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PULPIT (Windows 10)
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1. Pulpit — zawiera elementy niezbedne do obstugi aplikacji.

Pasek zadan — zawiera ikony programdw aktualnie uruchomionych lub ktére mozna
szybko uruchomic¢. O zwartosci decyduje uzytkownik przeciggajac skrot do programu
na pasek i wybierajac ,przypnij do paska zadan”.

3. Zasobnik systemowy — zawiera ikony programéw uruchamianych w czasie startu
systemu. Dwukrotne klikniecie otwiera program do zmiany ustawien.

4. Przycisk ,,START” — otwiera menu ekranu startowego. Tu mozna wytgczy¢ komputer
lub wyswietli¢ ,Ustawienia” lub w obszarze 5. wybraé program do uruchomienia.

5. Obszar zawiera wykaz wszystkich zainstalowanych programoéow w systemie.

6. Ekran startowy — zawiera ikony programéw szybkiego dostepu, ktére dodaje
uzytkownik przez klikniecie w obszarze 5. prawym przyciskiem myszy i wybor ,, Przypnij
do ekranu startowego”. Mozna zmienia¢ wielkos¢ ,kafelkdw” i je przeciggac. Mozna
rowniez zmienia¢ wielkos$¢ obszaru przez przecigganie krawedzi.

7. Ustawienia — otwiera okno zmiany ustawien systemu.

8. Zamknij — otwiera menu zamykania systemu; uspij, zamknij, uruchom ponownie.
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Wyglad i przeznaczenie wskaznikdw myszy

Viybar nomalmy % Wybar tekstowy I
Witybdr Pomocy %@ Pismo reczne %
Praca wtle %:} Miedostepny @
Zajgty 0 Zmiana wymian pionowego @
Wybar precyzyiny —I— Zmiana wymian poziomegao A

Zmiana wymiarow po przekatng] 1 I&Z‘
Zmiana wymiardw po przekatne] 2 gﬁ
Przenies C%D
Whbar atematywny 1?
0

Whybar linku

Funkcje myszy (LEWY przycisk myszy)
Wskazanie — ustawi¢ wskaznik myszy nad obiektem (ikona, linia, krawedz, itd.).
Zaznaczenie — wskazad i nacisngé lewy przycisk myszy (LPM).
Uruchamianie (otwieranie) programow — wskazac¢ i nacisng¢ 2x LPM.

Program mozna uruchomié rowniez Zaznaczajgc ikone (ikony) i naciskajac
ENTER.

Przecigganie — wskazad element, przycisngc i trzymac LPM, przeciggna¢
wskaznik w nowe miejsce, pusci¢ LPM.

Funkcje myszy (PRAWY przycisk myszy)
Wyswietlenie menu kontekstowego — klikng¢ na elemencie PPM.

Przecigganie specjalne — po przeciggnieciu wyswietla menu kontekstowe.

Uwaga mozna opusci¢ wskazywanie jezeli wybierzemy w Opcjach eksploratora plikow (opcje
folderéw) tzw. Pojedyncze klikniecie
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Ustawienie pojedynczego klikniecia

W Panelu sterowania uruchomic Opcje eksploratora plikéw (Opcje folderow)

Dpcje Eksploratora plikdw >

Ogdlne  Widok  Wyszukiwanie

Ctwirz Eksploratora .

plitcdw w: Szybki dostep -
Przegladaj foldery
(®) Ctworz foldeny w tym samym oknie

== () Otwarz kazdy folder w osobrym oknie

Klikanie elementaw

@ Pojedyncze klikniecie bedzie otwisrad element
s{b_ (wshkazanie zaznaczy)

®) Podkresl tytuly ikon zgodnych z uzywana
przegladarka

(®) Podkresl tytuly ikon tylko po ich wskazaniu

Dwukrotne kliknigcie bedzie otwierac element
(pojedyncze zaznaczy)

Prywatnosc

MR Pokaz niedawno uzywane pliki na pasku Szybki
= dostep

Esgtzzp czesto uzywane foldery na pasku Szybki

Wyczysc historie Eksploratora plikdw Wyczysc
Przywrad domysine

Zaznaczanie Opcji w systemie

6tko z kropka (kropka) — pozwala na wybér jednej opcji z grupy (mozna
przetaczyd)

Kwadrat z CheckMark — opcja zaznaczona (obowigzuje)
3. Kwadrat bez CheckMark — opcja nie obowigzuje.

Opcje w kwadratach lub same CheckMarki moga by¢ wtgczone lub nie.
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Okno aplikaciji

Plik Narzedzia gtéwne Udostepnianie Widok Zarzadzanie
IE & Bardzo duze ikony [E] Duze ikony l Grupuj wedhig = 4 oru elementow )
< EB] Srednie ikony 5 Mate ikony P — ia nazw plikéw e
Okienko oté == - — 59 Ukryj wybrane  Opgje
nawigagi~ [TE Okienko szczegétdw (= Szaegoly Zatug ~ i Do zystiich kotlumn [ Uknyte elementy ?{Jemnty 2
Okienka Uk - Pokazywanie/ukrywanie
- v 4 > Tenkomputer > Dokumenty (E) > Pp v || | Preszukaj.. O
3 Pobrane A Nazwa Data modyfikacji 2
&= Obrazy Zjazd 2012 Folder plikéw
Badania_lab Zjazd_rodzinny_1 Folder plikéw
Grafika Zuza 12 Folder plikéw
Podstawy Zuza_lrok Folder plikéw 7
. zuza_Trok_2 Folder plikéw
& Stacja dyskéw DVD RW (G:)
Zuzal Folder plikdw
& Creative Cloud Files Zuza3_11_2013 Folder plikéw
. Zuzannal Folder plikéw —
£3 Dropbox
& 11_11_132,pg Plik JPG

I3 Ten kemputer &) camoo145jpg Plik PG
[ Dokumenty [ CAMOD146pg Plik JPG
B Muzyka Plik PG

Plik PG
= Obra

1 Plik JPG
& Pebfene Plik JPG
B Pulpit s DSCFO38TIPG Plik PG
B wideo [&] pscro400.PG Plik IPG
i, System (C) [sd] DSCFO421.0PG Plik PG
= Praca (D) & image 4jpg Plik JPG
Dokumenty (€ 5] mG_1161.0PG Plik JPG
Réine (F) [&] mG_121000G Plik PG

= Roézne (F:
[&] Martyna_6kljpg Plik PG
== TOSHIEA EXT () 8] Martyna_6kI_2,pg Plik PG
&2 Stacja dyskéw CD (1) v [8 Martyna gratipg Plik JPG

Marzedzia obrazéw

Elementy: 48 1zaznaczony element. 1,63 MB

8

Yerav)

Drzewo folderéw — pol organizacje folderéw w systemie.

Ramka okna — pozwala na zmiane wymiaréw okna przez przecigganie krawedzi.
Pasek tytutu — zawiera tytut okna (do jakiego programu nalezy). Pozwala
przeciggnac¢ okno w inne miejsce pulpitu bez zmiany jego wymiaréw.

Pasek menu — zawiera wszystkie(!!!) grupy polecen dostepne w programie.
Wybor grupy rozwija wstgzke z poleceniami. W programach bez wstgzki rozwija
menu.

Wstgzka — zawiera polecenia po wyborze grupy w menu. Polecenia stabo
widoczne nie sg dostepne w danej chwili.

Pole listy — zawiera tres¢ programu. W tym oknie pozwala wybrac jego wyglad
zaznaczajgc na wstgzce potrzebng opcje.

Okienko podgladu - po zaznaczeniu opcji na wstgzce wyswietla zawartos$¢ pliku
(jezeli sie da)

Pasek stanu — zawiera podstawowe informacje o wybranym elemencie na
liscie.

Ikony systemowe — (minimalizuj: chowa okna na pasek, maksymalizuj:
powieksza okno na caty ekran monitora, przywrdc¢ w dét: zmniejsza okno do
wymiarow sprzed maksymalizacji, zamknij — zamyka program. Jezeli dane
trzeba zapisa¢ wyswietla okno informacyjne z pytaniem czy zapisaé: do wyboru
bedzie: tak, nie, anuluj.

Uwaga: Do ustawiania kilku okien na pulpicie mozna wykorzysta¢c Menu podreczne
Paska zadan: Utz okna kaskadowo; Utdz okna jedno nad drugim, U6z okna obok siebie
(Klikng¢ prawym przyciskiem myszy w wolne miejsce Paska zadan - wyswietli sie jego
menu podreczne).
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Programy Panelu sterowania

B8 Wszystkie elementy Panelu sterowania

A4~ EE > Panel sterowania » Wszystkie elementy Panelu sterowania »

Dostosuj ustawienia komputera

[ Autoodtwarzanie

'@' Centrum utatwier dostepu

0| Diwiek

4 Grupa domowa

fj{$ Jezyk

@ Kopia zapasowa i przywracanie (Win..
;.‘.; Menedzer urzadzen

I E Marzedzia administracyjne

& Opcje indeksowania

ﬂ Pasek zadani i nawigacja

4 Pofaczenia programéw Remotedpp i...

o 4 Region
A system
Ma Urzadzenia i drukarki

0 Zapora systemu Windows

=¥ Centrum sieci i udostepniania
A Czcionki

Flash Player (32-bitowy)

£ Historia plikow

@ Menedzer poswiadczen

S Migjsca do magazynowania

@ Odzyskiwanie

Opcje internetowe

;B Poczta

=y Programy domyélne

@ Rozpoznawanie mowy

E{H Szyfrowanie dyskaw funkcja BitLocker

% Windows To Go

Kl Zarzadzanie kolorami

v O

Szukaj w ...

Widok wedtug:  Mate ikony ~

@ Centrum synchronizacji

% Data i godzina

[# Foldery robocze
|22 Java (32-bitowy)
.9:3_" Kenta uzytkownikow

& Menedzer Realtek HD Audio
@ Mysz

=i Opcje Eksploratora plikow
Q Opcje zasilania

f Podczerwien
Programy i funkcje
[ Rozwiazywanie probleméw
|5 Telefon i modem

| o Zabezpieczenia i konserwacja

o

Wybrane programy

System — wyswietla podstawowe informacje o komputerze

Menadzer urzadzen — wyswietla informacje o zainstalowanych urzadzeniach i ich

stanie. Jezeli na ikonie urzadzenia jest wykrzyknik lub znak zapytania
poprosi¢ informatyka o pomoc.

Data i godzina — pozwala zmieni¢ date i godzine systemowg komputera. Pozwala

poréwnac czas i date systemowg komputera ze wzorcem w Internecie.

Mysz — pozwala na zmiane opcji myszy (szybkos¢, wyglad wskaznikdw, szybkosé kétka)

— jezeli nie trzeba nie zmieniaé.

Region — zmienia ustawienia regionalne m.in. styl daty i godziny, zachowanie (.) na

klawiszu del.

Czcionki — pozwala zarzgdzac plikami czcionek.

Konta uzytkownikéw — ustawia wyglad konta, pozwala doda¢ nowych, ustawic¢ hasta,
usungc zbednych.

Opcje eksploratora plikdw — Pozwala na wybor pojedynczego klikniecia, oraz
ustawienie wyswietlania plikéw ukrytych i systemowych oraz witgczenie
wyswietlania rozszerzen plikow.

Opcje zasilania — ustawia sie czas wyfgczenia ekranu, przejscia w tryb uspienia,
hibernacji i zachowanie przyciskow klawiatury odpowiedzialnych za zasilanie.
Pozwala na ustawienie jaskrawosci i kontrastu ekranu.

Pogramy i funkcje — pozwala na usuwanie wybranych aplikacji z sytemu.

Uwaga. Ustawien w innych programach raczej nie zmienia¢. Mozna otworzy¢ i zapoznac
sie z trescia.
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Wiekszos¢ ustawien Panelu sterowania jest dostepnych w Ustawieniach po wybraniu
przycisku START. Ustawienia sg pogrupowane tematycznie. Zawsze mozna
otworzy¢ by zapoznac sie z trescig dostepnych ustawien. Tylko Windows 10.

Ustawienia

Ustawienia systemu Windows

| [Zr.-ai-:: ustawienie |

= Sy Z

System Urzadzenia Sie¢ i Internet Personalizacja
Wyéwietlacz, Bluetooth, drukarki, mysz Wi-Fi, tryb samolotowy, Tto, ekran blokady, kolory
powiadomienia, zasilanie VPN

= Q o ®

Aplikacje Konta
Odinstalowanie, domyslne, Twoje konta, poczta e-mall,

Czas i jezyk Granie
Mowa, region, data Pasek gry, DVER, transmisja

funkcje opcjonalne synchronizacja, praca, tryb gry
rodzina
-
- R_/
Utatwienia dostepu Prywatnos¢ Aktualizacja i

Marrator, lupa, duzy
kontrast

Lokalizacja, kamera

zabezpieczenia
ws Update,

wanie, kopia
sowa

Np. Panel Personalizacja pozwala na zmiane tapety (tta), wybér koloréow itd. Wedtug spisu po
lewej. Ekran blokady to ten, ktéry uruchamia sie w czasie startu systemu.

s Ustawienia = O X

¥ Strona gtéwna Tto

’ Znajdz ustawienie P

Personalizacja

| = o

Kolory

g Ekran blokady

# Kompozycje Tio
Obraz $J

&5 Start

= Pasek zadanh Wybierz obraz
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OBStUGA FOLDEROW i PLIKOW

Plik danych, (plik komputerowy, zwykle krotko plik) — uporzgdkowany zbiér danych o
skonczonej dtugosci, posiadajgcy szereg atrybutéw i stanowigcy dla
uzytkownika systemu operacyjnego catos¢. Nazwa pliku nie jest jego czescia,
lecz jest przechowywana w systemie plikow.

NAZWA PLIKU

nazwapliku.rozszerzenie

Nazwapliku - opisuje jego zawartos¢. Pomimo, ze moze zawiera¢ do 256 znakéw
nazwe nalezy ograniczy¢ do 15 — 20 znakdw. W nazwie nie wolno uzywaé * ? ;

“ g

Rozszerzenie — sposéb oznaczania typu pliku za pomocg sufiksu jego nazwy.

Rozszerzenie jest oddzielone od reszty nazwy za pomocg kropki.
Poniewaz w nowoczesnych systemach nazwa pliku moze sama w
sobie zawiera¢ kropki, przyjmuje sie, ze rozszerzeniem jest czesc¢
nazwy po ostatniej kropce, a samo rozszerzenie nie zawiera kropek.
Jezeli plik jest dokumentem jakiego$s programu rozszerzenie jest
dopisywane w czasie zapisywania pliku na dysk.

W systemie DOS dtugosé rozszerzenia byta ograniczona do 3 znakdéw. Z tego powodu
dla niektérych rodzajéw plikdw przyjety sie dwa rézne rozszerzenia, np. .jpg i .jpeg

oraz .htm i .html.

Niektdre standardowe rozszerzenia nazw plikdw (warto je znac ale niekoniecznie)

pliki tekstowe ASCIl *.txt, *.asc
obrazy *.jpg, *.jpeg, *.gif, *.bmp,
*.pcx, *.png
video *.mpg, *.mpeg, *.avi

dzwiek *.mp3, *.wav, *.au, *.mid

pliki dla WWW *.html, *.htm

programy MS Windows *.exe, *.com

skrypty MS Windows *.bat, *.vbs, *.vsh
Portable Document Format *.pdf

archiwa skompresowanych plikow *.zip, *.rar, *.arj,

Rozszerzenia plikdow tworzonych przez niektére programy (pliki dokumentow)

MS Word (edytor tekstow) *.doc, *.docx
MS Excel (arkusz kalkulacyjny) *.xls, *.xlsx
MS Access (baza danych) *.mdb
DBase (baza danych) *.db
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Aby w systemie byty widoczne rozszerzenia plikéw nalezy w Opcjach Eksploratora
plikow na zaktadce Widok usung¢ zaznaczenia przy Ukryj rozszerzenia znanych typow
plikow (domysine ustawienie windowsa). W tym miejscu mozna réwniez nakazac
systemowi wyswietlanie plikow ukrytych.

Opcje Eksploratora plikdw

Ogdlne  Widok  Wyszukiwanie

Widoki falden

Mozesz zastosowad ten widok faki jak Szczegdly lub
[kory) do wszystkich foldendw tego typu.

Zastosuj do folderow | Besetuj foldery

|Jstawienia zaawansowane:

Uknyj chronione pliki systemu operacyjnego (zalecang) s
Ukryj konflikty scalania foldenw
Ukryj puste dyski
Uknyj rozszerzenia znanych typow plikaw
Uknte pliki i foldeny
(®) Mie pokazuj ukntych plilkéw, folderdw ani dyskdw
() Pokaz ubkryte pliki, foldery i dyski
[] Uruchom okna folderdw w osobnych procesach
Uzyj Kreatora udostepniania (zalecane)
[ ] Usyj pdl wyboru do zaznaczania elementdw
Wyswietl ikone pliku na miniaturach b

Przywroc domysine

QK Anuluj Zastosyj

Kazdy plik posiada swojg charakterystyke i atrybuty. Dla uzytkownika najwazniejsze s3:
- wielkos¢ pliku mierzona w B (bajtach), kB, MB, GB (informacja potrzebna w czasie
kopiowania plikéw)
- data i godzina utworzenia lub modyfikacji. Jezeli plik ma takqg samg wielkosé, date i
godzine co do sekundy to nawet jeZeli jest w innym miejscu systemu komputera to jest
ten sam plik.
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FOLDERY

Folder — logiczna struktura organizacji danych na nosnikach pamieci. Komputerowa
steczka”. Foldery umozliwiajg uporzgdkowanie informacji zapisanych w plikach
na dysku.

Nosniki pamieci w systemie majg nadawane litery z dwukropkiem. Oprdcz tego moga
miec nadang przez uzytkownika nazwe (etykiete). Po wybraniu Wtasciwosci.

A: B: - litery zarezerwowane dla napedow dyskow elastycznych (dyskietek). 1,44 MB

C: - Oznaczenie gtdwnego dysku statego (twardego, HDD) Wielkos¢ zalezy od uzytkownika np.
500 GB. W komputerze jest jeden dysk (fizyczny), ktdry uzytkownik dzieli sie na
Partycje. Kazda partycja otrzymuje kolejna litere C: (120 GB) D: (300 GB) E: (80 GB)

F: - naped dyskow optycznych.
CD-R (CD-RW) -700 MB, DVD +R, DVD+RW, DVD-R, DVD-RW -4,7GB

G: H: - dyski wymienne. PenDrive, karty pamieci. Wielko$¢ zalezy od kupujgcego, min. 8 GB.
Wielkoscig charakterystyczng jest rowniez predkosc¢ zapisu i odczytu. Zalezy to od
ceny. Powinny mieé przynajmniej okoto 25-30 MB predkosc zapisu i odczytu.

Przyktad
Na rysunku ponizej sg pokazane dwa dyski state. Pierwszy z jedna partycja C: To co nie

ma litery jest partycja pomocniczg wymagang przez system. Drugi podzielony na trzy partycje
D:, E:, F:.. Dysk wymienny H: i naped dyskow elastycznych G:.

= Dysk 0 I N Y

Podstawowy System (C:)
111,67 GB 300 MB 100 MB 110,83 GB NTFS 450 MB
Online Zdrowy (Party{ | Zdrowy (P || Zdrowy (Rozruch, Plik stronicor || Zdrowy (Partyc

= Dysk 1 [ A A

Podstawowy Praca (D:) Dokumenty (E:) Réine (F:)
455r_?5 GB 146,48 GB NTFS 146,48 GB NTFS 172,79 GB NTFS
Online Zdrowy (Aktywna, Partycja || Zdrowy (Partycja podstawe || Zdrowy (Partycja podstawow

= Dysk 2 .

Wyrmienny ADATA 32 (H)

23,9!2 GB 28,92 GB NTFS

Online Zdrowy (Aktywna, Partycja podstawowa)
= CD-ROM 0

DVD (G:)

Brak nosnika

10
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Widok po otwarciu Eksploratora plikow (z6lta ikona zaktadki na pasku zadan) lub Mdj
Komputer, Ten Komputer, Komputer - w zaleznosci od systemu Windows..

Narzedzia obrazow

Plik Narzedzia gtowne Udostepnianie Widok Zarzadzanie 9

E mg @ Bardzo duze ikon Duze ikony [ Il A

=l Srednie ikony Mate ikony v
Lista

Okienko
nawigagji v

Okienka Uktad

Biezacy Pokazywanie Opgje

Szazegoty widok v /ukrywanie v v

<« v « System (C:) > Windows > Web > Wallpaper > Kwiaty 2 v O Przeszukaj... P

A
v [ Ten komputer

> |5) Dokumenty
> J) Muzyka

» [&] Obrazy * I *
> 4 Pobrane 1 img7.jpg img8.jpg imgd.jpg R0
> [ Pulpit
2 E Wideo - . e
> i System (C:) Y “
> wa Praca(D:) ‘ '( [— ; 3
Dokumenty (E:) img11.jpg img12,jpg

> wa ROZne(F)
> s ADATA 32 (H:)
> Stacja dyskéw CD (1) v

Elementy: 6 f== m

1. Drzewo folderéw. Pozwala wyszukaé folder w systemie. Po jego zaznaczeniu w oknie
listy 3 pokaze sie jego zawartosc. 1a - znak > informuje, ze folder ma podfoldery (gataz
jest zwinieta). Klikniecie w znak rozwija gatgz nie zmienia zwartosci listy 3. Znak v
informuje, ze gataz jest rozwinieta. Klikniecie w niego zwija gataz (skraca liste).

2. Sciezka dostepu do pliku. C:\Windows\Web\Wallpaper\Kwiaty\img7.jpg co oznacza,
ze plik znajduje sie na dysku C: w folderze Windows, w ktérym znajduje sie podfolder
Web, itd. az do nazwy pliku. Aby system uruchomit program, otworzyt plik nalezy
podad petng $ciezke dostepu. System Windows utatwia te czynnosé pozwalajgc wybraé
plik przez klikniecie w jego ikone.

o Wiasciwosc: CCleaner

Ogdlne Skrdt  Zgodnosé  Zabezpieczenia Szczegdly Poprzednie wersje

t CCleaner
7 b

Typ docelowy: Aplikacia

Lokalizacja docelowa: CCleaner

Element docelowy: "C:"'-.F‘rc-qram Files\CCleaner\CCleanerbd exe" |

Bozpocznij w: |"C:\Program Files\CCleaner” |

Po kliknieciu w ikone skrétu system odszukuje plik opisany w oknie Element docelowy i go otwiera.

11
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TWORZENIE FOLDEROW

Jezeli potrzeba, uzytkownik aby zachowad porzadek w systemie tworzy foldery (zaktada teczki).

Kolejnos¢é czynnosci:

1. W miejscu tworzenia nalezy wyda¢ poleceniu Nowy Folder
2. Zmieni¢ jego nazwe na swoj3.

Marzedzia dyskdw

Rézne (F:)

Plik Narzedzia gtéwne Udostepnianie Widok Zarzadzanie
/' I—‘l 4 Wytnij X Li__h Mowy element = @ Otwérz E Zaznacz wszystko
Wl Kopiuj §cezke -T:] tatwy dostep Edytuj Nie zaznaczaj nic
Przypnij do paska Kopiuj Wklgj i Przenied Kopiuj Usud  Zmied MNowy Wiadciwoic .
Szybki dostep li] Wklej skrot do do - nazwe  folder ) Historia DD Odwrac zaznaczenie
Schowek Organizowanie 2 Nowy Ctwieranie Zaznaczanie
« * " wm > Ten komputer » Roéine (F:) v O Przeszukaj
# Saybkid ~ 016a33238363afodb3ac O bookmarks.html
ste
S2ybii dostep Adresowanie_kopert "L Fiat Siena, Albea i Palio Weekend.pdf
B Pulpit ol ebook "L Instrukcja_Instalagji_Bitdefender.pdf
& Dropbox - Kursy - Lok el PR
@ Dokumenty P Lucyna % AMD Catalyst Control Center 305.pdf
- Pobrane o Media Widok >
| Obrazy » Muzyka Sortuj wedhug >
Grafika ;;U;;t: Grupuj wediug >
Mada - Odswiez
Pobrane -
Podstawy Programy Dostosuj ten folder...
o Stacja dyskéw DVD RW (G:) Sieciowy Wklej
e Creative Cloud Files Systemy iy ean
tolek Udostepni
ostepni
%2 Dropbox Vectra i 1
i Nowy > Folder
0 Ten komputer WindowslmageBackup .
— wordpress G | Skrét
& Dokumenty | Wiasciwosci
J’ Muzvk zawa @ Microsoft Access Baza danych
ik =1 1683940_Gebruiksaanwijzing_Malibu_630.pdf T oo e

Folder jest tworzony na dysku F: w gtéwnym folderze dysku.
Metoda 1. — W miejscu tworzenia Prawy przycisk myszy i wybraé¢ Nowy — Folder.
Metoda 2 — Po otwarciu okna z miejscem tworzenia wybraé przycisk 2 (Nowy folder)

Nie zawsze przycisk Nowy folder jest dostepny dlatego metoda 1 jest bardziej powszechna.

@ SEICEISD

Mowy folder

=L LG-K220_POL_UG_Web_V1.0_160905. pdf
™= Odpady_wzér.pdf

=L SPRET0014EMD. pdf
™\ tarcze_rozne.pdf

@ SEMCE,IS0

= LG-K220 POL_UG_Web_V1.0_160905.pdf
= Odpady_wzor.pdf

=\ SPRG610014END. pdf
= tarcze_rozne.pdf

Janusz

Uzytkownik musi pamietac gdzie utworzyt wtasny folder i co zawiera (pliki, foldery).

inz. Jerzy Wisniewski
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OKNA DIALOGOWE)

wJ Zapisywanie jako

<« - 4 » Ten komputer » Rézne (F:) » Janusz w O Przeszukaj: Janusz el
Organizuj = Mowy folder SEEER 9

- ROZne (F) ) Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
0162532385653
Zadne elementy nie pasujg do kryteridw wyszukiwania.

Adresowanie_k
ebook
Janusz
Kursy
Lucyna

2 Media
Muzyka
Osobiste
PIT_2017
Pobrane

Programy

Mazwa pliku: | Donos na sgsiada 1 -

Zapisz jako typ: | Dokument programu Word (*.docx) ~

Autorzy:  Jerzy Wisniewski Tagi: Dodajtag Tytuk  Dodaj tytut

[ Zapisz miniature

3

~ Ukryj foldery Marzedzia = Anulyj

1. W polu Nazwa pliku wpisa¢ nazwe dokumentu.
2. W drzewie folderow wyszukaé miejsce zapisu i klikng¢ w jego nazwe.
3. Wybraé Zapisz.

Na rysunku plik o nazwie Donos na sgsiada otrzyma rozszerzenie docx i zostanie zapisany
na dysku F: w folderze Janusz.

Inne okna dialogowe

Microsoft Word

Czy cheesz zapisad zmiany w dokumencie "Pulpit i dalej.dooc?

leili klikniesz opgje Mie zapisuj, tymczasowo dostepna bedzie ostatnia kopia tego pliku,
Dowiedz sie wisce

Mie zapisuj Anuluj

Ostrzezenie otworzyto sie przy probie zamkniecia aplikacji kiedy ostatnia wersja nie byta
zapisana na dysku. Dopdki nie odpowiemy na pytanie aplikacja, ktéra otworzyta to okno nie
dziata. Domyslnie wybrane jest Zapisz.

13
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KOPIOWANIE (przenoszenie) PLIKOW (FOLDEROW)
Aby wykona¢ kopiowanie nalezy ustali¢ (ogdlna zasada kopiowania):

Skad i co kopiujemy -> Dokad kopiujemy

Kopiowanie
Skad Z ktérego dysku, z ktérego folderu
Co Ktéry plik lub caty folder
Dokad Na ktéry dysk, do ktdérego folderu

Kolejno$¢ czynnosci

Wydac plecenie Kopiuj (dostepne na wstgzce lub w menu podrecznym) jezeli chcemy

1. Znalezéizaznaczy¢ zrédto (plik lub folder).
zrédto przenies¢ nalezy wybraé¢ Wytnij.

3. Otworzy¢ miejsce docelowe (dysk, folder).

4,

Wyda¢ polecenie Wklej (dostepne na wstgzce lub w menu podrecznym).

Menu podreczne — po kliknieciu PrawymPM w obiekt lub w jeden z wielu zaznaczonych.

Kopiowanie pliku D:\Krakéw\dyplom.pdf na dysk H: do gtéwnego folderu

m Marzedzia gtowne Udaostepnianie Widok
LI_‘_] __l 4 Wytnij * EE| x -il L"_._"‘JNoh\ry element = |i-|
W Kopiuj sciezke T | tatwy dostep ~
P Kopiuj| Wklgj Przenied Kopiuj  Usun  Zmien Mowy Wiasciwos
L Rl dor do- hd nazwe  folder -
Schowek Organizowanie MNowy Oty
= S & » Ten komputer » Praca (D:) » Krakdw
-~ s - L o . o
%3 Dropbox Mazwa Data modyfikacji Typ
magania_optyk 2015-11-13 16:40 Folder plikow
[ Ten komputer wymagania_opty —
"L dypl B — ptl
==| Dokurnenty @ W Otwérz za pomoca programu Adobe Acrobat Reader DC o
J’J Muzyka M info Otworz -
| Obrazy M Odw S bgr
& Pobrane - in: [ Edit with Notepad++ -
I Pulpit &) Pisn Defraggler >
m Wid Otworz za pomoca >
idec
E Dodaj do archiwurmn...
s Syst C:
= System (C) B Dodaj do "dyplom.rar”
= Praca (D) E Skompresuj i wyslij e-rmailem...
= Dokumenty (E) E Skempresuj do "dyplom.rar” i wyslij e-mailem
= Rbine (F) B Bitdefender >
- Stacja dyskow CD (1) Przywrod poprzednie wersje
i Sie¢ Wyslij do >
»d, Grupa domowa Wytnij
v L Kopiuj
Elementy: 7 1zaznaczeny element. 1,21 ME Utwirz skrot
— o '_
| N S—Y Usun
- R (P} L.
. Zrnien nazwe
o= Stacjs dyskée CD (1

inz. Jerzy Wisniewski
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Widaok

MNarzedzia gtowne
D -] Kopiuj Sciezke

Udaostepnianie Zarzadzanie

L:‘_] Mowy element =
i | tatwy dostep -

Prg;gllii ?j?:.:t:_:)ka Kopiuj | Wklej lﬂ Wlej skrét :‘ fl':ltlj‘\jc\;yr Wlascvlwosu & Historia
Schowek Organizowanie MNowy Otwieranie
« “ M mm + Ten komputer » ADATA 32 (H:) »
g‘; Dropbox " M5, Office. 2007 Enterprise ﬁ!LibreOFfice_S.4.'I_Win_xS&.msi
Nero DiscSpeed ﬁ!LibreOf‘fice_S.ri.‘l_Win_xSf:_heIppack_pI.msi
B3 Ten komputer pulpit 'ﬁnotepad.EBJ.Installer.a(e
=| Dokumenty user BN OCCTPT44.1 exe
J) Muzyka WinRar 5.00 32x64 Bit PL + Keygen B Opcje 2017xls
= Obrazy ﬁl?z%ﬂ-xﬁri.msi [5=] Silverlight_x64.exe
* Pobrane B ABBYY FineReader V8.0.724 PRO PL zhedne kraki EXE BTeam‘u’iewer_Setup_pl.exe
B Puipit R AcroRdrDC 1500720033 _pl_PL.exe {2 Thunderbird Setup 38.0.1.exe
) @ adwcleaner_6.046.exe 7%, UndeleteMyFilesSetup.exe
B wideo ﬂ ariskkey.exe
&, System (C:) ‘burnaware_free.exe % AMD Catalyst Control Center
- Praca (D:) (i cosetup530.exe Widok >
- Dokumenty (E:) -;adfsetupZZ‘l.exe Sortuj wedtug >
= Rézne (F) 8 epartitionm_11.exe Grupuj wedtug >
. ADATA 32 (H) ﬁinstspeedfandiz (1).exe Odéwiez
- Stacja dyskéw CD (I:) %ﬂjre-Su?B—windows—iSSﬁ.ae Dostosuj ten folder...
i1 K-Lite_Codec_Pack_1090_Mega.exe e ——
= ADATA_32 (H) 5 LibreOffice_5.3.0_Win_x86.msi Wilej
B sicc . 5 LibreOffice_5.3.0_Win_x86_helppack_pl.msi Wilej skrot

Kopiowanie przez przecigganie

A. Otworzy¢ okno ze zrédtem i okno docelowe przeciggnacd plik lub folder LewymPM.

Narzedzia ghéwne
] Srednie ikony

Uktad
v
Grafika &
Mada
Podstawy
@ Creative Cloud Files
£2 Dropbox
[ Ten kemputer
£ Dokumenty
B Muzyka
&) Obrazy
& Pobrane
I Pulpit
B Wideo
‘i, System (C:)
= Praca (D)
= Dokumenty (E) v

Elementy: 7

Udostepnianie

5] mate ikony

<« Praca (D) » Krakéw

1zaznaczony element. 1,21 MB

= B - | ADATA 32 (H;)

Narzedzia giéwne

=
Przypnij do paska Kopiuj Wklej
Szybki dostep L]
Schowek

Widok

1 2]

Biezacy Pokazywanie Opde
widok ~ Jukrywanie ~

v @ | Prestuksj. B «

wymagania_optyk Mada .
= dyplom.pef Podstawy
@ FW Portal Swiadczeniodawcy - informacje o zalozon
]info_061_730202.docx
[ Oswiadezenie.doc

= oznaczenie.pdf

@ Creative Cloud Files
22 Dropbox

[ Ten komputer

[&] Pismo przewodnie - Portal Swiadczeniodawcy jpg

%] Dokumenty
D Muzyka

=) Obrazy

- Pobrane

I Pulpit

B wideo

‘i System (C:)

= Praca (D)

= Dokumenty (E)
= Rézne (F)

Elementy: 28

Udostepnianie

Organizowanie

“ 4 = > Tenkomputer > ADATA_32 (H:)

Narzedzia dyskow

Widok Zarzadzanie

x 1T M

Nowy

Wiasciwosc
folder @ L5]

Zaznaczanie

Nowy Otwieranie

v @]  Presukej. P

5. Office. 2007 Enterprise
Nero DiscSpeed
pulpit
user
WinRar 5.00 32:54 Bit PL + Keygen
5 72038-x64.msi
1 ABBYY FineReader V9.0.724 PRO PL zbedne kraki.EXE
B AcroRdrDC1500720033_pl_PL.exe
€3 adweleaner 6.046.exe
G ariskkey.exe
W bumavare_free.exe
G cesetup330.ee
[ dfsetup221.exe
8! epartitionm _11.exe
{8linstspeedfand32 (1).exe
| e jre-BuT3-windows-i586.ee
5] K-Lite_Codec_Pack_1090_Mega.exe

Uwaga: Jezeli zrédto i cel sg na innych dyskach wykonane zostanie kopiowanie. Jezeli na tych
samych dyskach tylko inny folder wykonane bedzie przenoszenie.

B. Otworzy¢ okno ze zrédtem i okno docelowe przeciggnac plik lub folder specjalnie
(PrawymPM).

Mozna wtedy wybra¢ co chcemy zrobic¢: Kopiowaé czy przenosi¢ lub utworzyc skrét do zrédta.
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| < | Kraks — | x - | = | ADATA 22 (H Narzedzia dyskow - m] X -
Narzedzia gléwne  Udostepnianie | Widok -~ @ Narzedzia giowne  Udostepnianie  Widok Zarzadzanie boobcen
aBbCcDt
v ]| E0 Bardzo duze ikony (] Duze ikony N 2 = * u & x - Ty B B
B & e . “ - P
omenkal e crinie kony Mate kony Biesaey Pokamwanie Opce Praypnij do paska Kopiuj WKlej _ Nowy Wiaiciwosei Zaznaczanie
seh O st B seaegoy T widok~ /fuknywaniev Szybki dostep [ folder - -
Ukdad R Schowek Organizowanie Nowy Otwigranie
AL
« « A4 [} « Praca(Dy) » Krakéw v O] [Preszu. p | fg € “ A a > Tenkomputer > ADATA_32 (H) v|®| | Prezk).. p
b Muzyka " wymagsnia_optyk o D Muzka - MS.0ffice.2007.Enterprise §8LibreOffic
& Obrazy = dyplom.pdf e [=] Obrazy Mero DiscSpeed 5 LibreOffic
& Pobrane & FW Portal Swiadezeniedawcy - informacje o zatozony & Pobrane pulpit [BlLibre0ffic
B Pulpit 1% info_061_730202.docx [ Pulpit user B)Libreofic
& 0s W - WinRar 5.00 32x64 Bit PL + Keygen notepad 6,
B Wideo fift Owiadczenie.doc B Wideo &
= =) oznaczenie.pdf a & System () 5 72938-x64.msi Soccrea,
i System (C) Pismo przewodnie - Portal Swisdczeniodaweyjpg = : B ABBYY FineReader V0.0.724 PRO PL zbedne kraki.EXE B Opcje 2017
= Praca (D3 M = Pea D) PR /\croRdrDC1500720033_pl_PL.exe [ Silverlight_
= Dokumenty (E) - = Dokumenty (E) €2 adweleaner_6.046.exe B TeamView
= Réme (F) P = Réne (F) i ariskkey.exe {25 Thunderbi
= ADATA 32 (H) = ADATA 32 (H) W, burnaware free.exe 3%, Undeletel
2 Stacja dyskéw CD (1) & Stacja dyskow CD (k) (i cosetup530.exe
(14 dfsetup22 exe Kopiuj tutaj
= ADATA_32 (H) == ADATA 32 (H) ! epartitionm_11.exe Przenies tutaj
& st - & siec {18! instspeedfands2 (1).exe Utwérz skréty tutaj
- b [ ] jre-BuT3-windows-i586.exe e
*d Grupa domowa & *& Grupa domowa 1 K-Lite_Codec_Pack_1030_Mega.exe J
L
v b v <
Elementy: 7 1zaznaczony element. 1,21 MB 22 & 2{ Elementy: 28
EL

nty: 26 o - ==

Uwaga: Jezeli przeciggniemy w tym samym folderze i wybierzemy Kopiuj tutaj utworzona bedzie
kopia . Do nazwy pliku dopisane bedzie , kopia”.

Taka kopie wykonujemy wéwczas gdy nie chcemy zmieniaé zawartosci pliku Zrodtowego.

Witedy tworzymy kopie i pracujemy w niej.

EI: =
Okienka Widoki Biezacy Pokazywanie
< < widok = Jukrywanie ~
Uktad
“ v P <« Prac...
Dokumenty 2
Grafika
Mada
Podstawy
e Creative Cloud Files
£3 Dropbox
3 Ten komputer
T - . 4
Elementy: 8 1 zaznaczony element. 1

Zaznaczanie wielu elementéw
1. Zaznaczy¢ pierwszy i trzymajgc Ctrl zazn
2. Aby wszystko: Ctrl+A lub na wstgzce wy

Udostepnianie

» Krakow »

Widok

w
o
o

Opgje

-

v O

Przeszukaj.

wyrmagania_ocptyk
=L dyplom — kopia.pdf
=L dyplom.pdf
@FW Portal Swiadczeniodawcy
info_061_730202.docx
iz Ofwiadczeniedoc
"L oznaczenie.pdf

@ Pismo przewodnie - Portal Sw

21 MB == &=

aczaé nastepne (niekolejne).
bra¢ Zaznacz wszystko
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3.
zaznaczy¢ ostatni.
4,
ktére nas nie interesuja.
5.
WYKONYWANIE SKROTOW

Zaznaczanie wielu kolejnych elementdéw: Zaznaczy¢ pierwszy i trzymajac Shift
Mozna wykorzysta¢ dostepne na wstgzce Odwroé zaznaczenie. Wtedy zaznaczamy te,

Klikniecie poza obszarem zaznaczonym LPM usuwa zaznaczenia.

Aby mie¢ utatwiony (szybki) dostep do folderéw lub plikéw wykonujemy do nich skréty

(z zasady na Pulpicie)

1. Przeciggnad specjalnie (PrawyPM) ob

iekt na pulpit i wybraé Utworz skrot.

2. Skrétom mozna zmienia¢ nazwy (PPM i Zmien nazwe)
3. We Wiasciwosciach skrétu (PPM i Wtasciwosci) mozna zmienic¢ wyglad ikony.

Narzedzia ghwne Widok
Nklej
d Whklej skrot

Udostepnianie
o Wytnij
W= Kopiuj ciezke

5 X =

Usun  Zmien
*_ nazwg

*

Przypnij do paska Kopiuj Przenies Kopiuj

Szvbki dosten

Ogélne Skrét  Zahezpieczenia Szczegdly Poprzednie wersie
5.3

Typ docelowy:

Krakéw — skrdt

Folder plikaw

Lokalizacja docelowa: D

Element docelowy ‘D:'-.Krakﬁw

Rozpocznij w: ‘ ‘

Klawisz skrdtu: ‘Brak ‘

Nomalne okno

Komentarz: ‘ [ - ‘

Otwérz lokalizacje plik@awansowane

Uruchom:

oK Anuluj Zastosuj

KASOWANIE PLIKOW (FOLDEROW)

1.

- O X
o
L'\_h' li-| r Otwérz ~ EZaznaawszystku
-Tj' Edytuj Nie zaznaczaj nic
Mowy Whasdwosci ) L
folder - £ Historia EFOdwro:zaznaczeme
Nowy Otwieranie Zaznaczanie
) Przeszukaj.. @ f s
Krakow ME icd10.docx
Ksiazki info ‘ﬁlmstall.exa
Lenshied L inctallini
[FF Zmienianie ikony
M llsx
Szukaj ikon w pliku:
m
&M ‘ysbemRoot%\,sy'sbemil\‘mageres.dll| Przegladaj. ..
Nd Wybierz ikone z ponizszej listy:
AIECISERY P
opl =] - 4
Pr i 7. 3 ‘;’ ’ B
Sig & - I E
SP, " [+ -._
-
Su ggmll_']ﬂ ~? = Ll
Te — - [% - =
o mEEsIl AR
LA | < >
|| Fa
Gl pore
EE . .

Zaznaczy¢ obiekt (obiekty) do kasowania.

2. Wydac polecenie Usun lub nacisng¢ klawisz Del (obiekty zostang usuniete do kosza).

3.

Uwaga. Pliki (foldery) skasowane trwale lu

Jezeli polecenie Usun (Del) wydamy trzymajac Shift obiekty zostang trwale usuniete.

b usuniete z Kosza mozna odzyskac¢ specjalnymi

programami majgcymi w nazwie stowo Recovery. Programy bywaja ptatne i bezptatne.

inz. Jerzy Wisniewski
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Skréty na pulpicie do ikon systemowych

W celu szybkiego i wielokrotnego dostepu do dyskéw i folderow warto na pulpicie
utworzy¢ skrét do programu Komputer (M6j Komputer, Ten Komputer). Kazde uruchomienie
otwiera nowe okno. Przydaje sie réwniez szybki dostep do Panelu sterowania.

1. Z menu Start wybraé Ustawienia.
Wybrac¢ kolejno: Personalizacja... i Kompozycje, Ustawienia ikon pulpitu. W niektérych
systemach Personalizacja dostepna jest w Panelu sterowania.

3. Zaznaczy¢ wybrane ikony: komputer, panel sterowania. Jezeli przypadkowo z Pulpitu
usuniety zostanie Kosz mozna go tu przywrdcic.

&« e - o “ pBb
pyda
| €& Strona gtowna Kompozyqe
Znajd ustawienie £
‘-:ﬂ' Ustawienia ikon pulpitu
o Windows W kany pulpity
Personalizacja obrazy (1), diwieki
: lkary pulpitu
M To Komputer Kosz
[ Pliki uzytkownika Panel sterowania
Sied
Kolory . . Lisee
Powr:;zane ustawienig
Ld Ekran blokady Ustawienia ikon pulpitu - 3 ) .
— Ten komputer Jerzy Wigniewski Sie¢
I Z Kompozycje j
— Masz pytanie? R/ 8
S Start . Kosz (petny) Kosz (pusty)
Uzyskaj pomoc
= -
Pasek zadan Zmien kone Przywrié domysing
U|epsz System Wl ndo Zerwalaj kompozycjom na zmienianie ikon pulpitu
Przesli) nam opinig
Anuluj Zastosy

T T —— T
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KOPIOWANIE NA DYSKI ZEWNETRZNE PRZEZ Wyslij do:

MNarzedzia obrazéw

Plik Marzedzia gtowne Udostepnianie Widok Zarzadzanie 0 I
IE u m"; Wytnij % x @ %v @ M Otwérz = BHZaznaczwszystko r
=] i [
— | Kopiuj sciezke « @ [j Edytuj Mie zaznaczaj nic 2
Przypnij do paska Kopiuj Wklej i Przenied Kopiuj Usuri  Zmien Mowy Wiadciwosci L
Szybki dostep El Wilej skrot do- do- - nazwe  folder - £ Historia DDOdwroczaznaczenie
Schowek Organizowanie Mowy Otwieranie Zaznaczanie
<« v 4 » Tenkomputer » Praca (D:) » Mada » Podstawy v & Przeszukaj.. 0
~
MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
3 Szybki dostep
&) fakturar Anic A T anac niLngG 288 KB
e Creative Cloud Files Obstug Ohwicz ntacja progr... 4476 KB
- Edytuj w aplikacji Zdjecia L 29 K
22 Dropbox B Pocesg ' -t i programu ... 28 KB
@ Pulpit i Edytuj za pornoca aplikacji Paint 3D nent progra... 2975KB
3 Ten komputer = word2 Ustaw jako tto pulpitu e Acrobat D... 1351 KB
@ Dokumenty Edytuj
J», Muzyka Drukuj
&=| Obrazy Obroc w prawo
‘ Pobrane Obréé w lewo
[ Pulpit Rzutuj do urzadzenia >
B Wideo [Zf Edit with Motepad++
i System (C) Defraggler >
= Praca (D:) Otwérz za pomoca >
Dokumenty (E:) @ Dodaj do archiwum...
a :
— Réane (F) @ Dodaj do "faktura.rar”
. ADATA 32 (H) @ Skompresuj i wyzlij e-mailem...
9 Stacja dyskéw CD (1) g Skompresuj do "faldtura.rar” i wyslij e-mailem
= Stacja dyskow J
= clagady B Bitdefender >
- ADATA_32 (H:) Proywrad poprzednie wersje
¥ Sie¢ Wyslj do > ’| Adresat poczty
= Dokumen
o4 Grupa domowa Wytnij Yy
Kopiuj Dropbox
Folder skompresowany (zip)
Utwérz skrét X
Odbiorca faksu
Usun

Odbiorca faksu
Pulpit (utwdrz skrot)
Skype

TeamViewer

Zmier nazwe

Wiasciwosci

Urzadzenie Bluetooth
Stacja dyskow DVD RW (G:)
ADATA 32 (H:)

] lic?@m@.'iﬂ 'El '“"'“al.m

Elementy: 3 1zaznaczony element, 287 KB

Kopiowany jest plik faktura.doc na dysk zewnetrzny H:

Taka metodg mozna przygotowaé email z plikiem zatgcznika wybierajagc Wyslij do —
Adresat poczty. Warunek w systemie musi by¢ zainstalowany poprawnie
skonfigurowany klient pocztowy np. Mozilla Thunderbird
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PORZADKOWANIE | OCHRONA SYSTEMU
1. Aby usungc pliki tymczasowe i historie przegladania Internetu — uzy¢ CCLEANER
(darmowy).

% Piriform CCleaner

CCleaner Free

Windows

e Microsoft Edge L]
+ Pamiec podreczna
Historia

Sesja
Ostatnio wpisywane adresy
Zapisane informacie o formular
Zapisane Hasta
£ Internet Explorer
«+ Tymczasowe plid internetowe
Historia
Cookies
Ostatnio wpisywane adresy
Pliki Index.dat
Ostatnia lokalizacja pobierania
Historia autouzupeiniania
Zapisane Hasla
Windows Explorer
«+ Ostainie dokumenty

Uruchom (w Menu Start] A Analiza
>

L N O N L NN
g
&
i
g

A

AT T Y Y ¥

<

Wybra¢ Cleaner -> Uruchom Cleaner. Wykonywa¢é raz na miesigc.

2. Czyszczenie rejestru (wykonywacd raz na dwa (trzy) miesigce lub tuz po odinstalowaniu
programu.

Piriform CCleaner

CCleaner Free

EEE Integralnosc rejestru
« Bralaugjace plii wspdidzielone DLL
« Nieuzywane rozszerzenia plikdw

« Problemy z ActiveX oraz klasami

« Rodzaj bibliotek

« Programy

» Czconki

» Scetki dostepu do programéw

+ Pliki pomocy

v Instalator

+ Przestarzale oprogramowanie

« Uruchamiane podczas startu

« Kolejnos¢ w Menu Start

v Cache MUL

« Zdarzenia Diwiekowe

+ Uslugi Windows

v Problem Dane Kucz rejestru

Narzedzia

Skanuj by znalezc MNapraw zaznaczone
problemy

Wybrac¢ Rejestr -> Sprébuj znalez¢ problemy. PO wyszukaniu wybra¢ Napraw
Zaznaczone Problemy.
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Nie zgodzi¢ sie na Zapisanie. Wybra¢ Wykonaj, a nastepnie Zamknij. Czynnos¢ wykonac
tyle razy az program wyswietli Nie znaleziono probleméw.

3. Porzadkowanie systemu plikdw — defragmentacja.

Uzy¢ programu np. Piriform Deflaggler.

* Piriform Defraggler

Akcja  Ustawienia Pomoc

Dysk Typ Nosnka Pojemnosc Zajete Miejsce Wolne Migjsce Fragmentacja Stan

‘i System (C1) 55D (NTFS) 110,8 GB 79,2 GB (71%) 31,6 GB (29%:) MNieznany Gotowy

P YFraca (D:) HDD {NTFS) 146,5GB 20,8 GB (14%:) 125,6 GB (86%:) 54% Analiza zakoriczona
s Dokumenty (E:) HDD {NTFS) 145,5 GB 41,4GB (28%)  105,1GB (72%) Nieznany Gotowy

- RiGENE (F1) HDD (NTFS) 172,8GB 90,0 GB (52%) 82,8 GB (48%:) Mieznany Gotowy

IEEEEEEEEEEEEEE SN
1 6 6 T ]

]

- Dysk D Lista plikéw 4 Szuka) oy Mapa Dysku @ Status gl Statystyki
Stan Wihasdwasd

Analiza zakofczona

"~ Status Dysku: DOBRY
Wyniki analizy:
12 Pofragmentowanych Plikéw (11,3 GB)

31 Wszystkich Fragmentdw

54% Fragmentaci . Zajete migjsce: 22404796 416 batéw 209GB
D Wolne migjsce: 134 879 502 336 bajftow 1256 GB
Zobacz pliki. Benchmark Dysku
Pojemnosc 157 284 298 752 bajtow 1465GB
Analizuj Defragmentuj - Wstrzymaj Zatrzymaj
Pomoc Online Sprawd? aktualizacje...

a. Woybrac dysk — gérne okno.
Klikng¢ Analizuj.
Jezeli defragmentacja jest wieksza jak 10% klikng¢ Defragmentuj. Defragmentacja
moze trwac dtugo. W kazdym momencie mozna jg przerwac przyciskiem Zatrzymaj.
d. Nie nalezy defragmentowac dyskéw SSD.

4. Ochrona antywirusowa.

W systemie musi by¢ zainstalowany dowolny program antywirusowy. Dla zwyktego
uzytkowania moze byé w wersji bezptatnej np. AvastFree, AVG Free , Comodo Free itd

Jezeli przegladarka internetowa zachowuje sie podejrzanie, zmienia strong domysing,
uparcie wraca do innej wyszukiwarki niz wybrana, do czyszczenia systemu nalezy uzy¢ programu
adwcleaner w aktualnej wersji (co miesigc nowa).
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ZASADY PISANIA TEKSTOW W KOMPUTERZE

1. Podczas pisania nalezy uzywac trybu wyswietlania ,,znakow niedrukowanych”

W tym celu nalezy wlaczy¢ przycisk W na pasku narzedzi. Pozwoli to
widzie¢ na ekranie znaki spacji, tabulacje, przejscia do nowej linii, wymuszone przejscia
do nowej strony, itp.

2. Nie naciska¢ klawisza <ENTER> po kazdej linijce tekstu !!

Klawisz <ENTER> powinno sie naciska¢ po napisaniu catego akapitu. Utatwi to
pdzniejsze jego formatowanie. Jezeli w akapicie wystgpi potrzeba przejscia do nowej linii
nalezy nacisngé <SHIFT + ENTER>.

3. Przed znakami przestankowymi nie wolno naciska¢ klawisza spacji (odstepu).
Ponadto nawiasy muszg przylegac do zaznaczanego tekstu z obu stron.

Pom, ktéry dom, ktéry krowa . Dom krewa. Dom ( krowa, owca ) (krowa, owca)

4. Nie nalezy wyréwnywaé tekstu, przesuwaé lub dokonywaé¢ wcie¢ za pomoca
spacji.

Do tych wszystkich operacji stuzg znaki tabulacji (klawisz TAB na klawiaturze),
znaki wyrédwnywania akapitow (tréjkatne znaki na linijce), marginesy strony
(przesuniecie konca lub poczatku linijki za pomocg myszy €3).

5. Nalezy regularnie zapisywa¢ wprowadzane zmiany w dokumencie do pliku na
dysku.
Poprzez naci$niecie ikony = lub ustalenie czasu autozapisu w menu

Narzedzia polecenie Opcje karta Zapisywanie. (np. co 10 minut)

DOSTOSOWANIE WIDOKU EDYTORA DO WASNYCH WYMAGAN

1. Ustalenie sposobu wyswietlania np.: poprzez wybranie menu Widok polecenie
Uktad strony.

2. Jezeli nie wida¢ przy wybranym Uktadzie strony drobnych kropek wyznaczajgcych
pole edycji tekstu nalezy wybra¢ menu Narzedzia polecenie Opcje... karta Ogdlne i
zaznaczy¢ opcje Pokazuj Granice tekstu.

3. Ustalenie uktadu, wielkosci strony i marginesdw poprzez dokonanie zmian w menu
Plik polecenie Ustawienia strony (po dokonaniu ustawien w kolejnych kartach -
przycisk Domyslnie... pozwoli na pdZiniejsze otwieranie dokumentéw z tymi
ustawieniami)

4. Ustalenie powiekszenia poprzez wybor w oknie  [%0% = |ub wpisanie do niego
wtasnej wartosci (nalezy klikng¢ w okienko, wpisaé¢ wartos$¢ (np. 95) i nacisngé
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<ENTER>). Warto$¢ powinna by¢ tak dobrana tak aby byto wida¢ na ekranie
monitora catg szerokos¢ pola edycji (bez margineséow)

KOLEJNOSC CZYNNOSCI PODCZAS TWORZENIA NOWEGO DOKUMENTU

=

Otworzy¢ edytor tekstu poprzez 2x klikniecie , ikony skrotu na pulpicie lub
odszukanie nazwy programu w menu START|PROGRAMY...
Jezeli edytor jest otwarty poprzez nacisniecie ikony [ lub wybdér menu Plik
polecenie Nowy (nastepnie nalezy wybra¢ nazwe szablonu i nacisnaé przycisk OK. lub
klawisz <ENTER>

Nadanie nazwy dokumentowi poprzez nacisniecie E lub wybér menu Plik
polecenie Zapisz jako...
A/ w oknie Zapisz w: odszukac folder do zapisania pliku np. Moje dokumenty.

B/ w oknie Nazwa pliku: wpisa¢ nazwe opisujgcg przysztg tres¢ dokumentu.
C/ nacisng¢ <ENTER> lub przycisk polecenia Zapisz.

Whpisac tekst dokumentu zaczynajgc wszystkie akapity od lewego marginesu
jednorodng czcionka.

Dokona¢ formatowania dokumentu wykorzystujgc polecenia menu Format
i przyciski na pasku formatowania.

Sprawdzi¢ lub zmienié stronicowanie dokumentu

POLECENIA FORMATUJACE DOKUMENT

1.

Dziatajace na zaznaczonym fragmencie tekstu (Tekst powinien by¢ widoczny na
czarnym tle)

Times Mew Raoman -

- pole wyboru lub zmiany kroju czcionki (Times New Roman CE,
Arial CE, Courier New CE, itp.) Aby uzyska¢ polskie litery z
ogonkami niekiedy nalezy wybiera¢ czcionke z dopiskiem CE
lub Centralna Europa lub wiedzieé, ktéra czcionka je zawiera,
zawsze wybieramy nazwe czcionki poprzedzonej literami TT)

1z == - pole wyboru lub zmiany wielkosci czcionki w punktach

drukarskich (ok. 0,2 mm). Tekst podstawowy dokumentu
powinien miec¢ czcionke o wielkosci 11 - 12 punktéw.

H? I U | - Trzy przyciski ustalajgce atrybut czcionki: [ B ] bold czyli
. pogrubienie, [ I ] italica czyli pochylenie,
A . [ U ]podkreslenie pojedynczg linig.
= - Kolor czcionki
- - Kolor tfa tekstu
- - ‘Otaczanie pisma obramowaniami\ lub rysowanie linii

I w tabelach.
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Wiegkszy wybor opcji formatowania czcionek zawiera menu Format polecenie
Czcionka...

2. Dziatajace na wybranym akapicie (tym, w ktérym znajduje sie migajacy punkt
wstawiania) lub wielu wybranych akapitach.

- trzy przyciski: kolejno réwnanie akapitu do lewego marginesu,
srodkowanie akapitu, réwnanie akapitu do prawego
marginesu

- przycisk justowania, czyli rdwnania do prawego i lewego

marginesu jednoczesnie.

- odstepy miedzy wierszami ustalamy wybierajac menu
Format polecenie Akapit, opcja Odstepy miedzy wierszami

Przyktady:

To jest tekst wyréwnany do lewego marginesu. To jest tekst wyréwnany do lewego marginesu. To jest

tekst wyréwnany do lewego marginesu. To jest tekst wyrdwnany do lewego marginesu.

To jest tekst wysrodkowany. To jest tekst wysrodkowany.

To jest tekst wysrodkowany.

To jest tekst wyréwnany do prawego marginesu. To jest tekst wyréwnany do prawego marginesu. To

jest tekst wyréownany do prawego marginesu. To jest tekst wyréownany do prawego marginesu.

To jest tekst wyjustowany. (dosuniety do prawego i lewego marginesu). To jest tekst wyjustowany. To
jest tekst wyjustowany. To jest tekst wyjustowany. To jest tekst wyjustowany. To jest tekst
wyjustowany. To jest tekst wyjustowany. To jest tekst wyjustowany. To jest tekst wyjustowany. To jest

tekst wyjustowany. To jest tekst wyjustowany. To jest tekst wyjustowany. To jest tekst wyjustowany.

To jest tekst wyjustowany
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Odstepy miedzy wierszami w akapicie ustalamy w menu Format polecenie Akapit...

opcja odstepy miedzy wierszami:

Odstepy miedzy akapitami najtatwiej dokona¢ poprzez wstawienie klawiszem <ENTER>
lub kasowanie klawiszami <BACKSPACE> lub <DELETE> pustych wierszy lub przez

pozostate opcje Format|Akapit...

Rozmieszczanie tekstu na stronie (famanie stron) najtatwiej dokonuje sie po wybraniu

opcji Cata strona lub trudniej przez przetgczenie miedzy

w okienku 0% v

edycjq tekstu a Plik| Podglad wydruku

WYBRANE POLECENIA MENU WSTAW (Word..)

Znak podziatu... Wstawia znaki wymuszajgce zakonczenie strony, dalszy tekst zostanie
zawsze wydrukowany od poczatku nastepnej strony. Mozna dzieli¢
kolumny i dokument na sekcje.

Numer strony... wstawia automatyczng numeracje stron w nagtéwku lub stopce
strony. Pozwala wytgczy¢ numer strony na pierwszej stronie dokumentu
(sekcji) oraz okresli¢ numer pierwszej strony,

Data i godzina... wstawia aktualng date wedtug wybranego formatu. Tak wstawiona
data jest uaktualniana wedtug zegara systemowego komputera,

Symbol... mozna wstawi¢ do dokumentu znaki, ktérych nie ma na klawiaturze.
Czcionka o nazwie Symbol zawiera litery greckie, czcionka Wingdings —
zawiera piktogramy (mate rysunki),

Obiekt... pozwala wstawiac obiekty z programéw pomocniczych:
Equation — wstawia rownania matematyczne,
WordArt — wstawia ozdobne tytuty (nagtéwki)
ClipArt — wstawia rysunki z biblioteki Worda

Plik... Wstawia do aktualnego dokumentu inny (wczesniej napisany) dokument
w catosci.

Autotekst... przyspiesza wpisywanie czesto uzywanych sekwencji tekstu do
dokumentu, np. napis firmowy na poczgtku dokumentu, adres
wysyltajacego, itp.

Przypis... pozwala na automatyczne numerowanie przypisdw wstawianych do
dokumentdéw. Wpisanie nowego przypisu miedzy juz istniejgce
spowoduje ich przenumerowanie.
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Podpis... Wstawia do dokumentu automatycznie numerowanie podpiséw pod
rysunkami, tabelami, réwnaniami oraz pozwala utworzy¢ inng grupe
podpisow. Tak ponumerowane podpisy pozwalajg utworzy¢ ich spisy na
koncu dokumentu za pomoca polecenia Indeks i Spisy...

Indeks i Spisy... Automatyzuje tworzenie indekséw i réznego rodzaju spiséw
(tresci, rysunkéw, tabel, itp.) wtasciwie przygotowanego dokumentu, np.
rysunki s3 ponumerowane i podpisane z polecenia Podpis...

Pole tekstowe... Wstawia wydzielony obszar do pisania, np.
+ —
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WYKORZYSTANIE ELEMENTOW LINUKI

hl-ll?r|-2-|-3---4---5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15d

Tekst ponizej zajmuje catg szeroko$¢ strony. Wykorzystano przycisk Justuj % ana
linijce wykorzystano gérny znacznik szerokosci akapitu (gérny tréjkat z lewej strony
linijki) do wykonania wciecia, ktére winno wynosic¢ 3 - 6 znakdéw. Tekst ponizej zajmuje
catg szerokos$¢ strony. Na linijce wykorzystano gérny znaczek szerokosci akapitu do
wykonania wciecia, ktore winno wynosic¢ 3 - 6 znakdéw.

--|-1-|-é- |¢'3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-3-|-~3-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-;ﬁ-|-15-|-15--

Tekst ponizej zajmuje cze$¢ szerokosci strony. Wykorzystano
przycisk Justuj ana linijce wykorzystano gorny znacznik
szeroko$ci akapitu (gorny trojkat z lewej strony linijki) do
wykonania wcigcia pierwszej linii, ktore winno wynosi¢ 3 - 6
znakow oraz dolny prostokat (z lewej

f-a-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-3-|-~3-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15a

A Tekst ponizej zajmuje catg szerokos¢ strony. Wykorzystano przycisk Justuj a na linijce
wykorzystano dolny znacznik szerokosci akapitu (dolny tréjkat z lewej strony linijki)
do przesuniecia drugiej i nastepnych linijek akapitu. Tekst ponizej zajmuje catg
szerokos¢ strony. Wykorzystano przycisk Justuj a na linijce wykorzystano dolny
znaczek szerokosci akapitu do przesuniecia drugiej i nastepnych linijek akapitu.

WYKORZYSTANIE TABULATOROW DO FORMATOWANIA TEKSTU

%'"L"'2"'3'"4'"5."'5'"?'"3'"3'"10"'11"'12'"13"'1.&"'15"'15&

Lewy Srodkowy Prawy 123,98
Abc abc abc 1234,2345
ABCDEF  ABCDEF ABCDE 0,12345

Wstawianie tabulatoréw: wybrac¢ rodzaj tabulatora na lewym skraju linijki (lewy,
srodkowy, prawy, dziesietny) iklikngé myszg na linijce w zgdanym miejscu. Jezeli
potozenie jest niewtasciwe (zbyt blisko siebie) mozna myszg przesung¢ go w inne miejsce
lub wyrzucié poza linijke (kasowanie). Jezeli tekst ma by¢ w kolumnach wyréwnany do
lewej mozna od razu wykorzysta¢ przycisk TAB na klawiaturze ustalajgc odstep
tabulatora w menu Format polecenie Tabulatory opcja Potozenie domysine
(potozeniem domysinym po uruchomieniu Worda jest 1,25 cm).

Abc nhg hhj nhg jkhgf

Bngtt uuyyt t6677 yytttffifi70uk hhvhvy

Zamiast uzywac tabulatorow w celu wpisywania tekstu w kolumnach wygodnie;j
umiescic tekst w tabeli o potrzebnej ilosci i szerokosci kolumn dodajgc obramowanie
lub bez niego. /|
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ZAPISYWANIE NOWEGO DOKUMENTU NA DYSKU
Podany przyktad dotyczy programu Word. W innych programach mozemy spotkac tylko
inny wyglgd okna natomiast czynnosci sq zawsze te same.

1. W menu Plik wybraé polecenie Zapisz jako... lub nacisng¢ przycisk = |

wJ Zapisywanie jako

o C_Ten komputer » Praca (D:) » Mada » Podstawy v | & Przeszukaj: Podstawy p
Organizuj = Mowy folder == - o

) Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

[ Ten komputer
d—; Documents M= Pulpit i dalej.docx 2018-06-20 16:55 Dokument progra.. 3168 KB

J! Muzyka

) Obiekty 3D

=| Obrazy

& Pobrane

[ Pulpit

B wideo

i System (C)

- Praca ([%)

= Dokumenty (E) v

Nazwa plik c‘VF’uliti dalei.doc"n v
Zapisz jake typ: | Dokument progran@u Word (*.decx) ~

Autorzy:  Jerzy Wisniewski Tagi: Dodajtag Tytuk  Dodaj tytut

[1Zapisz miniature

A Uty foldery Nergedzia  ~C[ Zapiz  [D Anuli

2. W oknie Zapisz w: odszukaé¢ miejsce zapisania pliku (powinno by¢ wida¢ nazwe

folderu).

3. Klikng¢ myszg w oknie Nazwa pliku: po skasowaniu nazwy Dokumentl lub innej ktéra
sie tam znajduje (np. Word wpisuje tu pierwsze zdanie dokumentu) wpisa¢ nowga nazwe

pliku.
4. Klikng¢ myszg na przycisku Zapisz lub nacisng¢ klawisz <ENTER>

Uwaga: jezeli jest potrzebny nowy folder mozna go utworzy¢ przed zapisaniem pliku.
W podanym przyktadzie nowy folder mozna utworzy¢ w folderze Mada\Podstawy

poniewaz taka nazwa widnieje w polu Zapisz w:
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WCZYTYWANIE WCZESNIEJ NAPISANEGO DOKUMENTU
Podany przyktad dotyczy programu Word. W innych programach mozemy spotkac inny
wyglgd okna natomiast czynnosci sq zawsze te same.

1. Z menu Plik wybra¢ polecenie Otworz... lub ikone o tej nazwie na pasku narzedzi.

&« v P > Ten komputer » Dokumenty (E) » Dokumenty > Roine v Przeszukaj: Roine pel

Organizuj = Mowy folder S | o
-
Mazwa Data modyfikacji Typ -

[ Ten k t
. en kornputerg | Tu zmienia sie wyglad
pola listy

o= Documents "L Instrukeja obstugi PL.pdf 2006-06-03 12:12 Adobe Acro

J», Muzyka Bz Odwrotna strona strony tytutowej.doc 2011-04-07 140

) Obiekty 3D
=| Obrazy
& Pobrane
[ Pulpit

B wideo

Dokument

i Tworzenie dyskietki startowej Ghost.doc 2006-01-25 12:51 Dokument progra... 201 KB

i System (C)
- Praca ([v)

= Dokumenty (E:
- RoIne (F)

- Stacja dyskéw

¥ Siec e

ﬂamaplil@/ 3 v| Wszystkie dokumenty program
Marzedzia @ Anuluj

2. Znalez¢ i otworzy¢ folder, w ktérym zapisano dokument

3. Wskazac¢ nazwe pliku (1x klik myszy) i klikngé przycisk Otwoérz lub 2x klikngé na

nazwie pliku lub 1x klikng¢ na nazwie pliku i nacisng¢ klawisz <ENTER>.

Inne sposoby otwierania wczesniej napisanych dokumentow:

0 W menu Plik odszukaé nazwe wczytywanego dokumentu w przedostatniej sekcji.
Klikng¢ myszg lub nacisng¢ jego numer na klawiaturze lub podswietli¢ klawiszami
kursora i nacisngé <ENTER>.

0 Odszuka¢ nazwe pliku w menu paska zadan START | DOKUMENTY i klikng¢ 1x
mysza W jego nazwe.

0 Dokument mozna zawsze otworzy¢ jezeli kliknie sie na jego ikonie bez wzgledu
gdzie sie znajduje. Pod warunkiem, ze w systemie jest zainstalowany program,
za pomoca ktérego byt utworzony lub inny pozwalajgcy edytowaé ten format
pliku (tzn. plik z podanym rozszerzeniem).
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Jezeli nie znamy petnej nazwy, w czarnej ramce mozna podaé dane do szukania pliku:

1. Na podstawie fragmentu nazwy pliku — wpisaé do pola nazwa pliku
2. Na podstawie fragmentu tekstu — wpisaé do pola tekst lub wfasciwosc
3. Obu tych danych jednoczes$nie — wypetni¢ oba pola.

Przydatne programy instalowane wraz z systemem operacyjnym

EDYTOR TEKSTU WordPad

Dostepny z menu Akcesoria systemu (Akcesoria).
Jest to prosty edytor tekstu. Mozna pisac i wstawiac grafike, ale tez obiekty z innych
aplikaciji.

Plik Narzedzia gtdwne Widok 0
= Wytni Doy ) 3 Fizsazd Znajdz
Ij U calibri S P A | / E» ? fﬁ fajaz
opiuj oo o ) 3ac Zamien
Wklej B 7 U abe X: x* A~ © ~ Obraz Rysunek Datai Wstaw ...
- : = v  programu Paint godzina obiekt O Zaznacz wszystko
Schowek Czcionka Wstawianie Edytowanie

3...2..r1...g...1...2‘..3..-4...5...5...7...3...9...10.,.11.'»12...13..-14-5.15...15...17...

tu jakis tekst

i ponizej wysrodkowany obrazek - jest traktowany jak jedna litera

mozna napisac obokl

Mozna wstawis tabelke z Excela bez mozliwosci edycji (jest to tzw. obiekt).

Ip. nazwa ilos¢

100% (=) [ | )
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Paint
Program graficzny. Dostepny w Akcesoriach systemu. Po narysowaniu wtasnego
rysunku mozna zaznaczy¢ i skopiowacé jego cze$¢ a nastepnie wklei¢ innego programu.

»
g

e m e N 7 I el L LT T 0

| I 7oA

Wiklej foon : o E A Q Pedile BOQOQ?Q 7 B Wypeinienic Kolor DDDDDDDDBD Edytjm Edytujza’pumuca Alert dotyczacy
. - ZhObréé~ AERAEIIVE S + $1 s lmils 1 > I eotory — apikac paint 30— produktu

Schowek Obraz Narzedzia Ksztatty Kolory

E3 1 100 736 = 488piks. 100% (=) [ ] ®
Notatnik
Otwiera wszystkie pliki z rozszerzeniem *.txt.

.'I Bez tytulu — Notatnik

Blik Edycja Format Widek Pomoc
Tylko tekst. Wykorzystywany jako notatnik w komputerze.
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