
ECDL – moduł 2 

Użytkowanie komputerów i zarządzanie plikami 



SYSTEM OPERACYJNY 

2 



Klawiatura 

 Układ klawiatury – ułożenie znaków literowych, cyfr  

i innych znaków oraz pozostałych przycisków funkcyjnych na 

klawiaturze maszyny do pisania lub komputera, z którym 

powiązany jest także sposób uzyskiwania znaków 

diakrytycznych. Obecnie najpopularniejszym układem 

klawiatury w Polsce jest tzw. klawiatura programisty czyli 

QWERTY. 
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Opis klawiszy na klawiaturze 

4 

 Enter - naciśnięcie tego klawisza oznacza z reguły zakończenie 
wprowadzania danych, a ponadto: zatwierdzenie wykonywanej operacji, 
wprowadzenie pustego wiersza, zakończenie akapitu z jednoczesnym 
przesunięciem kursora na początek kolejnego wiersza. 

 Tab - klawisz tabulacji, przesuwa kursor w prawo o określoną ilość pustych 
znaków - najczęściej o 5 lub 10. 

 Shift - działa tylko w połączeniu z innymi klawiszami. Umożliwia 
wprowadzanie do tekstu dużych liter, pozwala wprowadzać litery (symbole) 
z górnej części klawiszy opisanych podwójnie. 

 Caps Lock - działa jak przełącznik. Po wciśnięciu tego klawisza zapala się 
lampka kontrolna umieszczona na klawiaturze nad blokiem klawiszy 
numerycznych. Przy załączonej diodzie wprowadzamy tylko duże litery. 
Ponowne naciśnięcie powoduje przełączenie w tryb małych liter. 

 ALT - podobnie jak Shift działa tylko razem z innymi klawiszami. Klawisz 
Altprawy  pozwala wpisywać polskie litery z ogonkami jak: ą, ę...ż. 

 Ctrl - tak jak klawisz Alt i Shift użyty w połączeniu z innymi klawiszami 
zmienia ich działanie. 

 Backspace - przesuwa kursor w lewo z jednoczesnym wymazaniem znaku. 
Służy również do usunięcia pustego wiersza jeżeli kursor znajduje się na 
początku tego wiersza. 

 



Opis klawiszy na klawiaturze 

5 

 Esc - wciśnięcie tego klawisza zazwyczaj powoduje zaniechanie wykonania pewnej 
operacji lub cofnięcie się w działaniach o jedno polecenie. 

 F1 - F12 - klawisze funkcyjne w celu wydawania poleceń komputerowi. Ich działania 
zależy od programu, z którego w danej chwili korzystamy. Przyjęto, że klawisz F1 
wywołuje Pomoc. 

 Delete - przesuwa kursor w prawo z jednoczesnym wymazaniem tego znaku. 
Działa podobnie jak klawisz Backspace ale w kierunku odwrotnym. 

 Home - przenosi kursor na początek wiersza w którym się znajduje. 
 End - przenosi kursor na koniec wiersza w którym się znajduje. 
 Page Up - przesuwa kursor o jedną stronę w górę. Najczęściej o 12 wierszy. 
 Page Down - przesuwa kursor o jedną stronę w dół. Najczęściej o 12 wierszy. 
 Print Scren - pozwala skopiować do schowka obraz wyświetlany na ekranie 

monitora lub wydrukowany na drukarce. 
 Scroll Lock - blokuje możliwość przewijania tekstu na ekranie. 
 Pause  Break - naciśnięty jednoczenie z klawiszem Ctrl powoduje zatrzymanie lub 

przerwanie działania wszystkich komend DOS oraz niektórych programów. 
 → przesuwa kursor o jeden znak w prawo lecz nie wymazuje znaku. 
 ← przesuwa kursor o jeden znak w lewo lecz nie wymazuje znaku. 
 ↑ przesuwa kursor o jeden wiersz w górę jeśli ten wierz występuje (również 

pusty). 
 ↓ przesuwa kursor o jeden wiersz w dół jeśli ten wierz występuje (również pusty). 
 N/Lock - włącza/wyłącza blok klawiszy numerycznych. 



Pierwsze kroki 

 Włączanie komputera 

 Procedura prawidłowego wyłączania komputera: start 
– zamknij komputer – wyłącza komputer  
(w Windows 7) 

 Procedura prawidłowego restartu komputera: guzik 
restart / przytrzymać guzik włącz/wyłącz przez ok. 10 
sek. 

 Zamykanie aplikacji w przypadku zawieszenia pracy 
programu: zamykanie skrótem klawiaturowym 
(Alt+F4) lub jeśli to nie skutkuje: (menager zadań) 
kombinacja Ctrl+Alt+Delete – zamknij program. 
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Zamykanie i restartowanie w Windows 7 

7 

 Aby zamknąć system operacyjny wywołujemy Menu Start i 

klikamy zamknij. Nie musimy tego już potwierdzać, jak to 

było w XP.  

 

 

 Aby uruchomić ponownie komputer wywołujemy Menu 

Start i klikamy w trójkąt i uruchom ponownie.  



Wyłączanie komputera, logowanie do 

systemu 
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 Po uruchomieniu swojego komputera, zaobserwuj 

wszystkie wyświetlane na monitorze informacje. Spróbuj 

zauważyć, w jaki procesor wyposażony jest Twój 

komputer i ile ma zainstalowanej pamięci RAM.  

 



Włączenie komputera i logowanie 
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 Komputer włączamy największym przyciskiem na 

obudowie. Komputer sprawdzi sprawność podzespołów 

komputera (procedura POST) i rozpocznie ładowanie 

systemu operacyjnego. Następnie pojawi się ekran 

powitalny służący do logowania użytkowników do systemu. 

Zarówno w Windows XP jak i Windows Vista czy 

Windows 7, nie ma potrzeby wpisywania nazwy 

użytkownika, gdyż są widoczni na ekranie.  



Okna logowania 
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Logowanie… 

11 

 Logowanie ─ powszechnie stosowany mechanizm 

uwierzytelniania użytkownika. Uwierzytelnianie to proces 

polegający na zweryfikowaniu zadeklarowanej tożsamości 

osoby, urządzenia lub usługi biorącej udział w wymianie 

danych. 

 Login (z ang.) - słowo stosowane do określenia 

identyfikatora używanego  

w systemach komputerowych. Login jest ciągiem znaków 

przypisanych użytkownikowi bądź programowi. Do loginu 

zwykle przypisane są prawa, jakie ma dany użytkownik 

bądź program działający w systemie. 



Resetowanie komputera 
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 Jeśli komputer zawiesi się możemy wymusić ponowne uruchomienie 
przyciskiem reset na obudowie komputera.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Jeżeli system nie wystartuje i nie pojawi się pulpit bądź okno logowania, 
oznacza to, że coś jest źle podłączone albo system został źle zainstalowany. 
Może to też oznaczać awarię systemu operacyjnego bądź komputera. Jeżeli 
nie potrafisz określić, co jest nie tak, poproś o pomoc kogoś bardziej 
wprawnego w tej dziedzinie albo skontaktuj się z serwisem. 

 

 



Zamykanie aplikacji w przypadku 

zawieszenia pracy programu 
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 Fizyczne naciśnięcie przycisku reset jest ostatecznością i 

szkodzi komputerowi. Najczęściej mamy programową 

możliwość zabicie zawieszonej aplikacji czy procesu. 

Zarówno w Windows XP jak i w Windows 7 robi się to 

podobnie. Naciskamy kombinację klawiszy CTRL ALT DEL 

i wybieramy menedżer urządzeń, następnie zabijamy 

aplikację albo proces.  



Zamykanie aplikacji CTRL ALT DEL 
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Menedżer zadań 
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 Menedżer zadań służy do tego, aby zobaczyć jakie 

programy i procesy są obecnie uruchomione oraz 

umożliwia wyłączenie programu, który przestał reagować 

na polecenia („zawiesił się”).  

 Menedżer zadań jest wywoływany po jednokrotnym i 

równoczesnym naciśnięciu klawiszy Ctrl+Alt+Delete.  

 Innym sposobem uruchomienia Menedżera zadań jest 

wpisanie „taskmgr” w opcję „Uruchom” menu Start. 

 



Menedżer zadań 
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 Menedżer zadań jest zaawansowanym narzędziem 

administracyjnym i zawiera wiele pożytecznych opcji 

pozwalających diagnozować problemy z systemem 

Windows oraz jego wydajność. Pokazuje uruchomione 

aplikacje oraz procesy, ilość uruchomionych procesów (na 

każdy uruchomiony program składa się ich jeden lub 

więcej), użycie procesora (nie powinno dochodzić do 

100% bez powodu),  ilość pamięci zadeklarowanej 

(zajętej) i dostępnej (wraz z plikiem wymiany).  

 Informuje także o wydajności komputera w postaci 

graficznej, prędkości sieci oraz o użytkownikach 

korzystających z systemu.  

 



Menedżer urządzeń 
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Informacje o systemie 

18 

 W Windows 7 prawy przycisk myszy na ikonie komputer 

albo panel sterowania => system i zabezpieczenia => system.  



Co możemy odczytać? 

19 

 Bez względu na system operacyjny możemy odczytać:  

 nazwę systemu operacyjnego i nr wersji  

 ilość pamięci RAM,  

 nazwę i rodzaj procesora,  

 nazwę komputera,  

 nazwę grupy roboczej lub domeny,  

 i inne.  



Panel sterowania 

20 

 Panel sterowania - aplikacja systemowa w systemach 

operacyjnych Microsoft Windows, gromadząca w jednym 

miejscu narzędzia do ustawiania i zmiany parametrów 

systemu operacyjnego. 

 Panel sterowania umożliwia zarządzanie różnymi 

kategoriami sprzętu, usług i programów oraz kontami 

użytkowników. Zmiany tu wprowadzone zwykle dotyczą 

całego systemu i są istotne dla jego sprawnego działania. 

 Start – Panel sterowania 

 



Panel sterowania 
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Zmiana konfiguracji pulpitu 
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Zmiana daty i czasu 

23 

 W Windows 7 możemy zmienić datę systemową na kilka 

sposobów: 

 kliknąć lewym przyciskiem myszy zegar i wybrać zmień 

ustawienia daty i godziny,  

 kliknąć prawym przyciskiem myszy w zegar i wybrać z 

menu podręcznego ustaw datę/godzinę,  

 wybieramy panel sterowania => zegar, język i region => data 

i godzina.  

 



Zmiana daty i czasu 

24 



Ustawienia głośności 

25 

 W Windows 7 możemy zrobić to na kilka sposobów:  

 lewoklik myszy na odpowiedniej ikonce (widocznej na 

zrzucie) i otwiera się okno regulacji głośności  

 



Ustawienia głośności 
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 prawoklik na tej samej ikonie powoduje wyświetlenie 

menu podręcznego, z którego mamy dostęp do kilku 

narzędzi dostępnych też z panelu sterowania  



Ustawienie głośności 
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 panel sterowania => sprzęt i dźwięk. Tutaj mamy kilka 

możliwości, wybór dopasuj głośność systemu powoduje 

włączenie miksera dźwięków  



Zmiana opcji wyświetlania 

28 

 W Windows 7 opcje wyświetlania możemy zmienić:  

 panel sterowania => wygląd i personalizacja  

 albo wyświetlając menu podręczne na pulpicie i klikając, w 

zależności od potrzeb  

 personalizuj  

 gadżety  

 rozdzielczość ekranu  



Zmiana opcji wyświetlania 
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Ustawianie i zmiana języka klawiatury 
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 W Windows 7 dostęp do narzędzi klawiatury mamy 

poprzez panel sterowania: 



Ustawienia i zmiana języka klawiatury 
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Jak widzimy językiem domyślnym jest polski 

programisty, zainstalowany jest również język 

angielski. Oczywiście można doinstalować 

kolejne. W preferencjach możemy ustawić czy 

pasek języka ma być wyświetlany i jakim 

skrótem klawiszowym przełączamy się między 

językami (standardowo jest to CTRL SHIFT lub 

lewy ALT SHIFT).  



Instalowanie i deinstalowanie programów 
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 W Windows 7 służy do tego narzędzie Odinstaluj program 

dostępne z poziomy panelu sterowania. W praktyce do 

instalowania programów jej się nie używa, gdyż wygodniej 

jest uruchomić instalator programu ręcznie. Część 

programów i gier ma wbudowany autorun (program 

startowy) z opcją instalacji, który uaktywnia się po 

włożeniu płyty do napędu. Raczej używa się tego 

narzędzia do usuwania oprogramowania oraz dodawania i 

usuwania składników Windows.  



Instalowanie i deinstalowanie programów 
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Użycie skrótu klawiszowego w celu 

zapamiętania pełnego, aktywnego okna  

34 

 Aby zrobić zrzut całego ekranu naciskamy klawisz print 

screen.  

 Aby zrobić zrzut aktywnego okna naciskamy alt + print 

screen.  

 Następnie należy wkleić zawartość schowka do programu 

graficznego.  



Ćwiczenie 

35 

1. Skopiuj cały ekran (pulpit). 

2. Wklej go do programu Paint. 

3. Skopiuj aktywne okno programu Kalkulator. 

4. Wklej go do programu WordPad. 



Ćwiczenie 

36 

1. Wprowadź w WordPad tekst – swoje imię i nazwisko. 

2. Zaznacz tekst i go skopiuj do pamięci. 

3. Uruchom Paint i wybierz opcję Tekst. 

4. Zaznacz obszar (prostokąt) i wklej skopiowany tekst z 

WordPada. 

 



Praca z ikonami 

37 

 Ikona (ang. icon) – element interfejsu graficznego, niewielki 
piktogram widoczny na ekranie monitora, reprezentujący 
graficznie określony typ pliku, folder, aplikację, urządzenie, 
funkcję programu, itp. i stanowiący odsyłacz do nich.  

 Większość funkcjonalności nowoczesnego systemu 
komputerowego korzystającego z GUI opiera się interakcji z 
użytkownikiem właśnie poprzez ikony. Poprzez umieszczenie 
kursora na ikonie i kliknięcie na nią, użytkownik uruchamia 
określone działanie programu lub systemu. Ikony występują w 
każdym miejscu GUI:  

 na pulpicie  

 w okienkach eksploratora  

 na paskach menu i paskach narzędzi aplikacji  

 w grach komputerowych 

 



Identyfikacja powszechnie stosowanych ikon 

38 



Wybór i przenoszenie ikon 

39 

 Aby wybrać ikonę należy na nią najechać wskaźnikiem 

myszy (czyli zaznaczyć) oraz nacisnąć jej lewy przycisk. 

Teraz możemy ikonę m.in. przenieść, poruszając myszą 

przy wciśniętym lewym przycisku (metoda przeciągnij i 

upuść).  



Użycie ikony w celu otwarcia pliku, folderu, 

aplikacji 
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 Po wyborze ikony otwieramy plik, folder lub aplikację 

poprzez lewoklik (czyli łącznie są to dwa kliknięcia).  



Tworzenie i usuwanie ikony skrótu 

41 

 Aby utworzyć skrót na pulpicie postępujemy tak jak na 

widocznych zrzutach ekranu. Zrzuty wykonano na 

Windows 7, ale we wcześniejszych wersjach systemu robi 

się to analogicznie.  



Tworzenie i usuwanie ikony skrótu 
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 Na przykładzie wpisano mspaint, bez podania dokładnej 

ścieżki, jeśli program nie jest systemowy podajemy pełną 

ścieżkę (dokładnie rzecz ujmując, jeśli znajduje się poza 

c:\windows\system32). 



Tworzenie i usuwanie ikony skrótu 
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 Widoczny skrót na pulpicie 

 

 

 

 Inne metody tworzenia skrótów:  

 przeciąganie metodą przeciągnij i upuść na pulpit z wciśniętym 
przyciskiem ALT  

 z menu podręcznego na obiekcie wybieramy wyślij do, a 
następnie pulpit (utwórz skrót)  

 z menu podręcznego tworzymy skrót obiektu, a następnie 
przeciągamy skrót na pulpit  

 z menu podręcznego na obiekcie wybieramy kopiuj, a następnie 
na pulpicie również z menu podręcznego wklej skrót 



Usuwanie skrótów 

44 

Jeśli chcemy usunąć skrót możemy:  

 najechać na ikonę, nacisnąć prawy przycisk myszy. Z menu 

podręcznego wybieramy usuń  

 zaznaczyć ikonę i nacisnąć delete na klawiaturze  

 przeciągnąć metodą przeciągnij i upuść do kosza  

 



Użycie okien – identyfikacja składowych 

45 

Przycisk  menu sterowania 
Pasek tytułowy 

Przyciski okna 

Pasek 

przewijania 

Pasek menu 

Pasek 

narzędzi 



Stałe elementy okien 
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 Oprócz widocznych wyżej pasków: tytułowego, menu, 

narzędzi, przewijania, można wyróżnić pasek stanu (zwykle 

na dole okna). Poniżej przykład z programu firefox.  

 

 

 Pasek menu i pasek narzędzi obecnie często zastępowany 

jest wstążką. Poniżej przykład wstążki z programu 

Microsoft Word 2007.  



Powiększanie, odtwarzanie, zmiana 

rozmiaru, przenoszenie, zamykanie okna 

47 

 Pojedynczy lewoklik powoduje reakcje, czyli:  

 zwinięcie okna na pasek zadań (minimalizuj),  

 powiększenie okna do pełnych rozmiarów 

(maksymalizuj),  

 zamknięcie okna (zamknij).  



Powiększanie, odtwarzanie, zmiana 

rozmiaru, przenoszenie, zamykanie okna 

48 

 Po zwinięciu okna wędruje ono na pasek zadań, skąd 

możemy lewym przyciskiem myszy je przywrócić. 

 

 



Powiększanie, odtwarzanie, zmiana 

rozmiaru, przenoszenie, zamykanie okna 

49 

 Aby zmienić rozmiar okna musimy je uchwycić za 

krawędź (dowolną) za pomocą lewego przycisku myszy i 

przesunąć mysz w potrzebnym kierunku.  

 



Powiększanie, odtwarzanie, zmiana 

rozmiaru, przenoszenie, zamykanie okna 
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 Aby przenieść okno należy kliknąć lewym przyciskiem 

myszy na pasku tytułowym i przesunąć mysz w 

potrzebnym kierunku.  



Poruszanie się między otwartymi oknami 

51 

 Aby przenieść się do innego otwartego okna możemy:  

 wykorzystać pasek zadań,  

 wykorzystać kombinację klawiszy ALT TAB,  

 



Poruszanie się między otwartymi oknami 
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 wykorzystać kombinację klawiszy WINDOWS (WINKEY) 

TAB (od Windows 7)  



Inne elementy okien w systemie Windows 

53 

Pole listy 

Lista wyboru 

Lista rozwijana 

Pole wyboru 

Zakładka (aktywna) 

Pasek 

przewijania 

Zakładki (nieaktywne) 



ZARZĄDZANIE PLIKAMI 

54 



Podstawowe pojęcia 

55 

 Organizacja napędów dysków 

 Plik - (ang. file) – ciąg danych o skończonej długości, 

posiadający szereg atrybutów i stanowiący dla 

użytkownika systemu operacyjnego całość. Nazwa pliku 

nie jest częścią tego pliku, lecz jest przechowywana w 

systemie plików.  

 Folder (katalog) - zbiór plików. Pozwala na 

porządkowanie plików. Choć ściśle folder jest też plikiem.  

 Pliki i foldery tworzą na dysku strukturę 

hierarchiczną. Przypomina to drzewo. Korzeniem jest 

katalog główny, oznaczany kolejnymi literami alfabetu, np. C:  



Organizacja napędów dysków 
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 W nazwach plików i folderów nie można 

używać znaków \ / ? : * " > < |. Długość 

nazwy pliku nie może być dłuższa niż 260 

znaków.  Ale pamiętać należy, że 

ograniczenie to dotyczy także całych ścieżek 

dostępu. Mogą wyniknąć problemy przy 

kopiowaniu.  



Ścieżka dostępu 

57 

 Poniżej ścieżka dostępu na pasku adresu w Windows 7  

 

 

 Po kliknięciu na niej zamienia się na klasyczną znaną z 

Windows XP i wcześniejszych  

 



Nośniki danych 
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 System operacyjny może przechowywać pliki i foldery 

m.in. na:  

 dyskach twardych,  

 dyskach sieciowych,  

 pendrive'ach,  

 płytach CD-RW,  

DVD-RW.  

 



Nośniki danych 
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 Należy pamiętać, ze przed użyciem dysk należy sformatować.  

 Formatowanie dysku jest procesem przygotowania dysku 
twardego, partycji lub innego nośnika danych do zapisu danych. 
Formatowanie partycji jest utworzeniem systemu plików lub 
wykasowaniem znaczników plików (formatowanie szybkie). 
Formatowanie nie usuwa danych. Usuwa jedynie znaczniki 
danych, nie usuwając samych danych. Możemy również dysk 
podzielić na partycje.  

 Partycja - wydzielony logiczny obszar dysku, czyli fizycznie 
mamy jeden dysk a przykładowo w systemie widzimy go pod 
literami C: i D:. Partycje tworzy się m.in ze względów na 
bezpieczeństwo (uszkodzenie jednej partycji nie ma wpływu na 
drugą).  
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 Jednostki stosowane do określania wielkości pamięci 

komputera: 

 1 b (bit) - najmniejsza jednostka informacji. Przyjmuje stan 

0 lub 1.  

 1 B (bajt) = 8 b  

 1 KB (kilobajt) = 1024 B  

 1 MB (megabajt) = 1024 KB  

 1 GB (gigabajt) = 1024 MB  

 1 TB (terabajt) = 1024 GB  
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 Do powyższego należy dodać jedną 
istotną informację. Jak widać na zrzucie 
ekranu we właściwościach pliku .doc 
(czyli worda) podane są dwa rozmiary 
pliku. Rozmiar rzeczywisty 36,6 KB oraz 
rozmiar na dysku 40 KB. Ta różnica 
wynika z wielkości użytego klastra.  

 Tu akurat jest standardowy dla NTFS 
(system plików), czyli 4 KB. W jednym 
klastrze może być zapisany tylko jeden 
plik. Czyli nieważne, czy coś zajmuje 22 
bajty, 512 bajtów, 3,5 KB, bo i tak zajmie 
na dysku 4 KB. Wolna przestrzeń jest 
marnowana.  



Kopie plików i przechowywanie plików on-

line 
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 Dobrym nawykiem jest kopiowanie ważnych danych na 

nośniki zewnętrzne. Można to robić ręcznie albo przy 

pomocy specjalnych programów. 

 Wiele firm umożliwia bezpłatnie przechowywanie plików 

on-line (np. Dysk Google, Windows SkyDrive). Można to 

wykorzystać do przechowywania danych. Dzięki czemu 

uniezależniamy się od awarii komputera na którym 

pracujemy na co dzień, a także nie musimy ciągle 

przenosić danych między praca a domem. Pliki są zawsze 

dostępne. Są regularnie archiwizowane. Dane poufne 

możemy zabezpieczyć przed postronnym dostępem. 
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 Kopia bezpieczeństwa - dane, które mają służyć do odtworzenia 
oryginalnych danych w przypadku ich utraty lub uszkodzenia. Proces 
wykonywania kopii bezpieczeństwa, w odniesieniu do kopii 
długotrwałych, jest nazywany archiwizacją.  

 Największą wartością w naszym zestawie komputerowych są często 
zgromadzone na dyskach twardych dane, a nie sprzęt sam w sobie. 
Szczególnie jak na tych danych operuje jakaś instytucja czy firma.  W 
tej sytuacji niezbędne staje się tworzenie zapasowych kopii plików 
na nośnikach zewnętrznych. Zwłaszcza jeśli użytkownik jest "zielony" 
to nośnik zewnętrzny jest wskazany (pendrive, dysk zewnętrzny, 
płyta CD lub DVD), gdyż w przypadku awarii komputera, poradzi 
sobie z przywróceniem plików.  

 Tworzenie kopii możemy zautomatyzować używając programów do 
tworzenia kopii zapasowych (ang. backup). W systemie operacyjnych 
Windows 7 należy wejść do panel sterowania => system i 
zabezpieczenia => Kopia zapasowa/przywracanie  

 



Kopie bezpieczeństwa 
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Pliki i foldery 
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 Właściwości dysku, folderu, pliku 

 



Pliki i foldery 
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 Drugim sposobem jest wywołanie na obiekcie menu 

podręcznego (prawy przycisk myszy) i wybranie właściwości 



Nawigacja w drzewie plików i folderów 
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 W Windows standardowe wejście w Komputer lub 

dowolny folder powoduje, wyświetlenie panelu folderów. 
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 Przyciski wstecz i dalej służą do przemieszczania się w już 

odwiedzonych lokalizacjach. Kliknięcie w dowolny pasek 

adresu powoduje wyświetlenie konkretnego miejsca w 

systemie plików. 
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 Wchodzimy do lokalizacji, w której chcemy posiadać 

folder, następnie możemy wykorzystać:  

 pasek menu  

 menu podręczne  

 



Tworzenie plików i folderów 

70 

 Utwórz strukturę katalogów na pulpicie 



Praca z plikami 
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 Identyfikacja popularnych typów plików. Typy pliku łatwo 

odróżnić po:  

 rozszerzeniu nazwy pliku  

 ikonie reprezentującej plik  

 



Typy plików i rozszerzenia 
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 pliki wykonywalne (.exe, .com)  

 tekstowe (.txt)  

 skompresowane (.zip, .rar, .7z)  

 obrazy (.jpg, .jpeg, .bmp, .gif, .png)  

 dźwięki (.mp3, .wma, .wav)  

 filmy (.mpg, .mpeg, .avi, .wmv)  

 dokumenty worda (.doc, .docx)  

 arkusze kalkulacyjne (.xls, .xlsx)  

 bazy danych (.mdb, .accdb)  

 prezentacje (.ppt, .pptx)  

 strony internetowe (.htm, .html)  

 tymczasowe (.tmp)  



Ikony reprezentujące pliki 
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Otwarcie aplikacji edytora tekstu, 

wprowadzenie zmian, zapisanie 
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 W Windows 7 można uruchomić edytor tekstu:  

 Start => w okno wyszukaj programy i pliki wpisz notatnik 

albo wordpad (naciśnij enter nie czekając na wyniki 

szukania)  

 Start => wszystkie programy => akcesoria => notatnik  
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 W pasku menu wybieramy plik => zapisz jako 

 

 

 

 

 

 Wybieramy lokalizację, w której chcemy zapisać plik, 

nadajemy mu nazwę oraz sprawdzamy czy zgadza się typ 

pliku, w przypadku notatnika .txt  



Nazywanie i zapisywanie 
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Zmiana atrybutów plików 
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 Aby wyświetlić lub zmienić atrybuty pliku 
musimy wyświetlić menu podręczne i wybrać 
właściwości  

 Mamy do dyspozycji następujące atrybuty:  

 tylko do odczytu - jak mówi nazwa plik 
można tylko odczytywać. Przy próbie 
modyfikacji nie da się pliku nadpisać 
(zapisać pod ta samą nazwą). Nie można go 
także usunąć (administrator może)  

 ukryty - plik będzie niewidoczny, ale 
dostępny poprzez wpisanie pełnej ścieżki. 
Możemy też ustawić, aby pliki ukryte były 
widoczne. W Windows 7 trzeba wybrać jak 
widać na zrzutach organizuj => opcje 
folderów i wyszukiwania => karta widok  
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Widoki i sortowanie plików 
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 Wybór widoków wyświetlanych plików 



Sortowanie plików 
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Sortowanie plików 
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 Kiedy mamy wyświetlone szczegóły (widok), możemy 

sortować wykorzystując nagłówki.  
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 Nazwę pliku lub folderu zmieniamy wykorzystując menu 

podręczne lub klawisz F2 (po zaznaczeniu obiektu)  



Zmiana nazw plików i folderów 
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 W nazwach plików i folderów nie można używać znaków \ / ? : 

* " > < |. Długość nazwy pliku nie może być dłuższa niż 260 

znaków. Ale pamiętać należy, że ograniczenia to dotyczy także 

całych ścieżek dostępu. Mogą wyniknąć problemy przy 

kopiowaniu.  

 Zmiana rozszerzenia nazwy może uniemożliwić otwarcia pliku.  

 Nazwy plików lub folderów nie mogą się powtórzyć w tej 

samej lokalizacji.  

 Należy pamiętać, że na dysku mamy dziesiątki tysięcy folderów 

i plików. Aby łatwo się poruszać w tym gąszczu konieczne jest 

przemyślane nazywanie folderów oraz trzymanie się hierarchii 

(przykładowo filmy trzymamy w folderze filmy). 



Kopiowanie, przenoszenie plików i folderów 
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 Zaznaczenie jednego obiektu 

 Najeżdżamy myszą na obiekt i klikamy lewym przyciskiem  

 Zaznaczanie wszystkich obiektów 

 Można to zrobić na kilka sposobów:  

 wciśnij klawisze CTRL A  

 z paska menu wybierz edycja => zaznacz wszystko  

 zaznacz wszystkie obiekty przy pomocy myszy  
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 Zaznaczanie kolejnych obiektów 

 Zaznaczamy obiekty lewym przyciskiem myszy przy 

wciśniętym klawiszu SHIFT  
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 Zaznaczanie wybranych obiektów 

 Zaznaczamy obiekty lewym przyciskiem myszy przy 

wciśniętym klawiszu CTRL  



Kopiowanie plików i folderów 
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 Z wykorzystaniem techniki przeciągnij i upuść 

 Zaznacz obiekt, z wciśniętym lewym przyciskiem myszy i 

wciśniętym klawiszem CTRL przeciągnij do folderu 

docelowego (upuszczasz obiekt albo na ikonie folderu 

docelowego, albo w jego oknie). Jeśli kopiujesz coś między 

dyskami nie musisz używać klawisza CTRL.  
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 Z wykorzystaniem schowka 

 Po zaznaczeniu obiektu lub obiektów możesz 
wykorzystać:  

 menu podręczne i wybrać kopiuj  

 pasek menu => edycja => kopiuj 

 kombinację klawiszy CTRL C  

 Następnie przechodzimy do folderu docelowego i 
wklejamy na jeden z dostępnych sposobów:  

 menu podręczne i wybieramy wklej  

 pasek menu => edycja => wklej 

 kombinację klawiszy CTRL V  
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 Z wykorzystaniem techniki przeciągnij i upuść 

 Zaznacz obiekt, z wciśniętym lewym przyciskiem myszy i 

wciśniętym klawiszem SHIFT przeciągnij do folderu 

docelowego (upuszczasz obiekt albo na ikonie folderu 

docelowego, albo w jego oknie). Jeśli przenosisz w 

obrębie tego samego dysku nie musisz używać klawisza 

SHIFT. Jeśli go nie użyjesz przy przenoszeniu na inny dysk 

to go skopiuje, a nie przeniesie.  
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 Z wykorzystaniem schowka 

 Po zaznaczeniu obiektu lub obiektów możesz 
wykorzystać:  

 menu podręczne i wybrać wytnij  

 pasek menu => edycja => wytnij 

 kombinację klawiszy CTRL X  

 Następnie przechodzimy do folderu docelowego i 
wklejamy na jeden z dostępnych sposobów:  

 menu podręczne i wybieramy wklej  

 pasek menu => edycja => wklej 

 kombinację klawiszy CTRL V  
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 System operacyjny Windows usuwane pliki przechowuje w 
koszu, nie usuwa ich trwale. Z kosza pliki możemy odzyskać. Po 
usunięciu plików z kosza, aby je odzyskać trzeba korzystać ze 
specjalistycznych programów, system Windows nie ma ich 
wbudowanych.  

 Usuwanie plików i folderów do kosza 

 Możemy wykorzystać:  

 technikę przeciągnij i upuść - zaznacz obiekt, z wciśniętym 
lewym przyciskiem myszy przeciągnij do kosza (upuszczasz 
obiekt albo na ikonie kosza, albo w jego oknie).  

 klawisz delete, po wcześniejszym zaznaczeniu obiektu  

 menu podręczne => usuń  

 pasek menu => edycja => usuń 
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 Po wejściu do kosza (fajnie to brzmi :-) ):  

 wywołujemy menu podręczne na obiekcie lub obiektach i 

wybieramy przywróć albo  

 po zaznaczeniu obiektu korzystamy z paska menu 

wybierając plik => przywróć 



Usuwanie zawartości kosza 
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 Wszystkie pliki z kosza najszybciej jest usunąć wywołując 

menu podręczne na ikonie kosza i wybierając opróżnij kosz. 

 

 

 

 

 Wybrane pliki usuwamy posługując się menu podręcznym. 

 



Wyszukiwanie plików i folderów 
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 W Windows 7 korzystamy z widocznych na zrzutach pól 

wyszukiwania.  
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 Jak widać na poniższym zrzucie wyszukiwana fraza to windows w konkretnym 
folderze. I z niego zwrócono wyniki. Wyszukana fraza zaznaczona jest na żółto. 
Trzeba pamiętać, że domyślnie wyszukiwanie jest prowadzone w oparciu o o tzw. 
Indeksowane lokalizacje, czyli wszystkie foldery w folderach osobistych (w tym 
Dokumenty, Obrazy, Muzyka, Pulpit i inne typowe lokalizacje) oraz w 
wiadomościach e-mail i plikach trybu offline. Jeśli chcemy wyszukać we wszystkich 
zasobach komputera klikamy komputer. Możemy też wskazać konkretne lokalizacje, 
jeśli wybierzemy niestandardowy zakres.  
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Jeżeli nie znamy całej nazwy poszukiwanego pliku to 
możemy skorzystać ze znaków specjalnych:  

? oraz * 

? – zastępuje pojedynczy znak 

* - zastępuje ciąg znaków 

 

szukamy plików graficznych jpg zaczynających się na literę a: 

a*.jpg 

 

szukamy plików graficznych jpg czteroliterowych 
zaczynających się na literę a: 

a???.jpg 
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1. Wyszukaj wszystkie pliki z rozszerzeniem exe. 

2. Wyszukaj wszystkie pliki zaczynające się na literę n i 

mające rozszerzenie exe. 

3. Wyszukaj wszystkie pliki z grafiką na dysku i posortuj je 

malejąco. 

 



Wyświetlenie listy ostatnio używanych 

plików 
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 System Windows umożliwia podgląd ostatnio używanych 

dokumentów. Co jest przydatne, gdyż przyśpiesza pracę, 

zwłaszcza jeśli nie pamiętamy miejsca zapisu.  Opcja jest 

dostępna w Windows 7 poprzez menu start => niedawno 

używane elementy.  



PROGRAMY NARZĘDZIOWE 

100 
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 Pojęcie kompresji i dekompresji 

 Kompresja plików polega na zmniejszenie rozmiaru pliku 
na dysku. Potocznie nazywa się to pakowaniem. Jej 
odwrotnością jest dekompresja (rozpakowywanie). 
Najpopularniejsze formaty kompresji to:  

 zip (natywna obsługa w Windows)  

 rar  

 arj  

 ace  

 cab  

 7zip  



Kompresowanie plików w Windows 
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 Jak zostało już wspomniane systemy Windows obsługują 

format zip. Nie jest wymagane dodatkowe 

oprogramowanie. Na zrzucie przedstawiono jak 

skompresować folder.  



Dekompresowanie plików w Windows 

103 

Mimo wszystko warto 

zainstalować zewnętrzny 

program do 

kompresowania, gdyż m.in 

obsługują więcej 

formatów, np.:7zip. 
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 Ćwiczenie 

1. Załóż na pulpicie folder /dane 

2. Skopiuj do niego 3 dowolne grafiki z katalogu /obrazy 

3. Załóż w katalogu dane podkatalog /tekst 

4. Utwórz plik moje_dane.txt, w którego treści wpisz 

swoje imię i nazwisko 

5. Spakuj katalog /dane do pliku dane.zip 

6. Utwórz katalog /tajne na dysku C:\ 

7. Wyodrębnij dane.zip do katalogu C:\tajne 
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 Złośliwe oprogramowanie 

 Złośliwe oprogramowanie, malware (z ang. malicious software) 

– wszelkie aplikacje, skrypty itp. mające szkodliwe, przestępcze 

lub złośliwe działanie w stosunku do użytkownika komputera.  

 Do złośliwego oprogramowania należą:  

 Wirus – program lub fragment wrogiego wykonalnego kodu, 

który dołącza się, nadpisuje lub zamienia inny program w celu 

reprodukcji samego siebie bez zgody użytkownika.  

 Robaki (ang. worm) – złośliwe oprogramowanie podobne do 

wirusów, rozmnażające się tylko przez sieć. W przeciwieństwie 

do wirusów nie potrzebują programu "żywiciela". Często 

powielają się pocztą elektroniczną.  
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 Trojan (koń trojański) – nie rozmnaża się jak wirus, ale jego działanie jest równie 
szkodliwe. Ukrywa się pod nazwą lub w części pliku, który użytkownikowi wydaje 
się pomocny. Oprócz właściwego działania pliku zgodnego z jego nazwą, trojan 
wykonuje operacje w tle szkodliwe dla użytkownika, np. otwiera port komputera, 
przez który może być dokonany atak włamywacza (hakera).  

 Programy szpiegujące (ang. spyware) – oprogramowanie zbierające informacje 
o osobie fizycznej lub prawnej bez jej zgody, takie jak informacje o odwiedzanych 
witrynach, hasła dostępowe itp. Występuje często jako dodatkowe i ukryte 
komponenty większego programu, odporne na usuwanie i ingerencję użytkownika. 
Programy szpiegujące mogą wykonywać działania bez wiedzy użytkownika - 
zmieniać wpisy do rejestru systemu operacyjnego i ustawienia użytkownika. 
Program szpiegujący może pobierać i uruchamiać pliki pobrane z sieci.  

 Keylogger – odczytuje i zapisuje wszystkie naciśnięcia klawiszy użytkownika. Dzięki 
temu adresy, kody, cenne informacje mogą dostać się w niepowołane ręce. Pierwsze 
programowe keyloggery były widoczne w środowisku operacyjnym użytkownika. 
Teraz coraz częściej są procesami niewidocznymi dla administratora. Istnieją też 
keyloggery występujące w postaci sprzętowej zamiast programowej  
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 Najważniejszą sprawą jest zainstalowanie programu 
antywirusowego na wszystkie komputery w sieci oraz jego 
częste, najlepiej automatyczne aktualizowanie. Program 
powinien być uruchomiony w trybie monitora (rezydentnie).  

 Używanie zaktualizowanej wersji systemu operacyjnego oraz 
oprogramowania.  

 Nieużywanie niepewnego, często pirackiego oprogramowania. 
Rozsądne korzystanie z p2p. Często "piraty" mają w sobie 
niemiły dodatek w dodatku złośliwego oprogramowania (np. 
wirusy czy trojany). Jeśli nawet sam program jest "czysty" to 
najczęściej keygen albo crack zawiera niespodzianki. Trzeba 
pamiętać, że program antywirusowy nie jest 100% 
zabezpieczeniem.  
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 Ostrożne korzystanie z poczty elektronicznej. Nie 

otwieranie podejrzanych załączników, nawet jeśli nadawcą 

jest znajomy, gdyż mogły być rozesłane przez wirus 

korzystający z książki adresowej zainfekowanego 

komputera. Poczta powinna być chroniona programem 

antywirusowym.  

 Unikanie podejrzanych stron www. Część stron zawiera 

niebezpieczne skrypty, które mogą zainfekować komputer. 

Do przeglądanie stron niepewnych lepiej jest używać 

Linuksa w wersji live (czyli z płyty) albo wirtualną 

maszynę (z Windows XP). 
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 W systemie operacyjnym należy unikać podczas pracy z 

poziomu konta administracyjnego, gdyż jeśli złośliwe 

oprogramowanie zostanie uruchomione z konta o 

ograniczonych uprawnieniach to nie narobi takiego 

spustoszenia w systemie. 



Używanie programu antywirusowego  
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 Można wydrukować wszystko to, co można 

wyświetlić na ekranie (tekst, grafika). 

 Jakość grafiki przeznaczonej do druku musi być lepsza 

niż wyświetlanej na ekranie (min. 300 DPI).  

 Nośnik, na którym drukujemy (papier zwykły, 

fotograficzny, folie, płyty drukowalne) powinien być 

dobrany do rodzaju drukarki oraz przeznaczenia 

wydruku. 
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 Przed wydaniem polecenia drukowania można 
obejrzeć na ekranie prawdopodobny wydruk, za 
pomocą funkcji „pogląd wydruku”.  

 Drukowanie jest możliwe na drukarce podłączonej:  

 do lokalnego komputera kablem USB lub LPT 

 do innego komputera, z którym jest połączenie 
sieciowe (udostępnianie)  

 poprzez sieć za pośrednictwem kart sieciowych, 
radiowych lub bluetooth. Drukarka i komputer muszą 
wtedy być wyposażone w przynajmniej jedno takie 
urządzenie z osobna. 
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 System nie zawsze poinformuje użytkownika o wszystkich 

problemach z drukarką, tj. zacięty papier, problemy z 

podajnikiem, brak materiałów eksploatacyjnych (papier, toner, 

tusz). Jest to zależne od oprogramowania dołączonego do 

drukarki. 

 Większość problemów drukarka sygnalizuje na wbudowanym 

wyświetlaczu LCD oraz poprzez sygnały dźwiękowe. 

 Najczęstszymi problemami są zacięcia papieru. Należy 

wówczas otworzyć pokrywę drukarki, wyjąć toner i usunąć 

kartkę, uważając aby część kartki nie została w drukarce. Jeśli 

kartka nie wychodzi łatwo, należy wezwać specjalistę – 

pozostałości kartki mogą poważnie uszkodzić drukarkę. 
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 Każdy program umożliwiający drukowanie posiada na pasku narzędzi 
dwie ikony: 

 

 

 

 Ich wygląd może się nieco różnić w różnych programach. Pierwsza z 
nich to drukowanie, druga to podgląd wydruku.  

 Kliknięcie ikony drukowanie spowoduje natychmiastowe przesłanie 
danych do drukarki domyślnej bez możliwości modyfikacji ustawień. 
Można używać tej opcji, kiedy mamy pewność, że ustawienia 
drukarki w systemie są odpowiednie i wybrana jest właściwa 
drukarka domyślna. 

 Podgląd wydruku umożliwia obejrzenie na ekranie tego, co 
najprawdopodobniej otrzymamy na papierze.  
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 Przy zakupie drukarki w kartonie można odnaleźć płytę z 

oprogramowaniem i sterownikami. Po włożeniu płyty 

uruchomiony zostanie program instalujący drukarkę w 

systemie. Wystarczy postępować zgodnie ze 

wskazówkami.  
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 Dokument możemy wydrukować naciskając CTRL P albo 

klikając w przycisk programu WordPad => drukuj  
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 Wyświetlić informacje o postępach drukowania możemy 

wchodząc w urządzenia i drukarki bądź klikając w opcję w 

systray 
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 Ćwiczenie:  

 Wykonaj wydruk dokumentu z programu Word 

(zawartość dokumentu nie ma znaczenia – może być 

pusty). Wybierz drukarkę doPDF. Ustaw parametry 

wydruku, aby wydrukować tylko strony parzyste po 

dwie strony na arkusz w pięciu kopiach .  

 


