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    O autorach


    Adam Pash (http://adampash.com) jest programistą, autorem książek i redaktorem naczelnym serwisu Lifehacker.com. Adam współpracował z serwisem Lifehacker od 2005 roku — aż do przejęcia stanowiska kierowniczego nad całym zespołem redaktorskim w 2009 roku. Programista samouk, autor popularnych aplikacji Texter oraz MicTape.me. Często publikowany w magazynach poświęconych nauce i technice, takich jak "Popular Science" oraz "PC World". Mieszka w Los Angeles w Kalifornii.


    Gina Trapani (http://ginatrapani.org) jest założycielką serwisu Lifehacker.com. Kierowała zespołem redakcyjnym od 2005 do 2009 roku. Obecnie nadzoruje rozwój serwisu ThinkUp, platformy open source mającej na celu czerpanie inspiracji i pomysłów z portali społecznościowych, takich jak Twitter czy Facebook. Można ją spotkać w słonecznym kalifornijskim San Diego (gdzie mieszka) albo w Brooklynie w Nowym Jorku.

  


  
    Podziękowania


    Gorąco wierzę w to, co robimy — w serwis Lifehacker — i niezmiernie się cieszę, że możemy opublikować kolejne wydanie tej książki. Spędziłem sześć lat na doskonaleniu sztuki tworzenia sposobów ułatwiania życia, ale książka, którą trzymasz w rękach, jest zasługą o wiele większego grona ludzi.


    Przede wszystkim chciałbym podziękować mojej żonie Ellen, której poświęcenie, pasja i talent są dla mnie nieustającą inspiracją. Dziękuję także Nickowi Dentonowi, właścicielowi serwisu Lifehacker.com, za finansowanie zespołu redakcyjnego i wspieranie pasjonatów, którzy poświęcili się tworzeniu kruczków i sztuczek, stanowiących esencję tej książki. Dziękuję Davidowi Fugate'owi, mojemu agentowi z firmy LaunchBooks, a także pracownikom wydawnictwa Wiley, w tym między innymi Carol Long, Victorii Swider oraz San Dee Phillips, za to, że moje słowa mogły ukazać się w druku. Jednocześnie trudno mi wręcz wyrazić ogromną wdzięczność dla Giny Trapani, mojej dobrej przyjaciółki i współautorki książki, nie tylko za to, że założyła serwis Lifehacker i zaprosiła mnie do współpracy w pierwszym roku jego istnienia, lecz także za wsparcie, porady i przyjaźń przez wszystkie lata naszej znajomości. Gorąco dziękuję też mojemu zespołowi w serwisie Lifehacker, a zwłaszcza Kevinowi Purdy'emu, Whitsonowi Gordonowi oraz Adamowi Dachisowi za ich ciężką pracę i pomysłowość. Specjalne podziękowania chciałbym przekazać Danny'emu O'Brienowi za wymyślenie określenia life hack, które przyczyniło się do ułatwienia życia niezliczonym osobom, a także Davidowi Allenowi — często cytowanemu na stronach tej książki — za jego wkład na polu rozwoju osobistego i produktywności. Dziękuję też moim rodzicom, rodzinie i przyjaciołom.


    Ostatnie, niezmiernie ważne dla mnie podziękowania zostawiłem na koniec: przekazuję je wszystkim czytelnikom i komentatorom — użytkownikom serwisu Lifehacker.com. Wasze listy i uwagi pomogły ulepszyć każdą technikę i sztuczkę opisaną w tej książce.


    — Adam Pash

  


  


  
    Wstęp


    "Najlepiej zorganizowanymi i efektywnymi ludźmi, których znam, są ci, którym udało się zaimplementować do swojego życia najlepsze sztuczki".


    — David Allen, ekspert ds. wydajności pracy[1]


    Każdy z nas ma codziennie dziesiątki okazji, aby wykonać pracę szybciej, lepiej i skuteczniej. Nie spodziewaj się jednak, że na kartach tej książki znajdziesz jakieś uniwersalne magiczne zaklęcie, które pozwoli Ci podnieść ogólną efektywność działania. Uważamy jednak, że umiejętne zastosowanie rozmaitych skrótów, sztuczek i udoskonaleń może zdecydowanie zwiększyć wydajność pracy, komunikacji i wykonywania różnych zadań. Nawet niewielkie zmiany, jeśli będą cierpliwie ćwiczone i szlifowane, z czasem przyniosą wymierne rezultaty.


    Celem tej książki — jak również redagowanej przez nas strony internetowej Lifehacker.com oraz publikowanych na niej co tydzień poradników wideo — jest szukanie, badanie i propagowanie sztuczek, które ułatwiają życie oraz pracę we współczesnym, zabieganym świecie. Co roku nasze istnienie jest coraz silniej uzależnione od komputerów osobistych, smartfonów, e-maili, internetu i innych nowoczesnych technologii, nic więc dziwnego, że duża część tej książki poświęcona jest posługiwaniu się tymi narzędziami w jak najbardziej wydajny sposób. Nowoczesna technika powinna ułatwiać komunikację i upraszczać pracę — przynajmniej w teorii, gdyż w praktyce często komplikuje życie i ogranicza produktywność. Tak jednak wcale nie musi być.


    Ostatnie sześć lat spędziliśmy na testowaniu każdej strony internetowej, każdej aplikacji oraz każdego gadżetu, który może ułatwiać życie, a następnie na stronie Lifehacker.com dzieliliśmy się swoimi wnioskami. Niniejsza książka stanowi kwintesencję naszych badań. Zawarliśmy w niej sztuczki ułatwiające błyskawiczne przekopanie się przez nawał uciążliwych do załatwienia spraw, rozwiązania typowych problemów komputerowych, z którymi stykamy się na co dzień, oraz porady ułatwiające dostęp do potrzebnych informacji w różnych okolicznościach. Niezależnie od tego, czy jesteś menedżerem średniego szczebla w wielkiej korporacji, czy masz wolny zawód i pracujesz w domu, czy posiadasz komputer PC lub Maca, czy jesteś z komputerami za pan brat, czy też raczej dopiero stawiasz pierwsze kroki i starasz się je oswoić — z pewnością znajdziesz w niej coś dla siebie.


    Czas jest naszym najcenniejszym dobrem. Warto więc spędzać go na robieniu tego, co trzeba zrobić, a nie na bezproduktywnej walce z komputerem. Dzięki tej książce dowiesz się, jak tego dokonać.


    Skrzyżowanie instrukcji obsługi z książką poświęconą zwiększaniu efektywności pracy


    Książka, którą trzymasz w ręku, nie jest instrukcją obsługi komputera, nie jest też kompleksowym zestawem procedur służących zwiększaniu produktywności. To raczej konglomerat obydwu. Nie znajdziesz w niej wyczerpującego przewodnika po wszystkich funkcjach jakiegoś programu lub urządzenia. Nie opisujemy w niej gotowych receptur w rodzaju "kanonu siedmiu zasad" albo "czterech kluczowych kroków" pozwalających Ci przeistoczyć się w demona wydajności. Postanowiliśmy raczej wziąć na warsztat klasyczne porady poprawiające indywidualną efektywność i opisać przez ich pryzmat 61 konkretnych rozwiązań, które możesz zastosować w codziennej pracy. Mamy więc dla Ciebie, drogi Czytelniku, czyste, wyekstrahowane konkrety, z których się dowiesz, w jaki sposób wykorzystać sprawdzone, uniwersalne metody zwiększania produktywności w trakcie zwykłej pracy z komputerem (i nie tylko).


    Serwis Lifehacker.com nie jest producentem sprzętu ani oprogramowania; nie promujemy żadnych konkretnych usług i narzędzi, które miałyby na celu reklamę naszych produktów (wprawdzie mamy na koncie własne aplikacje, lecz oferujemy je za darmo). Jesteśmy po prostu doświadczonymi entuzjastami nowoczesnych technologii mającymi małego hopla na punkcie ułatwiania sobie życia. W tej książce znajdziesz informacje i wskazówki, których próżno szukałbyś w instrukcjach obsługi, a także praktyczne zastosowania pieczołowicie wybranych, najistotniejszych funkcji. Reszta nas nie interesuje. Narzędzi i rozwiązań opisanych w tej książce używają najlepsi komputerowi guru… może czas, abyś Ty także zaczął?


    Wybierz sztuczki dla siebie


    Podobnie jak poprzednią część książki Lifehacker. Jak żyć i pracować z głową, także i tą dobrze jest potraktować jak szwedzki bufet z poradami. Nie znamy nikogo, komu przydałyby się absolutnie wszystkie porady… więc przejrzyj je i skomponuj swoje danie jedynie z tych, które rzeczywiście uznasz za pomocne. Zamiast czytać książkę od deski do deski, zapoznaj się raczej ze wstępami do poszczególnych rozdziałów, w których zawarliśmy streszczenie konkretnego problemu. Pozostała część rozdziału to zbiór porad pozwalających Ci uporać się z problemem sprawniej i skuteczniej. To, które z nich okażą się najlepsze, zależy w dużej mierze od Twoich potrzeb, umiejętności, sytuacji i tego, co sprawia Ci największe problemy.


    Wiesz, jak ważne jest tworzenie kopii zapasowych i utrzymywanie komputera w należytym porządku, ale za nic nie możesz się zmobilizować do wykonywania takich rutynowych czynności? Przeczytaj rozdział 1., "Automatyzacja często wykonywanych czynności", aby się przekonać, że… wcale nie musisz ich robić sam! A może chciałbyś lepiej wykorzystać możliwości posiadanego smartfona, ale obsługa niewielkiego ekranu dotykowego sprawia Ci problemy? Zapoznaj się z rozdziałem 3., "Pracuj inteligentniej na «inteligentnym telefonie»". Twój komputer uruchamia się coraz wolniej, "złapałeś" złośliwego wirusa albo przypadkiem skasowałeś jakiś istotny plik? Koniecznie zajrzyj do rozdziału 5., "Komputerowa sztuka przetrwania", w którym znajdziesz skuteczne przepisy na usunięcie skutków komputerowych kataklizmów i zapobieganie im w przyszłości. Gubisz się w gąszczu kilku użytkowanych komputerów, mrowia plików i jesteś zmuszony do ciągłego przenoszenia danych z miejsca na miejsce? Czym prędzej zajrzyj do rozdziału 6., "Zarządzanie wieloma komputerami", w którym znajdziesz porady ułatwiające życie w coraz bardziej skomputeryzowanym świecie.


    Aby ułatwić Ci wybranie najlepszych sztuczek, każdą z nich opatrzyliśmy informacją o poziomie zaawansowania użytkownika, do którego jest kierowana, o platformie sprzętowej (lub systemie operacyjnym), na której można ją zastosować, oraz ewentualnych kosztach jej realizacji.


    Poziom trudności


    Jeśli jesteś doświadczonym użytkownikiem komputera i uważasz, że niniejsza książka będzie dla Ciebie zbyt prosta, bądź przeciwnie — jesteś nowicjuszem, który obawia się nadmiaru kwestii technicznych do opanowania, spieszymy Cię uspokoić. Każdy opisany trik został opatrzony informacją o poziomie trudności: łatwy, średni lub zaawansowany. Na podstawie tych opisów łatwiej Ci będzie się zorientować, do kogo są adresowane:


    
      	Łatwy: jakoś sobie radzisz z podstawową obsługą komputera, ale to wszystko. Nie wiesz, w jaki sposób przeglądać foldery na dysku twardym, aby dołączyć potrzebny dokument do e-maila. Wiesz, że istnieje mnóstwo sprytnych sztuczek i ułatwień, które chciałbyś znać, ale nie wiesz, od czego zacząć. Porady oznaczone etykietą "Łatwy" są właśnie dla Ciebie.


      	Średni: posługujesz się komputerami już od jakiegoś czasu. Umiesz tworzyć formuły w Excelu, pobierać muzykę z internetu, znajdować potrzebne informacje w wyszukiwarce Google i pomóc dziadkowi w skonfigurowaniu klienta poczty. Może posiadasz blog i sam skonfigurowałeś bezprzewodowe połączenie z internetem w domu? W takim przypadku powinieneś się zainteresować sztuczkami oznaczonymi etykietami "Średni" oraz "Łatwy".


      	Zaawansowany: jesteś domowym specem od komputerów, złotą rączką, do której wszyscy znajomi dzwonią z informatycznymi problemami. Wyszedłeś obronną ręką z niejednej awarii dysku twardego. Może jesteś administratorem strony internetowej? Nieobce Ci są zaawansowane ustawienia systemu operacyjnego, takie jak na przykład rejestr systemu Windows, masz jakieś doświadczenie w obsłudze wiersza poleceń, a przynajmniej zdajesz sobie sprawę, że w razie potrzeby mógłbyś się takich rzeczy z łatwością nauczyć. Przypuszczamy, że podczas czytania trików opatrzonych etykietką "Łatwy" będziesz szeroko ziewał, ale wśród "Średnich" i "Zaawansowanych" z pewnością znajdziesz coś dla siebie.

    


    Platforma (coraz mniej istotna, ale nadal ważna…)


    W miarę jak funkcjonalność systemów operacyjnych ulega stopniowemu ujednoliceniu, a możliwości internetu rosną, rodzaj posiadanego systemu powoli traci na znaczeniu. Aplikacje stopniowo migrują z pulpitu komputera do internetu oraz do kieszeni, a coraz więcej zadań można wykonać za pomocą przenośnego urządzenia z dostępem do sieci oraz nowoczesnych przeglądarek WWW, niezależnych od systemu operacyjnego (więcej informacji na ten temat znajdziesz choćby w sztuczce 9.). Zgodność systemu plików czy nawiązywanie połączeń sieciowych między komputerami pracującymi pod kontrolą systemu Mac OS, Windows czy Linux nie stanowią dziś żadnego problemu. Wiele zadań, do niedawna zarezerwowanych dla komputerów osobistych, da się wykonać przy użyciu smartfona, ba — niekiedy można to zrobić łatwiej niż na pececie! Powstaje coraz więcej darmowych programów o otwartym kodzie źródłowym (takich jak Mozilla Firefox czy Google Chrome, których nazwy niejednokrotnie przewijają się w tej książce). Bardzo wiele komercyjnych aplikacji powstaje równolegle dla różnych systemów operacyjnych. W nadchodzących latach liczba systemów operacyjnych zapewne będzie rosła. (A może sam zastanawiałeś się ostatnio nad przesiadką na Mac OS? A może na Linuksa?).


    Z tego względu staraliśmy się opracować tę książkę w taki sposób, aby nie wykluczała użytkowników żadnego systemu operacyjnego. Jeśli to tylko możliwe, zalecamy programy działające zarówno w Windowsie, systemie Mac OS, jak i Linuksie, zaś w przypadku rozwiązań mobilnych odwołujemy się do aplikacji przeznaczonych i dla iOS firmy Apple, i dla Androida (Google). Przy niektórych poradach piszemy po prostu "internet", co oznacza, że może ją wypróbować każdy niezależnie od posiadanego sprzętu.


    Koszt


    Jestem pewien, że znajdziesz wiele innych ciekawszych sposobów wydawania pieniędzy niż przeznaczanie setek złotych na nowe programy i rozwiązania mające stanowić panaceum na napotkane problemy. Większość porad zawartych w tej książce nie będzie Cię nic kosztowała, z wyjątkiem czasu, który będziesz musiał poświęcić na zapoznanie się z wyjaśnieniami. Ruch otwartego oprogramowania jest ważną wartością w filozofii, którą wyznajemy, dlatego jeśli to tylko możliwe, staramy się polecać otwarte i darmowe rozwiązania.


    Co nowego w trzecim wydaniu?


    Jeśli szukalibyśmy dowodów na to, że technologia w błyskawicznym tempie przeobraża nasze życie, to wystarczy, iż porównamy obecne wydanie książki z poprzednim, które ukazało się cztery lata temu, a dokładnie w marcu 2008 roku. Ba, nawet w porównaniu z pierwszą częścią, opublikowaną w ramach tego wydania (Lifehacker. Jak żyć i pracować z głową, Helion 2012), zaszło wiele istotnych zmian.


    Czyż trzeba lepszego dowodu na dynamikę rozwoju sieci WWW i związanego z nią oprogramowania niż ten, że w trakcie przygotowywania materiałów do tej książki niejednokrotnie byliśmy zmuszeni do kilkakrotnego aktualizowania zrzutów ekranów oraz opisów sztuczek, gdyż nowe wersje przeglądarek i dodatków do nich pojawiają się jak grzyby po deszczu? Zapewne jeszcze większy postęp dokonał się w świecie smartfonów, które w ciągu zaledwie kilku lat przebojem wdarły się w nasze życie. Cały rozdział 3. poświęciliśmy wyłącznie usprawnieniu obsługi tych przydatnych urządzeń, które w chwili publikacji poprzedniego wydania były rynkową ciekawostką, dziś zaś są właściwie wszechobecne i potrafią coraz więcej. W chwili gdy czytasz tę książkę, premiera najnowszego systemu firmy Microsoft będzie już za nami, ale Windows 8 już teraz wzbudza ogromne zaciekawienie i kontrowersje. Gorącym tematem jest także cloud computing, czyli praca w "chmurach" — wielkich, internetowych centrach obliczeniowych, do których stopniowo (czy chcemy tego, czy nie…) migrują nasze dokumenty i aplikacje.


    To daleko idące zmiany, które staraliśmy się uwzględnić w tym wydaniu. W każdym rozdziale znalazło się miejsce dla nowych porad, częstokroć z wykorzystaniem narzędzi i funkcji systemów operacyjnych, które zaledwie kilka lat temu nie były w ogóle dostępne. Każda sztuczka przeznaczona dla konkretnego systemu operacyjnego została zaktualizowana pod kątem najnowszych wersji Windowsa oraz Mac OS X.


    No dobrze… ale któż to jest "lifehacker"?


    Wbrew bardzo rozpowszechnionej, błędnej interpretacji słowa haker, utożsamianego z komputerowym kryminalistą, haker jest człowiekiem, który potrafi rozwiązywać problemy — zwłaszcza komputerowe — w sprytny lub nietypowy sposób. Na gruncie tego pojęcia stworzyliśmy określenia life hacks oraz lifehacker [1] oznaczające praktyczne, życiowe sztuczki oraz ludzi, którzy się nimi posługują. Określenie praktyczny haker naszym zdaniem doskonale pasuje do kogoś, kto w inteligentny sposób pokonuje rozmaite trudności napotykane w codziennym życiu oraz nowoczesnej pracy. Praktyczny haker to człowiek, który całymi garściami czerpie z nowoczesnej technologii, aby ułatwić sobie życie.


    Krótka historia serwisu Lifehacker.com


    W 2004 roku Danny O'Brien, publicysta specjalizujący się w zagadnieniach technicznych, przeprowadził wywiady z kilkoma osobami, które nazwał "ponadnormatywnie kreatywnymi technofilami" — zdolnymi, bardzo produktywnymi miłośnikami nowoczesnych technologii, którzy pozostawali kreatywni i efektywni pomimo konieczności przystosowania się do coraz nowszych rozwiązań i narzędzi. O'Brien chciał znaleźć jakiś wspólny mianownik, czynnik, który byłby odpowiedzialny za skuteczność ich działania. Okazało się, że rzeczywiście da się wyróżnić u nich pewne wspólne cechy, a w ślad za nimi narodziło się wspomniane określenie life hacks 2.


    Otóż nasi "kreatywni technofile" wypracowywali nietypowe mechanizmy i systemy, które pomagały im w zmaganiach z codziennymi zadaniami. Wbrew pozorom używali w tym celu bardzo prostych, elastycznych rozwiązań — na przykład plików tekstowych i poczty elektronicznej. Unikali przesadnie rozbudowanego, skomplikowanego oprogramowania. Porządkowali zgromadzone informacje we własny, niestandardowy sposób i tworzyli takie metody filtrowania i wyszukiwania danych, które ułatwiały im błyskawiczne dotarcie do potrzebnych materiałów i nie zaprzątały ich uwagi resztą.


    Koncepcja "praktycznych sztuczek" została ciepło przyjęta przez wielu miłośników techniki w internecie, w tym piszącego te słowa. Narodził się nowy ruch, którego pokłosiem jest między innymi serwis Lifehacker.com założony w styczniu 2005 roku. Jest to codziennie aktualizowany blog, poświęcony trikom ułatwiającym życie. Obecnie, sześć lat później, mamy niekłamaną przyjemność podzielenia się z Tobą najlepszymi spośród sztuczek, które gościły na naszych łamach internetowych.


    Po przeczytaniu tej książki Twoje ostatnie słowa z pewnością nie będą brzmiały: "Żałuję, że częściej nie sprawdzałem poczty…". Zacznij używać technologii na swoją korzyść, aby móc poświęcać mniej czasu na pracę, a więcej na życie!
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        [1] Dosł. życiowy haker — przyp. tłum.

      

    

  


  
    Rozdział 1.
 Automatyzacja często wykonywanych czynności


    Jeszcze trzydzieści lat temu uważaliśmy, że w XXI wieku w każdym domu będą roboty — takie jak Rozie, elektroniczna gosposia z bajki Jetsonowie — które nam zrobią pranie, ugotują i posprzątają. Choć do urzeczywistnienia tego scenariusza najwyraźniej jeszcze daleko, to komputery osobiste już dziś potrafią wykonywać pewne czynności w sposób automatyczny i bez nadzoru, zgodnie z ustalonym harmonogramem. Wprawdzie domowy pecet nie ma z pewnością tyle uroku jak Rozie, ale potrafi po sobie posprzątać i zdjąć Ci z głowy ciężar niektórych rutynowych zadań.


    Komputery zostały wymyślone po to, aby uwolnić nas od rozmaitych monotonnych czynności, a nie po to, by przysparzać dodatkowej pracy. Nawet lodówki potrafią samoczynnie włączać się i wyłączać w celu utrzymania stałej temperatury. Wypłata sama trafia na Twoje konto osobiste, abyś nie musiał fatygować się do banku po gotówkę. Lampy uliczne włączają się o zmierzchu, aby ludzie nie musieli sami pamiętać o ich włączaniu. Na podobnej zasadzie możesz zautomatyzować pewne zadania związane z obsługą komputera i skonfigurować je tak, aby samoczynnie włączały się "w tle".


    Jeśli przeanalizowałbyś czynności, które wykonujesz codziennie, okazałoby się zapewne, że niektóre zadania nieustannie się powtarzają — czy będzie to przenoszenie e-maili do określonych folderów, uruchamianie każdego poranka tych samych trzech programów co zwykle, usuwanie starych plików, których już nie potrzebujesz, czy pobieranie nowych utworów ze stron WWW ulubionych wykonawców. Pierwsza, zasadnicza kwestia polega na zidentyfikowaniu takich powtarzających się czynności. Kolejny krok to zaprogramowanie komputera tak, by wykonywał je samoczynnie, abyś nie musiał za każdym razem robić tego sam.


    
      
        
          	
            Niechęć do automatyzacji i… powab rutynowych zajęć

          
        


        
          	
            Największy potencjał do automatyzacji kryje się we wszelkiego rodzaju rutynowych czynnościach — zadaniach powtarzanych do znudzenia, bez namysłu, wykonywanych za każdym razem tak samo. Choć codzienne zadania są po prostu nudne, to — o ironio! — ich prostota sprawia, że lubimy się nimi zajmować. Możemy się bowiem z nimi uporać niemal machinalnie, po prostu powtarzając wyuczone gesty i zachowania — a zrealizowanie nawet tak banalnych obowiązków przynosi nam satysfakcję. Co więcej, przy rutynowych czynnościach w zasadzie nie sposób się pomylić, gdyż zna się je jak własną kieszeń. Niemniej jednak zajmowanie się takimi pracami, które można z powodzeniem scedować na komputer (albo kogoś innego), odciąga Cię od większych projektów, trudniejszych decyzji i prac, które możesz wykonać tylko Ty. Następnym razem, gdy znów będziesz wykonywał to samo szablonowe zadanie, zastanów się, czy to rzeczywiście najlepszy sposób na spożytkowanie Twojego cennego czasu…

          
        

      
    


    Przypuszczam, że na Twoim komputerze uruchomionych jest kilka automatycznych procesów, które działają zgodnie z pewnym harmonogramem. Niektóre programy, takie jak skanery przeciwwirusowe i aplikacje chroniące przed oprogramowaniem szpiegowskim, od początku są skonfigurowane z uwzględnieniem pewnych automatycznych, predefiniowanych procesów. Niestety, na samodzielne tworzenie podobnych mechanizmów, które automatyzują działanie niektórych programów, decyduje się bardzo niewielu użytkowników. Owszem, początkowy nakład pracy związany z automatyzacją danego procesu wydaje się spory, ale na dłuższą metę korzyści z takiego działania są znacznie większe.


    Niemal wszystkie sposoby opisane w niniejszej oraz poprzedniej części Lifehacker. Jak żyć i pracować z głową w ten lub inny sposób bazują na automatyzowaniu pewnych zadań. Ten rozdział dotyczy jednak wyłącznie tych czynności, które przysparzają nam dodatkowej pracy związanej z obsługą komputera — takich jak tworzenie kopii zapasowych plików, uruchamianie programów albo wielokrotne wyszukiwanie tych samych haseł w internecie. Wiele tego typu zadań można scedować na komputer, tak aby następowały one automatycznie, gdy śpisz, jesz obiad albo jesteś na spotkaniu w biurze. Dzięki kilku poniższym sztuczkom, które umożliwiają zautomatyzowanie ważnych, choć nużących zadań, zaoszczędź sobie trudów uciążliwej pracy z komputerem, a zyskany w ten sposób czas poświęć na ciekawsze zajęcia.


    Sztuczka 1. Skonfiguruj automatyczny, niezawodny mechanizm tworzenia kopii zapasowych


    Poziom trudności: Średni


    Platforma: Windows, Mac OS, Linux


    Koszt: Od około 250 złotych wzwyż (w przypadku zewnętrznego dysku twardego) albo od około 1,50 USD miesięcznie (w przypadku usługi CrashPlan+)


    Na zamontowane we wnętrzach komputerów dyski twarde trafia coraz więcej i więcej okruchów naszego życia. Zdjęcia z pierwszych urodzin małej kuzynki, rozmowa z pradziadkiem Stasiem, roboczy szkic powieści, którą zamierzasz napisać, pierwsze e-maile, które wymieniłeś ze swoją obecną partnerką… że nie wspomnę o cennych danych związanych z Twoją pracą — wszystko to istnieje jedynie w postaci bitów, gromadzonych na urządzeniach do przechowywania danych. Niestety, nie są one odporne na zmiany temperatur, skoki napięcia, ogień, kradzież, elektryczność statyczną, a co więcej — podlegają naturalnemu zużyciu.


    Twarde dyski "padają". To przykry fakt, nieodłącznie związany z użytkowaniem komputera. Co gorsza, pytanie nie polega na tym, czy dysk twardy odmówi posłuszeństwa, ale kiedy tak się stanie. Pozostaje jedynie kwestia tego, jak bardzo taka awaria odbije się na Twoim życiu. Na szczęście jej wpływ można ograniczyć do minimum, jeśli tylko zadbasz o tworzenie kopii zapasowych.


    Archiwizowanie danych jest jedną z najnudniejszych, a zarazem najważniejszych czynności, jakie można wykonywać na komputerze. Kto by o niej pamiętał? Na szczęście nie trzeba doglądać jej samemu.


    Ta sztuczka poświęcona jest automatyzowaniu tworzenia kopii zapasowych na komputerze, i to zarówno lokalnie, na zewnętrznym dysku twardym, jak i zdalnie, w internecie. Opisany system uwzględnia nawet generowanie e-maili informacyjnych, w razie gdyby coś poszło niezgodnie z planem. Jest to więc idealne rozwiązanie typu "skonfiguruj i zapomnij". Jeśli zdecydujesz się na wprowadzenie tej sztuczki w życie, nigdy więcej nie będziesz musiał obawiać się utraty danych.


    
      
        
          	
            Różnice między lokalną a zdalną archiwizacją danych. Dlaczego należy zainwestować w obie?

          
        


        
          	
            Kopie zapasowe na lokalnym dysku twardym doskonale nadają się do odzyskiwania pojedynczych plików, które przez przypadek usunąłeś; będą też pomocne w przypadku awarii głównego dysku. Ale w razie pożaru domu albo kradzieży zewnętrzny dysk na nic Ci się nie przyda… o czym mogą zaświadczyć ofiary klęsk żywiołowych. Nieważne, jak starannie i regularnie będziesz kopiował zdjęcia, dokumenty i inne ważne pliki na zewnętrznym dysku — w przypadku większego kataklizmu wszystko przepadnie na dobre. Dlatego też dobrze jest dysponować drugą kopią zapasową danych, i to najlepiej ulokowaną z dala od domu. Niektórzy mają zapasowy, zewnętrzny dysk twardy z najważniejszymi danymi, który przechowują w biurze albo w domu rodziców (na wypadek pożaru albo kradzieży). Szkopuł w tym, że takie rozwiązanie wymaga regularnego przewożenia dysku z miejsca na miejsce, a przecież lepiej byłoby skonfigurować wszystko raz i o tym zapomnieć.

          
        

      
    


    Czego będziesz potrzebował?


    
      	Komputera z systemem Windows, Mac OS albo Linux.


      	Programu CrashPlan. (Dostępny do pobrania za darmo ze strony http://b5.crashplan.com/consumer/download.html.


      	Zewnętrznego dysku twardego na potrzeby lokalnej kopii zapasowej. Kup zewnętrzny dysk twardy, podłączany za pośrednictwem (na przykład) złącza USB. Jeśli chodzi o pojemność, zdecyduj się na dysk o pojemności dziesięciokrotnie przekraczającej objętość wszystkich materiałów, jakie zamierzasz archiwizować. Jeśli na przykład chcesz archiwizować folder Moje dokumenty, zajmujący w sumie 50 GB, to powinieneś nabyć dysk o pojemności co najmniej 500 GB. (Jeśli okaże się, że dyski o obliczonej w ten sposób pojemności nie istnieją, to uwzględnij w obliczeniach objętość samego katalogu z dokumentami; z pominięciem takich folderów jak Muzyka, Wideo czy Obrazy, które zajmują najwięcej miejsca. Folderów z tak dużymi plikami na ogół nie trzeba wielokrotnie archiwizować, co pozwala zaoszczędzić pewną ilość miejsca na dysku).


      	Konta CrashPlan+ na potrzeby zewnętrznej archiwizacji danych. Oprócz tworzenia lokalnych kopii zapasowych CrashPlan umożliwia zdalne archiwizowanie danych na serwerach producenta programu (nazywają się one CrashPlan Central). W chwili opracowywania tej książki koszt archiwizacji danych z jednego komputera (bez ograniczeń ilościowych) wynosił od 3 USD miesięcznie, zaś w przypadku od dwóch do dziesięciu komputerów, ulokowanych w jednym domu — od 6 USD miesięcznie (podane ceny obowiązują przy wpłacie za cztery lata z góry). Inne warianty abonamentu na usługę CrashPlan znajdziesz pod adresem http://b5.crashplan.com/consumer/crashplan-plus.html. Nie musisz decydować się na wykupienie abonamentu CrashPlan+, gorąco jednak polecam ten sposób zdalnego archiwizowania plików.

    


    Konfigurowanie systemu archiwizacji


    Po zainstalowaniu programu CrashPlan musisz założyć konto w serwisie. (Trzeba to zrobić niezależnie od tego, czy zdecydujesz się na wykupienie abonamentu CrashPlan+, czy nie).


    Wybierz pliki oraz foldery, które chciałbyś zarchiwizować


    Po dopełnieniu czynności związanych z rejestracją program przeskanuje system, zasugeruje, które katalogi powinny zostać zarchiwizowane, i obliczy, ile miejsca zajmą wybrane pliki — tę informację znajdziesz w sekcji Files (Pliki do kopii bezpieczeństwa) okna z informacjami o tworzeniu kopii zapasowej. Jeśli sugestie programu Ci nie odpowiadają, możesz pliki i foldery przeznaczone do zarchiwizowania wybrać ręcznie. Aby to zrobić, kliknij przycisk Change (Zmień) — patrz rysunek 1.1.


    [image: ]


    Rysunek 1.1. Aby w programie CrashPlan samodzielnie wybrać foldery do archiwizacji, kliknij przycisk Change (Zmień)


    Określ miejsce docelowe archiwizacji


    W głównym oknie dialogowym programu CrashPlan w zakładce Destinations (Miejsca docelowe) do wyboru są cztery sposoby archiwizowania plików. Kopie zapasowe można tworzyć w dowolnym spośród następujących miejsc (bądź ich kombinacji):


    
      	Friends (Znajomi). Utwórz przez internet kopię zapasową na komputerze przyjaciela.


      	Computers (Komputery). Utwórz kopię zapasową na innym komputerze należącym do sieci domowej.


      	Folders (Katalogi). Użyj programu CrashPlan do zarchiwizowania plików na zewnętrznym dysku twardym.


      	Cloud (Cloud). Zarchiwizuj dane na serwerach CrashPlan.

    


    Korzystanie z programu CrashPlan nie wiąże się z żadnymi kosztami — za wyjątkiem archiwizacji na serwerach, która wymaga opłacenia abonamentu CrashPlan+. Aby zagwarantować sobie możliwość tworzenia zarówno kopii lokalnych, jak i zdalnych, zdecydowanie warto jednak rozważyć opcję płatną i używać programu CrashPlan do archiwizowania danych i na zewnętrznym dysku, i na serwerze.


    Wskazówka.

    Jeśli nie chcesz płacić za przechowywanie zdalnych kopii, CrashPlan ma w zanadrzu sprytne rozwiązanie, które polega na zdalnym archiwizowaniu plików przez internet na komputerze znajomego. Ów znajomy musi mieć zainstalowany program CrashPlan i taką ilość wolnej przestrzeni dyskowej, która pomieści kopie Twoich plików. Jest to bardzo wygodna opcja, zwłaszcza jeśli nie planujesz archiwizowania dużej ilości plików.


    Wybranie jednego z docelowych miejsc archiwizacji jest proste:


    
      	Kliknij zakładkę Destinations (Miejsca docelowe).


      	Wybierz kliknięciem jedno z dostępnych miejsc docelowych (tak jak na rysunku 1.2).

        [image: ]


        Rysunek 1.2. Pliki można archiwizować nawet w czterech różnych miejscach

      


      	Wskaż zewnętrzny dysk, folder, komputer albo konto CrashPlan+, którego zamierzasz użyć.

    


    Konfigurowanie preferencji


    W ustawieniach programu CrashPlan można skonfigurować harmonogram automatycznego tworzenia kopii zapasowych. Domyślnie CrashPlan archiwizuje pliki co 15 minut, co gwarantuje doskonałe zabezpieczenie w razie ewentualnej awarii (jeśli chcesz, możesz skrócić czas między aktualizacjami archiwum do 1 minuty), ale jeżeli zależy Ci na nieco mniej częstym tworzeniu kopii — na przykład wówczas, gdy nie pracujesz na komputerze albo nie korzystasz z internetu — to możesz zmienić te ustawienia w następujący sposób:


    
      	Kliknij zakładkę Settings (Ustawienia), a potem zakładkę Backup.


      	Z listy Backup Will Run (Kopia będzie wykonywana) wybierz opcję Select Between Specified Times (W godzinach…).


      	Określ preferowane godziny tworzenia kopii zapasowej. W zakładce Main (Główne) możesz ponadto skonfigurować sposób powiadamiania o utworzeniu kopii oraz dopuszczalny zakres zużycia zasobów na potrzeby archiwizacji, takich jak moc procesora i przepustowość łącza.


      	Po skonfigurowaniu ustawień w żądany sposób kliknij przycisk Save (Zapisz).

    


    Uwaga.

    Jeśli korzystasz z komputera Mac, to do tworzenia lokalnych kopii zapasowych możesz użyć narzędzia systemu Mac OS X o nazwie Time Machine. CrashPlan doskonale sprawdzi się w przypadku zdalnej archiwizacji, ale integracja Time Machine ze środowiskiem Mac OS sprawia, że trudno o skuteczniejsze rozwiązanie, jeśli chodzi o tworzenie lokalnych kopii zapasowych.


    Rozpoczynanie archiwizacji


    Po skonfigurowaniu programu CrashPlan w oczekiwany sposób:


    
      	Kliknij zakładkę Backup.


      	Kliknij przycisk Start Backup (Wykonaj kopię bezpieczeństwa).


      	Jeśli archiwizacja nie rozpocznie się automatycznie, po prawej stronie paska postępu kliknij przycisk przypominający przycisk "odtwarzaj".

    


    Tworzenie pierwszej kopii może trwać bardzo długo. Zależy to od ilości danych przeznaczonych do zarchiwizowania, a jeśli tworzysz kopię zdalną — także od przepustowości łącza. W przypadku archiwizowania całego dysku twardego laptopa proces pierwszej archiwizacji na serwerach CrashPlan może zająć nawet kilka dni! W przypadku kopii lokalnej cały proces będzie trwał najwyżej kilka godzin.


    Program CrashPlan wykonuje kolejne kopie bezpieczeństwa w sposób różnicowy (przyrostowy). Polega to na tym, że archiwizowane są tylko te pliki, które uległy zmianie od czasu poprzedniej archiwizacji. To zaś oznacza, że o ile tworzenie pierwszej kopii może zająć bardzo dużo czasu, to kolejne będą trwały bez porównania krócej (nie zniechęcaj się więc czasem trwania pierwszej kopii!).


    Co daje abonament CrashPlan+?


    Główna zaleta wykupienia abonamentu CrashPlan+ polega na uzyskaniu dostępu do niezawodnej usługi zdalnej archiwizacji danych. Jeśli na przykład ktoś by ukradł Twojego laptopa wraz z dyskiem zewnętrznym, to korzystając z kopii zapasowej na serwerach CrashPlan, mógłbyś bez przeszkód odtworzyć utracone pliki.


    Program CrashPlan szyfruje kopiowane pliki za pomocą specjalnego klucza (generowanego automatycznie) albo wskazanego przez Ciebie klucza prywatnego. W przypadku płatnego abonamentu program CrashPlan używa silniejszego algorytmu szyfrującego niż przy wersji darmowej (choć i w jednym, i w drugim przypadku pliki są szyfrowane), więc nie musisz się przejmować tym, że ktoś podejrzy zawartość plików przesyłanych przez internet.


    Jeśli usuniesz na komputerze jakiś plik, CrashPlan oznaczy go jako skasowany, ale będzie przechowywał jego kopię na serwerze, dopóki nie polecisz jej usunięcia. Dzięki temu możesz odzyskać przypadkiem usunięty plik po dowolnie długim czasie.


    Przywracanie plików z kopii zapasowych programu CrashPlan


    Po utworzeniu przynajmniej jednej, pełnej kopii zapasowej plików za pomocą programu CrashPlan możesz odtworzyć materiały skopiowane na serwer (albo w inne miejsca) na jeden z trzech następujących sposobów:


    
      	Uruchom program CrashPlan na komputerze, kliknij zakładkę Restore (Przywracanie), wybierz miejsce, z którego chciałbyś przywrócić pliki, a potem zaznacz te dokumenty, które chciałbyś odtworzyć z kopii zapasowej. Następnie kliknij przycisk Restore (Przywróć) — patrz rysunek 1.3.


      	Zaloguj się na swoje konto na stronie internetowej CrashPlan, kliknij odsyłacz Computers (komputery), a następnie przycisk Restore (przywróć) znajdujący się obok nazwy i opisu komputera, z którego pochodzi kopia. Następnie przejrzyj zapisane pliki, zaznacz "ptaszkami" te, które chciałbyś odtworzyć, a potem kliknij przycisk Restore (przywróć).


      	Jeśli nie dysponujesz komputerem z zainstalowanym programem CrashPlan, możesz pobrać kopię zapasową plików w postaci archiwum ZIP. Ta funkcja dostępna jest jednak wyłącznie w przypadku płatnych kont CrashPlan.

    


    Szczegółowy opis funkcji programu CrashPlan znajdziesz w oficjalnej dokumentacji pod adresem http://support.crashplan.com/doku.php/how_to.


    [image: ]


    Rysunek 1.3. Przejrzyj zawartość kopii zapasowej i wybierz pliki do odtworzenia


    Uwaga.

    Jak już wspomniałem, CrashPlan jest programem do automatycznego tworzenia kopii zapasowych. Pamiętaj jednak, że pliki kopiowane między komputerami są automatycznie szyfrowane, co oznacza, że nie można ich swobodnie przeglądać na komputerze docelowym. Jeśli zależy Ci na innej formie tworzenia kopii zapasowych — takiej, która zapewnia bieżącą synchronizację, a tym samym redundancję najważniejszych plików (oraz dostęp do nich z dowolnego miejsca w internecie) — zapoznaj się ze sztuczką 8., "Dropbox, czyli sposób na dostęp do najważniejszych plików z dowolnego miejsca".


    Sztuczka 2. Automatyczne tworzenie kopii zapasowych plików na zewnętrznym dysku twardym (Mac)


    Poziom trudności: Łatwy


    Platforma: Mac OS X


    Koszt: Od około 250 złotych wzwyż (cena zewnętrznego dysku twardego)


    
      
        
          	
            Inne programy podobne do CrashPlan

          
        


        
          	
            Od zarania komputeryzacji przedsiębiorstwa troszczyły się o tworzenie kopii zapasowych. Ze względu na ogromną ilość danych, jaką generują dziś zwykli użytkownicy, powstał prężny rynek rozwiązań archiwizacyjnych, skierowanych do odbiorców indywidualnych. Jeśli nie przypadnie Ci do gustu program CrashPlan, wypróbuj także jedną z następujących aplikacji: BackBlaze (http://backblaze.com), Carbonite (http://carbonite.com) albo Mozy (http://mozy.com).

          
        

      
    


    Zapobiegliwi, którzy troszczą się o swoje dane, mogą tworzyć kopie zapasowe plików na zdalnych serwerach za pośrednictwem usług takich jak CrashPlan, o której mogłeś przeczytać w Sztuczce 1., "Skonfiguruj automatyczny, niezawodny mechanizm tworzenia kopii zapasowych". Użytkownicy nowych wersji systemu Mac OS X nie muszą jednak używać programu CrashPlan do tworzenia lokalnych kopii zapasowych, gdyż mają pod ręką jeszcze doskonalsze narzędzie: uniwersalny program do tworzenia kopii zapasowych o nazwie Time Machine, którego konfiguracja wymaga wykonania zaledwie dwóch czynności. Oto krótki opis uruchamiania tej aplikacji i sposobu przywracania skasowanych plików.


    Włączanie archiwizacji Time Machine


    Aby zacząć tworzyć kopie zapasowe plików w systemie Mac OS za pomocą programu Time Machine, wystarczy mieć dowolny, zewnętrzny dysk twardy. Im większą pojemność będzie miał ów dysk, tym więcej kopii zapasowych pomieści, więc z myślą o jak najlepszym zabezpieczeniu swoich plików warto się wykosztować na największy napęd dyskowy, na jaki tylko możesz sobie pozwolić. Ceny dysków twardych systematycznie spadają, a koszt typowego dysku zewnętrznego, który powinien spełnić Twoje oczekiwania, to około 300 – 450 złotych.


    Po pierwszym podłączeniu dysku zewnętrznego do komputera Mac system OS X zapyta, czy chciałbyś wykorzystać go do tworzenia kopii zapasowych za pomocą funkcji Time Machine. Kliknij wówczas przycisk Użyj jako dysku archiwizacyjnego — patrz rysunek 1.4.
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    Rysunek 1.4. Po podłączeniu dysku zewnętrznego do Maka Time Machine zapyta, czy chcesz użyć go na potrzeby tworzenia kopii zapasowych


    Utworzenie pierwszej kopii zapasowej za pomocą Time Machine zajmuje bardzo dużo czasu, gdyż proces ten polega na skopiowaniu wszystkich plików z dysku głównego na dysk zewnętrzny. Każda kolejna kopia powstaje już samoczynnie (bez Twojego udziału) i polega na skopiowaniu jedynie tych plików, które uległy zmianie, więc przebiega bez porównania szybciej. Jedyna zauważalna oznaka działającego w tle programu Time Machine to dźwięk pracującego dysku twardego.


    Na czym polega działanie Time Machine?


    Krótko mówiąc, Time Machine wykonuje automatyczne, przyrostowe kopie zapasowe wszystkich zasobów Twojego Maka. Określenie przyrostowe oznacza, że kopiowane są jedynie te pliki, które uległy zmianie od czasu poprzedniej archiwizacji, a nie wszystkie — jak za pierwszym razem. (Takie rozwiązanie w oczywisty sposób oszczędza miejsce na dysku). Dopóki dysk zewnętrzny jest podłączony, program Time Machine (jeśli jest uruchomiony) będzie automatycznie archiwizował pliki zgromadzone na głównym dysku twardym Maka. Kopie z ostatniej doby przechowywane są w odstępach godzinnych, kopie z ostatniego miesiąca — w odstępach dobowych, zaś po upływie miesiąca na dysku pozostawiane są kopie wykonane w odstępach tygodniowych. Jedyne pliki, które mogą przecisnąć się przez sito programu Time Machine, to takie, które zostaną utworzone i skasowane w ciągu godziny (między archiwizacjami).


    Jeśli w trakcie działania programu Time Machine wyłączysz komputer lub przełączysz go w stan hibernacji, to po ponownym włączeniu albo "obudzeniu" maszyny proces archiwizacji zostanie automatycznie wznowiony. Jeżeli odłączysz zewnętrzny dysk twardy, Time Machine przestanie tworzyć kopie zapasowe aż do czasu jego ponownego podłączenia (nastąpi wówczas weryfikacja i kopiowanie wszystkich plików od chwili utworzenia ostatniej kopii).


    Gdy zewnętrzny dysk twardy zostanie zapełniony, program Time Machine wyświetli stosowne ostrzeżenie i usunie najstarszą kopię zapasową, która się na nim znajduje (przy odpowiednio pojemnym dysku najprawdopodobniej będzie to kopia "cotygodniowa", pochodząca sprzed co najmniej miesiąca). Kopie zapasowe Time Machine nie są przechowywane w żadnym specjalnym formacie — jeśli wyświetlisz zawartość zewnętrznego dysku w Finderze, odnajdziesz na nim folder o nazwie Backups.backupdb. Folder ten zawiera opatrzone odpowiednimi datami podfoldery z archiwami utworzonymi za pomocą Time Machine. Pliki znajdujące się w tych folderach można dowolnie przeglądać, kopiować i przetwarzać, analogicznie jak dowolne inne pliki na komputerze Mac.


    Zmiana dysków i wykluczanie folderów spod kurateli Time Machine


    Ogromną zaletą Time Machine jest praktycznie bezobsługowe działanie, które nie wymaga konfigurowania wielu opcji. W panelu z ustawieniami Time Machine są jednak dwie opcje, z którymi warto się zapoznać. Po kliknięciu przycisku Opcje (pokazanego na rysunku 1.5) możesz wykluczyć niektóre foldery z procesu archiwizacji Time Machine (na przykład te z ogromnymi plikami wideo, które archiwizujesz w innym miejscu, albo te ze zdjęciami, które tak czy owak umieszczasz w internecie). Możesz też zmienić dysk twardy, którego używa Time Machine do tworzenia kopii zapasowych — służy do tego przycisk Wybierz dysk (również pokazany na rysunku 1.5).
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    Rysunek 1.5. W oknie z ustawieniami systemowymi Time Machine można — za pomocą przycisku Opcje — wykluczyć katalogi z procesu archiwizowania albo zmienić dysk używany do przechowywania kopii zapasowych


    Przywracanie usuniętych lub nadpisanych plików


    Gdy program Time Machine troszczy się o archiwizowanie zasobów Twojego Maka, zapewne nawet nie pomyślisz o jego działaniu, dopóki przypadkiem nie usuniesz albo nie nadpiszesz jakiegoś ważnego pliku. Aby przywrócić utracony plik, uruchom Time Machine. Na ekranie pojawi się wówczas bardzo efektownie wyglądający rząd okien Findera, sięgający daleko "w głąb" ekranu. Zawartość poszczególnych folderów możesz przeglądać za pomocą listwy czasowej po prawej stronie. Gdy w jednej ze starszych kopii odnajdziesz potrzebne pliki, zaznacz je i w prawym dolnym rogu ekranu kliknij przycisk Odtwórz pokazany na rysunku 1.6.


    Time Machine potrafi zapisywać stan zasobów komputera Mac jedynie na lokalnym dysku twardym, co oznacza, że jeśli ów dysk ulegnie awarii, zginie albo zostanie skradziony, to utracisz wszystkie utworzone kopie zapasowe. Choć lepiej oczywiście używać Time Machine, niż go nie używać, to w celu zagwarantowania możliwości odtworzenia ważnych danych w przypadku klęski żywiołowej albo kradzieży rozważ
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    Rysunek 1.6. "Przenieś się w czasie" i odszukaj poprzednią wersję pliku, a następnie kliknij przycisk Restore (Odtwórz), aby skopiować ten plik na główny dysk twardy Twojego Maka


    dodatkowe archiwizowanie plików na zdalnym serwerze (przez internet). Więcej informacji o konfigurowaniu takich usług znajdziesz w Sztuczce 1., "Skonfiguruj automatyczny, niezawodny mechanizm tworzenia kopii zapasowych".


    Zmiana domyślnej częstotliwości tworzenia kopii zapasowych w Time Machine


    Dla niektórych użytkowników tworzenie kopii zapasowych co godzina może powodować niepożądane spowolnienia w płynności działania systemu, innym z kolei tak duża częstotliwość może się wydać znaczną przesadą. Jeśli też tak sądzisz, zapoznaj się z darmową aplikacją TimeMachineEditor (http://timesoftware.free.fr/timemachineeditor/), służącą do zmieniania domyślnej częstotliwości tworzenia kopii zapasowych przez Time Machine, i zmień ją na taką, która najlepiej spełnia Twoje wymagania.


    Po wybraniu opcji Interval (odstęp czasu) możesz określić, co ile godzin Time Machine powinien wykonywać kopię, zaś po wybraniu opcji Calendar Intervals (według kalendarza) uzyskasz dostęp do rozwijanych menu, umożliwiających zaprogramowanie tworzenia kopii na określony dzień, tydzień, miesiąc i godzinę.


    Sztuczka 3. Automatyczne porządkowanie komputera PC


    Poziom trudności: Zaawansowany


    Platforma: Windows


    Koszt: Brak


    W ciągu całego dnia pracy na dysk twardy komputera trafiają najróżniejsze pliki tymczasowe: filmy, zdjęcia i utwory, które chcesz obejrzeć albo odsłuchać tylko raz; dokumenty PDF przeznaczone do wydrukowania i skasowania, programy instalacyjne i archiwa ZIP, z których potrzebujesz (jakżeby inaczej) tylko zawartość. W rezultacie na dysku twardym pojawia się mnóstwo cyfrowego planktonu, który stopniowo go zapycha, w dodatku zupełnie niepotrzebnie. Niemniej jednak mało komu chce się posprzątać za każdym razem po wykorzystaniu jakichś plików, które na dłuższą metę nie są do niczego potrzebne.


    Mało kto jest niezorganizowany tylko dlatego, bo po prostu tak lubi. Przemyślana organizacja wymaga jednak czasu, a nawet jeśli nie potrzeba go szczególnie dużo, to łatwiej jest przecież nic nie zrobić, niż poświęcić kilka chwil na przeniesienie materiałów do odpowiedniego foldera.


    W tej sztuczce zapoznam Cię z wirtualnym służącym, którego sam zaprogramowałem i nazwałem Belvedere1. Ów dzielny sługa będzie regularnie przeglądał dysk twardy Twojego komputera, usuwał zbędne pliki i wykonywał na nich inne operacje zgodnie z kryteriami, jakie mu uprzednio zdefiniujesz — uwzględni na przykład tylko te dokumenty, które znajdowały się na dysku przez więcej niż X dni (to jak ze śmieciami, które po pewnym czasie zaczynają już nieładnie pachnieć…). Program nieustannie stara się odzyskiwać miejsce na dysku twardym i przenosi zgromadzone na nim pliki tak, aby dysk utrzymywany był w należytym porządku. Program Belvedere można pobrać ze strony pod adresem: http://lifehacker.com/341950/.


    Opróżnij folder z pobranymi plikami za pomocą Belvedere


    Po zainstalowaniu i uruchomieniu programu Belvedere w zasobniku systemowym pojawi się nowa ikona. Kliknij ją prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Manage (zarządzaj), aby zdefiniować nowe kryterium działania. W lewym dolnym rogu okna poniżej sekcji Folders (foldery) kliknij przycisk + (plus), aby do listy folderów obserwowanych przez program Belvedere dodać nowy folder, na przykład taki jak Pobrane. Po dodaniu foldera zaznacz go, a potem kliknij przycisk + poniżej panelu Rules (reguły), tak aby zdefiniować nową regułę działania programu na podstawie wybranych przez Ciebie kryteriów.


    Okno dialogowe Create a rule (zdefiniuj regułę) umożliwia określenie kryteriów oraz wybranie jednej z dostępnych operacji, której poddany zostanie każdy plik spełniający te kryteria — bardzo podobnie jak w przypadku filtrów wiadomości e-mail. Na przykład



    dla foldera Pobrane można stworzyć regułę, przenoszącą z niego do Kosza wszystkie pliki, z których nie będziesz korzystał przez 14 dni (tak jak na rysunku 1.7). Aby uaktywnić zdefiniowaną regułę, wystarczy zaznaczyć opcję Enabled (włączona).
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    Rysunek 1.7. Automatyczne usuwanie starych plików z foldera Pobrane


    Ostrzeżenie.

    Automatyzacja jest wygodna, ale zanim jeszcze włączysz reguły określone w programie Belvedere, upewnij się koniecznie, że działają one dokładnie tak, jak tego oczekujesz. Dzięki temu unikniesz umieszczenia w koszu plików, które chciałbyś zachować. Kliknij przycisk Test, aby sprawdzić, które pliki spełniają kryteria danej reguły, zanim ją uaktywnisz.


    Opróżnij kosz systemowy za pomocą Belvedere


    Jeśli kosz systemu operacyjnego pęka w szwach, gdyż nie pamiętasz, aby go regularnie opróżniać, możesz zrzucić to zadanie na "barki" programu Belvedere. Uruchom go, kliknij zakładkę Recycle Bin (kosz) i zaznacz opcję Allow Belvedere to manage my Recycle Bin (zezwól Belvedere na zarządzanie Koszem), jak to zostało pokazane na rysunku 1.8. Określ, w jakich odstępach czasu kosz ma być opróżniany, a potem kliknij przycisk Save Preferences (zapisz preferencje).


    Inne możliwości automatycznego przetwarzania plików


    Większość ludzi używa Belvedere do porządkowania pulpitu i foldera Pobrane, ale ten program potrafi o wiele więcej, niż tylko kasować pliki. Przejrzyj różne kryteria i operacje dostępne w oknie dialogowym Create a rule (zdefiniuj regułę), aby się przekonać, w jaki sposób można wykorzystać Belvedere do automatyzowania rutynowych czynności. Belvedere potrafi między innymi:
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    Rysunek 1.8. Skonfiguruj Belvedere tak, aby regularnie opróżniał kosz systemowy


    
      	Automatycznie przenosić pliki multimedialne (takie jak MP3) do biblioteki iTunes, a konkretnie do foldera Automatically Add to iTunes (Automatycznie dodaj do iTunes), który program iTunes regularnie skanuje w poszukiwaniu nowych plików muzycznych.


      	Przenosić zdjęcia, dokumenty i inne tymczasowe pliki z (zabałaganionego!) pulpitu do elegancko uporządkowanych folderów.


      	Uruchamiać pliki spełniające określone kryteria. Możesz na przykład skonfigurować go tak, aby za pośrednictwem domyślnego programu do obsługi protokołu BitTorrent automatycznie uruchamiał pobieranie wszystkich 
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