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Zarzadzanie zasobami komputera

Przed przystgpieniem do tego materiatu znane powinny byc¢ ci pojecia takie jak plik,

folder, katalog lub teczka. Umiesz je rowniez tworzy¢ i zapisywac. W ten sposob dbasz

o zachowania porzgadku na dysku komputera. Do porzadkowania danych na dysku
bardzo wazne sg rOwniez umiejetnosci kopiowania, przenoszenia i usuwania plikow

i folderow, zas do szybkiego uruchamiania programow - tworzenie do nich skrotow.

Ilustracja przedstawiajaca skaczace ikony plikow na tle budynku.
Zrédto: Ewa Dobrzynska, licencja: CC BY 3.0.

Wybieranie plikow i folderéw do operacji

Operacje na plikach i folderach mozna przeprowadzi¢ na pojedynczych plikach,
folderach lub na wybranej ich grupie. Przed wykonaniem operacji na grupie obiektow

(plikow i folderow) nalezy je najpierw wskazac (zaznaczyc).

Jesli chcesz zaznaczy¢ pojedynczy plik lub folder, kliknij w niego lewym przyciskiem

myszy. Zaznaczenie obiektu jest wowczas potwierdzone jego podswietleniem.
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Zaznaczone elementy

Zrzut ikon kilku obiektow z zaznaczonymi trzema ostatnimi elementami.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Uwaga!

We wszystkich wersjach systemu macOS zamiast klawisza CTRL nalezy uzy¢
klawisz Command.

g5 cmd

Ilustracja klawisza Command w systemie MacOS.
Zrodto: Jarostaw Koludo, licencja: CC BY 3.0.

Aby zaznaczy¢ wybrang grupe¢ obiektow, nalezy:

1. nacisngc¢ i przytrzymac wcisniety klawisz Ctrl;

2. klika¢ lewym przyciskiem myszy w poszczeg6lne pliki i foldery; w ten sposob
podswietlone obiekty zostajg przygotowane do operacji, np. kopiowania;
ponowne klikniecie mysza w zaznaczony plik anuluje zaznaczenie i obiekt

przestaje by¢ podswietlony;
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Zrzut okna Eksploratora plikow z otwartym folderem "Dokumenty".
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

lub

1. przeciagnac¢ kursorem, z wcisnietym lewym przyciskiem myszy po obszarze, na

ktorym lezg wybrane obiekty;

2. zaznaczone zostang wtedy wszystkie obiekty, ktore zostaly objete zaznaczeniem;
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Zrzut okna Eksploratora plikow z otwartym folderem "Dokumenty".
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

lub

1. wskaza¢ mysza pierwszy obiekt z grupy, ktora chcesz wybrac, nastepnie

z wcisnietym klawiszem Shift wskazac¢ ostatni obiekt z tej grupy;

2. wowczas obiekty lezace bezposrednio koto siebie, pomiedzy pierwszym,

a ostatnim wskazaniem, zostang podswietlone.

Aby zaznaczy¢ wszystkie pliki lub foldery w biezgcej lokalizacji, nalezy uzyc¢
kombinacji klawiszy Ctrl z rownoczesnym naciSni¢eciem klawisza A. Wszystkie

obiekty w biezgcej lokalizacji zostang pod$wietlone.
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Zrzut okna Eksploratora plikow z otwartym folderem "Dokumenty”.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Ciekawostka

Czy wiesz, ze w ten sam sposOb mozesz zaznaczac¢ rOwniez inne obiekty, na

przykltad fragmenty wykonywanych przez siebie rysunkow lub tekstow?



Kopiowanie i przenoszenie plikow i folderow

Do najwazniejszych operacji wykonywanych na plikach w systemie operacyjnym
komputera nalezg kopiowanie i przenoszenie. Moga one by¢ wykonywane na
pojedynczych plikach lub grupach plikow.

Cwiczenie 1 ¢
Sprawdz, czym sie réznig wymienione operacje kopiowania i przenoszenia. Stosujac
odpowiednie przyciski, skopiuj i przenies przedstawiony element znajdujacy sie

w oknie. Zapisz w ponizszym dzienniczku, jakie sg réznice miedzy jedng operacja,

adruga.

Zasob interaktywny dostepny pod adresem https:/zpe.gov.pl/a/D158Z1PJ)7

Zrédto: Jarostaw Koludo, licencja: CC BY 3.0.

Zr6dto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Operacje kopiowania i przenoszenia wykonujesz bardzo podobnie w r6znych
systemach operacyjnych. W wyniku kopiowania w oknie wybranego folderu pojawia
sie kopia pliku lub folderu, przenoszenie powoduje, ze plik lub folder znika ze
zrodtowego folderu, a pojawia sie w folderze docelowym, zas usuwanie powoduje

usuniecie pliku lub folderu.


https://zpe.gov.pl/a/D158Z1PJ7

Cwiczenie 2 @)

Uporzadkuj swoje zasoby na dysku komputera w nastepujacy sposéb:

e Na dysku komputera w miejscu, w ktérym gromadzone sg dokumenty utworz
folder Moje prace, aw nim przygotuj foldery Rysunki, Zdjecie, Teksty,
Filmy, Prezentacje.

e Przekopiuj wszystkie pliki zawierajace twoje prace do poszczegdlnych folderéw
wedtug kategorii prac.

Wykonaj operacje kopiowania i przenoszenia pliku lub folderu w twoim systemie

operacyjnym, z wykorzystaniem:

e prawego przycisku myszy z jednoczesnym przesuwaniem pliku lub folderu
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Zrzut z systemu Windows z otwartymi dwoma folderami "Dokumenty” i "Nowy" oraz
przenoszeniem plikow.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

¢ menu kontekstowego wywotanego prawym przyciskiem myszy (przeczytaj wiecej
informacji).
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Zrzut z systemu Windows z otwartymi dwoma folderami "Dokumenty" oraz "Nowy" i
kopiowaniem plikow.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Uwaga!

W systemie operacyjnym macOS X lub nowszym funkcje prawego przycisku myszy

uzyskasz poprzez naciSniecie klawisza CMD i przycisku myszy.

Do kopiowania i przenoszenia plikow i folderow mozesz wykorzystac¢ rOwniez
schowek. Schowek, to miejsce w pamieci komputera, gdzie kopiowany element jest
przechowywany podczas operacji kopiowania lub wycinania. Cwiczenia

z wykorzystaniem schowka mozna znalez¢ w materiale Modyfikacja cyfrowych

obrazow.

Usuwanie plikow i folderéw. Funkcje i obstuga kosza

W systemie operacyjnym mozesz rowniez kasowac (usuwac) obiekty lub grupy
obiektow. Kasowane obiekty nie sg od razu fizycznie usuwane z zasobow komputera,
a jedynie przenoszone sg do kosza. Kosz jest specjalnym folderem, do ktoérego wrzuca
sie niepotrzebne obiekty (pliki lub foldery) Windows, Ubuntu, macOS.
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Ikona kosza w systemie Windows 10.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Ikona kosza z jednej wersji systemow Linux.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.



Ikona kosza w systemie macOS.

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Aby usunac¢ plik lub folder:

e W znany sposob zaznacz obiekty do usuniecia;

e wywotlaj prawym przyciskiem myszy menu kontekstowe i wybierz z niego

polecenie Usuni lub Przenie$ do koszaw zaleznoSci od systemu operacyjnego;
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Zrzut okna Eksploratora plikow z otwartym folderem "Dokumenty”.

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
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lub

e nacisnij na klawiaturze klawisz Delete lub Command i Delete;

lub

e przeciagnij zaznaczone obiekty do Kosza.
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Zrzut okna Eksploratora plikow z otwartym folderem "Dokumenty” oraz widoczng ikonka kosza.
Zr6dto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Uwaga!

Niektore systemy wymagajg potwierdzenia wykonania polecenia kasowania pliku.

W przypadku pochopnego usuniecia jakich$ plikow lub folderéw mozesz w kazdej
chwili przejrze¢ zawartoSc¢ kosza, podobnie jak kazdego folderu i zdecydowac, ktore

obiekty w nim zawarte chcesz odzyskac, a wiec przywrocic.

Po przejrzeniu zawartosci kosza mozesz zdecydowac, ktore obiekty usungc¢ catkowicie
z pamieci komputera (klikajac Usun na obiekcie znajdujacym si¢ w koszu). Jezeli chcesz

usung¢ wszystkie elementy znajdujace si¢ w koszu, naci$nij Oproznij kosz.



Istnieje mozliwosc¢ usuniecia pliku lub folderu (w dowolnej lokalizacji) z pomini¢ciem

kosza. Uzyj kombinacji Shift + Delete,a zaznaczony obiekt zostanie trwale

skasowany.
Cwiczenie 3 @]
Przywrdo¢ wybrane pliki z kosza twojego komputera. Pozostate elementy z kosza trwale
usun.
Cwiczenie 4 ¢

Przywrd¢ obiekty i opréznij kosz w systemie, na ktérym pracujesz. W tym celu wykonaj

kolejno punkty ¢éwiczenia:

e Utworz i usun folder o nazwie Test.
e Przywroc z Kosza do poprzedniej lokalizacji folder o nazwie Test.

e Skopiuj foldery Rysunki, Zdjecia, Teksty, Filmy, Prezentacje do

odzyskanego folderu Test.
e Ponownie usun folder Test.
e Zaznacz wybrane pliki w Koszu i przywrd¢€ je do poprzedniej lokalizacji.

o Otworz folder Kosz i usun znajdujace sie w nim obiekty, stosujac rézne metody:

pojedyncze pliki, grupy plikéw, wszystkie pliki.

e Usun catg zawartosé kosza.

Tworzenie skrotéw do programoéw i folderow

Na pewno w twojej okolicy sa duze ogrodzone, obiekty, takie jak np.: szkola, zoo, park
rozrywki, i zeby do nich wejS¢ przez glowne wejscie, trzeba pokonac spory odcinek
drogi wzdtuz ogrodzenia. Duzym utatwieniem bytoby stworzenie dodatkowego

wejscia z drugiej strony obiektu.

W komputerze znajduje si¢ wiele programow folderow i plikow. Znalezienie
konkretnego moze zajac sporo czasu. Aby utatwic i przySpieszy¢ dostep do programu,
pliku lub folderu, mozesz utworzy¢ w dogodnej dla siebie lokalizacji np. na pulpicie,

tzw. Skrot do programu (pliku lub folderu, katalogu lub teczki). Jest on prezentowany



za pomoca ikony prowadzacej do programu, pliku, folderu, lub nawet dysku. Mozesz go
utworzy¢ w wybranym, fatwo dostepnym miejscu w komputerze. W komputerze tatwo
rozpoznasz skroty, poniewaz ich ikony majg, w dolnym lewym rogu, charakterystyczny

symbol strzatki.

Symbol skrotu, zakrecona pod katem strzatka wskazujgca prawy gorny rog.
Zrédto: Jarostaw Koludo, licencja: CC BY 3.0.

Cwiczenie 5 ¢
Utworz skroty do najczesciej odwiedzanych przez ciebie folderéw, np. do folderu
Obrazy. Jesli masz problemy z rozwigzaniem tego zadania przeczytaj podpowiedz, jak

to mozesz wykonad.

Whtasnosci plikow i folderéw. Szczegdlne znaczenie
rozszerzenia plikow

Kazdy przedmiot posiada swoje charakterystyczne cechy, takie jak na przyktad
wielkos$¢ lub waga. Podobnie, swoje cechy maja programy, pliki i foldery.

Cwiczenie 6 O

Zrédto: Jarostaw Koludo, licencja: CC BY 3.0.

Ciekawostka

Cechy pliku mozesz sprawdzi¢ w oknie Wlasciwosci pliku, wywotlujac je z menu

kontekstowego.



Podstawowe informacje wySwietlane w oknie wiasciwosci pliku to jego nazwa i typ.
Typ pliku okreslany jest za pomoca jego rozszerzenia. W oknie wlasciwosSci mozesz
roOwniez zmieni¢ domyslng aplikacje, za pomocg ktorej plik jest otwierany.

Konczac prace nad opracowaniem dokumentu, zapisujesz go w pamieci zewnetrznej
komputera, podajgc jego nazwe. Aplikacja, w ktorej pracujesz automatycznie dodaje
domyslne rozszerzenie. Mozesz rOwniez samodzielnie dokona¢ wyboru rozszerzenia,
w zaleznoSci od twoich potrzeb i mozliwosci aplikacji. Wybor rozszerzenia pliku
nastepuje w momencie jego zapisywania, po uzyciu funkcji Zapisz jako. Niektore

programy proponuja ci eksport dokumentu do odpowiedniego formatu zapisu pliku.

Przegladajac zasoby komputera, zwykle nie widzimy, jakie rozszerzenia posiadaja pliki.
Spowodowane jest to okreslonymi ustawieniami w systemie. Brak widocznego
rozszerzenia chroni uzytkownika przed przypadkowym usunieciem nazwy formatu, co
mogloby doprowadzi¢ do sytuacji, w ktorej komputer nie rozpozna, za pomocy jakiego
programu powinien uruchomi¢ dany plik. Tak wigec, rozszerzenie w nazwie plikow,
pomimo ze jest czesto niewidoczne, petni bardzo istotng funkcje. Plik z okreSlonym

rozszerzeniem otwierany jest za pomoca programu, w ktorym zostat stworzony.

Cwiczenie 7 @
Przydziel rozszerzenia do odpowiednich typow plikéw. Pamietaj, ze rozszerzenia

plikéw sa zwigzane z konkretnymi programami, ktére umozliwiaja ich edycje.

Zrédto: Jarostaw Koludo, GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Zrédto: Jarostaw Koludo, GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Cwiczenie 8 O
Otworz edytor graficzny i wykonaj w nim dowolny rysunek. Zapisz nastepnie ten
rysunek trzykrotnie na Pulpicie z rozszerzeniem bmp, png, i jpg. Porownaj wielkosci

tych trzech plikow i wyciagnij wnioski.

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.



Cwiczenie 9 @)
Otworz edytor tekstowy Notatnik i napisz w nim dzisiejsza date. Efekt pracy zapisz

jako plik o nazwie dane. Nastepnie otwérz plik innym edytorem tekstu.

Zapamietaj!

System operacyjny umozliwia ci wykonywanie operacji na plikach i folderach.
Mozesz je kopiowac, przenosi¢ lub usuwac. Aby szybko uruchomi¢ program lub
otworzy¢ wybrany folder mozesz skorzystac ze skrotow do wybranego programu,
pliku, folderu lub dysku. Kazdy plik i folder ma swoje wlasciwosci. Mozesz je
odczytac, korzystajac z menu kontekstowego danego obiektu.



