SOUBOROVY MANAZER

aneb Kde jen ten soubor muze byt?

Souborové manazZery nebo také spravci soubor(l jsou programy, které umoznuji provadét spravu soubord,
adresaru a diskd (napf. spousténi, kopirovani, presouvani, mazani nebo prejmenovavani soubor(, vytvareni
adresart a pohyb mezi nimi apod.). Mezi tyto programy patfi napriklad Prizkumnik Windows (Tento podi-
tac), ktery soucasti operacniho systému Windows, dale pak programy jako je Total Commander, Servant
Salamander, Krusander, Midnight Commander, GNOME Commander a spousta dalSich.

Z celé obrovské skaly souborovych manazert se podivame na praci se soubory, slozkami a disky v programu
Prazkumnik Windows v operaénim systému Windows XP/Vista a Windows 7.
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Disky

Slovo ,,disk” obvykle u pocitace pouzivame ne Uplné spravné nejen pro

oznaceni pevného disku, ale i pro ostatni jednotky — CD/DVD jednotky, 5 f; Tint;si;f:a;a nales (A:)
vyménné jednotky (napf. flash disk ¢i pamétovou kartu pfipojeného foto- 2 ﬂ, Mistri dilei o '
aparatu) apod. Disky pocitace jsou oznaceny jednim pismenem anglické 3 cF (€

abecedy a dvojteckou (pismena bez diakritickych znamének — bez hackd, - s (Fo)

Carek a krouzku — a bez pismene CH). Pro disketové mechaniky jsou vzdy #-#8) 5o (G:)

rezervovana pismena A: a B: (i kdyZ nejsou v pocitadi fyzicky pfitomné), #-.% Jednotka DYD-RAM (H:)
zbyla pismena abecedy (C:, D, E:, ...) slouzi pro oznaceni ostatnich pouzi- +-02h Jednatka CD-ROM (12
vanych disk( (pevnych, CD/DVD, vyménnych, sitovych apod.). +- 45 Ms (1)




Soubory

Vsechny Udaje, které pocitac pouziva nebo zpracovava, se ukladaji na pamétova média (nejéastéji na pevny
disk) ve formé souboru. Soubor (anglicky file) je balik informaci, které k sobé logicky patfi a které jsou uspo-
radany tak, aby s nimi pocitac mohl pracovat jako s jedinym celkem. Obsahem souboru muze byt napfiklad
program (coz je posloupnost pfikazli, podle nichz je pocitac schopen provést urcitou ¢innost) nebo mize
obsahovat néjaka data (napf. text dopisu, tabulku namérenych hodnot, obrazek apod.).
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Kazdy soubor ma své jméno (nazev), pod kterym je uloZzen na pamétovém médiu (pevném disku, CD-
ROMu, flash disku apod.). Toto jméno jednoznacné urcuje, o ktery soubor se jedna. Jméno souboru musi
byt v daném misté (sloZce) jedinecné. Mélo by byt vystizné, tedy mélo by byt voleno tak, aby bylo na prvni
pohled jasné, co dany soubor obsahuje.

Soubor je ur¢en jménem a priponou. Obé ¢3sti jsou od sebe oddélené teckou.

Jméno souboru je povinné — miZeme pouzivat dlouhé nazvy soubor(l (véetné pismen s diakritikou a me-
zer). Jméno souboru mizZe obsahovat vSsechna pismena, Cislice a nékteré specialni znaky. Nesmi obsahovat
napt.znaky *?" /\[] | <>:+=apod. Nejsme-li si jisti, které znaky jsou povolené a které nikoli, problé-
mUm se vyhneme, budeme-li ve jméné souboru pouZivat pouze pismena bez diakritiky, ¢islice a znak podtr-
Zitko ( _), ktery opticky nahrazuje mezeru. Je to praktické, i pokud budeme soubory odesilat do zahranici. V
takovém pripadé je jistéjsi diakritiku z ndzvu souboru odstranit. Mezera zase déla problémy u soubord, na
které se odkazujeme na internetu, proto ji nahrazujeme znakem podtrzitko.

PFipona je nepovinn3, ale je dobré ji uvadét, protoze uddva typ souboru. Podle ni vétSinou pozname, o jaky
typ souboru se jedna a k éemu slouzi — zda se jedna o program — napf. pfipona EXE, COM; textovy soubor —
napt. TXT, DOC,RTF, ODT, ...; obrazek — napt. BMP, GIF, JPG, PCX, TIF, CDR, WMF, ... apod. Sklada se obvyk-
le z 3—4 znakd. Jak ve jméné, tak v pfiponé se ve Windows nerozlisuji mala a velka pismena. Jiné operacni
systémy je rozliSovat mohou — napf. Linux.

Jméno souboru miZe vypadat napfiklad takto:

dopis.doc
domek.bmp
muj_dum.cdr

ale také

Dum s ¢ervenou stfechou a vétrnym kohoutem na kominé.gif
Dum s cervenou strechou a vetrnym kohoutem na komine.gif
Dum_s_cervenou_strechou_a_vetrnym_kohoutem_na_komine.gif

apod.

Slozky

ProtoZe souborld muZe byt na disku velké mnoZstvi (fadové stovky az tisice, nebo dokonce statisice) a my
bychom se v nich jen velmi tézko orientovali, je potfeba zavést néjakou organizaci, ktera by nam na disku
zajistila poradek. Vsechny soubory na disku, které spolu néjakym zplsobem souviseji, mizeme rozdélit do
nékolika skupin a ty potom odpovidajicim zplsobem pojmenovat. Tyto skupiny se T Y
nazyvaji slozky (dfrive adresar, anglicky folder). Mohou obsahovat i dalsi podslozky \ _—
(podadresare). Vytvari se tak tzv. strom sloZek (adresarovy strom), kde z kazdé vétve
mUZe vychazet nékolik vétvi dalsich, coz umoznuje velmi konkrétné upresnit obsah
dané skupiny. Slozky slouZi pro pfehledné uspofadani soubort.




Pro nazev slozky plati stejné zasady jako pro tvorbu jména souboru (pouze pfipona se nepouzivd). Iméno
slozky opét volime tak, aby co nejlépe vystihovalo, jaké soubory se v ni nachazeji. Plati, Ze v jedné slozce
nesmi byt jedno jméno podslozky pouZito vickrat. V riznych slozkach vsak stejné jméno pouZito byt mlze.
Nazev slozky obvykle volime kratky, vystizny.

Priklad stromové struktury slozek:

D:\ [ KNIHOVNA ~ | AUDIO
[ GRAMO ~ | DETSKE
[ POPHUDBA
~ VAZHUDBA
[ KNIHY ~ | POEZIE [ KAINAR  zivot.txt
dilo.txt
| NERUDA  zivot.txt
dilo.txt
~ PROZA ~ WERICH  zivot.txt
dilo.txt
~ VIDEO AKCNI
DETSKE
HORORY
THRILERY
[ STUDENTI
~ ZAMESTCI

Prvni znak \ (obracené, zpétné lomitko) urcuje hlavni (kofenovou) slozku (root directory), dalsi obracena
lomitka oddéluji jednotlivé vétve. V tomto stromé mdme dveé slozky, které se jmenuji stejné — DETSKE. Ope-
racni systém je vSak nebere jako stejné, protoze maji odlisny celkovy (absolutni) nazev

D:\KNIHOVNA\GRAMO\DETSKE
na rozdil od
D:\KNIHOVNA\VIDEO\DETSKE

Tomuto nazvu se fika cesta (path), protoze po ni operacni systém ,chodi”, kdyZ se chce dostat ke konkrét-
nim soubordm.

Prozkoumavani pocitace (prace se soubory a slozkami)

K prozkoumavani struktury slozek na disku pocitace ve Windows slouZi program

Prizkumnik Windows (obdobné Tento pocitac). Ten spustime pomoci nabidky ﬂ.

Start — Programy — Priizkumnik Windows nebo dvakrat tukneme na ikonu Tento Prézkumnik =
ve v ; v o ; . ) . [PTLZKU MmN K

pocitac na pracovni ploSe. Program Prlizkumnik Windows nam poskytne zejména Windows it

Uplny prehled vSech soubord, slozek a diskd v pocitaci.

Tento pocita¢ (Priazkumnik Windows)

»  Tukneme-li dvakrat na ikonu Tento poéita¢ na pracovni ploe, zobrazi se v novém
okné ikony predstavujici dostupné jednotky (disky).

»  Tukneme-li dvakrat na ikonu disku, zobrazi se v okné slozky, které tento disk obsa-
huje.
= Tukneme-li dvakrat na ikonu slozky nebo souboru, potom m(Zzeme otevf¥it slozku nebo soubor.
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Adresa | ' Tento poditad v Prejit
Mazey Tvp Celkowa velikost Yolné misko | Komentafe ||
.ﬁDisketa 3,5 palce (A Disketa 3,5 palce
e Mistri disk (C:) Mistri disk 127 GE 44,73 GE
[%CF (E: Wyrménitelny disk =
&SM (F: Wyménitelny disk,
@SD (G Wyrmnénitelny disk
i Jednotka DYD-RAM (H:) Jednotka CO-ROM
i Jednotka CO-ROM (1:) Jednotka CO-ROM
&MS (1] Wyrnénitelny disk
(e 5dilené dokumenty Slozka soubord [v]

Pokud davame prednost hierarchickému zobrazeni struktury sloZzek (stromu sloZzek), mGzeme si ho zobrazit

) | SloZky
v levé Casti okna tuknutim na tlacitko Slozky l/,

(7 Tento pocitac / g@
'1:

Soubor  Clpravy  Zobrazik  Oblbeng  Mastroje  Mafwsda

0 pét - > l? /-.-‘J Hledak ¥ Ly x n B ¢
Adresa | 'd Tento potitad / [v] PFejit

[ Sogky
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,Nézev Tvp Celkova velikost Volné misto | Komentéfe | |#

Slozky
._ﬁ.Diskﬁta 3,5 palce (A:) Disketa 3,5 palce
okumenty e Mistnil disk (C1) Miskri disk 127 GE 44,3 GE

-_-é enko poditad @CF (E:) Wymenitelny disk, =

ML Disketa 3,5 palce (aD) Esmern yymenitelny disk

% Mistri disk (C1) #so (G Yyméniteln disk

CF (E2) L4 Tednatka DYD-RAM (H:) Jednatka CO-ROM

SMF:) i Jednatka CD-ROM (1) Jednaotka CO-ROM

5D (G s (1) Yyminitelny disk

\ /b Jednotka DVD-RAM (H:) [ ]| G Sdilené dokumenty Slozka soubardi v
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Leva ¢ast okna programu obsahuje (kromé jiného) seznam disk( a sloZek (strom sloZek), prava zobrazuje

obsah vybrané slozky (jeji podslozky a soubory). Znaménka + (plus) a - (minus) v zobrazeni seznamu sloZzek
slouzi k rozbalovani ¢i zabalovani obsahu vybraného disku nebo slozky (pro lepsi pfehlednost si nechavame
rozbaleno jen to, co pravé potrebujeme).

Ke zméné zobrazeni obsahu v pravém podokné mizZeme pouZit ptikazy nabidky Zobrazit — Miniatury/Vedle
sebe/lkony/Seznam/Podrobnosti nebo pouzit ikonu Zobrazit v panelu nastroju.

o

7| - B8 Nejvétsi ikony

Miniatury | Velké ikony
Yedle sebe
Tkory / i3 Stredni ikony
SEeznam

& Podrobnosti 2 Malé ikony

3 £ Seznam

0 P

U Windows 7 je to obdobné — nejdrive rozbalime nabidku E Zmeénit > (3= Podrobnosti
rd 7’ . v ’ ’ v ’ ’ — CHE
zobrazeni a poté si vybereme nékterou z nabizenych moznosti zobrazeni.
- Dlazdice
4= Obsah




Ve Windows 7 najdeme nastaveni podokna se seznamem disk( a sloZek v nabidce Uspofadat |Rozlozeni -
Navigacni podokno.

i =
@Qv’ . » Pocitac¢ » Acer(C:) » Data » Simona » Humor » - I +y y Prohle pel '
Usporadat v ,ahrnout do knihovny v Sdilets = Nova slozka @
Vyjmout Datum zmény Typ Velikost =
Kopiravt 13320001542 Microsoft Office ... 927 kB
L Vit 110.2005 10:51 Adobe Acrobat D... 983 kB
et 22.2.2007 16:06 Microsoft Office . 553 kB
= 25.2.2007 21:52 Adobe Acrobat D... 492 kB
Vybrat vie 7.3.2007 22:01 Adobe Acrobat D... 492 kB
o St S A **rrosoft Office ... 718 kB
<.E£zlozem ] Panel nabidek AR B i
Motrioet Sty e lecing \ =] Podokno podrobnosti rosoft Office ... 340 kB I
/<  Odstranit ] Podokno nahledu rosoft Office ... 378 kB
Piejmenovat [[] Navigaéni podokno soft Office ... 354 kB
Odebrat viastnosti S —— extovy dokument 200 kB y
Vlastnosti 10.2.2004 8:46 Textovy dokument 533 kB T
1511.200211:43 Microsoft Office ... 606 kB
etk 24.10.200217:54 Textovy dokument 241 kB
) vtipy. viechny.doc 13.3.2009 22:59 Microsoft Office ... 2001 kB
|| Vtipy2.txt 26.3.200317:47 Textovy dokument 31 kB =
R 4

PIné (Cerné) a prazdné (svétlé) trojuhelnicky v zobrazeni seznamu sloZek slouZi k rozbalovani ¢i zabalovani
obsahu vybraného disku nebo slozky (pro lepsi prehlednost si nechavame rozbaleno jen to, co pravé potre-
bujeme).

P\

Chceme-li sefadit informace v pravém podokné (vzestupné nebo sestupné) podle jména, velikosti, typu
nebo data (musime byt v zobrazeni Podrobnosti), tukneme na zahlavi pfislusného sloupce nebo pouzijeme
nabidku Zobrazit — Sefadit ikony... — Nazev/Velikost/Typ/Zménéno. Pokud trojuhelni¢ek vedle nazvu slou-
pecku ukazuje nahoru, budou informace v okné sefazeny vzestupné (od nejmensi po nejvétsi, od A po Z).
Ukazuje-li dold, budou sefazeny sestupné (od nejvétsiho nejmensi, od Z po A).

G - m— —
7 C:\Data\_Skoleni\_E-learning =Jo&d
Soubor Upravy Zobrazit Oblbené Néstroje Népovéda >

Gzp;t - & J’ /:\rH!edat‘{Lj‘ slofky‘ R x K) .

Adresa | C:\Datal_Skoleni\_E-learning Prejk
Slozky ‘ A
= Dokumenty || (Data 4.8.2010 17:41 ‘
) _NORMA-Uprava pisemnosti | () Materialy Slozka soubord 24,8.2010 17:42
= ) _Skoleni () Obrazky Slozka soubords 1.1.2011 17:19
= \J _E-learning () Pruzkumnik SloZka soubori 24.,8.2010 17:41
® ) Data () Soubory Slozka souborl 21.11.2010 16:30
) Materialy [ Martinkova.doc 49kB Dokument aplikace ...  29.9.2010 18:10
# |3 Obrazky %] Podpis.png 31 kB Obrézek ve formétu... 25.8.2010 18:56
(£ Pruzkumnik "'_~ Technicka prirucka elearning.pdf 225kB Adobe Acrobat 7.0... 26.9.2010 16:03
{2 Soubory v/ ) zaklady_IVT_Osnova_Martinkova.doc 165kB Dokument aplikace ...  25.8.2010 18:58 v




Zobrazovani piripon souboru

Pokud se u nazvi soubord nezobrazuji pfipony (coz ve svém disledku mlze mit tragicky vliv na zavirovani
pocitace), nastavime si jejich zobrazovani v nabidce Nastroje — MozZnosti slozky... — zalozka Zobrazit — Cast
Upfesnit nastaveni — Skryt pfiponu souborli znamych typa (nebude zaskrtnuto!).

Ve Windows 7 toto nastaveni najdeme v nabidce Usporadat — Nastroje — Moznosti slozky a hledani.

v Y
~ - Moznosti slozky l_J&
@ uv‘ » Pocitac » Acer(C:)
| Obecné | Zobrazeni | Hiedani |
(_ Uspofadat ¥ ) Zahrnout do knihovr Zofeni slozky
r - _ Typ zobrazeni pouZivany pro tuto slozku {napriklad
Vyimout === Podrobnosti nebo lkony) mézZete pouZit pro véechny
"‘ ostatni slozky s timto typem souboni.
Kopirovat f’ Pouzit pro slozky ] [ Obnovit slozky J
Viezit
Zp &k Upresnit nastaveni:
Soubory a slozky -
Znovu [] Obnovit predchozi slozky pi prhlaseni B
[¥] Pouzivat privodce sdilenim (doporugeno) [
Vybrat vie Pfi zadavani do zobrazeni seznamu |
() Automaticky zadavat do vyhleddvaciho pole
Q RozloZeni » - ) Vybrat z'ad’anou polozku v 'zobrazem' . i
| [ { | Skryt chrénéné soubory operaéniho systému (doporucen
Qoz’nosﬁ slozky a hIeda’rD LlSurpimpre Swesieddal
\ &__[7] Sknjt pFiponu soubort znamych typl
‘ Odstranit g g .
@ Nezobrazovat skryté soubory, slozky nebo jednotky ™
Preymenovat 1 ] '
Odebrat viastnosti R
Obnovit vychozi
Vlastnosti
5 oK Stomo Pouiit
Zaviit ] ( ]
|

Sprava souborti a sloZek

Nazev souboru ¢i slozky m(zZe obsahovat maximalné 255 znak(l véetné mezer. Nedoporucuje se vsak vytva-
fet ndzvy soubor( o prilisné délce, protoze nékteré programy nedokazou zpracovat velmi dlouhé nazvy
soubordy. Slozku otevieme (pfesuneme se do ni, vstoupime do ni) tuknutim na jeji nazev (v levém podokné
se stromem sloZek jednou, v pravém podokné dvakrat).

?

Nahoru (zpét do slozky o jednu droveri vys) se dostaneme tuknutim na ikonu Nahoru v panelu na-
Q= -
strojl nebo stiskem klavesy Backspace. Tlacitko Zpét zpUsobi navrat do slozky, ze které jsme
se do pravé zobrazené slozky dostali (podobné jako pti prochazeni webovych stranek v internetovém pro-
hlizeci).

Ve Windows 7 je to obdobné — |
kromé tla¢itka Zpét mUzeme take | @ () v! » Pocitac » Acer(C:) » Data » Simona » Humor »
tuknout na nazev slozky, do které

se chceme vratit, pfimo v fadku s cestou ke sloZce.

Pirejmenovani souboru nebo slozky

* Tukneme jednou na soubor nebo slozku, kterou chce-

me pfejmenovat, a po chvilce jesté jednou, napiseme V”’?°Ut
. . , Kopirovat
novy nazev a stiskneme klavesu Enter nebo
» fukneme na soubor nebo slozku, poté pravym tlaéit- Vytvorit zastupce
kem mysi a vybereme pfikaz Pfejmenovat, napiseme
novy nazev a stiskneme klavesu Enter nebo <. Prejmenovat
=  tukneme na soubor nebo slozku, stiskneme kldvesu F2, Vlastnosti

napiSeme novy nazev a stiskneme klavesu Enter.
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Odstranéni souboru nebo slozky

» Tukneme na soubor nebo slozku a na panelu nastrojd Vyjmout
) . . x Kopirovat
stiskneme tlaéitko Odstranit nebo
= tukneme na sch,ubor nebo sIfJEku pravym tlacitkem mysi < Odstr;nit’ Lpce
a vybereme pfikaz Odstranit nebo oot
= tukneme na soubor nebo slozku, kterou chceme od-
stranit a stiskneme klavesu Delete. Viastnosti

Odstranované soubory se presouvaji do slozky Kos, kde zUstavaji, dokud tuto slozku nevy- [ =
prazdnime — v pfipadé potreby je mozné smazany soubor obnovit. ;}y
Pokud pti odstrariovani polozky (slozky nebo souboru) stiskneme klavesu Shift (tedy b
Shift+Delete), bude tato polozka z pocitace Uplné odstranéna (nenavratné — neumisti se do Kose).

V pfipadé, Ze chceme obnovit odstranény soubor, tukneme dvakrat na slozku Ko$ na pracovni plose, poté
tukneme pravym tladitkem mysi na soubor, ktery chceme obnovit, a vybereme prikaz Obnovit.

-ia/x]

Soubor Upravy Zobrazit Oblibené Néstroje Napovéda I '.','
“_) ZpEt ¥ \J v ﬁ‘ l > ) Hiedat ||~ Slozky ‘ ,;; B x E) ‘ .
Adresa I 2 Kog j Prejit
Nazev = J Pdvodni umisténi I Odstranéno ] Velikostl Typ l Zménéno I :J
P6 150432.JPG F:\Fotky\Janal 17.6.20116:49 2644kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 13:06
@PG 150421.IPG F:\Fotky\Janal 20.6.2011 10:52 2728kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 5:00
@PG 150419.JPG F:\Fotky\Janal 20.6.2011 10:52 2704kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 5:00
PG 150420.1PG F:\Fotky\Janal 20.6.2011 10:52 2756kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 5:00
P2150( 11, F:\Fotky 2.6.20116:57 2692kB Photoshop.JPEGFile.8 15.2.20118:11
F'6150443. - F:\Fotky\Janal 20.6.2011 10:54 2696 kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 17:05 __]
P6150452. P F:\Fotky'\Janal 20.6.2011 10:55 2660kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 17:07
PG SLOEYPR  Odstranit F:\Fotky\Janal 20.6.2011 10:55 2580kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.201117:10
@PZlSOOIZ. . . . | F:\Fotky 2.6.20116:57 2544kB Photoshop.JPEGFile.8 15.2.2011 12:50 _:_]
—_—  Viastnosti

Vytvoreni nové slozky

=V okné slozky, ve které chceme vytvofit slozku novou, tukneme pravym tlacitkem mysi kdekoli mi-
mo text. Z pohotovostni nabidky vybereme pfikaz Novy/Novy objekt — Slozka a okam?zité bez ma-
zani zaCneme psat nazev nové slozky, poté potvrdime klavesou Enter.

= Nebo z hlavni nabidky vybereme prikaz Novy/Novy objekt — Slozka a okamZité bez mazani zaneme
psat nazev nové slozky, poté potvrdime klavesou Enter.

T £ Aktovka
@ T:\_PRO_STUDENTY_\IVT\Martinkova\Obrazky . g
. d Rastrovy obrazek
Soubor Upravy Zobrazit Oblibené Nastroje Napovéda -' CorelDRAW 12.0 Graphic
Quet - © - F | POvteaet [ 508 | |5 30 X B9 |- [ Boeraveso
: : = % Corel PHOTO-PAINT 12.0 Image
Adresa I‘_) T:\_PRO_STUDENTY _\IVT\Martinkova\Obrazky I | lﬁJ Dokument aplikace Microsoft Word
Slozky X || Nézev - | velikost [ Typ | fméngno 2] Aplikace Microsoft Office Access
@ Plocha | | [2)Bajky-obrazky Slozka soubord 31.5.20116: “[f] Kresba OpenDocument
() Dokumenty Dsmp S|°%ka soubord 31.5.20118: 3 prezentace OpenDocument
= ') Tento potad e EDFotky Slozka soubord 31.5.20116: @ T met
® JJ Disketa 3,5 palce (A:) g g‘;?:h:e Zobrazit » {8 Textovy dokument OpenDocument
S Mistni disk (C:) : SN 3] i 1 i
B b e ©Popis_mapy Sefadit ikony » _1 Prezentace aplikace Iflhcrosoft PowerPoujlt
2 Jechotka DVD-ROM (E) ﬂ Doglnternet.gif Aktualizovat (2] pokument aplikace Microsoft Office Publisher
S Mistni disk NADATA (F:) ﬂGa'ﬁ“'gff Vlastni nastavenifEto slozky... g WmRAR, i
® 52 Jupiter:Sw (S2) E]GarﬁeZ.glf E] Textovy dokument
B 32 Jupiter:Tmp (T:) |#] Garfie3.qif Ylgzit & VLC media file (.wav)
© _cmd ] Garfie4.gif "'Mof't St‘”p': & List aplikace Microsoft Excel
) _Fotky [#) Garfield.gif Ear g A Cl4Z BB WinRAR ZIP archiv
e T ) Hadi.j
= _ry |#) Hadi.jpg _ dokument aplikace Zoner Callisto 4
& ) _Préce studentd [#]Kockomys. gif
5 ) PRO_STUDENTY.  » ﬁ]Ko!(rZ.jpg Vastnosti |39 'ﬂ
< | o ] >,




Ve Windows 7 je vytvoreni nové slozky jesté jednodussi — tukneme na nabidku Nova slozka.
~

7

@‘\/v| » Pocita¢ » Acer(C:) » Data » Simona » Humor » /‘#7" Prohledat: Humor pe)

7 g =
Uspofadat v Zahrnout do knihovny v Sdilets v Novaslozka ) =~ 0O @

- Nazev polozky Datum zmény

4 M pocitac Hejbaci

4 g, Acer (C:) Obrazky

Prace se Schrankou

Schranka (Schranka Windows, Clipboard) je docasna datova oblast v paméti pocitace, ktera slouZi pro pre-
nos dat (textu, obrazku, tabulky apod.) v ramci jednoho programu nebo mezi rliznymi béZicimi programy.
Schranka je jen jedna spole¢na pro celé Windows. Jeji velikost je omezena pouze kapacitou volné paméti.
Informace ve schrance zUstavaji, dokud jeji obsah nesmazeme nebo ho nenahradime jinou informaci nebo
dokud neukoncime Windows.

Data se do schranky prenesou tak, Ze se

1) pfislusna ¢ast dokumentu oznadi (vybere)

vym tlacitkem mysi a z pohotovostni nabidky zvolime polozku Vyjmout) Wimout
nebo zkopiruje (Upravy — Kopirovat nebo Ctrl+C nebo na vybér tukne-
me pravym tlacitkem mysi a z pohotovostni nabidky zvolime polozku
Kopirovat).

3) Kurzor se pfesune na misto, kam se maji data ze schranky vloZit. Viozit >

2) avyjme (Upravy — Vyjmout nebo Ctrl+X nebo na vybér tukneme pra- <f

Keopirovat
N

4) Obsah schranky se tam prekopiruje (Upravy — VloZit nebo Ctrl+V Vlozit zéstupce
nebo na misto vlozeni tukneme pravym tlacitkem mysi a z poho-

. . , N - Zpét: Kopirovat
tovostni nabidky zvolime polozku VloZit).

ProtoZe data ve schrance nadale zlistavaji (dokud nejsou pfepsana novymi daty nebo dokud pocitaé nevy-
pneme), miZzeme tedy dana data vloZit ze schranky na nékolik rliznych mist ¢i do nékolika programd.

Presunuti souboru nebo slozky

= Tukneme na soubor nebo slozku, kterou chceme piesunout. Stiskneme kombinaci klaves Ctrl+X.

Otevieme slozku, do které chceme soubor nebo sloiku<r ;

v. . . s Vyimout
vloZit, a stiskneme kombinaci klaves Ctrl+V. =

®= Nebo tukneme na soubor nebo slozku, kterou chceme —

presunout, pravym tlacitkem mysi a vybereme pftikaz thontlzasmpce

. Y v . Odstranit
Vyjmout. Otevieme slozku, do které chceme soubor S

v ver o - v , Prejmenovat

nebo slozku vlozit, tukneme v jejim okné pravym tla-
¢itkem mysi a vybereme prikaz Vlozit. Vlastnosti

Zkopirovani souboru nebo slozky

= Tukneme na soubor nebo slozku, kterou chceme zkopi-
rovat. Stiskneme kombinaci klaves Ctrl+C. Otevieme

slozku, do které chceme soubor nebo slozku zkopiro- Kopirovat >

vat, a stiskneme kombinaci klaves Ctrl+V.

, . Vytvorit zastupce
"  Nebo tukneme na soubor nebo slozku, kterou chceme Odstranit
zkopirovat, pravym tlacitkem mysi a vybereme prikaz Prejmenovat

Kopirovat. Otevieme slozku, do které chceme soubor
nebo slozku zkopirovat, tukneme v jejim okné pravym Vlastnosti
tlacitkem mysi a vybereme prikaz Vlozit.




Vybér vice polozek (souborii ¢i sloZek) najednou

Chceme-li vybrat vice souborti nebo sloZek najednou, které nelezi tésné za sebou, podrZzime stisknutou
klavesu Ctrl a potom tukneme na vSechny polozky, které chceme vybrat. Chceme-li néjakou polozku z vybé-
ru odstranit, tukneme na ni mysi se sou¢asnym stiskem klavesy Ctrl.

@% T:\_PRO_STUDENTY_\IVT\Martinkova\Obrazky =10l x|
Soubor Upravy Zobrazit Oblbené Nastroje Napovéda I -
- ( = - | R sem
Qv - © - 3| st o5 |13 3 X 9| -
Adresa [ T:\_PRO_STUDENTY_\IVT\Martinkova\Obrazky ~| & preiit
Slozky X | [ Nazev = |__velikost | Typ | Zménéno -
@ Plocha 1 | [E)Bajky-obrazky Slozka soubord 31.5.20116:15
i) Dokumenty 1| =8mr Slozka soubord 31.5.20116:15
B § Tento podita — | Fotky Slozka soubord 31.5.20116:15
3 Disketa 3,5 palce (A:) [C)Noname Slozka soubord 31.5.20116:15
<& Mistni disk (C:) () Obloha Slozka soubord 31.5.20116:15
‘2, Jednotka DVD-RAM (D:) [:2)Popis_mapy Slozka soubor( 31.5.20116:15
‘2 Jednotka DVD-ROM (E:) |#) Doglnterne 31kB Photoshop.GIFFile.8  10.6.2009 13:39 —
e Mistni disk NADATA (F:) Garfiel.aif 8kB Photoshop.GIFFile.8 10.6.2009 13:39
rx Jupiter:Sw (S:) L‘ﬂGarﬁeZ aif, 10kB Photoshop.GIFFile.8 10.6.2009 13:39
= 52 Jupiter:Tmp (T2) Garfie3.gif 9kB Photoshop.GIFFile.8 10.6.2009 13:39
) cmd Garﬁe4.gif 8kB Photoshop.GIFFile.8 10.6.2009 13:39
o _Fotky Iijarﬁeld.gif 4kB Photoshop.GIFFile.8 10.6.2009 13:39
o _Hry [E]Hadi.jpg 26kB Photoshop.JPEGFile.8  10.6.2009 13:39
o _Pra'ce studentd g 19kB Photoshop.GIFFile.8 10.6.2009 13:39
5 ) _PRO_STUDENTY <1 | [#]Kokr2.jpg 43kB Photoshop.JPEGFile.8  10.6.2009 13:39 =
- — -_— | P - . - . -
«| | » «| >,

Skupinu za sebou nasledujicich souborl nebo sloZzek vybereme tak, ze

= tukneme na prvni polozku, podrzime klavesu Shift a potom tukneme na posledni polozku, kterou
chceme do vybéru zahrnout,

=  nebo mysi oramujeme vSechny za sebou leZici polozky.

% T:\_PRO_STUDENTY_\IVT\Martinkova\Obrazky =101 %1
Soubor Upravy Zobrazit Oblbené Nistroje Népovéda | o
- G ~ - B e,
Qzet - Q - || Pretet [ som | [ 3 X 9 | [
Adresa |[-5) T:\ PRO_STUDENTY _\IVT\Martinkova\Obrazky ~| B et
Slozky X || Nézev =~ |__ velikost | Typ | Zménéno -
@ Plocha 1 | C)Bajky-obrazky Slozka soubord 31.5.20116:15
{2) Dokumenty 1| eme Slozka soubord 31.5.20116:15
B § Tento poditat | Fotky Slozka soubord 31.5.20116:15
M4 Disketa 3,5 palce (A:) [C)Noname Slozka soubord 31.5.20116:15
< Mistry disk (C:) [C)0bloha Slozka soubord 31.5.20116:15
(2, Jednotka DVD-RAM (D:) [Z2)Popis_mapy Slozka soubordl 31.5.20116:15
\’! Jednotka DVD-ROM (E:) [ﬂDogI SRR 31kB Photoshop.GIFFile.8 10.6.2009 13:39 —]

“e® Mistni disk NADATA (F:) 8kB Photoshop.GIFFile.8  10.6.2009 13:39
S8 Jupiter:Sw (5) L Garfie 2.gif 10kB Photoshop.GIFFile.8  10.6.2009 13:39
= 52 Jupiter:Tmp (T2) 0] Garfie 3.gif 9kB Photoshop.GIFFile.8  10.6.2009 13:39
& _cmd L) Garfie 4.if 8kB Photoshop.GIFFile.8  10.6.2009 13:33
) _Fotky L Garfield.aif 4kB Photoshop.GIFFile.8  10.6.2009 13:38
() _Hry _?ﬂéq!_ og | 26 kB Photoshop.JPEGFile.8  10.6.2009 13:39
() _Préce studentd . 19kB Photoshop.GIFFile.8 10.6.2009 13:39
B 3 _PRO_STUDENTY_ _|d Ilﬂ\KO!« 43 !(B P.I'totos.hop.JPEGFl?e.B 10.6.2009 13:39 JLI
‘J | > LI l > 7

Vsechny poloZky v dané sloZce vybereme stisknutim kombinace klaves Ctrl+A nebo pfikazem Vybrat vse

v nabidce Soubor.




Slozka Kos

Pokud se odstrariované soubory pfesouvaji do slozky Kos, zUstavaji tam (a umoznuji

tak zachranit soubor, ktery jsme smazali omylem), dokud tuto sloZku nevyprazdnime ‘5
(Soubor — Vysypat kos). Kos je potreba ¢as od casu vysypat, ¢imZ se jeho obsah &:

z pocitace definitivné smaze a uvolni se tak misto na disku.

V pfipadé, ze chceme obnovit odstranény soubor (vratit ho na plvodni misto), tukneme dvakrat na slozku
Kos$ na pracovni ploSe, poté tukneme pravym tlacitkem mysi na soubor, ktery chceme obnovit, a vybereme
pfikaz Obnovit.

=lof x|
Soubor Upravy Zobrazit Oblibené Néstroje Napovéda | ,','
Dz - @« (P | Prednt |7 son | [F 31 X ) |-
Adresa | 2 Kos | B preiit
Nazey = | Pvodni umisténi I Odstranéno l Velikost I Typ | Zménéno Iz]
E] P6150432.1PG F:\Fotky\Janal 17.6.20116:48 2644kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 13:06
@Pé 150421.1PG F:\Fotky\Janal 20.6.2011 10:52 2728kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 5:00
@PG 150419.JPG F:\Fotky\Janal 20.6,2011 10:52 2704kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 5:00
P6 150420. 12 F:\Fotky\Janal 20.6.2011 10:52 2756 kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 5:00
PZISO( 11. >F:\Fotky 2.6.20116:57 2692kB Photoshop.JPEGFile.8 15.2.20118:11
P6150443. F:\Fotky\Janal 20.6.2011 10:54 2696 kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 17:05 _]
F'6 150452, b F:\Fotky\JanalL 20.6.2011 10:55 2660kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.2011 17:07
P6 150472, Odstranit F:\Fotky\JanaL 20.6.2011 10:55 2580kB Photoshop.JPEGFile.8 15.6.201117:10
@PZISOOIZ. = F:\Fotky 2.6.20116:57 2544kB Photoshop.JPEGFile.8 15.2.2011 12:50 _V_l
[E=EEEE 5
\/U ‘ £ > Koi » v ’ +5 ‘ Prohledat: Kos pe) "

. . , v C e s vy Uspofadat = Vysypat kos Obnovit tuto polozku == w T @ |
Ve Windows 7 je prace s kosem jesté jednodussi: ’ : Qy i C P > 0 @

Vytvoreni zastupce souboru nebo slozky

Chceme-li ziskat snadny pfistup k ¢asto pouzivanym souboriim a slozkam, miZeme k nim (T
vytvorit zastupce a umistit ho na pracovni plochu. Zastupce neméni umisténi souboru nebo
slozky, ani neni jejich kopii — je to ukazatel, pomoci néhoz miZeme soubor nebo slozku rych-
le otevfit. Odstranéni, pfesunuti nebo pfejmenovani zastupce nema na plvodni soubor ne-
bo slozku Zadny vliv. Na pracovni plochu si mliZzeme umistit zastupce libovolného (obvykle
Casto pouzivaného) programu, dokumentu ¢i slozky.

= ‘7‘, ﬂ;:"‘ lﬂisl’ @ —s
— Al FJ el j_] [z}

PO e P OIS E CE | 2 U T O Tl U R DTS CE Y G iy
N f—
N v

Tri zdstupci program(, zdstupce dokumentu a zdstupce slozky

= Pravym tlacitkem mysi tukneme v Prizkumniku Windows na objekt (soubor nebo slozku), jehoz za-
stupce chceme na plosSe vytvofit, a poté vybereme pfikaz Vytvofit zastupce. Na pracovni plochu ho
umistime pouhym pretazenim mysi.

= Nebo tukneme pravym tlacitkem mysi na souboru nebo sloZce, vybereme prikaz Kopirovat. Poté
tukneme pravym tlacitkem mysi na pracovni plose a vybereme prikaz VloZit zastupce.

Vyjmout Zobrazit »
Sefadit podle ,
RIS Aktualizovat
Vytvofit zastupce
Odstranit Viozit
Prejmenovat Vlozit zastupce
Vlastnosti Zpet: Udstranit Ctrl+Z
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VytazZeni zastupce programu na pracovni plochu mizZeme téz provést tak, Ze z nabidky Start — Pro-
gramy vytahneme mysi ikonu vybraného programu se soucasné stisknutou klavesou Ctrl.

Nebo pravym tlaéitkem mysi tukneme na program v nabidce Start — Programy a zvolime pfikaz Ko-
pirovat, poté pravym tlacitkem tukneme na pracovni plochu a zvolime pfikaz Vytvofit zastupce.

Hledani souboru a slozek

Soubory a slozky mohou byt uloZeny na rlznych mistech — na pevném disku, sitovém disku, CD-ROMu

/.. ) Hledat

apod. Chceme-li je na téchto mistech vyhledat, pouzijeme tlacitko Hledat

v panelu nastroju

v programu Prazkumnik Windows nebo Tento poéitaé nebo stiskneme kombinaci klaves Ctrl+F.

) C:\Data\_Skoleni\_E-learning

soubor Uprawy  Zobrazik  Oblbend  MNastroje

eZpét M <> ) l-? }_—.)Hledat

SloZky

IZ]@

Adresa ||.‘i‘| CiiDakal_Skolenit_E-learning

[v] Pfejit

Iﬂ .
D moSnosti: JZaklady_lUT_Osnova_Martlnknva.doc 165 kB

ﬁ Wyhleddwat v Inkernetu
Zménit predvolby

[{ ] 1l

Prirvodce wyhledavanim s /ﬂev Yeli,.. | Typ

|C)Data SloZka soubori

Co hledate? I Materialy Slozka soubord
) Obrazky Slazka saubord

wd Obrazky, hudbu nebo video .

& obrézky, I Pruzkuminik, Sloska souborit

Dokumenty (texty, tabulky atd, [ Soubary Sluska souborii

Weechny soubory a sloZky I 50ubary_k_odneseni Slozka soubord

Pockacs nebo osoby B Martinkova,doc 49 kB  Dokurnent aplikace Microsoft ..,
= ) . .

@) Informace v centru pro népovidy a l-_r—] Padpis. png 31 kB Cbréazek ve formatu PHG

odbornou pomac = Technicka prirucka elearning, pdf 225 kB Adobe Acrobat 7.0 Docurnent

Dokument aplikace Micrasaft ...

Zménéna

24.5.2010 17:41
19.1.2011 14:52
15.1.2011 15:20
24.5.2010 17141
26.1.2011 15:59
15.1.2011 17:15
29.9.2010 15:10
25.58.2010 15:56
26.9.2010 16:03
25.58.2010 18:53

| &

Tukneme na polozku Viechny soubory a slozky a zaddme nazev souboru & slozky (nebo jen jeho &ast), kte-
ré chceme vyhledat, pfipadné upresnime, jaky text dany soubor obsahuje, nebo blize specifikujeme oblast
hledani Cil vyhledavani (jinak se budou prohledavat vsechny disky a slozky) a tukneme na tlacitko Hledat.

J C:\Data\_Skoleni\_E-learning

Soubor  Upravy Zobrazk Oblbené Nistroje Nipovéda

B %

S Mistrd jednotky pevriych diskd (C:)
) Panoramix - dokumenty

) Oxa

) Stépén - dokumeanty

) Zdendk - dokumenty

) Sdiené dokumenty

1 Disketa 3,5 pakee (A:)

OQzr - © (T | Otedn || sy X © @
s |23 C:\Datal_Skoleni}_E-learning v| EY prept
Privodce vyhledévénim X | Nizev Velkost | Typ Zménéno
LaData Sho¥ks soubord 24.8.2010 17:41
Vyhledavat podle nékterychnebo A ) Marerialy Slo¥ka souborl 19.1.2011 14:52
viech kritérii nize L) Obracky Sho¥ka souborl) 15.1.2011 15:20
bmcahy ndzey souboru: ) Pruzhaurnni Shoks soubor( 24.8.201017:41
) Soubary Sho¥ka souborl) 26.1,2011 15:59
) Soubory_k_odneseni ShoZka souborl 15.1,2011 17:1S
Stavo nebo fraze v souboru: ) Martinkova.doc 4948 Dokument aplikace Microsoft Office Word 97- 2003 29.9.2010 18:10
=] Podpis.png 3168 Obrazek ve formétu PNG 25.8,2010 18:56
< C vyhledévin: % Technicka prirucka elearning, pdf 22548  Adobe Acrobat 7.0 Document 26.9,2010 16:03
= viv -!ﬂzwady_lv'l_mu_mmlma.do( 1658 Dokument aplkace Microsoft Office Word 97- 2003 25.8.2010 18:58
(& plocha -
W Tento podkad

<o Mistni disk (C:)
ScrE)
Eysm(r)
=)s0 (G

& Jednotka DVD-RAM (H:)
‘L 2 Jednotka CD-ROM(1:)

i :
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Vysledek hledani vypada takto:
2 Vjstedky hledani 8=
-

Soubor  Upravy  Zobrazt  Obfbené  [udstroje  Mapovids

Que- © | Prse|izoom |13 3 X 9| E-
Adress | ) wysledky Hleddni — | Ed e

Privodee vyhledsyénin * e glolee wiglkom | Typ ZminEng
CriDatal_Skolenil_E-learmingobraziyPodkac 124 kB Chrazek ve formétu PEG 21,101,000 11:59
<{Datal_skolenil_E-lesrninglObrazay\Poctac 123 kB Obrazek ve Formétu FEG 21112010 11:48
:(Dakal_Skoleniy_E-learninglObrager\ Textowy_edtor 115kB  Obrazekve Formabu PEG  15.1.2011 16032
\Catal_Skalenil_E-learning|Obrazis Textowy _adbor 115kE  Chrazekove formEto PEC 1512011 18103
Diatal_Skalenil_E-learning|Obr g\ Textowy _edtar 115 kB  Cbrazek ve Farméty PEG  15.1.2011 16:30
\Dakal_Shaleni,_E-learning|Obrazia Texdkowy_edtar 86 kB Chrazek ve Formitu PEG 16.1.2011 1445
\Catal_Skalznil_E-learninglObrazio Tesdowy _adbor 131 kB Cbrazek ve formabhy PEG  15.1.2010 19008
+\Datal_skalenil_E-learning|Obrazad\ Textowy _adtar 100 kB Cbrazek ve formétha PEG 15.1.2011 1740
Cr|Datal_Skolenil_E-learmning|Obrazia Textovy_edtor 245 kB Cbrazek ve Formébu PEG 1612011 16034

(¥ dialog. jpg

5] pislegr.ipg

|51 Dinlog_ndstaver. jng
;ﬂ Dizlog_citevrend.jog
[ Dislog_pisiva jpa
|55 Dinlog_tabula.ing
lealng tisk.ipg
JDEIng_LInzenl Ipa
5] Dislog_vinzkt_obrazek. ipg

Potet nalezenych soubord: 9. Nalezli
iste, co ste hledali?

EJ Ana, ale pfgtd wybledavat rychleji
Me, zmiénit kritéria vyhledavani a..
Zmérit ndzev souboru neba Mifova slva
£3 vyhledat v dalich unistérich

Zmeérik mednosti wyhledavari ve skrytich
a systémovych souboeech

) Mo wdeddvén

7

Y,

Pro hledani mizZeme také poufZit pfikaz Hledat — Soubory a sloZky... z nabidky Start.

>

<] i |

= o 3
\:i, Katalog systému Windows
(ah 5 ,

h ; Novy dokument Office

I 03 Oteviit dokument Office

@ Pfistup a vychozi nastaveni programd

% Windows Update

Program Updates

GetDataBack for NTFS

‘_ Programy »

‘ 41 Dokumenty 4

Dz‘ Nastaveni
]

Q)j Népovéda a odborna pomoc

#—] Spustit...

D Vypnout...
I['t.‘start E@GE > @ MozlaFiefox | &\ PrO_

Windows XP Pro‘essional

Ve Windows 7 je to obdobné — do vyhledavaciho policka v Prizkumniku Windows zaddme text, ktery se ma
vyhledat. Hleda se vidy na disku a ve ﬁce, ktera je pravé vybrana.
@Qvl)f » Vysledky hledani v: Obrazek » ar wmalujeme )

=

Usporadat v Ulozit hledani =~ O k@
/8 pocitac - Hledani neodpovidaji Zadné polozky
& 3 i
& Acer (C) Hiedat znovu 2de:
AcerSW - o - B Dz B .
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Vlastni...
Pokud chceme zménit cilové misto hledani, zvolime polozku Vlastni a vybereme si disk a slozku

podle potreby.
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Hledani miZeme zastavit tuknutim na tlaéitko Zastavit naditani.
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Pokud se chceme premistit do slozky s nalezenym souborem, tukneme
na jeho nazev pravym tla¢itkem mysi a z pohotovostni nabidky zvolime
polozku Otevfit umisténi souboru.
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