Podstawy obstugi komputera i ICT

Pulpit:

przenoszenie plikow, tworzenie i usuwanie folderow

MNowy folder




Wprowadzenie

Broszura, ktérg czytasz jest serig czesci broszur.

Majg one na celu pomoc i nauke w korzystaniu z

=

komputera i internetu.

Broszury napisane sg przy uzyciu fatwego do

odczytania jezyka.

Kazda z nich dotyczy innego tematu.



Tematy serii broszur:

1. Wiaczanie, wytgczanie i uruchamianie ponowne
komputera. Mysz i klawiatura.
2. Pulpit — przenoszenie plikow, tworzenie i usuwanie

folderdw.

3. Funkcje utatwien dostepu - skréty klawiaturowe.

4. Pamie¢ USB.

[55]

5. Microsoft Word. m

6. Edytor Wideo.
i

7. Bezpieczenstwo cyfrowe.



8. Google Chrome

9. Mapy Google

10. YouTube

11. Gmall

12. Facebook i Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Seria broszur napisana zostata przez ekspertéw z 7

organizaciji.

Te organizacje to:

Associazione Uniamoci Onlus z Wtoch. UTE? Nég)sglcmozl'\?lt\llis

®

& .
Asociacija "Aktyvus Jaunimas" z Litwy. active
§ youth

LS

Centro Social e Paroquial Santos Martires z
_ §onTos
Portugalii. 9. oarires
. . - Q
Tallinna Tugikeskus JUKS z Estonii. TUeIRETokS
AN
IES EI Greco z Hiszpanii. ’
I.E.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw
a\p\ | oA ovATIONS

Spotecznych Alpi z Polski.

degli STUDI

Universita Degli Studi Di Catania z Wtoch. di CATANIA




Wiecej informaciji na temat projektu mozna znalez¢ na tej stronie

internetowey:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Seria ksigzek powstata w wyniku programu

Bl Frasmus+
Erasmus+.

Projekt w ramach Erasmus+ nosi tytut:

Accessible Information Material.

SLOWNICTWO:

Erasmus+ jest to program Unii Europejskiej,

_ _ _ 8 Erasmus+
ktory finansuje rozne projekty.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Pulpit: przenoszenie plikow, tworzenie i usuwanie folderéw.

Wprowadzenie:

Pulpit, to pierwsze co widzisz po uruchomieniu komputera.

Na Pulpicie znajduje sie tapeta, ikony i pasek narzedzi.

Pasek narzedzi

Co to jest Folder?
Folder to miejsce do organizowania plikow na

komputerze. Pliki mogg by¢ dokumentami, zdjeciami

lub muzyka.



Folder to miejsce, w ktérym mozemy umiesci¢ wiele plikow w
grupach. Na przyktad mozemy utworzy¢ folder do
przechowywania zdjec i inny folder do przechowywania muzyki.

Przykiady folderéow:

Zdjecia Filrmy Muzyka Przepisy kulinarme

Jak tworzy¢ foldery

1. Ustaw myszke w wolnej przestrzeni na pulpicie.




2. Kliknij prawy przycik myszy.

Sortuj wedtug

Odswiez

Wilej

Wilej skrot

Cofnij Nowy

Tryb ochrony oczu

Ctrl+Z

Udostepnij
Wyswiet! w trybie online
Zarzadzaj kopiami zapasowymi w OneDrive

Zawsze przechowuj na tym urzadzeniu

Zwolnij migjsce

Panel sterowania NVIDIA

MNowy

IS

Ustawienia ekranu

Personalizuj

Widok
Sortuj wedtug

Odswiez

Wilej

Whlej skrot

Cofnij Nowy

Tryb ochrony oczu

Ctrl+Z

Udostepnij
Wyswietl w trybie online

Zarzadzaj kopiami zapasowymi w OneDrive

Zawsze przechowuj na tym urzadzeniu

Zwaolnij migjsce

Panel sterowania NVIDIA

Mowy

=
[

tu wyszukiwane stowa

Ustawienia ekranu

Personalizuj

Folder
Skrat

Microsoft Access Database

Obraz — mapa bitowa

Microsoft Access Database

Microsoft Publisher Docurmnent
Tekst sformatowany RTF
Dokument tekstowy

Arkusz programu Microsoft Excel

A L

Folder skompresowany (zip)

Dokument programu Microsoft Word

Prezentacja programu Microsoft PowerPoint



4. Przesun mysz w prawo i kliknij lewym przyciskiem na Folder,

Widok
Sortuj wedtug

Odswiez

Folder

Wklej
Skrét

Wihlej skrot
Cofnij Nowy Ctrl+Z

Microsoft Access Database

Tryb ochrony oczu Obraz — mapa bitowa

. Dokument prograrmu Microsoft Word
Udostepnij
. . . Microsoft Access Database
Wyswietl w trybie online
. . . . Prezentacja programu Microsoft PowerPoint
Zarzadzaj kopiami zapasowymi w OneDrive
Microsoft Publisher Document

Lawsze przechowu) na tym urzadzeniu
Tekst sformatowany RTF

Fwolnij migjsce

Dokumnent tekstowy

B Panel sterowania NVIDIA Arkusz programu Microsoft Excel

Folder skormpresowany (zip)
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Mowy

Ustawienia ekranu

=
[_! Personalizuj

tu wyszukiwane stowa

5. Powstat nowy folder, teraz trzeba mu nadac¢ nazwe.

Mowy folder

w
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6. Napisz cos$ krotkiego, co tatwo zapamietasz.

Aby go zapisac, nacisnij przycisk Enter na klawiaturze.

A

Jak usuna¢ folder

1. Umies¢ mysz nad folderem, ktéry chcesz usungc.

2

Muzyka
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2. Kliknij folder prawym przyciskiem myszy.

Otwérz
Przypnij do paska Szybki dostep

Udostepnij
Wyswietl w trybie online
Zawsze przechowuj na tym urzadzeniu

Zwolnij migjsce

Udziel dostepu do
Przywroc poprzednie wersje

I"E"I Clrarmii 73 mammnarca Aaraararan FSET REOIN2? Antiare

3. Kliknij Usun lewym przyciskiem myszy.

Otwarz
Przypnij do paska Szybki dostep

Udostepnij
Wyswietl w trybie online
fawsze przechowuj na tym urzadzeniu

Lwolnij migjsce

Udziel dostepu do

Przywrac poprzednie wersje

Przypnij do ekranu startowego

Wylij do

Wiytnij
Kopiuj

Utwaorz skrot
Usun

Zmien nazwe

Wihasciwosc
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Jak przenosi¢ pliki

1. Wybierz plik, ktory chcesz przeniesc¢ lewym przyciskiem
myszy i przeciggnij go w nowe miejsce.

Mozesz przeciggngc¢ plik do folderu.

Muzyka Muzyka

o oﬁgm

Zabawna PIGSEK Zabawna piosenka

Podczas przeciggania pliku musisz przytrzymywac lewy

przycisk myszy.

Muzyka

o
o
ﬂ biawina p n:nkn: nka

Zabawna piosenka
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2. Zwolnij lewy przycisk myszy tylko wtedy, gdy plik znajdzie sie
w zgdanej pozyciji.
- Jesli chcesz przeniesc¢ plik do folderu, zwolnij lewy przycisk

myszy, gdy plik znajduje sie na gérze tego folderu.

G hMurk-a
LS — Przenies do: Muzyka

Labawna piosenka

lo

fabawna piosenka
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Jak otwiera¢ i zamykac foldery
Aby otworzy¢ folder

Kliknij dwa razy na folderze lewym przyciskiem myszy.

Muzyka \)S

Folder jest otwarty.

IR = | Mayka

Narzedzia glowne  Udostepnianie Widok

T > Muzyka 2 Przeszukaj: Muzyka

~ Nazwa Stan r Wykenawcy uczes,
7+ Szybki dostep

[ Pulpit »
& Pobrane *
Dokumenty #
[&] Obrazy -
D Muzyka

tHumaczenie

@ Zabawna piosenka @ SharpFourStudio

Zrzuty ekranu

@ OneDrive

[ Ten komputer
Dokumenty
D Muzyka
B Obiekty 3D
[&] Obrazy

& Pobrane “

1 element
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Aby zamkna¢ folder

Musisz klikng¢ lewym przyciskiem myszy na prawym gornym

przycisku z X. -

e = | Muzyka
Marzedzia gtowne Udostepnianie ‘Widok

T~ » Muzyka

£ Przeszukaj: Muzyka

=
L) Nazwa Stan Wykonawcy uczes..  Album
3t Szybki dostep

6] Zabawna piosenka @
[ Pulpit »

; Pobrane »
@ Dokumenty

SharpFourstudio

=] Obrazy »
J‘s Muzyka
thumaczenie
Zrzuty ekranu
@ OneDrive
= Ten komputer
E Dokumenty
J’! Muzyka

_J Obiekty 30
=| Obrazy

* Pobrane

1 element
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Podstawy uzycia komputera i ICT

Autorzy tatwego do odczytania jezyka: Eleonora Di Liberto, Catia
Bréco, Julian Antonio Diaz-Toledo Gomez, M2 Sagrario LOpez Sanchez,
M2 Rosa Sanchez Lopez Guerrero, Veronika Juknevidiené, Zivilé
Paulauskaité, Roberta Piazza, Valentina Perciavalle, Simona Rizzari,

Anna Krasnowska, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

Technicy graficzni tatwego do odczytania jezyka: Martina Di Liberto,
Sandra Belchior, Julian Antonio Diaz-Toledo Gémez, Toma$ Karnecki,

Simona Rizzari, Piotr Grzegorz Bendiuk, Malle Oberpal, Kaja Vaabel.

Korekta tego tatwego do odczytania tekstu zostata wykonana przez:

Dominik Staniaszek.

Zrodto ilustracji z wprowadzenia: https://pixabay.com/it/

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com

Projekt wspéffinansowany w Rl
ramach programu Unii Europejskie] .
Erasmus+ Ak

“Wsparcie Komisji Europejskiej dla produkcji tej publikacji nie stanowi
poparcia dla tresci, ktore odzwierciedlajg jedynie poglady autoréw, a
Komisja nie moze zostac pociagnieta do odpowiedzialnosci za jakiekolwiek
wykorzystanie informacji w niej zawartych.”



https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

