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„Komputer i Internet od podstaw. 95 wskazówek i porad” wraz z przysługującymi Czytelnikom innymi elementami dostępnymi w subskrypcji (e-letter, strona WWW i inne) chronione są prawem autorskim. Przedruk materiałów opublikowanych w książce „Komputer i Internet od podstaw. 95 wskazówek i porad” oraz w innych dostępnych elementach subskrypcji – bez zgody wydawcy – jest zabroniony. Zakaz nie dotyczy cytowania publikacji z powołaniem się na źródło.
Publikacja „Komputer i Internet od podstaw. 95 wskazówek i porad” została przygotowana z zachowaniem najwyższej staranności i wykorzystaniem wysokich kwalifikacji, wiedzy i doświadczenia autorów oraz konsultantów. Zaproponowane w publikacji „Komputer i Internet od podstaw. 95 wskazówek i porad” oraz w innych dostępnych elementach subskrypcji wskazówki, porady i interpretacje nie mają charakteru porady prawnej. Ich zastosowanie w konkretnym przypadku może wymagać dodatkowych, pogłębionych konsultacji. Publikowane rozwiązania nie mogą być traktowane jako oficjalne stanowisko organów i urzędów państwowych. W związku z powyższym redakcja nie może ponosić odpowiedzialności prawnej za zastosowanie zawartych w publikacji „Komputer i Internet od podstaw. 95 wskazówek i porad” lub w innych dostępnych elementach subskrypcji wskazówek, przykładów, informacji itp. do konkretnych przypadków.
Wstęp
Komputer jest skomplikowanym urządzeniem, ale korzystanie z niego wcale nie musi takie być. W tej książce znajdziesz wiele przydatnych informacji, które ułatwią Ci codzienną pracę z notebookiem czy komputerem stacjonarnym. Poznasz wiele praktycznych wskazówek, jak używać systemu Windows i jak bezpiecznie korzystać z Internetu.
Ta książka sprawi również, że samodzielnie poradzisz sobie z rozwiązaniem typowych problemów z komputerem. Możesz skorzystać z bogatego doświadczenia autorów tej książki, zamiast samemu zmagać się z problemami, które zostały już wcześniej rozwiązane. Znajdziesz w niej praktyczne wskazówki, dzięki którym sprawnie poradzisz sobie, gdy Twój komputer lub Windows odmówi posłuszeństwa. Dowiesz się, co zrobić, aby przyspieszyć działanie programów. Zobaczysz, jak skonfigurować system operacyjny w celu zapewnienia jak największego bezpieczeństwa.
Podczas lektury poznasz również przeglądarki internetowe czy programy do wysyłania wiadomości e-mail. Nauczysz się również zasad bezpiecznego surfowania w Internecie, dzięki czemu unikniesz wielu zagrożeń: wirusów, programów szpiegujących czy prób wyłudzenia haseł. Dzięki przedstawieniu wiedzy w krótkiej formie trików oraz pytań i odpowiedzi szybko dotrzesz do potrzebnych informacji i zastosujesz je w praktyce.
Ponieważ poczta elektroniczna to podstawowa metoda komunikacji w Internecie, książka zawiera obszerne rozdziały poświęcone zakładaniu własnego, bezpłatnego konta e-mail oraz utrzymywania porządku w skrzynce odbiorczej, kiedy zaczynają się w niej gromadzić setki wiadomości.
Rozdział pierwszy. Pierwsze kroki z komputerem
Zacznijmy od podstaw
Prędzej czy późnej musiało do tego dojść. W domu pojawił się nowy domownik, cyfrowy domownik. Mowa o komputerze osobistym z zainstalowanym systemem Windows, który otworzy przed Tobą całkiem nowe możliwości. Ten nierzucający się w oczy kawałek elektroniki użytkowej będzie oknem na świat, uczyni wiele codziennych czynności sprawniejszymi, a przede wszystkim otworzy Ci drogę do Państwowych Usług Elektronicznych. Zanim to się jednak stanie, musisz okiełznać komputer i nauczyć się z niego korzystać.
Czym jest system operacyjny?
Zanim rozpoczniemy poznawanie komputera i jego możliwości, powinieneś dowiedzieć się, czym tak naprawdę jest Windows i dlaczego jest okaże się tak ważny dla urządzenia, które stanęło na biurku.
Windows to nic innego, jak system operacyjny (OS), którego podstawowym zadaniem jest nadzorowanie pracy wszystkich części, z których zbudowany jest komputer, a także programów na nim zainstalowanych. System to środowisko, które umożliwia zarządzanie wszystkimi plikami, folderami, aplikacjami, a także ustawieniami dotyczącymi urządzenia.
Rys. 1. Ustawienia system Windows
System operacyjny (np. Windows 10) jest konieczny do poprawnej pracy komputera, a co za tym idzie – bez niego sprzęt staje się bezużyteczny. Nie martw się, niemal każdy producent instaluje system w sprzedawanych w sklepach komputerach.
Pięć rzeczy, które musisz wiedzieć o działaniu Windowsa
Choć Windows nie jest jedynym systemem operacyjnym, pod którego kontrolą pracują komputery osobiste, to właśnie Microsoft Windows stanowi najpopularniejszą i najczęściej wykorzystywaną przez Polaków platformę. Dotyczy to zarówno użytkowników domowych, jak i firm oraz urzędów. Czy warto go poznać? Odpowiedź znajdziesz w pięciu poniższych punktach.
Uruchomiłem komputer: co dalej?
Dobrze, znasz już teorię i wiesz, czym jest system oraz do jakich celów możesz użyć swój komputer osobisty. Niebawem przejdziemy do omówienia wszystkich najważniejszych kwestii dotyczących korzystania z urządzenia, jednak najpierw musisz poznać kilka podstawowych zagadnień, które pozwolą Ci lepiej zrozumieć dalszą część poradnika.
Pulpit
Pulpit to pierwsze miejsce, które zobaczysz po uruchomieniu systemu. Możesz nazywać go ekranem głównym lub cyfrowym biurkiem, gdyż to właśnie pulpit stanowi główną przestrzeń roboczą dla systemu zainstalowanego na komputerze. Tutaj możesz przechowywać tymczasowe pliki i foldery, a także segregować potrzebne Ci dokumenty. Kiedy uruchomimy aplikację, np. notatnik, pulpit zostanie przesłoniony programem, ale będziesz mógł do niego wrócić, klikając wskaźnikiem myszy w prawy dolny róg ekranu.
Rys. 2. Pulpit systemu Windows 10
Folder
Folder to inaczej katalog, czyli cyfrowy odpowiednik teczki na dokumenty. To w nim możesz trzymać przeróżne pliki z muzyką, notatkami czy zdjęciami. Z dalszej części poradnika dowiesz się, jak korzystać z folderów.
Rys. 3. Okno z otwartym folderem
Pliki
Nie wiesz, czym są pliki? Nie martw się. Zapewniam, że nie jesteś jedyną osobą, dla której termin wydaje się obcy. Plik to nic innego jak informacja z danymi. Jakimi? W zasadzie dowolnymi. Do podstawowych rodzajów plików należą pliki tekstowe, pliki audio (dźwiękowe) oraz pliki graficzne (obrazy). Najczęściej przechowuje się je w odpowiednich folderach.
Rys. 4. Centrum akcji
Centrum Akcji
Centrum Akcji to panel wysuwany z prawej strony ekranu głównego. Aby go otworzyć, musisz kliknąć ikonę chmurki w prawym dolnym rogu pulpitu. Panel ten składa się z dwóch części i służy dwóm różnym czynnościom. Pierwszym zadaniem Centrum Akcji jest wyświetlanie powiadomień z systemu oraz z zainstalowanych aplikacji. Mogą to być informacje o nowych wiadomościach, przypomnienia z kalendarza lub sygnały dotyczące bezpieczeństwa komputera. Drugą rolą Centrum Akcji są skróty do najważniejszych ustawień, które możesz zmienić jednym kliknięciem w wybraną ikonę. Znajdziesz tutaj opcje takie jak: Tryb samolotowy (wyłącza wszystkie systemy łączności), Lokalizacja (wyłącza i włącza dostęp do położenia użytkownika), HotSpot mobilny (udostępnia połączenie Wi-Fi innym), Jasność ekranu, Oszczędzanie baterii, a także wiele innych.
Menu Start
Menu Start to najważniejsze miejsce w systemie. To właśnie z jego poziomu możesz wyłączać komputer, uruchamiać aplikacje oraz korzystać z panelu z najważniejszymi dla Ciebie informacjami. Przycisk uruchamiający rzeczone menu (składa się z czterech kafelków) znajdziesz w lewym dolnym rogu pulpitu tuż obok ikony lupy. Zaczynając od lewej strony, zawarto w nim:
Centralną i prawą część Menu Start zajmują kafelki z aplikacji takich jak kalendarz, Przeglądarka czy Pogoda oraz skróty do programów. Co ważne, to Ty decydujesz, jak będzie wyglądał panel i co dokładnie się na nim znajdzie.
Rys. 5. Menu Start
Zaczynajmy
Wiesz już wszystko, co powinieneś wiedzieć przed rozpoczęciem prawdziwej przygody z komputerem. Pora dowiedzieć się, jak korzystać z jego szerokich możliwości. Na pierwszy ogień pójdą pliki i foldery, o których wspomniałem wcześniej.
autor: Marcin Karbowiak
Szybko docieraj do Twoich plików i folderów
Jest jedna rzecz, z którą wielu użytkowników Windows 10 ma problem – nowy Eksplorator Windows, który wydaje się być bardzo skomplikowany. Nawet dla tych osób, które do tej pory miały wszystkie pliki i foldery pod kontrolą. Nawet jeśli sądzisz, że zachowujesz porządek, masz wrażenie, że wiele rzeczy pojawia się dwa razy. Z tego artykułu dowiesz się, na czym polega to zagadkowe podwojenie plików i jak ponownie odzyskać nad nimi kontrolę.
W Windows 10 program, który służy do zarządzania folderami i plikami, nazywa się Eksplorator plików lub Eksplorator Windows. Uruchomisz go np. kombinacją klawiszy [Windows]+[E]. Wtedy otworzy się okno Eksploratora Windows, które pokazuje pozornie znany widok: po lewej stronie wyświetla się lista folderów i napędów, a po prawej stronie powiązana zawartość. Ale spójrz: po prawej stronie jest lista Niedawno używane pliki. Dlaczego znajdujące się tutaj pliki są zupełnie pomieszane, mimo że wcale nie były tak zapisane?
Przy próbie uporządkowania tego chaosu pojawiają się nowe znaki zapytania: z jednej strony nie możesz usunąć pozornej kopii danego pliku. Ale później odkrywasz, że przy próbie usunięcia takiej kopii, właściwy plik znika z dysku twardego. Jeśli wiesz, co odróżnia stare (dobrze znane) wersje Eksploratora Windows od nowej wersji w systemie Windows 10, nie musisz się martwić. Istnieją tak naprawdę tylko dwie różnice, które sprawiają trudność:
Jeśli bliżej przyjrzysz się tym różnicom, znów odzyskasz kontrolę nad swoimi plikami.
Rys. 1. Eksplorator plików w systemie Windows 10
Zobacz zawartość dwa razy
Obie wersje systemu Windows otwierają Eksplorator plików w następujący sposób: punkt początkowy to tzw. biblioteki (Windows 7) lub Ten Komputer (Windows 8.1), zaznaczony po lewej stronie okna programu zostanie wyświetlony dwukrotnie: poniżej punktu początkowego i po prawej stronie. Aby uzyskać szczegółowe informacje, kliknij raz lewym przyciskiem myszy, a foldery wyświetlane po prawej stronie należy kliknąć dwukrotnie, aby je otworzyć.
Rys. 2. Eksplorator plików w Windows 7
W obu wersjach systemu Windows możesz uzyskać bezpośredni dostęp do najważniejszych folderów po lewej stronie, klikając znajdujący się na górze wpis Ulubione.
Eksplorator Windows w systemie Windows 10
W przeciwieństwie do Windows 8.1 i 7, po uruchomieniu Eksploratora plików po lewej stronie na początku pojawi się list folderów Szybki dostęp jest punktem początkowym. Umożliwia on bezpośredni dostęp do określonych folderów i plików. Lista Szybki dostęp umożliwia dokładnie to, na co wskazuje jej nazwa: szybki dostęp do wszystkiego, co pojawia się po prawej stronie okna programu, gdy otworzysz Eksploratora Windows.
Lista Niedawno używane pliki to opcja, która nie występowała w poprzednich wersjach. Za chwilę dowiesz się, jak efektywnie korzystać z opcji, która powoduje tyle zamieszania. Początkowa frustracja związana z nowym Eksploratorem Windows zamieni się w przyjemność z korzystania.
W obszarze Często używane foldery Windows automatycznie wyświetla foldery, które ostatnio były często otwierane. Możesz także samodzielnie dodawać foldery do tej listy.
Z kolei na liście Niedawno używane pliki Windows wyświetli w kolejności chronologicznej wszystkie pliki, które były ostatnio otwarte. Znajdziesz tutaj nie tylko pliki i foldery, ale również odnośniki, które ułatwią Ci pracę.
Jak otworzyć plik, który jest na liście Szybki dostęp? Nie musisz przeszukiwać wielu folderów – wystarczy kliknąć odnośnik, np. nazwę pliku. System Windows otworzy właściwy plik w miejscu, w którym jest zapisany. Szybki dostęp to odpowiednik funkcji wcześniej znanej jako Ulubione.
Rys. 3. Eksplorator plików w Windows 8
We wcześniejszych wersjach Windows należało kliknąć Ostatnio używane, żeby zobaczyć listę folderów, które były niedawno otwarte. Windows 10 ułatwi Ci zadanie. To, co łączy funkcje Szybki dostęp oraz Ulubione, to symbol gwiazdki, który widnieje przy obu tych listach. Naszym zdaniem termin Szybki dostęp trafniej opisuje tę funkcję – od razu wiadomo, do czego ona służy.
Praktyczny przykład
Załóżmy, że chcesz posłuchać utworu, który był odtwarzany wczoraj. Bez funkcji szybkiego dostępu musisz wykonać cztery kliknięcia po tym, jak uruchomisz Eksplorator Windows: klikasz folder MUZYKA, następnie podfolder z nazwą wykonawcy, potem szukany album i w końcu otwierasz piosenkę, dwukrotnie klikając plik. Nawet przy niewielkiej liczbie podfolderów musisz się porządnie naklikać, żeby dotrzeć do poszukiwanego pliku.
Wiele z Twoich plików nie jest łatwo dostępnych, więc przejście do folderu z poszukiwanym plikiem musi potrwać dłużej. Nie chcesz wykonywać tyle samo klików co wcześniej? Funkcja Szybki dostęp ułatwi Ci życie. Korzystanie z tej funkcji jest banalnie proste. Wypróbuj, jak łatwe jest korzystanie z niej i jak bardzo ułatwia odnajdowanie plików.
Rys. 4. Standardowe nawigowanie po folderach
Zobacz, co zrobić, aby otworzyć plik lub folder za pomocą opcji Szybki Dostęp.
1. Otwórz Eksplorator Windows i upewnij się, że jest rozwinięta lista Szybki dostęp (na górze po lewej stronie). Jeśli nie, kliknij ją dwukrotnie.
2. Teraz kliknij dwukrotnie znajdującą się po prawej stronie nazwę jednego z folderów znajdującego się w Często używanych folderach lub na jeden z wyświetlanych plików w Niedawno używane pliki. Wtedy natychmiast otwiera się docelowy plik lub folder w odpowiednim programie. Nie ma szybszego sposobu!
Możesz dołączać własne foldery do listy Szybki dostęp (przypiąć je), np. ulubione foldery, do których często zaglądasz, ale które same nie pojawią się automatycznie w Często używanych folderach. Możesz je dodać ręcznie.
1. W Eksploratorze Windows przejdź do folderu, który pojawi się w Często używanych folderach.
2. Przejdź do karty Narzędzia główne i kliknij ikonę Przypnij do paska szybki dostęp. Gotowe – od teraz folder znajduje się na liście Szybki dostęp.
Usuwanie niepotrzebnych skrótów
Chcesz usunąć pliki lub foldery z listy Szybki dostęp? Jeśli na tej liście znajdują się pliki lub foldery, których dłużej nie potrzebujesz, możesz je stamtąd usunąć. To, co usuwasz, to tylko skróty, a nie same foldery lub pliki. Oryginalne pliki lub foldery, które nie są Ci potrzebne na liście Szybki dostęp, pozostają nienaruszone – ich usunięcie służy tylko zapewnieniu porządku na liście.
1. Po lewej stronie w górnej części Eksploratora Windows kliknij Szybki dostęp, a następnie po prawej stronie Eksploratora Windows kliknij prawym przyciskiem myszy to, co chcesz usunąć.
2. W menu kontekstowym wybranego folderu kliknij Usuń z listy szybki dostęp, podobnie w przypadku pliku również wybierz Usuń z listy szybki dostęp. Skrót jest natychmiast usuwany z listy.
Teraz wiesz już wszystko, co potrzeba, aby korzystać z funkcji szybkiego dostępu w systemie Windows 10, dzięki czemu sprawnie dotrzesz do poszukiwanego elementu.
Rys. 5. Błyskawiczne docieranie do najczęściej odwiedzanych miejsc na dysku twardym
Rys. 6. Usuwanie wpisu z listy Szybki dostęp
Korzyść dla Ciebie. Szybki Dostęp dzięki skrótom ułatwia życie użytkownikom Windows. Otrzymujesz bezpośredni dostęp do ostatnio używanych plików i folderów, z których często korzystasz. Masz szybszy dostęp do wszystkich plików, które aktualnie są dla Ciebie szczególnie interesujące. Nie musisz już więcej zastanawiać się, który plik był ostatnio używany i w którym folderze jest zapisany.
Szybko wyszukuj pliki, foldery i ustawienia w Windows
Właśnie napisałeś list w komputerze, ale teraz, kiedy chcesz go wydrukować, po prostu zniknął. A może właśnie bezskutecznie szukasz folderu ze zdjęciami z ostatniej podróży? Jeśli chcesz w mgnieniu oka odnaleźć pliki lub foldery, w systemie Windows 10 na pokładzie masz doskonałych pomocników. Jak się przekonasz podczas lektury tego artykułu, wyszukiwanie jest możliwe na wiele sposobów.
Szukanie to sama przyjemność, jeśli tylko kończy się powodzeniem. Aby tak było również w Twoim przypadku, warto poznać najważniejsze narzędzia wyszukiwania w systemie Windows 10.
Wyszukiwanie folderów i plików: jeśli mniej więcej znasz lokalizację szukanych plików i folderów na komputerze, wyszukiwanie w Eksploratorze Windows jest najszybszym sposobem. Także tutaj wyniki wyszukiwania mogą zostać zawężone dzięki różnym opcjom.
Rys. 1. Opcja dostępna w każdej chwili: pole wyszukiwania na pasku zadań to miejsce, gdzie najszybciej wyszukasz potrzebne rzeczy
Wyszukiwanie ustawień systemu Windows: znalezienie konkretnych ustawień Twojego komputera może być naprawdę kłopotliwe i czasochłonne. Jednak zamiast ręcznie szukać w menu, skorzystaj lepiej z funkcji wyszukiwania. Niesamowite, że większość użytkowników Windowsa nawet o tym nie wie.
Rys. 2. Wyniki wyszukiwania w menu Start
Korzyść dla Ciebie. Windows ma do zaoferowania funkcje wyszukiwania odpowiednie do każdego celu. Z poziomu pulpitu możesz korzystać z wyszukiwania uniwersalnego, z kolei w Eksploratorze Windows znajdziesz foldery i pliki, nie musisz także wyszukiwać ręcznie konkretnych ustawień systemu.
Już w 1995 roku założyciel Microsoftu Bill Gates obiecał, że informacje będą wkrótce dostępne bezpośrednio po naciśnięciu klawisza. Windows 10 stosownie wypełnia tę obietnicę: funkcja wyszukiwania znajduje na komputerze nie tylko pliki i foldery, ale także programy i aplikacje oraz ustawienia panelu sterowania. Dodatkowo wyświetlone zostaną odpowiednie treści z Internetu.
Wyszukiwanie przez pasek zadań
Możesz skorzystać z funkcji wyszukiwania na kilka sposobów. Najwygodniejszym z nich jest użycie pola wyszukiwania na pasku zadań.
1. Wyobraź sobie, że niedawno sporządziłeś pismo do firmy ubezpieczeniowej w sprawie swojego samochodu, ale nie możesz go odnaleźć. Tak więc kliknij znajdujące się w lewym dolnym rogu paska zadań pole wyszukiwania Wpisz tu wyszukiwane słowa (rys. 1).
Czy w Twoim komputerze na pasku zadań w lewym dolnym rogu ekranu (a więc po prawej stronie przycisku Start) nie ma pola wyszukiwania? Wtedy prawym przyciskiem myszy kliknij dowolne miejsce na pasku zadań. Z rozwijanego menu wybierz polecenie Wyszukaj, a następnie z podmenu Pokaż ikonę wyszukiwania. Następnie właściwe pole wyszukiwania pojawi się w lewym dolnym rogu paska zadań. |
2. Nie zwracaj uwagi na znajdujący się (wciąż) ciemny obszar wyników wyszukiwania, który pojawia się nad polem wyszukiwania. Wpisz interesujące Cię hasło w polu wyszukiwania: pełną nazwę pliku lub przynajmniej jego część. W tym przykładzie możesz zacząć od słowa ,,samochód”. System Windows pokazuje wyniki wyszukiwania powyżej nad polem wyszukiwania, a właściwy wynik wyszukiwania przybliża się z każdą literą.
3. Czy widzisz już właściwy element, którego szukasz? W naszym przykładzie już tak jest (rys. 2). Jeśli podobnie jest w Twoim przypadku, przejdź do kroku 4. Jeśli jednak nie widzisz żądanego elementu na liście wyszukiwań, przejdź do kroku 5.
4. Pod hasłem Najlepszy wynik znajduje się wynik wyszukiwania, który system Windows rozpoznał jako najbardziej prawdopodobny. Sprawdź listę wyszukanych elementów i kliknij wybrany przez Ciebie element.
W zależności od tego, co stanowi wynik wyszukiwania, możesz zrobić, co następuje:
Doskonale: wszystko gotowe – znalazłeś poszukiwany element. Możesz przejdź do czytania kolejnego akapitu.
5. Czy wpisany w polu wyszukiwania element nie pojawia się wśród wyników wyszukiwania? A więc kliknij polecenie Filtry w prawym górnym rogu obszaru wyników wyszukiwania.
6. Następnie otworzy się lista filtrów, z której jednym kliknięciem wybierzesz odpowiedni filtr. W naszym przykładzie szukamy dokumentu Word, a więc kliknij Dokumenty jako właściwy.
Szukasz aplikacji, programu, dokumentu czy może treści z Internetu? A więc możesz kliknąć na odpowiednią ikonę nad obszarem rezultatów wyszukiwania, zamiast szukać odpowiedniej opcji wśród Filtrów. Wystarczy, że przesuniesz wskaźnik myszy nad ikonami, aby dowiedzieć się, który filtr jest z nią połączony. |
7. Windows ukryje wszystkie te wpisy, które nie pasują do wybranego filtra. W naszym przykładzie zobaczysz tylko dokumenty tekstowe, wszystkie pozostałe wyniki wyszukiwania zostaną ukryte. Następnie sprawdź listę wyników wyszukiwania zgodnie z opisem w punkcie 4. i kliknij odpowiedni element. W tym przykładzie poszukiwanym wpisem jest plik samochód-ubezpieczenie-2018.docx, znajdujący się pod Najlepsze wyniki: dokumenty.
Tym samym osiągnąłeś swój cel i otworzyłeś to, czego szukasz: folder, plik, program, ustawienia systemu Windows lub ewentualnie stronę internetową.
Brak wyników? Zwiększ indeksowanie
Uniwersalne wyszukiwanie systemu Windows oparte jest na plikach, które wcześniej wyszukał system Windows, tworząc w tym celu rodzaj bazy danych treści. Jednak ten wewnętrzny indeks systemu Windows nie obejmuje wszystkich folderów. W szczególności nowo utworzone foldery na dyskach innych niż „C:” nie są brane pod uwagę. W rezultacie wyszukiwanie nie przynosi rezultatów. W takim przypadku poszerz indeks o żądane foldery. Zrobisz to w następujący sposób:
1. W polu wyszukiwania w lewym dolnym rogu paska zadań wpisz dowolną literę, aby wyświetlić obszar wyników wyszukiwania.
2. Następnie kliknij Filtry w prawym górnym rogu. Gdy będą one widoczne, przewiń menu i na dole kliknij Wybierz lokalizacje. Wtedy otworzy się okno dialogowe Opcje indeksowania.
3. Czy chcesz, aby funkcja wyszukiwania systemu Windows brała pod uwagę także inne dyski lub foldery? Tak więc kliknij Modyfikuj na dole okna dialogowego.
4. W oknie dialogowym Indeksowane lokalizacje, które następnie się otwiera, u góry ekranu możesz wybrać dysk lub cały folder do indeksowania, klikając pole wyboru. Możesz też – i jest to zalecane – kliknąć szary grot strzałki obok jednego z pól wyboru, który chcesz zaznaczyć. Rozwinie się lista z zawartością. Przejdź do odpowiednich folderów i zaznacz tylko te pola. To sprawi, że zaoszczędzisz czas na indeksowanie tylko niezbędnych folderów.
5. Zatwierdź zmiany, klikając OK, a następnie w oknie Opcje indeksowania wybierz Zamknij.
Teraz wyszukiwanie systemu Windows obejmuje też wybrany przez Ciebie folder lub dysk.
Czy nadal napotykasz ten sam problem? Wiesz, że plik znajduje się w indeksowanym folderze – takim jak np. Dokumenty – ale brak go wśród wyników wyszukiwania. Oznacza to, że jest coś nie tak z indeksowaniem. Oto co możesz zrobić:
1. Wykonaj kroki 1 i 2. Jednak poniżej w oknie dialogowym Opcje indeksowania kliknij Zaawansowane.
2. W otwartym oknie dialogowym Opcje zaawansowane kliknij przycisk Odbuduj w polu Rozwiązywanie problemów. Klikając OK, potwierdź ostrzegawczy komunikat, który mówi, że proces może zająć dużo czasu. Na koniec zamknij okno dialogowe Opcje zaawansowane również za pomocą OK. Ukryj również okno dialogowe Opcje indeksowania kliknięciem Zamknij. System Windows zaczyna teraz odbudowywać indeks.
Rys. 3. Długa lista filtrów ułatwia wyszukiwanie
Rys. 4. Dostęp do ustawień indeksowania
Korzyść dla Ciebie. Wyszukiwanie za pomocą pola wyszukiwania na pasku zadań na pewno uda się na Twoim komputerze. Jeśli szukane pliki nie pojawiają się wśród wyników wyszukiwania, możesz łatwo dokonać indeksacji dysku twardego w obrębie wybranych folderów poza domyślnym zakresem wyszukiwania.
Możesz również szukać elementów w Internecie, ale nasze doświadczenie pokazuje, że działa ono dużo lepiej, jeśli skorzystasz z konwencjonalnego sposobu za pomocą przeglądarki i wyszukiwarki Google. |
Błyskawicznie znajdź pliki i foldery
Wiesz już z grubsza, gdzie znajdują się poszukiwane pliki lub foldery? Dzięki Eksploratorowi Windows możesz uprościć wyszukiwanie i zamiast przeszukiwać cały komputer weź pod lupę tylko te foldery. Działa to w następujący sposób:
1. Uruchom Eksploratora Windows, korzystając z kombinacji klawiszy [Windows]+[E].
2. Po lewej stronie okna programu przejdź do dysku lub folderu, w którym sądzisz, że mogą znajdować się dany plik lub podfolder.
Załóżmy na przykład, że dokument Word (w naszym przykładzie plik samochód-ubezpieczenie-2018.docx) przypadkiem znalazł się w folderze Obrazy. Wtedy kliknij folder Obrazy po lewej stronie w Eksploratorze Windows.
3. Aby przejrzeć folder Obrazy, kliknij pole wyszukiwania Przeszukaj: obrazy w prawym górnym rogu wstążki. Wpisz szukane słowo (w naszym przykładzie zacznij od ,,samochód”).
4. Kiedy wyświetlą się wyniki wyszukiwania, sprawdź, czy szukany plik lub folder tam się znajduje. Kliknij dwukrotnie nazwę pliku lub folderu, aby go otworzyć.
Aby przejść do wybranej lokalizacji, kliknij na szarą strzałkę po lewej stronie nazwy folderu. Kiedy klikniesz na strzałkę, pokazuje się zawartość folderu, a grot strzałki skierowany jest w dół. Po ponownym kliknięciu strzałki podfoldery zostają ponownie ukryte. Możesz nawigować w strukturze folderów, jak tylko chcesz. Rys. Rysunek przedstawia tzw. drzewo folderów |
Jeśli wyszukiwanie zakończyło się niepowodzeniem, zawęź wyniki, korzystając z karty kontekstowej Narzędzia wyszukiwania. Pojawi się ono w oknie Eksploratora, gdy klikniesz pole wyszukiwania. Po wybraniu jednej z opcji wyszukiwania otworzy się menu, w którym dostępne są bardziej szczegółowe ustawienia, na przykład:
Korzyść dla Ciebie. dzięki polu wyszukiwania i opcji wyszukiwania Eksploratora Windows możesz znaleźć pliki po bardzo konkretnych kryteriach.
Znajduj szybciej ustawienia systemu Windows
Kto ręcznie wyszukuje ustawienia systemu Windows 10, wie, że zajmuje to dużo czasu. Jednak może przebiec to szybciej dzięki możliwości wyszukiwania, często przeoczanej przez użytkowników.
1. Kliknij ikonę Start w lewym dolnym rogu, a następnie znajdującą się zaraz po lewej stronie ikonę Koła zębatego, oznaczającą Ustawienia. Spowoduje to otwarcie okna dialogowego Ustawienia systemu Windows.
2. Aby znaleźć określone ustawienie, po prostu kliknij w polu wyszukiwania znajdujące się pod nagłówkiem okna Ustawienia systemu Windows i wpisz nazwę szukanego ustawienia (w naszym przykładzie Opcje indeksowania).
3. Kliknij wyszukane ustawienie na liście wyników, które są wyświetlane pod polem wyszukiwania.
4. Po wprowadzeniu zmian w ustawieniach nie zapomnij zamknąć okna Ustawienia systemu Windows, klikając na przycisk Zamknij w prawym górnym rogu.
Korzyść dla Ciebie. Nawet najbardziej skomplikowane ustawienia systemu Windows znajdziesz również szybko!
Rys. 5. Opcje indeksowania
Rys. 6. Lista znalezionych plików
Rys. 7. Wyszukiwanie ustawień
Czym jest domena internetowa, czemu służy i jak działa?
Pytanie: Każdy komputer w Internecie (a także sieci lokalnej) ma określony adres IP. Adresy IP są przyznawane przez operatorów telekomunikacyjnych, którzy udostępniają dane łącze internetowe. Dzięki temu każdy serwer ma unikalny adres IP, który należy wskazać, aby skorzystać z jego usług. Jednak używanie przez ludzi adresów IP jako adresów stron internetowych jest zupełnie niepraktyczne.
Adres IP to 4 liczby oddzielone kropkami, np. 212.75.40.190. Tak więc, aby obejrzeć stronę WWW umieszczoną pod tym adresem, należy wpisać w przeglądarce internetowej http://212.75.40.190. Aby skorzystać z serwera FTP, należy w kliencie FTP (np. w Total Commanderze) wpisać jako adres hosta właśnie jego IP.
Z tego powodu wymyślono domeny – słowne odwzorowanie adresu IP. Dzięki tzw. serwerom DNS wpisanie zamiast http://212.75.40.190 adresu www.wip.pl spowoduje, że użytkownik zobaczy stronę WWW umieszczoną na serwerze HTTP o adresie IP 212.75.40.190.
Rys. 1. Serwer DNS tłumaczy nazwy domen na adresy IP
Serwery DNS to specjalne komputery, których głównym zadaniem jest tzw. tłumaczenie nazw. Odwiedzenie strony WWW polega bowiem na kolejnych czynnościach:
1. Użytkownik poleca komputerowi za pośrednictwem przeglądarki internetowej odwiedzenie strony o adresie www.wip.pl.
2. Komputer wysyła zapytanie do serwera DNS o to, jaki adres IP jest przypisany do domeny wedkarski.pl.
3. Serwer DNS udziela odpowiedzi do komputera użytkownika, że domena ta jest przyporządkowana do adresu 212.75.40.190.
4. Komputer użytkownika prosi serwer o adresie IP 212.75.40.190 o wyświetlenie strony www.wip.pl.
Domena składa się zawsze z dwóch członów: nazwy i rozszerzenia, oddzielonych kropką. W przykładowej domenie wip.pl nazwą jest wip, a rozszerzeniem pl. Nazwa może być dowolna (byle co najmniej 3-literowa i dla kompatybilności rozwiązań lepiej niezawierająca polskich znaków – choć od pewnego czasu istnieje taka możliwość).
Szybka pomoc, gdy nie działa menu start
Wiele osób ma problemy z menu Start. Przykładowo, nagle nie da się otworzyć tego menu i praca z Windows 10 staje się niemożliwa. Dzięki zastosowaniu poniższych wskazówek rozwiążesz problem bez ponownej instalacji systemu.
Ogólnie poziom stabilności Windows 10 jest przyzwoity. Jednak gdy komputer przez wiele dni nie jest całkowicie wyłączany i zamiast tego przełączany w tryb oszczędzania energii, to może dochodzić do różnych błędów, np. menu start i centrum powiadomień przestaje reagować na kliknięcia.
Ponieważ nie ma jednego błędu, który powoduje problemy z menu Start, trzeba na początek wypróbować po kolei 5 naszych wskazówek, a dopiero później podjąć inne działania, jeśli nie uda się usunąć błędu.
Pięć szybkich porad
W najprostszym przypadku Windows 10 nie jest zepsuty, lecz nieco się „zadławił”. Dlatego należy po kolei wypróbować wszystkie wskazówki.
1. Restart. Jednocześnie wciśnij przyciski [Windows]+[R]. W polu Uruchom wpisz komendę: shutdown – g – t 0 i wciśnij [Enter]. Windows 10 zostanie uruchomiony od nowa. W przeciwieństwie do zwykłego ponownego uruchomienia system uruchamia wszystkie usługi całkowicie od nowa.
2. Tryb tabletu. Jeżeli to możliwe: otwórz centrum informacji za pomocą klawisza [Windows], wpisz tryb tabletu i aktywuj go. Wypróbuj, czy menu Start działa. Następnie wyłącz tryb tabletu.
3. Ponowne uruchomienie eksploratora. Użyj kombinacji [Alt]+[Ctrl]+[Delete]. W nowym oknie kliknij Menedżer zadań. Następnie kliknij Więcej szczegółów. W zakładce Procesy poszukaj na liście wpis. Prawym przyciskiem myszy należy go kliknąć i wybrać Uruchom ponownie.
4. Dopasowanie ustawień. W tym celu za pomocą kombinacji klawiszy [Windows]+[I] otwórz okno ustawień. Kliknij Personalizacja/Start. Następnie górne trzy opcje przełącz na Włączone, po czym spróbuj otworzyć menu Start.
5. Naprawienie plików systemowych. Prawym przyciskiem myszy kliknij logo Windows i wybierz wiersz poleceń (administrator). Potem wpisz następujące polecenia: Dism/Online/Cleanup-Image/RestoreHealth oraz sfc /scannow i wciśnij [Enter].
Naprawa menu start w trybie awaryjnym
Jeżeli szybkie wskazówki nie przywróciły menu Start, to trzeba głębiej poszperać w Windows. W tym celu:
Kasowanie dziennika plików
W niektórych przypadkach określony plik blokuje poprawne działanie menu Start. Można znaleźć ten plik następująco:
1. Za pomocą przycisków [Windows]+[E] uruchom Eksplorator Windows. Kliknij zakładkę Widok i zaznacz elementy wyświetlane oraz rozszerzenia nazw plików.
2. Następnie należy znaleźć katalog:
C:\Users\nazwa_użytkownika\AppData\Local\TileDataLayer\Database. Skasuj w nim plik EDB00001.log.
Zamiast 1 na ostatnim miejscu nazwy pliku może znajdować się inna cyfra, na przykład EDB00008.log Skasuj taki plik. |
Następnie ponownie uruchom Windows 10. Menu Start powinno działać poprawnie.
Nowy użytkownik i kopiowanie „zdrowego” pliku
Jeżeli menu Start wciąż nie działa, to jest jeszcze ostatnia szansa:
1. Za pomocą przycisków [Windows]+[I] otwórz ustawienia. Następnie kliknij Konta/Mój komputer i dodaj nowego użytkownika. Postępuj zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi przez Windows.
2. Po założeniu nowego konta Windows i zalogowaniu się przez nie do Windows 10 sprawdź, czy teraz działa menu Start. Jeżeli tak, to za pomocą przycisków [Windows]+[E] otwórz Eksplorator Windows i przejdź do katalogu C:\Users\Nazwa nowego użytkownika\AppData\Local\Tile-DataLayer (także tu aktywuj elementy wyświetlane).
3. Skopiuj katalog Database na pendrive’a.
4. Zaloguj się ponownie przez główne konto w Windows 10. Następnie otwórz katalog C:\Użytkownik\nazwa głównego konta\AppData\Local\TileData-Layer. Tu wklej katalog Database z pendrive’a.
Rys. 1. Ponowne uruchamianie Eksploratora Windows
Brak uprawnień blokuje menu start
Powodem braku menu Start może być też inna przyczyna:
1. Za pomocą przycisków [Windows]+[E] otwórz Eksplorator Windows. Kliknij zakładkę Widok i zaznacz elementy wyświetlane oraz rozszerzenia nazw plików.
2. Następnie otwórz katalog C:\Users\Nazwa użytkownika\AppData\Local. Prawym przyciskiem myszy kliknij katalog Packages. W nowym oknie sprawdź w zakładce bezpieczeństwo, czy Twoje konto i system posiadają pełne uprawnienia dostępowe. Następnie kliknij Edytuj i Dodaj.
3. Następnie w pole tekstowe wpisz Wszystkie pakiety aplikacji i kliknij Sprawdź nazwy. Gdy wszystkie pakiety aplikacji zostaną podkreślone, kliknij OK.
4. Kliknięciem zaznacz wszystkie pakiety aplikacji. Na dole w oknie należy następnie zaznaczyć Pełen dostęp i Zmień. Po kliknięciu OK oraz ponownym uruchomieniu komputera menu Start powinno z powrotem działać.
Jak włączyć Bluetooth w komputerze?
Pytanie: Chciałbym dokupić do nowego laptopa mysz, ponieważ nie radzę sobie dobrze z touchpadem. W instrukcji do laptopa przeczytałem, że jest on wyposażony w standard bezprzewodowego przesyłania danych Bluetooth, tak więc mogę od razu używać myszy bez dodatkowego odbiornika. Jak jednak sprawdzić, czy w moim laptopie jest włączony Bluetooth?
To, czy Bluetooth jest włączony, możesz zobaczyć w obszarze powiadomień na pasku zadań Windows. Jeżeli jest tam pokazany symbol Bluetooth, możesz otworzyć okno ustawień, klikając je dwukrotnie. W obszarze powiadomień nie zawsze wszystkie ikony są od razu widoczne. W zależności od ustawień Windows, może być konieczne kliknięcie ikony ze strzałką w górę, aby pojawił się znak Bluetooth. Twój laptop ma Bluetooth, ale ikonka nie jest widoczna? W Windows 10 i 8 mogą być tego dwie ewentualne przyczyny (w Windows 7 Bluetooth nie da się wyłączyć).
Powód 1: Włączony tryb samolotowy (tylko Windows 10)
Przy włączonym trybie samolotowym można używać laptopów w samolocie, ponieważ przy takim ustawieniu wszystkie połączenia bezprzewodowe zostają wyłączone. Aby sprawdzić status trybu samolotowego, postępuj następująco:
1. Naciśnij kombinację klawiszy [Windows]+[A]. W Windows otworzy się z prawej strony ekranu centrum informacyjne
2. Na dolnym pasku ekranu pokażą się różne kafelki, na których jest napis zwiń lub rozwiń.
3. Jeżeli pokaże się napis zwiń, kliknij go lewym przyciskiem myszki. Tekst zostanie teraz tylko pomniejszony i pojawi się więcej kafelków.
4. Poszukaj teraz kafelka Tryb samolotowy. Czy jest „włączony”, to znaczy podświetlony? Aby go wyłączyć, kliknij go lewym przyciskiem myszki. Zamknij centrum informacyjne klawiszem [Esc]. Tryb samolotowy zostanie wyłączony, a ikonka Bluetooth powinna się pokazać w obszarze powiadomień paska zadań.
Rys. 1. Ikona Bluetooth
Powód 2: Bluetooth jest wyłączony w ustawieniach (Windows 10 i 8.1)
Łączność bezprzewodowa może być w ustawieniach Windows włączona lub wyłączona. Jeżeli jest wyłączona, w obszarze powiadomień nie pojawi się żadna ikona. Włączanie odbywa się różnie, w zależności od wersji Windows.
Rys. 2. Kafelek umożliwiający zmianę ustawienia trybu samolotowego
Włączanie Bluetooth w Windows 10:
1. Wciśnij klawisze [Windows]+[A]. Pojawi się pasek centrum informacyjnego po prawej stronie ekranu.
2. Włącz ustawienia Bluetooth kliknięciem kafelka Bluetooth (lewa ikona). W chwili, kiedy urządzenie Bluetooth jest połączone z komputerem, poniżej ikonki Bluetooth pokaże się nazwa połączonego urządzenia.
3. Zamknij centrum informacyjne klawiszem [Esc].
Ikona Bluetooth będzie od teraz widoczna w obszarze powiadomień paska zadań.
Włączanie Bluetooth w Windows 8:
1. Wciśnij klawisze [Windows]+[I]. Otworzy się boczny pasek w prawym rogu ekranu. Kliknij dolny róg na polecenie Zmień ustawienia komputera.
2. Pojawi się okno ustawień. Kliknij na liście menu z lewej strony Komputer i urządzenia. Dzięki temu menu zmienia się i możesz kliknąć na Bluetooth.
3. Z prawej strony pokaże się przycisk do włączania/wyłączania Bluetooth. Aktywuj włącznik kliknięciem myszy i zamknij ustawienia – na przykład wciskając klawisze [Alt]+[F4]. Oznaczenie zmienia się na włączone.
Symbol Bluetooth będzie od teraz wyświetlony w obszarze powiadomień paska zadań.
Jak używać kombinacji klawiszy?
Pytanie: W „Komputer i Internet bez tajemnic” często podajecie kombinacje klawiszy, których chętnie używam. Niestety czasami nie wiem dokładnie, w jakiej kolejności wciskać klawisze.
Zarówno Windows, jak i większość programów można obsługiwać, używając myszki albo klawiatury. Korzystając z myszki, trzeba umieścić kursor w wybranym miejscu. Z reguły klika się wtedy krótko raz lewym przyciskiem.
Korzystając z klawiatury, do użycia wybranych funkcji stosuje się kombinacje klawiszy. Jak wskazuje sama nazwa, używa się przy tym kilku klawiszy wciskanych jednocześnie w ustalonej kolejności. Dopiero odpowiednia kombinacja kilku klawiszy powoduje, że Windows wie, o jakie polecenie chodzi.
Podczas wprowadzania kombinacji klawiszy używa się zwykle, oprócz liter lub cyfr, również klawiszy [Ctrl], [Alt] lub [Shift]. Te klawisze są umieszczone po obu stronach klawiatury, aby ułatwić obsługę. Nie ma znaczenia, który z klawiszy [Shift] i [Ctrl] naciśniesz. Inaczej jest w przypadku klawisza [Alt] – ten z prawej strony służy wyłącznie do wprowadzania polskich znaków.
Jeżeli czytasz w opisie, że należy nacisnąć kombinację klawiszy [Alt]+[A], oznacza to, że:
Naciskasz na klawiaturze klawisz oznaczony jako [Alt], przytrzymujesz i naciskasz krótko klawisz [A]. Następnie puszczasz klawisz [Alt]. Kolejność – najpierw przytrzymaj [Alt], później przyciśnij [A] – musi być zachowana. Jeżeli zrobisz to odwrotnie, Windows nie rozpozna tego polecenia jako kombinacji klawiszy. Na ekranie pojawi się kilka powtórzeń litery „a”.
Uwaga, wyjątek! Jeżeli trzeba użyć kombinacji [Ctrl]+(*), musimy do osiągnięcia klawisza (*) użyć kombinacji (Shift+(+). Odpowiednio przy takich połączeniach [Ctrl]+[Shift]+(*)jest dodany jeszcze klawisz [Shift], chociaż [Ctrl]+[Shift]+(+) jest również prawidłowe. |
Przy niektórych kombinacjach używa się również większej liczby klawiszy. Na przykład, używając [Alt]+[Shift]+[D], można wprowadzić aktualną datę dzienną. Przytrzymujesz klawisz [Alt] i naciskasz Shift i również przytrzymujesz. Następnie naciskasz krótko D i puszczasz wszystkie klawisze.
Rys. 1. Dodatkowe klawisze na klawiaturze
Czasami kombinacje klawiszy są oznaczone nie tylko znakiem plus, ale również rozdzielone przecinkiem. Tak więc kombinacja klawiszy [Alt]+(X), [O] służy do wyświetlania w Wordzie opcji okna dialogowego. Przecinek w tej kombinacji klawiszy oznacza, że najpierw należy użyć znaków z lewej strony przecinka, a następnie, gdy puści się wszystkie klawisze, znaku z prawej strony przecinka. Przykładowo – naciśnij klawisz [Alt] i przytrzymaj go. Następnie przyciśnij krótko klawisz (X) i następnie puść oba klawisze. Na koniec przyciśnij krótko klawisz [O].
Aby zapis był bardziej czytelny, do podawania kombinacji klawiszy zwykle używa się wielkich liter. Dlatego nie trzeba, wpisując kombinacje, dodatkowo wciskać [Shift] – małe litery są wystarczające!
Rozdział drugi. Triki
Porada: Windows
Ukryj błyskawicznie wszystkie okna programów, aby uzyskać dostęp do pulpitu
Pracujesz nad projektem, który chcesz zachować w tajemnicy, ale nagle ktoś podchodzi do drzwi, a w otwartym dokumencie Word wyświetla się poufny tekst, zaś w programie graficznym otwarte są zdjęcia. Co zrobić, żeby sprawa się nie wydała?
Wystarczy po prostu użyć kombinacji dwóch klawiszy: [Windows]+[D]. Najpierw wciśnij klawisz [Windows] (ten z logo systemu Windows), a następnie klawisz [D]. Wówczas wszystkie otwarte okna zostaną zminimalizowane, widoczna pozostanie jedynie zawartość pulpitu. Kiedy możliwy będzie powrót do pracy, musisz ponownie wcisnąć tę samą kombinację klawiszy [Windows]+[D]. Wszystkie okna zostaną ponownie otwarte w ostatniej ich wersji.
Zwróć uwagę, że opisana kombinacji klawiszy przydaje się również zawsze wtedy, kiedy chcesz szybko uzyskać dostęp do pulpitu, np. zapisanych tam plików.
Rys. 1. Ta kombinacja klawiszy ukrywa wszystkie otwarte okna
Porada: Word
Usuwanie zbędnych odstępów między wierszami
Masz w Wordzie tekst, który został skopiowany z Internetu, ale między poszczególnymi liniami teksu pojawiły się duże odstępy? Wystarczą trzy kliknięcia, by je uporządkować.
Rozwiązanie znajdziesz w Wordzie na pasku Narzędzia główne w grupie Akapit. Gdy klikniesz ikonę Interlinia i odstęp między akapitami, rozwinie się lista, na której znajdziesz opcję 1.0 oraz dwie opcje Usuń odstęp przed akapitem albo Usuń odstęp po akapicie. Aby usunąć wszelkie odstępy, kliknij kolejne trzy wymienione opcje.
Jeżeli na liście pojawią się polecenia Dodaj odstęp przed/po akapicie, oznacza to, że w tym dokumencie odstępy zostały już usunięte.
Jeśli nadal nie odpowiada Ci wygląd tekstu, dodatkowe ustawienia znajdziesz w sekcji Narzędzia główne/Akapit. Kliknij niewielką ikonę w prawym dolnym rogu w tym obszarze.
Zdalny dostęp przez Internet do plików w komputerze
Być może już się znasz tę sytuację. Będąc u przyjaciół lub w pracy potrzebujesz koniecznie jakiegoś pliku. Niestety znajduje się on w domowym komputerze. Mając nieco szczęścia i wiedzę z naszych porad, możesz uzyskać dostęp do własnych plików przez Internet.
Przygotowanie komputera:
1. Prawym przyciskiem myszy kliknij symbol OneDrive w prawym dolnym rogu na pasku zadań. Z rozwijanego menu wybierz Ustawienia.
2. W zakładce Ustawienia zaznacz opcję Zezwalaj na uzyskiwanie zdalnego dostępu do plików na tym komputerze za pomocą usługi OneDrive i zatwierdź OK.
Aby mieć dostęp do tak udostępnionych plików z dowolnego miejsca, muszą być spełnione dwa warunki. Po pierwsze, domowy komputer musi być włączony, po drugie mus być podłączony do Internetu. Jeśli któryś z tych warunków nie jest spełniony, przy odrobinie szczęścia może któryś z domowników będzie w domu i pomoże.
1. Jeżeli te warunki są spełnione, to w dowolnym komputerze podłączonym do Internetu otwórz i wejdź na stronę www.onedrive.com, aby zalogować się na swoje konto Microsoft.
2. Z lewej strony w obszarze komputera kliknij nazwę swojego komputera. W niektórych przypadkach trzeba wprowadzić kod dostępu. Następnie uzyskasz dostęp do wszystkich katalogów w swoim komputerze.
3. Po zakończeniu zdalnego dostępu wyloguj się, a następnie zamknij odpowiednie okno przeglądarki.
Rys. 1. Wszystkie katalogi pojawią się w przeglądarce w postaci kafelków
Skróty do szybkiego uruchamiania ulubionych programów
Wśród natłoku ikon, kafelków i odnośników łatwo można stracić orientację. Aby nie musieć długo szukać programów, wystarczy zastosować poniższych trik. Pokazujemy w nim, jak zdefiniować krótkie komendy do uruchamiania ulubionych programów i katalogów.
1. Prawym przyciskiem myszy kliknij wolne miejsce na pulpicie. Potem kliknij Nowy/Skrót/Przeglądaj. Następnie wyszukaj na dysku pożądany program, odpowiedni link, plik lub pasujący katalog. Kliknij OK i Dalej.
2. Jako nazwę skrótu prowadź krótki tekst, np. WW, który w naszym przykładzie będzie uruchamiać Worda. Następnie kliknij Gotowe.
3. Kliknięciem należy zaznacz nowy skrót na pulpicie i na klawiaturze jednocześnie wcisnąć [Ctrl]+[X], a następnie kombinację klawiszy [Windows]+[R]. W oknie Uruchamianie należy wpisać komendę shell:system i potwierdzić kliknięciem OK. W katalogu System32 należy następnie wkleić skrót kombinacją klawiszy [Ctrl]+[V]. Następnie kliknij Dalej i zamknij okno Eksploratora Windows.
4. Wypróbuj. Aby, jak w przykładzie, uruchomić Worda, wciśnij klawisz [Windows], wpisz WW i wciśnij [Enter].
Mapy
Zwiedzanie świata za pośrednictwem komputera
Gdzie znajduje się miejscowość Gütenbach? Jak daleko jest z Heidelbergu do Amberg? Jaką trasę powinieneś wybrać, jeżeli chcesz jechać z Münster do Włoch, nad Morze Śródziemne, a po drodze chcesz zrobić krótki wypad do Salzburga?
Jak szukać na mapie i odmierzać odległości?
Wcześniej, żeby znaleźć odpowiedzi na te pytania, musieliśmy zajrzeć do atlasu samochodowego – najpierw sprawdzało się w Indeksie, a nastepnie wyszukiwało wybranych miast lub miejsc na wskazanych w Indeksie stronach. Do przeliczania odległości wykorzystywało się dalmierz, za pomocą którego trzeba było mozolnie mierzyć poszczególne drogi, a skala urządzenia pomiarowego sczytywała i przeliczała poszczególne wartości.
Dzięki Internetowi wszystko trwakilka sekund
Jak jest teraz? Wystarczy spojrzeć w Internet, gdzie można znaleźć wszystkie najważniejsze dla nas informacje, dzięki doskonałym mapom internetowym wyposażonym w specjalne, zintegrowane funkcje planowania podróży. Jeżeli używasz oprogramowania Windows 10, możesz skrócić czas pracy, rezygnując z korzystania z wyszukiwarki i od razu uruchomić aplikację Mapy . Mapy w aplikacji bazują na doskonałych zasobach firmy Microsoft.
Polskie organy ścigania obserwują wprawdzie, co dzieje się w darknecie, ale w wielu przypadkach są bezsilne. Ze względu na anonimowość na ogół niemożliwe jest ustalenie ani sprzedawców, ani nabywców. A nawet jeśli to się uda, to sprawcy na ogół znajdują się za granicą, gdzie nie sięga ręka krajowych instytucji. W takich przypadkach władze polskie współpracują z Interpolem i Europolem. Wiadomo, że na całym świecie organy ścigania umieszczają w darknecie swoich agentów i obserwują rynki. Przez upozorowane transakcje coraz częściej dochodzi do ujęć handlarzy narkotykami. |
Rozpoczynając pracę z aplikacją, w zależności od wersji oprogramowania Windows, zostaniesz poproszony o zezwolenie na śledzenie swojej dokładnej pozycji. Nawet jeśli pozornie wydaje się to bardzo wygodne, nasza redakcja zaleca NIE zgadzać się na to. W razie potrzeby można przecież samemu ją podać, zwłaszcza jeżeli podróżujemy z komputerem czy tabletem – bezzasadne jest pozwalanie na to, żeby urządzenie na stałe śledziło Twoje położenie.
Nie trzeba ujawniać swojego aktualnego położenia
Jeżeli chcesz znaleźć jakąś miejscowość, wpisz po prostu jej nazwę w prawym górnym rogu w polu SZUKAJ. Aplikacja od razu przedstawi Ci pewne propozycje. Jeżeli któraś z podpowiedzi okaże się najbardziej trafna, kliknij na nią lewym przyciskiem myszki, jeżeli nie – sam wpisz całą nazwę i potwierdź przyciskiem Enter.
Rys. 1. Jeżeli chcesz znaleźć jakąś miejscowość, wpisz po prostu jej nazwę i potwierdź przyciskiem Enter
Oszczędzaj papier: drukuj kilka stron na jednej kartce
Chcesz wydrukować dokument Word w możliwie najmniejszym formacie i zmniejszyć zużycie atramentu? Wystarczy przed drukowaniem zmienić format dokumentu A4 na mniejszy i wydrukować po dwie strony obok siebie. W tym celu wystarczy wykonać w Wordzie 3 proste kroki.
Jeżeli jesteś użytkownikiem programu MS Word w wersjach 2010, 2013 lub 2016, zastosuj się do poniższych instrukcji:
Krok 1: Po pierwsze otwórz dokument Word, który masz zamiar wydrukować. Jak tylko na ekranie pojawią się dane, wybierz na pasku menu zakładkę Plik. W oknie, które się otworzy, wybierz polecenie Drukuj.
Krok 2: Po prawej stronie wyświetlone są ustawienia drukarki i podgląd Twojego dokumentu. Przejdź na koniec ustawień drukarki, na pole listy rozwijanej (B) i wybierz zamiast 1 strona na kartce, 2 strony na kartce (rysunek 1). Podgląd się nie zmieni!
Rys. 1. Word umożliwia drukowanie kilku stron na 1 kartce papieru
Krok 3: Jeżeli klikniesz teraz na przycisk Drukuj, dokument Word zostanie wydrukowany w pomniejszeniu. Na jednej stronie A4 znajdą się dwie pomniejszone strony w formacie A5.
Po zamknięciu pliku Word zmieni ustawienia drukowania na standardowe, czyli 1 stronę na kartce. |
Wygodniej nawiguj między stronami WWW – szybki powrót do poprzedniej strony
Przeglądasz krok po kroku wiele stron internetowych, a teraz chcesz wrócić na pierwszą, wyjściową stronę, ale ze zrozumiałych względów nie pamiętasz, która to była. W tej sytuacji pomóc może całkiem proste rozwiązanie: należy wcisnąć klawisz [Backspace] – na klawiaturze znajduje się nad klawiszem [Enter].
Naciśnięcie [Backspace] powoduje powrót do poprzedniej strony internetowej – należy wciskać go tak długo, aż na ekranie pojawi się pierwotna strona internetowa. Funkcjonalność ta działa we wszystkich przeglądarkach internetowych tak samo, w przyszłości zatem nie będziesz już musieć w ogóle zastanawiać się nad tym, który klawisz wybrać. Ten sam klawisz dla wszystkich przeglądarek – idealne rozwiązanie!
Rys. 1. Klawisz [Backspace] umożliwia szybki powrót do poprzedniej, odwiedzonej strony WWW
Błyskawicznie uruchamiaj swoje programy
Włączasz Worda lub Excela i zamiast od razu zaczynać pisanie lub liczenie, musisz zapoznać się ze stroną startową, która pojawia się na ekranie i zawiera szereg niepotrzebnych informacji. Dopiero wybierając Nowy dokument (Word) lub Nowy arkusz (Excel), można rozpocząć pracę. Można jednak bez większych problemów wyłączyć wyświetlanie strony startowej – wystarczy kilka kliknięć i gotowe.
W obu wymienionych programach wejdź w zakładkę Plik i na liście, która się wyświetli, kliknij Opcje. Otworzy się nowe okno dialogowe, po lewej stronie wybierz Ogólne (rysunek 1).
Po prawej stronie, w obszarze Opcje uruchamiania kliknięciem myszki odznacz Pokaż ekran startowy podczas uruchamiania tej aplikacji.
Przed zamknięciem okna dialogowego należy wcisnąć OK. Po nim powraca się do pracy nad dokumentem tekstowym czy arkuszem kalkulacyjnym. Po zamknięciu pliku Word lub Excel i jego ponownym uruchomieniu dodatkowy krok można wykonać w menu Start.
Rys. 1. Dopasuj ustawienia do swoich potrzeb
Wygodnie przechodź do programu, którego chcesz właśnie używać
Czy masz skróty do najważniejszych dla siebie programów na pasku zadań Windows? Super, ponieważ teraz każdy z nich można od razu uruchomić – wystarczy kliknąć myszką jego symbol.
Pasek zadań w dolnej części ekranu jest zawsze widoczny, nawet jeśli otwarty jest jakiś program czy okno dialogowe. Jednak po co sięgać po myszkę, skoro Twoje dłonie i tak są już na klawiaturze, a swój cel można osiągnąć, wciskając prostą kombinację klawiszy?
Kiedy na klawiaturze wciśniesz sam klawisz [Windows], otwiera się menu startowe. Analogicznie działa kliknięcie myszką symbolu Windows (rysunek 1) znajdującego się w lewym dolnym rogu ekranu.
Jeżeli chcesz za pomocą samej klawiatury uruchomić program z menu startowego, należy wcisnąć klawisz [Windows] i cyfrę odpowiadającą pozycji programu na liście zadań. Przykładowo, jeżeli chcesz uruchomić program Word, to w przypadku pokazanym na rysunku należy wcisnąć kombinację [Windows]+[4]. Chcesz otworzyć przeglądarkę Chrome, wciśnij kombinację klawiszy [Windows]+[1], natomiast menedżer plików uruchomi się po wciśnięciu [Windows]+[2].
Rys. 1. Kombinacja klawiszy wystarczy, żeby uruchomić program
Pozbądź się natrętnych, szpiegujących reklam
Szukałeś w Internecie jakiś informacji, np. dotyczących materacy, a dzisiaj wchodzisz na różne strony WWW i widzisz reklamy dotyczące tego tematu. Czy to przypadek? Oczywiście, że nie. Kiedy szukasz czegoś w Internecie, wszystkie wyszukiwarki dokładnie zapamiętują słowa kluczowe, które wpisujesz. Robią to, jak to się mówi w fachowym slangu, aby dopasować ofertę reklamowanych na stronie produktów do Twoich bieżących potrzeb.
Możliwe to jest dzięki różnym technikom nazywanym Ad Tracking, które sprawdzają i zapamiętują wszystko to, co wyszukujesz w komputerze, tablecie czy smartfonie. W tym przypadku nie należy demonizować pojawiających się reklam – przecież mają Cię w końcu naprowadzić na produkty, które mogą Cię zainteresować. Skoro wiele stron internetowych oraz usług internetowych Google finansowanych jest z dochodów z reklam, na ich dostawców wywierana jest ogromna presja. Dlatego na co dzień wykorzystywane są wszystkie możliwości, żeby reklamy były jak najskuteczniejsze.
Żeby uniknąć technik Ad Tracking, można zastosować wydajne alternatywy dla Google, takie jak www.duckduckgo.com (rysunek 1). Wyszukiwarki te nie przechowują żadnych prywatnych danych. Dlatego na odwiedzanych za ich sprawą stronach pojawiają się tylko ogólne reklamy. Ponadto podczas wyszukiwania można korzystać z trybu prywatnego (prywatne okno wyszukiwarki Mozilla można otworzyć, wykorzystując do tego kombinację klawiszy [Ctrl]+[Shift]+[P]). Tryb prywatny zapewnia m.in. to, że żadne informacje w postaci tzw. ciasteczek nie zostaną zapisane na naszym twardym dysku.
Na urządzeniach z systemami Android można wyłączyć Ad Tracking. W tym celu otwórz Ustawienia i przejdź do Personalizowane i Google. W Widoku należy wybrać Wyłącz osobistą reklamę. Dzięki temu żadne dane osobiste nie będą już przechowywane.
Rys. 1. Wyszukiwarka Duckduckgo nie szpieguje użytkowników
Dopasuj wygląd Windows 10 do własnego gustu
Gotowe projekty wyglądu Windows, zwane popularnie skórkami, były dostępne od zawsze. Wraz z Windows 8 Microsoft nagle je wycofał, ale w Windows 10 znów są dostępne. Z ich pomocą możesz szybko zmienić wygląd Twojego systemu, aby lepiej trafiał w Twój gust.
Zmianę wyglądu umożliwiają tzw. kompozycje. Składają się one z różnych elementów, m.in. wzorów kursora myszy, dźwięku czy zestawu obrazów tła pulpitu pogrupowanych tematycznie, np. zdjęć z Ameryki czy Afryki lub zwierząt. Aby przejrzeć, jakie tematy są dostępne, prawym przyciskiem myszy kliknij pulpit (desktop) i w rozwijanym menu wybierz Personalizuj. W ustawieniach kliknij Kompozycje i Pobierz więcej kompozycji ze sklepu.
W sklepie jest olbrzymi wybór. Jeżeli któraś z pozycji Ci się spodoba, kliknij ją, a następnie Pobierz.
Korzyść dla Ciebie: Jeśli lubisz kompozycje tematyczne, warto co kilka tygodni wypróbować kolejną. Windows może automatycznie co 30 minut zmieniać obraz tła. To jest super!
Przed wypróbowaniem nowego wzoru zapisz swój obecny, klikając Zapisz kompozycję. Nadaj jej dowolną nazwę. |
Wydłuż pracę urządzeń na baterii
Powszechne w użyciu smartfony to znacznie więcej niż telefon – wielu osobom służy jako aparat fotograficzny, nawigacja, przeglądarka stron internetowych czy urządzenie do słuchania muzyki. Dlatego są bardzo przydatne, np. podczas podróży czy spędzania czasu na świeżym powietrzu. Niestety bywa, że w takiej sytuacji kończy się bateria.
Wtedy można skorzystać z dodatkowej baterii, popularnie określanej jako powerbank – są to akumulatory służące do ładowania niewielkich urządzeń elektronicznych, takich jak smartfony, czytniki e-booków, tablety itd. Mobilny akumulator może ładować jedno lub dwa urządzenia jednocześnie z wydajnością 10 000 mAh do 12 watów/2,4 A. W ten sposób można przedłużyć czas działania telefonu komórkowego o kilkanaście, a nawet kilkadziesiąt godzin. Faktyczny czas zależy od dwóch czynników – modelu telefonu (różne urządzenia zużywają różną ilość prądu) oraz pojemności powerbanku.
Innym sposobem jest naładowanie swojego urządzenia przenośnego w samochodzie dzięki podłączeniu go np. do gniazda zapalniczki z użyciem kabla USB i przejściówki umożliwiającej podłączenie do tego gniazda. Niebieskie światełka LED informują nas o stopniu naładowania urządzeń. Nieużywany powerbank po upływnie pół minuty automatycznie się wyłącza, dzięki czemu energia nie jest niepotrzebnie marnotrawiona. Ceny powerbanków są bardzo zróżnicowane. Zaczynają się od kilkudziesięciu złotych, a kończą na kilkuset. Każdy więc znajdzie model odpowiedni dla siebie.
Rys. 1. Powerbank może przedłużyć czas pracy urządzenia przenośnego o wiele godzin
Sprawdź co oznacza sieć połączenia internetowego WI-FI
Niemal w każdym domu jest dzisiaj sieć bezprzewodowa – dzięki niej urządzenia mobilne takie jak notebooki, tablety czy smartfony, mogą się łączyć z Internetem. Co jednak oznaczają różne tajemnicze symbole, jak 802.11a/b/g/n czy ac?
Transmisja danych w domowej sieci bezprzewodowej odbywa się zgodnie ze standardem IEEE 802.11. Ten skrót IEEE oznacza nazwę amerykańskiej organizacji Institute of Electrical and Electronics Engineers (Instytut Inżynierów Elektryków i Elektroników), która w 1997 roku opublikowała pierwsze wytyczne dotyczące przesyłania danych w sieciach bezprzewodowych. Chodzi o standard 802.11. Od tamtego czasu technologia znacznie poszła do przodu – od tamtego momentu powstały takie standardy 802.11a, 802.11b, 802.11g, 802.11n i 802.11ac, których już tylko dwa ostatnie model są w użyciu.
Z punktu widzenia domowego użytkownika najistotniejsza różnica między nimi polega na szybkości transmisji danych. Ponadto różnią się one szeregiem detali technicznych, jak częstotliwość pasma (2,4 lub 5 GHz), maksymalna wielkość przesyłanych danych, liczbą anten wysyłających i odbierających sygnał (technika MIMO – Multiple Input Multiple Output w tabeli).
Tab. 1. Porównanie różnych standardów Wi-Fi
Nazwa | Maksymalna szybkość transmisji (w Mbit/s) | Pasmo częstotliwości |
802.11 | 2 | 2,4 GHz |
802.11a | 54 | 5 GHz |
802.11b | 11 | 2,4 GHz |
802.11g | 54 | 2,4 GHz |
802.11n | 600 | 2,4 GHz lub 5 GHz |
802.11ac | 6928 | 5 GHz |
Każdy standard WLAN (Wireless LAN, czyli domowa sieć bezprzewodowa) narzuca pewną maksymalną szybkość transmisji danych. Jest to wartość teoretyczna, w praktyce nie do osiągnięcia. Ograniczeniem są transmitery lub anteny wykorzystywane w urządzeniach WLAN oraz przeszkody w pomieszczeniach ograniczające swobodny przepływ fal radiowych. Przeszkodami są ściany, stropy, meble i inne sieci bezprzewodowe.
Należy pamiętać o tym, że maksymalna prędkość transmisji zależy od najwolniejszego ogniwa. Przykładowo, jeżeli ruter i notebook mają inne standardy WLAN, starsza wersja wpływa na wydajność nowszej. Urządzenia WLAN są najczęściej kompatybilne wstecznie, zatem rozwiązania wyposażone w nowsze oprogramowanie mogą współpracować z urządzeniami starszymi; możliwa jest wymiana danych między nimi, z prędkością sugerowaną dla mniej nowoczesnego.
Korzyść dla Ciebie: Jeżeli Twoja bezprzewodowa sieć lokalna WLAN jest zbyt wolna, sprawdź w instrukcjach urządzeń, w której wersji standardu Wi-Fi pracują. W ten sposób dowiesz się, które z nich ogranicza prędkość transmisji danych i ewentualnie należałoby je wymienić.
Wyłącz zbędne dźwięki w Windows 10
Jeśli chcesz popracować w spokoju, Windows 10 będzie Ci przeszkadzać, wydając różne dźwięki. Co chwila coś dzwoni, pika lub wyświetla komunikaty. Jeżeli zastosujesz się do naszych zaleceń, w końcu znajdziesz spokój.
Najszybciej komunikaty dźwiękowe wyłączysz, klikając prawym przyciskiem myszy symbol Centrum Akcji, który znajduje się w prawym dolnym rogu na pasku zadań (na prawo od zegara). Następnie kliknij lewym przyciskiem myszy i wybierz Włącz godziny ciszy. Windows natychmiast przełączy się w tryb cichy i przestanie denerwować komunikatami, Jeżeli chcesz znów otrzymywać informacje o wszystkim, co ma związek z komputerem, to jeszcze raz prawym przyciskiem myszy kliknij symbol Centrum Akcji i wybierz Wyłącz godziny ciszy.
Można także odebrać poszczególnym aplikacjom możliwość „hałasowania”. W tym celu za pomocą kombinacji klawiszy [Windows]+[I] otwórz okno ustawień. Następnie kliknij System/Powiadomienia/Akcje.
Jeżeli na przykład nie chcesz słyszeć sygnałów przy odbieraniu nowych wiadomości e-mail, należy kliknąć program pocztowy i suwak Dźwięk po otrzymaniu powiadomienia przełączyć na Wył. W tym samym miejscu masz także możliwość włączenia i wyłączenia innych funkcji powiadomień.
Rys. 1. Windows 10 umożliwia dopasowanie dźwięków i powiadomień poszczególnych programów do Twoich preferencji
Pracuj szybciej – wyłącz niepotrzebne aplikacje
Wolna pamięć operacyjna (RAM) jest bardzo cenna. Jeżeli zbyt wiele programów pracuje jednocześnie, zajmują one pamięć. To spowalnia pracę sprzętu i niekorzystnie wpływa na trwałość dysku twardego. Dlatego należy wyłączać wszystkie niepotrzebnie działające aplikacje.
W tym celu należy kliknąć menu Start, Ustawienia i Prywatność. Następnie otwórz zakładkę Aplikacje w tle. Za pomocą suwaków można dezaktywować aplikacje, które są wykorzystywane rzadko lub nigdy, Nie oznacza to, że nie będzie można z nich korzystać, lecz że nie będą one już permanentnie pracowały w tle. W zależności od wyposażenia komputera Windows 10 powinien dzięki temu zabiegowi pracować wyraźnie szybciej.
Błyskawicznie wyszukaj potrzebne ustawienia Windows
Windows zawiera setki, jeśli nie tysiące, ustawień. Zdradzamy sposób, jak szybko znaleźć potrzebne opcje konfiguracyjne bez przekopywania się przez Panel sterowania.
Zamiast mozolnie przeszukiwać ustawienia Panelu sterowania, lepiej wykorzystać pole wyszukiwania Windows 10. Wystarczy wpisać pierwszą literę, na przykład Oczyszczanie dysku, a zaraz pojawi się lista wyników dla potrzebnego narzędzia. Po kliknięciu jednego z wyświetlonych wyników odpowiednie narzędzie jest otwierane. Pamiętaj przy tym, aby w oknie wyszukiwania zaznaczyć opcję Moje Dane, co zapobiegnie wyświetlaniu wyników z Internetu.
Zmień wygląd Windows 10 na ładniejszy
Koniec z wiecznym szarym tłem – możesz nadać Windows 10 kolorystykę, jaka Ci odpowiada. Daj się zainspirować i nadaj systemowi wesołe barwy.
Standardowy obraz tła Ci się znudził? Aby go zmienić, w menu ustawień należy przejść do Personalizacja/Tło. Jeśli chcesz jako tło wykorzystać własne zdjęcia, kliknij Przeglądaj i wybierz zdjęcie z dysku twardego. Chcesz, żeby zdjęcie tła zmieniało się automatycznie? Kliknij obraz i wybierz opcję pokaz slajdów. Ponownie wskaż zdjęcia z dysku, które utworzą pokaz slajdów.
Jeżeli ręczne konfigurowanie wyglądu pulpitu jest dla Ciebie za skomplikowane, to wypróbuj gotowe wzory wbudowane w Windows. W tym celu kliknij Kompozycje/Ustawienia kompozycji. Windows 10 oferuje również możliwość dopasowania koloru paska zadań i menu start zgodnie z gustem użytkownika. Zupełnie wedle własnego uznania możesz np. uwypuklić te elementy pulpitu, wybierając ostre kolory. W oknie Ustawienia kliknij Personalizacja/Kolory. Przełącznik Pokaż kolor na stronie startowej, pasku zadań i w centrum informacyjnym należy przestawić na Włączone. Opcję Automatycznie wybierz kolor wiodący z mojego tła przestaw na Wyłączony. Teraz można już dowolnie wybierać kolory.
Rys. 1. Standardowo Windows ma raczej ponury wygląd, ale można wybrać inne, żywe kolory
Uważaj na fałszywe komunikaty na stronach internetowych
Jeśli korzystasz z Google lub innych wyszukiwarek, może się zdarzyć, że nagle w przeglądarce, zamiast szukanej strony internetowej, pojawi się niespodziewane ostrzeżenie o problemach z bezpieczeństwem Twojego komputera. Uważaj – to fałszywki.
Oszuści potrafią dołączyć do ostrzeżenia różne informacje, np. numer telefonu, na który należy natychmiast zadzwonić. Aby ostrzeżenie wyglądało wiarygodnie, dodane są jeszcze przypadkowe dane techniczne zgłoszenia.
Tak przygotowane oszustwo ma na celu wyciągnięcie od użytkownika danych osobowych, na przykład dotyczących informacji o koncie bankowym. Jeżeli zadzwonisz pod podany numer, otrzymasz komunikat, że ktoś koniecznie musi podłączyć się do Twojego komputera, aby dokonać „naprawy”. Przy tym rzekomy pomocnik ściągnie Twoje dane lub zainstaluje program szpiegowski, który później odczyta dane i przekaże je oszustom. Inny rodzaj fałszywej informacji to zawiadomienie, że Twój komputer został zainfekowany wirusem, że musisz koniecznie zareagować w krótkim czasie podanym na stronie internetowej.
Jeżeli w takim komunikacie klikniesz jakiś przycisk, np. „kontynuuj”, wylądujesz na kolejnej stronie internetowej, która natychmiast zacznie pobieranie szkodliwego programu, który ma być rzekomo programem ochronnym. Po zainstalowaniu zaczyna zbierać różne dane, np.: informacje o koncie bankowym, hasła do sklepów internetowych i wiele innych. Zostaną one przekazane osobom trzecim, które wykorzystają je bez Twojego zezwolenia i będą działać na Twoją szkodę.
Rys. 1. Przykład fałszywego ostrzeżenia programu antywirusowego
Szczególnie perfidne są zawiadomienia pochodzące rzekomo od służb bezpieczeństwa, w których zarzuca się użytkownikowi wyimaginowane wykroczenie i informuje, że z tego właśnie powodu komputer zostaje zablokowany. Komunikat sugeruje, że odblokowanie komputera wymaga np. zakupu kart podarunkowych i wprowadzenie ich kodów na stronach sklepów internetowych. Oczywiście, jest to oszustwo, ponieważ policja czy inne organy nie zwracają się do nikogo bezpośrednio taką drogą ani nie żądają zapłaty za wykroczenie poprzez anonimowe karty podarunkowe. Jest to próba sięgnięcia po Twoje pieniądze. Karty podarunkowe są później odsprzedawane w Internecie, a dla oszustów mają taką samą wartość, jak gotówka.
Reaguj prawidłowo
Celem oszustów internetowych zawsze jest zastraszyć czy wywrzeć presję, aby w ten sposób skłonić do niekorzystnego zachowania. Ponieważ, jeżeli przyjrzysz się fałszywej stronie na spokojnie, odkryjesz szybko nieścisłości, takie jak literówki, błędne dane itd. W takiej sytuacji przerwij natychmiast przeglądanie Internetu, zamykając przeglądarkę. Nie pozwól, by się zamknęła sama, ponieważ Twój komputer rzeczywiście może zostać zablokowany przez fałszywą stronę. Po prostu wyłącz komputer głównym wyłącznikiem.
Po wyłączeniu przeglądarki, względnie zrestartowaniu komputera uruchom pełne skanowanie Twoim zaufanym programem antywirusowym. Szczegółowe informacje, jak wykonać taki skan, znajdziesz w instrukcji programu antywirusowego. Miej też te wskazówki zawsze pod ręką. Dzięki temu twórcy fałszywych stron nie będą mieli szansy na kradzież Twoich danych.
Serwer proxy – do czego służy
Przy różnych czynnościach, np. konfigurowaniu połączenia Wi-Fi, w ustawieniach routera czy też w konfiguracji przeglądarki pojawia się pytanie, czy chcesz zainstalować bądź ustawić proxy. Wyjaśniamy, co oznacza ten tajemniczy termin.
Angielskie słowo proxy tłumaczy się jako pośrednik i jest to rozwiązanie często wykorzystywane w połączeniach internetowych. Proxy – nazywany też czasem serwerem pośredniczącym – wykonuje pewne operacje w imieniu użytkownika: nawiązuje połączenia, wymienia informacje między komputerem i serwerem docelowym. Dzięki temu wszystkie zapytania są skomasowane i przepływ danych zostaje zminimalizowany.
Oprócz tego proxy może również zwrócone przez adresata dane zachować w swojej pamięci i dzięki temu, jeżeli ma je już w schowku, nawet nie musi nawiązywać kontaktu z serwerem docelowym, lecz może od razu odpowiedzieć. Dlatego proxy jest używane przez wszystkie firmy świadczące usługi dostępu do Internetu – zawsze wtedy, kiedy chodzi o optymalizację przepływu danych.
Następujący przykład wyjaśnia, jak pracuje proxy. Załóżmy, że uruchamiasz w komputerze aktualizację systemu Windows. Twój komputer wysyła teraz zapytanie do Microsoftu o przekazanie konkretnych danych. Zapytanie trafia do proxy Twojego dostawcy Internetu. Jeżeli tamtejsze proxy rozpozna, że żądane dane posiada, może je przekazać z własnej pamięci bezpośrednio do Ciebie. To skraca długą drogę transmisji i redukuje przepływ danych na światowych łączach internetowych.
Przy pytaniu, czy chcesz zainstalować proxy, możesz więc odpowiedzieć przecząco lub też wybrać Użyj skryptu instalacyjnego lub Automatycznie wykryj ustawienia.
Rys. 1. Zadania proxy przejmuje automatycznie Twój dostawca Internetu. Nie musisz się o nic martwić
Szybka pomoc, gdy nie działa menu start
Wiele osób ma problemy z menu Start. Przykładowo, nagle nie da się otworzyć tego menu i praca z Windows 10 staje się niemożliwa. Dzięki zastosowaniu poniższych wskazówek rozwiążesz problem bez ponownej instalacji systemu.
Ogólnie poziom stabilności Windows 10 jest przyzwoity. Jednak gdy komputer przez wiele dni nie jest całkowicie wyłączany i zamiast tego przełączany w tryb oszczędzania energii, to może dochodzić do różnych błędów, np. menu start i centrum powiadomień przestaje reagować na kliknięcia.
Ponieważ nie ma jednego błędu, który powoduje problemy z menu Start, trzeba na początek wypróbować po kolei 5 naszych wskazówek, a dopiero później podjąć inne działania, jeśli nie uda się usunąć błędu.
Pięć szybkich porad
W najprostszym przypadku Windows 10 nie jest zepsuty, lecz nieco się „zadławił”. Dlatego należy po kolei wypróbować wszystkie wskazówki.
1. Restart. Jednocześnie wciśnij przyciski [Windows]+[R]. W polu Uruchom wpisz komendę: shutdown – g – t 0 i wciśnij [Enter]. Windows 10 zostanie uruchomiony od nowa. W przeciwieństwie do zwykłego ponownego uruchomienia system uruchamia wszystkie usługi całkowicie od nowa.
2. Tryb tabletu. Jeżeli to możliwe: otwórz centrum informacji za pomocą klawisza [Windows], wpisz tryb tabletu i aktywuj go. Wypróbuj, czy menu Start działa. Następnie wyłącz tryb tabletu.
3. Ponowne uruchomienie eksploratora. Użyj kombinacji [Alt]+[Ctrl]+[Delete]. W nowym oknie kliknij Menedżer zadań. Następnie kliknij Więcej szczegółów. W zakładce Procesy poszukaj na liście wpis. Prawym przyciskiem myszy należy go kliknąć i wybrać Uruchom ponownie.
4. Dopasowanie ustawień. W tym celu za pomocą kombinacji klawiszy [Windows]+[I] otwórz okno ustawień. Kliknij Personalizacja/Start. Następnie górne trzy opcje przełącz na Włączone, po czym spróbuj otworzyć menu Start.
5. Naprawienie plików systemowych. Prawym przyciskiem myszy kliknij logo Windows i wybierz wiersz poleceń (administrator). Potem wpisz następujące polecenia: Dism/Online/Cleanup-Image/RestoreHealth oraz sfc /scannow i wciśnij [Enter].
Rys. 1. Ponowne uruchamianie Eksploratora Windows
Naprawa menu start w trybie awaryjnym
Jeżeli szybkie wskazówki nie przywróciły menu Start, to trzeba głębiej poszperać w Windows. W tym celu:
Kasowanie dziennika plików
W niektórych przypadkach określony plik blokuje poprawne działanie menu Start. Można znaleźć ten plik następująco:
1. Za pomocą przycisków [Windows]+[E] uruchom Eksplorator Windows. Kliknij zakładkę Widok i zaznacz elementy wyświetlane oraz rozszerzenia nazw plików.
2. Następnie należy znaleźć katalog:
C:\Users\nazwa_użytkownika\AppData\Local\TileDataLayer\Database. Skasuj w nim plik EDB00001.log.
Zamiast 1 na ostatnim miejscu nazwy pliku może znajdować się inna cyfra, na przykład EDB00008.log Skasuj taki plik. |
Następnie ponownie uruchom Windows 10. Menu Start powinno działać poprawnie.
Nowy użytkownik i kopiowanie „zdrowego” pliku
Jeżeli menu Start wciąż nie działa, to jest jeszcze ostatnia szansa:
1. Za pomocą przycisków [Windows]+[I] otwórz ustawienia. Następnie kliknij Konta/Mój komputer i dodaj nowego użytkownika. Postępuj zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi przez Windows.
2. Po założeniu nowego konta Windows i zalogowaniu się przez nie do Windows 10 sprawdź, czy teraz działa menu Start. Jeżeli tak, to za pomocą przycisków [Windows]+[E] otwórz Eksplorator Windows i przejdź do katalogu C:\Users\Nazwa nowego użytkownika\AppData\Local\Tile-DataLayer (także tu aktywuj elementy wyświetlane).
3. Skopiuj katalog Database na pendrive’a.
4. Zaloguj się ponownie przez główne konto w Windows 10. Następnie otwórz katalog C:\Użytkownik\nazwa głównego konta\AppData\Local\TileData-Layer. Tu wklej katalog Database z pendrive’a.
Brak uprawnień blokuje menu start
Powodem braku menu Start może być też inna przyczyna:
1. Za pomocą przycisków [Windows]+[E] otwórz Eksplorator Windows. Kliknij zakładkę Widok i zaznacz elementy wyświetlane oraz rozszerzenia nazw plików.
2. Następnie otwórz katalog C:\Users\Nazwa użytkownika\AppData\Local. Prawym przyciskiem myszy kliknij katalog Packages. W nowym oknie sprawdź w zakładce bezpieczeństwo, czy Twoje konto i system posiadają pełne uprawnienia dostępowe. Następnie kliknij Edytuj i Dodaj.
3. Następnie w pole tekstowe wpisz Wszystkie pakiety aplikacji i kliknij Sprawdź nazwy. Gdy wszystkie pakiety aplikacji zostaną podkreślone, kliknij OK.
4. Kliknięciem zaznacz wszystkie pakiety aplikacji. Na dole w oknie należy następnie zaznaczyć Pełen dostęp i Zmień. Po kliknięciu OK oraz ponownym uruchomieniu komputera menu Start powinno z powrotem działać.
Rozbuduj komputer aplikacjami ze sklepu Windows
Komputer bez programów to jak auto bez kół: bezużyteczne. Pobieranie darmowego oprogramowania z Internetu ciągle okazuje się być źródłem zagrożeń. Sklep Windows Store sprawia, że jest to bezpieczne i wygodne.
Coraz więcej darmowych programów podczas instalacji próbuje przemycić dodatkowe funkcje, inne narzędzia, rozszerzenia do przeglądarek i inne niepotrzebne rzeczy – to denerwuje. Możesz natrafić na takie nieuczciwe triki, jak pozornie nieaktywne kwadraciki do zaznaczenia i podwójne zaprzeczenia. Nawet Ci, którzy bardzo uważają podczas instalacji nowych programów, mogą wpaść w takie pułapki. Dlatego jako źródło programów najlepiej wybrać sklep Windows Store. Dzięki wcześniejszej kontroli przez Microsoft można uniknąć większości zagrożeń.
Dlaczego warto pobierać programy tylko ze sklepu?
Jeżeli chcesz pobierać wyłącznie bezpłatne aplikacje, to w przeciwieństwie do sklepów z aplikacjami na smartfonach, nie trzeba zapisywać żadnych danych o płatnościach. Kolejna zaleta, która przemawia za pobieraniem programów (tzw. aplikacji) ze sklepu Windows – wszystkie programy, które zainstalujesz za jego pośrednictwem, będą do Twojej dyspozycji także na innych komputerach Windows 10. Musimy wtedy tylko zalogować się swoim kontem Microsoft. Wtedy aplikacje są automatycznie synchronizowane. Dodatkowo, nie trzeba się też martwić o aktualizację tych programów – Windows 10 robi to automatycznie.
Rys. 1. Okno sklepu Windows Store
W ostatnim czasie Microsoft poprawił jeszcze kilka rzeczy:
Jak otworzyć sklep z aplikacjami
Wystarczy kliknąć w symbol sklepu na pasku zadań lub w menu Start albo wpisać słowo store po kliknięciu w lupę na pasku zadań.
Unikaj fałszywych aktualizacji
Aktualizacje są ważne – ale czasem mogą być niebezpieczne. Coraz częściej bowiem cyberprzestępcy próbują ukryć szkodliwe oprogramowanie pod postacią aktualizacji. Zobacz, jak łatwo można rozpoznać takie fałszywki.
Windows i wszystkie programy ze względów bezpieczeństwa powinny być aktualizowane. Próbują to wykorzystać cyberprzestę pcy. Można więc natknąć się na komunikaty takie, jak: „Uwaga: Twój komputer nie jest bezpieczny” lub „Twoja przeglądarka jest przestarzała”. Nie daj się im zwieść!
Podstawowe zasady bezpiecznego zachowania
Aby stwierdzić, czy faktycznie komunikat jest zgłaszany przez program, czy raczej jest to złośliwe ogłoszenie z przeglądarki, wystarczy pamiętać o prostym triku. Po prostu zamknij okno przeglądarki. Jeśli po tej operacji zniknie także komunikat ostrzegawczy, jest to fałszywka.
Pamiętaj również:
1. Korzystaj z programów blokujących reklamy, np. uBlock Origin. To bezpłatne rozszerzenie jest dostępne dla najpopularniejszych przeglądarek (Firefox, Chrome, Opera, Edge) i niezawodnie blokuje wszelkiego rodzaju reklamy – także te niebezpieczne.
2. Przeglądarki aktualizują się automatycznie. Edge wykonuje to przez Windows Update. Chrome, Firefox i Opera pobierają aktualizacje automatycznie, gdy są one dostępne. Po ponownym uruchomieniu komputera aktualizacja uruchamia się samoczynnie. W związku z tym NIGDY nie trzeba aktualizować przeglądarki przez specjalny link do pobrania danych.
3. Windows 10 i Microsoft-Office pobierają aktualizacje również automatycznie. Także tu z reguły nie musisz podejmować żadnych działań.
4. Jeżeli wiesz, czy dany komunikat jest prawdziwy, zamknij wszystkie okna przeglądarki, tak jak opisano powyżej. Następnie uruchom odpowiedni program. Jeżeli faktycznie jest dostępna aktualizacja, to jest ona wyświetlana w ramach okna tego programu. Można je uznać jako prawdziwe.
Mniej groźne, ale irytujące
Nie tylko przestępcy próbują wcisnąć Ci jakieś programy. Podobne sztuczki stosują także dystrybutorzy oprogramowania. Kiedy chcesz pobrać program, nagle pojawiają się coraz to nowe przyciski do pobierania. Nie da się stwierdzić, który jest prawidłowy. Kto kliknie w niewłaściwym miejscu, ten pobierze inny program, często nie ten pożądany. Nawet „poważni“ dystrybutorzy stosują podobne wybiegi.
Błyskawicznie znajdź ikonę na pulpicie
Mimo że pulpit systemu Windows nie jest przeznaczony do przechowywania plików, to jednak często lądują tam niezliczone ikony skrótów programów, pliki PDF, dokumenty Word, obrazki i dużo więcej. W pewnym momencie jest ich tak dużo, że ciężko cokolwiek znaleźć. Wskazówka, którą proponujemy, jest genialna w swojej prostocie i działa we wszystkich wersjach Windowsa.
Wystarczy kliknąć wolne miejsce na pulpicie, a następnie naciśnąć klawisz na klawiaturze z literą, od której zaczyna się nazwa ikony. Wtedy Windows zaznaczy pierwszą ikonę, której nazwa zaczyna się od tej litery. Jeśli nie jest to ikona, której szukasz, naciśnij ponownie, aż szukana przez Ciebie zostanie zaznaczona. W ten sposób oszczędzisz sobie mozolnego szukania i znajdziesz dowolną ikonę po zaledwie kilku naciśnięciach klawisza.
Rys. 1. Szybkie wyszukiwanie potrzebnych elementów na pulpicie
Wyłącz automatyczne wstawianie wielkich liter na początku wiersza
Kiedy zaczynasz pisać małą literą w nowym wierszu, Word automatycznie zamienia pierwszą literę na wielką. Czy można wyłączyć tę funkcję?
W programach Word 2016, 2013 i 2010 wykonaj następujące kroki:
1. Kliknij kartę Plik w górnym prawym rogu i wybierz polecenie Opcje. Otworzy się okienko dialogowe Opcje programu Word.
2. Po lewej stronie kliknij Sprawdzanie, a po prawej stronie przycisk Opcje autokorekty.
3. Następnie pojawi się kolejne okienko dialogowe, w którym odznacz opcję Początek zdania wielką literą.
4. Zamknij wszystkie okienka dialogowe, klikając przycisk OK.
W tym momencie funkcja zostaje wyłączona i Word już dłużej nie będzie automatycznie poprawiał tego, co piszesz.
Rys. 1. Zmiana ustawień autokorekty
Skróty do szybkiego uruchamiania ulubionych programów
Wśród natłoku ikon, kafelków i odnośników łatwo można stracić orientację. Aby nie musieć długo szukać programów, wystarczy zastosować poniższy trik, w którym pokazujemy, jak zdefiniować krótkie komendy do uruchamiania ulubionych programów i katalogów.
1. Prawym przyciskiem myszy kliknij wolne miejsce na pulpicie. Następnie kliknij Nowy/Skrót/Przeglądaj, a potem wyszukaj na dysku pożądany program, odpowiedni link, plik lub pasujący katalog. Kliknij OK i Dalej.
2. Jako nazwę skrótu wprowadź krótki tekst, np WW, który w naszym przykładzie będzie uruchamiać Worda. Następnie kliknij Gotowe.
3. Kliknięciem zaznacz nowy skrót na pulpicie i na klawiaturze, jednocześnie wcisnij [Ctr]+[X] (wytnij), a następnie kombinację klawiszy [Windows]+[R]. W oknie Uruchamianie należy wpisać komendę shell:system i potwierdzić kliknięciem OK. W katalogu System32 wklej skrót kombinacją klawiszy [Windows]+[V] (wklej). Następnie kliknij Dalej i zamknij okno Eksploratora Windows.
4. Wypróbuj: aby, jak w przykładzie, uruchomić Worda, należy wcisnąć klawisz [Windows], wpisać WW i wcisnąć [Enter].
Ukryta funkcja: identyczne ustawienia we wszystkich Twoich komputerach
Kto korzysta z wielu komputerów z Windows 10 (także smartfonów lub tabletów), ten będzie zachwycony tą ukrytą funkcją. Dzięki temu ważne ustawienia systemowe na różnych urządzeniach będą automatycznie miały te same wartości
Wiele ustawień systemowych, na przykład wygląd pulpitu czy zdjęcie profilowe, można ujednolicić w poszczególnych urządzeniach z systemem Windows. Oznacza to, że zmiana w jednym urządzeniu zostanie przekazana do wszystkich pozostałych. Jedyny warunek: we wszystkich komputerach trzeba korzystać z tego samego konta Microsoft. Jeżeli tak jest, to wykonaj następujące czynności: kombinacją klawiszy [Windows]+[I] otwórz okno ustawień i wybierz Synchronizowanie ustawień. Przełącznik Synchronizuj ustawienia przełącz na Wł. Wówczas masz możliwość wybrania poszczególnych elementów, takich jak wygląd, ustawienia Internet Explorera lub hasła.
Rys. 1. Dzięki temu ustawieniu można synchronizować ustawienia między wieloma komputerami z Windows 10
Drukuj tylko wybrane fragmenty tekstów ze stron internetowych
Kiedy znajdziesz interesujący tekst w Internecie, czasem drukujesz go w celu wygodnego przeczytania na papierze. Jednak często te teksty są bardzo obszerne. Zamiast całego tekstu, możesz wydrukować tylko interesujące fragmenty.
W przeglądarce Edge jest to trudne do wykonania, ale w przeglądarkach Internet Explorer i Firefox są dostępne odpowiednie opcje w oknie drukowania.
Aby uruchomić Internet Explorera (zamiast Edge), w polu wyszukiwania wpisz Internet i wciśnij [Enter]. Wówczas z wciśniętym lewym przyciskiem myszy należy zaznaczyć fragment tekstu, który ma zostać wydrukowany. Następnie użyj kombinacji klawiszy [Ctrl]+[P], aby otworzyć opcje drukowania. W następnym oknie w sekcji Zakres stron można ustalić, czy drukowany ma być cały tekst, czy aktualne zaznaczenie (opcja Zaznaczenie), czy też zakres stron. Można zatem zaznaczyć wybrany tekst na stronie internetowej i następnie wydrukować dokładnie ten zakres tekstu. Na koniec kliknij Drukuj. Analogicznie to zadanie można wykonać w przeglądarce Firefox.
Rys. 1. Firefox umożliwia wydrukowanie tylko zaznaczonego fragmentu strony
Wygodne tworzenie i edycja obiektów 3D w Paint
Skąd właściwie wzięła się nazwa aktualizacji Windows 10 Creators Update, czyli „aktualizacji dla kreatywnych”? Przede wszystkim ze względu na nowe możliwości tworzenia treści multimedialnych, np. grafiki trójwymiarowej.
Kreatywność i 3D znajduje się w tej aktualizacji na pierwszym planie. Zaczyna się od programu do rysowania Paint 3D, który ma uprościć tworzenie i edycję grafik 3D. Do mocno zakotwiczonego w Windows 10 programu graficznego Microsoft dodał funkcje edytowania obiektów 3D. Ale skąd je wziąć? Istnieją trzy możliwości:
1. Aplikacja Windows Capture 3D robi ze smartfonów skanery 3D. W tym celu należy sfotografować obiekt ze wszystkich stron, a program na podstawie zdjęć generuje model 3D. Korzystanie z aplikacji wymaga jednak sporo czasu.
2. Można też za pomocą programu Paint 3D zamienić zwykłe zdjęcia przedmiotów na obiekty 3D. Następnie można udoskonalić obiekt w Paincie za pomocą różnych narzędzi.
3. Najprostsza możliwość to pobrać wzór ze strony internetowej www.remix3d.com. Obrazy 3D można wtedy załadować do Painta 3D i edytować.
W Paincie 3D można też edytować normalne zdjęcia lub wyposażać je w efekty czy wzbogacać filtrami. Do tego jednak lepiej nadaje się aplikacja zdjęciowa. Microsoft ją również zmienił w ramach aktualizacji Creators Update.
Korzyść dla Ciebie. Na pierwszy rzut oka wprawdzie niewiele się zmieniło, ale po dłuższej obserwacji jest więcej zmian. Aktualizacja Creators Update zaprowadza porządek nie tylko w ustawieniach (stary panel sterowania prawie całkowicie zniknął), lecz ponadto likwiduje kilka zwalniaczy wydajności. Podczas testu na wielu systemach aktualna wersja zachowywała się ponadto wyjątkowo stabilnie. A najlepsza wiadomość to: Microsoft w końcu poprawił często krytykowaną funkcję aktualizowania. Obecnie jest możliwe obejście automatycznych przymusowych aktualizacji podczas ponownego uruchamiania komputera.
Rys. 1. Nowy program graficzny w Windows 10 – Paint 3D
Rys. 2. Gotowe obiekty 3D można pobrać z Internetu
Szybki dostęp do ulubionych stron z menu Start i Pulpitu
W Windows 10 można umieścić ulubione strony internetowe bezpośrednio w menu Start i błyskawicznie je stamtąd otwierać. Jak to działa, zależy od zastosowanej przeglądarki.
Google Chrome: otwórz pożądaną stronę internetową w przeglądarce Chrome. Następnie otwórz ustawienia, klikając mały znak zapytania na górze po prawej. Po kliknięciu Dalsze narzędzia można kliknąć Dodaj do pulpitu oraz Dodaj. Na pulpicie widać wówczas link – co również jest przydatne. Aby podpiąć go do menu Start, należy prawym przyciskiem myszy kliknąć dany katalog i wybrać Przypnij do menu Start.
Firefox: Ta przeglądarka nie udostępnia żadnej możliwości stworzenia linku na pulpicie. Dlatego trzeba skorzystać z triku. Otwórz pożądaną stronę internetową, zmniejsz okna, klikając Minimalizuj (drugi symbol po prawej na górze). Następnie wciśniętym przyciskiem myszy przeciągnij małą ikonkę po prawej od paska adresu do powierzchni roboczej pulpitu i puść przycisk.
Wówczas otrzymasz pewien rodzaj linku na pulpicie. Następnie uruchom wiersz poleceń przy pomocy kombinacji [Windows]+[R]. Tu wpisz polecenie shell:programs. Dzięki temu otworzy się Eksplorator Windows ze spisem menu Start. Wówczas wciśniętym przyciskiem myszy należy przeciągnąć link stworzony przez Firefoksa z pulpitu do spisu menu Start.
Microsoft Edge: najłatwiej utworzysz skrót przy pomocy przeglądarki Edge. Wejdź na stronę, którą chcesz umieścić w menu Start. Następnie na górze po prawej kliknij trzy kropki, potem Przypnij tę stronę do „Start” i potwierdź przyciskiem Tak.
Odszukaj wygaszacz ekranu
Wygaszacze ekranu wyszły z mody. Niegdyś były stosowane, aby zapobiec uszkodzeniu monitora w sytuacji, gdy przez dłuższy czas wyświetlany był ten sam obraz (np. po odejściu użytkownika od komputera). Dzisiaj rzadko używane, nadal są w systemie Windows 10 i można je ustawić.
Wygaszacz ekranu jest schowany w ustawieniach, które wyświetla się poprzez kombinację klawiszy [Windows]+[I]. Następnie kliknij Personalizacja i Ekran blokady. Na samym dole znajdują się ustawienia Wygaszacza ekranu. Microsoft faktycznie rozwiązał to niezbyt dobrze. Dopasowanie odbywa się typowo, jak w poprzednich wersjach. Należy wybrać ulubiony wygaszacz ekranu i ustawić czas bezczynności do uruchomienia.
Jednak należy pamiętać, że wygaszacze ekranu wyszły z mody. Niegdyś były stosowane, aby zapobiec wypaleniu się kontrastowego obrazu na powierzchni monitora. W nowoczesnych ekranach nie ma tego niebezpieczeństwa. Zamiast tego zużywają sporo energii. W przypadku skomplikowanych animacji 3D rzekomy wygaszacz może nawet mocno obciążać procesor.
Rys. 1. Ustawienia wygaszacza ekranu w Windows 10
Odszukaj brakujące ikony
W Windows 10 w Eksploratorze Windows może się zdarzyć, że ikony nie są prawidłowo wyświetlane. Co robić? Windows zapisuje ikony programów, plików i katalogów w pliku danych w katalogu użytkownika. Jeśli w Eksploratorze Windows nie są pokazywane właściwie, to prawdopodobnie uległy uszkodzeniu.
Problem można łatwo rozwiązać za pomocą narzędzi systemowych. Otwórz Eksplorator Windows za pomocą przycisku [Windows]+[E], następnie dysk C: i katalog Użytkownicy. W tym celu trzeba dwa razy kliknij w katalog Użytkownicy, a następnie katalog z nazwą użytkownika. Przejdź do zakładki Widok i kliknij kwadracik Ukryte elementy, tak aby pojawił się haczyk. Następnie otwórz katalog AppData/Local. Eksplorator Windows pokaże wtedy plik IconCache.db. Trzeba go skasować, a następnie na pulpicie opróżnić kosz. Po tej operacji należy ponownie uruchomić Windows 10. Wówczas Windows od nowa zbuduje bazę danych z ikonami i otworzy je prawidłowo.
Rys. 1. Skasuj plik IconCache, jeśli ikony są wyświetlane niepoprawnie
Uporządkuj błyskawicznie nazwy plików ze zdjęciami
Załóżmy, że Twoje zdjęcia znajdują się w folderze na dysku twardym komputera. Zarówno Ty, jak i wszyscy Twoi znajomi, zrobiliście zdjęcia, jednak powstało duże zamieszanie w kwestii nazewnictwa plików. Dzięki tej sztuczce możesz szybko zmienić nazwy plików na bardziej spójne – zarówno w systemie Windows 10, jak i Windows 8.1 i 7.
Kliknij pierwsze zdjęcie lewym przyciskiem myszy, aby je zaznaczyć. Następnie naciśnij kombinację klawiszy [ALT]+[A], a Windows zaznaczy wszystkie zdjęcia w całym folderze.
Teraz kliknij pierwsze zdjęcie prawym przyciskiem myszy: zaznaczenie pozostanie i otworzy się menu kontekstowe. Kliknij lewym przyciskiem myszy polecenie Zmień nazwę.
Możliwość edycji pojawi się jedynie przy pierwszym zdjęciu. Po prostu wprowadź nową nazwę bez usuwania czegokolwiek, na przykład ,,obraz”. Potwierdź nową nazwę, używając klawisza [Enter].
System Windows zmieni nazwy wszystkich oznaczonych zdjęć na „Obraz”, a po nim pojawi się kolejna liczba w nawiasach. Oto, jak łatwo możesz uporządkować swoje pliki!
Rys. 1. Zmień nazwę tylko pierwszego pliku
Rys. 2. Nazwy plików po automatycznej zmianie
Rób przelewy przez Internet, nie trać czasu na poczcie
Posiadanie własnego internetowego konta bankowego ma szereg zalet – możesz z niego korzystać 24 godziny na dobę, 7 dni w tygodniu i, przede wszystkim, nie ruszając się z domu. W tym artykule przeczytasz, jak postawić swoje pierwsze kroki w świecie bankowości internetowej.
Bankowość internetowa polega na tym, że z usług i transakcji bankowych możesz korzystać w domowym zaciszu. Do tego potrzebny jest tylko komputer, przeglądarka internetowa i dostęp do Internetu. Dzięki dostępowi do rachunku bankowego przez Internet można znacznie szybciej wykonać przelew, wpłacić pieniądze czy zrobić zakupy (po co samemu dźwigać ciężkie siatki?). Takie usługi świadczą już wszystkie banki obecne na rynku.
Założenie konta internetowego jest bardzo proste. Przede wszystkim sprawdź, czy w ten sposób możesz korzystać ze swojego obecnego konta bankowego. Jeśli nie, należy złożyć wniosek na stronie internetowej wybranego banku. Listę z odnośnikami do formularzy składania wniosków internetowych wszystkich banków, które oferują taką możliwość, można znaleźć na stronie www.siewie.pl/jak-zalozyc-konto-internetowe. Banki, które oferują taką możliwość, to na przykład: mBank, Alior Sync, Inteligo, ING Bank Śląski, Citi Handlowy, Getin Bank, Credit Agricole, Alior Bank, Raiffeisen Polbank, Multibank, Bank Zachodni WBK, Millennium Bank, Toyota Bank oraz Bank Pocztowy.
W zależności od wybranego banku procedura zakładania konta może się trochę różnić, jednak zwykle odbywa się to w następujący sposób: na początku należy wybrać rodzaj umowy – elektroniczną lub papierową dostarczoną nam przez kuriera. Po założeniu konta staniesz się posiadaczem pakietu aktywacyjnego, który gwarantuje działanie konta online. Teraz wystarczy już tylko użyć założonego przez siebie konta internetowego po uruchomieniu go przez bank. Sposób postępowania przy założeniu konta internetowego jest szybki i łatwy. Nie wymaga szczególnych umiejętności i każdy może sobie z tym poradzić. Zakładanie konta przez Internet ma wiele zalet, np. unikniesz długich kolejek w placówce banku.
Przy wyborze banku szczególnie warto zwrócić uwagę na to, czy prowadzenie rachunku jest darmowe, jak kształtują się koszty przelewów i czy do konta jest wydawana darmowa karta do korzystania z wpłatomatów i bankomatów. |
Rys. 1. Przykładowa strona banku internetowego
Sprawdź przez Internet program telewizyjny za darmo!
Zastanawiasz się, co ciekawego grają dzisiaj wieczorem w telewizji, ale nie chcesz iść już do kiosku po gazetę z programem? Nie ma problemu, wystarczy włączyć komputer i zajrzeć do Internetu.
W Internecie znajdziesz wiele serwisów z programem telewizyjnym. Jednym z wartych polecenia jest Telemagazyn.pl, w którym znajdziesz program 330 stacji telewizyjnych, w tym ponad 150 polskich. Aby z niego skorzystać, po prostu odwiedź stronę www.telemagazyn.pl.
Jeśli chcesz sprawdzić program telewizyjny na wybrany dzień, to rozwiń boks z napisem Dzisiaj i wybierz interesującą Cię datę. W Telemagazynie znajdziesz ramówkę na kilkanaście dni do przodu. Można sprawdzić również program na dzień poprzedni.
Aby szybko skoczyć do wybranej pory dnia, wybierz jeden z przycisków: rano (godz. 6:00), południe (15:00) i wieczór (20:00). Można wyświetlić również program na cały dzień lub wrócić do pokazywania bieżącej ramówki.
Program telewizyjny można w łatwy sposób przewijać do tyłu (wcześniejsze godziny) lub do przodu (kolejne godziny). Aby to zrobić, skorzystaj ze strzałek góra/dół. Są one dostępne w lewym górnym rogu lub w lewym dolnym rogu serwisu.
W podstawowym układzie programu telewizyjnego strzałki lewo-prawo służą do przewijania kolejnych stacji. Aby wyświetlić kolejną stronę stacji, kliknij strzałkę w prawo. Aby wrócić do poprzedniej strony, kliknij strzałkę w lewo.
Rys. 1. W Internecie łatwo sprawdzisz program telewizyjny wszystkich stacji
Uwaga, pułapka: fałszywy komunikat dotyczący aktualizacji sterownika!
Wchodzisz na stronę internetową i nagle pojawia się komunikat: sterownik jest nieaktualny i komputer sugeruje, żeby kliknąć przycisk Aktualizuj sterownik w przeciągu pięciu minut. W przeciwnym razie ważne pliki zostaną usunięte z Twojego komputera. Nie reaguj pochopnie w tej sytuacji.
Jeśli podany czas upłynął, otrzymujesz kolejną wiadomość, tym razem z komunikatem: ,,zainstaluj sterowniki”. Nie możesz tego zrobić pod żadnym warunkiem! Jest to tak zwana fałszywa wiadomość. Jej cel to przestraszyć Cię tak, byś kliknął komunikat.
Z Twoim komputerem nie dzieje się nic złego, nie grozi Ci także utrata plików. Pozornie ważna informacja jest fałszywa i nie ma żadnego znaczenia, a pliki sterowników, o których mowa, nie istnieją. Natomiast jeśli tylko klikniesz pozornie niegroźny przycisk Aktualizuj sterownik, w swoim komputerze zainstalujesz złośliwe oprogramowanie, które spowoduje prawdziwe uszkodzenia i zainfekuje Twój komputer. Ważne: kiedy tylko rozpoczniesz ściąganie plików, administrator fałszywej witryny może doradzać Ci, że wskazane jest kontynuowanie operacji.
Prawidłowa reakcja
Natychmiast zamknij przeglądarkę, nie klikając niczego. Jeśli nie jest to możliwe, zamknij Windows, korzystając z przycisku START – wtedy również przeglądarka zostanie zamknięta.
Po ponownym uruchomieniu komputera skorzystaj z pakietu ochrony w systemie Windows, przeprowadzając dokładne skanowanie. Jeśli korzystasz z oprogramowania Kaspersky Internet Security 2017, kliknij ikonę Kaspersky na pasku zadań, a następnie przycisk Zacznij sprawdzanie.
W trakcie skanowania komputer jest dokładnie sprawdzany pod kątem złośliwego oprogramowania pozostałego po fałszywej stronie, które zostanie usunięte podczas sprawdzania. Po zakończeniu skanowania możesz bezpiecznie surfować po Internecie.
Botnet – poznaj potężne narzędzie cyberprzestępców
Jak nieprzyjemny w skutkach może być kontakt z Botnetem? Setki tysięcy użytkowników Internetu przekonało się o tym jesienią 2016 roku. W wielu gospodarstwach domowych i firmach przestały działać telefony. Wysyłanie i odbieranie maili oraz surfowanie po Internecie nie było przez pewien czas możliwe. Za tym wszystkim stał atak botnetu, który sparaliżował router firmy telekomunikacyjnej.
Botnet składa się z komputerów, nad którymi przejęto kontrolę (to tzw. boty, roboty). Ich właściciele zwykle nie wiedzą, że ktoś obcy przejął kontrolę nad ich komputerem. Takie potajemne przejęcie przeważnie odbywa się za pomocą złośliwego oprogramowania. Tak powstają botnety liczące tysiące, setki tysięcy, a nawet miliony botów.
Poza tym każdy botnet kontrolowany jest przez tzw. BotMaster, który za pośrednictwem Internetu zdalnie kontroluje komputery. Celem jest prowadzenie nielegalnych działań na dużą skalę w sposób niezauważony i praktycznie bez ponoszenia żadnych kosztów. Operatorzy takich botnetów – cyberprzestępcy i agencje wywiadowcze – korzystają z kontrolowanych przez siebie botów w sposób podobny do sklepu samoobsługowego: mogą wykraść dane z komputera-bota, ale przede wszystkim mogą uruchomić własne programy, na przykład służące do rozsyłania spamu. Wysyłanie e-maili, infekowanie złośliwym oprogramowaniem oraz ataki DDoS (paraliżuje inne komputery, jak w podanym powyżej przykładzie jednej z firm telekomunikacyjnych).
Ryzyko stwarzane przez botnety rośnie, ponieważ komputery i routery coraz częściej atakują inne urządzenia podłączone do Internetu: smartfony, inteligentne telewizory i inne inteligentne urządzenia z dostępem do Internetu (dyski twarde, inteligentne oświetlenie, kamery monitorujące w mieszkaniu lub w domu itp.). Te wszystkie urządzenia stają się celem ataków, a jeśli nie są regularnie aktualizowane i chronione, są standardowym hasłem, stają się tykającą bombą.
Korzyść dla Ciebie. Aby Twój komputer nie stał się botem w botnecie, a Ty nieświadomie wspierał działania cyberprzestępców, musisz pamiętać o regularnej aktualizacji routera, komputera i wszystkich innych urządzeń z dostępem do Internetu w swoim gospodarstwie domowym.
Rys. 1. Cyberprzestępcy używają potajemnie podłączonych komputerów do własnych celów
Rozdział trzeci. Pytania i odpowiedzi
Jak uruchamiać Eksplorator w widoku Ten komputer?
Pytanie: „Bardzo przyzwyczaiłam się do wyglądu okna Ten komputer i bardzo przeszkadza mi, że gdy otwieramy Eksplorator Windows w moim Windows 10 to okno wygląda zupełnie inaczej. Czy można z tym coś zrobić?“
Microsoft pozostawił możliwość uruchamiania eksploratora z klasycznym widokiem dysków i napędów w komputerze. Aby powrócić do niego, uruchom Eksplorator Windows, kliknij zakładkę Widok, a następnie Opcje. Następnie kliknij Zmień opcje folderów i wyszukiwania. Z rozwijanej listy Otwórz Eksploratora plików w… wybierz Ten komputer i zatwierdź przyciskiem OK.
Aby powrócić do oryginalnego widoku, z menu Otwórz Eksploratora plików w… wybierz opcję Szybki dostęp.
Rys. 1. W ten sposób przywrócisz klasyczny widok Eksploratora Windows
Jak zainstalować jesienną aktualizację Windows 10?
Pytanie: „Postąpiłem według wskazówek i, wyszukując w Windows 10 hasło „Winver“, chciałem sprawdzić, czy jesienna aktualizacja jest zainstalowana. Niestety w moim komputerze nadal jest starsza wersja (o numerze 10240). Jak zdobyć nową wersję (numer 1511)?“
Najpierw sprawdź, czy aktualizację można zainstalować przez Ustawienia/Windows Update. Jeżeli tak się nie da, warto sięgnąć po sprawdzone narzędzie Media Creation Tool. Dzięki niemu możesz aktywnie pobrać aktualizację i ją zainstalować.
1. Zacznij od pobrania narzędzia Media Creation Tool ze strony https://www.microsoft.com/pl-pl/software-download/windows10. Następnie kliknij odnośnik Pobierz narzędzie.
2. Uruchom pobrany program. Po kilku sekundach „przygotowania” wybierz opcję Aktualizuj teraz i kliknij Dalej. Spowoduje to sprawdzenie istniejącej instalacji Windows 10 i pobranie brakujących aktualizacji. Zajmie to trochę czasu.
3. Po zakończeniu tych czynności pojawią się warunki licencyjne. Należy je zaakceptować.
4. Ewentualnie zostaną pobrane kolejne aktualizacje. W końcu pojawi się okno Gotowy do aktualizacji. Kliknij Instaluj, a aktualizacja zostanie zainstalowana. Bez obaw: żadne pliki, ustawienia czy programy nie zostaną utracone.
5. Instalacja trwa co najmniej pół godziny. Następnie zaktualizowany Windows 10 jest gotowy do uruchomienia.
Dlaczego nagle Windows zaczyna wszystko odczytywać na głos?
Pytanie: Kiedy piszę list w Wordzie, niespodziewanie z komputera zaczyna się wydobywać głos, który komentuje to, co robię. np. „koniec linii” albo „spacja”, a kiedy piszę powoli, czyta każdą kolejną literę z osobna. Po długich poszukiwaniach w panelu sterowania znalazłam Centrum ułatwień dostępu. Można tam ustawić głośne odczytywanie tekstu, ale ta funkcja nie była u mnie włączona. Jestem całkowicie bezradna! Czy to jest problem typowy dla systemu Windows 8 lub 10? W moim komputerze z systemem Windows 7 nigdy nie przydarzyło mi się nic podobnego.
Funkcja, którą Pani przez przypadek uruchomiła, w systemie Windows nazywa się Narrator. Jest dostępna we wszystkich aktualnych wersjach systemu Windows i może pomóc osobom niedowidzącym w ich pracy na komputerze. Właśnie dlatego tekst, na którym aktualnie znajduje się kursor, jest odczytywany na głos. Tak samo wypowiadane są również polecenia, które w danym momencie wpisuje się do komputera.
Przykładowo, jeżeli podczas pisania listu na końcu akapitu wciśniesz klawisz [Enter], usłyszysz z komputera słowo „enter“. Dla wszystkich użytkowników komputerów osobistych, którzy nie mają problemów ze wzrokiem, komentowanie poszczególnych działań jest zupełnie zbędne i na dłuższą metę uciążliwe.
Przypadkowe włączenie funkcji Narrator
Jednak jak to się mogło stać, że głos systemu Windows w komputerze nagle sam z siebie się uaktywnił? Odpowiedź jest bardzo prosta: ta funkcja została przypadkowo aktywowana poprzez wciśnięcie konkretnej kombinacji klawiszy. Irytujące jest, że informacja wskazująca na to, że włączona jest funkcja Narrator nie pojawia się w żadnej wersji systemu Windows.
Żeby ją aktywować w systemie Windows 10 i 8.1, wystarczy wcisnąć następującą kombinację: klawisz [Windows]+[Enter]. Pisząc w Wordzie, można to zrobić zupełnie nieświadomie. Wystarczy, że pisząc tekst, chcesz przejść do następnego wiersza i zamiast wcisnąć [Enter], wciszniesz kombinację klawiszy [Shift]+[Enter].
Ponieważ klawisze [Shift] i [Windows] znajdują się po przekątnej naprzeciwko siebie na dole po prawej stronie klawiatury, w przypadku ześlizgnięcia się palca z klawisza, zamiast kombinacji klawiszy [Shift]+[Windows] możemy wcisnąć [Windows]+[Enter]. W ten sposób włączysz funkcję Narrator. Tak więc zupełnie niechcący uaktywnisz niepożądany głos w tle.
O tym, że funkcja Narrator jest aktywna, informuje nas symbol, który pojawia się obok ikon poszczególnych programów na pasku narzędzi.
Funkcję Narrator można również wyłączyć korzystając z kombinacji klawiszy [CapsLock]+[Esc] lub [Windows]+[Enter]. Klawisz [CapsLock] znajduje się bezpośrednio nad klawiszem [Shift] (patrz rysunek na poprzedniej stronie) Jeżeli znowu przez przypadek uruchomisz funkcję Narrator, od razu będziesz wiedzieć, jak go wyłączyć. |
Żeby wyłączyć Narratora, trzeba kliknąć ten symbol raz lewym przyciskiem myszy. Wówczas otworzy się okno dialogowe Ustawienia Narratora. Jeżeli klikniesz służący do zamykania przycisk X, znajdujący się na w górnym prawy rogu, Narrator zostanie wyłączony.
Rys. 1. Można łatwo pomylić klawisze [Shift] i [Enter]
Rys. 2. Zamykając okno ustawień Narratora, wyłączysz tę funkcję
Dlaczego Windows 10 korzysta bez mojej wiedzy z połączenia sieciowego?
Pytanie: „Od połowy listopada 2015 r. korzystam z Windows 10 i odtąd rejestruję bardzo wysokie zużycie danych. Miesięczny transfer w przypadku Windows 7 wynosił od 10 od 13 gigabajtów, a z Windows 10 jest to między 28 a 34 gigabajtów. Mój dostawca Internetu uważa, że wiąże się to z dużą liczbą aktualizacji Windows 10. Czy to prawda?“
Tak, Windows 10 faktycznie automatycznie pobiera wiele aktualizacji, które mogą liczyć setki megabajtów. Jednak nie wyjaśnia to w pełni znacznego wzrostu transmisji danych. Za to odpowiedzialne są inne czynniki. Windows 10 przykładowo standardowo zawiera usługę danych w chmurze OneDrive, która ciągle synchronizuje dane z Internetem. Możliwe, że dlatego łącznie miesięczny transfer zwiększył się tak bardzo.
Aby ograniczyć transfer, warto wyłączyć jedną z funkcji Windows 10. Microsoft prawdopodobnie wykorzystuje łącze internetowe, aby przekazywać pliki instalacyjne Windows 10 do innych użytkowników. Microsoft nazywa ten system Windows Update Delivery Optimization. W pierwszej kolejności optymalizacji ulega jednak obciążenie serwerów Microsoftu kosztem łącza internetowego użytkowników.
Aby wyłączyć tę funkcję, kliknij Start/Ustawienia/Aktualizacja i bezpieczeństwo. W zakładce Windows Update kliknij Opcje zaawansowane, a następnie Wybierz sposób dostarczania aplikacji.
Rys. 1. Poważna sprawa: Microsoft przez Twoje łącze internetowe rozsyła aktualizacje do innych użytkowników. Dzięki temu przełącznikowi można zakończyć ten proces
Jak sprawdzić rozszerzenie pliku?
Pytanie: W poczcie elektronicznej otrzymuję załączniki i bardzo często po nazwie trudno jest mi się zorientować, jaki rodzaj plików został dołączony do wiadomości. Niestety w moim komputerze nie widać rozszerzeń plików, które ułatwiają rozpoznanie, w jakim programie został utworzony dan plik. Co można zrobić, żeby były one widoczne?
Niewidoczne rozszerzenia w eksploratorze Windows można włączyć, wykonując kilka kliknięć myszką.
Windows zapamiętuje opisane ustawienie i rozszerzenia widoczne będą nie tylko w eksploratorze Windows, ale również we wszystkich innych programach.
W programach Windows 10 i 8.1 w najprostszy sposób można to zrobić tak:
1. Otwórz eksplorator plików. Najszybciej można to zrobić, wciskając kombinację klawiszy [Windows]+[E].
2. Wejdź w zakładkę Widok (rysunek 3) w górnym pasku menu.
3. Zaznacza opcję Rozszerzenia nazw plików. Od tej pory rozszerzenia będą wyświetlane przy nazwach plików.
Z kolei w systemie Windows 7 wykonaj poniższe czynności, aby wyświetlić rozszerzenia nazw plików:
1. Otwórz eksplorator plików. Najszybciej możesz to zrobić, wciskając kombinację klawiszy [Windows]+[E].
2. Przejdź do zakładki Organizuj w górnym pasku menu, później otwórz Folder i Opcje wyszukiwania.
3. Pojawi się okno dialogowe, które zmienia się na Widok.
4. Następnie wybierz z listy Ustawienia zaawansowane i odznacz opcję Ukryj rozszerzenia popularnych typów plików.
Rozszerzenia wszystkich rodzajów plików będą widoczne od razu – po nich można będzie rozpoznać ich zawartość lub funkcję.
Rys. 1. Rozszerzenia plików nie są widoczne
Rys. 2. Nazwy plików są wyświetlane razem z rozszerzeniami
Rys. 3. Pole zaznaczenia do włączania rozszerzeń można znaleźć bezpośrednio na pasku narzędzi
Jak w programie Word na każdej stronie umieścić jej numer?
Pytanie: W jaki sposób na dole, na środku każdej strony mogę dodać jej numer, tak żeby za każdym razem znajdował się w tym samym miejscu? Do tej pory wpisywałam je ręcznie, jednak kosztowało mnie to wiele pracy, a koniec końców nie wygląda zbyt estetycznie.
Żeby w wielostronicowych dokumentach na dole strony automatycznie pojawiał się jej numer, należy wykonać następujące kroki:
1. Otwórz dokument Word, w którym chcesz wstawić automatyczne numerowanie stron.
2. Na górnym pasku przejdź do zakładki Wstawianie.
3. W obszarze Nagłówek i stopka kliknij Numer strony.
4. W oknie dialogowym najedź myszką w odpowiednie miejsce i zaznacz Dół strony.
5. Z listy zawierającej numery stron, która się otworzy, wybierz Zwykły numer 2.
Word zmieni obszar stopki – numeracja pojawi się automatycznie na dole każdej strony. Numery stron ustawiane są w stopce jako tzw. kody pola, w związku z tym na każdej stronie dokumentu programu Word cyfra jest o jeden większa od poprzedniej.
Żeby wyjść z obszaru Nagłówek i stopka, należy wejść w obszar zaznaczony krzyżykiem i oznaczony Zamknij nagłówek i stopkę. Od razu znajdziesz się z powrotem w swoim dokumencie, a na dole każdej strony będzie już naniesiony odpowiedni numer. Zapisz zmiany w dokumencie, korzystając ze skrótu [CTRL]+[S].
Rys. 1. Numery stron można dodać, wchodząc w zakładkę Wstawianie
Rys. 2. Wybierz sposób wyświetlania numerów stron
Jak zarządzać ciasteczkami w przeglądarce Edge?
Pytanie: Używam programu CCleaner, w którym mogę określić, które ciasteczka chcę zachować. Czy w Edge też mogę bezpośrednio ustawić, które ciasteczka zamierzam zachować?
Niestety obsługa tzw. ciasteczek (cookies) w przeglądarce Edge nie jest zbyt wyrafinowana. Na górze po prawej stronie należy w Edge kliknąć trzy punkty, na Ustawienia i Wyświetl ustawienia zaawansowane. Niżej można ustawić, aby Edge blokował wszystkie ciasteczka. W takim przypadku niektóre strony internetowe nie będą działać. Jeżeli wybierzesz blokowanie ciasteczek od podmiotów trzecich, to Edge zablokuje ciasteczka zewnętrznych usług, jak na przykład reklamy. Takie ustawienie zalecamy. W przeciwnym razie będziesz musieć regularnie czyścić dysk z niepotrzebnych ciasteczek.
Gdzie można znaleźć panel sterowania po zainstalowaniu Windows 10 Creators Update?
Pytanie: Kilka dni temu w moim komputerze wyposażonym w system Windows 10 zainstalowała się aktualizacja Creators Update. Kiedy teraz klikam Start prawym przyciskiem myszy, nie mogę już znaleźć tam skrótu do Panelu sterowania. Zamiast tego znajduje się polecenie Ustawienia prowadzące do nowych ustawień. W jaki sposób mogę otworzyć stary panel sterowania?
Nawet jeśli odwołanie do panelu sterowania, jakie znamy z poprzednich wersji programu Windows, nie pojawia się już w menu podręcznym, to panel sterowania jest oczywiście nadal dostępny.
Aby po zainstalowaniu aktualizacji Creators Update przejść do Panelu sterowania:
1. Naciśnij klawisz [Windows]. Pojawi się na ekranie menu Start systemu Windows.
2. Nie klikając niczego, wpisz z klawiatury słowo PANEL.
3. Windows wyszuka automatycznie wszystkie programy i pliki, które zaczynają się od słowa PANEL.
4. Na liście wyszukanych elementów znajdzie się również Panel sterowania. Kliknij go lewym przyciskiem myszy.
5. W ten sposób otworzy się znany Panel sterowania.
Rys. 1. Lista wyszukanych elementów
Podanie wyszukiwanego terminu po otwarciu menu Start można wykorzystać do wyszukiwania różnych innych plików lub programów. Wystarczy tylko wpisać nazwę, otworzyć plik z listy i gotowe. |
Czy dokumenty zawierające makra mogą być niebezpieczne?
Pytanie: Niedawno dostałem e-maila od nieznanej mi osoby o dziwnej treści. Oprócz tego w załączniku znajdował się dokument Word. Podczas otwierania pojawił się komunikat z pytaniem, czy zamierzam wykonać makra. Odmówiłem. Czy dokumenty Word lub Excel z makrami mogą stanowić zagrożenie?
Tak! E-maile z załącznikami plików Office są bardzo popularnymi ostatnio cyberatakami. Ostrożnie: makra mogą zawierać szkodliwe oprogramowanie (np. wirusy) i w konsekwencji unieruchomić komputer. Dlatego nie należy otwierać dokumentów zawierających makra, jeśli pochodzą one z niewiarygodnych źródeł.
Dobrym rozwiązaniem jest ustawienie programów pakietu Office tak, żeby w ogóle nie obsługiwały makr. W tym celu otwórz dowolny program z pakietu Office i kliknij Plik/Opcje/Centrum zaufania. Następnie wybierz Ustawienia Centrum zaufania i zaznacz opcję Wyłącz wszystkie makra bez powiadomienia. Kliknij OK.
Rysunek 1. Makra mogą stanowić zagrożenie dla komputera, dlatego bezpiecznie jest ustawić Office’a tak, żeby ich nie obsługiwał
Co oznaczają symbole wyświetlane przez Firefoksa?
Pytanie: Po uaktualnieniu przeglądarki internetowej Firefox, na pasku na górze po prawej stronie pojawił się nowy symbol, który przedstawia nożyczki. Kiedy najeżdżam na niego myszką, pojawia się napis: „Firefox Screenshots”. Nie udało mi się nigdzie znaleźć na ten temat żadnych informacji, nie jestem pewna, czy ten symbol w ogóle ma coś wspólnego z przeglądarką Firefox.
Nie musisz się niepokoić. Symbol nożyczek został wprowadzony razem z 56. wersją przeglądarki Firefox – dzięki niemu można uruchomić funkcję Firefox Screenshots, która obecnie nadal jest w fazie testów. Ta funkcja nie jest groźna, wręcz przeciwnie. Z naszego punktu widzenia jest bardzo przydatna, ponieważ dzięki niej można bezpośrednio z przeglądarki pobrać zrzuty ekranu (tzw. screenshoty). Można je zapisać bezpośrednio w komputerze i wykorzystać w innych programach albo do celów dokumentacyjnych. Można również podzielić się nimi ze znajomymi.
Co istotne, nie musisz się rejestrować w serwisie Mozilla, żeby móc skorzystać z tej opcji. Możesz jej używać, aby, np. zapisać w komputerze interesujące Cię treści, które znajdziesz podczas serfowania w Internecie.
Zapisywanie zrzutów ekranowych
1. Uruchom przeglądarkę Firefox i otwórz stronę internetową, której treść chcesz zapisać na swoim komputerze.
2. Kliknij w prawym górnym rogu symbol nożyczek – zrób zrzut ekranu (rysunek 1).
Mozilla Firefox przyciemnia cały widok strony internetowej, żeby było łatwiej zaznaczyć wybrany fragment.
Jeżeli korzystasz z przeglądarki Mozilla Firefox w trybie prywatnym i klikniesz symbol nożyczek, na dole po prawej stronie pojawi się ostrzeżenie: Firefox Screenshots jest wyłączony w trybie prywatnym. Nie można zatem będzie skorzystać z tej funkcji. Zespół pracujący nad wdrażaniem udogodnień w przeglądarce Mozilla Firefox zamierza w najbliższym czasie to zmienić. |
3. Żeby zaznaczyć wybrany fragment, przesuń kursor myszki nad miejsce, od którego chcesz zacząć, i teraz możesz postąpić na dwa sposoby:
4. Jeżeli przeglądarka Mozilla Firefox sama zaznaczyła jasnoszarym kolorem obszar, który odpowiada twoim oczekiwaniom, wystarczy go kliknąć lewym przyciskiem myszki. Dalej przejdź do kroku 6.
5. Możesz kliknąć jeden z rogów wybranego przez siebie obszaru i przeciągnąć, trzymając wciśnięty lewy przycisk myszki. W ten sposób powstanie ramka. Jeżeli otoczyłeś wybrany fragment strony, puść lewy przycisk myszki.
Rys. 1. Kliknij symbol NOŻYCZEK
Wielkość zaznaczonego obszaru możesz później zmienić, przesuwając za pomocą myszki jeden z uchwytów (rysunek 2). |
Wybrany fragment strony, z którego powstanie zrzut ekranu, jest kolorowy i dobrze odróżnia się od pozostałej, przyciemnionej części.
Zapisywanie i otwieranie zrzutów ekranu
Żeby zapisać wybraną część strony (screenshot/ zrzut ekranu) w komputerze jako plik graficzny, należy kliknąć symbol strzałki Pobierz. Wówczas zrzut ekranu zostanie zapisany jako plik graficzny z rozszerzeniem .png w komputerze w katalogu Pobrane.
Żeby otworzyć swój zrzut ekranu, tzn. plik graficzny z rozszerzeniem .png, kliknij w górnym prawym rogu symbol strzałki i przytrzymaj, dopóki nie zrobi się cały biały (czyli zakończył się proces pobierania). Gdy klikniesz symbol katalogu, otworzy się Eksplorator Windows z katalogiem, w którym zapisał się plik. Teraz możesz otworzyć plik. Zaskakujące jest, jak szybko można w ten sposób wykonać zrzuty ekranu i bez problemu zapisać przydatne informacje podczas przeglądania Internetu.
Rys. 2. Wybrany obszar jest kolorowy i dzięki temu łatwy do odróżnienia
Udostępnianie zrzutu ekranu znajomym
W tym celu wykonaj nowy zrzut ekranu, jak to zostało już opisane. Następnie pod zaznaczonym obszarem (rysunek 4) kliknij niebieski przycisk Zapisz. Ta funkcja zapisuje obraz w chmurze (Firefox-Cloud).
Odczekaj chwilę, zanim Mozilla zapisze zrzut z ekranu w dostępnej online chmurze Firefox-Cloud. Otworzy się w nowej zakładce, w której na górze po prawej stronie możesz wybrać polecenie Udostępnij. Okno dialogowe, które się wówczas otworzy, oferuje opcję, dzięki której bez problemu możesz wysłać obraz do wybranych osób za pośrednictwem poczty elektronicznej.
Rys. 3. Zrzut ekranu będzie zapisany w Katalogu Windows o nazwie „Pobrane”
Gdy klikniesz polecenie Kopiuj (rysunek 5), zapisze się link prowadzący do obrazu, który bez problemu można wkleić do wiadomości e-mail i przesłać. Kliknięcie symbolu Email od razu automatycznie otworzy nową wiadomość, która będzie zawierać odpowiedni link – już łatwiej się nie da.
Klikając Pobierz, możesz zapisać zrzut ekranu w swoim komputerze. Jeżeli chcesz go usunąć z katalogu w chmurze (Firefox-Cloud), wystarczy, że wybierzesz symbol kosza na śmieci.
Rys. 4. Przycisk Zapisz powoduje umieszczenie zrzutu ekranu w chmurze
Korzyść dla Ciebie. Nowy symbol NOŻYCZEK w przeglądarce Mozilla Firefox otwiera przed Tobą szereg nowych, ciekawych możliwości zapisywania treści internetowych dla siebie i innych.
Jeżeli nie chcesz zrobić zrzutu z ekranu, wciśnij przycisk [Escape] lub kliknij poniżej wyróżniony przycisk ze znakiem X. |
Rys. 5. Możesz przesłać obraz e-mailem na dwa sposoby
Czy komputer może przeczytać mi gazetę?
Pytanie: Z czasem mam coraz poważniejsze problemy z czytaniem długich tekstów. Czy Windows może czytać gazety na głos?
Odpowiedź: Aby odczytywanie się udało, komputer musi mieć dostęp do tekstu w postaci cyfrowej. Czyli można na przykład zlecić przeczytanie internetowego wydania gazety, jeśli takie jest dostępne. Do tego celu istnieją odpowiednie dodatki do przeglądarek, na przykład SpeakIt! do przeglądarki Chrome. Działają w następujący sposób:
Rys. 1. Strona Google Chrome z aplikacją SpeakIt!
Gdzie podziały się windowsowe gry?
Pytanie: Dla odprężenia i jako ćwiczenie koncentracji zawsze grałem w Mahjonga w Windows 7. Teraz próbuję znaleźć tę grę w Windows 10, ale chcę grać tylko offline, a pobieranie ma być z bezpiecznego źródła. Jak to zrobić?
Odpowiedź: Najlepiej pobrać Microsoft Mahjong bezpłatnie ze sklepu Windows. W tym celu kliknij logo sklepu na liście programów w menu Start. Grę bardzo łatwo znjadziesz, wpisując po prostu Microsoft Mahjong
W celu zainstalowania kliknij Bezpłatnie. Aplikacjom ze sklepu można ufać, wszelkie publikowane tu programy zostały sprawdzone przez Microsoft. Poza tym Saper i Pasjans również są dostępne w sklepie Windows-Store.
Rys. 1. Mahjong oraz inne windowsowe gry można ściągnąć z darmowego sklepu Windows
Jak włączyć Bluetooth w komputerze?
Pytanie: Chciałbym dokupić do nowego laptopa mysz, ponieważ nie radzę sobie dobrze z touchpadem. W instrukcji do laptopa przeczytałem, że jest on wyposażony w standard bezprzewodowego przesyłania danych Bluetooth, tak więc mogę od razu używać myszy bez dodatkowego odbiornika. Jak jednak sprawdzić, czy w moim laptopie jest włączony Bluetooth?
To, czy Bluetooth jest włączony, możesz zobaczyć w obszarze powiadomień na pasku zadań Windows. Jeżeli jest tam pokazany symbol Bluetooth, możesz otworzyć okno ustawień, klikając je dwukrotnie. W obszarze powiadomień nie zawsze wszystkie ikony są od razu widoczne. W zależności od ustawień Windows, może być konieczne kliknięcie ikony ze strzałką w górę, aby pojawił się znak Bluetooth.
Twój laptop ma Bluetooth, ale ikonka nie jest widoczna? W Windows 10 i 8 mogą być tego dwie ewentualne przyczyny (w Windows 7 Bluetooth nie da się wyłączyć).
Rys. 1. Ikona Bluetooth
Powód 1: Włączony tryb samolotowy (tylko Windows 10)
Przy włączonym trybie samolotowym można używać laptopów w samolocie, ponieważ przy takim ustawieniu wszystkie połączenia bezprzewodowe zostają wyłączone. Aby sprawdzić status trybu samolotowego, postępuj następująco:
1. Naciśnij kombinację klawiszy [Windows]+[A]. W Windows otworzy się z prawej strony ekranu centrum informacyjne
2. Na dolnym pasku ekranu pokażą się różne kafelki, na których jest napis zwiń lub rozwiń.
3. Jeżeli pokaże się napis zwiń, kliknij go lewym przyciskiem myszki. Tekst zostanie teraz tylko pomniejszony i pojawi się więcej kafelków.
4. Poszukaj teraz kafelka Tryb samolotowy. Czy jest „włączony”, to znaczy podświetlony? Aby go wyłączyć, kliknij go lewym przyciskiem myszki. Zamknij centrum informacyjne klawiszem [Esc]. Tryb samolotowy zostanie wyłączony, a ikonka Bluetooth powinna się pokazać w obszarze powiadomień paska zadań.
Powód 2: Bluetooth jest wyłączony w ustawieniach (Windows 10 i 8.1)
Łączność bezprzewodowa może być w ustawieniach Windows włączona lub wyłączona. Jeżeli jest wyłączona, w obszarze powiadomień nie pojawi się żadna ikona. Włączanie odbywa się różnie, w zależności od wersji Windows.
Rys. 2. Kafelek umożliwiający zmianę ustawienia trybu samolotowego
Włączanie Bluetooth w Windows 10:
1. Wciśnij klawisze [Windows]+[A]. Pojawi się pasek centrum informacyjnego po prawej stronie ekranu.
2. Włącz ustawienia Bluetooth kliknięciem kafelka Bluetooth (lewa ikona). W chwili, kiedy urządzenie Bluetooth jest połączone z komputerem, poniżej ikonki Bluetooth pokaże się nazwa połączonego urządzenia.
3. Zamknij centrum informacyjne klawiszem [Esc].
Ikona Bluetooth będzie od teraz widoczna w obszarze powiadomień paska zadań.
Włączanie Bluetooth w Windows 8:
1. Wciśnij klawisze [Windows]+[I]. Otworzy się boczny pasek w prawym rogu ekranu. Kliknij dolny róg na polecenie Zmień ustawienia komputera.
2. Pojawi się okno ustawień. Kliknij na liście menu z lewej strony Komputer i urządzenia. Dzięki temu menu zmienia się i możesz kliknąć na Bluetooth.
3. Z prawej strony pokaże się przycisk do włączania/wyłączania Bluetooth. Aktywuj włącznik kliknięciem myszy i zamknij ustawienia – na przykład wciskając klawisze [Alt]+[F4]. Oznaczenie zmienia się na włączone.
Symbol Bluetooth będzie od teraz wyświetlony w obszarze powiadomień paska zadań.
Jak używać kombinacji klawiszy?
Pytanie: W „Komputer i Internet bez tajemnic” często podajecie kombinacje klawiszy, których chętnie używam. Niestety czasami nie wiem dokładnie, w jakiej kolejności wciskać klawisze.
Zarówno Windows, jak i większość programów można obsługiwać, używając myszki albo klawiatury. Korzystając z myszki, trzeba umieścić kursor w wybranym miejscu. Z reguły klika się wtedy krótko raz lewym przyciskiem.
Korzystając z klawiatury, do użycia wybranych funkcji stosuje się kombinacje klawiszy. Jak wskazuje sama nazwa, używa się przy tym kilku klawiszy wciskanych jednocześnie w ustalonej kolejności. Dopiero odpowiednia kombinacja kilku klawiszy powoduje, że Windows wie, o jakie polecenie chodzi.
Podczas wprowadzania kombinacji klawiszy używa się zwykle, oprócz liter lub cyfr, również klawiszy [Ctrl], [Alt] lub [Shift]. Te klawisze są umieszczone po obu stronach klawiatury, aby ułatwić obsługę. Nie ma znaczenia, który z klawiszy [Shift] i [Ctrl] naciśniesz. Inaczej jest w przypadku klawisza [Alt] – ten z prawej strony służy wyłącznie do wprowadzania polskich znaków.
Jeżeli czytasz w opisie, że należy nacisnąć kombinację klawiszy [Alt]+[A], oznacza to, że:
Naciskasz na klawiaturze klawisz oznaczony jako [Alt], przytrzymujesz i naciskasz krótko klawisz [A].
Następnie puszczasz klawisz [Alt]. Kolejność – najpierw przytrzymaj [Alt], później przyciśnij [A] – musi być zachowana. Jeżeli zrobisz to odwrotnie, Windows nie rozpozna tego polecenia jako kombinacji klawiszy. Na ekranie pojawi się kilka powtórzeń litery „a”.
Rys. 1. Dodatkowe klawisze na klawiaturze
Przy niektórych kombinacjach używa się również większej liczby klawiszy. Na przykład, używając [Alt]+[Shift]+[D], można wprowadzić aktualną datę dzienną. Przytrzymujesz klawisz [Alt] i naciskasz Shift i również przytrzymujesz. Następnie naciskasz krótko D i puszczasz wszystkie klawisze.
Czasami kombinacje klawiszy są oznaczone nie tylko znakiem plus, ale również rozdzielone przecinkiem. Tak więc kombinacja klawiszy [Alt]+(X), [O] służy do wyświetlania w Wordzie opcji okna dialogowego. Przecinek w tej kombinacji klawiszy oznacza, że najpierw należy użyć znaków z lewej strony przecinka, a następnie, gdy puści się wszystkie klawisze, znaku z prawej strony przecinka. Przykładowo – naciśnij klawisz [Alt] i przytrzymaj go. Następnie przyciśnij krótko klawisz (X) i następnie puść oba klawisze. Na koniec przyciśnij krótko klawisz [O].
Aby zapis był bardziej czytelny, do podawania kombinacji klawiszy zwykle używa się wielkich liter. Dlatego nie trzeba, wpisując kombinacje, dodatkowo wciskać [Shift] – małe litery są wystarczające!
Uwaga, wyjątek! Jeżeli trzeba użyć kombinacji [Ctrl]+(*), musimy do osiągnięcia klawisza (*) użyć kombinacji (Shift+(+). Odpowiednio przy takich połączeniach [Ctrl]+[Shift]+(*)jest dodany jeszcze klawisz [Shift], chociaż [Ctrl]+[Shift]+(+) jest również prawidłowe. |
Klawisze [Alt], [Ctrl] i [Shift] są najczęściej używane w kombinacji z drugim lub trzecim klawiszem. Nie ma znaczenia, który z nich ([Alt] czy [Ctrl]) naciska się najpierw przy kombinacji kilku znaków [Alt]+[Ctrl]+(D). Użycie [Ctrl] + [Alt] + (D) da ten sam wynik. |
Komputer zawiesza się bez powodu
Pytanie: Mój komputer od czasu do czasu się wyłącza. Po krótkim czasie znów się uruchamia i pojawia się komunikat Proszę czekać. Potem pracuje znów bez zarzutu. Dysk został sprawdzony programem antywirusowym, ale nie zostały znalezione żadne znaczące zagrożenia. Jaki może być powód nietypowego zachowania komputera?
Często tak zwany błąd Stop jest przyczyną nagłego ponownego uruchomienia. Niestety Windows nie pokazuje odpowiedniego komunikatu błędu przez wystarczająco długi czas, aby coś z tego wywnioskować. Ponadto Windows 10 jest wstępnie ustawiony tak, aby system operacyjny po błędzie systemu uruchamiał się automatycznie od nowa. Aby wyśledzić błąd, należy ustawić Windows 10 tak, aby można było zanotować komunikat błędu razem z kodem.
1. Jednocześnie wciśnij [Windows] + [Pause] i kliknij po lewej Zaawansowane ustawienia systemu. Przejdź do rejestru Zaawansowane i następnie poniżej w obszarze Uruchamianie i odzyskiwanie kliknij Ustawienia.
2. Odznacz opcję Automatycznie uruchom ponownie i kliknij OK. Następnie zamknij Panel sterowania i ponownie uruchom komputer. Jeżeli znów pojawi się błąd, to na podstawie informacji o błędzie można ustalić przyczynę problemu.
Rys. 1. Okno ustawień Windows
Problem z odinstalowaniem zbędnych programów
Pytanie: Od jakiegoś czasu nie mogę odinstalować żadnych programów. Gdy wykonuję to poprzez Panel sterowania w zakładce Aplikacje i funkcje, to programy są rzekomo kasowane. Jednak nadal są na dysku, a nawet w menu Start.
W takich przypadkach pomaga tryb awaryjny. Aby z niego skorzystać, uruchom ponownie Windows. Zaraz po starcie, gdy pojawi się komunikat, że Windows jest uruchamiany, wielokrotnie wciśnij [Shift]+[F8] lub samo [F8]. W menu uruchamiania wybierz opcję Tryb awaryjny. Windows zostanie wówczas uruchomiony w trybie awaryjnym.
Oprogramowanie należy odinstalować jak zwykle, czyli przez Panel sterowania oraz Aplikacje i funkcje. Na liście zaznacz program, który chcesz usunąć, i kliknij w pasku menu Odinstaluj/zmień. Następnie normalnie uruchom Windows 10, jeżeli program zniknie.
Rys. 1. Odinstalowanie programów przez Panel sterowania jest bardziej skuteczne w trybie awaryjnym komputera
Czy przed instalacją nowej wersji pakietu MS Office muszę zabezpieczyć moje dane?
Pytanie: Obecnie pracuję jeszcze na Office 2003 i przede wszystkim korzystam z Worda i Outlooka. Teraz zamierzam się „przesiąść” na Office 2013, bo wersja 2016 jest dla mnie za droga. Na co muszę przy tym zwrócić uwagę? Czy muszę zabezpieczyć swoje dokumenty na zewnętrznym nośniku? Czy też Office 2013 automatycznie przejmie wszystkie dane po 2003 łącznie z Outlookiem?
Zabezpieczenie najważniejszych dokumentów na zewnętrznym nośniku nigdy nie zaszkodzi, ale do instalacji Office 2013 nie trzeba sporządzać specjalnych zabezpieczeń. Przejście co do zasady nie powinno być żadnym problemem. Wystarczy odinstalować Office 2003 przez Panel sterowania i wgrać Office 2013.
Następnie wszelkie pliki, które zostały stworzone za pomocą Office 2003, można otwierać i edytować także za pomocą Office 2013. Jedynie Outlooka trzeba ustawić od nowa. W tym celu potrzebne są dane logowania do konta e-mailowego. Jeżeli chcesz przenieść e-maile, kontakty i terminy, to potrzebny jest ponadto „stary” plik PST lub OST. Można go znaleźć przez wyszukiwanie Windows (np. szukaj „PST”), a znalezione pliki podać jako źródło danych podczas instalacji.
Do czego służą kody QR i jak je odczytać?
Pytanie: Od pewnego czasu widzę dziwne oznaczenia w formie kwadratu z pikselami na opakowaniach żywności, ulotkach czy plakatach. Czasem trafiają się nawet na wizytówkach, jak też na ciężarówkach. W jakim celu umieszcza się te kody?
Każde z takich oznaczeń to kod QR – Quick Response, czyli ,,szybka odpowiedź”. Po raz pierwszy pojawił się w Japonii w połowie lat 90. celem pozyskiwania danych w przemyśle motoryzacyjnym. QR jest podobny do dobrze znanego od dawna kodu kreskowego, ale dzięki odpowiedniemu wzorowi (kwadrat i trzy zaznaczone rogi) jest w stanie pomieścić znacznie więcej informacji (aż do około 7 tysięcy cyfr).
Korzystają z niego osoby odpowiedzialne za marketing we wszystkich branżach, ponieważ w takim jednym kodzie na opakowaniu czy reklamie można umieścić np. adres strony internetowej. W jakim celu? Jeśli zeskanujesz kod odpowiednim urządzeniem, od razu znajdziesz się na danej stronie internetowej. To, co naprawdę budzi powszechną ekscytację, to fakt, że mając smartfona z odpowiednią aplikacją do kodów QR oraz wyposażonego we wbudowaną kamerę, jesteś w stanie odczytać zawartość takiego kodu. Wystarczy, że uruchomisz aplikację i najedziesz na kod QR.
Swoim smartfonem z odpowiednią aplikacją możesz odczytać umieszczony w kodzie adres internetowy. Kod QR może zawierać także inne dane, np. dodatkowe informacje, numery telefonów, linki do nagrań lub zdjęć. W ten sposób stworzono pomost pomiędzy mediami elektronicznymi a papierowymi. Możesz zapisać numer telefonu z wizytówki bez wstukiwania go ręcznie do telefonu, odczytując kod QR.
Korzyść dla Ciebie: kiedy następnym razem zobaczysz dziwny znak z pikselami, będziesz wiedzieć, że chodzi o kod QR, w którym zaszyfrowane są pewne dane.
Rys. 1. Przykład kodu QR
Z którego programu do obróbki zdjęć warto korzystać?
Pytanie: Który program do obróbki grafiki polecają Państwo po tym, jak Google w ubiegłym roku zaprzestało rozwijania programu Picasa? Nie chciałbym już więcej korzystać z rozwiązań tej firmy.
Program Picassa został tworzony przez amerykańską firmę LifeScape, a następnie przejęty przez Google w 2004 roku. W marcu 2016 roku zaprzestano rozwijania programu, ponieważ Google koncentruje się teraz na usługach online, jak Zdjęcia Google i Google Web Album, gdzie zdjęcia użytkowników są przechowywane wyłącznie online (w tzw. chmurze). W programie Picasa były one w całości przechowywane na komputerach użytkowników – nikt poza nimi i Google nie miał do nich wglądu.
Działa ze wszystkimi aktualnymi wersjami systemu Windows
Nawet mimo tego, że Google zaprzestał rozwijania i nie udostępnia Picasy do pobrania, to według naszych doświadczeń redakcji nadal ten program jest najczęstszym wyborem użytkowników. Działa on doskonale ze wszystkimi aktualnymi wersjami systemu Windows.
Wciąż bezkonkurencyjny w testach
Korzystając z programu Picasa w redakcji, nigdy nie żałowaliśmy tego wyboru. Żaden inny bezpłatny program nie jest tak łatwy przy obróbce, optymalizacji i wyszukiwaniu zdjęć. Także programy, które są dostępne wraz z różnymi aparatami cyfrowymi czy skanerami, nie mogą się równać z Picasą.
Rys. 1. Program Picasa wciąż jest warty polecenia
Fakt, że Picasa nie jest już oferowana przez samą firmę Google, nie powinno stanąć na przeszkodzie. Program wciąż jest dostępny do pobrania na licznych stronach internetowych.
Alternatywa: zakup programu Adobe Photoshop Elements
Naszym zdaniem jedyną alternatywą spośród programów do obróbki zdjęć jest zakup programu Adobe Photoshop Elements, którego najnowsza wersja jest dostępna w sprzedaży za ok. 250 zł. W Adobe Photoshop Elements podstawową funkcją jest obróbka zdjęć (nie zawsze taka prosta), z kolei korzystając z funkcji Organizer, możesz zarządzać zdjęciami.
Korzyść dla Ciebie: Picasa (firmy Google!) jest wciąż najlepszym wyborem, jeśli zależy Ci jedynie na zarządzaniu i podstawowej obróbce zdjęć, ale także, kiedy przechowujesz je w swoim komputerze i nie zamierzasz przenosić ich do Internetu. Jeśli jednak Twoim celem jest skomplikowana obróbka zdjęcia, polecamy kupno Adobe Photoshop Elements jako wartościowej alternatywy.
Dlaczego wydruk pliku PDF zawiera błędy?
Pytanie: Na pewnej stronie internetowej znajduje się instrukcja w pliku PDF, którą chciałbym wydrukować. Kiedy otwieram plik w przeglądarce Mozilla Firefox i klikam ikonę z symbolem drukarki, wydruk zawiera błędy. Inna jest czcionka, a zamiast znaków specjalnych, jak gwiazdka „*“, pojawiają się bliżej nieokreślone znaczki. Co muszę zrobić, aby uzyskać prawidłowy wydruk?
Jeśli plik PDF otworzy się w Mozilla Firefox, w oknie przeglądarki na górze po prawej stronie pojawi się mały pasek narzędzi. Jeśli klikniesz ikonę drukarki, otworzy się okno dialogowe drukowania. Kiedy klikniesz przycisk OK, uruchomisz wydruk wyświetlanego pliku PDF.
Nie wszystkie pliki PDF są poprawnie przetwarzane
Niestety nie ze wszystkimi plikami Mozilla Firefox radzi sobie równie dobrze. W rezultacie, w zależności od zawartości pliku wydruk nie zawsze jest poprawny, tak jak w Twoim przypadku. Aby rozwiązać problem niewłaściwych wydruków, wykonaj następujące kroki:
1. Po wyświetleniu pliku PDF w przeglądarce Mozilla Firefox nie klikaj na ikonę z drukarką, ale tuż obok po prawej stronie na ikonę Zapisz dokument (spójrz na zdjęcie na poprzedniej stronie).
2. Otworzy się okno dialogowe, na środku którego zobaczysz pole Otwórz z użyciem adobe acrobat reader dc (standard). Potwierdź, klikając na OK.
3. Teraz plik PDF jest dodatkowo otwarty w oddzielnym oknie Adobe Acrobat Reader DC. Przejdź do menu Plik, kliknij Drukuj, a następnie rozpocznij drukowanie, klikając przycisk Drukuj.
4. To Adobe Acrobat Reader DC jest oficjalną przeglądarką plików PDF formatów PDF, dlatego drukowanie przebiegnie tym razem bez problemów.
5. Kiedy zamkniesz Acrobat Reader DC, na przykład klikając na opcję Plik w Menu, a następnie Zakończ, możesz wrócić do przeglądarki Mozilla Firefox i dalej surfować po Internecie.
Rys. 1. Domyślnie pobierane pliki PDF są otwierane w przeglądarce internetowej
Korzyść da Ciebie: skorzystaj z tej instrukcji za każdym razem, gdy napotkasz problem podczas drukowania plików PDF.
Dlaczego podczas pisania w Wordzie pojawiają się czarne kropki między wyrazami?
Pytanie: Od niedawna, kiedy otwieram plik Worda, między wyrazami pojawiają się małe kropki, a na końcu linii, na ekranie widzę też śmieszny znaczek „¶“. Co się dzieje?
Są to specjalne znaki formatowania, które mogą być wyświetlane w razie potrzeby. Jeśli są włączone, Word pokazuje Ci, np. za pomocą małej kropki, że nacisnąłeś spację. Znaczek ,,¶“ z kolei oznacza, że w tym miejscu wciśnięto klawisz [Enter], a małe strzałki oznaczają tabulator. Po włączeniu wyświetlania symboli specjalnych pokażą się także inne dodatkowe informacje, które w innym przypadku nie są widoczne.
Z reguły jednak te oznaczenia nie są potrzebne i mogą przeszkadzać. Wyłączysz je więc dwoma kliknięciami myszki:
1. Przejdź do karty Narzędzia główne.
2. Kliknij przycisk Pokaż wszystkie w obszarze Akapit.
3. Od tej chwili wszystkie symbole formatowania są ponownie wyłączone. Jeśli znowu klikniesz na ten sam przycisk, symbole staną się ponownie widoczne.
Taki sam efekt przyniesie użycie kombinacji klawiszy [Ctrl]+[Shift]+[*].
Word zapamiętuje ostatnie ustawienie. Jeśli wyłączysz pokazywanie symboli formatowania, przy ponownym uruchomieniu programu nadal będą niewidoczne.
Rys. 1. Specjalne znaki formatowania są standardowo niewidoczne
Rys. 2. Wyłączanie symboli formatowania
Jak szybciej przełączać się między folderami w Eksploratorze Windows?
Pytanie: Moje zdjęcia, przepisy kulinarne, opisy szlaków turystycznych, podręczniki, muzykę i wiele innych rzeczy przechowuję zgodnie z Twoim zaleceniem na twardym dysku mojego komputera – każde w osobnym folderze. Dzięki temu mam lepszą orientację, a wszystkie powiązane tematycznie pliki są w jednym miejscu. To, co nastręcza trochę problemów, to zbyt wiele kliknięć, aby przełączać się między folderami. Nie mogę skorzystać z folderu Ulubione, ponieważ ciągle wyszukuję innych folderów. Jest na to jakaś rada?
Z jednej strony duża liczba folderów sprawia, że Twoje pliki są uporządkowane. Jednak z drugiej strony przechodzenie z jednego folderu do drugiego staje się uciążliwe.
Na szczęście istnieje prostszy, ale mało znany trick, jak nawigować po folderach, korzystając z Eksploratora Windows. To rozwiązanie działa zarówno w Windows 10, jak w Windows 8.1, Windows 7 i Windows Vista!
Trójkąty w pasku adresu
Jeśli znajdujesz się w jednym z Twoich folderów w Eksploratorze Windows, w pasku adresu Eksploratora wyświetla się dokładna ścieżka dostępu do Twojego folderu. Poszczególne foldery oddzielone są od siebie małym skierowanym w prawo trójkątem (-> A).
Jeśli klikniesz lewym przyciskiem myszy oddzielający foldery trójkąt, poniżej rozwinie się menu. W nim Windows pokaże wszystkie foldery, które znajdują się w wyświetlanym po lewo folderze.
Na przykładzie z rysunku wyświetlane są wszystkie (pod)foldery znajdujące się w głównym folderze Ten komputer.
Jedno kliknięcie wystarcza, aby przejść z folderu do folderu
Wystarczy kliknąć odpowiedni folder w menu i od razu znajdujesz się w folderze docelowym, którego szukasz. Pozwala Ci to zaoszczędzić nudnego klikania przycisku Wstecz czy Dalej – szybciej znajdziesz folder, którego potrzebujesz.
Rys. 1. Pasek adresu w Eksploratorze Windows umożliwia szybkie przechodzenie między folderami
Jak szybko wprowadzać nazwy miesięcy i daty w Excelu?
Pytanie: Chciałbym stworzyć odpowiedni arkusz w programie Excel, w którym znajdą się moje miesięczne koszty związane z gospodarstwem domowym. Dotychczas zawsze wpisywałem ręcznie nazwy miesięcy od stycznia do grudnia, a także datę, na przykład „1.5.2017”, „2.5.2017” itd. Takie ręczne wprowadzanie danych pochłania dużo pracy. Czy nie da się tego zrobić w prostszy sposób?
Możesz w przyszłości znacznie uprościć swoją pracę. Użyj funkcji autouzupełniania, która jest dostępna nie tylko w programie Excel, ale we wszystkich programach do obsługi arkuszy kalkulacyjnych, takich jak OpenOffice Calc, LibreOffice Calc lub SoftMaker PlanMaker. Działa to w następujący sposób:
1. Wprowadź pierwszą datę w komórce tabeli, na przykład: 1 maja 2017. Potwierdź wpis, naciskając klawisz [Enter].
2. Sformatuj datę w pożądany sposób. Aby to zrobić, w Excelu kliknij Narzędzia główne, a następnie w grupie Liczba rozwiń listę rozwijalną.
3. Z tego menu na dole wybierz polecenie Więcej formatów liczb (Excel 2016) lub Więcej (Excel 2013, 2010 i 2007).
4. Otworzy się okno dialogowe Formatowanie komórek, gdzie znajduje się szukana karta Liczby. Kliknij po lewej stronie wpis Data. Wybierz po prawej stronie w Typ żądany format daty. Następnie potwierdź swoje ustawienie, klikając przycisk Ok.
5. Po wybraniu formatu daty może być konieczne dostosowanie szerokości kolumny, aby cała data była widoczna, w przeciwnym wypadku w komórce pojawi się ###. W nagłówku kolumny tabeli kliknij dwukrotnie linię dzielącą aktualną i sąsiednią kolumnę. Możesz dopasować szerokość kolumny, aby wyświetlać całą datę.
6. Teraz kliknij komórkę z datą, która zostanie otoczona pogrubioną ramką. W prawym dolnym rogu linii ramki znajduje się mały kwadrat. Kliknij go lewym przyciskiem myszy i przeciągnij wskaźnik myszy (który będzie miał kształt znaku plusa) w dół, cały czas trzymając lewy przycisk myszy. Odpowiedni obszar komórek zostanie zaznaczony ramką.
7. Po tym jak zwolnisz lewy przycisk myszy, komórki zostają automatycznie uzupełnione: data zostaje zwiększona o jeden dzień w każdej wybranej komórce.
Korzyść dla Ciebie. Dzięki funkcji autouzupełniania zaoszczędzisz dużo czasu podczas wypełniania arkuszy kalkulacyjnych. Możesz też być pewien, że przez przypadek nie przegapisz daty lub miesiąca.
Ta sztuczka działa nie tylko z datą. Możesz także w ten sposób automatycznie uzupełniać nazwy miesięcy lub dni tygodnia – zarówno w dół (w danej kolumnie), jak i w prawo (w danej linii).
Rys. 1. Menu formatowania
Rys. 2. Okno dialogowe pokazuje różne formaty dat
Rys. 3. Automatyczne wypełnianie komórek nazwami miesięcy
Problem z formatowaniem wyrazów w Wordzie
Pytanie: W moim tekście zaznaczyłem literę i chciałbym ją sformatować jako inicjał, ale kiedy to robię, Word nie formatuje wybranej litery, a pierwszą literę kilka linijek wyżej. Co robię źle?
Funkcja inicjału – dostępna w programach Word 2016, 2013, 2010 i 2007 – zawsze formatuje pierwszą literę akapitu. Podczas jej stosowania nie ma znaczenia, gdzie znajduje się kursor lub czy zaznaczyłeś daną literę.
Akapit w programie Word zawsze zaczyna się od jednego odstępu po naciśnięciu klawisza [Enter] aż do następnego jego naciśnięcia. Po kliknięciu przycisku Pokaż wszystko na karcie Narzędzia główne w grupie Akapit pojawią się znaczniki formatowania. Znaki początku akapitu są reprezentowane przez symbol przypominające odwrócone „P” – ¶. Ponowne kliknięcie przycisku Pokaż wszystko wyłącza wyświetlanie znaków specjalnych. Znak ¶ wskazuje, że został użyty klawisz [Enter].
Aby wstawić inicjał, wykonaj następujące czynności:
1. Wprowadź swój tekst i naciśnij [Enter] na końcu akapitu. Zobaczysz, że inicjał rozciąga się na kilka linijek. Dlatego też akapit powinien składać się z co najmniej czterech do pięciu linii, jak w przykładzie.
2. Teraz kliknij akapit i przejdź do zakładki Wstawianie. Kliknij przycisk Inicjał w grupie Tekst. Wtedy otworzy się menu.
3. Kiedy klikniesz drugie polecenie w menu – Wpuszczony, menu zwinie się. Pierwsza litera akapitu jest sformatowana jako inicjał.
Jeśli chcesz ponownie usunąć formatowanie jako inicjał, po raz kolejny kliknij przycisk Inicjał. Tym razem wybierz pierwszą opcję Brak.
Korzyść dla Ciebie. Ozdabianie tekstu w programie Word za pomocą inicjału jest szybkie i proste. Trzeba jedynie pamiętać, że ta opcja ma zastosowanie do pierwszej litery danego akapitu.
Rys. 1. Znaki akapitu są widoczne jedynie wtedy, gdy włączone są znaczniki formatowania
Rys. 2. Menu wyświetla wszystkie opcje Inicjału
DO, DW, UDW… czyli kto odbiera nasze e-maile?
Pytanie: Kiedy piszę e-mail, mój program pokazuje mi trzy pola tekstowe do wprowadzenia adresu e-mail odbiorcy: DO, DW i UDW. Dotychczas wprowadzałem wszystkich odbiorców do pola ,,Do”. Do czego służą dwa pozostałe pola?
Podział na DO, DW i UDW ma charakter czysto organizacyjny: Twoja wiadomość zostanie dostarczona wszystkim odbiorcom. Oto krótki przegląd, czym się różnią od siebie poszczególne pola:
Do Wprowadź adresatów, których adresy e-mail chcesz podać i od których możesz oczekiwać odpowiedzi lub podjęcia jakiegoś działania. Każda wiadomość e-mail musi zawierać co najmniej jednego odbiorcę, w przeciwnym razie nie możesz jej wysłać.
DW W polu DW wprowadź adresy odbiorców, których chcesz poinformować o treści wiadomości e-mail, ale nie oczekujesz żadnych komentarzy lub działań. Angielski zwrot CC oznacza ,,Carbon Copy” (dosłownie lustrzane odbicie) i sugeruje po prostu kopię. Odbiorcy DW otrzymują wiadomość e-mail jedynie w celach informacyjnych. Kiedy otworzą wiadomość e-mail, będą mogli zobaczyć, że ich adres e-mail znajduje się w polu DW.
UDW Odbiorcy UDW otrzymują wiadomość ukrytą. W przeciwieństwie do odbiorców DO i DW, których adresy są widoczne dla wszystkich, adresaci UDW nie są wymienieni. ,,B”, zgodnie z angielskim odpowiednikiem BCC, oznacza ,,blind”, czyli ,,ślepy” – niewidzialny. Opcja UDW jest stosowana, gdy chcesz poinformować osoby trzecie o wiadomości e-mail, o których nie wiedzą odbiorcy z pól DW i DO. Można dowiedzieć się, że jest się odbiorcą w polu UDW, gdy po otworzeniu e-maila spojrzy się na obszar odbiorców wiadomości, gdzie adres e-mail nie jest widoczny.
Korzyść dla Ciebie. Dzięki różnym polom możesz dać do zrozumienia odbiorcom, w jaki sposób powinni zareagować i jaki związek mają z komunikatem z e-maila.
Konto Microsoft czy konto lokalne?
Pytanie: Gdy przesiadłem się z Windows 7 na Windows 10, założyłem sobie konto Microsoft, którym teraz też loguję się do Windows 10. Czy to prawda, że Microsoft dzięki temu ma nieograniczony dostęp do moich danych? A jeżeli tak, to jak pozbyć się konta Microsoft?
Jest w tym cień prawdy, choć znacznie przesadzony. W Stanach Zjednoczonych firmy przechowujące dane w chmurze, a wśród nich Microsoft, mają prawo klasyfikować dane swoich klientów po to, żeby np. kasować pirackie kopie lub dane „nieprzyzwoite”.
Ponadto nad wszystkim czuwa ustawa „Patriot Act”. Powoduje ona, że każde amerykańskie przedsiębiorstwo ma obowiązek przekazać pliki swoich klientów – jeśli zwrócą się o to służby specjalne, jak np. FBI. Nie jest nawet konieczne postanowienie sądu FBI, może samodzielnie wymusić przekazanie danych tak zwanym dokumentem National Security Letter (NSL). Dlatego Twoje dane mogą być kontrolowane.
Jeżeli nie do końca ufasz firmie z Redmond, to można, jak opisano poniżej, korzystać z lokalnego konta Windows i zrezygnować z funkcji przechowywania danych w chmurze:
1. W tym celu na klawiaturze jednocześnie wciśnij przyciski [Windows]+[I]. Następnie kliknij Konta, Twoje konto i jako Konto profilowe w Zaloguj zamiast tego za pomocą konta lokalnego.
2. Potem wpisz aktualne hasło do konta Microsoft i kliknij Dalej. W oknie Zmień na lokalne konto wypełnij wszystkie ważne pola.
3. Pod koniec kliknij Dalej, Wyloguj i Zakończ. Dobrze wiedzieć: również za pomocą lokalnego konta można korzystać z usług sieciowych Microsoft. W tym celu należy za każdym razem logować się do konta Microsoft i następnie przechodzić na konto lokalne.
Zagrożenia ze strony Microsoft są zwykle znacznie przesadzone. Polecamy korzystanie z Windows 10 razem z kontem Microsoft i OneDrive. Dokumenty poufne można zaszyfrować (na przykład programem 7-Zip), zanim zapisze się je w chmurze. |
Rozdział czwarty. Gmail – własne, bezpłatne konto e-mail
Gmail – własne, bezpłatne konto e-mail
Gmail (czytaj: dżimejl) jest darmową usługą poczty elektronicznej oferowaną przez Google. W artykule przeczytasz, jak założyć własne konto do korzystania z poczty elektronicznej i od razu wysyłać i odbierać wiadomości. Nie tylko uzyskasz dostęp do konta Gmail, ale Twój indywidualny adres e-mail da Ci również dostęp do szeregu interesujących, bezpłatnych funkcjonalności, np. kalendarza.
W tym artykule korzystamy z przeglądarki internetowej Firefox. Jednak tak samo dobrze nadają się do tego celu inne powszechnie dostępne przeglądarki jak Chrome, Edge czy Internet Explorer.
Jak założyć własne konto e-mail
Po pierwsze: musisz uruchomić swoją przeglądarkę internetową, żeby uzyskać dla siebie nowy adres e-mailowy na Gmailu udostępnianym przez Google. Wpisz adres strony gmail.com i wciśnij [Enter].
Teraz możesz się spotkać z trzema sytuacjami, które omawiamy poniżej.
Wariant 1: W używanej przez Ciebie przeglądarce jeszcze nikt nie korzystał z konta Google. W tym przypadku kliknij od razu ikonę Utwórz konto.
Rys. 1. Kliknij ikonę Utwórz konto
Wariant 2: W używanej przez Ciebie przeglądarce internetowej byli już zalogowani użytkownicy Google, ale w tej chwili nie są aktywni. W tym przypadku należy wykonać następujące 2 czynności:
1. Kliknij ikonę Użyj innego konta.
2. Kliknij jak w Wariancie 1 ikonę Więcej opcji/Utwórz konto.
Rys. 2. Dodaj nowe konto – swoje własne!
Wariant 3: Być może w Twojej przeglądarce internetowej jest właśnie zalogowany inny użytkownik Gmail – wówczas widzisz właśnie na ekranie jego skrzynkę pocztową. Jeżeli chcesz założyć dla siebie oddzielny adres e-mail, musisz wykonać kolejno następujące kroki:
1. Kliknij górze po prawej stronie na okrągły symbol (to może być również okrągłe zdjęcie).
2. Kliknij ikonę Wyloguj.
3. Powtórz czynności opisane w wariancie 2.
Konto Gmail oznacza jedynie, że zarejestrowałeś się na platformie Gmail i masz dostęp do bezpłatnych usług Google. Nie ma to nic wspólnego z internetowym kontem bankowym. Czasami w tym kontekście używane są angielskie określenia „Gmail-Account“ czy „Google-Account“. Za pośrednictwem konta Google nie można wykonywać żadnych przelewów pieniężnych. |
Wybierz dla siebie nazwę użytkownika (login)
Jesteś już na stronie Google – Utwórz konto. Nie musisz wypełniać wszystkich pól, nie musisz również w polach obowiązkowych podawać prawdy.
Google w pierwszej kolejności prosi o następujące dane:
Nazwisko i imię. Jeżeli chcesz za wszelką cenę chronić swoją prywatność, możesz w tych polach wpisać wymyślone przez siebie dane, np. „Hieronim Kowalski”. Możesz używać polskich znaków – „ó”, „ć” czy „ź” lub znaków specjalnych takich jak „&”. Ponadto nie ma to żadnego znaczenia, czy podane przez Ciebie dane użytkownika są już używane przez kogoś innego. To jeszcze nie jest Twój nowy adres e-mailowy.
Jednak wpisując imię i nazwisko, powinno się być ostrożnym: rodzina i znajomi, otrzymując od Ciebie wiadomość e-mail, zobaczą w swojej skrzynce odbiorczej właśnie te dane. Jeżeli nie będą znali Twoich wymyślonych danych, mogą wykasować te wiadomości, nie przeczytawszy ich.
Rys. 3. Imię, nazwisko oraz nazw użytkownika to pola, które trzeba obowiązkowo wypełnić
Rys. 4. Komunikat informuje, ze nazwa jest już zajęta
Wybór nazwy użytkownika: w odpowiednim okienku wpisz wybrany przez siebie adres internetowy, z którego chcesz korzystać (nazwa użytkownika będzie również wykorzystywana jako część adresu e-mail). Nazwa użytkownika jest automatycznie uzupełniania o końcówkę @gmail.com. Razem z hasłem (patrz poniżej) jest ona niezbędna, żeby mieć dostęp do swojej skrzynki pocztowej oraz pozostałych usług Google.
W polu Wybierz nazwę użytkownika można używać zwykłych liter, cyfr i kropki. Niedopuszczalne są polskie litery, m.in. „ó”, „ż” czy „ź” , myślnik lub inne znaki specjalne, np. „&”. Nie ma znaczenia, czy używamy wielkich czy małych liter, czy wstawimy tam kropki – Google ich nie rozpoznaje.
Poniżej 2 przykłady:
- JadźkaKwiecińska@gmail.com – niedopuszczalne
- JadzkaKwiecinska@gmail.com – technicznie dopuszczalne, ale już zajęte, dlatego nieosiągalne
Każda nazwa użytkownika musi być unikatowa. Większość kombinacji składających się z imienia i nazwiska jest już zajęta, dlatego nowi użytkownicy nie mogą z nich już skorzystać.
Niedopuszczalne są również nazwy użytkowników, które są bardzo podobne do już istniejących, bądź które były już używane w przeszłości.
Spróbuj wpisać niedopuszczalną nazwę użytkownika i kliknąć na jakieś inne pole. Może pojawić się informacja: „Ta nazwa użytkownika jest już używana(…) Czy chcesz spróbować jeszcze raz?”.
Mając na względzie daną przez użytkownika wskazówkę, Google proponuje wolną nazwę, w którą wystarczy jedynie kliknąć, np. JadzkaKwiecinska532. Jeżeli zaproponowana nazwa Ci nie odpowiada, wpisz samodzielnie inną, np. Jadzka.Kwiecinska.Krosno aż do wybrania dostępnej i odpowiadającej Ci nazwy.
Google ignoruje wielkie litery i kropki w nazwach użytkowników. Przykładowo, używasz nazwy użytkownika Jadzka.Kwiecinska.Krosno, ale możesz otrzymywać wiadomości e-mail również na adres jadzkakwiecinskakrosno – tak samo możesz logować się do serwisu Google. Możesz wpisywać zarówno wielkie jak i małe litery rezygnując z kropek. Zasada ta działa w obydwie strony. Zostając nowym użytkownikiem tej usługi możesz wybrać sobie nazwę marcinmuster3000. Wówczas zalogujesz się również do aplikacji Google używając nazwy MarcinMuster3000. |
Utwórz hasło
W kolejnym kroku należy utworzyć hasło. Musi się ono składać co najmniej z 8 znaków (by zwiększyć bezpieczeństwo hasła, sugerujemy zdecydować się na hasło składajace się z 12 znaków). Należy wpisać zarówno małe jak i duże litery, jak również znaki specjalne. Google nie pokazuje samego hasła – wpisując je, będziesz widzieć tylko kropki.
Rys. 5. Google sam informuje o tym, czy hasło jest silne i nie nazbyt krótkie
Kolejnym krokiem jest powtórzenie hasła w polu Potwierdź hasło. Tym razem na ekranie również zobaczysz tylko kropki. z komunikatu na ekranie dowiesz się, czy hasło jest zbyt słabe (łatwe do złamania) albo wystarczająco silne (trudne do złamania).
Tworząc hasło, zastosuj poniższe zasady:
– Należy łączyć ze sobą duże i małe litery, cyfry i znaki przestankowe, takie jak kropka, przecinek, znak zapytania i wykrzyknik oraz znaki specjalne, tj. „-“, „%“, „&“, „@“. Wpisując ponownie hasło dokładnie odwzoruj wielkie i małe litery. Litery z polskiego alfabetu nie znajdą tutaj zastosowania.
– Nie używaj osobistych danych, nie wpisuj pojęć takich jak hasło, tajemnica, prostych ciągów cyfr 12345 albo liter abcde czy asdf. Zrezygnuj również z nazw własnych, nazw miejscowości czy dat urodzin.
Zanotuj wybraną nazwę użytkownika oraz hasło i pilnuj, żeby były bezpieczne.
Pozostałe dane
Musisz jeszcze podać niektóre informacje o sobie. Jeśli tego nie zrobisz, nie uda Ci się utworzyć osobistego konta. Jednak nie wszystkie informacje muszą być prawdziwe. Musisz wziąć pod uwagę fakt, że wszystkie te informacje mogą być widoczne również na innych stronach internetowych.
– Data urodzenia: chcesz wykorzystać wszystkie możliwości Google, aplikacja musi rozpoznać, że ukończyłeś 18 lat. Z kolei dla osób poniżej 13 roku życia nie zostanie utworzone żadne konto.
– Płeć: trzeba wskazać: Kobieta, Mężczyzna, Inna lub Wolę nie podawać. Informacja dotycząca płci często pojawia się na oficjalnym profilu Google i ewentualnie na innych stronach internetowych.
W tym miejscu należy podkreślić, że pozostałych pól nie musisz wypełnić, jednak podając dodatkowe informacje, zwiększysz bezpieczeństwo i komfort, zwłaszcza w przypadku zagubienia hasła.
Rys. 6. Obowiązkowo trzeba podać datę urodzenia oraz płeć
Rys. 7. Numer telefonu komórkowego jest potrzebny, jeśli zawieruszyło Ci się hasło
– Telefon komórkowy – podaj numer swojego telefonu komórkowego – dzięki temu łatwiej odzyskasz dostęp do swojego konta Gmail, jeśli zapomnisz hasła. Numer telefonu, podobnie jak prawie wszystkie inne dane, można później uzupełnić albo zmienić. Zaleta takiego rozwiązania: jeżeli Google podejrzewa, że ktoś inny korzysta z Twojego konta, wysyła Ci specjalne powiadomienia na komórkę. Numer telefonu nie jest podawany do publicznej wiadomości, ani też wykorzystywany w celach reklamowych.
– Twój obecny adres e-mail: jeżeli wcześniej korzystałeś z innego konta internetowego, które nie należy do Google, możesz je podać w tym miejscu. Jeżeli zapomnisz hasło do poczty Gmail, możesz je odzyskać za pośrednictwem tego właśnie konta.
– Lokalizacja – Google automatycznie wypełnia to pole, proponując Polska.
Jeżeli wszystkie pola są wypełnione, możesz przejść do Następnego kroku.
Czy zapisywać swoje hasło?
Jeżeli używasz przeglądarki Mozilla Firefox, na górze po lewej stronie pojawi się pytanie, czy zapisać nazwę użytkownika i hasło. Jak prawidłowo zareagować:
Rys. 8. Zdecyduj, czy w przeglądarce internetowej chcesz zapisać swoje hasło czy nie
Rys. 9. Zgoda na warunki
Przeczytaj dokładnie zawartość okna dialogowego Prywatność i warunki. Najłatwiej uzyskasz dostęp do kolejnych treści przesuwając suwak w dół. Na samym dole zaznacz Zgadzam się.
Na Twoim ekranie pojawi się strona startowa, na której Google pokaże Twój nowy adres internetowy. Jeżeli podczas rejestracji zostały podany drugi adres e-mailowy, Google wyśle na niego wiadomość, która zawierać będzie informacje dotyczące Twojego nowego konta Google.
Bez wątpienia od razu możesz skorzystać z funkcji swojej nowego konta e-mail. Kliknij niebieski przycisk Przejdź do Gmail.
Rys. 10. Po zalogowaniu na stronie pojawi się wprowadzenie do usług Gmail
Na ekranie zobaczysz najpierw wprowadzenie do Gmaila – również na temat usług e-mailowych Google, do których również masz teraz dostęp. Klikając przycisk Dalej przejdziesz przez kolejne strony instrukcji. Poświęć na to trochę czasu i dokładnie wszystko w spokoju przeczytaj. Klikając krzyżyk po prawej stronie, od razu możesz zamknąć instrukcję. Później możesz już korzystać ze wszystkich funkcji swojej skrzynki.
Pierwsze kroki z pocztą Gmail
Jeżeli chcesz napisać bądź odebrać e-mail, musisz po pierwsze wpisać w swojej wyszukiwarce adres gmail.com. Wpisz, jeżeli to konieczne, swoją nazwę użytkownika i hasło i kliknij Zaloguj.
Poznaj najważniejsze funkcje swojej nowej skrzynki pocztowej Gmail:
Kliknij w prawy górny róg w swoje tzw. zdjęcie profilowe. Tutaj możesz wstawić własne zdjęcie i podać dodatkowe informacje na swój temat.
To naprawdę proste. Jeżeli chcesz dodać do Profilu swoje zdjęcie, wystarczy że klikniesz na Zmień i w ten sposób załadujesz zdjęcie dostępne na dysku w Twoim komputerze. Jeżeli Twój komputer ma wbudowaną kamerkę, możesz wcisnąć przycisk Webcam i zrobić sobie zdjęcie.
Na początku zamiast zdjęcia profilowego w kole znajduje się pierwsza litera imienia, w tym przypadku „J” jak „Jadźka”. Pojawia się ono również w wiadomościach e-mail, które wysyłasz. Klikając zdjęcie odbiorca wiadomości może zapoznać się z niektórymi informacjami na Twój temat, np. poznać płeć.
Z kolei klikając ikonę Moje konto, możesz zmienić lub uzupełnić informacje o sobie, dodać, np. numer telefonu. W tej zakładce można również całkowicie usunąć konto Gmail – wystarczy wejść w zakładkę Usuń konto.
Jeżeli nie korzystasz z usługi na swoim prywatnym komputerze, a zalogowałeś się na powszechnie dostępnym urządzeniu, po zakończeniu pracy nie zapomnij się Wylogować. Dzięki temu osoby postronne nie zyskają dostępu do Twojego konta.
Co zrobić, gdy nie pamiętasz hasła
Nie masz pod ręką hasła? Podczas logowania kliknij na link Nie pamiętasz hasła? albo wpisz niepoprawne hasło. Aplikacja przeprowadzi Cię przez złożoną procedurę, na końcu której zyskasz dostęp do swojej poczty.
Z reguły odzyskasz dostęp do swojej skrzynki elektronicznej, pokonując następujące kroki:
1. Google wyśle do Ciebie wiadomość z sześciocyfrowym kodem weryfikujący na podany podczas rejestracji drugi adres e-mail, bądź SMS z tym kodem na podany wcześniej numer telefonu.
2. Wpiszesz otrzymany kod weryfikacyjny we wskazanym przez Gmail miejscu.
3. Utworzysz zupełnie nowe hasło, z którego jeszcze nie korzystałeś w aplikacji Google; stare hasło straci tym samym ważność.
Najłatwiej jest odzyskać hasło, jeżeli podczas procesu rejestracji podałeś dodatkowy adres e-mail albo numer komórkowy.
Rys. 11. Konto Gmail – widok głównego okna
Jeżeli zapytanie dotyczące zapamiętywania hasła niespodziewanie zniknie, to ponownie pojawi się na ekranie – w przeglądarce Firefox kliknij po lewej stronie na górze na ikonkę Kluczyk. Również pozostałe przeglądarki – Edge, Chrome czy Internet Explorer oferują zapisanie haseł na żądanie lub blokowanie tej opcji. |
Rozdział piąty. Zapanuj nad Twoimi wiadomościami e-mail
Zapanuj nad Twoimi wiadomościami e-mail
Czy Twoja skrzynka pocztowa pęka w szwach, a lista e-maili nie ma końca? W takiej sytuacji można stracić rozeznanie, co się w tych wiadomościach znajduje. Góry wiadomości elektronicznych demotywują dokładnie tak samo, jak stosy papierów piętrzące się na biurku. A ważne wiadomości mogą umknąć uwadze. Jednak takie problemy można łatwo rozwiązać.
Jeżeli zastosujesz się do zaproponowanych przez nas zasad, zapanujesz nad e-mailami, nawet jeżeli w Twojej skrzynce piętrzą się setki, a nawet tysiące wiadomości.
Zasada 1: musisz postawić sobie za cel, żeby w Twojej skrzynce odbiorczej i w katalogu z wiadomościami wysłanymi było jak najmniej wiadomości.
Zasada 2: usuń jak najwięcej wiadomości, zostaw tylko te, które są ważne lub mogą Ci się w przyszłości przydać.
Zasada 3: e-maile, na które musisz zareagować, opracuj odpowiednio; możesz to zrobić, stosując kilka trików.
Zasada 4: posortuj pozostałe wiadomości tak, żebyś mógł później z nich skorzystać.
Wszystko, czego potrzebujesz, to regularne powtarzanie powyższych czynności. Szybko polubisz tę rutynę, powtarzalne czynności, które codziennie wykonywane, doprowadzą do tego, że Twoja skrzynka elektroniczna będzie tak samo uporządkowana jak tradycyjna, którą codziennie opróżniasz.
Pozbądź się zbędnego balastu
Znowu dziesięć nowych e-maili w Twojej skrzynce odbiorczej. Należy je szybko usunąć, żeby zapanował w niej znowu porządek. Może powinieneś niektóre zachować, na wypadek gdyby miały Ci się później przydać?
Rys. 1.
W kwestii konieczności przechowywania wiadomości są pewne wymogi dotyczące osób prowadzących działalność gospodarczą. Osób prywatnych dotyczy to tylko w okrojonym zakresie. Jednak jest wiele przesłanek ku temu, żeby niektóre wiadomości elektroniczne przechowywać.
Rys. 2.
Rachunki, dowody wpłaty czy potwierdzenia zamówienia: rachunki za zakupy online otrzymuje się obecnie najczęściej wyłącznie w elektronicznej formie, np. przesyłane są jako pliki PDF w załącznikach do wiadomości elektronicznych. Zachowaj rachunki, które będą niezbędne do potwierdzenia gwarancji na produkty, oraz wszystkie rachunki na znaczne sumy pieniężne. E-maile potwierdzające wysyłkę zakupionego przez Internet towaru powinno się przechowywać do chwili odebrania wysłanego produktu.
Oficjalna korespondencja: należy przechowywać oficjalne pisma od ubezpieczyciela, banku i doradców podatkowych oraz wszystkie oficjalne wiadomości potwierdzające kontakt z instytucjami państwowymi (urzędem skarbowym, ubezpieczycielem czy gminą) – to może okazać się przydatne w późniejszym szybszym wyjaśnieniu ewentualnych nieścisłości. Będziesz mógł wyjaśnić wszelkie nieścisłości, jeżeli będziesz dysponować kompletną dokumentacją.
Rozwiązanie umowy: e-mailem można otrzymać potwierdzenie rezygnacji z kont bankowych, abonamentów, płatnych usług poczty elektronicznej, taryf telefonicznych i komórkowych bądź podobnych ofert. Oferty należy przechowywać przez dłuższy czas, powiązanych z nimi wiadomości nie należy usuwać, w przeciwnym razie, w kwestiach spornych, nie będziesz miał niezbędnych do wyjaśnienia sytuacji dowodów.
Należałoby zadać sobie pytanie, które wiadomości z naszej skrzynki pocztowej (A) można usunąć bez zastanowienia lub których można się pozbyć jak najszybciej, unikając przeciążenia informacjami.
Rys. 3.
Poniższe e-maile możesz usuwać bez czytania:
Przykłady e-maili, które należy zapisać lub usunąć. To proste:
1. Uruchom program pocztowy lub otwórz stronę internetową firmy, u której korzystasz z usługi poczty elektronicznej, wejdź w skrzynkę odbiorczą i przewertuj znajdujące się tam wiadomości.
2. Przyjrzyj się – dokładniej niż wcześniej – ostatnio otrzymanym e-mailom. Rozpocznij od najnowszych.
3. Po zapoznaniu się z nimi zadecyduj czy możesz je usunąć czy nie.
4. Jeżeli zdecydujesz się na usunięcie wiadomości, wciśnij przycisk USUŃ – wówczas wiadomość trafi do kosza. Jeżeli chcesz wiadomość zachować, postępuj tak, jak opisano w kolejnym akapicie.
Im bardziej konsekwentnie posortujesz wiadomości, tym mniej pracy będziesz miał z pozostałymi później.
Kiedy wiadomości elektroniczne wymagają działania
Wśród wiadomości, których nie usuniesz, znajdują się e-maile informacyjne oraz te, które wymagają jakiejś reakcji. Jeżeli zostawisz je w skrzynce, może dojść do nieprzyjemnej sytuacji: namnożą Ci się niezałatwione sprawy, a część z nich pójdzie w całkowite zapomnienie, bez względu na to, jak bardzo były istotne. Rozwiązanie jest proste: czy praca nad daną wiadomością może Ci zająć tylko 3 minuty? Dalsze postępowanie zależy od odpowiedzi.
Rys. 4. E-maile, którymi należy się zająć później, możesz przenieść za pomocą myszki, do jednego z utworzonych w tym celu folderów
Jeśli wystarczają 3 minuty, to zareagują natychmiast. Przykład: jeżeli ktoś Cię zapyta, czy masz w niedzielę czas, szybko odpowiesz: „Tak, pasuje mi, przyjdę” – od razu wysyłasz odpowiedź – i gotowe.
Jeżeli trwa to dłużej niż 3 minuty, przesuń wiadomość na później. Przykład: kolega przysłał Ci w załączniku nowy statut stowarzyszenia i prosi, żebyś się z nim dokładnie zapoznał, co zajmie Ci co najmniej godzinę – musisz przenieść wiadomość do katalogu DO OPRACOWANIA.
Teraz dowiesz się, jak dokładnie postępować w każdej z powyżej opisanych sytuacji.
Reaguj od razu
Wszystko, co możesz załatwić w czasie krótszym niż trzy minuty, załatw od ręki. Bo samo przejrzenie takiej wiadomości, jej ponowne otworzenie, przeczytanie i opracowanie zajmie dwa razy więcej czasu. Reagując od razu, unikasz podwójnej roboty – i załatwisz wszystko od razu. W ten sposób pozbywasz się zbędnego balastu, oszczędzasz czas i nic nie zaprząta Ci niepotrzebnie głowy, zatem możesz się zająć ważniejszymi sprawami.
Jeżeli masz do czynienia z wiadomością, na którą chcesz lub musisz zareagować, postępuj następująco: otwórz wiadomość i zapytaj sam siebie, czy uporasz się z nią w 3 minuty.
Jeżeli wystarczą 3 minuty, żeby odpowiedzieć na wiadomość albo przekazać ją dalej – zareaguj od razu.
Rys. 5. Wiadomości, które chcesz jeszcze przeczytać, przenieś do katalogu DO PRZECZYTANIA, a pozostałe do ARCHIWUM.
Jeżeli odpowiedź brzmi „Tak”, odpisz od razu. Jeżeli daną wiadomość musisz przekazać dalej, zrób to, dopisując adresatowi dodatkowo kilka słów od siebie. Jeżeli postąpisz w ten sposób, wiadomość ta automatycznie trafi do katalogu z wiadomościami wysłanymi.
Wiadomości, na które zareagowałeś, usuń bądź przenieś do Archiwum. E-mail wyląduje we właściwym katalogu lub w Koszu. W ten sposób masz załatwioną kolejną sprawę, a w skrzynce odbiorczej o jedną wiadomość mniej.
Zareaguj później
Wszystkie wiadomości e-mail, które wymagają od Ciebie jakiejś reakcji, jednak ich opracowanie potrwa więcej niż 3 minuty, przełóż na później. W przeciwnym razie rozproszysz swoją uwagę, w niedługim czasie się zdenerwujesz, ponieważ, zamiast szybko porządkować skrzynkę pocztową, utkniesz w jednym miejscu i cenny czas poświęcisz na zajmowanie się jakimiś szczegółami.
Odłożyć na później nie oznacza wcale zostawić wiadomości w skrzynce odbiorczej! Sztuczka polega na tym, że przenosisz je do stosownych podkatalogów. Cały czas masz je na widoku, więc o niczym nie zapomnisz i wcześniej czy później załatwisz wszystkie bieżące sprawy. Zrobisz to w następujący sposób:
Jeżeli przeglądając wiadomość, dochodzisz do wniosku, że chcesz bądź musisz na nią odpowiedzieć, jednak zajmie Ci to więcej niż 3 minuty, wówczas od razu zamykasz wiadomość. Przenieś wiadomość w inne miejsce – w zależności od jej treści (B):
Katalogów DO OPRACOWANIA i CZEKAJ nie znajdziesz w swoim programie pocztowym ani na stronie dostawcy takiej usługi – będziesz je musiał utworzyć samodzielnie. |
Przenosząc wiadomości ze skrzynki odbiorczej do katalogu DO OPRACOWANIA lub CZEKAJ, unikniesz tego, że w skrzynce odbiorczej będą zalegały niezałatwione zadania. Przeniesienie każdej wiadomości powoduje, że jest ich mniej w skrzynce odbiorczej. Może to wyglądać np. tak, że wiadomość od nadawcy HANIA (E) zostanie przeniesiona do katalogu ODPOWIEDZIEĆ, żeby odbiorca mógł jej później poświęcić więcej czasu.
Korzyść dla Ciebie. Wiadomości, które wymagają natychmiastowej reakcji, należy załatwić od ręki (jeżeli nie zajmie to więcej niż 3 minuty) lub przenieść je do jednego z folderów: DO OPRACOWANIA lub CZEKAJ (jeżeli odpowiedź ma zająć więcej niż 3 minuty).
Przechowywanie e-maili
Wykonując opisane wcześniej czynności, uporządkujesz Twoją skrzynkę. Jednak co powinno się zrobić z e-mailami, które zostały, a które chcesz przeczytać albo zarchiwizować? Wystarczy postawić sobie dwa pytania:
Czy chcesz te wiadomości później dokładnie przeczytać? Może to dotyczyć, m.in. newsletterów zawierających szereg informacji, które Cię interesują, prywatnych wiadomości albo e-maili z załączonymi PDF-ami.
Czy chcesz te wiadomości zarchiwizować? Zaliczają się do nich m.in. opisane na e-maile zawierające rachunki, korespondencję branżową czy wymówienia umów.
Kiedy widzimy słowo „archiwum”, od razu nasuwa nam się pytanie: dokąd dokładnie trafiają wiadomości, które chcesz zachować?
Użytkownicy poczty elektronicznej mogą skorzystać z dwóch typów przechowywania: mogą utworzyć w swojej skrzynce katalog ARCHIWUM i do niego po prostu przenosić wiadomości albo utworzyć kilka katalogów ARCHIWUM, żeby móc odpowiednio archiwizować e-maile, które chcą zachować. Po utworzeniu katalogów metoda postępowania jest już dla wszystkich taka sama.
1. Otwórz każdą z wiadomości i zapoznaj się z jej treścią, żeby móc określić, czy chcesz ją później dokładnie przeczytać, czy od razu umieścić w ARCHIWUM.
2. Zamknij wiadomość i od razu przenieś ją do katalogu DO PRZECZYTANIA lub ARCHIWUM albo do właściwego katalogu poświęconego konkretnemu tematowi czy projektowi.
Katalogów DO PRZECZYTANIA, ARCHIWUM oraz specjalnych katalogów tematycznych w archiwum nie znajdziesz w swojej skrzynce pocztowej – musisz je samodzielnie utworzyć. |
Rozdział szósty. Sięgnij po nowe aplikacje Windows 10 do planowania spotkań, kontaktów i poczty e-mail
Sięgnij po nowe aplikacje Windows 10 do planowania spotkań, kontaktów i poczty e-mail
W menu Start systemu Windows 10 pojawiają się niektóre aplikacje, tj. programy, takie jak Kalendarz, Kontakty, Poczta czy też Alarm i zegar. Jak one działają, do czego się przydają? Czy opłaca się z nich korzystać, czy raczej powinieneś z nich zrezygnować? Ten artykuł pomoże Ci poznać wszystkie zalety bezpłatnych aplikacji, które są zawarte w systemie Windows 10.
Aby uruchomić jedną z opisywanych w artykule aplikacji, otwórz menu Start, klikając przycisk Start w lewym dolnym rogu. Na liście programów przewiń do tej poszukiwanej przez Ciebie i kliknij jej nazwę. Wtedy wybrana aplikacja się otworzy..
Kalendarz: miej oko na wszystkie terminy
Dzięki aplikacji Kalendarz możesz zarządzać swoimi spotkaniami, mając na nie podgląd w widokach dziennym, tygodniowym i miesięcznym. Możesz przełączać się z jednego widoku na kolejny, klikając dany widok w prawym górnym rogu. Przeglądanie kalendarza jest łatwe dzięki korzystaniu z kółka myszy.
Aby mieć pewność, że nie zapomnisz o spotkaniu, ustaw przypomnienie. Możesz ustawić je od pięciu minut do tygodnia przed danym spotkaniem – wtedy dostaniesz przypomnienie. Pamiętaj, że funkcja przypomnienia wymaga włączonego komputera. Aplikacja Kalendarza nie musi być uruchomiona!
Kalendarz jest bardzo przydatny, np. w przypadku urodzin, które można szybko wprowadzić, a potem będzie widać je w miesięcznym widoku Kalendarza. Możesz także korzystać z widoku tygodniowego. Aby zaplanować dzień, kalendarz jest mniej przydatny – komputer musiałby być włączony cały dzień, a Ty zmuszony byłbyś ciągle patrzeć w ekran.
Rys. 1. Każdemu spotkaniu zostanie przypisana nazwa, lokalizacja, czas rozpoczęcia i zakończenia oraz krótki opis
Przy pierwszym uruchomieniu aplikacji Kalendarz zostaniesz poproszony o dodanie konta. Jeśli nie chcesz używać kalendarza równolegle na różnych urządzeniach, po prostu kliknij przycisk Gotowe.
Rys. 2. Przypomnienia o spotkaniach pojawiają się na ekranie zarówno jako samodzielne okno wiadomości, jak i w Centrum Akcji
Co zrobić, jeśli chcesz korzystać z kalendarza zarówno w komputerze, jak i tablecie również z zainstalowanym systemem Windows, a chciałbyś, żeby dane były aktualne na wszystkich urządzeniach? Możesz użyć konta Microsoft, które mogłeś stworzyć na przykład przy konfiguracji systemu Windows 10.
Kliknij Dodaj konto, a w pierwszym kroku kreatora wybierz OUTLOOK.COM. Następnie wprowadź adres e-mail powiązany z kontem Microsoft i hasło dla tego konta. Na koniec wystarczy potwierdzić całość za pomocą hasła systemu Windows.
Alarmy i zegar: Twój osobisty czasomierz
Aplikacja Alarm i zegar to nieoceniony asystent w zarządzaniu Twoim czasem. Umożliwia korzystanie z czterech funkcji opisanych szczegółowo poniżej. Działanie aplikacji jest bardzo proste: po uruchomieniu kliknij jedną z czterech funkcji. Na środku okna będziesz widział status lub odpowiednią funkcję aplikacji. Na dole możesz dokonywać zmian w ustawieniach za pomocą ikon charakterystycznych dla danej funkcji.
Rys. 3. Okno dialogowe podzielone jest na 3 sekcje: funkcje, status i ustawienia
W aplikacji dostępne są następujące funkcje:
Alarm. Za pomocą funkcji alarmu możesz ustawić dowolną liczbę alarmów w zależności od pory dnia i dnia tygodnia. Na przykład każdego dnia o tej samej porze, możesz przypomnieć sobie o karmieniu swojego zwierzaka, w każdą środę o zajęciach łyżwiarskich lub w najbliższy piątek o ważnym telefonie. Utwórz nowy alarm, klikając przycisk PLUS w dolnej części okna dialogowego aplikacji. Aby alarmy były wyświetlane jako okno wiadomości, należy mieć włączony komputer.
Rys. 4. Bardzo praktyczne: zegar światowy pokazuje również różnicę czasu w stosunku do czasu lokalnego
Zegar światowy. Twoje dziecko aktualnie jest na wycieczce w Nowej Zelandii i nie możesz się doczekać rozmowy telefonicznej. Ale o której godzinie możesz zadzwonić, aby nie obudzić go w środku nocy? Zegar światowy pokaże Ci czas w dowolnie wybranym miejscu kuli ziemskiej. Aby dodać więcej zegarów, kliknij przycisk plus u dołu i wprowadź żądaną lokalizację w wyświetlonym polu tekstowym. Po potwierdzeniu zostanie dodana nowa lokalizacja z czasem.
Rys. 5. Idealny czasomierz na każdą okazję
Czasomierz. Wstawiasz na 15 minut ciasto do piekarnika i nie chcesz, aby się przypaliło? Wystarczy ustawić przypomnienie w Czasomierzu. Po tym jak klikniesz przycisk Start, licznik zaczyna odliczać godziny, minuty i sekundy, a na końcu pojawi się komunikat, kiedy zostanie osiągnięta liczba 0.
Możesz włączyć dodatkowe odliczanie, klikając przycisk Plus na dole. Pojedyncze liczniki mogą działać jednocześnie w tym samym czasie, co sprawia, że aplikacja jest bardzo elastyczna.
Rys. 6. Elastyczny stoper z międzyczasami
Stoper. Jak długo zajmuje Ci wykonanie zadania? Dzięki stoperowi możesz dowiedzieć się o tym, mierząc czas co do sekundy. Stoper działa w podobny sposób jak inne czasomierze: wystarczy kliknąć przycisk Start, a stoper zacznie działać.
Klikając symbol małej flagi, możesz wprowadzić dowolną liczbę międzyczasów, zwanych także jako ,,okrążenia”, które będą wyświetlane po prawej stronie (L). Jeśli jest ich więcej niż dostępnego miejsca, wystarczy, że przewiniesz listę, korzystając z paska przewijania.
Korzyść dla Ciebie. Dzięki przydatnym funkcjom aplikacja Alarmy i zegar może szybko stać się uniwersalnym narzędziem, z którego skorzystasz podczas codziennej pracy na komputerze.
Rys. 7. Stwórz nowe konto e-mail w poczcie dzięki kilku kliknięciom
Poczta: zarządzaj wiadomościami elektronicznymi na swoim komputerze
Chcesz pisać, czytać i zarządzać pocztą elektroniczną? Wielu dostawców usług poczty e-mail umożliwia wykonywanie tych zadań bezpośrednio w oknie przeglądarki. Aby to robić, musisz mieć połączenie z Internetem i dostęp do funkcjonalności zwanej jako ,,poczta internetowa” (web-mail).
Inaczej to wygląda w przypadku korzystania z samodzielnego programu pocztowego, takiego jak program „Poczta” dostępny w systemie Windows 10: wiadomości e-mail są przechowywane i zarządzasz nimi bezpośrednio w swoim komputerze. Połączenie internetowe jest niezbędne jedynie do odbierania i wysyłania wiadomości.
Program Poczta jest podobny pod względem funkcjonalności w zakresie obsługi poczty e-mail do programów, takich jak Mozilla Thunderbird, Microsoft Outlook lub nieobsługiwana usługa Windows Live Mail. |
Po uruchomieniu programu Poczta po raz pierwszy musisz skonfigurować konto e-mail. Jeśli jesteś już zalogowany do kalendarza, twoje konto e-mail zostanie rozpoznane przez Pocztę i wyświetlone na ekranie startowym. Następnie kliknij przycisk Gotowe, aby kontynuować.
Ekran startowy Poczty pojawia się tylko przy pierwszym uruchomieniu na marginesie przy obrazku.
Jeśli chcesz utworzyć nowe konto, kliknij przycisk Dodaj konto. W pierwszym kroku kreatora wybierz jednego z podanych klientów poczty lub kliknij Inne konto.
Widok kreatora ulega zmianie – wystarczy teraz wprowadzić swój adres e-mail, wyświetlaną nazwę i hasło danego adresu e-mail. Jeśli klikniesz przycisk Zaloguj, twoje konto zostanie skonfigurowane, wszystkie wiadomości e-mail z tego konta zostaną pobrane, a aplikacja Poczta będzie gotowa do użycia przez Ciebie.
Otrzymane wiadomości e-mail są wyświetlane w skrzynce odbiorczej, wystarczy, że dwukrotnie klikniesz wiadomość e-mail i jej treść zostanie wyświetlona. Chcesz napisać nową wiadomość e-mail? Kliknij Nowa wiadomość.
Rys. 8. Główne okno programu Poczta
Ustawienia, takie jak tworzenie automatycznego podpisu (= tekst, na przykład nazwisko i adres, który jest automatycznie wstawiany na końcu każdego e-maila) lub sposób informowania o przychodzących wiadomościach e-mail, można zmienić, klikając przycisk Ustawienia.
Na koniec możesz szybko przejść do kalendarza lub kontaktów, klikając przycisk Kalendarz lub Kontakty. Trzy aplikacje pojawią się jako jeden element.
Kontakty: osobista książka adresowa na Twoim komputerze
Jaki jest adres e-mail Kasi i Tomka? Na jakiej ulicy mieszkają Muellerowie? Kiedyś musiałeś szukać tego w małym podręcznym notesie, ale w Windows 10 masz aplikację Kontakty. Tutaj możesz zapisać dowolną liczbę kontaktów, takich jak różne numery telefonów, adresy, urodziny, zdjęcia i wiele innych.
Aby utworzyć nowy kontakt, kliknij przycisk plus. Możesz także zmienić istniejące dane kontaktowe, klikając przycisk Pióro. Jeśli wprowadzisz adres e-mail także w kontaktach, uzyskasz dostęp do adresów w aplikacji e-mail. Aplikacja Kontakty jest zatem uniwersalna i stanowi wielką pomoc podczas codziennego korzystania z komputera.
Rys. 9. Aplikacja kontakty może zastąpić Ci notes
Rozdział siódmy. Popraw Twoje zdjęcia z użyciem bezpłatnego programu
Popraw Twoje zdjęcia z użyciem bezpłatnego programu
Nie jesteś zadowolony ze swoich zdjęć? W tym artykule pokazujemy, jak sprytnie poprawić kontrast i usunąć zabrudzenia na zdjęciach. Zrobisz to z użyciem bezpłatnego programu Zdjęcia wbudowanego w system Windows 10. A dzięki wskazówkom z tego artykułu przyjdzie Ci to z łatwością.
Żeby uruchomić program Zdjęcia, kliknij przycisk Windows w lewym dolnym rogu i wpisz z klawiatury zdjęcia. Kliknij ikonę z nazwą tego programu. Rysunek 1 pokazuje najważniejsze funkcje programu do obróbki obrazów Zdjęcia.
Na początku dostosuj program do własnych potrzeb. Kliknij na górze po prawej stronie ikonę symbolizującą trzy kropki i przejdź do Ustawienia. W zakładce Przeglądanie i edycja przestaw Połączone duplikaty i Ludzie na WŁ. Jednak taka automatyczna zmiana zdjęć może być myląca – dlatego też za każdym razem musisz zmieniać na Włączone, kiedy przełączniki będą ustawione na Wyłączone.
Rys. 1. Główne okno programu zdjęcia
Trochę wyżej w Ustawieniach znajdziesz zakładkę Źródła. Tutaj program pokazuje katalogi, z których aktualnie wyświetla zdjęcia. Pokazuje się standardowy katalog: C:\USERS\[USERNAME]\PICTURES. Ten katalog jest najbardziej popularnym miejscem przechowywania plików graficznych w komputerze. Jeżeli chcesz zobaczyć pliki z innego katalogu, możesz to zrobić w ten sposób:
1. Kliknij Źródła i dalej Dodaj folder.
2. W oknie dialogowym Dodaj folder zaznacz wybrany folder. My uwzględniamy tutaj również katalog Obrazy.
3. Wybierz na dole w Dodaj ten folder do biblioteki „obrazy”.
Wyłącz wszystkie funkcje. Tylko w ten sposób zobaczysz faktyczną jakość swoich plików graficznych. |
Rys. 2. Przeglądanie grafik z innych katalogów
Jeżeli nie chcesz już nigdy więcej widzieć zdjęć w tym katalogu, kliknij X za katalogiem. W następnym oknie dialogowym kliknij Usuń folder. Na samym końcu kliknij u góry po lewej stronie w strzałkę w lewo. Znowu zobaczysz podgląd swoich zdjęć, znajdą się tam również motywy z dopiero co dodanego folderu Obrazy.
Jak poprawić skrzywiony horyzont i zapisać zmiany
Jeżeli horyzont na zdjęciach jest lekko przekrzywiony, fotografia wygląda źle. W kilku krokach ustawisz horyzont w poziomie i zapiszesz bądź odrzucisz wprowadzone zmiany:
Rys. 3. Precyzyjne obrócenie zdjęcia przywróci horyzont do poziomu
1. Na stronie z miniaturami kliknij jedno ze zdjęć, które chcesz skorygować.
2. Na górze po prawej stronie kliknij pole Edytuj. Jeżeli ten symbol nie jest widoczny, kliknij po prawej stronie symbol trzykropka i później pole Edytuj.
3. Później kliknij po prawej stronie na górze pole Przytnij i obróć.
4. Pociągnij biały suwak (patrz zdjęcie na kolejnej stronie) lekko do dołu, aż zdjęcie obróci się o –4°. Program nakłada na zdjęcie linie siatki. To właśnie one pokazują, że zdjęcie zostało przekrzywione o 4°, dzięki czemu wyrównany zostanie krzywy horyzont na fotografii.
5. Jeżeli orientacja obrazu jest prawidłowa, możesz kliknąć na dole po prawej stronie Gotowe.
Rys. 4. Kadrowanie zdjęcia
Przyciski po prawej stronie na dole zamykają pole edycji. Znajdziesz tam również inne funkcje wprowadzania zmian, które są opisane w dalszej części tego artykułu:
Używając strzałek wyświetlanych na środku obrazu, możesz przejść do następnej grafiki. Teraz możesz rozpocząć edycję od nowa. Jeżeli chcesz znowu wrócić do podglądu, kliknij na dole w lewym rogu strzałkę w dół.
Opcja docięcia na początku oferuje formaty krajobrazowe, zatem docięte zdjęcia są raczej szersze niż wyższe. Żeby zmienić ich orientację na poziomą, należy przeciągnąć uchwyty narożne do środka. Jeżeli chcesz zmienić format z pionowego na poziomy, wykonaj czynność w odwrotną stronę. |
Ładnie wykadruj zdjęcia
Jeżeli chcesz dobrze wykadrować zdjęcia, skup się na głównym motywie fotografii, co wpłynie pozytywnie na jego wygląd. W ten sposób możesz zacząć przycinanie:
1. Z menu wybierz symbol kadrowania. Po prawej stronie kliknij Edytuj bądź trzykropek, a później Edytuj. Na samym końcu kliknij w prawym, górnym rogu Przytnij i obróć.
2. Wokół zdjęcia pojawi się ramka. Przeciągnij mały, okrągły suwak (rysunek 3), żeby zmienić wielkość ramy. Kliknij lewym przyciskiem myszy, złap punkt zaczepienia i nadal trzymaj przycisk wciśnięty. Tak przesuniesz punkt w stronę środka obrazu.
3. Czy zmniejszyłeś już obszar obrazu? Teraz możesz wykadrować obraz: kliknij lewym przyciskiem myszy obraz i przesuń go, stale wciskając lewy przycisk myszy: w lewo, prawo, do góry lub na dół. W ten sposób inny obszar obrazu przeciągniesz na środek.
4. Na koniec kliknij po prawej stronie na dole Gotowe.
Możesz również przyciąć obraz do popularnych proporcji 16:9 czy 3:2. Dzięki temu zdjęcie będzie idealnie pasowało do ekranu telewizora lub papieru w drukarce. Po wybraniu Przytnij kliknij znajdujące się obok obrazu polecenie Kształt obrazu. Otrzymasz m.in. następujące opcje:
Rys. 6. Ustawienie parametrów graficznych obrazu
Rys. 7. Dodatkowe ustawienia kolorów
Potwierdź swoje ustawienia, klikając Gotowe.
Ustaw optymalny kontrast i kolory
Aparat zrobił blade i ciemne zdjęcie? Żaden problem: dzięki temu programowi sprawnie je poprawisz:
1. Kliknij jeszcze raz obraz w podglądzie. W kolejnym kroku kliknij opcję Edytuj znajdującą się nad obrazem. Jeżeli polecenie nie jest widoczne, kliknij po prawej stronie trzykropek i wówczas Edytuj. Później wybierz Korekta. Dzięki suwakowi zmienisz kontrast całkowicie automatycznie. Jakość zdjęcia znacznie się poprawi. W zakładce Ulepsz można dodatkowo jednym kliknięciem nałożyć różne filtry barwne.
2. Teraz już wiesz, co można wydobyć z Twojego zdjęcia. Żeby ręcznie poprawić inne szczegóły, należy wyłączyć automatyczne wprowadzanie zmian. W tym celu na dole po prawej stronie należy wybrać polecenie Cofnij wszystko. Obraz zostanie przywrócony do stanu sprzed zmian.
Automatyczne efekty
Kliknij Edytuj, żeby zobaczyć poszczególne funkcje korekty. Możesz również kliknąć trzykropek i tam wybierz Edytuj.
Rys. 8. Usuwanie drobnych, niechcianych elementów ze zdjęcia
Nie szalej zbytnio, zmieniając Odcień i Ciepło swojego zdjęcia, w przeciwnym razie obraz może zostać zniekształcony, przerysowany. Jeżeli poprawiasz portrety, nie powinieneś w ogóle zmieniać tych wartości, ponieważ nawet niewielkie modyfikacje będą widoczne na odcieniu skóry. |
Kliknij tylko raz i nie ruszaj więcej myszką. Jeżeli będziesz wprowadzać zmiany, przyciskając któryś z przycisków myszki, na obrazie nic się nie zmieni. |
Postępuj następująco:
1. Kliknij na górze po prawej stronie Korekta.
2. Przesuń suwak Światło w prawo, aż obraz stanie się jaśniejszy.
3. Przesuń pasek w dół, aż zobaczysz regulację jasności. Przesuń go nieco w prawo, dzięki czemu poprawisz ostrość obrazu i kontrast.
Poznałeś już najważniejsze możliwości służące do wprowadzania poprawek. W przypadku słonecznego widoczku można również dodatkowo poprawić kolory:
1. Pod paskiem Światło znajduje pasek Kolor, który należy przesunąć nieco w prawo. Dzięki temu uzyskasz bardziej jaskrawe kolory: zdjęcie będzie ostrzejsze.
2. Kliknij po lewej stronie, obok słowa Kolor, niewielki trójkąt, pod paskami podglądu, po prawej stronie znajdziesz suwaki Odcień oraz Ciepło. Przesuń ten drugi na próbę w prawo. Kolory na zdjęciu nieco się ocieplą. Jeżeli przesuniesz go w lewo – kolory będą zimniejsze.
Opcja Zapisz pozwala zachować wszystkie wprowadzone do obrazu zmiany.
Usuń wszystkie skazy
W łatwy sposób poprawisz niewielkie błędy na swoich obrazach. Można na przykład usunąć kilka gołębi z nieba:
1. Zacznij jak zwykle: kliknij jeszcze raz podgląd obrazu. W kolejnym kroku kliknij opcję Edytuj znajdującą się nad obrazem. Jeżeli polecenie nie jest widoczne, kliknij po prawej stronie trzykropek i wówczas Edytuj.
2. Kliknij na górze po prawej stronie Retusz, przesuń listwę obrazu do dołu i kliknij Usuwanie skaz.
3. Pod kursorem myszy pojawi się teraz niebieski krzyżyk. Kliknij później skazy na obrazie (przykładem są wspomniane ptaki) – program wyretuszuje wszystkie błędy na zdjęciu.
4. Jeżeli retusz się nie uda, spróbuj skorzystać z opcji Cofnij wszystko lub Wykonaj ponownie.
Jeżeli ptaki znajdują się w homogennym otoczeniu, na które składają się chmury i niebo, retusz błędów przebiega doskonale. Jeżeli w obszarze błędów znajdują się inne, istotne szczegóły, np. obrysy budynków, retusz uwzględni też inne błędy. Pamiętaj, że ta funkcja daje czasami niepożądane efekty.
Usuń efekt czerwonych oczu
Jeżeli fotografujesz ludzi, używając lampy błyskowej, bardzo często na zdjęciu powstaje efekt tzw. czerwonych oczu. Efekt czerwonych oczu usuniesz bez większego wysiłku:
1. W podglądzie wszystkich plików graficznych kliknij wybrane zdjęcie. Potem użyj polecenia Edytuj lub po prawej stronie zastosuj trzykropek i później Edytuj. W końcu wybierz na górze po prawej stronie Retusz, a potem na dole po prawej stronie Efekt czerwonych oczu.
2. Pod kursorem myszki pojawi się niebieski krzyżyk. Powinien w całości zakryć czerwony punkt w miejscu oczu. Później wystarczy tylko go kliknąć i źrenice znowu będą czarne, a nie czerwone.
3. Zatwierdź wprowadzone zmiany, klikając Zapisz.
Jeżeli niebieski krzyżyk pod kursorem myszki będzie mniejszy niż czerwona źrenica, musisz kilkakrotnie kliknąć, dopóki nie zniknie czerwony kolor. |
Korzyść dla Ciebie. Teraz już wiesz, jak poprawić zdjęcia, używając programu wbudowanego w Windows 10. Zmień kadrowanie, kontrast, usuń niewielkie błędy, tak żeby zdjęcia były jak najbardziej w Twoim guście. Poprawiona fotografia robi znacznie lepsze wrażenie niż jej niezmodyfikowany pierwowzór.
Średnicy niebieskiego koła retuszującego pod kursorem myszy nie można zmienić. Pomimo to można wyretuszować powierzchnie rysunku różnej wielkości: należy tylko odpowiednio przybliżyć obraz. Wykorzystaj do tego przyciski PLUS i MINUS albo +/– (G) (patrz zdjęcie na poprzedniej stronie). Przyciski te są widoczne tylko wówczas, gdy poruszasz kursorem myszki. |
Rozdział ósmy. Profesjonalnie powiększaj i kadruj Twoje zdjęcia
Profesjonalnie powiększaj i kadruj Twoje zdjęcia
Jeśli oglądasz zdjęcia tylko na ekranie komputera albo smartfonu, jakość obrazu jest prawie zawsze zadowalająca. Inaczej ma się sprawa z drukowaniem zdjęć: jeśli chcesz coś wydrukować w dużym formacie lub jako plakat w możliwie najlepszej jakości, potrzebujesz dużego obrazu. Z tego artykułu dowiesz się, jak korzystać z programu A Sharper Scaling, dzięki któremu powiększysz zdjęcia przed wydrukowaniem.
Wskazówka: w tym artykule prezentujemy darmowy program A Sharper Scaling w wersji 1.2. Program dostępny jest po angielsku, ale po instalacji jest tak prosty w obsłudze, że bez problemu sobie z nim poradzisz. Nazwa programu może być dosłownie przetłumaczona jako ,,Ostrzejsze Skalowanie”, tj. powiększenie. Słowo ,,ostrzejszy” oznacza, że udaje się w znacznym stopniu uniknąć efektu rozmycia, który zazwyczaj występuje przy powiększaniu obrazów.
Rys. 1. Pobieranie programu do powiększania zdjęć
Instalacja programu
Jak tylko ściągniesz A Sharper Scaling ze strony internetowej producenta, zaledwie kilka kroków dzieli Cię od skorzystania z niego:
1. Uruchom swoją ulubioną przeglądarkę internetową i wejdź na stronę www.a-sharper-scaling.com.
2. Po otwarciu strony kliknij przycisk DOWNLOADS. Przeglądarka przeniesie Cię do sekcji Software.
3. Korzystając z paska przewijania po prawej stronie okna przeglądarki, przewiń stronę w dół i znajdź duży przycisk o nazwie DOWNLOAD. Następnie kliknij go.
4. Teraz w dolnej części okna przeglądarki pojawi się okno dialogowe pobierania pliku. Kliknij Uruchom. Jeśli ostrzeżenie pojawi się po raz kolejny, znowu kliknij Uruchom.
5. Kiedy pojawi się okno dialogowe Kontrola konta użytkownika, potwierdź, klikając Tak.
6. Następnie zobaczysz okno dialogowe Setup – A Sharper Scaling, w którym musisz kliknąć na Dalej.
7. Potwierdź, klikając przycisk I accept the agreement, czyli warunki korzystania, a następnie kliknij na przycisk Next.
8. To, co zobaczysz w oknie dialogowym, ulegnie zmianie. Potwierdź proponowany folder instalacji, klikając na Next. Po kolejnej zmianie wyglądu okna dialogowego ponownie klikasz na Next.
9. Kiedy zobaczysz okno z napisem Ready to install, rozpoczniesz zasadniczą część instalację, klikając Install na dole okna dialogowego. Wtedy program zostanie zainstalowany w Twoim komputerze.
10. Zaznacz pole wyboru Launch A Sharper Scaling, a następnie zakończ instalację, klikając znajdujący się poniżej przycisk Finish. Po zaznaczeniu pola wyboru program otworzy się zaraz po jego instalacji.
Rys. 2. Okno programu A Sharper Scaling zaraz po zakończeniu instalacji. Zostaw je otwarte
Kiedy A Sharper Scaling otworzy się po raz pierwszy, zostaw okno otwarte, aby przejść do pracy z programem. Jest on prosty w obsłudze. Po wykonaniu kilku kroków możesz na przykład powiększyć zdjęcie, aby było gotowe do druku w dużym formacie.
1. Na początek otwórz zdjęcie i wybierz efekt, który chcesz uzyskać. W oknie programu kliknij w lewym górnym rogu drugą ikonę, która przedstawia folder. Spowoduje to otwarcie okna dialogowego, w którym można wybrać zdjęcie do powiększenia. Z kolei trzy ikony po lewej stronie pod ikoną Folder są przykładami obrazów, które pokażą Ci, jak działa A Sharper Scaling.
2. Przejdź do znajdującego się po lewej stronie okna dialogowego nad listą folderów folderu ze zdjęciem, które chcesz powiększyć. Kiedy klikniesz na nazwę wybranego folderu, po prawej stronie zobaczysz zdjęcia, które znajdują się w wybranym folderze.
3. Po prawej stronie zaznacz zdjęcie, które chcesz powiększyć, a następnie kliknij poniżej po prawej stronie okna dialogowego Otwórz.
4. Kiedy w oknie programu pojawi się zdjęcie, możesz zdecydować, jak bardzo ma zostać powiększone. Domyślna wartość, która pojawi się w polu tekstowym Scaling, to 200%, czyli podwojenie oryginalnej liczby pikseli. Jeśli chcesz powiększyć zdjęcie trzykrotnie, dwukrotnie kliknij pole tekstowe i wpisz liczbę 300. W naszym przykładzie zostawiliśmy wartość 200.
Rys. 3. Wybór zdjęcia do powiększenia
Rys. 4. Pole Scaling służy do określenia powiększenia
Liczbę pikseli po powiększeniu możesz sprawdzić w polu Target size. Odpowiada ona wybranemu powiększeniu. Na podanym przykładzie to 7746 × 5164 pikseli, co umożliwia idealny wydruk nawet w formacie A3.
Rys. 5. Porównanie efektów powiększenia
Możesz także zmniejszyć rozmiar zdjęcia nawet o połowę. Aby to zrobić, wpisz liczbę do 50 (50%) w polu Scaling. Większe pomniejszenie w aktualnej wersji nie jest możliwe. |
5. Po prawej stronie na dole kliknij ikonę z symbolem trójkąta, aby wyświetlić podgląd wyniku.
Zapisywanie powiększonego obrazu
Po sprawdzeniu podglądu możesz zapisać efekty Twojej pracy.
1. W oknie programu zobaczysz teraz powiększoną część zdjęcia: po lewej stronie efekt powiększenia z użyciem innych programów, po prawej wynik skalowania przy użyciu A Sharper Scaling. Takie porównanie na nic Ci się nie przyda, więc możesz je wyłączyć, korzystając z ikony z dwiema strzałkami po prawej stronie na górze ekranu. Okno z podglądem jest teraz większe.
2. Najedź kursorem na miniaturę widoku zdjęcia i kliknij widoczną tutaj ramkę. Trzymając wciśnięty lewy przycisk myszy, możesz przenieść ramkę w inne miejsce, które chcesz sprawdzić. Kiedy zwolnisz przycisk myszy, zobaczysz podgląd obramowanego fragmentu zdjęcia. W ten sposób możesz sprawdzić całe zdjęcie, losowo umieszczając ramkę w różnych miejscach, aby zweryfikować istotne detale fotografii.
3. Jeśli nie zauważysz znaczącego pogorszenia jakości zdjęcia i nadaje się ono do powiększenia, możesz zapisać jego powiększoną wersję. Po prawej stronie okna programu kliknij na ikonę Folder.
Rys. 6. Powiększanie tylko wybranego fragmentu zdjęcia
Czy chcesz skorzystać ze zdjęcia bezpośrednio, na przykład wysyłając je e-mailem lub w prezentacji PowerPoint? Wtedy skopiuj go do schowka Windows, klikając na ikonę, przejdź do wybranego programu i wstaw powiększone zdjęcie, korzystając ze skrótu klawiszy [Ctrl]+[V]. |
4. Kiedy wyświetli się okno dialogowe Zapisz jako, kliknij pole tekstowe Nazwa pliku, na prawo od aktualnej nazwy pliku i uzupełnij je, aby później móc znaleźć powiększone zdjęcie, przeglądając listę zapisanych plików. W tym przykładzie uzupełniliśmy pole z oryginalną nazwą pliku w taki sposób, że ostateczna nazwa zawiera dodatkowo ciąg znaków 200p.
5. Aby zakończyć, kliknij przycisk Zapisz w prawym dolnym rogu okna dialogowego.
Korzyść dla Ciebie. W ten sposób powstała dodatkowa wersja oryginalnego zdjęcia, które zostało powiększone w sposób wybrany przez Ciebie. Teraz zdjęcie jest gotowe do użycia w dowolnie przez Ciebie wybranym celu, np. do druku wielkoformatowego.
Trzeba pamiętać, że program A Sharper Scaling, mimo że świetnie powiększa zdjęcia, nie czyni cudów. Pokazanie szczegółów, których nie było na oryginalnym zdjęciu, jest po prostu niemożliwe. Program jednak bardzo skutecznie umożliwia uniknięcie takich efektów jak rozmycie. |
Rozdział dziewiąty. Zmień Twoją drukarkę atramentową w laboratorium fotograficzne
Zmień Twoją drukarkę atramentową w laboratorium fotograficzne
Jeżeli masz drukarkę atramentową i używasz oryginalnych atramentów, ale drukowane fotografie nie są najwyższej jakości, coś musi być nie tak! Z tego artykułu dowiesz się, jaki wpływ na jakość druku mają papiery specjalne, dlaczego właściwe wysuszenie wydruku jest tak ważne, jak uzyskać wydruki bez odcisków palców, używając bawełnianych rękawiczek i jakie problemy mogą się pojawić w procesie druku bez marginesów.
Czy chcesz oglądać swoje zdjęcia wyłącznie na komputerze? Cóż za marnotrawstwo, skoro masz drukarkę atramentową! Jeżeli skorzystasz z naszych wskazówek, uzyskasz dobrej jakości wydrukowane zdjęcia. Jeżeli dysponujesz tzw. drukarką fotograficzną, jakość drukowanych zdjęć będzie nieco lepsza niż z normalnej drukarki.
Nieważne, jaką masz drukarkę, od lat możemy zaobserwować jedno: kto samodzielnie drukuje zdjęcia, ma do nich zdecydowanie inny stosunek. Zamiast mieć zdjęcie w formie cyfrowych plików na twardym dysku, możesz trzymać w dłoniach prawdziwe zdjęcia! To zupełnie zmienia sposób odbierania fotografii – podobnie jak wcześniej fotografowie w ciemni rozkoszowali się tym, jak na ich oczach powstają zdjęcia.
Rys. 1. Miejsce dla drukarni należy wybrać z rozwagą
Dlaczego wydrukowane zdjęcia są lepsze niż cyfrowe:
– Kompozycja obrazu: na papierze, w oryginalnym rozmiarze, można ją znacznie lepiej ocenić niż na ekranie komputera.
– Wydruki kontrolne: jeżeli zlecasz drukowanie zdjęć, masz znacznie mniejszą kontrolę nad nimi. Inaczej to wygląda, jeżeli masz drukarkę w domu: nawet jeżeli na początku w zdjęcia wkradną się niewielkie błędy albo ich kompozycja powinna wyglądać inaczej, potraktuj pierwszy wydruk jak próbę generalną. Popraw to, co należy i wydrukuj zdjęcie kolejny raz.
– Dostępne od ręki: papierowe wydruki można wykorzystać na wiele sposobów i do różnych celów: jako pocztówkę, bilecik dołączany do prezentu, kupon, obrazek do oprawienia w ramkę itd. Ważne jest to, że można od ręki przygotować prezent – nie ma potrzeby wcześniejszego zamawiania go w sieci.
Rys. 3. Na podajniku drukarki znajdziesz symbole informujące, jak umieścić papier
Podsumowanie: Dzięki drukarce atramentowej masz w domu, pod ręką swoje własne laboratorium fotograficzne. Jeżeli sam drukujesz swoje zdjęcia, możesz sprawić dużo przyjemności nie tylko sobie, ale również innym.
6 wskazówek, aby uzyskać optymalne wydruki
Korzystając z poniższych wskazówek, uzyskasz wysokiej jakości wydruki ze swojej drukarki atramentowej.
Miejsce drukarki: nie stawiaj drukarki atramentowej w miejscu, w którym jest zbyt ciepło i sucho. Miejsce przy oknie lub przy kaloryferze nie jest właściwe, ponieważ atramenty wysychają. Materiały te są drogie, a ich wysychanie może przeszkadzać, wpływając negatywnie na jakość wydruków. Powinno się znaleźć takie miejsce dla drukarki, w którym temperatura się nie zmienia. Może to wpływać bezpośrednio na jakość wydruków.
Ochrona przed kurzem: przykrywaj drukarkę, kiedy nie jest użytkowana, żeby chronić ją przed kurzem. W przeciwnym razie kurz dostanie się do środka urządzenia, zbierze się on również na papierze i we wszystkich innych miejscach, co negatywnie wpłynie na jakość kolejnych wydruków.
Comiesięczne wydruki: raz w miesiącu drukuj co najmniej jedną stronę, żeby tusz nie wysychał (wystarczy jedna strona).
Przechowywanie atramentu: jeżeli chociaż raz w najmniej odpowiednim momencie skończył Ci się atrament, warto trzymać pewien zapas. Przestrzegaj następujących 3 reguł, żeby dodatkowe wkłady nadawały się do użytku:
Wahania temperatur sprawiają, że w kartridżach do drukarki dochodzi do rozciągania i sklejania się drobnych dysz, które przez to szybko się zapychają. |
Rozmiar wydrukowanego obrazu | Wymaga liczba pikseli na zdjęciu, aby uzyskać: | ||
…najlepszą jakość druku (w pikselach) | …dobrą jakość druku (w pikselach) | …wystarczającą jakość druku (w pikselach) | |
4 × 3 cm | 472 × 354 | 316 × 237 | 156 × 117 |
5 × 4 cm | 629 × 472 | 421 × 316 | 208 × 156 |
7 × 5 cm | 787 × 590 | 527 × 395 | 260 × 195 |
10 × 7,5 cm | 1180 × 885 | 791 × 593 | 391 × 293 |
13 × 10 cm | 1573 × 1 180 | 1053 × 790 | 520 × 390 |
20 × 15 cm | 2360 × 1 770 | 1580 × 1 185 | 780 × 585 |
27 × 20 cm | 3147 × 2 360 | 2107 × 1 580 | 1040 × 780 |
Podłączenie do zasilania: niektóre modele drukarek, po każdym odłączeniu od zasilania, rozpoczynają proces czyszczenia. Nic dziwnego, że po krótkim czasie kartridże są puste. O wiele lepiej jest zostawić drukarkę w trybie czuwania (standby) – wprawdzie pobiera ona wówczas trochę prądu, ale mimo wszystko bardziej się to opłaca niż ciągłe dokupowanie nowych kartridży z atramentem. Jeżeli mimo wszystko chcesz zostawić drukarkę bez zasilania (np. na czas urlopu), wyłącz ją z kontaktu. Tylko wówczas głowica drukarki z kartridżami wróci na właściwą pozycję wyjściową (pojemniki z atramentem są wówczas zamknięte).
Producent atramentu: ze względu na ogromne różnice cenowe musisz się zastanowić, czy faktycznie potrzebujesz oryginalne kartridże do drukarki. Może wystarczą Ci zamienniki? Problem z zamiennikami polega na tym, że nigdy nie wiadomo, czy atrament sprawdzi się w Twoje drukarce i jaką jakość druku uda się uzyskać. Bezpieczniej jest używać oryginalnych produktów – można wyszukać w Internecie korzystną ofertę. Jednak nie umieszczaj w urządzeniu kartridżów od różnych dostawców jednocześnie – to może doprowadzić do widocznych na wydrukach różnic kolorystycznych.
Podsumowanie
Drukowanie może sprawić wiele przyjemności tylko wówczas, jeśli drukarka działa bezawaryjnie. Dzięki wskazówkom z tego artykułu osiągniesz wysoką jakość druku.
Ile pikseli potrzebuje Twoje zdjęcie
Jeżeli po wydrukowaniu okazuje się, że zdjęcie jest nieostre, to znak, że plik miał zbyt małą rozdzielczość (zbyt mało pikseli). Wskutek tego nasze oko rozpoznaje poszczególne piksele, a cały obraz wydaje się „wykropkowany”. Niektóre programy do obróbki zdjęć wyświetlają na ekranie ostrzeżenie, że liczba pikseli w wybranym do druku formacie jest zbyt mała.
Ile pikseli powinno mieć zdjęcie do wydruku, zależy od tego, z jakiej odległości obraz będzie oglądany oraz od jego rozmiaru. Zakłada się, że jeżeli wydruk nie jest większy od kartki w formacie A4 (29,7 × 21 cm), ogląda się go z odległości około 30 centymetrów. W tym przypadku cyfrowe zdjęcie – w zależności od wielkości motywu i oczekiwanej jakości druku – powinno mieć tyle pikseli, ile pokazuje tabela.
Z doświadczenia wiemy, że osiągnięcie wysokiej jakości druku wymaga określonej rozdzielczości, której odpowiada konkretna liczba pikseli na cal (ewentualnie centymetr):
Jeżeli chcesz z góry uniknąć niskiej jakości wydruków, wystarczy zajrzeć do tabeli. Możesz z niej korzystać na dwa sposoby.
Wariant 1: możesz sprawdzić rozdzielczość cyfrowego zdjęcia – wówczas dowiesz się, jaką maksymalną wielkość może mieć Twoje zdjęcie. Przykładowo: zdjęcie, nad którym pracujesz ma 2400 × 1687 pikseli, zatem możesz je jeszcze wydrukować w najlepszej jakości w szerokości 20 cm.
Rys. 2. Sprawdzanie rozmiarów zdjęcia
Wariant 2: możesz sprawdzić, ile pikseli powinien mieć plik, żeby móc go wydrukować w wybranym wcześniej rozmiarze. Przykładowo: chcesz wydrukować zdjęcie na kartce A4 z marginesem; odpowiada to rozmiarowi 27 × 20, dlatego też, zgodnie z naszą tabelką, potrzebujesz zdjęcia w rozdzielczości co najmniej 3150 × 2360 pikseli.
Korzyść dla Ciebie: zdjęcia wykonane nowoczesnymi aparatami fotograficznymi mają rozdzielczość wystarczającą do druku nawet w formacie A4. Mimo tego mogą mieć zbyt mało pikseli, jeśli chcesz w większym formacie wydrukować tylko fragment zdjęcia albo wykorzystujesz fotografie zrobione telefonem komórkowym lub starszego typu aparatem. Warto zatem sprawdzić rozdzielczość zdjęcia przed wydrukowaniem.
Jak błyskawicznie zmienić rozmiar zdjęcia
W sprawdzeniu, ile pikseli ma cyfrowe zdjęcie, mogą Co pomóc różne programy. Jest to szczególnie proste w przeglądarce zdjęć wbudowanej w Windows:
1. Kliknij dwukrotnie wybrane zdjęcie, aby je otworzyć.
2. Kliknij wyświetlone zdjęcie prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybierz opcję Informacje o pliku.
3. Po lewej stronie ekranu pojawi się pasek z informacjami o pliku. Pozycja Wymiary informuje o rozdzielczości zdjęcia.
Korzyść dla Ciebie: zapamiętaj – żeby osiągnąć druk wysokiej jakości, plik ze zdjęciem musi zawierać wystarczającą liczbę pikseli. Jeżeli nie ma, lepiej wydrukuj zdjęcie w mniejszym formacie.
4 cechy wyróżniające doskonały papier
Jedną z przyczyn niskiej jakości wydruków jest papier. Doświadczeni miłośnicy fotografowania zawsze potwierdzą, że: „warto zainwestować w papier wysokiej jakości!” Sprawdź sam, jak to wygląda przy odpowiednim rozmiarze obrazu.
Rodzaj papieru: podczas zakupu zwróć szczególną uwagę na to, czy papier opisany jest jako specjalny do wydruku zdjęć. Taki papier jest najlepszy, ponieważ atrament lepiej do niego przywiera. Niestety określenia producentów opisujące papiery fotograficzne często są mylące. Jako papier atramentowy określany jest normalny papier nadający się do druku w dupleksie. Nic dziwnego, że wydrukowane na nim zdjęcia nie zwalają z nóg. Druk na prawdziwym papierze fotograficznym zalecany jest z reguły na jednej stronie – tylna strona jest najczęściej wzmocniona tworzywem sztucznym.
W przypadku kart fotograficznych wybór jest prostszy, ponieważ chodzi po prostu o grubsze kartki specjalnie do druku klasycznych odbitek fotograficznych – nieważne, czy kupuje się go w formie mniejszych kart czy też jako arkusze w formacie A4, znajdują się na nim następujące określenia: „światłoodporny”, „fotorealistyczne”, „odporny na światło” i „odporny na działanie promieni UV”, „wodoodporny” lub „odporny na rozmazywanie”, jak również „może zostać zadrukowany na całej powierzchni”. |
Powierzchnia papieru: podobnie jak w przypadku tradycyjnego wywoływania zdjęć, do wyboru są różne rodzaje powierzchni papieru – od matowego do wysokiego połysku. Wybór zależy przede wszystkim od Twoich upodobań, ale ważny jest również motyw na zdjęciu. Specjalne odcienie jaskrawego zielonego i żółtego wychodzą dobrze jedynie na papierach błyszczących. Dlatego opłaca się od czasu do czasu trochę poeksperymentować i to samo zdjęcie wydrukować dwukrotnie: na matowym i błyszczącym papierze. Tylko w ten sposób możesz się zorientować, która wersja wygląda lepiej.
Gramatura (grubość papieru): normalny papier o gramaturze 80–100 g/m2 nie nadaje się do profesjonalnego druku zdjęć. Nadruk łatwo przebija na takim papierze, a sam papier zwija się. Zamiast niego używaj papierów o grubości 180 g/m2 lub większej. Zanim jednak kupisz, sprawdź, czy taka grubość jest odpowiednia dla Twojej drukarki.
Producent: jeżeli chwilami nie jesteś zadowolony z jakości wydruków, wypróbuj inny papier. Nie musi pochodzić od tego samego producenta, co drukarka; również druk na papierze fotograficznym od innego dostawcy może wyjść dobrze. Przy zmianie papieru drukarka musi dostosować na nowo swoje ustawienia, ale przy okazji czyszczą się dysze, co oczywiście wiąże się ze zwiększonym zużyciem atramentu, dlatego też najlepiej drukować dużo zdjęć na jednym rodzaju papieru.
Podsumowanie: Oczywiście, „zabawa” różnymi rodzajami papieru kosztuje, jednak jeżeli znajdziesz jeden lub więcej rodzajów papieru dających dobre rezultaty, wydatek się opłaci. Jeżeli drukujesz, cały czas mając na względzie wydatki, nie uda Ci się pójść do przodu i stracisz dużo przyjemności.
Wybierz właściwe ustawienia druku
Twoja drukarka działa, jest wyposażona w odpowiednie atramenty i dobrej jakości papier, a zdjęcia są dobrze przygotowane. Jedyne, co teraz musisz zrobić, to uruchomić urządzenie, nieprawdaż? Prawie! Co jeszcze musisz zrobić, żeby uniknąć nieudanych wydruków?
Papier: czy został umieszczony w dobrą stronę? Możesz wpaść w dwie pułapki, które spowodują, że źle umieścisz papier w podajniku i zdjęcie zostanie wydrukowane na niewłaściwej stronie. Na początku nie rzuca się to w oczy, ale przekłada bezpośrednio na jakość druku.
Pułapka 1: nie we wszystkich rodzajach papieru przednia i tylna strona różnią się wyraźnie. Należy dokładnie przeczytać informacje na opakowaniu.
Pułapka 2: nie zawsze jest jasne, jak należy umieścić papier w drukarce, ale odpowiednie podpowiedzi znajdziesz na podajniku papieru. W tym przypadku papier fotograficzny musi być umieszczony stroną do zadruku do dołu, ponieważ linie (symulujące drukowane treści) znajdują się od spodu.
Menu Drukuj: na co należy zwrócić uwagę? Okno dialogowe Drukuj, w którym zmienia się ustawienia drukowania, wygląda nieco inaczej w zależności od programu i drukarki. Na przykładzie drukarki Canon pokazujemy, na co powinieneś zwrócić uwagę po otwarciu okna dialogowego Drukuj.
Druk bez marginesu: czy to dobry pomysł? Jeżeli drukarka posiada opcję druku bez marginesu, dla niektórych jest to bardzo kusząca opcja. Jednak radzimy z niej zrezygnować, ponieważ wówczas głowica drukująca dojeżdża do samego końca i wydruk może się rozmazywać. Jeżeli później wkładasz zdjęcie w jakąś ramkę, druk bez marginesu nie ma sensu.
Najważniejsze ustawienia drukarki, które trzeba sprawdzić i dopasować:
A. Upewnij się, że wybrana jest opcja Druk fotograficzny, a nie Standardowy.
B. Odznacz opcję Druk bez marginesu.
C. Wybierz odpowiedni rodzaj papieru.
D. Wybierz najwyższą możliwą jakość druku.
E. Sprawdź, czy zaznaczony jest właściwy format papieru.
F. Druk Pionowy lub Poziomy musi zostać dostosowany do zdjęcia, w przeciwnym razie mogą powstawać błędy.
G. Uruchom Podgląd wydruku, żeby ostatecznie skontrolować cały obraz.
Podsumowanie: wiele problemów podczas drukowania wynika z drobnych błędów (np. papier położony w złą stronę) albo nieodpowiednio dobranych ustawień. Mimo że drukarka powinna sama rozpoznać rodzaj papieru, lepiej w ustawieniach samodzielnie go podać – dzięki temu ostateczny wydruk będzie lepszej jakości.
3 wskazówki, jak obchodzić się ze zdjęciami po wydrukowaniu
Chcesz powiesić zdjęcie, wkleić je do albumu czy przygotować kartę z życzeniami – w każdym przypadku ważne są następujące kwestie:
Czas schnięcia: wydruki powinny schnąć minimum 15 minut. Możesz je układać w stos, ale pomiędzy nimi musisz włożyć papier do kopiowania i pozostawić na 24 godziny do wyschnięcia. Jeżeli zaraz po wydrukowaniu włożysz zdjęcia do plastikowych koszulek, albumu itd., może dojść do odbarwień.
Zadbaj o czystość: zakładając bawełniane rękawiczki (które możesz nabyć w drogerii za kilka złotych) unikniesz odcisków palców na świeżych wydrukach.
Również ramka jest częścią zdjęcia: zwróć uwagę na to, żeby była kolorystycznie do niego dobrana. Używaj szkła antyodblaskowego – to kosztuje, ale zdjęcie będzie wyglądać jeszcze lepiej. Passe-partout ma również wpływ na efekt końcowy.
Rozdział dziesiąty. Wykorzystaj grafiki w dokumentach Worda
Wykorzystaj grafiki w dokumentach Worda
Wstawianie zdjęć do dokumentów w Wordzie nie jest trudne. Poprawienie zdjęć tak, żeby dobrze wyglądały na wydruku, jest nieco trudniejsze. A czasami, po wykonanej pracy, myślisz, że może jakaś inna fotografia wyglądałaby lepiej. Jeżeli zastosujesz się do naszych czterech trików, oszczędzisz mnóstwo pracy. Twoje dokumenty, dzięki optymalnemu doborowi zdjęć i stylowym ramkom, zrobią świetne wrażenie.
Rada 1: Oddzielaj grafikę od tekstu prostą ramką
Zdjęcie z wrzosowisk z ostatniej wędrówki właściwie nieźle wyszło, ale po dodaniu tekstu wygląda niezbyt wyraźnie. Co robić?
Rozwiązanie jest całkiem proste: cienka ramka otaczająca fotografię sprawi, że jasne miejsca, na przykład takie jak niebo, nie będą się zlewać z białym tłem papieru. Co więcej, dzięki ramce zdjęcie tworzy zamkniętą całość.
W tym artykule odnosimy się do wszystkich aktualnych wersji Worda (2016, 2013, 2010 i 2007). |
Używaj przy obramowaniu tylko cienkich linii o grubości 1/4 do maksymalnie 3/4 punktu. Jeżeli linia jest grubsza, ramka będzie wyglądała jak nekrolog i oglądający zwróci uwagę na nią, a nie na zdjęcie. Zobacz, jak w prosty sposób dodać ramkę:
1. Kliknij fotografię lewym przyciskiem myszy. Zmień w menu wstążki na Formatowanie.
2. Kliknij w grupie Style obrazu przycisk Obramowanie (Word 2016 i 2013) lub Obramowanie obrazu (Word 2010 i 2007). Wtedy otworzy się menu, w którym najedź myszą na polecenie Grubość.
3. Z prawej strony obok polecenia rozwinie się kolejne menu. Najedź myszą na opcję 1/4 pkt i kliknij lewym przyciskiem myszy.
4. Menu zostanie zamknięte, a grafika zyska obramowanie.
Chcesz, żeby linia obramowania była grubsza? Powtórz poprzednie czynności i w kroku 3 wybierz po prostu opcję ١/٢ pkt. Widoczna linia zostanie zastąpiona inną, o wybranej grubości.
Czy chcesz usunąć obramowanie? Wtedy w kroku 2, zamiast polecenie Grubość, kliknij Brak konturu (Word 2016 i 2013), Brak ramki (Word 2010) lub Brak konturu (Word 2007) i obramowanie zostanie usunięte.
Rada 2: Użyj efektów specjalnych
Twoje zdjęcie ma przyciągnąć wzrok, na przykład na stronie tytułowej? Użyj po prostu efektu obrazu i umieść zdjęcie na środku strony. Word dysponuje wieloma popularnymi efektami graficznymi, które znajdziesz w karcie Narzędzia obrazów w grupie Style obrazu.
Postępuj następująco:
1. Kliknij fotografię lewym przyciskiem myszy. Zmień w menu wstążki na widoczną tylko przy zaznaczonej fotografii – Formatowanie.
2. Kliknij w grupie Style obrazu w katalogu ze stylami obrazów mały trójkąt.
3. Katalog rozwinie się i pokażą się wszystkie dostępne style obrazów. Aby użyć stylu obrazu z naszego przykładu, kliknij Obrócona, biała.
4. Katalog efektów zostanie zamknięty i Twoje zdjęcie zostanie zmienione.
Aby dowolnie przesuwać zdjęcie i żeby tekst był rozłożony wokół zdjęcia, zmień jego położenie.
1. Zaznacz zdjęcie. Kliknij na karcie kontekstowej Formatowanie przycisk Zawijaj tekst (Word 2016 i 2007) lub Zawijaj wiersz (Word 2013 i 2010).
2. Rozwinie się menu, w którym kliknij polecenie Wąsko (Word 2016) lub Przyległe (Word 2013, 2010 i 2007).
3. Menu zamknie się. Wydaje się, że nic się nie zmieniło. Jeżeli jednak klikniesz zdjęcie lewym przyciskiem myszy, przytrzymasz go i przesuniesz kursor, przesuniesz tym samym zdjęcie na daną stronę dokumentu. Podczas przesuwania kursor wskazuje wskazówkę. Potwierdzeniem czynności przesuwania zdjęcia jest zmiana znaczka kursora na poczwórną strzałkę .
Rys. 1. Fotografia z lewej wygląda trochę niewyraźnie, z prawej doskonale odznacza się od tekstu
Rys. 2. Obramowanie zdjęcia można wstawić kilkoma kliknięciami myszy
W Wordzie 2016 i 2013 zdjęcie podczas przesuwania kursora myszy zostanie od razu wyświetlone na nowym miejscu. W Wordzie 2010 i 2007 przesuwa się natomiast coś w rodzaju „kopii” zdjęcia. Dopiero, kiedy puścisz przycisk myszki, zdjęcie przejdzie z poprzedniej pozycji na nową (na pozycję przesuniętej „kopii”).
4. Gdy zdjęcie znajdzie się na wybranym miejscu, puść kursor myszki. Zostanie zgodnie z życzeniem umieszczone na dokumencie. Fotografia zostanie otoczona tekstem.
5. Teraz możesz na przykład jeszcze zmienić wielkość zdjęcia. Kliknij jeden z czterech narożnych punktów uchwytu zmieniania rozmiaru, przytrzymaj go lewym przyciskiem myszy. Aby zmniejszyć zdjęcie, przeciągaj je w kierunku środka zdjęcia, aby zwiększyć – przeciągaj go na zewnątrz. W chwili, gdy puścisz przycisk myszy, fotografia przyjmie nowy rozmiar.
Rada 3: Modyfikacja zdjęcia bez zmiany pozycji
Fotografia została idealnie umieszczona w dokumencie, sformatowałeś już wszystko, ale zastanawiasz się, czy może jednak lepiej wkleić je w innym miejscu? Czy zmiana położenia zdjęcia to na pewno dobry pomysł? Jeżeli klikniesz zdjęcie i wytniesz je klawiszem [Delete], musisz na nowo wykonywać wszystkie czynności związane z jego formatowaniem i umieszczaniem na nowym miejscu. Prościej robi się podmianę zdjęcia, stosując trik, przy którym formatowanie i obramowanie zostają zachowane. Zmienia się tylko fotografię.
W tym celu:
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy zdjęcie, które chcesz wymienić na inne. Otworzy się menu kontekstowe.
Rys. 3. Efekty graficzne dostępne w Wordzie
Rys. 4. Grafika po zastosowaniu efektu specjalnego
W Word 2016 są dwie możliwości:
Word 2013, 2010 i 2007: kliknij lewym przyciskiem myszy polecenie Zmień obraz.
Tylko Word 2016 (polecenie z trzema punktami) i 2013:
Rys. 5. Zmiana położenia obrazu
1. Pojawi się okno pole dialogowe, w którym kliknij polecenie Z pliku.
2. Otworzy się znane już okno dialogowe Wklej grafikę, w którym wybierz zdjęcie mające pojawić się jako zmiennik poprzedniej fotografii w dokumencie.
3. Kiedy w polu dialogowym Wklej grafikę klikniesz Wklej, nowa grafika zostanie wstawiona i zajmie miejsce starej, z zachowaniem całego formatowania!
Dzięki temu trikowi możesz w przyszłości całkiem łatwo sprawdzić, które z Twoich zdjęć będzie się korzystniej prezentowało w dokumencie i najlepiej do niego pasowało.
Rada 4: ładniejszy wygląd czarno-białych wydruków
Kolorowe zdjęcia wydrukowane na drukarce monochromatycznej wychodzą zbyt ciemne. Dlatego przed wydrukiem rozjaśnij je i zadbaj o ich odpowiedni wygląd:
1. Zaznacz zdjęcie i kliknij na pasku Formatowanie w grupie Dopasowywanie przycisk Korekty (Word 2016, 2013 i 2010) lub Rozjaśnij (Word 2007).
2. Wtedy rozwinie się menu, w którym możesz wybrać stopień rozjaśnienia obrazu. Kiedy przesuwasz kursorem przez różne opcje, pojawiają się pod nimi możliwe warianty ustawień.
3. Kiedy klikniesz wybrany wariant, zdjęcie dopasuje się do niego.
Korzyść dla Ciebie. Dzięki czterem radom zawartym w tym artykule Twoje zdjęcia będą prezentowały się lepiej, a Ty oszczędzisz czas podczas formatowania.
Rys. 6. Word pokazuje zmianę jasności od razu na zdjęciu
Rozdział jedenasty. Skutecznie unikaj internetowych oszustów
Skutecznie unikaj internetowych oszustów
Kreatywność oszustów nie zna granic. Używają coraz to nowszych środków, żeby dobrać się do cudzych pieniędzy. W Internecie możesz np. natrafić na pozornie bardzo korzystne oferty, ale płatne z góry. Niestety zamówione towary nigdy nie docierają. W minionych tygodniach doświadczyliśmy trzech szczególnie bezczelnych oszustw, przed którymi chcemy Cię ostrzec. Najlepszą ochroną jest wiedza, jak postępują naciągacze.
Przypadek 1: Nie dopuszczaj obcych do swojego komputera
Załóżmy, że dzwoni telefon. W słuchawce zgłasza się pracownik firmy Microsoft. Wyjaśnia, że Microsoft jako dostawca używanego przez Ciebie systemu operacyjnego otrzymał zgłoszenie, że Twój komputer nie jest już chroniony.
Proponuje, że zdalnie zorientuje się, jak wygląda kwestia zabezpieczeń Twojego komputera i uzupełni ewentualne luki w systemie. Ty musisz jedynie uruchomić taki „niewinny” program w Twoim komputerze, żeby pracownik zyskał zdalny dostęp. Cała usługa jest oczywiście bezpłatna i potrwa tylko kilka minut. Po zakończeniu całego procesu Twój komputer będzie tak zabezpieczony, jak nigdy wcześniej.
Jak zareagujesz w takim przypadku? Rozmówca wydaje się wiarygodny. Nic bardziej błędnego, ponieważ właśnie podejmowana jest próba dokonania „cyfrowego” włamania do Twojego komputera i pozyskania z niego poufnych informacji, np. na temat kont bankowych. Najgorsze w tym wszystkim jest to, że jeśli się zgodzisz, włamywacz uzyska dostęp do Twojego komputera za Twoim przyzwoleniem.
Kiedy po raz pierwszy usłyszeliśmy o tym w naszej redakcji, wręcz nie mogliśmy uwierzyć. Jednak oszuści potrafią tak namieszać i zwieść rozmówcę, że ten faktycznie daje się podejść. W końcu skoro dzwoni sam Microsoft, coś musi być na rzeczy.
Wszystko oczywiście jest nieprawdą, ponieważ Microsoft wcale nie znalazł żadnej luki w zabezpieczeniach, a rozmówca wcale nie jest pracownikiem tej firmy. Jeżeli podejmiesz zalecane przez nas środki ostrożności, próba włamania na pewno się nie powiedzie.
Wszystkie programy do bezpiecznego dostępu zdalnego muszą być zainstalowane zarówno na Twoim komputerze, jak i na komputerze Twojego rozmówcy – dzięki temu Wasze komputery mogą nawiązać połączenie za pośrednictwem Internetu. W podbramkowej sytuacji, jeżeli nawiązałeś już połączenie, ale nikt Ci nie wytłumaczył, jak je przerwać, możesz odłączyć się od Internetu: wyciągnij kabel sieciowy z routera albo całkowicie wyłącz na chwilę router. W obydwu przypadkach połączenie z Internetem zostaje przerwane i bezprzewodowy dostęp do Twojego komputera nie jest już możliwy. Potem możesz na nowo uruchomić komputer i połączenie internetowe. |
Pomyśl: producenci nie dzwonią do klientów
Żaden producent oprogramowania nie zadzwoni do Ciebie w trosce o Twój komputer. Dotyczy to nie tylko branży komputerowej, ale również wszystkich pozostałych.
W końcu żaden pracownik firmy, która wyprodukowała Twój samochód, nie zgłosi się do Ciebie, żeby przypomnieć o zmianie opon. Ani producent piekarnika nie zadzwoni z propozycją wyczyszczenia Ci urządzenia. W tych dwóch przykładach od razu jest jasne, że to próba oszustwa.
Nie daj się oszukać! Jak prawidłowo zareagować
Jeżeli ktokolwiek zadzwoni i będzie się interesował Twoim komputerem, poproś go o podanie dokładnych danych, imienia, nazwiska, nazwy firmy, dla której pracuje, numeru telefonu i dokładnie wszystko zapisz. Wytłumacz, że w tej chwili nie masz czasu na rozmowę, ale prosisz, żeby oddzwonił następnego dnia.
Rozmówca poda jakieś wymówki, że niestety nie będzie to możliwe i musi koniecznie od razu uzyskać dostęp do Twojego komputera. I to jest właśnie ten moment, w którym, bez wyrzutów sumienia, możesz odłożyć słuchawkę.
Nikogo na żądanie nie dopuszczaj do swojego komputera. Takie przydatne programy do bezpiecznego dostępu zdalnego czy udzielania wsparcia technicznego jak TeamViewer, FastViewer, netviewer, pcVisit czy AnyDesk również są dostępne.
Każdy, kto za pośrednictwem Internetu próbuje uzyskać dostęp do Twojego komputera, może również, wykorzystując nieuczciwe metody, przejąć nad nim całkowitą kontrolę. Dopóki nie masz 100% pewności, kto siedzi po drugiej stronie, nie udzielaj mu dostępu do komputera.
Ponadto, zanim zainstalujesz taki program, warto dokładnie poznać zasady jego działania i dowiedzieć się, co rozmówca zamierza zrobić za jego pośrednictwem. Jeżeli nie chce ci udzielić odpowiedzi, bez zastanowienia zrezygnuj z jego pomocy.
Inne cechy oszustwa
Bardzo często rozmówcy nie znają polskiego i próbują rozmawiać łamaną angielszczyzną. Który poważny dostawca usług postępowałby w ten sposób?
Czasem wystarczy rzucić okiem na numer telefonu rozmówcy: jeżeli wskazuje na zagranicę, często istnieje bezpośrednie zagrożenie tym, że masz do czynienia z oszustwem, zatem zachowaj najwyższą ostrożność.
Niestety numer telefonu, który wyświetla się w Twoim telefonie, może zostać bez większego problemu zmanipulowany. Przykładowo, może wskazywać, że dzwoni do Ciebie faktycznie pracownik firmy Microsoft – mimo że w rzeczywistości znajduje się gdzieś za granicą. Zawsze możesz sobie zapisać ten numer i później sprawdzić w Internecie, do kogo należy, aby zweryfikować, czy dany dostawca faktycznie prowadzi „akcję wspierającą klientów”. |
Przypadek 2: Wstrzymaj się z akceptacją pozornie „poważnych” zaproszeń
W Twojej skrzynce odbiorczej znajdujesz e-maile z zaproszeniem na krótką wycieczkę, np. do Berlina. Kilka dni później przychodzi list, a potem ktoś dzwoni do Ciebie w tej sprawie. Wycieczka ma Cię kosztować jedynie 150 zł – kwota ta ma pokryć koszty administracyjne, resztę mają za Ciebie wyłożyć sponsorzy.
Rozmówca chętnie przyjmie rezerwację nawet telefonicznie, tak żebyś nie musiał ponosić żadnych dodatkowych kosztów. W dniu wyjazdu musisz się tylko punktualnie stawić na najbliższym dworcu. Opłata administracyjna zostanie po prostu ściągnięta bezpośrednio z Twojego konta – musisz tylko podać dane dotyczące Twojego konta bankowego i już nie musisz się o nic martwić.
Również w tym przypadku zrezygnuj z oferty! Bez względu na to, jak poważnie brzmi, do Berlina na pewno nie pojedziesz. Niestety, tuż przed samym wyjazdem wycieczka zostanie odwołana, ale nie zwrócą Ci opłaty administracyjnej – przecież telefonicznie zgodziłeś się na wszystkie warunki.
Nie daj się oszukać! Jak prawidłowo zareagować
Nawet jeżeli oferta Ci odpowiada, musisz zawsze dopytać, dlaczego właśnie Ciebie wybrano. Na ogół w takiej sytuacji usłyszysz, że zarejestrowałeś się w portalu jakiegoś partnera tego przedsięwzięcia (o którym oczywiście nigdy nie słyszałeś). Rozmówca rozzłości się zapewne i będzie próbował przekonać Cię za wszelką cenę, używając takich argumentów, jak: „Jeżeli nie chcesz skorzystać z tej wyjątkowej okazji, sam jesteś sobie winien; możemy w końcu podarować wycieczkę Twojemu sąsiadowi”.
Nie otrzymasz również odpowiedzi na pytanie, w jaki sposób rozmówca wszedł w posiadanie Twojego adresu e-mail czy danych teleadresowych. Te wszystkie przesłanki wskazują na to, że mamy tutaj do czynienia z jakimś przekrętem.
Koszty pokrywa szczodry sponsor, zatem sprawdź dokładnie, kto ma być tym dobroczyńcą. Odwróć kota ogonem i powiedz swojemu rozmówcy, że czujesz się w obowiązku zadzwonić do niego i podziękować. Rozmówca nie wskaże Ci prawdziwego sponsora i nie poda do niego właściwego kontaktu. w rzeczywistości po prostu go nie ma. To właśnie ten moment, w którym możesz bez wyrzutów sumienia odłożyć słuchawkę.
Nie podawaj nikomu danych do swojego konta bankowego. Rzekoma opłata administracyjna jest ustalona przez oszustów na tak niskim poziomie, że, w porównaniu do ceny całej wycieczki, wydaje się bardzo niska, zatem można dać się skusić i ją zapłacić. Zwłaszcza że może zostać bez dodatkowego zachodu pobrana z Twojego konta.
Jeżeli podasz dane do Twojego konta obcej osobie przez telefon i zezwolisz jej pobrać z niego 150 zł, możesz mieć pewność, że na tym się nie skończy. A ponieważ wszystko zostało uzgodnione przez telefon, będzie słowo przeciwko słowu i nie będziesz miał żadnej możliwości udowodnienia swoich racji i odzyskania pieniędzy.
Próba odwołania zlecenia obciążenia rachunku w banku będzie niemożliwa, jeżeli konto odbiorcy znajduje się za granicą lub zostało już zamknięte. Dlatego zapamiętaj: udostępnienie danych dotyczących konta bankowego bądź zezwolenie na obciążenie rachunku powinno być udzielane pisemnie.
Przypadek 3: Nigdy nie otwieraj plików załączonych do podejrzanych e-maili
W Twojej skrzynce odbiorczej znajduje się wiadomość z wpisanym w temacie słowem „Rachunek” albo „Faktura”. Wprawdzie nie znasz nadawcy, ale kilka dni wcześniej zamawiałeś coś w Internecie, od razu otwierasz wiadomość. W tekście wiadomości czytasz, że nie zapłaciłeś załączonego rachunku i dlatego został Ci przesłany kolejny raz. Jeżeli tym razem nie zapłacisz, zostanie na Ciebie nałożona grzywna. Oczywiście bez zastanowienia otwierasz dołączony plik.
Fatalnie, tego właśnie oczekiwał od Ciebie nadawca niepozornie wyglądającego e-maila. Samo przeczytanie wiadomości nie przysporzy Ci problemów, jednak otworzenie załącznika może być bardzo niebezpieczne. Następujące wskazówki powinny Cię uchronić przed otwieraniem niebezpiecznych załączników.
Sprawdź nadawcę, zanim otworzysz załącznik
Zawsze zanim otworzysz plik dołączony do e-maila, sprawdź dokładnie, kto jest jego nadawcą. Jeżeli go nie znasz, nie otwieraj załącznika. Dlaczego miałbyś otwierać e-maila od banku, firmy telekomunikacyjnej czy innej, której nie jesteś klientem?
Czasami oszuści wykorzystują do wysłania wiadomości adresy e-mail osób z kręgu znajomych odbiorcy. Wówczas możesz odnieść wrażenie, że otrzymałeś e-maila od kogoś bliskiego. Jeżeli nie masz pewności, co znajduje się w załączniku, nie otwieraj go. W razie jakichkolwiek wątpliwości dopytaj nadawcy, czy faktycznie wysłał do Ciebie jakąś wiadomość. Poza tym dobrze sprawdza się otwieranie wątpliwych załączników dopiero po dwóch, trzech dniach. Sprzedawcy programów antywirusowych mają wystarczająco dużo czasu, żeby je aktualizować i udostępnić w nowej wersji. Szkodliwe oprogramowanie zostanie rozpoznane i usunięte. Jeżeli od razu otworzysz załącznik, istnieje duże niebezpieczeństwo, że program antywirusowy nie zdążył rozpoznać zagrożenia. |
Zapisz załącznik, zanim go otworzysz
Zawsze w pierwszej kolejności zapisz załącznik na twardym dysku komputera. Dzięki temu program antywirusowy będzie miał możliwość dokładnie go sprawdzić.
Szkodliwe oprogramowanie może się ukryć w wielu plikach. Szczególnie podejrzane są pliki z rozszerzeniem .exe, .msi, .bat czy .vbs. Pliki z takimi rozszerzeniami powodują to, że podwójne kliknięcie od razu je uruchamia i mogą bez przeszkód wyrządzić szkody w komputerze. Nigdy nie otwieraj takich plików.
Niestety pliki z rozszerzeniem .doc i .xls nie są tak nieszkodliwe, jak się wydają. Są to dokumenty Worda i Excela, ale mogą zawierać tzw. makra, które w chwili otworzenia danego pliku zostają uruchomione i rozprzestrzeniają się po całym komputerze.
Dobrym przykładem tego zjawiska jest złośliwe oprogramowanie typu ransomware – „WannaCry” i „Locky”, które rozprzestrzenia się w mgnieniu oka. Przed takimi programami chroni jedynie dobry program antywirusowy, który trzeba na bieżąco uaktualniać. Jeżeli nie jesteś pewien pochodzenia załączonych plików, otwórz je po dwóch, trzech dniach. Program antywirusowy będzie miał czas, żeby je sprawdzić i wykryć ewentualne zagrożenia.
Potencjalnie niebezpieczne są również pliki z rozszerzeniem .zip. Są one popularnym miejscem do ukrywania szkodliwego oprogramowania, które jest widoczne dopiero po rozpakowaniu. W ten sposób wirusy mogą pozostać niezauważone przez programy antywirusowe. Szkodliwe oprogramowanie rozprzestrzenia się od razu, gdy rozpakowana zostaje zawartość pliku .zip.
Podczas sprawdzania rozszerzeń plików zwróć koniecznie szczególną uwagę na końcówki nazw plików. Częstym trikiem jest dodawanie dwóch zakończeń, np. rachunek.doc.exe. Plik, który na pierwszy rzut oka wygląda jak dokument typu Word, w rzeczywistości jest plikiem wykonalnym. |
Podsumowanie
Być może czytając ten artykuł, zdarzyło Ci się uśmiechnąć, zastanawiając się, jak można się nabrać na taki grubymi nićmi szyty podstęp. Jednak niestety takie przypadki się zdarzają. Niczego nie wyolbrzymialiśmy ani nie upiększaliśmy. Oszuści dobrze przygotowują swoje ataki i wywierają na swoim rozmówcy dużą presję. Dlatego niektórzy dopiero po pewnym czasie orientują się, jeżeli w ogóle, że coś z daną ofertą nie było w porządku.
Bardzo często jest już zbyt późno, żeby sytuację odkręcić, zatem chcieliśmy przekazać Ci kilka wskazówek, dzięki którym będziesz mógł w porę prawidłowo zareagować. Najlepszą ochroną jest bowiem wiedza, jak postępują oszuści.
Rozdział dwunasty. Bez kabli podłącz do komputera mysz, klawiaturę i telefon
Bez kabli podłącz do komputera mysz, klawiaturę i telefon
Wokół komputera plącze się wiecznie pełno kabli. Nawet przy przenośnych laptopach i tabletach nie da się ich uniknąć. Aby wreszcie znowu mieć porządek na biurku, możesz zamiast kabli do podłączania urządzeń użyć bezprzewodowej komunikacji Bluetooth, która jest standardowo w nowszych laptopach, tabletach i coraz częściej też w komputerach stacjonarnych.
Jeżeli ktoś chociaż raz używał bezprzewodowej myszki, nie będzie chciał już nigdy więcej zrezygnować z takiej wygody. Nie ma kabla, który albo plącze się po biurku, albo jest za krótki, bo komputer stoi po drugiej stronie stołu. Poza tym można bez problemu odłożyć myszkę na bok, jeżeli potrzebujesz akurat więcej miejsca na biurku. Raz na zawsze jest rozwiązany problem ciągłego rozplątywania kabli. Ale nie tylko myszkę można podłączyć bezprzewodowo. Może to być klawiatura, głośniki, a przede wszystkim słuchawki i przenośne odtwarzacze – ich zasięg jest coraz większy.
Rys. 1. Moduł radiowy Bluetooth podłączany do złącza USB
W pierwszych latach stosowania myszy i klawiatur bezprzewodowych używano w łączności bezprzewodowej tylko technologii własnej producenta. W komputerze musiał być podpięty i skonfigurowany bezprzewodowy odbiornik. Początkowo odbiornik w sieci bezprzewodowej był naprawdę masywny, obecnie jest mocno zminiaturyzowany i ma kształt bardzo krótkiego pendrive’a. Do myszki/klawiatury był wbudowany odbiornik, więc komputer i myszka/klawiatura mogły wymieniać dane. Jednak, nawet przy całym komforcie, jaki dają urządzenia bezprzewodowe, mają one jedną wadę – wymagają zasilania w formie baterii lub akumulatora. Urządzenia przewodowe otrzymują je przez kabel przyłączeniowy. Jeżeli bateria lub akumulator wyczerpią się, nie można pracować.
Wadą technologii własnej producenta łącz bezprzewodowych jest to, że urządzenia nie są kompatybilne. Jeżeli, na przykład, masz bezprzewodową klawiaturę producenta A i bezprzewodową myszkę producenta B, musisz podłączyć do swojego komputera dwa odbiorniki. Zwykle nie przeszkadzają one sobie nawzajem, ale całkiem wykluczyć się tego nie da. Nawet wtedy, jeżeli kupisz myszkę i klawiaturę od tego samego producenta i oba produkty nie są określone jako „ pakiet kombi”, wymagają dwóch odbiorników.
Sprawdź od razu, jeżeli to możliwe, w jakie baterie/akumulator jest wyposażona Twoja myszka lub klawiatura i postaraj się o zapas. Jeżeli baterie wyczerpią się i myszka/klawiatura nie działają, możesz je od razu wymienić i pracować bez przerw. |
Rozwiązaniem takich problemów jest Bluetooth. Pod tą nazwą kryje się standard bezprzewodowej komunikacji krótkiego zasięgu pomiędzy różnymi urządzeniami elektronicznymi. Sygnały bezprzewodowe są tak zdefiniowane, że nie przeszkadzają sobie wzajemnie z innymi łączami bezprzewodowymi, takimi jak np. domowa sieć Wi-Fi. Oprócz tego, technika bezprzewodowa Bluetooth wymaga mało energii. Przy myszkach i klawiaturze wystarczy często tylko jedna wymiana baterii w roku, ewentualnie ładowanie akumulatora raz na sześć miesięcy.
Laptopy i tablety, które pojawiły się na rynku w ostatnich trzech – pięciu latach, mają prawie wszystkie wbudowany moduł Bluetooth. Można więc do nich od razu podłączać urządzenia Bluetooth i oszczędzić sobie noszenia odbiorników bezprzewodowych, co jest szczególnym utrudnieniem przy tabletach, z powodu małej ilości złącz USB.
Nie wszystkie tradycyjne komputery stacjonarne dysponują łączem Bluetooth, można je jednak wyposażyć w małe adaptery Bluetooth. Są one w ofercie wielu producentów i można je kupić już za 10 zł.
To, czy Twój komputer lub tablet jest już wyposażony w Bluetooth, można łatwo sprawdzić. W tym celu zobacz, czy na pasku zadań Windows z prawej strony obszaru powiadomień jest symbol Bluetooth.
Jeżeli tak, możesz od razu, kierując się opisem z tego artykułu, podłączyć urządzenia Bluetooth. Jeśli tego symbolu nie ma, użyj adaptera Bluetooth.
Rys. 2. Ikona Bluetooth informuje, że dany komputer obsługuje tego typu komunikację
Korzyść dla Ciebie. Użycie połączenia bezprzewodowego Bluetooth opłaca się wtedy, jeśli urządzenie już obsługuje Bluetooth lub chcesz zewnętrzną myszkę, klawiaturę lub głośnik połączyć z komputerem, laptopem lub tabletem. Jeżeli już posiadasz myszkę bezprzewodową lub klawiaturę i one pracują bez zarzutu, używaj ich w dalszym ciągu. Jeżeli natomiast chcesz wymienić zużytą klawiaturę lub mysz, weź pod uwagę zakup urządzenia z Bluetooth.
Rozpoznawanie urządzenia z Bluetooth
Chcesz kupić nową bezprzewodową mysz, klawiaturę, głośnik lub słuchawki i połączyć je przez standard Bluetooth z komputerem, laptopem lub tabletem? Podczas zakupów zwróć uwagę na produkty oznaczane następującymi symbolami:
1. Urządzenia Bluetooth są zwykle oznaczone. Na opakowaniu jest zawsze rysunek Bluetooth lub całe logo Bluetooth (rys. 3.).
Rys. 3. Logo Bluetooth
Błędy objawiają się tym, że urządzenia nie łączą się z komputerem lub w czasie przesyłania danych dochodzi do usterek, co można rozpoznać po drganiu kursora lub po zacinaniu się w czasie przesyłania muzyki.
Nie tylko urządzenia pracujące w systemie Windows obsługują Bluetootha. Również wszystkie powszechnie stosowane smartfony i większość telewizorów z płaskim ekranem mogą używać urządzeń Bluetooth. Mogą być na nich (nie tylko w komputerze) używane na przykład głośniki i słuchawki. |
Podłączanie urządzeń Bluetooth w Windows 10
Połączenie urządzenia Bluetooth z komputerem jest naprawdę łatwe. Opisaliśmy szczegółowo, jak to zrobić na przykładzie myszki produkcji Microsoft, która powinna zostać połączona z laptopem, obsługiwanym do tej pory przez touchpad. Postępuj tak samo w przypadku podłączania dowolnego urządzenia Bluetooth z komputerem, laptopem lub tabletem:
1. Kliknij przycisk Start. Następnie w rozwiniętym menu startowym kliknij z lewej na liście symboli znak koła zębatego .
2. Pojawi się pole dialogowe Ustawienia. Kliknij symbol Urządzenia.
3. Następnie kliknij z lewej strony pasek menu Bluetooth i inne urządzenia, a później z prawej znak plus w Bluetooth lub Dodaj urządzenie Bluetooth lub inne.
4. Pojawi się kolejne okno dialogowe, w którym kliknij Bluetooth.
5. Windows wyszuka teraz wszystkie urządzenia Bluetooth znajdujące się w pobliżu. Aby zostało ono znalezione przez Windows, musisz wcześniej przytrzymać przez około 10 sekund przycisk połączenia (np. oznaczony jako Connect) w urządzeniu. Możesz sprawdzić w instrukcji obsługi, który to przycisk. W przypadku przykładowej myszki Microsoft przycisk znajduje się na spodzie myszy i jest oznaczony logo Bluetooth.
6. Kiedy Twoje urządzenie Bluetooth zostanie wykryte, pokaże się ikona z jego nazwą. Kliknij ją lewym przyciskiem myszy. Zobaczysz komunikat Połączenie nawiązane.
7. Gdy proces nawiązywania połączenia zakończy się, zmieni się zawartość pola dialogowego i pokaże się komunikat Twoje urządzenie jest gotowe do pracy. Zwykle wyświetla się też nazwa urządzenia. Kliknij przycisk Gotowe, aby zamknąć okno dialogowe. Zamknij także pozostałe okna dialogowe ustawień. Połączenie zostało pomyślnie nawiązane i urządzenie – przykładowa myszka Microsoftu – jest gotowe do pracy.
Rys. 4. Poprzez okno ustawień Windows skonfigurujesz połączenia Bluetooth
Urządzenie połączone przez Bluetooth „zapamiętuje”, z jakim komputerem jest połączone. Jeżeli na przykład mysz ma zostać użyta na innym komputerze, trzeba ją najpierw (jak opisano poniżej) odłączyć od pierwotnego komputera i potem ponownie połączyć. Aby odłączyć urządzenie Bluetooth:
1. Kliknij na pasku zadań przycisk Start. Następnie kliknij w rozwiniętym menu start z lewej strony na symbol zębatego koła.
2. Pojawi się okno dialogowe Ustawienia. Tu kliknij na symbol Urządzenia.
3. W kolejnym oknie kliknij z lewej strony na liście menu Bluetooth – i inne urządzenia.
4. Obok z prawej pokażą się wszystkie urządzenia, które są połączone z Twoim komputerem. Kliknij lewym przyciskiem myszki urządzenie Bluetooth, które ma być odłączone. Pokaże się przycisk Usuń.
5. Potwierdź ukazujące się ostrzeżenie Czy na pewno chcesz usunąć to urządzenie kliknięciem Tak. Jeżeli kliknąłeś ten przycisk niechcący i nie chcesz usuwać urządzenia, naciśnij po prostu klawisz [Esc].
6. Po chwili urządzenie zniknie z podglądu i zostanie odłączone od komputera. Będzie znowu do dyspozycji, dopiero kiedy podłączysz je znowu.
Rys. 5. Dodawanie nowego urządzenia Bluetooth
Korzyść dla Ciebie. Zarówno podłączanie, jak i usuwanie urządzeń Bluetooth przebiega zawsze podobnie – niezależnie od tego, czy chodzi o mysz, klawiaturę, głośnik, słuchawki, czy inne urządzenia.
Rys. 6. Kolejne okno dodawania nowego połączenia
Bluetooth w Windows 7
Połączenie urządzenia Bluetooth z komputerem w Windows 7 jest również proste. Jak to funkcjonuje, opisujemy na przykładzie myszki firmy Microsoft, która miała zostać połączona z laptopem obsługiwanym do tej pory za pomocą touchpada. Wykonaj następujące czynności:
Rys. 7. Usuwanie urządzenia Bluetooth
Rys. 8. Instalacja sterowników urządzenia Bluetooth w Windows 7
1. Kliknij ikonę Bluetooth w prawym dolnym rogu ekranu. Otworzy się wtedy menu, w którym klikniesz również lewym klawiszem myszy polecenie Dodaj urządzenie.
2. Pojawi się okno dialogowe z informacją Szukanie urządzenia… upewnij się, że urządzenie jest dostępne. Windows wyszuka teraz urządzenia. Aby zostało ono znalezione, musisz przytrzymać przycisk Connect urządzenia Bluetooth przez około 10 sekund. Który to przycisk, możesz sprawdzić w instrukcji obsługi. W przypadku przykładowej myszki Microsoftu, znajduje się on na spodzie myszy i jest oznaczony logo Bluetooth.
3. W chwili, kiedy żądane urządzenie zostanie znalezione, pojawi się jego podgląd. Kliknij je lewym przyciskiem myszy i następnie polecenie Dalej.
4 Wybrane urządzenie zostanie skonfigurowane, a Ty otrzymasz odpowiedni komunikat.
5. Kiedy proces zostanie zakończony, pokaże się komunikat Twoje urządzenie jest gotowe do pracy. Kliknij w przycisk Zamknij, aby zamknąć pole dialogowe.
Połączenie zostało pomyślnie nawiązane i urządzenie – przykładowa myszka Microsoftu – jest gotowe do pracy. W zależności od urządzenia Windows instaluje odpowiednie sterowniki, które mogą zostać pobrane z Internetu. W zależności od szybkości Internetu ten proces może trwać kilka minut, więc trzeba uzbroić się w cierpliwość.
Urządzenie połączone przez Bluetooth „zapamiętuje”, z jakim jest sparowane komputerem. Jeżeli na przykład mysz ma zostać użyta w innym komputerze, trzeba ją odłączyć od pierwotnego komputera i później znowu połączyć, jak to zostało opisane.
Odłączanie urządzenia Bluetooth:
1. Kliknij dwa razy lewym przyciskiem myszy symbol Bluetooth.
2. Otworzy się okno dialogowe, w którym pokażą się wszystkie urządzenia połączone przez Bluetooth z komputerem.
3. Kliknij usuwane urządzenie lewym przyciskiem myszy i wybierz następnie w menu polecenie Usuń urządzenie.
4. Pojawi się pytanie, czy na pewno chcesz usunąć urządzenie. Potwierdź decyzję kliknięciem przycisku Tak.
5. Windows usunie urządzenie, zostanie ono też usunięte z podglądu zainstalowanego urządzenia Bluetooth. Zamknij jeszcze otwarte okna dialogowe.
Korzyść dla Ciebie. Zarówno łączenie, jak i odłączanie urządzeń Bluetooth przeprowadza się w Windows 7 w kilku prostych krokach. Sposób postępowania jest przy tym podobny – niezależnie od tego, czy chodzi o przykładową mysz, klawiaturę, głośnik, słuchawki czy inne urządzenie.