PLIKI W SYSTEMIE
WINDOWS

LOKALNIE
| W CHMURZE



0 jest plik?

Plik to uporzadkowany zbiér informaciji, zapisany w pamieci komputera
w formacie odpowiednim dla programu odczytujagcego dane,
z okre$lonym zbiorem atrybutow.

Jedng z podstawowych czynnos$ci podczas pracy na komputerze sg
operacje na plikach. Codziennie tworzymy, modyfikujemy, kopiujemy,
kasujemy, udostepniamy pliki w ktérych zapisane sg konkretne
informacije.

« Tworzenie plikéw: Mozna tworzyé nowe pliki, klikajgc prawym
przyciskiem myszy w folderze, wybierajgc opcje "Nowy" i wybierajgc
odpowiedni typ pliku, takich jak plik tekstowy, arkusz kalkulacyjny,
dokument Word itp.

« Otwieranie plikow: Aby otworzy¢ plik, dwukrotnie kliknij ikone pliku lub
wybierz go, a nastepnie kliknij przycisk "Otworz". Plik zostanie otwarty
w odpowiednim programie zwigzanym z jego rozszerzeniem.

« Zapisywanie plikow: Po wprowadzeniu zmian w pliku nalezy go
zapisac, aby zachowac aktualne dane. Mozna to zrobic, klikajgc
przycisk "Zapisz" lub "Zapisz jako" w programie, a nastepnie
wybierajgc docelowg lokalizacje i nazwe pliku.

« Kopiowanie plikow: Aby utworzy¢ kopie pliku, wybierz plik, kliknij
prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje "Kopiuj’, a nastepnie
przejdz do docelowej lokalizaciji i kliknij prawym przyciskiem mysz
wybierz "Wklej".
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Przenoszenie plikow: Aby przeniesc¢ plik z jednego miejsca do
drugiego, wybierz plik, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz
opcje "Wytnij", przejdz do docelowej lokalizacji i kliknij prawym
przyciskiem myszy, wybierz "Wklej".

Usuwanie plikdw: Aby usung¢ plik, zaznacz go, kliknij prawym
przyciskiem myszy i wybierz opcje "Usun’. Pamietaj, ze usuniecie
pliku jest trwate, wiec nalezy by¢ ostroznym.

Przeksztatcanie plikdw: W niektérych przypadkach mozna
przeksztatcic pliki z jednego formatu na inny, uzywajagc
odpowiedniego programu do konwers;ji lub eksportu.

Zmiana nazwy plikow: Aby zmieni¢ nazwe pliku, kliknij go prawym
przyciskiem myszy, wybierz opcje "Zmien nazwe" i wprowadz nowg
nazwe pliku.

Organizowanie plikow w folderach: Aby uporzgdkowac pliki, mozn
tworzy¢ foldery i przenosic¢ pliki do odpowiednich lokalizacji, aby
tatwiej je znalez¢ i zarzadzac.



szerzenia plikow

Istnieje wiele programow komputerowych, ktore swoje dziatanie opieraja
na plikach. Kazdy producent aplikacji tworzy format plikow, ktéry mozliwy
jest do odczytania przez jego kod programu Ilub implementuje
w programie mozliwos$¢ odczytania otwartych formatéw plikéw, np. .txt

Format pliku okreslony jest przez jego rozszerzenie.

Ponizej znajduje sie lista najpopularniejszych formatéw wraz
z rozszerzeniami stosowanych obecnie w komputerach niezaleznie
od systemu operacyjnego:

ixt — dokument tekstowy, odczytywany przez wiele aplikacji, np. Notatnik,
.doc - dokument Microsoft Word,

.docx - dokument Microsoft Word od wersiji 2007,

.pdf - dokument w formacie PDF, standard wyswietlania i udostepniania
dokumentéw niezaleznie od oprogramowania, sprzetu czy systemu
operacyjnego,

.odt - dokument tekstowy OpenDocument, stosowany w pakiecie Open
Office,

.csv — tekst rozdzielony przecinkami, stosowany jako zbiér danych
arkusza kalkulacyjnego,

Xls — skoroszyt Microsoft Excel (97-2003),
Xlsx — skoroszyt Microsoft Excel (od 2007)

.0ds — skoroszyt OpenOffice.org,

.ppt — prezentacja Microsoft PowerPoint (97-2003),
.pptx — prezentacja Microsoft PowerPoint (od 2007),
.odp — prezentacja Open Office,

.wav — plik dzZwiekowy systemu Windows zawierajgcy nieskompreso
dzwiek,

.mp3 - ogolny format plikow dzwiekowych skompresowany
standardu MPEG-1




Jjpeg (.jpg) — format plikéw graficznych wykorzystujgcy
stratng kompresje,

.png - format plikow graficznych wykorzystujgcy
kompresje bezstratng,

.bmp - format plikéw graficznych bez kompresiji.

Operacje na plikach w systemie Windows sg podstawowymi
czynnosciami, ktore umozliwiaja zarzagdzanie danymi
czy dokumentami. Istnieje wiele zaawansowanych operacji
oraz narzedzi, ktére mozna wykorzysta¢ w zaleznosci od potrzeb
i rodzaju plikow.

i w chmurze

e Przechowywanie plikdbw w chmurze oznacza przeniesienie danych
z lokalnych nosnikow, takich jak dyski twarde, na zdalne serwery
dostepne przez internet.

« Bezpieczenstwo danych: Chmura oferuje zabezpieczenia danych,
takie jak szyfrowanie, uwierzytelnianie dwusktadnikowe i redundantne
kopie zapasowe, co pomaga chronic pliki przed utratg lub
nieuprawnionym dostepem.

« Dostep zdalny: Przechowywane pliki mozna uzyskac i zarzadzac z
dowolnego urzadzenia podtgczonego do internetu, co umozliwia
tatwy dostep i wspétdzielenie danych z dowolnego miejsca
i w dowolnym czasie.



Pojemnosc¢ i skalowalnos¢: Ustugi przechowywania w chmurze
oferujg elastyczng pojemnosé, ktéra mozna tatwo dostosowaé do
potrzeb, co pozwala na przechowywanie wiekszej ilosci danych bez
koniecznosci fizycznego rozbudowywanie infrastruktury.

Synchronizacja i udostepnianie: Przechowywanie plikow w chmurze
umozliwia synchronizacje danych miedzy réznymi urzgdzeniami, co
pozwala na dostep do najnowszych wersji plikéw. Ponadto, mozna
tatwo udostepniac pliki z innymi uzytkownikami poprzez
udostepnianie linkow lub udziat w folderach.

Konsolidacja i organizacja: Chmura oferuje mozliwos¢ konsolidacji
plikdw z réznych urzadzen i lokalizacji w jednym miejscu, co utatwia
zarzgdzanie i organizacje danych.

Backup i przywracanie danych: Ustugi przechowywania w chmurze
czesto automatycznie tworzg kopie zapasowe plikow, co umozliwia
tatwe przywracanie danych w przypadku awarii lub utraty danych na
lokalnym urzgdzeniu.

Koszty: Przechowywanie w chmurze oferuje rozne modele ptatnosci,
w tym abonamentowe lub oparte na zuzyciu, co moze by¢ bardziej
elastyczng i skalowalng opcjg finansowg w poréwnaniu do kosztéw
utrzymania lokalnych serwerow.

Przechowywanie plikow w chmurze zapewnia wiele korzysci, takich
jak elastycznos¢ dostepu, bezpieczenstwo danych i tatwe
zarzgdzanie. Jednak nalezy pamieta¢é o ochronie prywatnosci
i wybieraniu zaufanych dostawcéw ustug chmurowych.



gi przechowywania plikow
w chmurze

Istnieje wiele popularnych ustug przechowywania plikow w chmurze
dostepnych dla zwyktych uzytkownikéw. Oto kilka przyktaddéw:

» Google Drive: Jest to ustuga przechowywania w chmurze
oferowana przez Google. Uzytkownicy majg dostep do 15 GB
bezptatnego miejsca na swoje pliki, ktére mozna
synchronizowac, udostepniac i zarzadza¢ z poziomu réznych
urzgdzen.

» Dropbox: Jest to popularna ustuga przechowywania plikow
w chmurze, ktéra umozliwia uzytkownikom przechowywanie,
udostepnianie i synchronizacje plikdw na réznych urzgdzeniach.
Bezptatne konto Dropbox oferuje poczagtkowo 2 GB przestrzeni,
z mozliwos$cig zwiekszenia pojemnosci za optata.

» Microsoft OneDrive: Jest to ustuga przechowywania w chmurze
dostarczana przez Microsoft. Uzytkownicy otrzymujg 5 GB
bezptatnego miejsca na pliki, ktére mozna synchronizowac
z roznymi urzgdzeniami. OneDrive jest réwniez zintegrowany
z pakietem Office 365, co utatwia wspotprace i edycje
dokumentdéw online.

 iCloud: Jest to ustuga przechowywania w chmurze stworzona
przez Apple. Dostepna dla uzytkownikéw urzadzen Apple, iCloud
oferuje 5 GB bezptatnego miejsca na pliki, takie jak zdjecia,
filmy, dokumenty, ktére mozna synchronizowac i dostepowac z
réznych urzadzen Apple.




« Amazon Drive: Jest to ustuga przechowywania plikéw
w chmurze oferowana przez Amazon. Uzytkownicy moga
przechowywac¢ i zarzgdza¢ swoimi plikami w chmurze,
z dostepnym bezptatnym planem o pojemnosci 5 GB.
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https://rzeszow.praca.gov.pl/documents/1938716/78c48f47-9461-4e73-a7ad-d54f4f8d30f4

Wszystkie przerzucone do chmury pliki sg dla Ciebie dostepne z
dowolnego komputera czy telefonu po zalogowaniu na konto

Google

Jesli jednak chcesz udostepnic¢ plik innej osobie:

Urzad Pracy
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Urzad Prcy

AL’L/ Przydatne skréty klawiaturowe w Rzeszowie
—T/ na plikach

CTRL+C Kopiowanie pliku

CTRL+V Wklejanie pliku

CTRL+V Wyciecie pliku

CTRL+A Zaznaczenie wszystkich plikéw
CTRL+S Zapisanie otwartego pliku
CTRL+P Drukowanie otwartego pliku
CTRL + PPM Zaznaczanie grupowe wybranych

plikow

SHIFT + PPM Zaznaczanie zakresu plikow
F2 Zmiana nazwy pliku

FS Odswiezenie lokalizacji plikow

ALT + F4 Zamkniecie otwartego pliku
Znak Windows + S Wyszukanie pliku na komputerze




