W aplikacjach stuzacych do obrébki danych tekstowych (na przyktad w edytorach tekstu) czesto dziataja réwniez nastepujace
skroty klawiszowe:

W Internecie kraza dziesiatki wersji wiruséw infekujacych komputery wyposazone w systemy operacyjne Microsoft Windows. System y Zi
‘;V;r;gﬂjv;scxl:;;ﬁ;r"z‘?eakcczjr|e bardziej odporny na ich dziatanie, podczas instalacji systemu warto jednak przestrzega¢ procedury mini- Ctrl+F e aadE Hliwiajacego ie podanej frazy lub wyrazu w tresci dokumentu
1. Przygotuj plyty instalacyjne systemu Windows Vista oraz najnowszej edycji dodatku Service Pack. Ctrl+B Zastosowanie pogrubienia czcionki do zaznaczonego (podswietlonego) fragmentu tekstu lub wigczenie
2. Odfacz wszystkie przewody stuzace do faczenia sie z siecia lokalng lub Internetem. Jezeli korzystasz z potaczenia k d trybu pisania pogrubiona czcionka; ponowne uzycie zmienia stan na przeciwny
moze oka_zac sie konleczn_e wyjeciez kor_nputera bezprzewodowej karty sieciowej. Ctrl+l Zastosowanie kursywy do zaznaczonego (podswietlonego) fragmentu tekstu lub wiaczenie trybu pisania
3. Zainstaluj system operacyjny Windows Vista. kursywa; ponowne uzycie zmienia stan na przeciwny
4. Zainstaluj najnowszy dodatek Service Pack. " pro ™ - -
instalowac nai dycie dodatku Service Pack. Zawi i K ledhni dnich wydaniach. Ctrl+U Zastosowanie podkreslenia do zaznaczonego (podswietlonego) fragmentu tekstu lub wigczenie trybu pisa-
Wystarczyzfamsta lowat najnowsza edycje dodatku Service Pack. Zawiera ona wszystiie poprawki uwzglednione w poprzednich wydaniach. niaz podkregleniem; ponowne uzycie zmienia stan na przeciwny
5. Sprawdz stan zapory sieciowej systemu Windows. Powinna by¢ wiaczona. — —
6. Skonfiguruj zasady bezpieczeristwa haset kont uzytkownikow. Ctrl+Page Up Przejécie do poprzedniej strony tekstu
7. Skonfiguruj potaczenie z siecia lokalng lub Internetem. Ctrl+Page Down Przejscie do kolejnej strony tekstu
8. Sprawdz aktywnos¢ funkeji automatycznej aktualizacji systemu operacyjnego (powinna by¢ wiaczona) i pobierz wszystkie uaktualnienia.
OB A DO A ZA POMOCA A A R O OLA OWA DO A
Najszybszym sposobem otwarcia okna tekstowej konsoli systemu Windows Vista jest otwarcie okna Uruchamianie (za pomoca pozycji
emowe kombinacie kla Uruchom menu Start lub skrétu klawiszowego #+R), wpisanie w polu Otwdrz tekstu cmd i nacisniecie klawisza Enter.
Okno otwierane przez uruchomienie polecenia command (lub command . com) nie jest tekstowa konsolg systemu Windows
L Z Vista, lecz oknem maszyny wirtualnej MS-DOS. Konsola systemu i maszyna wirtualna MS-DOS s3 ze soba niezgodne.
A, Ctrl+Esc Otwarcie menu Start Aby wyswietlic okno konsoli tekstowej na petnym ekranie (z wykorzystaniem tekstowego trybu pracy karty graficznej), uzyj kombinacji
Alttspaca Otwarcie menu sterujacego okna glownego klawiszy Alt+Enter. Ponowne uzycie tej kombinacji przywraca tryb pracy w oknie trybu graficznego.
Alt+mysinik Otwarcie menu sterujacego okna podrzednego (znajdujacego sie wewnatrz okna gtéwnego w przypadku velnianie na a pomoca kla a tabulatora
aplikacji, ktore w ramach jednego okna otwieraja wiele okien podrzednych)
Alt+F4 Zamkniecie aktywnego okna gtéwnego Wewnatrz okna tekstowej konsoli systemu Windows mozesz korzystac z automatycznego uzupetniania nazw plikow i katalogéw, poda-
CuliFa AR m e wanych jako parametry polecen. Wystarczy wprowadzic kilka pierwszych znakéw nazwy i nacisna¢ klawisz tabulatora, a zostanie wpisana
fihd AmKniecelaktyWnedoloknalpocrzecnego) pierwsza nazwa rozpoczynajaca sie podanymi znakami. Kolejne nacisnigcia klawisza tabulatora spowoduja wybieranie kolejnych nazw
F10, Alt Uaktywnienie menu aktywnego okna (po menu mozna przemieszczac sie za pomoca klawiszy ze strzatka- 0 tym samym poczatku (jezeli istnieja).
mi; klawisz Enter zatwierdza wybor opcji, a klawisz Esc anuluje otwarcie lub uaktywnienie menu)
Menu, Shift+F10 Otwarcie menu koj z podswi I lub grupa el PIIKO atalogo
PrintScreen Skopiowanie zawartosci ekranu do Schowka Nazwy plikéw i katalogow moga zawiera¢ dowolne znaki poza nastepujacymi symbolami:
Alt+PrintScreen Skopi ie obrazu aktywnego okna gft do Schowka NV <>
L OlWaicleokna Windows] =90 Zas000W Jezeli ciezka ma zawiera¢ informacje o napedzie dyskowym lub partycji, ktérej dotyczy, musi rozpoczyna¢ sie od litery przydzielonej
#A+R Otwarcie okna dialogowego Uruchamianie, umozliwiajacego uruchomienie programu lub otwarcie do- tej partycji oraz znaku dwukropka:
kumentu przez podanie petnej sciezki dostepu do pliku X
e =T n - — = g:\katalog\plik.txt
H+U Otwarcie okna di M narzedzi, ego ufatwiajacymi o X . 3 . . L X
korzystanie z systemu 0sobom o ograniczonej sprawnosci yu[howeJ lub wzrokowej Jezeli nazwa pliku lub katalogu zawiera znak odstepu (spacje), cata nazwe lub sciezke nalezy zawrze¢ pomiedzy znakami cudzystowu:
#+D Chwilowa minimalizacja wszystkich okien w celu odstonigcia powierzchni pulpitu systemowego; powtérne "Rozdzial drugi.doc"
skorzystanie z kombinacji klawiszy przywraca poprzedni ukfad okien "g:\Katalog ze spacja w nazwie"
HBF Otwarcie okna Wyniki wyszukiwania, unjoiliwiajqcegp automatyczne wyszukiwanie w zasobach kom- "f:\Baza\Baza danych.mdb"
putera plikw i folderéw spetniajacych okreslone warunki s | atal N iad eseli katal b
j talogu . . odpowiada katal inad a przyklad jezeli katalogiem biezacym jest
L Zablokowanie pulpitu roboczego systemu na czas przerwy w pracy; odblokowanie pulpitu mozliwe jest dopie- p.eqa nanazwa ka P N P
0 po podaniu hasta ika korzystajacego z (lub administratora systemu) c: \.katl\katZ\ka/tB\katél,saezka A\ \ - odpowiada katalogowi ¢ : \kat1.
A Minimali Kich otwartych oki Sciezki dostepu moga by¢ wzgledne lub k ledne. Sciezki wzgledne odnosza sig do biezacego katalogu i rozpoczynaja sig od nazwy
+ inimalizadjawszystiichotwartychiokien katalogu (lub nazwy . katalogu nadrzednego). Sciezki bezwzgledne rozpoczynaja sie zawsze od znaku \, odpowiadajacego gtéwnemu
B+Shift+M Przywrdcenie okien na ekran po ich minimalizacji i dysku lub partycjl Sciezki obu rodzajow moga zawierac okreslenie partycji lub dysku:
#+Spacja Przeniesienie na pierwszy plan okien wszystkich elementéw pomocniczych interfejsu uzytkownika Sciezk T
(gadgets) oraz paska bocznego (Sidebar) ciezka = yP
#+G Przefaczanie pomiedzy elementami pomocniczymi interfejsu uzytkownika (w tym umieszczonymi na pasku kataloghplik txt
bocznym Sidebar) -\..\nazwa.doc Sciezka wzgledna
BT Przetaczanie pomigdzy oknami widocznymi jako przyciski na pasku zadan Windows d:zapiski.txt
#+Tab Przetaczanie miedzy kolejnymi oknami otwartymi na ekranie z wykor. pseudotrojwymiarowych \windows\system.ini Sciezkal Iod
efektow interfejsu uzytkownika Aero (o ile zostat on uaktywniony) c:\Program Files\
‘#+Pause/Break Otwarcie okna Wtasciwosci systemu, dajacego dostep do najwazniejszych ustawieri o zasiegu globalnym
(dotyczacych catego komputera i systemu operacyjnego) pecjalne na pliko
#+F1 Otwarcie okna systemu pomocy Windows .
— - — n - n - - n Ponisze nazwy plikéw nie moga by¢ uzyte do nazwania pliku, ja bowiem ur lub specjalnym danych.
Alt+Tab Przefaczanie sie pomiedzy kolejnymi oknami otwartymi na ekranie; w czasie przetaczania na ekranie poka- Wykorzystuje sie je na przykfad w celu przekierowywania wynlkow dzlabanla programu (za pomoca mechanizmu strumieni) na drukarke
zywane jest pole wskazujace ikone okna, do ktorego nastapi przetaczenie — dopiero zwolnienie klawisza lub zignorowania wynikéw.
Alt spowoduje znikniecie pola i aktywowanie wybranego okna
Alt+Shift+Tab Jak wyzej, lecz w odwrotnej kolejnosci; kierunek przefaczania mozna zmienia¢ w czasie wyéwietlania pola Nazwa pliku Zrédto danych przy odczycie Cel danych przy zapisie
wyboru, naciskajac lub zwalniajac klawisz Shift = = = = = - = = =
- 5 o — - — — nul Zbior pusty, odczyt korczy sie natychmiast bez Nieskoriczony zasobnik danych, zapisywane dane nie
Alt+Esc Natychn /e przejécie do w kolejnosci okna otwartego na ekranie; ta kombinacja obejmuje odczytania jakiegokolwiek bajta danych 53 nigdzie skladowane (s3 ignorowane). Uzyteczne,
réwniez okna niedostepne za pomoca kombinacji Alt+Tab (na przykiad niektore okna dialogowe) jezeli wynik operacji ma zosta¢ zignorowany, a nie
Alt+Shift+Esc Jak wyzej, lecz w odwrotnej kolejnosci; kierunek przefaczania mozna zmienia¢ w czasie wyswietlania pola wyprowadzony na ekran
wyboru, naciskajac lub zwalniajac klawisz Shift con KEviamia ERenBBrnakencan
Ctrl+Shift+Esc Uruchomienie programu Menedzer zadan Windows s Port szeregowy COM1 Port szeregowy COM2
Ctrl+Alt+Del Przejécie do planszy zliwiajacej zablok ie ekranu, wyl ika, przetaczenie uzyt-
kownika, zmiane hasta lub uruchomienie programu Menedzer zadan Wlndows prn - Port rownolegly LPT1
coml..com9 Porty szeregowe COM1 do COM9 Porty szeregowe COM1 do COM9
andardowe kombinacje kla aplika e do a lptl..1lpt9 = Porty réwnolegte LPT1 do LPT9
Ponizsze kombinacje klawiszy obowigzuja w wielu h zgodnie z normami aplikacjach, niektére programy moga ich jed-
nak nie ¢ lub przy ] ywac im inne funkeje. DOI€E €lozna €
bi i Aby wykonac operacje na grupie plikéw o wspdlnych elementach nazwy, nalezy skorzystac z symboli wieloznacznych, zastepujacych
— —— " dowolng liczbe znakéw nazwy pliku lub katalogu.
Tab Przejscie do nastepnego w kolejnosci pola okna dialogowego
Shift+Tab Jak wyzej, lecz w odwrotnej kolejnosci Symbol Znaczenie
Esc Anulowanie operacji lub wybranie przycisku Anuluj w oknie dialogowym wieloznaczny
Enter Zatwierdzenie operacji lub wybranie przycisku OK w oknie dialogowym ? Zastepuje jeden dowolny znak w nazwie pliku
Ctrl+Pause/Break Wewnatrz okna dialogowego odpowiada naciénieciu klawisza Esc * Zastepuje dowolny ciag znakw (o dowolnej dfugosci) w nazwie pliku. Ciag moze by¢ réwniez pusty
Alt+Enter Otwarcie okna whasciwosci podswietlonej ikony lub elementu listy Przyklady:
Ctrl+Z, Cofniecie ostatnio wykonanej operacji (funkcja undo) s e eloYe! Odpowiad. Kim plikom i katal ktdrych nazwy koficza sie znakami ki erka . doc
Alt+Backspace (na przykiad Ekierka.doc, tabakierka.doc)
Crr‘l+X, Umigszaer\tjiel?odéw:et:?nel?q fragtr)v\entu danych (na przykfad tekstu) w Schowku systemu Windows i usu- "Rachunek *.ctxt" Odpowiad plikom i Ktrych nazwa rozpoczyna sie od Rachunek i konczy
Shift+Del jieciegozdoamentinkaaicy tekstem . txt (naprzyktad: Rachunek A.txt,Rachunek 1178.txt)
Ctrl+C, gmiﬁs_zczenie)pods’wietlonego fragmentu danych (na przykfad tekstu) w Schowku systemu Windows ?2jecia.xls Odpowiad. plikom i ktorych nazwa ma 11 znakow i koriczy sie tekstem Jecia .
Ctrl+Insert Unkclalcopy. xls(naprzyk'ad Zajecia.xls,odjecia.xls)
Crr.I+V, Wstawienie danych zapisanych w Schowku we wskazanym miejscu dokumentu; zawarto$¢ Schowka nie * Odpowiad. Kim plikom i katal (o dowolnej nazwie)
Shift+Insert ulega zmianie (funkcja paste)
Ctrl+O Otwarcie okna dial Otworz e ie pliku, ktéry ma zosta¢ wezytany do pa- Nézwy Iikéw‘i lfatalogéw_ w syste(nie WindDW§ VisAta zachoyvujq wielkos¢ liter okreslong przy ich .tworzenitf. Sys.tem, szukajac
mieci w celu dalszej obrobki plllkow,‘ no rqujednak te informacje. Wriystgrple ngoyvs_vma nazwy ZAJECIA.TXT, Zajecia. txtizajecia.txt
oS e I e GAD p ja jednemu, temu samemu plikowi i moga by¢ uzywane zamiennie.
Ze wzgledu na zgodnosc¢ z systemem MS-DOS dtugie ciggi symboli wieloznacznych ? moga zostac potraktowane jako znak *.
CliN worzenieoweqoiezystegoroRlment Na przyktad szablon 22222222 . doc pasuje do nazwy pliku Zaproszenia.doc, mimo iz nazwa ma dtugos¢ 15 znakow,
Ctrl+P Otwarcie okna dial Druk Zliwiajacego ski ie aktywnego dok do druku a szablon —tylko 12.
Ctrl+A Podswietlenie (zaznaczenie) wszystkich danych w dokumencie
Ctrl+€ Przejscie o wyraz w lewo DO -
Ctrl+=> Przejscie 0 wyraz w prawo Jezeli w kolumnie "polecenie” podane s3 dwie nazwy polecenia, s3 one rownoznaczne i mozesz korzystac z dowolnej z nich.
Ctri+Home Przejicie na poczatek dokumentu Wiekszoéé Rolec_eﬁ po w_ywclaniu z przelqczniki_em /2 wyswietla doktadny opis znaczenia wszystkich dozwolonych przetaczni-
kow oraz krotka instrukgje korzystania z polecenia.
Ctrl+End Przejscie na koniec dokumentu




Dalsza czesc ksigzki dostepna w wersji
petney.
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