


Rozdział 7. 
Zarządzanie 
plikami i folderami

· Porządkowanie plików i folderów

· Zastosowanie skrótów

· Opcje folderów

· Powiązania pomiędzy plikami i aplikacjami

· Długie i krótkie nazwy plików

· Pliki systemowe oraz pliki ukryte

· Odzyskiwanie usuniętych plików

Porządkowanie plików i folderów

Zapewne często zdarzało ci się poszukiwać jakiegoś pliku, zagubionego gdzieś w czeluściach dysku. Kluczem do szybkiego sukcesu takich poszukiwań jest właściwa organizacja struktury plików i folderów na dyskach twojego komputera. Jednym z najczęściej wykorzystywanych narzędzi do zarządzania plikami i folderami jest... dobrze ci już znany Eksplorator Windows. Pozwala on na tworzenie nowych plików i folderów, kopio​wanie, przenoszenie, zmianę nazwy i wiele innych operacji niezbędnych do zarządzania plikami i folderami.

W systemie Windows każdy obiekt – dysk, folder, plik czy urządzenie – ma swoją reprezentację w postaci ikonki. Mimo że do wielu operacji istnieją odpowiednie skróty klawiszowe, jednak zdecydowana większość użytkowników preferuje posługiwanie się myszką. Korzystając z metody przeciągnij i upuść (ang. drag & drop) możesz skopiować grupę plików z jednego folderu do innego, a korzystając z menu podręcznego (do​stępnego po naciśnięciu prawego przycisku myszki) możesz założyć nowy folder, zmienić nazwę istniejącego lub utworzyć skrót do danego pliku, folderu i programu. 

	Przeciąganie ikon na pasek zadań

Jeżeli na pasku zadań znajduje się przycisk zminimalizowanej aplikacji, a będziesz próbował otworzyć dany plik, przeciągając tam jego ikonę, Windows gwałtownie zaprotestuje odpowiednim oknem dialogowym. Wy​starczy jednak przez kilka sekund przytrzymać złapaną ikonę nad przyciskiem – Windows otworzy okno apli​kacji i będziesz mógł swobodnie otworzyć dany plik, upuszczając do niego ikonę pliku.


Zaznaczanie ikon

Zanim wykonasz dowolną operację na danym pliku, musisz go zaznaczyć, ustawiając nad nim wskaźnik myszki i klikając lewym przyciskiem. Aby zaznaczyć grupę plików (np. do operacji kopiowania), możesz się posłużyć jednym z podanych niżej sposobów.

· Aby zaznaczyć grupę sąsiadujących ze sobą plików, zaznacz pierwszy plik, wciśnij przycisk i przy​trzymaj klawisz Shift, następnie zaznacz ostatni plik. Wszystkie pliki znajdujące się pomiędzy nimi zostaną zaznaczone.

Aby zaznaczyć grupę plików, które są porozrzucane po całym katalogu, zaznacz pierwszy plik, wciś​nij i przytrzymaj klawisz Ctrl, następnie klikaj kolejne pliki, które chcesz zaznaczyć. Jeżeli któryś z plików zaznaczyłeś omyłkowo, cały czas trzymając wciśnięty klawisz Ctrl kliknij go ponow​nie.
· Przy użyciu myszki obrysuj prostokątną ramką grupę plików, które chcesz zaznaczyć. Ustaw wska​źnik myszki w lewym górnym rogu prostokąta, wciśnij i przytrzymaj lewy przycisk myszki, następnie przeciągaj tak długo, aż ramka obejmie wszystkie żądane pliki (zauważ, że podczas przeciągania my​szki na ekranie pojawia się wspomniana ramka). Opisaną metodę można stosować w każdym, do​wolnie wybranym widoku Eksploratora.

Jeżeli chcesz zaznaczyć grupę sąsiadujących ze sobą plików przy użyciu klawiatury – zaznacz pierwszy plik, wciśnij i przytrzymaj klawisz Shift, następnie za pomocą klawiszy strzałek zaznacz ko​lejne pliki. Jeżeli przy pomocy klawiatury chcesz zaznaczyć grupę plików, które są porozrzucane po całym katalogu – zaznacz pierwszy plik, wciśnij i przytrzymaj klawisz Ctrl, następnie za pomocą klawiszy strzałek przesuwaj się na kolejne wybrane pliki i zaznaczaj je naciskając spację.

· Jeżeli chcesz szybko zaznaczyć wszystkie pliki w danym folderze, naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+A (możesz również z menu głównego Eksplora​tora wybrać polecenie Edycja (Edit) ( Zaznacz wszystko (Select All).

Jeżeli zmieniłeś zdanie i chcesz anulować zaznaczenie, kliknij lewym przyciskiem myszki dowolne puste miejsce otwartego okna folderu.

	Szybkie zaznaczanie

Jeżeli w folderze znajduje się np. 50 plików, a tych chcesz zaznaczyć np. 44 spośród nich, to najszybszą metodą wykonania tego zadania jest zaznaczenie tych pozostałych 6 plików, a następnie wybranie z głównego menu Eks​ploratora polecenia Edycja (Edit) ( Odwróć zaznaczenie (Invert Selection).


Zaznaczone pliki bardzo łatwo zauważyć, gdyż po zaznaczeniu zmienia się kolor tła takiego pliku (konkretny kolor zależy od wybranego schematu kolorów Windows – np. w przypadku standardowego schematu kolorów tło będzie niebieskie). Jeżeli korzystając z myszki przeciągasz jeden lub kilka plików do innego okna Eksplo​ratora, system również zaznacza przeciągane pliki.

Tworzenie nowych folderów

Aby utworzyć nowy folder, wykonaj poniższe polecenia:

1. Otwórz w oknie Eksploratora folder, w którym chcesz utworzyć nowy folder.

2. Ustaw wskaźnik myszki gdziekolwiek nad pustym miejscem w otwartym folderze i naciśnij prawy przycisk. Na ekranie pojawi się menu podręczne – wybierz z niego polecenie Nowy (New) ( Folder (Folder). 

3. Na ekranie pojawi się ikonka nowego folderu z domyślną nazwą Nowy folder (New Folder). Jeżeli chcesz pozostawić taką nazwę, naciśnij Enter – w przeciwnym wypadku wpisz nową nazwę i dopiero wtedy naciśnij Enter.

Kopiowanie i przenoszenie plików 
metodą „przeciągnij i upuść” (Drag & Drop)

Co się stanie jeżeli złapiesz ikonę przy użyciu lewego przycisku myszki, przecią​gniesz do innego folderu i tam upuścisz? Wszystko zależy od rodzaju przeciąganych ikonek. Jeżeli zaznaczyłeś ikonę reprezentującą plik lub folder, w zależności od miejsca przeznaczenia zostanie ona skopiowana lub przeniesiona. Jeżeli wykonasz analogiczną operację na ikonie reprezentującej program lub inny obiekt systemowy, zazwyczaj skończy się to na utworzeniu skrótu do takiego elementu w nowym miejscu. W tabeli 7.1 przedstawiono typowe scenariusze i rezultaty operacji wykonywanych przy użyciu myszki na ikonkach. 

Jeżeli czujesz się lekko zaniepokojony liczbą możliwości, przejmuj się. Najlepszą metodą zorientowania się, co się stanie po wykonaniu danej operacji, jest uważne obserwowanie wskaźnika myszki tuż przed „upusz​czeniem” ikonki. Jeżeli wskaźnik ten ma postać normalnej strzałki, to dany element zostanie przeniesiony. W przypadku kiedy po prawej stronie wskaźnika myszki zobaczysz mały znaczek + (patrz rysunek 7.1), Windows skopiuje dany element. Jeżeli zobaczysz małą strzałkę (patrz rysunek 7.2), system utworzy skrót do danego elementu. Jeżeli nie jesteś pewny co do rezultatu operacji, którą właśnie wykonujesz, przed zwolnie​niem przycisku myszki naciśnij klawisz Esc, co spowoduje anulowanie całej operacji.

Tabela 7.1 Operacje typu „przeciągnij i upuść”
	Kiedy przeciągniesz i upuścisz...
	...to system Windows...

	...dowolną ikonę reprezentującą plik lub folder do miejsca znajdującego się na tym samym dysku
	...przeniesie plik lub folder do nowego miejsca

	...dowolną ikonę reprezentującą plik lub folder do miejsca znajdującego się na innym dysku
	...skopiuje plik lub folder do nowego miejsca, pozostawiając oryginał nienaruszony

	...ikonę programu do miejsca znajdującego się na dowolnym dysku
	...utworzy w tym miejscu skrót do programu, pozostawiając oryginał nienaruszony

	...dowolną ikonę reprezentującą plik na przycisk Start (znajdujący się w skrajnej lewej części paska zadań)
	...utworzy w górnej części menu Start skrót do elementu reprezentowanego przez ikonę, pozostawiając oryginał nienaruszony

	...dowolną ikonę repre​zentującą dysk lub folder na przycisk Start 
	...utworzy w górnej części menu Start kaskadowy skrót do zawartości dysku lub folderu

	...dowolną ikonę systemową (np. drukarka, aplet Panelu sterowania itp.) w dowolne miejsce
	...utworzy skrót do elementu reprezentowanego przez ikonę, pozostawiając oryginał nienaruszony


	Rysunek 7.1

Mały znak 

+ po prawej stronie wskaźnika myszki oznacza, że dany element zostanie skopiowany
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	Rysunek 7.2

Mała strzałka 

po prawej stronie wskaźnika myszki oznacza, że zostanie utworzony skrót 

do danego elementu
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Oczywiście istnieje możliwość wyboru operacji, która będzie wykonywana:

· jeżeli chcesz skopiować jakiś element, przed zwolnieniem lewego przycisku myszki naciśnij klawisz Ctrl; 

· jeżeli chcesz przenieść element, przed zwolnieniem lewego przycisku myszki naciśnij klawisz Shift;

jeżeli chcesz utworzyć skrót, przed zwolnieniem lewego przycisku myszki naciśnij klawisz Alt.

Co można zrobić w przypadku, kiedy zapomnisz, co znaczą poszczególne klawisze? Istnieje jeszcze jedna metoda (jest to mój ulubiony sposób). Po zaznaczeniu jednego lub kilku plików wciśnij i przytrzymaj prawy przycisk myszki, przeciągnij do miejsca przeznaczenia i zwolnij. Na ekranie pojawi się wtedy menu podręczne (patrz rysunek 7.3), z którego możesz wybrać, jaką operację chcesz wykonać. Zwróć uwagę, że domyślna operacja jest wyróżniona w menu.

	Patrz 
także
	Więcej informacji na temat ustawiania dwóch okien Eksploratora obok siebie znajdziesz w pod​rozdziale „Zmiana rozmiaru i sposobu aranżacji okien”, str. 95. 


	Rysunek 7.3

Wykorzystanie prawego przycisku myszki podczas przeciągania plików pozwala na wybranie rodzaju operacji 

z menu podręcznego
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Przenoszenie i kopiowanie plików

Jeżeli chcesz skopiować lub przenieść pliki z jednego folderu do drugiego, wystarczy, że zaznaczysz ich ikony i przeciągniesz do pustej przestrzeni w miejscu przeznaczenia. Uważaj jednak, aby nie upuścić plików na inną ikonkę – w zależności od typu ikony, na jaką trafisz, rezultaty mogą być różne. Jeżeli niechcący upuścisz grupę plików na ikonę programu, spowoduje to jego uruchomienie i próbę załadowania każdego z upuszczonych plików. Jeżeli upuścisz grupę plików na ikonę folderu, pliki zostaną skopiowane lub przeniesione do niego. Jak się ratować w takiej sytuacji? Nic trudnego – natychmiast po wykonaniu błędnej operacji wystarczy nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl+Z, co spowoduje wycofanie dokonanych zmian. 

Aby przenieść lub skopiować pliki przy użyciu Eksploratora Windows, wykonaj poniższe polecenia:

4. Otwórz okno Eksploratora i przejdź do folderu zawierającego pliki, które chcesz skopiować. Jeżeli panel folderów nie jest widoczny, naciśnij przycisk Foldery (Folders) znajdujący się na pasku narzędzi Eksploratora. 

5. Przejdź do prawego panelu Eksploratora (panel, w którym wyświetlona jest zawartość wybranego folderu) i zaznacz pliki, które chcesz przenieść lub skopiować.

6. Wciśnij i przytrzymaj prawy przycisk myszki, następnie przeciągnij wskaźnik myszki do lewego panelu Eksploratora i ustaw nad folderem, do którego chcesz przenieść lub skopiować zaznaczone pliki. Jeżeli żądany folder nie jest widoczny, ustaw wskaźnik myszki na jego folderze nadrzędnym i przytrzymaj przez jedną, dwie sekundy – Windows automatycznie rozwinie wszystkie podfoldery.

7. Po ustawieniu wskaźnika nad żądanym folderem zwolnij prawy przycisk myszki – na ekranie pojawi się menu podręczne.

Z menu podręcznego wybierz żądaną operację – Kopiuj tutaj (Copy Here), Przenieś tutaj (Move Here), Utwórz skróty tutaj (Create Shortcut(s) Here).

	Kopiowanie i przenoszenie folderów

Pamiętaj, że foldery możesz kopiować w identyczny sposób jak pliki!

Szybkie kopiowanie na dyskietkę

Jeżeli chcesz szybko skopiować jeden lub kilka plików na dyskietkę, zaznacz je w oknie Eksploratora, następnie kliknij zaznaczony plik prawym przyciskiem myszki i z menu podręcznego wybierz polecenie Wyślij do (Send To) ( Dyskietka 3,5” (3,5” Floppy Disk).


Eksplorator oferuje jeszcze dwie inne metody kopiowania lub przenoszenia plików. Po zaznaczeniu wybranych elementów naciśnij przycisk Przenieś tutaj (Move To) lub Kopiuj tutaj (Copy To) znajdujący się na pasku narzędzi Eksploratora. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Przeglądanie w poszukiwaniu folderu (Browse for Folder). Odszukaj i zaznacz folder docelowy i naciśnij przycisk OK.

Druga z opisywanych metod polega na wykorzystaniu schowka systemowego (ang. clipboard). Możesz kopio​wać i przenosić pliki lub foldery w ten sam sposób, w jaki w aplikacjach Windows przenosiłeś tekst i grafikę. Aby tego dokonać, postępuj zgodnie z poniższymi poleceniami.

8. Zaznacz pliki lub foldery, które chcesz przenieść albo skopiować.

Z głównego menu Eksploratora wybierz polecenie Edycja (Edit) ( Kopiuj (Copy) lub Edycja (Edit) ( Wytnij (Cut) – możesz również skorzystać z kombinacji klawiszy odpowiednio Ctrl+C lub Ctrl+X.

9. Otwórz folder docelowy i wybierz z menu głównego odpowiednie polecenie:

jeżeli chcesz skopiować lub przenieść pliki, z menu głównego wybierz polecenie Edycja (Edit) ( Wklej (Paste) – możesz również nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl+V;

· jeżeli chcesz utworzyć skróty do zaznaczonych elementów, z menu głównego wybierz polecenie Edycja (Edit) ( Wklej skrót (Paste Shortcut).
Zmiana nazwy plików i folderów

Jeżeli chcesz zmienić nazwę pliku, folderu lub skrótu, najpierw go zaznacz i postępuj zgodnie z jednym z poniższych wariantów.

· Kliknij ikonę danego elementu prawym przyciskiem myszki, z menu podręcznego wybierz polecenie Zmień nazwę (Rename). Ten wariant możesz stosować do ikon w dowolnym miejscu, włączając w to menu Start i pasek szybkiego uruchamiania.

· Z menu głównego Eksploratora wybierz polecenie Plik (File) ( Zmień nazwę (Rename).

· Naciśnij klawisz F2. Ta metoda działa w przypadku ikon znajdujących się w folderach oraz na Pul​picie – nie możesz jej stosować do ikon z menu Start i paska szybkiego uruchamiania.

Windows zaznaczy całą bieżącą nazwę ikony – aby ją zmienić, zacznij wpisywać nową nazwę. Jeżeli chcesz zachować fragment starej nazwy (np. chcesz zmienić nazwę pliku Raport finansowy za rok 2000 wer​sja beta na Raport finansowy za rok 1999 wersja końcowa), za pomocą klawiszy strzałek przesuń punkt wstawiania w żądane miejsce do wpisz poprawki. Aby zakończyć edycję, nazwy naciśnij Enter lub kliknij lewym przyciskiem myszki dowolne puste miejsce danego folderu.

	Pojedynczo proszę

Z poziomu Eksploratora Windows możesz zmieniać nazwę tylko jednego pliku naraz. Jeżeli chcesz zmienić nazwę grupy plików jednocześnie, musisz otworzyć okienko DOS-owe i posłużyć się poleceniami systemu DOS. Więcej informacji na ten temat znajdziesz w dodatku B „Komendy wpisywane z wiersza poleceń”


Usuwanie plików i folderów

Jeżeli chcesz usunąć dany plik, folder lub skrót, najpierw zaznacz go i postępuj zgodnie z jednym z poniższych wariantów.

· Naciśnij klawisz Del.

· Z menu głównego Eksploratora wybierz polecenie Plik (File) ( Usuń (Delete).

· Kliknij zaznaczony element prawym przyciskiem myszki i z menu pod​ręcznego wybierz polecenie Usuń (Delete).

Złap element i upuść go do Kosza (Recycle Bin).

Jeżeli zastosujesz jedną z powyższych technik do usuwania elementów z lokalnego dysku twardego, system Windows przesunie je do Kosza (Recycle Bin). Takie rozwiązanie pozwoli ci na proste odzyskanie usuniętych elementów w przypadku, kiedy zostały usunięte przez przypadek. 

Nie pozwól jednak, aby pozorne bezpieczeństwo zapewniane przez mechanizm Kosza (Recycle Bin) uśpiło twoją ostrożność – w pewnych okolicznościach system usuwa pliki z pominięciem Kosza. Jeżeli pracujesz z plikami udostępnionymi w innym komputerze w sieci i tam je usuwasz, zostaną one całkowicie skasowane – dotyczy to również usuwania plików z dyskietek oraz dysków wymiennych (takich jak np. napędy ZIP). Jeżeli wejdziesz do okna DOS-owego i tam skorzystasz z polecenia Del, Windows bez ostrzeżenia usunie pliki z pominięciem Kosza. Zostanie on również pominięty w przypadku zastąpienia pliku przez inny o tej samej nazwie – oryginał nie wędruje do Kosza, lecz zostaje usunięty.

	Patrz 
także
	Więcej informacji na temat odzyskiwania usuniętych plików znajdziesz w podrozdziale „Odzyskiwanie pojedynczych plików”, str. 134.


Mimo niewątpliwych zalet Kosza mogą zdarzać się sytuacje, gdy nie będziesz chciał przesuwać kasowanych plików do kosza. Chcesz usunąć plik o bardzo dużym rozmiarze, ale nie chcesz usuwać innych plików z Kosza, aby zrobić dla niego miejsce. Aby usunąć plik z pominięciem Kosza, wystarczy go zaznaczyć, następnie na​cisnąć kombinację klawiszy Shift+Del. Jeżeli wolisz posługiwać się poleceniami z menu, wciśnij Shift i kliknij usuwany plik prawym przyciskiem myszki, następnie z menu podręcznego wybierz polecenie Usuń (Delete).

Przed usunięciem zaznaczonych plików Windows wyświetla okno dialogowe z prośbą o potwierdzenie (rysunek 7.4). Jeżeli jesteś pewny tego, co robisz – naciśnij przycisk Tak.

	Rysunek 7.4

Przed usunięciem 

zaznaczonych plików 

Windows prosi 

o potwierdzenie
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	Patrz 
także
	Więcej informacji na temat dopasowywania działania Kosza do własnych potrzeb znajdziesz w pod​rozdziale „Zmiana sposobu działania Kosza”, str. 134.


	Jak ulepszyć Kosz?

Jeżeli potrzebujesz lepszej ochrony usuwanych plików, możesz pomyśleć o zastoso​waniu aplikacji, które zwięk​szają funkcjonalność Kosza. Warto polecić co najmniej dwie z nich: Norton Utilities firmy Symantec (www.symantec.com) lub Lost&Found firmy PowerQuest (www.powerquest.com).


Wycofywanie wykonanych operacji

Windows 2000 pozwala na wycofanie wykonanych operacji podczas pracy z plikami. Jeżeli przypadkowo usuniesz niewłaściwy plik, przeniesiesz folder w inne miejsce lub np. popełnisz błąd podczas nadawania nazwy, możesz powrócić do poprzedniego stanu klikając przycisk Cofnij (Undo), znajdujący się na pasku na​rzędzi Eksploratora lub naciskając kombinację klawiszy Ctrl+Z.

System pozwala na wycofanie do pięciu operacji wstecz (kopiowanie, przenoszenie czy usuwanie). Niestety nie zawsze jesteś w stanie dokładnie stwierdzić, jaka operacja została tak naprawdę wycofana (a opcja Powtórz (Redo) nie jest dostępna). Jeżeli usuniesz pojedynczy plik z folderu X, następnie przejdziesz do innego okienka Eksploratora i wykonasz polecenie Cofnij, sprawdzić, czy plik został odtworzony, będziesz mógł dopiero po ponownym otwarciu tego folderu. Jeżeli chcesz się zorientować, jaka operacja zostanie anulowana, z głównego menu Eksploratora wybierz polecenie Edycja i spójrz na pierwsze polecenie od góry. Znajdziesz tam polecenia w stylu: Cofnij kopiuj (Undo Copy), Cofnij zmień nazwę (Undo Rename), Cofnij usuń (Undo Delete) itp. – dokładne brzmienie tego polecenia będzie się zmieniało w zależności od ostatnio wykonywanych operacji.

Zastosowanie skrótów

Nawet w przypadku znakomicie zorganizowanej i sumiennie utrzymywanej struktury plików zdarza się, że pliki najczęściej wykorzystywane są porozrzucane po całym dysku. Zazwyczaj pracując nad jakimś zadaniem korzystasz z wielu różnych plików. Oczywiście chcesz mieć szybki i łatwy dostęp do najczęściej używanych. Jeżeli np. musisz przygotować bieżący raport finansowy, możesz potrzebować bieżących zestawień znaj​dujących się w folderze Moje dokumenty, kilku plików graficznych (np. zawierających logo firmowe itp.) zlokalizowanych na serwerze sieciowym i do tego kilku zeszłorocznych raportów, które znajdują się na dysku lokalnym w folderze o nazwie Archiwum. Przekopywanie się przez te foldery za każdym razem, gdy potrze​bujesz pewnych danych, może być naprawdę uciążliwym zajęciem (zwłaszcza jeżeli w folderach znajduje się dużo plików). 

Załóżmy, że z takich czy innych przyczyn nie chcesz lub nie możesz przenieść potrzebnych plików w jedno miejsce. Załóżmy również, że kopiowanie również nie wchodzi w grę – stwarza potencjalne niebezpieczeń​stwo, że pojawi się kilka różnych wersji tych samych plików. Warto wtedy zastosować skróty. Możesz utwo​rzyć odpowiedni skrót do każdego z potrzebnych plików i umieścić je w jednym osobnym folderze, tworząc tym samym roboczą grupę skrótów pozwalających z jednego miejsca wywoływać dokumenty porozrzucane po całym dysku (dyskach).

	Skróty są odporne!

Jeżeli chcesz zmienić nazwę lub wręcz usunąć skrót, nie musisz się obawiać. Jakakolwiek modyfikacja skrótu (z usunięciem włącznie) nie ma żadnego wpływu na oryginalny plik, do którego on prowadzi.


Jak funkcjonują skróty

Jak nazwa wskazuje, skrót jest wskaźnikiem prowadzącym do obiektu zlokalizowanego gdzieś w innym miejscu. Skróty można utworzyć do prawie każdego obiektu dostępnego w Windows – włączając w to programy, pliki danych, foldery, napędy dysków, połączenia typu dial-up, drukarki i strony WWW. Element docelowy (ang. target), do którego prowadzi dany skrót, może się znajdować niemal wdowolnym miejscu: na dysku lokalnym komputera, na dyskach sieciowych udostępnianych z serwera lub nawet na dowolnej witrynie w Internecie. Prawidłowe zastosowanie skrótów może zaoszczędzić mnóstwo czasu.

Technicznie rzecz biorąc, skrót jest małym plikiem zawierającym wszystkie informacje niezbędne do utworzenia połączenia z elementem docelowym. Skróty z definicji używają tych samych ikonek co elementy docelowe – z jedną wszakże różnicą: w lewym, dolnym narożniku ikonki skrótu znajduje się mała czarna strzałka. Pozwala szybko odróżniać ikony plików od ikon skrótów do nich. Po utworzeniu skrót może być sko​piowany bądź też przeniesiony w dowolne miejsce – element docelowy skrótu nie zmienia się. 

Jeżeli klikniesz ikonę skrótu prawym przyciskiem myszki, w pojawiającym się menu podręcznym znajdziesz dokładnie takie same polecenia jak w menu normalnego pliku. Jeżeli dwukrotnie klikniesz ikonę skrótu lewym przyciskiem myszki, efekt będzie taki sam jak w przypadku kliknięcia pliku docelowego. Jeżeli jednak klik​niesz prawym przyciskiem i z menu podręcznego wybierzesz polecenie Właściwości (Properties), zobaczysz okno dialogowe z właściwościami skrótu, a nie pliku docelowego (patrz rysunek 7.5).

Jak już wspomniałem wcześniej, dwukrotne kliknięcie lewym przyciskiem myszki daje taki sam efekt jak kliknięcie elementu docelowego. Co się jednak stanie, jeżeli przeniesiesz obiekt docelowy w inne miejsce lub też zmienisz jego nazwę? Jeżeli zmieniłeś nazwę pliku lub przeniosłeś plik docelowy do innego folderu na tym sa​mym dysku, zazwyczaj system samodzielnie lokalizuje go i przywraca prawidłowe połączenie ze skrótem. Dzieje się to w ten sposób, że Windows przeszukuje najpierw folder, w którym element docelowy się znajdo​wał pod kątem występowania pliku o takiej samej wielkości i dacie modyfikacji, później wszystkie podfoldery, a wreszcie zabiera się za przeszukanie całego dysku. Jeżeli poszukiwany element zostanie odnaleziony, Win​dows automatycznie dokona powiązania ze skrótem. Zazwyczaj proces odbywa się bardzo szybko i użyt​kownik może nawet nie zorientować się, że skrót został naprawiony. 

	Rysunek 7.5
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Jeżeli przeniesiesz element docelowy na inny dysk, system Windows nie będzie w stanie samodzielnie go odszukać i połączenie z skrótem zostanie zerwane. Zanim to jednak nastąpi, Windows usiłuje odszukać plik najbardziej zbliżony parametrami do zagubionego elementu docelowego. W trakcie przeszukiwania dysku na ekranie pojawia się okienko przedstawione na rysunku 7.6. Czasami proces może trwać dosyć długo, ale w praktyce jeżeli trwa to dłużej niż 30 sekund, szanse na odnalezienie elementu docelowego są raczej małe. Jeżeli znasz nową lokalizację, lepiej naciśnij przycisk Przeglądaj (Browse) i samodzielnie odszukaj dany plik.

Jeżeli poczekasz na zakończenie procesu wyszukiwania, a system odnajdzie inny plik, który jest zbliżony do elementu docelowego, poinformuje cię o tym wyświetlając okno dialogowe przedstawione na rysunku 7.7. Niestety, system prawie zawsze się myli... Jeżeli będziesz miał szczęście i zostanie odnaleziony prawidłowy plik, naciśnij przycisk Napraw (Fix it). Jeżeli (co bardziej prawdopodobne...) propozycja nie będzie odpo​wiednia, naciśnij przycisk Usuń (Delete it), aby usunąć uszkodzony skrót. Później musisz odszukać samodzielnie (albo np. za pomocą asystenta wyszukiwania) plik docelowy i ponownie utworzyć do niego prawidłowy skrót.

	Rysunek 7.6
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	Rysunek 7.7
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	Patrz 
także
	Więcej informacji na temat pracy ze skrótami do stron WWW znajdziesz w podrozdziale „Zapamię​tywanie łączy do ulubionych stron WWW”, str. 249.

Więcej informacji na temat wyszukiwania znajdziesz w podrozdziale „Poszukiwanie plików i folderów”,   str. 105.


Tworzenie nowych skrótów

Jak już wspominałem wcześniej, najprostszą metodą utworzenia skrótu jest przeciągnięcie pliku w odpowiednie miejsce za pomocą prawego przycisku myszki i wybranie z menu podręcznego polecenia Utwórz skróty tutaj (Create Shortcut(s) Here). Inną metodą tworzenia skrótów jest użycie kreatora Tworzenie skrótu (Create Shortcut Wizard). 

Kiedy powinieneś tworzyć skrót za pomocą przeciągania, a kiedy za pomocą kreatora? Jeżeli plik, do którego chcesz utworzyć skrót, znajduje się w już otwartym oknie na ekranie twojego komputera, lepiej skorzystać z metody przeciągania (szybciej). Jeżeli taki plik jest ukryty gdzieś głębiej w strukturze folderów, warto sko​rzystać z kreatora. Wybór metody zależy tak naprawdę od indywidualnych upodobań użytkownika.

	Szybkie tworzenie skrótów na Pulpicie

Jeżeli chcesz utworzyć na Pulpicie skrót do danego pliku, możesz tego dokonać z dowolnego okna Eksploratora (lub nawet ze wspólnych okien dialogowych). Zaznacz wybrany plik, kliknij go prawym przyciskiem myszki, na​stępnie z menu podręcznego wybierz polecenie Wyślij do (Send To) ( Pulpit (utwórz skrót) (Desktop (create shortcut).


Jak utworzyć nowy skrót przy użyciu kreatora?

10. Kliknij prawym przyciskiem myszki gdziekolwiek w obrębie wolnej przestrzeni folderu lub Pulpitu i z menu podręcznego wybierz polecenie Nowy (New) ( Skrót (Shortcut). Na ekranie pojawi się okno kreatora skrótów (patrz rysunek 7.8).

	Rysunek 7.8
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11. Jeżeli znasz dokładną lokalizację pliku, do którego chcesz utworzyć skrót, wpisz całą ścieżkę i nazwę pliku w polu Wpisz lokalizację elementu (Type the location of the item). Jeżeli nie, naciśnij przycisk Przeglądaj (Browse) – na ekranie pojawi się okienko Przeglądanie w poszukiwaniu folderu (Browse for Folder). Nie sugeruj się nazwą tego okna – pozwala ono na wyszukanie i zaznaczenie zarówno folderu, jak i pliku, programu czy nawet dysku. Następnie naciśnij przycisk Dalej (Next).

12. W kolejnym oknie wpisz nazwę tworzonego skrótu i naciśnij przycisk Zakończ (Finish). Sprawdź, czy utworzony skrót pracuje poprawnie.

Zmiana właściwości skrótu

Aby zmienić właściwości istniejącego skrótu, kliknij go prawym przyciskiem myszki, następnie z menu pod​ręcznego wybierz polecenie Właściwości (Properties). Na ekranie pojawi się okno dialogowe, w którym bę​dziesz mógł obejrzeć i ewentualnie zmienić właściwości wybranego skrótu. Na zakładce Ogólne (General) znajdziesz podstawowe informacje o skrócie, np. nazwę i datę utworzenia. Na zakładce Skrót (Shortcut) – patrz rysunek 7.9 – znajdziesz opcje umożliwiające zmianę elementu docelowego, ustawienie katalogu roboczego dla elementu docelowego czy np. zdefiniowanie kombinacji klawiszy służących do uruchomienia danego skrótu. 

	Rysunek 7.9
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Jeżeli chcesz powiązać istniejący skrót z innym plikiem, kliknij pole Element docelowy (Target) i wpisz pełną ścieżkę łącznie z nazwą pliku. Ponieważ przycisk Przeglądaj (Browse) nie jest dostępny, o wiele łatwiej będzie utworzyć nowy skrót, niż modyfikować istniejący.

	Patrz 
także
	Więcej informacji na temat tworzenia skrótów znajdziesz w podrozdziale „Tworzenie skrótów do ulubionych programów”, str. 91.

	Skróty można udostępniać

Każdy skrót przechowuje odwołanie do konkretnego pliku na dysku – np. c:\. Nie wszyscy wiedzą, że skrót za​wiera także informacje o nazwie twojego komputera. Jeżeli teraz wyślesz taki skrót do kogoś pocztą ele​ktroniczną, Windows automatycznie dokona translacji skrótu, aby nadal wskazywał przyporządkowany wcześniej element. Dzięki temu osoba, do której wyślesz skrót, klikając go będzie dostęp do pliku na twoim dysku, oczy​wiście jeśli ma odpowiednie uprawnienia.


Opcje folderów

Domyślne ustawienia Eksploratora sprawiają, że zachowuje się on podobnie do poprzedników ze starszych wersji systemu. Jeżeli chcesz, możesz zmodyfikować niektóre opcje, aby pasowały do twoich wymagań. Aby tego dokonać, z menu głównego Eksploratora wybierz polecenie Narzędzia (Tools) ( Opcje folderów (Folder Options). Na ekranie pojawi się okno opcji folderów. Przejdź na zakładkę Ogólne (General) (patrz rysunek 7.10). Trzy z czterech opcji, które tam odnajdziesz, pozwalają na zmianę wyglądu ikon wyświetlanych w folderach oraz zmianę sposobu, w jaki pracuje myszka (pierwsza opcja – Active Desktop – nie powinna była się znaleźć w tym oknie, gdyż dotyczy Pulpitu, a nie folderów). 

	Patrz 
także
	Więcej informacji na temat widoków w Eksploratorze znajdziesz w podrozdziale „Zmiana wyglądu interfejsu Windows”, str. 139.

Więcej informacji na temat używania Active Desktop znajdziesz w podrozdziale „Active Desktop – nie taki diabeł straszny”, str. 143.


	Rysunek 7.10
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Wyświetlanie zawartości folderów w postaci stron WWW

Windows 2000 pozwala na wyświetlanie zawartości folderów tak, jakby były to strony WWW. Jeżeli opcja Włącz zawartość sieci w folderach jest włączona (system włącza ją domyślnie), Eksplorator wyświetla mały panel informacyjny w lewej części okna przedstawiającego zawartość folderu. W zależności od rodzaju otwar​tego folderu zawartość panelu informacyjnego może się nieco zmieniać, gdyż każdy rodzaj folderu używa innego szablonu panelu informacyjnego. Zazwyczaj każdy szablon zawiera takie informacje, jak nazwa, kilka szczegółowych informacji na temat zaznaczonych plików lub folderów oraz przycisk pozwalający zmienić opcje.

Jeżeli taki sposób prezentacji zawartości folderów nie jest ci na rękę, możesz go wyłączyć. Z menu głównego Eksploratora wybierz polecenie Narzędzia (Tools) ( Opcje folderów (Folder Options), przejdź na zakładkę Ogólne (General) i zmień opcję Włącz zawartość sieci w folderach (Enable Web content in folders) na Użyj klasycznych folderów systemu Windows (Use Windows classic folders). Od tej chwili foldery będą prezentowane w klasyczny sposób, dobrze znany z poprzednich wersji Windows.

W większości folderów systemowych (np. Mój komputer, Panel sterowania i Kosz) widok WWW (z dodatkowym panelem informacyjnym) dostarcza wielu użytecznych informacji. Jeżeli chcesz pozostawić widok w postaci strony WWW w tych folderach, musisz wyłączyć go we wszystkich folderach z danymi, a w systemowych indywidualnie ustawić widok WWW.

Aby zmienić sposób prezentacji danego folderu, z menu głównego Eksploratora wybierz polecenie Widok (View) ( Dostosuj ten folder (Customize This Folder). Na ekranie pojawi się kreator dostosowania folderu, który pozwoli ci wprowadzić zmiany do sposobu prezentacji. Po przejściu ekranu powitalnego będziesz mógł wybrać trzy opcje modyfikacji (patrz rysunek 7.11).

Pierwsza opcja – Wybierz lub edytuj szablon HTML dla tego folderu (Choose or edit an HTML for this folder), pozwala na wybranie jednego z czterech wbudowanych szablonów HTML (patrz rysunek 7.12). Jeżeli chcesz ukryć widok WWW w danym folderze, powinieneś skorzystać z szablonu Klasyczny (tylko ikony) (Classic (icons only)). Jeżeli chcesz przywrócić domyślny widok, wybierz szablon Standardowy (Standard).

· Druga opcja – Modyfikuj obraz tła i wygląd nazw plików (Modify background picture and filename appearance), pozwala na zmianę tła wyświetlanego folderu. Domyślnie foldery wyświetlane w Eks​ploratorze nie mają żadnego tła – dzięki tej opcji możesz jako tło ustawić dowolny rysunek w for​macie JPEG lub BMP. Zaznaczając tę opcję, możesz dodatkowo zmienić kolor, w jakim są wyświetlane nazwy plików. W połączeniu z możliwością zmiany tła pozwala to na zwiększenie czytelności wyświetlanych danych.

	Rysunek 7.11
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	Rysunek 7.12
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· Trzecia opcja – Dodaj komentarz folderu (Add folder comments), pozwala na dołączenie komentarza, który będzie się pojawiał w dodatkowym panelu informacyjnym. Jest to bardzo użyteczna opcja, szczególnie w przypadku folderów współdzielonych z innymi użytkownikami sieci. Wstawiony w ten sposób komentarz będzie widoczny dla wszystkich użytkowników mających do niego prawa dostępu.

Jedno czy wiele okien?

W pierwszych wersjach systemu Windows 95 dwukrotne kliknięcie ikony folderu powodowało otwarcie nowego okna Eksploratora i wyświetlenie w nim zawartości wybranego folderu. Jeżeli otworzyłeś folder Mój komputer, a następnie wybrałeś dysk C: i otworzyłeś kilka różnych folderów, to na ekranie szybko robił się niezły bałagan. W późniejszych wersjach systemu zmieniono to. Domyślnie zawartość nowego folderu pojawia się w tym samym oknie, zastępując poprzednią. 

	Jak zmienić zachowanie Eksploratora?

Zazwyczaj użytkownik decyduje o wyświetlaniu zawartości poszczególnych folderów w tym samym oknie. Jeśli chcesz, aby folder został otwarty w nowym oknie, kliknij ikonę folderu trzymając wciśnięty klawisz Ctrl.


Jeżeli otworzysz okno opcji folderów, na zakładce Ogólne (General) w sekcji Przeglądanie folderów (Browse Folders) znajdziesz do wyboru dwie możliwości:

· jeżeli chcesz, aby zawartość nowego folderu zastępowała poprzednią w tym samym oknie, wybierz opcję Otwórz foldery w tym samym oknie (Open each folder in the same window);

· jeżeli chcesz, aby zawartość nowego folderu pojawiała się za każdym razem w nowym oknie, wybierz opcję Otwórz każdy folder w osobnym oknie (Open each folder in its own window).

Jedno czy dwa kliknięcia?

Windows pozwala na wybór jednej z dwóch metod zaznaczania ikon. Jeżeli zdecydujesz się na zastosowanie klasycznego interfejsu Windows, pojedyncze kliknięcie lewym przyciskiem myszki zaznaczy ikonę, a dwukrotne kliknięcie spowoduje otwarcie pliku przez nią reprezentowanego. Jeżeli wybierzesz interfejs w stylu WWW, ustawienie wskaźnika myszki nad daną ikonką zaznaczy ją, pojedyncze kliknięcie spowoduje otwarcie pliku – jak podczas pracy z przeglądarką sieciową.

Jeżeli otworzysz okno opcji folderów, na zakładce Ogólne (General) w sekcji Klikanie elementów (Click items as follows) znajdziesz dwie możliwości do wyboru. Pozwolą ci na zmianę interfejsu z klasycznego na WWW i odwrotnie. Jeżeli wybierzesz interfejs WWW, typowy folder powinien wyglądać tak jak pokazany na rysunku 7.13. 

Jeśli wybierzesz interfejs WWW, zmianie ulega sposób działania systemu Windows – nawet okien dialogowych typu Otwórz i Zapisz jako. Nie wszystkie programy używają wspólnych okien dialogowych. Nawet jeżeli zastosujesz interfejs WWW, będziesz musiał od czasu do czasu pracować w klasycznym interfejsie Windows. Większość użytkowników twierdzi jednak, że interfejs WWW jest nieco dziwaczny; i ja w pełni się z nimi zgadzam.

	Rysunek 7.13
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Zaawansowane opcje folderów

Niezależnie od podstawowych opcji możesz również znaleźć kilka przydatnych elementów w zaawansowanych opcjach folderów. Możesz je znaleźć na zakładce Widok (View), przedstawionej na rysunku 7.14.

	Potrzebujesz pomocy? Naciśnij znak zapytania!

Jeżeli nie do końca rozumiesz znaczenie poszczególnych opcji w oknach dialogowych, możesz skorzystać z nie​pozornego przycisku ze znakiem ?, znajdującego się w prawym górnym rogu prawie każdego okienka. Po jego na​ciśnięciu wskaźnik myszki zamienia się w znak zapytania. Ustaw go na elemencie, o którym chcesz się czegoś dowiedzieć i kliknij lewym przyciskiem myszki. 


	Rysunek 7.14
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Po pierwszym zainstalowaniu systemu Windows 2000 warto wejść do okna zaawansowanych opcji folderów i zmienić kilka ustawień. Szczerze polecam ustawienie wyświetlania pełnej ścieżki do pliku lub folderu na pasku adresu i pasku tytułowym okna. Wolę też, żeby Eksplorator wyświetlał wszystkie pliki – również systemowe i ukryte. Oprócz wymienionych możesz odnaleźć tam wiele innych opcji. Warto poświęcić kilka minut na zapoznanie się z nimi i włączenie tych najbardziej przydatnych.

	Zapobieganie załamaniom systemu

System Windows 2000 jest odporny i rzadko się zawiesza – ale nie można tego powiedzieć o Eksploratorze. Jeżeli nagle podczas pracy jedno z okien Eksploratora nie odpowiada, jedyną metodą kontynuowania pracy jest naciśnięcie kombinacji Alt+Ctrl+Del i wykorzystanie Menedżera zadań (Task Manager) do zamknięcia zadania. W takiej sytuacji zamknięciu ulegają wszystkie pozostałe otwarte okna Eksploratora. Jeżeli twój komputer dysponuje dużą ilością pamięci RAM (min. 128 MB), z menu głównego Eksploratora wybierz polecenie Narzędzia (Tools) ( Opcje folderów (Folder Options), przejdź na zakładkę Widok (View). Odszukaj i zaznacz opcję Uruchom okna folderów w osobnych procesach (Launch folder windows in a separate processes). Od tej chwili awaria jednego z okien nie będzie miała żadnego wpływu na pozostałe okna otwarte w Eksploratorze.


Powiązania pomiędzy plikami i aplikacjami

Za każdym razem kiedy dwukrotnie klikasz wybraną ikonę – w folderze, w menu Start czy też na Pulpicie – system musi wiedzieć, co z takim plikiem począć. Jeżeli wybrana ikona reprezentuje program lub stronę WWW, sprawa jest prosta – należy uruchomić wybrany program lub uruchomić przeglądarkę sieciową i zała​dować stronę WWW. Jeżeli jednak klikniesz ikonę powiązaną z plikiem danych, sprawa nieco się komplikuje. System musi się zorientować, jaki program utworzył dany plik, uruchomić ten program, a następnie załadować do niego zawartość wybranego pliku.
Aby uprościć proces, Windows przechowuje tzw. listę zarejestrowanych typów plików. Zapisuje w niej infor​mację o domyślnym rozszerzeniu pliku oraz o programie, który powinien być użyty do otwarcia lub edycji pli​ków danego typu. Lista zarejestrowanych typów plików jest zazwyczaj bardzo długa; dzięki niej Windows wie, że po dwukrotnym kliknięciu pliku z rozszerzeniem np. *.txt należy uruchomić program Notepad i wczytać do niego zawartość pliku.

Większość programów pracujących pod kontrolą systemu Windows dodaje do wspomnianej listy własne roz​szerzenia. Znakomite narzędzie do archiwizacji danych – WinZip (dostępne na witrynie internetowej firmy Nico Mak Software, http://www.winzip.com), rejestruje masę rozszerzeń, włączając takie, jak *.zip, *.arj, *.uue. 

Jeśli zainstalujesz dwa programy, które używają plików tego samego typu (np. dwa różne programy graficzne wykorzystujące pliki typu *.gif i *.jpg), zazwyczaj powiązania są przypisywane do ostatnio instalowanej aplikacji.

Jeżeli chcesz przejrzeć całą listę zarejestrowanych typów plików, otwórz okno opcji folderów i przejdź na zakładkę Typy plików (File Types) – patrz rysunek 7.15. Domyślnie lista jest posortowana według rozszerzeń. Jeżeli chcesz posortować ją według nazw typów plików, kliknij lewym przyciskiem myszki nagłówek kolumny Typy plików (File Types).

Jeżeli chcesz zmienić powiązania pomiędzy plikami i aplikacjami, możesz skorzystać z przedstawionego okna, niemniej jednak o wiele łatwiej i szybciej dokonuje się tego bezpośrednio w Eksploratorze Windows. Powią​zania mogą być zmodyfikowane tymczasowo (np. jedno uruchomienie aplikacji) albo na stałe. 

Przypuśćmy, że pracujesz z plikami graficznymi typu JPEG i chcesz do ich obróbki wykorzystać program Imaging for Windows 2000. Domyślnie pliki tego typu są przypisane do programu Internet Explorer. Podwójne kliknięcie pliku powoduje uruchomienie Explorera i wyświetlenie pliku graficznego bez możliwości edycji. Jednak trwała zmiana powiązania spowoduje, że wszystkie pliki typu JPEG będą otwierane w programie Imaging for Windows – a też nie o to chodzi. Na szczęście system Windows 2000 oferuje możliwość wy​brania, jaki program będzie użyty do otwarcia pliku.

Wybór aplikacji do otwarcia danego typu plików

13. Zaznacz wybrany plik i kliknij go prawym przyciskiem myszki.

14. Z menu podręcznego wybierz polecenie Otwórz za pomocą (Open With), następnie w menu zaznacz odpowiedni program. Jeżeli żądany program nie pojawia się na liście, wybierz opcję Wybierz program (Choose Program). Na ekranie zobaczysz okno z listą zarejestrowanych typów plików (patrz rysunek 7.16) – odszukaj i wybierz z niej program, którego chcesz użyć. Jeżeli nie znajdziesz go na liście, naciśnij przycisk Inne (Other) i w oknie, które się pojawi, odszukaj plik wykonywalny żądanego programu.

	Rysunek 7.15
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	Rysunek 7.16
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15. Jeżeli chcesz, aby dany program był na stałe powiązany z wybranym typem pliku, zaznacz opcję Zawsze używaj tego programu do otwierania tych plików (Always use this program to open these files).

16. Naciśnij przycisk OK.

Jeżeli chcesz zorientować się, z jaką aplikacją jest powiązany dany plik i zmienić powiązanie na trwałe, możesz się posłużyć następującą metodą. Zaznacz wybrany plik i kliknij go prawym przyciskiem myszki, następnie z menu podręcznego wybierz polecenie Właściwości (Properties). Przejdź na zakładkę Ogólne (General) – na ekranie pojawi się okno podobne do przedstawionego na rysunku 7.17.

	Rysunek 7.17
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W górnej części tego okna znajdziesz dwie istotne informacje: typ wybranego pliku oraz program, z którym jest powiązany. Jeżeli chcesz na stałe zmienić to powiązanie, naciśnij przycisk Zmień (Change). Postępuj dalej tak, jak opisano powyżej.

Długie i krótkie nazwy plików

Kiedy tworzysz nowy folder, zazwyczaj musisz mu nadać wybraną nazwę (choć oczywiście możesz zostawić domyślną nazwę Nowy folder...). Windows nie jest specjalnie wybredny, jeśli chodzi o nadawanie nazw, nie​mniej musisz przestrzegać pewnych zasad.

· Nazwa pliku lub folderu może składać się maksymalnie z 255 znaków ze spacjami włącznie.

	Uwaga na długie nazwy

Pomimo że dozwolona długość nazwy pliku wynosi faktycznie 255 znaków, jednak kryje się tutaj mała pułapka. Otóż owe 255 znaków jest liczone razem ze znakami pełnej ścieżki prowadzącej do danego pliku. Jeżeli nadamy plikowi bardzo długą nazwę, następnie spróbujemy przenieść go kilka poziomów w głąb struktury folderów, wy​padkowa nazwa i ścieżka mogą przekroczyć 255 znaków i Windows wyświetli błąd. Z tego powodu nazwa pliku nie powinna raczej przekraczać 30-40 znaków.


· W nazwach plików możesz używać dowolnych kombinacji liter (A-Z) i cyfr (0-9).

· Możesz używać większości znaków przestankowych i znaków specjalnych, włączając spacje, prze​cinki i kropki, średniki, wykrzykniki, znaki &, apostrofy oraz nawiasy zwykłe i kwadratowe. System Windows wyświetli komunikat o błędzie, jeżeli spróbujesz użyć jednego z poniższych symboli:

\ / : * ? „” < > |

· W obrębie jednego folderu nazwy plików nie mogą się powtarzać. System Windows nie zwraca uwagi na pisownię dużych i małych liter w nazwach plików i folderów – nazwa Raport1.doc jest równo​ważna nazwie RAPORT1.DOC
Jeżeli nadałeś plikowi długą nazwę opisową, Windows 2000 przechowuje ją dokładnie w takiej postaci, w jakiej ją wpisałeś. W większości przypadków tworzy również tzw. skróconą nazwę pliku, która zapewnia kompatybilność ze starszymi aplikacjami Windows oraz aplikacjami dla MS-DOS. W niektórych przypadkach współpraca komputerów w sieci może wymagać skróconych nazw plików – dzieje się tak w przypadku, kiedy w sieci pracują również komputery ze starszymi wersjami systemów operacyjnych (np. Windows 3.11, który nie rozpoznaje długich nazw plików). 

	Uwaga!

Algorytm generowania krótkich nazw w systemie Windows 2000 jest nieco inny niż w poprzednich wersjach. Jeżeli korzystasz z krótkich nazw plików, zapoznaj się dokładnie z poniższym podrozdziałem. 


Załóżmy, że właśnie utworzyłeś dokument w Wordzie i nazwałeś go Moje wrażenia z podróży do USA.doc. Jeżeli będziesz próbował otworzyć go za pomocą Worda, zobaczysz jego pełną nazwę. Jeżeli użyjesz jakiejś starszej aplikacji, zamiast pełnej nazwy zobaczysz coś w stylu Moje~1.doc, co nie zawsze jest czytelne. 

Skąd się bierze owa dziwaczna nazwa skrócona? Kiedy wpisujesz nazwę pliku, system Windows sprawdza ją pod kątem zgodności z zasadami tworzenia nazw w systemie MS-DOS. Jeżeli nazwa jest nie dłuższa niż osiem znaków, nie zawiera żadnych niedozwolonych symboli, a rozszerzenie ma nie więcej niż trzy znaki, pełna naz​wa pliku i jej skrócona wersja pozostają identyczne. Jeżeli jednak któraś z zasad zostanie złamana, Windows 2000 automatycznie generuje skróconą nazwę i przechowuje ją łącznie z pełną nazwą pliku.

Przypuśćmy teraz, że używając programu Microsoft Word codziennie tworzysz raport, który jest publikowany na stronie WWW twojej firmy. Wszystkie kolejne pliki przechowujesz w tym samym folderze i nadajesz im nazwy zgodnie z następującymi regułami: nazwa pliku rozpoczyna się od słów Sales Report, po spacji dodajesz datę utworzenia pliku, np. Sales Report 01-01.doc. System utworzy nazwę skróconą dla każdego z kolejnych plików – co wynika z faktu, że nazwa pliku jest dłuższa niż 8 znaków i zawiera spacje. Jak powstaje nazwa skrócona? Najpierw system usuwa z pełnej nazwy pliku wszystkie spacje, następnie bierze pierwsze sześć znaków nazwy, które pozostały po tej operacji, dodaje tyldę (~), kolejny numer i wreszcie dołącza rozszerzenie z oryginalnego pliku. W rezultacie powstaje nazwa salesr~1.doc.

W ten sposób w trakcie kolejnych czterech dni utworzysz cztery raporty, których nazwy skrócone będą wyglądały następująco: salesr~1.doc, salesr~2.doc, salesr~3.doc, salesr~4.doc. Po utworzeniu czwartego pliku reguły nieco się zmieniają. Zamiast dodawać kolejne liczby ~5, ~6, ~7 itd. do nazwy skróconej Windows będzie używał tylko pierwszych dwóch znaków pełnej nazwy, zastępując resztę losowo generowanym ciągiem znaków, ~1 na końcu i rozszerzeniem, które pozostaje bez zmian. Tak więc w piątym dniu otrzymasz plik, którego nazwa może wyglądać np. tak: sa2c19~1.doc.

W większości przypadków nazwy skrócone na szczęście nie będą potrzebne – jednak w razie potrzeby znajomość zasad tworzenia takich nazw może ci zaoszczędzić sporo czasu.

	Patrz 
także
	Więcej informacji na temat krótkich nazw plików znajdziesz w podrozdziale „Przeglądanie zawar​tości dysków i folderów”, str. 103.

	Krótkie nazwy plików są ukryte

Eksplorator Windows nie daje żadnych możliwości wyświetlenia krótkich nazw plików. Nie są one również wi​doczne w oknie właściwości danego pliku. Jeżeli musisz koniecznie zorientować się, jakie nazwy zostały nadane, to skorzystaj z DOS-owego polecenia DIR /X. Więcej informacji na ten temat znajdziesz w dodatku B.


Pliki systemowe oraz pliki ukryte

Każdy plik oraz folder posiada cztery specjalne atrybuty, których Windows używa do kontroli dostępu. Kiedy utworzysz nowy plik, wszystkie cztery jego atrybuty domyślnie są wyłączone. Programy instalacyjne systemu oraz aplikacji mogą zmieniać atrybuty pewnych plików.

· Plik systemowy (atrybut Systemowy (System)) – Windows nadaje niektórym plikom atrybut Sys​tem, co m.in. powoduje, że nie są one wyświetlone w oknach Eksploratora dopóty, dopóki nie usta​wisz odpowiednich opcji, powodujących ich wyświetlanie. Atrybutu System nie można zmienić z po​ziomu Eksploratora Windows.

· Plik gotowy do archiwizacji (atrybut Archiwalny (Archive)) – tym atrybutem są oznaczane pliki, których zawartość zmieniła się od czasu wykonania ostatniej kopii bezpieczeństwa. Większość programów do archiwizacji danych wykorzystuje ten atrybut do określenia, który plik powinien zostać zapisany podczas następnej archiwizacji inkrementalnej. Tego atrybutu również nie można zmieniać z poziomu Eksploratora.

Plik tylko do odczytu (atrybut Tylko do odczytu (Read-only)) zapobiega zmianie zawartości pliku lub folderu przez użytkownika. Użytkownik ma prawo zmiany tego atrybutu dla plików i fol​derów, które zostały przez niego utworzone, lub które może modyfikować.

Plik ukryty (atrybut Ukryty (Hidden)) – zapobiega wyświetlaniu ikony takiego pliku w oknach Eksploratora (użytkownik może otworzyć taki plik, jeżeli zna jego nazwę). Jeżeli wymusisz wyś​wietlanie ukrytych plików w Eksploratorze, ikony plików będą miały jasnoszary kolor.

Jeżeli chcesz zmodyfikować atrybuty Ukryty lub Tylko do odczytu danego pliku, zaznacz jego ikonkę, kliknij go prawym przyciskiem myszki i z menu podręcznego wybierz polecenie Właściwości (Properties), a następnie przejdź na zakładkę Ogólne (General). Zmodyfikuj opcje Ukryty lub Tylko do odczytu znaj​dujące się na dole okienka i naciśnij przycisk OK.

Jeżeli chcesz zobaczyć wszystkie atrybuty plików i folderów w danym folderze, włącz w Eksploratorze widok Szczegóły (Details), a następnie z menu głównego wybierz polecenie Widok (View) ( Wybierz kolumny (Choose Columns). Na ekranie pojawi się okno dialogowe Ustawienia kolumn – zaznacz opcję Atrybuty (Attributes) i naciśnij przycisk OK. W oknie przedstawiającym zawartość folderu pojawi się dodatkowa kolumna, w której wyświetlane są litery A, R, H i S w różnych kombinacjach, odpowiadające atrybutom przydzielonym do poszczególnych plików i folderów (oczywiście pliki ukryte oraz pliki systemowe będą widoczne tylko wtedy, kiedy ustawisz odpowiednie opcje folderów w Eksploratorze).

W większości przypadków system oraz aplikacje automatycznie modyfikują odpowiednie atrybuty poszcze​gólnych plików. Oczywiście zdarzają się sytuacje, gdy musisz ręcznie zmodyfikować atrybuty niektórych plików, np. aby uchronić je przed przypadkową modyfikacją. Jeżeli umieścisz plik graficzny zawierający logo firmy w ogólnodostępnym folderze w sieci, ale nie chcesz, aby ktoś go omyłkowo usunął, musisz przydzielić temu plikowi atrybut Tylko do odczytu.

Jeżeli ukryjesz pojedynczy plik lub nadasz mu atrybut Tylko do odczytu, Windows dokona odpowiednich zmian natychmiast. Jeżeli jednak spróbujesz wykonać taką operację w folderze, który zawiera inne pliki lub podfoldery, system wyświetli okno dialogowe z pytaniem, jak ma być wykonana żądana operacja (patrz rysu​nek 7.18) – przed wybraniem którejś opcji dobrze się zastanów!

· Wybranie pierwszej opcji, Zastosuj zmiany tylko do tego folderu (Apply changes to this folder only), może nie przynieść takiego rezultatu, jakiego oczekujesz. Nadal będziesz mógł zmienić nazwę takiego folderu, a nawet go usunąć. Jedyna różnica polega na tym, że Windows przed wykonaniem operacji w tym folderze wyświetli okno dialogowe z odpowiednim ostrzeżeniem. Atrybuty plików wewnątrz folderu nie ulegną zmianie.

· Druga opcja, Zastosuj zmiany do tego folderu, podfolderu i plików (Apply changes to this folder, subfolders and files), powoduje, że Windows zmieni atrybuty wszystkich plików i podfolderów znajdujących się w wybranym folderze. Jest to operacja w stylu wszystko albo nic – albo zmienisz atrybuty wszystkich plików i folderów, albo nie zmienisz żadnego z nich. Jeżeli chcesz zmienić atrybuty tylko wybranych plików, musisz to zrobić osobno dla każdego. Jeżeli w folderze, mającym np. atrybut Tylko do odczytu, utworzysz nowy plik lub folder, żaden z atrybutów tego pliku lub folderu nie będzie ustawiony.

	Rysunek 7.18

Jeżeli chcesz zapewnić maksymalne bezpieczeństwo wszystkim plikom 

w wybranym folderze, 

zaznacz drugą opcję
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Na koniec małe ostrzeżenie: mimo że ustawisz atrybut Tylko do odczytu dla wybranego pliku czy folderu, inny użytkownik i tak będzie w stanie taki plik lub folder usunąć. Domyślnie, przed wykonaniem takiej operacji system wyświetla okno dialogowe z ostrzeżeniem, ale możesz bez problemu je wyłączyć. Wynika stąd prosty wniosek – jeżeli dany plik jest naprawdę ważny, najlepszą metodą ochrony jest posiadanie kopii bezpieczeństwa w bezpiecznym miejscu.

	Atrybuty nie gwarantują bezpieczeństwa

Jeżeli naprawdę dbasz o bezpieczeństwo danych zapisanych na twoich dyskach, nie wierz, że atrybuty Tylko do odczytu czy Ukryty będą w stanie uchronić przed usunięciem. Zamiast tego zastosuj odpowiednie przywileje i prawa dostępu.


Eksplorator, bezpośrednio po instalacji Windows, nie wyświetla plików ukrytych oraz plików systemowych, co w pewien sposób chroni je przed działaniami niezbyt nowicjuszy. Jeżeli jesteś doświadczonym użytkownikiem, możesz zmusić Eksploratora Windows do pokazywania takich plików.

Jak włączyć wyświetlanie ukrytych plików w Eksploratorze Windows?

17. Uruchom Eksploratora Windows, następnie z menu głównego wybierz polecenie Narzędzia (Tools) ( Opcje folderów (Folder Options). Na ekranie pojawi się okno dialogowe z opcjami folderów.

Przejdź na zakładkę Widok (View), następnie odszukaj sekcję Ukryte pliki i foldery (Hidden files and folders) i zaznacz opcję Pokaż ukryte pliki i foldery (Show hidden files and folders).

Jeżeli chcesz widzieć również pliki systemowe, odszukaj i wyłącz opcję Ukryj chronione pliki systemu operacyjnego (Hide protected operating system files). Na ekranie pojawi się okno z prośbą o potwier​dzenie wyboru – naciśnij OK.

18. Naciśnij przycisk OK, aby zapisać zmiany i zamknąć okno opcji folderów.

W menu głównym znajdziesz jeszcze jedno bardzo użyteczne polecenie, które pozwala na jednoczesne zaznaczenie wszystkich plików znajdujących się w folderze. Wybierz polecenie Edycja (Edit) ( Zaznacz wszystko (Select All) – możesz zamiast tego nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl+A. Jeżeli w folderze znajdują się jakieś pliki ukryte, a Eksplorator ich nie wyświetla, Windows pokaże okno dialogowe z odpowiednim ostrzeżeniem (patrz rysunek 7.19). Eksplorator nie ma praktycznie możliwości manipulowania plikami ukrytymi dopóty, dopóki nie zostanie ustawio​na opcja ich pokazywania.

	Rysunek 7.19

Eksplorator nie potrafi obsługiwać plików ukrytych, dopóki nie włączysz opcji ich wyświetlania
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Odzyskiwanie usuniętych plików

Kiedy usuwasz wybrany plik lub folder, nie zostaje on fizycznie usunięty z dysku. Jest przenoszony do specjalnego folderu systemowego nazywanego Koszem (Recycle Bin). Usunięty plik pozostaje w Koszu aż do opróżnienia go przez użytkownika lub do momentu, gdy w Koszu zabraknie miejsca. Wtedy system zaczyna usuwać stamtąd najstarsze pliki, aby zrobić miejsce na nowe. Dopóki plik znajduje się w Koszu, możesz odzyskać go w nienaruszonym stanie.

Odzyskiwanie pojedynczych plików

Jeżeli chcesz odzyskać usunięty plik, musisz najpierw dwukrotnie kliknąć ikonę Kosza lub też wybrać go w pa​nelu folderów Eksploratora Windows. Na ekranie pojawi się okno z listą ostatnio usuniętych plików. Odszukaj plik, który chcesz odzyskać, kliknij go prawym przyciskiem myszki i z menu podręcznego wybierz polecenie Przywróć (Restore). W ten sposób odzyskasz plik. Zostanie on automatycznie umieszczony w tym samym kata​logu, w którym znajdował się przed usunięciem. Jeżeli chcesz przyporządkować plik innej lokalizacji, prze​ciągnij go z Kosza na Pulpit, a następnie skopiuj w żądane miejsce.

Jeżeli używasz widoku WWW w Koszu, w panelu informacyjnym po lewej stronie okna znajdziesz sporo in​formacji na temat aktualnie zaznaczonego pliku (nazwę pliku, typ, pierwotną lokalizację itp.), jak również kilka przycisków ułatwiających wykonywanie niektórych operacji. Jeżeli zaznaczysz grupę plików, w panelu infor​macyjnym znajdziesz informację o łącznym rozmiarze wszystkich zaznaczonych elementów. W przypadku zaznaczenia grupy plików proces odzyskiwania odbywa się tak samo jak w przypadku pojedynczego pliku.

	Przywróć wszystkie?! Co za bałagan!

Jeżeli podczas pracy z folderem Kosz korzystasz z widoku WWW, zwróć uwagę na niepozorny przycisk, znajdujący się po lewej stronie okna: Przywróć wszystkie (Restore All). Przypadkowe naciśnięcie tego klawisza, zwłaszcza przy mocno zapełnionym koszu, gwarantuje niemal natychmiastowe zaśmiecenie dostępnych dysków odzyskanymi plikami.


Odzyskiwanie usuniętych folderów

Kiedy usuniesz folder, w którym znajdowały się pliki i inne podfoldery, Windows przenosi do Kosza całą jego zawartość z zachowaniem struktury. Po otwarciu Kosza nie będziesz w stanie zobaczyć, jaka jest zawartość usuniętego folderu – jedynym widocznym elementem będzie ikonka go reprezentująca. Nie będziesz mógł również odtworzyć pojedynczych plików. Nawet panel informacyjny nie będzie w stanie pomóc – pole, nor​malnie informujące o rozmiarze usuniętego elementu, w przypadku folderów zawsze będzie wskazywało 0 bajtów.

Jeżeli zdecydujesz się na odtworzenie folderu (łącznie z całą jego zawartością), metoda postępowania jest identyczna jak w przypadku plików. Po otwarciu okna Kosza odszukaj żądany folder, kliknij go prawym przyciskiem myszki i z menu podręcznego wybierz polecenie Przywróć (Restore); możesz też zaznaczyć ikonę wybranego folderu i przeciągnąć w dowolne miejsce znajdujące się poza Koszem (np. na Pulpit).

Zmiana sposobu działania Kosza

Zazwyczaj pierwszą z rzeczy, które robię po zainstalowaniu nowej kopii Windows 2000 jest zmiana kilku opcji mających wpływ na działanie Kosza (Recycle Bin). Windows domyślnie wyświetla okno dialogowe z prośbą o potwierdzenie przy każdej próbie skasowania plików. Ponieważ bardzo mnie to irytuje, wyłączam tę opcję.
Następną opcją, którą zmieniam, jest ustawienie rozmiaru Kosza. Windows ustawia rozmiar Kosza na 10% wielkości danego dysku. Na dysku o pojemności 5 GB rozmiar Kosza zostanie ustawiony na 500 MB – zazwyczaj jest to za dużo, dlatego zwykle zmieniam te ustawienia (pamiętaj, że przy ograniczaniu rozmiaru Kosza należy pozostawić co najmniej 50 MB na jego potrzeby). Finalny rozmiar Kosza zależy od potrzeb danego użytkownika – jeżeli pracujesz z dużymi plikami graficznymi czy multimedialnymi, czasami 500 MB może być za mało.

Dopasowywanie ustawień Kosza do własnych potrzeb

19. Kliknij ikonę Kosza (Recycle Bin) prawym przyciskiem myszki i z menu podręcznego wybierz polecenie Właściwości (Properties). Na ekranie pojawi się okno dialogowe przedstawione na rysunku 7.20. 

20. Jeżeli w twoim komputerze znajduje się więcej niż jeden dysk, każdy z nich będzie miał w tym oknie osobną zakładkę. Przejdź na zakładkę Globalne (Global) i wybierz jedną z opcji: Konfiguruj dyski niezależnie (Configure drives independently) lub Użyj jednego ustawienia dla wszystkich dysków (Use one setting for all drives).

21. Za pomocą suwaka znajdującego się w środkowej części okna ustaw rozmiar przestrzeni dyskowej (w % pojemności), jaka będzie przeznaczona na Kosz (jeżeli wybrałeś opcję Konfiguruj dyski niezależnie (Configure drives independently), musisz wykonać tę operację dla każdego dysku osobno). Możesz ustawić dowolny rozmiar Kosza (od 0 do 100%!), jednak najrozsądniej jest wybrać wartość w gra​nicach od 3 do 20%.

	Rysunek 7.20
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22. Jeżeli zdecydujesz się w ogóle nie korzystać z Kosza, zaznacz opcję Nie przenoś plików do Kosza i natychmiast kasuj pliki po usunięciu (Do not move files to the Recycle Bin. Remove files immediately when deleted). Jeżeli wybrałeś niezależną konfigurację dysków, musisz powtórzyć tę operację dla każ​dego dysku osobno. Pamiętaj, że z Kosza warto rezygnować dopiero wtedy, kiedy masz naprawdę po​ważne powody (np. minimalna ilość wolnego miejsca na dyskach).

Jeżeli okno dialogowe z prośbą o potwierdzenie, pojawiające się po każdej próbie skasowania, zaczy​na cię irytować, wyłącz opcję Wyświetl okno dialogowe potwierdzające usuwanie (Display delete con​firmation dialog).

23. Po modyfikacji wszystkich ustawień naciśnij przycisk OK.

Opróżnianie zawartości Kosza

W normalnych okolicznościach nie ma potrzeby opróżniania Kosza. Kiedy jego pojemność się wyczerpie, system automatycznie zacznie usuwać najstarsze pliki, aby zrobić miejsce dla kolejnych. Od czasu do czasu mogą się zdarzyć sytuacje, w których ręczne opróżnienie Kosza będzie konieczne (np. masz mało miejsca na dysku, a musisz zainstalować nową aplikację). Aby tego dokonać, kliknij prawym przyciskiem myszki ikonę Kosza i z menu podręcznego wybierz polecenie Opróżnij Kosz (Empty Recycle Bin).

	Niezależne ustawienia Kosza

Niezależne konfigurowanie rozmiarów Kosza na każdym dysku z osobna jest szczególnie uzasadnione w przypadku, kiedy masz kilka dysków o różnych rozmiarach. Przypuśćmy, że dysk C: jest przeznaczony na programy, na dysku D: znajdują się dane robocze, a E: to mały, 850-megowy dysk, przechowujący pliki tymczasowe. W takiej sytuacji możesz np. wybrać mały rozmiar Kosza na dysku C:, duży na dysku D: i wyłączyć Kosz na dysku E:.


	Patrz 
także
	Więcej informacji na temat automatycznego opróżniania Kosza znajdziesz w podrozdziale „Usuwanie  plików i folderów”, str. 122.









