(Sciaga dotyczaca zapisywania PLIKOW ) Rozszerzenia plikow to m.in.:

.txt - pliki tekstowe zapisane np. za pomoca programu Notatnik,

.avi - pliki zawierajace filmy wideo,

.exe - pliki uruchamialne zawierajace programy komputerowe,

Xls - pliki zawierajgce arkusze kalkulacyjne zapisane w programie Excel,

.doc - pliki zawierajgce teksty zapisane w programie Word,

.tmp - tymczasowe pliki zapisywane przez system (najczesciej po zakonczeniu pracy system
usuwa je z dysku),

htm lub .html - pliki zawierajace kod zrodlowy stron internetowych tworzone w jezyku
HTML.

Edytory TEKSTU - SCIAGA

Enter
wstawia pustg lini¢ lub powoduje przejscie do nastgpnego wiersza, konczac tym
samym akapit i zaczynajac nowy. Stuzy takze do zatwierdzania polecen (w okienku
dialogowym systemu Enter ma takie samo dziatanie, jak zatwierdzenie wybranych
opcji).

Shift
w kombinacji z innym klawiszem daje wielka litere lub gorny znak, umieszczony na
klawiszu.

Jak pisa¢ polskie znaki? Jak pisa¢ duze polskie znaki? Do czego stuzg inne klawisze i ich

kombinacje?

Prawy Alt (ewentualnie w potaczeniu z klawiszem Shift)
razem z odpowiednig literg daje mate i wielkie polskie znaki. Np. prawy Alt+o = é,
prawy Alt+z = z, ale prawy Alt+x = z. Litera z zostata ukryta pod literg x dlatego, ze
znajduje si¢ najblize;j litery z.

Caps Lock
przelacza w tryb pisania wielkimi literami (jego nacis$nigcie jest sygnalizowane
Swiatelkiem na klawiaturze), pozostawiajac bez zmian klawisze dwuznakowe.

lewy Alt
wywotuje skroty polecen systemowych (dostep do menu), np. lewy Alt+p = gérne
menu Plik, lewy Alt+c = géorne menu Pomoc.

Ctrl (Control)
klawisz "skrotow klawiszowych". Za pomoca kombinacji klawisza Ctrl i
odpowiednich klawiszy literowych mozna wywota¢ wiele polecen systemowych bez
"siegania do menu". Na przyktad: zapisz = Ctrl+s, kopiuj = Ctrl+c, wklej = Ctrl+v.
Poszukaj w menu jeszcze innych skrotow tego typu (sa zapisane obok polecen).
Zaawansowani uzytkownicy chetnie korzystajg ze skrétow klawiszowych, poniewaz
to bardzo przyspiesza pracg.

Tab (Tabulator)
stuzy do "przeskakiwania" o takg samg odleglos$¢ za kazdym razem wzdhuz wiersza
tekstu. Pozwala ustawi¢ pisany tekst w tym samym miejscu w kolejnych linijkach. Jest
tez pomocny podczas wypeltniania tabelek - powoduje przeniesienie kursora do
kolejnej komorki.

Backspace ==
kasuje jeden znak, stojacy na lewo od migajacego kursora tekstowego lub caty
zaznaczony fragment tekstu.

Insert
zmienia tryb wpisywania znakow. Standardowo, znaki z klawiatury dopisuja sie do
tekstu juz istniejacego. Po wigczeniu trybu insert nowo wpisywane znaki zastepuja
znaki, wpisane poprzednio.



Delete
kasuje jeden znak, stojacy na prawo od migajacego kursora tekstowego, lub caty
zaznaczony fragment tekstu.

Home
"skacze" bezposrednio na poczatek linii tekstu. W kombinacji z klawiszem Ctrl
"skacze" na poczatek dokumentu.

End
"skacze" bezposrednio na koniec linii tekstu. W kombinacji z klawiszem Ctrl
"skacze" na koniec dokumentu.

Page Up
przesuwa kursor tekstowy o jedna stron¢ do gory.

Page Down

przesuwa kursor tekstowy o jedna stron¢ na dot.

Print Screen
stuzy do wykonania kopii (zrzutu) ekranu w postaci pliku graficznego (obrazka) i
umieszcza obraz w schowku systemowym. W kombinacji z klawiszem Alt wykonuje
zamiast zrzutu catego ekranu, zrzut aktywnego okna. Aby wklei¢ zapamigtany obraz
do dokumentu, nalezy skorzysta¢ z polecenia Wklej w menu Edycja.

F1-F12
klawisze funkcyjne. Zazwyczaj sa im przypisane specyficzne polecenia w zaleznosci
od programu, w ktérym wtasnie pracujemy. Na przyktad w edytorze Word klawisz F1
stuzy do wywotania okna pomocy programu.

Num Lock
klawisz, wiaczajacy funkcje klawiatury numerycznej, sygnalizowany $wiatetkiem na
klawiaturze.

Klawisz Logo Windows ﬁ
wyswietla lub ukrywa menu Start.
Klawisz Aplikacji
wyswietla menu podrgczne zaznaczonego obiektu.

Jakie efekty moze wywotaé niestosowanie sie do tej reguly (stawianie spacji po znakach
przestankowych)? Jak nalezy ja stosowaé w przypadku nawiasow i cudzystowow?

Lekcewazenie tej zasady powoduje "odklejanie" si¢ znakow przestankowych, nawiasow itp.
od tekstu i moze spowodowac, ze nasza kolejna linia tekstu bgdzie si¢ zaczynata od... kropki
lub znaku zapytania. Regule t¢ powinnisSmy stosowa¢ w czasie pisania - wtedy w pelni
skorzystamy z wygody, jaka daje podziat na wiersze, automatycznie wykonywany przez
edytor. Taki sposob pisania powoduje lepsza czytelnos¢ tekstu. Tak sktadane i drukowane
byly ksigzki zanim pojawit si¢ komputer - zresztg recznie piszemy podobnie

Co zrobié, gdv w czasie formatowania popelnimy powazny blad i np. skasujemy duzy
fragment tekstu?

Btad, nawet powazny, popelniony podczas pisania tekstu na komputerze, niemal zawsze
mozna poprawi¢, albo sie z niego "wycofac¢". Stuzy do tego polecenie Edycja | Cofnij =

= Ctrl+z. Wigkszo$¢ programow potrafi wycofac catg liste wykonanych polecen (nalezy
do nich Word), a niektdre z nich wycofuja si¢ tylko z jednego, ostatnio wykonanego
polecenia.



