KAPITOLA 5

Disky, soubory a slozky
bez obav a bezpecneé

Prace se soubory, slozkami a disky je to, co zacate¢niky obvykle dési
na pocitaci nejvice. Ukladani informaci - kdy, kam, jak, pro¢ a pod
jakym nazvem - a jejich opétné nalezeni stale vzbuzuje asociaci jakési
mystiky a pristupu jen pro zasvécené. A pritom je to tak jednodu-
ché - stadi si ujasnit par pojmu a vSe ndhle zpriizracni, az se ¢clovék
pak divi, Ze z toho viibec mél nékdy strach.

Orientaci v celém pocita¢i umoznuje
Prizkumnik

Dulezité: Abyste rychle pochopili praci s pocitacovymi disky, slozkami a soubo-
ry obecné, je treba mit k dispozici néstroj, ktery v3e dokdZe zviditelnit. Tim je jiz
po celé generace operacniho systému Windows program Prizkumnik.

Program Priizkumnik je zdkladni nastroj, ktery vam zobrazi struk-
turu disk, slozek a soubortt a umozni vdm se v nich snadno oriento-
vat a provadét s nimi vSechny potfebné tikony.

Samoztejmé by to $lo i verbalnim popisem, ale pro¢ mucit svou bez-
tak dost ustaranou hlavu pouckami a definicemi, kdyz to v§e muzete
vidét hezky prehledné zobrazené?

Pouhym klepanim mys$i nebo prstem na touchpadu vyberete
v Prizkumnikovi potfebny disk, v ném nalistujete pozadovanou
slozku a v té vyberete soubor nebo soubory, se kterymi chcete praco-
vat. Pak spustite prikaz, ktery systému Windows nafidi, co s vybra-
nymi soubory ma udélat - tfeba je budete chtit zkopirovat na néjaky
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prenosny disk, abyste si je mohli prohlédnout na jiném pocitaci. Tim
jste jiz vybrali, s ¢im se ma pracovat a co se s tim ma udélat. Zbyva
v nasem pripadé vybrat, kam se maji soubory zkopirovat. Takze
pomoci Priizkumnika vyberete cilovy disk a slozku a dal$im prika-
zem mu date pokyn - ano, sem chci vybrané soubory zkopirovat.

Strucné fec¢eno: odkud - co — kam - ted! A vSechno vidite, nic nemu-
site vypisovat, jen vybirate z nabidnutych polozek. To jiz vypada jed-
noduseji, ne?

Pruzkumnik ve Windows 8
Prizkumnik je program ¢i apli-
kace, chcete-li. Protoze nepatfi
mezi aplikace moderni, ale klasické,
pobézi vam ve Windows 8 v okné
na PloSe. Chvalabohu za ty dary! Jak
Prizkumnika spustite?

1. V zakladnim okné prostredi Metro
klepnéte v dolni ¢asti okna pravym
tlacitkem mysi a poté v pravém
dolnim rohu klepnéte na tlac¢itko
Vsechny aplikace. w Potital

Mapovéda a

podpora

Ovladaci panely

2. Ve skupiné aplikaci Systém Win-
dows klepnéte na dlazdici Pruz-

; N Priizkumnik
kumnik soubor.

soubord
3. Otevre se okno aplikace Prizkumnik
souborl a zobrazi aktudlni struk- o~ )| Prilazov
turu diskd, slozek a souboru.

Tlacitko Prizkumnik soubort
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0kno Priizkumnika

Poznamka: Ve Windows 7 a starsich (Vista, XP a podobné) klepnéte pravym
tlacitkem mysi na tlacitko Start. V mistni nabidce pak klepnéte na poloZku
Prozkoumat (nebo Spustit Prizkumnika Windows).

Tip: Pokud budete chtit pfisté okno Prizkumnika otevfit jednoduse, pfipnéte
jeho ikonu na Hlavni panel na Plose.

Postup pripnuti tlacitka aplikace na Hlavni panel je velmi jednoduchy:

1. V okné prostfedi Metro klepnéte na dlazdici Priizkumnik sou-
bort pravym tlac¢itkem mysi.

2. V pasu v dolni ¢asti okna

klepnéte na tlacitko Prip-
nout na hlavni panel.

3. Na hlavnim panelu v okné
na PloSe nyni pfibude

Tlacitko Pfipnout na hlavni panel
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tlacitko Priizkumnik, jehoz stiskem kdykoliv miizete okno
Prazkumnika otevrit.

Tlacitko Priizkumnika na Hlavnim panelu

Existuje jesté jednoduchy a obecny postup, jak pripnout tlacitko jaké-
koliv klasické aplikace na Hlavni panel pfimo z Plochy:

1. Minimalizujte okno aplikace klepnutim na tlac¢itko Minimalizovat
v pravém hornim rohu jejiho okna.

2. Okno aplikace zmizi, ale odkaz na bézici aplikaci se objevi
ve formé tlacitka na Hlavnim panelu.

3. Klepnéte na toto tlacitko pravym tlacitkem mysi a z kontextové
nabidky spustte pfikaz Pfipnout tento program na Hlavni panel.

4. Tlacitko aplikace bude od této chvile na Hlavnim panelu stale
k dispozici. Pokud na néj klepnete, snadno aplikaci znovu spustite.

5. Jestlize klepnete na tlacitko jiz pfipnuté aplikace, muizete jej pri-
kazem Odepnout tento program z Hlavniho panelu jednoduse
odepnout.

Novinky Priizkumnika souborii ve Windows 8

Prizkumnik se az dosud pfili§ neménil a v jednotlivych ver-
zich Windows doznaval jen drobna vylepseni. Od Windows 8 se
Prizkumnik nové nazyvad Prizkumnik soubori. Ale fikejme mu
radéji po staru familiérné Prizkumnik, bude to jednodussi.

Pas karet

Ovladani Prizkumnika ma zjednodusit pds karet, jenz se do pové-
domi uzivateldt poprvé zapsal v souvislosti s Microsoft Office 2007.
Jedna se o nékolik uzkych ovladacich panelt s celou radou tlacitek.
Panely jsou umistény jeden na druhém, takze vidét je vzdy jen ten
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horni. Ostatni panely zviditelnite klepnutim na jejich zélozky - to
jsou ta ouska nad panely s jejich nazvy.

Pas karet muze byt uzitecny, ale zabira nékdy prili§ mnoho mista.
Proto je mozné jej jednoduse skryt (minimalizovat), pfipadné jeho
zobrazeni podle potfeby obnovit. K prepinani téchto dvou stavli mate
k dispozici malé tlacitko se Sipkou umisténé v pravém hornim rohu
okna pfimo pod standardni trojici tlacitek pro ovladani okna.
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Okno Prlizkumnika s pasem karet a tlacitkem pro jeho minimalizaci

Tip: | pokud pds karet minimalizujete, budete moci jeho karty pouZivat.
Klepnutim na libovolnou ze zélozek (Domil, Sdileni, Zobrazeni) se pfislusny
pas s tlacitky zpfistupni a po spusténi pozadované operace opét skryje.

Nékteré uzitecné funkce na pasu karet

Pas karet pouzivany v aplikacich Microsoftu, a nyni tedy ve Windows
8 i u Prizkumnika, stéle budi rozpaky. Odhadem tfi ¢tvrtiny uziva-
teld mu nemohou porad pfijit na chut a uvitali by spise klasické ovla-
dani systémem prikazovych nabidek a tlacitek. Neni poslanim této
knihy pas karet chvalit nebo hanobit - ale kdyz uz tam je, podivejme
se, jak muze byt uzite¢ny.

& Dalezité: Dobrou vlastnosti pasu karet je pfedevsim jiZ jeho princip — obsahuje
velkou spoustu ovladacich prvki, které se navic svym zastoupenim pfizpGsobuji
okam?Zité situaci.
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Sikovné je tieba to, Ze na kartach vidite tlagitka pro fadu uzitee-
nych funkci, o kterych byste ani nemuseli védét, ze existuji. Vedle
obvyklych funkci, jako jsou Vyjmout ¢i Vlozit, tu najdete i uzi-
te¢né novinky. Tak tfeba na kart¢ Domi ve skupiné Usporadat
jsou tlac¢itka Presunout do a Kopirovat do, kterd zjednodusuji
vybér cilové slozky pfi pozadavku na kopirovani ¢i presouvani sou-
bori i slozek.

Co se tyce vybéru souborti a slozek, tak na kart¢é Domi jsou k dis-
pozici uzite¢na tlacitka Vybrat vée a Zrusit vybér, k nimz jesté patii
zajimavé tlacitko Invertovat vybér. Jeho funkce muize byt uzite¢na,
kdyz potfebujete vybrat ,,skoro vsechno® - az na par vyjimek. Pak ty
vyjimky vyberete a vybér invertujete, ¢imz si urychlite praci.

Také karta Sdileni nabizi uzitecné funkce - tak tfeba v ¢asti Odeslat
jsou to tlacitka pro odesilani soubori a slozek elektronickou pos-
tou, faxovani, tisk, vypalovani na optické disky nebo pro kompresi
do archivniho souboru.

Na kart¢ Zobrazeni najdete predev$im ovladace funkci pro volbu
podoby, v jaké maji byt polozky soubori a slozek zobrazeny. Diive
k tomu slouzilo tlac¢itko Zobrazeni, jehoz stiskem se otevrel seznam
jednotlivych moznosti. Lze tu také ménit zplisob sefazeni polozek
a rozhodnout, zda maji byt zobrazeny tzv. skryté polozky.

Podle okamzitého kontextu se mohou zobrazit jesté dalsi karty. Jejich
zélozky jsou obvykle barevné odliSeny. Pokud naptiklad oteviete
nékterou z knihoven (Dokumenty, Obrazky, Hudba, Videa), stanou
se dostupnymi dalsi funkce, jejichz ovladace jsou k dispozici na nové
karté Nastroje knihovny a pripadné i dalsi karté — napriklad Nastroje
obrazki.
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Interpretace obsahu okna Priizkumnika

Dilezité: Okno Priizkumnika je co do vzhledu velmi prizpisobivé vasim poza-
davkim. V zékladni podobé je dvoudilné — v levé casti vyberete disk ¢i slozku,
v pravé Casti volbu upfesnite a vyberete poZzadovany soubor nebo soubory, pfi-
padné i slozku (slozky).

V okné Prizkumnika mate fadu moznosti, jak zobrazit obsah slo-
zek — vyzkousejte si je sami. Podivejte se, jaké moznosti vam nabizi
karta se zadlozkou Zobrazeni.
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Tip: Pomér velikosti obou ¢ésti okna Priizkumnika miiZete nastavit tahem my3i
za svislou pficku mezi nimi.

UzZitecné slozky a knihovny

Otevrete-li slozku Oblibené polozky, najdete zde polozku Plocha.
Po jejim otevieni uvidite v pravé ¢asti okna v podstaté stejné polozky
jako ve Windows pfi zobrazeni Plochy.
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Plocha zobrazena v okné Priizkumnika

Dale si zkuste klepnout na nazev slozky Knihovny - uvidite néko-
lik polozek odpovidajicich riznym ucelovym slozkam: Dokumenty,
Obrazky, Hudba, Videa.

DiileZité: Tyto Ctyfi podslozky Knihovny jsou uZitecné predevsim pro zacatec-
niky. Programy — zejména ty, které jsou soucasti Windows ¢i aplikace Microsoft
Office — maji tyto slozky nastaveny jako vychozi pro ukladani svych soubord.
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Uzitecné slozky pro ukladani pracovnich soubori

Do skupiny slozek pod slozkou Knihovna muzete pro snadny a rychly
ptistup k soubortim zahrnout i nékteré ze svych vlastnich a jiz exis-
tujicich slozek. Pod slozku Dokumenty tfeba muzete vlozit slozku
nebo nékolik slozek s raznymi typy dokumentt. Slozky se fyzicky
ponechaji na vychozim misté — do Knihovny se vlozi jen odkaz, ktery
ovéem bude figurovat, jako kdyby byl skute¢nou slozkou.

1. Klepnéte na nazev slozky pravym tlacitkem mysi.
2. V kontextové nabidce spustte prikaz Zahrnout do knihovny.

3. V nasledujici podnabidce vyberte, pod kterou ze slozek
(Dokumenty, Obrazky, Hudba, Videa) chcete slozku vlozit.

Tip: Dalsi dilezitou sloZkou je slozka Stazené soubory. V ni najdete soubory,
které jste si stahli z Internetu.

Za zminku stoji také slozka Naposledy navstivené. V této slozce jsou
odkazy na nékolik soubort a slozek, se kterymi jste naposledy pra-
covali. Klepnete-li na nazev slozky pravym tlac¢itkem mysi, najdete
v kontextové nabidce pfikaz Smazat seznam poslednich polozek,
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jehoz spusténim obsah slozky vymazete (soubory a slozky, na které
polozky seznamu odkazovaly, ziistanou ovSsem ulozené beze zmén).

Pojmy soubor, sloZzka a disk — nebojte
se jich

Pojmy zcela nejdutlezitéj$i pro praci s daty na pocitaci si mizeme
s vyhodou vysvétlit na analogii s digitalnim fotoaparatem. Kdyz stisk-
nete spoust, obrazek se exponuje a ulozi do paméti fotoaparatu. Ulozi
se tam ve formé souboru, ktery je jednozna¢né urcen svym nazvem.
A fotografujete dale - co fotografie, to jeden uloZeny soubor.

Soubory s obrazky pak z paméti fotoaparatu prenesete do pocitace,
kde je ulozite do néjaké slozky — tentokrat nejspi§ na magneticky
nebo opticky disk.

Podobné je to i pfi pofizovani dat pomoci jinych zafizeni ¢i aplikaci.
Vezméme si tfeba praci v programu pro zpracovani textt — ve Wordu.
Napisete nékomu néjaky dopis — a ulozite do souboru. Napisete ¢la-
nek do casopisu — a ulozite do souboru. Pak si oteviete Excel a udé-
late si tfeba tabulku s ro¢nim prehledem, jak se zase pres veskeré sliby
zdrazovaly potraviny, energie a vlastné vSechno ostatni — a opét, jak
jinak, ulozite do souboru.

A Diilezité: Kdyz si to viechno shrneme, tak vidite, Ze do souboru se uklada vzdy
néjaky celek dat urcitého typu — text, obrdzek, fotografie, hudba, videozdznam,
tabulka s prehledem spotfeby automobilu a podobné. Ve formé souboru se ta
data ulozi na pamétové médium pocitace. A co je dilezité — kazdy soubor ma

vrv. v

urcity nazev, aby se ta data v ném ulozena dala pfisté najit a znovu pouZivat.

Ovsem pozor, ukladani je dalezité nejen jako finalni operace pfi praci
s ur¢itou mnozinou dat. Pfi praci musite neustale mit na paméti, ze
teprve ulozenim dat do souboru na disk, opticky disk nebo do flash
paméti se data stanou trvalymi a pfi vypnuti pocitace nezmizi. Ono
je tfeba si jednou pro vzdy uvédomit jednu véc: obsah paméti poci-
tace zmizi, jakmile se pocita¢ vypne — a viibec nezalezi na tom, zda jej
vypnete vy nebo zda zrovna vypadne jisti¢ nebo je z néjakého diivodu
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prerusena dodavka elektrické energie. Prosté — neni proud, nejsou
data. Co neni uloZeno, to pristé nenajdete.

Zdtraznéme si, ze je dobré soubory s daty ukladat nejen na konci
prace, ale i prabézné. Co kdyby nékde tieba vypadl jistic. Predstavte
si, ze piSete tfeba néjaky clanek do casopisu. Napred napiSete jeho
nadpis a ten si hned ulozite jako dokument do nového souboru, ktery
pfi prvnim uklddani vhodné pojmenujete. Pak piSete dale — a pro-
toZe jste opatrny, tak vznikajici dokument tu a tam - tfeba po kaz-
dém odstavci - pro jistotu ulozite; stale do téhoz souboru. Soubor se
tak postupné zvétSuje, ale pfitom ma stdle stejné jméno. Kdyby ted
vypnuli proud, najdete vysledek své prace — od prvniho nadpisu az
po odstavec, kdy jste naposledy dokument ulozili - bezpe¢né zapsany
na disku.

Otazku ,Kam s nim?“ nelze pfi uklddani souborti brat na lehkou
vahu. Fotografujete? Mate-li par desitek obrazki, snad se v nich jesté
vyznate. Ale vy jste naruzivy fotograf — a vyfotografujete za rok stovky
a tisice snimk z rliznych mist a pfi rtiznych prilezitostech. A jiz vite,
ze kazdy snimek z digitalniho fotoaparatu ve svém principu znamena
pozadavek na uloZeni jednoho souboru. A vy jedete v zimé na lyze,
v lété¢ nékam treba k mofi, a dal$i rok je to podobné a pak znovu;
a do toho jsou kazdym rokem Vanoce, riizné narozeniny — zkratka pfi-
lezitosti k fotografovani se najdou vzdycky. Pocet souborti se snimky
roste a roste — a za néjakou dobu uz nebudete védét, kde co hledat.

AX Dalezité: Pamétovy obsah diski a jinych zaznamovych médii rozdéluje do tak-
zvanych sloZek. Zjednodusené si slozky miizete predstavit jako nadepsané
(pojmenované) pfihradky, do kterych uloZite cokoliv, s ¢im se na pocitaci pracu-
je a co se vztahuje k urc¢itému tématu. Tak tfeba fotoamatér si miize predstavit
slozku jako fotografické album, drednik zase tfeba jako Sanon. A pozor! Soudasti
kazdé slozky mohou byt dalsi (vnofené) podslozky — a jejich soucésti opét jiné
vnorené podslozky — a tak dale.

Cestu slozkami k ulozenému souboru si v ufednim kontextu muzete
predstavit jako cestu na ufad pro uréity spis. Vejdete do budovy
a jdete do urcité kancelafe (to je jakoby prvni slozka) - v té kancelari



Pojmy soubor, slozka a disk - nebojte se jich

je skrin (vnorfena slozka) - ze skfiné vyjmete $anon (dalsi vnofena
slozka) — a ze $anonu desky (to jiz je cilova slozka). V téch deskach
je vlozen mezi jinymi i hledany spis (ten ndm tu pfedstavuje sou-
bor). Musime pfedpokladat, Ze ufednici budou peclivi a budou mit
své kancelare, skiing, §anony a desky fadné oznacené urcitymi nazvy.
V pocitaci to ani jinak nejde.

A postoupime jesté o kriicek nahoru. Slozky se v pocitaci ukla-
daji na pamétovd média. V soucasné dobé to jsou predevsim rizné
pevné disky, optické disky a také takzvané flash paméti. D4 se fici,
ze se u pocitact dnes jiZ nesetkate s magnetopaskovymi jednotkami
a také drive tolik oblibené diskety jiz patfi minulosti. Vratime-li se
jesté k predchozimu prikladu, pak disk nam tu bude symbolizovat ta
budova, ve které sidli urad, kam jste §li pro spis.

Podivejme se na obrazek okna Prizkumnika. V levé casti vidite, jaké
disky (¢i jind pamétova média) jsou vam k dispozici. Kdyz klepnete mysi
na polozku disku, otevie se vypis struktury zakladnich slozek na disku
vytvorenych. Klepnutim na symbol slozky (zluty kartoté¢ni listek) se
otevie seznam podslozek do slozky vnofenych. Tak postupujete tak
dlouho, dokud se ,,neproklikate” do slozky, kde jsou hledané soubory.
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Zobrazeni diskd, slozek a soubori v Prizkumnikovi



Kapitola 5 - Disky, soubory a slozky bez obav a bezpecné

Shrinme si, co jsme se naucili. Abyste ziskali pfesnou informaci
o tom, kde to ¢i ono v pocitaci hledat, musite znat tfi véci: jak se
jmenuje soubor, ve kterém je informace ulozena, jak se jmenuje
slozka, ve které je uloZen soubor, a na kterém disku je hledana slozka
vytvorena.

Pamétova média a jejich dostupnost

Dalezité: Vychozim bodem struktury dat na vasem notebooku je ,slozka”
Pocitac — ona to vlastné neni ani slozka v pravém slova smyslu, jeji polozka vsak
vytvafi jakési zastieSeni pro vie ostatni. Vychazi z ni ,cesticky” vedouci na viech-
ny disky v pocitaci (ale i na disky dostupné v pocitacové siti), na jejich slozky
a podslozky a nakonec i soubory.

Pokud slozku Pocitac klepnutim otevrete, ziskate prehled o paméto-
vych médiich ¢ili alozistich ve vadem pocitaci, véetné jejich kapacity
celkové a volné. Na obrazku vidite priklad sestavy diskit notebooku
s internim pevnym diskem (C:), jednotkou CD/DVD (D:), ¢teckou
pamétovych karet (F:), pripojenym externim pevnym diskem (E:)
a pripojenym fotoaparatem, jehoz pamét se interpretuje jako vymé-
nitelny disk (G:).

| 4 Jednotky pevnych diskil (2)

Windows 7 () Mistni disk (E:)

U 12,7 GB velnych z 280 GB 5-5;1; 5,06 GB volnych z 931 GB

4 7afizeni s vyménitelnym dloZistém (3)
Jednotka DVD RW (x) 03 11 2010 SD (F:)
- [ | —

570 MB velnych z 574 MB 1,23 GB volnych z 1,84 GB
Vymeénitelny disk (G:)

- |

@ 159 ME velnych 27,41 GB

Struktura diskd pocitace — polozka Pocitac



Vybirame soubory a slozky

Tip: Vyzkousejte si ty trojuhelnikové znacky pred polozkami — klepnutim na né
miiZete rozbalovat a shalovat zobrazenou strukturu.

Vybirame soubory a slozky

Vasim tkolem bude hromadné zpracovat velké mnozstvi soubord —
treba pravé je prekopirovat z paméti fotoaparatu na pevny disk poci-
tace. Dési vam pomysleni, ze budete muset kopirovat ¢i presouvat dvé
stovky fotografii z dovolené soubor po souboru? Ani se vam nedivim.
Ale ono to jde udélat vSechno najednou - kdyz skupinu souborti pre-
dem vyberete. Postup si zapamatuijte, je totiz obecné platny i pro jiné
obdobné seznamy polozek.

1. Jednotlivé soubory vyberete postupné klepnutim levym tlacitkem
mysi (touchpadu) pti stisknuté klavese (Ctrl).

2. Skupinu soubord, jejichz polozky jsou v seznamu za sebou, vybe-
rete tak, Ze klepnete na prvni (posledni) soubor, ktery chcete
vybrat, pak stisknete kldvesu a klepnete na posledni (prvni
soubor). Vyberou se obé krajni polozky a vSechny polozky mezi
nimi.

Nad libovolnym z vybranych souborti bezprostiedné poté klepnéte

pravym tlacitkem mysi a z kontextové nabidky zvolte prikaz pro ope-

raci, kterou zamyslite provést.

Tip: V podstaté témér kazda operace obvykld pro jednotlivy soubor (slozku) se da
provést pro skupinu vybranych soubori (slozek).

vybér nebo do stisku znakové ¢i kurzorové klavesy.

Uzite¢na tlacitka pro vybér souborii najdete na pasu karet Domii
ve skupiné Vybrat — Vybrat vSe, Zrusit vybér a Invertovat vybér.



Kapitola 5 - Disky, soubory a slozky bez obav a bezpecné
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Vybrané soubory s kontextovou nabidkou

Ukazme si vSe na prikladu

Struktura soubort, slozek a disk(i pocitace byva prirovnavana
ke stromu. Jeho kofenem a zaroven i kmenem je ,,slozka® Pocitac; z ni
jdou ty nejsilnéjsi vétve jako disky, z nich pak vychazeji slabsi vétve
a vétvicky jako slozky a na vétvickach listky jako soubory. Tuto struk-
turu je zapotfebi spravné pochopit, protoze odpovida skutecnému
stavu pocitace, jak tu pred vami stoji.

Ukazeme si, jak prenést nékolik souborti z paméti fotoaparatu na pre-
nosny pevny disk. Pravé jste se vratili z plesu, kde jste fotografovali
své pratele, a zitra jim budete chtit obrazky ukazat. Pfipojte tedy foto-
aparat kabelem z jeho prislusenstvi do USB rozhrani.



Vybirame soubory a slozky

A Diilezité: Operacni systém je dnes jiz tak ,chytry”, Ze ve vétsiné pripadli sdm

rozpoznd, jakmile je v priibéhu prace pfipojeno néjaké zarizeni — tfeba fotoapa-
rat Ci flash pamét —  klicenka”. Pokud se jednd o zafizeni s néjakym pamétovym
médiem, pak toto médium nacte a jeho obsah zpfistupni, aniz byste se o to sami
museli jakkoliv postarat. Z druhé strany vzato — nemusite ani pfemyslet nad tim,
zda se smi ¢i nesmi néco pfipojovat béhem prace.

Lze ocekavat, ze po chvili se pamét fotoaparatu projevi v okné
Priizkumnika jako dalsi disk. Najdete ji tedy v levé casti okna pod
novou polozkou, ktera mize byt napriklad pojmenovana podle
fotoaparatu OLYMPUS 590 (L:). Jak polozku s paméti fotoaparatu
otevrete?

1.

2.
3.

Nejprve klepnéte levym tlacitkem mysi na polozku OLYMPUS
590 (L:).

V pravé ¢asti okna se otevie obsah paméti fotoaparatu.

Vime, Ze ples se konal 26. 10. 2013. Bude proto tfeba na pfenosny
disk zkopirovat vSechny soubory s timto datem. Pfi zobrazeni
Podrobnosti klepnéte na zahlavi sloupce Datum zmény. Soubory
se setfidi podle data.

V seznamu najdéte prvni soubor s uvedenym datem a klepnéte
na jeho polozku.

Posouvejte seznam dold, dokud neuvidite posledni soubor s datem
plesu. Stisknéte klavesu a klepnéte na polozku tohoto
souboru.

Vsechny soubory, které pottebujete, se oznacily jako vybér.

Klepnéte do oblasti vybéru pravym tlac¢itkem mysi a z kontextové
nabidky spustte prikaz Kopirovat.

Ceho jsme popsanym postupem docilili? Vybrané soubory se ulozily
do takzvané ,,schranky® - to je jakasi systémova mezipamét, slouzici
k do¢asnému ulozeni rtiznych objektii. Nechame si tam soubory ulo-
zené a pripravime si prostor, kam je ulozime.
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Vybrané soubory s kontextovou nabidkou piikaz(i

Zakladame a pojmenovavame slozky

Diilezité: Je velice uZitecné, kdyZ budete mit soubory uloZeny v pfehledné struk-
ture sloZek, zakladanych a ¢lenénych podle témat. Budete mit ve svych soubo-
rech vétsi prehled a snadno pak kdykoliv najdete, co hledéte.

Nyni si ukazme, jak vytvorit novou slozku potfebnou k ulozeni sou-
bort. Zadani znélo: zkopirovat fotky z plesu na prenosny pevny disk.
Pfenosny pevny disk mame pripojeny jako jednotku H: On se
tak sam pojmenoval, jakmile jste jeho propojovaci kablik zasunuli
do zditky USB rozhrani. Na disku je slozka FOTKY, ta je rozdélena
na podslozky podle jednotlivych roki a ty zase na podslozky podle
tematickych okruht.



Zakladame a pojmenovavame slozky

Ukolem tedy bude zalozit na disku H: ve slozce FOTKY a jeji pod-
slozce Fotky_2013 novou podslozku Ples_2013 a do ni pak fotografie
z plesu prekopirovat.

1. V levé casti okna Prizkumnika zvolte disk H:. V jeho struktute
klepnéte na polozku FOTKY a dale na polozku Fotky_2013.

2. V pasu karet oteviete kartu Domil a v ni klepnéte na tlacitko
Nova slozka.

TP Fotky 2013 -0
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E' B l‘ l‘L'- liﬁ Li Ealld A Upravit | 28 Zrugit vibér

[1=] Kopirovat cestu

Kopir it WioZit Pii it Kopir it Odstranit Pfi it Mova Viastnosti
opirova o ] Vioiit zéstupee reazn'nu ngwomv\ra SRR SRTERET slonz'vl:a e R Historie | 53 invertovat fbér
Schranka Usporadat Nowy Otewiit Vybrat
@ * 1 L) v Pocitat » Pfenosny (H:) » FOTKY » Fotky 2013 » v & Prohledat: Fotky_2013 pe
1 _KNIHY CPress "~ Nazev - Datum zmény Typ 2
|| CERTIFIKAT 2012 B UyOI_cu1s PR TRETTE ) MK SULBLIU
|| CERTIFIKAT_ 2012 |\ Rijen_2013 29.10. 2013 &:24 Slozka soubori
|, CZECH POINT I\ Sedlcanky_2013 29.10. 2013 825 Slozka soubord
|| DOKUMENTACE CIZOJAZYCNA | Srpen_2013 29, 10. 2013 &:26 SloZka SCLIbGI'L:I
|| DOKUMENTACE NOVA I\ Suchdel_2013 23. 8. 2013 16:45 Slozka SCLIbCI'LiI
|| DOKUMENTY KONSPIRACE |\ Svatba_lana 2.9.2013 7:59 Slozka soubord
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| ELM I Zan 2013 29, 10. 2013 8:26 Slozka soubord
| FOTKY I Zbiroh_2013 2.6.201316:18 Sloika soubord
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Tlacitko pro zaloZeni slozky a jeji polozka s do¢asnym nazvem

3. V sekci se vytvori polozka nové zalozené slozky (se zlutym ,kar-
totécnim listkem®). Nese nazev Nova slozka. Modré podbarveni
nazvu vam napovida, Ze doc¢asny nazev je pripraven k prepisu
nazvem podle vasi volby.

4. Nemusite délat nic jiného nez hned zacit psat nazev Ples_2013.
Zapisem pismene ,,P“ podbarveny text zmizi a prepisuje se zapi-
sovanymi znaky.
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5. Stiskem klavesy se novy nézev slozky zafixuje a slozka je
pripravena k ukladani soubori.

Poznamka: Obdobnym zplisobem mizZete vytvéret dalsi slozky a vnofené pod-
slozky.

Kdybyste potiebovali slozku pozdéji prejmenovat (tfeba najednou
zjistite v nazvu preklep), neni to nic slozitého:

1. Klepnéte na polozku pomalu (to je dtlezité) dvakrat po sobé mysi.
2. Nazev slozky se podbarvi modre a mtiZete jej prepsat.

3. Klepnutim mysi nékam mimo nazev se slozka fyzicky prejmenuje.

' Tip: Popsany postup Ize aplikovat i na polozky souborii a pfejmenovdvat tak
soubory. Pokud vam to,,pomalé dvoji klepnuti” nejde od ruky, miZzete na poloz-
ku klepnout pravym tlacitkem mysi a v kontextové nabidce spustit pfikaz
Pfejmenovat.

Samoziejmé, ze je také mozné slozku vymazat.

1. Klepnéte na polozku slozky.

2. Stisknéte klavesu - otevie se rdmecek Odstranit slozku

fungujici jako bezpec¢nostni pojistka pred nechténym vymazanim.

3. V ramecku klepnéte mysi na tlacitko Ano.

4. Slozka se vymaze vcetné piipadnych podslozek a v nich uloZenych
souborti.
' Tip: Popsany postup Ize aplikovat i na mazani soubord.

Jesté se podivejme do pravé sekce okna Prizkumnika, jak se vam tam
nove zalozend podslozka hezky zobrazila.
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ZaloZena podslozka v levé sekci

Kopirujeme a presouvame soubory
a slozky

[E=

Nyni mame vytvorenou cilovou slozku, kam je tfeba soubory z plesu
zkopirovat. Bude to jiz velice jednoduché.

1. Soubory, které chceme kopirovat, mame v tuto chvili jiz
ve schrance pripravené. Pokud ne, je tfeba je vybrat a prikazem
Kopirovat do schranky vlozit.

2. V pravé ¢asti okna Prizkumnika otevrete cilovou slozku - v tomto

pripadé nové zalozenou a dosud prazdnou slozku Ples_2013.

3. Klepnéte do prazdné slozky pravym tlac¢itkem mysi a v kontextové
nabidce spustte prikaz Vlozit.



Kapitola 5 - Disky, soubory a slozky bez obav a bezpecné
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A Fotky A~ Nazev Datum zmeény Typ Vel
Ju Fotky_2003
A Fotly 2004 Slozka je prazdna. Talea b
Ju Fotky_2005 Sefadit podle r
Ju Fotky_2006 Seskupit podle 4
4 Fotly_2007 Aktualizovat
A Fotky 2008 7 ST
1 Fotky Vlastni nastaveni této slozky...
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)\ Fotky_2010 WVlodit .
J: Fotky_2011 Vlofit zéstupce
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Pozadavek na vloZeni soubori do slozky

4, Slozka se postupné naplni soubory ulozenymi docasné
do schranky.
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Kopirovani 125 poloZek ze slozky 1000LYMP do sloZky Ples_2013
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@ Dalii podrobnosti

SloZka se plni soubory ze schranky
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