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Drodzy studenci!

Komputery staj sie urzadzeniami codziennegozytku. Rozwdj technologii pozwala na
wyposaenie komputeréw w niespotykanmoc, system MS Windows ufatwia obsiug
programow, ekspansja sieci i Internetu stwarza tgbeke narzdzia komunikacji
migdzyludzkiej przezwyeizajac odlegtdé i czas.

Niech wic wszyscy doskonalswe umiggtnosci. | Ci ktorzy o komputerach wszystkozju
wiedz i Ci, ktérzy o komputerach do wiedzi€ cha.

Zackgcamy Was do pracy na zajach i w domu. Mamy nadzigjze dziki niniejszemu
opracowaniu &dzie to zadanie tatwiejsze i bardziej efektywne.

Autorka i asystenci WI



Rozdziat

System Windows.
Internet. Intranet. Poczta elektroniczna

W rozdziale tym przygbisz do pracy w sieci komputerowej WSB-NLU. Zalegpist
wykorzystujc swoj identyfikator i hasto. Odwiedzisz stromternetowy WSB-NLU
I strefe intranetowy. Otworzysz swej skrzynk pocztow | wyslesz list
elektroniczny.Uporadkujesz wiadomai o zasadach pracy w systemie Windows.

Po ukonczeniuéwiczen powinienes umie¢:
* logowa si¢ do pracy w sieci komputerowej WSB-NLU,
e uruchamia programy w systemie Windows,
» surfow& przeghdarka po stronach www,
e wchodzté do Intranetu i przegtliat potrzebne informacje,
» odczytywa& wiadomdaci i wysytat poczt elektronicza.

Uwaga! Podsumowanie informacji o systemie MS Winslawajduje siw aneksie A.



Podstawy Technik Komputerowych

Zadanie 1 — Jak sie zaczyna i konczy prace

Rozpoczynanie i konczenie pracy na stanowisku komputerowym,
Okno dialogowe Rozpocznij logowanie, klawiatura, myszka, pulpit,

Aby rozpoca¢ prag na stanowisku komputerowym musisz agdy¢ komputer
i ,przedstawg” sie systemowi Uczynisz to podaj swoj identyfikator i hasto.
Rozpocznie dziatanie system operacyjny MS Windo@@02Professional a Tyelziesz
wydawat mu polecenia przy pomocy klawiatury i myiszk

Po pomylinym zalogowaniu na ekranie pojawi Joulpit. Zapoznaj §i z pulpltem
a nastpnie bezpiecznie zamknij system. S

Informacje o logowaniu

e s Microsoft Microsoft
Logowanie st s
(Puk, puk, to ja) Windows 2000

Professional
Oparty na technologii NT
AN Rt
Nazwa
uzytkownikal ikowalski

Hasto I [ ——

Zaloguj do | WSB |

|— Zaloguj uzywajgc potaczenia telefonicznego

OK I Anuluj | Zamknij.... |Zaparzkaw¢|

Uwierzytelnianie
(Wchod, znam G)

Rys. 1 Schemat logowania do systemu Windows

Dla systemu nazywasz $ak jak Twoj identyfikator.

Podawaj go, gdy kioCie pyta o user name, nazwizytkownika, dytkownika, login
name czy po prostu o Twéj login.

Identyfikator nie jest tajny.

6 © K.Potet, WSB-NLU



Rozdziat 1. System Windows. Internet, Intranet;zta elektroniczna.

Przystepowanie do pracy

Uruchamianie komputera. Logowanie sie do domeny.

Informacje o logowani u

Microso ft
Microsoft
Windows2000
Professional
Oparty na technologiiNT
S s Technologys s -
UZYHKGWRIKH jkowalski <«——— Twdj identyfikator (potem klawisz tabulacji)
Hasto | . .
< Twoie hasto (potem klawisz Te
Zalogujdo | WSB =l
- <+——1—— Domena (potem klawisz Enter,Enter)
OK | Anuluj ] | A<<Opcje J

Rys. 2 Okndnformacje o logowaniu

Aby uruchomié stanowisko komputerowe:
1. Wiacz komputer i monitor.
Obserwuj procedury startowe do ukazania gioknaRozpocznij logowanie
2. W oknieRozpocznij logowanienacknij jednoczénie 3 klawisze Ctrl+Alt+Del.
(Wskazéwka: naéij i trzymaj klawisz Ctrl oraz Alt a naginie krétko naghij klawisz Delete).
3. Poczekaj na wiwietlenie okndnformacije o logowaniu.

4. Aby usun¢ nazwe poprzedniego zytkownika kliknij za ostatni litera jego identyfikatora i nanij
klawisz Backspace.

5. Wopisz swoje dane do p6l okna.

Logowaniesie to proces przygpowania do pracy w sieci.

Identyfikator (i pierwsze hasto) wygenerowat dla Ciebie administr, otrzymaié je wraz

z indeksem. Wksza¢ identyfikatorow w WSB-NLU to pierwsza litera imé&n nazwisko.
Z identyfikatorem zwrane g okrelone prawa w systemie (np. do ktérych komputer6wzma
doskp, ktére programy miesz wykonywa na ktdrych drukarkach riesz drukowd).

Poprzez zakenie identyfikatora otrzymatdéonto w systemie w domenie WSB.
Hasto broni dosépu do Twego konta. Utrzymuj je w tajemnicy. Od ezisczasu zmieniaj

Domenato grupa komputeréw w sieci lokalnej. Jako stud&®B-NLU bdziesz zawsze logowat
sie do domeny WSB.

Kliknij czyli najed wskanikiem myszki a potem naaij i zwolnij lewy przycisk myszki.
Zeby umigci kursor w okrglonym polu nalgy najecha na tekst wskaikiem myszki i Klikagc.
Klawisz Backspacgzjada” litery z lewej strony mrugajcego kursora.

Klawisz Deletausuwa litery z prawej strony kursora.

System Windows ,prosi” @io wprowadzenie danych swietlajgc okno dialogowezawierajce
pola do wypetnienia. Dobrym nawykiem jest przechodzerpela do pola poprzez ndaoiecie
klawisza tabulacji (a nie klikanie myszkw kolejnym polu). Po wpisaniu informacji do
ostatniego pola klawisz tabulacji przeniesie focwasprzycisk OK ktéry mdesz zatwierdZi
klawiszem Ente (takze bez gycia myszki).

W oknach dialogowych oprogarzycisku OK wystpuje czsto przycisk Anuluj stegcy do
przerwania wykonywania rozpatej czynneci, przycisk Tak, przycisk Nie i inne przyciski.
Aby powrdci do poprzedniego pola w oknie dialogowymznaonacisiaé klawisze Shift+Tab
(po tym poznaje siprofi’s).

6. Poczekaj na w§wietlenie pulpitu systemu Windows.



Podstawy Technik Komputerowych

Co zobaczysz na ekranie ?
Pulpit systemu Windows
Po uruchomieniu system Windows $wjetla pulpit. Przyjrzyj si swojemu pulpitowi,

sprébuj przesuwawskanik myszki nad poszczegoinymi elementami. Zaajuejsce,
gdzie wskanik myszki zmienia swoj wygtl. Co daje klikngcie na ikonie?

iﬂStart. =

Przycisk Start N Ikony do uruchamiania proaramow Pasek zada

Rys. 3 Pulpit systemu Windows 2000 po pierwszyacthomieniu

Do pracy na komputerze potrzebny jest gpfaardware) i oprogramowanie (software)
zarydzapce prag urzgdzei. Podstawowy program komputeraggstem operacypn

Komputery w pracowni pracgjpod kontrog systemu operacyjnegd/indows 2000
Professional. Ich dokladna konfiguracja znajduje e¢si w Intranecie.
(Kliknij prawym przyciskiem myszki na ikonie Mojnimuter i wybierz lewym
przyciskiem opej Wiasciwosci, by wywietli¢ informacje o komputerze na swoim
stanowisku.)

Pulpit to przestrzé robocza dytkownika. 8 na nimikony najczsciej uruchamianych
programéw, pasek zada wyswietlajgcy informacje o aktualnych ustawieniach
i uruchomionych programach orazzycisk Start ktory po klikngciu wywietla menu
Start

8 © K.Potet, WSB-NLU



Rozdziat 1. System Windows. Internet, Intranet;zia elektroniczna.

Koniec wienczy dzieto

Korczenie pracy na stanowisku komputerowym,
menu Start,lista rozwijana

Zakancz prawidtowo pragna stanowisku komputerowym.

I_ g o
@ windows Update Zamykanie systemu Windows

WinZip

1 Programy

Dakurnenty Jaka czynnose komputer ma wykonac? . .
e okien to tzw. listy

Ustawienia IWonguj: kpclec ijalne, ktore

Wylogui: kpolec

. Zamknij system prasz klikajc na
Weszukaj ruchom ponownie %ce a naqbnie
ieciem wybierasz
_ pwiadagca Ci
Uruchaom. ., Pomac nac¢.

Pomoc

Windows 2co0 Professional

Zarmknij...

T A5 e

Przycisk Start Opcjazamknij w menu Start Menu Stat

Rys. 4 Zamykanie systemu Windows

Aby bezpiecznie zakéczy¢ prace:

1. Kiiknij przycisk Start a nastpnie Zamknij .
2. Jako czynnét, ktéra ma wykona komputer wybieraVylogu;.

Pamietaj, by nie zawsze po zalazeniu pracy zamykasystem.
WybierajWyloguj, gdy komputer ma pozosgtaigczony dla kolejnegozytkownika.

Wybieraj Zamknij system gdy w danym dniu nikt junie kedzie pracowat na danym
stanowisku.

Jefeli zostawisz otwagtsesg inny wytkownik mee dziata podszywajc sie pod Ciebie
(np. zamigci¢ obrazliwg wypowied na forum dyskusyjnym, wydrukatvE000 stron).

Na stanowiskach komputerowychzmka pulpicie masz ikony do wylogowywaniaisi
do zamykania systemu.

Gdy bez zamketia systemu wytzysz komputer moagnie zapisd sie na dysku ostatnie
zmiany w dokumentach.

Jegeli potrzebujesz szybko przelog@vei nacisnij Ctri+Alt+Del a potem Wyloguj.

Klikniecie przycisku Startotwieramenu Start
Menu Startumaliwia dostp do wielu operacji.

Uwaga! menu Start pokazuje przez pierwsze kilkarskbkylko najczsciej weywane
opcje. Pozostate opcje pokazigie po chwili lub po nachieciu strzatek stanowtcych
ostatniy pozycg w menu.

Menu Start otwiera gitakze po nacinieciu przycisku z logo Windows na klawiaturze.
Po menu Start nzesz poruszasie postugugc sie klawiszami strzatek.
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Zadanie 2 Internet, Intranet

Uruchamianie programéw. Okno programu.
Przeglgdarka MS Internet Explorer, , surfowanie,
pole Adres, przycisk Wstecz, paski przewijania

Aby wykona jakas prag na komputerze musisz uruch@mokreslony program.
Program wywietla okno, w ktérym mzesz pracowa

Uruchom przegldarke Internet Explorer i posurfuj po stronie WSB-NLU.
Wejdz do Intranetu, by znaté informacje potrzebne Ci do studiowania.
Pobierz syllabus déwiczen z PTK i zapisz go w folderze Moje dokumenty.

Bl Edycja: MWidok Uubione  Marzedzia  Fomog
wstece ~ = - ) [2 ot | @wysakel (EHULbione Dtukineda (% | Bye S 0] - 2]

Adres I& bkt £ wsb-nlu . edu. plf

2 Wirtualna Szkota - strefa intranetowa - Microsoft Inkernet Explorer o=l

Pl Edycis Widok Ulbione Harzedsia  Pomoc
|| e - - - D [2] 4| Dywyszuka [ Ubiore: @Multmediaf @‘ B-S = 5
Adres.l@ http:jfintranst.wsb-nlu, edu.plstref af j ﬁ‘Przejd‘é ‘Lquza‘ 24
=
e 4 Wirtualna Szkola
Blik.  Edycja  idok  Ulobione  Marzedzia  Pomoc w { \v) e { !) @
= \
TE 7
Witaj Krystyna ! Twoje ostatnie odviedziny Intranetu; 24-09-2002 17:40 - . ﬂ ‘ns
-
. Wirtuaina Szkota > i
e | | Aktualnusclﬂ - _ || Baz.a informacii . » Edukacia | dvdaktyka
. o TR . Dypl B.A Edydia bazy informagi
i g { oraz duacia ab bws studidu ® Aktuslizuj baze informadi B Zycie uczelniane
\ licenciackich dziennych i UM ® Zarzadeaj baes informadi
+ Uroczysta Inauguracia Roku . 2 baze informacii ¥ Pocats slektroniczna
g ) e All:ac:emi(kie 0 200272002 i Graduacia > Info
absolwentivw §UM
| * Godziny pracy Dziekanatu w okresie Wikiady - e P Praca i praktyka
P W adnozniki da stron
& zmianu w sposcbie autoryzadi v sied WSB- BuSENLL paksrch ® Hois:konty
S umieszczone s3 materialy g
e dydaktycene preeznaczone dia Qafoszenia =l
n . ﬂ Fa [T T [BE Lokainy intranet 7
(WS A [
L. » aktualnosci
C1PTK
= ® Edukacia i dydaktyka
(JE-hiznes - o
B Zycie uczelniane fd
4 |
@ Lakalny intranet v

Rys. 5 Strona internetowa i intranetowa WSB-NLtaifsna 20.09.2002)

10 © K.Potet, WSB-NLU



Rozdziat 1. System Windows. Internet, Intranet;zia elektroniczna.

Wejdz do Internetu

Uruchamianie programéw, okno programu, pasek narzedzi, paski przewijania,
przyciski Zamknij, Maksymalizuj, Przeglgdarka, adres,odno$niki

Przeghdarka, ktéra zdominowat rynek jest MS Internet Explotej ikona znajduje si
na pulpicie. Przegtlarka wywietla strony www zamieszczone na serwerach narcaty
swiecie.

Uruchom przegldarke. Rozpocznij wdrowke od strony WSB-NLU.

Zamyka okno

Maksymalizuie okn \\&<
2} WSB-NLU -- Wyzsza Szkola Biznesu - National-Louis University, Nowy 5acz - Microsoft Internet Exphs ='_| til

Pl Edycia  ‘Widok Ulibione Marzedzia  Pomoc

WYZSZASZROLA BiZNE
) S & LKLY H RS

PrzyciskWstec:

* Rekrutacja 2002

F=y) || Eﬂ Lokalny intranet %
Rys. 6 Okno przegtlarki MS Internet Explorer

Aby uruchomi¢ przegladarke:
1. Odszukaj ikor programuMS Internet Explorer na pulpicie.
2. Kiliknij dwukrotnie (lewym przyciskiem myszki) na jtelkonie. Powinno pojawi sie okno

przeghdarki Powgksz okno przegdarki poprzez kliknicie na przycisku Maksymalizuj w prawym
gornym rogu okna.

3. W poluAdres przeghdarki wpisz adres WSB-NLU (www.wsb-nlu.edu.pl).
(Jezeli jest tam inny adres Kliknij na jegohau i usui go klawiszem Backspace).

4. Sprawd kilka odnosnikow — gdy wskanik myszki zmieni si w reke kliknij a przejdziesz na inn
strore moze nawet inny serwer, do innego ztka swiata.

5. Woykorzystaj przyciskVsteczna pasku naegzi, by powr6ct do poprzednio w§wietlanej strony.

11



Podstawy Technik Komputerowych

Jezeli strona nie migi sie na ekranie przewi ja wykorzystupc poziomy i pionowy pasek
przewijania.

Na zakaiczenie zamknij program przegdhiarki poprzez klikrijcie na przyciskiamknij w prawym,
goérnym rogu okna programu.

Kupujc system Windows otrzymujesz zainstalowanych pdkatawowych programow
uzytkowych. Jeeli potrzebujesz inne programy musisz je &ufmrawa autorskie!)
i zainstalowa.

Dwukrotne klikngcie to szybkie dwukrotne nawiecie i zwolnienie lewego przycisku
myszki. Trzymajeke podpart; stabilnie nadgarstkiem na biurku, by nie porusza
myszlk pomedzy jednym a drugim klikggiem.

W systemie Windows jest wiele sposohéwchamiania programéw Najczsciej
uzywane to:

» dwukrotne kliknicie ikony programu (gli taka na pulpicie jest).

» przycisk Start, nagpnie opcja Programy i kliketie wybranego programu

»  klikniecie ikony skrotu do programu geli taki jest)

* poprzez wybor dokumentu obstugiwanego przez damyram (np. kliknicie

na dokumencie typu html uruchamia przeigirke)
e poprzez wybor pliku uruchomieniowego danego progréamp. exe, pif )

W systemie Windows program uruchamia wiswietlajgc swoje okno(zazwyczaj) i
informaci na pasku zada

Okna programoéw posiadajokreslone, wspdlne dla wielu programéw elementy.

Otwarte okno mina m.in. przesuwapo ekranie, maksymalizodgaminimalizowd,
przywraca, zmienia wielkas¢ i oczywicie zamyka Zawarta¢ okna mena przewija@
przy pomocy paskéw przewijania.

Czsto w goérnej czci okna programu znajduje &ipasek nargdzi z przyciskami
podstawowych operaciji (np. przycisk Wstecz w pgziagte).

Programy typu przeghdarka (np. MS Explorer, Nescape Navigator) zgtudo
wyswietlania stron www (world wide web) zamieszczonyoh serwerach
internetowych.

Strony www zawiergj odnahniki (linki). Gdy najedziesz na taki odimik wskanik
myszki zmieni siw palec, na dole ekranu ue sk informacja o adresie docelowym.
Gdy klikniesz na odrfaiku przeniesiesz sido innego dokumentu. Niektére dokumenty
otwierajg nowe okno przegtiarki.

WWW to chyba najpopularniejsza ustuga Internetuokolpoczty elektronicznej i
pogavedek zwanych czatami (chat)).

W polu Adresw programie MS Internet Explorer gesz wpisywéa adres wybranej
strony internetowej lub klikjwszy na strzalce z prawej strony tego okienka pyzeg
liste wpisanych poprzednio adreséw i wybi€spardd nich.

Aby usugé litery z pola Adres naly klikng¢é myszl w tym polu i kasowaznaki przy
pomocy klawisza Backspace (,zjada’znaki z lewepisyr kursora) lub klawisza Delete
(,zjada” znaki z prawej strony kursora). Aby usuhcaly adres od razu nalg
zaznaczy wszystkie litery (klikg¢ wskanikiem myszki na keu i przejecha z
wcisnietym klawiszem do pagku) a gdy adres si,podswietli” nacisngé klawisz
Delete

Adresynajpopularniejszych polskich portali: www.onetywlyw.wp.pl, www.interia.pl
Adresy WSB-NLU: www.wsb-nlu.edu.pl, intranet.wsbeadu.pl

12 © K.Potet, WSB-NLU



Rozdziat 1. System Windows. Internet, Intranet;zia elektroniczna.

Wejdz do Intranetu

Wejscie do strefy intranetowej, identyfikator, hasto

Coraz powszechniej wewtnzny serwis informacyjny firmy oparty jest o tedhogie
stosowane w Internecie (protokdt TCP/IP) i waggm nie réni sie od internetowych
stron www. Taki serwis nazywany jest Intranetem.¢siz wefcie do strefy
intranetowe] wymaga logowania. Serwis WSB-NLU tekéywne izywe narzdzie
komunikacji.

Zapoznaj si z Intranetem WSB-NLU.

’a Wirtualna Szkota - strefa intranetowa - Microsoft Internet Explorer = !5’ |_)£!
Plik.  Edycia  Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomac |-
dmisece - o= - 53 (3] 4| @wyseuky [EUkbione Erukimedia (B | By S 0 - B
Adres |@ http: ffintranet, wsb-nlu,edu.plf ‘:i ¥ Preeidz | tarza
-
LR s i il maid B
Wirduaing 2808
y ~ By .
& B =% & [} \ A
v ~
Wirkualny Campus
Wiajscie do strefy intranetowej wyrmaga logowania.
Jezeli jestes tylko gosciem na naszych stronach, a choesz zobaczyt jak wyglada nasz intranet zobacz zrzut ekranu.
Pamietaj! Aby sie wylogowac nalezy zamknac przegladarke! Jest to konieczne, aby nikt inny nie uzywat
twojego konta intranetowego.
W przvpadku korzystania z Internet Explorera zalecamy aby nie korzystac z opcji: Zapisz to hasio na
W¥prowadzanie hasta sieciowego | 2] ®mstac wykorzystane przez inng osobe.
@ Wpisz swoja nazwe uiytkownika i hasto.
_ Zaloguj sie
intranet
Intranet @ WIB-NLU ;
1 prosze wystac email na adres: infranet@sigma.wab-nlu.edu.pl.
Mazwa uzytkownika Ijkowalsk\
[T Zapisz to hasta na swojej liscie haset
o =
0K Anuluj — — — s
) | 15 | | | Lokalry inkranet

Rys. 7 Strona ,wégiowa” Intranetu WSB-NLU

Aby wejsé¢ do Intranetu:
1. Poprzez przycisk Start\ Programy\ Internet Expleviacz przegidark .
(albo poprzez ikogina pulpicie).

2. W poluAdres wpisz adres strefy intranetowej WSB-NLU http:#aret-wsb-nlu.edu.pl (albo tylko
intranet). Powinien pokazaig ekran powitalny Intranetu/ Wirtualnej Szkoty.

3. KIliknij na odnasniku Zaloguj sie.
4. Whpisz swoj identyfikator (np. jkowalski) i hastod@ego roku jest hasto takie jak do sieci).

Nigdy na wspdlnych komputerach nie stawiaj hacayl@luZapisz to hasto na swojej
liscie haset.Kazdy, kto wlcza przegldarke mogiby zalogowasie na Twoje konto.
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Podstawy Technik Komputerowych

Rozejrzyj si¢ po Intranecie i pobierz syllabus daéwiczen z PTK

Informacje w Intranecie, materiaty do wykfadow i ¢wiczen

a Wirtualna Szkola - strefa intranetowa - Microsoft Internet Explorer

Plle  Edycja  Widok Uldbione  Marzedzia  Pomoc

=18l %]

o WWstecz + = - @ @ b | @Wyszukaj (%] Ulubione p?@I'v'\ultirm_at:lia' @ | %- =] E - 5

Adres |@ http: fintranet.wsh-nlu. edu.plfstrefal

j o Preeids ‘tqcza i

-

Witaj Krystyna ! Twoje ostatniz adwiedzing gtéwnej strony Intranstu: 2002-08-17 180727 552449

B EE B AR

B Aktualnosci

B Baza informaciji

aktualnosci

#® Uroczystosé Wreczenia Dyploméw B.A oraz Graduacja
b d hisumM
kieqgo 2002/2002i

dw licencjackich
acja Roku Al

Graduacia absolwentéw SUM
Godziny pracy Dzi

® Uroczysta Ii

k tu w okresie wakacyijnym

zrniany w sposobie autoryzadi w sieci WSB-NLU
Rermont ulicy Zielonej

Konkurs na najlepszs prace magistersks

Cla Pracownikéw: projekt tekstu konstutudi
Pracownia studencka w okresie wakacyinum
wigce] wiadomosci |»|

B Wydarzenia
wydarzenia w WEB-HLU
|21

B Mapa intranetu

Mapa serwisu pozwala na szybkie zorientowanie sig w istnisiges]

strukturze intranetu.
Bl

B Forum dyskusyjne

Forum duskusvine sootecznosc WEB-HLLL

Edyga bazy informagi
Aktualizui baze informadi
* Zarzadeai bazg informadi
® Thumacz baze informadi

B vwykiady

Strona zawiera odnosniki do stron
HLU, na ktérych urnieszczone 54
ptzeznaczone dla studentdw WSl
]

M Cwiczenia
Zra odnoéniki do str

na ktdrych umieszczone =3 mat

przeznaczone dia studentdw W
[=]

B Poczta przez WWW
Systern obshugi pocety przez W

knrzystania = pocety zalecarny o
pragraméw pocztawych,
[

Edukacia i dydaktyka

Zycie uczelniane

Poczta elektroniczna

Info

Podstawy Technik Komputerowych

Syllabus

Spoko.
Ale juz zabierz sj
do pracy.

Twoj asystent

Rys. 8 Ekran gtéwny Intranetu WSB-NLU (stan nalX72002)

&

1. Sprawd aktualndci.

2. Odszukaj stropwyktadow z PTK.

3.

4. Przeczytaj a nagbnie zamknij syllabus.

Poprzez odninik ¢wiczenia dojd do dokumentu zawiergjego syllabus zwiczen z PTK.

Poprzezntranet WSB-NLU uzyskasz dagt do wielu informacji zwizanych ze Szkpt
i studiowaniem m.in.: harmonogramu, materialéw Zhagiow, wynikbw egzaminow,
adresoéw elektronicznych, telefonéw, godzin konsjiltapokoi pracownikéw. Dowiesz
sie 0 najnowszych (i poprzednich) wydarzeniach, zaketzr glos w dyskusji na forum
dyskusyjnym, zamieisz ogtoszenie, uruchomisz program pocztowyciggniesz
udosgpnione oprogramowanie.

Oprécz Intranetu istnieje festrefa zwanaWirtualng Szkok a w niej informacje m.in.
o pracownikach, kampusie, jednostkach organizacyiny

Pamektaj, by zawsze zamykakno przegldarki z Intranetem, gdy Koezysz prag na

stanowiskach przy recepciji.

14
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Rozdziat 1. System Windows. Internet, Intranet;zia elektroniczna.

Pobierz syllabus i zapisz go na pulpicie

Zapisywanie plikdw z Internetu na dysku lokalnym, menu podreczne

Pliki i inne obiekty ze stron internetowych pma pobierd i zapisywa na dyskach lokalnych (uwaga!
prawa autorskie).

/3 wirtualna Szkola - strefa intranetowa - Microsoft Internet Explorer 18] =l
Pli. Edycja  widok  Ulibione  Marzedzia  Pomoc |ﬁ
Gwstecz + = - G234 A} Diwyseukai [EUbione  mubimedia 4 | By S 10 - 5]

Adres |@ http: ffinkranet . wsb-nlu, edu. plfcwiczenia/PTE/ j i Przejdz |tEu:2€| G

i

» Okarz
DEWArE 1w nowym oknie

Mozesz wybrd np. dyskietk

Zapisz element doce

Drukuj element docelowy

bRl
Fapit

Kopiuj skrot
/ Witkle

Dodaj do ulubiorsch, ..
% ?\.-'Ié:luc Wtasciwosc

¥ «dcrE-

System proponuje pulpit
i nazwe Syllabus.

L}

Menu podeczne, po
kliknieciu prawym

przyciskiem na plik  plik jest generowany automatyczr Neawepls  [Sylabucrt = Zepisz_|
Zapisz jako byp: ITekst sformatoveany ATF j Anulu

oy

zas ostatnie] aktulizacji: 10:08:00

FYRTE™] |
| Wi oo e T [ ey s

&) [ [ | EE Lokalny intranet

L

Rys. 9 Pobieranie pliku z Intranetu i zapisywamaepulpicie

Aby pobraé dokument zamieszczony w Intranecie:

1. Kiliknij prawym przyciskiem na pliku zawierggym syllabus. Pojawi sitzw. menu podiczne z
zestawem czynrici mazliwych do wykonania w danej chwili na wybranym dkgee.

2. Wybierz Zapisz element docelowy jako

3. W oknie Zapisz jako spravidze wyswietla sk pulpit jako miejsce zapisu i Syllabus jako nazwa
pliku. Kliknij przycisk Zapisz.

4. Zamknij okno informujce Ck o zakdiczeniu pobierania.

5. Zamknij okno przegldarki, aby wy§¢ z Intranetu i zobaczysyllabus na ekranie.

6. Jeeli masz dyskietkwyslij plik z syllabusem na dyskietk(czynng¢ z menu podicznego).

Informacje zapisuje giw plikach. Pliki umieszczagsiv folderach na dyskach.
Zapisywanie na pulpicie jest powszechnie stosowhoeia prowadzi do bataganu.

Programy Windows podpowiadafolder Moje dokumentyjako miejsce zapisywania
plikéw. Ikona foldera Moje dokumenty znajdujersa pulpicie.

Kazdy wytkownik ma swdj pulpit ifolder Moje dokumenty témsenia
spersonalizowane).

Pulpiti Moje dokumenty to podfoldery na lokalngysku twardym C:.
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Podstawy Technik Komputerowych

Zadanie 3 Wyslij list

Poczta elektroniczna

Kazdy student WSB-NLU otrzymat skrzyakocztows na serwerze Venus.
Poprzez Intranet masz dgstdo programu pocztowego, ktory pakeCi zawarté¢
Twojej skrzynki pocztowej i umidiwi wystanie z niej listu.

Poprzez aplikagjPoczta przez wwwdostpmng jako odnénik w Intranecie otwoérz
swoja skrzynk pocztow, wyslij list z pozdrowieniami do swoichgsiadow oraz do
prowadacegoéwiczenia. Odpowiedz na otrzymawiadomac.

Otworz swoja skrzynke pocztowy

Logowanie sie do skrzynki pocztowej

/ Poczta elektroniczna f Poczta przez Wy

Poczta przez WWW

Identvfikatnrlkpulec

I

Hasto

Serwer|venus.wsb-n|u.edu.p| j
qukaPolski vl
Zalogyj sig

Rys. 10 Okno logowania do serwera pocztowego mapaplikact Poczta przez www

ord) erd) ond ond

Aby dostaé¢ si¢ do skrzynki:

1.

2.
3.
4

Zaloguj st do Intranetu (program IE, adres Intranet, Zaloguj)

Na stronie gldwnej Intranetu wybierz odndk Poczta przez www.

Wpisz dane do pol logowaniazsio poczty (polecam klawisz Tabulacji a naé&w Enter).
Przyjrzyj sk skrzynce. Sprawd czy masz wiadonigi.

Skrzynka pocztowa to Twoje kolejne konto tym rameserwerze venus.

16 © K.Potet, WSB-NLU



Rozdziat 1. System Windows. Internet, Intranet;zia elektroniczna.

Zobacz, co jest w skrzynce

Folder INBOX

(listy przychodzce)

Wybdr innego folderu

Widok skrzynki pocztowej

/) wirtualna 5zkola - strefa intranetowa - Microsoft Internet Explorer

Plik.  Edycja  WWidok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc

A Wsterz v = - @ at | @Wyszukﬂj [3e] Ulubione @Multimedia ®| I%. = E -

Adres Iéj hittp: ffintranet wsb-nlu, edu, plfpocztafmailbox. php3

Intranet f Poczta elektroniczna f Poczta przez W

1 -2 of 2 Messagesil

1
i I 'I Lypwry list | INBOx | Foldery | Ksigzka adresowa | Wyloguj sig
1

np. listow Wysianych Zaznacz wszystko | Mic nie zaznacza) Przesur | Kopiuj IINEIOX vl 1
Skasuj | Cdtworz Ukryj skasowane | Wyczysc skasowane |
K| DataEO_d ¥l Temat ¥ Rozmiar |
Sq tu dwa listy - Pawel ) o
I 00-09 Wearzvh drobne zmiany w sieci cd. Ikb 1
I . O 2002- , ; oy !
Kliknij na adresacie R o gotowe
i i 1
lub temacie listu, aby Skasuj | Odtwarz Ukry] skasowane | Wyczysc skasowane
przeczyté tresc. o _ |
Zaznacz wszystko | Mic nie zaznaczaj Przesuh | Kopiuj IINEIOX vl

Rys. 11 Wygld skrzynki pocztowej

Aby przeczytaé wiadomaosé kliknij na adresacie lub temacie.

Aby zamknaé list kliknij na odno $niku INBOX u gory ekranu.

Skrzynka pocztowa sktada gifolderéw (takich przegrodek).
W folderze Inbox (poczta odebrana) system umiesistgaktore przyszty do Ciebie.

W folderze Sent (elementy wystane) system prze@hdopie wystanych przez Ciebie
listbw. Inne programy pocztowe mpgzaklad@ w skrzynce witasne foldery z
wiadomdciami wystanymi np. folder sent mail.

W chwili obecnej w WSB-NLU dziafa3 serwery pocztowe: venus, sigma i alumni.
Konta studenckiegsna serwerze venus, konta pracownikow na serwegreas konta

absolwentéw na serwerze alumni.

Twdj adres pocztowy wygla nas¢pujgco:
nazwa dytkownika@venus.wsb-nlu.edu.pl np. anowak@venusiusidu.pl

Aplikacja, ktér uruchamiasz pod odswikiem Poczta przez www to program horde.
Swoy skrzynk maresz otwiera takze innymi programami (np. MS Outlook Express,

Netscape Messanger). Trzeba w nich jednak zakfea profil.

W Intranecie jest aplikacja do wyszukiwania idekgtbrow studentéw i pracownikéw.
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Podstawy Technik Komputerowych

Napisz list do swojego gsiada

Tworzenie i wysylanie e-maila

1 3 hitp:{ fintranet{poczta/compose.phpl - Microsoft Internet Explorer

Nowy list - Wed 11 Sep 2002 11:07:51 AM CEST
Sprawdz pisownie w |Polski vI Anuluj I Qdidz na pdzniej | Wy slij |

Do hkowalskl@venus.wsb-nlu.edu pl ?

Ce ?

Bee| ?

Temat Pezaowens ?

Zatacznik| Preeglgda).. | | Zabacz | 2

Opcje FKsiazka adresowa ?
Servus! [«]

Pozdrawiam Cig z wojej skrzynki pocztowej.
ol

Ewa

B

Sprawdz pisownle w |Polski vI Anuluj | Qdidz na pdzniej | Wy &lij |

~
Rys. 12 Pisanie nowego listu \

Aby napisaé nowy list:

przycisk Whlij

1. Kliknij na przyciskuNowy list. Pojawi s¢ okno z polami adresowymi i polem nastre

2. Wypelnij polaDo (wpisz adres swojegasada) iTemat. Wpisz tré¢ listu. Rozpocznij uprzejmym
zwrotem.

3. Kiliknij przycisk Wyslij .

Jeden list mée mie kilku adresatow.

Pole Cc (Carbon copy) sty do wpisywania adresu, ktéra powinna wiedzie tej
wiadomdci, cha? nie do niej jest ona zaadresowana (np. wysytafrrimacg o ekstra
rabacie do klienta a powiadamiasz o tym dziat spazg).

BCc to ukryta dla adresata kopia.

Waene jest, aby w polu Temat zasuié krétkg informacg o tresci korespondencji. To
wiasnie temat jest widoczny przy smyjetlaniu catego folderu.

Do wiadoma&é maiesz zatcza’ plik w dowolnym formacie (np. rysunek).
Pamektaj 0 netykiecie — uprzejmym zwracanig &b adresata i zwiztym stylu.

4. Sprébuj dadczy¢ zahcznik do ktoregé z kolejnych listow.

18 © K.Potet, WSB-NLU



Rozdziat 1. System Windows. Internet, Intranet;zia elektroniczna.

Zadanie 4 Odpowiedz na list

Odpowiadanie na list

Formalndci zwiazane z odpisaniem na list skrécone dzki przyciskowi Odpowiedz.
Nie musisz wpisywaadresu, w temacie powtarza tekst tematu a w téei cytowana
jest poprzednia té€.

Odpisz swojemuasiadowi na list wykorzystag opcg Odpowiedz.

'; Wirtualna Szkota - strefa intranetowa - Microsoft Internet Explorer = !5’ Ii!
Pl Edvcja  Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc |-
Bwstecz - = - 23 4] A} | Diwysekal GUbione SPmutimedia 3 BN S - H]
Adres I@ http:ffintranet wsb-nlu, edu. plfpoczta/message. php3tindex=43&array_index=0 Li ﬁF‘rzejdé |tqcza s
! 74 ;I
Intranet / Poczta elektroniczna f Poczta przez W @ n
izl | 'l Mowy list | INBOX | Foldery | Ksigzka adresowa | Wylogui sie ¥ aktualnogel
INBOX: 1z 2 /3 http:/ /intranet.wsb-nlu.edu.pl/poczta/compose.php3?actionID=7&ind
Skasuj | Odppwiedz | Odpowiedz w
opatrujac kpfhentarzem | Podaj dali| [@fefsle]
jako 1.
Data Wlar 05 Sop: ROGE:Lmbara s Sprawdz pisownie w Im Anuluj I Qdiz na pc’u:’:niej | W}l’SlIJ |
Og Pawel Wegrzyn <Pawel.\Weagi
) 0 Wdzial Informatyki WSB-NLL Co IF'aweI Wegrzyn <Pawel Wegrzyn@Ewshb-nlu. edu.|
Przycisk . =
. emat drobne zmiany w sied cd. CCl
Odpowiedzna

otwartym licie

Zrodta wiadormosci BCCI

» Szanowni Patistmo,

Temat |Re: drobne zmiany w sieci cd.

> pojawiiy =ig trzy propozycie zI
> ktore dotycz rowadzenia zajes . .
LR * Zatacznik | Preegladsj.. |  Zatacz |

>
> 1. likwidujeny katalog sieciomwm g .
> Pliki udostepniane dotychczas ODCJe gw
b povinny bv¢ zamieszczane w 11 X

i Panie Fawle! -
> prowadzgce zajecia. j
Katalog //deltafteacher/ zostanie
Zawartost podkatalogu //delta/tear
nazwa //deltaszx/ Cytujgae Pavel Wegrzyn <Pavel.Wegrzynlwvsh-
Prosze o zabegpieczenie [skopiowa nlu.edu.pl>:

&) » > Szanowni Patstwa,
Twoia odpowied > » pojawiiy sig trey propozycie
> gmian w konfiguracji komputerow, LI

Rys. 13 Czytanie listu i odpowiadanie

Aby odpowiedzie na list znajdujacy sk w skrzynce:
1. Otworz list.
2. Kiliknij na przycisku Odpowiedzu gory ekranu.

3. Zwrd¢ uwag, ze w temat zawiera poprzedninformacg poprzedzoa skrétem Re: (Replay —
Odpowiadaic na...)

4. Umies¢ kursor przed stowem Cytg.... Nacénij kilka razy klawisz Enter, by zrobimiejsce na Twoj
tekst (maesz skasowalinie z listu do Ciebie)

5. Wpisz wiasa odpowied.
6. Kliknij na przyciskuwyslij .
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Podstawy Technik Komputerowych

Zadanie 5 Gdzie znalez¢ pomoc

System Pomocy w systemie Windows

Program MS Windows jest wyposmy w opisy zaspujace tradycyjne podczniki.
System pomocy ma ufatéviuzytkownikowi poznanie programu i radzenie sobie
w nowych sytuacjach.

Przeczytaj Rozdziat 4 podecznika ,Uruchamianie systemu Windows 2000
Professional”.

System Pomocy, zaktadka Spis tresci

E? Windows 2000 Professional - Uruchamianie -0l x|
GE = = | N
Ukryi Wiztecz [ralef Parmoc w sieci web
Spis redci |lndeks| Wyszul_(ail (WA g -
Uruchamianie . 15
Prredmowa Podstawy systemu Windows .

Rozdzist 1; Zapraszamy

Rozdzist 20 Instalacia

Fozdziat 3 Instalacja zaawansowana
m Rozdziat 4. Podstawy systemu Windovws

Cotojest pulpit?

Uzyskiveanie pomocy

@ Eksplorowyanie komptera

@ Troche praktyki

@ Karzystanie z Internetu i sieci Web

Konczenie pracy komputera

Poniewaz istnieje wiele sposobdw konfigurowania
systernu Windows i wylkonywania podstawawych
zadan, wazna jest znajomosc opcji | wyboru tej
najlepiej odpowiadajace] potrzebormn. W tym rozdziale
mozna zapoznad sie 2z podstawowymi funkciami
pormocnymmi wowylkonywaniu pracy, a takze jak
eksplorowad i dostosowywad system Windows 2000,
Mozna talkZe uzyskad informacje dotyczace Internetu
i sposobdw ustanawiania potaczenia za pomocy,
Kreatora potaczen internetowych,

Spis tresci

Co to jest Pulpit?

Dadatek & Uatwienia dia osdb niepetnosprasnye ] i /e
Uzyskiwanie pornocy

Eksplorowanie kormnputera
Troche praktyki
Korzystanie z Internetu i sieci Web

E Rozdzist 5 Tematy Zaawansowans

Dodatek B Rozwigzywwanie problemow z bhedami1

Konczenie pracy komputera

a L

el | vl

Rys. 14 Pomoc systemu Windows —
podrecznik Uruchamianie systemu Windows 2000 Professional

Aby uruchomié system pomocy:

1. Wybierz przycisk Start\ Pomoc.

2. W zaktadceSpis tresci wybierz rozdziaWprowadzenie do systemu Windowspodrozdziat
Uruchamianie , podrecznik dostepny w trybie online.

3. Z tego podtcznika przeczytajozdziat 4 — Podstawy systemu Windows

Zwrd¢ uwage, ze w zakladce Spis tfe rozdzialy zwijag sie i rozwijajg. Po prawej
stronie ekranu wida tres¢ wybranego rozdziatlu. Mesz tam wybieka rozdziat
nasepny i poprzedni.

W innych wersjach systemu Windows zagadnienia ppmuog; Sie rézni¢ od tu
opisywanych.

Pomoc pojawia jest tak po nacinieciu klawisza F1.

Wieksza¢ programow jest wyposana we wiasne systemy pomocy (menu Pomoc).
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Rozdziat 1. System Windows. Internet, Intranet;zia elektroniczna.

Przeczytaj w pomocy Windows 0 sposobie tworzenia bgiecznych haset.

Menu Pomoc, zaktadka Indeks

Zaktadka
Indeks

=12 ]

B Windows 2000

e = =

Uk Wiztecz [male

FPomoc w sieci Web

Spis tredei  Indeks |Wy$2“l—‘ai| Ulubione | Tworzenie silnych haset

Wwipizz stowo kluczowe, ktore choesz znaless: . . .. .
Dobre zabezpieczenia komputera obeimuia stosowanie

I hasfa, rmocne hasta silnych haset logowania do sieci araz do konta
adrinistratora na danym komputerze.

hasta o - hasto byto silne | trudne do ztarmania, powinno:
aby zakoRc IR TRy za 1 U WpisSujesz

JdcEyd co najrmnie] siedem znakow,
CHAFP Zobacz CHAP szukane stowo Y ! !

crtonkowie grup roboc Tawierac znaki z trzech nastepujacych grup:

gfj;;g? = Opis Przyklady

do skrdtdw Litery {wielkie | mate) A, B, C,..;a, b, 0.

dyski udostepnione Cyfry 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9

hasta administratordw dia dyskdw uc Symbole (wszystkie znalki ~ ~ 1@ # & % ~&* (0 _

hasta wygaszaczy ekranu nie bedace literamiani +-={}[[]1%:" ;"= —
Hasto, zasada cyframij =7,/

logowanie

» Miecd przynajmnie] jeden znak syrmbolu migdzy
pozyclarmi druga, a szosta,

M5-CHAP v Zobacz M5-CHAP w2

Ms-CHAR Zobacz MS-CHAP * Byc zdecydowanie inne od poprzednich haset,
Metiare Zabacz Metifare e Mie zawierad imienia, nazwiska ani nazwy

chrana uzytlkownika,

rmdwienie fe e . P

[P Zobacz PAP ;I ® RozZnic sig od wszelkich wyrazdw | nazw whasnych,

Hasta moaga, byc najstabszyrm oaniwem w tancuchu
zabezpieczen komputera. Silne hasta sg potrzebne,
poniewaz powstajg coraz doskonalsze narzedzia do famania ;I

0
IZ
F
Podhasto J

Rys. 15 Okno z systemem pomocy systemu Windows

Aby uruchomié system pomocy:

1. W systemie pomocy kliknij na zaktadtredeks.

2. Wpisuj po literze stowchasta w polu Wpisz hasta kluczowe, ktore chcesz znalé i obserwu;
przewijanie si indeksu stow.

3. Po wywietleniu s¢ stowa kluczowegohasto kliknij na podhasle mocne hasta na przycisku
Wyswietl.

4. W prawej cesci ekranu przeczytaj tekst o hastach (przegkran).

5. Zamknij okno pomocy.

W zaktadce Indeks m@sz podawastowo Cg interesugce a system wwietli zwigzane

z nim podhasta i tematy.

W zaktadce Wyszukaj pojawiagie wszystkie teksty, w ktorych wysito szukane przez
Ciebie stowo.

Jegeli wyswietlisz jaki temat i uznasz go za godny zapdaria przejd do zaktadki
Ulubione i przyciskiem Dodaj zapisz tematzhey na lscie swoich ulubionych
tematow. Tematy uznane za ulubione anby’ przywotane z zaktadki Ulubione bez
potrzeby ich ponownego wyszukiwania w systemie @gamo
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Podstawy Technik Komputerowych

Zadanie 6 Zmien hasto

Zmiana hasta do domeny

Zmien swoje hasto do domeny.

Aby zmieni¢ swoje hasto do domeny:

1. Nacinij klawisze Ctrl+Alt+Del, aby wywoléoknoZabezpieczenia systemu Windows

2. Kliknij przycisk Zmien hasto. Wpisz dane do pdl tego okna (nowe hasto musisgaiplwukrotnie
i doktadnie tak samo).

Niniejszym zmienifehasto do 3 swoich kont: domeny, Intranetu i paczty

Taki spos6b uwierzytelniania ustawili w tym rokumaistratorzy — gdziekolwiek
zmieniasz hasto — w domenie, w Intranecie czy wq@®c- obowjzuje ono na
wszystkich kontach.

22 © K.Potet, WSB-NLU



Rozdziat 1. System Windows. Internet, Intranet;zta elektroniczna.

Podsumowanie

Jako student WSB-NLU otrzymatenozliwo$¢ pracy w sieci komputerowej Szkoty.
Administrator (pokdj 110/C) wygenerowat Twdj idefilkator i zatazyt Twoje konto
w domenie (mgesz zalogowasi¢ do sieci w domenie WSB), w Intranecie (faez
wchodzt do Intranetu) i konto pocztowe (masz skrzynk serwerze venus). Kde

z tych kont ma weégie zabezpieczone tym hastem. Pilnuj hasta jakvokgowie.

Komputery na stanowiskach komputerowych WSB-NLUcpj@apod kontrod systemu
MS Windows 2000 Professional.

Urzadzeniami umaeliwiajacymi obstug komputera g klawiatura i myszka. Myszk
mozesz klika, Kklika¢ dwukrotnie (lewym przyciskiem) i Klika jej prawym
przyciskiem.

Po starcie system Windows (2000 i inne)swietla pulpit. Na pulpicie znajdajsi¢
ikony, skroty. Wanym elementem pulpitu jest pasek zadgrzyciskiem Start.

W systemie Windows programy uruchamia poprzez klikn¢cie ikony programu na
pulpicie lub wybranie menu Start\ Programy.

Uruchomiony program wivietla swoje okno a jego nazwa pojawia isa pasku zada
u dotu pulpitu.

Okno programu mae mie€ rozna wielkos¢ — ustawian przez Ciebie,
zmaksymalizowag do petnego ekranuatlz zminimalizowan do paska zada Mozesz
zmienk potazenie okna na pulpicie.

W programach wydajesz polecenia poprzez klikanipragciskach na paskach nedzi
lub wybér opcji w menu.

Przed wykonaniem wielu operacji system swietla okno dialogowe prose
0 potwierdzenie 4z anulowanie dziatania.

Aby surfowa& po stronach internetowych musisz uruchomizeghdarke (np. Internet
Explorer) zaca¢ od jakiegd adresu a potem klikena odnénikach.

Informacji o zyciu Szkoty i studiowaniu szukaj m.in. w Intraneckoprzez Intranet
mozesz skorzysitaze swej skrzynki pocztowe.

Informacji o programie Windows szukaj w systemienoay.
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Podstawy Technik Komputerowych

Zadania samodzielne

Zadanie 1
Na stronie WSB-NLU znajdinformacg o mazliwosciach studiowania on-line.

Zadanie 2
W Intranecie wyszukaj informagp rozktadzie jazdy autobusow.

Zadanie 3

Czasami w oknach pojawiagsiv lewym goérnym rogu obok przycisku Zamknij przycis
ze znakiem zapytania (np. w programie Moj komputenenu Narzdzia\ Opcje
folderéw lub w edytorze MS Word w menu Nedlzia\ Opcje).

Do czego stay ten przycisk? Poszukaj w systemie pomocy Windows.

Zadanie 4
Odpowiedz.

Jaki jest adres pocztowy JM Rektora?
lle zakladéw ma Wydziat Informatyki?
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Rozdziat

Tworzenie i zapisywanie dokumentow

W rozdziale tym uruchomisz edytor tekstu, prograafigzny, arkusz kalkulacyjny

I program do tworzenia pokazu slajdow. Wdkam z tych programéw utworzysz prost
prace. Wynik swojej twoérczoi zapiszesz w plikach na dysku. Jako miejsce
przechowywania plikbw wybierzesz folddoje dokumentyna dysku lokalnym C:.
Poprzez operagjWlij przekopiujesz zapisane na dysku pliki na dstgki

Po ukonczeniuéwiczen powinienes umiec:
* napisa prosty tekst w edytor2é@/ordPad,
* utworzy prosty arkusz kalkulacyjny w programS Excel,
* sporadzi¢ prost prezentag w programiePower Point,
* narysowa prosty rysunek w programkeaint,
e zapisyw& dokumenty na dysku w folderiéoje dokumenty pod
wybrara nazws,
» otwiera& dokumenty zapisane w folderkinje dokumenty,
» sprawdza zawartd¢ dyskietki w programi@l1éj komputer,
o wysytat pliki na dyskietk.



Podstawy Technik Komputerowych

Zadanie 1 Piszemy ... w oknie

Praca z edytorem tekstu

Bardzo czsto komputer wykorzystywany jest do pisania tekstbw pisania tekstéw
potrzebny jest program typu edytor tekstu.

Przy pomocy edytora WordPad napisz ogtoszenie aneb
Whpisz i sformatuj tekst, zapisz go w pliku o nazvidgtoszeniew folderze Moje
dokumenty.

& Zebranie

Kota Przyjaciot Informatyki

odkedzie sk dnia 10.10.2002 (wtorek)
0 godz. 18.00 w sali 206/A

Zapraszamy wszystkichathych!

Prosz wszystkich dotychczasowych czionkéw o zabranie islwoprac
(projektéw, programow, stron www itp.) w celu zapgatowania ich innym
uczestnikom. Znaldismy sponsora nagrody "Mitody gniewny informatyk".

Przewodnicry Kota
Adam Adamski

Rys. 2 Tré¢ ogtoszenia

26 © K.Pot€, WSB-NLU



Rozdziat 2. Tworzenie i zapisywanie dokumentow

Wpisywanie tresci ogtoszenia

Jak wpisywac teksty?

Tworzenie dokumentu najlepiej za¢zod wpisania tekstu podzielonego na akapity.

12| x|
Pl Edwcja  idok ‘Wstaw Format  Pomoc
D@ S sa] 2 [E=|@]o] &
[esia = [io =] [Fucpasodkens ~| B|o|ul@| [E =|=]| =
g- R R - - - [ ER S N R EE E ) G [T L
Zebranie =
< Aby przef¢ do nowej linii i .
kota Przyjacidt Informatyki nacknij klawisz Enter. Tekst wyréwnuje
sie do lewej strony.
odbedzie sie dnia 10.10.2002 (wiorek) Piszesz czcionk
o godz. 18.00 w sali 205548 Arial o rozmiarze

10 punktéw.
ZLapraszamy wszystkich chetnych!

Prosze wszystkich dotychczasowych cztonkdw o zabranie swoich prac (projektdw, programdw, stron
wwni itp) wcelu zaprezentowania ich innym uczestnikom. Znalezlismy sponsora nagrody "hiody
ghievwny informatyk"”.

Przewodniczacy Kota Nie naciskaj klawisza Enter. Kolejne
Adam Adamsk stowo ,przeskoczy” do nowej linii.

gl |

aby uzvskad Pomoc, nacisnij klawisz F1, MR

Rys. 3 Wpisany, ale nie sformatowany tekst ogtosze

Aby wpisa¢é tres¢ ogtoszenia:

1.
2.
3.

Poprzez przycisk Start\ Programy\ Akcesoria\ WaidiBruchom edytor WordPad.
Zmaksymalizuj okno edytora WordPad.

Whpisuj tekst. Aby przéf do pocatku nowego wiersza natiij klawiszem Enter. Puste linie
odstpu tez réb klawiszem Enter. Nie formatuj tekstu na tympée.

Piszic linie dotyczca przyniesienia prac nie naciskaj klawisza Enterdpg@ciu tekstu do lewego
marginesu — program sam ,przerzuci” kolejne stovearmbwego wiersza. Dopiero po ,Mlodym
gniewnym informatyku” naénij klawisz Enter.

Duze litery uzyskasz przytrzymujklawisz Shift (podroik) i naciskagc odpowiedni
klawisz .

Polskie litery uzyskuje siwciskajc jednoczénie prawy klawisz Alt i odpowiedni
litere taciiska npg=prawy Alt+a, Z=prawy Alt + Shift + zZ=prawy Alt + x

Do kasowania liter tywaj klawiszy Backspace (zjada ,do tytu” lub Deletezjada”
litery z prawej strony kursora).

Jezeli cheesz ,spicic” lini ¢ w d6t stan na jej poetku i nacknij klawisz Enter. Jeeli
chcesz ,podeigngé” lini ¢ do gory sta na jej pocatku i nacknij klawisz Backspace.
Jegeli cas zawalites kliknij przycisk Cofnij na pasku nagdzi (lub menu Edycja\ Cofnij).
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Podstawy Technik Komputerowych

Formatowanie tekstu

Przyktadowe formatowanie tekstu.
Korzystanie z paska narzedzi formatowanie.

Ponizej podano szczegoly sformatowania. Na pasku edarz odszukaj ikony
odpowiedzialne za konkrefrcecle wygladu.

Pasek formatu z prziskam

B ogloszenie.rtf - WordPad =la]x]
Pl Edycja ‘Widok MWstaw Format Pomoc C H H H
aly tekst jest napisany czciank

M @l&l ﬂ M| * Times New Roman.
ITimesNawHﬂman j IWE j IEurnpaSrndknwa j B 1|H i) =| = ‘
g- [N RN T R TR N NN TS - R IA T I § KRS P R I - A SRR TS

Zebranie X <4— Czcionka 18, akapit ten i ngphe

wysrodkowany

Kola Przyjaciol Informatyki

Czcionka 36, pogrubiol

odbedzie sig dma 10.10.2002 (wtorek) <«—— Czcionka 18
o0 godz. 18.00 w sali 206/A
Zapraszemy wszystkich chelrych! ¢ Czcionka 18. kursvw

Prosze wszystkich dotychezasowych czlonkéw o zabranie swoich prac (projektow, programow, stron www itp.) vagehu— Czcionka 12 pOgrUbiona akaplt
zaprezentowania ich innym uczestnikom. Znaledliémy sponsora nagrody "Mlody gniewny informatyk". . ! !
wyj ustowany

Przewodmiczacy Eola

Adam Adamsk
\ Czcionka 12, tekst poprzedzony
Aby uzyskad Pomoc, naciénii Kawisz F1, ﬁ’m tabu'ﬁCﬁ | n|eStety SpaCJaml

Rys. 4 Zastosowane sformatowanie tekstu w okny&oea \WordPad

Aby przygotowa¢ si¢ do formatowania:

1. Najedz wskaznikiem myszki na przyciski na pasku formatu i odegych nazwy.

Jezeli nie masz ktéregopaska wybierz menu Widok. Macébilaczyk przy Pasku
narzdzi, Pasku formatu i Pasku stanu.

Nie staraj s, aby Twoj tekst zgodzitesz tekstem na obrazku co do stowa w linii.
Wagne by prawidtowo dzielit tekst na akapity czyli wiedzigtlzie ma k¥ nacisniety
klawisz Enter.
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Rozdziat 2. Tworzenie i zapisywanie dokumentow

Jak formatowa¢ tekst

Zaznaczanie, czcionka, wysrodkowanie

Zaznacz fragment tekstu i kliknij przycisk nagsj tekstowi okrélona cecle.

Czcionka o rozmiarze 18 punktow,
akapi t wggrodkowany

Plik Edwcja ‘Widok ‘Wstaw Format  Pomoc

D|z|@| Sz s &[m|@o| Bl
I.-'l'-.rlal j |_ :I/Ifurnpa Srodkowa J Bl[l 1] |E§'| ilt_l E_El

g"'1'."2".'3"'.412 71813 1 141 15k 1 16
14

16

20

22 . . : Przyciski do pogrubienia,
o Przyjaciot Informatyki pochylenia i podkréenia
28 tekstu

36

Zaznaczony tekst | ——

odbedzie sie dnia 10.10.2002 (wtorek)

0 godz. 18.00 w sali 206/A

apraszamy wszystkich chetnych! —

Prosze wszystkich dotychezasowych cztonkdw o zabranie swoich prac (projektdw, programdw, stron
wannwy itp.) we celu zaprezentowania ich innym uczestnikom. fnaleflismy sponsora nagrody "Miody

grniewny informatyk”. |
Aby uzyskad Pomoc, nacisnij klawisz F1. MR

Rys. 5 Formatowanie tekstu

Aby sformatowaé gérne wiersze ogtoszenia:

1. Wysrodkuj pocatkowe linie i ustaw czcionk18 punktow.

e Zaznacz tr& ogtoszenia od poatku do wiersza ,Zapraszamy...” poprzez kligeie kursorem
myszki na pocatku tekstu i przejechanie z woigtym lewym przyciskiem (tekst ,pgietla”
sig).

*  Kliknij przycisk Wyréwnaj do srodka na pasku naerzi.

e Kiliknij na strzatce w d6t pol&Vielkos¢ czcionki (otwérz to pole rozwijane) i wybierz 18.

»  Kliknij na tekscie, zeby usun¢ zaznaczenie.

2. Zaznacz wiersz ,Kofa Przyjaciét Informatyki” i ustaczcionle 36 punktéw, kliknij pogrubienie.
Zaznacz i pochyl ,Zapraszamy...” (przycisk z litér kursywa)

4. Ustaw kursor przed stowami ,Przewodnicy Zaradu” i nacinij kilka razy klawisz tabulacji, aby
przesun¢ tekst w prawo.

5. Klawiszem tabulacji a naginie spacji przesuw prawo img i nazwisko ,Adam Adamski”.

w

Aby sprawdzi¢, jak wyglada tekst rozmieszczony na kartce:

1. Kiiknij przycisk Podglad wydruku
2. Zamknij okno podgidu.
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Podstawy Technik Komputerowych

Piszzc na komputerze dobrze jest najpierw napidekst a dopiero piiej go
formatowa'.

Klawisz Enter sty w edytorze do rozpoczynania pisania w nowej lirtivorzenia
odsepow pom¢dzy wierszami. Gdy dojdziesz do prawego marginekontynuujesz
zdanie czy wypowiédie naciskaj klawisza Enter — system przeniedigjk® stowa do
nowego wiersza. Ugb tekstu pomedzy dwoma znakami klawisza Enter nosi razw
akapitu.

Formatowanie tekstu to nadawanie mu Gglorego wygtdu. Na formatowanie sklada
sie sposOb wyréwnywania akapitu (np. do lewejsragtkowany) oraz wygt liter (np.
rodzaj czcionki, rozmiar, pogrubienie, kolor)

Przy formatowaniu zalecaesinajpierw zaznaczenie odpowiedniego fragmentu uekst
a nastpnie kliknecie wybranej ikony na pasku nadzi.

Najprostszy sposéb zaznaczania to pempuecie po tekcie. Naprowad wskanik
myszki na poegek tekstu, ktéry chcesz zazna@c@yskanik ma wygidac jak due ),
kliknij, by umigci¢ kursor w tekcie i pocignij po tekcie z wcinietym lewym
przyciskiem myszki. Zaznaczony tekskpietla sk na czarno.

Cate wiersze mma zaznaczaprzez przegganie myszk po lewej stronie tekstu (gdy
wskanik myszki przybiera postatrzatki skierowanej w prawo).

Stowo zaznaczagpoprzez dwukrotne klikggie w nim.

Gdy masz zaznaczony tekst nie nacigkajnego klawisza na klawiaturze, bo tekst
zniknie (ratunek w menu Edycja\ Cofnij).

Zaznaczenie tekstu usuwa gioprzez pojedyncze klikaie na tekcie lub gdzié na
kartce albo naciskag ktoryg z klawiszy ze strzatkami.

Czasami zdarzy i ze podczas wpisywania tekstu naiesz przypadkowo klawisz
Insert. Wéwczas edytor przechodzi w tryb gasivania — litery nie ,rozsuwaj’ sie
przy poprawianiu ale ¢ ,zjadane”. Tryb zasgpowania jest sygnalizowany czarnym
kolorem na literach ZAS na dole ekranu na paskwunstaAby wyczy tryb
zasgpowania naainij ponownie klawisz Insert.
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Rozdziat 2. Tworzenie i zapisywanie dokumentow

Zapisywanie dokumentu na dysku

Zapisywanie dokumentow na dysku, okno Zapisz jako, folder, nazwa pliku, format

Utworzony tekst zapisz na dysku.

CErl-+M
Chrl+ O
CErl4-5
Zsz jaka..,

Wiidok ‘Wskaw Format  Pomoc

Crrukj, .. Zkrl+P
Podglad wdruku
Lstawienia stronvy...

[|@ | B
1] j IEurnpaSdek
|-‘5.'-|-E-I|-?-

| Zapisz jako

Pozostaw

Moje dokumenty

Zapisz v @duie du:ukumer@ j =

P
Puilpit

%

Muoje dokurme...

Kliknij na menuPlik a
nastpnie na opcjiZapisz.

£ E2-

@Muje nErazy
| My Webs

Zmien ne Ogloszenit

L al=

Rys. 6 Zapisywanie tekstu w pliku na dysku

Aby zapisat ogtoszenie na dysku na dysku:

1. Wybierz menwPlik\Zapisz, by zapiséa tekst.

a ke

Kliknij przycisk Zapisz.

W poluZapisz wpozostaw podpowiadajy sk folder Moje dokumenty.
W poluNazwa pliku skasuj pronowannazwe Dokument.rtf naOgtoszenie
W poluZapisz jako typ pozostawTekst sformatowany (RTF)

W tym momencie program zapisuje plik na dysku cado edycji tekstu.

Mozesz wpisywatekst dalej — to co zapisdt@iz nie zginie nawet w przypadku awarii.

Gdy kolejny raz wybierzesz zapisz — program zapiszaowo tekst na dysku pagd t

sanmy nazwy juz nie pytagc Cie o folder i nazw pliku.
6. Poprzez menu Plik\ Zakoz zamknij edytor WordPad.
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Aby sprawdzi¢, czy plik z tekstem istnieje:

7.

8.

Wybierzprzycisk Start\ Dokumenty a nastpnie plik Ogtoszenie

(pierwszy sposob, gdy niedawno pisadekument).

Kliknij dwukrotnie ikone Moje dokumenty na pulpicie (powinien otworzysie folder Moje
dokumenty) a nagpnie dwukrotnie plik Ogloszenie (drugi, ale ni¢absi sposéb dotarcia do
plikéw).

Edytory to programy do pisania tekstow.

WordPad to prosty, ale wydajny edytor wchgmz w sktad systemu Windows
(Akcesoria).

Najczsciej wywanym edytorem jest obecnie Microsoft Word wchodav skiad
pakietu MS Office, ale trzeba go kéiph poza tym zkbiwi programisci wymylili duzo
wiruséw dokczapcych s¢ do dokumentow programu MS Word — g&jawiec, gdy
bierzesz od kodgaczy otwierasz z poczty dokumenty tego typu.

Podczas pisania dokument przechowywany jest w goaroperacyjnej komputera,
ktorej zawarté¢ zanika po wyjczeniu zasilania. Aby tekst byt przechowywanyetaio
wylgczeniu komputera nalg zapisé go jako plik na dysku twardym. Dokument
zapisany w postaci pliku mma otworzy, zmodyfikowa jego zawarté¢, wydrukowd,
zapis& ponownie.

Na og6t dysk twardy oznaczany jest liter\. Dysk twardy podzielony jest na foldery
(teczki, szuflady), w ktérych przechowugemiki z jednej dziedziny. W idym folderze
mana utworzy podfoldery, by zgrupow@pliki dotyczce jednej dziedziny czy tematu.
Ikona folderu ma postaéitej teczki. Foldery i podfoldery na dysku twowzytkownik.
Tworcy programu MS Windows propogupy wytkownik zapisywat swoje prace w
folderze Moje dokumenty. Ten wrée folder ,podpowiada &' przy zapisywaniu a na
pulpicie jest ikona, ktora go otwiera.

Dobrym nawykiem jest zapisywanie kolejnych etap@aeypczyli wybieranie menu Plik\
Zapisz na przyktad co kilkasgie minut a ju na pewno, gdy ktoodwotuje C¢ od
komputera.

Przy pierwszej operacji Zapisz nowo utworzonego dokumentu system pyta, gdzie
zapis& dokument, jak go nazwd w jakim formacie go zapiga(wyswietla okno
dialogowe o nazwi€apisz jakq ale nie myl tego z opciZapisz jak9. Przy kolejnej
operacji Zapisz program zapisuje nie py@ap nazw i folder.

Nawet j&li potrzebujesz mieplik na dyskietce zapisz go najpierw na dysku dysr a
dopiero potem wgij na dyskietk.

W pracowniach zapisuj swoje dokumenty w folderzge Mokumenty lub ostatecznie na
pulpicie. Inni dytkownicy nie maj dostpu do Twojego pulpitu i Twoich dokumentow.
Nadawaj nazwy informage o zwartéci pliku a wec np. Umowa o dzieto a nie tekstl.
Unikaj umieszczania dziwnych znaczkéw w nazwadtowlioraz kropki (ma ona
specjalne znaczenie). W nazwach plikbweneysgpic¢ spacja a nie me \/:*? "<

> |. Unikaj bardzo dtugich nazw a gdy plik ma daiéaw innych systemach lub by
umieszczone w Internecie — polskich znakéw.
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Rozdziat 2. Tworzenie i zapisywanie dokumentow

Zadanie 2 Licz ...na siebie

Arkusz kalkulacyjny MS Excel

Pierwszym programem dla mikrokomputerow, ktoryemaaiowat o ich populargoi
byt arkusz kalkulacyjny Visicalc.

Przy pomocy arkusza kalkulacyjnego MS Excel obéemje potencjalne nitiwosci
oszczdzania.

FA Microsoft Excel - 2Zaczynam oszczedzad.xls - |5’ |5|
J Plil. Edwcia ‘widok “Wstaw Format Marzedzia Dane Ckno  Pomoc -|5’|5|‘
DEHSRY ¢BRS o= (@=L 45 MH 0y ~B Paskinardzi
| arial cE -4 -|B 7 U E=E=E P %o EE L -HA-
B4 | =| Zaczynam oszozedzad
A B [ ¢ [ o [ E [ F | & [ 73
Arkusz sktada iz ——~ '
komérek powstatych /— Dane wnisan
na przegiciu
kolumn i wierszy Zaczynam oszczedzat /|
[
Planowana Jeiph To
g Rodzaj wydatku kwota am ZDS::imE Dane obliczane
7 Stodycze 150] 100 przez program
8 Paliwo 200 1500 &0
9 Ciuchy 250 g0l ~ 170
10 Razem 600 330, 270
11
12
13
14
15
|4 [ 4 [ Arkuszl & Arkosze £ arkusas / | 4]
Gotory | | |

Rys. 7 Przykiad oblicZzew arkusz kalkulacyjnym

Aby utworzy ¢ arkusz:

1. Uruchom program MS Excel (przycisk Start\ Prograii{d Excel).
2. Do komoérki B4 wpisz Zaczynam osztciza'.

3. Do komorki B6 wpisz Rodzaj wydatku.
4

Rozszerz kolumg B - umi&¢ kursor pomgdzy nazwami kolumn B i C i przeskolumrg C w
prawo.

5. Wpisz nazwy kolumrPlanowane kwoty Jezeli wydam, To zostanie mi(na razie napisy dola
zachodzt na nastpne kolumny).

6. Wpisz pozostate dane (nie wpisuj kwot do wierBazemi kolumny To zostanie mi— bgda tam
formuty).

7. Zapisz arkusz w folderziloje dokumenty pod nazw Zaczynam oszcgdzaé (a potem kontynuuj
prac).
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Wopisanie formut obliczeniowych

Wpisywanie i kopiowanie formut obliczeniowych, autosuma

Wopisujac formuk obliczeniows klikasz na komorkach bigeych udziat w obliczeniach
i wpisujesz znaki dziata Wpisar, formuk mazna przecigna¢ do komérek gsiednich.

Ed Microsoft Excel - Zeszytl =] =|
J Pl Edwcja ‘Widok “staw Format Marzedzia Dane Okno  Pomoc -|5’|5|‘
CeEEZRY| il o @ 562l il @ -0,
| vl ce 2Bz u|EE=EF v o= -5 A,
SUIMA v| X & =|=C7,07
A E [ o | O [ E [ Przycisk Autosum
el
1 Na pasku formuty widzisz zawak®
2 zaznaczonej komorki E7.
3 . Gdy kursor myszki
4 Zaczynam oszczedzac ma taki ksztatt
5 mozesz przeeaignac
B Rodzaj wydatku Planowana kw¢Jezeliwydam To zostanie/mi ormuk.
7 Stodycze | 150] 100/=C7-D7 'I'
& Paliwo 200 150 =C8-D8
g Ciuchy 250 80 =C9-D9
10 Razem =SUMA(C7:C9) =SUMA(D7:D9) =SUMA(ET:E9)
1
12
13 Formuta wstawiona
14 poprzez naghigcie
1: przycisku Autosuma
[4 4 [p (M Arkusz1  Arkuszz £ Arkusza F | 4]
Edycija | [ oM

Rys. 8 Formuty w arkuszu kalkulacyjnym

Aby wpisa¢ formuty obliczeniowe:

1. W kolumnieTo zostanie mido komorki E7 wpisz formetobliczapca oszczdnasé = C7-D7
(Rozpocznij od wpisania = (znaku rowna)sa nastpnie kliknij w arkuszu planowane 150 zt (C7),
nacknij na klawiaturze znak — (minus), kliknij w arkwuszZl00 zt (D7). Koniecznie zatwietd
klawiszem Enter.

2. Przekopiuj formut do paliwa i ciuchéw .
(Kliknij w komérce E7 zawieragcej wpisany wzor. Najedwskaznikiem myszki na prawy dolny rog
tej komorki, & kursor myszki zamieni siw czarny krzyyk. Pocagnij wskaznikiem myszki w dot).
3. Podsumuj kolum@Planowana kwota
(Kliknij w C10 a nastpnie kliknij przyciskAutosumy na pasku naezizi, zatwierd klawiszem
Enter)

4. Podsumuj pozostate kolumny (albo poprzez wstawidnt®sumy albo poprzez przagniccie
formuty z komérki C10).

5. Zapisz poprawiogiwersg arkusza poprzez kliketie na dyskietce na pasku ngizi (Teraz program
nie kedzie pytat o nazwpliku i folderu - zapisze nowsaversg w folderzeMoje dokumenty w
pliku Zaczynam oszcgdza¢ w miejsce poprzedniej ubszej wersji.)
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Formatowanie arkusza

pasek Formatowanie, menu Format\ Komorki

Teraz warto nadearkuszowi przejrzysty i atrakcyjny wygl.

FA Microsoft Excel - 2Zaczynam oszczedzad.xls - |5’ |5|
J Plil. Edwcia ‘widok “Wstaw Format Marzedzia Dane Ckno  Pomoc _|5’|5|‘
D ESRY 2R oo @ = A &5 0o -0,
| arial CE -0 - B ZUEE=ETF %o BB EE| DA
Al M . / /
Scal i wyérodkui
A B y S y D | Obramowani G [ H | =]
1 | |
2 ‘
3
4 Zaczynam oszczedzat 1. Tytut scalony i
5 wysrodkowany nad
To komérkami B4 do E4
. Planowana| Jezeli .
Rodzaj wydatku zostanion |
B kwota | wydam m | >N—— 2. Wysrodkowane w pionie i
7 Stodycze 150 100 A0 poziomie, zawijane nagtowki
g Faliwo 200 150 a0 kolumn.
9 Ciuchy 250 an 170 3. Czcionka pogrubiona
1? \ Razem 600 330 270 5. Gruba krawdz pola
12 \— 4. Wszystkie krawdzie
13
14
|4 [ 4 [ Arkuszl & Arknsze £ Arkuszs / | 4]
GOty | | [ Mum [

iﬂﬁtart”J :_ﬂ I‘_‘S] ﬁ |J ) CH\Documents an... | @Ruzdzia} 0z2.doc - ...“Micrusul’t Excel ... |<HE% 0645

Rys. 9 Formatowanie arkusza

Aby sformatowa¢ arkusz:

1. Zaznacz komorki B4 do E4 i klikngcal i wysrodkuj .

2. Zaznacz komorki z nagtéwkami tabeli B6 do E6 i vgrlaimenu Format\ Komaorki\ kart
Wyréwnywanie.
W polu Poziomo wybier8rodek, w polu Pionowo wybiersrodek, kliknij w kwadraciku Zawijaj
tekst, by postawitam haczyk.
Kliknij Ok.

3. Pogrub nagtéwki w komérkach B6 do EG6.

4. Zaznacz komorki B6 do E10. Kliknij na strzalce misku Obramowanie na pasku ngizi i
wybierz wszystkie krawdzie.

5. Zaznacz komérki nagtowka B6 do E6 i wybierz obraranig Gruba kraedz pola.
6. W komorce ze stowem Razem B10 ustaw wyréwnywaaierdwej.
7. Kwoty razem i kwoty w kolumni&o zostanie miwypenij koloremzétym.
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Zapisz arkusz

Zapisywanie dokumentu

Zamknij program MS Excel (przekonaszg,sie system przypomni Ci 0 zapisaniu
ostatecznej wersji arkusza).
Kliknij Tak na pytanieCzy zapis& zmiany w ‘Zaczynam oszcegdzaé.xIs’.

Nie oznacza zamkggie arkusza i niezapisanie zmian (zostaje na dymkurzednia
wersja).

Anuluj wycofuje czynn@ zamykania — mi@sz pracowa dalej, zmiany nie zostaty
zapisane na dysku.

Aby sprawdzi¢, czy plik arkusza zapisat si na dysku:

1. Kiliknij ikone Moje dokumenty na pulpicie a nagpnie plik Zaczynam oszedza'.
2. Zwrd¢ uwag; na ikorg pliku.

Arkusz kalkulacyjny sktadaesz kolumn oznaczonych literami i wierszy oznaczonyc
cyframi.

Na przecgciu kolumny i wiersza powstaje komoérka. Do komdrkena wpisywa
teksty, liczby i formuty.

Dane w komoérkach néna pisa wybrang czcionl, wyréwnywé w pionie i poziomie,
zawija¢ tekst, by zmieit sic w komodrce, obramowywa stosowd kolor czcionki i
wypetnienia.

Whpisywanie formuly rozpoczynae 95d znaku = (réwna 8) a nasgpnie wpisuje i
adresy komorek bigrych udziat w obliczeniu (rioa klika®) | operatory dziatd (np.
+, -, *, ). Wpisarmg formuk trzeba koniecznie zatwierdZilawiszem Enter.

Formuta wywietla sk na pasku formuty u géry ekranu.
Program MS Excel zapisuje dane w plikach o rozersuznazwy .xIs.
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Zadanie 3 Prezentacja

Program prezentacyjny MS PowerPoint

Coraz czsciej prelegenci uatrakcyjni@pwoje prezentacje o pokaz slajdow.
Przy pomocy programu MS Power Point przygotuj siajdirmie wg pontszego
WZzoru.

Dziatalng¢ firmy

¢ Dziatalnosé edukacyjna

- . « Opracowywanie nowych narzdzi

~ Instytut Edukacyjny i metod dydaktycznych

« Certyfikacja programéw nauczania

PONOONONO0NNINIINIOOIIOIIG
PONOOIBNO0NNIINNOINNIINIIY

Kontakt

Instytut Edukacyjny ,Mtotkownia”
33-330 Nowy §cz
ul. Zielona 27
tel. 444 444 444, 555 555 555

E-mail: mlotkownia@mlotkownia.edu.pl
www.mlotkownia.edu.pl

-
e
-
g
>
= >
-
- =
.
-
-
-
-
=
= -
_
_ -
-
-
-
-
-
-
-
. =
-

Rys. 10 Pokaz slajdéw o firmie Miotkownia
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Tworzenie pokazu slajdow

Korzystanie z szablonéw i automatycznych uktadéw slajdow

Przy tworzeniu pokazu slajdow najlepiej skorzystajotowego szablonu projektu .

Nowa prezentacja

Ogdlne I Prezentacje Szablony projekkdw |

2]

& Jktadka | Hucz
Krawat ojca
La'\-'erne
Marmur
Meteor
Mieszany
Natura
Neonowa ramka
Niebies

j Mowy slajd

i<
=]

Podglad

s PR e
2P e s ey
e | B |
ST ot [ | B
T R 1o | et 1

- Miwbierz Autouktad:

=]

2 x|

i

Anuluj

[ Mie pokazuj ponownie kego okna dislogowego

Slajd bwbukowy

Rys. 11 Szablony slajdow i tworzenie slajdu tytuggo

Aby utworzy ¢ pokaz slajdow:

1. Uruchom program prezentacyjny MS PowerPoint.
2. W pierwszym oknie dialogowym wybierz tworzenie npweezentacji — sprawiglze zaznaczony jest

punktSzablon projektu. Kliknij OK.

(Szablony to gotowe wzorce graficzne. W MS PowatRuoasz do dyspozycji wiele
réznych szablonéw graficznych tworzonej prezentacji)

3. W zakladceSzablony projektow przejrzyj szablony (niektére megoy¢ niedostpne). (Maesz
przejrze tez szablony w zakladcerezentacje— cymes!).

4. Wybierz szablon Notatnik . Kliknij OK.

5. W oknieNowy slajd zatwierd: przyciskiem OK slajd tytutowy.
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Tworzenie kolejnych slajdéw

Wstawianie kolejnych slajdéw do prezentacji

Wstaw nowe slajdy - drugi i trzeci w prezentacjiplz i sformatu;j tr&.

_islx]
|E] plik Edycia Widok Wstaw Format Marzedsia Poksz Okno Pomoc -18] x|
DEsd &y +2|d oo @O ﬂ aliEam e 0.

JTimes Mew Foman = 44 =

1 &

BIUE|—E§

driim=EC s = ¥

I —_ - = RS o a e e e

Rys 12 WstaW|ony slajd, teraz tylko kliknij w omiplednlm miejscu

Aby wypethnié trescia slajd tytutowy:

1. Kiliknij na napisach i wpisz odpowiednie teksty.

2. Zmien czcionk napisu ,Miotkownia”, dodaj cietekstu (przyciskiem na pasku neaizi).
3. Pogrub podtytut.

Drugi i trzeci slajd:

Wybierzmenu Wstaw\ Nowy slajd aby wstawé drugi slajd.

Zatwierdz podpowiadajcy sk ukladLista punktowana.

Whpisz teksty, pogrub czcionkzréb odsipy

Wstaw trzeci slajd — to tgest uktad lista punktowana.

Whpis tytut.

W tresci slajdu usa znaki wypunktowania (przycisWypunktowanie na pasku naezlzi).
Whpisz treé¢, wysrodkuj, zwiksz czcionk.

NoaMwDdNPRE
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Sprawdz i zapisz swoje dzieto:

1.

ok own

Postugujc sk klawiszami PgUp i PgDn przejrzyj slajdy.

Zapisz pokaz pod naaviitotkownia w folderzeMoje dokumenty na dysku c:.
Poprzez menu Widok wdz sobie pokaz slajdéw.

Sprawd widok sortowania slajdow.

Zamknij program MS PowerPoint.

Sprawdz, czy prezentacja dobrze zapisata gina dysku:

1.

ok wn

Uruchom program MS PowerPoint.

Wybierz sekaj OtwoOrz istniejaca prezentacg i swoj plik.

Uruchom pokaz slajdow (ikanw dolnej lewej czsici ekranu).

Zamknij program.

Otworz folderMoje dokumenty i sprawd, jak wyghda ikona pliku z prezentacj
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Zadanie 4 Narysuj mi ... myszk(e)q

Program graficzny Paint

Na komputerze maa rysowa.
Uruchom program graficzny Paint. Narysuj logo akéjiatowej Moja szkota.

i Moia szkota.bmp - Paint =] |
Pl Edycja ‘widok ©Obraz Kolory Pomac

00|/ Lo ~]5| S )32
og~§$pa"

@@g_?

W T~

MO('J@J S7kolo,

-

Otowek w
przyborniku

-
4 | B

llllllllllllll
el o (RR(B (CREIRE [

|Rysuje krzywg dowolnego ksztattu o szerokosc jednego piksela.

Rys. 13 Rysunek w programie Paint

Aby narysowaé rysunek:

Uruchom program Paint (przycisk Start\ Programitdsoria)\ Paint.

W Przyborniku kliknij na nargziu Otéwek. Narysuj szke} ludzika.

Otoéwkiem lub aerografem napisz napis Moja szkota.

Gdy ca Ci sk nie uda wybierz menu Edycja\ Cofnij (jeden krak) Wyma gumka z przybornika.
Wybierz menu Plik\ Zapisz.

Zapisz rysunek, ale nie w doéhgym folderze Moje obrazy lecz w folderze Moje daolenty
(otworz pole Zapisz w klikag na strzalce z prawej strony tego pola i wybieokddr Moje
dokumenty).

7. Nadaj rysunkowi nazgeMoja szkota.

8. Zamknij program Paint.
Niewiele 0sob rysuje myszkZazwyczaj wstawiaggotowe rysunki i cliparty.
Program Paint zapisuje rysunki w plikach typu .bfijp map — mapa bitowa).

o gk whpR

Dla sprawdzenia:

Uruchom ponownie program Paint. Wybierz menu Rlitv6rz a naspnie plik Moja szkota.
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Zadanie 5 Otworz i popraw swoje dokumenty

Folder Moje dokumenty

Zazwyczaj powraca sido utworzonych plikéw, by je popratviub na ich podstawie
utworzy¢ kolejne.

Sprawd swoje utworzone prace w folder¥®je dokumenty.
W pliku Ogtoszeniezmien godzirg zebrania na 19.30.
Obniz wydatki na stodycze do 65 zt (plik Zaczynam ostez’).

& Moje dokumenty —|8] x|
J Plil. Edwcia  ‘Widok  Ulubione Marzedzia  Pomoc ﬁ
J P Wistecz v =h - | Qiwyseukai LY Foldery & #Historia ||E+ LE % | Ed~
J-ﬁ-dres I@ Moje dokumenty j ¥ Praeids

—1 d = T .
v 7

fe Moje obrazy My ebs  Mbotkownia, ... Moja Ogtoszenie. rkf
Moje dokumenty szkota.bmp
Tvp: Tekst sfarmatowany RTF
Zaznacz dlement, aby wyswietlic jego @ Rozmiar: Bajtow: 342
opis.
Zaczynam

Przechowuje dokumenty i zarzadza  Oseczgdzad xls

nirvi.

Zobacz tez:

Maje miejsca sieciowe

M&{ kompuker
[Obiekkdw: & 1,11 MB A M komputer

Rys. 14 FoldeMoje dokumenty z 4 zapisanymi plikami

Aby sprawdzi¢ zawartos¢ foldera Moje dokumenty:

1. Kiiknij ikone¢ Moje dokumenty na pulpicie.

2. Kiliknij na pliku Ogtoszenie poczekaj na uruchomienie: ®dytora i zmié godzire zebrania.
W zalenasci od ustawienia systemu uruchond grogram WordPad lub Word.

3. Zapisz zmiany i zamknij program.

4. Kliknij na pliku Oszczdnosci i wpisz now kwotg. Zamknij program z zapisaniem zmian.
5. Zamknij folderMoje dokumenty.
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Folder Moje dokumentyzostat zaproponowany przez tworcoéw systemu jakgsoa do
przechowywania plikbw dla pagkujgcych uytkownikow. W miar tworzenia i
sciagania wikszej liczby plikow dnziesz potrzebowat wielu folderéw, by panéwad
zapisanymi informacjami.

Moje dokumenty jest jednym z wielu folderéw lokgdndysku twardego C:

W systemie Windows 200GHg z logugcych s¢ uzytkownikow ma swoj wiasny folder
Moje dokumenty

Programy zapisuj dokumenty w mnym formacie - powstajpliki réznych typéw.

Rodzaj danych zawartych w pliku sygnalizuje ikolileupraz rozszerzenie nazwy pliku
(np. ogloszenie.rtf, oszminasci.xls proponowat Ci je program przy operacji
zapisywania).

Po klikneciu na ikonie pliku uruchamia eiprogram odpowiedzialny na danym
komputerze za obstaglikbw o danym rozszerzeniu.

Jezeli u siebie nie widzisz rozszetzrazw plikbw w folderze Méj komputer wybierz
menu Nargdzia\ Opcje folderow\ kagt Widok\ i wyczg¢ haczyk przy opcji Ukryj
rozszerzenia plikdw znanych typow.

Mozesz ustawia sposOb wgwietlania zawartéci foldera poprzez menu Widok
otwartego folderu. Najwtej informacji wywietla widok Szczegdty.

O tym, jakie programy obstugujktére typy plikbw na Twoim komputerze zesz
dowiedzié sie wybieragc w oknie M6j komputer menu Nagizia\ Opcje folderéw\
karte Typy plikéw (o tym w ktéryhz dalszych rozdziatow).

Zwrd¢ uwage ha rozmiary utworzonych plikbw pokazywane po riggaas na dany plik
lub na pasku stanu (dét okna)po klikeiu na pliku.

Do foldera Moje dokumenty resz dostésie takie poprzez ikanMo6j komputer \ Dysk
lokalny C:\ Documents and Settings \ Twdj idengiMoje dokumenty.
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Zadanie 6 Wyslij na dyskietke

Wysytanie plikéw na dyskietke

Czesto kpdziesz potrzebowat przekopiodvatworzone pliki na dyskietk by przenié je
na inny komputer lub méekopie bezpieczastwa.

Przekopiuj utworzone pliki na dyskietkSprawd, ile miejsca na niej zostato.

Aby przejrze¢ zawartosé¢ dyskietki:

1. W6z dyskietle do nagdu.

Kliknij ikone M6j komputer .

Kliknij dwukrotnie na ikonie Dyskietka 3,5" A:

Po otwarciu okna dyskietki odczytaj przejrzyj infaacje o jej zawartei i wolnym miejscu.
Zminimalizuj okno dyskietki.

a bk wDn

Aby przekopiowa¢ plik Ogloszeniena dyskietke:

1. Otworz folderMoje dokumenty.

2. Kilknij (jeden raz) na pliku ogtoszenie.rtf (ma taszaznaczona tylko ikona pliku, bez otwarcia
programu.)

3. Ustaw wskanik myszki nad zaznaczenkona pliku i kliknij prawym przyciskiem myszki, aby
pojawito st memu podgczne.

4. WybierzWysdlij do a nastpnie Dyskietka 3,5 A
Poczekaj asystem zapisze plik na dyskietéavigci lampka na stacji dyskietek)

6. Z paska zadaprzywr& okno dyskietki, sprawi czy znajduje sina nie ogtoszenie. J&i nie — w
oknie dyskietki wybierz menu Widok\ ®diez (lub nacénij klawisz F5).

o

Aby przekopiowa¢ pozostate pliki na dyskietle:

1. Na pasku zadekliknij okno folderaMoje dokumenty.

2. W oknie foldera Moje dokumenty zaznacz 3 pozosgiie (kliknij na jednym i z wcénigtym
klawiszem Ctrl na drugim i trzecim).

3. Wskazujic na ktorg z zaznaczonych plikow wywotaj menu peclzne. Whlij pliki na dyskietle.
Sprawd zawartd¢ dyskietki.
5. Zamknij otwarte okna.

e

Wysytanie na dyskietkest jednym z licznych sposobéw kopiowania plikdsystemie
Windows. Plik pozostaje na dysku a jego dupliké¢josamej nazwie pojawiaesna

dyskietce w jefolderze gtéwnym

Gdy na dyskietce jestjwplik o nawie takiej jak plik wysytany systemswigtla okno
dialogowe z pytaniem, czy zggit plik na dyskietce.

OperacjaWyslij do jest te dostpna poprzemenu Plik
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Podsumowanie

Przy pomocy programow zytkowych maesz m.in. pisa teksty (edytorem np.
WordPad, MSWord), projektowaobliczenia (arkusze kalkulacyjne np. MS Excel),
przygotowywa prezentacje (MS PowerPoint), twoézyrafike (Paint).

Kazdy z programOow ma swgjspecyfilke, ale bardzo wiele elementéw i metod
postpowania jest wspdélne dla wszystkich aplikacji Wingo

W trakcie pracy i po jej zakazeniu swoje prace zapisujesz na dysku w postdai.pl
Plikowi nadajesz nazgva program sugeruje jej rozszerzenie (rozszerzeamvy to
dodatkowe 3 litery po kropce), by ozna€zyp przechowywanych danych. W systemie
Windows typ danych podpowiadaztéona pliku w oknie programu Moje dokumenty
czy Mo6j komputer.

Dobrym miejscem na przechowywanie plikdw jest folsliwje dokumenty.
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Zadania samodzielne

Zadanie 1

Uzupetnij dane w pouszej tabelce.

Ikona | Rodzaj Przykiad nazwy pliku Rozszerzenie | Program
danych nazwy obstugugcy
Tekst Ogtoszenie.rtf rtf WordPad lub
(rich text format)| Word (w
zalenasci od
ustawienia)
Arkusz Zaczynam MS Excel
kalkulacyjny| oszcedza’.xls
Prezentacja| Miotkownia
slajdéw
Moja szkota Paint

Zadanie 2

Napisz ulotle zapraszagca do nowego salonu fryzjerskiego.

Z przyjemnoscia informujemy, ze dnia 1.09.2002 rozpoei dziatalnos¢ nowy

ul. Zielona 27

. czeszemy i obcinamy panie i panow.
. udzielamy porad,
. sprzedajemy kosmetyki po korzystnych cenach.

We wrzesniu I‘allal 30%

Zapraszamy!

na wszystkie ustugi.

Nowe elementy w ulotce to wypunktowanie i keghzie. Przyciski do obu elementéw znajdsg na
pasku nargdzi.
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Zadanie 3

Utworz arkusz obliczagy cerg towaru po rabacie.

Ed Microsoft Excel - Sprzedaz promocyjna.xls - |5’ |5|
J Plil. Edwvcia widok ‘Wstaw Format Marzedzia Dane Ckno Pomoc -|5’|5|‘
DEE SRAY $BRRY v - @ A4 IS0 -0,
J.ﬁ.riaICE 10 - B I U |§ == |E % oo G0 3 EEEE - D A -
Al | =]
A | B | C | D | E | F LG
4 Cennik sprzedazy promocyjnej
5
Nazwa towaru Stara cena Rahat Kwota Howa cena

5] rahatu

7 Blaszany zegarek 3,50 =t 18% 03 287 z

8 Balonik na druciku 280 =t 20% 056 2,24z

=) Cukrovea wata 1,20zt 20% 0,24 0596 =t

10 Karmelki 320 = 25% 0,50 240 zt

11

12

13

14

15

1k

17

18

19

|4 [ 4 [ Arkuszl & Arkosze £ arkusas / | 4]

Gotowry | | |
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Zadanie 4

Utworz arkusz przechowagy zestawiajcy podatek VAT na fakturach.
(w komérkach zottym ttem g formuty — sumy, pozostate cyfry svpisywane z faktur).

FAd Microsoft Excel - 2Zeszytl 181 x|
J@ Blit. Edvcia widok ‘Wwstaw Format Marzedzia Dane Okno Pomoc _|5’|£||

DEE SRy

P BRE T 0o

N A T R L

| vl ce -1z -|BrU|S=E=8T %@l EE O H-A
(&3] =] =| =SUMACS: C26)
A | 8 [ c¢ [ o | E [ F [ &6 | H | | J7

1
| 2
N

4 Rozliczenie podatku VAT

5

g Nr Kwota VAT po stawce Razem
— | Data

- faktury | 229 12% 7% 3% 0% ZW. VAT

g Lacznie 466,87 12,00 5,50 - 13,20 - 487 57

9 |2.09.2002 234 10,20 5,50 15,70

10 |2.09.2002 235 34567 34567

11 2.09.2002 236 111,00 13,20 12420

12 [3.09.2005 237 12,00 12,00

13 0,00

14 0,00

15 0,00

15 0,00

17 0,00

18 0,00

19 0,00

N nnn

44w [ M Arkuszl  Arkusz2 £ Arkuszs [/ |«] !
Gotowry I I ——

Nagtowki tabelki np. Data asscalone.
Jezeli w pewnym momencie zamiast liczby pojawllii sie znaki ### (hash) — rozszerz kolwnn
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Rozdziat 2. Tworzenie i zapisywanie dokumentow

Zadanie 5

Utworz prezentagj przedstawiajcy miotek do wiedzy ,Solidny - jedno z nadzi Instytutu
Edukacyjnego ,Mtotkownia”

Instyut Edukecyiny | Mjotek do wiedzy ,Solidny” Przeglad

Miotkownia”

= Miotek do gtowy ,Solidny” to znakomite
narzedzie do przekazywania wiedzy
pomiedzy wykfadowcg a studentem.
Przeznaczony jest do pracy indywidualnej i w
matych grupach. Skuteczny dla wszystkich
studentow. Pomaga zwtaszcza w sytuacjach
przedsesyjnych.

u Dostepny w wersji asystent = student i
student - student

Cechy i korzysci mtotka do wiedzy Kalkulacja cen

= Wyjatkowo skuteczny

» Wersja podstawowa — jedynie 128,90 z
= Poreczny
Dodatki:

= Skorzana raczka 25,80 zt
w Poztacany trzonek 234,90 zt
= Pokrowiec 24,99 7

= Wielokrotnego uzytku

= Nie wymaga zaangazowania ze strony
pobierajacego wiedze studenta
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Podstawy Technik Komputerowych
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Rozdziat

Tworzenie folderow. Zapisywanie dokumentow.
Przenoszenie informacji pomiedzy programami.

W rozdziale tymdulziesz tworzyt foldery, aby stwo#aysobne miejsce na trzymanie
plikdw z jednej dziedziny. Nauczyszjsitworzy w programieMoje dokumentyoraz w
oknie dialogowym przy zapisywaniu pliku. Zedbiesz umiefnas¢ zapisywania
dokumentow w tych folderach. Do przgtfinia zawarteci folderéw i ich struktury
wykorzystasz program Moj komputer.

Po ukonczeniuéwiczen powiniene umiec:
» tworzy foldery na dyskach,
» zapisyw& dokumenty w wybranym folderze na dysku,
e pracowa z kilkoma programami jednocage
* kopiowa informacje pomgdzy programami



Podstawy Technik Kmputerowych

Zadanie 1 Porzgdek w Moich dokumenty —
teczka na umowy i teczka na rozliczenia

Tworzenie podfolderéw w folderze Moje dokumenty, zapisywanie w podfolderach

W miar uptywu czasy foldeMoje dokumenty bedzie zapetniat st Aby utrzyma w
nim poradek warto w pewnym momencie utwoézyodfoldery i do nich zapisywa
pliki z jedne] dziedziny czy zwrane z okrdonym tematem.

» W folderzeMoje dokumenty utwérz dwa podfolderydmowy i Rozliczenia

» Utworz dokumentUmowa — zlecenie zapisz go w folderz&mowy.

» Zaprojektuj arkusz zestawigjy koszty i zapisz go w folder&ozliczenia

* Rozpocznij pisanie ulotki i w momencie jej zapisyweaw oknie Zapisz utworz
folder Materiaty reklamowe.

| & Moje dokumenty | Adres ID Loy j
Plil. Edycja  Widok Ulubione  Marzedzia  Pomoc I_-D = = j @ @
|| s istecz » = - | @WVSZUkaj EEJFDI':IEW ®| ‘ v e Umiovia- Umowa o
zlecenie.doc dzisho.doc
_ Adres @ Maje dakumenty | Umowy _|
— 1]
s T | - Obiekkdw: 2 33,0 KB M3] komputer
oy I | Eraion
o Maje obrazy
Moje dokumenty . —— — —
D _ adres I[:I Rozliczenia j
Zaznacz element, aby wyswietlic jego = o = "
= 0§ W =
Przechowuje dokumenty i zarzadza e IUstawa o Rozliczeni
mimni, Rozliczenia podathu waTza..,
B LI WaT.doc
Zobacz tez: _ .
Moje migjsca sieciowe Ruzliczenia
M komputer . E— — R ——
| Adres I[:I Materiaty reklamowe j @P"Z
ﬁ = e — = @
L
Materiaty e Logo.gif Ulatka, doc
reklarnowe Materialy
reklamowve R
|obigktauw: 2 [to,0kE S M) komputer
Obiekkdw: 4 ||:| bajtdw |@. Maj komputer

Rys. 1 Tu panuje pagdek w dokumentach:
Podfoldery w folderzéloje dokumenty a dopiero w nich pliki
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Rozdziat 3. Tworzenie folderéw. Zapisywanie dokabtd&. Przenoszenie danychetizy programami.

Utworzenie folderéw w folderze Moje dokumenty

Tworzenie podfolderéw

W folderzeMoje dokumenty utwoérz folderUmowy i folder Rozliczenia

- raje dokumenty

[Ewarz shrat
=1y

Zieri NEEWE
Wtasciwosc

Zarmknij

Zaznacz element, .
opis,

Przechowuje daku
nirvi.

jgne  Marzedzia  Pomoc

=18 x|
[ |

k@lv

j P Praeids

5 Akkdwka

B 1tfanview

Dokurment programu Microsaft Word

'ﬁ] Micrasoft OFfice Binder

Prezentacja programu Microsoft PowerPoint
Dokurnent Eekskowy

E Dawigk bypu wave

@ Arkusz programu Microsoft Excel

Zobacz tes;

Moje miejsca sieciowe

M kompuker

Tworzy nowy, pusky Folder,

Rys. 2 Tworzenie folderu w oknidoje dokumenty

Aby utworzy ¢ podfoldery:

1.

Poprzeamenu Plik
lub pod prawym
przyciskiem myszki

Otworz folderMoje dokumenty poprzez klikngcie ikony Moje dokumenty na pulpicie (powinny
tam by pliki z poprzedniego rozdziatu oraz utworzonyggx system folder Moje obrazy).

Wybierzmenu PIik\ Nowy\ Folder. Gdy pojawi st ikona folderu zagp proponowaa nazwe Nowy
folder nazwa Umowy (wpisuj od razu a zaznaczone stowa zyin To jest pierwszy sposéb
tworzenia folderow.

Kliknij prawym przyciskiem myszki wewgirz okna folderaMoje dokumenty. W wyswietlonym
menu podgcznym kliknij Nowy\ Folder. Zmiea nazwe naRozliczenia(drugi sposob).

Sprawdz, ze utworzone foldery g puste:

1. Kliknij dwukrotnie na folderzéJmowy, zeby go otworzy. Nacknij przycisk W gore, by wroct do
foldera nadrzdnegoMoje dokumenty.

2. Otworz folderRozliczenia Wré&¢ do folderaMoje dokumenty.

Po folderach poruszaszesiv gor i w dot. Nie masz mozliwo przenig sie od razu z

foldera Umowy do Rozliczenia (no chybawkczysz panel Foldery).

Jezeli w folderze zaznaczony jest plik opbjawy znajduje st gdzig w srodku a nie na

pocz;tku menu.
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Podstawy Technik Kmputerowych

Tworzenie i zapisywanie umowy — zlecenia

Wybdr foldera przy zapisywaniu pliku
Napisz fragment tekstu i zapisz go pod nainowa-zleceniew folderzeUmowy.

&l Dokument1 - Microsoft Word _18]x]
| Pk Edycia Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomoc

IDFE&EQY =R - QEOE= 881 0 -0,
JNag-léwekl - TimesMewRoman = 16 - | B 7 U ||E§§E§ = = §§+;§|vivAv_

] E oz vd4n a0 aac dn tze cis o TSN

[

T aararta v duin 10082002 poriedzq

Zapisz jako

- Zapisz w: I[:I Umowy/' _‘J\ L] | @ < ﬂf * Marzedzia -

Zapisz w folderze
Umowy a nieMoje

2]

dokumenty Zwro¢ uwag, ze pole
(tu musi wskoczg§ Zapisz w to lista rozwijalna.
Umowy!) Mozesz otworzy to pole, by

wybrat dowolny komputer,
dvsk i folder

Zmien nazwe na
Umowa-zlecenie

J Rysuj [

str 1

Mazwa pliku: |Umowa—zlecenieldoc j | = Zapisz I
Zapisz jaka va:IWord - dokument (*.doc) j

Anuluj |

Rys. 3 Pocgtek tekstu Umowy-zlecenia i jego zapisywanie w éoeUmowy

Aby utworzy ¢ dokument tekstowy:

1. Poprzezrzycisk Start\ Programy uruchom edytor MS Word.

2. Wopisz kilka pocatkowych wyrazéw (Umowa — Zlecenie, zawarta w dniu..
3. Rozpocznij operagjzapisywania poprzez menu Plik\ Zapisz.
4

Gdy pojawi s¢ okno dialogowe proponage zapisanie w folderze Moje dokumenty klikniij dveey
na folderzedJmowy, by otworzy ten folder do zapisu.

Zmien nazwe dokumentu n&mowa-zlecenie
Kliknij na przycisku Zapisz.
7. Zamknij okno programu MS Word.

o o

Aby sprawdzi¢ istnienie pliku Umowa—zlecenie:
1. W oknieMoje dokumenty kliknij na folderzeUmowy.
2. Poprzez przyciskV gére na pasku nartzlzi wré do folderaMoje dokumenty.

Zwréé uwage, ze poleZapisz wto lista rozwijalna. Meesz otworzjto pole, by wybra
dowolny komputer, dysk i folder.
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Rozdziat 3. Tworzenie folderéw. Zapisywanie dokabtd&. Przenoszenie danychetizy programami.

Tworzenie i zapisywanie rozliczenia VAT

Wybor foldera przy zapisywaniu pliku

Rozpocznij tworzenie arkusza kalkulacyjnego. Zagsav folderzeRozliczeniapod
nazwy Rozliczenie VAT za 2002

PrzyciskZapisz to to samo co
'Ed Microsoft Excel - Rozliczenie ¥57 za.Zl}l]Zﬂ.l menu Plik\ Zaplsz ==l =

]@ Elik Edyqa Widol, wsfaw Format Marzedszi ;Iiliﬂ

JArlaICE -0 -| B F U |§§ =
E7 -] =]
A B8 [ ¢ T ®w [T E T E T & [ H T 1T [ 3 T K [ L =

] oo
2] Rozliczenie podatku WAT |

& : s
E i Zapisz ! [ Rozliczenia T )&= | & » O 3 - Narzadda
| B | @ Pulpit =1
LI g MG kamnpuker
8 | =4 Dyskistka 3,5 (4:)

g Histaria =3 Dwsk lokalny (2

10 | . &8 Dysk CD (D)

E - _. =2 kpolec na ,sigma” (M:)
i o[ = oo son
ﬂ Moje dokumenty
14
15 |
| 18 | G

17

16|

19
| 20| Hlubiane
21 -

o P .
[ 23| ﬁ Mazwa pliku: IRozliczenie VAT za 2002.xls j |n Zapisz I
% Zapisz jako L}.fi:l:lsknmszyt Microsoft Excel (*.xls) _ﬂ anluj
m“l}lr\nrkuszl frkuszz £ Arkuszs £ (Kl

GOt | | | i i —

Rys. 4 Zapisywanie arkusza

Aby utworzy ¢ i zapisat arkusz kalkulacyjny:

Uruchom program MS Excel.

Whpisz pocatek rozliczenia podatku VAT (zadanie samodzielp®przedniego rozdziatu)
Zapisz arkusz wybierag folderRozliczeniai nazwe Rozliczenie VAT za 2002.

Zamknij program MS Excel.

Sprawd istnienie pliku w folderz&ozliczenia

Wyslij ten plik na dyskietk.

2B A

Wybraniemenu Plik\ Zapiszest rownoznaczne z kligiemprzycisku Zapisna
pasku nargdzi Standardowy

(symbol dyskietki na tym przycisku nie oznaczasmapa dyskietce, ale vwyietlenie
okna z pytaniem o folder i nagwgdy plik zostat winie utworzony lub zapisanie
poprawek bez wietlaniazadnego okna, gdy plik mazjnazve).
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Podstawy Technik Kmputerowych

Tworzenie folderu - dla mato przewidujcych

Tworzenie folderu tuz przed zapisaniem dokumentu w oknie Zapisz jako

Czesto zdarza gi ze tworzc dokument chciatbyzapisé go w folderze, ktéry jeszcze
nie istnieje. Okn@apisz jako umazliwia utworzenie nowego folderu, nadanie temu
folderowi nazwy i zapisanie w nim aktualnie opragwanego tekstu.

Utworz dokumentJlotka. Podczas zapisywania go na dysk utwoérz foMateriaty
reklamowe i w tym folderze zapisz tekst ulotki.

L-_E. Dokument1 - Microsoft Word ;Iilﬂ

JEIik Edvcja Widok ‘Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno  Pomog |
LR oo QEDE=ESB T 0 - 3.

BIU|E=S==s|si=EEQ-2-A-
E| qlql-zl&lwl-s|-5|-?|-s|9|1u|11|12|13|14|1sl_ j

Z prryjemneseia informujemy, fe od dnia 1.09.2002 rozpoczat driatalnesc nowy

JStandardowy + Times Mew Roman - 10 -

| Salon Fryzjierski , Loczek” |

~

f:" Zapisz jako ﬂﬁl

Er Zapisz w: I@ Moje dokumenty j = | @ & E EiE)> Marzedzia ~

B = Moje obrazy

- ) My wrsbs Przycisk do

- LR | IRozliczenia tworzenia nowego
= | Umawy fold 9
N olderu

. ﬁ» Mowy Folder ll il

B IMoje dokumenty Biezacy Folder:

B C:h...nd Settingsadministratar, 404-504Moje dakurenty: Anuluj |

- Pulpit Mazwa: IMateriahu' reklamowe|

E' Ulubicne E

E »
J Rysj Mazwa pliku: |Ulc-tka.dc-c j |E ZTapisz I

[t Zapisz jako va:IWord - dokument (*,doc) j Anuluj |

Rys. 5 Tworzenie folderu podczas zapisywania pliku

Aby utworzy ¢ folder w momencie zapisu pliku na dysk:

1. Uruchom program MS Word i napisz wyshgny pocatek tekstu ulotki np. zaprasaagj do nowo
otwartego salonu fryzjerskiego.

Wybierzmenu Plik/Zapisz

Whpisz nazw pliku Ulotka (zeby nie zapomnis.

Kliknij na ikonie Utwdrz nowy folder . Wpisz nazw nowego folderiMateriaty reklamowe.

Kliknij przycisk OK a nasfpnie przyciskZapisz.

Zamknij program.

o0k

7. PoprzeaVoje dokumenty sprawd, czy istnieje foldeMateriaty reklamowe a w nim plikUlotka.

56 © K.Pot¢, WSB-NLU



Rozdziat 3. Tworzenie folderéw. Zapisywanie dokabtd&. Przenoszenie danychetizy programami.

Zadanie 2

Utworzenie folderéw na pliki z Internetu\ Intranetu i zapisywanie w nich rysunkow.

W folderzeMoje dokumenty utworz folderyWyktady i Rysunki.

Do folderaWyktady zapisz dwa dowolne wyktady z Intranetu a do faddeysunki
dwa dowolne rysunki z Intranetu.

B wykiady =loj x|
Pli. Edwcja ‘Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc

Foldery X || Mazwa £

:ﬂ Pulpit - F‘rDF.quraIiﬁski prezentuje. ppk

-5 Moje dokumenty @Wyk}ad z mniemanologi stosowane]. doc :

@ Moje obrazy

{:I Feysunki t
Ly [ «[]4] | ]
(Ohigkbdw: 2 (Wolne miejsce: 1,31 GB) [20,5 KB A méj komputer Y
T ] P e o =]
Barysunki =10l x|

Plil. Edwcia  didok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc

Foldery X || Mazwa £ I
7] Pulpit '« | | ¥ehaha.ipg

El@ Mioje dokumenty [ *:’ra}.gif
¢ B-{#] Maje obrazy

P D "."'."':."Halj':." - 4 I I
|Obie|<l:ujw: Z (Wolme n |EI bajbiw |L.-3 Maj kompuker

| 54

Rys. 6 Dwa nowe foldery a w nich pliki

Aby wykona¢ zadanie:

1. Zaléz foldery w folderze Moje dokumenty.

Aby zobaczy struktur folderéw jak na powsgzym rysunku w oknie Moje dokumenty
kliknij na przycisku Foldery.

Nazwy plikéw wswietlane g w uktadzie szczegoty (menu Widok\ Szczegotly).
2. Otworz przegidarke, wejdz do Intranetu.

3. Wybierz wykladowge i z jego strony pobierz plik (poprz&€obierz plik z menu podicznego, zapisz
w folderzeWyktady)

4. Wywotlaj menu podiczne na ikonie, ktora Ciespodoba. Opej Zapisz rysunek jako skopiuj plik do
foldera Rysunki.
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Zadanie 3 Pobierz z Internetu

Przenoszenie informacji pomiedzy programami.
Kopiowanie i wklejanie. Praca z dwoma programami jednoczesnie.
Kopiowanie tekstow i rysunkow ze stron www.

Znajdz na stronie internetowej Rzeczpospolitej tekst wym znaku naszego kraju.
Przekopiuj tekst i logo do nowego dokumentu teksigoy na pocku tego dokumentu
umies¢ logo gazety. Zapisz dokument w foldeMeje dokumenty.

Polska si ¢ zalogowata

— N Napis "Polska", mazany flamastrow g kresk g z notatek

oraz ludzik, ktéry z litery "k" wesoto powiewa lata wcem
w barwach polskiego lotnictwa. Ten nowy znak
rozpoznawczy Polski, ktéry nawi  gzuje do legendy
"Solidarno $ci", ma sta € sie niedlugo symbolem

-% Lj ka naszego krajuw $wiecie.

Do tej pory Polska nie miata za granica jednego gtéwnego znaku rozpoznawczego. Stabo
rozpoznawane w Europie jest logo Fundacji Polskiego Godta Promocyjnego "Teraz Polska", ktére
miato by¢ wyréznikiem wysokiej jakosci polskich produktow. Swoim logo postuguja sie takze za
granicg Polska Organizacja Turystyczna oraz Panstwowa Agencja Inwestycji Zagranicznych.

Z powodzeniem narodowe loga wykorzystujg kraje europejskie. Austriacy uzywaja najczesciej

dwoch czerwonych kresek na bialym tle. Rozpoznawalnym znakiem Hiszpanii jest rysunek
hiszpanskiego surrealisty Joan Miro, przedstawiajacy kilkukolorowe storice z napisem EspaEa.

(fragment artykutu pobranego ze strony internetoR&gczpospolitej, stan na dzi&8.09.2002
http://www.rp.pI/gazeta/wydanie_020814/kraj/kraj_a_ﬁ1l)t

RZECZI%POLITA

Rys. 7 Dokument skladajy sk z tekstu i rysunku pobranego z Internetu

Przy kopiowaniu parataj, by nie naruszapraw autorskich.
Dobrym zwyczajem jest podawanie adresu stéodgtowej.
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Rozdziat 3. Tworzenie folderéw. Zapisywanie dokabtd&. Przenoszenie danychetizy programami.

Dotarcie do artykutu i przekopiowanie elementow stony

Zaznaczanie, kopiowanie,wklejanie, przetgczanie sie pomiedzy programami

’a Kraj - Microsoft Internet Explorer = I = |z]
Flik. Edycia  Widok  Ulbione  Marzedzis  Pomoc |-
Sstecz » = - 53 [F] A} | @wvezukai EUubione  Grukimedia o4 | By S

Adres I@ htkp:f e, rpupligazetafvyedanie 020814/ krajikraj_a_2.html LI PPrzejdé | tacza

B Tan L
Zorte azarl L
S e oz online
14.08.02 Mr 185
ook —
“ MNowa wizytowla naszego kraju - Mieszanka legendsy,
nowoczesnoscl 1 batagam o
& mofe warto
przestac ten tekst - e .
NI P 0lska sie zalogowala
A dres odbiorey (do): apis " Polska", mazany flamastrowa
reska z notatek oraz ludzik, ktory z
A dres nadawey (od): ry "'k" wesolo powiewa latawcem w
arwach polskiego lotmictwa. Ten nowy
Wyl | rak rozpomawezy Polski, ktory
e awiazje do legendy
na stac sie niediugo s
i il Wilkles
aszego kraju w $wie
Zaznacz wezystko
1 - Drrubuj
Tlaczego akurat taka forma ma dawac najlepsze shoarrome
Polska?
|&] Kopiuje zaznaczenie do Schowka, [ | [ mternet

Rys. 8 Kopiowanie tekstu ze strony internetowej

Aby przekopiowa¢ informacje ze strony Internetowej do programu MS Wbrd:

1. Wejdz na stror Rzeczpospolitej (www.rp.pl).

2. Wybierz seka} Polecamy odnanik Logo polskie a dalej odnénik Polska sg zalogowata
(Mam nadzieg, ze tam jeszczegolzie, artykut pochodzi z numeru 189 z dnia 14.0820

3. Zaznacz pocgek tekstu (tekst zaznaczy $icznie z rysunkiem).

4. Pod prawym przyciskiem wybierz Kopiuj.

5. Otwdrz program MS Word . Kliknij prawym przyciskiema pustym dokumencie i wybierz WKklej.

6. Przez pasek zadawrd¢ do przegidarki. Zaznacz nagbny fragment tekstu. Wykonaj operacj
Kopiu;.

7. Przejd do programu Word. Wykonaj operad&jklej.

8. Zaznacz caly tekst (polecam Ctrl+A) i wybierz czdie Arial (bez Unicode).

Aby przekopiowa¢ rysunek:

1. Przejd do przegidarki.Kliknij prawym przyciskiem myszki na znakuzgdy. Wybierz Kopiuj.
2. W programie MS Word za koem wstaw kilka Enteréw. Wykonaj operadjvklej. Zmniejsz
rysunek poprzez uchwyt w rogu rysunku. Wyréwnapdawe;.

3. Aby usuny¢ odnaniki spod rysunkéw wybierz z menu pedenego Hiperdcze\ Usti.

4. Zapisz dokument.
Strona www skiada gz wielu elementéw. Trudno qgh przekopiowa do siebie.
Opcja zapisywania catej strony jest w przgtgirce, g do tego specjalne programy.
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Podsumowanie

Aby utrzyma& porzadek na dysku naky umieszcza pliki z jednej tematyki
w osobnych podfolderach. Mgdgo by podfoldery folderuMoje dokumenty, pulpitu
lub innego folderu.

Sensowny ukfad podfolderow utatwia kontratad rozrastafa sie lawinowo liczlky
plikbw. Zwtaszcza, gdy pobieragsizapisuje pliki z Internetu.

Nie naley umieszcza swoich plikéw w folderach systemowych.

Tworzenie folderow mize by osobr czynndcia lub czynndcia wykonywary podczas
zapisywania dokumentu.

Program M0Oj komputer jest dobrym nargdziem do przegbania i wykonywania
dziatax na dyskach, folderach i plikach. W pewnym stopninzna dostosowywajego
okno do witasnych preferencji (wdzy¢/ wytaczye panel Foldery, ustawi widok
Szczegoty)

Zadania samodzielne

Zadanie 1

Utworz na dysku twardym fold@reksty obcogzycznea w nim folderTeksty
angielskiei folder Teksty niemieckie Napisz luksciagnij z Internetu po dwa teksty z
obu tych ¢zykéw i zapisz w odpowiednich folderach.

Zadanie 2

Firma Geometrica potrzebuje logo. Utworz na dyskartlym folder Projekty
Geometrica. Programem graficznym (w ostateéein®aint) utworz trzy przyktadowe
loga tylko z uyciem figur geometrycznych, linii i kolorow. Zapigzojekty

w utworzonym folderze.

Napisz tekst przedstawigly i omawiajcy te projekty (np. dla klienta, ktory zamowit
projekty).

Zadanie 3

Napisz pismo do Rektora z gbm o dofinansowanie Kota Turystycznego. Kgvot
dotacji i plan wydatkéw zaprojektuj w programie MScel (mae jakig udziaty,
procenty?). Umi& wyliczenia w pimie do Rektora (przekopiuj). Oba pliki zapisz w
jednym folderze.
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Rozdziat

Komputery, dyski, foldery, pliki

W rozdziale tymdulziesz przegbat zawartaé lokalnego dysku twardego przy pomocy
programuMoj komputer. Ustawisz réne sposoby przeglania zawartéci dysku, aby
lepiej orientowd sie w typie i rozmiarze pliku. Skorzystasz z opojdery lub
programuEksplorator Windowspywyswietli¢ struktuke folderow.

Przy pomocy programu Moje miejsca sieciowe odwszdzdostpnione studentom
foldery sieciowe na serwerach Delta, Selena i Vebtsorzysz skroty do wybranych
folderow sieciowych.

Po ukoinczeniuéwiczen powinienes:

umieé porusza sig po folderach w programach Moje dokumenty,
Mo6j komputer, Moje miejsca sieciowe,

zn& nazwy i potaenie wanych folderéw lokalnych,

przemieszcza sig do udostpnionych folderéw Delta\PTK,
Delta\Programy, Selene\Prace i Veduwsd) identyfikator,

umie¢ ustawig ogolny sposéb pracy programu MOj komputer
poprzez menu Widok \ Nagdzia karta Ogolne,

umie¢ zmienid sposob wiwietlania plikow i folderow poprzez
menu Widok\ Narzdzia\ karta Widok,

potraf¢c odszuka program skojarzony z danym typem plikow
poprzez menu Widok\ Nagdzia\ karta Typy plikow,

umie¢ przeghdat struktue folderow przy pomocy programu
Eksplorator Windows (panelu folderéw w oknie Mopkputer).



Podstawy Technik Komputerowych

Zadanie 1 Co jest w Moim komputerze?

Mé6j komputer, dyski, foldery, pliki

W komputerze montuje ¢sistacje dyskietek i dyski twarde, aby przechow§wa nich
pliki. Dyski w systemie oznaczagsliterami alfabetu i znakiem dwukropka. Nazwy a:
oraz b: § zarezerwowane dla stacji dyskietek. Litar. oznacza sgidysk twardy,
kolejnymi literami dalsze dyski twarde @i 1) i napedy CD-ROM’6w. Na dyskach
uzytkownik tworzy foldery (katalogi, kartoteki) i wieh umieszcza pliki.

Spenetruj Twoj lokalny komputer przy pomocy progueoj komputer .
Naucz st ustawi& na r@ne sposoby widoki opcje wwietlania folderow.

Kartkowka wersja A — Dyski

WSB-NLU, Podstawy Technik Komputerowych, zima 2Q02¥3

Kartkdéwka Wersja A — Dyski
Nazwisko, IMé, GrUPA ......coooeeiiiei et ee e
Wopisz odpowiedzi na ponisze pytania. Powodzenia!

Jakie dyski masz do dysSpozyCji W SYSIEMIE? v vveeeeeeeeeeemmreeeeeeeeeeeeeeeene
Jalg pojemnd¢ ma dysk [okalny C:\? ...
lle miejsca wolnego zostato Na dysku C: .....ccceeeveiiiiiiiiiieeeiieeeeeceeeeee,

WI6z do stacji dyskietk

Jakg pojemndé ma dySKIetKa? ...........ovvvviieiiiiiiiiiiiieeeeeee e
lle miejsca wolnego zostato NA NIEJ?.......coaeaaeiuriiimiiiiee e
Jak sprawdzistan dySKItKi? ... e

Jak sformatow@dyskietle?...........oooooiiii
COo 10 St ZA AYSK Pt

Rys. 1 Przyktadowe pytania dotyce dyskéw lokalnych
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Rozdziat 4. Komputery, dyski, foldery, pliki

Dyski w programie Moj komputer

Dyski w komputerze, ich pojemno$¢, zawartosc, ilos¢ wolnego miejsca, dyskietka

Poprzez pierwsze okno programid] komputer najtatwiej przekonasie, jakie dyski
sa zainstalowane na komputerze, jakie anppjemndci ile miejsca zostato na nich

wolnego.

W menu podgcznym dysku znajduajsiec podstawowe czynioi. W opcji Wiaciwosci
tego menu zawarte szczegoétowe informacje i dalsze operacije.

Q Maj komputer
Plit. Edycja  widok Ulubione  Marzedzia  Paomoc ﬁ
L -

-

Dysk lokalny {C:)
Crysk lakalmy %

. . programy na
Pojemnosc: 5,99 GE Aela® (P

O Uzywaryeh: 4,69 GB

[ walnveh: 1,30 GB

|Wolne migjsce: 1,30 GB, Pojemnosc; |@ Maj k

Informacja o
zaznaczonym obiekcie

Rys. 2 Pierwsze okno prograroj komputer

i

Dresk CD (D)

tmp na delka”

=101 x|

<+— Dyski lokalne

<+— Przyhczone foldery

() dyskéw sieciowych
czyli ,zamapowane” dyski
sieciowe
LPaneI_
=k
Pl Edwcja  Widok  Ulubiome  Marzedzia  Pomoc ﬁ:
T — ]
L

Maj k;:lmputer

Dyskietka 3,5 (A:)
Dyskietka 3,5 cala

Pojemnosc: 1,38 MB
[ vzywarych: 180 KB
[ woalnwch: 1,21 MB

—

praon
e

Wiyvswietla whasciwosc wybranych elementdw,

Aby wyswietli¢ informacje¢ o zainstalowanych dyskach:

‘g@;;

kR Creck lokalny

Otwirz
Eksplaruj
Whyszukaj, ..

Skanuj w poszukivaniu wirusaw,

Kopiuj dysk. ..

Formatuj...

Ubwrz skrat
Zrier naziwe

N K

1. Otworz okno programiviéj komputer . Zaznacz dysk, ktory €interesuje.
2. Przeczytaj informagejz lewej strony okna lub wybierz z menu parinego opae Wihasciwosci.

Jest kilka sposobdw uwyietlania obiektow w oknie programmoj komputer. Na
rysunku wybranenenu Widok\ Dye ikony.
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Podstawy Technik Komputerowych

Kartkowka wersja B — Foldery

Foldery, ich zawartos¢, hierarchia, atrybuty

Folder to kontener do przechowywania plikéw i inmymdfolderéw. Struktura logiczna
dysku zaczyna esiod folderu gtébwnego. Folder gtowny zostat utworggmodczas
formatowania dysku. Folder gtdwny oznacza shakiem \ (backslash). W folderze
gtdbwnym znajdyj sic pliki (z reguty systemowe) i podfoldery — zarowsgstemowe
jak i foldery wytkownika.

Odpowiedz na pytania dotygze folderéw.

WSB-NLU, Podstawy Technik Komputerowych, zima 2Q0#¥3

Kartkowka Wersja B — Foldery
NazwisSKO, IME, GrUPA ....ooeeieeeeeeeee e e

Wopisz odpowiedzi na ponisze pytania. Powodzenia!

FolderC:\Documents and SettingsTwdj identyfikator
lle jest w nim plikdw a ile folderdw ..........cccociiiiiiiiiiiiicece e,
lle zajmuje miejsca Na dYSKU? ..........oo e e
Jakie Ma atrybDULY ......oooii e
Jakie prawa do tego folderu posiadApministratorzy...........ccccccoeeeeiiiiiceee
Jakie prawa do tego folderu poSiaiiSZYSCY ......cccuvvrrrverreeeeees e
Kto jest wigcicielem tego fOlderu?..........cuvvviiiiiiceeeee e
Napisziciezkg d0 SWOJEGO PUIPILU ......eeiuvvriireeriiit e

Jakie masz prawa do
C:\Documents and Settingsldentyfikator innego gytkownika

Jak powrdai do foldera NnadrNEGO? ....ooevveeeeeeeii e
Jak powrdai do poprzednio odwiedzanych folderdw? ......cccoeceveiiiiiieniiiiiee e,
Jakie atrybuty mize poSiad@pliK? .........eveiiiiiii e

Rys. 3 Przyktadowe pytania dotyce folderow
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Rozdziat 4. Komputery, dyski, foldery, pliki

Foldery w programie Moj komputer

Foldery i ich zawarto$¢, atrybuty, zabezpieczenia

Dobrym narzdziem do chodzenia po drzewie folderow jest proghdg) komputer.
Gdy wybierzesz dysk otworzyeskawartd¢ foldera gtdwnego tego dysku — pokaauj
pliki i podfoldery. Kolejny podfolder otwierasz kkjac na nim dwukrotnie. Do foldera
nadrzdnego wracasz klikag na ikoniew gore.

T -Iix
| Plik  Edycja  widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc
|| wstecz v = - | Qwyszuka) Y Foldery &% | FEglr Sl e | A L
a U 3 (3
Hd B
IS Cookizs Moje
. . Menu Stark
jkowalski dokumenty
Zaznacz element, aby wyswietlc jeqo C]
opis. .
Pulpit Ulubione
Zobacz ted:
Moie dokumenty
Maije migjsca sieciowe
MA] kirmputer
|Liczba obiekkdw: 5 {ukrybych; 9 |273 KE |g‘ M6 komputer A

Rys. 4 Zawart& foldera C:\Documents and Settings\jkowalski — Bfptlerow

Aby zobaczy zawartos¢ foldera C:\Documents and Settingdiwdj identyfikator

1. W programieMoj komputer wybierz Dysk lokalny C:\
2. Otworz folder Documents and Settings a gasie folder taki jak Twoj identyfikator.

i
Pl Edycja  Widok Ulbione  Marzg ¥
isEE v o, ‘ Quurysakal 4 Wiasciwosci: jkowalski 2lx
SCiwosCi: jl i X .
D vilasciwosci: jkowalski 2=l T | EERETE I
Ogdh i i
Adrinistrator 2RI | Zahezpieczenia | T I Dodg |
B B ||kowalsk| ﬁi Admiristratorzy (C202%Adrministatorzy) =
€3 oleck, e sb-nlu. edu.pl] —I‘
Al Users €5 SYSTEM
Typ: Folder plikdw
@ Lokalizacia C:ADocuments and Settings
Fiozmiar: 2,70 MB (bajtdw: 2 833 375) _ .
lukas Uprawnienia: Zezwala] Odmawiaj
Fiozmiar na dyskuw: 2,95 MB (bajtdw: 3 096 57E)
Petna kontrala a
Zawiera: 93 plikdw, B0 folderdw Madyfikacia ]
D Zapiz i wykonanie a
jkawalski Ubworzony: 19 wizegnia 2002, 12:39:58 “wiyiwigtlanie zawartodol folden a
Odcayt a
Abrybuty: I Tyko do odczptu Zaawansowane. .. | Zapis a
I Uk ZaaWanzowane. .
Zezwala) na propagowanie uprawnieri dziedzicznych obigktu nadizednego
da tego obiektu
4 ﬁ Ok I Anuluj Zastosu]
Zaznaczonych obie o I Gl | Zaudio |
[

Rys. 5 Widciwosci foldera jkowalski — ogd6lne i zabezpieczenia.

Aby wyswietli¢ dalsze informacje o folderze C:\Documents and Satgs\Twoj identyfikator

1. Poprzez przyciskV gore wyjdz do foldera Documents and Settings.
2. Zaznacz swoj folder i wybienmenu Plik\ Wtasciwosci.
3. Przeczytaj informacje w zaktad€godlnei Zabezpieczenia
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Podstawy Technik Komputerowych

Kartkowka wersja C — Drzewo folderow

Panel Foldery w programie M6j komputer czyli Eksplorator Windows

Na kazdym dysku masz folder gtébwny i jego podfoldery. Rtaje jakby drzewo
(z gakziami skierowanymi ku dotowi). Chodzisz w dét i worg drzewa folderéw.
Struktue podfolderéw mana wywietlic w oknie programu Méj komputer lub
w programie Eksplorator Windows.

WSB-NLU, Podstawy Technik Komputerowych, zima 2Q02Y3

Kartkowka Wersja C — Drzewo folderéw
NP VAT S o T T o £ U o

Wopisz odpowiedzi na ponisze pytania. Powodzenial!

Jak whczy¢ opci wyswietlania folderow w oknie programu Méj komputer.?

Narysuj graficznie struktgrswojego folderu C:\Documents and Settifgsyj
identyfikator.
Rozwin wszystkie podfoldery oprdcz foldera Ulubione.

Rys. 6 Sprawdzian rozumienia hierarchicznej stnykdysku
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Rozdziat 4. Komputery, dyski, foldery, pliki

Drzewo folderéw

Panel Foldery

Dobrym narzdziem do przegdania struktury podfolderéw jegtanel Foldery w oknie Méj
komputer. W tym panelu przegtlat nazwy podfolderow, rozwifai zwija¢ gakzie oraz
przenost sie do dowolnego folderu bez wychodzenia wegidschodzenia w doét krok po kroku,
jak ma to miato to miejsce dotychczas.

Po kliknigciu na przyciskuFoldery okno programuMéj komputer dzieli sk na 2 czsci.

W lewej czsci okna panel Folderéw) wyswietla sk hierarchiczna struktura zasobow
komputera (tylko podfoldery). Prawa e§z okna panel Szczegotoy pokazuje zawarts
jednego, aktualnie otwartego folderu (podfoldepyiki)

Struktura w panelu Folderow rozpoczyna ed Pulpitu i sklada z wielu pozioméw ggi,
ktére mana rozwij& i zwijac.

Znak plus z lewej strony elementu informujge ta gadz ma podfoldery i mena j rozwinaé
poprzez klikngcie na znaku plus

Znak minus z lewej strony elementu informujge ta gadz jest rozwingta i poprzez klikngcie
na minusie mana jp zwinac.

| BN C:\,Documents and Settings'jkowalski

=10l x|

Flil, Edycja ‘widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc | i
W= Mistecz + o= - | Quwyszukai | L Foldery £ | B I X @ | ”E_
Foldery ® || Cookies
1 =
. . = M Skart A
Otwarty folderjkowalski, __El_ﬁ fhawalski [ %MEI_-'U 4 ;: "
jego zawartéc jest ] Cookies = ':;1‘? DRUmEnty
W prawej czsci okna =l 1 Menu Start Pulpit s
= @ Prograrmy Ulubione 2
FolderAkcesoria ma = @ Akresaria i
podfoldery , jego gak jest P @ MNarzedzia systemowe B
rozwinigta (minus) - @ Rozrvwka - :
. Pl Liat dost g
FolderAutostart niema  ——» | @%m;axlema meRRe X
podfolderéw

I'_'I {:I Maoje dokumenty
e @ Maoje obrazy

FolderUlubione ma

? { Pulpit

podfoldery, jego gat jest

#-(#] Ulubione

-

Zwinieta. ;
N jualtTR

5 (ukrvbwch: 99 (i [305 KB

L3 mi komputer

Rys. 7 Whczony panel Foldery w oknie programu Méj komputer

Aby wyswietli ¢ podfoldery folderu C:\Documents and Settingsftwoj identyfikator.

1. Dojdz do swojego folderu. Kliknij na przyciskeoldery, by wyswietli¢ panel.
2. Klikajac na plusie obok nazwy rozfvodpowiednie foldery.

ProgramMaoj komputer z wiczory opcy foldery odpowiada programovigksplorator

Windows

Program Eksplorator Windows znajduje s Akcesoriach (albo pod klawiszem z logo

Windows +E).
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Podstawy Technik Komputerowych

Kartkowka wersja D — Pliki w folderze

Pliki, ikona, rozszerzenia nazwy, rozmiar, atrybuty, sortowanie
Pliki przechowuy informacje. System pagta m.in. ich nazwy, typ, datutworzenia,
dat modyfikacji. W jednym folderze przechowywanychtjeazwyczaj wiele plikdw.
ProgramMéj komputer umazliwia wyswietlanie informaciji o plikach i ich sortowanie
wg raznych kryteriow.

Odpowiedz na pytania dotygze plikOw.

WSB-NLU, Podstawy Technik Komputerowych, zima 2Q0#®¥3

Kartkdwka Wersja D — Pliki w folderze
NAZWISKO, IME, GIUP .. .ueuueeiieeeeiee e eee e e e e e e e e a e e e e e e e e e a e et e e e e e e e aaaeaaaaaaaaas

Wpisz odpowiedzi na ponisze pytania. Powodzenia!

Folder C:\Program Files\Microsoft Office\Templafe345
lle Zawiera PIKOW ..........ovvviiiiiiiiiiiisceeee e rrer e e e e e e e e e e,

Jak posortowapliki Wg rozmiaru? .............ceeeeeiiniimeeee e
Ktory plik jest NQWEKSZY? ......vveeeieiieeeeeeccieieee e e
Ktory plik jest NajmNI€JSZY? .......uuvvviiiieeeeeiiieieieiieeieeeeeeee e e
Ktory plik jest najdawniej modyfikowany?...........eeeeveevemeeneeeennne..
Ktory plik jest alfabetycznie 0statni? .......cccceeeeeiiiiiieeieee e
lle jest plikbw typu Szablon programu MS Power B2in..................
lle miejsca 4cznie zajmuj pliki ktérych nazwa zaczynaesod stowa
KIEALOI? ..o i ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e
Co to jest rozszerzenie nazwy pliku? ........cccoiiiieiieee
Jak wyswietli¢ informacg o tym, jakie jest rozszerzenie nazwy pliku?
lle jest plikdw 0 rozszerzeniu htm? ........cceeecciiiiiiice e
lle jest heznie plikdw doc i dot? .....oooeeeeiiiiiieeee

Rys. 8 Przyktadowe pytania dotyce plikéw w folderach
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Rozdziat 4. Komputery, dyski, foldery, pliki

Jak zarzadza¢ plikami w folderze

Wyswietlanie informacji szczegotowych o plikach,

sortowanie plikow

Latwo steruje s wyswietlaniem plikow w widoku Szczegoty. Spraavte maliwosci
w folderze C:\Program Files\Microsoft Office\Temigls\1045

arzedzia  Pomoc

kai Ly Foldery ®| 3 0E % & | -

=lolxl
/ Ustawianie szeroki kolumny i sortowanie

Szczegotowe informacje —

| Rozmiar | Twp

/

| Zmodyfikowan

=

(0] kazdym p|lku Obsluga magazynu,mdz 45 KB
ENrozliczenia czasu,mdz 43 KB

43 KE
48 KB
48 KB

21 3rodkd trwate.mdz
"2 wprowadzanie zamdwier. mdz

Nazwa pliku z trzyliterowym ESusdagimiz

rozszerzeniem vaorzystanie zasobdw, mdz 49 KB
Zarzadzanie kontaktari,mdz 45 KB

BT F kb xlt 335 KB

Zaméwienie zakupu, ik 305 KB

Zestawienie wydatkne, 309KB

d S1EKE

54 KE

) 47 KB
Zaznaczanie 72KB
66 KB

TLEE

26 KB

Szablon Kreatora baz danych p...
Szablon Kreatora baz danych p...
Szablon Kreatora baz danwch p...
Szablon Kreatora baz danwch p. ..
Szablon Kreatora baz danwch p...
Szablon Kreatora baz danvch p. ..
Szablon Kreatora baz danvch p. ..
Szablon programu Microsoft Exce
Szablon programu Microsoft Excel
Szablon programu Microsoft Excel
Szablon programu Microsoft Po...,
Szablon programu Microsoft Po...
Szablon programu Microsoft Po...
Szablon prograrnu Micrasaft Po...
Szablon prograrnu Micrasaft Po...
Szablon prograru Micrasaft Po...
Szablon programu Microsoft Po...

1995-05-14 23116
1995-05-14 23116
1995-05-14 23116
1995-05-14 23:16
1995-05-14 23116
1993-03-14 23116
1993-03-14 23116
1999-03-11 2343
1999-03-11 2343
1999-05-11 23142
1999-05-17 15:50
1999-05-17 15:50
1999-05-17 15:50
1999-05-24 21:30
1999-05-17 18:50
1999-03-17 15:50
1999-03-17 15:50

1,61 MB

|@ 1M&j konputer

" RN

Rys. 9 Maliwosci ustawiania widoku

Aby wyswietli ¢ informacje o plikach:

1. Przejdz do podanego na kartkbwce foldera {hyaze system ukryje przed Tekpliki z foldera

Program files — kliknij na wéwietl.

2. Wybierz menu Widok\ Szczegéty, by twyietli¢ dodatkowe informacje o kdym pliku.

w

Dopasuj szerokwi kolumn, by dobrze widzéedane w kolumnach.

4. Kiliknij na kolumnie rozmiar, by pliki ulpyly sie od najmniejszego do najgkiszego. Kliknij

ponownie.

5. Klikajac na innych kolumnach ustaw sortowanie odpowiednigytania z kartkowki.

Aby zobaczy informacje o grupie plikow:

1. Posortyj pliki wg typu.

2. Kliknij na pierwszym pliku z szablonem programu M8wer Point (Burza mdzgéw).
3. Nacknij klawisz Shift i przytrzymujc go kliknij na ostatnim pliku z tym szablonem (@eénie

strategii). Powinny zaznac&gi¢ pliki tego typu. Na pasku stanu odczytaj potrzeimformack.

Aby zaznaczypliki nie legce koto siebie kliknij na pierwszym pliku i na Kojen z

klawiszem Control.

Aby wyswietli¢ petna nazwe pliku:

1. wybierz menu Nargzia\ Opcje folderéw\ kagtWidok.

2. Usw haczyk przy opcjUkryj rozszerzenia plikow znanych typow

Dodatkowe mdiwosci udosgpnia menu Widok\ Wybierz kolumny, menu Widok\
Dostosuj ten folder, menu Nadzia\ Opcje folderéw.
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Podstawy Technik Komputerowych

Kartkowka wersja E — Plik, program

Plik, atrybuty, otwieranie programow

Plik przechowuje informacje. System patai jego nazw, typ, dat utworzenia, dat
modpyfikacji i kilka innych informacji. Program Mdjomputer umaliwia wyswietlanie
informacji o plikach.

Odpowiedz na pytania dotygze plikdw.

WSB-NLU, Podstawy Technik Komputerowych, zima 2Q02Y3

Kartkowka Wersja E - Plik, program
NP VAT S o T T o £ U o
Wopisz odpowiedzi na ponisze pytania. Powodzenial!

Plik C:\Program Files\Microsoft Office\Office\tutaf\japan
Jakie Ma r0ZSZErzenie NAZWY? .........uuvriecceeeeeeeeeeieeeieeeiieeeeeeeeeeeeesaees
Jak wyswietli¢/ ukry¢ rozszerzenie NAzZWY? ........ccccvvvvveeeiieeecieneneenn
JaKi M@ FOZMIAI?...eeeieeee e e e e e e e
Kiedy zostal UtWOrZONY? ..........ccooiiiiiii e e
Kiedy zostat zmodyfikowany? .............ooo i
Jakie ma atrybULty? ...,

Kto jest jego WHACICIEIEM? ...,
Jaki program go dondinie OtwWIiera?..........ccccvvvveeieeeeiicmeeeee e
Co to g zarejestrowane typy plikOw? ..........ccc

lle jest zarejestrowanych typdéw plikéw na Twoim kmuterze (zero,
Kilka, KIlKAdZIESHL?) ... .eeveeeiiriie et e et ceeeeere e e nenee e

Co zawierad PliKi MP3? . ... e e

Rys. 10 Przyktadowe pytania dotyce pliku i otwierania programu
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Pliki i otwieraj ace s¢ programy

Plik, rozszerzenie nazwy plikow

Cechy kadego pliku zebraneasa 3 zaktadkach opcji Waaiwosci.

Wazna wihasciwoscia pliku jest jego typ. O typie pliku decyduje tragliowe
rozszerzenie nazwy pliku dodane po kropce do nawdagciwej (np. umowa.doc,
opis.txt). Rozszerzenie nazwy decyduje aetym, ktory program dany plik otwiera a w
zwiazku z tym ikona ktérego programu zostaniegwigtlona przy nazwie pliku.

Jezeli system Windows wie, ktérym programem otwiéedany typ plikdw to jest to typ
zarejestrowany. Rozszerzenia nazwznowywietlac lub ukrywa& (menu Narzdzia\
Opcje folderow\ karta Widok). Dondinie rozszerzenia nazvg sikryte.

| Wiasciwosci: JAPAN.GZ¢

. Dagdlne IZabezpieczen\al F’Udsumuwaniel

Uwazaj przy zmianie nazwy pliku, by nie zmietmiyliterowego rozszerzenia po kropce
(jezeli sie wyswietla). Uweaj, gdy nadajesz nazwdokumentowi, by wstawigj krople

jako skrét nie utworzy nieznanego typu plikbw. Rozszerzenie nazwy powinno
odpowiada rodzajowi informacji zapisanych w pliku.

Trzy zaktadki
petne
wiasciwosci

2|

* JJPAN.GIF

Typ plikus: Irfartiew |
E;‘I’;i:'c?e = g lfaniview for Wi T. Winde Win2000. Wik Zries, |
Lokalizacja: C:MProgram Files\Microsaft Offices0fficestutorial L
Rozmiar. 212 KB [bajtdw: 2177)

Fozmiar na dysku: 4,00 KB [bajtdw: 4 095]

Ubwarzang:

Zmodyfikowany: 15 grudnia 1998, 04:03:08

15 grudnia 19598, 04:03:08

E;;f\f';:; 19 wrzzénia 2002, 17:17:48
Alrybuty. [ Tylko doodeaytu [ Ukmpty Zaawansowane.. |
oK I Anuluj | Zastosu |
Rys. 11 Wihiwosci pliku karta Ogoélne

Aby uzyskaé petna informacje o pliku:

1. Zaznacz plik.
2. Wybierz menu PIik\ Wigciwosci albo Wi&ciwosci w menu podgcznym).

Dpcje folderow 0 ]

Dgslne | Wwidok  Tvpw plikdw | Piiki tipbu offline |

Zarejestrowane bwpy plikdw:

Typ pliku i otwieraacy

OZ3ZErZENia | Typy plikdw /

R
B Ry
RTF

go program

Winamp media file

scz Aplikacia Microzoft Schédule+ =l
SCD Aplikacia Microsoft 5ghedule+
7 e Al amia Mirrasaf fohadilas =l
Heaw | suri
— Szczegdhy dia rozezerzenia R TF
Obwierane za pomoca: Microsoft Word for Windows Zrier |

Pliki z rozszerzeniem A TF" sa typu , Tekst sformatowany RTF. Aby zmienic
ustawienia odnoszace sie do wszystkich plikdw . Tekst sformatovwany RTF”, klikni

prevcisk Zaawansowane.
ZABWAREONENE |

o]

Anuluj | Zastosu]

Rys. 12 Skojarzewyiadw plikdw z programami

Aby uzyskaé informacje o zarejestrowanych typach plikow:

1. Wybierz menu Nargzia\ Opcje folderow\ kagtTypy plikow.



Podstawy Technik Komputerowych

Kartkowka wersja F — dla diubakéw

Cos tu sie poprzestawiato w programie Moj komputer

Zauwaasz,ze program Moj komputer zachowuje siziwnie. Odszukaj miejsca, gdzie
Zmienia s¢ opisane poriej niedogodngci.

WSB-NLU, Podstawy Technik Komputerowych, zima 2Q0#®¥3

Kartkdwka Wersja F — dla diubakéw
NAZWISKO, IME, GIUPA .. .uuuueniieeeeiee e iee e ee e e e e smmmmm e e e e e e e e e e e e a e e s e e e s e e e e e e eaaaaaaeeas

Wpisz odpowiedzi na ponisze pytania. Powodzenia!

Kiedy wlaczasz okno MGj komputer i wybierasz podfoldery ietaja Sie
kolejne okna. Jak temu zapobieC? .......... oo e

Wiaczasz okno M0j komputer a tam nie madnego paska nadzi. Jak je
PIZYWIACASZ? ...oeeeviiiiieeeeeeeetiti s e s emmmmes s s e e e e e e eettaa e s e e e e e eeettaa s e eeeeeaanemeeeennns

Na dole ekranu nie ukazujsic informacje o oknie czy zaznaczonych
obiektach. Jak to ZmiFR............ccoueiiiiiiiiii e

W oknie Moje dokumenty pokazupie tylko nazwy plikéw i folderéw bez
podsumowania z lewej strony ekranu. Co trzeba zZien..........................cc..

Chcesz, aby w oknie Moje dokumenty pokazywaty siwze ikony i
jednoczénie byly poukladane wg dat. Co musiSzZ USERWi.............evvvvvvvinnnnmns

Jak WWIetlic PliKi UKIYIE? ...

Jak przypuszczasz, dlaczego twércy systemu Windewadrebnili folder
Moje obrazy w folderze Moje doKUMENLY? ........oeueeriiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiienns

Rys. 13 Przykladowe pytania dotyce dziatania programu M4j komputer
Ciekawe, czy na stanowiskach komputerowych maszaglo tych ustawie?
Poszukaj réwnie ciekawych informacji we Wiiwosciach catlego komputera i

w oknieZabezpieczenia systemu Windowgpo Ctrl+Alt+Del).
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Rozdziat 4. Komputery, dyski, foldery, pliki

Zadanie 2 Moje miejsca sieciowe

Wycieczka po miejscach dostepnych dla studenta,
z ktérych moze co$ wzigc lub na ktérych moze co$ przechowac.

Pracuac w sieci dobrze jest wiedzigna ktorym komputerze zamieszczoneiekawe
informacje a gdzie m®sz c@ zostawé. Do penetrowania sieci sty programMoje
miejsca sieciowe

Odwiedz wymienione miejsca.
Utwoérz skréty do nich w oknie prograniMoje miejsca sieciowe

g":_'_ Moje miejsca sieciowe = |EI|£|
Plik. Edwycja Midok  Ulubione  Marzedzia  Pamoc ﬁ
s Wistecz + o= - | ‘Qiwyszukai [ Foldery 4 | B 2 % | Eg-
Adres I Moie misjsca sieciowe | @preeids
- — s Na pocatku
e Diodaj miejsce Cata sied masz tylko te
Moje miejsca siecione dwie ikony
sieciowe
Ten folder umozlivia obwieranie plikie | o | @ @
fFolderdw znajdujgcych sie na inmch =) : : 1 1
komputerach i instalowanie drukarek, delra FTE na delta Programy na
siecioych, Delta
Aby skonfigurowad sied na kym D
komputerze, kiknij Potaczenia sieciowe
i telefoniczne, Prace na
Selene
Zaznacz element, aby wyswietlic jeqo
opis, @
Zobacz ted: o i
Moje dokumenty jhowalski na
. Wenus
M komputer
Ohbigkbdw: 7 &

Rys. 14 Skréty do najbardziej potrzebnych foldesieciowych
w programieMoje miejsca sieciowe
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Pliki éwiczebne do PTK na Delta\ PTK

Delta \PTK

Folder PTK na komputerze Delta to miejsceydskedziesz mogt pobietapliki, by
poéwiczy¢ kopiowanie, zmiagnazwy itp.
W tym folderze masz prawo tylko do pobrania plikie mazesz tam zapisywa

& '\ Delta’ PTK -0 =|

Pli.  Edwcja  ‘Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc |

Esterz + = - [£] | Qhwyszukaj [ Foldery  £4 | FrE P R s | Ef-

S f0 O O

e Rl Pliki da Ptak-projekky  Smakotyki
PTK na Delta kolokpiurn L
Ten folder jest w krvbie online, __
Witaj.tut e
Dokurment teksbomey: _I
|T3.-'|:u: Dokurment tekstowy Rozmiar: 15 |189 bajka Lokalny intranet &

Rys. 15 Folder PTK na komputerze Delta z folderigpfikami do¢wiczen

Aby wejsé¢ do foldera Delta\ PTK i utworzy¢ skrot:

1.
2.

o0k w

Dwukrotnie kliknij na pulpicie ikoa Moje miejsca sieciowe
Nastpnie wybierz Cata st wyswietl cah zawarté¢, Microsoft Windows Network, WSB
i wreszcie Delta.

Zeby odszukakomputer Delta ¥rod widocznych komputeréw nacij dwa razy litee d.
Na komputerze Delta wybierz folder PTK (zamiastepvga¢ ekran nadnij kilka razy P).
Otworz dokumenWitaj i przeczytaj go.
PrzyciskiemW gore wré¢ do okna Moje miejsca sieciowe.

Zwrdé uwag:, ze system utworzyt skrot do foldera Delta\ PTK. ejednym podwdjnym klikiem
mozesz s¢ dostawa do niego.

System tworzy skrét w programie Moje miejsca sweej@dy w danym folderze otworzysz
jakis dokument
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Uzyteczne programy na Delta\ Programy

Delta\ Programy

Folder Delta\ Programy zawiera wersje shareware’bubefreeware’owe popularnych
programow, ktore magCi sk przyda. Czsto g tam pliki instalacyjne.

Wejdz do foldera Delta\ Programy i w folderze F-PROT dtev dokument
READ_ME.TXT, by utworzy skrét do foldera Programy na Delta.
W tym folderze masz prawo tylko do pobrania plikie mazesz tam zapisywa

=10J %

Plil.  Edwcia ‘idok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc ﬁ
sAWsterz « =h - | Dhwyszukai [ Foldery £4 | FEALr Bl

_1ACDSees2 CPgp

| lacrobat Reader 5 Carom

| ActivePerl CApuTTY

[:I CMCM [:I SEmMm Mn

I:I DevCPP I:I Snapshot Access97 Report Wiewer

lEca CasTar

_1EditPad [ statg

1 Far Manager CIsTUSTATW

_FK CaTe

_F-PROT COTurbac

" GsF [ viewer_excela?

| gskools (| Winamp

_linoculateit 51 Cwindaws Commander

i ClwinraR

| Tview ClwinZIP70

| Imcafes CwWMLWriter

| rnikkes: (dzone alarm

ks _vir vncviewer.exe

| INETTERM

IPACK

1Pl B
J | [

(Obiektdw: 39 [172KB Lokalny intranet 4

Rys. 16 Programy na komputerze Delta (stan na912002)

Pliki tymczasowe Delta\ tmp

Delta\ tmp

W folderze tmp na komputerze Delta ieez zapisywapliki tymczasowe. Zawarto
tego katalogu jest usuwana codziennie w nocy.
Uwaga! Wszyscy majdostp do Delta\tmp. Ma on ograniczppojemngc.
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Kontener na Twoje prace domowe — Selene \Prace

Selene\ Prace

Komputer Selene (to podobno nimfa grecka) ma pegivac pliki, ktére studenci
oddaj do poprawy (zadania @viczen, prace domowe, projekty, kolokwia). Asystenci
utworzyli tam oddzielne foldery dla kdego przedmiotu, grupy i zadania.

Na Selene maesz tylko kopiowé swoje pliki. Gdy je tam uméigisz nie maéesz ich ju
ogladat ani modyfikowa ani skasowé& Czuwaj nad wielkecia kopiowanych plikow!

Sprawd, jakie foldery na zadania dla Twojej grupyjez utworzone. Utworz skrot do
foldera Selene\ Prace\ PTKWoja grupa

BN Praca 1

Pl Edwcja  wWidok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc
FWstecz v = - | D wyszukai | 0 Foldery &
Adres | \\Selene!PracelPTi\IA Praca 1

Foldery x
EI Selens ;I
@ Address

E-2% CAP_SMS

@ CInfao

% Cientippss Selene
[=-_¥ Prace
{:I Bazy danvych I_P race

=L Pk |
=0 18 PTK
{:I Kolokwium1
-1 18
-0 1c
-1
B0 IE
-] =iz
- zak -

Chiekkdiv: 0 Folder zaley od

1 = T B S - T 7 7= V) v A I - zadania, bdziesz
oddawat.

Moze tu by
Kolokwium albo
Praca domowa

Rys. 17 Foldery na prace studenckie

Aby utworzy ¢ skrot do foldera Selene\ Prace\ PTKTYwoja grupa

1. Dowiedz sg, jaki jest symbol grupy, z ktdruuczszczasz ndwiczenia.

W oknie Moje miejsca sieciowe wybieDndaj miejsce sieciowePowinien uruchondisig kreator.
Kliknij na przyciskuPrzegldaj.

W gakzi Cala sié\ Microsoft Windows Network rozwidomer WSB.

Nacinij liter¢ S, by stag¢ na komputerze Selene. Rozwgakz Selene i dalej Prace\ PTRwoja
grupa.

Stojac na swojej grupie kliknij OK.

W oknie kreatora klikniDalej i Zakoncz

8. Kiliknij na przyciskuW gére, by powrdct do oknaMoje miejsca sieciowel zobaczy utworzony
skrot.

9. Woybierz menu Widok\ Szczegdty, by zobaépetnesciezki do utworzonych folderow.

SRl

N o
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Venus - Miejsce dla Ciebie widziane z kelego komputera

Venus\Twdj identyfikator

Otrzymupc skrzynk pocztows dostaté konto na komputerze Venus. Do swojego
konta na komputerze Venus masz gpsylko Ty z kadego komputera w Szkole i na
swiecie. Mazesz przechowywatam swoje prywatne pliki. Starajgsnie przechowywa
tams$mieci. llos¢ miejsca ograniczona!

SR =1E
Plil. Edwcia wlidok, Ulubione marzedzia Pomoc

= dskecz w o= - | LR wvszukai LG Foldery 34 | e e o e
Adres I‘@ Vivenusikpolec ;I fl}F'rzejdé

= Deskbop
kpolec na venus

Ten Folder jesk wa krybie online. B
Senk

| b | sent-mail®€———mat— Pliki zwigzane z
Zaznacz element, aby wwySwietlic jego .
opis. poczh elektronicza

YVivenush kpolec

Fobacz kez: public_kErml

Moje dokumenky
Moje misjsca sieciowvees

Mo komputer m B

Projekt ze Teksty
skabystyki angielskie

A

Folder na stropwww

A

Twoje foldery na
wazne (1) pliki

Liczba obiekkdwe: 7 (ukrwky |164 KE Lakalnyw intransk L

Rys. 18 Twoj folder na Venus

Aby utworzy ¢ skrot do Twojego foldera na komputerze Venus:

1. W oknieMoje miejsca sieciowenybierzDodaj miejsce sieciowePowinien uruchondisie kreator.

2. W poluWpisz lokalizacje miejsca sieciowegavpisz (zaczyna siod dwdch ukénikow !)
\\venusTwdj identyfikator.

3. Kiliknij Daleji Zakoncz
4. Zobacz, co jest w Twoim folderze.
5. KIliknij na przyciskuW gore, zobacz utworzony skrot.

Na komputerze Venus w Twoim folderze jestTevoja skrzynka pocztowa.

Serwer Venus pracuje pod kontralinixowego systemu operacyjnego (nie Windows).
Dlatego nie widd go w domenie WSB. Ale gkii dodatkowej aplikacji Samba desz
porusza sie po nim jak po komputerze z systemem Windows.

Pliki na Venus miesz sciqga’/wysyla® takce przy pomocy programow ftp lub np.
programu Windows Commander.

Na Venus miesz dostasie takie programem Putty i wpisywaolecenia systemu Unix
lub wigczy program Midnight Commander (mc).
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Zadanie Dbaj o dyskietke

Praca z dyskietkg - formatowanie dyskietki, skanowanie powierzchni, wirusy

Mimo uptywu lat i wielu niedogodrimi (mata pojemn&, awaryjnd¢, wirusy)
dyskietka 3,5” jest nadal naidziem do przenoszenia danych pedaiy komputerami.
Jezeli checesz, by dyskietka dobrze Ci sita musisz o ni dba — przechowywa i
przenost w odpowiednich warunkachzywat w sprawnych i czystych stacjach, unika
systemoéw i plikéw zateonych wirusami.

Dyskietek utywa sk w zasadzie w dwoch celach: utworzenie kopiizmyeh
dokumentow (ché to lepszy jest CD-ROM) oraz przeniesienie danych inny
komputer (jeeli komputery g w sieci lub ma dostp do Internetu lepiej zrobito
przez sié)

W systemie Windows najpeezniej ,wyst&” pliki czy foldery na dyskietk (z menu
podrecznego) — kopiowanesvowczas do foldera gtdwnego na dyskietce.

Mozna a czasem trzeba twotzyodfoldery na dyskietce (ale lepiej dozmgch
zagadnié uzywac roznych dyskietek).

Przed kopiowaniem plikow na dyskietkprawd ile miejsca na niej zostato.

Jeeli podejrzewasz,ze dyskietka jest uszkodzona lub zamaa — sformatuj g
ponownie. W przypadku atpliwosci lub uszkodzenia — wyrZudyskietk (prawa
Murphy'ego dziataj).

Gdy przenosisz na dyskietce @ dane — zrob zawsze kopie na dwoch dyskietkach.

Opanuj programy pakage (WinZip, WinRar), by przenasiskompresowane pliki
(takze pakowanie zzayciem kilku dyskietek).

Aby sprawdzt stan zapisu plikéw na dyskietce i jej powierzehmiywotaj menu

podieczne dyskietki w programie MOj] komputer, wybierzta¥¢iwosci \ kare
Narzedzia i sprawdzanie biow.

Formatowanie dyskietki dagine jest pod jej menu pagznym. Szybkie formatowanie
wymaze tylko spis tréci dyskietki. Petne formatowanie sprawdzi powieragh

Do sprawdzania wirusOw mesz uy¢ programu f-prot (Delta\ Programy) lub
uruchomé ze strony internetowej program mks_vir.
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Podsumowanie

Do przechowywania informacji sta dyski. Na dyskach tworzy gifoldery, by
grupowa pliki z jednej dziedziny. Bytkownik powinien zapisywaswoje dokumenty
poza folderami systemowymi czy folderami zawigegmi programy. Na stanowiskach
komputerowych zalecacsizapisywanie dokumentéw w folderze Moje dokumeniy |
na pulpicie.

Program M6] komputer w sposOb prosty i przejrzygbkazuje zawartg folderow
i umazliwia poruszanie si po gakziach podkatalogdw. W pewnym zakresie zme
zmieni& sposbéb wywietlania informacji w oknie tego programu.

System Windows przechowuje wiele informacji o folsh i plikach. Najwaniejsze
z nich to nazwa pliku, typ, rozmiar, data utworzendata modyfikacji. Dogp do
plikbw maze by ograniczony.

Istotne jest zachowanie wlawego rozszerzenia nazwy pliku, by uriwié
skojarzenie pliku z programem.

Pracujc w sieci uzyskuje sidostp do folderow na innych komputerach. Zakres
dozwolonych czynnixi ustalany jest przez administratora sieci.

Komputery w sieci magpracowa pod kontrod réznych systeméw operacyjnych.

Wazne foldery:

Moje dokumenty

Méj komputer

Moj komputer\ Dysk lokalny C:

M6j komputer\ Dysk lokalny C: \ Documents and 3gs\Twoj identyfikator
Mo6j komputer\ Dyskietka 3,5 A:

Moje miejsca sieciowe\ Delta\ PTK

Moje miejsca sieciowe\ Delta \Programy

Moje miejsca sieciowe\ Delta\ tmp

Moje miejsca sieciowe\Selene\ Prace\ PTK\ Twojagru
\\venus\ Twoj identyfikator

(Oprécz tego masz jeszcze Intranet i cailkd Wyktady i Cwiczenia. Ale tam
obowizuje inna technologia).
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Zadania samodzielne

Zadanie 1

Uruchom program antywirusowy f-prot (Delta\ Progsam-PROT\ F-PROT.EXE).
Ustaw przy pomocy klawisza tabulacji, strzatekawisza Enter przeszukiwanie
dyskietki. Sprawd, czy na Twojej dyskietce nie ma wiruséw.

I=IE-prOT

Il Uersion 3.11hb F;iéﬂﬂéofghéféLiﬁfef;;:iggal wwy . f—prot.com "
SCAN
START
OFTIONS Search: Diskette drive RA:
Action: Automatic disinfection
INFORMATION Files: "Dumb" scan of all files
LT iH-8elect (t(—Cancel
QUIT

and select where to scan and what to do if a wirus is found.

Search for virus infections. Press !HIIl to go to the menu to the right "

Zadanie 2

W Delta\PTK w folderz&mietnik plikéw znajc plik najstarszy, najmtodszy (data
utworzenia), najwikszy, najmniejszy.aczny rozmiar wszystkich plikowad¢zny
rozmiar plikdw o rozszerzeniu .txtdzny rozmiar plikbw o nazwach zaczymajch sg¢
nalitee a, bic.

Zadanie 3

Narysuj schemat drzewa podfolderéw foldera Del&XPSmietnik folderow.
Sprawd prawa do tego foldera grupyyikownikow Wszyscy, datutworzenia,4czm
liczbe wszystkich podfolderow i plikow.
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Rozdziat

Operacje na plikach i folderach

W rozdziale tymdulziesz pracowat z plikami. Poznasz operacje kogmniay
przenoszenia, usuwania, zmiany nazwy, kompresowsdaigzysz giszuka plikow
Operacje to bdziesz wykonywat na pojedynczym pliku i na kilkkaph rownoczénie.

Po ukonczeniuéwiczen powinienes umieg:
* kopiowa pliki,
* przenost pliki,
e usuw& pliki do kosza i nieodwotalnie,
e zmieni& nazw pliku,
» sprawdza wiasciwosci pliku i folderu,
* szuka plik na dysku,
* kompresowa pliki.
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Zadanie 1 Przekopiuj

Kopiowanie plikow

Kopiowanie plikow to bardzo potrzebna umgtejs¢ przy pracy z komputerem.
Jest bardzo dww sposobow kopiowania. Paej przedstawiono kilka.

Do folderaMoje dokumenty przekopiuj:
plik japan.gif z folderaC:\Program Files\Microsoft Office\Office\tutorial oraz
pliki readme.txt i suport.txt z folderaC:\Program Files\Internet Explorer

Pl  Edvcja  Widok  Ulubione
HWstecz v = v | i@ wyszukaj L Foldery

Adres I[:I CtiProgram Files\Microsoft OFfice’\OFfice)tutorial

. U e

JAPAN.GIF

MNarzedzia Pomoc

&' Moje dokumenty

Pl Edwcja  ®Widok  Ulubione  Marzedzia Pomoc

Fistecz v o=p - | Qwyszukaj [ Foldery ®| o BT o

tutorial Adres [y Moje dokumenty
—1 [ |
= =
Y =
& Internet Explorer

Moje obrazy

[
Flil. Edycja  widok Ulubione  Marzedzia  Pomoc /Mﬁge dokumel’lty
A stecz v o= - | Qwyseukaj [ Foldery 4 | IFris

Adres ID C:\Program FilesiInternet Explorer
= el =]

O.J g g

™
readme, bxt support. kxk

Internet Explorer

Rys. 1 Co masz przekopiowdo folderaMoje dokumenty

Utworz na dyskietce folddRysunki.
Przekopiuj do tego foldera plikbndon.qif i paris.gif z
C:\Program Files\Microsoft Office\Office\tutorial

Foldery X || Nazwa £
F] Pulpit «| | ¥eLonDon. GIF
@ Moje dokumenty *:F‘F'.RIS.GIF

E@, Maj kompuker
- 29 Dyskietka 3,5 (A1)
iy [ ~[l¢] | |
e

|oEiektéw: 2 3,54 KB S Méj komputer

=
Rys. 2 Co ma hyna dyskietce
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Rozdziat 5. Operacje na plikach i folderach

Kopiowanie rysunku japan.gif

Wywotywanie Kopiuj i Wklej z menu podrecznego

Kopiujac musisz ,odwied#’ folder, z ktérego kopiujesz i wykothaw nim operagj
Kopiuj a potem folder, do ktérego kopiujesz, by wgile w nim operagj Wklej.

& C:'Program Files'Microsoft OFfice’,0ffice’, tutorial - |5’ |5|
J Plil.  Edwcia  ‘Widok  Ulubione Marzedzia  Pomoc ﬁ
J P Wistecz v =h - | Qiwyseukai LY Foldery & #Historia | L OF % ey | EH~
J Adres Il:l tukorial j @Przejdé
-1 bl = %] 2000, GIF %] 2000BAM, GIF @E'-.-‘ENTS.RTF [#]FIREWKS1.JPG
'-D | I | [#]FIREWKSZ.0PG  []FIREWKS3.JPG  [#]FIREWKS4.0PG  [%]FP2000.GIF
;i., ] &1 ONDON.GTE (%] PARIS, GIF %] SANFRAN, GIF
tutorial ] YEARZOL "
ObwWiarz z2a pormoca \
JAPAN.GIF @“33 todp Kliknij prawym
Irfaniiew 6 Add ta JAPAN. zip przyciskiem myszki na
Zrmodyfikowary: 1998-12-15 04:03 Wyl do v pliku, zeby wywota
menu podgczne
Rozmiar: 2,12 KB Wi
akryvbuky: (normalne)
Lbwacrz shrotk
. Lewym
Usun L. .
L przyciskiem myszki
ZMIEn NazZwe . L
wybierz Kopiuj
\Wasciwosc

Kopiuje wybrane elementy do Schowka, Uzyi polecenia Whlej, aby umigscic j& w nowwm migjscu,

Rys. 3 Zaznaczenie pliku do kopiowania i wybrafdpiuj z menu podicznego

Aby skopiowa¢ rysunek do Schowka:

1. Otwdrz okno programiéj komputer . Wybierz dysk lokalny c: a naginie folderProgram Files.

Program Filesto folder systemowy. Przechowywaneasnim pliki zawierajce programy
zainstalowane na komputerze. Starajrse popsu nic w tym folderze.

Jezeli nie widzisz folder#@rogram Fileswiqcz pokazywanie plikobw ukrytych i systemowych
poprze menu Nagrdzia\ Opcje folderéw\ karta Widok\ Pakakryte pliki i foldery.

2. Otworz kolejno folderpicrosoft Office \Office\ tutorial .

3. Kiliknij na pliku japan.gif (zostanie “pdtvietiony”).

4. Wskazujc na podwietlony plik kliknij prawym przyciskiem myszki, wyerz Kopiu;.
Kopia pliku znalazta giw Schowku.

Aby wkleié plik do foldera Moje dokumenty:

1. Otworz folderMoje dokumenty.

2. W obszarze folderu w pustym miejscu kliknij prawpnzyciskiem myszki, wybiergvklej .
Kopia pliku ze Schowka przepisuje db foldera. Plik dalej pozostaje w Schowku.

3. Zamknij wszystkie okna.
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Kopiowanie plikdw readme.txt i suport.txt

Przekopiowanie dwoéch plikéw jednoczesnie poprzez Kopiuj — Wklej z menu Edycja
z wykorzystaniem panelu Foldery w programie Eksplorator Windows

Mozesz skopiowa kilka plikow jednoczénie, gdy je wczéniej zaznaczysz a operac]
Kopiuj czy Wklej wywolywa& z menu Edycja. Przechodzenie peday folderami
utatwi Ci panel foldery okna MGj komputer (czyli §{orator Windows).

BN C:',Program Files'Internet Explorer - |E’ |£|
J Fli,. Edwcja  vidok  Ulubione  Marzedzia  Pommoc
J s Wstecz « = - | Qhwyszukaj | Y Foldery S @Historia | [ 03 % @ | Ef-
J.ﬁ.dres II:I Internet Explorer j ¥ Praejds
0 0 0 O O
:_r:f_j Pulpit -
@ Maoje dokurmenty 1045 Backup Data  Conmection IE Uninstal PLUGINS
EI{-D_J, Maj komputer Wizard
]:_j'j Cryskietka 3,5 (4:) .
= = Dysk lokalny (1) B D
{:l Documents and Settings ) -
-] found.000 | sIGMUP Uninstal W2k, DW15,.EXE fiz¢ie. i
: ) Information
Rozwinita -] jdkt 2.2
, =-{_] Program Files i : I
ahz dysku B D %i
-] Accessories HMMAPLOLL  ieSsetup.ewe  iedetect.dl  iesetup.cf  IEXPLORE.EXE
D Adobe

-] Comman Files
{Z] ComPlus Applications
& direckx

{:l Edgard Multimedia

- GIMP

-] Installshield Installation Inf

EE nkerret Explorer
PN 1045 b
| 3
IE1 C e

|Za2nac2u:unych obiekkdw: 2
\ Otwarty folde Internet Explorer

suppork, Bk

1

|EQ_J. 1] kamputer

Rys. 4 Okno programu Eksplorator Windows

Aby przekopiowa¢ dwa pliki wykorzystuj ac program Eksplorator Windows

1.
2.

Whacz opcg Foldery w programie M6j komputer (lub uruchom piaog Eksplorator Windows)

W lewej czsci okna rozwh dysk C:, nagpnie folder Program Files i Internet Explorer. \awej
cze$ci okna powinny pojawéi sie pliki.

Kliknij na pliku readme.txt (zaznacz go, nie otwggra nasfpnie wcknij i trzymaj klawisz Ctrl na
klawiaturze i kliknij na pliku suport.txt. Oba plikowinny by¢ zaznaczone.

Wybierzmenu Edycja\ Kopiuj.

Zwin gahz dysku c: poprzez klikatie na znaku minus obok litery dysku.

W lewej czsci okna otworz foldeMoje dokumenty. Kliknij w tle prawej czsci okna.
Wybierzmenu Edycja\ Wklej. W folderze powinny pojawisie przekopiowane pliki.

Zamknij okno programu.

w
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Rozdziat 5. Operacje na plikach i folderach

Kopiowanie na dyskietke do utworzonego foldera

Kopiowanie poprzez przecigganie z okna do okna

Innym sposobem na kopiowanie i przenoszenie pldsi ptwarcie na ekranie okien
zarowno folderu, z ktérego pobiera ilik, jak i foldera docelowego i przegniccie
myszlg pliku z jednego okna do drugiego.

Stad kopiujesz

& C:Program Files',Microsoft Offi =10l =] & A Rysunki i ] A
J Pl Edycja  ‘Widok Ulubione  Marzedzic ** J Pll. Edwcja  ‘Widok  Ulubiome  Mar ”ﬁ
J ‘e Wsterz « = - | @Wyszukaj o J = Wsterz « = - | @Wyszukaj o
J.ﬁ.dres I[:l tutorial j @F‘rzejdé J.ﬁ.dres Il:l Rysunki - j @F‘rzejdé
oS
T e oy

dyskietce
#|FIREWKS2.JPG  [#]FIREWKS3.1PG

[#]FIREWKS4.0PG  [%]FP2000,GIF b o o8| ERERI
@ IAPAN.GIF
[ T|Pars. GIF [5] SANFRAN, GIF

Przy kopiowaniu
przy wskeaniku
myszki pojawia si

Tutaj upué
I UpBe znak +

23,54 kB A M6j komputer [ (obigkkdw: 0 Bajtdw: 0 A i kompu 7

Rys. 5 Kopiowanie plikéw poprzez przaganie z okna do okna

Aby utworzy ¢ folder na dyskietce:

agkrwDdpE

WybierzMéj komputer a nasgpnie dyskietk A:/ (lepiej wykczy¢ okno foldery)
Wybierz menuPlik\ Nowy\ Folder.

Nazwij folderRysunki.

Kliknij dwukrotnie na folderzéRysunki, aby go otworz§. Powinien by pusty.

Ustaw wielkd¢ okna na mniej weicej ¥a ekranu i umig go w prawej goérnej e&ci ekranu.

Aby przekopiowa¢ pliki przez przecigganie z okna do okna:

1.

2.

Wybierz ponownieMoj komputer. Ustaw wielkd¢ okna na mniej wicej ¥2 ekranu i umig je po
lewej stronie ekranu.

Przejd do folderaC:\Program Files\Microsoft Office\Office\tutorial. Zaznacz pliklondon.gif i
paris.gif.

Przytrzymujc lewy przycisk myszki przeginij oba pliki do okna dyskietki. Plik powinien ze&
przekopiowany.

Przekopiuj analogicznie przez przegmiecie plik support.txt z C:\Program Files\Internet
Explorer.
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Zadanie 2

Kopiowanie, zmiana nazwy, usuwanie plikow

Nauczyciel Andrzej Ptak zlecit studentom wykonarnigvoch projektow. Pliki
z projektami zbierat w jednym folderze. Gdy zobdctn folder i panujcy w nim
nieporadek ztapat & za gtowe. Postanowit utworzy na dysku lokalnym osobne
foldery na kady projekt i umiéci¢c w nich odpowiednie pliki. Musiat pozmieria
nazwy plikow, by pliki uktadaty sinazwiskami.

Wykonaj pra¢ pana Ptaka.

Otworz na serwerze Delta foldd?TK\ Ptak-Projekty, gdzie znajduyj sie pliki
studenckie. Na dysku lokalnym w folderk#oje dokumenty utworz folderProjekty
studentéw a w nim foldery Projekt 1, Projekt 2. Przekoppliki do odpowiednich
folderéw, zmi@ nazwy tak, by pliki uktadaty sinazwiskami, usiu podwojne wersje
prac.

_oix
Pl Edycja  ‘Widok  Ulbione **
s Wistecz + o= - | i
_ ETEEIRER | - =10/
Mazwa | Rozmiar | - ] ) i . 3
Dudek Mateusz - proj.2 KB | Plil.  Edwcia  Widok  Ulubione  Marze
il Marta - projekt 2 1ke Il 4 wstecz - = - | (0 Wyszukai i
Kamil Wrébe! - projl LR TR adres [ =3 cr\Documents and Settingj o Przejd:
Kamil Wribel - projektz 1KE |
=] Marta Gil 3456 1kg ||| Foldery X Dudek Mateusz o
Mateusz Dudek - proj2 1KE | :ﬂ Pulpit il Marta 1T Zr.m,enlone. nazwy
Projekt 2 Iza Orzet 1KE 1| 525 Maje dakumenty B8 | Crzet Iza plikow, pliki .
Paowa - zadanie 2 z PTE 104 KB | {E Moje obrazy ] o Piot pOUk?adane Wg. nazvyls_k,
PTE, PROIJEKT 1 Dudek M., 1KE | EH:I Projekty studentdw Sroka Ewa usungte podwojne pliki
Sroka Ewa - Projekk 1 1KE | ‘E Projekt 1 =] Wrdbel Kami
Sroka Ewa - projekt 2 1KB | “ ] Projeke 2z Utworzone
bgolab {aotah) - praca 2 1k |8 =5 M&j komputer foldery
F‘SO'-.-'-.-'F'. - projekkl 104 KB -- Maoje migjsca sieciowe
@prn]‘;kt 1 Crzet [za 14KE Q| ["3 kosz
« | » | 8 Internet Explorer
(Obiektéw: 14 220 KB (B Lokalny i 7 |} [Obiektaw: & (waln 116 KB ) Méi kampal

Pliki od studentow

Rys. 6 Poradki na dyskach
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Rozdziat 5. Operacje na plikach i folderach

Kopiowanie plikbw

Kopiowanie z sieci, zmiana nazwy pliku, usuwanie pliku

IR [Srroeic s REETEY

Plik. Edwcja  Widok  Ulubion * Pl Edwcia  Widok Ul *
shWstecz v = - | » i tistecz v = - | »
adres | 'I,'I,Delta'l,F‘TK'l,F‘talj @Przejdé adres [ C:'I,Du:ucumenj @Przejdé
MNazwa Ru:uzmiarl

Dudek Mateusz - proj.2.bxk 1KE

il Marta - projekt 2.bxt 1KE

Kamil Wrébel - projl bt 1KB

Kamil Wrébel - projekt2. bxt 1 KB

. Marta &il 3456, kxt 1kKE

Mateusz Dudek - projz .bxt 1KB

.prujekt 1 Orzet Iza.xls 14 KE L >

Projekt 2 Iza Orzeh bt 1 KB

.F‘SO'I.I'I.I'F'. - projekkl . rkf 104 KB

a P3owa-zadanie 2.kxt 1KB

PTE, PROIEKT 1 Dudek M. ., 1kKE

[E) srokaEwa - Projekt 1.txt 1 KB

Sroka Ewa - projekt 2.bxt 1KB

tgolab (Gotgh) - praca 2.kxt 1KB
1] | i

|Zaznac20nych ||1 16 KB Lokalmy 2 |0hi‘3kt'f""‘": o |':' bajtcive |E'D_J. Maj ko g

Aby przekopiowaé pliki:
1.

O N GO~

ProgramemMoje miejsca siecioweotwdrz folder PTK\ Ptak-projekty. Ustaw widok Segoty
i odpowiedni szeroké¢ kolumny Nazwa , by zobacéypetne nazwy plikébw. Umi& okno w lewej
czesci ekranu.

Otworz folder Moje dokumenty i utworz w nim folderProjekty studentow a w nim folder
Projekt 1 i folder Projekt 2 (menu Plik \Nowy).

Otworz folderProjekt 1 i umies¢ jego okno w prawej g&ci ekranu.

W oknie Ptak — projekty zaznacz pliki z zadanie(Cfl+klik) i przechgnij je do prawego okna.
Przyciskiem w gar wyjdz do folderaMoje dokumenty a nas¢pnie do folderdrojekt 2.

Przy pomocy klawisz{Ztrl+A zaznacz pozostale pliki.

Wybierzmenu Edycja\ Kopiuj.

Kliknij w oknie folderaProjekt 2. Wybierzmenu Edycja\ Wklej.

Przeciganie plikbw pongdzy ré&nymi dyskami powoduje kopiowanie, w ramach
jednego dysku — przenoszenie.
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Zmiana nazwy, usuwanie plikow

Zmiana nazwy pliku, usuwanie pliku

Operacje na plikach mesz inicjow& z menu podfcznego, z menu Plik (zmienazwe,
ustn) lub z menu Edycja (kopiuj, wklej) lub zapagtujac skrot klawiaturowy.

W folderze Projekt 1 i Projekt 2 zmiisazwy plikow tak by zaczynatyesod nazwiska
a folder pokazywat je w kolejdoi alfabetycznej.

Uswi stap wersg zadania 2 Piotrka Sowy.

_ioix

Pl Edycja  ‘Widok  Ulubione  Mar: ** -
R Wskecz o+ o=p - | @,stzukaj }}!:
Adres |:| Z:\Documents and Settinj @F‘rzejdé i

Mazwa ¢ | Ru:uzmiarl Tvp
.W 1R Peboenar i

Z] Marta Gl 3 Otworz
BMprojekr 1 ¢ Drukj

B psows - ¢ Skanuj w poszukivwaniu wirusdw, .,

PTE, FROI oibwdrz za pomocy r
Z] kamil wrat

Wityglij do 3
o vt

Zmienia nazwe  KOpiUj

Ukwadrz skrak
sun

Zmien nazwe

Wt ascivosci

Rys. 7 Menu podczne pliku zawiera wszystkie potrzebne operacje

Aby zmieni¢ nazwe pliku:

1. Kiliknij prawym przyciskiem myszki na pliku i wybizZmien nazwe.
(albo zaznacz plik i wybierz menu Plik\ Zmiaazwe lub na pliku nagnij klawisz F2).
Pamktaj o zachowaniu rozszerzenia nazwygjeje wyswietlasz,zebys nie zmienit typu pliku.

Aby usunaé plik:

1. Kiliknij prawym przyciskiem myszki na pliku i wybiztUsu.
(albo zaznacz plik i wybierz menu Plik\ Uswalbo na zaznaczonym pliku né&j klawisz Delete)

Przed wykonaniem operacji usgystem poprosi €io potwierdzenie. Jeli odpowiesz
Tak plik zostanie przeniesiony do kosza. Dopokopréeni sic kosza ména przywrocé
usungte pliki.

Zaglgdaj czasami do kosza (np. przez ikoa pulpicie) i opréniaj go.

Jezeli od razu chcesz catkowicie usidrplik zamiast klawisza Delete n#wij klawisze
Shift+Delete.
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Zadanie 3

Szukanie pliku na dysku i w sieci

Interesuje Ct problematyka licencji na oprogramowanie.
Poszukaj na komputerze Delta w folderze Progrankpyl, ktore mog zawiera
przyktady licencji. Przeczytaj niektore z nich.

ﬁ Wyniki wyszukiwania

=18 x|
[ |

Szuk.a) v

I% programy nia delta™ [P:]

=l

Zatrznma wysEukivanie |

| Wwingzuka) teraz I

Dpcie woszukivwania =

Winszuka) inne elementy:
Pliksi lub foldery
Komputery

[ =N

Pl Edvcja idok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc
dm\istece « = - | Q wyszukaj L) Foldery ) | FrE P R e | Ex-
Adres @ Whyniki wyszukivania j @Przejdé
Wityszukaj X AT ™ | -1 -
- I i LICENSE.PDF
Ct Moy | @ L@ 1 W Folderze:
@ = Prifcrobat
Wyszukiwanie plikow i folderow = Wwvniki Reader 5
¥ - - \Reader
wyszukiwania p— —
Wwhsszuka) pliki i foldery o nazwie: 9,067 bajkdw
T Typ: Dokument
I|ICEFI Adnhe .ﬁ.rrnhai ILI
Z avierajace tekst Mazwa | Wy Folderze Istobnose

TLICENSE. PDF

LICENCE
LICENSE. CNT
&P LICENSE. HLP

P:\Acrobat Reader ...
P:\Far Manager
P:\Far Manager

P\ ostoolsigsyview
F\METTERM
F\METTERM

P WInRAR

P WInZIP70

|T3.-'|:u: Dokument Adobe Acrobat Rozmiar: 5,35 KB
Rys. 8 Wyszukiwanie plikow

Aby wyszukaé pliki:

1. Wybierzprzycisk Start\ Wyszukaj\ Pliki lub foldery . Ukaze skt okno Wyniki wyszukiwania.
2. Wpisz dane do pdl jak na ponszym rysunku.
3. Po zak@éczeniu wyszukiwania klikaj w prawej exi ekranu na znalezionych plikach, by je

otworzy i przeczyté.
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Zadanie 4 Pakowanie plikow i folderow

Pakowanie

Czesto zachodzi potrzeba czasowego zmniejszenia roami&ku, tak by zmiécit sie
na dyskietce lub nigciagat nieskaczenie dlugo przez Internet. Dlatego powstata
specjalna kategoria programow ,paswjch” pliki.

.Pakowanie” polega na umieszczeniu jednego lukukiliku w jednym pliku zwanym
archiwum z jednoczesnym dokonaniem jego/ich konjipr@ho¢ nie jest to precyzyjne
wymiennie uywa st termindw zapakow@ zarchiwizowa, skompresowa Aby z
powrotem pracowa na plikach trzeba archiwum rozpakawaopularne programy
pakupce dla systemu Windows to: WinZip, WinRar. Progr&finRar umaliwia
podziat archiwum na kilka dyskietek, gdy pomimo swesowania plik archiwum nie
miescitby si¢ na jednej dyskietce

Programy pakuce znajdziesz w sieci WSB-NLU na Delta\ Prograninatsware).

Program pakugy potrzebuje podania przynajmniej 3 informaciji:

do jakiego archiwum zapakowalik(i) (nowy plik archiwum czy plik archiwum ju
istnieje), gdzie zapisgplik archiwum, ktore pliki przeznaczy@elo zapakowania.
Mozna pakowa pojedyncze pliki, kilka plikow lub cate foldery @dfolderami lub bez
— wg Twojego uznania)

Mozna tworzy archiwum samorozpakowage st (plik o rozszerzeniu .exe), ktore
rozpakowug si¢ po kliknigciu na nazwie archiwum.

Wybierz na sieci plik o rozmiarze gkiszym niz 1,5 MB. Przekopiuj go na dysk lokalny
I zapakuj.
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Rozdziat 5. Operacje na plikach i folderach

Podsumowanie

W interesie wilasnym aytkownika lezy przejrzyste i bezpieczne przechowywanie
plikbw. System Windows niestychanie ufci zarzdzanie plikami.

Czynndgci otwarcie, kopiowanie, przenoszenie, usuwanieiane nazwy g dostpne
poprzez menu pogczne oraz poprzez menu Plik i menu Edycja.

Operacje na plikach moa wykonyw& na pojedynczym pliku i na wielu plikach
jednoczénie.

Operacje na plikach mioa Cofraé!.
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Zadania samodzielne

Zadanie 1

Przygotowujesz zdgia produktéw i ich opisy do wydruku na ulotce axklowe;j.
Wrzucalg je do tej pory do jednego folderu (Delta\ PTK\Wiat reklamowa). Utworz
osobne foldery na pliki dotygeze dzialdbw Artykuty spgywcze, Miso\Wedliny,
Chemia i przekopiuj do nich pagsuog pliki. Usth opisy dotyczace tych samych
produktéw a zawarte w z@ych plikach. Zmié nazwy, by pliki dotycace tych samych
produktow mogty b¥ koto siebie w uktadzie alfabetycznym

Zadanie 2

Ja& Kowalski pisat artykut. Zatoyt folder na kady rozdziat i w nim zapisywat tekst
rozdziatu (Delta\ PTK\ Artykut). Chodzenie po tejukturze okazato giniewygodne.
Trzeba przekopiowapliki z tekstem do foldera Artykut a foldery o n@e rozdziatow
usuraé. Wykonaj pra¢ za Jasia.

Zadanie 3

Menedeer firmy ABC zbieral miesiczna raporty z trzech oddziatbw A, B i C. Dla
kazdego miesica roku zatayt osobny folder i tam wgrywat pliki z raportem. é@a\
PTK\ ABC-Raporty)

Poniewa sporzdzat raport roczny osobno dlaZkego oddziatu postanowit zadg
tylko 3 foldery — po jednym dla kdego oddziatu i tam poprzenéspliki dotyczace
danego oddziatu. Wykonaj prac.
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Rozdziat

Komendy systemu DOS.
Program Windows Commander

W rozdziale tym poznasz dwa inne sposoby pracgkady, folderami i plikami —
system DOS i program Windows Commander. Przyaahopy wykonasz podstawowe
operacje na plikach: wyvietlanie zawartgci folderéw, tworzenie podfolderdw,
kopiowanie, usuwanie, zmi@anazwy. Nauczyszesstosowd znaki * i ? w nazwach
plikdw, by wykonaoperacg na kilku plikach rownoczaie.

Po ukonczeniuéwiczen powinienes umieg:

pracowa w systemie znakowym,

stosowa polecenia cls, c: a:, dir, cd, copy, del, md wieyse DOS
wyswietla¢ zawartd¢ dyskow, folderéw, plikow w programie
WindowsCommander,

tworzy¢ foldery, kopiow&, usuwa pliki , zmienia& nazwe przy
pomocy programu WindowsCommander.

stosowa znaki * ? przy wyborze nazw plikdw.

Uwaga! Dodatkowe informacje o komendach systemu b@8gramie Windows
Commander znajdajsic w aneksie B i C.
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Zadanie 1. Przekopiuj

Co to jest DOS, komenda dir,

DOS (Disk Operating System — dyskowy system opgngXyyt jednym z pierwszych
systeméw operacyjnych mikrokomputerow (zamierzginieszié¢ — lata 80-te).

W miare rozwoju mikrokomputerdw zostat zagtony przez system Windows.

Do tej pory DOS lub jego emulacja wggtije w systemach Windows, byyikownik
mogt uruchamia starsze (DOS-owe) programy, pracéwa trybie tekstowym lub te
w przypadku awarii systemu Windows wydeomputerowi ,ratunkowe” polecenia.

Przy pomocy komend systemu DOS przekopiuj plik sggmie.doc z foldera Moje

dokumenty na dyskietk

Znak zgtoszenia —»
systemu
Poprawni wpisanai —»
wykonana komenda
Niepoprawa —>
komenda i
komunikat o bidzie
Informacja o —>

komendzie tree
(pod tree /?).

Polecenie help
wyswietla lisk
komend.

e

= |Wiersz polecenia -0l =|

-Microsoft Windows 2000 [Wersja 5.00.2195]

I—

R

Civedir d¥

wWolumin w stacji C nie ma etykiety.
Mumer seryjmy woluminu: FCI8-0503

Katalog: <=,

2002-09-20 05:33 <DIR= Documents and Settin
0 plik{dw) 0 bajtdw
1 katalogfdw) 509 014 016 bajtdw walnych
R
R
IZyadyr

Nazwa 'dyr' nie jest rozpoznawana jako polecenie wewnetrzne
program wykonywalmy Tub plik wsadowey .

R

R

RS

IZhatree ST

Przedstawia graficznie strukture folderdw na dysku Tub w ok

TREE [dysk:][sciezka] [/F] [FA]
JE O wyawietla nazwy plikdw w poszczegdlnych folderach.

i UZzywa znakdw ASCII zamiast znakdw rozszerzonych.

RS
Z:hahelp

4| | A

Rys. 1 ,Przyjazdny” ekran systemu DOS

W kolejnych wersjach systemu Windows system D@Srpgiqg role.

W tym opracowaniu dla uproszczenigywa sk pojecia ,komendy systemu DOS”, dla
oznaczenia zaréwno komend systemu operacyjneg@gdéce: w trybie tekstowym.

W zaleénaosci od wersji  systemu Windows DOS wpsfe pod rénymi nazwami —
Tryb DOS, Wiersz polecenia itp. Czasem jest w reagramy, czasem w akcesoriach.
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Wyswietl zawartosé¢ katalogow

Uruchamianie programu, znak zachety, polecenie dir

System DOS zgtaszaesilo pracy wywietlajac tzw. znak zgtoszenia. Pracaytkownika polega
na ,wstukiwaniu” z klawiatury poledei zatwierdzaniu ich klawiszem Enter.z8& polecenie
wpisane jest poprawne DOS wykona operabja polecenie zawiergie bhd system odpowie
komunikatem i ponownie wietli znak zgtoszenia.

Wiacz program DOS. Wavietl zawartd¢ foldera bigacego i dyskietki.

C\>

C\> <+— Znak zgloszenia systemu. Katalogiemzaeym jest katalog gtéwny dysk
C:\> . . . .

C\> dir <+— Polecenie dir wiwietla zawarté¢ kataloqu bigaceaqc

Wolumin w stacji C nie ma etykiety.
Numer seryjny woluminu: 7C98-0503

Katalog: C:\
2002-07-04 12:49 251152 bootex.log
2001-09-28 09:47 57 comreads.dbg
2001-09-28 09:47 57 comused.dbg
2002-09-20 04:16 <DIR> Documents an d Settings
2002-07-04 12:43 <DIR> found.0Q0
2002-09-04 21:49 <DIR> temp
5 plik(6w) 252°017 bajtéw
4 katalog(éw) 509018 112 bajtow wolnych
Dir wyswietla nazwy plikow, folderéw <DIR>
i podsumowanie
C:\>dir a:

<+“—  Wyswietlenie zawartéci dyskietki

Rys. 2 Wykonanie polecenia dir

Aby rozpoczaé prace w systemie DOS:

1. Wybierz przycisk Start\ Programy\ Akcesoria\ Wiepstecenia.

2. Wopisz komend dir, aby wywietli¢ zawartd¢ foldera gtéwnego dysku c:\

3. Nacknij kilka razy klawisz Enter, dla uzyskania ogsi na ekranie.

4. WI6z dyskietle do stacji. Wpisz komerdlir a:, aby wywietli¢ zawarté¢ dyskietki.

W systemie DOS na folder méwite $iatalog a na plik — zbiér. W tym rozdziale
bedziemy gywa¢ zamiennie stow folder i katalog.

System DOS zawsze musidnistalony katalog bigcy, do ktérego odnosi polecenia.

Po uruchomieniu katalogiem hkigym jest zazwyczaj katalog gtowny dysku
systemowego c:. Najeriej katalog biégcy wywietlany jest jako znak zgloszenia
systemu (mma to zmien).

Polecenie dir jest skrotem od directory (katalogitéteka)

Pod klawiszami strzalek masz poprzednie polecenia.
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Przejdz do foldera Moje dokumenty

Poruszanie sie po strukturze katalogéw, komendy cd, dir, tree

Przy pomocy komendy cd (change directory) przegizao katalogu, w ktorym
znajduje st plik do kopiowania.

C\>
C:\> cd "Documents and Settings"
C:\Documents and Settings>

C:\Documents and Settings> dir j*
Katalog: C:\Documents and Settings
2001-09-26 12:18 <DIR> jkowalski
0 plik(6w) 0 bajtow
1 katalog(éw) 509 128 704 bajtow wolnych
C:\Documents and Settings>

C:\Documents and Settings> cd jkowalski
C:\Documents and Settings\jkowalski>

C:\Documents and Settings\jkowalski> cd “Moje dokumenty”
C:\Documents and Settings\jkowalski>Moje dokumenty>

C:\Documents and Settings\ jkowalski \Moje dokument y>dir
Katalog: C:\Documents and Settings\ jkowalski \Moj e dokumenty

2002-09-20 06:07 <DIR>
2002-09-20 06:07 <DIR>

2002-08-30 15:47 <DIR> Materialy re klamowe
2002-09-20 06:07 19 456 Ogtoszenie.d oc
2002-08-30 14:22 <DIR> Rozliczenia
2002-08-30 13:47 <DIR> Umowy

1 plik(éw) 19 456 bajtow

5 katalog(ow) 509 075 456 bajtow wolnych
C:\Documents and Settings\ jkowalski \Moje dokument y>tree
C.
——Materiaty reklamowe
——Rozliczenia
——Umowy

Rys. 3 Przechodzenie po strukturze katalogowsiwistlanie zawartéci

Aby z katalogu gtéwnego prze§¢ do foldera Moje dokumenty:

1. Wpisz komend cd "Documents and Settings". Zatwigitdawiszem Enter.
Musisz ay¢é cudzystowdw, bo w nazwig spacje.

2. Wydaj polecenie dir, by zobacozfolder o nazwie takiej, jak Twdj identyfikator.

Whpisz polecenie cd Twoj identyfikator np. cd jkoslkl

4. Wpisz polecenie cd "Moje dokumenty" a rgwstie polecenie dir. Powiniefi@gobaczy m.in. plik
Ogtoszenie.doc

5. Wopisz polecenie tree, by zobaéztruktug katalogow.

w
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Jezeli wyswietli sie komunikat ,Nazwa nie jest rozpoznawalna jako peige..” —
pomylites sie w stowie polecenia np. wpisatef zamiast cd.

Jegeli wyswietli sie komunikat ,System nie m® odnaléé okreslonej sciezki” wpisz

jeszcze raz polecenie ale z popramazw; katalogu.

Aby wyj¢é do foldera nadrazdnego po stowie cd pisze: slwie kropki czyli komenda cd
ma posta

cd...

Aby od razu z dowolnego katalogu psZefdo katalogu giéwnego danego dysku
komenda cd ma postad\ (uk@nik to oznaczenie katalogu gtéwnego).

ca\

Przy pomocy komendy cd nie daizef¢ na inny dysk (np. cd a:\).

Aby prze§é na inny dysk naly wpisa® komend bedgca nazw dysku np. a:, c:. System
.przechodzi” wowczas na inny dysk do kataloguzbeego (niekoniecznie gtéwnego)
tego innego dysku np.z@i w folderze c:\Documents and Settings wyflatemend a:

a nasgpnie komenglc: to wrdcisz do c:\Documents and Settings a pie:fl

System DOS nie rozidia dwych i matych liter. Jest wt obogtne jak wpisujesz nazwy
polecei i nazwy katalogow.
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Kopiowanie pliku

Polecenie copy, polecenie exit

Aby przekopiowa plik wydaj komend copy z niezbdnymi parametrami.
copy ogtoszenie.doc a:

C:\Documents and Settings\jkowalski\Moje dokumenty>

Katalog: C:\Documents and Settings\jkowalski\Moje d

2002-09-20 06:07 19 456 Ogtoszenie.d
1 plik(éw) 19 456 bajtow
0 katalog(6w) 509 165 568 bajtéw

C:\Documents and Settings\jkowalski\Moje dokumenty>
Wolumin w stacji A nie ma etykiety.

Numer seryjny woluminu: C846-76EC

Katalog: A:\

Nie mo zna odnale z¢ pliku.

C:\Documents and Settings\jkowalski\Moje dokumenty>
Skopiowano 1 plik(6w).

C:\Documents and Settings\jkowalski\Moje dokumenty>
Wolumin w stacji A nie ma etykiety.
Numer seryjny woluminu:; C846-76EC

Katalog: A:\
2002-09-20 06:07 19 456 Ogtoszenie.d
1 plik(6w) 19 456 bajtow

0 katalog(6w) 1 438 208 bajtéw

C:\Documents and Settings\jkowalski\Moje dokumenty>

dir o*

okumenty
oc
wolnych

dir a:

copy ogtoszenie.doc a:

dir a:

ocC

wolnych

Rys. 4 Kopiowanie przy pomocy komendy copy

Aby przekopiowaé plik:

1.

ok N

Whpisz komend dir, by sprawddi, czy w bigacym katalogu jest plik 0 nazwie ogtoszenie.
Wpisz komend dir a:, by sprawdzi czy na dyskietce jest miejsce.

Wpisz komend kopiowania

Sprawd ponownie poleceniem dir a:, czy plik jest na dgsée.

Zamknij program Wiersz polecenia.

Polecenie copy wymaga parametrow. Musisz padekopiujesz i daid.

Najlepiej przed kopiowaniem prZéjdo foldera, z ktérego kopiujesz. Wowczas po
stowie copy i odsgpie podajesz nazwpliku, ktéry ma zosta skopiowany a po

nastpnym odstpie nazw foldera docelowego.

Program Wiersz polecenia rma zamyka zamykajc jego okno lub wpisag komend

exit.
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Rozdziat 6. Komendy systemu DOS. Program WindGasimander

Zadanie 2

Tworzenie katalogéw - md, wyswietlanie zawartosci plikow - type
kopiowanie plikéw copy, usuwanie plikow - del, znaki * ?

Przy pomocy komend systemu DOS przejid swojego foldera COOKIES. Spragyd
czy istnieje tam plik index.dat. Wiyietl jego zawartéc.

Utworz na dyskietce katalog CIASTECZKA i kataldgNE.
Przekopiuj plik index.dat do katalogu CIASTECZKA dgskietce. Ushi plik index.dat
z dysku twardego.

C..
DOCUMENTS AND SETTINGS
L— JKOWALSKI
L COOKIES
index.dat

A\
Ogtoszenie.doc

———CIASTECZKA
index.dat

——INNE

Rys. 5 Kopiowanie pliku index.dat z dysku twardelgoutworzonego foldera na
dyskietce
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Przejscie do foldera Cookies na dysku c: i sprawdzeniezy jest tam plik do
kopiowania

Polecenie cd, dir, type, cls

Wopisz nasfpujace komendy i pater na znak zgtoszenia sprawdzaj, czy pzdieq z
nich przeszedkedo odpowiedniego katalogu. \Blyietl informacje i wyczy¢ ekran.

C:\>cd "Documents and Settings"

C:\Documents and Settings> cd jkowalski
C:\Documents and Settings\jkowalski> cd Cookies
C:\Documents and Settings\jkowalski\Cookies> dir

Wolumin w stacji C nie ma etykiety.
Numer seryjny woluminu: 7C98-0503

Katalog: C:\Documents and Settings\jkowalski\Cooki es
2002-09-20 05:28 32 768 index.dat

1 plik(6w) 32 768 bajtow

0 katalog(éw) 509 161 472 bajtéw wolnych
C:\Documents and Settings\jkowalski\Cookies> type index.dat

v v v v v v A4 A4 v v v A4 A4 v v v v v v
v v v A4 A4 v A4 A4 v v v v v v v v v v v
v v v v A4 v v v v A4 A4 A4 A4 v v v v v v

C:\ Documents and Settings \ jkowalski \ Cookies>cls

Rys. 6 Przechodzenie po folderachswigtlanie zawartgci pliku

Aby z foldera gtéwnego prze§¢ do foldera Cookies i wywietli¢ jego zawarta¢:

1. Uruchom progranwiersz polecenia

Komend, cd przecho# do kolejnych podfolderow,
Zawarta¢ foldera wywietl komend dir

Wyswietl zawartdé¢ pliku komene, type index.dat
Wyczys¢ ekran komendglcls.

oD

Nie wszystkie pliki majczytely zawarta¢.
Folder Cookies zawiera zapisy o Twoich prefererttjgmzy przegldaniu stron

internetowych. Tworcy witryn chew ten sposéb zidentyfikowdie jako klienta i
dostosowa swoyj; oferte do Twoich upodoba Niektorzy nazywajto inwigilaci.
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Utworzenie katalogéw na dyskietce

Polecenie a:, md, cd..

Utworz na dyskietce katalog CIASTECZKA i katalogNH.
Sprawd, ze utworzony katalog jest pusty i wirdo katalogu gtdwnego dyskietki.

C:\Documents and Settings\jkowalski\Cookies> a
AN>

A\> dir

Wolumin w stacji A nie ma etykiety.

Numer seryjny woluminu; C846-76EC

Katalog: A:\
2002-09-20 06:07 19 456 Ogtoszenie.d oc
1 plik(6w) 19 456 bajtow
0 katalog(6w) 1 438 208 bajtéw wolnych
A:\> md CIASTECZKA
A:\> md INNE
A\> dir
Katalog: A:\
2002-09-20 06:07 19 456 Ogtoszenie.d oc
2002-09-20 06:57 <DIR> CIASTECZKA
2002-09-20 06:57 <DIR> INNE
1 plik(éw) 19 456 bajtow
2 katalog(ow) 1 437 184 bajtow wolnych
A\> tree

Zmienna PATH folderu
Numer seryjny woluminu: 0006FE80 C846:76EC
A

CIASTECZKA

INNE

A\>
A:\> cd ciasteczka

ANCIASTECZKA> dir
Katalog: A\CIASTECZKA
2002-09-20 06:57 <DIR>
2002-09-20 06:57 <DIR> "
0 plik(6w) 0 bajtow
2 katalog(ow) 1 437 184 bajtow wolnych
ANCIASTECZKA> cd..

A\>

Rys. 7 Przebieg tworzenia folderéw
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Przekopiowanie pliku

Komenda copy, opcja /f w poleceniu tree, komenda del

Wré¢ na dysk c: do foldera Cookies. Przekopiuj plikardlat na dyskietk Sprawd,
czy tam st znajduje. Usi plik z dysku.

A\> c:

C:\Documents and Settings\jkowalski\Cookies> copy index.dat a:\ciasteczka
Skopiowano 1 plik(éw).

C:\Documents and Settings\jkowalski\Cookies> dir a:\ciasteczka
Katalog: a:\ciasteczka
2002-09-20 06:57 <DIR>

2002-09-20 06:57 <DIR> .
2002-09-20 06:44 32 768 index.dat

1 plik(éw) 32 768 bajtow

2 katalog(ow) 1 404 416 bajtow wolnych
C:\Documents and Settings\jkowalski\Cookies> tree a:\ /f
A\

Ogtloszenie.doc
——CIASTECZKA
index.dat

L—INNE
C:\Documents and Settings\jkowalski\Cookies>del ind ex.dat
C:\Documents and Settings\jkowalski\Cookies\index.d at
Proces nie mo ze uzyska ¢ dost epu do pliku, poniewa z jestonu zywany przez
inny proces.

C:\Documents and Settings\jkowalski\Cookies>

Rys. 8 Przebieg kopiowania pliku
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Zadanie 3 Program Windows Commander

Program Windows Commander

Program Windows Commander jest popularnym prognamarzdziowym. Shiy do
wykonywania operacji na dyskach, plikach folderaldgo sposob dziatania odpowiada
programowi Norton Commander. Norton Commander w iemohiych latach
krolowania systemu DOS zaoferowatytkownikom wygodny sposob przedania
katalogow, kopiowania itp.

Przy pomocy programu Windows Commander prahy] swoj folder Moje
dokumenty i przekopiuj wybrany plik na dyskietk

= |Windows Commander 3.53 - NOT REGISTERED
Pliki Zaznacz Polecenia Podglad Konfiguracja Poczatek Pomoc

B E WO Rk SR 2D B
[[-c1~] fwsb-nlu] 4 700 476 29 960 268 K\ | .. [[-p-1_~] [users] 21 060 2471 040 k wolne |\ | .

c:\Moje dokumenty\**
TNazwa
T[] Keyboard =]
[J[Rysunki z Internetu] No
Czy grozi nam depopulacja T Reqister
tagiewniki 1 [ 1Sfxhead
@&t agiewniki 2 Share_nt
@&tagiewniki 3 [ JUnace
[ JUnrar
IFwc32tolb
| ]¥cmicons
Womzipd2
YWeuninst
[ JWecuninst
¥Wincmd
_]wincmd
Wincmd
0z73 kw0 z 4 plikow wybranych 0z1139 kw0 z 23 plikow wybranych
pAWindows Cummander)l j

F3 Podglad | F4 Edycja |5 Kopiowani| F6 ZmPrzes | F7 UwKat | F8Usuin  |It+F4 Zakonc

Rys. 9 Wyghd okna programu Windows Commander

Aby przekopiowaé plik w programie Windows Commander:

1. Uruchom na komputerze Delta \Programy aplikdjncmd32.
Ustaw w lewym oknie dysk c: folder Moje dokumenty.
Ustaw w prawym oknie dyskietk

Kliknij na pliku, ktéry chcesz kopiowa

Nacinij klawisz F5.

ok wDn

Program Windows Commander jest programem sharewangh.
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Krotki opis programu Windows Commander

WindowsCommander vgyvietla w oknie dwa panele.

W kazdym z paneli mgna poruszasie po strukturze folderéw przy pomocy myszki lub
klawiszy strzatek. Wégie do podkatalogu realizuje klawisz Enter. ¥¢ig do katalogu
nadrzdnego odbywa gi poprzez wybranie pierwszej pozycji w oknie (ozracy
dwiema kropkami).

Ustawienie sj na pliku lub katalogu sugerujee wywotana czynni bedzie odnosi
sie wiasnie do tego obiektu. Mma zaznaczakilka plikow.

Operacje inicjuje si poprzez naéhiccie odpowiedniego klawisza funkcyjnego.
Znaczenie klawiszy funkcyjnych jest podane na ddeanu (np. klawisz F5 sty do
kopiowania).

Istnieje maliwo$¢ wyboru plikdw, ich sortowania, ustawiania konfigaji programu.
Dodatkowe polecenia zawartes sv opcjach paska menu. Windows Commander
umazliwia np. $ciaganie plikbw przy pomocy protokotu ftp czy pakowarplikdw i
rozpakowywanie archiwow.

Znaczenie najwaniejszych klawiszy funkcyjnych:

F1 - Pomoc.

F3 - Podgld zawartdci pliku

F4 - Edycja pliku

F5 - Kopiowanie pliku (6w)

F6 — Zmiana nazwy, przeniesienia pliku lub folderu
F7 - Tworzenie katalogow.

F8 - Kasowanie plikow i katalogéw.

Zaznaczanie plikow:
Klikiem z klawiszem Ctrl lub Shift (jak w systemW&indows)
klawiszem Insertem lub

wprowadzaic znaki globalne * ? po ndaiigciu klawisza plus na klawiaturze
numerycznej

* oznacza dowolagliczbe dowolnych znakéw np. a*, *.doc, umowa*.doc
? oznacza jeden dowolny znak na tej pozycji ndiaoenie??.xls, wersja?.doc

(Szczegotowy opis programu Windows Commander ziajsielw aneksie C).
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Wstep

MS Windows to system operacyjny przeznaczony dlagaerow osobistych firmy
Microsoft.

System Windows rozwija siod lat 80-tych ubiegtego tygilecia. Obecnie mima

spotk& jego wersje Win 95, Win 98, Windows Millenium, Viows NT, Windows
2000, Windows XP.

Wszystkie wersje systemu Windows magen sam graficzny interfejs zytkownika

I analogiczny sposbb obstugi.

Myszka

Klikni ¢cie oznacza jednokrotne n&ukcie i zwolnienie lewego przycisku myszki.
Przy pomocy jednokrotnego Klikgiia zaznacza i obiekty (ikony, rysunki),
przechodzi na hipatzy strony internetowe] do innego dokumentu, otaipozycg
w menu, wykonuje dziatanie zaprogramowane pod skigm na pasku nagdzi czy
w polu dialogowym, otwiera ligstrozwijalm, wybiera pozygj na I§cie rozwijalnej

Dwukrotne kliknecie oznacza szybkie dwukrotne rii¢cie i zwolnienie lewego
przycisku myszki. Dwukrotnym Kklikeciem otwiera s okno przyporzdkowane
ikonie.

Kliknigcie prawym przyciskiem myszy oznacza pojedynczesngcie i zwolnienie
prawego przycisku myszki. Klikecie prawym przyciskiem powoduje wwietlenie
menu podgcznego. Zestaw elementow tego menu zaled obiektu, na ktérym
nasgpito klikniecie (np. pulpit, ikona, zaznaczony tekst, rysunek).

Przecagnigcie (,przeni@ i upws¢”) oznacza klikngcie na wybranym elemencie,
przesungcie wskanika myszki wraz z zaznaczonym elementem bez zewiailewego
przycisku w miejsce docelowe i tam dopiero zwolredawego przycisku myszki.

Wskaznik myszki

zazwyczaj jest strzadkskierowarn w lewo — wtedy zaznacza

nad kravgdziami okien zamieniasw strzatki — mana zmient rozmiar okna

nad uchwytami w nagmikach np. rysunkoéw zamieniagsiv strzatki — mana zmient
wielkos¢ obiektu

nad tekstem wygta jak | — mana klikna¢ i umiesci¢ kursor w tekcie lub zaznacza
na lewym marginesie tekstu w programie MS Word $&statl skierowam w prawo —
mozna zaznaczacate wiersze.

Klawiatura

Duze litery i znaki gorne podwadjnie oznaczonych klayisizyskuje s przytrzymujc
klawisz Shift (podnénik) i naciskagc krotko dany klawisz.

Klawisz CapsLockgwieci lampka) blokuje die litery.

Klawisz Backspace usuwa znak z lewej strony kurddeavisz Del (Delete) z prawej.
Klawisz Enter wprowadza nowe linie w teke. Konczy edycg w polach tekstowych
np. oknach dialogowych, gdy fokus jest na przyciskaruchamia ten przycisk.
Klawisz tabulacji w tekstach przenosi kursor podstgmny tabulator. W oknach
dialogowych przenosi fokus do ngshego okna (Shift + Tab — do porzedniego).
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Klawisz Esc zamyka bez wykonania okna dialogoweu{je), usuwa wprowadzony a
nie zatwierdzony tekst z pdl tekstowych.
Klawisz z logo Windows otwiera menu Start.

Klawisze Ctrl+Alt+Del wywotuj okno Zabezpieczenia systemu . W oknie tym jest
m.in. mazliwos¢ uruchomienia Menegtra zada i zamkngcia programu, Ktory i
zawiesit bez potrzeby resetownia komputera(Wind2a@0).

Polskie litery — prawy Alt + odpowiednia litera taska.

Wazne skroty klawiaturowe

Ctrl +C kopiuj

Ctrl+Vv wklej

Ctrl+Z cofnij

Ctrl+S zapisz

Ctrl+A zaznacz wszystko
Alt+F4 zamknij program

Alt+Tab przejd do nasgpnego okna
Ctrl+Alt+Del okno Zabezpieczenia systemu Windowsr{idws 2000)
Przycisk z logo Windows +E eksplorator Windows

Okna

Okna systemu Windows posiaglaj
e pasek tytutu (w nim m.in. nazwa dokumentu i prognamraz przyciski
Minimalizuj, Maksymalizuj/Przywré, Zamknij),
» pasek menu (Plik, Edycja, Widok, Pomoc),
» paski narzdzi (ustawiane w menu Widok),
* przestrzé robocz zalezna od programu,
e pasek stanu.

Okna mozna

+ wyswietla¢ na catym ekranie (przycisk Maksymalizuj),

» przywrac& do ,normalnej” wielkdci (przycisk Przywré); w tej postaci mana
zmienia wielkos¢ okna, przesuwaje po ekranie,

e minimalizow& — usuwa& z ekranu, pozostawig tylko przycisk na pasku
zada,

» poprzez przyciski na pasku zadaub skrot Ctrl+Tab mzesz przejcza sig
pomiedzy otwartymi oknami i aplikacjami.

Okna dialogowe

Okna dialogowe ,zada] uzytkownikowi pytania i umeliwiaja wprowadzenie
dodatkowych informaciji.
Zawierap:
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» przyciski polece, na ktorych si klika (OK, Anuluj, Zamknij, Zakacz, Tak,
Nie, Przegidaj, Dodaj),

» pola tekstowe, do ktorych wpisuje: sekst (np. nazwa pliku),

* pola rozwijane zakiczone z prawej strony strzatklo otwierania (np. Rozmiar
czcionki w edytorze, Adres w przagdharce czy pole Zapisz w przy zapisywaniu
pliku); mazna w nich wpisywé lub klikna¢ na strzatce; po klikeciu strzaki
pokazuje si lista dozwolonych wartei lub np. drzewo folderéw; kliketie na
pokazywanej warki wybiera p i umieszcza w polu,

* pola wyboru — zazwyczaj haczyki zmienigg swoj stan po kliketiu myszlk
lub nacénigciu klawisza spaciji,

e przyciski opcji — zazwyczaj koéteczka, untiviaja wybor jednej z kilku
proponowanych wartei, kliknigcie usuwa zaznaczenie z poprzedniego
koteczka (np. na stronach internetowych ocena ktoglu

W niektorych polach dialogowych w prawym gérnym uqapjawia s¢ pytajnik ,,Co to
jest”. Gdy Klikniesz na tym pytajniku a neghie na ktoryma polu wyswietli si¢
informacja o danym parametrze (np. menu Nazia\ Opcje folderow w programie Moj
komputer, menu Naegzia\ Opcje w programie MS Word).

Zaznaczanie obiektoéw

« Klikniccie w tle okna i przeggniccie po obiektach z wanictym lewym
przyciskiem myszki,

» Kkliknigcie na jednym elemencie i Klikggie z przytrzymywaniem klawisza Ctrl
na innym obiekcie (wybor niegyty),

» Kkliknigcie na jednym elemencie i klikggie z przytrzymywaniem klawisza Shift
na innym obiekcie (wybor ggty),

o Kliknigcie Ctrl+A — zaznacz wszystko.

Uruchamianie programow:

* poprzez menu Start\ Programy

» poprzez dwukrotne klikgcie na ikonie programu lub skrocie

e poprzez wybranie pliku obstugiwanego przez danygmm (np. .doc —
MSWord)

* poprzez dwukrotnie klikgcie na pliku uruchomieniowym (np. exe, pif)

Dobre rady:

Gdy pracujesz nad dokumentem — zapisuj go regelarni

Réb kopie wanych dokumentow.

Nadawaj dokumentom sensowne nazwy. Stagajtszymywa porzdek w folderach
Unikaj obcych dyskietek, listobw od nieznanych adtéw.

Sprawdzaj stan swojego dysku, usuwaj, co niepotzetbefragmentuj, szukaj wirusow.
Gdy widzisz przed sabdiug liste obiektow naciskaj pierwazlitere elementu, ktéry
szukasz —dzie szybciej.

Gdy przechodzisz do kolejnych miejsc (okien) np. przeghdarce lub Moim
komputerze naénij Backspace, by sicofmg.
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Aneks

System MS DOS

czyli jak to bez okienek bywa

(Na podstawie materialtdbw pomocniczych
F.Biatas i K.Poté ,Wstep do komputerow”, WSB-NLU, 1996)

Rysunek z Internetu
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Wprowadzenie

DOS (Disk Operating System — dyskowy system opg¢ngryo jeden z pierwszych
systeméw operacyjnych mikrokomputerow firmy MicrtisoDOS zaradzat pragq
komputera, umdiwiat uruchamianie programow i operacje na plikach

Pod postaai programu Tryb DOS, Wiersz polecenia jest osy we wspotczesnych
systemach Windows, byytkownik mogt uruchamiastarsze (DOS-owe) programy
lub w sytuacji awaryjnej wydakomputerowi ,ratunkowe” polecenia.

Sposob pracy

DOS jest systemem znakowym (w ozin@niu od systemow graficznych)zitkownik
wydaje polecenia wpisag je do linii poleca.

Podczas pracy wrodowisku DOS widzimy na ekranie charakterystycposta linii -
znak zgloszenia systemu i migey kursor. Posta znaku zgtoszenia moa
samodzielnie ustatajednak najcgciej umieszcza giw nim nazw katalogu bieacego
zakaiczoryp znakiem wekszaci (>). Przyktadowy znak zgtoszenia @ mie

nastpujaca posta:
C\>_

‘_l'\ ™ migagy kursor tekstowy

bieacym katalogiem jest katalog gtowny dysku C

Migajacy kursor za znakiem zgloszenia informuje o0 gotawosystemu do
przyjmowania poleae Wielkos¢ znaku w DOS nie ma znaczenia. Mate i wielkie Yiter
traktowane s identycznie i nie $ rozr&niane. W materiatach ze wzgu na
przejrzysté¢ duzymi literami napisano nazwy polecenazwy katalogow.

Nazwy plikéw

W ,czystym” systemie DOS pliki nosity nazwysmioliterowe nazwy, po nich
nastpowata kropka i rozszerzenie nazwy. ImplementacfeSDwe wspotczesnych
systemach Windows pozwadapa wycie diugich nazw . Gdy w nazwie pliku czy
folderu wystpuje spacja trzeba hazwe uja¢ w cudzystowy.

Postat ogolna polecenia systemu DOS
Wszystkie polecenia DOS posiaglaptruktue, w ktérej poszczegoélne elementy

wystepuja w poleceniu w okrdonej kolejngci. Ogolnie struktuf komend meana
przedstawd nastpujaco:

NAZWA_POLECENIA [parametr] [parametr] [parametr] [/ opcje]

Elementy umieszczone w nawiasach progitokch mog wyskpowa: w poleceniu lub
tez moze ich nie byg. Jak wynika z powkszego schematu na patal zawsze
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podajemy nazw polecenia (czasami me by poprzedzonasciezka). W wielu
wypadkach wystarczy podaana nazwe polecenia bez dodatkowych elementow. Taka
sytuacja ma miejsce w przypadku niektorych komeiedposiadajcych parametrow i
opcji (np. CLS, VER), oraz w przypadku innych p@&egdzie pomingcie parametréw
powoduje przycie w to miejsce parametrow (wastd) domysinych. W pozostatych
sytuacjach podajemy nazwpolecenia oraz wymagane przez to polecenie paramet
opcje. Poszczegolne elementy polecenia oddzielaingiebie znakiem spaciji, a opcje
dodatkowo poprzedzamy znakiem ,/” (slash). Przy&tad rozbudowana skiadnia
polecenia XCOPY mie mig posta:

C:\>XCOPY C:\PROGRAMY AI\SCHOWEK /S/E/P
L J J J J 1 |

znak parametr parametr
zgloszenia X opcje
nazwa
polecenia

Wprowadzanie kadego polecenia kezymy klawiszem Enter.

Komunikaty o btedach i pomoc

W przypadku wprowadzenie dalnej komendy lub niewfgiwego parametru system
wyswietla komunikat o hidzie. Informacje o dogbnych poleceniach nioa
wyswietli¢ komend help a informacje o konkretnym poleceniu wpisujstowo
polecenia a po nim /? (lub help nazwa_polecenia).Np

help

help |[more (w$wietlanie z zatrzymaniem)

dir /?

help dir

(okno systemu DOS mina przewij&)

Polecenia dotyere operacji na katalogach.

Zmiana napedu.

Biezacy nagd mazna zmient podajc literowy symbol nowego nagdu zak@czony
znakiem dwukropka np.

A: - zmiana nagdu na A
C: - zmiana nagu na C
P: - dysk sieciowy

Wyswietlenie zawartasci katalogu (DIR)

Najczsciej stosowane odmiany polecenia:
DIR - wywietla zawarté¢ biezacego katalogu (tj. wszystkie pliki w tym
katalogu oraz wszystkie podkatalogi).
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Nazwy plikow i katalogdw w§wietlane g wielkimi literami. W przypadku plikow
wyswietlane § kolejno nazwa pliku, rozszerzenie, rozmiar oratad czas utworzenia
lub ostatniej modyfikacji. W przypadku katalogownzast rozmiaru widoczny jest
napis <DIR> informujcy, ze jest to nazwa podkatalogu, a nie pliku.

DIR $ciezka - wyswietla zawarté¢ podanego ndciezce katalogu. ¢ posta
polecenia stosujemy, gdy chcemy zob&czgwartd¢ innego katalogu utibiezacy bez
konieczndci zmiany katalogu.

Najczsciej stosowane opcje polecenia DIR:

Ip - zatrzymanie w§wietlania po zapetnieniu ekranu,

Iw - wyswietlanie zawartéci katalogu w postaci nazw i rozszeizaikow i
podkatalogow w iciu kolumnach. Pozostate informacje naeng/swietlane.

np.
DIR C:\\'PROGRAM FILES” /w/p - powoduje wiyvietlenie zawarteci
katalogu Program Files na dysku C w postaci umzmzej w p¢ciu kolumnach.

Tworzenie katalogow (MD)

Do tworzenia nowych katalogow sl polecenie MD (make directory). Sktadnia tego
polecenia jest naghujaca:

MD nazwa - powoduje utworzenie katalogu o podanejwiazv katalogu bigzacym
(jako podkatalog katalogu liigcego).

MD s$ciezka\nazwa - powoduje utworzenie katalogu o podanej nazwikatalogu
podanym nasciezce. Te post& polecenia stosuje i gdy chcemy utworzy nowy
katalog w katalogu innym aibiezacy bez przechodzenia do tego katalogu.

Zmiana katalogu (CD)

Do zmiany katalogu bicego stay polecenie CD (change directory). Weatije ono
w kilku odmianach:

CD nazwa - tak post& polecenia CD stosujemy zmienjajkatalog na podkatalog
katalogu bieacego.
A\ Np. kedac w katalogu gtébwnym dysku A z podarobok
_ KAT1 struktur katalogow wydanie polecenia
g\ég CD KAT2
— KAT?2 spowoduje zmiapikatalogu bieacego z katalogu giéwnego na
tCCC katalog KAT2. Z klei ldac w katalogu KAT2 wydanie
DDD polecenia:
CD DDD
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spowoduje zmiankatalogu bieacego na katalog DDD.

Warto zwrécé uwag;, ze wydanie z katalogu gtdbwnego polecenia CD DDD
spowoduje wywietlenie komunikatu o btzie gdy z katalogu bigzacego (kat. gtdwny
dysku A) nie wida katalogu DDD. Zawsze w katalogu kbieym widoczne s tylko
bezpdrednie podkatalogi.

CD sciezka\nazwa - taky post& polecenia CD stosujemy zmienjajkatalog bieacy

na inny nk podkatalog katalogu bigcego np. w powiszej strukturze katalogow
zaktadayc, ze katalogiem bigacym jest katalog DDD wydanie polecenia:

CD \KAT1\AAA

spowoduje bezpoedni zmiarg katalogu bieacego na katalog AAA.

CD.. - taka postapolecenia CD powoduje wigie do katalogu nadednego.

np. kedac w katalogu AAA wydanie polecenia

CD..

spowoduje  wyjcie do katalogu KAT1l. Ponowne zycie polecenia
CD..

spowoduje wyjcie do katalogu gtdwnego. (Taka pdstaolecenia CD jest nitiwa,
gdyz kazdy katalog posiada tylko jedésatalog nadradny).

CD\ - taka postapolecenia CD powoduje wigie do katalogu gtéwnego ligcego
napdu z dowolnego miejsca w strukturze katalogow. Begledu na to jaki jest
katalog bieacy wydanie polecenia

CD\

powoduje zmiaa katalogu bigacego na katalog gtéwny bigcego napdu.

Kasowanie katalogéw (RD)

W DOS do kasowania katalogow sjupolecenie RD (remove directory). Mua go
uzywa¢ w dwoch odmianach:

RD nazwa - taka postapolecenia RD sky do usuwania katalogug¢tiacego
podkatalogiem katalogu ligcego.

Uwagal!

Przy pomocy polecenia RD ema usur¢ jedynie katalogi puste - nie
zawierajce plikéw i podkatalogdw. Wynikaqdt ze w przypadku
koniecznéci skasowania calej gati drzewa katalogéw
rozpoczynamy kasowanie od katalogow najgego redu.

np. chac skasowa z dysku A o poriszej strukturze katalogéw gatrozpoczynajca
si¢ od katalogu KAT2 musimy najpierw skasawaodkatalogi (CCC, DDD), a dopiero
wowczas mena skasowakatalog KAT2.
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A\ RD $ciezka\nazwa - taky post& polecenia RD stosujeesto
— KAT1 usuwania katalogéw znajdigiych s¢ w innym miejscu i
AAA katalog bieacy bez konieczrii zmiany katalogu.
BBB
— KAT2 np. kedac w katalogu DDD na dysku A o powgzej strukturze
CccCcC katalogdbw chcemy skasow&atalog AAA. Mana to zrobd
DDD bez zmiany katalogu poleceniem:

RD /KAT1/AAA

Wyswietlenie drzewa katalogow (TREE)

Jedny z najistotniejszych wad pracy w DOS jest brakzlmesci ciagtej, przejrzystej
kontroli efektéw dziatania poleée np. tworac jakas struktue katalogéw aywamy
wielokrotnie polecé MD, CD, RD, a wprowadzanie tych polécalbo nie powoduje
wyswietleniazadnych komunikatoéw, albo pojawaagic komunikaty o bidach. Wad te
czesciowo tagodzi polecenie TREE ghce do wywietlania struktury katalogow. Jest
to polecenie zewgtrzne, wigc aby mana bylo z niego korzystaw odpowiednim
katalogu na dysku musi znajdofvsic plik tree.com .

Odmiany polecenia TREE:

TREE - podanie samego polecenia bez parametrow pgeedswietlenie czsci
struktury katalogéw rozpoczyriej sk od katalogu bizcego.

np. dla powyszej struktury katalogéw na dysku A, gdziezhym katalogiem jest
katalog gtébwny, wydanie polecenia

TREE
spowoduje pojawienie sha ekranie komunikatu o dysku i kataloguzheym oraz
struktura katalogow:

Directory PATH listing
Volume Serial Number is 13FB-3326
A\
— KAT1
AAA
BBB
KAT2
cccC
DDD

Jereli katalogiem bigacym bkedzie KAT2 wydanie polecenia TREE spowoduje
wyswietlenie tej czsci struktury, ktdra wychodzi od katalogu KAT2 czyli

CCC
DDD

TREE A: - podanie polecenia TREE z parametrem syumieyzdu powoduje
wyswietlenie petnej struktury katalogéw podanego dysku
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TREE sciezka - podanie polecenia TREE z parametrem w postaeiki powoduje
wyswietlenie tej czsci struktury katalogow, ktora rozpoczyna sd katalogu podanego
nasciezce.

np. dla powyszej struktury katalogéw dysku A: wydanie polecenia

TREE /KAT1

spowoduje wiwietlenie struktury

l: ccc
DDD
bez wzgétdu na to jaki jest katalog bigcy. Te post@ polecenia stosuje i

zazwyczaj wowczas, gdy chcemy zobaczyes¢ drzewa katalogdw z innej gai
niz katalog bieacy.

TREE [parametr] /F - wycie ktorejkolwiek z powygszych postaci polecenia
TREE z opcj F powoduje w$wietlenie oprécz odpowiedniej struktury katalogéw
rowniez nazw plikdw znajdujcych s¢ w katalogach.

W przypadku przegbania ztaonej struktury katalogéw wygodnie jestyd polecenia
TREE w poiczeniu z poleceniem MORE. Polecenie to powoduj@ngtowanie
wyswietlania informacji. W tym przypadku spowoduje wyswietlenie takiej czsci
drzewa katalogowego, ktora zrie sie na ekranie. Dalsza €& pojawi st dopiero po
wcisnieciu dowolnego klawisza. Polecenia oddzietazsiakiem pionowej kreski np.
TREE C:| MORE

Polecenia dotyere operacji na plikach

Tworzenie plikow tekstowych

Zwykty plik tekstowy mana utworzy z poziomu DOS dwoma sposobami:

Przy pomocy poleceniaCOPY CON nazwa_pliku

(kopiuj z konsoli do pliku o podanej nazwie)

Wydanie takiej komendy powoduje utworzenie wzhaym katalogu pliku o padanej
nazwie i kopiowanie do niego wszystkiego, @dzemy wpisywa z klawiatury.

Uwaga! Podczas kopiowania do pliku nie da siuchamia zadnych
komend gdy wszystko traktowane jest jako zwykly tekst. Tryb
wpisywania do pliku mma rozpozna brakiem znaku zaety na
poczitku kadej linii.

Kopiowanie do pliku kaczy st podaniem znaku Kaa pliku : Ctrl-Z lub klawisz F6.

Przy pomocy poleceniaDIT .
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EDIT jest poleceniem zewtrznym dlatego aby nima byto uy¢ tego polecenia musi
by¢ dostpny plik edit.exe . Po wpisaniu polecenia

EDIT nazwa_pliku

w przypadku, gdy taki plik znajdujegsiv katalogu bigacym zostaje on poddany edycji,
a jezeli nie ma takiego pliku zostaje on utworzony. Eke jest prostym znakowym
edytorem tekstu z wlasnym menu rozwijanym uaktywym klawiszem Alt.

Przeglad zawartosci plikow TYPE

Przy pomocy polecenia TYPE mua przegidat (wyswietli¢) zawartd¢ wskazanego
pliku (nie da s zmieni& zawartdci pliku, kasowa, dopisywa itp.).

TYPE nazwa_pliku - powoduje wiwietlenie pliku o podanej nazwie zgi plik ten
znajduje st w katalogu bieacym.

TYPE s$ciezka\nazwa_pliku - powoduje wywietlenie zawartéci pliku o
znajdupcego st w innym katalogu.

Zmiana nazwy pliku REN

REN nazwa_stara nazwa_nowa - zmiana nazwy pliku znajdigego s¢ w katalogu
biezacym.

REN sciezka/nazwa_stara nazwa_nowa - zmiana nazwy pliku znajdigego s¢ w
innym katalogu

Kasowanie plikbw DEL
Pliki mozna kasowé przy pomocy polecenia DEL (Delete).

DEL nazwa_pliku - kasowanie pliku z biecego katalogu.

DEL sciezka/nazwa_pliku - kasowanie pliku z innego katalogu.
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Kopiowanie plikéw (COPY).

Kopiowanie jest najczciej wykonywan operacy na plikach dlatego opanowanie tej
czynndci jest bardzo wane. Do kopiowania plikéw shy polecenie COPY. Ogdlna
sktadnia tego polecenia jest rgmijaca:

COPY sciezka\nazwa_pliku  $ciezka
| J | | J

skd? co? dak?

Podajemy tutaj dwa parametry. Pierwszy ékrea ktdrego katalogu (sk?) i ktory plik
(co?) ma zostaskopiowany. Drugi parametr okia do ktorego katalogu (deé?)
zostanie skopiowany ten plik.

Przyktad:
Zalézmy, ze na dysku A mamy nagtujaca struktue katalogow

A\

— |-ROK

L ziELona
WSTEP
EDYTORY
S|

| I-ROK

| ziELoNnA

L ARKUSZE

L PLIKI

grupa.l

Jak przekopiowa plik grupa.l do katalogu ARKUSZE? Oczyaie petna nazwa
polecenia COPY ma nagiujaca posta
COPY A:\PLIKNgrupa.1 A:\II-ROK\ZIELONA\ARKUSZE

Tak podane polecenie dziata poprawnie z dowolnegjalégu gdy podane s petne
sciezki: zrodtowa i docelowa. Jednak podawanie petnych patrémgest czasochtonne
I uciazliwe. Dlatego czsto stosuje giuproszczone wersje polecenia COPY. N&ciej
stosowane jest uproszczenie polegajna pomingciu ktdregd z parametrowsgiezki).
W miejsce brakujcej sciezki zostanie domdinie przygty katalog bieacy. Wynika
stad, ze dziatanie tak uproszczonego polecenia zzaled tego, z ktérego katalogu
zostaje ono wydane. Operadjopiowania pliku z powsszego przyktadu nmma wkic
wykona stosugc jedry z uproszczonych wersiji:

iA\:\PLIKI>I COPY grupa.l A\II-ROK\ZIELONA\ARKUSZE

znak zachty
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Zostata tu pominita sciezka zrodtowa poniewa polecenie to jest wydawane z katalogu,
w ktorym znajduje si kopiowany plik i ten katalog zostaje dofinje przygty jako
zrodtowy.

:0\:\ A\II-ROK\ZIELONA\ARKUSZE >I COPY A:\PLIKNgrupa.1

znak zaety

Zostata tu pominita sciezka docelowa poniewagpolecenie to jest wydawane z katalogu
do ktérego ma zostaskopiowany plik i ten katalog zostaje daiimye przygty jako
docelowy.

Zastosowanie w DOS znakdw globalnych.

DOS umaliwia jednoczesne wykonywanie operacji na wielkadh. Oczyw4cie jest
to mazliwe tylko w przypadku polegg ktorych dziatanie na grupie plikbw ma sens. S
to przede wszystkim polecenia COPY oraz DEL. Wpsam miejsce nazwy pliku
odpowiedniej maski spowodujee dane polecenie odnéssie bedzie do wszystkich
plikow z danego katalogu ajtych podan mask. np.

COPY C:\a*.* A:\PLIKI - spowoduje przekopiowanie z katalogu gtownego
dysku C wszystkich plikbw o nazwach
rozpoczynacych sé na litee ,a” do katalogu
PLIKI na dysku A.

DEL *.* - spowoduje skasowanie z eego katalogu
wszystkich plikow.

Inne polecenia DOS

FORMAT

Polecenie to sty do formatowania dysku lub dyskietek.

skfadnia

FORMAT dysk: [/opcje]

opcje:

/[f:rozmiar - formatowanie dyskietki na inny rozmia#z zdefiniowana jest stacja
dyskéw. Rozmiar podajemy w kB. np.
FORMAT A: /f:720

Is - formatowanie z przeniesieniem plikdw systemdwyga formatowamn
dyskietk:. Z tak sformatowanej dyskietki mioa uruchomi komputer.

Iq - szybkie formatowanie uprzednio sformatowaneyggku.
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VER

Polecenie to w§wietla wersg systemu operacyjnego. Nie wymagainych
parametrow.

DATE

Komenda ta umdiwia wyswietlenie lub zmiag daty systemowej. Podanie polecenia
DATE bezzadnego parametru \dyietla biezaca dat systemow i umazliwia jej
zmiarg wedtug podanego schematu.

TIME

Polecenie to umdiwia wyswietlenie lub zmiaa czasu systemowego. Podanie
komendy TIME bezadnych parametrow wwietla czas systemowy i umdwia jego
zmiarg wedtug podanego schematu.

CLS

Polecenie CLS nie wymagadnych parametrow i powoduje wyczyszczenie ekranu
monitora.

PRINT
Polecenie to umdiwia drukowanie plikéw. Sktadnia
PRINT [nazwa_pliku...] [/opcje]

Przyktad:
PRINT moj_plik.001 - powoduje wydruk pliku m@lik.001 na
standardowej drukarce (PRN).
PRINT moj_plik.002 - przestanie wydruku pliku mplik.001 do portu
COML1.
PROMPT

Polecenie to umdiwia zmiare znaku zgtoszenia systemu. Skladnia
PROMPT [tekst] [$znak$znak...]

tekst - jest dowolnym tekstem, ktorgdaie s¢ pojawiat na pocztku kazdej

linii.
$znak... - to zestaw znakdw poprzedzonych symb@enspecjalnym znaczeniu
m.in.
$p - wyswietla biezacy nagd i katalog,
$n - wyswietla biezacy nagd.
$9 - wyswietla znak wekszaici ,>".
$d - wyswietla dat systemow.

Samo polecenie PROMPT bgadnych parametrow przywraca standarg@osta
znaku zgtoszenia.
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PATH

Polecenie PATH ustala ktore katalogi mapy¢ przeszukiwane przy probie

uruchomienia polecenia zewtrenego lub programu. System przeszukuje najpierw
katalog bieacy, a nasfpnie katalogi wymienione w poleceniu PATH w takiej
kolejnasci, w jakiej zostaty tam umieszczone. Sktadnia

PATH S$ciezka;$ciezka;...

Przyktad

PATH C:\DOS; C:\NC; C:\WINDOWS
Polecenie to jest bardzo wee gtdwnie z punktu widzenia konfiguracji systenuyg
umazliwia uruchamianie programow bez koniecgeioprzechodzenia do katalogu, w
ktorym znajduje si dany program.

PATH - samo polecenie beadnych parametrow powoduje $wietlenie
aktualnychéciezek przeszukiwa.
PATH; - polecenie PATH zakazonesrednikiem likwiduje wszystkie

wczesniej zdefiniowanegciezki przeszukiwa.

Przetwarzanie wsadowe.

Praca wsrodowisku DOS jest dé uciazliwa i czasochtonna. Ma to szczegdine
znaczenie gdy jakizestaw poleae wykonujemy wielokrotnie. W takim przypadku
tworcy systemu przewidzieli pewne uproszczenie stg@ przetwarzania wsadowego.
Przetwarzanie wsadowe polega na odczytywaniu kgdbjrpolecé dla systemu ze
specjalnie w tym celu utworzonego pliku - pliku wWeavego. Pliki wsadowe musgz
posiadé rozszerzenie BAT i podobnie jak pliki z rozszelizem EXE i COM mog by¢
uruchamiane. Plik taki nima utworzy¢ za pomog dowolnego znakowego edytora
tekstu. W kolejnych liniach zapisuje¢spolecenia, ktére majby¢ wykonane przez
system operacyjny. Uruchomienie pliku wsadowego rpeip podanie jego nazwy
powoduje kolejno odczytywanie poléce pliku i wykonywanie ich. Pliki wsadowe
stosuje si wszdzie tam, gdzie dany zestaw poleogykonuje s¢ wielokrotnie np.
tworzenie kopii zapasowych okienych plikbw na zakaczenie pracy kalego dnia,
tworzenie wielu kopii programu itp.

Przyktad pliku wsadowego

A:

CD\

MD ARCHIWUM

COPY F\WSTEP\PLIKI\*.dbf A:\ARCHIWUM

Uruchomienie powjszego pliku wsadowego powoduje utworzenie na dysku
katalogu ARCHIWUM i przekopiowanie do niego z kat PLIKI na dysku F
wszystkich plikdw z rozszerzeniem dbf.

W plikach wsadowych maa umieszczadowolne polecenia DOS stosowane w trybie
bezpdrednim oraz polecenia przeznaczone specjalnie ziiywarzania wsadowego.
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Program Windows Commander

czyli jak sobie bez okienek dobrze poradzi

@ 1996 by Randy Glasbergen. E-mail: randyg®@norwich.net

“] asked my dad where babies come from.
He says you download them from the Internet.”
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Wstep

Windows Commander jest popularnym programem do wyk@nia operacji na
komputerach, dyskach, folderach i plikach. Szczaegdl sentymentem dayzgo
uzytkownicy programu Norton Commander, gdyiewiele s¢ od niego rani.

= |windows Commander 4.51 - NOT REGISTERED 12| =l
Files Mark Commands Show Configuration  Start Help

Ha |IEI-:: id Em Ep Bt $5%
[-p-] =] [users] 10 758 616 of 471 040k free |\ | .. [[-c-] ¥ Lnone ] 1346 896 of 6 289 412 k free \ | ..

Name TExt Size D ate THame Ext |[Size Date
a1 <DIR>  2002-01-I| ] <DIR>  2002-09-16
1 [Language] «DIR>  2002-01-: 1 [M¥unu Start] <DIR>  2002-09-10 1
j Default bar 781 1999-12-: 1 [Mojs dokumenty] <DIR>  2002-09-20 :
j Mo bar 26 1999-12-; 3 [Pulpit <DIR>  2002-09-20 1
default brl 13 944 2002-06-( 1 [Ulubion <DIR>  2002-09-06 1
%] Cabrk dil 43 008 2000-07-1 gsview32 8 590 2002-09-201
%] Freres32 dil 7 680 2000-07-1
%] Unace dil 45 056 2000-07-1
5] Unrar dil 53 248 2000-07-1 Do katalogu
%] Wemicons dil 39 676 2000-07-1 nadradnego (|ub
%] Womzipd2 dil 49 152 2000-07-1
[~I5hare_nt exe 2106 2000-07-1 BaCkSpace)
wWc32to16 exe 3 328 2000-07-1
='W cuninst EXE 11 582 2000-07-1
Wincmd32 exe 572 952 2000-07-1 Panel z
Wincmd hip 212 826 2000-07-1 informa-
Wwincmd inc 6 643 2000-07-1 : :
%Sthead sfx 29 876 2I]l]l]-l]?-1L| Clami
0of 1119 k in 0 of 22 hlez zselected 0 of 8 k in 0 of 1 file selected
c:ADocumentz and Settingsikpolec: I j
F3View | F4Edit | F5Copy | F6ERenMov | F7MkDir | F8 Delete Alt+F4 Exit

Rys. 1 Wyghd okna programu Windows Commander

W WSB-NLU meesz go uruchomiwersg shareware’ow programu Windows Commander
poprzez plik Wincmd32.exe w Delta\Programy.

Najwazniejsz czescia ekranu § dwa panele. W kalym z nich wygwietlana jest
zawartd¢ jakiega katalogu. Jeden z paneli jest zawsze aktywny. Wwakym panelu
nazwa jednego podkatalogu lub pliku jest jwadtlona, co wskazujeze wywotana
operacja bdzie dotyczy tego widnie obiektu.

Nawigacja w panelach.

Aby wejs¢ do danego katalogu wystarczy klawiszami kursokaHlliknieciem myszki
ustawt belke podwietlajaca na jego nazwie i zatwierdzklawiszem Enter. Szczegdélne
znaczenie ma umieszczony jako pierwszy folder czmage dwiema kropkami —
wybranie tej pozycji powoduje przeje do katalogu nad¢dnego.
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W kazdym z okien ména dowolnie zmienia katalogi. Zmiag aktywnego panelu
dokonuje st klawiszem tabulacji.

Inne sposoby poruszania §io dysku:

HOME przesungcie belki na pierwsgpozycg w katalogu.
END przesungcie belki na ostataipozycg w katalogu.
Page Up przesuggie belki o stroaw gork.

Page Down przesugtie belki o stroa w dot.

Alt-F1 zmiana nagdu (dysku) w lewym oknie.

Alt-F2 zmiana nagdu (dysku) w prawym oknie.

Ctrl-F1 wygaszenie/wgietlenie lewego panelu.

Ctrl-F2 wygaszenie/wsvietlenie prawego panelu.

Uruchamianie programéw

* przez wybér pliku wykonywalnego (z rozszerzeniera,@om lub bat)

e przez wybor dokumentu o typie zarejestrowanym wtesyge (np. .txt,zeby
uruchomé Notatnik)

Klawisze funkcyjne

Najczsciej] wykonywane operacje na katalogach i plikachkevwwje s¢ z uzyciem
klawiszy funkcyjnych. Znaczenie tych klawiszy omowe jest porie;.

F1 - Pomoc.

F3 - Podghd plikow.

Najedz na plik i nacinij F3

F4 - Edycja pliku.

(domysinie programem Notatnik).
F5 - Kopiowanie plikow

Do kopiowania najwygodniej jest zu¢ obydwu paneli. W jednym panelu
wchodzimy do kataloguwrodiowego, w drugim do docelowego. Ngstie belly
najezdzamy na nazw pliku (lub katalogu) przeznaczonego do kopiowaniciskamy
klawisz F5. Mana kopiowa przez przeeiganie i przez Kopiuj/ Wklej.

Przed rozpocxiem kopiowania pojawia &i okno w ktorym widnieje nazwa
kopiowanego pliku isciezka do katalogu docelowego. (Dosfyie jako docelowy
przyjety jest katalog otwarty w drugim oknie). Muwa zatwierdzi operacg, wpis& inna
sciezke lub anulowa.

Jezeli w katalogu docelowym znajdujegsjuz plik o takiej nazwie jak kopiowany
maozna wybra& nadpisywanie lub pomigtie kopiowania jednego / wielu plikow.
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F6 - Przenoszenie lub zmiana nazwy pliku lub katagu.

Przenoszenie v sic od kopiowania tym,zze dany plik jest usuwany z katalogu
zrodtowego i umieszczany w katalogu docelowym.

Jezeli po nacinigciu klawisz F6 nie usuniesziezki program przeniesie plik do
sasiedniego panelu. Zmiana nazwy a nie przeniesiesmsépi, gdy usuniesz
proponowan sciezke a wpiszesz w jej miejsce nawmazwe pliku.

F7 - Tworzenie katalogow.
DomysInie jako podkatalog katalogu ligeego.
F8 - Kasowanie plikow i katalogow.

Operacje na grupie plikéw.

W programie Windows Commander #hiove jest jednoczesne wykonanie danej
operacji na wikszej grupie plikow. Mgliwe jest to oczywicie w odniesieniu do
operacji dla ktérych ma to sens tj. kopiowanie, epzszenie, kasowanie. We
wszystkich tych przypadkach naje najpierw zaznaczy grupe plikow, ktorych ta
operacja ma dotyczy Nazwy zaznaczonych plikdw \éwietlane g jasnie;.

Zaznaczenie grupy plikbw moa wykona na trzy sposoby:

1. Klikni gciem myszki z klawiszem Ctrl lub Shift (tak jak wssemie Windows)

2. klawiszem Insert - powoduje to zaznaczenie (dodanie do grupy zazmgech)
podswietlonego pliku lub katalogu. zycie klawisza Insert na zaznaczonym pliku
powoduje usurcie jego zaznaczenia.

3. klawiszem ,szary +”- powoduje wywietlenie okna w ktérym naky wpisa& nazwe
plikow, ktére chcemy zaznaozy

klawisz ,szary -” - umaliwia odwotanie zaznaczenia grupy plikow ktérychaka
podajemy w pojawiacym sk oknie.

* oznacza dowolagliczbe dowolnych znakéw np. a*.*, *.doc, umow*.doc
? oznacza jeden znak na danej pozycji np. zad?.d
** oznacza wszystkie pliki

Operacje na zaznaczonej grupie plikow wykonuje midobnie jak na pojedynczych
plikach. Uaktywniamy panel w ktérymy gaznaczone pliki i wciskamy odpowiagay
danej operacji klawisz funkcyjny (W przypadku kopemia lub przenoszenia naje
wczeniej w drugim panelu otworzy katalog docelowy). Uruchomiona operacja
niezalenie od potaenia belki dotycz§ bedzie wszystkich zaznaczonych plikow lub
katalogow. W towarzyszych danym operacjom oknach zamiast nazwy plikuekjo
dotyczy operacja pojawiagsilos¢ zaznaczonych plikow.
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Pasek menu

Wszystkie maliwosci programu dogpne § poprzez opcje paska menu.

Opcje menu Plik umazliwiaja m.in.

z podziatem na dyskietki).

W menu Zaznaczzebrano operacje dotygz zaznaczania plikéw i porownywania

katalogow.

zmiar atrybutow pliku, pakowanie (tak

W menu Poleceniana uwag zastuguje wyszukiwanie plikow i pgdzenie ftp.
Poprzezmenu Widok maozesz zmieni& ustawienia paneli — sposob éwjetlania,

sortowanie nazw.

Poprzezmenu Konfiguracja ustawisz m.in. paski naydzi oraz gzyk programu.

Zmiana gzyka jest maliwa  dopiero po zainstalowaniu programu a nie po

uruchomieniu z Delty.

= |Windows Commander 4.51 - NOT REGISTERED

Files Mark Commands Show  Configuration  Start

Change Attributes. ..

Pack... AlE-+FS
Unpack specific Files. ., Alk+F2
Test Archivels) Shift+alt+F3
Compare by content. ..

fssociabe With, ..

Properties. .. Alk+Enter
Calculate Cocupied Space. . ChrlHHL
Multi-Rename Toal. .. ChrHT
Prink Chrl+F2
Split File...

Combine Files, ..

Encode File {MIME, LILE, ¥2ED. ..

Decode File (MIME,ULE, »%E,BinHex). ..

Quit Alk+F4

Rys. 2 Menu Plik programu Windows Commander

D Tree. ..

Search...

Walurme Label...
Syskem Information. ..
Synchronize dirs. ..
Directory Hotlisk

Go Back

Ale+F10
Alt+F7

CkrlH+D
Ale+Left arrow

Run 0O5

Metworlk Conneckions. ..
Disconnect Nekwark, Drives. ..
share Current Directory. .,
Unshare Direckary. ..

FTP Connect.. . Chrl+F

FTP Mew Conneckion, .. Chrl+mM

FTF Discanmect ShifE+CErlH-F
FTP Show Hidden Files

FTP Download From lisk.. .

PORT connection to other PC...

Source <-=Target Chrl+U

Target=Source

Commander 4.51 - NOT REGISTERED

Commands  Show  Configurakion  Skark

Rys. 3 Menu Polecenia programu Windows Commander
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