Warsztaty z podstaw obstugi komputera i internetu — www.naszeujescisko.pl

Kliknigcie prawym klawiszem myszy w dowolnym miejscu tfa pulpitu wywota menu podreczne
(kontekstowe), w ktorym mozemy tworzy¢ nowe foldery i pliki oraz konfigurowa¢ wyglad pulpitu,
ekranu i rozmieszczenie ikon. Wybor zatwierdzamy lewym klawiszem myszy.
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Podobnie sprawa wyglada po kliknigciu prawym klawiszem myszy w dowolnym miejscu tta
otwartego okna katalogu.
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Kiedy klikniemy prawy klawisz myszy po najechaniu kursorem na ikonke¢ pliku/folderu, otworzy
nam si¢ nieco inne menu podreczne.
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Plik mozemy otworzy¢ (tutaj dziata réowniez tzw. ,,dwuklik” lewego klawisza myszy), usunac,
wyswietli¢ wlasciwosci, wystac, skopiowac, a takze zmieni¢ mu nazwe. Nazwe mozemy rowniez
zmieni¢ wybierajac plik lewym klawiszem myszy (raz) lub klawiszami strzatek i klikajac przycisk
F12. Zmiana nazwy rozpocznie si¢ od stanu ikonki widocznym na ponizszym obrazku.

Ciemne tto liter oznacza, ze wpisanie czegokolwiek natychmiast skasuje catg dotychczasowa nazwe.
Taka sytuacje mozemy zmieni¢ albo klikajac lewym klawiszem myszy w dowolnym miejscu nazwy
albo uzywajac klawiszy strzalek.
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Gdy usuniemy plik/folder, to trafia on do ,,kosza”. Kosz pusty ma inng ikonke niz kosz z cho¢by
jednym elementem. Elementy w koszu sa w kazdej chwili do odzyskania (otwarcie okna kosza — jak
folderu — 1 odzysk poszczegdlnych plikéw. Prawy klawisz myszy na ikonce kosza wywota
indywidualne dla kosza menu podrgczne. Mozemy oprézni¢ kosz lub odzyskaé wszystko. Takie
metody odzysku przeniosa skasowane pliki w miejsca, z ktorych zostaty usuniete. Bedac w oknie
kosza mozemy jednak przeciggna¢ kazdy plik np. na pulpit czy do folderu.
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Klawisze:

Spacja — wstawia odstep

Enter — zatwierdza/przenosi do nowe;j linii

Shift — odpowiada za wielkg liter¢ oraz pozwala wywota¢ znaki z gérnego rzedu na klawiszach
CAPS LOCK — uruchamia wielkie litery az do czasu jego wylaczenia

Prawy ALT — odpowiada za polskie znaki diakrytyczne

CTRL — pozwala na uzycie tzw. klawiszy skrotow.

Backspace — kasuje znaki przed kursorem

Del (delete) — kasuje znaki za kursorem

ESC — rezygnacja.

Przyktadowe klawisze skrotow:

(CTRL+znak, ALT+znak, SHIFT+znak: oznacza wcisnigcie i przytrzymanie przycisku CTRL, ALT,
SHIFT i w tym czasie wcisnigcie odpowiedniej litery lub znaku)

- CTRLA+A — zaznacz wszystko

- CTRLAC — kopiuj

- CTRLAV — wklej

- CTRL+X — wytnij

- CTRL+Z — cofnij

- CTRLAB — bold — pogrubiona czcionka

- CTRL+I — kursywa — pochylona czcionka

- CTRL+U — podkreslona czcionka

- CTRLA+F — szukanie

Klawisze skrotow mozna ze sobg taczy¢ — np. SHIFT+ALT+N — wielka litera ,,N”,

Krotkie info dot. poczty mailowej:

Pola adresatow maila:

- DO — gltowni adresaci wiadomosci

- DW — adresaci, ktorzy maja otrzymac¢ maila w trybie informacyjnym, czyli ,,do wiadomosci”

- UDW — ukryci adresaci DW — taki adresat wiadomo$¢ otrzyma, ale pozostali nie beda o tym
poinformowani.

Z otwartego maila:

- odpowiedz — odpowiadamy wylacznie nadawcy

- odpowiedz wszystkim — odpowiadamy wszystkim uczestnikom korespondencji (poza UDW)
- przeslij dalej — przesylamy wiadomos$¢ samodzielnie wypelniajac pole adresatow.



