Kapitola 3

Soubory, slozky
a hledani ve Windows

Soubory a slozky jsou zakladnimi organiza¢nimi jednotkami vasich
dat. Souborem jednoduse rozumime napriklad textovy dokument,
obrazek ¢i hudebni skladbu. Soubor je tedy jakysi domecek, do néhoz
uzavrete vase data.

Soubory se nachazi na pevném disku v pocitaci, kam je ulozite. Napri-
klad muzete psat dopis ve Wordu, ktery pak ulozite pod nazvem
dopis na pevny disk pocitace. Tento dokument se po ulozeni stava
souborem.

Soubory organizujeme do slozek. Slozky jsou jakési ptihradky s nazvem,
ktery obvykle charakterizuje, jaké soubory ve slozce najdeme. Slozka se
tak mtiZe jmenovat naptiklad Dokumenty, Obrazky nebo tfeba Moje
pracovni slozka.

Rozdil mezi slozkou a souborem je v tom, ze pokud poklepete na sloz-
ku, tak oteviete slozku a vnotite se do jejiho obsahu. Zatimco pokud
poklepete na soubor, davate pokyn, aby se dany soubor otevrel v pri-
slusném programu. Takze pokud poklepete v Priizkumnikovi Windows
na tabulku, otevte se v programu Excel. V ¢em se vam soubor otevfe,
poznéte pomoci ikony, v Priizkumnikovi Windows ma kazdy typ sou-
boru svij vlastni obrazek neboli ikonu.

V této kapitole se podivame na to, jak zachazet se soubory a slozkami.
K jejich kopirovani, pfesouvani a mazani budeme pritom pouzivat jed-
noduchého souborového manazera, ktery je souc¢asti Windows - jme-
nuje se Priizkumnik. Pomoci néj budeme moci prochazet strukturou
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slozek na disku pocitace, discich CD nebo DVD nebo na prenosnych
flash discich.

Spustit prizkumnika muzete jednoduse pfimo z hlavniho panelu
poklepanim na jeho ikonu. Pokud zde ikona neni, najdete prazkum-
nika v nabidce Start pod pfikazem VSechny programy — Prislusenstvi
— Prizkumnik Windows.

B VIVZFIayEl

. Po spusténi
| Prislufenstvi
@ Centrum nastaveni mobilnich zafize
@ Centrum synchronizace
[ Kalkulagka
! Malovani

Hry

Pocitat

Ovladaci panely

# Panel pro matematicky zapis

") Poznamkovy blok

7 Prizkumnik Windows, Vychozi programy
! ) y

B Piikazovy Fadek %)

!J Piipojeni k projektory Zobrazi soubory a sloZky uloZené v poditadi.

Zafizeni a tiskdrny

1 Zpa

[ Protedat programy a soubary P | h |

OBRAZEK 3.1
Vlevo ikona Prlizkumnika na hlavnim panelu, vpravo v nabidce Start

Prochazeni sloZzkami a zobrazeni souboru

K prochdzeni slozkami a zobrazeni soubort vyuzijeme zminéného
Prizkumnika. Podivame se nejdfive na to, co mizete vidét po jeho
spusténi.

Zacneme levym panelem, v némz vidite oblibené polozky, knihovny
(dostaneme se k nim pozdéji v této kapitole) a stromovou strukturu
disk a jejich slozek. Tento bo¢ni panel svétlym $edym pruhem zob-
razuje slozku, ve které se zrovna nachazite. Zamérme se na stromovou
strukturu. U kazdého disku, slozky ¢i podslozky najdete maly zoba-
¢ek. Klepnutim na tento zobacek muzete slozku v levém panelu roz-
balit nebo sbalit.

Pohybovat se mezi slozkami mtizete bud pomoci levého panelu klep-
nutim na nazev slozky, nebo poklepanim na slozku v hlavni ¢asti Pru-
zkumnika. Levy panel slouzi spise pro orientaci a rychly pfechod do
oblibenych a ¢asto pouzivanych slozek nebo knihoven. Po spusténi
vS$ak Priizkumnik nabizi pouze vstup do knihoven (o nichz se dozvite

SOUBORY, SLOZKY VE WINDOWS



' = |

Uspofadat = Nova knihovna

0 Oblibené polozky
‘il Naposledy navitivené
B Plocha

4 Stafené soubory

7 Knihovny

@ Dokumenty
o' Hudba

[E] Obrazky
i Videa

1M pocitag
&, systém (C)
ca Udivatel (E:)
&} Jednatka CD-ROM (G:)

€ sit

Knihovny

Otevienim knihovny zobrazte své soubory a sefadte je podle sloky, dataa ...

|_E:L Dokumenty
- Knihovna
! Hudba
V Knihovna
m Obrazky
==l 4 Knihovna

Videa
Knihovna

OBRAZEK 3.2
Prizkumnik po spusténi

dale). Pokud si budete chtit prohlédnout obsah disku, pak je postup

nasledujici:

1. Spustte Priizkum

nika.

2. V levém panelu klepnéte na disk oznaceny pismenem C.

3. Poklepejte na slozku Users.
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OBRAZEK 3.3
Pohyb v Prazkumnikovi

Timto zptisobem miizete prochdzet stromovou strukturu slozek do
hloubky. Jak se ale dostat zpét? Vlevo nahote vidite dvé tlacitka se
$ipkami. Klepnéte na $ipku sméfujici vlevo, uréenou pro pohyb zpét.
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A vidite, Ze jste se dostali ze slozky Users zpét do tzv. korenové slozky
disku C.

Uvnitf slozky pak miiZete nalézt dalsi slozky nebo soubory, nebo obo-
ji. Tyto soubory a i slozky, které se zobrazi v hlavni ¢asti (vét§inou
jako malé ikony), mizZete zobrazit i jinym zpiisobem (napriklad pouze
néazvoslovné ¢i vétsimi ikonami). Jak na to?

1. V hornim panelu klepnéte na tla¢itko Zménit zobrazeni.

2. Prazkumnik zméni zobrazeni soubort a slozek. Klepnéte nékoli-
krat znovu, abyste si prohlédli mozné vzhledy. Mtizete tak ucinit
$estkrat, nez se zobrazi ptivodni zobrazeni.

3. Rozumnéjsi je ovéem klepnout na zobacek vedle tlacitka, které zob-
razi nabidku zobrazeni a pouhym klepnutim na vybranou nabidku
se zobrazeni zméni.
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OBRAZEK 3.4
Vybér zobrazeni soubort a slozek

Poznamka: Prizkumnik si pamatuje volbu zobrazenf v kazdé sloZzce. Pri
pfistim prohlizeni slozky tak Prézkumnik automaticky zvolf takové zobrazen,
které jste pouzili pfi posledni navstéve.

Prace se slozkami a soubory

Prace se samostatnymi slozkami a soubory je jednoducha. Jednotlivé
slozky jsou do sebe vnorfené a tim vam slozky v pocitaci tvori stromovou
strukturu. MiiZete se na to podivat v osobni sloZce uzivatele Windows,
jiz mlizete spustit z nabidky Start. V ni najdete slozku Dokumenty,
Hudba, Obrazky, Videa, ale i mnoho dalsich.



Vytvoreni nové sloZky

Pro lepsi prehlednost v souborech je samoziejmé vhodné vytvorit si
slozky, do kterych budete vkladat jednotlivé soubory, tykajici se stejné
zéleZitosti. MliZete si vytvotit slozky s ndzvem Préce, Skola, Bankovni
ucet a dalsi. Jednotlivé soubory pak do nich ukladat a vZdy hned bude-
te védét, kde presné je soubor, ktery zrovna hledate. A jak tedy na to?

1. Spustte Prazkumnika a poklepejte na Dokumenty. Pfipadné takto
zvolte jinou slozku.

2. Zde pak v horni néstrojové listé klepnéte na tla¢itko Vytvorit sloz-
ku.

3. Slozka se vam zobrazi v Priizkumnikovi s modfe obarvenym textem
Nova slozka.

4. Nazev slozky zménite jednoduse tak, ze modry text vymazete po-
moci klévesy a napiSete sviij vlastni nézev.

5. Stisknéte kldvesu nebo klepnéte vedle slozky.
—

» Dokumenty »
Vypalit Mova slozka
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OBRAZEK 3.5
Viytvoreni nové slozky

Nyni jste vytvorili svou vlastni slozku ve slozce Dokumenty (nebo pfi-
padné v jiné, podle vasi volby).
Prejmenovani sloZek a soubort

Pokud budete chtit kdykoliv slozku, nebo soubor prejmenovat, staci
k tomu jednoduchy tkon v Priizkumnikovi. A jak tedy pfejmenovat
slozku ¢i soubor?

1. Na slozku ¢i soubor, ktery chcete pfejmenovat, klepnéte pravym
tlacitkem mysi.

2. V mistni nabidce ptikazii klepnéte na piikaz Piejmenovat.
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3. Nynéjsi nazev slozky nebo souboru se nyni ozna¢i modrou barvou
a vy jej mizete jednoduse smazat a napsat novy.

4. Pak stisknéte kldvesu (Enter).

Kniho Odstranit
¢ Zahmuje: Pigjmenovat
Nazev pol Oteviit umisténi slozky
Snaglt Vlastnosti
| gkola T T 2010 10
OBRAZEK 3.6

Prejmenovani slozky

Kopirovadni soubort a sloZek

Samoziejmé, slozky i soubory lze v Prizkumnikovi také jednoduse
kopirovat ¢i presouvat. A to bud mezi slozkami, disky, nebo napriklad
z disku CD nebo DVD, ¢i flash disku do pocitace. Funguje to samoztej-
mé i obracené, tedy kopii ¢i pfenosem do téchto zatizeni. Zacit mtizete
s kopirovanim. Chcete tfeba zkopirovat slozku se soubory z disku CD,
nebo DVD. Postup je nasledujici:

1. Do mechaniky pocitace vlozte disk CD nebo DVD.

2. Windows automaticky oteviou dialog P¥ehrat automaticky, v némz
klepnéte na prikaz Otevrit slozku a zobrazit soubory.

3. Otevte se Prizkumnik se sloZzkou vloZeného disku.

4. Na vybrany soubor ¢i slozku, které chcete kopirovat, klepnete pra-
vym tla¢itkem mysi a v mistni nabidce klepnete na ptikaz Kopiro-
vat.

5. V Prazkumnikovi pfejdete do slozky v po¢itaci, kam chcete soubor
zkopirovat.

6. Vevybrané slozce klepnete pravym tla¢itkem do prazdného prosto-
ru slozky, nikoliv tedy na néjaky soubor, a v mistni nabidce klepnete
na prikaz Vlozit.

Takto miizete samoziejmé kopirovat celé slozky nebo pouze soubory.
Pokud budete kopirovat slozky a soubory na disku v po¢itaci, pak za¢ne-
te pouze tim, Ze si oteviete Prizkumnika. Tak muzete také postupovat,
pokud zavrete dialog Piehrat automaticky.
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OBRAZEK 3.7
Kopirovani souboru
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OBRAZEK 3.8

Vkladani souboru

Presouvani souborti a sloZek

Zkuste si nyni presouvani soubort, coz je v podstaté to samé, ale s tim
rozdilem, Ze po vloZeni souboru ¢i slozky na nové misto se slozka nebo
dokument v piivodnim umisténi (odkud jste je vyjmuli) smaZou.

Postupovat budete takto:

1. V Prizkumnikovi najdéte soubor nebo slozku, kterou chcete pre-
sunout.

2. Naslozku (nebo soubor) klepnéte pravym tlacitkem mysia v mistni
nabidce klepnéte na prikaz Vyjmout.

3. V Pruzkumnikovi pfejdete do slozky, do niz chcete slozku nebo
soubor presunout. V na$em pripadé do slozky Dokumenty.

4. V cilové slozce klepnéte pravym tla¢itkem, do prazdného mista ve
slozce a v mistni nabidce klepnéte na prikaz Vlozit.

Upozornéni: Soubory nelze pfesouvat nebo naopak kopfrovat na disky
CD a DVD. Zapisu na tyto disky fikdme vypalovani a v této knize se jim
nezabyvame.
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OBRAZEK 3.9
Pfesouvanf slozky

Mazani a Kos

Ko, ktery se nyni naucite v pocitaci pouzivat, se podoba normalnimu
domacimu kosi na odpadky, jen neni fyzicky ptitomny, ale zastupuje
jej na plose ikona kose.

Do kose muzete vyhodit vSe, co jiZz v pocita¢i nepottebujete — zastup-
ce programil, dokumenty ¢i celé slozky. Velka vyhoda tohoto kose
je v tom, Ze véci vymazané nejsou nadobro pry¢. VSechny vyhozené
odpadky najdete v kosi pod jeho ikonou na plose a mizete z néj libo-
volné néco vytdhnout (obnovit). To se hodi zvlasté v ptipadé, kdy jste
néco vymazali omylem.

Kof§ je pak treba samoziejmé jednou za Cas vysypat, abyste tak uvolnili
misto na disku. Podivame se na to za chvili.

Mazdni soubort a slozek

Soubory, slozky, ikony na plose mtzZete vymazat jednoduse pouhym
pretazenim na ikonu koSe. Na jakykoli objekt najedte mysi, podrzte jeji
levé tlac¢itko a ikonu pretdhnéte na ikonu kose. Tento postup se ovsem
hodi pouze pro objekty pfimo na plose. V Priizkumnikovi budete po-
stupovat nasledovné:

1. Pravym tla¢itkem mysi klepnéte na soubor nebo slozku v Priizkum-
nikovi, které chcete smazat.

2. V mistni nabidce klepnéte na ptikaz Odstranit.

3. V otevieném dialogu klepnéte na tla¢itko Ano, ¢imZz vymazéani
potvrdite.
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OBRAZEK 3.10

Mazani nadbytecné slozky

tip

UpIné nejrychlejsim mazanim je klepnuti na soubor nebo slozku, ¢imz je
oznacite, a poté provést mazani stisknutim tlacitka (Delete).

Objekt (soubor nebo slozka) se nyni presunul do kose, ale nezmizel
nadobro.
Obnoveni souboru Ci sloZky z kose

Pokud omylem smazete néjaky dokument ¢i slozku, neni tfeba panika-
Fit, protoze jeho smazanim dojde pouze k pfesunu to kose. Zde je jesté
k dispozici moznost pro obnoveni, a to do té chvile, nez kos$ vysypete.

Pokud chcete soubor ¢i slozku obnovit, postupujte takto:
1. Poklepte na ikonu Ko$ na plose.

2. Otevte se slozka Kose s dokumenty a slozkami, které jste smazali.
Klepnutim oznacte soubor nebo slozku, které chcete obnovit.

3. V listé nad seznamem klepnéte na tlatitko Obnovit tuto polozku.
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OBRAZEK 3.11
Obnoveni slozky z Kose

Vymazany dokument ¢i slozka se vrati na piivodni misto, tedy tam,
kde byly umistény pred smazanim.
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Vysypdni kose

Soubory a slozky umisténé v kosi zabiraji misto na disku pocitace. Ve
velkém mnozstvi smazanych souborti a slozek se navic §patné orientuje.
Proto, jako doma, je vhodné kos jednou za ¢as vysypat. Postupujte takto:

1. Poklepejte na ikonu Ko$ na plose.

2. Otevfe se slozka Koge, v niz klepnéte nali§té nad seznamem polozek
na tlac¢itko s ndzvem Vysypat Kos.

3. Pro potvrzeni klepneme v zobrazeném dialogu na tlacitko Ano.
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OBRAZEK 3.12
Vysypani Kose
Jednotlivé polozky Ize v kosi mazat stiskem klavesy (Delete), J

Hledani

Nemtizete v pocitadi najit soubor, slozku nebo program? Kam jen zmi-
zel, kam jsem ho ulozil? Nevadi, Windows maji feSeni, a tim je vyhle-
davani.

Zapomnétliva hlava je bézna v normalnim Zivoté, ale na rozdil od néj
je hledani v pocitaci jednodussi a rychlejsi. Nemusite si totiz pama-
tovat, kam jste hledany dokument, hudbu, obrazek nebo néco jiného
ukladali.

Hleddni v nabidce Start

Prostfednictvim nabidky Start muzZete hledat nejen dokumenty, hudbu,
obrazky, ale i programy. V nabidce Start - v jeji dolni ¢asti — najdete
hledaci pole. Nejlepsim ptikladem je ovéem spusténi programu, jehoz



ikonu nemate ani na ploSe, ani v hlavnim panelu. Vite, Ze se nachdazi
nékde v tom mumraji pod prikazem Vsechny programy. Neni tfeba jej
slozité hledat, protoZe v$e obstara hledani:

1. Klepnéte na nabidku Start.
2. Do hledaciho pole napi$te ndzev programu, tfeba Prizkumnik.

3. Thned, jak pisete, Windows uZ vlevo nahote fadi vysledky, takze
program vyhleda obvykle uz po zadani nékolika prvnich pismen.

4. Ve vysledcich hleddni, které Windows rozdélily podle typu soubo-
ru, sta¢i na hledany soubor, program ¢i slozku klepnout mysi, aby
se spustil nebo otevrel.
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OBRAZEK 3.13
Vyhledavani v nabidce Start

Hleddni v okné

Hledani ve Windows je integrované témér do kazdého okna. Dobrym
prikladem tak muze byt napriklad hledani v okné Prizkumnika. Po-
kuste se najit obrazek s nazvem Tulipan. V pocitaci byste vichni tento
obrazek méli mit, jelikoz patti do slozky Ukazky obrazku. Ted ovSem
jesté nevite, kde tuto slozku s obrazkem najit. Postupujte nasledujicim
postupem:
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