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Zajecia 2. Pliki i foldery, proste programy
(materiat zawiera informacje zgodne z Syllabus e-Citizen v. 1.0)

1.2. Pliki i foldery

Plik — zbiér powiazanych ze soba informacji, przechowywany pod okreslong nazwa na dowolnym nos$niku
pamigeci. Plik moze zawiera¢ program lub jego cz¢$é, dokument tekstowy, tabele arkusza kalkulacyjnego, baze
danych, rysunek, zdjecie, utwor muzyczny, film, animacje.

Katalog (ang. directory, katalog) — logiczna struktura organizacji danych na no$nikach danych. Katalog moze
zawiera¢ pliki i kolejne katalogi. Mozna powiedzieé, ze katalog to pojemnik na pliki (lub inne katalogi),
pozwalajacy je katalogowaé, zamiast sktadowaé bezposrednio w katalogu gtownym systemu plikow.
W literaturze oraz w codziennej pracy zamiast stowa katalog jest uzywany zamiennie zwrot folder (chociaz
miedzy tymi pojeciami jest pewna rdznica).

1.2.1. Aby zachowa¢ porzadek na dysku twardym i na innych nos$nikach pamigci masowe;j, pliki mozna
grupowac w folderach. W uktadzie folderdéw jest zastosowana struktura hierarchiczna.

Foldery na jednym dysku tworzg drzewo, w ktorym mozna wyr6zni¢ folder gléwny, zawierajgcy wszystkie
pozostate foldery oraz wszystkie pliki na dysku. Struktura folderow stuzy lepszej organizacji plikow na dysku
i ulatwia uzytkownikowi utrzymywanie porzadku.

Na ponizszym rysunku dysk C: zawiera si¢ m. in. folder ECDL 2016, w ktorym jest folder B1, a w nim cztery
katalogi. Folder Testy zawiera folder(y) i by¢ moze pliki, a folder pliki_bl zawiera foldery i pliki. Folder
Obrazy moze zawierac tylko pliki.

Sciezka dostepu — ciag znakéw okreslajacy potozenie dowolnego obiektu w strukturze katalogu na dysku
twardym lub innym nosniku danych (CD, pendrive itp.). W systemach Windows ma posta¢ listy katalogow
odseparowanych backslashem (*\"), np. C:\ECDL2016\B1\pliki_b1.

Na ponizszym rysunku, obok znajdujacych si¢ w lewym oknie ikon folderéow i dyskow widaé strzatki

skierowane w prawg strong < 1w dot V.

| & = | pliki_b1 Narzedzia obrazéw = d X
Narzedzia gtowne Udostepnianie Widok Zarzadzanie 0
E m§ @ Bardzo duze ikony ] Duze ikony I (=]~ Pola wyboru elementéw ﬁ
7 <= Srednie ikony S5 Mate ikony v ﬁ]* Rozszerzenia nazw plikéw TN
Okienko [TH PR . = = 3 | Sortuj kryj brane Opgje
nawigagji v @ BB usta |5==/5zezegoly wedtug v Ifg]l [] Ukryte elementy element -
Okienka Uktad Biezacy widok Pokazywanie/ukrywanie
&« v 4 > Ten komputer > Dysk lokalny (C:) > ECDL2016 > B1 » pliki_b1 v O Przeszukaj: pliki_b1 el
v ‘i, Dysklokalny (C) A [] Nazwa Data Typ Rozmiar Tagi ®
SWINDOWS.~B "L bl.pdf Adobe Acrobat D... 515 KB
Auto LW—'J b1_tecria.docx Dokument progra... 1508 KB
Autodesk "L b1_teoria.pdf Adobe Acrobat D... 1856 KB
Bank 2016 b1_test_probny_pliki.zip Folder skempreso... 3367 KB
blender-2.77-w =] Bezpieczne usuwanie sprzetu ikona,j... Plik JPG 2KB
D =] Bezpieczne usuwanie sprzetu.jpg Plik JPG 36 KB
om
=] Data i godzina.jpg Plik JPG 111 KB
v || ECDL 2016 Ui A
(&=, Ekslorator plikéw.jpg Plik JPG 285 KB
v B1 =] eksplorator plikéw w10 ,jpg Plik JPG 377 KB
Internet =] eksplorator plikéw w10 w2 jpg Plik JPG 392 KB
Obrazy =] gimp.jpg Plik JPG 4KB
pliki_b1 =] Jezykijpg Plik JPG 42 KB
Testy =] kreator skrétu.jpg Plik IPG 95 KB
Elsbieta 2016 =] obszar powiadomien.jpg Plik JPG 15 KB
|&] Okno Windows.png Plik PNG 87 KB
Nauka re1 Co ! ~ s
= pasek zadan cd.jpg Plik JPG 6 KB v
PerflLogs v % >
Elementy: 22 =

Rysunek 1. Okno Eksploratora plikow systemu operacyjnego Windows 10
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Znak informuje, ze folder jest ,,zwinigty”, a znak ¥, ze folder jest ,rozwinigty”. Brak tych znakow
oznacza, ze folder nie zawiera innych folderow (podkatalogow).

Co si¢ zmienito w Eksploratorze plikow — wigcej na witrynie:
https://support.microsoft.com/pl-pl/help/17217/windows-10-whats-changed-in-file-explorer.

W lewej czesci okna (okienko nawigacji) widoczna jest struktura folderéw, a w prawej czesci (okienko
glowne) zawarto$¢ katalogu pliki_bl. Taki sposob wyswietlania informacji o zasobach programowych
komputera, pozwala sprawnie porusza¢ si¢ po dyskach i folderach. Wystarczy klikna¢ myszka na wybranym
dysku lub folderze, aby w prawej czgsci okna wyswietli¢ ich zawartosc.

Atrybuty pliku to cechy charakterystyczne danego pliku w komputerze.

Atrybutami mogg by¢:

e rozmiar, nazwa, data utworzenia, modyfikacji, ostatniego dostepu, usunie¢cia itp.,

o wlasciciel, autor,

e prawa (zapisu, odczytu itd. — moga by¢ odmienne dla ré6znych grup uzytkownikow),
e potozenie, typ pliku.

Atrybuty zalezg od systemu operacyjnego, a doktadniej od jego systemu plikow.

W oknie Wihasciwosci (W menu kontekstowym) danego pliku lub folderu mozemy uzyskaé szczegotowe
informacje (np. rozmiar pliku) oraz ustawi¢ atrybuty: Tylko do odczytu, Ukryty.

Widoki wySwietlania plikow

Eksplorator plikow to program narzedziowy umozliwiajacy wykonywanie operacji na plikach i folderach,
m. in. kopiowanie, przenoszenie i usuwanie plikow, zaktadanie nowych folderéw, przegladanie zawartos$ci
dysku i innych nos$nikéw, sprawdzanie ilosci wolnego miejsca na tych nosnikach.

W oknie Eksploratora plikow w menu Widok dostgpne sa nastgpujace polecenia: Bardzo duze ikony, Duze
ikony, Srednie ikony, Male ikony, Lista i Szczegoly. Na rysunku 1 jest wySwietlony widok Szczegoly
zawierajacy oprocz nazwy pliku dodatkowe informacje, takie jak: rozmiar, typ, data modyfikacji.

1.2.2. Nazwa pliku sktada si¢ z nazwy wlasciwej i rozszerzenia, ktore okresla jego typ i zwykle wskazuje na
program, w jakim plik zostat utworzony.

Rozszerzenie nazwy to skrot wystepujacy po kropce na koncu nazwy pliku. Jednoznacznie okresla typ pliku,
pozwalajac systemowi operacyjnemu rozpoznawaé przeznaczenie pliku.

Tabela. Przyklady rozszerzen:

Rozszerzenie Opis Przyklad
.exe wykonywalne pliki programéw tester.exe
SYS, pliki ze sterownikami netr7364.sys
dll biblioteki przechowujace rézne podprogramy capicom.dll
.mp3 skompresowany plik muzyczny kos.mp3

Ixt dokument tekstowy utworzony w Notatniku list.txt

.doc, .docx |dokument tekstowy utworzony w programie Microsoft Word podanie.doc
Xls, .xlIsx arkusz kalkulacyjny utworzony w programie Microsoft Excel zakupy.xIsx
.ppt, .pptx |prezentacja utworzona w programie Microsoft PowerPoint |szkota.ppt

.mdb, .accdb baza danych utworzona w programie Microsoft Access uczniowie.mdb
Jpg plik graficzny, fotografia r6za.jpg

gif plik graficzny, rysunek, animacja kot.gif

.png plik graficzny, rysunek, fotografia samolot.png
.Zip, .rar plik archiwum dokumenty.zip
pdf przeno$ny format dokumentu ulotka.pdf
wav format zapisu dzwigku, kompresja bezstratna koleda.wav
.mpg, .avi  format zapisu filmow wakacje.mpg

PDF (ang. Portable Document Format, przeno$ny format dokumentu) — format plikéw stuzacy do prezentacji,
przenoszenia i drukowania tresci tekstowo - graficznych, stworzony przez firm¢ Adobe Systems.
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Czytnik tego formatu (program Acrobat Reader) jest udostgpniany za darmo przez firm¢ Adobe na wiele
platform sprzgtowo — programowych (Macintosh, Windows, Unix), natomiast oprogramowanie stuzace do
modyfikowania tych plikéw jest rozpowszechniane platnie.

Wiele programéw o innym przeznaczeniu dysponuje funkcjg eksportu swoich dokumentéw do formatu PDF
—w tym wigkszos$¢ pakietéw biurowych (np. Office 2007 — 2016), system Windows 10 oraz programy DTP.
doPDEF to darmowy (réwniez do uzytku komercyjnego) konwerter plikow PDF.

Wyswietlanie rozszerzen plikéw w Windows

Po instalacji systemu Windows domys$lnie jest wylaczone wyswietlanie znanych typow rozszerzen.
W systemie Windows 10 w oknie Eksploratora plikow w zaktadce Widok w grupie Pokazywanie/
ukrywanie nalezy zaznaczy¢ opcj¢ Rozszerzenia nazw plikow.

Otwieranie pliku, folderu, dysku

W oknie Eksploratora plikéw (i innych, np.: Zapisz jako, Otwieranie), klikni¢cie ikony lub nazwy dysku,
a takze folderu spowoduje ich otwarcie oraz wys$wietlenie zawartosci. Klikniecie ikony lub nazwy pliku
spowoduje jego otwarcie z rownoczesnym uruchomieniem aplikacji, w ktorej dokument zostal utworzony lub
otworzenie okna, w ktérym mozliwe jest wybranie aplikacji.

Jesli zainstalowanych jest kilka programow stuzacych do tego samego typu zadan (np. programy graficzne:
Paint, Gimp, Photoshop), to dokument (np. rysunek.gif) otworzy si¢ w programie domys$lnym.

Dokument komputerowy zapisujemy w pliku na dowolnym nos$niku pamieci zewnetrznej, korzystajac
z opcji Zapisz lub Zapisz jako.

W oknie umozliwiajacym zapis dokumentu:

e nalezy wybra¢ miejsce zapisania pliku: nosnik pamieci zewnetrznej, chmure a nastepnie folder,

o w polu Nazwa pliku — wpisa¢ nazwe zapisywanego pliku,

e W polu Zapisz jako typ — wybra¢ typ pliku.

Poszczegodlne nosniki pamigci zewngtrznej (np.: partycje dysku twardego i SSD, DVD-ROM, pendrive) sa
oznaczane wielkimi literami, np.: C:, D:, E:, F:, G:. Na roznych komputerach, do danego no$nika moga by¢
przypisane inne litery. Wbudowana w Windows 10 ustuga pamigci masowej w chmurze One Drive (wymaga
weczesniejszej konfiguracji oraz konta Microsoft) umozliwia zapisywanie i przechowywanie plikow bezptatnie
do 15 GB.

Podczas zapisywania dokumentu program wprowadza najczgsciej nazwe domys$lng (np. Dok1, bez tytutu),
ktéra nalezy zmieni¢ na swojg nazwe, okreslajaca zawarto$¢ dokumentu, np.: Pismo do urzgdu, Podanie
0 prace, Fotografia z wakacji, itp. Whasciwe nazewnictwo plikoéw i folderéw (np.: Praca, Hobby, Filmy, Fotki
z wycieczki) ulatwia przechowywanie i wyszukiwanie dokumentdéw, nawet po uplywie dtugiego czasu.

Aby utworzy¢ nowy folder, nalezy:

e w lewej czesci okna Eksploratora plikéw dwukrotnie klikna¢ ikong symbolizujaca dysk, np. F: lub One
Drive, Pulpit, Dokumenty,
jesli na dysku znajduja si¢ juz foldery, to mozemy jeden z nich otworzy¢, aby w nim utworzy¢ podkatalog,

e w prawej czesci okna kliknaé prawym klawiszem myszki na wolnym obszarze i z rozwini¢tego menu
kontekstowego wybrac polecenie Nowy, a nastepnie polecenie Folder lub uzy¢ skrotu Ctri+Shift+N.

e zmieni¢ nazw¢ domysing folderu Nowy folder na nazwe wtasna.

Przy tworzeniu folderu w oknie Eksploratora plikéw mozemy tez skorzysta¢ z menu Narzedzia glowne,
z ktérego wybieramy polecenie Nowy folder.
Mozna tworzy¢ nowe foldery, klikajagc prawym przyciskiem myszy na pulpicie.

Total Commander — program utatwiajacy zarzadzanie plikami i katalogami (licencja shareware). Wtyczki
zapewniajg dostep do plikow przechowywanych w chmurach bez koniecznos$ci instalacji zewnetrznych
aplikacji. Wspierane chmury to: Box, Dropbox, Google Drive, Microsoft OneDrive, Yandex drive.

Aby zmieni¢ nazwe pliku lub folderu, nalezy:

e klikna¢ prawym przyciskiem myszki ikon¢ (nazwe) folderu lub pliku,

o 7z wyswietlonego menu kontekstowego wybrac polecenie Zmien nazwe,
e wpisa¢ nowg nazwe,

e nacisng¢ klawisz Enter.
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Pliki, zwlaszcza graficzne moga mie¢ duze rozmiary. Czg¢sto mozna je znacznie zmniejszy¢é poprzez
kompresje¢ (spakowanie). Pliki (foldery) poddaje si¢ kompresji m. in. podczas wykonywania kopi plikow na
innych no$nikach, przesytania plikéw jako zatagcznikdw do poczty elektronicznej, umieszczania na stronach
internetowych.

Do kompresji danych stuza programy zwane archiwizatorami. Do najpopularniejszych archiwizatorow
nalezg programy:

—WinZip (komercyjny, dla uzytkownikoéw systemu Windows),

— WinRar (shareware, po instalacji uzytkownik moze korzysta¢ z niego bez ograniczen przez 40 dni),

— 7-Zip na licencji open source,

ktore umozliwiajg rowniez rozpakowywanie plikow. Korzystajac z nich, otrzymujemy pliki z rozszerzeniem
odpowiednio: .zip, .rar, 7z.

Archiwizatory pozwalaja na tworzenie samorozpakowujacych si¢ archiwow (.exe), mozliwe jest rOwniez
zaszyfrowanie plikow.

Aby dokonaé kompresji (spakowania) pliku lub folderu w systemie Windows, nalezy zaznaczy¢ plik (pliki)
lub folder i z menu kontekstowego wybra¢ Wyslij do, a nastgpnie Folder skompresowany (zip). Spakowany
plik (folder) bedzie zapisany w tym samym folderze i pod tg samg nazwa, ale z rozszerzeniem .zip. Oczywiscie
nazwe spakowanego pliku mozna zmieni¢, pozostawiajac rozszerzenie .zip.

Kompresja danych polega na zapisaniu ich tak, aby zajmowaty jak najmniej miejsca. Rozrdézniamy kompresje
stratng i bezstratng. Kompresja stratna pozwala uzyskac pliki wielokrotnie mniejsze w stosunku do oryginaty
ale z pogorszeniem ich jakosci, np. obrazy w formacie jpg, muzyka w formacie mp3.

Kompresja pozwala scali¢ dane (wiele plikow) w jeden plik, a nastepnie przesta¢ go np. za pomocg poczty
elektronicznej lub zamie$ci¢ na witrynie internetowe;.

Program Total Commander znacznie utatwia obstuge archiwow.

Aby rozpakowa¢ plik archiwum (.zip) w systemie Windows, wystarczy klikna¢ jego nazwe lub ikonke,
otwierajac go w ten sposob, a nastepnie przeciagnaé plik do wybranego folderu (wtedy nastgpuje jego
dekompresja).

Mozna réwniez klikng¢ plik archiwum prawym przyciskiem myszki i wybra¢ polecenie Wyodrebnij
wszystkie..., a w nastepnym oknie wybra¢ miejsce docelowe (folder) i kliknaé przycisk Wyodrebnij. Pliki
zostang wyodrebnione do wskazanego folderu.

1.2.3. Kopiowanie, przenoszenie plikéw lub folderéw

Aby skopiowaé plik lub folder przez Schowek, nalezy:

o otworzy¢ folder zréodlowy (no$nik pamigci zewngtrznej, chmura), w ktorym zostat zapisany plik lub
znajduje si¢ folder przeznaczony do skopiowania,

klikng¢ ikong (lub nazwe) pliku lub folderu,

skopiowac¢ plik lub folder do Schowka (opcja Kopiuj lub skrét klawiaturowy Ctrl + C),

klikng¢ ikone (lub nazwe) no$nika pamieci zewngtrznej lub folderu docelowego,

wklei¢ we wskazane miejsce zawarto$¢ Schowka (opcja WKklej lub skrot klawiaturowy Ctrl + V).

Opcje Kopiuj i Wklej mozna rowniez wybra¢ z menu kontekstowego.

Aby przeniesé plik lub folder przez Schowek, nalezy:

o otworzyC folder Zrédlowy (nos$nik pamigci zewngtrznej, chmura), w ktorym zostat zapisany plik lub
znajduje si¢ folder przeznaczony do przeniesienia,

klikna¢ ikong (lub nazwe) pliku lub folderu,

wyciaé plik lub folder, czyli przenies¢ go do Schowka (opcja Wytnij lub skrot klawiaturowy Ctrl + X),
klikna¢ ikone (lub nazwe) no$nika pamieci zewngtrznej lub folderu docelowego,

wklei¢ we wskazane miejsce zawartos¢ Schowka (opcja Wklej Iub skrot klawiaturowy Ctrl + V).

Opcje Wytnij i Wklej mozna rowniez wybra¢ z menu kontekstowego.

Skopiowanie pliku (lub folderu) oznacza, ze ten sam plik jest zapisany w dwoch réznych miejscach — na
innych nosnikach pamigci zewngtrznej lub na tym samym no$niku, ale w r6znych folderach.

Przeniesienie pliku (lub folderu) powoduje, Ze jest on zapisany w nowym miejscu — W innym folderze lub na
innym nos$niku pamig¢ci zewnetrznej, a usuwany z miejsca, w ktorym znajdowat si¢ poprzednio.
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Aby przeniesé¢ (skopiowac) plik lub folder przez przeciagniecie lub upuszczenie, nalezy:

o otworzy¢ folder Zrédlowy (no$nik pamieci zewnetrznej), w ktdérym zostal zapisany plik lub znajduje sig
folder przeznaczony do przeniesienia (skopiowania),
rozwing¢ strukture folderéw tak, aby widoczna byta nazwa folderu docelowego,

e ustawi¢ kursor na ikonie (lub nazwie) pliku lub folderu przeznaczonego do przeniesienia (skopiowania),
przeciagnac i upusci¢ myszka plik lub folder na ikone lub nazwe folderu docelowego.

Pliki (foldery) mozna réwniez kopiowaé lub przenosi¢ stosujac metode przeciagnij i upusé, ale przy
wcisnigtym prawym przycisku myszki. Wowczas, po przeciagnieciu ikony (nazwy) pliku (folderu) w miejsce
docelowe i puszczeniu prawego przycisku myszy, zostanie wyswietlone na ekranie menu kontekstowe, za
pomoca ktérego mozemy zdecydowac, czy plik (folder) ma by¢ skopiowany, przeniesiony czy tez ma zostaé
utworzony skrot do pliku (folderu).

1.2.4. Pliki (foldery) usuwane z dysku twardego (SSD) dowolng metodg sa przenoszone do folderu Kosz —
chyba, ze zrezygnowalismy z funkcji przenoszenia do Kosza. Jesli podczas usuwania plikow (folderow)
przytrzymamy wcisniety klawisz Shift to plik zostanie usuniety z pominigciem Kosza.

Aby usung¢ pliki (foldery), nalezy:

o otworzy¢ folder zZrédlowy (nosnik pamigci zewngtrznej), w ktorym znajduja sie pliki (foldery)
przeznaczone do usuniecia,

e zaznaczy¢ pliki (foldery) przeznaczone do usunigcia,

e usung¢ pliki (foldery) korzystajac z opcji Usun lub klawisza Delete.

Pliki umieszczone w Koszu mozna odzyska¢, w otwartym oknie K0Sz wybierajac opcj¢ Przywréé.

Gdy oproznimy Kosz (z menu kontekstowego opcja Oproznij Kosz), odzyskanie plikow jest trudne, ale
mozliwe za pomocg wyspecjalizowanych programow.

Bez specjalistycznych programéw bardzo trudno, skutecznie pozby¢ si¢ informacji raz umieszczonych na
no$nikach pamigci zewngtrznej, dlatego przed pozbyciem si¢ takiego nosnika (np. oddaniem do punku zbiorki
surowcOw wtornych) najlepiej go fizycznie zniszczy¢, aby uniemozliwi¢ odczyt z niego danych przez
nieuprawnione osoby.

1.3. Proste programy

Podstawowymi programami do tworzenia dokumentdéw tekstowych sa instalowane wraz z systemem

operacyjnym Windows:

¢ Notatnik — stuzy tylko do wprowadzania tekstu. Dost¢pne opcje Notatnika to: zapis, otwarcie istniejacego
dokumentu, zmiana stylu i rozmiaru czcionki oraz drukowanie.

o WordPad — jest to prosty edytor tekstu z mozliwo$cig jego formatowania, mozna w nim zmienia¢ kolor
tekstu, wyrownac tekst, czy wstawi¢ liste wypunktowana.

Najpopularniejszym programem do tworzenia oraz zaawansowanej edycji dokumentdéw jest Microsoft Word.
Nalezy go osobno zakupié, po czym zainstalowac. Najczesciej wystepuje w pakiecie aplikacji biurowych
Microsoft Office (2007 — 2016). W czasie tworzenia dokumentu w tym programie, mozna do tekstu dotaczaé
obrazki, wstawia¢ wykresy, czy tabele. Posiada on korektor btedow, stownik synoniméw oraz zaawansowane
opcje edycji tekstu.

Podobne mozliwosci posiada program OpenOffice.org Writer — rewelacyjny edytor tekstu nadajacy si¢ nawet
do profesjonalnych zastosowan (licencja GPL).
Writer znajdziemy w petni darmowym pakiecie biurowym Apache OpenOffice (weze$niej OpenOffice.org),
rozpowszechnianym na zasadach Open Source.

Systemowy Paint (Start > Akcesoria systemu > Paint) — umozliwia rysowanie, kolorowanie i edytowanie
obrazow. Programu Paint mozna uzywac jako cyfrowego szkicownika do tworzenia prostych rysunkow czy
projektow plastycznych albo do dodawania tekstu i elementow graficznych do innych obrazéow, na przyktad
do zdje¢ zrobionych aparatem cyfrowym.

1.3.1. Tworzenie nowego dokumentu

Dokument komputerowy tworzymy wedtug nastepujacego schematu:

e Uruchomienie odpowiedniego programu, np.: edytora tekstu, edytora graficznego.

o Utworzenie nowego dokumentu — opcja Nowy (zwykle w opcji Plik). Zazwyczaj uruchomienie programu
jest rownoznaczne z utworzeniem nowego dokumentu.
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e Opracowanie dokumentu.
e Nadanie dokumentowi nazwy — zapisanie go w pliku.
o  Wydrukowanie dokumentu (jesli jest taka potrzeba).

1.3.2. Otwieranie istniejacych dokumentéw

Dokument opracowany i zapisany w pliku mozna uaktualnia¢, dodawac¢ do niego nowe i usuwac niepotrzebne

informacje, bez konieczno$ci tworzenia dokumentu od nowa.

Aby zmodyfikowaé¢ dokument zapisany w pliku, najpierw nalezy otworzy¢ plik, w ktérym dokument zostat

zapisany. Mozna w tym celu:

e uruchomi¢ program, w ktérym ten dokument zostal utworzony,

e wybra¢ opcje Otworz,

e w otwartym oknie odszuka¢ miejsce zapisu pliku (no$nik, folder) i otworzy¢ folder, w ktorym plik zostat
zapisany,

e odszukac i klikng¢ nazwe lub ikone pliku.

Dokument mozna takze otworzy¢, odszukujac i klikajac jego nazwe lub ikong w strukturze folderow, np.
w oknie Eksploratora plikow. Wowczas uruchamia si¢ zazwyczaj aplikacja, w ktorej dokument zostat
utworzony lub otwiera si¢ okno, w ktorym mozliwe jest wybranie aplikacji.

1.3.3. Wprowadzanie tekstu i jego edycja

Dokument tekstowy to dokument utworzony za pomocg edytora tekstow, np.: Microsoft Word,
OpenOffice.org Writer, WordPad.

Dokument tekstowy moze sktadac si¢ z wielu stron. Tekst piszemy na stronie ograniczonej marginesami
(normalne — 2,5 cm), a naciskajac klawisz Enter tworzymy akapity. Akapit powinien stuzy¢ do opisu jednego
z aspektow problemu omawianego w dokumencie i stanowi¢ w miar¢ zamknigtg mysl.

Nacisniecie klawisz Enter konczy jeden akapit i zaczyna nastepny.

Podstawowe zasady pisania tekstu:

1. W oknie dokumentu tekstowego kursor tekstowy wyznacza miejsce, od ktorego mozna rozpocza¢ pisanie.
Po otwarciu nowego dokumentu znajduje si¢ on w lewym gornym rogu, czyli na poczatku pierwszego
wiersza dokumentu.

2. Kursor tekstowy mozna przemieszczaé za pomoca myszy lub klawiszy sterujacych (w obrebie
utworzonego tekstu).

3. Dhugosc¢ jednego wiersza tekstu standardowo jest tak ustawiona (np. na 16 cm), zeby miescit si¢ on na
kartce formatu A4 — z zachowaniem odpowiednich marginesow (np. 2,5 cm) z lewej i prawej strony. Na
linijce mozna ustawi¢ tez inng dtugo$¢ wiersza. (Uklad strony | ustawienia strony),

4. Gdy tekst nie miesci si¢ w jednym wierszu, wowczas automatycznie jest przenoszony do wiersza

nastepnego.

Migdzy wyrazami powinna si¢ znajdowac tylko jedna spacja.

6. Zapomoca klawiatury mozna wprowadzac¢ litery, w tym litery ze znakami diakrytycznymi, cyfry, znaki
interpunkcyjne i inne, np. 2, !, $, &, #, (,). Nacisnigcie klawisza spacji lub klawisza Enter (znaku akapitu)
to rowniez wprowadzenie znaku, chociaz niewidocznego.

7. Spacja, w tym spacja twarda, znak akapitu i znak tabulacji to tzw. ,,znaki biate”, niedrukowane, czyli
niewidoczne na wydruku. W dokumencie tekstowym zobaczymy je po nacis$nigciu przycisku ze znakiem
akapitu 9. Spacja to kropka w potowie wysokoS$ci wiersza, spacja twarda to mate koteczko, znak tabulacji
to strzatka w prawo.

8. Jesli wyrazy oddzielone sg znakiem interpunkcyjnym, to spacj¢ stawia si¢ zawsze po znaku, nigdy przed
nim. Ta uwaga dotyczy wszystkich znakow interpunkcyjnych — takze znakow zapytania i wykrzyknikow.
Jesli tekst (ujety jest w nawiasy), to nie oddzielamy go od nich spacjami.

o

Znaki diakrytyczne (gr. diakritikos — odrézniajacy) — znaki graficzne (kropki, ogonki, kreski) uzywane
w alfabetach i innych systemach pisma, umieszczane nad, pod litera, obok lub wewnatrz niej, zmieniajace
artykulacje tej litery i tworzace przez to nowa litere.

W jezyku polskim litery ze znakami diakrytycznymi to: g, ¢, ¢, 1, 1, 0, §, 7, Z. Polskie znaki uzyskujemy przez
uzycie kombinacji klawiszy prawy Alt i zadanej litery, np.: aby uzyska¢ z nalezy uzy¢ kombinacji prawy
Alt+z (prawy Alt+x wstawia z).

Akapit (ang. paragraph) — wydzielony fragment tekstu, na ogdt zawierajgcy tematycznie wyodrebniong
I spojng catos¢. Nacisniecie klawisz Enter konczy jeden akapit i zaczyna nastgpny.
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Praca z edytorem tekstu umozliwia wielokrotne kopiowanie powtarzajacego si¢ fragmentu w inne miejsca,
zaréwno do tego samego dokumentu, jak i do innego. Mozna skorzysta¢ z fragmentow tekstow utworzonych
wczesniej — wlasnych lub z innych zrédet, np.: Internetu, stownika, encyklopedii multimedialne;.

Aby skopiowa¢ tekst, nalezy go najpierw zaznaczy¢, np.: myszka. Gdy tekst jest juz wyrézniony, nalezy
klikna¢ przycisk Kopiuj (Ctrl + C). W ten sposob zaznaczony fragment zostaje umieszczony w Schowku, ale
nie usunigty (wycigty) z dokumentu. Drugim etapem w procesie kopiowania jest ustawienie kursora w miejscu,
w ktorym chcemy wklei¢ zawartos¢ Schowka. Po kliknigciu myszkg w wybranym miejscu strony, za pomocg
przycisku WKklej (Ctrl + V), wklejamy tekst przechowywany w Schowku.

Podobnie mozemy skopiowaé tekst z jednego dokumentu, otworzy¢ drugi dokument i wklei¢ tekst we
wskazane miejsce.

Jesli po zaznaczeniu tekstu klikniemy przycisk Wytnij (Ctrl + V), tekst zostanie wyciety z jednoczesnym
umieszczeniem go w Schowku. Mozemy go wklei¢ w inne miejsce tego samego lub innego dokumentu za
pomoca przycisku WKklej (Ctrl + V).

Do tekstu mozemy wstawi¢ obrazy, np.: rysunki, fotografie, obiekty ClipArt, zrzuty ekranowe.

Po wykonaniu zrzutu ekranowego (Print Screen lub Alt + Print Screen) obraz zostanie skopiowany do
Schowka, skad mozna go wklei¢ do dowolnego dokumentu tekstowego. W otwartym dokumencie tekstowym,
po kliknigciu myszka w wybranym miejscu strony, za pomocg przycisku WKklej (Ctrl + V), wklejamy obraz
przechowywany w Schowku.

Mozemy tez otworzy¢ NOwy rysunek, np. w programie Paint, Gimp lub Photoshop, wklei¢ zrzut ekranowy,
a nastepnie zapisac plik po odpowiednia nazwa. Aby wstawi¢ obraz zapisany w pliku do tekstu, nalezy wybrac
opcje menu Wstawianie / Obraz i w otwartym oknie klikna¢ nazwe wstawianego pliku.

Edycja tekstu
Podczas edycji tekstu musimy czasami zastapi¢ jaki§ wyraz innym, podmienic¢ litere lub po prostu cos usunaé
z dokumentu.

Do usuwania tekstu stuzg dwa klawisze, dostepne na kazdej klawiaturze:
e Backspace €, ktory usuwa znaki na lewo od kursora,
e Del (Delete), ktory usuwa znaki na prawo od kursora.

Oba klawisze moga rowniez usuwac cale wyrazy, zdania lub akapity, po ich wczes$niejszym zaznaczeniu np.:
podwdjnym (potréjnym) kliknigciem lub nacisnieciem klawisza Shift i klawiszy kursora.

Zmiany kroju i wielko$ci czcionki mozemy dokonac:
e korzystajac z menu Czcionka znajdujacego si¢ we wstazce Narzedzia glowne,

Zmiana kroju i wielko$¢ czcionki

Wstawianie Projektow

& - -
D TimesMewRo ~ |11 ~|A A [|Aa-| A
]‘-ﬁl"lflej v B T g v abe X, X :__1 - a‘ty - E\

Zmien wielko$¢ liter

Schowek Czcionka Ia
L E LA IR S IR R R R T R
Rysunek 2. Menu Czcionka we wstazce programu Microsoft Word 2016

e minipaska narzedzi wyswietlanego automatycznie po zaznaczeniu tekstu (podwojnym lub
potrojnym kliknieciem) lub po kliknigciu prawym przyciskiem myszy na zaznaczony tekst,

Times Mew Re - (11 - A" a7 & A,Jv

Rysunek 3. Minipasek narzedzi w dokumencie programu Microsoft Word 2016

e uzycie okna dialogowego Opcje czcionki, litére wyswietli si¢ po wybraniu karty Narzedzia
glowne, a nastepnie kliknigciu ikony strzatki - w obszarze Czcionka.
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Czcionka

Czcionka  Zaawansowane

*

LCzcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Times New Roman Mormalny

Technic PARiormalny |

TechnicBold kursywa

TechnicLite Pogrub?ona

Tempus 5ans ITC Pogrubiona kursywa

Times New Roman A

Kolor czeionki: Styl podkreilenia:
Automatyczny ~ (brak)
Efekty
[ Przekreslenie
[ Przekreslenie podwéjne
[ indeks gérny
Dlndeks dolny

Podglad

|:| Wszystkie wersaliki

uycie

To jest czcionka typu TrueType, Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku,

Ustaw jako domyilne Efekty tekstowe...

Anuluj

Rysunek 4. Okno dialogowe Opcje czcionki w dokumencie programu Microsoft Word 2016

Standardowym krojem czcionki jest Calibri o wielkosci 11 punktéw. Do pisania roznych dokumentow
biurowych mozna uzy¢ czcionki Times New Roman o wielko$ci 12 punktow.

Zmiana kolor tekstu

1. Zaznacz tekst, ktory chcesz zmienic.

2. Na karcie Narzedzia gléwne w grupie Czcionka wybierz strzatk¢ obok przycisku Kolor czcionki,
a nastepnie wybierz odpowiedni kolor lub skorzystaj z opcji formatowania dostgpnego na minipasku

narzgdzi.

i
il
Il

A =
—;

Automatycznie

Kolory motywu
HE EEN -

Kolory standardowe

. EEEER
va? Wiecej koloréw...
[ Gradient >

Kolory ? *

/} Niestandardowy

Kolony: Anuluj

e -

Biezacy

Rysunek 5. Okna dialogowe Kolor czcionki w dokumencie programu Microsoft Word 2016

Jesli odpowiedni kolor nie jest widoczny, wybierz pozycje Wiecej koloréw, a nastepnie wybierz kolor na
karcie Standardowy lub utworz wiasny kolor na karcie Niestandardowy.

Zmienianie wielkosci liter w tekscie (Rysunek 2)
1. Zaznacz tekst, w ktorym checesz zmieni¢ wielko$¢ liter.
2. Na karcie Narzedzia glowne w grupie Czcionka Kkliknij przycisk Zmien wielkos¢ liter (Aa~).

3. Wykonaj jedng z nastgpujacych czynnosci:

e Aby ustawi¢ wielka liter¢ na poczatku zdania, a reszt¢ liter ustawi¢ na mate, kliknij polecenie Jak

w zdaniu.

e  Aby ustawi¢ wszystkie litery na mate, kliknij polecenie matle litery.

Szczecin 2017


http://www.tp.szczecin.pl/

Opracowat: Tadeusz Pietrzak, www.tp.szczecin.pl. Wszystkie prawa zastrzezone.

e Aby ustawi¢ wszystkie litery na wielkie, kliknij polecenie WIELKIE LITERY.

o Aby ustawi¢ wielka liter¢ na poczatku kazdego wyrazu, a pozostate litery ustawi¢ na mate, kliknij
polecenie Jak Nazwy Wlasne.

e Aby przetacza¢ si¢ migdzy dwoma widokami wielkosci liter (na przyktad widokiem Jak Nazwy
Wilasne i jego przeciwienstwem, widokiem JAK nAZWY wLASNE), kliknij polecenie zZAMIANA
nA mALE/WIELKIE.

Zmiana stylu czcionki: pogrubiona, pochylona (kursywa), podkreslona

Piszac tekst, czgsto chcemy wyrozni¢ jedno stowo lub nazwe. Mozemy to zrobié, stosujac jedna z trzech
podstawowych opcji zmiany wygladu czcionki: pogrubienia, pochylenia (kursywy), podkreslenia lub
wszystkich jednoczesnie.

1. Zaznacz tekst, ktory chcesz wyrdznic.

Wstawianie  Projektow
0 TimesNewRo ~ |11~ A A" Aa~ &

e caex, X AW A-

Schowek 1 S E Rysunek 6. Ikony B 1 U w menu Czcionka we wstazce programu

0|, NS SRV ST ST S———"-- Microsoft Word 2016

2. Kliknij karte Narzedzia glowne, a nastgpnie w grupie Czcionka kliknij przycisk Pogrubienie B,
Kursywa I, Podkreslenie U.

Najprosciej jest uzy¢ skrotow klawiaturowych:
e Ctrl+B — pogrubienie,

e Ctrl+I — pochylenie,

e Ctrl+U — podkreslenie.

1.3.4. Zapisywanie plikow w réznych formatach

W trakcie pracy nad dokumentem komputerowym, jest on widoczny na ekranie monitora. Dokument jest
pamietany w pamieci operacyjnej RAM, ktora jest ulotna i jej zawarto$¢ ginie, gdy wytaczymy komputer. Aby
zachowa¢ wyniki pracy, zapisujemy dokument w pliku ha dowolnym noéniku pamigci zewnetrznej (np.: dysku
twardym, SSD, pendrive) korzystajac z opcji Zapisz lub Zapisz jako.

W oknie umozliwiajacym zapis dokumentu:
e nalezy wybra¢ miejsce zapisania pliku,
Po prawej stronie okna mamy do wyboru:
— Ten Komputer i odpowiedni nosnik pamieci zewnetrznej (np.: C:, D:, E:) oraz utworzony na nim
folder (jesli go nie ma, to mozna utworzy¢). Dostepne sa tez lokalizacje Pulpit, Dokumenty.
— One Drive — ustuga pamieci masowej w chmurze wbudowana w Windows 10 (wymaga wcze$niejszej
konfiguracji oraz utworzonego konta Microsoft).
e w polu Nazwa pliku — wpisa¢ nazwe zapisywanego pliku,
e w polu Zapisz jako typ — wybra¢ typ pliku (doc, docx, txt, rtf, html).
Gdy dokument jest zapisany, wybranie opcji Zapisz, spowoduje nadpisanie pliku — nowa wersja zastapi
poprzednig.

1.3.5. Drukowanie dokumentu tekstowego

Dokumenty tekstowe tworzone w edytorze tekstu mozna wydrukowaé. Przed wydrukowaniem warto obejrzeé
wyglad dokumentu na calej stronie (stronach) w Podgladzie wydruku.

Po wybraniu polecenia Drukuj (Ctrl + P) pojawi sie okno dialogowe Drukowanie, w ktorym mozemy wybraé
nazwe drukarki z listy zainstalowanych drukarek.

We wiasciwosciach wydruku mozna ustali¢ rézne opcje drukowania, m. in.:

orientacje strony (pozioma lub pionowa),

wszystkie strony lub wybrane, liczbe kopii,

rodzaj wydruku (kolorowy, odcienie szarosci),

jakos¢ wydruku, np.: normalna, ekonomiczna,

drukowanie stron parzystych czy nieparzystych,

druk obustronny czy jednostronny.
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Wielkos$¢ stron drukowania jest ustalona standardowo, najczgsciej jest to format A4 (21 cm x 29,7 cm).

Dokument tekstowy (i inne) mozna réwniez wydrukowaé do pliku, w tym do przenosnego formatu
dokumentu PDF. W tym celu nalezy najpierw zainstalowa¢ program doPDF (freeware). doPDF instaluje si¢
jako wirtualna drukarka plikow PDF, wigc po instalacji pojawi si¢ na liScie w oknie Urzadzenia i drukarki
oraz na liscie programow. Po wybraniu polecenia Drukuj (Ctrl + P) otworzy si¢ okno dialogowe Drukowanie,
w ktorym nalezy wybra¢ nazwe drukarki doPDF z listy zainstalowanych drukarek.

©
Drukuj

Nowy

fm] Kopie: |1 b
Otworz =
Drruleuj
Zapisz
Zapiszjako Drukarka
< doPDFE
Druky) == Gotowose M <= doPDF8
- == Gotowosi¢
Udostepnij Wiasciwosci drukarki
i i # Fax
: Ustawienia Gotowosé
Eksportuj
ITD Drukuj wszystkie strony % HP Deskjet 2540 series
Zamknij Caty dokument = Wylaczenie
Strony: wzp  Microsoft Print to PDF
- == Gotowoi¢
E Druk jednostronny
Drukuj tylko na jednej stroni... wzp  Microsoft XPS Document Writer
2 == Gotowoi¢
||=|:|'|=|:| Posortowane .
123 123 123 w2 Send To OneNote 16
== Gotowoi¢
D Orientacja pionowa - Doda drukarke...
Ad Drukuj do pliku

|

21 emx 297 cm

@ Niestandardowe -

1 strona na arkusz -

Ustawienia strony

Rysunek 7. Okno Drukuj programu Microsoft Word 2016

Po zaakceptowaniu drukowania mozemy zmieni¢ nazwe pliku oraz folder, w ktorym chcemy zapisaé
utworzony dokument PDF. Programy Microsoft Word oraz Apache OpenOffice Writer umozliwiajg
zapisywanie dokumentow w plikach PDF.

Windows 10 pozwala na zapisywanie prawie kazdego typu dokumentu lub strony WWW w formacie PDF.
Nalezy otworzy¢ dialog drukowania w wybranym programie (Ctrl+P) i z listy dostepnych drukarek, wybrac
Microsoft Print to PDF i klikna¢ przycisk Drukuj.

1.3.6. Zamykanie programow

Prace dowolnej aplikacji powinno si¢ zakonczy¢ prawidtowo. Nie nalezy wylacza¢ komputera w trakcie
pracy programu.

Abu zakonczy¢ prace programu komputerowego mozna:

e wybra¢ odpowiednig opcje z menu, np.: Zamknij, Koniec, Zakoncz,

e zamkna¢ okno programu, klikajac przycisk Zamknij na pasku tytutu,

e przytrzymujac wcisniety klawisz Alt, wcisna¢ klawisz F4.

Zakonczenie pracy z programem jest rownoznaczne z zamknigciem okna, w ktorym program zostat
uruchomiony. Oczywiscie sg programy, ktore pracujg w tle, np. program antywirusowy, firewall, mimo ze
okna tych programow sa zamkniete.
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Informacje zawarte w powyzszym materiale zostaly opracowane na podstawie tresci zawartych w:
e Syllabus e-Citizen v. 1.0,

e Podrecznik: Informatyka. Podstawowe tematy. Nowe wydanie. Autor: G. Koba. Wydawnictwo Szkolne
PWN 2009,

Podrecznik Od Zera Do e-Obyw@tel@, R. Bury, L. Galos, Wydawnictwo ITStart, 2013,
http://office.microsoft.com/pl-pl/,

http://windows.microsoft.com/pl-pl,
http://windows.microsoft.com/pl-pl/windows7/getting-started-with-paint,

Pomoc systemu Microsoft Windows 10,

Pomoc programu Microsoft Word,

Pomoc programéw: Notatnik, WordPad.
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