PRUZKUMNIK A PRACE SE SOUBORY

- soubory a adresare jsou v pocitaci ulozeny na pevnych discich nebo na vyménnych datovych médiich
jako napriklad flashdisk, DVD ROM a dalsi

- jedno PC miiZe obsahovat vétsi pocet pevnych diskd (nejméné vsak jeden)

- seznam vsech zafizeni pro ukladani souborll naleznes v programu ,,Préizkumnik®

Otevieni programu Priizkumnik ve Windows 10

Nejcastéji byva umistnén zastupce na hlavnim panelu (ma ikonku slozky)

nebo

otevru si nabidku ,Start" a UpIné vlevo je ikonka listu ¢i obrazku, ktera otevie priizkumnika
nebo

stisknu klavesu Win + R, do otevieného okna napisi ,explorer* a odeslu kldvesou Enter.
Tento pocitac

Odkaz se naléza v Prlizkumnikovi v levém sloupci a zde jsou uvedena vSechna zafizeni pro ukladani
dat dostupnych v pocitadi.

Pravidla pro znaceni zafizeni pracujicich se soubory

- hard disky, flashidisky, DVD ROM mechaniky a dalSi zafizeni se oznacuji pismeny abecedy v
abecednim poradku

- pismena A a B jsou vyhrazena pro disketové jednotky, hlavni disk s operacnim systémem nese
oznaceni C

- DVD ROM, flashdisky a dalsi datova zafizeni byvaiji zpravidla zafazovany az nakonec za vSechny
pevné disky, toto pofadi pocinaje pismenem D Ize nastavenim systému zménit

Wznamné slozky

Dokumenty — misto, kam si mohu odkladat své soubory

Obrazky — misto urcené pro ukladani obrazkd

Videa — misto urcené pro ukladani videi

Plocha — pokud néco ulozim do této slozky objevi se to na pracovni plose

Stazené soubory — zde byvaji ukladany stazené soubory z internetu, pokud uzivatel nenastavi jiné
misto

Vzhled okna zobrazujici soubory a adresére

- po otevieni "Tento pocitac" a nasledném vybrani disku (napf. C) se v okné zobrazi adresare a
soubory ulozené na vybraném zafizeni (pokud néjaké soubory obsahuje)

- adresare symbolizuje Zluta slozka a sobory jsou pak vSe ostatni mimo slozek

- pro zobrazeni detaild jako napfiklad datum vytvoreni soubord, velikost a pod. zvol zalozku Zobrazeni
a v Casti ,rozlozeni™ vyber Podrobnosti nebo klikni pravym tlacitkem do prazdného mista uvnitf okna a
ze zobrazeného menu vyber Zobrazit -> Podrobnosti (samostatna prace - vyzkousej také dalsi
moznosti nabidky Zobrazit)

- pokud mas zvoleno zobrazeni s detaily, mizes kliknutim na fadek s popisky sloupcli (Nazev, Velikost,
Typ, Zménéno ..) sefadit soubory podle vybraného sloupce pf. chceme-li sefadit soubory podle data
vytvoreni, kliknu na sloupec Zménéno.

Vytvoreni nového adresare (slozky)



- soubory jsou ukladany do adresari slozek a kazdy uzivatel si mdze teoreticky vytvorit
libovolnou vlastni adresarovou strukturu

Postup vytvoreni adresare, varianta 1
1. pres "Tento pocital" otevfi adresar, kde chcete vytvofit novy podadresar
2. klikni pravym tlacitkem mysi do volného mista a zvol z oteviené nabidky moznost Novy ->
Slozka
3. zadej jméno slozky a stiskni Enter

Postup vytvoreni adresare, varianta 2
1. pres "Tento pocital" otevfi adresar, kde chcete vytvofit novy podadresar
2. nahofre otevfi zalozku ,Domd" a zvol ,,Nova slozka"
3. zadej jméno slozky a stiskni Enter

Kopirovani souborii a adresari

- kopirovani soubor( je vyznamnou Cinnosti pfi praci se soubory, dlleZité napfiklad pro zalohovani
soubord, ale predevsim pak samotnou distribuci software

- ke kopirovani mlizeme pouzit prostiedi Windows nebo specialni programy pro praci se soubory jako
napf. Total Commander

a) kopirovani ve Windows, varianta 1

1. pres "Tento pocital" otevfi adresar, kde se nachazi kopirovana data a okno minimalizujte

2. pres "Tento pocitac" otevfi adresar, kam budeme soubory kopirovat

3. v hlavnim panelu obnov okno se zdrojem, ktery se bude kopirovat a prizblsob velikost obou
oken tak, aby obé okna byla vidét soucasné vedle sebe

4. jednou klikni levym tlacitkem mysi na soubor nebo adresar, ktery se bude kopirovat a za
stalého drzeni tlacitka pretahni soubor ¢i adresar do cilového okna

5. uvolnéni tlacitka zacne kopirovani souboru ¢i adresare

b) kopirovani ve Windows, varianta 2

1. pfes "Tento pocitaC" otevii adresar, kde se nachazi kopirovana data a klikni pravy tlaCitkem
na soubor i slozku, kterou chces kopirovat

2. z oteviené nabidky vyber moZnost Kopirovat

3. otevii adresar, kam chces vybrana data vlozZit a klikni pravym tlacitkem do prazdného mista
v okné

4. z oteviené nabidky vyber moZnost VloZit

Poznamka:

- soubor nebo adresar nelze zkopirovat sam na sebe!

- pokud cilovy adresar obsahuje soubory nebo adresare se shodnym nazvem jako jsou kopirované
soubory i adresare, zepta se PC, zda-li si prejete nahradit soubory v cilovém adresafi kopirovanymi.

PFejmenovani souboru nebo adresare
- kazdy soubor a adresar je jednoznacné uréen svym jménem, které Ize zménit
- v jednom adresafi se nemohou vyskytovat dva a vice souborl ¢i podadresaid se shodnym jménem

a) prejmenovani, varianta 1

1. pres "Tento pocitac" najdi soubor ¢i adresar, ktery chce$ prejmenovat

2. jednou klikni levym tlacitkem mysi na nazev souboru ¢i adresare, aby byl vybran (zmodra) a
pak jesté jednou kratce klikni pfimo do jména souboru ¢i adresare

3. kolem textu nazvu se objevi ramecek a uvnitt se zobrazi blikajici kurzor. NapiS novy nazev a
stiskni Enter.

b) pfejmenovani, varianta 2

1. viz. bod 1 varianty 1

2. pravym tlacitkem klikni na vybrany soubor ¢i adresar a ze zobrazené nabidky vyber
Pfejmenovat



3. viz. bod 3 varianty 1

Poznamka: - Neprejmenovavej nikdy soubory operacniho systému jako napriklad adresar C:\windows,
C:\Program Files a dalSi systémové soubory. Jejich pfejmenovani mize zplsobit nefunkcnost celého
0S a tedy i celého pocitace!

Smazani souboru nebo adresare

- soubory Ize z disku odstrarovat, pokud to disk umoziiuje.

- soubory se v OS Windows pred samotnym vymazanim nejdfive presunout do slozky "Kos" odkud je
Ize obnovit. Az vyprazdnénim této slozky (volba "Vysypat kos") se data definitivné odstrani z disku

a) smazani soubord, varianta 1
1. pres "Tento pocitac" najdi soubor Ci adresar, ktery chces smazat
2. jednou klikni levym tlacitkem mysi v souboru Ci adresare, aby byl vybran (zmodra) a stiskni
klavesu Delete

3. potvrd’ pfesunuti souboru ¢i adresare do kose

b) smazani soubor(, varianta 2

1. viz. bod 1 varianty 1

2. pravym tlacitkem klikni na vybrany soubor ¢i adresar a ze zobrazené nabidky vyber
Odstranit

3. potvrd’ pfesunuti souboru ¢i adresare do kosSe

Poznamka: - Nikdy nemaZ soubory operacniho systému jako napiiklad adresar C:\windows,
C:\Program Files a dalsi systémové soubory. Jejich pfejmenovani mdze zplsobit nefunkinost celého
OS a tedy i celého pocitace!

Presun souboru nebo adresare

- pfesun je v podstaté kombinaci kopirovani a mazani

- vybrané soubory budou nejdfive prekopirovany do cilového adresare a nasledné smazany ze
zdrojového adresare

(Samostatné si zkuste presunout soubor. VyuZijte pravého tlacitka a volby Vyjmout + Vlozit)

Vicenasobny vybér

- soubory a adresare se nemusi kopirovat, presouvat a mazat pouze po jednom, ale také po celych
blocich

- vybér tzv. bloku k provedeni ptislusné akci proved’ kliknutim levym tlacitkem do prazdného mista
okna a za stalého drZeni tlacitka opis mysi obdélnik obsahujici pfislusné soubory a adresare vybéru.
Vybér dokonci uvolnénim tlacitkem. Vybrané soubory a adresare zmodraiji!

- kombinace klaves CTRL+A vybere vSechny soubory a adresare v aktualné oteviené slozce.



