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  Wstęp


  Ktoś kiedyś powiedział, że informatycy dzielą się na dwie grupy: na tych, co robią kopie zapasowe, oraz na tych, którzy będą je robić. Uwierz mi, że to powiedzenie jest prawdą. Informatyk może popełnić wiele błędów w swojej karierze. Najważniejsze jednak jest to, aby nie zapomnieć o kopii zapasowej — resztę można zawsze naprawić.


  Tworzenie kopii bezpieczeństwa danych jest najważniejszą czynnością w pojęciu zarządzania danymi. Jednak całe zarządzanie obejmuje jeszcze inne kwestie, do których można zaliczyć m.in. porządkowanie danych, szybki dostęp do danych, odpowiednie ich zabezpieczenie, aby nikt niepowołany nie mógł się do nich dostać. Można posłużyć się uprawnieniami, w innym przypadku szyfrowaniem; wszystko zależy jednak od zaistniałych okoliczności. Zarządzanie danymi to również metody ich odzyskiwania oraz sposoby minimalizowania przestrzeni, którą zajmują.


  Jak więc widzisz, temat jest szeroki i bardzo wrażliwy, gdyż nieprawidłowe zarządzanie szeroko pojętymi danymi może zakończyć się czasami tragicznie. Znane są przypadki, kiedy niezabezpieczone dane przedsiębiorstw zostały skradzione i wykorzystane przez konkurencję. Istnieje wiele różnych przykładów, w których brak kopii bezpieczeństwa spowodował utracenie przez użytkownika dzieła tworzonego tygodniami, a nawet miesiącami.


  Tak więc, drogi Czytelniku, znasz już przesłanki napisania tej książki. Przejdźmy więc do zapoznania się z krótkim jej streszczeniem.


  Poniższa publikacja zawiera dziewięć rozdziałów mających za zadanie wprowadzenie Cię do świata danych, plików i folderów. Danych przechowywanych nie tylko na dyskach twardych, ale również na pamięciach zewnętrznych i w sieci Internet.


  W pierwszym rozdziale poznasz kilka informacji na temat definicji słów "plik" oraz "folder". Poznasz najważniejsze atrybuty plików oraz utworzysz własne pliki. Dowiesz się, jak wyszukiwać na dysku konkretne pliki lub foldery. Zapoznasz się również z programem, który ułatwia poruszanie się w ich gąszczu.


  Rozdział drugi prezentuje metody zabezpieczania dostępu do danych w systemie Windows 7. Dowiesz się, jak ustalać określone reguły i przypisywać uprawnienia. Poznasz funkcję udostępniania, umożliwiającą dzielenie się zasobami z innymi użytkownikami. Ponadto dowiesz się, jak edytować wiele plików jednocześnie i porównywać ich zawartość. W dalszej części rozdziału nauczysz się zarządzać danymi z poziomu wiersza poleceń oraz poznasz metody synchronizacji danych. Nauczysz się obsługi programu umożliwiającego synchronizację za pośrednictwem sieci Internet.


  W kolejnym, trzecim rozdziale znajdziesz niezbędne informacje na temat kopii bezpieczeństwa. Nauczysz się tworzyć kopie, korzystając z mechanizmów występujących w systemie Windows 7. Zapoznasz się z tworzeniem obrazów partycji i ich przywracaniem. W tym rozdziale omówiony zostanie również program umożliwiający automatyczne tworzenie kopii zapasowych i późniejsze ich przywracanie nawet w przypadku awarii całego dysku twardego.


  W rozdziale czwartym zapoznasz się z tematyką przywracania danych z dysków. Dowiesz się, jak funkcjonuje dysk twardy, i nauczysz się odzyskiwać z niego dane nawet po jego sformatowaniu. Poznasz również dwa programy umożliwiające przeprowadzanie tego typu czynności.


  Rozdział piąty prezentuje informacje na temat szyfrowania. Dowiesz się, jak działa szyfrowanie oraz jak za jego pomocą chronić dane na dysku przed osobami trzecimi. Poznasz szyfrowanie dostępne w systemie Windows 7 oraz nauczysz się korzystania z zewnętrznej aplikacji umożliwiającej zaszyfrowanie dowolnego nośnika z danymi.


  Następny rozdział, szósty, prezentuje informacje na temat trwałego usuwania danych. Zapoznasz się z darmowym programem, który umożliwia ich trwałe usunięcie. Ponadto poznasz inne metody zabezpieczania dysku przed możliwością przywrócenia z niego danych.


  W rozdziale siódmym znajdziesz niezbędne informacje na temat kompresowania plików i folderów. Poznasz dwa programy i nauczysz się wykorzystywać je do kompresowania i dekompresowania danych. Dowiesz się, jak za ich pomocą zabezpieczyć skompresowane archiwum. Poznasz metody odzyskiwania haseł do archiwów w przypadku ich utraty.


  Rozdział ósmy opisuje podstawy instalacji i konfiguracji serwera pamięci (NAS). Dzięki niemu będziesz mógł zainstalować swój własny serwer oraz dostosować go do własnych potrzeb. Jest to wbrew pozorom łatwe i zdecydowanie tańsze rozwiązanie od zakupu gotowego serwera. W dalszej części nauczysz się również obsługi programu umożliwiającego uruchomienie wirtualnego komputera z zainstalowanym systemem operacyjnym.


  W ostatnim rozdziale, dziewiątym, przedstawiono opis partycjonowania dysku za pomocą narzędzia znajdującego się w systemie Windows 7. W dalszej części zaprezentowano sposób partycjonowania za pomocą komercyjnego programu Acronis Disk Director. W tym rozdziale dowiesz się również, jak wygląda proces defragmentacji dysku.


  Wszystkie zawarte w książce informacje opisywane są na podstawie systemu operacyjnego Windows 7 w wersji Ultimate. Jak będziesz mógł zauważyć na prezentowanych w książce rysunkach, został włączony klasyczny widok systemu.


  Standardowo po instalacji systemu Windows 7 uruchomiony jest interfejs Aero. Jest to interfejs z atrakcyjną grafiką i ciekawym wyglądem okien. Taki interfejs, pomimo ciekawego wyglądu, dość znacznie obciąża działanie całego systemu operacyjnego, stąd zalecam, aby go wyłączyć.


  Aby wyłączyć system Aero, należy kliknąć Pulpit prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybrać Personalizuj. Następnie w oknie Personalizacja i polu Zmienianie efektów wizualnych i dźwięków na komputerze należy odszukać i kliknąć pozycję Klasyczny Windows.


  Chciałbym, abyś również wiedział, że do ostatnich chwil przed wydaniem książki trwały prace związane z dopasowaniem zawartości wszystkich przedstawionych programów do ich aktualnych wersji. Starałem się, aby czytelnik dostał pozycję, która będzie najbardziej aktualna. Biorąc pod uwagę dużą dynamikę zmian, w oprogramowaniu mogą nastąpić niewielkie różnice. Są to zazwyczaj kwestie tłumaczeń interfejsu, zmiany położenia klawisza lub niewielkiej zmiany nazwy danej funkcji.


  Pamiętaj, że zarządzanie danymi nie jest łatwym procesem, a przedstawione w książce wskazówki mają przybliżyć Ci sposób radzenia sobie z ich ilością oraz, co najważniejsze, z ich bezpieczeństwem. Mam nadzieję, że lektura zachęci Cię do głębszej analizy tematu i da Ci solidne podstawy, aby z powodzeniem zarządzać danymi.


  Rozdział 1.

  Podstawowe informacje o plikach


  Plik (ang. file) to jednostka przechowywania danych na dysku twardym komputera lub innym nośniku, takim jak płyta, pamięć USB itd. W pliku przechowywane są zapisane informacje pochodzące z określonego źródła, np. programu Word.


  Zapewne wiesz, że komputer działa, wykorzystując tylko dwie liczby. Jest to binarne 0 oraz 1 (tzw. bity). Tak więc w pliku przechowywane są ciągi bitów, które prezentowane są w dogodny dla użytkownika sposób. Na przykład, oglądając zdjęcia z aparatu cyfrowego, masz do czynienia z plikiem, który jest obrazkiem. Jednak cała zawartość zapisana jest w jednym pliku, a dla komputera jest to ciąg zer i jedynek.


  W systemie Windows 7 każdy plik posiada własną nazwę oraz określone rozszerzenie. Rozszerzenie pliku umieszczone jest po kropce i zwykle są to trzy znaki, np. adam.txt. Obecnie coraz częściej zdarzają się pliki z dłuższym rozszerzeniem, np. adam.docx — najnowszy format w programie Microsoft Word.


  Zapewne często korzystasz z programu Word lub Excel. Zapisując pisma i arkusze kalkulacyjne na dysku, za każdym razem tworzysz plik.


  Plik zawiera określone informacje i jest pojedynczą logiczną jednostką. Jeśli mamy do czynienia np. z jednym zdjęciem, jest to jeden plik z określonym rozszerzeniem — zwykle .jpg.


  Pomimo tego, że plik jest pojedynczą jednostką, często zdarza się, że kilka plików tworzy jedną działającą całość. Doskonałym przykładem takiego rozwiązania jest system operacyjny, np. Windows 7, który w katalogu (folderze) Windows zawiera około 100 000 plików.


  Zastanawiasz się, jak sprawdzić liczbę plików w katalogu? Aby to sprawdzić, wykonaj poniższe czynności:


  
    	Kliknij menu Start i wybierz pozycję Komputer.


    	Następnie przejdź do dysku lokalnego C i prawym przyciskiem myszy kliknij katalog Windows (rysunek 1.1).
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      Rysunek 1.1. Zawartość dysku lokalnego C

    


    	Z menu podręcznego wybierz pozycję Właściwości.


    	W oknie Właściwości (rysunek 1.2) w zakładce Ogólne znajduje się pozycja Zawiera:. Znajdziesz tam informację o liczbie plików.
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  Rysunek 1.2. Okno Właściwości


  Jak już wspomniałem wcześniej, każdy plik posiada swoją własną nazwę, która w obrębie jednego katalogu (folderu) musi być unikatowa, czyli jedyna i niepowtarzalna. W praktyce oznacza to, że nie możesz w jednym folderze zapisać dwóch plików z tym samym rozszerzeniem. Jeśli nastąpi sytuacja, w której musisz zapisać pliki z tym samym rozszerzeniem, np. adam.jpg, i o tej samej nazwie, konieczne jest umieszczenie ich w odrębnych folderach. Możesz natomiast nadać tę samą nazwę plikom i zapisać w tym samym folderze, pod warunkiem że posiadają różne rozszerzenia, np. adam.jpg, adam.png. Poniżej przedstawiono listę najbardziej popularnych rozszerzeń plików w kolejności alfabetycznej, wraz z ich krótkim opisem:


  
    	.avi — plik multimedialny w formacie AVI. Tego typu rozszerzenie posiadają pliki wideo.


    	.bat oraz .cmd — takie rozszerzenia posiadają pliki wsadowe, służące do wykonywania skryptów.


    	.bmp — plik graficzny zapisany w formacie BMP. Może nim być fotografia lub inny plik graficzny. Pliki z rozszerzeniem .bmp są dużych rozmiarów, więc nie są często stosowane.


    	.com — plik wykonywalny. Jeśli plik zostanie uruchomiony i posiada tego typu rozszerzenie, oznacza to, że masz do czynienia z programem, który wykona w systemie operacyjnym jakąś czynność.


    	.doc — jest to plik zawierający dokument programu Microsoft Word.


    	.dot — rozszerzenie, które posiada szablon edytora tekstu Word.


    	.eml — pojedyncza wiadomość e-mail zapisana np. w programie Outlook Express.


    	.html oraz .htm — plik zawierający kod języka HTML. Mówiąc prościej — strona internetowa.


    	.jpeg oraz .jpg — plik graficzny w formacie JPEG. Jest to format kompresujący. Dzięki niemu pliki graficzne są znacznie mniejszych rozmiarów. Należy jednak pamiętać, że im większa kompresja zostanie zastosowana, tym gorsza będzie jakość kompresowanego pliku graficznego.


    	.mov — plik multimedialny w formacie QuickTime. Pliki tego typu mogą być otwierane z poziomu programu o tej samej nazwie.


    	.mp3 — plik muzyczny skompresowany.


    	.mpeg oraz .mpg — plik multimedialny w formacie MPEG-1 lub MPEG-2, zawierający również treści filmowe.


    	.nrg — plik pochodzący z programu Nero, umożliwiającego nagrywanie płyt CD. Plik z tym rozszerzeniem zawiera obraz płyty.


    	.pdf — plik zawierający tekst i grafikę, zapisany w formacie PDF. Wykorzystywany jest m.in. w programie Adobe Acrobat.


    	.png — plik graficzny Jest to plik częściowo skompresowany, zajmujący mniej przestrzeni niż popularny .bmp.


    	.pst — plik zawierający wiadomości e-mail przechowywane np. w programie pocztowym Microsoft Outlook.


    	.rar — plik skompresowany i magazynujący dane, które można dekompresować np. programem WinRAR.


    	.swf — plik animacji w formacie Flash. Format ten często stosowany jest podczas wyświetlania grafiki na stronach WWW.


    	.tmp — takie rozszerzenie posiadają pliki tymczasowe w systemie Windows. Pliki tego typu są zwykle usuwane automatycznie po wykonaniu instalacji programu lub ponownym uruchomieniu systemu operacyjnego.


    	.temp — plik tymczasowy, działający na tych samych zasadach co .tmp.


    	.tif oraz .tiff — plik graficzny.


    	.txt — plik tekstowy.


    	.wav — plik muzyczny.


    	.wma — plik muzyczny w formacie pochodzącym ze standardów firmy Microsoft. Otwierany jest zwykle w programie Windows Media Player.


    	.xls — dokument arkusza kalkulacyjnego pochodzący z programu Microsoft Excel.


    	.zip — skompresowane archiwum pochodzące z programu ZIP. Mimo że program ZIP posiada swój własny format kompresji, to pliki tego typu można również otworzyć w wielu innych programach, np. WinRAR lub 7-Zip.

  


  Jak już wspomniałem wcześniej, każdy plik posiada swoje własne rozszerzenie, które możesz sprawdzić w systemie Windows 7.


  Aby tego dokonać:


  
    	Kliknij prawym przyciskiem myszy plik, którego właściwości chcesz sprawdzić, i z menu kontekstowego wybierz Właściwości.


    	W zakładce Ogólne w polu Typ pliku: znajdują się informacje na temat rozszerzenia. Na poniższym rysunku (rysunek 1.3) mamy do czynienia z plikiem z rozszerzeniem .log.


    	W zakładce Szczegóły możesz sprawdzić pozostałe właściwości pliku, m.in. jego atrybuty (rysunek 1.4).

  


  Podczas pracy z plikami w systemie operacyjnym będziesz mieć okazję zaobserwować sytuację, w której każdy plik posiada swój własny atrybut. Atrybut opisuje plik, wyznaczając tym samym funkcję, którą może pełnić w systemie operacyjnym. Plik z atrybutem tylko do odczytu nie może zostać zmieniony i zapisany, może być tylko odczytany. Na przykład atrybut ukryty sprawia, że podczas korzystania ze standardowych ustawień pliku nie widać na liście plików.


  Warto w tym miejscu wspomnieć, że w starszych wersjach systemów Windows królował system plików FAT32. Ten system plików umożliwiał przypisywanie plikom takich atrybutów jak: archiwalny (A), systemowy (S), tylko do odczytu (R) oraz ukryty (H).
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  Rysunek 1.3. Okno Właściwości
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  Rysunek 1.4. Sprawdzenie atrybutów pliku


  Podczas korzystania z systemu Windows 7 atrybuty w zasadzie się nie zmieniły, jednak kilka atrybutów rozszerzono podczas przypisywania praw dostępu.


  Ze względu na ograniczenie zapisywania plików o tych samych nazwach wprowadzono możliwość ich katalogowania. Jednak katalogowanie, czyli umieszczanie plików w katalogach lub w folderach, podyktowane jest często zachowaniem porządku.


  Foldery umożliwiają utrzymywanie porządku na dysku twardym komputera. Wyobraź sobie, że posiadasz na dysku komputera 1000 plików pochodzących z programu Word, domyślnie mają one rozszerzenie .doc. Wszystkie umieszczone są na dysku w folderze głównym. W razie konieczności szybkiego odszukania określonego, pojedynczego pliku sprawa dość mocno się komplikuje.


  Opisywaną sytuację możesz porównać ze swoimi domowymi dokumentami, które przechowujesz w jednej teczce. W razie konieczności szybkiego wyciągnięcia np. rachunku za gaz musisz przegrzebać całą teczkę dokumentów.


  Czyż nie łatwiej byłoby, gdybyś wszystkie dokumenty pogrupował i włożył do osobnej foliowej koszulki czy zakładki, a każdą z nich opisał zgodnie z zawartością, np. "rachunki za gaz"?


  W takim przypadku znalezienie właściwego rachunku zapewne trwałoby zdecydowanie krócej. Wracając jednak do folderów, sprawa jest identyczna. Wszystkie podobne dokumenty utworzone w programie Word możesz pogrupować i skopiować do katalogu oraz odpowiednio go nazwać, np. pisma. Właśnie do tego m.in. zostały stworzone foldery.


  Zanim przejdziemy do grupowania plików w folderach, spróbuj utworzyć własny plik tekstowy z rozszerzeniem .txt i zapisać go na Pulpicie. W tym celu:


  
    	Kliknij Pulpit prawym przyciskiem myszy.


    	Z menu podręcznego wybierz Nowy, a następnie Dokument tekstowy (rysunek 1.5).
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      Rysunek 1.5. Tworzenie nowego dokumentu tekstowego z rozszerzeniem .txt

    


    	Dokument pojawi się na Pulpicie (rysunek 1.6), a Ty w pierwszej kolejności możesz nadać mu nazwę. Kliknij Enter.


    	Jeśli chcesz otworzyć dokument, kliknij go dwukrotnie. Plik zostanie otwarty w programie Notatnik.
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      Rysunek 1.6. Nowa nazwa dla pliku

    

  


  Pamiętaj, że w podobny sposób możesz utworzyć folder. W tym celu:


  
    	Kliknij Pulpit prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybierz Nowy, następnie Folder (rysunek 1.7). Podaj odpowiednią nazwę dla folderu i kliknij Enter. Możesz to uczynić również później, klikając go prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybierając funkcję Zmień nazwę.
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  Rysunek 1.7. Tworzenie nowego folderu


  Jeśli posiadasz wiele plików, to możesz rozpocząć ich grupowanie w folderach. Najlepiej pliki nazywać tak, aby nazwa wskazywała na zawartość pliku, np. rap_fin_2011.doc. Dzięki temu w razie konieczności szybko i sprawnie będziesz mógł odnaleźć potrzebny dokument. Zauważ, że nazwałem plik rap_fin_2011 zamiast raportfinansowyza2011. Jak sam widzisz, pierwszy zapis jest czytelniejszy. Ponadto staram się unikać spacji w nazwie pliku i używam znaku podkreślenia. Jednak sposób nazywania plików oraz ich organizacji musi przede wszystkim zapewniać Tobie wygodę i szybkość pracy.


  Wracając do katalogowania plików, to warto również nazwy folderów dobierać tak, aby charakteryzowały ich zawartość. Jeśli zawartością folderu są raporty finansowe z kolejnych lat, to najprościej folder nazwać po prostu RAPORTY_FINANSOWE.


  Dla niektórych osób powyższe informacje mogą okazać się oczywiste, jednak zwykle nazwy folderów wyglądają następująco: Nowy Folder 1, Nowy Folder 2, Nowy Folder 3 itd.


  Aby przenieść pliki do nowo utworzonego folderu:


  
    	Kliknij prawym przyciskiem myszy plik, który chcesz przenieść (rysunek 1.8), i z menu podręcznego wybierz Wytnij (możesz również użyć skrótu klawiaturowego Ctrl+X).
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      Rysunek 1.8. Przenoszenie pliku do folderu

    


    	Następnie przejdź do folderu, do którego chcesz przenieść określony plik. Z menu podręcznego wybierz Wklej (możesz użyć skrótu klawiaturowego Ctrl+V).


    	Plik zostanie przeniesiony do folderu docelowego.

  


  Możesz użyć alternatywnej metody przenoszenia plików, polegającej na przeciągnięciu pliku do docelowego folderu. W tym celu:


  
    	Kliknij pojedynczo lewym przyciskiem myszy plik, który chcesz przenieść, i przytrzymaj go.


    	Przeciągnij plik do docelowego folderu.


    	Puść lewy przycisk myszy. Plik zostanie przeniesiony.

  


  Powyższa metoda nazywa się metodą "przeciągnij i upuść".

  


  
    Jeśli chcesz wyłącznie skopiować dany obiekt, zamiast opcji Wytnij wybierz Kopiuj.

  

  


  Wyszukiwanie zapisanych plików w systemie Windows 7


  Standardowo Windows 7 posiada włączoną funkcjonalność indeksowania plików. Funkcja ta polega na ciągłym sprawdzaniu lokalizacji plików, tak aby w razie konieczności ich wyszukania trwało to krócej — szczególnie jeśli na dysku komputera jest ich wiele.


  Aby wyszukać konkretny plik, możesz w pierwszej kolejności posłużyć się menu Start. Jeśli plik był wcześniej otwierany, system w kilka sekund go znajdzie. W tym celu kliknij menu Start i w polu wyszukiwania wpisz nazwę żądanego pliku (rysunek 1.9), np. test.


  [image: ]


  Rysunek 1.9. Wyszukiwanie pliku o nazwie test z menu Start


  Jeśli wyszukanie pliku za pomocą menu Start się nie powiedzie, możesz użyć innej metody wyszukiwania, przeszukując cały dysk komputera. W tym celu:


  
    	Kliknij ikonę Komputer znajdującą się w menu Start. Następnie po lewej stronie ekranu kliknij pojedynczo lewym przyciskiem myszy dysk, który system ma przeszukać. W tym przypadku dysk C.


    	Następnie w polu wyszukiwania w górnym rogu ekranu podaj nazwę pliku (możesz dodać jego rozszerzenie, aby przyspieszyć wyniki wyszukiwania).


    	Podczas wpisywania nazwy pliku system rozpoczyna automatyczne wyszukiwanie. Po kilku sekundach plik zostanie odszukany i wyświetlony na liście (rysunek 1.10).
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      Rysunek 1.10. Wynik wyszukiwania pliku test

    


    	Aby maksymalnie skrócić czas wyszukiwania, możesz użyć dodatkowych parametrów wyszukiwania (filtrów). W tym celu dodaj filtr wyszukiwania w postaci np. rodzaju pliku, typu lub nazwy (rysunek 1.11).
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  Rysunek 1.11. Dodawanie parametrów wyszukiwania


  Zarządzanie plikami i folderami za pomocą programu Total Commander


  Do zarządzania plikami w systemie Windows 7 nie jest konieczne żadne zewnętrzne oprogramowanie. Możesz wszystkie czynności związane z tworzeniem folderów, kopiowaniem i ich przenoszeniem oraz przeszukiwaniem wykonywać z poziomu okna Komputer.


  Czasami jednak czynności te są nieco utrudnione i zajmują więcej czasu niż wykorzystanie programu stricte przeznaczonego do zarządzania plikami i folderami. Programy tego typu nazywane są menedżerami plików, a najpopularniejszym z nich jest Total Commander.


  W tym podrozdziale dowiesz się, jak pobrać program ze strony internetowej, jak go zainstalować, a następnie nauczysz się wykorzystania podstawowych jego funkcji.


  Pobieranie programu i jego instalacja


  Program w wersji podstawowej możesz pobrać ze strony internetowej http://totalcmd.pl. Istnieje również wersja rozszerzona, tzw. PowerPack, która oprócz podstawowej wersji programu zawiera również zaimplementowane dodatkowe funkcjonalności. Można zaliczyć do nich m.in.: możliwość importowania ustawień, dodatkowe wtyczki, dodatkowe funkcje menu głównego oraz szereg innych, które opisane są na przedstawionej powyżej stronie WWW.


  Aby pobrać program Total Commander PowerPack:


  
    	Przejdź na stronę internetową http://totalcmd.pl.


    	Kliknij w menu pozycję POWERPACK.


    	Następnie kliknij link Pobierz najnowszą wersję edycji Total Commander PowerPack.


    	Kliknij ikonę Download. Pojawi się okno Pobieranie pliku - ostrzeżenie o zabezpieczeniach. Kliknij przycisk Uruchom. Pojawi się okno Kontrola konta użytkownika (rysunek 1.12). Kliknij przycisk Tak. Rozpocznie się instalacja programu.
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      Rysunek 1.12. Okno Kontrola konta użytkownika

    


    	Pojawi się okno z prośbą o wybranie języka (rysunek 1.13). Wybierz język polski i kliknij OK.
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      Rysunek 1.13. Okno wyboru języka

    


    	W oknie powitalnym kliknij Dalej.


    	Kolejne okno prezentuje informacje na temat wybranego programu instalacyjnego. Kliknij Dalej (rysunek 1.14).
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      Rysunek 1.14. Okno informacyjne instalatora

    


    	Następnym krokiem jest zapoznanie się z umową licencyjną programu. Po zapoznaniu się z nią kliknij przycisk Zgadzam się (rysunek 1.15).


    	W kolejnym oknie (rysunek 1.16) masz możliwość wyboru komponentów. Po zaznaczeniu odpowiednich przejdź do następnego kroku, klikając przycisk Dalej. Najlepiej pozostawić w polu Wybierz typ instalacji wartość Pełna, wtedy wszystkie wtyczki zostaną zainstalowane automatycznie.
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      Rysunek 1.15. Okno Umowa licencyjna
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      Rysunek 1.16. Okno Wybierz komponenty

    


    	W następnym kroku zaznacz pole wyboru Autostart w Windows (rysunek 1.17). Zaznaczenie tego pola sprawi, że funkcje PowerPack będą dostępne od razu po uruchomieniu komputera. Kliknij Dalej. W poniższym oknie w polu Skróty do programu możesz utworzyć podczas instalacji programu odpowiednie skróty na Pulpicie oraz pasku szybkiego uruchamiania. Ponadto w polu Integracja z Eksploratorem Windows możesz dodać skrót do menu kontekstowego. Wtedy podczas próby otwarcia pliku lub folderu pojawi się w menu podręcznym pozycja Otwórz w Total Commander PowerPack.


    	W kolejnym oknie (rysunek 1.18) możesz zadecydować, czy program Total Commander będzie miał możliwość autoodtwarzania, zastępując tym samym wbudowaną funkcję w systemie Windows 7. Po dokonaniu wyboru kliknij Dalej.


    	Następne okno, Import ustawień z programu Total Commander (rysunek 1.19), służy do zaimportowania ustawień zapisanych we wcześniejszych wersjach programu. Jeśli posiadasz takie ustawienia, możesz zaznaczyć pole wyboru Chcę dokonać importu wybranych ustawień, jeśli nie masz takiej potrzeby, kliknij przycisk Dalej, pozostawiając domyślne ustawienia.
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      Rysunek 1.17. Okno Zaawansowane opcje
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      Rysunek 1.18. Ustawienia autoodtwarzania
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      Rysunek 1.19. Okno importu ustawień

      


      
        Powyższe okno nie pojawi się, jeśli po raz pierwszy instalujesz program Total Commander.

      

      

    


    	W następnym kroku (rysunek 1.20) wybierz ścieżkę dostępu, w której zainstalujesz program Total Commander. Po wybraniu miejsca docelowego kliknij przycisk Dalej.
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      Rysunek 1.20. Okno Wybór lokalizacji dla instalacji

    


    	W kolejnym oknie kliknij Zainstaluj, aby rozpocząć instalację.


    	W dalszej części będziesz mógł obserwować postęp instalacji za pomocą paska postępu (rysunek 1.21).
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      Rysunek 1.21. Instalacja programu

    


    	Po zakończeniu instalacji kliknij przycisk Dalej, a w kolejnym oknie kliknij przycisk Zakończ. Pojawi się okno z informacją o licencji. Pamiętaj, że bez wykupienia licencji programu legalnie możesz używać przez miesiąc od momentu instalacji. Kliknij odpowiedni numer, aby rozpocząć działanie programu. Pojawi się okno główne (rysunek 1.22).

  


  [image: ]


  Rysunek 1.22. Okno główne programu Total Commander


  Podstawowe funkcje programu TC


  Program Total Commander składa się z menu górnego oraz menu dolnego. Ponadto w podstawowej konfiguracji zawiera dwa panele z zawartością wybranych dysków lub nośników zewnętrznych, np. płyt CD lub pamięci flash.


  Chciałbym pokrótce omówić menu dolne i pokazać Ci kilka przykładów zastosowania programu podczas zarządzania plikami i folderami. Zawiera ono siedem przycisków służących do prostych czynności zarządzania.


  I tak:


  
    	F3 Podgląd — służy do przeglądania zawartości pliku. Czynność tę można wykonać, klikając lewym przyciskiem myszy F3 Podgląd lub naciskając na klawiaturze klawisz F3. Podczas korzystania z pozostałych przycisków zasada jest identyczna. Trzeba wspomnieć, że po uruchomieniu podglądu pliku nie można w tym trybie zmieniać jego zawartości.


    	F4 Edycja — służy do edytowania zaznaczonego wcześniej pliku. Jeśli np. zaznaczysz plik tekstowy i naciśniesz klawisz F4, plik zostanie otwarty w domyślnym programie Notepad2 for PowerPack. Będziesz mógł wprowadzić do niego zmiany, a następnie zapisać je.


    	F5 Kopiowanie — tym przyciskiem możesz skopiować pliki lub foldery. Pamiętaj, że pliki zostaną skopiowane z aktywnej kolumny do kolumny nieaktywnej. Kolumna jest aktywna, jeśli górny pasek ze ścieżką dostępu jest podświetlony domyślnie na kolor niebieski. Jeśli pasek ma kolor szary, oznacza to, że jest nieaktywny.


    	F6 ZmPrzes — ten przycisk służy do zmieniania nazwy zaznaczonego pliku oraz do jego przenoszenia. Aby zmienić nazwę pliku, należy zaznaczyć plik i nacisnąć klawisz F6 (jeśli tę czynność wykonujesz od razu po instalacji programu, to przed zmianą nazwy pliku kliknij zakładkę Pulpit). W polu Zmień nazwę należy wpisać nową nazwę dla pliku. Aby przenieść plik w inne miejsce, wystarczy po naciśnięciu klawisza F6 nacisnąć Enter.


    	F7 UtwKat — aby utworzyć nowy folder, należy posłużyć się tym przyciskiem. Folder zostanie utworzony w aktywnej kolumnie.


    	F8 Usuń — tym przyciskiem możesz usunąć zaznaczony wcześniej element.


    	Alt+F4 Zakończ — ten skrót zamyka program Total Commander.

  


  Aby szybko zapamiętać przedstawione powyżej funkcje, wykonaj proste ćwiczenie:


  
    	Utwórz na Pulpicie folder o nazwie ADAM i skopiuj do niego utworzony wcześniej plik test.txt.


    	Po skopiowaniu pliku zmień jego nazwę na Adam.txt.


    	Następnie usuń plik test.txt znajdujący się w folderze FOLDER_TESTOWY.

  


  W pierwszej kolejności otwórz program Total Commander, następnie postępuj zgodnie z poniższymi wskazówkami:


  
    	Przejdź na dysk C. Możesz w tym celu z listy rozwijanej w menu górnym wybrać dysk C.


    	Następnie przejdź do folderu Pulpit. W tym celu kliknij Users, następnie nazwę Twojego profilu oraz ikonę Desktop.


    	Będąc w folderze Dekstop (Pulpit), naciśnij klawisz F7, aby utworzyć nowy folder. Następnie w polu Nowy folder podaj jego nazwę (rysunek 1.23).


    	Kliknij przycisk OK.


    	W kolejnym kroku Twoim zadaniem będzie skopiowanie pliku test.txt do nowo utworzonego folderu o nazwie ADAM. W tym celu kliknij dwukrotnie folder o nazwie FOLDER_TESTOWY, tam znajduje się plik test.txt. Następnie w drugiej kolumnie przejdź do utworzonego wcześniej ADAM (rysunek 1.24).


    	Uaktywnij lewą stronę ekranu. Następnie zaznacz plik test.txt i kliknij klawisz F5. W oknie, które się pojawi, kliknij OK. Plik zostanie skopiowany.


    	Aby zmienić nazwę skopiowanego pliku, zaznacz go, a następnie naciśnij klawisz F6. W oknie, które się pojawi, podaj nową nazwę dla pliku i kliknij OK (rysunek 1.25).
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      Rysunek 1.23. Tworzenie nowego folderu w programie Total Commander
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      Rysunek 1.24. Zawartość poszczególnych folderów
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      Rysunek 1.25. Zmiana nazwy pliku

    


    	W ostatnim kroku usuń plik test.txt. W tym celu zaznacz go i naciśnij klawisz F8. Odpowiedz twierdząco na pytanie, czy na pewno chcesz usunąć wybrany plik (rysunek 1.26).
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  Rysunek 1.26. Usunięcie pliku


  Jak mogłeś się przekonać, praca z programem Total Commander jest prosta i intuicyjna. Zapewniam Cię, że podczas wykonywania tych samych czynności za pomocą okna Komputer trwałyby one znacznie dłużej.


  Teraz, kiedy wiesz już, jak wykonywać powyższe czynności, możesz przeorganizować swoje pliki i foldery, robiąc porządek na dysku. Czynność ta jest niezwykle ważna, ponieważ w dalszej części książki poznasz kilka metod archiwizacji danych i ważne jest, aby wiedzieć, gdzie są zlokalizowane oraz jakiego są typu.


  Rozdział 2.

  Zarządzanie plikami w systemie operacyjnym Windows 7


  Określanie praw dostępu do plików i folderów


  Czasami zdarza się, że chcesz mieć wyłączny dostęp do określonych danych zapisanych na dysku Twojego komputera. Chcesz, aby inni domownicy nie mieli dostępu do Twoich prywatnych danych. Chcesz chronić w ten sposób ważne pliki lub inne dane. Ponadto, pracując na komputerze firmowym, warto chronić swoje pliki przed wścibskimi współpracownikami.


  Dzięki funkcjom, które udostępnia system Windows 7, będziesz mógł łatwo chronić swoje dane przed dostępem osób niepowołanych. Pamiętaj, że przedstawione poniżej wskazówki chronią przed osobami niebędącymi administratorami lokalnymi komputera. Mający fizyczny dostęp do komputera administrator systemu będzie mógł bez problemu przeglądać zabezpieczone w ten sposób pliki.


  Tak więc co to są uprawnienia?


  Można powiedzieć, że uprawnienia służą do określania poziomu dostępu, jaki będzie udzielony konkretnemu użytkownikowi. Pamiętaj, że do plików lub folderów różni użytkownicy mogą posiadać odrębne uprawnienia. System przydzielania uprawnień jest bardzo elastyczny i możesz dowolnie nim zarządzać. Uprawnienia mogą być nadane na konkretnym komputerze lokalnie, jednak w wielu przypadkach uprawnienia nadawane są globalnie. Ten temat jest jednak nieco bardziej rozległy. W tej publikacji skupimy się na uprawnieniach lokalnych, przydzielonych na konkretnym komputerze, a nie rozwiązaniach firmowych, opartych na serwerach i usłudze Active Directory.


  Przypisywanie uprawnień polega na wybraniu folderu lub pliku, który chcesz zabezpieczyć, następnie dodaniu użytkownika, który będzie mieć prawo dostępu do tego określonego zasobu. Ponadto można przypisać uprawienia określające, jakie czynności będzie mógł wykonać.


  Aby nadać uprawnienia do określonego folderu:


  
    	Kliknij wybrany folder prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybierz Właściwości.


    	W oknie Właściwości (rysunek 2.1) przejdź do zakładki Zabezpieczenia.
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      Rysunek 2.1. Okno Właściwości

    


    	Zauważ, że lista użytkowników w polu Nazwy grup lub użytkowników wskazuje na osoby lub grupy, które posiadają określone prawa do tego folderu.

  


  Aby zmienić uprawnienia, dodać lub usunąć użytkownika, kliknij przycisk Edytuj.


  
    	W oknie Uprawnienia możesz z listy usunąć konkretnego użytkownika lub dodać nowego, który ma posiadać określone uprawnienia do pracy z folderem. Aby usunąć użytkownika lub grupę, kliknij pojedynczo lewym przyciskiem myszy odpowiedniego użytkownika (np. SYSTEM), następnie kliknij przycisk Usuń (rysunek 2.2).


    	Niestety, usunięcie może okazać się niemożliwe w przypadku, kiedy włączone są ustawienia dziedziczenia uprawnień z folderu nadrzędnego. Pojawi się wtedy komunikat widoczny na poniższym rysunku (rysunek 2.3).

  


  Zanim przejdziemy do wskazówek opisujących wyłączenie tego typu komunikatów, zatrzymajmy się na chwilę, abym mógł wyjaśnić Ci, na czym polega mechanizm dziedziczenia uprawnień.
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  Rysunek 2.2. Okno Uprawnienia
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  Rysunek 2.3. Komunikat Zabezpieczenia systemu Windows


  Pamiętaj, że w systemach Windows domyślnie przyjęta jest zasada, iż każdy nowy folder lub plik posiada takie uprawnienia jak jego nadrzędny folder. Jeśli został utworzony folder TEST z uprawnieniami zabraniającymi dostępu dla użytkownika np. Tomasz, to w przypadku kiedy utworzysz podfolder TEST_2 w folderze TEST, użytkownik Tomasz nie będzie miał dostępu również do tego folderu. Czyli folder TEST_2 odziedziczy uprawnienia folderu nadrzędnego TEST.


  Dlatego w poprzednim przykładzie nie mogłeś usunąć grupy SYSTEM. Folder FOLDER_TESTOWY znajduje się bowiem w folderze nadrzędnym Desktop i odziedziczył po nim określone uprawnienia.


  Aby wyłączyć dziedziczenie uprawnień:


  
    	W oknie Właściwości (rysunek 2.1) kliknij przycisk Zaawansowane.


    	W oknie Zaawansowane ustawienia zabezpieczeń (rysunek 2.4) przejdź do zakładki Uprawnienia, a następnie kliknij przycisk Zmień uprawnienia.


    	W oknie Zaawansowane ustawienia zabezpieczeń odznacz pole Dołącz uprawnienia dziedziczne z tego obiektu nadrzędnego (rysunek 2.5). Pojawi się komunikat (rysunek 2.6) Zabezpieczenia systemu Windows, w którym kliknij przycisk Dodaj.
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  Rysunek 2.4. Okno Zaawansowane ustawienia zabezpieczeń
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  Rysunek 2.5. Zmiana uprawnień
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  Rysunek 2.6. Okno Zabezpieczenia systemu Windows


  Tak więc, wracając do usunięcia w oknie Uprawnienia określonej pozycji, możesz spróbować usunąć grupę SYSTEM. W oknie Uprawnienia kliknij pojedynczo lewym przyciskiem myszy pozycję SYSTEM, następnie kliknij przycisk Usuń (rysunek 2.7).
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  Rysunek 2.7. Okno Uprawnienia


  Po usunięciu użytkownika lub określonej grupy możesz dopasować uprawnienia do własnych potrzeb. Abyś mógł mieć wyłączne prawo do otwarcia określonego folderu, usuń z listy wszystkie pozycje, a pozostaw tylko swoje konto. Możesz również dodać innego użytkownika, któremu nadasz odpowiednie uprawnienia.

  


  
    Pamiętaj, że konto użytkownika, który ma posiadać uprawnienia, musi istnieć na komputerze. Jeśli nie istnieje, trzeba je w pierwszej kolejności utworzyć. W tym celu przejdź do Panelu sterowania i kliknij pozycję Konta użytkowników. Przypisz do konta odpowiednią nazwę oraz ustal, czy konto ma być kontem zwykłym, czy ma posiadać uprawnienia administratora.

  

  


  Aby dodać uprawnienia innemu użytkownikowi:


  
    	W oknie Uprawnienia (rysunek 2.7) kliknij przycisk Dodaj….


    	Następnie w oknie Wybieranie: Użytkownicy lub grupy (rysunek 2.8) kliknij przycisk Zaawansowane….


    	W kolejnym kroku w oknie Wybieranie: Użytkownicy lub Grupy kliknij przycisk Znajdź teraz, aby wyszukać użytkownika, który będzie posiadał uprawnienia do folderu (rysunek 2.9).


    	Z listy, która się pojawi, wybierz określonego użytkownika i kliknij go pojedynczo lewym przyciskiem myszy. Następnie kliknij OK.


    	Przejdź dalej, klikając OK.

      [image: ]


      Rysunek 2.8. Okno Wybieranie


      [image: ]


      Rysunek 2.9. Okno wyboru użytkowników oraz utworzonych grup

    


    	Wybrany użytkownik pojawi się na liście w oknie Uprawnienia dla FOLDER_TESTOWY (rysunek 2.10).


    	Możesz nowemu użytkownikowi dodać odpowiednie uprawnienia do pracy z folderem. Aby to uczynić, zaznacz odpowiednie pole wyboru z listy Uprawnienia dla: (rysunek 2.10). Następnie kliknij OK, aby zaakceptować wszystkie wprowadzone zmiany.

  


  Na przykład, jeśli użytkownik ma mieć prawo tylko do odczytu, wyczyść wszystkie pola i zaznacz tylko pozycję Odczyt.


  [image: ]


  Rysunek 2.10. Nowy użytkownik z uprawnieniami


  Udostępnianie plików i folderów innym użytkownikom w sieci


  Jeśli Twój komputer podłączony jest do sieci komputerowej, zyskujesz dodatkową możliwość udostępniania innym użytkownikom sieci swoich zasobów. Przydaje się to szczególnie, jeśli zachodzi potrzeba wymiany plików lub folderów.


  Aby udostępnić folder w sieci i nadać uprawnienia do przeglądania:


  
    	Kliknij prawym przyciskiem myszy folder, który chcesz udostępnić, i z menu podręcznego wybierz Właściwości (rysunek 2.11).


    	Przejdź do zakładki Udostępnianie.


    	W kolejnym kroku kliknij przycisk Udostępnianie zaawansowane…. Możesz oczywiście kliknąć przycisk Udostępnij…, jednak jest tam mniejsza liczba funkcji.


    	Pojawi się okno, w którym zaznacz pole wyboru Udostępnij ten folder (rysunek 2.12). Następnie w polu Ogranicz liczbę jednoczesnych użytkowników do: podaj maksymalną liczbę użytkowników, która ma mieć jednoczesny dostęp do zasobu. Możesz również w polu Komentarze dodać komentarz do udostępnianego folderu.


    	Następnie kliknij przycisk Uprawnienia.

      [image: ]


      Rysunek 2.11. Okno Właściwości


      [image: ]


      Rysunek 2.12. Przycisk Buforowanie odpowiedzialny jest za inną funkcjonalność związaną z folderami w trybie off-line. Ta funkcjonalność nie jest omawiana w tej książce

    


    	W oknie Uprawnienia (rysunek 2.13) usuń z listy pozycję Wszyscy, a następnie kliknij przycisk Dodaj, aby nadać uprawnienia nowym użytkownikom.


    	W oknie Wybieranie: Użytkownicy lub Grupy (rysunek 2.14) wpisz nazwę użytkownika lub kliknij pozycję Zaawansowane, aby wybrać go z listy. Następnie kliknij przycisk OK, aby przejść dalej.


    	Po dodaniu użytkowników możesz określić poziom uprawnień dla konkretnej osoby (rysunek 2.15). W tym celu w polu Uprawnienia dla: zaznacz odpowiednie pole wyboru: Pełna kontrola, Zmiana lub Odczyt. Następnie kliknij przycisk OK.

  


  [image: ]


  Rysunek 2.13. Okno Uprawnienia


  [image: ]


  Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Rozdział 3.

  Tworzenie kopii bezpieczeństwa plików i innych ustawień
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 4.

  Odzyskiwanie utraconych plików
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 5.

  Szyfrowanie plików
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 6.

  Bezpieczne usuwanie plików z dysku
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 7.

  Kompresowanie plików oraz zabezpieczanie i naprawa archiwów
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 8.

  Technologia NAS i wirtualizacja
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 9.

  Obsługa dysku twardego
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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