
Mened¿er plików - Spis treœci
Stosowanie Mened¿era plików
Kopiowanie, przenoszenie, zmiana nazwy i zmiana atrybutów pliku.
Kopiowanie i przenoszenie plików
Kopiowanie i przenoszenie jednego lub wiêcej plików.
Zmiana nazwy pliku
Zmiana nazwy pliku.
Usuwanie pliku
Usuwanie pliku dowolnego typu z wyj¹tkiem read-only.
Zmiana atrybutów pliku
Zmiana atrybutów pliku, jeœli masz uprawnienia do tego.
Zmiana napêdu dysków lub katalogu
Zmiana plików ukazuj¹cych siê w oknie, przez zmianê napêdu lub katalogu.
Zmiana listy plików wyœwietlanej w Oknie
Zmiana typów plików, wyœwietlanych w oknie Mened¿era.
Wyœwietlenie Informacji o Dokumencie
Wyœwietlanie informacji o dokumencie dla wybranego pliku.
Wyjœcie z Mened¿era Plików
Zakoñczenie pracy z Mened¿erem plików.



Stosowanie Mened¿era plików
Za pomoc¹ Mened¿era Plików mo¿esz kopiowaæ, przenosiæ i usuwaæ pliki oraz    zmieniaæ ich nazwy i 
atrybuty. Dodatkowo, Mened¿er Plików umo¿liwia Ci zmianê katalogu, okreœlenie jakie pliki maj¹ byæ 
wyœwietlane w oknie oraz wyœwietlenie informacji o dokumencie. Wymienione opcje s¹ dostêpne w 
menu "Plik" i "Podgl¹d". 
Mened¿er Plików pozwala Ci pracowaæ wy³¹cznie z plikami. Mog¹ to byæ dokumenty Ami Pro, listy 
stylów lub pliki utworzone innymi programami. Za pomoc¹ Mened¿era Plików nie mo¿esz skopiowaæ lub 
przenieœæ katalogu.
Patrz równie¿:

Mened¿er plików - Spis treœci
Kopiowanie lub przenoszenie plików
Zmiana nazwy pliku
Usuwanie pliku
Zmiana atrybutów pliku
Zmiana napêdu dysków lub katalogu
Zmiana listy plików wyœwietlanej w Oknie
Wyœwietlenie Informacji o Dokumencie
Wyjœcie z Mened¿era Plików



    Kopiowanie i przenoszenie plików
Za pomoc¹ Mened¿era Plików mo¿esz kopiowaæ i przenosiæ pliki dowolnego typu, w tym dokumenty 
Ami Pro i listy stylów.

Aby skopiowaæ plik:
 1. Wybierz komendê "Plik/Mened¿er Plików...".

Ami Pro wyœwietla obok ka¿dej nazwy pliku komentarz, wczeœniej okreœlony w okienku tekstowym 
"Opis dokumentu" komendy "Informacja o Dokumencie", Jeœli plik nie jest dokumentem programu 
Ami Pro, to opis brzmi "To nie jest plik Ami Pro". 
Kopiowanie, przenoszenie i zmiana nazwy dokumentu za pomoc¹ komend systemu Windows lub 
DOS nie gwarantuje, ¿e wszystkie niezbêdne informacje o formacie i powi¹zane pliki pozostan¹ razem
z dokumentem Ami Pro. Korzystaj z odpowiednich opcji Mened¿era Plików, aby zapewniæ, ¿e ca³a 
niezbêdna informacja zostanie skopiowana razem z dokumentami.

 2. Wybierz plik.
Klawiatura: Wciœnij klawisz SPACJA, gdy przerywany kontur znajdzie siê na wybranym pliku.
Mo¿esz wybraæ kilka nazw plików na raz.

 3. Wybierz komendê "Plik/Kopiuj..." lub "Plik/Przenieœ...".
 4. W okienku tekstowym "Do..." podaj pe³n¹ œcie¿kê dla pliku docelowego, w³¹cznie z napêdem 

dysków, katalogiem i nazw¹ pliku, do którego wybrany plik ma byæ skopiowany.
Jeœli wybra³eœ kilka nazw plików, b¹dŸ jeœli chcesz pozostawiæ oryginaln¹ nazwê, podaj tylko 
stacjê dysków i œcie¿kê katalogów.

 5. Wybierz OK.
 6. Wybierz odpowiedni¹ opcjê, okreœlaj¹c¹, czy zwi¹zana z dokumentem lista stylów i zwi¹zane z nim 

pliki graficzne maj¹ te¿ zostaæ skopiowane (lub przeniesione).
U¿ywanie Opcji "£¹cznie z Plikami Graficznymi"
Jeœli wybierzesz tê opcjê, to Ami Pro skopiuje dokument i wszystkie pliki graficzne, zwi¹zane z 
dokumentem, we wskazane przez ciebie    miejsce, nawet jeœli plik graficzny jest zapisany w innym 
katalogu, ni¿ dokument. 
Wybierz tê opcjê, jeœli chcesz skopiowaæ lub przenieœæ dokument zawieraj¹cy grafikê, zapisan¹ w 
plikach graficznych. Jeœli zawarta w dokumencie grafika jest wykresem lub rysunkami programu Ami 
Pro, które zosta³y odtworzone z pamiêci podrêcznej ("clipboard") lub zosta³y wstawione do 
dokumentu za pomoc¹ komendy "Importuj grafikê...", to nie musisz wybieraæ tej opcji.
Jeœli usuniesz lub przeniesiesz plik graficzny, zwi¹zany z dokumentem, lub skopiujesz b¹dŸ 
przeniesiesz dokument, nie kopiuj¹c (przenosz¹c) jednoczeœnie plików graficznych, to przy 
wyœwietlaniu strony, zawieraj¹cej grafikê, Ami Pro wyœwietli odpowiedni komunikat.
U¿ywanie opcji "£¹cznie z List¹ Stylów"
Jeœli wybierzesz tê opcjê, kopiuj¹c lub przenosz¹c dokument na dyskietkê, to Ami Pro skopiuje na tê 
dyskietkê zarówno dokument jak i listê stylów. Jeœli kopiujesz lub przenosisz dokument na twardy 
dysk, to Ami Pro skopiuje (przeniesie) dokument do podanego przez ciebie katalogu, a listê stylów do 
katalogu STYLES, podanego z pomoc¹ komendy "Parametry U¿ytkowe...".
Wybierz tê opcjê, jeœli kopiujesz lub przenosisz dokument programu Ami Pro, korzystaj¹cy z 
utworzonej przez ciebie listy stylów, i chcia³byœ, aby ta lista stylów by³a równie¿ dostêpna dla innych
dokumentów. Wybranie tej opcji zapewni, ¿e lista stylów bêdzie dostêpna na docelowym dysku lub w 
docelowym katalogu.
U¿ywanie opcji "Utrzymaj Format ale bez Listy Stylów"
Jeœli wybierzesz tê opcjê, to Ami Pro nie skopiuje (nie przeniesie) listy stylów, zawieraj¹cej zwi¹zane 
z dokumentem informacje o formacie stron i akapitów. Zamiast tego, typografia strony i style akapitów
zostan¹ zapisane wewn¹trz dokumentu. Ta opcja jest analogiczna do opcji "Przechowuj format razem 



z dokumentem", wystêpuj¹cej w oknie dialogowym "Zapisz Jako...".
Zastosowanie tej opcji powoduje, ¿e informacja o formacie staje siê czêœci¹ dokumentu. W oknie 
stylów zamiast nazwy list stylów pojawia siê "W dokumencie",    a ka¿da nazwa stylu akapitu 
poprzedzona jest kropk¹. Nawet jeœli pierwotna lista stylów jest dostêpna, Ami Pro nie u¿yje jej, a 
zmiany dokonane na tej liœcie stylów nie odbijaj¹ siê w formacie dokumentu. 
Wybierz tê opcjê, jeœli kopiujesz lub przenosisz dokument programu Ami Pro zawieraj¹cy wszystkie 
potrzebne informacje o formacie (typografie stron i style akapitów) i nie planujesz u¿yæ innej listy 
stylów. Ta opcja pomaga równie¿ w zachowaniu formatu dokumentu, przy wyœwietlaniu go na innym 
komputerze, na którym nie ma listy stylów, pierwotnie zwi¹zanej z dokumentem, lub istnieje lista 
stylów o tej samej nazwie, ale jej parametry ró¿ni¹ siê od ustawieñ listy pierwotnie zwi¹zanej z 
dokumentem.

 7. Wybierz OK.

Patrz równie¿:

Mened¿er plików - Spis treœci
Stosowanie Mened¿era plików
Zmiana nazwy pliku
Usuwanie pliku
Zmiana atrybutów pliku
Zmiana napêdu dysków lub katalogu
Zmiana listy plików wyœwietlanej w Oknie
Wyœwietlenie Informacji o Dokumencie
Wyjœcie z Mened¿era Plików
Ustawianie parametrów u¿ytkowych



    Zmiana nazwy pliku
Za pomoc¹ Mened¿era Plików mo¿esz zmieniæ nazwê pliku dowolnego typu, w³¹cznie z dokumentami 
Ami Pro i listami stylów.

Aby zmieniæ nazwê pliku:
 1. Wybierz komendê "Plik/Mened¿er Plików...".
 2. Zaznacz plik, którego nazwê chcesz zmieniæ.
 3. Wybierz komendê "Plik/Zmieñ Nazwê...".
 4. WprowadŸ nazwê, któr¹ chcesz nadaæ dokumentowi.

Mo¿esz podaæ dowolne rozszerzenie nazwy.
5. Wybierz OK.

Ami Pro zmieni nazwê pliku.

Patrz równie¿:

Mened¿er plików - Spis treœci
Stosowanie Mened¿era plików
Kopiowanie i przenoszenie plików
Usuwanie pliku
Zmiana atrybutów pliku
Zmiana napêdu dysków lub katalogu
Zmiana listy plików wyœwietlanej w Oknie
Wyœwietlenie Informacji o Dokumencie
Wyjœcie z Mened¿era Plików

.



    Usuwanie pliku
Za pomoc¹ Mened¿era Plików mo¿esz usun¹æ plik dowolnego typu, np. dokument Ami Pro lub listê 
stylów.
Jeœli plik jest przeznaczony wy³¹cznie do odczytu, to nie bêdziesz móg³ go usun¹æ.

Aby usun¹æ plik:
 1. Wybierz komendê "Plik/Mened¿er Plików...".
 2. Zaznacz plik, który chcesz usun¹æ.
 3. Wybierz komendê "Plik/Usuñ" lub wciœnij klawisz DEL.
 4. Wybierz OK.

Ami Pro usunie plik.

Patrz równie¿:

Mened¿er plików - Spis treœci
Stosowanie Mened¿era plików
Kopiowanie i przenoszenie plików
Zmiana nazwy pliku
Zmiana atrybutów pliku
Zmiana napêdu dysków lub katalogu
Zmiana listy plików wyœwietlanej w Oknie
Wyœwietlenie Informacji o Dokumencie
Wyjœcie z Mened¿era Plików



    Zmiana atrybutów pliku
Mo¿esz zmieniæ atrybuty pliku, tj. przeznaczyæ plik wy³¹cznie do odczytu lub do odczytu i zapisu.

Aby zmieniæ atrybuty pliku:
 1. Wybierz z menu komendê "Plik/Mened¿er Plików...".
 2. Wybierz plik, którego atrybuty chcesz zmieniæ.
 3. Wybierz z menu komendê "Plik/Atrybuty".

Mo¿esz stosowaæ komendê "Atrybuty" do zmiany atrybutów pliku tylko wtedy, gdy masz do tego 
prawo.

 4. Wybierz "Tylko czytaj" lub "Czytaj-zapisz".
Tylko czytaj
Plik mo¿e byæ wyœwietlony, ale nie mo¿esz zapisaæ w nim zmian.
Czytaj-zapisz
Mo¿esz wyœwietliæ plik i zapisaæ w nim zmiany.

 5. Wybierz OK.

Patrz równie¿:

Mened¿er plików - Spis treœci
Stosowanie Mened¿era plików
Kopiowanie i przenoszenie plików
Zmiana nazwy pliku
Usuwanie pliku
Zmiana napêdu dysków lub katalogu
Zmiana listy plików wyœwietlanej w Oknie
Wyœwietlenie Informacji o Dokumencie
Wyjœcie z Mened¿era Plików



    Zmiana napêdu dysków lub katalogu
Mo¿esz zmieniæ nazwy plików, wyœwietlane w oknie Mened¿era Plików programu Ami Pro, podaj¹c inny
napêd lub inny katalog.

Aby zmieniæ katalog:
 1. Wybierz z menu komendê "Plik/Mened¿er Plików...".
 2. Wybierz z menu komendê "Plik/Zmieñ Katalog...".

Mysz: Naciœnij mysz na nazwie katalogu lub na backslashu, aby wyœwietliæ okno dialogowe 
"Zmieñ Katalog".

 3. Podaj napêd dysków lub œcie¿kê dla plików, które maj¹ siê pojawiæ w oknie Mened¿era Plików.
 4. Wybierz OK.

Ami Pro wyœwietli po¿¹dane pliki w oknie.

Patrz równie¿:

Mened¿er plików - Spis treœci
Stosowanie Mened¿era plików
Kopiowanie i przenoszenie plików
Zmiana nazwy pliku
Usuwanie pliku
Zmiana atrybutów pliku
Zmiana listy plików wyœwietlanej w Oknie
Wyœwietlenie Informacji o Dokumencie
Wyjœcie z Mened¿era Plików



    Zmiana listy plików wyœwietlanej w Oknie Plików
Mo¿esz zmieniæ typ plików, wyœwietlonych w oknie Mened¿era Plików.

Aby zmieniæ pliki wyœwietlane w oknie:
 1. Wybierz z menu komendê "Plik/Mened¿er Plików...".
 2. Wybierz komendê "Podgl¹d".
 3. Wybierz typ plików, które maj¹ byæ wyœwietlane.

Pliki *.S?M 
Wyœwietla nazwy plików z rozszerzeniami rozpoczynaj¹cymi siê liter¹ S i koñcz¹cymi siê liter¹ M, w 
tym pliki .SAM i .SMM.
Wszystkie
Wyœwietla wszystkie pliki z bie¿¹cego katalogu, niezale¿nie od rozszerzenia nazwy.
Filtr
Wyœwietla okno dialogowe "Filtr". WprowadŸ rozszerzenia nazw plików, które maj¹ byæ 
wyœwietlane przez Ami Pro i wybierz OK.

Patrz równie¿:

Mened¿er plików - Spis treœci
Stosowanie Mened¿era plików
Kopiowanie i przenoszenie plików
Zmiana nazwy pliku
Usuwanie pliku
Zmiana atrybutów pliku
Zmiana napêdu dysków lub katalogu
Wyœwietlenie Informacji o Dokumencie
Wyjœcie z Mened¿era Plików



    Wyœwietlenie Informacji o Dokumencie
Mo¿esz wyœwietliæ informacjê o wybranym pliku, jeœli chcesz dowiedzieæ siê czegoœ wiêcej o 
wielkoœci i zawartoœci pliku, przed jego skopiowaniem, przeniesieniem, zmian¹ nazwy lub usuniêciem.

Aby wyœwietliæ informacjê o dokumencie, wykonaj opisane poni¿ej czynnoœci.
 1. Wybierz z menu komendê "Plik/Mened¿er Plików...".
 2. Wybierz nazwê pliku.
 3. Wybierz komendê "Podgl¹d/Informacja o Dokumencie...".
 4. Wybierz "Anuluj", aby powróciæ do okna Mened¿era Plików programu Ami Pro.
Nie mo¿esz zmieniæ informacji o dokumencie wyœwietlonej w oknie Mened¿era Plików. Aby utworzyæ 
lub poddaæ edycji opis, musisz wyœwietliæ dokument i wybraæ z menu komendê "Plik/Informacja o 
Dokumencie...".

Patrz równie¿:

Mened¿er plików - Spis treœci
Stosowanie Mened¿era plików
Kopiowanie i przenoszenie plików
Zmiana nazwy pliku
Usuwanie pliku
Zmiana atrybutów pliku
Zmiana napêdu dysków lub katalogu
Zmiana listy plików wyœwietlanej w Oknie
Wyjœcie z Mened¿era Plików
Stosowanie informacji o dokumencie



Wyjœcie z Mened¿era Plików
Wybierz z menu komendê "Plik/WyjdŸ".

Mysz: Naciœnij dwukrotnie mysz na przycisku menu kontrolnego aplikacji
Jeœli chcesz, mo¿esz pozostawiæ Mened¿era Plików w tle i powróciæ do pracy nad dokumentem, 
naciskaj¹c mysz gdziekolwiek nad dokumentem. Gdy bêdziesz chcia³ ponownie wejœæ do Mened¿era 
Plików, wciœnij klawisze ALT i ESC.

Patrz równie¿:

Mened¿er plików - Spis treœci
Stosowanie Mened¿era plików
Kopiowanie i przenoszenie plików
Zmiana nazwy pliku
Usuwanie pliku
Zmiana atrybutów pliku
Zmiana napêdu dysków lub katalogu
Zmiana listy plików wyœwietlanej w Oknie
Wyœwietlenie Informacji o Dokumencie




