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Wprowadzenie

Opracowanie jest materiałem pomocniczym do zajęć praktycznych z użytkowania 
systemu operacyjnego Windows 95 w zakresie podstawowym. Może być wykorzystane 
zarówno przez prowadzącego zajęcia jak i przez ćwiczących.
Dla prowadzącego ćwiczenia materiał może posłużyć do opracowania szczegółowych 
konspektów. Całość została podzielona na jednostki tematyczne, które mogą być 
realizowane w kolejności wynikającej z zamysłu prowadzącego. Treść każdej jednostki 
została ograniczona do krótkiego opisu okienek oraz związanych z nimi poleceń. Zakłada 
się, że taka zwięzła forma opisu ma służyć tylko do przypomnienia materiału, narzucić 
pewien porządek i ułatwić prowadzenie ćwiczeń.

Ćwiczący może wykorzystać opracowanie jako podręcznik' do samodzielnej nauki, 
lub jako gotowe „osobiste” notatki, które w zależności od potrzeb mogą być w trakcie 
ćwiczeń uzupełniane.

Materiały do ćwiczeń są przygotowane na dyskietce, którą ćwiczącym udostępnia 
nauczyciel prowadzący ćwiczenia.

' Warto przeczytać:
Bom G. Windows 95. Wydawnictwo ROBOMATIC. Wrocław 1995.
Boncler D. Windows 95 opis systemu. Komputerowa Oficyna Wydawnicza HELP. Warszawa 1995.
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1. Podstawy WINDOWS
Zagadnienia: właściwości systemu; uruchomienie komputera; obsługa myszki; wygłąd 

pułpitu użytkownika; zaznaczanie obiektów; otwieranie menu 
podręcznego; przemieszczanie ikon; uruchomienie aplikacji przy pomocy 
ikony; wygłąd okna; zarządzanie otivartymi oknami na pulpicie; 
rozwijanie menu Start; zakończenie pracy Windows.

l.l . Właściwości systemu
Program MS Windows w wersji oznaczonej 3.0 został po raz pierwszy z.aprezentowany 

23 maja 1990 roku. Od tego momentu użytkownicy komputerów IBM PC przestali być 
uzależnieni od komend systemu operacyjnego MS DOS. Przyczynił się do tego przyjazny 
dla użytkownika interfejs graficzny^ (GUI -  Graphical User Interface). Windows pozwala 
na wydawanie poleceń za pomocą prostego w obsłudze manipulatora -  myszki. Pracę 
modułów wykonywalnych (programów) postrzega się na przyjaznych dla użytkownika 
ekranach zwanych oknami. Starsze wersje Windows stanowiły dodatek do systemu 
operacyjnego MS DOS (nakładkę systemową), natomiast

Windows 95 jest już całkiem niezależnym od 
DOSa samodzielnym systemem operacyjnym.

Zaletą systemów Windows jest jednolity sposób uruchamiania modułów 
wykonywalnych (wskazanie grupy, a w ramach grupy ikony odpowiedniego programu) 
oraz to, że w każdej chwili można uruchomić dowolną liczbę programów. Wynika to 
z faktu, że system Windows jest systemem wieloprogramowym\ W Windows moduły 
wykonywalne można podzielić na dwie grupy. Są wśród nich aplikacje'*, które mają form^ 
plików (z rozszerzeniem EXE, COM), a także są moduły dynamicznie łączonej biblioteki 
(Dynamie Linked Library) oznaczone rozszerzeniem DLL.

Jeszcze bardziej użyteczną właściwością Windows jest technika bezpośredniego 
przekazywania informacji pomiędzy poszczególnymi aplikacjami. W najprostszej postaci 
usługa ta dostępna była w postaci techniki DDE. Technika DDE (Dynamie Data Exchange 
- bieżący przekaz danych pomiędzy aplikacjami) polega na tym, że dane mogą być 
tworzone i przekształcane za pomocą jednej aplikacji (na przykład edytora tekstu) i 
wykorzystywane w innej aplikacji (na przykład w edytorze prezentacji słajdów) w taki 
sposób, że zmiana danej wchodzącej w skład jednej aplikacji jest natychmiast widoczna w 
drugiej.
Dowolne dwie aplikacje w systemie Windows mogą przy tym zostać:
• połączone -  połączenie (linking) polega na tym, że przekazywane z jednej aplikacji do 

drugiej określone dane (dane macierzyste) pozostają w całości w aplikacji "źródłowej", 
natomiast aplikacja wynikowa przechowuje tylko wskaźnik (adres) informujący skąd 
ma pobierać dane, a także to, jak ma je przechowywać.

‘ Interfejs graficzny tworzy środowisko graficzne programu, którego głównym elementem jest okno i ikona. 
Okno jest prostokątnym obszarem na ekranie, wewnątrz którego zawarte są wszystkie informacje Jtwiązane 
z jakimś określonym procesem. Ikona jest to niewielki obrazek reprezentujący plik, folder, aplikację lub 
inny obiekt programowy.

’ Wielozadaniowość jest tą cechą MS Windows, która jest najbardziej istotnym udoskonaleniem w stosunku 
do klasycznego systemu MS DOS. Efekt wielozadaniowości uzyskuje się dzięki stosowaniu mechanizmu 
podziału czasu (ang. Time Sharing).

* Aplikacja to program pracujący (uruchomiony) w systemie Windows.
 ̂Technika stosowania modułów z biblioteki DLL polega na tym, że odpowiednie funkcje usługowe nie są 
włączane do kodu programu EXE, tylko są gotowe do użytku we wspólnym dla wielu aplikacji 
„zasobniku” jakim jest biblioteka. Dzięki temu taki element biblioteczny może być wykorzystany przez 
wiele programów.
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• o.sadzonc - osadzenie informacji z jednej aplikacji w drugiej (embedding). Informacje 
z jednej z nich mogą być osadzone w drugiej, w taki sposób, że dane włączone 
omawianą techniką z innej aplikacji mogą być przetwarzane w aplikacji wynikowej za 
pomocą mechanizmów właściwych dla aplikacji źródłowej. Technika ta nazywana 
"aktywacją na miejscu" stanowi istotną zaletę specyfikacji OLE®. Osadzenie powoduje, 
że dokument wynikowy przechowuje "u siebie" zarówno dane prezentacyjne, jak i stale 
aktualizowaną kopię danych macierzystych. Inne własności tej wygodnej techniki to 
możliwość szerokiego stosowania metody "przenieś i upuść" (drag and drop), 
możliwość zagnieżdżania obiektów czy też możliwość łączenia obiektów w tym 
samym dokumencie.

Bardzo przydatnym i prostym sposobem przekazu danych jest przekaz przez schow ek 
(Clipboard). Wybrana informacja (tekst, obraz) z danej aplikacji może być przckaziina 
(powielona) do specjalnego „schowka”. Informacja raz przekazana do schowka może być 
wstawiana (wklejana) wiele razy w wielu różnych aplikacjach. Przckaz.anie do schowka 
nowej porcji informacji powoduje zniszczenie poprzedniej zawartości schowka.
System Windows 95 obok ulepszonych funkcji znanych z wcześniejszych wersji, oferuje 
wiele nowych udogodnień:

Nowy udoskonalony interfejs - kluczowymi elementami interfejsu są przycisk 
"Start" i pasek zadań. Klikając w przycisk "Start" można szybko otwierać 
programy, wyszukiwać dokumenty i korzystać z narzędzi systemowych. 
Eksplorator systemu Windows - eksplorator jest wydajnym narzędziem do 
przeglądania i zarządzania plikami, dyskami i połączeniami sieciowymi.
Długie naz>vy plików - system Windows obsługuje obecnie długie nazwy plików 
ułatwiając zarządzanie plikami i ich wyszukiwanie.
Udoskonalona obsługa multimediów i gier - obecnie można korzystać w grach 
z szybszej animacji, udoskonalonej obsługi gier opartych na systemie operacyjnym 
MS DOS oraz ulepszonego odtwarzania plików wideo i plików dźwiękowych. 
Zgodność sprzętowa na zasadzie Pług and Play - kartę typu Plug and Play 
wystarczy wstawić do komputera. Po jego włączeniu system Windows 
automatycznie rozpoznaje i instaluje nowe urządzenia.
32-bitowa wieloz.adaniowość z wywłaszczaniem - możliwość korzystania z wielu 
programów jednocześnie; przydział procesora dla programu według ustalonych 
z.asad.
Microsoft Exchange - ten program pozwala pracować ze wszystkimi rod/.ajami 
elektronicznych środków łączności, również z pocztą elektroniczną i faksami.
Sieć Microsoft Network - dzięki programowi usług elektronicznych można się 
komunikować z całym światem korzystając z poczty elektronicznej i z sieci 
Internet.

¡.2. Uruchomienie komputera
Uruchomienie komputera polega na wciśnięciu przycisków znajdujących się na 

obudowach urządzeń w kolejności:
• jednostka centralna (komputer),
• monitor.

Po włączeniu urządzeń należy zaczekać na zainstalowanie się systemu operacyjnego 
Windows^.

Technika OLE (Object Linking and Embedding - łączenie i osadzanie obiektów). Pozwala zautomatyzować 
w>mianę informacji między aplikacjami wykorzystując wyżej wymienione techniki.

 ̂Jeżeli komputer pracuje w sieci należy się zalogować.
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1.3. Obsługa myszki
Myszka jest manipulatorem służącym do komunikowania się z systemem Windows. 

Zmianie położenia myszki odpowiada zmiana położenia kursora na ekranie monitora. 
Kursor myszki umożliwia wskazanie na ekranie interesującego dla użytkowTiika elementu. 
Przy pomocy przycisków zjiajdujących się na obudowie myszki podejmuje się 
odpowiednie działanie. Naciśnięcie przycisku myszki nazywane będzie „kliknięciem". 
Wyróżnia się:

• przy cisk głów ny (zwykle lewy) służący do:
• przenoszenia kursora do odpowiednich pól -  pojedyncze kliknięcie,
• zaznaczenia obiektu - pojedyncze kliknięcie,
• uaktywnienia aplikacji -  podwójne kliknięcie,
• przeciągania obiektów -  należy zablokować (tzn. trzymać przyciśnięty) przycisk 

główny myszki i zmienić jej położenie; po przesunięciu obiektu do miejsca 
docelowego należy zwolnić przycisk;

• przycisk pomocniczy' (zwykle prawy) służy do przywoływania menu podręc/mego 
(kontekstowego).

1.4. Wygląd p uipitu użytkown ika
Pulpit (rys. 1.1) jest wyróżnionym obszarem ekranu na którym znajdują się ikony 

aplikacji oraz okna aplikacji aktywnych. Na jednej z krawędzi okna (zwykle dolnej) 
znajduje się pasek zadań.

Pulpit

'W.T'

Sludtdo
Wr*xor<J96

TiybMSOOS,

S-SWł (toPtftmfii* 'ii

I s iOtoct(g<ii«
Ikona aplikacji

SluółdoEMl,
-ł? .. ^ Pasek zadań

Mmcc«u S5
Aplikacja aktywna

jB S lil{  3yM<i<»o>Wo((i Dc<Uirr<r(l| gTtyfeMS-OOS

Rys. 1.1. Pulpit użytkownika

1.5. Zaznaczanie obiektów
Zaznaczanie polega na kliknięciu głównym klawiszem (lewym) myszki w ikonę. 

Ćwiczenia
• Zaznaczyć na pulpicie obiekt Ko.sz.
• Zaznaczyć na pulpicie obiekt Mój komputer.

1.6. Otwieranie menu podręcznego
Menu kontekstowe (pomocnicze, wyskakujące) jest to lista poleceń jakie można 

zrealizować w odniesieniu do wskazywanego elementu. Przywołanie menu podręcznego
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polega na kliknięciu pomocniczym klawiszem (prawym) myszki w element będący 
przedmiotem zainteresowań. Po ukazaniu się menu podręcznego należy wybrać 
odpowiednie polecenie.
CHiczeniA

• Kliknąć prawym klawiszem myszki w pusty obszar pulpitu.
Boam eić fcony * 
W/ównaj

^ W edług nazwy 

W ecługiypo 

W edług lozmiaiu 

W edług daty

</ Rozmieść automatycznie
Bowy obiekt ►

W łafciw oici

Kliknąć prawym klawiszem myszki w pusty obszar pa.ska zadań.
E«jki naizęda »i
OKoa kaskadowo
Okna jasiadui^ce poziomo J
0  kna se^iaduiace pionowo

Bnimafczui wszystkie okna i

'¿ ¿ łak w o ^ i

/. 7. Przemieszczanie ikon
Zmiana położenia ikony na pulpicie polega na wskazaniu (najlepiej rysunku) jej myszką 

i przy naciśniętym lewym przycisku myszki przeciągnięciu do miejsca docelowego. 
Operacja przemieszczania kończy się z chwilą zwolnienia przycisku. 
mHłczenU

• Rozmieścić ikony w narożnikach pulpitu.
• Wykorzystując menu podręczne dotyczące pulpitu przywrócić poprzednie 

położenie ikon.
• Rozmieścić ikony wykorzystując opcje: Według nazwy, Według typu oraz 

Według rozmiaru
• Rozmieścić ikony wykorzystując opcję Rozmie.ść automatycznie.
• Po rozmieszczeniu automatycznym wykonać pierwszy element ćwiczenia.

1.8. Uruchomienie aplikacji przy pomocy ikony
Otworzenie okna aplikacji można zrealizować przez:
• dwukrotne kliknięcie w ikonę,
• zaznaczenie (jednokrotne kliknięcie) ikony i potwierdzenie klawiszem Enter.

• Uaktywnić ikonę podpisaną Mój komputer.

/. 9. Wygląd okna
Podstawowe elementy okna (rys. 1.2) to:
• krawędzie,
• pasek tytułowy,
• pasek poleceń,
• listwa narzędziowa,
• obszar okna.

przyciski:

□ zmniejszania zwiększania s zamknij
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• rozwijalne listy paska pwleceń,
• pasek statusu.

Pasek tytułu Pasek poleceń Pasek narzędziowy

Pomoc'

^  Mój komo
----------------  <✓  P*$ek ${anu

• 0u2g kort/ 
Mjłe ikony

Siotogóły
Bojrneić kony ► 
Wyłównai ifeony

Qpci#

f i ]  * |ite ie i ¿ M m l

d i
Dyikietko 5.25 

(B)

jdU  ¿ ¿ I
Panel Oiukeiki

tier Owena

Mi-<Joi_6 (C)

Obszar
okna

Zawteta potecenia óoHyczĄce dotlosowywania lego okna.

Rys. 1.2. Wygląd okna

Krawędź

Pasek statusu
Ćwiczenid

• W aktywnym oknie Mój komputer (ćwicz, punkt 1.8) rozwinąć polecenie Widok.
• Uaktywnić opcje: Pasek stanu, Pasek narzędzi, Duże ikony.
• Zamknąć okno Mój komputer.

I.IO. Zarządzanie otwartymi oknami na pulpicie
Na pulpicie może być otwartych więcej okien (rys. 1.3). Tylko jedno okno w danej 

chwili jest aktywne (o aktywności okna świadczy intensywny kolor listwy tytułowej). 
Tylko w oknie aktywnym można wykonywać operacje. Zmiana okna aktywnego polega na 
kliknięciu w obszar okna nieaktywnego.

Rozmiary okna można zmodyfikować zmieniając położenie jego krawędzi lub 
narożjiika (wskazać myszką krawędź i przeciągnąć ją w nowe miejsce). Do zjniany 
położenia okna służy listwa tytułowa (wskazać myszką listwę tytułową, przytrzymać lewy 
klawisz myszki i przesunąć okno w nowe miejsce).

Przy prawej lub dolnej krawędzi okna mogą pojawić się suwaki przewijania jeż.eli ikony 
(folderów, aplikacji) nie mieszczą się w obszarze okna. Uchwycony myszJcą suwak może 
zmieniać swoje położenie. Odpowiednio do 2uniany położenia suwaka zjnienia się 
zawartość okna. 

wieże nia
• Uaktywnić ikonę Mój komputer.
• W oknie .Mój komputer dwukrotnie kliknąć w ikonę Panel sterowania.
• W oknie Panel sterowania dwukrotnie kliknąć w ikonę Data/CfOd/ina.
• Wykorzystując menu kontekstowe paska zadań:

• Ustawić okna kaskadowo; zmienić (wg uznania) rozmiary każdego okna.
• Ustawić okna wg o(x:ji Okna sąsiadujące poziomo.
• Ustawić okna wg opcji Okna sąsiadujące pionowo.
• Zapoznać się z zasobami okna Panel sterów ania.
• Zastosować opcję .Minimalizuj w.szystkie okna.
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• Przy^wrócić okna na pulpit.
• Zamknąć okna.

Mól m
p*. iifrfok Pomofi

i

^  Mól kontpUet 3  tal sl-.-l jt|qą|lB| -̂ 1 Xl iffllv

O kno nieaktywne

Oytjr
_ |O ane
.JDokunenI 
-JEgz 
_J Kt«go«̂  
_ J Personel
=3 An
TlAUoerrec 
3B«ryłm

______  Ĉommend
liWybraoychi ^  Confiftsyt 

SkiWDBWOSn t y  Cosemy.syt

pk £<ty<cta Vjifidok Pomoc

95

3D«kcopy
fr

n  Label

i p k  Edyicia Jî idok Pomoc

3Sb_keli
CS Panel tletow anie n f^ ia

n) Dbbpace bm

O kno aktywne
MtaccessSS

jBSlarl I yy Mciosolt I MT/

■rrl Panel t(erov»ania 3  a l  »N lta l -̂ 1 x |ig |
OynamtcAcc sprzęt

Ekran Fnd Fasi Hasła Internet Joystek

a H
Mysz ODBC Opcie systemu Poczta Sieć —

UłaiiMenia
_________ d 2 T

/ylM«e(ia, dodaie i usuvva czcnnkj z ko 

I ^Móikompu I D̂yskierkay

tera
ig-̂ rWM'! v3- ALę.̂

2l Parsel t l. . .  U14  IN D

Przycisk przewijania w lewo Suwak paska Paski przewijania

Rys. 1.3. Kaskadowe rozmieszczenie okien 

/. / / .  Rozwijanie menu Start
Kliknąć lewym klawiszem myszki w przycisk Start. Przeglądając kolejne listy (rys. 

1.4) wskazać poszukiwany obiekt.

piiiwiMi *11 nifii

OtMOit doSujnarr OSic«

Oi««ótz Ookumerr p«k«tu OITc*

&09m

ZmĄ/n tyilwn

g ’nifeMsaos NCMAw |xr

Q  Akceana
A(A«ce 4 Stam

.¿J Auołiet

BorlmlC*» 31 
Baled Oskn 20 
OaoMy Utit*«s 

^  FOflMULAfiZE IPS 
Faotouch

.?j FaPK>dtWnOo<>»i

^  HPLaiaJa 
LoTuł Acokesaont 

^  Haog>ari 

. r j  M<łO*cn£>C«<4 0 
.Tj MoosoU Kgk 

McKMoAOAca 
MciOfOft Tods 

.tJ Oanur Pm cś

F’RCmiCRC M utir9^S «« i
SaAlBlMUi 16 

, j  VGA IPiiiju

I . j j  Mdirred« »
«yrtenaw* * 

I HyoerTamnd 

[10 Ksieder 
Ul KakuWa 
'Tl Ketolek«

NadrA
Pani

£J Sct««ii«k 
Q  TabacamskOM 
. t j  TaWon 
^  UUadSlaMMiuy 

^  WarPaiJ

Rys. 1.4. Rozwinięte listy polecenia Programy w menu Start
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• W grupie Programy dalej Akcesoria odszukać grupę Gry i przejrzeć jej 
zawartość.

• Korzystając z opcji Pomoc (rys. 1.5) w menu Start zapoznać się z tematem (ir> 
Windows.

Zakładki
(karty)

iMMly PoMocy: Pomoc tysloMU Wimło««s
Spii beici I Indeks | Znaidź |

Kiknii k s ł^ ę .  następnie pntyosk Otwćtz. aho kikni innę kaitę. np Indeks

^  Jeiei mesi iuź Windows 
WptcMnedzerae do Windom 
^  Wpiowedzene

Korzysiene z ekc8Sonóv« Wndom 
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( y  Oo łęczeraa kompuleiów « i

___ _________________ IjlT

Wys'wietl Qfukus. Anului

Rys. 1.5. Wygląd okna Pomoc 

1.12. Zakończenie pracy Windows

Przygotowanie komputera do wyłączenia wymaga wykonania następujących 
czynności*:

kliknąć w przycisk Start => kliknąć w' polecenie Zamknij .system =5* ustawić 
opejtf Zakończyć prac^ komputera => kliknftć w przycisk l ak (lys. 1.8).

ZawkłMi łftleai Weidows
Czy n* pamno chcesz:

El

r  JŚ̂ oî ĉ jpiecęJŵ
C  Uiuchomó ponowne komtiui«? 
r  Uiuchomó ponowne kontcMe< w bytw HS OOS?

I ti* Poniec I

Rys. 1.8. Okno Zamknij system Windows

Po pojawieniu się na ekranie monitora komunikatu ,M otesz bezpiecznie wyłączyć 
komputer' należy:

• wyłączyć monitor,
• wyłączyć komputer (jednostkę centralną).

* Z uwagi na charakter opracowania opis czynności będzie podawany w zwięzłej formie w określonej 
kolejności. Występująca w opisie strzałka nakazuje kolejność wykonania i oznacza "dalej (następnie, 
należy...)".
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M. Urbanek Windows 95 -  zagadnienia i materiały do ćwiczeń.

2. Poruszanie się w Windows
Zagadnienia: uruchamianie aplikacji; otwieranie ostatnio używanych dokumentów;

usunięcie z listy wszystkich (ostatnio używanych) dokumentów; zmiana 
położenia paska zadań; ukrywanie i wyświetlanie paska zadań; 
przywrócenie wyświetlania paska zadań,

2.1. Uruchamianie aplikacji
Z reguły ikony aplikacji najczęściej wykorzystywanych znajdują się na pulpicie 

użytkownika. Uruchomienie aplikacji polega na dwukrotnym kliknięciu w jej ikonę. Taki 
sam rezultat można osiągnąć zaznaczając ikonę (jednokrotne kliknięcie w ikonę) 
i naciskając klawisz Enter.

Popularne (często wykorzystywane) aplikacje mogą być umieszczone na początku listy 
menu Start. Po kliknięciu w przycisk Start należy wskazać aplikację.

Pozostałe aplikacje znajdują się na rozwijalnych listach pojawiających się po kliknięciu 
w przycisk Start i wskazaniu opcji Programy. Jeżeli po prawej stronie elementu listy 
znajduje się trójkątny znaczek oznacza to, że element jest rozwijalny.

Ig ) W low Pond AudK) 

î WMfnp 
.gjZoÄiw 
dßlCEOIT 
3A C 0S e«*95  

dß  Bo(l«nd C»» lo( OOS 

E ktpkxato« WwMiofHt 

^  Mcfosoft Accest

Ćwiczę nM
• Uruchomić aplikacje: Kalkulator, Kalendarz oraz (grę) Saper.
• Ustawić okna kaskadowo.
• Na kalkulatorze wykonać obliczenia.

• Zminimalizować wszystkie okna.
• Zamknąć okna aplikacji.

2.2. Otwieranie ostatnio uiywanych dokumentów
Listę dokumentów jakie były ostatnio wytworzone (aktualizowane) uzyskuje się przez 

kliknięcie w przycisk Start i wskazanie opcji Dokumenty. Dwukrotne kliknięcie 
w element listy uaktywnia aplikację skojarzoną z dokumentem.

2.3. Usunięcie z listy wszystkich (ostatnio uiywanych) dokumentów
Wykaz dokumentów z listy udostępnianej w opcji Dokumenty polecenia Start możJia 

usunąć wykonując kolejno czynności (rys. 2.1):

kliknąć w przycisk Start => wskazać opcję Ustawienia => wskaziić opcję 
ł*a.sek zadań => wskazać kartę Programy menu start => kliknąć w przycisk^ 
3'ycZ>'ŚĆ => kliknąć w przycisk O l^  mmm^m w d
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WfMcmoict Pat«k ladaA
0pciep«Ka2«d«S Ptograrny manu Start

Do*iOłM menu Start

IÉ Moieu dodoso«>Mć menu Stert. dodeMC 
i ułuwaMC iego elementy

frg b d a li 1 ZAa»vansowane |

Menu Dokumenty

Kikré przycitk Wyczyić. aby mun^ 
lawaitoić menu Dokumenty i m e  piywatne 
bty hitloa

OK Anuke

Rys. 2.1. Okno Właściwości: Pa.sck zadań

2.4. Zmiana położenia paska zadań
Pasek zadań można umieścić na jednej z krawędzi pulpitu. Zmiana położenia (rys. 2.2) 

paska wymaga jego wskazania myszJcą i przeciągnięciu do wybranej krawędzi.

fKMcmil. WCKMO*|.

OtoCMntMTJCM»

OuduUk

HonOk:

OMC. ''

4 C

b
CflÉÉ

tL
« Î Ü  
Uf

Î Ï S  E1S1H]!1E[;Sfis
Rys. 2.2. Zmiana położenia paska z.adań

MfcrosoA

lito

im

2.5. Ukrywanie i wyświetlanie paska zadań
Pasek zadań można ukryć (rys. 2.3) (i przywoływać wskazując myszką tę krawędź, przy 

której on występuje) zyskując dodatkowy obszar ekranu np. dla aplikacji. Ukrycie paska 
wymaca wykonania następujących czynności:

kliknąć w przycisk Start => wskazać opcję Ustawienia => kliknąć w opcj<¿ 
Pasek zadań => kliknąć w kartę Opcje paska z.adań => uaktywnić pole 
Automatyczne ukry w anie (Autoukrywanic) =» kliknąć w przycisk OK.
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Włalciwoici: Pasek zadań

Opcje paska zadań | Programy menu Stań

ruchom...

^  Wylggut .

Zamł̂ nij system.

^  łzawsze na wietzehij 

[7 Autoukrywanie 

r ” Eokazujrr>ałe ikony w menu Start 

P  Pflkazuj Zegar

OK Anuluj

Rejestrat
diwiękt

Wofdpac

Rys. 2.3. Okno Właściwości; Pasek zadań

2.6. Przywrócenie wyświetlania paska zadań

Kliknąć w przycisk Start => w^skazać opcję Ustawienia => kliknąć w opcję 
Pasek zadań => kliknąć w kartę Opcje paska zadań => odwołać ustawienie 
pola Automaty czne ukrywanie (Autoukiywiuiie) => kliknąć w p r/y c i^  OK.
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3. Zmiana organizacji menu Start
Zagadnienia: dodawanie poleceń do menu Start; usuwanie poleceń z menu Start;

dodawanie poleceń do menu Programy; usuwanie poleceń z menu 
Programy; tworzenie skrótów na pulpicie; powielenie skrótu do 
programu z Pulpitu do menu Start; usuwanie skrótu z Pulpitu; 
powielenie skrótu do programu z menu Start na Pulpit.

Każda instalacja nowego programu powoduje umieszczenie w menu Start polecenia 
uruchamiającego ten program. W zależności od potrzeb i zainteresowań czasami zachodzi 
potrzeba zmiany organizacji poleceń w menu Start tak aby najczęściej wykorzystywane 
aplikacje były "pod ręką". Ponadto należy pamiętać, że do menu Start można dodać także 
polecenia uruchamiające programy pracujące pod systemem DOS (programy takie nie 
dodają swoich ikon do menu Start). Dbając o porządek i przejrzystość w dostępie do 
oprogramowania można stworzyć własną grupę dla poleceń. Polecenia uruchamiające 
(skróty do programów) można dodać do: menu Start, menu Programy (lub własnej 
grupy) bądź utworzyć ikonę skrótu do programu umiejscowioną na Pulpicie.

Proponuje się, aby do ćwiczeń dotyczących tworzenia poleceń uruchamiających 
programy wykorzystać program uruchamiany pod systemem DOS o nazwie bior\ tm.exe. 
Program Bior\ tm.exe znajduje się w folderze głównym dyskietki’ /.awierającej dane do 
ćwiczeń, którą otrzymuje się od nauczyciela.

3.1. Dodawanie poleceń do menu Start
Przed przystąpieniem do modyfikowania zawartości menu Start należy włożyć do 

stacji dysków dyskietkę otrzymaną od nauczyciela. Następnie w podanej kolejności 
wykonać poniższe polecenia.

Kliknąć w przycisk Start => wskazać opcję Ustawienia => kliknąć w opcję 
Pasek zadań => kliknąć w kartę Programy menu start => kliknąć w przycisk 
Dodaj => wpisać A:\bior>tm.e.xe (r>'S. 3.1) => kliknąć w' przycisk Dalej => dla 
skrótu (rys. 3.2) wskaziić folder”  Menu start => przycisk Dalej = > __

Opo* pMh« Pio»»>vmenuSl«1 I 

D<m<o«ui ■«•rw Sl«l

ULd

Momu dM«MOw«ć m 
l*go »hiinn

Wpiij lei tiutcąą I rvuw« thimrłu. d* k)6«go 
UKno>r/<: liud *bo IKZycMii Pt»gi«d4

WmttiOohtMn*

Cod« Umj(\

rji/t« pttyodi. Wyoyi isrtrtodć ntnj Ooia
>«>l ll or.

|«VboiylmM

e>wd«<i« I

(~ 1
AraA4

Rys. 3.1. Tworzenie skrótu do programu

Odwołania do aplikacji umiejscowionych na nośnikach przenośnych (dyskietkach ) mogą być 
nievąrykonalne jeżeli właściwa dyskietka z aplikacją (programem) nie będzie „widziana” przez system 
operacyjny. Przekopiowanie programów na dysk twardy pozwoli na uniknięcie tego typu kłopotów.

° Skrót do programu można umieścić we własnym folderze wykorzystując przycisk Nowy folder (rys. 3.2».
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W y b ie rz  io ld e f p io g ia im i

Wyjjiefz foldet do umieszczenia w nim sktółu

MenuSiait
Piogramy 

Accessories 
Internet Toołs 

Akcesoria 
Multimedia
Narzędzia systemowe 

Autostart
Borland Delphi 2.0 

1/;  ̂ Borland Pascal

Howy Ioldef... |

< Wstecz Anuluj

Rys. 3.2. Okno Wybierz folder programu

=> w obszarze Wybierz nazwę dla skrótu (rys. 3.3) można nadać 
programowi'^ nazwę np. "WRÓŻBA" => przycisk Dalej =>

Wybierz tytut programu

Wybierz pazwę da skrótu:

[1 .M«.

< Wstecz I Qalej > j Anuluj

Rys. 3.3. Okno Wybierz tytuł programu

=> W' obszarze Wybierz ikonę dla skrótu (rys. 3.4) można wybrać 
z proponowanego zesiawai ikonę dla programu np. "Akcesoria czarodzieja" => 
kliknąć w przycisk Zakończ => kliknąć w' okienku W ła.ściwo.k'i: l^asek 
zadań, w przycisk OK ^  ^  __

"  Nazwa pojawi się pod ikoną programu.
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Wybierz ikon̂
Wyjlitetz ikonę cła skiótu;;

I

*

Akcesoria
czarodzieja

9  @ II f)
^  ^  A/

O ^  [] ^
M

^  i  IsHI S P  isi i #
'I I l i

< ̂ slccz AnuM

Rys. 3.4. Okno Wybierz ikonę
Skrót do programu Biorytm.exe został umieszczony na liście menu start (rys. 3.5).

jno^^y doi<.un«nl Otfce

7»
/  '/  Olv^i dołomont Office ^

ł
|^ ^ ^ ODBCAt>łw»łia<o«

I 4̂ /̂

I ^  pogramy

I ♦! Ukitiwne ►
I

Qotuxnenly ►
I —*
i yilWieerM ►

Rys. 3.5. Fragment listy menu Start

3.2. Usuwanie poleceń z menu Start
Usunięcie skrótu do programu z menu Start można wykonać wykorzystując menu 

kontekstowe bądź polecenie Ustawienia w menu Start.
• Usunięcie skrótu do^ro^ramu Biory tm.exe przy pomocy menu kontekstowej^o. 

Kliknąć w przycisk Start => kliknąć prawym klawiszem myszki w usuwany 
element WRÓŻBA => na rozwiniętej liście kliknąć w polecenie Usuń => 
w okienku Potw ierdź usunięcie folderu kliknąćjv przycisk l ak.

• Usunięcie skrótu do programu Biorytm.exe przy fwmocy polecenia Ustawienia
W' menu Start. ____

Kliknąć w przycisk Start => wskazać polecenie Ustawienia => kliknąć 
w opcję Pasek zadań => kliknąć w kartę Programy menu start => kliknąó 
w przycisk l ’suń => na liście skrótów (rys. 3.6) w folderze .Menu Start 
wskazać usuwany skrót WRÓŻBA => kliknąć w przycisk Usuń => (w oknie 
Potwierdź usunięcie foldera kliknąć w przycisk Pak) => kliknąć w przycisk 
Zamknij w oknie Usuń skróty/foldery => kliknąć w przycisk OK w oknie 
W laściw o.ści: Pasek zadań.
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Usuń sk ió lf/fo M e ty

¿by usun^ element z menu Slett. z&mec; elemeni t Ukną 
ptzyctsk Utu^

_J HenuSiett 
Programy

3 potxw
Noiwy dokument Office 
ODBC Admnstrator 
Otvwirz dokument Office

y*utS Zamknij |

Rys. 3.6. Okno Usuń skróty/foldery
Ćwiczeń tM

• W zasobach komputera odszukać programy (aplikacje Windows) o nazwach: 
Calc.exe, Notepad.exe, Calcndar.exe. Pbrush.exe (paintbrush.exe), VVritc.exe. 
Saper.exe. Dla programów, które zostały odnalezione utworzyć skróty w menu 
Start.

• Zmienić nazwy skrótów odpowiednio na: Kalkulator, Notatnik. Kalendarz, 
Edytor ry sunków. Edytor tekstu, Gra saper.

• Ponadto w menu Start utworzyć skrót do programu Figiel.exe. Program można 
odnaleźć na otrzymanej od nauczyciela dyskietce do ćwiczeń.

• Skrótowi do programu Figiel.exe nadać nazwę JOK. Zaś standardową dla aplikacji 
dosowych ikonę MS DOS zamienić na odpowiedniejszą.

k\

^Na fragmencie menu Start widoczne są ikony 
'aplikacji, które zostały odnalezione.

NoMnrii 

Nomy ciokumeni OHk« 

CkwAt dokument Olle« 

ODBC Admrade

£>ogrimy »

Uaktywnić z menu Start wybraną aplikację np. Kalkulator i wykonać obliczenie 
wartości wyrażenia

Usunąć wszystkie zainstalowane w menu Start skróty do programów.
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3,3. Dodawanie poleceń do menu Programy
Podobnie jak przy dodawaniu poleceń do menu Start przed przystąpieniem do 

modyfikowania zawartości menu Programy należy włożyć do napędu dyskietkę 
otrzymaną od nauc^ciela. Następnie w podanej kolejności wykonać poniższe polecenia. 

Kliknąć w przycisk Start => wskazać polecenie Ustawienia => kliknąć 
w opcję Pasek zadań kliknąć w kartę Programy menu start => kliknąć 
w przycisk Dodaj => wpisać A:\biorytm.e-\e (rys. 3.1) => kliknąć w przyciski 
Dalej => dla skrótu (r>s. 3.2) wskazać folder Programy => kliknąć w przycisk 
Dalej => w polu W ybierz nazwę dla skrótu (rys. 3.3) można nadać 
programowi nazwę np. "WRÓŻBA" => kliknąć w przycisk Dalej => 
w obszarze W ybierz ikonę dla skrótu (ry s. 3.4) można wybrać ikonę dla 
programu np. "Akcesoria czarodzieja" kliknąć w przycisk Zakończ => 
kliknąć w przycisk OK w oknie W laściwości: Pasek zadań.

Skrót do programu Biorvtm.exe został umieszczony na liście menu Programy (rys. 
3.7).

□Noriy dokuiwnt Olfic«

dokunent Ollce

’ OOBCAdrramtlraiai

0rogi«iy

» I

Cokumen(y

ŜołtKey
.SlSi«iup
,rjTeifn17
î WiowPondAudo

Winamp

£ kedit

□ACOSee-96
8oit«ndC»«fo<00S

I ż w r CiZba

Ekipiwalot Wndo¥*t 
Accett 
Bndei

^ M o o ło ii Chał 
Sk^Mciotoft Exeat

U*»**"««
4jl 2na»ctt

Rys. 3.7. Fragment listy menu Programy

3.d. Usuwanie poleceń z menu Programy
Usuwanie skrótu do programu z menu Programy realizuje się podobnie jak przy 

usuwaniu poleceń z menu Start. Zadanie można wykonać wykorzystując menu 
kontekstowe bądź polecenie Ustaw ienia w menu Start.

• Usunięcie skrótu do programu Biorytm.exe przy pomocy menu kontekstowego dla
skjóWi WRÓŻBA. _ _  ____

Kliknąć w' przycisk Start => kliknąć w polecenie Programy => kliknąć 
prawym klawiszem myszki w usuwany z listy element WRÓŻBA => na 
rozwiniętym menu kontekstowym kliknąć w polecenie Usuń => w oknie 
Potw ierdź usunięcie foldera kliknąć w przycisk l  ak. _  __

• Usunięcie skrótu do programu Biorytm.exe przy pomocy polecenia Ustawienia
w menu Start. ___ ______  _____

Kliknąć w przycisk Start => wskazać polecenie Ustawienia => kliknąć 
W'opcję I*asek zadań => kliknąć w kartę Programy menu start => kliknąć 
■w przycisk Usuń => na liście skrótów' (rys. 3.6) w folderze Programy kliknąć 
w usuwany skrót WRÓŻBA => kliknąć w- przycisk Usuń => kliknąć w przycisk 
Zamknij w oknie Usuń skróty/foldery =:> kliknąć w' przycisk OK w oknie 
W ła.ściwo.ści: Pasek zadań.
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• Usunięcie skrótu do programu Bior\ tm.exe przy pomocy menu kontekstowego dla 
Pa.ska zadań.

Prawym klawiszem myszki kliknąć w pusty fragment Paska zadań =:> na 
rozwiniętym menu kontekstowym kliknąć w' polecenie Właściwości => 
kliknąć w kartę Programy menu start => kliknąć w przycisk Usuń => na 
liście skrótów’ (rys. 3.6) w folderze l*rogramy kliknąć w usuwany skrót 
WRÓŻBA => kliknąć w przycisk Usuń => kliknąć w przycisk Zamknij 
w oknie Usuń skróty/foldery => kliknąć w przycisk OK w okni©
W łaściwości: F’asek zadań.

Ó wieże niś,
■ Ćwiczenie nr 1.

!□

w  zasobach komputera odszukać programy (aplikacje Windows) o nazwach: 
Calc.exe, Notepad.exe, Calendar.exe. Pbrush.exe (paintbrush.exe), Writc.exe, 
Saper.exe.
Dla programów, które zostały odnalezione, w menu Programy, utworzyć grupę 
o nazwie Faworyt zawierającą skróty do (odnalezionych) powyższych programów; 
Zmienić nazwy skrótów odpowiednio na: Kalkulator, Notatnik. Kalendarz, 
Edytor rysunków. Edytor tekstu. Gra saper.
Ponadto w menu Programy w grupie Faworyt utworzyć skrót do programu 
Figiel.exe (program można odnaleźć na otrzymanej od nauczyciela dyskietce do 
ćwiczeń).
Skrótowi do programu Figiel.exe nadać nazwę JOK, zaś standardową dla aplikacji 
dosowych ikonę MS DOS zamienić na odpowiedniejszą.

NoiMy dokuneni Ollce

' Olvwdi; dokumenl OHc«

’ODBC AdrnmiiatO)

f t  fitogtanv

! Uktene

ßokumaniyi —’
l U***"'«~

.^SlMtup
¿jTejmI?

Pond A«fo 
.̂ Winamp 
.(jZoilDC 
feKEDIT

, ZJACOSe«« 
e  BotiandC**fo«00S 

» Ekspioraioi Windows 
Ć^MootoA Acem  

* ‘̂McłoioftBndw

:^Edyłoi (yiunków 
O-Edy^o. lekitu

^Noialnfc.

Na fragmencie menu
Programy widoczjie są 
ikony aplikacji grupy
Faworyt.

• Uaktywnić z menu Programy z grupy Fawory t wybraną aplikację (np. JOK*^);
• Usunąć wszystkie skróty do programów zainstalowane w grupie Fawory t menu 

Programy.
• Usunąć w menu Programy grupę Faworyt.

Ćwiczenie nr 2.
• W zasobach komputera utworzyć folder Progexe.
• Na dyskietce otrzymanej od nauczyciela odszukać i przekopiować do foldera

Progexe zbiory Biory tm.exe oraz Exl6toto.exe.
• W menu Programy utworzyć grupę o nazwie Modele zawierającą podgrupy 

Losow e i Deterministyczne.

'Zakończenie programu możliwe jest poprzez miękki restart systemu. Nacisnąć trójkę klawiszy 
C tri* Alt'D el. W oknie Zlamknij program wskazać JOK i kliknąć w przycisk Zakończ zadanie.
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• W podgrupie Losowe utworzyć skrót do programu Exl6toto, zaś w podgrupie 
Deterministy czne -  skrót do biory tm.

• Zmienić nazwy skrótów odpowiednio na: Prognoza -  dla biory tni.exe oraz , Toto 
-  dla Exl6toto.exe.

• Proponowane dla skrótów Prognoza i Toto ikony MS DOS należy zamienić na 
właściwsze.

• Uaktywnić z menu Programy z podgrupy Losowe aplikację Toto.
• Usunąć skróty do programów Biory tm.exe i Exl6toto.exe.
• Usunąć w menu Programy grupę Modele.

3.5. Tworzenie skrótów na pulpicie
Jak łatwo zauważyć najczęściej wykorzystywane (ulubione) aplikacje zwykle znajdują 

się na pulpicie użytkownika. Ponadto, dla łatwiejszego dostępu, można im przypisać 
klawisze skrótu'^ lub umieścić w grupie Autostart.*"* Jako przykład utworzony będzie 
skrót (na pulpicie użytkownika) do programu, który nazywa się Biorytm.exe i znajduje się 
"gdzieś tam" na dyskietce. Zatem dyskietkę otrzymaną od nauczyciela należy włożyć do 
stacji dyskietek. Następnie w podanej kolejności wykonać poniższe polecenia.

Kliknąć w przycisk Start => kliknąć w polecenie Znajdź => kliknąć w opcję 
l*Uki lub folder)... => w oknie Znajdź; Wszystkie pliki => kliknąć w kartę 
Nazwa i lokalizacja => w' obszarze Nazwa napisać nazwę programu 
Bior)tm.cxe => w obszarze Szukaj w: rozwinąć listę zasobów i kliknąć 
W'element Dyskietka 3.5 (A:) => ustawić opcję Uwzględnij podfolder) => 
kliknąć ŵ przycisk Znajdź => w oknie Znajdź wskaziić ikonę pliku 
Biorytm.exe i przy naciśniętym prawym klawiszu myszki przeciągnąć nad 
pulpit (r>'s. 3.8) => w menu kontekstowym kliknąć w opcję Utwórz skrót(y) 
tutaj (na pulpicie pojawi się ikona MS DOS) => przywołać menu kontekstowe 
dla ikony (kliknąć prawym klawiszem myszki w ikonę MS DOS) => klinknąó' 
W’ opcję Zmień nazwę => w' obszarze Nazwa skrótu wpisać WRÓŻBA => 
nazwę potwierdzić przez naciśnięcie klawisza Enter przywołać menu 
^kontekstowe dla ikony MS DOS => klinknąć w opcję Właściwości => kliknąć 
W' kartę Program => w obszarze Klawisz skrótu wpisać np. F => kliknąć 
w przycisk Zmień ikonę => w' oknie Zmień ikonę (rys. 3.9) można wybra(^ 
z proponowanego zestawu ikonę dla programu np. "Akcesoria czarodzieja" => 
kliknąć w przycisk OK okna Zmień ikonę => kliknąć w' przycisk OK w oknie 
Wlaściw ości: \N RÓŻBA => zamknąć okno Znajdź.

iczeniŁ
Utworzyć na pulpicie skrót do programu Exl6toto.exc*^.

Unikalna dla aplikacji grupa klawiszy. Jednoczesne ich naciśnięcie uaktywnia aplikację.
Programy umieszczone w tej grupie są automatycznie uruchamiane przez system operacyjny Windows po 

włączeniu komputera.
** Uwaga! Wszystkie skróty odnoszące się do programów zlokalizowanych na dyskietce należy usunąć 
przed wyjęciem dyskietki z napędu.
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BaiĴca iana

• A I.F

I'. i~.w  ̂ tino 

r* ZjNiraPrty lakcrtcMnu

ZtMiMDKnwirw I Zoartfor^,

f > 1 3  J

U Jj
OK. AruM Z««>0

OK *rxA4 I Eiłoęî Jr»
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J.6. Powielenie skrótu do programu z Pulpitu do menu Start
Utworzenie w menu Start skrótu do programu przy pomocy skrótu umieszczonego na 

pulpicie polega na przeciągnięciu ikony z pulpitu nad przycisk Start. Po kliknięciu 
w przycisk Start ikona będzie widoczna na początku listy.
Ć w k ^

• Utworzyć na pulpicie skrót do programu Exl6toto.exe (Biory tni.exe).
• Powielić z pulpitu do menu Start skrót do programu Exl6toto.exe.

3.7. Usuwanie skrótu z Pulpitu
Usuwanie z pulpitu skrótu do programu (Biorytm.exe, Exl6toto.exe) można wykonać 

wykorzystując:
• kosz - przeciągnąć (na pulpicie) ikonę WRÓŻBA nad ikonę kosza i upuścić,
• menu kontekstowe - przywołać menu kontekstowe dla obiektu WRÓŻBA; kliknąć 

na liście w pozycję Usuń; w oknie dialogowym Potwierdź usunięcie pliku kliknąć 
w przycisk Tak,

• klawisz Delete - zaznaczyć obiekt WRÓŻBA (kliknąć w ikonę) i nacisnąć klawisz 
Delete.

^ i c zenlj
Usunąć z pulpitu skrót do programu Exl6toto.exe.

3.8. Powielenie skrótu z menu Start na Pulpit
Postępowanie jest podobne jak przy powieleniu skrótu do programu z Pulpitu do menu 

Start (punkt 3.7). Należy kliknąć w przycisk Start i przeciągnąć ikonę z menu Start nad 
Pulpit.
ĆwEeJM

• Powielić z menu Start skrót do programu Exl6toto.exe na pulpit.
• Usunąć z pulpitu skrót do programu Exl6toto.exe.
• Usunąć z menu Start skrót do programu Exl6toto.exe.
• Usunąć wszystkie skróty do programów: Exl6toto.exe, Biorytm.exe oraz 

Figiel.exe.
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4. Przystosowanie Windows do własnych potrzeb
Z a g a d n ie n ia ;  ustawienie daty i godziny; zmiana ustawienia parametrów ekranu (kolory 

dla okien; tlo; wygaszacz ekranu); zmiana ustawienia parametrów myszki; 
zmiana ustawienia regionalnych; umieszczenie poleceń w folderze 
Autostart; usuwanie poleceń z foldera Autostart.

Z oferty jaką zawarto w Panelu sterowania wybrane zostały tylko nielic2uie elementy. 
Pozwoli to jednak na zorientowanie się co do możliwości jak i techniki zmiany 
parametrów systemu.

4.1. Ustawienie daty i godziny
Czas wyświetlany jest w prawej części paska zadań pod warunkiem, że w opcji 

Ustawienia (w menu Start) w oknie Właściwości: Pasek zadań ustawiona jest opcja 
Pokazuj zegar. Po wskazaniu kursorem myszki obszaru zegara wyświetlana jest aktualna 
data. Zmianę daty i czasu umożliwia Panel sterów ania.

Kliknąć w przycisk Start => wskazać polecenie Ustawienia => kliknąć 
w opcję ł*ancl sterow ania => w oknie Panel sterow ania dwukrotnie kliknąć 
w ikonę Data/Godzina => w oknie Właściwości: I)ata/(iodzina kliknąć 
w kartę Data/Godzia (rys. 4 . 1 ) => ustawić datę i c z ü s . ___

WlaicMvoici: Dala/Godzina

Dala i godzina | Slfefa czasowa | 
2 a ta godzina

0 | Í 9 M  ^

1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 51 22 23 24 25
26 27 28 29 X 31

)l9 :44:53 0

Bieżna stiefa czasowa: Warszawa (czas letni]

Andui

Rys. 4.1. Okno ustawiania daty i godziny.

Ćwiczenia
Zmienić datę na dzień następny oraz czas systemowy na godzinę 12.00.

4.2. Zmiana ustawienia parametrów ekranu
Właściwy wybór kolorów okien, odpowiedni wzór i kolor tapety oraz miły motyw 

^vygaszacza ekranu sprawiają, że wielogodzinna praca w systemie Windows nie będzie 
męcząca - szczególnie dla oczu.
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• Wygaszacz ekranu ^
'^Kliknąć w przycisk Start => wskazać polecenie Ustawienia => kliknąć 
w opcję Panel sterowania => w oknie Panel sterow ania kliknąć dwukrotnie 
w ikonę Ekran => w oknie Właściwości: Ekran kliknąć w karlę \^ ygaszacz 
ekranu (rys. 4.2) => z rozwijalnego pola Wygaszacz ekranu wybrać 
odpowiedni (np. Tekst 3W) => kliknąć w przycisk Ustaw oicnia w' oknie (rŷ s.* 
fł.3) Konfiguracja wygaszacza w’ polu Tekst wpisać wyświetlaną treść (np. 
„Lataj LOTem’*) => kliknąć ŵ przycisk OK okna W łaściwości: Ekran.

Włalci«N»<ci: Ekian [h e h

Tło WygoKacz ekranu | Wygl^ | Uitawienia |

Wygaszacz ekranu
I Tekst JW

r ” o c]yona hasłem Czekai [5 3  min.

funkcje oszczędzania enetgi monitora
P  Wygaś rrwnitor po [20 ^  min

ly Wyłęcz mgnitor po [bO ^  min

OK

Rys. 4.2. Okno wyboru wygaszacza ekranu.

Konliguracia wygaszacza T eksi 3W
Wyświetl

(• Tekst [Lataj LOTem 

Godzna

Roimiar
Mały Duży

Styl powierzchni 

' (• Eełny kolor

I C  Tsksluowany

Szybkość 

Mała

□

re
Anuiui

Wybierz czcionkę

Duża

Bozdzielczość

Mh
Stylfibrotów-

Maks

> [Losowy 3

Rys. 4.3. Okno konfiguracji wygaszacza ekranu.
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Kolory dla okien
Kliknąć w przycisk Start => wskazać polecenie Ustawienia kliknąć 
¡w opcję Panel sterowania => w oknie Panel sterowania dwukrotnie kliknąć 
w ikonę Ekran => w oknie W łaściwości: Ekran kliknąć w kartę Wygląd (ry s. 
4.4) => z rozwijalnego pola Element wybrać element ekranu do modyfikacji 
(np. Aktywny pasek tytułowy); w polach: Rozmiar i Kolor ustalić rozmiar 
1 kolor elementu (np. 18 punktów', żółty); w polach: Czcionka, Rozmiar, 
Kolor ustalić krój czcionki jej rozmiar i kolor (np. MS Sans Serifi 10 punktów, 
kolor czerwony); przyciskiem stylu "B" można włączyć pogrubienie zał 
przyciskiem - kursywę po zmodyfikowaniu parametrów kliknąć 
W'przycisk OK.

WlaicwKiici: Ekian

Tło 1 Wyga$zaczeki<5fKi Wygląd Ustawienia

USEi

Okno akfyw ne  
Notmalny Wybiany

T e k s t  o k n a

Okno kom unikatu  
I  ekst komunikatu

OK

H

z i

Schemat;

£lement;
I Aktywny pasek tytułowy

Czcionka;
|mS Sans Serii

i Ząpisz jako... | Usuń | 

Rozrwai; Kglor;

c5 -i
Roziniai; ł̂ olot;

M 3 l f F | T

OK Anuluj 2dSto$uj

Rys, 4.4. Okno ustawiania wyglądu elementów ekranu.

Tlo pulpitu
Kliknąć w' przycisk Start 
W'opcję Panel sterowania

> wskazać polecenie Ustawienia => kliknąć 
w oknie Panel sterowania dwukrotnie kliknąć 

w ikonę Ekran w oknie W łaściwości: Ekran kliknąć w' kartę Tlo (rys. 4.5 | 
=> w obszarze T apeta wybrać ulubiony wzór (np. Leaves), zaś w polu Deseń 
można wybrać deseń*^ dla pulpitu (np. Krokusy); w obszarze Wyśw ietl jako 
wybrać wariant wyświetlania tapety (np. Sąsiadujące) => po zmodyfikowaniu 
parametrów kliknąć w' przycisk OK.___________________________________

Deseń Jest używany do wypełniania pozostałego miejsca wokół tapety.
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W^aicńwoict: Ekran nm
^ło I Wygaszacz ekranu I Wyg(^| Ustawieniaj

fieiefS
Koloseum
KostkaK̂ ĉzek

IlK Jk i

Kaleki 

I Marian
£dytu| deseri.. £fzegl̂ aj.

^iwietl jako;
(• S^siaduj^e C Wyirgdkowane

OK Anului 2a$tosui

Rys. 4.5. Okno wyboru tapety.

4.3. Zmiana ustawienia parametrów myszki
Oprócz klawiatury myszka jest najczęstszym urządzeniem wskazującym, stosowanym 

do współpracy użytkownika z interfejsem graficznym. Ustawienie jej parametrów 
umożliwia Panel sterowania.

Kliknąć w przycisk Start => wskazać polecenie Ustawienia => kliknąć 
w opcję Panel sterów ania => w oknie I*anel sterów ania dwukrotnie kliknąć 
w ikonę Mysz => w oknie \Vla.4ciwo.ści: Mysz klikając w karty (rys. 4.6): 
Przyciski, Wskaźniki, Ruch oraz Ogólne można ustawić parametry pracy 
myszki => pojunodyfikowaniu parametrów kliknąć w przycisk OK. __

4.4. Zmiana ustawień regionalnych
Możę się zdarzyć, że przyzwyczajenia odnośnie zapisu: daty, czasu czy liczb nie są 

akceptowane przez aplikacje. Wynika to z faktu, że dla systemu operacyjnego ustawiono 
inne formaty wprowadzania. Modyfikację ustawień umożliwia Panel sterowania.

Kliknąć w przycisk Start => wskazać polecenie Ustawienia => kliknąć: 
w opcję Panel sterow ania => w oknie Panel sterow ania dwukrotnie kliknąć 
w ikonę Ustawienia regionalne =:> w oknie Wlaściwo.ści: Ustawienia 
regionalne klikając w karty: Liczba (rys. 4.7), Waluta, (iodzina lub 
Data (rys. 4.8) można ustawić np.: separator części dziesiętnej liczby 
(przecinek lub kropka), symbol waluty czy styl dla daty i czasu (rr-MM-dd; 
illl:mm:ss) => po zmodyfikowaniu parametrów kliknąć w przycisk OK.
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[n̂ iW łaiciw ości M fsz
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¿zybkoić wskainka
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llBrak)

Zapiszrako j
' i t s ?
; j
j i

Nomtalny
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Przycrski | WskairKkr | Ruch | Ogólne 1

WjWr pn j^onliguacia przycisków
>

Tekstowy! ' 11̂ 18 praworęcznych C Dla te^ęcznych

Zakładka Wskaźniki -  
umożliwia wybór kształ­
tu wskaźnika myszki 
w trakcie określonego 
działania.

ź^ ład k a  Przyciski:
• szybkość dwukrotnego 

kliknięcia,
• zmiana funkcji lewego 

i prawego przycisku.

Lewy pizycńk;
• Wybóc noifnałny
• Pizecî genie noimeine

Prawy przycisk;
• Menu kontekstowe
• Ptzecî garse specjalrre:

I ¿zybkoić dwukrotnego kikrsecta

----- J-----
Obszar testowy:

¡Wolno Szybko

Kliknij dwukrotnie.

AnuM I Zattosui

Rys. 4.6. Okno wyboru parametrów myszki.
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W ła ic iw o ict: U ttaw ienia legionalne

UstawierM tegiorvaine j WaMa | Codana | Data ]
Przykład wyiwietiania

Dodatnie | • Ujemrw. |

Symbol ¿zieiiętry: I- d

Liczba cyfr po przecinku |2 — 3

S>*nboi grupowania c>fr. li---------------- — 3

Liczba £y<t w grupie |3 — 3

Symbol znaku £nirxif I- d

Eormai iczb ujemryych R i — 3

Wvivstełlanie zer pcKzetkowych: |0.7 — 3

Syjî m rrriar jMetryczne d .

Separator bty f ---------------- z h

OK Anduj

Rys. 4.7. Okno ustalania stylu dla liczb.

W ła icm o ic i: UsIawŃetwa legkmalne

Uitawtenia legiooatne | Liczba j Walda | Godzina Data

ly p  kalendarza.

Data krótka 

Pizykiad daty krótkiej:

Styl dały ¿rótkiej jtr-MM-dd
Separator daty. p

Data (fuga —^
Przykład dały cfugwj j. ; ■ • •

daty ijt̂ ugier

U

dddd d MMMM rrtt roi

dddddM M M M mt rok u
dHMMM m
ddMMMM 'Ml

u m

1 ]

Rys. 4.8. Okno ustalania stylu dla daty.
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4.3. Umieszczenie poleceń w folderze Autostart
Windows oferuje możliwość uruchamiania programów automatycznie przy starcie 

systemu. Należy w tym celu wprowadzić do grupy Autostart w menu Start nazwy tych 
programów. Postępowanie jest analogiczne jak przy dodawaniu poleceń do menu 
Programy (rys. 3.1 -  3.4) przed przystąpieniem do ćwiczenia - modyfikowania zawartości 
menu Autostart - należy włożyć do napjędu dyskietkę otrzymaną od nauczyciela (po 
zakończeniu ćwiczenia należy pamiętać o usunięciu skrótu z grupy Autostart). Następnie 
w podanej kolejności wykonać fo niższe rndecenia.

Kliknąć w przycisk Start => wskazać polecenie Ustawienia kliknąć 
w opoję Pasek zadań => kliknąć ŵ kartę Programy menu start => kliknąć 
w przycisk Dodaj => wpisać A:\biory1m.exe => kliknąć w przycisk Dalej => 
dla skrótu wskazać folder Autostart => kliknąć w' przycisk Dalej => w polu 
Wybierz nazwę dla skrótu można nadać programowi nazwę np. "WRÓŻBA" 

kliknąć w przycisk Dalej => w obszarze W ybierz ikonę dla skrótu można 
wybrać ikonę dla programu np. "Akcesoria czarodzieja" => kliknąć w' przycisk 
Zakończ => kliknąć w przycisk OK w oknie W łaściw ości; Pasek zadań.

Skrót do programu Bior\ tm.exe został umieszczony na liście grupy Autostart.

4.4. Usuwanie poleceń z./oldera Autostart
Kliknąć prawym przyciskiem myszki w' pusty fragment Paska zadań => 
kvskazać polecenie Właściwości => wskazać kartę i*rograniy menu start 
kliknąć przycisk Usuń => w oknie Usuń skróty/foldeiy rozwinąć folder 
.\utostart i wskazać na liście skrót WRÓŻBA => kliknąć w przycisk Usuń => 
kliknąć w' przycisk Zamknij => kliknąć w przycisk OK.
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5. Organizacja systemu zbiorów w Windows
Zagadnienia: zbiory i foldery: przeglądanie struktury folderów; hvorzenie folderów; 

usuwanie folderów; zmiana nazwy foldera.

5.1. Zbiory i foldery'
Każdy wytworzony dokument jeżeli ma być w przyszłości dostępny, musi zostać 

zapisany w pamięci dyskowej komputera w postaci zbioru (pliku) Zapisywanemu 
zbiorowi należy nadać (w obrębie foldera) unikalną nazwę. Nazwy zbiorów’* w systemie 
Windows mogą być dowolnie długie (do 255 znaków) i mogą zawierać spacje.

Foldery umożliwiają grupowanie zbiorów według przyjętego kryterium (np. 
tematycznie). Każdy folder może zawierać podfoldery oraz dowolną liczbę zbiorów. 
Folder, który nie jest podfolderem żadnego innego foldera nazywa się folderem głów nym. 
W' MS DOS terminowi folder odpowiada termin katalog.

5.2. Przeglądanie struktury folderów
Przeglądanie zasobów danych zgromadzonych w pamięciach masowych komputera 

można zrealizować za pomocą narzędzi:
■ Mój komputer.
■ Eksplorator Windows.

Przed przystąpieniem do ćwiczeń należy dyskietkę otrzymaną od nauczyciela włożyć 
do stacji dysków.
Ćwiczenia

■ Mój komputer:
• Kliknąć dwukrotnie na pulpicie w ikonę Mój komputer.
• Kliknąć w polecenie Widok => wskazać Opcje wskazać kartę Folder => 

w obszarze Opcje przeglądania ustawić pozycję Przeglądaj każdy folder 
w osobnym oknie.

• Dwukrotnie kliknąć w oknie Mój komputer w ikonę Dyskietka 3,5 (A:).
• Przejrzeć zawartość okna Dyskietka 3,5 (A:).
• Dwukrotnie kliknąć w folder Dane w oknie Dyskietka 3,5 (A:).
• Przejrzeć zawartość okna Dane.
• Przejrzeć zawartość foldera Ogólne oraz Jaw ne.
• Zamknąć okna.

■ Eksplorator Windows:
• Kliknąć w menu Start wskazać polecenie Programy => na liście aplikacji 

wskazać nazwę Eksplorator Windows (łub kliknąć prawym przyciskiem 
myszki w przycisk Start; w menu podręcznym wskaz.ać pozycję Eksploruj).

• W lewej części okna Eksploracja wyszukać ikonę Dyskietka 3,5 (A:) 
i dwukrotnie w nią kliknąć (przy ikonach folderów należy zwrócić uwagę na 
znaczki + lub -).

• Przejrzeć zawartość prawej części okna Eksploracja - Dyskietka 3,5 (A:).
• Dwukrotnie kliknąć w folder Dane.
• Przejrzeć zawartość okna Eksploracja -  Dane.
• Podobnie jak Dane przejrzeć zawartość foldera Osobow e oraz Poufne.
• żlamknąć okna Eksploratora (polecenie Plik opcja Zamknij).

Można przyjąć, źe zbiór (plik) jest to identyfikowana przez nazwę porcja danych zapisana w pamięci 
masowej (dyskowej).

Wszystkie zbiory oprócz nazwy głównej mogą mieć rozszerzenie (do trzech znaków). Gdy występuje 
rozszerzenie to musi je od nazwy oddzielać znak kropki.
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5.3. Tworzenie folderów
Do tworzenia folderów, podobnie jak do przeglądania ich zawartości, można 

wykorzystać narzędzia:
■ Mój komputer.
■ Eksplorator Windows.

Mój komputer. Utworzenie foldera w oknie Mój komputer wymaga określenia jego 
lokalizacji (należy wskazać dysk i jeżeli zachodzi taka potrzeba otworzyć określone 
folder)'). Następnie w podanej kolejności wykonać poniższe polecenia.

Kliknąć w polecenie Plik = 0  wskazać opcję Nowy ol)iekt => wskazać opcję 
Folder => w polu z proponowaną nazwą Now y folder wpisać docelow ą nazwę 
foldera => zapis nazwy potwierdzić klawiszem Entcr.

Eksplorator Windows. W lewej części okna Eksploracja wskazać lokalizację dla 
tworzonego foldera - określić dysk i jeżeli zachodzi taka potrzeba otworzyć określone 
foldery. Następnie w podanej kolejności wykonać poniższe polecenia.

Kliknąć w polecenie Plik => w'skazać opcję Nowy obiekt => wskazać opcję 
Folder => w polu z proponowaną nazwą Nowy folder wpisać docelową nazwę 
folderu => zapis nazwy potwierdzić klawiszem Entcr.

\wiczenu
W miejscu wskazanym przez nauczyciela (np. na dysku !)*’ lub E) utworzyć 

następujące struktury folderów:

a) I):
I— GRAFIKA

— RYSUNKI

—  SCHEMATY

—  WYKRESY 
I— TEKSTY

b) E:.
—  ARKUSZE

K  EXCEL 

*—  LOTUS 

EDYTORY

t AMIPRO 

WORD
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Przykład
Usunięcie folderów AMIPRO oraz WORD ze struktury utworzonej według wariantu b) 
ćwiczenia można zrealizować następującą sekwencją poleceń:

RD e:\edytory\amipro 
RD e:\edytory\word

5.5. Zmiana nazwy foldera
Zmianę nazwy foldera można zrealizować przy pomocy aplikacji:

■ Mój komputer.
■ Eksplorator Windows.

Mój komputer. W oknie Mój komputer wskazać folder (wyspecyfikować jego 
lokalizację), którego nazwa będzie zmieniana. Następnie w podanej kolejności wykonać
poniższe polecenia. __ __ _____

Kliknąć w polecenie Plik => wskazać opcję Zmień nazwę“̂  => wprowadzid 
nową nazwę => potwierdzić zmianę nazwy klawiszem Entcr lub kliknięciem 
klawiszem myszki poza polem nazwy. ^

Eksploratora Windows. W lewej części okna Eksploracja wskazać folder do zmiany 
nazwy. Następnie w podanej kolejności wykonać poniższe polecenia. ^

iKliknąć w' polecenie Plik => wskazać opcję Zmień nazwy =:> wprowadzić 
nową nazwę => potwierdzić zmianę nazwy klawiszem Enter lub kliknięciem 
klawiszem myszki poza polem nazwy.

^ wiczenli
Dowolnym sposobem zmienić nazwy folderów:
• SCHEMATY, TEKSTY na PLANY, PISMA w strukturze utworzonej 

w ćwiczeniu a).

• FAKTURY na RACHUNKI w strukturze utworzonej w ćwiczeniu c).

Polecenie MS DOS
REN^ [dysk:][ścieżka]s/ari? nazwa katalogu nowa nazwa katalogu

w strukturze utworzonej w ćwiczeniu a) zmienić nazwy katalogów SCHEMATY, 
TEKSTY na PLANY, PISMA:

REN d:\grafika\schematy plany 
REN d:\teksty pisma

Opcję Zmień nazwę można przywołać przy pomocy menu podręcznego przez kliknięcie prawym 
klawiszem myszki w ikonę foldera.

Polecenie RFN AM E umożliwia również zmianę nazwy zbioru (pliku).
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6. Zarządzanie zbiorami
Z a g a d n ie n ia ; wyszukiwanie zbiorów lub folderów; zaznaczanie zbiorów lub folderów; 

kopiowanie zbiorów lub folderów; usuwanie zbiorów.

6. l. Wyszukiwanie zbiorów lub folderów
Odszukanie (rys. 6.1) w zasobach komputera zbiorów czy folderów^**, których nazwy 

spełniają wymagania określone w zdefiniowanym wzorcu umożliwia polecenie Znajdź lub 
F.ksplorator Windows.

■ Wykorzystanie polecenia Znajdź w ym a^ następującego postępowania.
Kliknąć w przycisk Start => wskazać opcję Znajdź => wskazać opcję Pliki 
lub foldery => opisać element szukany (obszar Nazwa) oraz miejsce szukania 
f(obszar Szukaj w:) => kliknąć w przycisk Znajdź.
Jeżeli zachodzi potrzeba przeszukiwania całego zasobu należy włączyć opcję 
Uwzględnij podfolder)'.

■ Wyszukiwanie przy pomocy Eksploratora Windows. W grupie Programy 
odszukać aplikację Eksplorator Windows (lub kliknąć prawym klawiszem myszki 
w przycisk Start i wskazać opcję Eksploruj).

\
Ekiptoiui
2rŵ

W oknie Eksploracja kliknąć polecenie Narzędzia wskaziić opcję Znajdź 
=> wskazać opcję Pliki lub foldery => w oknie Znajdź: Wszystkie pliki 
wskazać kartę Nazwa i lokalizacja => opisać element szukany (obszar Nazw a) 
oraz miejsce szukania (obszar Szukaj w :) => kliknąć w przycisk Znajdź.
Zakładka Data umożliwia wyszukiwanie według kryteriów czasowych (rys. 6.2), vjài 
zakładka Zaaw ansow ane -  według typu i rozmiaru (rys. 6.3).

Do wyszukiwania grupy zbiorów (folderów) służą znaki globalne * i ? (gwiazdka i znak 
zapytania). Wystąpienie we wzorcu znaku * 0 2uiacza akceptację dowolnych znaków 
w nazwie zbioru (foldera) począwszy od miejsca wystąpienia znaku globalnego *. 
Wystąpienie we wzorcu znaku ? oznacza akceptację dowolnych znaków w nazwie zbioru 
(foldera) w miejscu wystąpienia znaku globalnego (?). Na przykład:

• Chcąc wyszukać wszystkie zbiory, których nazwa rozpoczyna się od litery h w polu 
Nazwa okna Znajdź należy wpisać wzorzec h*.*.

• Wyszukanie zbiorów, w których drugim znakiem nazwy jest h (pozostałe znaki
___dowolne) wymaga wzorca ?h*,*.

itwiczen^
Przed wykonaniem ćwiczeń należy dyskietkę otrzymaną od nauc2^yciela włożyć do 

stacji dyskietek. Korzystając z polecenia Znajdź odszukać na dyskietce:
Zbiór o nazwie biorj tm.exe (rys. 6.1).
W folderze głównym wszystkie zbiory wykonywalne typu exe.
W folderze głównym wszystkie zbiory wykonywalne typu com.
Wszystkie^^ zbiory o rozszerzeniu txt.
W folderze głównym wszystkie zbiory o nazwie tree.
W folderze głównym wszystkie zbiory, których nazwa zaczyna się od napisu tree.

^  Nazwana grupa zbiorów i podfolderów.
Jezdi obszarem poszukiwań jcsi cały dysk to w oknie Znajdź należy ustawić opcję Uwzględniaj 
podfoldery.

35



M. Urbanek Windows 95 -  zagadnienia i materiały do ćwiczeń.

• Wszystkie zbiory, których drugim znakiem nazwy jest litera p.

^  Z n a Ę it P ik i o naz«fie b«otylM.exe

p k  £dyqa W ick* JlPCł® Pofnoj;

Nazwa i iokaizacja | Data | Zaawansowane)

ijazwa |b«ry(mexe 3
Z tekstefl) 1
¿zukai w. }î 0ysknlka33(A.) 3

P Uwzględniaj podloidefy Pizegtaslas, |

ZfWii

Now« wył2ukiw4nM

A

Nawa
Bioiy<m e*«

I Wfołdwzfl I Root i Typ Zmoć̂ tmery
56KB Apikacła 9S05-280942

1}
Liczba znaieMxiych pików 1 iMontofowanfl nowych elemanłów
Rys. 6.1. Okno Znajdź zakładka Nazwa i lokalizacja

Znaidi: Wszystkie pliki
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NazwaikakafadCHł j Zaawamowane |
Wszystkie p%i

□ I S

(• Zoaldi wszystkie piki: zmodyfkowane

3  ' 3
r  w czaj« popfzcdmch |  ̂ 3  miesi<fcy

^  w czas« poprzedniej) j '-' *t ] dni

Znajełi I

■SU'
Nowe wyszukiwań«

A

Rys. 6.2. Okno Znajdź zakładka Data

Znaidi: Wszystkie pliki
£ik £c^ia îdok Qpcje Pornos 

Nazwa i lokafeacła I Data Zaawansowane |

[śL>pu 3

Bozrmar | Co najmniej ^  [58 ^  KB

Znajdź

Nowe wyszukiwań«

A
Rys. 6.3. Okno Znajdź zakładka Zaaw an.sowanc
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Polecenia MS DOS związane z przeglądaniem zasobów:
■ Podanie struktury katalogów według specyfikacji dysku i ścieżki

TREE^^ [dysk:][ścieżka] [/fj
przełącznik f powoduje wyświetlenie nazw zbiorów zawartych w każdym 
z katalogów.

■ Zmiana katalogu aktualnego w napędzie aktualnym lub zmiana katalogu otwartego 
w każdym innym napędzie

CD [dysk:][ścieżka] lub CHDIR [dysk:][ścieżka]

CD[..][\] 
gdzie parametr:

lub CHD1R[..][\]
(dwie kropki) oznacza uczynienie aktualnym katalogu 
bezpośrednio nadrzędnego;

/ oznacza uczynienie aktualnym katalogu głównego. 
Wyświetlenie wszystkich lub wyspecyfikowanych elementów katalogu 

DIR [dysk:][ścieżka][maska] [/p] [/w]
gdzie przełącznik: p - powoduje wstrzymanie wyświetlania po zapełnieniu

całego ekranu;
w - powoduje wyświetlanie w tzw. szerokim formacie 

(w pięciu kolumnach).
Wyświetlane elementy można ograniczyć budując maskę z części nazwy i znaków 
globalnych.

Przykład
TREE a:\dane 
CD a:\dane 
DIR a:\*.com

wyświetl strukturę podkatalogów katalogu dane na dysku a: 
uczyń aktualnym katalog dane na dysku a; 
wyświetl wszystkie zbiory o rozszerzeniu com z katalogu 
głównego na dysku a;

6.2. Zaznaczanie zbiorów lub folderów

Kopiowanie lub usuwanie grupy zbiorów lub folderów wymaga ich wskazania 
(/.aznaczenia). W zależności od potrzeb można zrealizować następujące warianty 
/.a/jiaczania zbiorów (folderów):

■ Zaznaczanie (rys. 6.4) spójnej grupy zbiorów (np. od Arj.exe do Command.coni):
• wskazać kliknięciem w ikonę - początek grupy (zbiór Arj.exe),
• z naciśniętym klawiszem Shift wskazać kliknięciem w ikonę - koniec grupy 

(zbiór Command.com).
■ Zaznaczanie na liście kolejnych spójnych grup (np. od Arj.exe do Command.com 

dalej od Dr/ewo.txt do Help.com):
• pierwszą grupę (zbiory od Arj.exe do Command.com) zaznacz.a się jak wyżej,
• kolejne spójne grupy (zbiory od Dr/cwo.txt do Help.com) z.aznacz.a się:

■ z naciśniętym klawiszem Ctrl (Control) wskazać kliknięciem w ikonę (zbiór 
Drzewo.txt) - początek grupy,

■ z naciśniętymi klawiszami Ctrl (Control) i Shift wskazać kliknięciem 
w ikonę (zbiór Help.com) - koniec grupy.

Pod emulatorem MS DOS polecenie może być niedostępne.
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Rys. 6.4. Zaznaczone zbiory w oknie Eksploratoa Windows

■ Zaźmaczanie na liście niespójnej grupy (zbiory Undelete.exe oraz Mcni.exe):
■ wskazać kliknięciem w ikonę zbiór Undelcte.exe (jeżeli jest to pienvszy 

zaznaczony zbiór),
■ z naciśniętym klawiszem Ctrl (Control) wskazywać kliknięciem w ikonę 

(wszystkie następne) zbiór Mem.exe.
Zaznaczanie zbiorów (folderów) według wyżej wymienionych zasad możJia 

przeprowadzać w:
• Oknie Mój komputer (jeżeli okno zawiera ikony zbiorów (folderów).
• Obszarze Zawartość (prawa część okna) okna KLsploracja.
• Oknie Znajdź wszystkie pliki (lista zbiorów odszukanych).

Ćwiczenia
W folderze Help, który jest elementem foldera Window s zazjiaczyć:
• Grupę zbiorów od Calc.cnt do Dialer.cnt.
• Do zaznaczonej grupy dołączyć grupę zbiorów od Msn.hip do Notepad.cnt.
• Do zaznaczonej grupy dołączyć zbiory: Soundree.cnt, Kegedit.hip i Access.hIp.

6.3. Kopiowanie zbiorów lub folderów
Kopiowanie grupy zbiorów lub folderów wymaga ich wskazania (zazjiaczcnia). 

Operacja kopiowania można zrealizować narzędziami:
■ Znajdź.
■ .Mój komputer.
■ Eksplorator Windows,

Polecenie Znajdź. W oknie Znajdź na liście odnalezionych zbiorów (folderów) należy 
zaznaczyć te, które mają być skopiowane. Następnie w podanej kolejności należy wykonać 
poniższe polecenia.
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W oknie Znajdź kliknąć w polecenie Edycja*^ kliknąć w opcję Kopiuj 
{klawisze C.'irl ♦ C) => w oknie Znajdź odszukać i wskazać folder docelowy =:> 
kliknąć w polecenie Edycja => kliknąć w opcję W klej (klawisze ( tri • \  ).

Mój komputer. W otwartym oknie dysku (foldera) należy /.aznaczyć obiekty do 
kopiowania. Następnie

kliknąć ŵ polecenie Edycja => kliknąć w opcję Kopiuj ( ( ’trI+C) w oknie 
i.Mój komputer odszukać i wskaz.ać folder docelowy => kliknąć w'polecenie 
Edycja => kliknąć w opcję Wklej (^trl^-^'). ^

Eksplorator Windows. W lewej części okna Eksploracja w obszarze Wszystkie 
folder> wskaz.ać (dysk, jeżeli potrzeba foldery) źródło zbiorów (folderów) do kopiowania. 
W’ obszarze Zaw artość zaznaczyć^obiekty do kopiowania. N astanie

w oknie Eksploracja kliknąć w polecenie Edycja => kliknąć w opcję Kopiuj 
ÏCtrl+C) w oknie Eksploracja w obszarze Wszystkie foldery (lub w obsz.arze 
Zawartość) wskazać folder, do którego należy przekopiować => kliknąć, 
w polecenie f'dycja => kliknąć w opcję Wklej (C trl^ ') .

Ten sam efekt można uzyskać przez przeciągnięcie z.aznaczonych zbiorów (folderów) 
nad ikon^dysku (foldera) docelowego.
Ćwiczeniii

Przed wykonaniem ćwiczeń należy:
• Dyskietkę otrzymaną od nauczyciela włożyć do stacji dyskietek.
• W miejscu wskazanym przez nauczycieła (np. na dysku d) założyć folder ZH I()R \’. 

Korzystając z wyżej wymienionych sposobów przekopiować z dyskietki do foldera 
ZBIORY:

• Plik o nazwie biory tm.exe.
• Z foldera głównego wszystkie zbiory wykonywalne typu exe.
• Z foldera głównego wszystkie zbiory wykonywalne typu coni.
• Wszystkie zbiory o rozszerzeniu txt.
• Z foldera głównego wszystkie zbiory o nazwie tree.
• Z foldera głównego wszystkie zbiory, których nazwa zaczyna się od napisu tree.
• Wszystkie zbiory, których drugim znakiem nazwy jest litera p.

Polecenie MS DOS
COPY źródło zbiorów miejsce docelowe 
gdzie: źródło zbiorów opisuje [dysk:][ścieżka][maska] 

miejsce docelowe opisuje [dysk:][ścieżka].
Do selektywnego kopiowania służy maska zbudowana z części nazwy oraz. 
znaków globalnych.

I^Bikład
COPY a:\*.com d:\zbiory 
COPY a:\tree.* d:\zbiory 
COPY a:\tree*.* d:\zbiory 
COPY a:\?p*.* d:\zbiory

Polecenia: Kopiuj, Wklej, Wytnij znajdują się także na pasku narzędziowym lub menu podręcznym.
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6.4. Usuwanie plików lub folderów
Usuwanie grupy zbiorów lub folderów wymaga ich wskazania (zaznaczenia). Podobnie 

jak przy kopiowaniu usuwanie może być wykonane przy pomocy:
■ Polecenia Znajdź.
■ Mój komputer.
■ Eksploratora Windows.

Polecenie Znajdź. W oknie Znajdź na liście odnalezionych zbiorów (folderów) należy 
zaznaczyć te, które mają być usunięte. Następnie w podanej kolejności wykonać poniższe 
polecenia.

W oknie Znajdź kliknąć w polecenie Plik =i> kliknąć w opcję Usuń => 
potwierdzić decyzję usunięcia. ^  _

Lub
w oknie Znajdź kliknąć w polecenie Edycja => kliknąć w opcję Wytnij 
(klawisze Ctrl+X).

Mój komputer. W otwartym oknie dysku (foldera) należy zaznaczyć obiekty do 
usunięcia. Następnie _ _ _

kliknąć w polecenie Plik => kliknąć w opcję Usuń => potwierdzić decyzję 
usunięcia. i—

Lub
klijgiąćyy polecenie Edycja => kliknąć w opcję Wytnij (klawisze C trl+ \) .

Eksplorator Windows. W lewej części okna Eksploracja w obszarze Wszystkie 
foldery' wskazać (dysk, jeżeli potrzeba foldery) źródło zbiorów (folderów) do usunięcia. 
W obszarze Zaw artość należy zaznaczyć obiekty do usunięcia. Zaznaczone obiekty 
można usunąć przy pomocy polecenia Usuń lub Wytnij.

Ten sam efekt można uzyskać przez przeciągnięcie zaznaczonych zbiorów (folderów) 
nad ikonę kosza.
Ćwiczenia

Korzystając z wyżej wymienionych sposobów usunąć z foldera ZBIORY:
• Zbiór o nazwie biory tm.exe.
• Wszystkie zbiory wykonywalne typu exe.
• Wszystkie zbiory wykonywalne typu com.
• Wszystkie zbiory, których drugim znakiem nazwy jest litera p.
• Wszystkie zbiory o rozszerzeniu txt.
• Wszystkie zbiory o nazwie tree.
• Wszystkie zbiory, których nazwa zaczyna się od napisu tree.

Polecenie .MS DOS
DEL [dysk:](ścieżka][maska] [/P]
ERASE [dysk:][ścieżka][maska] [/P].

Do selektywnego usuwania służy maska zbudowana z części nazwy i znaków 
globalnych.

DEL d:\zbiory\*com

Wycięte elementy przekazywane są do schowka. Ze schowka przy pomocy opcji Wklej mogą być 
umieszczone w innym miejscu. Zaznaczone elementy można usunąć również przy pomocy klawisza Dcictc.
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DEL d:\zbiory\ tree*.*
DEL d:\zbiory\?p*.*
DEL d:\zbiory\*.*

Z ałączn ik  -  z a w a rto ść  d y sk ie tk i do  ćw iczeń 
Folder główny dysku A -  wykaz folderów i zbiorów.

A:.
DANE

ARJ.EXE
BIORYTM.EXE
CL_NUM_L.COM
COMMAND.COM
CONFIG.SYS
COUNTRY.SYS
DISKCOPY.COM
DISPLAY.SYS
DOSHELP.HLP
DOSKEY.COM
DRZEWO.TXT
EDIT.COM
EDIT.HLP
EX16T0T0.EXE
HELP.COM
HELP.HLP
HIMEM.SYS
KIEROW.DBF
LABEL.EXE
MEM.EXE
MORE.COM
NUMLOCK.BAT
PKPAK.EXE
PKUNPAK.EXE
PLIKI.TRE
RAMDRIVE.SYS
ROZWIN.BAT
STR_KAT1.BAT
STR_KAT2.BAT
STR_KATR.BAT
SYS.COM
TREE.COM
TREE.DOC
TREE.TXT
TREE_F.TXT
TREEINFO.NCD
UNDELETE.EXE
XCOPY.EXE
ZWIN.BAT
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Folder DANE dysku A -  struktura folderów i wykaz plików.

A:.

I- )ANE
DOS.PSY 
TREE.TXT 
TREE F.TXT

OGOLNE

JAWNE
KOREKTA.DBF
LUDZIE.DBF
LUDZIE.NDX
LUDZIE.NTX
SPIS.DBF
SPIS.NDX
SPIS.NTX
SPRZET.DBF
SPRZET.NDX
SPRZET.NTX

POUFNE
DB^KIERO.ARJ
DB_LOKAL.ARC
DB_LUDZI.ARC
DBF_BAZA.ARJ
DBF_SPIS.ARC
DBF_SYST.ARC
NT_KIERO.ARC
NT_LOKAL.ARJ
NT_LUDZI.ARC
NTX_BAZA.ARJ
NTX_SPIS.ARJ

TAJNE
_333.LZH
-333.LZH
KL002.LZH
KL012.LZH
KL112.LZH
UL003.LZH
UL033.LZH
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Folder DANE dysku A -  struktura folderów i wykaz plików. 

d a n e ... - kontynuacja

I___ONOBOWE

JAWNE
KROTKA.ALT
PRLOl.OKI
PRL1222.0KI
PRL123.0KI
PRL1444.0KI
START.ZLP
STKO.SLT
TT.HLP

POUFNE
PKL1099.DIC
PKL123.DIC
PKL1444.DIC
PRW099.DOC
PRW1222.DIC
PRW1444.DIC
ZK1202.DOC
ZPRW123.DOC

. TAJNE
175_NA.LZH
1Z52_22.LZH
3W_21.ARJ
GZ_2345.ARC
J14.ARC
JW22.LZH
K_29.ARJ
KW27.LZH
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