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Dzisiaj cztowiek aktywny wiasciwie nie ma juz wyjscia i musi przynajmniej w stopniu
podstawowym umieé postugiwac sie komputerem. Za pomocg komputera i internetu
dokonujemy operacji finansowych, robimy zakupy, wybieramy i rezerwujemy hotel,
ogladamy filmy, rozmawiamy ze znajomymi i rodzing. Stowem - wiasciwie
na kazdym kroku korzystamy z dobrodziejstw tej elektronicznej maszyny, ktdéra jest
kalkulatorem, maszyng do pisania, dlugopisem, kinem, teatrem, zabawka, maglem
towarzyskim i bog wie czym jeszcze.

| 1. Co autor ma na mysli

Komputer wkroczyt tez szeroka falag do administracji publicznej i widok urzednika
z dtugopisem i kalkulatorem w rekach wtasciwe juz zaniknat. Niestety, zbyt czesto
stysze bywajac z wizytg w réznych urzedach, ze wtasciwie teraz nasi urzednicy majq
podwdjng robote, bowiem zbyt wiele rzeczy trzeba wklepaé¢ do komputera, ale i tak
zatatwi¢ w dawny sposéb, czyli na papierze, ktory wcigz jeszcze kréluje w naszej
administracji. Czesto nie dlatego, ze prawo tego wymaga, tylko przez to, ze nasza
Swiadomos$¢ pozostata jeszcze nie w dwudziestym, ale w dziewietnastym wieku,
a wiec czasie papieréw, teczek, regatdw i réoznych przepastnych archiwdéw mierzo-
nych w kilometrach.

Barierg jest i to, ze jednak dla wielu z nas operowanie klawiaturg i myszkg jest
trudniejsze i bardziej tajemnicze od diugopisu i kalkulatora, badz nawet liczydet.
Najczesciej tez nasza wiedza jest bardzo podstawowa i nie do konca wiemy, co tez
ten nasz komputer moze wymysli¢. Otdéz on niczego nie wymysli, jesli my, ludzie, nie
zaprogramujemy go i nie wprowadzimy danych. Bez naszego ludzkiego wsadu
komputer to tylko troche Zelastwa, kabli, szkfa i plastiku, ktéry bez nas nic sam nie
zrobi.

I to jest pierwsza i najwazniejsza prawda: komputer tylko nas wspomaga i sam nic
nie wymysla tylko przetwarza nasze dane. I to od nas tylko zalezy, co mu z tego
wyjdzie i czego sie my, ludzie, dzieki temu dowiemy. Trzeba go zatem oswoic,
a to wcale nie jest takie trudne, jesli poswiecimy temu troche czasu.

Temu ma stuzy¢ ta publikacja bedaca matym przewodnikiem, w ktérym znajdq Pan-
stwo praktyczne i przydatne na co dzien wskazéwki, utatwiajace zycie z komputerem.

Na pierwszy ogien tych rozwazan proponuje jednak troche usmiechu i dlatego
na poczatku ,,OSWAJANIA KOMPUTERA"” zrobimy matg retrospekcje.

Kiedy przed laty juz w wiekszej liczbie pojawity sie komputery w Polsce, zaczety sie
ktopoty z nazewnictwem catej tej elektronicznej maszyny. Zamieszanie spowodowali
nasi jezykoznawcy. Staneli oni na stanowisku, ze terminologia komputerowa zawiera
tak zwane barbaryzmy. Polegato to na tym, ze lobby jezykoznawcze twardo stato
na stanowisku, ze trzeba do sprzetu i oprogramowania komputerowego stosowacd
koniecznie polskie nazewnictwo. Ale nie byto przeciez takiego.
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Oczywiscie w koncu wielu ludziom przyszio do gtowy, ze niczego nie da sie zrobic¢ na
site i pod prad. Jednak sporo czasu uptyneto, zanim to zrozumiano.

Do tego przyczynito sie pojawienie sie dowcipnego nazewnictwa komputerowego,
wysmiewajgce nadmierny puryzm jezykowy. Dla przyktadu przytaczam kilka ter-
mindw, ktére przechylito szale na rzecz uzywania nazw komputerowych, ktére
przyjety sie na catym Swiecie komputerowym.

Zatem jak prébowano ttumaczenia na jezyk polski:

e interface - miedzymordzie;

e joystick - drgzkowy wptywacz na potozenie celu;

e mouse - przyfqczny przesuwacz stotokulotoczny;

e cursor - migawka pozycjowskazna;

e plotter - pisakobarw réznofigurowy;

o floppy disc - gietki ptaskokrazek informacjonosny;

e compact disc — ptaskokragzek lustronumeryczny;

e lightpen - impulsoznacznik ekranoswietiny;

e microdrive - petlotasm matokasetkowy;

e hard disc - sztywnoptytowy ptaskokrazek informacjonosny.

W dalszych rozwazaniach bedzie juz bardziej powaznie, chociaz usmiech zawsze jest
wskazany.

Tadeusz Narkun
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Komputer, bez wzgledu jak bardzo jest nowoczesny, bez odpowiedniego opro-
gramowania stanowi tylko zbieranine metalu, plastiku, drucikdéw, s$rubek i kilku
innych rzeczy, nadajacych sie na ztom, jezeli nie ozywia ich odpowiedni program.

| 2. System operacyjny

Najwazniejszym oprogramowaniem jest system operacyjny, ktéry zamienia opisang
powyzej kupe zelastwa w inteligentng maszyne znacznie utatwiajacq nam zycie
i przyspieszajaca nasze rdozne operacje, obliczenia i inne czynnosci.

Najbardziej rozpowszechnionym systemem jest Windows, produkowany przez
Microsoft Corporation. Jest to system komercyjny, a wiec sprzedawany wedtug
okreslonych regut, po spetnieniu ktérych mozemy go legalnie uzywac.

Jakie atrybuty decydujg o tym, ze uzywamy legalnego oprogramowania?

Zgodnie z zasadami Microsoftu, legalne oprogramowanie cechuje, lub méwiac inaczej
elementami swiadczacymi o legalnosci oprogramowania sq:

Umowa licencyjna (jezeli zostata dostarczona w formie papierowej);

Certyfikat autentycznosci COA;

Oryginalny nosnik;

Oryginalny podrecznik uzytkownika (jezeli zostat dostarczony tacznie
Z oprogramowaniem).

A WNBR

Dodatkowym dokumentem mogacym S$wiadczy¢ o legalnosci oprogramowania jest
dokument zakupu (faktura, rachunek, paragon, umowa kupna-sprzedazy, itp.).

W przypadku oprogramowania OEM certyfikat autentycznosci COA jest niezbedny,
niezaleznie od pozostatych elementéw.

Zgodnie z dyrektywami Microsoft zalecam posiadanie minimum 2-3 z wymienionych
wyzej atrybutdédw legalnosci. Jezeli z jakichkolwiek przyczyn uzytkownik nie posiada
minimum dokumentacji wymienionej powyzej, wowczas kazdy przypadek
analizowany jest indywidualnie, przez organy do tego uprawnione na podstawie
towarzyszacych mu okolicznosci. Dotyczy to wylgcznie licencji pojedynczych - FPP
i OEM. Licencje korporacyjne, a wiec najczesciej dotyczace catej grupy oprogra-
mowania, np. dla konkretnego urzedu, kieruja sie innymi zasadami uwiarygodniania.

Dzisiaj na szczescie rzadko sie zdarza, ze najpierw kupujemy komputer jako samg
maszyne, a potem system operacyjny. Na rynku przewazajg komputery z tzw.
systemem preinstalowanym, czyli najczesciej OEM. Jest to wygodne dla przecietnego
uzytkownika, ale obarczone tez wada. System OEM lub preinstalowany jest legalny
tylko na tym jednym komputerze. Jezeli stracimy komputer, lub zmienimy
go na inny, znowu musimy mie¢ nowy system.
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System operacyjny Windows jest tak zwanym systemem zamknietym. Oznacza
to, ze mimo posiadania licencji nie mozemy dokonywa¢ zadnych jego modyfikacji,
czyli nie wolno nawet w najmniejszym stopniu ingerowa¢ w kod tego
oprogramowania.

Przeciwienstwem systemu Windows jest tzw. oprogramowanie open source, ktérego
najwiekszym reprezentantem jest system operacyjny Linux. System ten nie posiada
ograniczen Windowsa, mozna go dobrowolnie modyfikowa¢, dostosowujac do swoich
potrzeb. Jest to jednoczesnie oprogramowanie bezptatne, ktére mozna instalowad
na dowolnej liczbie komputeréw, dostosowujgac je do indywidualnych wymagan.
Wada tego oprogramowania jest konieczno$¢ wiekszej znajomosci zasad
funkcjonowania systemu i samodzielnego dostosowania do wiasnych potrzeb.
Jednak, w odrdznieniu od Windowsa, Linux jest systemem bezptatnym.

Co wybrac?

Musimy spokojnie sie zastanowi¢, wazac wady i zalety kazdego z tych rozwigzan.
W wiekszosci wypadkéw, dla przecietnego uzytkownika szczegdty systemu nie bedq
przeszkadzaty w codziennym postugiwaniu sie komputerem, jednak staboscig syste-
mu open source moze by¢ stabe dostosowanie sterownikéw najnowszych urzadzen
peryferyjnych, czyli przede wszystkim drukarek, skaneréw, aparatow, ale i routerow,
za pomocg ktorych taczymy sie z internetem.
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Jezeli mamy juz system operacyjny, to wiekszos¢ z nas bedzie sie starata potaczyc
Z internetem, co jest mozliwe, albowiem kazdy system operacyjny ma wilasng
przegladarke internetowq. Potgczenie z internetem otwiera nam wielkie mozliwosci,
np. pobranie uaktualnien do systemu operacyjnego, czy tez pobranie darmowych
programow, w tym takze biurowych. Oczywiscie, bedziemy tez mogli przegladac
rozne strony z mniej lub bardziej przydatnymi dla nas informacjami (na poczatku
zwrdcimy zawsze uwage na te mniej nam potrzebne).

| 3. Zabezpieczenia

I oto dochodzimy do sedna, czyli zabezpieczen naszej maszyny przed rdznymi
niebezpieczenstwami. Oczywiscie, w urzedzie wtasciwie robi to za nas osoba odpo-
wiedzialna za infrastrukture komputerowg, ale warto troche przyjrze¢ sie temu
zagadnieniu.

Co jaki$ czas wybucha na swiecie wydarzenie hackerskie, to znaczy wifamania do
komputeréw. Tak naprawde bezpieczni jestesmy tylko wtedy, gdy nie mamy pota-
czenia do sieci internetowej, ale po co nam wtedy komputer? Chyba tylko po to, aby
pisac listy (nie bedziemy mogli ich wystaé bez sieci) i stawia¢ pasjansa bez kart.

Najpierw jednak oméwimy krétko zabezpieczenie komputera hastem, aby nikt poza
wiascicielem nie mdgt go uruchomic.

Odpowiednie zabezpieczenie komputera jest wiec bardzo wazne. Nie bedziemy tutaj
wnikali w profesjonalne zabezpieczenia sprzetowe, ale takim pierwszym progiem
do pokonania powinno by¢ silne hasto. Silne hasto musi by¢ diugie, najlepiej jesli
sktada sie z liter duzych i matych oraz liczb i znakéw specjalnych, dosé gruntownie
przemieszanych. Jak kto$ utworzy hasto abcd1234 to nie jest ono zbyt mocne
i trudne do ztamania (tak w zargonie komputerowym okresla sie obejscie hasta). Jesli
juz jednak wygladatoby ono np. tak: A43bc21D nadal nie bedzie to ideat, ale
przynajmniej to drugie jest troche trudniejsze do ztamania. Hastem warto
zabezpieczy¢ nie tylko system operacyjny, ale takze BIOS (Basic Input/Output
System - podstawowy system wejscia-wyjscia), czyli zapisany w pamieci statej
zestaw podstawowych procedur posredniczacych pomiedzy systemem operacyjnym
a sprzetem. Mozliwos¢ zatozenia hasta na BIOS pojawia sie najczesciej, gdy
po wigczeniu komputera od razu wcisniemy i przytrzymamy klawisz F2 lub Delete.
Osoby mniej doswiadczone w obstudze komputera powinny poprosi¢ bardziej biegty
w tych sprawach zaufang osobe. Co daje takie hasto? Jezeli chronimy hastem BIOS,
to nie mozna uruchomic¢ systemu operacyjnego np. z pendrive lub CD albo DVD ROM.
A po co tak uruchamiac¢? Omija sie hasto do systemu operacyjnego i mozna przejrzec
zawartos¢ dysku. Po co to sie robi? Aby na przyktad ukrasé¢ ciekawa prezentacje,
dane klientéw i wiele, wiele innych rzeczy nie przez sieé, tylko bezposrednio
Z niezabezpieczonego np. laptopa.
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Kiedy juz mamy silne hasta, to przeciez nie mozemy ich zapomnie¢. Jezeli boimy sie
swojej stabej pamieci, to trzeba to hasto jako$ zapisaé, ale tak, aby nie wpadto
w niepowotane rece. Na pewno nie jest w tej mierze dobrym pomystem napisanie
hasta na karteczce przylepnej i umocowanie go na biurku czy wprost na przyklejenie
z boku komputera. Wiem, ze niektérzy Czytelnicy oburzg sie, iz nikt tak nie robi, ale
zbyt czesto bywam w réznych miejscach i urzedach, zeby nie napisac tej uwagi.

Z jakoscig hasta taczy mi sie pewne zdarzenie dos$¢ odlegte, bo prawie z samych
poczatkdw odrodzonego samorzadu. Miatem chwile wytchnienia od przyjmowania
interesantow i postanowitem przejrze¢ jak ksztattujg sie zarobki pracownikéw. Kiedy
doszedtem do strony wydziatu ksiegowosci mojego urzedu, napotkatem przeszkode
w postaci hasta. Oczywiscie mogtem zadzwonic¢ do naczelnika, ktéry podatby mi hasto
i mégibym sobie przejrzec¢ te zasoby jako osoba do tego uprawniona. Postanowitem
sprobowac inaczej. Nie uwierzysz drogi czytelniku, ale juz pierwszy wpisany wyraz
otworzyt mi dostep do tych zasobdw. Po prostu wpisatem nazwe czesci ciata, ktora
najczesciej stuzy nam do siedzenia.

Teraz, przez dtuzszg chwile, opisze szerzej i dokfadniej, jak zabezpieczy¢ komputer
przed wtamaniem poprzez sie¢ i jak ochroni¢ go przed zainfekowaniem wirusami.
Wspomne o zabezpieczeniach i skoncentruje sie na sposobach zabezpieczenia
komputera przed uruchomieniem go przez osoby nieuprawnione. Powiem takze
0 zabezpieczeniu sie od zagrozen zewnetrznych.

Dzisiaj trudno juz jest sobie wyobrazi¢ komputer, ktéorego nie uzywamy do taczenia
sie z internetem, czyli globalng siecig komputerowg. Stuzy on ham do wykonywania
obowigzkdéw, robienia zakupdw, poznawania $wiata, dyskusji ze znajomymi
i z osobami, ktorych wtasciwie nie znamy, ale z ktérymi kontaktujemy sie za pomocg
sieci, takze wysytajac e-maile. Niestety, w sieci dziatajq takze rdézne osoby
i organizacje, ktére permanentnie prébuja zaktdcié to dziatanie komputerdow, wykrasé
nasze dane lub po prostu je zniszczy¢ poprzez zmazanie dysku. Wymaga to od nas
niezwyktej czujnosci i siegniecia po profesjonalne $rodki zabezpieczajace.

Wybor programow zabezpieczajgcych jest ogromny, poczynajac od bardzo drogich
do bezptatnych. Oferta jest bardzo bogata, dlatego przecietnemu uzytkownikowi
komputera trudno sie zorientowac i wybra¢ najlepszy dla niego program zabezpie-
czajacy. Oczywiscie, w urzedzie robi to (lub przynajmniej powinien) informatyk,
a wiec osoba profesjonalnie przygotowana do zmierzenia sie z problemem wirusow.
Warto jednak, nie bedac specjalista komputerowym miec¢ pojecie o zagrozeniach
i sposobach ich unikania.

Narzedzi jest duzo, zatem jak wybrac najlepsze. Teoretycznie do kazdego rodzaju
zagrozen najlepiej byloby stosowac¢ oddzielny program. Jednak dzieki takiemu
podejsciu nasz komputer uruchamiatby sie pét godziny, a jego dziatanie przypo-
minatoby bieg zo6twia, powodujac stres i uniemozliwiajac rozsadne korzystanie z ma-
szyny. Nalezy wiec poszukaé¢ programu bardziej uniwersalnego, ktory reaguje
na rézne zagrozenia i unieszkodliwia je.
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Oczywiscie powinien to by¢ program rezydentny, czyli uruchamiajacy sie razem
z systemem operacyjnym i czuwajacy caty czas w tle nad bezpieczenstwem
komputera, nie dopuszczajac do zarazenia go niebezpiecznymi plikami, pochodza-
cymi z zewnatrz. Nie podam tutaj nazwy konkretnego programu, aby nie reklamowac
zadnej firmy, ale strony internetowe petne sg rankingédw i wypowiedzi na temat
skutecznosci programdéw zabezpieczajacych, wiec wystarczy sobie nieco poszukacd
i kazdy uzytkownik wybierze narzedzie wiasciwe dla siebie.

Najwazniejsze jest to, aby z jednej strony program byt skuteczny i reagowat
natychmiast na niebezpieczne pliki prébujace dosta¢ sie do naszego komputera,
a z drugiej strony nie powinien nadmiernie obcigzal procesora i pamieci naszego
komputera, bo wtedy bedziemy odczuwali dyskomfort powolnego dziatania maszyny.
W mojej codziennej praktyce stosuje bezptatny program antywirusowy firmy Micro-
soft, poniewaz dobrze integruje sie on z systemem, czesto aktualizuje definicje
wiruséw i od dawna nie mam zadnych kiopotéw z infekcjami komputera, a przy tym
nie obcigza i nie spowalnia systemu. Dzieki temu nie martwie sie zagrozeniami,
a jednoczesnie moj komputer wydajnie pracuje.

Moje doswiadczenie z komputerami (nie jestem informatykiem, ale komputery
to moje hobby od dawna) wskazuje, ze jednym z najskuteczniejszych sposobdw
na bezpieczenstwo komputera jest unikanie podejrzanych stron internetowych,
szczegolnie z nielegalnym oprogramowaniem i tak zwanych dla dorostych. To tam
najczesciej mozemy ,ztapac¢” jakiego$ wirusa, ktory wtargnie mimo naszego bardzo
dobrego programu antywirusowego i bedzie powoli wyniszczat zawarto$¢ naszego
komputera oraz nasze nerwy.

Kiedy$ znajomy poprosit mnie, abym zobaczyt co dzieje sie z komputerem jego
kolegi. Gdy juz znalaztem sie u delikwenta okazato sie, komputera nie dawato sie juz
zamkng¢ a kazde wcisniecie jakiegokolwiek klawisza wyzwalato juz tylko pokaz
na ekranie skapo ubranej pani rechoczacej w sposob bardziej niz ztosliwy. Wirus byt
tak ,zajadty”, ze nawet sformatowanie dysku wgranie nowego systemu niekoniecznie
zatatwito by sprawe. Jakos sobie poradzitem, ku uciesze wiasciciela komputera.
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| 4. Nie zasmiecaj i czesto czysc system

W poprzednich rozdziatach poruszytem zagadnienia systemu operacyjnego oraz za-
bezpieczen, zaréwno przed niepowotanym dostepem do komputera, jak i zagrozen,
jakie czyhajg na nas w sieci. Teraz czeka nas wyposazenie komputera w odpowiednie
oprogramowanie, dzieki ktéremu bedziemy mogli go w petni wykorzystaé dla swoich
potrzeb. Zanim jednak zaczniemy instalowa¢ wybrane programy, warto poswiecic
troche uwagi dbaniu o komputer. Tak jak ze wszystkim, jezeli chcemy aby praca
z komputerem przebiegata bez probleméw nalezy o niego dbac. Ponizej kilka rad, jak
to skutecznie robic.

1.

Nie instaluj wszystkiego, a tylko to, co jest potrzebne do pracy i rozrywki
(jezeli to jest komputer prywatny lub pracodawca na to pozwala). Bardzo
czesto darmowe programy dazg do zainstalowania czego$ tam (np. Google
Search), co nie koniecznie bedzie nam potrzebne. Nalezy pamietac, ze zawsze
mamy wybdr i warto uzywac opcji instalacja Niestandardowa lub Dostosuj.
Nie dopus¢my do zasmiecenia komputera niepotrzebnymi sktadnikami pro-
gramow, ktorych tak naprawde nie uzywamy.

Czyszczenie ze S$mieci. Tak, tak - Smieci sg nie tylko w koszu czy
na podifodze, ale takze w komputerze i tez nalezy je czysci¢ np. za pomoca
dobrych i bezptatnych programéw: CCleaner, Driver Cleaner, RegCleaner,
System Cleaner. Aby zainstalowac¢ taki program czyszczacy wpisujemy
w wyszukiwarce jego nazwe i wyswietla nam sie strony, z ktérych mozna
go pobraé. Pamietajmy tez o stosowaniu takze w tym wypadku instalacji
Niestandardowej lub Dostosuj, aby zainstalowac tylko to, co nam potrzebne.
Operacje czyszczenia dysku nalezy przeprowadza¢ raz w tygodniu, jezeli
uzywamy komputera codziennie. Smieci na komputerze zbierajg sie m.in.
poprzez: przegladanie stron WWW, instalacje i deinstalacje programdw i nie
sq potrzebne, ale zabierajgq bez sensu miejsce na dysku.

Defragmentacja dysku, ktérg wykonujemy np. za pomoca wbudowanego
narzedzia: np. za pomocg wbudowanego narzedzia: klikamy prawym przy-
ciskiem myszy na partycje > witasciwosci > wchodzimy w zaktadke Narzedzia>
i przyciskam defragmentacja. Do defragmentacji mozna tez uzy¢ lepszych
defragmentatoréw np.: O&0O Defrag, Diskeeper (w wiekszosci bezptatnych).
Defragmentacje dysku nalezy przeprowadzac raz w miesigcu, jezeli uzywa sie
komputera codziennie. Po co to robimy? Instalacja i deinstalacja programow,
wrzucanie i usuwanie plikdw z dysku twardego, powoduje pofragmentowanie
plikow.

Fragmentacja - polega na rozproszeniu po dysku twardym informacji. Polega
to na tym, ze czesci jednego pliku (na przyktad naszego sprawozdania)
zapisane sg na dysku w kilku miejsca. Powoduje to spowolnienie operacji
dyskowych, czyli méwiac po ludzku komputer staje sie wolniejszy.
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Defragmentacja - to operacje ukfadajace pliki na dysku komputerowym tak,
aby system miat do nich szybszy dostep. Najczesciej jest to poukfadanie
blokéw jednego pliku po kolei, kiedy s one rozrzucone po catej partyciji.
Innymi stowy - jezeli dane sg obok siebie, to dysk dziata szybciej i pliki
zajmujg mniej miejsca, a ilos¢ zajetego miejsca na dysku twardym jest
rzeczywista.

4. Naprawa rejestru np. za pomocg wspomnianych juz bezptatnych programoéw
CCleaner Ilub System Cleaner. Operacje te nalezy przeprowadzaé raz
w miesigcu, jezeli uzywa sie komputera codziennie. Rejestr to niewidoczny dla
uzytkownika spis wszystkich ustawien i catej zawartosci komputera. Dzieki
rejestrowi mozemy przeprowadzac rézne operacje, zachowane sg nasze pliki
w miejscu wiadomym systemowi operacyjnemu.

5. Defragmentacja rejestru np. za pomocq: System Cleaner, Auslogics
Registry Defrag. Operacje te nalezy przeprowadza¢ raz w miesigcu, jezeli
uzywa sie komputera codziennie. Rejestr, podobnie jak to jest z plikami, takze
fragmentuje sie, powodujac tym spowolnienie nie tylko otwarcia systemu, ale
takze i dalszej jego pracy. Dlatego warto go zdefragmentow¢ w sposdb
opisany w tym punkcie.

Zasmiecenie komputera niepotrzebnymi plikami, pofragmentowany dysk i rejestr
sq hajczestszg przyczyng spowolnienia komputera, co zmniejsza znacznie komfort
pracy. Dbajmy wiec o komputerowe $mieci, wymiatajac je regularnie wedtug recepty,
ktérg podajemy.
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| 5. Instalacja oprogramowania

Zanim bedziemy instalowali na swoim komputerze oprogramowanie, warto sobie
najpierw usystematyzowac rodzaje programéw i dopiero wtedy okresli¢, jakie z nich
bedg nam potrzebne.

Ze wzgledu na funkcjonalno$¢ mozemy wyrdzni¢ nastepujace rodzaje opro-
gramowania:

programy do redagowania tekstu (edytory, procesory tekstu)
programy obliczeniowe i kalkulacyjne (arkusze kalkulacyjne)
programy graficzne

programy do gromadzenia danych (bazy danych)

jezyki programowania (nizszego i wyzszego poziomu)
programy komunikacyjne (komunikatory)

programy edukacyjne

programy specjalistyczne

programy antywirusowe i firewall (zapora ogniowa)

Lol e B RO G S RS L

Programy do redagowania tekstu

Programy przeznaczone do redagowania tekstu, zwane sg edytorami lub procesorami
tekstu. Najczesciej majg one wbudowany edytor graficzny, dzieki czemu do tekstu
mozna wstawia¢ takze grafike zewnetrzng. Przykfadami tego typu programéw
sg edytor tekstu pakietéw Office (Word), StarOffice, Works oraz edytor Word Pad
(instalowany jako pakiet podstawowy w Windowsie) i edytor z firmy Lotus (AmiPro)

Programy obliczeniowe i kalkulacyjne

Ta grupa programow przeznaczona jest do prowadzenia obliczen i kalkulacji, dlatego
nazywamy je arkuszami kalkulacyjnymi. Dzieki nim sporzadzimy automatyczne
kalkulacje i przygotujemy graficzng prezentacje danych. Do takich zastosowan mogg
stuzy¢ arkusze kalkulacyjne pakietéw Lotus 1-2-3, Office (czyli Excel), StarOffice,
Works oraz Quattro Pro.

Programy graficzne

Programy te przydajq sie przy tworzeniu oraz modyfikacji grafiki. Za ich pomocg
dokonamy obrdbke oraz wydruku obrazéw graficznych uzyskiwanych przez skaner,
aparat fotograficzny lub cyfrowy czy kamere (czesto obstugujq grafike opracowywang
rowniez w innych edytorach graficznych). W tej kategorii jest tez odrebna grupa
programoéw bardzo wysokiej klasy, ktore stuzg wykonywaniu projektéw technicznych
i grafiki reklamowej. Najpopularniejsze programy w tej grupie to Photoshop, Adobe
Ilustrator, CoreIDRAW, Microgafx.

Programy do gromadzenia danych
Dzieki tym programom po wprowadzeniu odpowiednich danych bedziemy mogli
wyszukiwaé informacje w réznych konfiguracjach, w formach tabel i formularzy.
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Tutaj znajdziemy takie firmy jak: bazy danych Office'a (Access), StarOffice'a, Worksa
oraz dBase, FoxPro, Informix, Oracle, Progress.

Jezyki programowania
Stuza one tworzeniu wiasnych aplikacji oraz modyfikacji aplikacji juz istniejgcych.

Programy komunikacyjne

Potocznie zwane komunikatorami, stuzg wymianie informacji miedzy uzytkownikami
komputeréw zaréwno w obrebie sieci lokalnych jak i globalnych. Przyktadami pro-
gramow w sieciach lokalnych sgq LanCzat, LanCzat Pro, Lanconf. W sieciach global-
nych takimi programami sg Internet Explorer (czaty), Netscape, Gadu-Gadu, Tlen,
Skype, Hel, NetMeeting.

Programy edukacyjne
Stuza wspomaganiu procesu dydaktycznego, dzieli sie je na gry edukacyjne, testy
i encyklopedie multimedialne.

Programy specjalistyczne

To programy stuzgce Scisle okreslonym celom, a sg wsrdd nich programy bankowe,
programy finansowo-ksiegowe, programy inwentaryzacyjne oraz programy przezna-
czone do administracji.

Programy antywirusowe

Stuzg sprawdzaniu plikow, folderow czy dyskow ze wzgledu na obecnos¢ wirusow,
koni trojanskich czy robakdéw, oraz leczeniu plikow zakazonych. O tego typu
oprogramowaniu pisaliSmy juz w poprzednim rozdziale.

Teraz, kiedy juz wiemy, jakie sq podstawowe rodzaje programdéw mozemy wybrac
te potrzebne dla nas i zainstalowac je na swoim sprzecie. Ale o tym w dalszej czesci.
Dowiemy sie takze, czy za wszystkie programy trzeba ptaci¢, aby je zainstalowac.

Mamy juz komputer z systemem operacyjnym, zabezpieczony. Wiemy takze, ze nie
nalezy komputera zasmiecac, a wiec regularnie bedziemy przeprowadzac czyszczenie
dysku, defragmentacje i inne czynnosci, dzieki ktdrym nasza maszyna bedzie dobrze
funkcjonowata. Dzieki regularnemu oczyszczaniu dysku bedzie nam szybko startowat
system, a komputer reagowat na kazda naszg komende.

No ale na razie jest on czysty, poniewaz nie mamy na nim zainstalowanych
programoéw uzytkowych. Bez nich nie da sie pisa¢, czyta¢ ani niczego wystac
Z naszego komputera. Teraz nadchodzi moment najwazniejszy i dla wielu bardzo
przyjemny, ale trudny dla piszacego ten poradnik. Trzeba jednak uwazaé, aby
nie by¢ posadzonym o preferowanie jawne lub ukryte jakiej$ marki czy firmy,
produkujacej oprogramowanie.
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Nie widziatem jeszcze komputera, na ktéorym nie bytoby tzw. edytora tekstu, czyli
programu, ktéry - najprosciej moéwiac - nie tylko zastepuje nam maszyne
do pisania, ale daje o wiele wiecej mozliwosci. Przyktadem takiego programu jest
wchodzacy w skitad pakietu Microsoft Office edytor Word. Jest to najczesciej
spotykany program do redagowania i edytowania tekstéw. Posiada ogromne
mozliwosci i jest... drogi.

Wiasciwie wiekszos$¢ posiadaczy komputerdw nie moze sobie wyobrazi¢ swojej
maszyny nie tylko bez Worda, ale takze bez catego pakietu Microsoft Office.
I to najlepiej najnowszej wersji. Jezeli komputer stuzy nam do celéw powaznych, to
by¢ moze taki pakiet jest potrzebny. Prawda jednak jest taka, ze wiekszo$¢ posia-
daczy pakietu Office nie wykorzystuje nawet w 15 procentach wszystkich jego
mozliwosci, bo ich po prostu nie zna. Sg oczywiscie kursy komputerowe, mozna tez
znalez¢ samouczki nieraz dotgczane do gazet, ale mato kto decyduje sie na to,
poniewaz nie ma takiej koniecznosci.

Po co wiec wydawac niepotrzebnie pienigdze na takie oprogramowanie? Alternatywg
dla Microsoft Office jest Open Office, czyli w ttumaczeniu otwarte biuro. Ten pakiet
jest rozwijany przez spotecznos¢ internetowg i jest catkowicie bezptatny, a moze
stuzy¢ zaréwno do celéw prywatnych, jak i komercyjnych. Posiada zdecydowang
wiekszos¢ funkcjonalnosci swojego ptatnego, komercyjnego konkurenta, a na pewno
wystarcza z duzym zapasem dla przecietnego uzytkownika. I, podkreslam, jest
bezptatny. Warto przy tej okazji podkresli¢, ze w wielu panstwach Unii Europejskiej
administracja publiczna uzywa przede wszystkim oprogramowania otwartego, ktére
jest przez wiele agend europejskich promowane. Zatem naprawde warto sie
zastanowié, czy wydawaé swoje pienigdze - czy to prywatne, czy tez publiczne -
skoro mozemy mie¢ za darmo produkt, ktéry wcale nie jest gorszy.

Oprocz pisania dzisiaj jednym z najwazniejszych sposobow wykorzystania komputera
sg zdjecia. Robimy mnéstwo fotografii (prawie kazdy telefon komdrkowy ma aparat)
i potem sortujemy je, poprawiamy, zmieniamy artystycznie, retuszujemy. Oczywiscie
komputer nadaje sie do tego znakomicie, ale oczywiscie potrzebny jest do tego
program. Jaki? To stowo odmieniamy przez wiele przypadkéw: Photoshop.
Rzeczywiscie, program firmy Adobe jest znakomity i pozwala na komfortowa prace
ze zdjeciami. Dla przecietnego uzytkownika jednak ma tez duza wade - cene.
Tymczasem istniejg darmowe alternatywy, ktérych mozliwosci nie odbiegajq zbytnio
od stawnego Adobe Photoshopa. Jedna z nich jest GIMP, rozbudowany program
graficzny, ktéry posiada swoje wersje na Windows i Linuksa. Program jest open
source, a wiec bezptatny i do tego mozemy go dowolnie ksztattowa¢ do swoich
potrzeb. Naprawde godny polecenia. Natomiast do mniejszych, ale tez bardzo
skutecznych nalezy program Paint.Net, ktory objetosciowo jest bardzo niewielki, ale
wykorzystuje mechanizm Windowsa i ma bardzo duze mozliwosci. I co
najwazniejsze, jest bezptatny - pobiera sie go ze strony producenta.
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Mamy juz zainstalowane programy do pisania. Mozemy takze obejrzeé, wyretu-
szowac i skatalogowac¢ nasze zdjecia z ferii lub z innej okazji i pochwali¢ sie nimi
znajomym, najlepiej przesytajac je im na komputer.

| 6. Komunikacja

I tu dochodzimy do szeroko rozumianych programéw komunikacyjnych. Bez nich
posiadany przez nas komputer to jak dobry samochdd bez silnika. Przede wszystkim
potrzebujemy dobrej przegladarki internetu. Jezeli korzystamy z systemu Windows,
to mamy tam wbudowanego Internet Explorera. Jednoczesnie jednak, zgodnie
z wymogami Unii Europejskiej, przy pierwszej instalacji system pyta nas, jakie
przegladarki chcemy zainstalowaé. Zachecam, abysmy zainstalowali oprécz
natywnego programu Windowsa inne przegladarki. Obecnie najbardziej cenione
sq Firefox i Google Chrome. Zaletg szczegdlnie tego pierwszego jest mozliwos¢
niemal catkowitego dostosowania do wiasnych potrzeb. Na stronach domowych
Firefoxa mozna pobrac¢ setki motywow wygladu przegladarki, dodatki pokazujace
prognoze pogody i wiele, wiele innych. Moze jest to moje osobiste przekonanie, ale
podziela je wiele miliondw uzytkownikdéw i potwierdzajg to testy, ze Firefox jest w tej
chwili chyba najszybsza i najbardziej intuicyjng przegladarka, ktéra szturmem
zdobywa rynek.

Oczywiscie, Firefox, jak i Google Chrome sg bezptatne. Rdznica miedzy nimi polega
gtdwnie na tym, ze pierwsza z przegladarek jest rozwijana przez entuzjastow,
natomiast druga przez wielki koncern, ktéry réwniez  wykorzystuje
ja do przyciagniecia klientow do innych swoich produktéw, a jednoczesnie firma
Google stara sie wyciagna¢ od swoich uzytkownikéw jak najwiecej informaciji.
Nie bytoby w tym niczego ztego, gdyby robita to za ich wiedza. Niestety, nie zawsze
sie tak dzieje.

Komunikacja to takze poczta, okreslana jako e-mail. Coraz trudniej juz wyobrazi¢
sobie funkcjonowanie bez elektronicznej poczty. To ona oraz sms-y praktycznie
wyeliminowaty z rynku telegramy, po polsku zwane depeszg. System operacyjny,
i to zaréwno ptatny Windows, jak i bezptatny Linuks, majg wbudowane programy
pocztowe. Poniewaz zdaje sobie sprawe, ze zdecydowana wiekszos$¢ czytelnikéw
postuguje sie systemem Windows, ogranicze sie do tego systemu.

Wbudowany program pocztowy w systemie jest dos$¢ prosty i dlatego warto
zainstalowac¢ dajacego znacznie wiecej mozliwosci Windows Live Essentials. Jest
to wiasciwie caty zestaw programoéw, w tym przegladarka obrazéw, Messenger,
program pocztowy Windows Live Mail. Innych jego mozliwosci juz nie wymieniam,
bo przy pobieraniu programu z witryny Windows Live mamy wszystkie funkcje
wyszczegolnione i mozemy wybra¢ do zainstalowania tylko te, ktére uznamy
za przydatne dla nas.
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Windows Live Mail natomiast oferuje nam zaawansowane mozliwosci, facznie
z kalendarzem w rdéznych wariantach, kontaktami oraz korzystanie z grup
dyskusyjnych. Ktos$ bardziej doswiadczony powie: ale przeciez jest Microsoft Outlook.
To prawda, ale zestaw programéw Windows Live jest bezptatny i bardzo dobrze
integruje sie z systemem. Z moich doswiadczen wynika, ze Windows Live Mail
pracuje bardziej niezawodnie bez wzgledu na wielkos¢ liczby e-maili, ktére wysytamy
i odbieramy. Ten zestaw programow daje nam dodatkowo, jezeli sie zarejestrujemy,
mozliwos¢ uzyskania powierzchni dyskowej udostepnianej bezptatnie przez Microsoft,
pod jednym wszakze warunkiem - nie moze by¢ ta powierzchnia wykorzystywana
komercyjnie.

Komunikacja to nie tylko internet i poczta elektroniczna, ale takze tzw. komu-
nikatory, dzieki ktérym mozemy porozmawia¢ z réznymi osobami online, a jesli
dysponujemy kamerka internetowg lub mamy jgq wbudowang w laptopa, to takze
widzimy sie nawzajem z naszym rozmowcg. Przez wiele lat najbardziej popularnym
w Polsce komunikatorem byto Gadu-Gadu, a ostro konkurowat z nim Tlen. Byfa tez
Nasza Klasa.

Teraz prym dzierzy oczywiscie Facebook, Twitter, Instagram, SnapChat. Tutaj
powinni juz Panstwo dokonac¢ wyboru we wtasnym zakresie. Poniewaz coraz czesciej
przychodzi nam rozmawiac¢ z zagranicg, to warto takze pomysle¢ o zainstalowaniu
odpowiednich komunikatorow. Szczegdlnie w S$wiecie anglosaskim, rozumianym
bardzo szeroko, najpopularniejszy jest Windows Live Messenger. Bardzo czesto
na Swiecie korzysta sie takze z komunikatora Skype, ktéory ma takze mozliwosé
przeprowadzania telekonferencji, z udziatem kilku oséb znajdujacych sie w réznych
miejscach.

Tak uzbrojeni mozemy juz czytaé i wysyta¢ wiadomosci, a przede wszystkim online
rozmawia¢ z naszymi przyjacidtmi, wspdtpracownikami, stowem z kazdym, kto
oprécz checi lub potrzeby rozmawiania posiada odpowiedni sprzet i oprogramowanie.
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Przyszedt czas, aby przedstawic¢ kilka ciekawych programoéw, ktére warto stosowacd
w codziennej pracy. Wiekszos¢ z nich opisatem juz we wczesniejszych rozdziatach,
ale teraz podam tez do nich linki, dzieki ktérym bedzie mozna zainstalowac
je na swoim komputerze.

| 7. Przydatne oprogramowanie

Jako pierwszy przedstawiam program o nazwie 7-zip (po angielsku seven zip). Jest
to wszechstronne narzedzie do kompresowania (pakowania plikdw), bardzo wydajne
i proste w uzyciu. Otwiera i kompresuje praktycznie wszystkie formaty. Po co nam
kompresowac pliki? Dzieki temu zmniejszamy objetos¢ naszych plikéw, a to oznacza,
ze fatwiej nam bedzie przesta¢ na przyktad caty duzy folder wypetniony zdjeciami
szefowi czy tez komukolwiek innemu, komu musimy lub chcemy przesta¢ duzg liczbe
danych. Program jest dostepny w wielu jezyka, w tym takze w polskim, a mozna go
pobra¢ do zainstalowania pod adresem http://www.7-zip.org/.

W jednym z poprzednich rozdziatdéw pisatem duzo na temat bezpieczenstwa. W tym
miejscu zatem proponuje dwa programy pozwalajgce nam zaszyfrowac¢ wybrane pliki
lub foldery naszego komputera, dzieki temu nikt poza wiascicielem znajacym hasto
nie bedzie mégt ich uzywad. Pierwszym jest program Enigma 2003 Final, pracujacy
w jezyku polskim lub angielskim. Szyfruje pojedyncze pliki oraz foldery, a mozna
go pobra¢ pod adresem http://www.download.net.pl/1770618/enigma-2003/.
Zdecydowanie wieksze mozliwosci oferuje program Blowfish Advanced CS. Oprécz
szyfrowania i rozszyfrowywania plikdow umozliwia on edycje np. tekstu bez
wychodzenia z tego programu - po kliknieciu na zaszyfrowany plik i oczywiscie
po wpisaniu hasta Blowfish sam otwiera program, w ktérym dany plik byt utworzony,
np. Word. Dla kogo nie jest wada, ze program ten dziata tylko w jezyku angielskim,
jest on do pobrania pod adresem http://www.idg.pl/ftp/blowfish.advanced.cs.html.

Jezeli chodzi o przegladarki internetowe, to zachecatem juz wczesniej
do skorzystania z innych niz wbudowany w system Windows Internet Explorer.
Pierwszg z nich jest Firefox. Innym programem tego typu jest Google Chrome,
bardzo szybka i intuicyjna przegladarka internetu.

Do poczty internetowej mamy rézne mozliwosci programoéw, tacznie z zawartymi
w systemie. Mozna skorzysta¢ z Windows Live Essentials. Ten darmowy pakiet
zawiera nie tylko doskonaty program pocztowy Windows Live Mail, ale takze caty
zestaw innych przydatnych programoéw - do przegladania i robienia pokazéw zdjeg,
komunikator do rozmoéw przez internet i kilka innych. Oczywiscie program zapewnia
prace w jezyku polskim. Mozna oczywiscie zainstalowac tylko program pocztowy.
Windows Live Essentials mozna pobra¢ klikajac adres
https://support.microsoft.com/en-us/help/17779/download-windows-essentials.
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Jednym z programéw, dzieki ktdrym mozemy prowadzi¢ rozmowy internetowe,
widzgc naszego rozmowce, ale takze odbywaé tanie rozmowy telefoniczne jest
Skype. To potezne narzedzie komunikacji, dzieki ktéremu przy odpowiednio szybkich
taczach mozemy przeprowadzac takze telekonferencje. Przydatny zaréwno w pracy,
jak i prywatnie jest do pobrania pod adresem https://www.skype.com/pl/download-
skype/skype-for-computer/.

GIMP to najlepsze catkowicie bezptatne narzedzie do edytowania fotografii. Program
jest bardzo elastyczny, pozwalajacy na indywidualne skonfigurowanie doktadnie dla
potrzeb jego uzytkownika. Oczywiscie jesli nie chcemy, to nie musimy niczego
przestawiac¢, poniewaz po zainstalowaniu i uruchomieniu GIMP jest od razu gotowy
do pracy, a mozliwosci ma wcale nie mniejsze od kosztujacego pare tysiecy
Photoshopa. Pobrac ten program mozna pod tym adresem http://www.gimp.org/.
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Teraz proponuje Czytelnikom chwile relaksu i usmiechu. Dostarczy Wam jg pewna
redakcja, ktéra zajmowata sie specjalistycznym oprogramowaniem komputerowym.
Pewnego razu jedna z Czytelniczek chciata zareklamowa¢ oprogramowanie i zwrdcita
sie do redakcji:

| 8. Odrobina humoru

Wadliwe oprogramowanie
Droga Redakcjo!

Okoto roku temu zmienitam oprogramowanie na rzekomo lepsze. Do tej pory
uzywatam pakietu Przyjaciel 5.0, a zamienitam go na intensywnie promowany
pakiet Maz v 1.0. Niemal natychmiast po uruchomieniu nowego oprogramowania
zauwazytam, ze system pracuje duzo wolniej, szczegdlnie jesli chodzi o aplikacje
zwigzane z kwiatami i bizuterig, ktore pod pakietem Przyjaciel 5.0 dziataty btyska-
wicznie i bezbtednie.

Jakby tego byto mato, instalacja pakietu Maz 1.0 spowodowata automatyczne
odinstalowanie tak wartosciowych programoéw, jak Romantycznos$¢ 9.9,
za to zainstalowanie istnego $miecia informatycznego, jak Zuzel 4.5 i Liga Polska
3.0. Nie chce przy tym dziata¢ program Rozmowy 8.0, a préba uruchomienia
programu Sprzatanie & Porzadki 2.6 powoduje zawieszenie catego systemu.
Probowatam ratowaé system uruchamiajgc Pretensje 5.3, ale bez widocznych
rezultatow.

Co robic¢?

Zdesperowana

Niebawem otrzymata odpowiedz:
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Szanowna Zdesperowana,

Przede wszystkim pamietaj, iz Przyjaciel 5.0 to pakiet rozrywkowy, a Maz 1.0
to profesjonalny system operacyjny. Radze sprébowac¢ komendy:

C:/JUZ MNIE NIE KOCHASZ po czym zainstalowa¢ kzy 6.2. System Maz 1.0
powinien wtedy automatycznie uruchomi¢ aplikacje Poczucie Winy 3.0 i Kwiaty
7.0.
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Pamietaj jednak!!!:

naduzywanie aplikacji £zy 6.2 moze spowodowaé, ze Maz 1.0 zresetuje ustawienia
na Milczenie 2.5, Hulaj Dusza 7.0 lub Gorzata 6.1. Ten ostatni jest szczegdlnie
grozny, poniewaz powoduje wygenerowanie plikdw dzwiekowych Chrapanie.WAV.

POD ZADNYM POZOREM nie instaluj pakietu Tesciowa 1.0. Nie prébuj tez
reinstalowa¢ nowej wersji pakietu Przyjaciel. Oprogramowania te spowodujg
definitywne zniszczenie systemu operacyjnego Maz 1.0.

Podsumowujac, system Maz 1.0 to mimo wszystko wspaniate oprogramowanie.
Jedyne jego niedoskonatosci to mata pamiec¢ operacyjna i wolne instalowanie nowych
aplikacji. Nieoficjalnie radze zastanowi¢ sie nad zakupem dodatkowego opro-
gramowania, poprawiajacego dziatanie systemu Maz 1.0.

Osobiscie polecam Wykwintna Kolacja 3.0 oraz Sex Bielizna 6.9.
Powodzenia,

Serwis Techniczny

Tekst zaczerpniety z portalu humor24.org.
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| 9. Na skréty szybciej

ZWIAZEK POWIATOW POLSKICH

Zdecydowana wiekszos¢ uzytkownikow komputerow prawie wszystkie operacje
wykonuje za pomocg myszki. Przyzwyczailismy sie do tego i trudno nam sobie
wyobrazi¢, ze mozna inaczej. Tymczasem okazuje sie, ze za pomoca skrotow
klawiaturowych te same operacje mozna wykonaé¢ o wiele szybciej i tatwiej, niz

postugujac sie myszka.

Skroty klawiaturowe to kombinacje dwéch lub wiekszej liczby klawiszy, ktorych
naci$niecie umozliwia wykonanie zadania wymagajacego zwykle uzycia myszy lub

innego urzadzenia wskazujgcego.

Skréty klawiaturowe utatwiajg interakcje

z komputerem, pozwalajac uzytkownikowi na zaoszczedzenie czasu i wysitku podczas

pracy z systemem Windows i innymi programami.

Zachecajac do korzystania ze skrétow zamieszczonych ponizej, ktérg mozna okresli¢
jako ogodlne skréty klawiaturowe. Zachecam do c¢wiczenia, w mysl powiedzenia

~praktyka czyni mistrza”.

Nacisnij ten klawisz

Funkcja

F1

Wyswietlenie Pomocy

Ctrl+C (lub Ctrl+Insert)

Skopiowanie zaznaczonego elementu

Ctrl+X

Wyciecie zaznaczonego elementu

Ctrl+V (lub Shift+Insert)

Wklejenie zaznaczonego elementu

Ctrl+Z

Cofniecie akcji

Ctrl+Y

Ponowne wykonanie akcji

Delete (lub Ctrl+D)

Usuniecie zaznaczonego elementu
i przeniesienie go do Kosza

Shift+Delete

Usuniecie zaznaczonego elementu bez
przenoszenia go najpierw do Kosza

F2

Zmiana nazwy wybranego elementu

Ctrl+strzatka w prawo

Przeniesienie kursora na poczatek
nastepnego wyrazu

Ctrl+strzatka w lewo

Przeniesienie kursora na poczatek
poprzedniego wyrazu
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Ctrl+strzatka w dot

Przeniesienie kursora na poczatek
nastepnego akapitu

Ctrl+strzatka w gore

Przeniesienie kursora na poczatek
poprzedniego akapitu

Ctrl+Shift z klawiszem strzatki

Zaznaczenie bloku tekstu

Shift z dowolnym klawiszem strzatki

Zaznaczenie kilku elementéw w oknie
lub na pulpicie albo zaznaczenie tekstu
w dokumencie

Ctrl z dowolnym klawiszem strzatki+Spacja

Zaznaczenie wielu pojedynczych elementéw
w oknie lub na pulpicie

Zaznaczenie wszystkich elementéw

Ctri+A w dokumencie lub oknie
F3 Wyszukanie pliku lub folderu
Alt+Enter Wyswietlenie wtasciwosci
wybranego elementu
Zamkniecie aktywnego elementu lub
Alt+F4 : :
zakonczenie pracy z aktywnym programem
Alt+Spacja Otwarcie menu skrotéw aktywnego okna
Zamkniecie aktywnego dokumentu
Ctrl+F4 (w programach, w ktorych moze by¢
jednoczesnie otwartych wiele dokumentow)
Alt+Tab Przetaczanie miedzy otwartymi elementami

Ctrl+Alt+Tab

Przetaczanie sie miedzy otwartymi
elementami przy uzyciu klawiszy strzatek

Ctrl+kotko przewijania myszy

Zmiana rozmiaru ikon na pulpicie

Klawisz logo Windows+Tab

Przechodzenie miedzy programami
na pasku zadan przy uzyciu funkcji
Przerzucanie okien 3W Aero

Ctrl+klawisz logo Windows+Tab

Przechodzenie miedzy programami na pasku
zadan za pomoca klawiszy strzatek - przy
uzyciu funkcji Przerzucanie okien 3W Aero

Przechodzenie miedzy elementami

Alt+Esc - P
w kolejnosci, w ktorej zostaty otwarte
Przechodzenie miedzy kolejnymi
F6 . .
elementami okna lub pulpitu
Fa Wyswietlenie listy paska adresu
w Eksploratorze Windows
Shift+F10 Wyswietlenie menu skrotow

wybranego elementu

Strona | 24




ZWIAZEK POWIATOW POLSKICH

Ctrl+Esc Otwarcie menu Start

Alt+podkreslona litera Wyswietlenie odpowiedniego menu

Wykonanie polecenia menu

+ S i , i
Alt+podkresiona litera (lub innego podkreslonego polecenia)

Uaktywnienie paska menu

F10 i
w aktywnym programie

Otwarcie nastepnego menu z prawej strony

Strzatka w prawo
P lub otwarcie podmenu

Otwarcie nastepnego menu z lewej strony lub

Strzatka w lewo S
zamkniecie podmenu

F5 (lub Ctrl+R) Odswiezenie aktywnego okna

Wyswietlenie folderu znajdujacego sie
Alt+strzatka w gore o jeden poziom wyzej
w Eksploratorze Windows

Esc Anulowanie biezgcego zadania

Ctrl+Shift+Esc Otwarcie Menedzera zadan

Unikniecie automatycznego

Shift podczas wktadania dysku CD odtwarzania dysku CD

Przetaczanie jezyka,

+Shi ,
Lewy Alt+Shift gdy jest wigczonych wiele jezykow

Przetaczanie uktadu klawiatury, gdy jest

Ctrl+Shift witaczonych wiele uktadéw klawiatury

Zmiana kierunku czytania tekstu w jezykach

+Shi
Lewy Iub prawy Ctrl+Shift pisanych od prawej do lewej

Jestem przekonany, ze kazdy, ktory sprébowat uzywac skrotow klawiaturowych
od razu miat wrazenie, ze zycie z komputerem moze by¢ duzo prostsze, a przede
wszystkim skroty klawiaturowe szybciej niz myszka prowadza do celu. W powyzszej
tabeli opisatem skréty, ktére wbudowane sq w system Windows. Nie kazdy jednak
wie, ze uzytkownik komputera moze takze tworzy¢ wiasne skréty klawiaturowe
stuzace do otwierania programéw. Jak to zrobic?

Na poczatek trzeba znalez¢ i utworzy¢ skrét do programu, do ktérego ma zostaé
przypisany skrot klawiaturowy. Aby to zrobi¢, nalezy znalez¢ i otworzy¢ folder,
w ktéorym znajduje sie plik wykonywalny danego programu. Na przykiad dla
programu Microsoft Word 2010 bedzie to plik o nazwie winword.exe. Teraz pozostaje
nam klikng¢ ten plik prawym przyciskiem myszy.
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Z otwartego w ten sposéb Menu trzeba nastepnie klikna¢ polecenie Utwoérz skrot.
Kolejne kroki to:

Znalezienie dopiero co utworzonego skrotu do programu, dla ktérego chcemy
utworzyc¢ skrét klawiaturowy.

1. Po znalezieniu utworzonego chwile temu skrétu klikamy prawym przyciskiem
myszy na ten skrét, a nastepnie klikamy polecenie Wiasciwosci.

2. W oknie dialogowym Wiasciwosci skrotu trzeba klikng¢ karte Skrot.

3. Teraz nalezy klikng¢ pole Klawisz skrétu, a na klawiaturze nacisna¢ klawisz,
ktérego chcemy uzywa¢ w pofaczeniu z klawiszami Ctrl+Alt (skréty kla-
wiaturowe automatycznie zaczynajq sie od kombinacji Ctrl+Alt), a nastepnie
klikamy przycisk OK. Jesli zostanie wyswietlony monit o hasto administratora
lub potwierdzenie, nalezy wpisac hasto lub potwierdzié.

Utworzony skrot moze nie dziataé, jesli jeden z uruchomionych programéw ma skroét
klawiaturowy bedacy identyczng kombinacjg klawiszy. Dlatego trzeba o tym pamie-
ta¢ przy tworzeniu wiasnego skrétu i nie uzywaé kombinacji juz istniejacych,
bo wtedy zamiast efektu bedziemy tylko tracili nerwy, bo bedg nam otwieraty sie
rzeczy, ktérych akurat nie chcemy.

Dodatkowo trzeba pamietaé, ze w polu Klawisz skrotu jest wyswietlane stowo
Brak, dopoki nie nacisniemy klawisza, ktéry chcemy uzy¢ do naszego skroétu.
Po nacisnieciu klawisza stowo to jest zastepowane napisem Ctrl+Alt+nacisniety
klawisz. Nie nalezy takze - tworzac skrét klawiaturowy - uzywac klawiszy Esc,
Enter, Tab, Spacja, PrtScn, Shift ani Backspace.

Przyjemnego ¢wiczenia tworzenia skrotéw.

Jestem gteboko przekonany, a potwierdzajg to takze moje obserwacje, ze mato kto
z uzytkownikéw komputera wykorzystuje wszystkie mozliwosci zawartego w kazdym
systemie Windows kalkulatora.

Kalkulator ten wyglada niepozornie, wiec najczesciej jakie$ bardziej skomplikowane
obliczenia wykonujemy na maszynkach zewnetrznych. Nic bardziej btednego.
Kalkulator komputerowy posiada wszystkie rozbudowane funkcje obliczeniowe.
Ma wiec tryb standardowy, naukowy, programisty, statystyka oraz obliczanie daty.
Operowanie myszka moze by¢ w tym wypadku zbyt spowalniajagce nasze obliczenia,
wiec zamieszczam dla naszych czytelnikdw liste wszystkich skrotéw klawiaturowych,
dotyczacych kalkulatora. Ostrzegam jednoczes$nie, ze jest ich niespodziewanie - jak
na takie narzedzie - duzo, ale ich znajomos$¢ sprawi, ze siedzac przy komputerze nie
bedziemy siegali wiecej po inne kalkulatory, poniewaz ten z Windowsa zrealizuje
nasze potrzeby.
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Nacisnij ten

klawisz Funkdja
Alt+1 Przetaczenie do trybu Standardowy
Alt+2 Przetaczenie do trybu Naukowy
Alt+3 Przetaczenie do trybu Programisty
Alt+4 Przetaczenie do trybu Statystyka
Ctrl+E Otwarcie okienka obliczania daty
Ctrl+H Wigczenie lub wytaczenie historii obliczen
Ctrl+U Otwarcie okienka konwersji jednostek
Alt+C Obliczenie lub rozwigzanie obliczen daty i arkuszy kalkulacyjnych
F1 Otwarcie Pomocy programu Kalkulator
Ctrl+Q Nacisniecie przycisku M-
Ctrl+P Nacisniecie przycisku M+
Ctrl+M Nacisniecie przycisku MS
Ctrl+R Nacisniecie przycisku MR
Ctri+L Nacisniecie przycisku MC
% Nacisniecie przycisku %
F9 Nacisniecie przycisku +/-
/ Nacisniecie przycisku /
* Nacisniecie przycisku *
+ Nacisniecie przycisku +
- Nacisniecie przycisku -
R Nacisniecie przycisku 1/x
@ Nacisniecie przycisku pierwiastka kwadratowego
0-9 Naciskanie przyciskéw cyfr (0-9)
= Nacisniecie przycisku =
Nacisniecie przycisku . (separator dziesietny)
Backspace Nacisniecie przycisku Backspace
Esc Nacisniecie przycisku C
Del Nacisniecie przycisku CE

Ctrl+Shift+D

Wyczyszczenie historii obliczen
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F2 Przeprowadzenie edycji historii obliczen
Klawisz §trza{ki W Przejscie w goére historii obliczen
gore
Klawisz strzatki w dét Przejscie w dét historii obliczen
Esc Anulowanie edycji historii obliczen
Enter Wykonanie ponownego obliczenia wedtug historii obliczen po edycji
F3 Zaznaczenie opcji Stopnie w trybie Naukowy
F4 Zaznaczenie opcji Radiany w trybie Naukowy
F5 Zaznaczenie opcji Gradusy w trybie Naukowy
I Nacisniecie przycisku Inv w trybie Naukowy
D Nacisniecie przycisku Mod w trybie Naukowy
Ctrl+S Nacisniecie przycisku sinh w trybie Naukowy
Ctrl+0 Nacisniecie przycisku cosh w trybie Naukowy
Ctrl+T Nacisniecie przycisku tanh w trybie Naukowy
( Nacisniecie przycisku ( w trybie Naukowy
) Nacisniecie przycisku ) w trybie Naukowy
N Nacisniecie przycisku In w trybie Naukowy
; Nacisniecie przycisku Int w trybie Naukowy
S Nacisniecie przycisku sin w trybie Naukowy
0] Nacisniecie przycisku cos w trybie Naukowy
T Nacisniecie przycisku tan w trybie Naukowy
M Nacisniecie przycisku dms w trybie Naukowy
P Nacisniecie przycisku pi w trybie Naukowy
Vv Nacisniecie przycisku F-E w trybie Naukowy
X Nacisniecie przycisku Exp w trybie Naukowy
Q Nacisniecie przycisku x~2 w trybie Naukowy
Nacisniecie przycisku x~y w trybie Naukowy
# Nacisniecie przycisku x~3 w trybie Naukowy
L Nacisniecie przycisku log w trybie Naukowy

Strona | 28



ZWIAZEK POWIATOW POLSKICH

Nacisnij ten

klawisz Funkdja
! Nacisniecie przycisku n! w trybie Naukowy
Ctrl+Y Nacis$niecie przycisku yvx w trybie Naukowy
Ctrl+B Nacisniecie przycisku 3vx w trybie Naukowy
Ctrl+G Nacisniecie przycisku 10x w trybie Naukowy
F5 Zaznaczenie opcji Hex w trybie Programisty
F6 Zaznaczenie opcji Dec w trybie Programisty
F7 Zaznaczenie opcji Oct w trybie Programisty
F8 Zaznaczenie opcji Bin w trybie Programisty
F12 Zaznaczenie opcji Qword w trybie Programisty
F2 Zaznaczenie opcji Dword w trybie Programisty
F3 Zaznaczenie opcji Stowo w trybie Programisty
F4 Zaznaczenie opcji Bajt w trybie Programisty
K Nacisniecie przycisku RoR w trybie Programisty
J Nacisniecie przycisku RoL w trybie Programisty
< Nacisniecie przycisku Lsh w trybie Programisty
> Nacisniecie przycisku Rsh w trybie Programisty
% Nacisniecie przycisku Mod w trybie Programisty
( Nacisniecie przycisku ( w trybie Programisty
) Nacisniecie przycisku ) w trybie Programisty
| Nacisniecie przycisku Or w trybie Programisty
n Nacisniecie przycisku Xor w trybie Programisty
~ Nacisniecie przycisku Not w trybie Programisty
& Nacisniecie przycisku And w trybie Programisty
A-F Naciskanie przyciskdw A-F w trybie Programisty
Spacja Przetaczenie wartosci bitowej w trybie Programisty
A Naci$niecie przycisku Srednia w trybie Statystyka
Ctri+A Nacisniecie przycisku Srednia kwadratowa w trybie Statystyka
S Nacisniecie przycisku Suma w trybie Statystyka
Ctrl+S Nacisniecie przycisku Suma kwadratéw w trybie Statystyka
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Nacienii
aC|sn|_J ten Funkcja
klawisz
T Nacisniecie przycisku Odchylenie standardowe w trybie Statystyka
Nacisniecie przycisku Odwrotnos$¢ odchylenia standardowego w trybie
Ctrl+T
Statystyka
D Nacisniecie przycisku CAD w trybie Statystyka

Zycze wszystkim mitego i skutecznego oswajania skrotéw kalkulatorowych.

Opisujac te skroty korzystatem ze strony windows-microsoft.com

Myszka to dobre narzedzie, ale jesli zalezy nam na czasie, to lepiej uzywac skrotéw.
Takze kiedy korzystamy z systemu pomocy Windows. Zatem nowa porcja skrétéw
do wykorzystania dotyczy wtasnie korzystania z pomocy systemowej.

Nacis$nij ten klawisz Funkcja
Alt+C Wyswietlenie spisu tresci
Alt+N Wyswietlenie menu Ustawienia potaczenia
F10 Wyswietlenie menu Opcje
Alt+strzatka w lewo Przejscie wstecz do poprzedniego (przegladanego juz) tematu
Alt+strzatka w prawo Przejscie do przodu do nastepnego (przegladanego juz) tematu
Alt+A Wyswietlenie strony pomocy technicznej
Alt+Home Wyswietlenie strony gtéwnej Pomocy i obstugi technicznej
Home Przejscie do poczatku tematu
End Przejscie do konca tematu
Ctri+F Przeszukanie biezgacego tematu
Ctrl+P Wydrukowanie tematu
F3 Przeniesienie kursora do pola wyszukiwania
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Odetchniemy na chwile od skréotéow i omowimy postepowanie w przypadkach, kiedy
nasz system zacznie zachowywac sie niestabilnie, lub odcina¢ nam mozliwosé
z czesci lub nawet wszystkich mozliwosci oprogramowania. Na poczatek zajmiemy
sie kréotko Funkcja przywracania systemu.

| 10. Jak sie ratowaé gdy trzeba

Czasami instalacja programu lub sterownika moze spowodowa¢ nieoczekiwane
zmiany na komputerze lub nieprzewidziane zachowanie systemu Windows. Zwykle
problem mozna rozwigza¢, odinstalowujac taki program lub sterownik. Jesli nie
przyniesie to oczekiwanego skutku, mozna sprébowac przywréci¢ system komputera
do wczesniejszego stanu, kiedy wszystko dziatato poprawnie.

Funkcja Przywracanie systemu stuzy do przywracania plikow systemowych
komputera do ich wczedniejszego stanu. W ten sposéb mozna cofnaé zmiany
systemowe wprowadzone na komputerze, nie naruszajac plikédw osobistych
uzytkownika, takich jak wiadomosci e-mail, dokumenty czy zdjecia.

Funkcja Przywracanie systemu przy uzyciu funkcji o nazwie ochrona systemu
regularnie tworzy i zapisuje punkty przywracania na komputerze. Te punkty
przywracania zawierajg informacje dotyczace ustawien rejestru oraz inne informacje
systemowe uzywane w systemie Windows. Punkty przywracania mozna réwniez
tworzyc recznie.

Aby utworzy¢ punkt przywracania:

1. Otworz okno System, klikajac przycisk Start, klikajac prawym przyciskiem
myszy polecenie Komputer, a nastepnie klikajac polecenie Wiasciwosci.

2. W lewym okienku kliknij pozycje Ochrona systemu. Jesli zostanie wyswietlony
monit o hasto administratora lub potwierdzenie, wpisz hasto lub potwierdz.

3. Kliknij karte Ochrona systemu, a nastepnie kliknij przycisk Utworz.

4. W oknie dialogowym Ochrona systemu wpisz opis, a nastepnie kliknij przycisk
Utworz.

Funkcja Przywracanie systemu moze uzywac takze kopii zapasowych obrazu
systemu zapisanych na dysku twardym, podobnie jak ma to miejsce z punktami
przywracania tworzonymi przez funkcje ochrony systemu. Funkcja Przywracanie
systemu nie wywiera wptywu na pliki danych, mimo ze kopie zapasowe obrazu
systemu zawierajg zaréwno pliki systemowe, jak i pliki danych osobistych
uzytkownika.

Czasami, kiedy np. zainstalujemy nowga drukarke lub inne urzadzenie (moze to by¢
telefon) na poczatku wydaje sie, ze dziata ono prawidtowo. Niestety, kiedy ponownie
wigczymy komputer, pokazuje na sie czarny ekran, ktéry proponuje kilka mozliwosci,
w tym uruchomienie komputera w trybie awaryjnym.
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Nalezy skorzysta¢ z opcji Uruchom w trybie awaryjnym. Jest to taki tryb pracy
komputera, w ktérym nie sg fadowane wszystkie sterowniki i programy, a jedynie te
niezbedne do uruchomienia systemu. Kiedy juz komputer uruchomi sie w petni
w trybie awaryjnym, najlepiej go zrestartowad. Jezeli znowu pojawia sie czarny ekran
Z opcjami wyboru trybu awaryjnego, wybieramy tryb awaryjny. Kiedy juz komputer
ponownie uruchomi sie, najlepiej jest sprobowac odzyskac system.

Aby méc to uczyni¢, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

e Otwieramy narzedzie Odzyskiwanie, klikajac przycisk Start, a nastepnie
polecenie Panel sterowania. W polu wyszukiwania wpisujemy odzyskiwanie
i klikamy pozycje Odzyskiwanie.

e Spowoduje to otwarcie Menu, w ktéry zostanie nam zasugerowana data
(punkt przywracania) wraz z opisem, co kryje sie pod tym punktem.
Na przyktad, jezeli ostatnio zainstalowaliSmy sterowniki do telefonu
komoérkowego, to pokaze sie data ich zainstalowania i opis z sugestig, aby
wiasnie przywroci¢ system do tego stanu sprzed zainstalowania sterownikow.

o Jezeli wszystko na to wskazuje, ze to ten telefon ,popsut” nam systemu,
to klikamy na te opcje i przez kilka minut (zaleznie od szybkosci komputera)
system bedzie sie naprawiat poprzez przywrdcenie do ostatniego dobrego
stanu. W koncu uruchomi sie ponownie i bedziemy mogli znéw pracowac.

System bedzie juz znowu dziatat, ale my ciagle nie bedziemy mieli mozliwosci
synchronizowania naszego przykfadowego telefonu z komputerem. No céz, w tej

sytuacji pozostanie nam poszukanie najnowszych sterownikéw.

Jak to zrobi¢ i co nas moze przy tym czekaé, opowiemy w dalszym ciggu naszych
zmagan z komputerem.
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Najwazniejsze jest bezpieczenstwo danych. Dlatego zanim poszukamy sterownikéw
do réznych urzadzen, lepiej najpierw nauczyc sie tworzenia obrazu systemu.

| 11. Madry uzytkownik przed szkoda

Co to jest obraz systemu? Jest to dokitadna kopia dysku. Obraz systemu jest tak
skonstruowany, ze domyslnie obejmuje dyski potrzebne do dziatania systemu
Windows. Bardzo wazne jest to, ze obejmuje réwniez ustawienia systemu Windows
i uzytkownika, programy oraz pliki. Dlatego obrazu systemu mozna potem uzy¢
w celu przywrdcenia zawartosci komputera w przypadku awarii dysku twardego lub
catego komputera. Przywrdcenie komputera z obrazu systemu jest kompletne.
Nie mozna wybra¢ poszczegdlnych elementéw do przywrdcenia - wszystkie obecne
programy, ustawienia systemu i pliki zostang zastgpione zawartosciq obrazu
systemu.

Tak wiec obraz systemu zawiera kopie systemu Windows oraz kopie programow,
ustawien systemu i plikdw. Jest on nastepnie przechowywany w innej niz oryginalne
programy, ustawienia i pliki lokalizacji. Za pomoca tego obrazu mozna przywrécié
zawartos¢ komputera w przypadku awarii dysku twardego lub catego komputera.

Jesli do wykonania kopii zapasowej plikédw jest uzywany program Kopia zapasowa
systemu Windows, obraz systemu moze by¢ tworzony podczas kazdego
wykonywania kopii zapasowej plikéw. Pliki mozna zapisa¢ na dysku flash USB,
dyskach CD i DVD, dysku twardym lub chmurze. Opcje wyboru miejsca zapisu
ukazujg sie uzytkownikowi na kolejnych ekranach, takze kazdy da z tym sobie na
pewno rade. Obraz systemu musi zosta¢ zapisany na dysku twardym. Domyslnie
obraz systemu obejmuje tylko dyski potrzebne do dziatania systemu Windows.

Jesli obraz systemu ma obejmowac dodatkowe dyski, nalezy utworzyé go recznie.
Recznie utworzony obraz systemu mozna zapisaé¢ na dysku flash USB, dyskach CD
i DVD, dysku twardym lub chmurze.

Jakie czynnosci stojg przed nami, zeby poprawnie utworzy¢ obraz system?

Klikamy przycisk Start, nastepnie wybieramy Panel sterowania, po czym
w otworzonym menu klikamy na Centrum kopii zapasowych i przywracania,
Z kolei otwieramy pozycje System i konserwacja, a nastepnie pozycje Tworzenie
kopii zapasowych i przywracanie.

Teraz w lewym okienku klikamy pozycje Utwoérz obraz systemu i wykonujemy
kolejne kroki proponowane przez kreatora obrazu systemu. Jesli zostanie
wyswietlony monit o hasto administratora lub potwierdzenie, wpisujemy hasto lub
potwierdzenie — zaleznie od ustawien naszego komputera.
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Jesli obrazy systemu zapisujemy na wewnetrznym lub zewnetrznym dysku twardym
albo na dyskach CD Ilub DVD, mozna przechowac¢ wiele wersji obrazéw systemu.
W przypadku wewnetrznych i zewnetrznych dyskach twardych starsze obrazy
systemu bedg usuwane, gdy na dysku bedzie brakowa¢ miejsca.

Warto wykonywac obrazy systemu co jaki$ czas, na przykfad co miesigc. Dzieki temu
w razie awarii bedziemy mogli odtworzy¢é mozliwie najnowszy stan naszego
komputera przed awarig. Jezeli mamy szczegdlnie wazne dane, albo na przykfad
bedziemy chcieli zrobi¢ sobie wieksze porzadki na dyskach, to wtedy tez lepiej zrobié
obraz systemu, aby nie straci¢ w razie awarii naszych dokumentéw i ustawien.

Nastepnym razem, poniewaz bedziemy juz mie¢ obraz systemu i nie bedziemy tak
bardzo zagrozeni niespodziewang awarig, juz na pewno zajmiemy sie znajdowaniem
wiasciwych sterownikow dla naszych urzadzen peryferyjnych lub jak kto woli
zewnetrznych.
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Omoéwitem sposoby zabezpieczenia komputera na wypadek powaznej awarii. Dzieki
temu, jezeli prawidtowo wykonamy opisane tam operacje, to nie utracimy danych
i systemu, o ile oczywiscie niespodziewana awaria nie bedzie uszkodzeniem
mechanicznym dysku z systemem. W takim wypadku moze nam pomdc tylko
specjalistyczna firma. Takie sytuacje zdarzajq sie bardzo rzadko, wiec nie bedziemy
sie tym zajmowac.

| 12. Sterowniki

Czym wiec sg sterowniki i dlaczego mogg spowodowac awarie naszego systemu lub
trudnosci z jego ptynnym funkcjonowaniem? Sterownik to fragment oprogramowania
zaprojektowany do obstugi sprzetu komputerowego.

Wiemy juz, co to jest oprogramowanie i wiemy takze to, ze bez niego nasz komputer
bytby wiasciwie kupg niepotrzebnego zelastwa. Prosze wszakze zauwazy¢,
ze do naszego komputera czesto podtagczamy rézne urzadzenia, najczesciej takie jak
drukarka, skaner, faks, telefon komorkowy, urzadzenia odtwarzajgce dzwiek i obraz.
Z kazdym nowym urzadzeniem, kiedy je kupujemy, dostajemy ptytke instalacyjna,
ktéra zawiera wszystkie niezbedne do podfgczenia i funkcjonowania naszego
urzadzenia sterowniki. W takim wypadku nie musimy niczego szukac, tylko wtozyc¢
ptytke z oprogramowaniem np. do skanera umieszczamy w napedzie cd lub Dvd
i system operacyjny najczesciej sam instaluje potrzebne do dziatania oprogramo-
wanie.

Jednak szczegodlnie przy urzadzeniach starszych lub nietypowych zdarza sie, ze nie
pracujg one prawidtowo, spowalniajag komputer lub powoduja jego zawieszenie.
W takich wypadkach najczestszg przyczyng jest niewtasciwy sterownik. Jak sobie
z tym poradzi¢? Najlepiej zajrze¢ na strone producenta urzadzenia i tam znalezé
najodpowiedniejszy sterownik. Potem nalezy go pobra¢ na komputer i zainstalowac.

Najlepiej stosowac zawsze najnowsze sterowniki, bowiem jest zasada, ze producenci
sprzetu ciggle udoskonalajg te swoje mate programy obstugi, aby dziataty jak
najbardziej niezawodnie. Innym sposobem jest klikniecie prawym klawiszem
na ikone komputer, potem nalezy klikngé¢ na Wiasciwosci, a w menu, ktoére sie ukaze
na Menedzera Urzadzen. Pokaze sie lista naszych wszystkich urzadzen. Wybieramy
myszkg to, ktore chcemy uaktualni¢ i korzystajac z rozwinietego menu wybieramy
opcje, dzieki ktorej system sam poszuka najlepszego sterownika. Oczywiscie,
komputer musi by¢ podtaczony do internetu.

Dobrym rozwigzaniem jest zastosowanie specjalnego programu, ktéry pomaga
wyszukiwaé najnowsze i najlepsze sterowniki. Przykladowy darmowy program, to np.
DriverMax - mozna go pobrac tutaj:
http://www.dobreprogramy.pl/DriverMax,Program,Windows,29171.html i zapisa¢ na
dysku potem zainstalowaé. Od tej pory nie powinniSmy juz mie¢ kiopotow
ze znalezieniem najlepszych sterownikéw do naszych komputerowych urzadzen.
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| 13. Jak uruchomié stare programy?

Z poprzedniego rozdziatu nauczyliSmy sie szuka¢ odpowiednich dla naszych urzadzen
sterownikdw, a nawet mogliSmy pobraé¢ i zastosowal skuteczny program wspo-
magajacy dobranie witasciwych sterownikdw. Teraz poswiecimy chwile uwagi
starszym programom.

Prawie kazdy kto korzysta jakis czas z komputera ma swoje ulubione programy,
czesto napisane przed laty. Nie chce sie z nimi rozstawac¢, nawet przy zmianie
komputera na nowy, co najczesSciej oznacza takze nowag wersje systemu
operacyjnego Windows. I tu zaczynajq sie ktopoty, bo naszego ulubionego programu
nie mozemy zainstalowac.

Wiekszos¢ programow napisanych dla systemu Windows powinna dziata¢ réwniez
w nowej wersji systemu Windows, ale niektére starsze programy mogg dziataé
niepoprawnie lub nie dziata¢ wcale. Jesli program napisany dla wczesniejszej wersji
systemu nie dziata poprawnie, mozna sprébowac zmieni¢ ustawienia zgodnosci dla
tego programu. Te czynno$¢ mozna przeprowadzic¢ recznie lub skorzystac¢ z narzedzia
do rozwigzywania problemdéw ze zgodnodcig programéw. Zeby to uczynié¢ nalezy
wykonac¢ nastepujace czynnosci:

1. Narzedzie do rozwigzywania probleméw ze zgodnoscig programéw otwieramy,
klikajac przycisk Start, a nastepnie polecenie Panel sterowania. W polu
wyszukiwania wpisujemy ,narzedzie do rozwigzywania problemow”,
a nastepnie klikamy pozycje Rozwigzywanie probleméw. W obszarze
Programy klikamy pozycje Uruchom programy napisane dla starszych
wersji systemu Windows.

2. Dalej postepujemy zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi przez narzedzie
do rozwigzywania probleméw ze zgodnoscig programow.

Jesli mimo to nie mozemy zainstalowa¢ programu, wkladamy dysk instalacyjny
do stacji dyskow i przy uzyciu narzedzia do rozwigzywania probleméw ze zgodnoscig
programéw wyszukujemy plik instalacyjny programu, zazwyczaj nazwany
Setup.exe, Install.exe Iub podobnie. Narzedzie do rozwigzywania problemoéw
ze zgodnoscig programow nie jest przeznaczone do obstugi plikdw z rozszerzeniem
nazwy pliku msi, poniewaz rozszerzenie to sygnalizuje specjalny pakiet dla
instalatora systemu Windows.

Narzedzie do rozwigzywania probleméw ze zgodnoscig programdéw mozna rowniez
otworzy¢, klikajac prawym przyciskiem myszy ikone lub skrét programu, a nastepnie
klikajac polecenie Rozwigz problemy ze zgodnoscia.

Ustawienia niemal kazdego programu mozemy zmieni¢ recznie. Aby to uczynic

nalezy klikng¢ ikone tego programu prawym przyciskiem myszy, wybraé polecenie
Wiasciwosci, a nastepnie klikngé karte Zgodnos¢.
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Ustawienie Opis

Uruchamia program, uzywajac ustawien z wczesniejszej wersji
systemu Windows. Jezeli wiadomo, ze dany program jest
przeznaczony do pracy we wczesniejszej wersji systemu Windows
(lub dziatat w takiej wersji), to mozna skorzystac z tego ustawienia.

Tryb zgodnosci

W programie uzywany bedzie ograniczony zestaw koloréw. Niektore
Uruchom w 256 kolorach |starsze programy sg zaprojektowane do uzywania mniejszej liczby
koloréw.

Program zostanie uruchomiony w mniejszym oknie. Ustawienie to
mozna wyprébowac, jezeli graficzny interfejs uzytkownika nie jest
prawidtowo wyswietlany.

Uruchom w rozdzielczosci
ekranu 640 x 480

Wytacza kompozycje dla tego programu. Z ustawienia tego mozna
skorzystac, jezeli w programie wystepujg problemy z wyswietlaniem
paskow menu lub przyciskow na pasku tytutu.

Wytacz kompozycje
wizualne

Wytacza przezroczystosc i inne zaawansowane funkcje wyswietlania.
Opcje te nalezy wybraé, jezeli okno porusza sie w nieprawidtowy
sposob lub wystepujg inne problemy z wyswietlaniem.

Wytacz kompozycje
pulpitu

Wytacz skalowanie
ekranu dla ustawien
wysokiej rozdzielczosci
DPI

Wytacza automatyczng zmiane rozmiaru w programach, gdy
uzywana jest duza czcionka. Opcje te mozna wyprobowac, jezeli
duze czcionki zaburzajg wyglad programu.

Uruchamia program z uprawnieniami administratora. Niektére
programy wymagajg uprawnien administratora do poprawnej pracy.
Opcja ta nie jest dostepna, jezeli zalogowano sie z konta innego niz
konto administratora.

Poziom uprawnien

Umozliwia wybér ustawien, ktére bedq dotyczy¢ wszystkich

Zmien ustawienia dla . Sy
uzytkownikéw tego komputera.

wszystkich uzytkownikéw

Mam nadzieje, ze pomogtem przynajmniej niektorym Czytelnikom, ktérzy nie mogli
uruchomi¢ swojego ulubionego, ale starego programu.
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| 14. ,Boski Tryb”

Zdzwionych tym tytutem Czytelnikow pragne poinformowaé, ze jest to dostowne
ttumaczenie z angielskiego GodMode. Nie chodzi tu, niestety, o jakie$ nadprzyro-
dzone mozliwosci dziatania.

Tak sie sktada, ze programisci z Microsoft praktycznie wszedzie zostawiajg jakies
"furtki". Nie inaczej stato sie z systemem Windows 7 i Windows 8 oraz takze
w mocno dyskutowanym Windows 10. Zwykiemu uzytkownikowi nie udostepniono
wszystkich mozliwych funkcji systemu. Oczywiscie to ograniczenie ma swoje zalety.
Wyobrazmy sobie, ze z dodatkowych mozliwosci skorzystatby ktos, kto Ilubi
pogrzeba¢ z ciekawosci nie majac odpowiedniej wiedzy. Mogtby niezle ,namieszac”
w komputerze i zamiast usprawni¢ jego dziatanie — zupetnie unieruchomié. Jezeli co$
jest ukryte, to jednak nadal istnieje i moze zostaé¢ odkryte, w naszym wypadku
uwalniajac potencjat, ktory drzemie wtasnie w tych niedostepnych opcjach.

Jezeli chcemy mie¢ dostep do wszystkich ustawien konfiguracyjnych systemu
Windows 7 (Windows 8 i 10 tez) to musimy wykonac pare niezbyt skomplikowanych
czynnosci, najlepiej na Pulpicie. Zatem:

Ustawiamy kursor na w dowolnym miejscu na pulpicie.

Klikamy prawym klawiszem myszki.

Otworzy sie pole wyboru.

Najezdzamy kursorem na ,Nowy”.

Otwiera sie kolejne pole wyboru. My wybieramy opcje ,Folder”, klikajac
myszka.

Zostajemy poproszeni o hazwanie stworzonego folderu.

Jako nazwe wpisujemy ten cigg znakéw: GodMode.{ED7BA470-8E54-
465E-825C-99712043E01C} i klikamy.

u b~ WN B

>0

Od razu zobaczymy roznice! Zmieni sie ikona folderu, ale przede wszystkim jego
zawartosc.

Po wykonaniu opisanych czynnosci bedziemy mieli dostep do wszystkich ustawien
naszego komputera w jednym miejscu. Chcac cokolwiek zmieni¢ w ustawieniach,
wystarczy klikng¢ folder GodMode na pulpicie komputera i voila! - mamy wszystko
w jednym miejscu.

Zachecam do korzystania z tego przydatnego rozwigzania, wszakze z jednym
istotnym warunkiem: jezeli nie rozumiemy lub nie wiemy, co nam proponuje dana
opcja w menu - nie zmieniajmy jej, aby przypadkiem nie namiesza¢ w swoim
komputerze.
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| 15. Kontrola czasu i tresci na naszej maszynie

Czasami chcielibySmy, aby inni uzytkownicy mieli dostep do naszego komputera
tylko w okreslonych porach. Windows 7, 8 i 10 umozliwia nam ustawienie ograniczen
czasowych bez potrzeby instalacji zewnetrznej aplikacji.

Na przykifad jesli dzieci spedzajg przed komputerem zbyt duzo czasu, warto czasami
ograniczy¢ mozliwos¢ jego uruchamiania. Limity czasowe beda takze przydatne, gdy
chcielibysmy zdefiniowa¢ godziny, w ktérych wspotpracownicy mogg uzywac naszego
komputera badz korzysta¢ z niego do przegladania zasobdw internetu. Nie trzeba
do tego celu instalowa¢ zewnetrznych aplikacji. Wszystkie niezbedne narzedzia
wbudowane sg w system. Aby je uruchomié, nalezy dysponowaé uprawnieniami
administratora i wykonaé nastepujace czynnosci:

1. Rozwijamy menu startowe i otwieramy Panel sterowania. Teraz klikamy
tacze Konfiguruj ustawienia kontroli rodzicielskiej dla wszystkich
uzytkownikow umieszczone w grupie Konta uzytkownikow i Filtr rodzinny.
Jezeli nie jesteSmy zalogowani jako administrator, podajemy teraz jego hasto.

2. Teraz trzeba klikng¢ ikone konta, dla ktérego bedziemy wprowadzali
ograniczenia. W tym miejscu mozliwe jest réwniez utworzenie nowego konta.
Wybieramy w tym celu tacze Utworz nowe konto uzytkownika
i zaznaczamy opcje Wilaczona. Aby wprowadzi¢ limity uzytkowania, klikamy
tacze Limity czasu w sekcji Ustawienia systemu Windows.

3. Korzystajac z myszy, zaznaczamy kratki odpowiadajace godzinom, w ktorych
dostep do komputera ma by¢ ograniczony. Limity definiuje sie w odstepach
godzinnych, oddzielnie dla kazdego dnia tygodnia. Ponowne klikniecie pola
zablokowanego odblokuje je. Klikamy OK. Jezeli konfigurujemy opcje kontroli
rodzicielskiej, mozemy od razu takze okresli¢ mozliwos$¢ uruchamiania réznych
gier i programow. Po kliknieciu fgcza Gry mozemy wiaczy¢ badz wylaczyé
mozliwos¢ zabawy, skonfigurowac klasyfikator PEGI, na podstawie ktdrego
definiowana jest kategoria wiekowa gier, zablokujemy produkty wedtug stow
kluczowych obejmujacych na przykiad seks, narkotyki, przemoc czy
wulgaryzmy. Mozliwe jest takze zdefiniowanie dostepu, opartego
na konkretnych tytutach. Dostep do aplikacji mozna skonfigurowac
po kliknieciu Dozwalaj i tam blokujemy okreslone programy.

4. Teraz klikamy OK, by zamknaé¢ okno konfiguracyjne. Jezeli nie chcemy
korzysta¢ z powszechnie stosowanego klasyfikatora PEGI, mozemy zmienic
instytucje przyznajaca kategorie wiekowe. W tym celu wybieramy tacze
Systemy klasyfikacji gier z lewej strony okna i wskazujemy inng organizacje
certyfikujacg produkty. Jest ich dziesie¢ do wyboru.
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Wystarczy tylko troche poéwiczy¢ i osiggniemy petng kontrole nad wykorzystaniem
naszego komputera, i to zaréwno w pracy, jak i w domu. Powodzenia w kon-
figurowaniu.
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O czarnej skrzynce w samolotach styszat na pewno kazdy. Jak zaraz pokaze, system
operacyjny Windows 7 takze, chociaz nie lata w przestworzach, posiada swojg czarng
skrzynke. Tyle, ze Microsoft jg przed nami schowat.

| 16. Czarna skrzynka Windows

Dziatanie czarnej skrzynki opiera sie na rejestracji zdarzen, w celu podzniejszego ich
odtworzenia. Nie inaczej jest z czarng skrzynkg Windows 7, Windows 8 i Windows
10. W celu jej uruchomienia nalezy, w wyszukiwarce menu Start, wpisa¢ psr.exe
i uruchomi¢ aplikacje naciskajac klawisz Enter. Po nacisnieciu przycisku Start
Record w otworzonym okienku rozpocznie sie "nagrywanie" wszystkich ruchéw
i akcji, ktére bedziemy wykonywaé na naszym komputerze. Wszystkie te czynnosci
sq zapisywane w postaci pojedynczych zrzutéw (obrazéw) ekranu. Kiedy chcemy
zakonczy¢ rejestrowanie, naciskamy przycisk Stop Record. Teraz zostanie
wyswietlona prosba o zapisanie na dysku pliku .zip. Zapisujemy wiec plik z historig
naszych czynnosci na dysku koputera. Dla tych, ktorzy tego nie wiedza lub nie
pamietajqg - plik z rozszerzeniem .zip to archiwum, w ktérym sg inne pliki
skompresowane, aby nie zabiera¢ zbyt duzo miejsca na dysku komputera.

Co jest w naszym pliku? Po rozpakowaniu archiwum (np. opisywanym juz przeze
mnie programem 7-zip, ale mozna tez uzy¢ do rozpakowania natywnej funkcji
Windows) zobaczy¢ mozna dokument z rozszerzeniem HTML. Teraz uruchamiamy
go w przegladarce internetowej. Widzimy, ze nasz zapis zawiera zestaw slajdow wraz
z odpowiednim opisem.

Funkcja czarnej krzynki przyda sie z pewnoscig, jesli zechcemy poméc koledze
rozwigza¢ jaki$ problem lub sami bedziemy szukali u kogo$ pomocy. Koledze
przesytamy graficzny opis rozwigzania, natomiast jesli to my szukamy pomocy - to
wykorzystamy nasz zapis na przedstawienie koledze problemu, w ktérego
rozwigzaniu chcemy, aby nam pomogt.

Zupetnie jak w samolocie, prawda?
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| 17. Galeria fotografii

Podczas wakacji, wyjazdow i uroczystosci czesciej robimy zdjecia, a potem staramy
sie je uporzadkowaé¢. W takich przypadkach bardzo podatna jest galerii fotografii
ustug Windows Live, ktéra pozwala importowaé, sortowac i filtrowac nasze zdjecia.

Funkcja importu umozliwia nie tylko proste zgranie fotografii, ale daje od razu
mozliwos¢ ich selekcji. Ciekawg opcjg jest pobieranie z nosnika zewnetrznego tylko
okreslonych grup obrazéw. Umozliwia to podzielenie tej operacji na kilka etapdw.
Jezeli na przykfad czes¢ zdje¢ wykonaliSmy rano, a cze$¢ po potudniu, mozemy
wskazaé¢ do zaimportowania tylko jedng z tych grup. Pobiera¢ mozemy nie tylko
zwykte pliki graficzne, ale takze zapisane w formacie RAW. W razie potrzeby program
pobierze niezbedne do przeformatowania kodeki z Internetu.

Zatem jakie czynnosci trzeba wykonaé, aby nasze zdjecia z aparatu powedrowaty
do komputera?

1. Klikamy menu startowe, a nastepnie polecenie Wszystkie programy
i Galeria fotografii ustugi Windows Live. Podtgczamy do komputera aparat
badz nosnik zawierajacy zdjecia do zaimportowania. W oknie galerii
wybieramy przycisk Importuj na pasku narzedzi, a nastepnie klikamy myszka
nosnik, z ktérego bedziemy pobierac pliki. Inng mozliwoscig jest klikniecie
prawym przyciskiem myszy nosnika na liScie z lewej strony i nastepnie
wskazanie Importuj z tego urzadzenia.

2. Teraz wybieramy tacze Wiecej opcji, by doprecyzowac ustawienia pobierania.
Za pomocq przycisku Przegladaj mozemy zmieni¢ folder, do ktoérego zostang
skopiowane nasze zdjecia. Domyslnie jest to katalog nazwany Moje obrazy.
W przysziosci po zdefiniowaniu katalogu lista Importuj do umozliwi szybki
wybdr. Bardzo przydatne sq parametry Nazwa folderu i Nazwa pliku.
Za pomoca tych list mozemy zdefiniowac sposdb okreslania nazwy katalogu
tworzonego na dysku oraz metode nazewnictwa plikédw. Mozemy je takze
uzupetni¢ data zaimportowania, wykonania czy zakresem dat i okresli¢
kolejnos¢ parametrow w nazwie. Mozemy to zrobi¢ uzywajac na przyktad opcji
Nazwa + Zakres dat wykonania dla katalogu i Nazwa dla pliku.
Zaznaczamy réwniez Po zakonczeniu importu usun pliki z urzadzenia
i klikamy OK.

3. Przechodzimy dalej. Nasze zdjecia zostaly automatycznie pogrupowane
ze wzgledu na czas wykonania. Zaznaczajac pola z lewej strony, wskazujemy
przeznaczone do importu. Jezeli umiescimy zaznaczenie w opcji Zaznacz
wszystko, w ten sposdb wybierzemy wszystkie zdjecia. tacza z prawej strony
pozwalajg rozwingé¢ dang grupe i wyswietli¢ podglad jej zawartosci. Aby
przejrze¢ wszystkie fotografie, nalezy klikng¢é Rozwin wszystkie. Podziat
na grupy dopasowujemy za pomocg suwaka Dopasuj grupy z prawej strony.
Pozwala on zdefiniowaé czas i dzieli¢ poszczegdlne partie obrazéw.
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Po dobraniu przedziatéw klikamy w kazdej grupie Dodaj oznakowania
i wpisujemy stowa kluczowe, ktore pdzniej pomoga nam sortowac i filtrowac
zdjecia. Rozpoczynamy kopiowanie zdje¢ do komputera przyciskiem
Importuj.

Teraz juz mozemy tylko czeka¢ na przyjscie oséb, ktérym chcemy pokazaé naszg
najnowszg galerie zdjec.

Do opisu wykorzystano takze informacje z PC World.
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| 18. Diagnoza bteddéw podczas rozruchu systemu

Wielu z nas doswiadczyto tego, ze przy uruchamianiu systemu potrafig pojawiac sie
btedy, ktérych zrédto nie jest do konca jasne. Aby je wykryé mozemy skorzystaé
z programu wbudowanego w Windows, ktory pozwoli nam uruchamiaé system
w roznych konfiguracjach. Jezeli nie ma pod reka informatyka, sami mozemy
przeprowadzi¢ diagnoze i poznac tego przyczyny.

Srodowiska Windows XP, Vista, 7, 8 i 10 udostepniajq program, za pomocg ktérego
mozna uruchamia¢ system w réznych konfiguracjach. W ten sposoéb tatwo wykluczy¢
zrédta bteddw. Aby go przywotaé, nalezy przytrzymac nacisniety klawisz [Windows]
i nacisng¢ klawisz [R]. W oknie, ktére pojawi sie na ekranie, wpisujemy
msconfig.exe i potwierdzamy przyciskiem OK. Teraz mozemy rozpoczaé
poszukiwania btedu.

Etap 1 - pierwszy rozruch diagnostyczny. Aby mozna byto krok po kroku zawezi¢
krag potencjalnych przyczyn, zaczynamy od uruchomienia systemu z minimalng
konfiguracja. W tym celu przechodzimy na karte Ogélne i zaznaczamy opcje
Uruchamianie diagnostyczne - zataduj tylko podstawowe urzadzenia
i ustugi. Potwierdzamy kliknieciem OK i restartujemy Windows, gdy pojawi sie
odpowiedni komunikat.

Jesli system uruchomit sie szybko i bez zaktdcenn, mozemy zatozy¢, ze problem nie
lezy w gtownych sktadnikach srodowiska Windows. Przechodzimy do nastepnego
etapu poszukiwan.

Etap 2 - rozruch z wiaczonymi ustugami Microsoftu. Przywotujemy ponownie
program Msconfig.exe, zazhaczamy opcje Uruchamianie selektywne na karcie
Ogolne i usuwamy zaznaczenie wszystkich umieszczonych ponizej pél wyboru
oprécz pola Zataduj ustugi systemowe. Nastepnie przechodzimy na karte Ustugi
i zaznaczamy pole wyboru Ukryj wszystkie ustugi firmy Microsoft. Klikamy
przycisk Wytacz wszystkie. Teraz mozemy usung¢ zaznaczenie pola wyboru Ukryj
wszystkie ustugi firmy Microsoft. Nastepnie ponownie restartujemy system.

Jezeli nasz Windows znowu uruchomit sie szybko i sprawnie, mozemy wykluczy¢ jako
przyczyne problemu takie ustugi systemowe, jak Plug and Play, kompozycje pulpitu,
czy obstuga sieci. W tej sytuacji wykonujemy czynnosci opisane w kolejnym punkcie.
W przeciwnym jednak razie powinnismy zastosowal sie do wskazowek zawartych
w poradach 2 i 4. Przyczyna problemu lezy prawdopodobnie po stronie ustug lub
po stronie sprzetu i sterownikow.

Etap 3 - rozruch z pozostatymi ustugami. Po raz kolejny uruchamiamy program
Msconfig.exe. Przechodzimy na karte Ogoélne. Usuwamy zaznaczenie pola wyboru
Zataduj ustugi systemowe i ponownie zaznaczamy to samo pole wyboru. W ten
sposéb uaktywniamy wczytywanie wszystkich ustug przy kolejnym uruchomieniu
systemu.
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Jesli blokada nie pojawi sie nawet przy kolejnym uruchomieniu srodowiska Windows,
przyczyng problemu nie sg z pewnoscig ustugi innych producentéw. Przechodzimy
wiec do nastepnego etapu. W przeciwnym razie powinniSmy sprawdzi¢ programy
uruchamiajace sie automatycznie wraz z systemem.

Etap 4 - rozruch z wszystkimi skladnikami systemu. Na koniec otwieramy raz
jeszcze program Msconfig.exe. Zaznaczamy opcje Uruchamianie normalne -
zataduj wszystkie sterowniki urzadzen i ustugi na karcie Ogoélne.
Potwierdzamy przyciskiem OK i restartujemy system, ktéry znowu faduje sie
opornie. Wiemy wiec, ze przyczyna naszych kiopotow tkwi przypuszczalnie
w automatycznie wczytujacych sie aplikacjach.

Teraz pozostaje nam przebadanie programoéw, ktére uruchamiajg sie razem
z Windows, ale to juz jest temat na oddzielne opowiadanie.
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| 19. Kalibracja monitora

W okresie wakacyjnym, ale i po wakacjach szczegdlne nasze zainteresowanie budza
zdjecia i filmy. Opisywatem juz, jak mozna je wgrywac¢ do komputera i dowolnie
sortowaé¢ wedfug naszych potrzeb. Jednak zdjecia czy materiat filmowy to przede
wszystkim odpowiednia jakos¢ i wiernie odwzorowane kolory.

Kolory wysSwietlane na ekranie zaleza w duzym stopniu od modelu monitora, karty
graficznej zainstalowanej w komputerze, jej ustawien czy tez zewnetrznego
oswietlenia. W normalnej pracy czy podczas zabawy nie ma to najmniejszego
znaczenia. Jezeli jednak zajmujemy sie obrdobka grafiki - zaréwno profesjonalnie, jak
i amatorsko - ma ogromne. Moze sie bowiem okazac, ze zrobione przez nas zdjecia
na naszym ekranie wygladaja oszatamiajaco, ale na przyktad po ich wydrukowaniu
lub na komputerach znajomych stracity wiele na wygladzie. Na wszystko znajdzie
sie, przynajmniej do pewnego poziomu, rada. W opisywanej sytuacji warto
skorzystac z kreatora kalibracji koloréw. Nie jest to szczegdlnie skomplikowane.

1. Najpierw rozwijamy menu startowe i w miejscu Uruchom wpisujemy
polecenie DCCW. Spowoduje to uruchomienia kreatora, a my przechodzimy
dalej. Teraz nalezy czytaé¢ bardzo uwaznie wszystkie polecenia wyswietlane
na ekranie. Nie musimy sie niczego obawia¢, bowiem narzedzie kalibarcji
poprowadzi nas dostownie ,za rgczke”. Kalibracje powinno sie rozpoczac
od wigczenia ustawien domysinych w  monitorze. Nastepny  krok
to wyregulowanie parametru gamma. Nalezy przy tym zwrd¢ uwage,
ze wyglad ekrandw kontrolnych bedzie sie réznit w zaleznosci od konta
patrzenia na ekran. Dlatego podczas kalibracji najlepiej jest patrze¢ w Srodek
ekranu.

2. Przechodzimy do regulacji jasnosci i kontrastu. Jezeli w naszym monitorze
te elementy regulacyjne nie sg dostepne, pomijamy ten krok, klikajac Pomin
dostosowanie jasnosci i kontrastu. Kolejny krok to odpowiednie dobranie
balansu koloréw. Zrobimy to za pomocg suwakéw RGB. Po wyregulowaniu
kolorystyki,
za pomocg przyciskow Poprzednia kalibracja i Biezaca kalibracja mozemy
porownac¢ wczesniejsze i aktualne ustawienia monitora.

3. Teraz przechodzimy do kalibracji czcionek. Zaznaczamy opcje Uruchom
tuner ClearType po Kkliknieciu przycisku Zakoncz i Zakoncz prace
kreatora. Upewniamy sie, ze zaznaczona jest opcja Wiacz technologie
ClearType i przechodzimy dalej. Na kolejnych ekranach zaznaczamy te probki
tekstu, ktére wedtug nas wygladajq lepiej i sg czytelniejsze. Na koniec klikamy
Zakoncz.

W wiekszosci wypadkéw po wykonaniu opisanych wyzej czynnosci osigghiemy efekt
lepszego wyswietlania koloréw, a barwy naszych zdje¢ i filméw bedq bardziej
zblizone do rzeczywistych.

Na podstawie materiatdw PC World i wiedzy wtasnej.
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Czesto poruszamy sie samochodem, czesto przez wiele godzin. Uprzyjemnié ten czas
moze nam nasza ulubiona muzyka. Nie musimy wozi¢ wielu ptyt, czasem wystarczy
nam tylko jedna ptyta, na ktorg zgramy nasze zasoby. Pomoze nam w tym Windows
Media Player, program systemowy w Windows, ktdry moze postuzy¢ do zgrywania
ptyt audio na dysk. Mamy do tego petne prawo, jezeli wykonujemy kopie na wtasny
uzytek. Jezeli nie mamy innych narzedzi, mozemy wiasnie skorzysta¢ z Windows
Media Playera. Zgrywane utwory mozemy zapisa¢ zarowno w formacie Windows
Media, jak i MP3. Polecam ten drugi format, gdyz mozemy go odczyta¢ w wiekszosci
odtwarzaczy, takze samochodowych. Wystarczy zmodyfikowaé odpowiednio opcje
odtwarzacza. Zatem do dziefa.

| 20. Zgrywanie ptyt CD

1. Uruchamiamy WMP i rozwijamy menu Organizuj. Teraz wybieramy polecenie
Opcje i przechodzimy na karte Zgraj muzyke. W sekcji Zgrywanie muzyKki
do tej lokalizacji musimy zdefiniowa¢ katalog, w ktdrym zostang zapisane
pliki. Uzywajac przycisku Nazwa pliku, zdefiniujemy sposéb nadawania
utworom nazw. Mamy mozliwosé wybrania na przyktad informacji
o wykonawcy, gatunku czy tytule.

2. Najwazniejsze ustawienia sg jednak w sekcji Ustawienia zgrywania.
Tu mozemy ustawi¢ opcje Kopiuj muzyke chroniona. Na liscie Format
ustawiamy format plikow, jaki zostanie uzyty do zapisu muzyki. Wybieramy na
przyktad MP3, ale jezeli zamierzamy nasze zgrane pliki obrébce innym
narzedziem, powinnismy uzy¢ WAVE. Koniecznie zwiekszamy domysing jakos¢
zgrywanych utworéw. 128 kb/s to zdecydowanie za mato. Minimum to 256,
a najlepiej 320. W tym celu suwak Jakos¢ audio przesuwamy w prawo. Jezeli
zamierzamy  zautomatyzowaé  zgrywanie, na przyktad uruchomié
je automatycznie po wykryciu ptyty w napedzie badz wysungé pilyte
po zakonczeniu, zaznaczamy odpowiednie parametry powyzej. Klikamy OK.

3. Teraz umieszczamy w hapedzie ptyte Audio CD. Jezeli mamy potaczenie
z Internetem, Windows Media Player postara sie odszukac¢ informacje o ptycie
w bazie online i doda¢ jg do bibliotek. Jesli chcemy jednorazowo zmienic
parametry zgrywania, zrobi¢ to mozna rozwijajagc menu Ustawienia
zgrywania i wybierajac jedno z polecen Format i Jako$¢ audio. Upewniamy
sie, ze zaznaczone sq wszystkie pliki na liscie utworéw, chyba ze wybieramy
jedynie te, ktore chcemy zapisac¢ na dysku. Aby rozpoczaé zgrywanie, klikamy
przycisk Zgraj dysk CD.

Po zakonczeniu zgrywania mamy juz mozliwos¢ stuchania ulubionej muzyki
z komputera, pendriva czy tez ptytki. Jezeli wybierzemy jedno z tych dwdch ostatnich
mediéw, musimy skopiowa¢ swoje zgrane utwory odpowiednio na pendriva lub
wypali¢ ptytke. Teraz juz tylko pozostaje nam rozkoszowaé sie podczas podrézy
ulubiong muzyka. Przypominam raz jeszcze, ze mozemy zgrywac plyty, jezeli
sg naszg wiasnoscig i na wtasne potrzeby.
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| 21. Jak oczysci¢ pulpit

Prawdopodobnie wiekszos¢ Czytelnikdow, szczegdlnie pracujagcych w urzedzie,
ma wzorowy porzadek na blacie swojego biurka: walajgce sie dtugopisy zostaty
schowane do szuflady lub umieszczone w specjalnych pudeteczkach. Notesy oraz
teczki aktualnych spraw utozone sg w zgrabnych stosikach. Pulpit naszego
komputera to tez swoisty blat biurka, ktéry w naszym wifasnym interesie powinien
by¢ dobrze zagospodarowany i nie zaSmiecony nadmiernie.

Jest bardzo powszechng praktyka, ze na pulpicie komputera utrzymujemy wiele
rzeczy, ktérych uzywamy najczesciej, czyli takie, ktorych absolutnie nie chcemy
zagrzeba¢ w odmetach komputera. Czesto zapisujemy na pulpicie wiele réznych
dokumentéw i w koncu trudno nam sie potapaé¢, gdzie w tej masie ikonek jest
ta, ktérg wiasnie potrzebujemy klikngé. Na pulpicie miewamy tez pliki i programy,
ktérych wcale nie potrzebujemy codziennie, ale boimy sie, czy do nich dotrzemy, gdy
beda gdzie indziej.

Przetadowany pulpit ma jeszcze jedng wade: bardzo spowalnia start komputera,
bo musi od razu wyswietli¢ wiele ikon bardzo czesto duzych plikéow. Jezeli trudno
nam rezygnowac¢ z tego wszystkiego, chociaz warto, to przynajmniej powinnismy
przenies¢ nasze pliki w inne miejsca na twardym dysku, a na pulpicie pozostawic
tylko linki, co juz znakomicie usprawni otwieranie komputera i przestanie
niepotrzebnie obcigzac takze nasz Pulpit. Nie béjmy sie, ze bedziemy miec¢ problem
z dotarciem do naszych plikéw. Istnieje kilka sposobéw szybkiego dotarcia do nich
na komputerze.

Jesli czegos$ nie widaé, absolutnie nie oznacza to, ze nie da sie tego szybko znalez¢
za pomocg funkcji Wyszukiwanie w systemie Windows. Wystarczy otworzy¢é menu
i w polu wyszukiwania wpisa¢ kluczowe stowa tuz nad menu Start, a szybko
zostaniemy przekierowani do dowolnego elementu: utworu MP3, arkusza kalkula-
cyjnego programu Excel czy konkretnej wiadomosci e-mail.

Mozemy takze korzystac z Listy szybkiego dostepu, czyli ze skrotow do najczesciej
uzywanych obiektéw. Gdy prawym przyciskiem myszy klikniemy na pasku zadan
ikone programu, np. Internet Explorer, Windows Media Player lub Microsoft Word,
to zobaczymy liste kilku ostatnio otwartych witryn internetowych, odtworzonych
utwordéw czy otwartych dokumentéw. I juz mozemy do nich szybko dotrzec.

Dobrym sposobem usuniecia przynajmniej czesci skrétéw z pulpitu, poprzez
przypiecie odpowiadajacych im programdéw menu Start albo paska zadan. Ponadto
ulubione witryny internetowe czy najczesciej uzywane dokumenty, np. liste numeréw
telefondw, mozemy samodzielnie przypiag¢ do wspominanych juz list szybkiego
dostepu.

Zachecam do zrobienia porzadkéw na pulpicie.
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| 22. Kontrola nad kontrolg konta uzytkownika

Kiedy dokonujemy powaznych zmian w systemie, np. instalujemy sterowniki
urzadzenia lub instalujemy program, ktéry gteboko ingeruje w system, zgtasza sie
modut UAC (Kontrola konta uzytkownika) z prosbg o potwierdzenie przez
uzytkownika dokonywanej operacji. Jest to bardzo przydatne zabezpieczenie.
Czasami taki komunikat pojawia sie niespodziewanie, co moze by¢ spowodowane
przedostaniem sie do komputera jakiego$ wirusa lub programu szpiegowskiego,
ktéry chce zmieni¢ rejestr systemu. W takim wypadku UAC spetnia role obronna.
Jednak to przydatne =zabezpieczenie niekiedy bywa ucigzliwe. Na szczescie
w systemie Windows 7 istnieje mozliwo$¢ dostosowania czestotliwos¢é ingerowania
wspomnianego modutu do wiasnych potrzeb. Osiggamy to kilkoma prostymi
operacjami.

Klikamy prawym przyciskiem myszy ikone z flagg, ktéra znajduje sie w obszarze
powiadomien w prawej czesci paska zadan (obok zegara). Wskazujemy polecenie
Otworz Centrum akcji. W nowym oknie wybieramy polecenie Zmien ustawienia
funkcji Kontrola konta uzytkownika w pionowym panelu z lewej strony. Teraz
mamy mozliwo$¢ ustawienia zadanego poziomu bezpieczenstwa za pomocg suwaka.

Poziom maksymalnego bezpieczenstwa otrzymujemy przesuwajac suwak na samg
gére. To ustawienie bardzo rygorystycznie chroni system przed jakimikolwiek
modyfikacjami. Wszystkie zmiany muszg byc¢ potwierdzane lub odrzucane kliknieciem
w oknie Kontrola konta uzytkownika. Bez takiego potwierdzenia system zostaje
zablokowany. Ten poziom bezpieczenstwa jest domysiny w Windows Vista.

W Windows 7 oraz 8 i 10 jest ustawiony domyslnie trzeci stopien bezpieczenstwa.
Przy tym ustawieniu uzytkownik musi wprawdzie potwierdza¢ lub odrzuca¢ dang
czynno$¢ w wypadku automatycznie dokonywanych zmian, lecz nie w wypadku
czynnosci o niskim zagrozeniu inicjowanych recznie.

Nizsze bezpieczenstwo zapewniajg dwie ostatnie opcje. Przy ustawieniu
przedostatniego poziomu brakuje blokady ochronnej, wiec dowolna aplikacja
mogtaby uzyskal dostep do ustawien potwierdzania. A przy ostatnim stopniu
zabezpieczen wszystkie zmiany w systemie s wykonywane bez potwierdzen
uzytkownika, co daje wolng droge ztoSliwemu oprogramowaniu. Nie zalecam
uzywania tych poziomdéw zabezpieczenia, chyba ze dobrze znamy tajniki sztuki
komputerowej, jestesmy odtaczeni od sieci internetowej i chcemy szybko i skutecznie
zainstalowa¢ dobrze nam znany program, o ktérym wiem, iz nie niesie ze sobq
zagrozenia dla naszego komputera.

Po wybraniu zadanego poziomu bezpieczenstwa wystarczy klikngé OK i potwierdzié
przyciskiem Tak.

Wykorzystatem réwniez materiat PC World.
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| 24. Mity o zwiekszaniu wydajnosci

Dzisiaj w cenie jest czas i szybkos$¢, takze komputera. Jest wiele sposobdw
na podniesienie wydajnosci swojego komputera. Jednak szukajac porad w tym
wzgledzie na pewno natkniemy sie na wiele nieprawdziwych i mato skutecznych.
Ponizej zaprezentuje trzy z takich podpowiedzi, ktérych zastosowanie nie przyniesie
oczekiwanych korzysci, a czasami potrafi nawet zaszkodzic.

Porzadkowanie rejestru. Doswiadczeni uzytkownicy Windows uwielbiaja przy-
spiesza¢ swo0j system za pomoca Edytora rejestru. Ma to podnies¢ jego wydajnosé
i skroci¢ czas wczytywania. Wykonujg wiec czyszczenie i defragmentacje rejestru,
czesto za pomocyg specjalistycznych programéw. W rzeczywistosci nie ma zadnych
dowoddéw na efekty tych czynnosci, a wprowadzajac zmiany do rejestru, czyli
do bazy ustawien, od ktérej zalezy prawidtowe dziatanie systemu, mozna wiecej
zaszkodzi¢ niz zyska¢. W krytycznych przypadkach moze to skutkowac niestabilng
pracg naszego komputera.

Wytaczanie przywracania systemu. Wielu domorostych specjalistéw od systemu
Windows twierdzi, ze wylgczenie przywracania systemu moze da¢ wzrost wydajnosci
przez zwolnienie miejsca na dysku i zapobiegniecie wtracaniu sie tego mechanizmu
w trakcie pracy przy komputerze. Tymczasem przywracanie systemu uaktywnia sie
tylko w czasie instalowania aplikacji lub w trybie bezczynnosci, wiec nie obcigza
nadmiernie systemu ani dysku. Funkcja przywracania systemu bywa bardzo
pomocna, gdy na przyktad zainstalujemy jaki$ program lub sterownik urzadzenia
i komputer pracuje niestabilnie. Wtedy, korzystajac z przywracania mozemy powrdécic
do ustawien, ktore zapewniaty dobrg prace naszej maszyny. Tak wiec wylgczenie
tego mechanizmu zdecydowanie zmniejsza bezpieczenstwo komputera i jego stabilng
prace, a w zamian nie daje zadnych wielkich korzysci.

Defragmentacja twardego dysku. Dawno temu, gdy dyski miaty niewielkg
pojemnos$é¢, a systemy operacyjne nie byty tak zitozone jak obecnie,
defragmentowanie byto konieczne. Po kazdym jego przeprowadzeniu przyrost
predkosci byt odczuwalny. Poczynajac jednak od Windows XP, a nie moéwiac o Vista
i Win7, Windows 8 i 10, dysponujemy mechanizmami automatycznego optymalizo-
wania dyskéw. Dlatego sytuacje, w ktérych zawartos¢ dysku zostanie sfragmen-
towana do tego stopnia, ze obnizy jego wydajnos¢, wystepujg bardzo sporadyczne.
Defragmentowanie dysku nie zaszkodzi, ale najczesciej bywa stratg czasu.
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|24. Ku przestrodze: miedzy Microsoftem a pomidorami

Pewien bezrobotny stara sie o stanowisko sprzatacza w Microsofcie. Dyrektor
personelu przyjmuje go i kaze zaliczy¢ test (zamiatanie podtogi), po czym stwierdza:

- Jestes przyjety, daj mi Twoéj e-mail, wysle Ci formularz do wypetnienia oraz date
i godzine, na ktérq masz sie stawi¢ w pracy.

Zrozpaczony cztowiek odpowiada:
- Nie mam komputera, ani tym bardziej e-maila.

Wtedy personalny méwi mu, ze jest mu przykro, ale poniewaz nie ma e-maila, wiec
wirtualnie nie istnieje, a poniewaz nie istnieje, wiec nie moze dostac¢ tej pracy.
Cztowiek wychodzi przybity - w kieszeni ma tylko 10$ i nie wie co ma zrobié.
Przechodzi koto supermarketu. Postanawia kupi¢ dziesieciokilowg skrzynke
pomidoréw.

Potem chodzac od drzwi do drzwi sprzedaje caty towar po kilogramie i w ciaggu dwdch
godzin podwaja swoj kapitat. Powtarza te transakcje jeszcze trzy razy i wraca
do domu z 60 $ w kieszeni. Uswiadamia sobie, ze w ten sposdb moze z powodzeniem
przezy¢. Wychodzi z domu coraz wczesniej, wraca coraz pdézniej i tak kazdego dnia
pomnaza swoéj kapitat. Wkrétce kupuje auto, pdzniej ciezarowke, a po jakims$ czasie
posiada calg kolumne samochodéw dostawczych. Po pieciu latach mezczyzna jest
wiascicielem jednej z najwiekszych sieci dystrybucyjnych w USA. Postanawia
zabezpieczy¢ przyszto$¢ swojej rodziny i wykupuje polise ubezpieczeniowa.

Wzywa agenta ubezpieczeniowego, wybiera polise i wtedy agent prosi go o adres
e-mail, aby madgt wysta¢ mu propozycje kontraktu. Mezczyzna odpowiada mu wtedy,
Zze nie ma e-maila.

- Ciekawe - moéwi agent - nie ma pan e-maila, a zbudowat pan to imperium? Niech
pan sobie wyobrazi, czego dokonatby gdyby go pan miat!

Mezczyzna zamyslit sie i odpowiada:
- Bytbym zamiataczem w Microsofcie!

Morat nr 1 tej historii: internet nie jest rozwigzaniem dla probleméw Twojego
zycia.

Morat nr 2 tej historii: nawet jesli nie masz e-maila, a pracujesz wytrwale,
mozesz zostac¢ milionerem.

Morat nr 3 tej historii: jesli dostates te historie przez e-maila, to znaczy, ze
jestes blizej sprzatacza, niz milionera....
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| 25. Aktualizacja systemu

Bardzo wazng role w prawidiowym funkcjonowaniu systemu oraz w zapewnieniu
bezpieczenstwa odgrywajg aktualizacje. Aktualizacje to dodatki do oprogramowania,
ktére pozwalajg unikng¢ probleméw badz je rozwigzaé, usprawniajq prace
komputera, albo zwiekszajg komfort pracy z komputerem.

Zaleca sie wiaczenie funkcji automatycznego aktualizowania, aby system Windows
mogt instalowac nowe aktualizacje, gdy tylko zostang one udostepnione. Aktualizacje
dla pakietu Microsoft Office System i innych programoéw firmy Microsoft mozna
znalez¢ w witrynie Microsoft Update w sieci Web. Po wiaczeniu ustugi Microsoft
Update to tacze spowoduje otwarcie witryny Windows Update, w ktérej mozna
wyszukac¢ wszelkie nowe aktualizacje firmy Microsoft.

Aktualizacje sg klasyfikowane jako: wazne, zalecane, opcjonalne i oferowane. Oto ich
Znaczenie:

e Wazne aktualizacje moga dostarczy¢ istotnych korzysci, takich jak wieksze
bezpieczenstwo, prywatnos¢ i niezawodnos$¢. Powinny by¢ instalowane, gdy
tylko stajg sie dostepne, przy czym mogq by¢ instalowane automatycznie
za pomocg ustugi Windows Update.

e Zalecane aktualizacje dostarczajq rozwigzan probleméw niekrytycznych lub
stuzg zwiekszeniu komfortu pracy z komputerem. Chociaz te aktualizacje nie
dostarczajq rozwigzan fundamentalnych probleméw 2z komputerem Ilub
oprogramowaniem systemu Windows, mogg wnosi¢ znaczace usprawnienia.
Mogq byc instalowane automatycznie.

e Opcjonalne aktualizacje mogg obejmowac aktualizacje, sterowniki lub nowe
oprogramowanie firmy Microsoft udostepniane w celu zwiekszenia komfortu
pracy z komputerem. Mozna je instalowac tylko recznie.

e W zaleznosci od typu aktualizacji ustuga Windows Update moze dostarczac
nastepujace elementy:

e Aktualizacje zabezpieczen. Sa to szeroko rozpowszechniane poprawki
dotyczace luk w zabezpieczeniach konkretnego produktu. Luki w zabe-
zpieczeniach sa klasyfikowane wedtug ich waznosci, ktéra jest podawana
w biuletynie zabezpieczen firmy Microsoft: krytyczna, wazna, o s$rednim
priorytecie, o niskim priorytecie.

e Aktualizacje krytyczne. Sg to szeroko rozpowszechniane poprawki dotyczace
konkretnego problemu, usuwajgce usterke krytyczng, ale nie zwigzang
Z zabezpieczeniami.

e Dodatki Service Pack. Sa to przetestowane, kumulacyjne zestawy poprawek,
aktualizacji zabezpieczen, aktualizacji krytycznych i innych, a takze dodat-
kowych poprawek eliminujacych problemy rozpoznane wewnetrznie od czasu
wydania produktu. Dodatki Service Pack mogq réwniez zawiera¢ ograniczong
liczbe funkcji lub zmian projektowych wprowadzonych na zyczenie klientow.
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Aktualizacje nie majg wptywu na system, dopdki nie zostang zainstalowane. Jednak
aby je zainstalowaé, trzeba je najpierw pobraé¢ na komputer. System Windows moze
automatycznie pobiera¢ i instalowac¢ aktualizacje, automatycznie pobiera¢ aktu-
alizacje i powiadamia¢ uzytkownika, tak aby uzytkownik mdgt samodzielnie
je zainstalowaé, albo powiadamia¢ uzytkownika, aby ten samodzielnie zaréwno
pobrat, jak i zainstalowat nowe aktualizacje.

Ustuga Windows Update przechowuje historie aktualizacji, aby mozna byto sprawdzic¢,
jakie aktualizacje zostaty zainstalowane i kiedy to nastagpito.

Kontynuujemy watek o aktualizacji systemu Windows. Chociaz kazdy z nas,
postugujac sie komputerem, spotkat te funkcje, to jednak informacji na ten temat
nigdy nie za wiele, poniewaz aktualny system to przede wszystkim bezpieczenstwo.

System Windows mozna ustawic tak, aby automatycznie instalowat wazne i zalecane
aktualizacje lub aby instalowat tylko wazne aktualizacje. Ja zalecam automatyczne
pobieranie i instalowanie aktualizacji waznych i zalecanych, Wazne aktualizacje
zapewniajq istotne korzysci, takie jak wieksze bezpieczenstwo i niezawodnosé.
Zalecane aktualizacje moga rozwigzywac problemy niekrytyczne i zwieksza¢ komfort
pracy z komputerem. Opcjonalne aktualizacje nie sg pobierane ani instalowane
automatycznie.

Jezeli jednak nie ustawiliSmy automatycznych aktualizacji takze dla zalecanych
i opcjonalnych, to mozemy je zainstalowac recznie. Aby to zrobié, trzeba wykonad
nastepujace czynnosci:

1. Otwieramy okno ustugi Windows Update, klikajac przycisk Start. W polu
wyszukiwania wpisujemy Update, a nastepnie na liScie wynikéw klikamy
pozycje Windows Update.

2. W lewym okienku klikamy pozycje Sprawdz, czy sa aktualizacje,
a nastepnie czekamy, az system Windows sprawdzi, czy sg dostepne
najnowsze aktualizacje dla naszego komputera.

3. Jesli zostanie wyswietlony komunikat informujacy, ze sa dostepne wazne lub
opcjonalne aktualizacje, klikamy komunikat, dzieki czemu mozemy zapoznac
sie z jego trescig i wybrac aktualizacje, ktére chcemy zainstalowac.

4. Po wybraniu aktualizacji opcjonalnych klikamy przycisk OK, a nastepnie
pozycje Zainstaluj aktualizacje. Jesli zostanie wyswietlony monit o hasto
administratora lub potwierdzenie, wpisujemy hasto lub potwierdzamy.

Powinnismy aktualizowac system jak najczesciej, czyli wtedy, kiedy sg dostepne jego
akutalizacje. Aktualizacje to najlepszy sposéb, aby zapobiec znanym problemom lub
je naprawi¢. Mogaq tez zwiekszy¢ bezpieczenstwo komputera. Najlepiej wiec wigczyé
funkcje automatycznego aktualizowania. Dzieki temu system Windows bedzie
instalowat nowe aktualizacje, gdy tylko zostang one udostepnione.
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Aktualizacje i oprogramowanie od firmy Microsoft przeznaczone do produktéw firmy
Microsoft sq oferowane bezptatnie w ramach ustug konserwacji i pomocy technicznej.
W przypadku innych produktéw nalezy skontaktowaé sie z wydawcg danego
programu lub producentem urzadzenia, aby dowiedzie¢ sie, czy aktualizacje
sq bezptatne.

Czasami moze nas denerwowac, ze niektére aktualizacje musimy zainstalowad
osobno (nawet gdy mamy wiaczone aktualizacje automatyczne), przed Ilub
po zainstalowaniu innych aktualizacji. Najczesciej jest to spowodowane tym,
ze niektére aktualizacje wymagajg ponownego uruchomienia komputera, zanim
zaczng dziatac¢. Przyktadowo moze wystgpi¢ koniecznos¢ zainstalowania aktualizacji
samej ustugi Windows Update, zanim bedzie mozliwe sprawdzenie, czy sq dostepne
inne aktualizacje dla danego komputera. W innych sytuacjach aktualizacja moze by¢
nowg wersjg lub dodatkiem Service Pack do oprogramowania, ktore jest aktualnie
uruchomione. Aby upewni¢ sie, ze komputer jest gotowy do zainstalowania tych
aktualizacji, nalezy najpierw zainstalowaé wszystkie wazne aktualizacje dostepne dla
tego komputera. Po zainstalowaniu waznych aktualizacji system Windows wyswietli
pytanie, czy uzytkownik chce zainstalowaé¢ aktualizacje autonomiczng badz
~Wytaczng”.
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Wszyscy wiemy, ze w sieci komputerowej kraza rézne wirusy, programy szpiegujace
i wykradajace dane lub po prostu ztosliwe, stuzgce do zniszczenia oprogramowania
i danych zainstalowanych na naszym komputerze. Z drugiej strony jest duzo
programow antywirusowych, coraz bardziej wyspecjalizowanych, skutecznych
i .. drogich. Sa wprawdzie tez programy bezptatne, ale ich skutecznos¢ bywa
problematyczna.

| 26. Bezptatne bezpieczenstwo z MSE

Microsoft przygotowat przed Kkilku laty program o nazwie Microsoft Security
Essentials. Dziata on w tle w celu zabezpieczenia komputera. Automatycznie
wyszukuje aktualizacje kilka razy dziennie i nie spowalnia komputera podczas pracy.
Zachecam do jego zainstalowania zamiast drogich alternatyw komercyjnych, bo jest
tatwy w obstudze, integruje sie z systemem i dziata prawie niewidocznie. Stosuje
go od samego poczatku, od pierwszej wersji beta i jak dotgd nie mam problemdw
Z wirusami.

Uzytkownik moze $ledzi¢ dziatanie komputera, obserwujac ikone programu Microsoft
Security Essentials w obszarze powiadomien z prawej strony paska zadan. Kolor
zielony oznacza prawidiowg ochrone, kolor zétty — potencjalny brak ochrony
systemu, a czerwony — zagrozenie dla systemu.

Jesli ikona jest zo6tta lub czerwona, klikamy jg. Zostang wyswietlone szczegétowe
informacje i bedzie mozna wykona¢ odpowiednie czynnos$ci. Zwykle najlepiej jest
wybrac opcje Oczys¢ komputer, aby usung¢ zagrozenie.

Mozna tez sprawié, ze zagrozenia bedgq usuwane automatycznie. W tym celu
otwieramy okno programu Microsoft Security Essentials, klikamy karte Ustawienia
i wybieramy opcje Akcje domysine.

Skanowanie na zadanie uzytkownika. Po otwarciu okna programu Microsoft
Securyty Essentials zostanie wyswietlona karta Strona gtéwna. Mozemy wybrac
opcje Szybkie skanowanie |lub Peine skanowanie (i klikng¢ przycisk Skanuj
teraz).

Szybkie skanowanie to wyszukiwanie wiruséw we wszystkich miejscach, w ktorych
sie one zwykle ukrywajg. Jest to dobra opcja, jezeli sprawdzamy wytgcznie ogdlny
stan systemu. Jesli jednak podejrzewamy, ze komputer zostat zainfekowany wirusem
lub programem szpiegujacym, zalecam wybor opcji petnego skanowania. Komputer
odrobine zwolni, ale podczas petnego skanowania komputer bedzie bardzo doktadnie
sprawdzony i zostang wyszukane wszelkie mozliwe problemy.

Skanowanie planowane. Jak sama nazwa wskazuje, mozemy ustawié¢ rézne pory
dnia i tygodnia, w ktéorych MSS wykona skanowanie systemu. Domyslnie program
Microsoft Security Essentials wykonuje skanowanie komputera raz w tygodniu,
0 godz. 2:00 w niedziele. Aby to zmieni¢, otwieramy okno programu Microsoft
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Security Essentials i klikamy karte Ustawienia. W obszarze Zaplanowane
skanowanie mozemy teraz zmieni¢ dzien i godzine, a takze rodzaj skanowania.

Skanowanie wykraczajace poza dysk twardy. Jest to bardzo przydatna opcja,
dzieki ktorej beda skanowane dyski zewnetrzne i przede wszystkim dyski USB
(popularne pendrivy) poniewaz one rowniez mogly zosta¢ zainfekowane. Otwieramy
wiec okno programu Microsoft Security Essentials i klikamy karte Ustawienia.
Przechodzimy do obszaru Zaawansowane i klikamy opcje Skanuj dyski
wymienne. Przy kazdym skanowaniu bedg réwniez skanowane dyski wymienne
(podfgczone do komputera). Aby uruchomié¢ skanowanie od razu, wracamy do karty
Strona gtéwna i klikamy opcje Skanuj teraz.

Program mozna pobra¢ bezptatnie ze strony: https://www.microsoft.com/pl-
pl/download/details.aspx?id=5201
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| 27. Odzyskaj wtadze nad komputerem

Zdarza sie nieraz, ze system Windows zwalnia tak bardzo, ze zaczyna nas to bardzo
denerwowac, bo jaki$ chochlik sprawia, ze dzieje sie to wtedy, gdy bardzo zalezy
nam na czasie. Kiedy tak sie dzieje, to jest bardzo duza szansa na to, ze winny jest
jeden, konkretny proces - czesto pochtaniajacy do 100 procent mocy obliczeniowej
procesora, co skutkuje dokuczliwie odczuwalnym dla nas spowolnieniem jego pracy
komputera.

W takim przypadku najlepszym rozwigzaniem jest po prostu zakonczenie danego
procesu. Termin proces moze odnosi¢ sie do programu lub niezaleznej czesci
programu. W chwili gdy pisze ten tekst, mam na komputerze uruchomionych
12 programoéw, ale az 74 procesy.

Co wiec robi¢, zeby nie rzuci¢ powolnym komputerem z biurka? Przede wszystkim
zachowac spokdj i okresli¢, czym zajmuje sie dany proces i z jakim taczy sie
programem, aby powstrzymac je od rownoczesnego uruchamiania.

Zeby sprawdzi¢ liste proceséw, klikamy prawym przyciskiem myszy na pasku zadan
i wybieramy opcje Uruchom Menedzera zadan. Nastepnie klikamy na zaktadce
Procesy i wyswietla sie nam m.in. kolumna Procesor CPU. Teraz na kolumnie
Procesor CPU ustalmy wyswietlanie wszystkich uruchomionych proceséw
w zaleznosci aktualnego obcigzenia procesora. Dzieki temu program winny naszej
udreki z wolno reagujacym lub zawieszajgcym sie komputerem zostanie wyswietlony
na samej gorze okna.

Czesto zakonczenie procesu moze by¢ jedyng szansg na odzyskanie kontroli nad
komputerem. Aby zakonczy¢ dany proces po prostu go zaznaczamy i klikamy
przycisk Zakoncz proces. Po kliknieciu pojawi sie okno dialogowe, w ktérym system
Windows zapyta czy na pewno chcemy to zrobi¢ - klikamy ponownie na przycisku
Zakoncz proces. Niektére z programéw mogq nadal zosta¢ zamkniete Ilub
zwyczajnie przesta¢ odpowiadaé, ale dzieki wykonaniu opisanych czynnosci
odzyskamy kontrole nad naszym komputerem.
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| 28. Windows 8 juz jest, a przebija sie Windows 10

Rozwdj elektroniki i coraz to nowszy i bardziej wydajny sprzet komputerowy to nie
wszystko. Rozpoczynajac ta publikacje powiedzieliSmy sobie, ze tak naprawde
sprzet, choéby najwyzszej klasy, to kupa ztomu, jezeli nie ma do niego odpowie-
dniego oprogramowania. To dzieki niemu nasz sprzet zyje, wykonuje nasze polecenia
i zapewnia nam w wielu wypadkach mozliwos¢ pracy, ale takze rozrywki.

Jednym z czesciej stosowanych systemdéw operacyjnych jest Windows 8. Zgodnie
z politykg giganta oprogramowania - Microsoft, jego wersje testowe byty udoste-
pnione od dawna i mozna je byto za darmo testowac.

Jakie sg podstawowe cechy systemu Windows 8? Przede wszystkim przygotowany
jest on do obstugiwania komputeréw z ekranem dotykowym, co jest atrakcyjng
funkcjonalnoscig, zblizajacq system Windows do smartfondéw i tabletéow, ktore tez
mogg by¢ obstugiwane. Wedtug mnie gtdwna cechg tego systemu jest
to, ze przecietny uzytkownik moze korzysta¢ z komputera w sposdb bardziej
intuicyjny.

Windows 8 jest przyjazny i zupetnie inaczej zorganizowany. Wszystkie potrzebne
i zainstalowane programy kryjq sie pod kafelkami interfejsu zwanego METRO, ktéry
jest jednym z najbardziej charakterystycznych elementéw tego systemu. Dos¢
powiedzie¢, ze pod kafelkami kryjq sie nie tylko najpotrzebniejsze programy, ale
takze pogoda, wyniki gietdy, serwisy informacyjne i wiele, wiele innych aplikacji.

Windows 8 nie jest tylko elektroniczng maszyna do pisania i prowadzenia obliczen.
Dzieki jego funkcjonalnosciom mozemy wykorzystaé jeszcze bardziej nasz komputer
jako zrodto informacji, rozrywki, zakupow, nauki i wielu innych aktywnosci.

Zachecam do poznawania sie z nim i korzystania z jego mozliwosci. Wedtug mnie
jest to system wydajny, szybki, intuicyjny i posiadajgcy bardzo elegancki interfejs.
Naprawde, komfort pracy na komputerze z Windows 8 jest bardzo przyjemny.

Zachecam, aby tez, w miare mozliwosci i potrzeby, do zapoznania sie z nowym
systemem - Windows 10. Z pewng przesadq mozna powiedzie¢, ze to jest jak
przesiadka z samochodu klasy sredniej do topowej limuzyny.

Nowy system Microsoftu wywotuje jednak duze zamieszanie. Mozna go pobrac¢ za
darmo - jesli posiada sie legalne wczesniejsze oprogramowanie Windows. Obecnie
wybuchta dyskusja wokot tego produktu. Nie dystrybuuje sie on tak, jak oczekiwat
Microsoft. Jest wiele gtoséw, ze ten produkt jest nieudany. Wcigz nie tak wielka jest
liczba jego uzytkownikdw. Mam nadzieje, ze Czytelnicy dzieki ,Oswajanie
komputera” bedg poréwnac te systemy i wybiorg dla siebie najlepszy.
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