszukac ja na wyswietlonej liscie.

. Aby automatycznie zsynchronizowaé czas systemowy z serwerem czasu

w Internecie, nalezy klikna¢ karte Czas z Internetu, a nastgpnie zaznaczy¢ opcje
Synchronizuj automatycznie z internetowym serwerem czasu. Mozna rowniez
wybraé serwer czasu z dostgpne;j listy rozwijane;j.

. Aby zapisa¢ dokonane zmiany i zamkna¢ okno dialogowe, kliknij przycisk OK.

Okno dialogowe Wtasciwosci: Data i godzina stuzy do ustawienia daty i godziny dla catego
systemu, a nie tylko dla zegara widocznego na pasku zadan. Jesli pliki sa znaczone
nieprawidtowg datg lub osobisty kalendarz wySwietla nieaktualng date, wtedy korekta
dokonana w tym oknie dialogowym réwniez spowoduje usuniecie tego typu problemdw.
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Rysunek 13.25.
Ustawienie kursora
myszy na ikonie
zegara powoduje
wyswietlenie
aktualnej daty

A

4 Start

Rysunek 1 5.26. ata i godzina

Okno dla/ogowe Dats i godzing | Strefa czasowa | Czas z Internetu|
Data i godzina Lets Godina
pozwala ustawic¢ 3
aktualng date

i godzine 1z 3 4 5 & 7
& 9 10 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
72 23 24 25 26 27 28
28 30 31

Bieaca strefa czasowa: Srodkowoeuropejski czas letni

Podsumowanie

System Windows XP posiada mnostwo wspaniatych narzedzi, stuzacych do porzadkowa-
nia oraz dostosowywania folderow i pulpitu. Ponizej zawarto gldwne zagadnienia warte
zapamigtania:

¢ Aby utworzy¢ folder, nalezy przejs¢ do dysku lub folderu, w ktorym zostanie on
umieszczony. Nastepnie nalezy kliknaé prawym przyciskiem myszy w miejscu,
w ktorym nie ma zadnej ikony i wybraé z menu Nowy/Folder.

¢ Aby dostosowac wyglad pojedynczego folderu, nalezy po jego zaznaczeniu wybraé
z menu Widok/Dostosuj ten folder.

¢ Aby doda¢ nowa ikong na wierzch menu Start, nalezy przeciagnac jej kopig¢ na
przycisk Start.
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Aby wyczysci¢ menu Moje biezqce dokumenty, nalezy kliknaé prawym przyciskiem
myszy na pasku zadan, wybraé¢ opcje Wiasciwosci, a nastgpnie kolejno kliknaé karte
Menu Start, przycisk Dostosuj, karte Zaawansowane oraz przycisk Wyczysé liste.

Aby ukry¢ lub wyswietli¢ paski narzedzi pulpitu, nalezy klikna¢ prawym przyciskiem
myszy na pasku zadan, a nastgpnie wybra¢ pozycj¢ Paski narzedzi.

Aby zmienié¢ rozmiar paska zadan, nalezy przeciagna¢ jego wewnetrzng krawedz

(krawedz najblizsza srodka ekranu).

Aby przenies¢ pasek zadan, nalezy w catosci przeciagna¢ go do dowolnej krawedzi

ekranu.

Aby zmieni¢ dat¢ lub godzine, nalezy dwukrotnie klikna¢ ikong zegara, znajdujaca
si¢ po prawej stronie paska zadan. Mozna rowniez kliknaé przycisk Start i otworzyé
Panel sterowania, a nastgpnie wyswietli¢ zawartos¢ ikony Data i godzina.



