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Podreczne zestawienie informacii
0 najpopularniejszym narzedziu do zarzadzania plikami

Korzystajac codziennie z komputera stwierdzamy, ze ilos¢ plikow i katalogow na dysku
twardym ro$nie w lawinowym tempie. Zarzadzanie nimi za pomoca graficznych narzedzi
oferowanych przez system operacyjny jest wygodne i intuicyjne, niestety wraz ze
wzrostem ilosci plikéw staje sie coraz wolniejsze. Wielu uzytkownikow komputeréw
uzywa zatem innych narzedzi do pracy z systemem plikow.

WSsrod nich najwigksza i zastuzona popularnosé zyskat Total Commander - uniwersalny
menedzer plikéw, oferujacy poza mozliwoscia zarzadzania plikami i folderami takze
wiele innych, bardzo przydatnych opcji. Za pomoca Total Commandera mozna migdzy
innymi przeszukiwac zawartos¢ dyskow twardych, przesytac pliki za poSrednictwem
protokotu FTP, edytowac pliki tekstowe i synchronizowa¢ zawartosci katalogow.

Ksiazka , Total Commander. Leksykon kieszonkowy” to zwigzte omowienie tej
przydatnej aplikacji. Czytajac ja poznasz jej mozliwo$ci i nauczysz sig z nich korzystac.
Dowiesz sie, w jaki sposob kopiowac, przenosic i usuwac pliki, formatowac dyski

i pendrive’y, komunikowac sie z serwerami FTP i przeszukiwac katalogi. Znajdziesz

tu informacje o konfigurowaniu Total Commandera i instalowaniu wtyczek, ktdre
zwiekszaja jego mozliwosci. Przeczytasz o kompresowaniu plikéw, dzieleniu ich

na fragmenty i zmianie atrybutéw. Na pewno uznasz tez za niezwykle przydatne
zestawienie skrotow klawiaturowych, ktdre znajdziesz na koncu tej ksiazki.

e Konfiguracja programu

e Elementy interfejsu uzytkownika

e Zaznaczanie plikow i folderow

* Kopiowanie, przenoszenie i usuwanie plikow
* Edycja plikow tekstowych

* Pakowanie i rozpakowywanie plikow

* Przesytanie plikow przez FTP

e |nstalacja i konfiguracja wtyczek

Przekonaj sie jak Total Commander
usprawni Twoja prace z komputerem

P
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Rozdziat 2. Operacje podstawowe

W poprzednim rozdziale poznaliémy skladniki okna programu
Total Commander. Obstuga programu wydaje si¢ intuicyjna. To
jednak pierwsze i mylne wrazenie. Aby w pelni wykorzysta¢ moz-
liwosci i ulatwienia, ktére oferuje Total Commander, trzeba go
poznad. Objetos¢ ksiazki nie pozwala na szczegélowe omoéwienie
wszystkich operacji i mozliwosci konfiguracji. Wiele z nich jest
podobnych do siebie. Majg bardzo logiczny charakter. Gdy wyko-
nasz kilka z nich, bedziesz orientowat sie, jak skorzysta¢ z po-
zostatych.

Po uruchomieniu Total Commandera mozna korzysta¢ z menu
podrecznego.

Menu podreczne

Aby wyswietli¢ menu podreczne pliku lub folderu:

Metoda 1
1.Naprowadz kursor na plik lub folder.
2.Wcisnij i przytrzymaj prawy przycisk myszy.
Metoda 2
1.Zaznacz plik lub folder.
2.Naciénij klawisze Shift+F10.

Obie metody prowadza do wyswietlenia menu podrecznego (ry-
sunki 2.1 i 2.2). W menu podrecznym znajduja sie:

¢ najczesciej uzywane polecenia systemowe (np.: Wytnij, Sko-
piuj, Wklej),
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" [adapted b

“SrFastSum ¥

B Add to archive...

B Add to "adaptec.rar’

B Compress and email...

B Campress to "adaptec.rar” and email

Eksploruj
Konwertuj
Wiyszukaj. ..

Podalad (Lister)

Udostepnianie i zabezpieczenia. ..

Skanuj za pomoca programu Morkan Antivirus
wiydlij do »
iyt

Kopiuj

wkled

Spakuj pliki

Ubwirz skrdt

Usury

Zmieri nazwe

Rysunek 2.1. Menu podreczne folderu

[[5jwCHZIP32 HISTORY.TXT

| .:_i-] CABRK Drukj

| |T} CGLPTIX Edytuj

| ] CELPTNT

| [ descript Podglad iLister)

| [%]FRERES32 S Fastum L
| Otwérz za pomoca L2

| [ SFXHEAD BAdd to archive. ..
| ™|SHARE_NT BAdd to "HISTORY rar"
[EJTCMADMIN | B Campress and smai. .
EETCUN INST BCompress to "HISTORY.rar" and email
||| TCUNINST
| %] TCUNZLIB Wshi do 4
ié TOTALCMD gk
TOTALCHD Kk
TOTALCHD <pabu plk

316k /3199 k w |

F3 Podglad

Skanuj za pomocy programu Morton Antivirus

Ubwdrz skrdt
Usuri
Zmier nazwe

Rysunek 2.2. Menu podreczne pliku
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¢ polecenia dodane przez zainstalowane aplikacje (np.: FastSum,
Add to archive..., Skanuj za pomocg programu Norton AntiVirus),

e polecenia dodane przez Total Commandera [np. Podglgd
(Lister)].

Dobér poleceri znajdujacych sie w menu podrecznym jest prze-
myslany. W wielu przypadkach moze okaza¢ sie, ze nie musisz
korzysta¢ z wigkszych narzedzi.

Wyswietlanie

Aby méc rozpoczaé prace z plikami lub folderami, nalezy je odna-
lez¢, wyswietli¢, posortowac. Pomocne w tym beda polecenia
wbudowane do Total Commandera.

Wyszukiwanie plikow

Aby znaleZé plik znajdujacy sie na dysku:
1. Wyswietl folder, od ktérego chcesz rozpoczac poszukiwanie.
2.Naciénij klawisze Alt+F7.

3.W oknie ZnajdZ Pliki okresl kryteria wyszukiwania. Mozesz
uzy¢ znakéw globalnych (np. zapis *.xIs spowoduje wyszu-
kanie arkuszy Excela) (rysunek 2.3).

4.Rozwin liste Szukaj w podkatalogach. Wybierz, jak gleboko ma
byé prowadzone wyszukiwanie.

5.Jezeli chcesz wyszukiwaé pliki wedlug ich zawartosci, za-
znacz opcje Znajdz tekst. Wpisz szukany ciag znakéw w polu
tekstowym. Zaznacz opcje wyszukiwania.

28 | Total Commander. Leksykon kieszonkowy



= Znajdz Pliki

Ogdine ‘.éaawansnwane ::.Wtycz.)gl .ta-dl-.u..fzapi;z

Szukaj ‘m - v| Zaczhi] ukaé
Saukai w e v 32 ][ Mepaty |
] Rechutyr (1) || Saukal ko b vibranich hatabasch/clkact Pomos |

[ Praeszuki archivwa [wszpstkie 2a wyiatkla_ 2]
Szukaj w podkatalogach: | W szedzi

[ & [nieograniczon.

[l Znaids tekst:

Rysunek 2.3. Okno Znajdz Pliki

6.Jezeli chcesz wyszukiwac pliki na podstawie ich rozmiaréw,
daty utworzenia lub atrybutéw, kliknij karte Zaawansowane.
Wprowad? kryteria wyszukiwania.

7.Jezeli chcesz znalez¢ pliki zdublowane, kliknij karte Zaawan-
sowane. Zaznacz opcje Wyszukiwacz zdublowanych plikéw. Wy-
bierz kryteria wyszukiwania.

8.Kliknij przycisk Zacznij szukac.

Wyswietlanie zawartosci pliku

Aby wyswietli¢ zawartos¢ pliku we wbudowanej w Total Com-
mandera przegladarce:

1. Umies¢ kursor na pliku, ktérego zawartosé chcesz obejrzed.
2.Nacis$nij klawisz F3 lub kliknij przycisk F3 Podglgd.

3.Zawartos¢ pliku zostata wyswietlona w oknie programu
Lister.
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Uwaga

Jezeli zaznaczysz wiecej niz jeden plik, wszystkie bedzie mozna
oglada¢ w oknie programu Lister. Przelaczanie miedzy plikami
bedzie nastepowalo przez nacisnigcie klawisza 1 lub p.

Podglad plikow graficznych

Aby w programie Total Commander wyswietla¢ w trybie podgladu
pliki graficzne nie tylko w formacie *.bmp:

1. Zainstaluj przegladarke plikéw graficznych np. IrfanView.
2.Wybierz polecenia: Konfiguracja/Opcje.
3.W oknie Konfiguracja kliknij kategorie Edycja/Widok.

4.W ramce Przeglgdarka dla F3 Kliknij przycisk Skonfiguruj wewn.
przeglgdarke.

5.Wybierz program (np. i_view32.exe), ktéry bedzie uzywany
do wyswietlania plikéw graficznych.

6.Kliknij przycisk OK.
7.Sprawdz, czy i_view32.exe stal si¢ przegladarkq domyslng

(rysunek 2.4).
Klawizze:
Przegladarka dia F3
O wewn. Przealadarka pliku w misjsou kuisora Alt+F3
() Wewn. Przegladarka dla wybranpch plikw Shift+F3
(3) Zewnetrzna Przealadarka: F3

[ Skojarzenia... J

l Skonfiguruj wewn. przealadarke. |

Rysunek 2.4. Domysina przeglgdarka plikow graficznych
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8.Kliknij przycisk OK.

Objetos¢ kazdego podkatalogu w katalogu biezacym
Aby wyswietli¢ rozmiar przestrzeni zajmowanej przez kazdy kata-
log indywidualnie:

1. Wyswietl folder, w ktérym chcesz zmierzy¢ objetos¢ pod-

folderéw.

2.Naciénij klawisze Alt+Shift+Enter. Kombinacja ta dziala tylko
wtedy, gdy wlaczone jest wyswietlanie wszystkich szcze-
gotow.

3.Po chwili obok kazdego folderu w biezacym oknie wyswie-
tlona zostanie jego objetos¢ (rysunek 2.5).

TNagwa Rz |Wislkos¢ [Czas  Atyb
i [adaptec] 1028388 2007-04-12 10:45 —
[ [Config. Msi <DIR> 2007-07-31 09:29 —
[ [Pocuments and 5 ettings] 10581 833 434 2007-08-01 10:18 -
(3 [Program Files] 1163 165 652 2007-09-25 20:22 1
[ [totalemd] 3368717 2007-09-06 10:22
[ WINDOWS] 2412759 804 2007-09-24 10:15 —
TIAUTOEXEC BAT 0 2007-03-07 20:07 -a--
[ coNRIG 5Y5 0 2007-03-07 20:07 -a--
“IWCMICONS DLL 639 360 2007-06-21 07:01 -a--

Rysunek 2.5. Obok kazdego folderu widoczna jest objetos¢ zawartych w nim
plikdw
Kryteria sortowania folderéw

Aby foldery sortowane byly wedlug takich samych kryteriéw,
jak pliki:

1. Wybierz polecenia: Konfiguracja/Opcje.
2. W oknie Konfiguracja kliknij sekcje Wyswietlanie.
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3.W ramce Sortuj katalogi zaznacz Jak pliki (rowniez wg czasu
utworzenia) (rysunek 2.6).

] Wyswietlanie

“Wiswietanie plikow

Czcionka [] Pokaz pliki ukrptedspstemowe (tlko dla doswiadezonychl)

Kolor Uzyj drugich nazw plikdw

%aﬁagtﬁF ders [] Pokaz stare nazvy plikw 8.3 make lit. [jak w Eksploratorze]

\«?Fas?a LoIDur;;;w [ Pokaz nadrzedny katalog [.] takze w ghdwnym katalogu dysku

Jezyk [Language] Pokaz nawiazy kwadratowe [ | wokdk katalagdw S
Operacia [ Limituj szerokosé waskiego widoku kolumn do | Piksgeli

Edycijafnidok r -

K.opiui/Llsur Metada sortowania: | Alfabetycznie, uwzgledniajge podkreslenia » |

Odswiez b

Szybkie Szukanie [EE, .

FTFP [ Zawsze taduj kompletne dizewo katalogdw

\h;l\{l}fCZk‘ Drzewo: Weisni ENTER by otworzye katalog w inngm oknie

iniatuny
Lag Sortuj katalogi
|gnomnuj liste () Zawsze w/g hazwy (&) Jak pliki [réwnisz wlg czasu ubworzenis]

Paker
PakerZip
Raéne

Teksty pomocy
Puokaz teksty pomocy dia preyciskdw (etykistki narzgdzi)
Pokaz shukiete/fciezke dostepu do dyskdv sieciowych
[ Pakaz nazwe pliku jako etykietke iedi te ris misgoi

[ ok Pof [ eu |[ Pomae astosl)

Rysunek 2.6. Okno z opcjami wyswietlania

4. Kliknij przycisk OK.

Wyswietlanie nazw plikow kolorem
w zaleznosci od rozszerzenia i atrybutow

Aby na podstawie koloru, w jakim wyswietlana jest nazwa pliku,
mozna bylo rozpoznac jego typ i atrybuty:

1.Wybierz polecenia: Konfiguracja/Opcje.
2. W oknie Konfiguracja kliknij kategorie Kolor.
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3.Kliknij przycisk Definiuj kolory wedtug rodzajow plikow.
4. W oknie Definiuj kolory wg typu pliku kliknij przycisk Dodaj.
5.W oknie Wymien typ pliku Kliknij przycisk Definiuj.

6.W oknie Definiuj wybor wpisz kryteria, jakie powinny spel-
nia¢ pliki, ktére majq by¢ wyréznione kolorem. Atrybuty
plikéw mozesz okreslic¢ na karcie Zaawansowane.

7.Kliknij przycisk OK.

8.W oknie Kolor wybierz kolor, w jakim ma by¢ wyswietlany
plik wyspecyfikowanego typu.

9.Kliknij przycisk OK.

10.W oknie Definiuj kolory wg typu pliku kliknij przycisk OK
(rysunek 2.7).

Definiuj kelory we typu pliku

Flik typy [sortuj przeciagnijfupusc, edycja <spacjas):

=

Rysunek 2.7. Pliki *.zip bedg wyrdznione kolorem
11.W oknie Konfiguracja kliknij przycisk OK.

Drukowanie listy plikow
Aby wydrukowac liste plikéw:

1. Wyswietl w aktywnym panelu liste plikéw, ktéra chcesz wy-
drukowad.
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2.Wybierz polecenia: Pliki/Drukuj/Pliki lista lub Pliki/Drukuj/
Pliki lista z podkatalogami.

3.W oknie Drukuj katalog ustaw parametry wydruku (rysu-
nek 2.8).

Drukuj katalog:

Liczba poziomdw w katalogu [-1=wszystkie]

[ |
L

Tylko pliki typu

| akK [} ‘ [ Anulu }

Rysunek 2.8. Wydrukowana zostanie lista zawartosci wszystkich
podfolderdw folderu biezgcego

4.Kliknij przycisk Drukuj.

Zapisywanie listy plikow
Aby zapisac do pliku liste plikow:
1. Utwérz przycisk z poleceniem cm_CopyFullNamesToClip (ry-

sunek 2.9).

Polecenie !cm_EnpyFu\lNamasT oClip ‘Lﬂ [ Dodaj Podrzedny »» }
|

|kona plik. !WCmIDUﬂS.dH

lkona: 45 * * *
= e

EXT
£

Etykietki: |

Rysunek 2.9. Do przycisku mozna przypisac polecenie o ciekawych
wiasciwosciach
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2.Zaznacz pliki, ktérych nazwy chcesz zapisac do pliku.

3.Kliknij przycisk utworzony w punkcie pierwszym. Nazwy
wszystkich wybranych plikéw zostaty skopiowane do
schowka.

4.Uruchom Notatnik.
5.Wybierz polecenia Edycja/Wklej.

6.Nazwy plikéw ze schowka zostaly skopiowane do edytora
(rysunek 2.10).

P Bez tytutu - Notatnik
Pk Edycia Format Widok Pomoc

cohvtotalomdhLANGUAGEY,
htotalamdCABRK. DLL
Stotalomd\CELPTSx, vixD
vtotalamd\CGLPTNHT. S¥5
\ToTalamd\DEFAULT. BAR
Svtotalamdvdefault. br2

=

[
Lo
L=
=

Rysunek 2.10. Fragment okna edytora

Zaznaczanie

Nazwa zaznaczonego pliku lub folderu wyswietlana jest domysl-
nie kolorem czerwonym (rysunek 2.11). Wydawane polecenia od-
nosza si¢ do obiektu zaznaczonego. Kopiowanie, usuwanie, edycja
i tym podobne operacje musza by¢ poprzedzone zaznaczeniem
obiektu.

c:\totalemdy™ >

TNazwa Roz. |Wielkos¢ |Czas [Atiyb
&L <DIR>  2007-09-06 10:22 -
[ [LANGUAGE] <DIR>  2007-09-04 20:49 -
S CARRI i B 43 008 26070621 0701 -a"
[ CGLPTEX a3 VXD 7259 2007-06-21 0701 -a-

Rysunek 2.11. Fragment okna z zaznaczonym plikiem CABRK
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Zaznaczanie pliku lub folderu
Aby zaznaczy¢ plik lub folder:
o kliknij go prawym klawiszem myszy lub

e korzystajac z klawiszy sterowania kursorem, umiesé go
w przerywanej ramce i nacisnij klawisz Insert.

Zaznaczanie kilku plikow lub folderow

Gdy jeden plik jest zaznaczony, zaznaczenie pliku kolejnego po-
woduje usuniecie zaznaczenia z dotychczas zaznaczonego pliku.
Czy ograniczenie to da sie obej$¢? Na szczescie tak (rysunek 2.12).

c:\totalemdh™ <

Hazwa Roz. |Wielkos¢ [Czas  |Atyb
R <DIR> _ 2007-09-06 10:22 -—
¢ ARG UAGE] CBIES Sih08 0 5049
5 CABRE DL 43 008~ 2007:06-21 0701 -2
| cBLPTEX VXD 7253 2007-06-21 07:01 -a-
| CELPTNT SYS 7883 2007-06-21 07:01 -a-
| DEFAULT BAR 1711 2007-09-25 21:54 -a-

Rysunek 2.12. Fragment okna z zaznaczonym folderem i dwoma plikami
Aby zaznaczy¢ wiecej niz jeden plik lub folder:
¢ klikaj je kolejno prawym przyciskiem myszy lub

e wecisnij i trzymaj klawisz Ctrl, a nastepnie klikaj lewym kla-
wiszem myszy lub

¢ korzystajac z klawiszy sterowania kursorem, umies¢ plik lub
folder w przerywanej ramce i naci$nij klawisz Insert. Na-
stepnie umies¢ kolejny plik lub folder w przerywanej ram-
ce i naci$nij klawisz Insert lub

e wybierz polecenia Zaznacz/Zaznacz grupe lub nacisnij kla-
wisz Szary+. W oknie Rozwiri wybdr wpisz nazwy plikéw,
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folderéw, rozszerzenia nazw plikéw, ktére powinny spel-
niac¢ obiekty przeznaczone do zaznaczenia.

Uwaga

Zapis Szary+ oznacza klawisz oznaczony znakiem + znajdu-
jacy sie na klawiaturze numerycznej.

Zaznaczanie sgsiadujgcych ze soba plikow lub folderéw
Aby zaznaczy¢ kilka sasiadujacych ze soba plikéw lub folderow:
1.Kliknij pierwszy obiekt.
2. Wciénij i trzymaj klawisz Shift.
3.Kliknij ostatni obiekt.
4.Zwolnij klawisz Shift.

Zaznaczanie wszystkich obiektéw w panelu

Aby zaznaczy¢ wszystkie obiekty wyswietlone w panelu (rysu-
nek 2.13):

o Wybierz polecenia: Zaznacz/Zaznacz wszystko lub

¢ naciénij klawisze Ctrl+Szary+.

:Nazwa |Roz. | Wielkosé TEras:. ... Atryb
el <DIR> 200709241015 7 A
laddins] DIy 2007-09°04 16:06 -
[JIConfig] <DIR>  2007-03-04 18:06 -
[[J[Connection Wizard] <DIR> 2007-03-04 18:06 - o
23233 k / 23 233 k w 163 / 169 pliklach/6w), 37 / 37 kat [6w) [

Rysunek 2.13. Po nacisnigciu dwdch klawiszy zaznaczonych zostato
37 folderow i 169 plikéw
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Odwracanie zaznaczenia

Aby odwréci¢ zaznaczenie wszystkich obiektéw wyswietlonych
w aktywnym w panelu:

o Wybierz polecenia: Zaznacz/Odwrd¢ zaznaczenie lub

o naciénij klawisz Szary* (rysunek 2.14).

Mazwa  |Roz Wielkost [fCzas  Atgh
| By <DIR>2007-09-24 10:15 - :

[ [addins] <DIR> 2007-03-04 18:06 - =
[J[Config] <DIR> 2007-03-04 18:06 —
‘D[Conneclinn Wizard] <DIR> 2007-03-04 18:06 ---- e I

Dk /23733 k w 01/ 169 plik{ach/Gwl. 1 / 37 kat (ow) [}

Rysunek 2.14. Po nacisnigciu jednego klawisza usunigte zostato zaznaczenie
37 folderow i 169 plikow

Zaznaczanie plikow o jednakowym rozszerzeniu

Aby zaznaczy¢ pliki o identycznym rozszerzeniu, jak juz zazna-
czony plik:

o Wybierz polecenia: Zaznacz/Wybierz wszystkie z takim samym
rozsz. lub

¢ naciénij klawisz Alt+Szary+ (rysunek 2.15).

Lista zaznaczonych plikow

Zaznaczenie plikéw wymaga czasami sporo wysitku. Aby zapi-
sac liste zaznaczonych obiektéw do pliku (rysunek 2.16):

1. Wybierz polecenia: Zaznacz/Zapisz wybdr do pliku.
2.W oknie Zapisywanie jako wybierz lokalizacje i nazwe pliku.
3.Kliknij przycisk Zapisz.
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it Roz. |Wielkod¢ {tCzas Atryb |

i 38726 2007-0924 0349 a- A

i 34 442 2007-09-24 13:01 -a~

i 176 320 2007-09-24 13:46 -a--

i 6630 2007-09-24 13:58 -a-

i 20192 2007-09-24 16:51 -a-

tif 8944  2007-09-24 20:36 -a--

tif 2800 2007-03-24 20:44 -a--

tif 4890 2007-03-24 21:13 -2

ti 2432 2007-09-2421:22 a-

ti 7656 2007-09-24 21:37 a-

ti 57392 2007-09-24 22:15 -a-

i 7060 2007-09-24 22:30 -a-

i 10352 2007-09-25 08:56 -a-

i 20 602  2007-09-25 09:07 -a-

i 42976 2007-09-25 09:12 -a--

tif 6184 2007-09-25 09:22 -a--

tif 22592 2007-09-25 03:29 -a--

doc 297 984 2007-03-2509:48 -a-

Zip. 177300 2007-09-2509:48 a-

I ps zip 10 2007-0 a )

|l ws_FTP LOG 320 2007-09-2509:50 -a~ ¥
1104k 71 732 k w 23 7 27 pliklach/ow]

Rysunek 2.15. Wystarczy zaznaczy¢ jeden plik w takim formacie, w jakim
majg byc zaznaczone pozostate, nacisngc dwa klawisze, a Total Commander
wyszuka je wszystkie

Usuwanie zaznaczenia

Obiekt moze zostac¢ zaznaczony przez pomytke. Wykonanie ope-
racji, ktére zostaly poprzedzone zaznaczeniem obiektéw, nie po-
woduje usuniecia zaznaczania. W takich przypadkach konieczne
jest cofniecie zaznaczenia.

Usuwanie zaznaczenia pliku lub folderu
Aby usuna¢ zaznaczenie pliku lub folderu:

¢ kliknij zaznaczony obiekt prawym przyciskiem myszy lub
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Plik. - Edycia Format

widok  Pomac

rol_ol.tif EK
rol_oz.tif
rol 03.tif
rol_od.tif
rol_05.tif
rol_06.tif
rol_o7.tif
rol 08.tif
rol_09.tif
rol_10.tif
rol 1. tif
rol dz.tif
rol A3, tif
rol_14.tif
rol_15.tif
rol 6. tif
rol A7.tif
rol_18.tif
rol_19.tif
rol_20.tif
rol_z2l.tif
rol_zz.tif
rol_23.tif

Rysunek 2.16. Lista zaznaczonych plikow zapisana do pliku

¢ korzystajac z klawiszy sterowania kursorem, umies¢ zazna-
czony obiekt w przerywanej ramce i nacisnij klawisz Insert
lub

e wybierz polecenia: Zaznacz/Odznacz wszystko.

Usuwanie zaznaczenia kilku plikow lub folderow
Aby usuna¢ zaznaczenie wiecej niz jednego pliku lub folderu:

o wyjdzZ z folderu zawierajacego zaznaczone obiekty, a nastep-
nie wejdZ do niego ponownie lub

¢ klikaj je kolejno prawym przyciskiem myszy lub

o wecisnij klawisze Ctrl+Szary- lub
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o korzystajac z klawiszy sterowania kursorem, umies¢ plik lub
folder w przerywanej ramce i nacisnij klawisz Insert. Na-
stepnie umies¢ kolejny plik lub folder w przerywanej ramce
i naci$nij klawisz Insert.

Uwaga

Zapis Szary — oznacza klawisz oznaczony znakiem — znajdu-
jacy sie na klawiaturze numerycznej.

Usuwanie zaznaczenia plikow
posiadajacych wspdlng ceche
Aby usuna¢ zaznaczenie plikéw posiadajacych wspdlng ceche:

o wecisnij klawisze Szary-. W oknie Zwiri wybor (rysunek 2.17)
wpisz nazwy plikéw, folderéw, rozszerzenia nazw plikéw,
ktére powinny spelnia¢ obiekty przeznaczone do usunigcia

zaznaczenia.

Twiti wybor X
SWrieri tp pliku
[ v
Lub wybierz predefiniowany tp wibons:
fa ‘
\
| ‘
|

[ Do J[ ok ][ A |

Rysunek 2.17. Okno umozliwiajgce selektywne usuwanie zaznaczenia
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Edycja

Domys$lnym edytorem jest Notatnik. Jest to edytor tekstowy, ktéry
nie ma mozliwosci zaawansowanego formatowania tekstu, jak np.
Word. Nie dodaje on znakéw formatowania, a dzieki temu nadaje
sie do edytowania plikéw konfiguracyjnych, programéw itp.

Jezeli chcesz edytowac plik z rozszerzeniem *.doc, kliknij go dwu-
krotnie. Dzigki skojarzeniu rozszerzenia pliku z aplikacjg zostanie
on otworzony w edytorze MS Word.

Edycja plikow tekstowych

Aby edytowac pliki tekstowe:
1. Umies¢ kursor na pliku, ktéry chcesz edytowac.
2.Naci$nij klawisz F4 lub kliknij przycisk F4 Edycja.

3.Plik zostanie otworzony w edytorze domyslnym — Nota-
tniku.

Edytor domysiny
Aby zmieni¢ edytor domyslny:
1. Wybierz polecenia: Konfiguracja/Opcje.
2.W oknie Konfiguracja kliknij kategorie Edycja/Widok.

3. W ramce Edytor dla F4 wpisz nazwe edytora domyslnego (ry-
sunek 2.18).

Kopiowanie

Céz mozna powiedzie¢ o kopiowaniu? W jego efekcie w folderze
docelowym ma pojawicé sie kopia folderu lub pliku Zrédlowego.
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