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PLIK — jest to ciag informacji (bajtow) zapisany na nos$niku zewngtrznym (dysku) pod
okreslona nazwa. Nazwa pliku moze sktada¢ si¢ z maksymalnie 256 znakéw. W Win-
dows XP plik reprezentowany jest przez maly obrazek zwany ikona. Ikony maja rézny
wyglad, ktory zalezy od typu pliku. Najczesciej przyjmuja one obraz ikony programu,
przy pomocy ktorego plik powstal, lub ktory jest w stanie je otworzy¢. Nazywamy to
skojarzeniem pliku z okre$long aplikacja (programem).

KATALOG (FOLEDER) — jest to ,,teczka”, w ktoérej moga znajdowac si¢ inne foldery
oraz pliki. Folder, ktory znajduje si¢ w innym folderze nazywamy folderem podrzed-
nym, folder, w ktérym znajduja si¢ inne foldery, nazywamy folderem nadrz¢dnym. Jak
widaé, foldery shuza do sortowania informacji znajdujacych sig na dysku. Nazwa folderu
moze by¢ dowolna i sktada¢ si¢ maksymalnie z 256 znakow.
Przycisk START — jest to najwazniejszy przycisk na pulpicie. Przy jego pomocy uru-
chamiamy programy znajdujace si¢ na naszym komputerze. W tym celu klikamy na
przycisk START, nastgpnie w otwartym menu kursor myszy ustawiamy na poleceniu
PROGRAMY. Otworzy si¢ podmenu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na ikonie gru-
py programowej, zawierajacej nasz program lub na ikonie programu i raz klikamy le-
wym klawiszem myszy. Przy pomocy przycisku START takze konczymy pracg z Win-
dows 98. W tym celu kursorem raz klikamy na tym przycisku i nastgpnie kursor myszy
ustawiamy na poleceniu ZAMKNIJ SYSTEM. Pojawi sig okienko dialogowe, w ktorym
raz klikamy lewym klawiszem myszy na przycisku OK.

UWAGA!!! By wylaczy¢ komputer, musimy najpierw zamknaé system

Windows XP.

Pasek zadan — znajduje si¢ obok przycisku START. Na nim pojawiaja si¢ przycisku
okien folderéw i programow, ktore sa w danej chwili otwarte. Mozemy je wykorzystac¢
do szybkiego przechodzenia z okna do okna, klikajac na odpowiedni przycisk.

Raz klikamy lewym klawiszem myszy, by zaznaczy¢ ikong pliku lub folderu oraz na
menu i poleceniach w menu.

Dwa razy klikamy lewym klawiszem myszy na ikonach folderdw, by otworzy¢ ten fol-
der, lub na ikonie pliku, by uruchomié¢ odpowiedni program i w nim otworzy¢ ten plik.
Prawy klawisz myszy stuzy tylko i wylacznie do przywolywania podrgcznego menu.
Menu to jest kontekstowe, tzn. ze jego zawarto$¢ zmienia si¢ w zalezno$ci od tego,
gdzie stat kursor myszy w momencie klikania.

Aby zaznaczy¢ jeden plik lub folder nalezy kursor myszy ustawi¢ na jego ikonie i raz
klikamy lewym klawiszem myszy.

Aby skasowa¢é folder lub plik musimy:

e zaznaczy¢ jego ikong (kursor myszy ustawiamy na ikonie i klikamy lewym klawiszem
myszy) i nacisna¢ klawisz DELETE z klawiatury lub

o dang ikong ciagniemy do kosza, lub

e kursor myszy ustawiamy na tej ikonie, raz klikamy prawym klawiszem myszy i z
podrecznego menu wybieramy polecenie USUN.

Aby zmieni¢ nazwe dla pliku lub foldera nalezy kursor myszy ustawic¢ na tej nazwie
i raz klikna¢ lewym klawiszem myszy, by zaznaczy¢ ja, nastgpnie jeszcze raz klikamy
lewym klawiszem myszy i wprowadzamy kursor tekstowy do tej nazwy. Zaczynamy
pisa¢ nowa nazwg i zatwierdzamy ja ENTEREM.
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2 WINDOWS XP PRO

Aby wej$é do folderu lub otworzy¢ jakis plik nalezy:

e kursor myszy ustawi¢ na jego ikonie i dwukrotnie szybko kliknaé lewym klawiszem
myszy lub

e kursor myszy ustawi¢ na tej ikonie i raz klikna¢ lewym klawiszem myszy (w ten spo-
sOb zaznaczymy tg ikong), a nastgpnie nacisna¢ na klawiaturze klawisz ENTER.

Okno folderu posiada pasek tytulowy (niebieski — w oknie aktywnym, szary — w oknie

nieaktywnym), na ktoérym jest napisana nazwa otwartego folderu lub programu. Na

prawym koncu tego paska znajduja si¢ trzy ikony, sterujace tym oknem: =/ — minimali-

zuj, ktéry minimalizuje okno do paska zadan; ﬁ — maksymalizuj, ktorym powigksza-

my okno na pelny ekran (gdy okno jest otwarte na petlny ekran, ikona ta zamienia sig

w8 — przywréé¢ w dél, ktorym rozmiar okna przywracamy do poprzednich rozmia-

row); — zamknij, ktorym zamykamy okno.

Po lewej stronie paska tytulowego znajduje si¢ ikona, ktora wskazuje czy otwarte okno

to okno folderu, czy tez okno programu.

Gdy chcemy zmienié polozenie okna folderu na ekranie nalezy kursor myszy ustawic

na pasku tytulowym, przycisnac lewy klawisz myszy i ciagle trzymajac go przycisnig-

tym ciagniemy okno w nowe potozenie.

Gdy chcemy zmieni¢ rozmiar okna (zmieni¢ wielko$¢ okna, ale nie otworzy¢ na petny

ekran) nalezy kursor myszy ustawi¢ na krawedzi tegoz okna (kursor myszy zmieni si¢

w podwdjna czarng strzatke), nacisnaé lewy klawisz myszy i ciagle trzymajac go przyci-

$nigtym ciagniemy mysz zmieniajac wielko$¢ okna. Jezeli chwycimy za boczna krawedz

okna — zmieniamy jego szeroko$¢. Jezeli chwycimy za gorna lub dolng krawedz — zmie-

niamy jego wysokos¢. Jezeli chwycimy za rég okna — mozemy zmienia¢ wysoko$¢

i szeroko$¢ okna.

Ponizej paska tytulowego znajduje si¢ pasek menu z poleceniami. Pod pakiem menu

moze znajdowac si¢ pasek adreséw i pasek narzedzi.

Na dole okna znajduje si¢ pasek stanu, w ktorym pokazuje sig ilos¢ plikow znajduja-

cych si¢ w danym folderze i ile zajmuja one miejsca na dysku lub ilo$¢ zaznaczonych

plikéw i ile zajmuja miejsca na dysku.

Aby zalozy¢ folder na pulpicie albo w oknie folderu, nalezy:

1. kursor myszy ustawi¢ na wolnym miejscu na pulpicie lub w oknie folderu i raz klik-
naé prawym klawiszem myszy,

2. pojawi si¢ podrgczne menu, w ktérym kursor myszy ustawiamy na poleceniu NO-
WY9

3. pojawi si¢ podmenu, w ktérym kursor myszy ustawiamy na poleceniu FOLDER i raz
klikamy lewym klawiszem myszy,

4. na pulpicie lub w oknie folderu pojawi sig¢ ikona folderu z podpisem NOWY FOL-
DER. W migjsce tej nazwy wpisujemy nasza dowolng nazwe 1 naciskamy na klawia-
turze klawisz ENTER.

Tylko w oknie folderu mozemy zalozy¢ folder wykorzystujac nastepujacy sposéb:

1. kursor myszy ustawiamy na menu PLIK i raz klikamy lewym klawiszem myszy,

2. otworzy si¢ menu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na poleceniu NOWY,

3. pojawi si¢ podmenu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na poleceniu FOLDER i raz
klikamy lewym klawiszem myszy,

4. w oknie folderu pojawi si¢ ikona folderu z podpisem NOWY FOLDER. W miejsce
tej nazwy wpisujemy nasza dowolna nazwe i naciskamy na klawiaturze klawisz EN-
TER.
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SKROT — jest to plik, ktory znajduje sie najezesciej na pulpicie i w ktorym zapisana jest infor-
macja o miejscu znajdowania si¢ pliku macierzystego. Ikona skrotu wyglada tak samo jak ikona
tego pliku, tylko Ze w jej lewym dolnym rogu znajduje si¢ kwadracik ze strzatka w gore.

Aby wyciagnaé ikone skrotu na pulpit nalezy:

1. kursor myszy ustawi¢ na pulpicie i raz klikna¢ prawym klawiszem myszy,

2. pojawi si¢ podrgczne menu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na poleceniu NO-
WY,

3. pojawi si¢ podmenu, w ktérym kursor myszy ustawiamy na poleceniu SKROT i raz
klikamy lewym klawiszem myszy,

4. pojawi sig okno dialogowe ,,Tworzenie skrétu”, w ktérym klikamy kursorem myszy
na przycisku PRZEGLADAJ,

5. pojawi si¢ okno dialogowe ,,Przegladanie w poszukiwaniu folderu”, w ktorym
szukamy folder zawierajacy poszukiwany przez nas plik programu. Gdy znajdziemy
ten folder, to otwieramy go i nastgpnie szukamy w nim nazwy pliku, do ktérego
chcemy wyciagna¢ skrot. Jezeli znajdziemy go, to kursorem myszy raz klikamy na
jego nazwie. Nastepnie klikamy na przycisku OK,

6. wracamy do okna dialogowego ,,Tworzenie skréotu”, w ktorym klikamy raz lewym
klawiszem na przycisku DALEJ,

7. pojawia si¢ okno dialogowe ,,Wybieranie tytulu programu”, w ktorym mozemy, ale
nie musimy poda¢ nasza nazwg pod jaka bgdzie istniata ikona skrotu i klikamy raz
lewym klawiszem myszy na przycisku ZAKONCZ.

8. Na pulpicie pojawi si¢ ikona skrotu do naszego programu.

Czasami nalezy otworzy¢ wiele folderow, by dotrzeé do tego, w ktérym znajduje si¢

poszukiwany przez nas plik. Dotyczy to wyciagania skrétéow, jak i kopiowania

i przenoszenia plikow oraz zakladania nowych folderéw.

Wyciaganie ikony skrdotu na pulpit poprzez ciagnigcie:

1. otwieramy folder, w ktorym znajduje si¢ poszukiwany przez nas plik programu,

2. kursor myszy ustawiamy na ikonie tego pliku i naciskamy lewy klawisz myszy, ciagle
trzymajac go przycisnigtym ciagniemy t¢ ikong w kierunku pustego miejsca na pulpicie,

3. gdy znajdzie si¢ nad wolnym miejscem na pulpicie, puszczamy lewy klawisz myszy,

4. na pulpicie pojawi si¢ ikona skrotu do naszego programu.

Wyciaganie ikony skrdotu na pulpit poprzez kopiowanie. W tym celu nalezy:

1. otworzy¢ folder, w ktérym znajduje si¢ poszukiwany przez nas plik programu,

2. nastgpnie kursor myszy ustawiamy na ikonie tego pliku i jeden raz klikamy prawym
klawiszem,

3. pojawi si¢ podrgczne menu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na poleceniu KO-
PIUJ i raz klikamy lewym klawiszem myszy,

4. nastgpnie kursor myszy ustawiamy na wolnym miejscu na pulpicie i jednokrotnie kli-
kamy prawym klawiszem myszy,

5. ponownie pojawi si¢ podreczne menu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na polece-
niu WKLEJ SKROT i raz klikamy lewym klawiszem myszy.

6. Na pulpicie pojawi si¢ ikona skrotu do naszego pliku (programu).

Innym sposobem wyciggania ikony skrétu na pulpit jest:

1. otworzy¢ folder, w ktérym znajduje si¢ poszukiwany przez nas plik programu,

2. nastgpnie kursor myszy ustawiamy na ikonie tego pliku i jeden raz klikamy prawym
klawiszem,

3. pojawi si¢ podreczne menu, w ktérym kursor myszy ustawiamy na poleceniu WYSLIJ DO,

4. pojawi sig podmenu, w ktérym kursor myszy ustawiamy na poleceniu PULPIT (UTWORZ
SKROT) i raz klikamy lewym klawiszem myszy,

5. Na pulpicie pojawi sig ikona skrotu do naszego pliku (programu).
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Aby posortowa¢ pliki wedlug typ6éw lub nazw nalezy:

1. kursor myszy ustawi¢ na menu WIDOK i raz klikna¢ lewym klawiszem myszy,

2. otworzy si¢ menu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na poleceniu ROZMIESC
IKONY i raz klikamy lewym klawiszem myszy,

3. otworzy si¢ podmenu, w ktérym kursor myszy ustawiamy na poleceniu WEDLUG
TYPOW, lub WEDLUG NAZW, lub WEDLUG ROZMIAROW, lub WEDEUG DAT
i raz klikamy lewym klawiszem myszy.

Z reguly skroty wyciagamy do programéw (plikow, ktore uruchamiaja dany program),

ale na Pulpicie mozemy takze umiesci¢ skroty do dokumentéw i folderow, ktore znajdu-

ja si¢ gdzie$ na naszym dysku.

Jeszcze innym sposobem wyciagania skrotow do plikow, ale dotyczy to tylko progra-
mow, ktore podczas instalacji dodajg si¢ do menu Programy (menu to znajdziemy klika-
jac na przycisk Start) jest nastgpujacy sposob:

1. Raz klikamy lewym klawiszem na przycisku Start.

2. Otworzy si¢ menu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na poleceniu Programy (kla-
syczny styl menu) lub Wszystkie programy (domyslny styl menu).

3. Otworzy si¢ podmenu, w ktorym szukamy programu, do ktdrego chcemy wyciagnac
skrot. Tylko niektére programy dodaja si¢ bezposrednio do menu Programy, wigk-
szo$§¢ programoéw w tym menu umieszcza folder, tzw. grupg programowa (z prawej
strony znajduje si¢ ) i dopiero tam znajdziemy plik, ktory uruchamia dany program.

4. Gdy znajdziemy ten plik, kursor myszy ustawiamy na jego ikonie lub nazwie i raz

klikamy prawym klawiszem myszy.

. Pojawi sig podrgczne menu, w ktérym raz klikamy na poleceniu Kopiuj.

. Nastepnie klikamy raz prawym klawiszem myszy na wolnym miejscu na Pulpicie.

. Pojawi si¢ podreczne menu, w ktorym raz klikamy na poleceniu Wklej. Na Pulpicie

pojawi si¢ ikona skrotu do tego programu.

~N O\

Aby latwiej bylo zaznaczaé pliki i foldery nalezy w menu WIDOK wybraé polecenie
LISTA, ktore spowoduje, ze ikony plikow i folderow begda wyswietlane w kolumnach.

Aby skopiowaé, przeniesé lub skasowaé grupe plikow lub folderow nalezy je zazna-

czy¢.

Aby zaznaczy¢ kilka plikow lub folderow, ktére znajduja si¢ obok siebie nalezy:

1. kursor myszy ustawi¢ na ikonie pierwszego pliku lub folderu i raz klikna¢ lewym
klawiszem myszy,

2. nacisna¢ klawisz SHIFT na klawiaturze i ciagle trzymajac go przycisni¢tym raz kli-
kamy na ikonie ostatniego pliku lub folderu z zaznaczanej grupy.

Aby zaznaczy¢ kilka plikéw lub folderéw, ktore nie leza obok siebie (znajduja si¢

w roznych miejscach w tym samym folderze) nalezy:

1. kursor myszy ustawi¢ na ikonie pierwszego pliku lub folderu i raz klikna¢ lewym
klawiszem myszy (o ile wczes$niej zaznaczyliSmy grupg plikow przy uzyciu klawisza
SHIFT, ten punkt pomijamy i przechodzimy od razu do punktu 2),

2. przycisna¢ klawisz CTRL i ciagle trzymajac go przyci$nigtym klikamy mysza na
poszczegdlne ikony zaznaczanych plikéw i folderdw.

Klawiszem CTRL mozemy doznacza¢ pliki lub foldery,
ale takze mozemy odznacza¢ niechciane, a zaznaczone pliki lub foldery.
Aby zaznaczy¢ wszystkie pliki, nalezy:
1. kursor myszy ustawi¢ na menu EDYCJA i raz klikna¢ lewym klawiszem myszy;
2. otworzy si¢ menu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na poleceniu ZAZNACZ
WSZYSTKO i raz klikamy lewym klawiszem myszy
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Jeszcze innym sposobem zaznaczania plikow i folderow jest uzycie tzw. filtrow. Aby

méc to wykonaé, nalezy:

1. zaznaczy¢ folder, w ktérym bedziemy zaznacza¢ pliki lub foldery,

2. kursor myszy ustawi¢ na menu PLIK i raz klikna¢ lewym klawiszem myszy,

3. otworzy si¢ menu PLIK, w ktérym kursor myszy ustawiamy na poleceniu ZNAJDZ
i raz klikamy lewym klawiszem myszy,

4. otworzy sig okno programu Znajdz, w ktorym sprawdzamy czy w polu SZUKAJ W:
jest otwarty folder, ktory chcemy przeszukiwac. Jezeli nie, to klikamy na przycisk
PRZEGLADAJ znajdujacy sig nizej. Otworzy si¢ okno dialogowe Przegladaj w po-
szukiwaniu folderu i otwieramy potrzebny nam folder;

5. nastgpnie w pole NAZWA wpisujemy nazweg szukanego pliku lub filtr dla poszuki-
wanych plikow,

6. naciskamy ENTER, lub klikamy lewym klawiszem myszy na przycisku ZNAJDZ,

Ostatni sposob czesto stosujemy w Eksploratorze Windows. W tym celu klikamy na
menu NARZEDZIA. W otwartym menu kursor myszy ustawiamy na poleceniu ZNAJDZ.
Otworzy si¢ podmenu, w ktorym klikamy na poleceniu PLIKI LUB FOLDERY.

FILTRY
* - Zastgpuje wszystkie dowolne znaki w nazwie lub w rozszerzeniu pliku.
? - Zastepuje jeden dowolny znak w nazwie lub w rozszerzeniu plikow.

PRZYKLADY FILTROW

* % — wszystkie pliki o dowolnej nazwie 1 dowolnym rozszerzeniu

*.exe — wszystkie pliki o dowolnej nazwie, ktdre maja rozszerzenie exe

*.c*  —wszystkie pliki o dowolnej nazwie, ktore w rozszerzeniu maja pierwsza literg C
*?L* —wszystkie pliki o dowolnej nazwie, ktore w rozszerzeniu maja druga literg¢ L

?2?222.% —wszystkie pliki, ktére w nazwie maja najwyzej 4 dowolne znaki i ktére maja
dowolna rozszerzenie

m*.* —wszystkie pliki, ktorych nazywa zaczyna si¢ na literk¢ M i ktore maja dowol-
ne rozszerzenie

m.*  —wszystkie pliki ktore nazywaja si¢ M i maja dowolne rozszerzenie

*m.* — wszystkie pliki o dowolnej nazwie, ktorych nazwa konczy si¢ na liter¢ M i do-

wolnym rozszerzeniu.

Aby skopiowa¢ lub przenie$¢ grupe plikéw z folderu do folderu nalezy:

1. otworzy¢ folder, z ktorego bedziemy kopiowac lub przenosi¢ pliki;

2. zaznaczy¢ pliki, ktore kopiujemy lub przenosimy;

3. nastgpnie kursor myszy ustawiamy na menu EDYCJA i raz klikamy lewym klawiszem
myszy. W otwartym menu ustawiamy kursor na poleceniu KOPIUJ — dla kopiowania
lub WYTNIJ — dla przenoszenia i raz klikamy lewym klawiszem myszy;

4. mozemy teraz zamkna¢ folder, z ktorego kopiujemy lub przenosimy;

5. otwieramy folder, do ktérego kopiujemy lub przenosimy pliki;

6. w nowo otwartym folderze kursor myszy ustawiamy na poleceniu EDYCJA i raz kli-
kamy lewym klawiszem myszy. W otwartym menu kursor myszy ustawiamy na pole-
ceniu WKLE] i raz klikamy lewym klawiszem myszy. Polecenic WKLEJ stosujemy
w przypadku kopiowania i przenoszenia.

FORMATOWANIE DYSKIETEK

Dyskietki formatujemy tylko nowe, by mozna byto na nich zapisa¢ informacje. Forma-
tujemy je takze wtedy, gdy chcemy szybko i doktadnie wykasowacé jej zawarto$¢. For-
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matowanie wigc takze kasuje, a wigc nalezy pamigta¢ o tym, ze po sformatowaniu nie
odzyskamy informacji, ktore znajdowaty sig na dyskietce.

UWAGA!!!

Przy formatowaniu dyskietek nalezy uwazaé, by nie zaznaczy¢ ikony dysku twar-
dego, gdyz wtedy dysk ten zostanie sformatowany, a my utracimy wszelkie dane
znajdujace si¢ na nim!

Zawsze przed przystapieniem do formatowania lub kopiowania dyskietek nalezy

prawdzic ich zawartos¢, tzn. nalezy otworzy¢ ich foldery.

Aby sformatowa¢é dyskietke nalezy:

1.
2.

8.

9.

wlozy¢ dyskietke do stacji dyskow;
otworzyc MOJ KOMPUTER (kursor myszy ustawiamy na ikonie MOJ KOMPUTER
i dwa razy szybko klikamy lewym klawiszem myszy);

3. kursor myszy ustawiamy na ikonie dyskietki i raz klikamy lewym klawiszem myszy;
4.
5. w otwartym menu kursor myszy ustawiamy na poleceniu FORMATUJ... i raz klika-

kursor myszy ustawiamy na menu PLIK i raz klikamy lewym klawiszem myszy;

my lewym klawiszem myszy;

. pojawi si¢ okno dialogowe formatowania, w ktérym kursor myszy ustawiamy na

przycisku ROZPOCZNII iraz klikamy lewym klawiszem myszy — rozpoczyna si¢
formatowanie dyskietki;

. pojawi si¢ komunikat z ostrzezeniem, ze formatowanie skasuje wszystkie dane na

tym dysku — klikamy na przycisku OK, jezeli chcemy formatowac¢ lub na przycisku
ANULUJ — jezeli nie chcemy formatowac;

po skonczeniu formatowania pojawi si¢ okno z komunikatem o zakonczeniu forma-
towania, w ktorym klikamy na przycisku ZAMKNIJ;

wracamy do okienka FORMATUJ DY SK, w ktorym klikamy na przycisku ZAMKNIJ.

Aby sformatowa¢ dyskietke mozemy takze wykorzysta¢ podreczne menu. W tym
celu nalezy:

1.
2.

3.

7.

8.

wlozy¢ dyskietke do stacji dyskow;

otworzy¢ MOJ KOMPUTER (kursor myszy ustawiamy na ikonie MOJ KOMPUTER
i dwa razy szybko klikamy lewym klawiszem myszy);

kursor myszy ustawiamy na ikonie dyskietki i raz klikamy prawym klawiszem my-

szy;

. pojawi si¢ podrgczne menu, w ktérym kursor myszy ustawiamy na poleceniu FOR-

MATUIJ... i raz klikamy lewym klawiszem myszy;

. pojawi si¢ okno dialogowe formatowania, w ktérym kursor myszy ustawiamy na

przycisku ROZPOCZNIJ iraz klikamy lewym klawiszem myszy — rozpoczyna sig¢
formatowanie dyskietki;

. pojawi si¢ komunikat z ostrzezeniem, ze formatowanie skasuje wszystkie dane na

tym dysku — klikamy na przycisku OK, jezeli chcemy formatowac¢ lub na przycisku
ANULUJ — jezeli nie chcemy formatowac;

po skonczeniu formatowania pojawi si¢ okno z komunikatem o zakonczeniu forma-
towania, w ktorym klikamy na przycisku ZAMKNIJ;

wracamy do okienka FORMATUJ DY SK, w ktérym klikamy na przycisku ZAMKNIJ.

Aby skopiowa¢ jedng dyskietke na druga nalezy:
1. wlozy¢ dyskietke do stacji dyskow;

2.

3.
4.

otworzyc MOJ KOMPUTER (kursor myszy ustawiamy na ikonie MOJ KOMPUTER
i dwa razy szybko klikamy lewym klawiszem myszy);

kursor myszy ustawiamy na ikonie dyskietki i raz klikamy lewym klawiszem myszy;
kursor myszy ustawiamy na menu PLIK i raz klikamy lewym klawiszem myszy;
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6.

w otwartym menu kursor myszy ustawiamy na poleceniu KOPIUJ DYSK... i raz
klikamy lewym klawiszem myszy;

pojawi si¢ okno dialogowe KOPIUJ DYSK w ktérym kursor myszy ustawiamy na
przycisku ROZPOCZNIJ i raz klikamy lewym klawiszem myszy — rozpoczyna si¢
czytanie dyskietki;

. pojawi si¢ monit (komunikat) o wlozenie dyskietki do napedu, ktora chcemy kopiowaé (ta

dyskietkg wlozyliSmy na poczatku kopiowania), w ktorym klikamy na przycisku OK;

. po sczytaniu dyskietki pojawi si¢ okno dialogowe z prosba o wlozenie nowej dyskiet-

ki (dyskietki docelowej). Po wlozeniu nowej dyskietki kursor myszy ustawiamy na
przycisku OK i raz klikamy lewym klawiszem myszy. Komputer zapisuje dane na
dyskietce;

. po zakonczeniu kopiowania dyskietek powracamy do okna dialogowego KOPIUJ

DYSK. Jezeli nie chcemy kopiowa¢ dalej, to klikamy na przycisku ZAMKNIJ.

Dyskietki kopiujemy po to, by zawarto$¢ obu dyskietek byla dokladnie taka sama.

By skopiowaé¢ jedna dyskietke na druga mozemy takze uzy¢ podreczne menu.
W tym celu nalezy:

1.
2.

3.

wlozy¢ dyskietke do stacji dyskow;

otworzy¢é MOJ KOMPUTER (kursor myszy ustawiamy na ikonie MOJ KOMPUTER
i dwa razy szybko klikamy lewym klawiszem myszy);

kursor myszy ustawiamy na ikonie dyskietki i raz klikamy prawym klawiszem my-
szy;

. pojawi si¢ podrgczne menu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na poleceniu KO-

PIUJ DYSK... i raz klikamy lewym klawiszem myszy;

. pojawi si¢ okno dialogowe KOPIUJ DYSK w ktorym kursor myszy ustawiamy na

przycisku ROZPOCZNIJ i raz klikamy lewym klawiszem myszy — rozpoczyna si¢
czytanie dyskietki;

. pojawi si¢ monit (komunikat) o wtozenie dyskietki do napgdu, ktéra chcemy kopio-

wac (ta dyskietke wlozyliSmy na poczatku kopiowania), w ktérym klikamy na przy-
cisku OK;

. po sczytaniu dyskietki pojawi si¢ okno dialogowe z prosba o wtozenie nowej dys-

kietki (dyskietki docelowej). Po wlozeniu nowej dyskietki kursor myszy ustawiamy
na przycisku OK i raz klikamy lewym klawiszem myszy. Komputer zapisuje dane na
dyskietce;

. po zakonczeniu kopiowania dyskietek powracamy do okna dialogowego KOPIUJ

DYSK. Jezeli nie chcemy kopiowa¢ dalej, to klikamy na przycisku ZAMKNIJ.

Ostatni sposob mozna wykorzysta¢ takze wtedy, gdy mamy wyciagnigta ikong skrotu do
dyskietki na pulpicie. Wystarczy kursor myszy ustawic¢ na tej ikonie i raz kliknaé pra-
wym klawiszem myszy. Pojawi si¢ podreczne menu, w ktérym kursor myszy ustawiamy
na poleceniu FORMATUIJ... — dla formatowania lub KOPIUJ DYSK - dla kopiowania
dyskietek. Dalej postepujemy zgodnie poleceniami z okien dialogowych.
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