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Windows 10 dla wiekszosci uzytkownikbw moze by¢ na pierwszy rzut oka nieco
chaotyczny. tgczy on bowiem stare rozwigzania, ktére od lat obecne sg w
Windowsie, z zupetnie nowymi, ktérych dopiero nalezy sie nauczy¢. W ponizszym
poradniku przedstawiamy 10 funkcji i sztuczek zwigzanych z eksploratorem plikow.
Dzieki nim nawigacja po systemie bedzie szybsza i przyjemniejsza.

1. Otworz eksplorator plikbw za pomocg skrotu

Wiekszos¢ uzytkownikow z pewnoscig zna ten skrét. Po nacisnieciu kombinacii
klawiszy Windows + E otworzy nam sie domysine okno eksploratora plikow. Co
prawda do eksploratora mozna sie réwniez dostac jednym kliknieciem myszki, jednak
w przypadku checi otworzenia kilku okien jednoczesnie skrét klawiszowy zyskuje na
czasie.

2. Dostosuj liste Szybkiego Dostepu

Szybki Dostep to nowa funkcja eksploratora plikbw w Windows 10. Domyslinie
prezentuje ona czesto uzywane foldery oraz niedawno uzyte pliki. Nie kazdy z
takiego schematu musi by¢ jednak zadowolony. Na szczescie okno to mozna
dostosowac.

Aby przypig¢ do paska Szybkiego Dostepu dowolny folder, wystarczy klikngé na nim
prawym przyciskiem myszki, a nastepnie wybraé ,Przypnij do paska Szybki Dostep”.
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W efekcie wybrany folder pojawi sie na pasku Szybkiego Dostepu. Mozemy go
przeciggng¢ wyzej, jezeli chcemy, by znajdowat sie na samej gorze.
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3. Zmien domysiny folder eksploratora plikow

W starszych wersjach systemu Windows eksplorator plikéw otwierat sie domys$inie na
ekranie Mojego Komputera. W przypadku Windows 10 jest to natomiast widok
Szybkiego Dostepu. Na szczescie mozna to zmieni¢ i powrdci¢ do starych

przyzwyczajen.

W tym celu na ekranie eksploratora klikamy zaktadke ,Widok”. Nastepnie wybieramy

,opcje” — LZmien opcje folderéw

wyszukiwania”.
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4. Uzywaj rozszerzonej opcji ,Wyslij do”

,WYyslij do” to znana uzytkownikom systemu Windows opcja, ktora pozwala przenies¢
zaznaczone pliki i foldery do wybranego miejsca, a nawet stworzy¢ skompresowane
archiwum ZIP. Mato kto jednak wie, ze liste dostepnych miejsc mozna rozszerzyc.
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Aby to zrobi¢, przed kliknieciem prawym przyciskiem myszki na folderze lub pliku
przytrzymujemy klawisz Shift. Dzieki temu menu bedzie zawierato znacznie wiecej
odnosnikow, do ktorych mozemy przenies¢ pliki.



Narzedzia obrazéw  Screenpresso ¢ Folder skompresowany (zip)
; : 2 Odbiorca faksu
Udostepnianie Widok Zarzadzanie
=3 Odbiorca faksu
eki » Obrazy > Obrazy > Screenpresso v | I Pulpit (utwérz skrét)
B Skype
R ‘ = «cache
— — = B — ' - NirtualBox
Otworz [
‘ . =| Dokumenty
Otworz w nowym procesie kitel
nte
Otworz w nowym oknie
Sk ; —d Wyk & ot i IObit Uninstaller
nij do paska oste
= anziys:czJ ' ‘ e )
B o # Linki
Otwérz okno polecenia tutaj J’ M
u a
Dodaj do listy programu Windows Media Player 3 Obzyk
= ra
Odtwarzanie zg pomoca programu Windows Media Player ; 0 Dzy
neDrive
'y Rzutuj do urzadzenia > $ Pob %
obrane
Udostepnij > [ Pulpit
Przywrd¢ poprzednie wersje Tracing
@ Nagraj za pomoca Nero >| /¢ Ulubione
Przypnij do ekranu startowego VirtualBox VMs
v’ Norton Security 2| B Wideo
Kopiuj jako éciezke o Wyszukiwania
Wyslij do NS )L #P Zapisane gry
Wytnij
Kopiuj
3 3 ainal
L Utworz skrot S oty . ,v
ement| LlziA h::{El

5. Zmodyfikuj liste ,Wyslij do”

Wspomniang powyzej liste ,Wyslij do” mozna zmodyfikowa¢ wedtug witasnych
upodoban. Wystarczy dostac¢ sie do odpowiedniego folderu. W tym celu naciskamy
kombinacje klawiszy Windows + R, a nastepnie wpisujemy shell:sendto.

& Uruchamianie
=7 Wpisz nazwe programu, folderu, dokumentu lub zasobu
=y internetowego, a zostanie on otwarty przez system
Windows.
Otworz: I shell:sendto vl

l oK ‘ Anuiuj ' :__B_réegladaj... ‘

W efekcie otworzy sie folder ze wszystkimi skrotami przypisanymi do ,Wyslij to”.



Usuwajgc juz istniejgce i dodajgc nowe (np. skroty do ulubionych folderéw), mozemy

zmodyfikowac wspomniang liste.
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6. Zmodyfikuj pasek narzedzi szybkiego dostepu

By¢ moze juz sama nazwa funkcji brzmi zawile, jednak w rzeczywistosci moze sie
ona okazac niezwykle przydatna do przeprowadzania pewnych czynnosci. Pasek
narzedzi szybkiego dostepu moze bowiem wyswietla¢ wybrane przez nas opcje

zwigzane z folderami - np. pokazywanie ukrytych plikow.

Domysinie pasek ten jest dostepny w lewym goérnym rogu eksploratora plikdw.
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Aby przypisa¢ do niego nowe funkcje, klikamy prawym przyciskiem na tej, ktéra nas

interesuje, a nastepnie wybieramy ,Dodaj do paska narzedzi Szybki dostep”.
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7. Opanuj zaawansowane wyszukiwanie

Wyszukiwarka w eksploratorze plikbw znajduje sie w prawym gornym rogu. Dzieki
niej mozemy szybko odnalez¢ plik o wybranej nazwie, ktéry znajduje sie w
otworzonym przez nas folderze.

Podczas wyszukiwania mozna jednak korzysta¢ z modyfikatoréw, ktore zawezag
wyszukiwanie. W taki sposob mozemy np. odszukac¢ wszystkie pliki Word, ktore byty
edytowane w ostatnim tygodniu lub miesigcu. W niektérych sytuacjach funkcja ta
moze sie okazac przydatna.

Klikajgc na pole wyszukiwania pojawi sie nowa wstgzka z zaawansowanymi
ustawieniami. To wiasnie tutaj mozemy wybrac typ wyszukiwanych plikéw, ich
rozmiar, date modyfikacji itp. Wystarczy zaznaczy¢ odpowiednie opcje, by szybko
wyszukac konkretne dane.
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8. Przypnij wyniki wyszukiwania do Menu Start



Jezeli czesto wyszukujemy dokumenty, nad ktérymi pracowaliSmy np. w przeciggu
ostatniego tygodnia, mozemy takg funkcje przypig¢ do Menu Start. Wedtug metody
opisanej powyzej wyszukujemy takie pliki. Nastepnie klikamy ,Zapisz wyszukiwanie” i
zapisujemy w domysinym miejscu.
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Teraz wystarczy przejs¢ pod sciezke C:\Users\Nazwa uzytkownika\Searches (C:\
oznacza litere dysku systemowego), klikng¢ prawym przyciskiem myszki na
zapisanym kryterium wyszukiwania i wybrac ,Przypnij do ekranu startowego”.
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Gotowe, nasza funkcja wyszukiwania znajduje sie w Menu Start. Jej klikniecie
spowoduje (w naszym przypadku) wyszukanie wszystkich dokumentow, ktére
edytowaliSmy w ubiegtym tygodniu.
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9. Uzywaj filtréw do wyszukiwania plikow

Korzystanie z filtrow to kolejny sposdb na tatwe wyszukiwanie plikéw. Przechodzimy
do folderu, ktory chcemy przeszukac, a nastepnie ustawiamy widok szczegotéw.
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Folder plikow
Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikow
Folder plikow
Folder plikow
Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikow
Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikow

Caldav mbil A,

W efekcie utworzong nam sie kolumny, nad ktérymi widnieje kilka nazw. Klikniecie na
ktoras z nich wywota menu, z ktérego mozemy wybra¢ dodatkowe filtry.
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”~
Nazwa

64

a3_foto
a9-beta-press-kit
andek

AS SSD Benchmark
avg

bench32_247
cyberlink

do zrobienia

documents-export-...

documents-export-...

dzwiek

fritz
ga3-press-kit
galaxy_a3

gta

Intel Windows NVM...

Data

2015-03-06 18:09
2015-05-06 14:43
2015-07-29 13:08
2015-08-12 15:51
2015-04-14 09:58
2015-10-07 14:10
2015-04-14 09:53
2015-09-15 13:42
015-03-18 11:47
015-07-08 12:50
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2015-05-05 11:48
2015-07-21 15:10

Przeszukaj: Pobrane

Typ Rozmiar Tagi
A Wybierz date lub zakres dat:
4 paidziernik 2015 4
pon. wt. ér.  cw. pt  sob. niedz
1 2 3 -
5 6 7 9 10 1N
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 2 23 24 25
26 27 28 29 30 3N
N
by

ooooon

I Dawno temu
M Wezesniej w tym roku
I W ubieglym tygodniu

Ml Wezeéniej w tym tygodniu

M Wezoraj
J Dzisiaj

rolder plikow

Folder plikow
Folder plikow

To wiasnie tutaj mozemy dostosowac filtry, wedtug ktorych wyswietlane beda pliki
znajdujgce sie w wybranym folderze. Dzieki nim w szybki sposéb odnajdziemy
interesujgce nas pozycje i posegregujemy naszg biblioteke.

10. Grupuj pliki i foldery

Ostatnim ciekawym sposobem zarzgdzania folderami jest ich grupowanie. Dzieki
temu wszystkie pliki i foldery spetniajgce pewne kryteria bedg znajdowac sie w tej
samej grupie. Grupowa¢ mozna wedtug nazw, dat, typu, rozmiaru, daty utworzenia,

modyfikaciji itp.

Aby dokona¢ grupowania, w interesujgcym nas folderze przechodzimy na zaktadke
»~Widok”, a nastepnie naciskamy grupowanie.
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Udostepnianie

(M (@ Bardzo duze ikony [ _e"iAlAcony

15=] Srednie ikony # F:: Mate ikony

Okienko
nawigacgji v

Okienka
Dokumenty
4 Pobrane
[&] Obrazy

. dysk_twardy

Ten komputer

. aktualizacje

. Nowy folder

. Nowy folder (2)
Nowy folder (2)

. Screenpresso
3 Ten komputer
¥ Siec

*& Grupa domowa

EF Lista

Widok

Narzedzia obrazow

Zarzadzanie

. 64
M 001-SteelSeries_her...
M 001-SteelSeries_her...
(=] 3d_xpoint

=] 04_Mot_X_Style_Bea...
ﬁl 4kvideodownloader...
@ 4kvideodownloader...
@ 4kvideodownloader...

n Skplayer
¥ 6_pazdziernika_2015
[&] 07_Mot_X_Style_21...

(=1 10. Z5_Premium_Lif...
[&1 10. Z5_Premium_Lif...
=1 11_C5_Ultra_Group._...

=] 12gb_lpddr4
EJ 14_wrzesnia_2015

[&] 15.Z5 Premium BL...

Biezacy w
015-03-06 18:09
2015-06-17 10:06
2015-06-17 10:06
2015-07-2911:18
2015-10-05 15:30
2015-06-22 08:17
2015-06-22 08:19
2015-06-16 15:09
2015-06-09 14:15
2015-10-08 09:28
2015-10-05 15:31
2015-09-10 12:45
2015-09-03 12:52
2015-08-03 11:20
2015-09-08 13:44
2015-09-16 14:55
2015-09-03 12:50

Pobrane

w [[] Pola wyboru elementéw

1 plikdw

Nazwa
Data
Typ
Rozmiar

Tagi

Data utworzenia h

Data modyfikagji
Data wykonania
Wymiary
Klasyfikacja

(Brak)

Rosnaco

Malejaco

Wybierz kolumny...

Obraz JPEG
Obraz JPEG

Folder skompreso...

Obraz JPEG
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