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Logowanie do systemu

Podstawowym systemem dgsbwym do sieci w Szkole Gtéwnej Handlowej jest epst
operacyjny WINDOWS, umailiwiajacy zalogowanie do domeny SGH_NET i dgstdo
zasobéw dyskowych komputerow lokalnych oraz siegitw

Aby si¢ zalogowg sig do domeny SGH_NET, nal zgodnie z wywietlonym
komunikatem na gtéwnym ekranie logowania waisfednoczénie klawisze CTRL+ALT
+DELETE,

System Windows - Zapraszamy!

Copyrghe © 1485200
MInsT OoHAFRIY]

B Macéni Mawisze Ctrl-alt-Del, aby rozpoczat,

Wymaganie te) komberacy klawiszy podezas uruchamiares pomaga zabezpisczyc
bomputer, Aby uzyskad wigee] nFormacil, Kiknij projecisk Pomoc,

a nasgpnie w polu,Nazwa uzytkownika” wpisa& swagj login np. jk12345.
W polu,Hasto” nalezy wpis& tymczasowe hasto otrzymane w CPU pokoj 31 bud. F.
UWAGA! W polu,Zaloguj do” musi by widoczna nazw&GH_NET,.

Logmwarte do syslemu Windows

Hazwea uythomriba; :}k_! 2345

et [ennnnans

Salogui dot SGH_MET

[ 2aiogui, wry=rsjac polyceres talsfoniconaga

I e i: B |[2§Wms}'stﬂn...]|mr.|s <=J

KlawiszemOK potwierdzamy wpisane dane.
W przypadku wysipienia bédu trzeba upewnisie, czy:
1) wpisany login jest prawidtowy,



2) wpisywane hasto jest poprawne (do SGH_NET),

3) wybrana domena to SGH_NET.,

4) nie mamy wgczonego ,Caps Lock” — system roznda mate i duae litery.

Gdy wpisany login i hasto zostarzaakceptowane, system przy pierwszym logowaniu

wyswietla komunikat o konieczisoi zmiany hasta na wtasne.

Logrwarrie do sysiemu Windoes

Cige=4 o TAKS JHN
P e

Kliknigcie klawiszaOK spowoduje wswietlenie okna dialogowego pozwajeggo na
zmiare hasta.

W polu ,Stare hasto” naley PONOWNIE wpisa hasto otrzymane z Centrum
Informatycznego, nagbnie w polach,Nowe hasto” i ,Potwierdz nowe hasto” nalery
wprowadzé nowe, indywidualne hasto o diugn 6 — 28 znakow.

Imienianmie hasta

k12345
SGH_NET
T T

Potwierd? nowe haslo:  ssssse sassss

Klikajac na klawisZOK potwierdzamy poprawrsé wprowadzonych haset.

Wprowadzone hasto jest wae przez okres 60 dni. Na 14 dni przed uptywem tegminu
system przy logowaniughzie przypominat o zbtajacym sk terminie wyganiccia wanosci
hasta do SGH_NET.



Aby zmient hasto przed uptywem terminu waici nalezy bedac zalogowanym na
komputerze uczelnianym wcigh jednoczenie klawisze CTRL+ALT+DELETE, a naginie
wybra opcg ,Zmien Hasto”.

System Windows
Po poprawnym zalogowaniwsia ekranie ujrzymy widok podobny jak na rysunkd nr

Rysunek 1. Ekran komputera

Na pulpicie widoczneasikony programow i sktadowych komputera, u dotd pasek zada
wraz z przyciskiemStart”. lkona,M0j komputer” reprezentuje zasoby catego komputera
oraz dosipnych dyskéw sieciowych. Ikongnternet Explorer” pozwala na patzenie s z
Internetem, Kosz” stuzy do sktadowania kasowanych plikow.

Podstawowe operacje
Windows obstugiwany jest za pompmyszki. Strzalk, ktora porusza sipo ekranie wraz z

poruszeniem myszki nazywamy kursorem myszki.
Dwukrotne klikngcie ikony ,M6j komputer” wyswietla liskt dyskéw lokalnych oraz

sieciowych, a take list urzadzen z wymiennymi nénikami pamgci.



Rysunek 2. Zawartd¢ ekranu ,M6éj komputer”

2 Moj komputer EEX

Pl Edycja Widok Marzedzia Pomoc e
3 ? 7 Uiyszuka || Foldery o X n '

adres | & &1 kornputer v B3 Przejoz
MNazwa Typ Cathowity roz.., \Wolhe miejsce

| Dyski twarde

“ee Dysle lokalry () Dryske lokalny 149 GB 91,9 GB

Urzadzenia z wymiennymi nosnikami pamieci

~h5tacja dyskdw DVD-RAM (D) Stacja dyskdw CD
= Dysk wymienny () Dyske wiymlenny
S Dysk wymienny 0600 Dysk wiymienny
o Diysk wyrmienny (') Dysk wiymienny
e Dysk wymienny (Z:) Dysk wiymienny

Dyski sieciowe

Biwona na HOME, sweet home (Akson)” (H:) Drysk sieciowy 200 MB 37,5 MB
& iwona na ,194.145.956. 15YHome™ (1:) Odtgczony dysk sieciowy
S#Bazy na 194, 145.96.15" (M) Odtgezony dysk sieciowy
S84pps na agnar” (T Odtaczony dysk sieciowy
SEApps na LArion” (U0 Odtaczany dysk sieciowy
< | >

Dwukrotne klikngcie ikony wybranego dysku spowoduje smyetlenie jego zawartei:
folderow (oznaczonychiottymi teczkami) oraz plikéw, ktorych ikony symbmlija rodzaj
przechowywanych danych. Kolejne dwukrotne Kklga folderéw powoduwj dalsze
otwieranie okienek z zawa#dwa wybranego folderu. Dwukrotne Klikggie ikony pliku,
powoduje wywotanie odpowiedniego programu izfiwos¢ dalszej edycji zawarfci (np.
tekstu). lkony w okienkach i na pulpicie pma fatwo przesuwa W tym celu nalgy
najech& kursorem myszki na wybrany obiekt i przestigo przytrzymujc lewy klawisz
myszki. Wszystkie okienka w Windows wydkja podobnie i tak samo wykonujegsi
podstawowe operacje. W lewym gérnym roguzdego okienka znajduje csiikona

reprezentujca to okienko.

Rysunek 3 lkona reprezentujca okienko

acres | i M3 komput v | [ Praesdz

T~

Nazwa
K stagia dyskietek 3,5 (A1) i
e Musk Inkalmy 1) il

>

W prawym gornym roku znajdujsie trzy przyciski odpowiedzialne za zmiamozmiaru

okienek: inkni:cieE powoduje zmniejszenie okienka tale wida w pasku zadatytut



tego okienka, przycisE powicksza okienko na peiny ekran (lub do maksymalnych

dozwolonych rozmiarow), przyciﬂ powoduje catkowite zamkegie okienka. Okienko
zmniejszone do paska zadanazna powegkszy do poprzednich rozmiarOw poprzez

klikniecie jego nazwy w pasku zalaleli w okienku na ekranie nie miei sic cata zawarts,
to pojawiap si¢ paski przewijania{. ! L , ktérymi mana przewijé cah
zawartd¢ klikajac wskaniki na kaicach lub przeagajac szary pasek wewtrz paska
przewijania: nacisgt lewy klawisz myszy i nie puszcaaj przesun¢ kursor myszki, potem
PUSCIC.

Okienka mana przeciga po ekranie. W tym celu natg ustawt kursor myszki na niebieski
pasek tytutowy, a nagtnie trzymagc lewy klawisz myszki przeagna¢ okienko w inne
miejsce. Mana réwnie zmienia rozmiar okienka poprzez przeganie za krawdzie i rogi.
Pod paskiem tytutowym w okienku znajdujeg smenu, umeliwiajace wywotywanie
rozmaitych polece

Rysunek 4. Pasek menu w okienku

* Dysk lokalny (C:) =13
. Pk FEdyga ‘Widok Ulubione Marzedzia Pomoc ;J,"
-_1 >
‘& - 1 7} Ty
Watecz 2 | ? P Wyszukaj | |- Foldery x

: AOrEs | S L1y V'W

Mazwa Rozmiar  Typ Data modyfikagi
|1 Documents and Settings Folder plikdw 2006-12-01 17:57 -
{1 Downloads Folder plikaw 2007-03-19 09:33
[Chiwona Falder plikéw 2007-05-29 20:38
[CZIMy Downloads Folder plikdw 2007-06-0109:53
[ Misuzywane skraty pulpitu Folder plikaw 2008-09-05 19:06
[CNowy folder Folder plikow 2009-02-15 14:40
Moy folder £7) Frlder nfikdw N09-N7-15 14:51
£l | b3




Menu Start

Menu to zawiera pozycjeProgramy - ktéra rozwija s§ w podmenu zawiergge grupy
podprograméw,Dokumenty — lista ostatnio kywanych plikéw, Ustawienia — zmiana
parametrow pracy Windows\yszukaj — poszukiwanie zagubionych plikoweomoc i
obstuga techniczna— wbudowany system pomocyruchom — mazliwo$¢ uruchomienia
programoéw nie umieszczonych w podmenu PrograMygloguj — wylogowanie aytkowania

z domenyZamknij — wylogowanie aytkownika i wylhczenie systemu.

Rysunek 5. Menu Start

I Frogramy ,
Lz‘ Dokurmenty b
E;]r‘ Listawienia b
;J Wivszuka] b
t) Fomoc i ohstuga techniczna

=7 Uruchom...

=

Wiylogui: iwona...

BO

08 Zamknij...

Pasek zada n

Stwzy do informowania o aktualnie otwartych okienkaCkienko w danej chwili aktywne
zaznaczone jest ,waiigciem” na pasku zada Klikajac na odpowiedniej nazwie w pasku
zada ,wyciggamy” dane okienko na wierzch. Mta s¢ w ten sposob przggzat miedzy

réznymi okienkami.

Rysunek 6. Pasek zada

P E—— - i p— : ;
4 i Sta rt i Adobe Photoshop ... B8 podstawy-broszur,., Gl podstawy.doc - Mi,.,




Zarzadzanie danymi na dyskach

Tworzenie folderow
Aby utworzy¢ nowy folder naley dwukrotnie Klikra¢ lkong ,M0Oj komputer”, a nasfpnie

poprzez dwukrotne klikgcie wybra dysk, na ktérym nowy folder ma zo&tatworzony. W
naszym przyktadzie jest to dysk C:. Ngmtie z rozwijalnej listy opcjiPlik” z gérnego menu

wybieramy zaktadk,Nowy” oraz polecenigFolder”.

Rysunek 7. Tworzenie nowego folderu

=] Microsoft Office Access 2007 Baza danych iejqé
B Aktowka A
) Dokurnent prograrmu Microsoft Ward :
| B Dokurment programu Microsoft Office Word; =
Zarnkni] 84 Prezentacia programu Micrasoft Office PowerPoint 97-2003
aﬂéﬁ”e*‘z”fjﬁﬁW”' &) Prezentacia programu Microsoft Office PowerPoint
Documents and S
- '_&, Adobe Phatashap Imagfe .
Sy Intel &l] Dokument programu Microsaft Office Publisher
Sl B archiwum WinRAR-a
A Maoja muzyka El Dakument tekstowy
Froje widea E arkusz programu Microsaft Office Excel 97-2003
< Moje Zridta dlarry &5 arkusz programu Microsoft Office Excel
MSoCache B Archivwum WinRaR-a (ZIP)
BNOWY folder O RO A g B o - e 1
inawe| Folder olikdw 2008-12-29 11:02 2

Po wybraniu polecenigFolder” zostanie utworzony folder z aktywnym okienkiem z
wpisary domysinie nazva Nowy folder. Naley nacisa¢ klawisz Backspace i zlikwidowa

proponowan nazwe. Zamiast niej wpisawtasry i zatwierdzé naciskagc klawiszEnter.

= Dysk lokalny (C:) E@@
:gr

Rysunek 8 NOWy : Pk Edyga Widok Ulubione Marzedzia Pomoc f0|del'
| Adres |<es C1\ | Przejd:
Nazwa Rozmiar | Typ Data modyfkadi
|)Documents and Settings Folder plikdw 2006-12-01 17:57
IZ)Downloads Faolder plikéw 2007-03-19 09:33
IChiwona Folder plikéwe 2007-05-29 20:38
|=IMy Downloads Folder plikéw 2007-05-01 09:53
|ZiMieuzywane skraty pulpitu Folder plikdw 2008-09-05 19:05
|ZProcess Explorer Folder plikdw 2006-12-26 15:14
|_hProgram Files Folder plikdw 2008-10-12 20:23
IZ)QoaBox Folder plikdw 2007-08-19 16:10
RECYCLER Folder plikdw 2006-12-02 12:37
System Volume Information Faolder plikéw 2006-12-01 17:43
IS Totalcmd Folder plikdw: 2006-12-26 17:25
IS WINDOWS Folder plikdw 2009-02-15 14:13
=W Folder plikdw 2007-08-11 18:12
IChzdieda Folder plikdw 2008-07-20 11:38
EAUTOEX'EC.BAT OKB Plik wsadowy MS-DOS  2006-11-28 10:46
boot.ini 1KB Ustawienia konfigur.,. 2007-04-09 08:32
=l Bootfont. bin S5KB Plik BIN 2001-07-22 01:13
|§ ComboFix2, txt 4KB Dokument tekstowy 2007-08-19 16:11
[£] ComboFix. txt 4KB Dokument tekstowy 2007-08-26 19:44
[Z] ComboFix-quarantined-files. .. 1KB Dokument tekstowy 2007-08-26 19:44
= CONFIG.SYS OKB Plik systemowy 2006-11-28 10:46
(& hiberfil.sys 261684 KB Plik systemowy 2009-02-15 14:13
=) 10,575 OKB Plik systemowy 2005-11-28 10:46
&= MSDOS.5YS OKB Plik systemowy 2005-11-28 10:46 9
~"|NTDETECT.COM 47 KB Aplikaca M5-DOS 2004-08-03 23:38
245 KB Plik systemowy 2004-03-03 23:59
393 216 KB Plik systemowy 2009-02-15 14:13
Folder plikdw 2009-02-15 14:40




Kopiowanie poprzez schowek
Aby skopiow& plik lub folder, naley odnaleg¢ pliki lub foldery do skopiowania na

wiasciwym dysku, pulpicie lub rimiku informacji. Nasipnie na wybranym pliku lub

folderze klikamy prawym klawiszem myszy i wybieranpplecenie ,Kopiuj”. Mana

zaznaczy wigksz liczbe pozycji do skasowania na jeden raz, przytrzyankjawisz ,Ctrl” i

klikajac jeden raz wybrane pliki lub foldery, a ngmstie klikna¢ prawy klawisz myszy i

wybrat polecenie ,Kopiu;j”.

Rysunek 9. Polecenie kop

iuj

= Dysk lokalny (C:) [z]@

Pik Edycga Widok Ulubione Narzedzia Pomoc ;1'
Adres |<ee C:\ bl ﬂ Przejdz
Mazwa Rozmiar | Typ Data modyfikacii ~

|Z)Documents and Settings Folder plikdw 2006-12-01 17:57
~1 Downloads Folder plikdw 2007-03-19 09:33
Ealder plikdw 2007-05-29 20:33
Ipl' plikdw 2007-06-0109:53
[Cyni  Eksplory er plikdw 2008-09-05 19:06
g Wyszkal.. Er plikéw 2009-02-15 14;40
Dng  Add to Winamp's Bookmark fist Er plikdw 2009-02-15 14:51
Tp  Engueue in Winamp er plikdw 2006-12-26 15:14
[Sypr FayinWinamp Er pliksw 2008-10-15 20:23
L2Q¢  Udosteprianie | zabezpieczenia. . :El' plikdw 2007-08-19 16:10
RE @ Dods do archiwum... Er plikdw 2006-12-02 12:37
—5¥ B Dodaj do “iwona.rar” fpr plikdw 2006-12-01 17:43
IZ0Te B skompresui | wysl e-mailem... Er plikdw 2006-12-26 17:28
(W] B skompresuj do “wana.rar”i wysli e-mailem Er plikdw 2009-02-15 14:13
IC2W! 17 Ausgewahlte Dateien mit Antivir iberprifen Er plikdw 2007-08-11 18:12 =
el e il INNRNT-IN 11+78
< Wyslij do 3 2

Utwdrz skrdt
Usury

Zmieri nazwe

Wiasdwosd

Nastpnie otworzy folder docelowy, w wolnym miejscu Klikg prawym klawiszem myszy i

wybrat plecenie ,Wklej".

Rysunek 10. Polecenie ,Wklej”

] zdjecia E g

Pk Edyca ‘idok Ulubione Narzedzia  Pomoc i

= = »

O weteez = () & ) wiyszuksy (| Foidery i 3 X 6)

) Crledjecia v | B3 precias
Nazwa Rozmiar | Typ Data modyfikadi

¥ bogusial_0006.jpg 252KE Obraz JPEG 2008-02-17 17:32
| bogusia1_0007.3pa 287KB Obraz JFEG 2008-02-17 17:33
[ bogusiai_0008.ipg 291KB Obraz JPEG 2008-02-17 17:32
.g bogusial_0009.jpg 380 KB Obraz JPEG 2005-02-17 17:30
f] bogusia2_0004.jpg 266 KB Obraz JPEG 2008-02-17 17:31
¥ bogusiaz_oo08.jpg 271KE Obraz JPEG 2008-02-17 17:29
| bogusiaz_0012.jpg 318KB Obraz JPEG 2008-02-17 17:30
|¥] boqusia2_0015.5pa 457KB Obraz JPEG 2008-02-17 17:28
%] bogusia2_0016.3pg 359KB Obraz JPEG 2008-02-17 17:29
f] bogusia2_001%.jpg 568 KB Cbraz JPEG 2008-02-17 17:26
¥ bogusia2_0020.jpg S51KE Obraz JPEG 2008-02-17 17:27
¥ bogusiaz_0021.3pg 458 KB Obraz JPEG 2008-02-17 17:27
| bogusia2_0022.3pg 624KB OCbraz PEG 2008-02-17 17:27
|¥] bogusiaz_0023.9pg 349KB Obraz PEG 2008-02-17 17:27
|| bogusiaz_0024.jpg 613KB Obraz JPEG 2008-02-17 17:26
289 Skrét do IEXPLORE.EXE 1KB Skrot 2007-11-10 14:13

Thumbs.db 55KB Plik bazy danych 2008-07-20 11:38

Widok L3

Rozmies¢ kony wedfug
Odgwiez

Dostosuj ten folder...

™
Cofnij Usur

Nowy

Wiasciwosd

10



Usuwanie plikéw lub folderéw
Aby usura¢ plik lub folder naley go zlokalizow&, a nasipnie klikma¢ prawym klawiszem

myszki i wybr& polecenig,Usun”. Po odpowiednim monicie polecenie potwietdklikajac
,OK”.

Rysunek 11. Usuwanie pliku lub folderu

& zdjecia [:| |E] E|
—

: Pk Edyga Widok Ulubione Marzedzia Pomoc th

: @Wstecz - J .j /._‘-' Wyszukaj '. Foldery |';$ I_'_'ﬁki" x n
| Przejdi

»

S Adres |x_"7 C:\edjediz-

Otwirz

Nazwa = | Uruchom jako... Data modyfikacii
[iﬂ bogusial 0006.jp  EditPlus 2008-02-17 17:32
@] bogusial_0007.jp( @J‘-\usgewéhlhe Dateien mit AntiVir Gberprifen 2008-02-17 17:33
,ﬂ bogusia1_0008.jot B Dodaj do archivum. .. 2008-02-17 17:32
&l bogusia1_ooog in| BDodaj do "TEXPLORE. rar”™ 2008-02-17 17:30
&) bogusiaz_0004,jor Beskompresuj | wysl e-mailem. .. 2008-02-17 17:31
Li"jbogusiaZ_DDUS jp! Bskompresyj do “TEXPLORE.rar™ i wysli e-mailem 2008-02-17 17:29
Ltj bogusfaz_uuuq:p.\ v " 2008-02-17 17:30
Llﬂ bogusia2_0015.jpt 5 2008-02-17 17:28
¥ boqusiaz n016.4p{  Wytmi 2008-02-17 17:29
|§‘-] bogusia2_001%.Jpi  Kopiuj 2008-02-17 17:26
| bogusia2_0020.jn1 : . 2008-02-17 17:27
[Eiboqusiaz_o021.§ == 2008-02-17 17:27
| bogusiaz_no22, E 2008-02-17 17:27
&) bogusiaz_0023.jp! S TR ) 2008-02-17 17:27
[Fbogusia2_0024jp{  Wiadcwodd 2008-02-17 17:26
o | Skrot do IEXPLORE Chc | TKE St 2007-11-10 14:13

" | Thumbs.db 55KB Plik bazy danych 2008-07-20 11:38
< I

Wiasciwo $ci obiektu
Klikajac prawym klawiszem myszy na danym obiekcie — plikin folderze i wybierajc

polecenie,Wia sciwosci” otrzymamy informagj na temat tego obiektu dotygz lokalizacji,

daty powstania, modyfikacji, rozmiaru itp.

Rysunek 12. Wigciwosci obiektu

Wiasciwosci: Skrot do IEXPLORE.EXE

| Ogélne | Skrst || Zgodnosé |

Ig | Skrét do IEXPLORE.EXE |

Typ pliku: Skeréit
Opis: Intemet Explarer
I Lokalizacia: Czdiecia I
I Rozmiar: BE7 bajtow (battaw: 667) I

Rozmiar na dysku: 4,00 KB {bajtdw: 4 056)

I Utworzony: 19 lutego 2008, 20:45:54 I

Zmodyfilkkowany: 10 listopada 2007, 14:13:54
Ostatrio uzywary: 15 lutego 2008, 15:20:27

Atryby: [ Tytko do odezytu [ Ukryty

11
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Eksplorator Windows

Eksplorator Windows jest to program $wjetlajacy zasoby komputera w formie tzw. drzewa.
Po lewej stronie wida listg¢ dyskow i folderéw, z& po prawej stronie wiietlana jest
zawartd¢ pozycji kliknigtej po lewej stronie. Eksplorator jest wygodniejsiy przegidania
zasobow komputera np. w sytuacji, gdy zapomsngli miejsca zapisu. Aby uruchoéni
program Eksplorator Windows nale wybra® z menu ,Start” opg ,,Programy, nasgpnie

zaktadk ,Akcesoria” oraz polecenie ,Eksplorator Windows”.

Rysunek 13. Uruchomianie Eksploratora Windows z meu Start

o

T
| ~ |
|74 Dokumenty ¥ |[® Adobe Photoshop 7.0 CE
¥
& I]/ Ustawienia (3" = x
o
) wyszukaj ’
9 Wy 1
: “ Pomoc i ohstuga techniczna
n .
3 Uruchom, .,
=g | .-""i Wyloguj: Dembki. ., : e
ldsald S-L-A-S
W kol ter...
@ Wkice bomfipiiter n wrs 2 Kol 1 Z

eronika{MNiedoste] ¥ podsta do cro

Innym sposobem na uruchomienie Eksploratora Windestsklikniecie opcji,,Foldery” w

wyswietlanym widoku zawartai dysku.

= Dysk lokalny (C:)

Plilk  Edycja  Widok Marzedzia  Pomoc ]

@ Wstecz + () ? P ) Wyszukajm ap | F x E’ [z~

Ares | < C1Y v | g3 Praejdz
MNazwa - Rozmiar  Typ Data modyfikacji Ll

=1 = = 1= 0 [ o =T = = = =10 i e Folder plikdw 2009-01-30 12:02

Ianalizy Folder plikdw 2009-02-04 11:38

|5 Backup Folder plikdew 2009-01-28 14:13

[Chdane z pen utw Folder plikdw 2008-12-10 15:08

|2y Documents and Settings Folder plikdw 2008-09-18 14:40

ICIDE Folder plikdw 2002-09-19 07:42

Shintel Folder plikdw 2008-02-26 11:032

=alib Folder plikdw 2008-12-29 11:11

BMaja ruzyka Falder plikdw 2008-09-18 13:41

M roje wideo Falder plikdwe 2008-09-27 1257

[ Moje 2radta danych Folder plikdwe 2008-12-11 12:09
IMSOCache Falder plikdw 2008-09-19 07:39

=)Moy folder Folder plikdw 2009-02-12 13:07

I—inawel Folder olikdw 2008-12-29 11:02 )
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Wybierapc program Eksplorator Windows otrzymujemy rpsfacy widok:

Rysunek 14. Zasoby komputera w widoku EksploratoraVindows

& Dysk lokalny (C:)

Plik Edvcja Widok Marzedziz Pomoc "
@ Wwstecz + () - 7 - wiyszukag '11 4 Foldery y ¥ x n '
Adres |see O\ v ﬁ‘: Przejdz
Foldery ¥ | MNazwa Rozmiar  Typ Data modyfi.. "
@ Pupit = i@kursword‘doc 44 KB Dokument pro... 2009-02-13 14:06
| @podstawy.doc 8266 KB Dokument pro,., 2009-02-12 15:06
| Bnowi pracownicy.doc 39 KB Dokument pro... 2009-02-09 13:45
; | B gocfzinyd- 13.02.doc 28 KB Dokument pro.., 2009-02-09 09:44
Z = kantakty.xoml 1KE DokumentXML  2009-02-06 14:34
(2 analizy & @Mail - wana@sgh_waw_pl - hast... 43 KB HTML Document 2003-02-06 14:15
& () Backup [Z] @Mail - wana@sgh_waw_pl - hast... 3 KB Dokumenttek... 2009-02-06 14:14
® D) dane zpenute || @hejduk.dmt 380 KB Dokumentpro... 2009-02-05 15:52
¥ |73 Documents an— | B Centrum Pomacy Usytkownikom .. 21KB Dokument pro... 2009-02-05 15:43
| Bloscoo03z. PG 1404 KB Obraz PEG 2009-02-03 10:53
| BHlosco0033. PG 1471 KB Obraz PEG 2009-02-03 10:50
= 1k | ®Do weryfikaciil.doc 94 KB Dokurment pro.,.  2009-02-03 10:35
Gl = | B statystyka kursu.doc 25KB Dokurnent pro.,. 2009-02-03 10:33
fii" Maja muzvka | @R godziny2- 6.02.doc 28 KB Dokumentpro.., 2009-02-02 09:53
9 Moje widen | BHPiotrekiweronika. jog 20KE Obraz JPEG 2009-01-31 11:38
(&) Moje Zroctad: | Bljimagel.jng 41 KB Obraz JPEG 2009-01-31 11:37
& |2 MS0Cache | BPlan urlopowy pracownikow CPU.doc 28 KB Dokument pro.., 2009-01-30 11:46
122 Mawey folder | @pocztaoutlook.doc 30KB Dokument pro... 2009-01-30 10:52
[ Nowy folder (= | Eurlopy.doc 27 KB Dokumentpro.., 2009-01-29 13:42
=) pawel | & raterialy bilrowe.doc 26 KB Dokumentpro... 2009-01-26 08:56
y: | - . ngziny26.Dl—3l.Dl.doc 28 KB Dokumentpro... 2009-01-26 08:47 o

W lewym oknie wywietlone § nazwy napdow i foldery w strukturze drzewa.

W prawym oknie wywietlona jest zawartg folderu zaznaczonego w lewym oknie.

Budowa  struktury drzewa folderow za pomoc aq
Eksploratora Windows

Zaktadanie folderu

Aby zatazy¢ Nowy folder korzystajc z programu Eksplorator Windows, naftewybrat w
lewym oknie miejsce, w ktorym chcemy zaj6 folder, a naspnie wybrd z rozwijalnego
menu,Plik ” w gérnym pasku narxlzi zakladk ,Nowy”, a nastpnie polecenigFolder”.

Po wybraniu polecenigrolder” w prawym okienku u dotu listy, zostanie utworzdoider
z aktywnym okienkiem z wpisandomyéinie nazwa Nowy folder. Naley nacisa¢ klawisz
Backspace i zlikwidowa proponowaa nazwe. Zamiast niej wpisa wtasry i zatwierdzé

naciskagc klawiszEnter.
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Rysunek 15. Zaktadanie folderu

Plik Edycjs ‘Widok Marzedzia Pomoc lﬂ‘
@ Wstecz = () {I ;- ) Wyszuka i Foldery || 2y |3 x n '
W gare 1g
Adres |l;‘.- Ci\packup v | Przejdz
Foldery X | Nazwa ~ ~
o B o | Bhrainsinchina.wrmy
B " @ltsfinsta\l‘exe

# I3 AdoheStnc i uruchom bmp

:' s Mediil | ®uwagi  dotyczace rekrutacji.doc
# [ BACKUP Uwagi dotyczare systemu Flagiat.doc
& (D Documents | BUWAGLdoc
@ ) druki iregu | Bwarszawa.doc
) Ege3 | W wERSIA14 engl.doc
B egzamin : ®\WERS 116, doc
& Folder wyr | W_ERSJA 14 pl.doc .
5 HARMOND! | ertua\ny Informator dla dydaktydedw, doc
| B wnioski gruszows 2008, doc

"f) :' FDE ix12a_install.exe
B 'f—_" end | B zaproszenie.doc
(3 Kanye_twe: zarzadzeniej&EDDELza\acznikfreguIam\nJJracyfzaIacznikfl.rtf

# 1) Live! Cam I arzadzenie_kanclerza_494-2007_zalacznik_%202_do_instrukeji.pdf
Metody Wy | miana hasla przy logowaniu.doc
2 maj | iy w ksigzce doc
12 Mowy folde [ LY
() Moy folds v o
< | > | >

Drugim sposobem zaktadania Nowego Folderu jest@ki@nie kursora myszki do prawego
okna, a nasgpnie kliknigcie prawego klawisza myszki i wybrania zaktagkiowy” oraz
polecenia ,Folder”. Nastpnie wpisujemy wiéciwa nazwe folderu i zatwierdzamy

klawiszemEnter.

Rysunek 16. Drugi spos6b zaktadania folderu

Flik Edycja ‘idok Marzedzia Pormoc v
@ Wstecz = () l? P ) Wyszuikaj i Foldery | B P x ) =
Adres |3 C\Backup v | Przejdz
Foldery = MNazwa -~ ~
I E 53 Backup = @;—D .ca.ter;lz.doc
- = ainsinching. vy
-
< D AdDbESmF ﬁg‘;‘ts_insta\l.exe Wik »
i) AXIS Medi: = uruchom brrp [l !
|1 BACKUP ®HUwagi  datyczace rekrutacii.dac Rozmigst ikony wedtug 4
i () Docurments | B Uwagi dotyczace systernu Plagiat.doc | Cdswiez
druki i reg @UWAGI.ch i
Egz3 Wi arszama.doc
=) egzamin B iWERSIA14 engl.doc WRIE] Shrot
e FlERS e dor Cofiii e Crlt
- | A em e s L |-
Rl
e Clci
8= WWasciwoscl
B Microsoft Office Access 2007 Baza darych
= @ Atk x | zalacznik_1rtf
] Dokument prograrmu Microsoft Waord 2 do_nstrukeji.pof
B Dokument programu Microsoft Office Word; A
Prezentacja prograrmu Microsoft Office PowerPoint 97-2002
& Prezentacia programu Microsaft Office PowerPaint 3
2 T sdobe Phatoshop Image 1 5 .
8 ol " Ll e Db lick, —
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Zmiana nazwy folderu

Aby zmient nazwe folderu, naley zaznaczy folder do zmiany poprzez pojedyncze
kliknigcie, a nasfpnie nacisa¢ klawisz F2. W aktywne okienko wpiganowa nazwe i

zatwierdz¢ ja klawiszemEnter.

Usuwanie folderu

Aby usuny¢ folder wraz z zawartmia, naley zaznaczy folder do usunicia poprzez
pojedyncze klikngcie, a nasfpnie nacisa¢ klawisz SHIFT + DELETE. Decygjo usun¢ciu
nalezy potwierdzé naciskagc TAK.

Rysunek 17. Usuwanie Folderu

@ Wsteez ~ () l_’f /j\ Wyszukaj | |~ Foldary | By | B x n ‘
el (=T Potwierdzanie usunigcia folderu E| v | (& Preeiae I
Foldery L.}'_] lﬂ L
# [ Back % % %
# [ dang DSCO0145... DSCO0145.. DSCOL
& (£ Doc
# [ Intel | ]
&b = DSCO148... DSCO0149...
A Moja muzyka L] B ]
8 Moje wideo DSCO147... h:_j ‘}_ﬂ u_jl
(] Moje Zrodta d: .ll DSCOLS6...
® [ MSOCache [,_jq DSCO154... .ﬁ] DSCO130...
(2 Moy folder %j L .
[ Nowey folder (2 DSCO146... : DSc0148... L,;I 5 o
P - DSCO145...
[ MNowey folder (2 ST )
3 pawel q—j _ % DSCO156...
5 photashiop = DSC0149.., & e .
=2 pikni (P =71 q
g BEbls LB Lij DSCO157... % _j
3 para L.}-i
O prace | — i pscoisn,,  DSCOISe. v
< I | > < | ¥

Drugim sposobem usuwania folderu jest zaznaczeniderfu do usurcia poprzez
pojedyncze kliknicie a nasipnie z rozwijalnej listy menyPlik” z gdérnego paska nadzi
wybranie polecenigUsun”. Tak jak poprzednio decygjo usun¢ciu naley potwierdzé

naciskajc TAK.
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Kopiowanie plikéw folderow

Aby skopiow& pliki nalezy w lewym oknie Eksploratora Windows wybréolder, z ktérego

bedziemy kopiowa pliki. Nastpnie w prawym oknie zaznaczypliki do skopiowania.

Zaznaczone pliki &da podwietlone na niebiesko. Kursor myszki ustawiamy okuwmentach

w prawym oknie i przytrzymuap prawy klawisz myszy przeggamy zaznaczone pliki do

folderu (dysku, nénika informacji), do ktérego chcemy je skopigwalastpnie zwalniamy

prawy klawisz myszki i w uruchomionym menu klikamgyci ,,Kopiuj tutaj”.

Rysunek 18. Kopiowanie plikow

@Wsmcz T e ﬁ /-V'Wyszukaj ,, Faldery
Adres |<e C1y -
Foldery X | Nazwa

1= = Dysk lokalny ()
® |2) 265bc3ceo1d0d:

B ] hejduk.doc
> Centrum Pormacy Uzytownikom
EDsc00032. PG

@ andltzy HiD5C00033.FG
® (3 Backu fikacjil.doc
= D dand  kopij tuta a kursu.doc
—'l rzenies 1] 2~ 6.02.dac
SN Utwrz skraty iy PEronkadng
DN Jra
=N Al ;BD|DWE gracowniko’w CPU.doc
= T PO TAnLt ook, doc
) Mowy whiose ur\upy.duc

& prezentacss @mater\aly biurowe. doc

(&) Hstawa a:sw) ®godziny26.01-31,01.doc
120 Wtyktad i pre: Ezeszyi2.uls
# () Documents and Hzeszytixlz

) IDE @Wer.doc
® (0 Intel wr.doc
) lib i Centrum Pomocy Uzytkawnikarm- 2.,
A Moja muzyka v :_i_l‘]ziel‘xls
- | Ejweronika.xls
< > i s

X9 (-

Rozmiar
280 KB
21KB
1404 KB
1471 KB
o4 KB
25 KB
28 KB
20 KB
41 KB
28 KB
30 KB
27 KB
26 KB
28 KB
16 KB
14 KB
20 KB
24 KB
25 KB
48 KB
45 KB

Typ

Daokurnent pro...
Dakurment pro...

Obraz PEG
Obraz JFEG

Dokurnent pro...
Dakurment pro...
Dokurnent pro...

Obraz PEG
Cbraz JPEG

Dakurment pro...
Dokurnent pro...
Dokurment pro...
Dokurnent pro...
Dakurment pro...
Arkusz progra...
Arkusz progra...
Dakurnent pro...
Dakurment pro...
Dokurnent pro...
Arkusz progra...
Arkusz progra...
(R e R

ek

2

1 @ Przejdz

Data modyfi...
2009-02-05 15:52
2009-02-05 15:43
2009-02-03 10:53
2009-02-03 10:50
2009-02-02 10:35
2009-02-03 10:33
2009-02-02 0953
2009-01-31 11:38
2009-01-31 11:37
2009-01-30 11:46
2009-01-30 10:52
2009-01-29 13:42
2009-01-26 02:56
2009-01-26 08:47
2009-01-24 14:55
2009-01-24 14:53
2009-01-22 13:02
2009-01-23 12:59
2009-01-23 12:03
2009-01-20 1655
2009-01-20 16:55

-

Analogicznie posfpujemy chac przeniéc¢ pliki do innego folderu, wybierag w ostatnim

kroku opcg ,Przenies tutaj”.
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