Stosowanie Mened; era plikéw
Kopiowanie, przenoszenie, zmiana nazwy i zmiana atrybutéw pliku.

Kopiowanie i przenoszenie plikow
Kopiowanie i przenoszenie jednego lub wiécej plikbw.

Zmiana nazwy pliku
Zmiana nazwy pliku.

Usuwanie pliku
Usuwanie pliku dowolnego typu z wyj'tkiem read-only.

Zmiana atrybutéw pliku
Zmiana atrybutéw pliku, jeceli masz uprawnienia do tego.

Zmiana napédu dyskoéw lub katalogu
Zmiana plikéw ukazuj'cych sié w oknie, przez zmiané napédu lub katalogu.

Zmiana listy plikéw wycewietlanej w Oknie
Zmiana typow plikoéw, wycewietlanych w oknie Mened, era.

Wycewietlenie Informaciji o Dokumencie
Wycewietlanie informacji o dokumencie dla wybranego pliku.

Wyjcecie z Mened; era Plikéw
Zakofczenie pracy z Mened; erem plikow.



Za pomoc' Mened; era Plikéw mo; esz kopiowaae, przenosiee i usuwaae pliki oraz zmieniaae ich nazwy i
atrybuty. Dodatkowo, Mened; er Plikéw umoyg liwia Ci zmiané katalogu, okrecelenie jakie pliki maj' byae
wycewietlane w oknie oraz wycewietlenie informacji o dokumencie. Wymienione opcje s' dostépne w
menu "Plik" i "Podgl'd".

Mened; er Plikow pozwala Ci pracowage wy*'cznie z plikami. Mog* to byae dokumenty Ami Pro, listy
styléw lub pliki utworzone innymi programami. Za pomoc* Mened; era Plikéw nie mo; esz skopiowaee lub
przenieceae katalogu.

Patrz rowniey,:

Mened, er plikdw - Spis trececi
Kopiowanie lub przenoszenie plikdw
Zmiana nazwy pliku

Usuwanie pliku

Zmiana atrybutéw pliku

Zmiana napédu dyskow lub katalogu
Zmiana listy plikéw wycewietlanej w Oknie
Wycewietlenie Informacji o Dokumencie
Wyjcecie z Mened, era Plikow



£

Za pomoc' Mened; era Plikéw mo;,esz kopiowaae i przenosiae pliki dowolnego typu, w tym dokumenty
Ami Pro i listy stylow.

Aby skopiowaze plik:

1.

Wybierz komendé "Plik/Mened; er Plikow...".

Ami Pro wycewietla obok ka¢ dej nazwy pliku komentarz, wczeoeniej okrecelony w okienku tekstowym
"Opis dokumentu" komendy "Informacja o Dokumencie", Jeceli plik nie jest dokumentem programu
Ami Pro, to opis brzmi "To nie jest plik Ami Pro".

Kopiowanie, przenoszenie i zmiana nazwy dokumentu za pomoc' komend systemu Windows lub
DOS nie gwarantuje, ¢ e wszystkie niezbédne informacje o formacie i powi'zane pliki pozostan® razem
z dokumentem Ami Pro. Korzystaj z odpowiednich opcji Mened; era Plikéw, aby zapewniee, ¢ e ca’a
niezbédna informacja zostanie skopiowana razem z dokumentami.

Wybierz plik.

Klawiatura: Wcicenij klawisz SPACJA, gdy przerywany kontur znajdzie sié na wybranym pliku.
Mo esz wybraae kilka nazw plikdw na raz.

Wybierz komendé "Plik/Kopiuj..." lub "Plik/Przeniece...".

W okienku tekstowym "Do..." podaj pe®n’ cecie ké dla pliku docelowego, w*'cznie z napédem
dyskéw, katalogiem i nazw' pliku, do ktérego wybrany plik ma byae skopiowany.

Jeceli wybraece kilka nazw plikdw, b'dY jeceli chcesz pozostawize oryginaln' nazwé, podaj tylko
stacjé dyskow i cecie ké katalogow.
Wybierz OK.

Wybierz odpowiedni® opcjé, okrecelaj'c’, czy zwi'zana z dokumentem lista styléw i zwi'zane z nim
pliki graficzne maj* te;, zostaae skopiowane (lub przeniesione).

U¢ywanie Opcji "£'cznie z Plikami Graficznymi"

Jeceli wybierzesz té opcjé, to Ami Pro skopiuje dokument i wszystkie pliki graficzne, zwi'zane z
dokumentem, we wskazane przez ciebie miejsce, nawet jeceli plik graficzny jest zapisany w innym
katalogu, ni¢, dokument.

Wybierz té opcjé, jeceli chcesz skopiowaze lub przenieceae dokument zawieraj'cy grafiké, zapisan' w
plikach graficznych. Jeceli zawarta w dokumencie grafika jest wykresem lub rysunkami programu Ami
Pro, ktére zosta®y odtworzone z pamiéci podrécznej ("clipboard") lub zosta®y wstawione do
dokumentu za pomoc' komendy "Importuj grafiké...", to nie musisz wybieraze tej opcji.

Jeceli usuniesz lub przeniesiesz plik graficzny, zwi'zany z dokumentem, lub skopiujesz b'dY
przeniesiesz dokument, nie kopiuj'c (przenosz'c) jednoczecenie plikdw graficznych, to przy
wycewietlaniu strony, zawieraj'cej grafiké, Ami Pro wycewietli odpowiedni komunikat.

U¢iywanie opcji "£'cznie z List' Stylow"

Jeceli wybierzesz té opcjé, kopiuj'c lub przenosz'c dokument na dyskietké, to Ami Pro skopiuje na té
dyskietké zaréwno dokument jak i listé stylow. Jeceli kopiujesz lub przenosisz dokument na twardy
dysk, to Ami Pro skopiuje (przeniesie) dokument do podanego przez ciebie katalogu, a listé styléw do
katalogu STYLES, podanego z pomoc' komendy "Parametry U, ytkowe...".

Wybierz té opcjé, jeceli kopiujesz lub przenosisz dokument programu Ami Pro, korzystaj'cy z
utworzonej przez ciebie listy stylow, i chcia®byce, aby ta lista styléw by*a réwnie;, dostépna dla innych
dokumentéw. Wybranie tej opcji zapewni, ¢ e lista styléw bédzie dostépna na docelowym dysku lub w
docelowym katalogu.

U¢ywanie opcji "Utrzymaj Format ale bez Listy Stylow"

Jeceli wybierzesz té opcjé, to Ami Pro nie skopiuje (nie przeniesie) listy stylow, zawieraj'cej zwi'zane
z dokumentem informacje o formacie stron i akapitow. Zamiast tego, typografia strony i style akapitow
zostan' zapisane wewn'trz dokumentu. Ta opcja jest analogiczna do opcji "Przechowuj format razem



z dokumentem", wystépuj'cej w oknie dialogowym "Zapisz Jako...".

Zastosowanie tej opcji powoduje, ¢ e informacja o formacie staje sié czéceci' dokumentu. W oknie
styléw zamiast nazwy list stylow pojawia sié "W dokumencie", a kajda nazwa stylu akapitu
poprzedzona jest kropk®. Nawet jeceli pierwotna lista stylow jest dostépna, Ami Pro nie ugyije jej, a
zmiany dokonane na tej licecie stylow nie odbijaj' sié w formacie dokumentu.

Wybierz té opcjé, jeceli kopiujesz lub przenosisz dokument programu Ami Pro zawieraj'cy wszystkie
potrzebne informacje o formacie (typografie stron i style akapitéw) i nie planujesz u¢yae innej listy
stylow. Ta opcja pomaga réwnie, w zachowaniu formatu dokumentu, przy wycewietlaniu go na innym
komputerze, na ktérym nie ma listy stylow, pierwotnie zwi'zanej z dokumentem, lub istnieje lista
stylow o tej samej nazwie, ale jej parametry ro4 ni' sié od ustawien listy pierwotnie zwi'zanej z
dokumentem.

7. Wybierz OK.
Patrz rownie¢ :

Mened, er plikéw - Spis trececi
Stosowanie Mened, era plikow

Zmiana nazwy pliku

Usuwanie pliku

Zmiana atrybutéw pliku

Zmiana napédu dyskow lub katalogu
Zmiana listy plikow wycewietlanej w Oknie
Wycewietlenie Informacji o Dokumencie
Wyijcecie z Mened, era Plikéw

Ustawianie parametrow u; ytkowych
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Za pomoc' Mened; era Plikbw mo¢ esz zmienise nazwé pliku dowolnego typu, w3'cznie z dokumentami
Ami Pro i listami styléw.

Aby zmienia nazwé pliku:

1. Wybierz komendé "Plik/Mened; er Plikow...".

2. Zaznacz plik, ktérego nazwé chcesz zmienize.

3. Wybierz komendé "Plik/Zmief Nazwé...".

4. WprowadY nazwé, ktér' chcesz nadaae dokumentowi.
Mo esz podaze dowolne rozszerzenie nazwy.
Wybierz OK.

Ami Pro zmieni nazwé pliku.

o

Patrz réwniey :

Mened, er plikdw - Spis trececi
Stosowanie Mened; era plikéw
Kopiowanie i przenoszenie plikow
Usuwanie pliku

Zmiana atrybutéw pliku

Zmiana napédu dyskow lub katalogu
Zmiana listy plikow wycewietlanej w Oknie
Wycewietlenie Informacji o Dokumencie
Wyijcecie z Mened, era Plikéw



Za pomoc' Mened; era Plikéw mog,esz usun'a plik dowolnego typu, np. dokument Ami Pro lub listé
stylow.
Jeceli plik jest przeznaczony wy?*'cznie do odczytu, to nie bédziesz még® go usun'ee.

Aby usun'a plik:
1. Wybierz komendé "Plik/Menedg er Plikéw...".
2. Zaznacz plik, ktéry chcesz usun'ee.
3. Wybierz komendé "Plik/Usui" lub wcicenij klawisz DEL.
4. Wybierz OK.
Ami Pro usunie plik.

Patrz rownie¢ :

Mened, er plikéw - Spis trececi
Stosowanie Mened, era plikow
Kopiowanie i przenoszenie plikow
Zmiana nazwy pliku

Zmiana atrybutéw pliku

Zmiana napédu dyskow lub katalogu
Zmiana listy plikow wycewietlanej w Oknie
Wycewietlenie Informacji o Dokumencie
Wyijcecie z Mened, era Plikéw
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Mo esz zmienize atrybuty pliku, tj. przeznaczyze plik wy3*'cznie do odczytu lub do odczytu i zapisu.

Aby zmienia atrybuty pliku:

1. Wybierz z menu komendé "Plik/Mened; er Plikdw...".
2. Wybierz plik, ktérego atrybuty chcesz zmieniee.

3. Wybierz z menu komendé "Plik/Atrybuty".

Moy esz stosowaae komendé "Atrybuty” do zmiany atrybutéw pliku tylko wtedy, gdy masz do tego
prawo.

4. Wybierz "Tylko czytaj" lub "Czytaj-zapisz".
Tylko czytaj
Plik mo¢ e byae wycewietlony, ale nie mo¢ esz zapisage w nim zmian.
Czytaj-zapisz
Mo esz wycewietlize plik i zapisaae w nim zmiany.
5. Wybierz OK.

Patrz rownie¢ :

Mened, er plikéw - Spis trececi
Stosowanie Mened, era plikow
Kopiowanie i przenoszenie plikow
Zmiana nazwy pliku

Usuwanie pliku

Zmiana napédu dyskow lub katalogu
Zmiana listy plikow wycewietlanej w Oknie
Wycewietlenie Informacji o Dokumencie
Wyijcecie z Mened, era Plikéw
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Mo esz zmieniae nazwy plikow, wyocewietlane w oknie Mened, era Plikdw programu Ami Pro, podaj'c inny
napéd lub inny katalog.

Aby zmienia katalog:
1. Wybierz z menu komendé "Plik/Mened; er Plikéw...".
2. Wybierz z menu komendé "Plik/Zmiefi Katalog...".
Mysz: Nacicenij mysz na nazwie katalogu lub na backslashu, aby wycewietlise okno dialogowe
"ZmieA Katalog".
3. Podaj napéd dyskéw lub cecieg ké dla plikéw, ktdére maj' sié pojawiee w oknie Mened, era Plikow.
4. Wybierz OK.
Ami Pro wycewietli po¢,'dane pliki w oknie.

Patrz réwniey

Mened, er plikdw - Spis trececi
Stosowanie Mened,.era plikdw
Kopiowanie i przenoszenie plikow
Zmiana nazwy pliku

Usuwanie pliku

Zmiana atrybutéw pliku

Zmiana listy plikéw wycewietlanej w Oknie
Wycewietlenie Informacji o Dokumencie
Wyijcecie z Mened, era Plikow
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Mo esz zmienize typ plikow, wycewietlonych w oknie Mened; era Plikow.

Aby zmienia pliki wycewietlane w oknie:

1. Wybierz z menu komendé "Plik/Mened; er Plikdw...".

2. Wybierz komendé "Podgl'd".

3. Wybierz typ plikdw, ktére maj' byse wycewietlane.
Pliki *.S?M
Wycewietla nazwy plikdbw z rozszerzeniami rozpoczynaj'cymi sié liter' S i koficz'cymi sié liter' M, w
tym pliki .SAM i .SMM.

Wszystkie
Wycewietla wszystkie pliki z bie¢,'cego katalogu, niezalej nie od rozszerzenia nazwy.

Filtr
Wycewietla okno dialogowe "Filtr". WprowadY rozszerzenia nazw plikow, ktére maj' byae
wycewietlane przez Ami Pro i wybierz OK.

Patrz rownie :

Mened, er plikdw - Spis trececi
Stosowanie Mened,.era plikdw
Kopiowanie i przenoszenie plikow
Zmiana nazwy pliku

Usuwanie pliku

Zmiana atrybutéw pliku

Zmiana napédu dyskow lub katalogu
Wycewietlenie Informacji o Dokumencie
Wyijcecie z Mened, era Plikéw
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Mo esz wycewietlize informacjé o wybranym pliku, jeceli chcesz dowiedzieae sié czegoce wiécej o
wielkoceci i zawartoceci pliku, przed jego skopiowaniem, przeniesieniem, zmian' nazwy lub usuniéciem.

Aby wycewietlize informacjé o dokumencie, wykonaj opisane ponisej czynnoceci.
1. Wybierz z menu komendé "Plik/Mened; er Plikéw...".

2. Wybierz nazwé pliku.

3. Wybierz komendé "Podgl'd/Informacja o Dokumencie...".

4. Wybierz "Anuluj", aby powrdciee do okna Mened, era Plikow programu Ami Pro.

Nie mo¢ esz zmienise informacji o dokumencie wycewietlonej w oknie Mened, era Plikdw. Aby utworzyae
lub poddaze edycji opis, musisz wycewietlize dokument i wybrage z menu komendé "Plik/Informacja o
Dokumencie...".

Patrz réwniey :

Mened, er plikdw - Spis trececi
Stosowanie Mened; era plikéw
Kopiowanie i przenoszenie plikow
Zmiana nazwy pliku

Usuwanie pliku

Zmiana atrybutéw pliku

Zmiana napédu dyskow lub katalogu
Zmiana listy plikow wycewietlanej w Oknie
Wyijcecie z Mened; era Plikéw
Stosowanie informaciji o dokumencie



Wybierz z menu komendé "Plik/WyjdY".
Mysz: Nacicenij dwukrotnie mysz na przycisku menu kontrolnego aplikaciji

Jeceli chcesz, mog,esz pozostawize Mened; era Plikow w tle i powrdcize do pracy nad dokumentem,
naciskaj'c mysz gdziekolwiek nad dokumentem. Gdy bédziesz chcia® ponownie wejoeze do Mened; era
Plikdw, wcicenij klawisze ALT i ESC.

Patrz réwniey

Mened, er plikdw - Spis trececi
Stosowanie Mened,.era plikdw
Kopiowanie i przenoszenie plikow
Zmiana nazwy pliku

Usuwanie pliku

Zmiana atrybutéw pliku

Zmiana napédu dyskow lub katalogu
Zmiana listy plikow wycewietlanej w Oknie
Wycewietlenie Informacji o Dokumencie






