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Uzytkowanie komputerow i zarzadzanie plikami
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Klawiatura
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Uktad klawiatury — utozenie znakow literowych, cyfr

i innych znakow oraz pozostatych przyciskow funkcyjnych na
klawiaturze maszyny do pisania lub komputera, z ktorym
powiazany jest takze sposob uzyskiwania znakow
diakrytycznych. Obecnie najpopularniejszym uktadem
klawiatury w Polsce jest tzw. klawiatura programisty czyli
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Opis klawiszy na klawiaturze

>

Enter - nacisniecie tego klawisza oznacza z reguly zakonczenie
wprowadzania danych, a ponadto: zatwierdzenie wykonywanej operacji,
wprowadzenie pustego wiersza, zakonczenie akapitu z jednoczesnym
przesunieciem kursora na poczatek kolejnego wiersza.

Tab - klawisz tal;qlchi,Erzesuwa kursor w prawo o okreslong ilos¢ pustych
znakow - najczesciej o 5 lub |0.

Shift - dziata tylko w potaczeniu z innymi klawiszami. Umozliwia
wprowadzanie do tekstu duzych liter, pozwala wprowadzac litery (symbole)
z gornej czesci klawiszy opisanych podwojnie.

Caps Lock - dziata jak przetacznik. Po wecisnigciu tego klawisza zapala sie
lampka kontrolna umieszczona na klawiaturze nad blokiem klawiszy
numerycznych. Przy zataczonej diodzie wprowadzamy tylko duze litery.
Ponowne nacisniecie powoduje przetaczenie w tryb matych liter.

ALT - podobnie jak Shift dziata tylko razem z innymi klawiszami. Klawisz
Altprawy pozwala wpisywac polskie litery z ogonkami jak: 3, €...z.

Ctrl - tak jak klawisz Alt i Shift uzyty w potaczeniu z innymi klawiszami
zmienia ich dziatanie.

Backspace - przesuwa kursor w lewo z jednoczesnym wymazaniem znaku.
Stuzy rowniez do usunigcia pustego wiersza jezeli kursor znajduje sig na
poczatku tego wiersza.



Opis klawiszy na klawiaturze
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Esc - wcishiecie tego klawisza zazwyczaj powoduje zaniechanie wykonania pewne;j
operacji lub cofniecie sie w dziataniach o jedno polecenie.

Fl - F12 - klawisze funkcyjne w celu wydawania polecen komputerowi. Ich dziatania
zalezy od programu, z ktorego w danej chwili korzystamy. Przyjeto, ze klawisz F
wywotuje Pomoc.

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

Home - przenosi kursor na poczatek wiersza w ktorym sie znajduje.

End - przenosi kursor na koniec wiersza w ktorym sie znajduje.

Page Up - przesuwa kursor o jedna strone w gore. Najczesciej o 12 wierszy.
Page Down - przesuwa kursor o jedna strone w dot. Najczesciej o 12 wierszy.

Print Scren - pozwala skopiowa¢ do schowka obraz wyswietlany na ekranie
monitora lub wydrukowany na drukarce.

Scroll Lock - blokuje mozliwos¢ przewijania tekstu na ekranie.

Pause Break - nacisniety jednoczenie z klawiszem Ctrl powoduje zatrzymanie lub
przerwanie dziatania wszystkich komend DOS oraz niektorych programow.

— przesuwa kursor o jeden znak w prawo lecz nie wymazuje znaku.
«<— przesuwa kursor o jeden znak w lewo lecz nie wymazuje znaku.

1 plizisuwa kursor o jeden wiersz w gore jesli ten wierz wystepuje (rowniez
pusty).
| przesuwa kursor o jeden wiersz w dot jesli ten wierz wystepuje (rowniez pusty).

N/Lock - wiacza/wylacza blok klawiszy numerycznych.



Pierwsze kroki

Wiaczanie komputera

» Procedura prawidtowego wylaczania komputera: start

— zamknij komputer — wytacza komputer
(w Windows 7)

» Procedura prawidlowego restartu komputera: guzik

restart / przytrzymac guzik wiacz/wytacz przez ok. |10
sek.

» Zamykanie aplikacji w przypadku zawieszenia pracy
programu: zamykanie skrotem klawiaturowym
(Alt+F4) lub jesli to nie skutkuje: (menager zadan)
kombinacja Ctrl+Alt+Delete — zamknij program.




Zamykanie 1 restartowanie w Windows 7

» Aby zamknac system operacyjny wywotujemy Menu Start i
klikamy zamknij. Nie musimy tego juz potwierdzac, jak to

byto w XP.

» Aby uruchomic ponownie komputer wywotujemy Menu
Start i klikamy w trojkat i uruchom ponownie.

Przetacz uzytkownika
Wyloguj
Zablokuj




Wylaczanie komputera, logowanie do
systemu

» Po uruchomieniu swojego komputera, zaobserwuj
wszystkie wyswietlane na monitorze informacje. Sprobu;j
zauwazyc, w jaki procesor wyposazony jest Twoj
komputer i ile ma zainstalowanej pamieci RAM.

fuward Redallion BIOS v6.B, An Energy Star Ally
Copyright (C) 1984-2081, Auward Sof tware, Inc.

ASUS PATSID-C ACPI BIOS Revision 1887 Beta 881

Intel(R) PentiumiR) 4 ZB88 HHz Processor EFh POLLUTION PREVENTER
Henory Test - ZbZ144K 0K

Award Plug and Play BIOS Extension vi.BA

Initialize Plug and Play Cards. ..
FMP Init Completed

.. HAXTOR GLB4AIZ
.. ASUS CD-8528-n
r... Skip
Detecting Secondary Slave ... None_

Press DEL to enter SETUP, Alt-F2 to enter EZ flash
RE-Z8- 2882~ | BSAES ICHZ-W6ZT-P4TS533-C




Wlaczenie komputera i logowanie

» Komputer wiaczamy najwiekszym przyciskiem na
obudowie. Komputer sprawdzi sprawnosc¢ podzespotow
komputera (procedura POST) i rozpocznie tadowanie
systemu operacyjnego. Nastepnie pojawi sie ekran
powitalny stuzacy do logowania uzytkownikow do systemu.
Zarowno w Windows XP jak i Windows Vista czy
Windows 7, nie ma potrzeby wpisywania nazwy
uzytkownika, gdyz sa widoczni na ekranie.



Okna logowania

: N i 7 Administrator
& # Windows / Utimate Ly
Windows S—
.| uczen
Aby rozpeczaé, kliknij swoja nazwe e,

uzytkownika

[ wykacz komputer

0 rdoguwae, moeesr codel b or = ts
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Logowanie...

» Logowanie — powszechnie stosowany mechanizm
uwierzytelniania uzytkownika. Uwierzytelnianie to proces
polegajacy na zweryfikowaniu zadeklarowanej tozsamosci
osoby, urzadzenia lub ustugi bioracej udziat w wymianie
danych.

» Login (z ang.) - stowo stosowane do okreslenia
identyfikatora uzywanego
w systemach komputerowych. Login jest ciagiem znakow
przypisanych uzytkownikowi badz programowi. Do loginu
zwykle przypisane s3 prawa, jakie ma dany uzytkownik
badz program dziafajacy w systemie.



Resetowanie komputera

» Jesli komputer zawiesi sie mozemy wymusi¢ ponowne uruchomienie
przyciskiem reset na obudowie komputera.

» Jezeli system nie wystartuje i nie pojawi sie pulpit badz okno logowania,
oznacza to, ze cos jest zle podtaczone albo system zostat zle zainstalowany.
Moze to tez oznaczac¢ awarie systemu operacyjnego badz komputera. Jezeli
nie potrafisz okreslic, co jest nie tak, popros o pomoc kogos bardziej
wprawnego w tej dziedzinie albo skontaktuj sie z serwisem.



Zamykanie aplikacji w przypadku
zawleszenia pracy programu

» Fizyczne nacisniecie przycisku reset jest ostatecznosciy i
szkodzi komputerowi. Najczesciej mamy programowa
mozliwosc zabicie zawieszonej aplikacji czy procesu.
Zarowno w Windows XP jak i wWindows 7 robi sie to
podobnie. Naciskamy kombinacje klawiszy CTRL ALT DEL
i wybieramy menedzer urzqdzen, nastepnie zabijamy
aplikacje albo proces.



Zamykanie aplikacji CTRL ALT DEL

& Menedzer zadai Windows
Pk Opce Widok Okna Pomog

Aplikacie | procesy | Ushugi | Wydajnos¢ | Sie¢ | Uzytkownicy |

Uruchomiony

o Labloku ten kemputer
Przefacz uavtkownkn

o YWylegul

s Zmsen Hasion

pustara_| v .. |

|Procesor CPU: 1% [Pamec fizyczna: 19%

#» Windows 7 Uttimate




Menedzer zadan

» Menedzer zadan stuzy do tego, aby zobaczyc jakie
programy i procesy sa obecnie uruchomione oraz
umozliwia wyfaczenie programu, ktory przestat reagowac
na polecenia (,,zawiesit sig”).

» Menedzer zadan jest wywotywany po jednokrotnym i
rownoczesnym nacisnieciu klawiszy Ctrl+Alt+Delete.

» Innym sposobem uruchomienia Menedzera zadan jest
wpisanie ,,taskmgr” w opcje ,,Uruchom” menu Start.



Menedzer zadan

» Menedzer zadan jest zaawansowanym narzedziem
administracyjnym i zawiera wiele pozytecznych opc;i
pozwalajacych diaghozowac problemy z systemem
Windows oraz jego wydajnosc. Pokazuje uruchomione
aplikacje oraz procesy, ilos¢ uruchomionych procesow (na
kazdy uruchomiony program sktada sie ich jeden lub
wiecej), uzycie procesora (nie powinno dochodzic do
|00% bez powodu), ilosc pamieci zadeklarowane;
(zajetej) i dostepnej (wraz z plikiem wymiany).

» Informuje takze o wydajnosci komputera w postaci
graficznej, predkosci sieci oraz o uzytkownikach
korzystajacych z systemu.
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Menedzer urzadzen

-

1% Menedzer zadan Windows =NECN X
Plik Opcje Widek Okna Pomoc
Aplikacje |Procesy I Ushugi | Wydajnose | Sied | Uz’yﬂwwnicy|

Zadanie Stan
é Total Commander 8.01 - NOT REGISTERED Urucho...
‘lﬂmodll [tryb zgodnosdi] Urucho...
‘lﬂmod 2_cz1 [tryb zgodnosd] Urucho...
I'F Microsoft PowerPoint - [ECOL —modut 2_2013] Urucho...
@)ECDL modui2 - Ustawienia — Technologia Inform...  Urucho...
EHECDL - modut 2_2013 Urucha...

_|Bez tytuly — Notatnik Urucho...

@ 1. Boz - Monty on the Run (Highscore) (Radio P...  Urucho...

Zakoricz zadanie | | Przefacz na | | Nowe zadanie. ..

Procesy: 82 Procesor CPU: 5% Pamiec fizyczna: 26%

-

1= Menedzer zadan Windows

Plik Opcje Widok Pomoc

| Aplikacie | Procesy | Ustugi | Wydainose |sieé | uzytkownicy |

Uzycie CPU Historia uzyda procesora

Pamigc Historia uzyda pamied fizycznej

Pamigt fizyczna (MB) System
Razem 8191 Diojscia
Buforowana 5691 Watki
Dostepna 6011 Procesy
Wolna 350 Czas pracy

Zadeklarowane {GB)
Pamiet jadra (MB)

Stronicowana 425 ; : , 2
Miestronicowana 39 | Monitor zasobdw. .. |
Procesy: 82 Procesor CPU: 4% Pamigc fizyczna: 26%




Informacje o systemie

» W Windows 7 prawy przycisk myszy na ikonie komputer
albo panel sterowania => system i zabezpieczenia => system.

% ) Panel ia » System izab zenia » System v | 49 W Szukajw Paneiu sterowania P

Strona giéwna Panelu

ol Wyswietl podstawowe informacje o tym komputerze

® Menedzer urzadzest Wersja systemu Windows

® Ustawienia zdaine Windotes 7 Ukifyute

® Ochrona systemu Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone.
® Zaswansowane ustswienia
systemu

System
Producent:

| Klasyfikacja: wydajnosci systemu Windows N

Ul Procesor: Intel(R) Core(TM)2 Quad CPU Q8300 @ 2.50GHz 2.50 GHz m |
]

Zainstalowana pamiec 4,00 GB =

(RAM): ]

Typ systemu: 64-bitowy system operacyjny |
I Pioro i dotyk: Dla tego ekranu nie s3 dostepne urzadzenia wejsciowe pidra ani |

wprowadzania dotykowego |
Acer — pomoc techniczna

Witryna sieci Web: Pomoc techniczna online

Nazwa komputera, domena i ustawienia grupy robocze)
Nazwa komputera: komp #/Zmien ustawienia

Peina nazwa komputera:  komp

Opis komputera:

Zobacz tez Grupa robocza: WORKGROUP
Centrum akgji S :
Aktywacja systemu Windows
Windows Update X
System Windows zostat aktywowany z o
Informacje wydajnosci i oryainalne 3
nazediia Identyfikator produktu: 00426-OEM-8992662-00006 Yol

Microsoft




Co mozemy odczytac?

Bez wzgledu na system operacyjny mozemy odczytac:
nazwe systemu operacyjnego i nr wersji

ilos¢ pamieci RAM,

nazwe i rodzaj procesora,

nazwe komputera,

nazwe grupy roboczej lub domeny,

I inne.



Panel sterowania

» Panel sterowania - aplikacja systemowa w systemach
operacyjnych Microsoft Windows, gromadzaca w jednym
miejscu narzedzia do ustawiania i zmiany parametrow
systemu operacyjnego.

» Panel sterowania umozliwia zarzadzanie roznymi
kategoriami sprzetu, ustug i programow oraz kontami
uzytkownikow. Zmiany tu wprowadzone zwykle dntvez
catego systemu i sa istotne dla jego sprawnegcg.. '

” Zbigniew Zieliriski
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Ainecraft

» Start — Panel sterowania
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Panel sterowania

)

OOGl@ » Panel sterowania »

- | +4 | | |Szukaj w Panelu sterowania

Pl

Plik  Edycja

Widok

Marzedzia Pomoc

Dostosuj ustawienia komputera

]

System i zabezpieczenia
Zapoznaj sig ze stanem komputera
Wykonaj kopig zapasowa komputera
Znajdz i rozwiaz problemy

Siec i Internet

Wyswietl stan sieci i zadania

Wybierz grupe domowa i cpcje udestepniania
Sprzet i dzwiek

Wyswietl urzadzenia i drukarki

Dodaj urzadzenie

Programy
Odinstaluj pregram

@ F &

e
@

Widok wedlug: Kategoria ~

Konta uzytkownikow i Filtr rodzinny
@' Dodaj lub usun konta uzytkownikdw

'@' Kenfiguruj ustawienia kontroli rodzicielskig) dla
wszystkich uzytkownikdw

Wyalad i personalizacja
Zmien kompozycje

Zmien tho pulpitu

Dopasuj rozdzielczosc ekranu

Zegar, jezyk i region
Zmien klawiatury lub inne metody wprowadzania
danych

Utatwienia dostepu
Miech system Windows sugeruje ustawienia
Optymalizuj wyswietlacz wizualny
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Zmiana konfiguracji pulpitu

Pasek zadan

<
L
£
S
o
8
=
o
[s%
5
It
)
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Zmiana daty 1 czasu

W Windows 7 mozemy zmienic date systemowa na kilka
sposobow:

» kliknac lewym przyciskiem myszy zegar i wybrac zmien
ustawienia daty i godziny,

» klikna¢ prawym przyciskiem myszy w zegar i wybrac z
menu podrecznego ustaw date/godzine,

» wybieramy panel sterowania => zegar, jezyk i region => data
i godzina.
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Zmiana daty i czasu

' Dataigodzina g

Dataigodzina | Zegary dodatkowe | Czas z Internetu

Data:
22 lipca 2011

Godzina:
00:17:03

Strefa czasowa

(UTC+01:00) Sarajewo, Skopie, Warszawa, Zagrzeb

[ Zmien strefe czasowa... ]

Czas letni koriczy sie w dniu 30 pazdziernika 2011 o godzinie 03:00. Zegar
zostanie przestawiony o 1 godzine do tytu o tej godzinie.

Powiadom mnie przy zmianie czasu

Uzyskaj wiecej informacji o strefie czasowej w trybie online

Jak ustawic zegar i strefe czasowa?

[ OK ][ Anuluj ]{ Zastosuj




Ustawienia glosnosci

W Windows 7 mozemy zrobic to na kilka sposobow:

» lewoklik myszy na odpowiedniej ikonce (widocznej na
zrzucie) i otwiera sie okno regulacji gtosnosci

¢)
Mikser

18:26
2011-07-22

- ) | 9
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Ustawienia glosnosci

» prawoklik na tej samej ikonie powoduje wyswietlenie
menu podrecznego, z ktorego mamy dostep do kilku
narzedzi dostepnych tez z panelu sterowania

Otwarz mikser glosnosci

Urzadzenia do odtwarzania
Urzadzenia do nagrywania

Dzwigki

q

Opcje regulacji glosnosci

PL B a Il‘-)) l'x' !'!;]
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Ustawienie glosnosci

» panel sterowania => sprzet i dzwiek. Tutaj mamy kilka
mozliwosci, wybor dopasuj gltosnos¢ systemu powoduje
wihaczenie miksera dzwiekow

@) Dzwiek
K- 2" Dopasuj glosnosé systemu | Zmien diwieki systemu | Zarzadzaj urzadzeniami audio
& Mikser d2wieku — GloZniki (Realtek High Definition Audio) =)
Urzadzenie Aplikacje

] 1] >

Gtosniki  ~ Dzwigki systemu Realtek Digital

_______________ Input (Realtek Hi...
- = =
L D) D) ¢
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Zmiana opcji wyswietlania

W Windows 7 opcje wyswietlania mozemy zmienic:
» panel sterowania => wyglqd i personalizacja

» albo wyswietlajac menu podreczne na pulpicie i klikajac, w
zaleznosci od potrzeb

Personahzu‘l % (Catalyst Control Center
7 Widok b
gadzety Sortuj wedtug 9
rozdzielczos¢ ekranu Odéwiez
Whlej
Wilej skrot

Mastepne to pulpitu

Mowy 2
B2 FRozdzielczodéé ekranu
B Gadzety [
=] Personalizuj

28



Zmiana opcji wySwietlania

Strona giowna Panelu & .3
Sl 1 Perspnaluzaq:_a , ,
Zmien kompozycje = Zmien tio pulpitu | Zmien kolor | przezroczystosc okien
System i zabezpieczenia Zmien efekty dzwickowe | Zmien wygaszacz ekranu
Siec i Internet . Ekran |
Sprzet i diwiek Zmien wielkosE tekstu i innych elementéw | Dopasuj rozdzielczoic ekranu  Podiacz ekran zewnetrzny '
Programy m Gadzety pulpitu
Konta uzytkownikow i Filtr <& Dodaj gadzety do pulpitu Pobierz wigcej gadzetdw w trybie online Qdinstaluj gadzet
rodzinny Przywréc gadzety pulpitu zzinstalowane z systemem Windows
* - Pasek zadan i menu Start |
Zegar, jezyk i region Dostosuj menu Start | Dostosuj ikony na pasku zadan | Zmien obraz konta uzytkownika
Ulatwienia dostepu

Centrum ufatwien dostepu
Uwzglednij ograniczone mozliwosci widzenia ~ Uzyj programu do odczytywsnia zawartoéci ekranu
Wihacz funkcje Klawisze fatwego dostepu Wiacz lub wytacz duzy kontrast

Opcje folderéw
Okresl otwieranie pojedynczym lub dwukrotnym kliknieciem | Pokaz ukryte pliki 1 foldery

Czcionki |
Wyswietl podglad, usun, pokaz lub ukryj czcicnki | Zmien ustawienia czcionek | Dopasuj tekst ClearType

>m @




Ustawianie i zmiana jezyka klawiatury

» W Windows 7 dostep do narzedzi klawiatury mamy
poprzez panel sterowania:

30
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@v@ » Panel sterowania »

-

- | 3 | | Szukaj w Panelu sterowania

o

Blik  Edycja Widok MNarzedzia Pomoc

Dostosuj ustawienia komputera

iy System izabezpieczenia
. Zapoznaj sig ze stanem komputera

Wykenaj kopie zapasowa kemputera
Znajdz i rozwiaz problemy

_ Siecilnternet
ﬁi Wyswiet] stan sieci i zadania
“&2.  Wybierz grupe domoews i opcje udostepniania
Sprzet i dzwiek

——-Q Wyswietl urzadzenia i drukarki
! Dodaj urzadzenie

— Programy
k 8 (Odinstaluj program

Widok wedtug:  Kategoria ~

Konta uzytkownikow i Filtr rodzinny
@ Dodaj lub usun kenta uzytkownikéw

@' Kenfiguruj ustawienia kentroli redzicielskie) dla
wszysthkich uzytkownikow

Wyglad i personalizacja
Zmien kompoezycje

Zmieri tho pulpitu

Dopasuj rozdzielczose ekranu

Zegar, jezyk i region
Zmien klawiatury lub inne metody wprowadzania
danych

2
3
®

Utatwienia dostepu
Niech systern Windows sugeruje ustawienia
Optymalizuj wyswietlacz wizualny

Region i jezyk

Zmien lokalizacje

Zmien klawiatury lub inne metody wprowadzania danych

Zmien format daty, godziny lub liczh

& Komputer




Ustawienia i zmiana jezyka klawiatury

Jak widzimy jezykiem domyslnym jest polski
programisty, zainstalowany jest rowniez jezyk
angielski. Oczywiscie mozna doinstalowac
kolejne.W preferencjach mozemy ustawic czy
pasek jezyka ma by¢ wyswietlany i jakim
skrotem klawiszowym przefaczamy sie miedzy

jezykami (standardowo jest to CTRL SHIFT lub
lewy ALT SHIFT).
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Jak zmi
s e Ustugi tekstowe i jezyki
Jezyk wy.
Zainstal{ | | Og6ine | Pasek jezyka | Zaawansowane ustawienia kiawiszy |

wyswiet
funkcje

Jezyk domysiny
Whybierz jeden z zainstalowanych jezykdw, ktéry ma by¢ uzywany

Jak moznaj

domyslnie dla wszystkich pél wprowadzania.

[Polski {Polska) - Polski {programisty)

Zainstalowane ustugi

Whybierz potrzebne ustugi dia kazdego z jezykdw wyswietlonych na liscie.
Uzyj przyciskéw Dodaj i Usuri, aby zmodyfikowaé te liste.

@ Angielski (Stany Ziednoczone)

----- & Kawiatura

‘o w Amerykariski - migdzynarodowy
[Z4 Polski (Polska)

i) Klawiatura
----- = Polski {programisty)
‘o w Polski (214)

[ ok

J [ Ank

Zastosyj

» Region U;yk @ ’2
rFormaty Kawiatury ijezyki | Administracyine ' % s
Klawiatury i inne jezyki e‘;; %
Aby zmienic klawiature lub jezyk, kliknij przycisk Zmien klawiatury. :
[ Zmien klawiatury... ] £
i



Instalowanie 1 deinstalowanie programow

» W Windows 7 stuzy do tego narzedzie Odinstaluj program
dostepne z poziomy panelu sterowania.VV praktyce do
instalowania programow jej sie nie uzywa, gdyz wygodnie;
jest uruchomic instalator programu recznie. Czesc
programow i gier ma wbudowany autorun (program
startowy) z opcja instalacji, ktory uaktywnia sie po
wiozeniu ptyty do napedu. Raczej uzywa sie tego
narzedzia do usuwania oprogramowania oraz dodawania i
usuwania sktadnikow Windows.
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Instalowanie i deinstalowanie programow

Strona glowna Panelu 2 é .
s Odinstaluj lub zmien program
Wetwict stalowene Aby odinstalowac program, zaznacz go na liscie, a nastepnie kliknij przycisk Odinstaluj, Zmien lub Napraw,
aktualizacje
B Wiacz lub wylacz funkcje — ) T -
systema Windows Drpeind i et Tl 5@

»

Nazwa Wydawca Zainstalow... Rozmiar -~
DFoithesdes  FoitSoftware Company 20100613 100M8__
@ Free Download Manager 3.0 FreeDownloadManager.ORG 2010-06-13

= Gadu-Gadu 7.7 2010-06-13

&JGIMP 2610 The GIMP Team 2010-07-19 183 M8



Uzycie skrotu klawiszowego w celu

zapamietania pelnego, aktywnego okna

» Aby zrobic zrzut catego ekranu naciskamy klawisz print
SCreen.

» Aby zrobic zrzut aktywnego okna naciskamy alt + print
screen.

» Nastepnie nalezy wkleic zawartosc schowka do programu
graficznego.
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Cwiczenie
I, Skopiuj caty ekran (pulpit).

Wklej go do programu Paint.
Skopiuj aktywne okno programu Kalkulator.

B W N

Wklej go do programu WordPad.
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Cwiczenie

B W N

36

Wprowadz w WordPad tekst — swoje imig¢ i nazwisko.
Zaznacz tekst i go skopiuj do pamigci.
Uruchom Paint i wybierz opcje Tekst.

Zaznacz obszar (prostokat) i wklej skopiowany tekst z
WordPada.



Praca z ikonami

)

vV VvV Vv V9

Ikona (ang. icon) — element interfejsu graficznego, niewielki
piktogram widoczny na ekranie monitora, reprezentujacy
graficznie okreslony typ pliku, folder, aplikacjg, urzadzenie,
funkcje programu, itp. i stanowiacy odsytacz do nich.

Wiekszosc funkcjonalnosci nowoczesnego systemu
komputerowego korzystajacego z GUI opiera sie interakcji z
uzytkownikiem witasnie poprzez ikony. Poprzez umieszczenie
kursora na ikonie i kliknigcie na nia, uzytkownik uruchamia
okreslone dziatanie programu lub systemu. lkony wystepuja w
kazdym miejscu GUI:

na pulpicie

w okienkach eksploratora

na paskach menu i paskach narzedzi aplikacji
w grach komputerowych
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I[dentyfikacja powszechnie stosowanych ikon

_

Dysk lokalny (C:) dysk (E:) FreeAgent GoFlex Stacja dyskietek  Stacja dyskow CD  Stacja dyskow Kon.'lputer
Drive (H:) (A:) (F:) DVD RW (G:)

“SE L)L

folder skrot do folderu Kontakty tacza

Pobrane

mspaint notepad




Wybor 1 przenoszenie ikon

» Aby wybrac ikone nalezy na nig najechac wskaznikiem
myszy (czyli zaznaczyc) oraz nacisnac jej lewy przycisk.
Teraz mozemy ikone m.in. przeniesc, poruszajac mysza
przy wcisnietym lewym przycisku (metoda przeciagnij i
upusc).
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Uzycie ikony w celu otwarcia pliku, folderu,
aplikacji

» Po wyborze ikony otwieramy plik, folder lub aplikacje
poprzez lewoklik (czyli facznie s3 to dwa kliknigcia).
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Tworzenie 1 usuwanie ikony skrotu

» Aby utworzyc skrot na pulpicie postepujemy tak jak na
widocznych zrzutach ekranu. Zrzuty wykonano na
Windows 7, ale we wczesniejszych wersjach systemu robi
sig to analogicznie.

El Catalyst(TM) Control Center

Widok

Sortuj wedltug
Odswiez

Wklej

Wiklej skrét

Cofnij Zmien nazwe
Nastepne tlo pulpitu

Nowy

B8 Rozdzielczoé¢ ekranu
By Gadzety “ icrosof ft Office Access 2007 Baza danych
5= Kontakt
Dokument programu Microsoft Office Word

| Dokument dziennika

| B4 Prezentacja programu Microsoft Office PowerPoint

| Dokument tekstowy
‘ §5  Arkusz programu Microsoft Office Excel
o 1, Folder skompresowany (zip)
B Aktéwka
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Tworzenie 1 usuwanie ikony skrotu

» Na przyktadzie wpisano mspaint, bez podania doktadne;
sciezki, jesli program nie jest systemowy podajemy petna
sciezke (doktadnie rzecz ujmujac, jesli znajduje sie poza

c:\windows\system32).

Dla jakiego elementu chcesz utworzy¢ skrét?

Kreator ten pomaga utworzy¢ skréty do lokalnych lub sieciowych programéw, plikow, folderéw,
komputeréw lub adreséw internetowych.

Wpisz lokalizacje elementu:

mspainﬂ Przegladaj...

Kliknij przycisk Dalej, aby kentynuowac.

[ Dalej || Anuly |
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Tworzenie 1 usuwanie ikony skrotu

» Widoczny skrot na pulpicie

@

mspaint '

Inne metody tworzenia skrotow:

» przeciaganie metoda przeciqgnij i upus¢ na pulpit z wcisnietym
przyciskiem ALT

» z menu podrecznego na obiekcie wybieramy wyslij do, a
nastepnie pulpit (utworz skrot)

» Z menu podrecznego tworzymy skrot obiektu, a nastepnie
przeciggamy skrot na pulpit

» z menu podrecznego na obiekcie wybieramy kopiuj, a nastepnie
na pulpicie rowniez z menu podrecznego wklej skrot
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Usuwanie skrotow

Jesli chcemy usunac skrot mozemy:

» najechac na ikone, nacisnac prawy przycisk myszy. Z menu
podrecznego wybieramy usun

» zaznaczyc ikone i nacisnac delete na klawiaturze

» przeciagnac metoda przeciqgnij i upus¢ do kosza
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Uzycie okien — identytfikacja sktadowych

Pasek tytutowy o
Przycisk menu sterowania Przyciski okna

Bl Edyga Widok Wstaw Format Pomoc
= Sk #M &

|'I"|n'|es New Roman v| |‘IZ v| |FJ_II'0|3EI Smdkowz v B £ U 8 _E El%l =

15 1 16 1 171 1 |

Czesc teoretyczna - wyklady

—~~ Pasek

narzedzi

1. Bezpieczenstwo w handh elektronicznym — szyfrowanie, karty wirtualne, bezpieczne formy platnosci.

b

Weryfikacja danych, oryginalnosé i ulotnosé danych w portalach (informacyinych, biznesowych)

Pase k menu mnternetowych. Ocenianie jakosci infformacii. Internetowy copyright.

3. Idea outsourcingu informatycznego — model ASP (Application Service Providers) oferta dostepnosci
oprogramowania dla malych i dufych przedsiebiorstw. Hosting i wynajem aplikaciji.

4. Szkolenia internetowe, e-learning paradygmatem w sposobie zdobywania wiedzy oraz metoda
wykorzystywana przez firmy w celn zdobycia potrzebnej wiedzy (zastosowanie modeh opartego na
lifelong learning).

5. E-podpis —ustawa, strona techniczna e-podpisu, bezpieczenstwo przesyh danych. Pase k

przewijania

[ . 1 P 11 . . P

] g

Aby uzyskac Pomoc, nadsnij klawisz F1.

6. Praca w firmach internetowych (dofcomach) — kowalifilkacje, umiejetnosci, zarobld, szkolenie /
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State elementy okien

» Oprocz widocznych wyzej paskow: tytutowego, menu,
narzedzi, przewijania, mozna wyroznic pasek stanu (zwykle
na dole okna). Ponizej przyktad z programu firefox.

| taczenie sie z pl.wikipedia.org. .. |-7 |T_;| Adblock |0| 3°C,-1°C, 1009 mb J_,:‘

» Pasek menu i pasek narzedzi obecnie czgsto zastepowany
jest wstqzkq. Ponizej przyktad wstazki z programu
Microsoft Word 2007.

- — —
LD T e E N
) 3 _z
t Narzedzia gtdwne Wstawianie Ukiad strony Odwotania Korespondenga Recena Widok Dodatki
—_— i & = - - anl 13 ;: < n.—-' E- E‘- A | )
] Calibri (Tekst podstawe ~ 11 A | E-E-w il AaBbCcDt | AaBbCcDc AaBbCi
Wilej 7 B 7 U ~ae %X, X' Aa~ W. A EEEE=E :g- & B 2 f Normainy | 7 Bez odst... Nagtowekl - Zmien
Schowek '» Czaonka I Akapit
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Powiekszanie, odtwarzanie, zmiana
rozmiaru, przenoszenie, zamykanie okna

Pojedynczy lewoklik powoduje reakcje, czyli:
» zwinigcie okna na pasek zadan (minimalizuj),

» powiekszenie okna do petnych rozmiarow
(maksymalizuj),
» zamkniecie okna (zamknij).

/ zamknij

e

minimalizuj / \maksymalizuj
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Powiekszanie, odtwarzanie, zmiana
rozmiaru, przenoszenie, zamykanie okna

» Po zwinieciu okna wedruje ono na pasek zadan, skad
mozemy lewym przyciskiem myszy je przywrocic.
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Powiekszanie, odtwarzanie, zmiana
rozmiaru, przenoszenie, zamykanie okna

» Aby zmienic rozmiar okna musimy je uchwycic za
krawedz (dowolna) za pomoca lewego przycisku myszy i
przesunac mysz w potrzebnym kierunku.

| Bez tytus — Notatnik Bl | Bez tytuiu — Notatnik e B
Plik Edycja Format ﬂid Plik Edycja Format Widok Pomoc
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Powiekszanie, odtwarzanie, zmiana
rozmiaru, przenoszenie, zamykanie okna

» Aby przenies¢ okno nalezy kliknac lewym przyciskiem
myszy na pasku tytutowym i przesunac mysz w
potrzebnym kierunku.

p—
r,j Kalkmat(r N EEYEE==)

Widok EW:
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Poruszanie sie miedzy otwartymi oknami

Aby przeniesc sie do innego otwartego okna mozemy:

» wykorzystac pasek zadan,

» wykorzystac kombinacje klawiszy ALT TAB,

Bez nazwy-16.0 (RGB, 1 warstwa) 640x480 ~ GIMP

. N E e N

B
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Poruszanie sie miedzy otwartymi oknami

» wykorzystac kombinacje klawiszy WINDOWS (WINKEY)
TAB (od Windows 7)
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Inne elementy okien w systemie Windows

Pole listy

Lista wyboru

Zakfadka (aktywna)

Zaktadki (nieaktywne)

Czcionka | Odstepy miedzy znakami | Efekty tekstowe

Czcionka: Styl czdonkd:

[Times Mew Foman Mormalny

/ Efekty

Lista rozwijana

Pole wyboru

53

N
Trebuchet M5 B kursywa
Tunga Pogrubiona
Univers 5 Pogrubiona kursywa
Univers Condensed b
Kolor czdonki: Styl podkreslenia:
’I Automatyczny V| | (brak) w |
[ ] Przekreslenie [ 1cien [ kapitaliki
[ Przekreslenie podwiine [ ] Kontur [] wszystkie wersaliki
[ ] indeks gérmy [ Uwypuklenie [] Ukryde
[ ] Indeks dalny [ watebienie
Podglad

Times Wew Foman

To jest cxcionka typu TrueType. Ta sama coionks bedrie urywana na ekranie | na wiydruku,

o) [

SN

Pasek
przewijania



ZARZADZANIE PLIKAMI
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Podstawowe pojecia

» Organizacja napedow dyskow

» Plik - (ang. file) — ciag danych o skonczonej dtugosci,
posiadajacy szereg atrybutow i stanowiacy dla
uzytkownika systemu operacyjnego catosc. Nazwa pliku
nie jest czescia tego pliku, lecz jest przechowywana w
systemie plikow.

» Folder (katalog) - zbior plikow. Pozwala na
porzadkowanie plikow. Choc scisle folder jest tez plikiem.

» Pliki i foldery tworza na dysku strukture
hierarchiczng. Przypomina to drzewo. Korzeniem jest
katalog gtowny, oznaczany kolejnymi literami alfabetu, np. C:
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Organizacja napedow dyskow

» W nazwach plikow i folderow nie mozna
uzywac znakow \ / ? :*" > < |. Dtugos¢
nazwy pliku nie moze byc dtuzsza niz 260
znakow. Ale pamietac nalezy, ze
ograniczenie to dotyczy takze catych sciezek
dostepu. Moga wyniknac problemy przy
kopiowaniu.

56

4 1M Komputer
4 £, Windows 7 (C:)
AMD
Games
HP Universal Print Driver
Intel
PerfLogs
Pliki programow (x86)
Program Files
putty
Temp
totalemd
Uzytkownicy
wamp
Windows
*—w Dane (D)
' =a Irashcan (F)
*—w Réznosci (&)

*—a My Passport (L2)



Sciezka dostepu

» Ponizej sciezka dostepu na pasku adresu w Windows 7

@I\J‘| 2 v Komputer » Windows 7 (C:) » Uzytkownicy » Zbigniew Zieliiski » Moje dokumenty »

» Po kliknieciu na niej zamienia sie na klasycznga znang z
Windows XP i wczesniejszych

@ S | % Ch\Users\Zhigniew ZielinskitDocuments
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Nosniki danych

» System operacyjny moze przechowywac pliki i foldery
m.in. na:

» dyskach twardych,

» dyskach sieciowych,

» pendrive'ach, + Dyski twarde (5
Windows 7 (C:) Dane (D:)
4 P’b’taCh C D- va, % 56,1 GB wolnych z 488 GB =" m
DVD_RW . Trashcan (F:) R Réznosci (G:) |
S 2.1 GB wolnych 2 215 GB < 13566 '--'----:=|n__—:.--w:h > 380 GB
My Passport (L)

4 Urzadzenia z wymiennymi nosnikami pamieci (2)

Dysk wyrmienny (M:)

s 4
!J‘:E; Stacja dyskow DVD RW (E:) -
== w 82,8 MB wolnych z1,88 GB
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Nosniki danych

» Nalezy pamietac, ze przed uzyciem dysk nalezy sformatowac.

» Formatowanie dysku jest procesem przygotowania dysku
twardego, partycji lub innego nosnika danych do zapisu danych.
Formatowanie partycji jest utworzeniem systemu plikow lub
wykasowaniem znacznikow plikow (formatowanie szybkie).
Formatowanie nie usuwa danych. Usuwa jedynie znaczniki
danych, nie usuwajac samych danych. Mozemy rowniez dysk
podzielic na partycje.

» Partycja - wydzielony logiczny obszar dysku, czyli fizycznie
mamy jeden dysk a przykladowo w systemie widzimy go pod
literami C:i D:. Partycje tworzy sie m.in ze wzgledow na
bezpieczenstwo (uszkodzenie jednej partycji nie ma wptywu na
druga).
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Jednostki objetosci plikow i folderow

Jednostki stosowane do okreslania wielkosci pamieci
komputera:

» | b (bit) - najmniejsza jednostka informacji. Przyjmuje stan
O lub I.

» | B (bajt) =8b

» | KB (kilobajt) = 1024 B

» | MB (megabajt) = 1024 KB
» | GB (gigabajt) = 1024 MB
» | TB (terabajt) = 1024 GB
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Jednostki objetosci plikow i folderow
» Do powyzszego nalezy dodac jedna

istotng informacjeg. Jak widac na zrzucie | e
ekranu we wtasciwosciach pliku .doc Lj A —
(czyli worda) podane sa dwa rozmiary e B

pliku. Rozmiar rzeczywisty 36,6 KB oraz | &mm  mwesorens o

rozmiar na dysku 40 KB.Ta roznica

Konfiguracja serwera Apache

Rozmiar: 36.6 KB (bajtéw: 37 571)
wynika z wielkosci uzytego klastra. bievee: sooesn ue
» Tu akurat jest stan dard owy dla NTFS motcnary: 2SWaopaca 201, 00652

Ostatnio uzywany: 29 listopada 2010, 00:06:52

(system plikow), czyli 4 KB.W jednym
klastrze moze byc zapisany tylko jeden
plik. Czyli niewazne, czy cos zajmuje 22

TS Y= NG pe—

bajty, 512 bajtow, 3,5 KB, bo i tak zajmie
na dysku 4 KB.Wolna przestrzen jest
marnowana.
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Kopie plikow 1 przechowywanie plikow on-
line

» Dobrym nawykiem jest kopiowanie waznych danych na
nosniki zewnetrzne. Mozna to robic recznie albo przy
pomocy specjalnych programow.

» Wiele firm umozliwia bezpfatnie przechowywanie plikow
on-line (np. Dysk Google,Windows SkyDrive). Mozna to
wykorzystac do przechowywania danych. Dzieki czemu
uniezalezniamy sie od awarii komputera na ktorym
pracujemy na co dzien, a takze nie musimy ciagle
przenosic danych miedzy praca a domem. Pliki s3 zawsze
dostepne. Sa regularnie archiwizowane. Dane poufne
mozemy zabezpieczyC przed postronnym dostepem.
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Kopie bezpieczenstwa

» Kopia bezpieczenstwa - dane, ktore maja stuzy¢ do odtworzenia
oryginalnych danych w przypadku ich utraty lub uszkodzenia. Proces
wykonywania kopii bezpieczenstwa, w odniesieniu do kopii
dtugotrwatych, jest nazywany archiwizacjq.

» Najwieksza wartoscia w naszym zestawie komputerowych sa czesto
zgromadzone na dyskach twardych dane, a nie sprzet sam w sobie.
Szczegolnie jak na tych danych operuije jakas instytucja czy firma. W
tej sytuacji niezbedne staje sie tworzenie zapasowych kopii p|||(OW
na nosnikach zewnetrznych. Zwtaszcza jesli uzytkownik jest "zielony'
to nosnik zewnetrzny jest wskazany (pendrive, dysk zewnetrzny,

ptyta CD lub DVD), gdyz w przypadku awarii komputera, poradzi
sobie z przywroceniem plikow.

» Tworzenie kopii mozemy zautomatyzowac uzywajac programow do
tworzenia kopii zapasowych (ang. backup).W systemie operacyjnych
Windows 7 nalezy wejsc do panel sterowania => system i
zabezpieczenia => Kopia zapasowalprzywracanie
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Kopie bezpieczenstwa

Dot m S O b o Guapld = e B O e o C

%v“@ » Panel sterowania » System i zabezpieczenia » Kopia zapasowa/Przywracanie A |‘, | ‘| Szukaj w Panelu sterowania R |

Plik  Edycja Widok Narzedzia Pomoc
Strena gléwna Panelu . i . . o . . @
- Tworzenie kopii zapasowej lub przywracanie plikow uzytkownika

'@' Utwérz obraz systemu Wykonaj kopie zaj 2 plikéw

&) Tworzenie dysku naprawy Ostatnie tworzenie kopii zapasowej zostalo
systemu anulowane,

Kopia zapasowa

Lokalizacja: Trashcan () [ %) Utwérz kopie zapasowa teraz
—
- 28,13 GB wolnych £ 215,29 GB

Rozmiar kopii zapasowej: Niedostepny
r5§'Zarza_dzaj migjscem

MNastepna kopia Miezaplanowane

zapasowa:

Ostatnia kopia 2013-03-08 15:19

zapasowa:

Zawartosc: Pliki w bibliotekach i folderach osobistych
wazystkich uzytkownikéw i obraz systemu

Harmonogram: Brak. Wybierz pelecenie Utwdrz kopig zapasowa
teraz, aby recznie utworzyé kopie zapasowa.
'@ﬂ%a_cz harmonogram
IS'Zmierﬁ ustawienia

Przywrdé
Mozna przywracic pliki, ktdrych kopie zapasowe zostaty utworzone w biezacej Przywr
lokalizacji.

'@'P[z_\,rwro’c’ pliki wszystkich uzytkowniledw
'@'W}rbierz inng kopic zapasowa, aby praywracic z nigj pliki

LrliEmi Odzyskaj ustawienia systemu na tym komputerze

Centrum akgji

(| '@' tatwy transfer w systemie

Windows
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Pliki i foldery
» Wihasciwosci dysku, folderu, pliku

ol

Ve
U\J [EQ » Komputer » v l‘y | | Przeszukaj: Komputer p el ‘
Organizuj v Wiasciwosci Wiasciwosci systemu Odinstaluj lub zmien program > =~ O @
3¢ Ulubione — 4 Dyski twarde (4) &
‘&l Ostatnie miejsca ~ Dysklokalny (C) ' dokumenty (D:)
& Pobrane b — — % —
: } 18,4 GB wolnych z 487 GB =g 21,9 GB wolnych z 202 GB
Bl Pulpit g =
nlultlmediaA(E:) ‘ FreeAgent GoFlex Drive (H )
T — - | [
- gl = 21,9 GB wolnych z 214 GB 859 GB wolnych z931 GB 2
| Dokumenty T ) —— ieci (3 i
|
J Muzyka rzadzenia z wymiennymi nosnikami pamieci (3)
[=| Obra ol
o 7y $ Stacja dyskietek (A:) (\:? Stacja dyskéw CD (F:)
&% Wideo S —j
*d Grupa domowa = Stacja dyskéw DVD RW (G:) L

Dysk lokalny (C:) Uzywane migjsce: immm———________| Catkowity rozmiar: 48,7 GB

= Dysk lokalny Wolne migjsce: 18,4 GB System plikéw: NTFS
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Pliki i foldery

» Drugim sposobem jest wywofanie na obiekcie menu
podrecznego (prawy przycisk myszy) i wybranie wtasciwosci

tad
;_, Wiaiciwosci: Dysk lokalny (C:) -— lﬂ
Zabezpieczenia I Poprzednie wersje [ Przydzial
Ogélne \ Narzedzia I Sprzet I Udostepnianie
& |
Typ: Dysk lokalny
| System
| plikéw: NTFS !
. Zajete miejsce: 32 457 496 064 bajtow 30.2GB
B Wolne migjsce: 19 826 442 240 bajtéw 184 GB |
Pojemnosé: 52 323 938 304 bajtow 48,7GB ’
. |

s

[] Kompresuj ten dysk. aby zaoszczedzié miejsce na dysku
[¥] Zezwalaj na indeksowanie zawartosci plikéw na tym dysku
wraz z ich wlasciwosciami
[ ok J[ Aug || z
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Nawigacja w drzewie plikow 1 folderow

» W Windows standardowe wejscie w Komputer lub
dowolny folder powoduje, wyswietlenie panelu folderow.

e . - [EEREEN=)
@Qv|£ » Komputer » Windows7 (C:) » - ‘4¢| Prze s F)
Plik  Edycga Widok Marzedzia Pomoc
Organizuj » Udostepnij = MNagraj Nowy folder (] '@
4% Ulubione MNazwa : Data modyfikacji Typ Rozmiar
B4 Google Drive . AMD 2013-01-18 12:04 Folder plikéw
15 Ostatnie migjsca . Games 2012-05-01 20:12 Folder plikéw
& Pobrane . HP Universal Print Driver 2013-02-05 22:33 Folder plikéw
B Pulpit . Intel 2011-10-14 1842 Folder plikéw
SkyDrive . Perflogs 2009-07-14 05:20 Folder plikéw
& Dysk Google Pliki programow (x86) 2013-03-08 14:41 Folder plikéw
Program Files 2013-02-05 22:36 Folder plikdw
4 [ Biblioteki putty 2011-09-03 11:45 Folder plikéw
P 3 Dokumenty Temp 2012-07-13 21:31 Folder plikéw
> rJ'- Muzyka . totalcmd 2012-05-28 22:44 Folder plikow
> (=] Obrazy . Uzytkownicy 2013-01-1319:41 Folder plikow
> B8 Wideo . wamp 2012-09-17 21:38 Folder plikow
. Windows 2013-02-25 08:09 Folder plikéw
> % Grupa domowa @ Downloads 2011-09-04 10:14 Skrot 1KB
| dp0ilm 2012-01-27 13:41 Dokument tekstowy 1KB
4 M Komputer (2} Maje dokumenty 2011-09-04 10:14 Skrét 2KB
b ‘7_" Windows 7 (C3) || shared 2012-02-14 12:01 Dokurnent tekstowy 404 KB
b a Dane (D:)
> ¢ Trashcan (F)
b a Roznosci (G:)
> a My Passport (L)
> € Siee
Elementow: 17
Elementow: 17 M Komputer
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Nawigacja w drzewie plikow 1 folderow

» Przyciski wstecz i dalej stuza do przemieszczania sie w juz
odwiedzonych lokalizacjach. Klikniecie w dowolny pasek
adresu powoduje wyswietlenie konkretnego miejsca w

systemie plikow.

o Teu T W T e o Do : -
@uv’nb » Komputer » Windows7 (C:) » Uzytkownicy » Zbigniew Zielinski » Google Drive »
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Tworzenie folderow 1 podfolderow

Wchodzimy do lokalizacji, w ktorej chcemy posiadac
folder, nastepnie mozemy wykorzystac:

.

» pasek menu

» menu podreczne

69

1ok

. v Komputer » Windows7 (C:) » Uzytkownicy » Zbigniew Zielinski » Moje dokumenty » TI

- |$?| | Przes

Plikk Edycja Widok Marzedzia

Organizuj * Umiesc w bibliotece + Udostepnij « Mowy folder
>

- Ulubione
! Google Drive
15| Ostatnie migjsca
& Pobrane
B Pulpit
. SkyDrive
L Dysk Google

= Biblioteki
3 Dokumenty
.—JT Muzyka
[=| Obrazy
B Wideo

o Grupa domowa

1M Komputer
£, Windows 7 (C)
a Dane (D)
a Trashcan (F)
—a Réznosci (G:)

—a My Passport (L:]

i siec

Elementdw: 0
|

Pomoc

Nazwa

=

Catalyst Control Center

Widok

Sortuj wedtug
Grupuj wedtug
Odéwiez

Dostosuj ten folder...
Whlej

Whlej skrot

Cofnij Zmien nazwe

Udostepnij

Ctrl+Z

Data modyfikacji

Typ Rozmiar

Ten folder jest p

Nowy

Folder ] L\,

Wiasciwosci

Tworzy nowy, pusty folder.

@

SRTOL

Microsoft Office Access 2007 Baza danych
FastStone BMP File

CorelDRAW X3 Graphic

Kontakt

Corel PHOTO-PAINT X3 Image

Dokument programu Microsoft Office Word
Dokument programu Microsoft Office Project
Prezentacja pregramu Microsoft Office PowerPoint
Dokument programu Microsoft Office Publisher
Archiwum WinRARa

Dokument tekstowy

Arkusz programu Microsoft Office Excel
Archiwum WinRARa (ZIP)

Altowka




Tworzenie plikow 1 folderow

» Utworz strukture katalogow na pulpicie
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Praca z plikami

|dentyfikacja popularnych typow plikow. Typy pliku tatwo
odroznic po:
» rozszerzeniu nazwy pliku

» ikonie reprezentujacej plik

aticds10.dll
6.14,10,2087
CDS Dynamic Link Library
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Typy plikow 1 rozszerzenia

VvV VvV VvV VvV VvV VvV VvV VvV V9V V9V VvV VY

pliki wykonywalne (.exe, .com)
tekstowe (.txt)

skompresowane (.zip, .rar, .7z)
obrazy (.jpg, .jpeg, .bmp, .gif, .png)
dzwieki (.mp3,.wma, .wav)

filmy (.mpg, .mpeg, .avi, .wmv)
dokumenty worda (.doc, .docx)
arkusze kalkulacyjne (.xls, .xIsx)
bazy danych (.mdb, .accdb)
prezentacje (.ppt, .pptx)

strony internetowe (.htm, .html)
tymczasowe (.tmp)
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[kony reprezentujace pliki

[

COM (plik EXE (plik
wykonywalny) wykonywalny)
N

MPG (film) WMV (film)
] T, X: |
K z | L r |
Lc S = H
— ‘ re D
R
PPTX XLSX (plik Excela)
(prezentacja
PowerPointa)

BMP (obraz)

3

folder

TXT (plik
skempresowany tekstowy)
(zip)
B
i\" i

MP3 WMA
MP3 (dzwiek) WMA (dzwiegk)

{ (=

(¢ b 2

=

JPG (obraz) PNG (obraz)

ACCDB (baza DOCX
danych Accessa) (dokument
Worda)



Otwarcie aplikacji edytora tekstu,
wprowadzenie zmian, zapisanie

W Windows 7 mozna uruchomic edytor tekstu:

» Start => w okno wyszukaj programy i pliki wpisz notatnik
albo wordpad (nacisnij enter nie czekajac na wyniki
szukania)

» Start => wszystkie programy => akcesoria => notatnik

[ 1) Bez tytuhu — Notatnik )
4|

Plik Edycja Format Widok Pomoc
Ala ma kota....|
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Nazywanie 1 zapisywanie

» W pasku menu wybieramy plik => zapisz jako

| Bez tytutu — Notatnik E=RRCL X
[Phik) Edycja Format: Widok Pomoc
Nowy Ctrl+N |

Otworz... Ctrl+O
Zapisz Ctrl+S

dll Zapisz jako...

Ustawienia strony...

Druku;j...

Zakoncz

» Wybieramy lokalizacje, w ktorej chcmy zapisac plik,
nadajemy mu nazwe oraz sprawdzamy czy zgadza si¢ typ
pliku, w przypadku notatnika .txt
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Nazywanie 1 zapisywanie

€@

Organizuj v Nowy folder

¢ Ulubione ,  Biblioteka Dokumenty
‘4| Ostatnie miejsca zapiski
h Pobrane
= Pulpit Zadne elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania.

Rozmies¢ wedtug: Folder ¥

2 Biblioteki
= Dokumenty
£ Moje dokumenty
| Dokumenty publiczng
. jarek (D2)
J Muzyka
(=] Obrazy

Nazwa oliku: ecdll

Topre ko v |

4 Ukryj foldery Kodowanie: | ANSI




Zmiana atrybutow plikow

4

Aby wyswietli¢ lub zmienic atrybuty pliku
musimy wyswietlic menu podreczne i wybrac
witasciwosci

Mamy do dyspozycji nastepujace atrybuty:

tylko do odczytu - jak mowi nazwa plik
mozna tylko odczytywac. Przy probie
modyfikacji nie da sie pliku nadpisac
(zapisac pod ta sama nazwa). Nie mozna go
takze usuna¢ (administrator moze)

ukryty - plik bedzie niewidoczny, ale
dostepny poprzez wpisanie petnej sciezki.
Mozemy tez ustawic, aby pliki ukryte byly
widoczne.W Windows 7 trzeba wybrac jak
widac¢ na zrzutach organizuj => opcje
folderéw i wyszukiwania => karta widok
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[ Ogéine Zabezpieczenia [ Szczegdly l Poprzednie wersie |

Typ pliku:

Otwierany
za pomoca:

Lokalizacja:

Rozmiar:

Rozmiar na dysku:

Ltworzony:
Zmodyfikowany:

Ostatnio uzywany:

ecdll

Dokument tekstowy {bd)

/| Notatnik

C:\Users\jarek \Documents'zapiski
23 bajtéw (bajtow: 23)
4,00 KB (bajtéw: 4 096)

2 siepnia 2011, 10:25:30
2 sierpnia 2011, 10:25:30
2 sierpnia 2011, 10:25:30

Atrybuty:

] Uknyty

Zaawansowane...




Zmiana atrybutow plikow

& 7
Opcje folderéw u

| Ogéine | Widok | Wysaukiwanie

Widoki folderu

Mozesz zastosowad widok {taki jak Szczegdly lub lkony), ktérego
uzywasz dla tego folderu do wszystloch folderéw tego typu.

Organizuj v m_',}] Otwérz Udostepnij v Drul

Jg" Wyt.ni‘? 3|b| iote ké 1 = 1.asfosuJ do folderow Resetuj foldeny
"z Kopiyj apiski
1 Wkl

Ustawienia zaawansowane:

Cofnij B [ Przywrdé poprzednie okna folderéw po zalogowaniu a
Wykonaj ponownie [¥] Ukryj chronione pliki systemu operacyjnego (zalecane)
. Ukm puste staqe w folderze Komputer
Zaznacz wszystko ko
. Uknyte pliki i foldery F
@ Ukdad » ecdll @ Nie pokazuj uknytych pllkow folderow ani dyskow 3
Opcje folderow i wyszukiwania il
x Usun Uzyj Kreatora udostepniania (zalecane) Tii
i [] Uzyj pdl wyboru do zaznaczania elementéw
Zinisii neawe Wyswietl ikone pliku na miniaturach ¥
Usun wiasciwosci < | 0 | »
Wiasciwosci
i kacji: 2011-08-0; | Prywréé domysine |
Zamknij

niar: 23 bajtow

[ OK ][ Anulyj ] Zastosuj

78



Widoki i sortowanie plikow

» Wybor widokow wyswietlanych plikow

Bardzo duze ikony

Nowy folder

— B= llnguzelkony
Rozmies¢ wedtug &l Srednie ikony
ﬁi Mate ikony
£ Lista

== Szczegoly
S Kafelki

4= Zawartos¢
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Sortowanie plikow

Rozmies¢ wedtug »

Widok >

Sortuj wedtug » Nazwa

Grupuj wedtug » #® Data modyfikacji
Odswiez Typ

WKlej Rozmiar

Wklej skrét Rosnaco

Cofnij Kopiuj Ctrl+Z @ Malejaco

Nowy >

Wiasciwosci
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7

Wybieranie szczegdtéw

Wybierz szczegdty, ktdre majg by¢ wyswietlane dla elementéw w

tym folderze.
Szczegoty:

Data modyfikagji

Typ

Rozmiar

[T] Adres domowy

[ adres e-mail

Adres e-mail 2

[] Adres e-mail 3

[] Adres nadawcy

Adres organizatora

Adres shuzbowy

[ Adres URL

[7] Adres URL w siec Web uzytkownika
[ Adres wiadomosdi btyskawicznych
Adres wysytkowy

-

Szerokosc wybranej kolumny {w
pikselach):

272

[Zamkni

Przenies w gdre

Pokaz

Ukryj

J [ A |




Sortowanie plikow

» Kiedy mamy wyswietlone szczegoly (widok), mozemy

sortowac wykorzystujac nagtowki.

|

Sortowanie wg nazwy,
rosngco

|| DirectX

4 | disney

% | disneysy
- explorer
77 fveupdate
(%] gdrv.sys
= GSetup

8l

Data modyfikacji

2011-07-1614:21
2011-07-1111:21
2011-07-1111:19
2009-07-14 03:39
2009-07-14 03:39
2011-08-02 22:25

2007-06-21 08:34

Dokument tekstowy

Ustawienia konfig...

Ustawienia konfig...

Aplikacja
Aplikacja
Plik systemowy

Aplikacja

1KB
1KB
1KB

2 801 KB
15KB
24 KB
199 KB



Zmiana nazw plikow 1 folderow

» Nazwe pliku lub folderu zmieniamy wykorzystujac menu
podreczne lub klawisz F2 (po zaznaczeniu obiektu)

» e FET Y
LESt Rozwiaz problemy ze zgednoicia

Otwaorz lokalizacje pliku
\ ‘F_‘:,‘ Uruchom jako administrator
[ Edit with Notepad++

® Skanujza pomoca programu ESET Endpoint Antivirus

Opcje zaawansowane 3

Deodaj de archiwum...

Dodaj do "Test przyktadowy IT Security 1_0.rar”

Skompresuj i wyslij e-mailem...

Skompresuj do "Test przyktadowy IT Security 1_0.rar” i wyslij e-mailem
Przypnij do paska zadan

Przypnij do menu Start

Przywroc poprzednie wersje

e E Wylij do 3

Wytnij
Kopiuj

Utwarz skrot

25
‘ Jﬁ Usun
B —
s MIEN N3aZwWe
‘ @i [

Wiadciwosci
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Zmiana nazw plikow 1 folderow

» W nazwach plikow i folderow nie mozna uzywac znakow \ / ? :
* "> < |. Dlugosc nazwy pliku nie moze by¢ dtuzsza niz 260
znakow. Ale pamietac nalezy, ze ograniczenia to dotyczy takze
catych sciezek dostepu. Moga wyniknac problemy przy
kopiowaniu.

» Zmiana rozszerzenia nazwy moze uniemozliwic otwarcia pliku.

» Nazwy plikow lub folderow nie moga sie powtorzyc w te;
samej lokalizacji.

» Nalezy pamietac, ze na dysku mamy dziesiatki tysiecy folderow
i plikow.Aby tatwo sie poruszac w tym gaszczu konieczne jest
przemyslane nazywanie folderow oraz trzymanie sie hierarchii
(przyktadowo filmy trzymamy w folderze filmy).
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Kopiowanie, przenoszenie plikow 1 folderow

Zaznaczenie jednego obiektu

» Najezdzamy mysza na obiekt i klikamy lewym przyciskiem
Zaznaczanie wszystkich obiektow
Mozna to zrobic na kilka sposobow:

» wecisnij klawisze CTRL A

» z paska menu wybierz edycja => zaznacz wszystko

» zaznacz wszystkie obiekty przy pomocy myszy
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Kopiowanie, przenoszenie plikow i folderow

Zaznaczanie kolejnych obiektow

» Zaznaczamy obiekty lewym przyciskiem myszy przy

wecisnietym klawiszu SHIFT

85

] Dok
] Doks
] Doks
W] Dok7
] Doka
] Dokd
1] Dok10
] Dokll
] Dok12

2012-02-2017:33
2012-03-04 20:40
2012-03-0518:33
2012-03-1018:15
2012-03-1417:32
2012-03-21 A:27
2012-03-2317:59
2012-03-23 20:59
2012-03-24 18:04

Dokument progra...
Dokurnent progra...
Dokument progra...
Dokurnent progra...
Dokurnent progra..
Dokument progra...
Dokurnent progra...
Dokument progra...

Dokument progra...

314 KB
52 KB
34 KB
51 KB
45 KB

6091 KB
68 KB

297 KB
49 KB

] Dokl3

2012-03-25 20:28°

Dokurnent progra...

49 KB



Kopiowanie, przenoszenie plikow i folderow

Zaznaczanie wybranych obiektow

» Zaznaczamy obiekty lewym przyciskiem myszy przy

wecisnietym klawiszu CTRL

86

] DokS
] Doké
9] Dok7
5] Doks
4] Doka
i¥] Dok10
] Dokl1
] Dokl2

2012-03-04 20:40
2012-03-05 18:33
2012-03-10 18:15
2012-03-1417:32
2012-03-21 A1:27
2012-03-2317:59
2012-03-23 20:59
2012-03-24 18:02

Dokurnent progra...
Dokument progra...
Dokument progra...
Dokurnent progra...
Dokument progra...
Dokurent progra...
Dokyrment progra...

Dokdthent progra...

52 KB
34 KB
51 KB
45 KB
691 KB
68 KB
297 KB
49 KB



Kopiowanie plikow 1 folderow

Z wykorzystaniem techniki przeciagnij i upusé

» Zaznacz obiekt, z wcisnietym lewym przyciskiem myszy i
wecisnietym klawiszem CTRL przeciagnij do folderu
docelowego (upuszczasz obiekt albo na ikonie folderu
docelowego, albo w jego oknie). Jesli kopiujesz cos miedzy
dyskami nie musisz uzywac klawisza CTRL.
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Kopiowanie plikow 1 folderow

Z wykorzystaniem schowka

Po zaznaczeniu obiektu lub obiektow mozesz
wykorzystac:

» menu podreczne i wybrac kopiuj
» pasek menu => edycja => kopiuj
» kombinacje klawiszy CTRL C

Nastepnie przechodzimy do folderu docelowego i
wklejamy na jeden z dostepnych sposobow:

» menu podreczne i wybieramy wklej
» pasek menu => edycja => wklej
» kombinacje klawiszy CTRLV
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Przenoszenie plikow 1 folderow

Z wykorzystaniem techniki przeciagnij i upusé

» Zaznacz obiekt, z wcisnietym lewym przyciskiem myszy i
wecisnietym klawiszem SHIFT przeciagnij do folderu
docelowego (upuszczasz obiekt albo na ikonie folderu
docelowego, albo w jego oknie). Jesli przenosisz w
obrebie tego samego dysku nie musisz uzywac klawisza

SHIFT. Jesli go nie uzyjesz przy przenoszeniu na inny dysk
to go skopiuje, a nie przeniesie.
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Przenoszenie plikow 1 folderow

Z wykorzystaniem schowka

Po zaznaczeniu obiektu lub obiektow mozesz
wykorzystac:

» menu podreczne i wybrac wytnij
» pasek menu => edycja => wytnij
» kombinacje klawiszy CTRL X

Nastepnie przechodzimy do folderu docelowego i
wklejamy na jeden z dostepnych sposobow:

» menu podreczne i wybieramy wklej
» pasek menu => edycja => wklej
» kombinacje klawiszy CTRLV
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Usuwanie plikow i folderow

)

<
<
<

System operacyjny Windows usuwane pliki przechowuje w
koszu, nie usuwa ich trwale. Z kosza pliki mozemy odzyskac. Po
usunieciu plikow z kosza, aby je odzyskac trzeba korzystac ze
specjalistycznych programow, system Windows nie ma ich
wbudowanych.

Usuwanie plikow i folderow do kosza
Mozemy wykorzystac:
technike przeciqgnij i upus¢ - zaznacz obiekt, z wcisnietym

lewym przyciskiem myszy przeciagnij do kosza (upuszczasz
obiekt albo na ikonie kosza, albo w jego oknie).

klawisz delete, po wczesniejszym zaznaczeniu obiektu
menu podreczne => usun
pasek menu => edycja => usun
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Odzyskiwanie plikow 1 folderow z kosza

Po wejsciu do kosza (fajnie to brzmi :-) ):

» wywotujemy menu podreczne na obiekcie lub obiektach i

wybieramy przywrdc albo

» po zaznaczeniu obiektu korzystamy z paska menu

wybierajac plik => przywréc

DJ_Classifieds_Pack
. Folder plikéw

W 1

Feb-2011.1.tar
Folder plikéw

C:\Users\jarek\Desktop\e-booki Data modyfikacji: 2011-07-26 16:48
Folder plikéw

92

rivers_1246439928_Sterowniki_Win (4
dows_4611,5329,4613-VT6421
Folder plikow

ecdl_podst
Folder plikéw

et-2.60b
Folder plikéw

EXAM_FILES_m2_t1-4
Folder plikéw

ffdshow-rev3814_20110411 x64
Folder plikéw



Usuwanie zawartosci kosza

» Wszystkie pliki z kosza najszybciej jest usunac wywotujac
menu podreczne na ikonie kosza i wybierajac oprdznij kosz.

- e
-

-~
A.'
@ Otwérz

B ©  Opréznijkosz

Utworz skrot

Zmien nazwe

Wiasciwosci

» Wybrane pliki usuwamy postugujac sie menu podrecznym.

% |-=: » Kosz

Plik Edycja Widok Marzedzia Pomoc

Organizuj « Oproznij Kosz Proywrdd ten element

- Ulubione
Google Drive

DDg_
W

-BI
: 4 Proywree \_‘
=1l Ostatnie miegjsca Wytnij
4. Pobrane
Ml Pulpit Usun
J SkyDrive Wiasciwosci
93 £ Dysk Google




Wyszukiwanie plikow i folderow

» W Windows 7 korzystamy z widocznych na zrzutach pél
wyszukiwania.

o
{@vvl .. » Komputer » multimedia (E5) » nauka » eboocki »

= —

94



Wyszukiwanie plikow i folderow

» Jak widac na ponizszym zrzucie wyszukiwana fraza to windows w konkretnym
folderze. | z niego zwrocono wyniki.Wyszukana fraza zaznaczona jest na zotto.
Trzeba pamietac, ze domysinie 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
wiadomosciach e-mail i plikach trybu offline. Jesli chcemy wyszukac¢ we wszystkich

zasobach komputera klikamy komputer. Mozemy tez wskazac konkretne lokalizacje,
jesli wybierzemy niestandardowy zakres.

-
@uv‘ P Wyniki wyszukiwania w folderze windows » v ‘ 5 ’I wmdowsl
Organizuj v B Otwoérz v Zapisz wyszukiwanie Nagraj = -
+ Ulubione g “DF,' ) Windows'(P_Skuteczne_rozwiazania_wixplct
11| Ostatnie migjsca | Rozmiar: 1,08 MB
& Pobrane
B Pulpit E:\nauka\ebooki\fragmenty helion\systemy operacyjn
B Pu
E Eo) Mlcrosoft Small_Business_Server_2003_Ksiega_eksperta_sb23ke
- Biblioteki Rozmiar: 565 KB
5 Dokumen
J“‘ ” uk Y E:\nauka\ebooki\fragmenty helion\systemy operacyjn
@' Muzyka
&) Obrazy = BEgY Small_Business_Server_2008_PL_Instalacja_migracja_i_konfiguracja_...
E Wideo - Rozmiar: 1,01 MB
E:\nauka\ebocki\fragmenty helion\systemy operacyjne
*&, Grupa domowa -
Wyszukaj ponownie w: =
1% Komputer o = Biblioteki ¥ Grupa domowa lj‘_i Komputerl[?_"‘ Niestandardow;.v'...l @Internet =
HES Rejestr_Windows_7_Praktyczne_przyklady._... Data modyfikacji: 2011-01-27 10:35
- ? Foxit PDF Document Rozmiar: 1,11 MB
A
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Wyszukiwanie plikow i folderow

Wybierz lokalizacje wyszukiwania -~ B u
Zmienianie wybranych lokalizagi
4 1M Komputer ’ A

b <4 Stacja dyskietek (A:)
> &, Dysk lokalny (C:)

P g dokumenty (D:)

& multimedia (E:)

b i Stacja dyskéw CD (F:)

< PEENEEEE

b & Stacja dyskéw DVD RW (G:)
L - | =4 A POl ol | | m LLLD %
Lub wpisz lokalizacje tutaj | Dodaj |
Podsumowanie wybranych lokalizadji
Uwzglednicne loka... W folderze Wyjatki
1% Komputer Komputer
< [, 1 | 3

[ Usun wszystkie ”_ Usuri }

ook J[ Ay




Wyszukiwanie plikow 1 folderow

Jezeli nie znamy catej nazwy poszukiwanego pliku to
mozemy skorzystac ze znakow specjalnych:
! oraz *
— zastepuje pojedynczy znak
- zastepuje ciag znakow

szukamy plikow graficznych jpg zaczynajacych sie na litere a:
a*.jpg
szukamy plikow graficznych jpg czteroliterowych

zaczynajacych sie na litere a:
a”.jpg
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Wyszukiwanie plikow 1 folderow

I. Woyszukaj wszystkie pliki z rozszerzeniem exe.

2. Wyszukaj wszystkie pliki zaczynajace sie na litere n i
majace rozszerzenie exe.

3. Woyszukaj wszystkie pliki z grafika na dysku i posortuj je
malejaco.
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Wyswietlenie listy ostatnio uzywanych

plikow

» System Windows umozliwia podglad ostatnio uzywanych
dokumentow. Co jest przydatne, gdyz przyspiesza prace,
zwiaszcza jesli nie pamigetamy miejsca zapisu. Opcja jest
dostepna w Windows 7 poprzez menu start => nledawno
uzywane elementy. e |

drc_bluewave
drc_bluewave
Komputer ja_regulus_ex
Joomla_RT_Kinetic_j15
Panel sterowania js_simplicity_life
kinetic-tutorials
Urzadzenia i drukarki e A
mbt_bluetrans
PSD template

rt_carbonite

Programy domysine

Pomoc i obstuga techniczna

[ [ [ [ [ [ [ [ [
mwmw}»mwwmwwmwwmw

skulltheme-bluewall

G syllabus_5 L
1, the_path_less_traveled_2 "

4, wds_akwarium

@l xpsp2-cwiczenia

" Za m

mknij |
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PROGRAMY NARZEDZIOW
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Kompresja plikow

Pojecie kompresji i dekompresji
» Kompresja plikow polega na zmniejszenie rozmiaru pliku
na dysku. Potocznie nazywa sie¢ to pakowaniem. Jej

odwrotnoscia jest dekompresja (rozpakowywanie).
Najpopularniejsze formaty kompresji to:

zip (natywna obstuga w Windows)
rar

arj

ace

cab

vV Vv Vv Vv Vv V9

/zip
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Kompresowanie plikow w Windows

» Jak zostato juz wspomniane systemy VWindows obstuguja
format zip. Nie jest wymagane dodatkowe
oprogramowanie. Na zrzucie przedstawiono jak
skompresowac folder.

Wyslij do » ‘r _J Adresat poczty
Wytnij 5| Dokumenty
s
WKigj 423 Odbiorca faksu
Bl Pulpit (utworz skrét)
Uhaorz skrof Sandboxie - DefaultBox
Usun ®7 Skype
Zimieh iawe o4 Stacja dyskietek (A:)

Wiasciwosci uéu Stacja dyskéw DVD RW (G:)
74} : [l FreeAgent GoFlex Drive (H:)
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Dekompresowanie plikow w Windows

Otwoérz
Uruchom w piaskownicy
Zachomikuj

Wyodrebnij w kie...
@ Testujza pomoca programu AVG Free
7-Zip »

Wybieranie miejsca docelowego i wyodrebnianie plikow

Pliki zostana wyodrebnione do tego felderu:

Mimo wszystko warto | -
Zai nStalowaé Zzewn Qtrzn)’ Pokaz wyodrebnione pliki po zakoriczeniu

program do |

kompresowania, gdyz m.in

obstuguja wiecej

formatow, np.:7zip.

|
103 | Wyodrebnij | ‘



Kompresowanie 1 dekompresowanie

» Cwiczenie

B W N

e

|04

Zatoz na pulpicie folder /dane
Skopiuj do niego 3 dowolne grafiki z katalogu /obrazy
Zatoz w katalogu dane podkatalog /tekst

Utworz plik moje_dane.txt, w ktorego tresci wpisz
swoje imie i nazwisko

Spakuj katalog /dane do pliku dane.zip
Utworz katalog /tajne na dysku C:\

Wyodrebnij dane.zip do katalogu C:\tajne



Zlosliwe oprogramowanie

Ztosliwe oprogramowanie

» Ztosliwe oprogramowanie, malware (z ang. malicious software)
— wszelkie aplikacje, skrypty itp. majace szkodliwe, przestepcze
lub ztosliwe dziatanie w stosunku do uzytkownika komputera.

Do ztosliwego oprogramowania naleza:

» Wirus — program lub fragment wrogiego wykonalnego kodu,
ktory dofacza sie, nadpisuje lub zamienia inny program w celu
reprodukcji samego siebie bez zgody uzytkownika.

» Robaki (ang. worm) — ztosliwe oprogramowanie podobne do
wirusow, rozmnazajace sie tylko przez siec.W przeciwienstwie
do wiruséw nie potrzebuja programu "zywiciela". Czesto
powielaja sie poczta elektroniczna.
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Zlosliwe oprogramowanie

>

Trojan (kon trojanski) — nie rozmnaza sig jak wirus, ale jego dziatanie jest rownie
szkodliwe. Ukrywa sie pod nazwa lub w czesci pliku, ktory uzytkownikowi wydaje
sie pomocny. Oprocz wiasciwego dziatania pliku zgodnego z jego nazwa, trojan
wykonuje operacje w tle szkodliwe dla uzytkownika, np. otwiera port komputera,
przez ktory moze by¢ dokonany atak wlamywacza (hakera).

Programy szpiegujace (ang. spyware) — oprogramowanie zbierajace informacje
o osobie fizycznej lub prawnej bez jej zgody, takie jak informacje o odwiedzanych
witrynach, hasta dostepowe itp.Wystepuje czesto jako dodatkowe i ukryte
komponenty wigkszego programu, odporne na usuwanie i ingerencjg uzytkownika.
Programy szpiegujace moga wykonywac dziatania bez wiedzy uzytkownika -
zmienia¢ wpisy do rejestru systemu operacyjnego i ustawienia uzytkownika.
Program szpiegujacy moze pobierac i uruchamia¢ pliki pobrane z sieci.

Keylogger — odczytuje i zapisuje wszystkie nacisnigcia klawiszy uzytkownika. Dzigki
temu adresy, kody, cenne informacje moga dostac si¢ w niepowofane rece. Pierwsze
programowe keyloggery byty widoczne w Srodowisku operacyjnym uzytkownika.
Teraz coraz czgsciej s3 procesami niewidocznymi dla administratora. Istnieja tez
keyloggery wystepujace w postaci sprzetowej zamiast programowej

106



Zabezpieczenie przed wirusami

)

Najwazniejsza sprawg jest zainstalowanie programu
antywirusowego na wszystkie komputery w sieci oraz jego
czeste, najlepiej automatyczne aktualizowanie. Program
powinien byc uruchomiony w trybie monitora (rezydentnie).

Uzywanie zaktualizowanej wersji systemu operacyjnego oraz
oprogramowania.

Nieuzywanie niepewnego, czesto pirackiego oprogramowania.
Rozsadne korzystanie z p2p. Czesto "piraty” maja w sobie
niemity dodatek w dodatku ztosliwego oprogramowania (np.
wirusy czy trojany). Jesli nawet sam program jest "czysty" to
najczesciej keygen albo crack zawiera niespodzianki. Trzeba
pamietac, ze program antywirusowy nie jest 100%
zabezpieczeniem.
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Zabezpieczenie przed wirusami

» Ostrozne korzystanie z poczty elektronicznej. Nie
otwieranie podejrzanych zatacznikow, nawet jesli nadawca
jest znajomy, gdyz mogly byc rozestane przez wirus
korzystajacy z ksiazki adresowej zainfekowanego
komputera. Poczta powinna byc chroniona programem
antywirusowym.

» Unikanie podejrzanych stron www. Czesc stron zawiera
niebezpieczne skrypty, ktore moga zainfekowac komputer.
Do przegladanie stron niepewnych lepiej jest uzywac
Linuksa w wersiji live (czyli z ptyty) albo wirtualna
maszyne (z Windows XP).
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Zabezpieczenie przed wirusami

» W systemie operacyjnym nalezy unikac podczas pracy z
poziomu konta administracyjnego, gdyz jesli ztosliwe
oprogramowanie zostanie uruchomione z konta o
ograniczonych uprawnieniach to nie narobi takiego
spustoszenia w systemie.
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Uzywanie programu antywirusowego

@ ESET Endpoint / [ ~ .
D — ® ESET Endpoint Antivirus . . (=] O [
s o, —

L e

ESET ENDPOINT ANTIVIRUS

Stan ochrony

ESET ENDPOINT ANTIVIRUS

Altualizacja

Stan ochrony
= Maksymalna ochrona Stan ochrony

Aktualizacja
@ Skanowanie komputera

Komputer + Maksymalna ochrona @ Skanowanie komputera

@ Aktualizacja IMEREEEDET) s e e s Aktualizuj baze sygnatur wirusow ©
@ Aktualizagja Przeprowads aktualizacje bazy sygnatur wirusow i modutéw programu.
Ostatnia pomysina aktualizacja: 2013-03-08 16:38:25

I
ﬁ Ustawienia
<& Czesto uzywane ﬁ Ustawienia Wersja bazy sygnatur wiruséw: 8095 (20130308)
&5 Uruchom skanowanie inteligentne
x Narzedzia

Statystyki
R Narzedzia
o Pomoc i obstuga

Liczba przeskanowanych obiektdw: 177685 o Pomoc i obshuga
Data waznedci licencji: 2015-02-27

i T —— T————
Skanowanie komputera L

Skanowanie niestandardowe

Skanowane obiekty:

Profil skanowania:
M [Elrakwyboru V] ‘ [Skanowan.ie inteligentne V] [usiawierﬂa...

=-[}% Komputer ~
i [} Pamie¢ operacyina

{2 sektor startowy

:l-- c:

H-{ =y D\

-] Ex

-l Fi\

H- Tl i\

J-- H:l,

28 [

:|" I -
M [l

Kl

(o O O o O OO O Oy IO O

@ Skanuj bez leczenia

|®Zapisz |- | Skanuj |[ Anuluj
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Drukowanie

» Mozna wydrukowac wszystko to, co mozna
wyswietlic na ekranie (tekst, grafika).

» Jakosc grafiki przeznaczonej do druku musi byc lepsza
niz wyswietlanej na ekranie (min. 300 DPI).

» Nosnik, na ktorym drukujemy (papier zwykty,
fotograficzny, folie, ptyty drukowalne) powinien byc

dobrany do rodzaju drukarki oraz przeznaczenia
wydruku.

112



Drukowanie

» Przed wydaniem polecenia drukowania mozna

obejrzec na ekranie prawdo

podobny wydruk, za

pomoca funkgji ,,poglad wyc

ruku’’.

Drukowanie jest mozliwe na drukarce podtaczonej:
» do lokalnego komputera kablem USB lub LPT
» do innego komputera, z ktorym jest pofaczenie

sieciowe (udostepnianie)

» poprzez siec za posrednictwem kart sieciowych,
radiowych lub bluetooth. Drukarka i komputer musza
wtedy byc wyposazone w przynajmniej jedno takie

urzadzenie z osobna.
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Drukowanie

4

System nie zawsze poinformuje uzytkownika o wszystkich
problemach z drukarka, tj. zaciety papier, problemy z
podajnikiem, brak materiatow eksploatacyjnych (papier, toner,

tusz). Jest to zalezne od oprogramowania dotaczonego do
drukarki.

Wiekszosc problemow drukarka sygnalizuje na wbudowanym
wyswietlaczu LCD oraz poprzez sygnaty dzwiekowe.

Najczestszymi problemami sa zacigecia papieru. Nalezy
wowczas otworzyc pokrywe drukarki, wyjac toner i usunac
kartke, uwazajac aby czesc kartki nie zostata w drukarce. Jesli
kartka nie wychodzi fatwo, nalezy wezwac specjaliste —
pozostatosci kartki moga powaznie uszkodzi¢ drukarke.
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Drukowanie

>

Kazdy program umozliwiajacy drukowanie posiada na pasku narzedzi

dwie ikony:

=

!

Ilch wyglad moze sie nieco roznic w roznych programach. Pierwsza z
nich to drukowanie, druga to podglad wydruku.

Kliknigcie ikony drukowanie spowoduje natychmiastowe przestanie
danych do drukarki domyslnej bez mozliwosci modyfikacji ustawien.
Mozna uzywac tej opcji, kiedy mamy pewnosc, ze ustawienia
drukarki w systemie s3 odpowiednie i wybrana jest wtasciwa

drukarka domyslina.

Podglad wydruku umozliwia obejrzenie na ekranie tego, co
najprawdopodobniej otrzymamy na papierze.

15



Instalacja drukarki

» Przy zakupie drukarki w kartonie mozna odnalezc¢ ptyte z
oprogramowaniem i sterownikami. Po wtozeniu ptyty
uruchomiony zostanie program instalujacy drukarke w
systemie.Wystarczy postepowac zgodnie ze

I-'a_;

wskazowkami.

Zhigniew Zielifiski

Dokumenty

Obrazy

Muzyka

Niedawno uzywane elementy *
Komputer

Panel sterowania

Urzgdzenia i drukarki

Programy domysine

Pomoc i obstuga techniczna

in
% SimCity™ Recovery

¥ Wszystkie programy
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Instalacja drukarki

@ﬂ@ » Panel sterowania » Sprzetidiwiek » Urzadzeniaidrukarki »

———
i o sl i

Dodaj urzadzenie Dodaj druka;te

g
Uruchom Kreatora dziatania drukarek,
ktory utatwia instalacje drukarki

I

Fax HP Color LaserJet HP Universal Microsoft XPS , "
| CP1510 series Printing PCL5  Document Writer '@;@'MW“" drukarkgy
PCL6

4 Drukarki i faksy (4)

Jakiego typu drukarke chcesz zainstalowac?

< Dodaj drukarke lokalng

Uzyj tej opcji tylko wtedy, gdy nie korzystasz z drukarki USB. (System Windows automatycznie
I instaluje drukarki USB po ich podiaczeniu).

C 4 Lioda) drukarke siecliowg, DEZPrzewodowyg IUb eluetootn
Upewnij sig, 7e komputer jest podiaczony do sieci albo ze drukarka Bluetooth lub bezprzewodowa
jest wiaczona.

Dale | [ Anulj




Instalacja drukarki

o L, by dodac tekst | -
@ Dodawanie drukarki MMM_

Trwa wyszukiwanie dostgpnych drukarek... Trwa wykrywanie modelu sterownika...

Mazwa drukarki Adres
it HP Color Laserlet CP1515n (Hewlett-Packard) [irhl A

Systern Windows kemunikuje sie z drukarka i
autematycznie wykryje sterownik drukarki do uzycia,

' 3

[ — | [ Latrzymaj ]

< Drukarki, ktorej szukam, nie ma na liscie

[ Dalej || Anuly | Dalg | [ Anuly |




Instalacja drukarki

@ @ Dodawanie drukarki

Ktdrej wersji sterownika cheesz uzywac?

System Windows wykryt, Ze dla tej drukarki jest juz zainstalowany sterownik.

@ Uzy] obecnie zainstalowanego sterownika (zalecane):

() Zamien biezacy sterownik

! Wpisz nazwe drukarki

[ Dalg | [ Anuly |

Nazwa drukarki: HP Color Laseret CP1510 series PCL6 (Kopia 1)
i Drukarka zostanie zainstalowana przy uzyciu sterownika HP Coelor Laser)et CP1510 series PCLG.
I
i

[ Dalej | [ Anuly




Instalacja drukarki

4 Drukarki i faksy (5)

HP Color
CP1510
PCL

4 Urzadzenia (7)

CanoScan LIDE My Passpi

210

Otwérz w nowym oknie

Zobacz, co jest drukowane
Ustaw jako drukarke domysina
Preferencje drukowania

Wiasciwosci drukarki
Utworz skrot

Rozwiazywanie problemoéw

Usun urzadzenie

Wiasciwosci

s

120

§

HP Color Laserlet
CP1510 series
PCL6 (Kopia1)

USB Device

r E; ™
-

I\_\;—j @ Dodawanie drukarki

| Pomyslnie dodano drukarke HP Color LaserJet CP1510 series PCL6 (Kopia 1).

Aby sprawdzié, czy drukarka dziata prawidtowe, lub zapoznad sie z informacjami o rozwiazywaniu
problemdw z drukarka, wydrukuj strone testowa.

Drukuj strong testowa

[ Zakodcz | [ Anulyj | j

USB Keyboard USB Storage



Wykonywanie wydrukow

» Dokument mozemy wydrukowac naciskajac CTRL P albo
klikajac w przycisk programu WordPad => drukuj

- = | zadanie z sieci - WordPad -
ENN= l .
] o Wyswietl podglad dokumentu i wydrukuj go
7 Drukuj
‘,' i ‘Eﬂ Wybierz drukarke, liczbe kopii i inne opcje drukowania przed
* Otwaorz wydrukowaniesm,

™ Szybkie drukowanie

Q Zapisz e Wyilij dokument bezposrednio do drukarki domyslnegj bez
A wprowadzania zmian.

o _&  Podglad wydruku
] ﬁ) Zapisz jako 4 L . : . ) .
[N Przejrzyj strony i wprowadz na nich zmiany przed wydrukowaniem.

Druku b
2y Dk
$- Ustawienia strony
| Wyslij w wiadomosci e-mail
I [0] WordPad — informacje
T

b

Zakono
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Wykonywanie wydrukow

r@ Drukowanie » . — g-‘
T e T §F Ty e
Cgdlne

Whbieranie drukarki
%Dodaj drukarke @HP Universal Printing PC
=l Fax @ Microsoft KPS Documen
@ HP Color Laserlet CP1510 series PCLA |
4 | ] | b
Stan: Gotowe [ Drubewj do pliku | Preferencie
Lokalizacja:
Komentarz: Znajdz drukcarke...
Zakeres stron
@ Wszystho Liczba kopii: 1B
Farnaczenie Bieiaca strona

() Strormy: 165535 Sortuj { {

12130 523
WhprowadZ numer pojedynczej stromy lub 1 1
pojedynczy zakres stron. Ma proyklad: 5-12

| Dinabowj | [ Anuluj ] Zastosyj
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Kolejka wydruku

» Wyswietlic informacje o postepach drukowania mozemy
wchodzac w urzqdzenia i drukarki badz klikajac w opcje w

systray

S A=K D

17:19
2013-03-08

QIE; HP Color Laser)et CP1510 series PCLE

Drukarka Dokument Widok

Mazwa dokumentu

zadaniez sieci

Stan

Drukowanie

Wiasciciel

Zhigniew Z...

Stron Rozmiar Przestany
1 64,0 KB 17:20:00 2013-03-08

Port
19216818

Dokumentdw w kolejce 1

123

QIE; HP Color Laserlet CP1310 series PCLG

Drukarka Dokument Widok

Mazwa dokumentu Stan

Wstrzymaj

Uruchom ponownie

N _

Anuluj

Anuluje wy Wiasciwosci




Drukowanie
» Cwiczenie:

» Wykonaj wydruk dokumentu z programu VWord
(zawartosc dokumentu nie ma znaczenia — moze byc¢
pusty). Wybierz drukarke doPDF. Ustaw parametry
wydruku, aby wydrukowac tylko strony parzyste po
dwie strony na arkusz w pieciu kopiach .
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