PRACE SE SOUBORY A SLOZKAMI

KAPITOLA 4

Prace se soubory
a slozkami

PROZKOUMAVANI STRUKTURY SLOZEK V NASEM POCITACI I
PREJMENOVANI, MAZANI, KOPIROVANI A PRESUN OBJEKTU, OZNACENI
ViCE OBJEKTU | RUZNA ZOBRAZENi OBSAHU SLOZKY, NAHLED OBRAZKU
AWWW STRANEK, VLASTNOSTI OBJEKTU | KOMPRIMACE SLOZEK I
VYTVORENI ZASTUPCE OBJEKTU | HLEDANi SOUBORU

Vite, ze na disk pocitace ukladate své datové soubory pro poradek do slo-
zek (krabic). (Viz Priloha A.) V této kapitole se naucite divat nikoli na vlastni
obsah soubort, nybrz na soubory jako celky. Je to podobné, jako kdybyste brali i
do rukou knihy a rtizné s nimi manipulovali v ramci knihovny, aniz byste je otevi- i
rali a Cetli. Naucite se také prochdzet slozkami, tedy jakymisi krabicemi na disku.  oprazek 4.1
Prosté ovladnete program Prazkumnik, ktery vam toto véechno umoznuje. Ikona slozky

PROCHAZENI
STRUKTUROU SLOZEK

Prochazeni strukturou slozek zahdjite klepnutim na ikonu slozky na hlavnim panelu. Spusti
se program Prizkumnik, kde vpravo vidite obsah slozky, ve které se nachazite a vlevo navigacni
podokno s disky pocitace, knihovnami a vSemi slozkami.
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OTEVRENI SLOZKY

Otevfeni slozky predstavuje vstoupeni do slozky, tj. do ,krabice®, kterou vlastné slozka
je. Pokud chcete vstoupit do nékteré ze slozek, kterou vidite v aktualni slozce, poklepejte
na ni mysi nebo na ni klepnéte a stisknéte klavesu (Enter).

ZPET

Pokud se chcete vratit na predchozi misto, ze kterého jste do aktualni slozky vstoupili, klep-
néte na tla¢itko Zpét. Stejnou funkci méd kldvesa [, @ , Positst » Disk (C) |
(ipka doleva nad klavesou (Enter)) a také L . E— '
Klévesova zkratka +_ Obrazek 4.4 Navrat zpét

VPRED
Znamena prechod dopredu do pravé opusténé slozky. Pokud chcete ptejit do slozky, ve které
jste byli pred chvili, klepnéte na tlacitko Dopiedu. Stejnou funkei ma kldvesové zkratka (At)+2).
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PRECHOD O UROVEN VE STRUKTURE SLOZEK Knihovny
Rychly prechod vyse ve strukture slozek umoznuje pole Adresa, ve kte- Obrazek 4.5
rém je vidét kompletni cesta k pravé otevrené slozce. Klepnutim na ndzev | Seznam naposledy
nékteré z nadfazenych slozek do ni ihned prejdete. ﬁff{ciézen)kh
sloze

T L » Potitaé »|Disk(C)|»| Users » Vefeiné »

Obrézek 4.6 Klepnutim na nazev pozadované
slozky do ni prejdete

PRECHOD NA JINE MISTO

V okné oteviené slozky je stale k dispozici tzv. Navigacni
podokno, coz je seznam rychle dostupnych slozek. Stale
obsahuje nejcastéji pouzivana mista v pocitaci, do nichz si
sami miizete pridavat vlastni odkazy (viz dale). Pokud chce-
te rychle prejit nékam jinam, neni nic snazstho nez klepnout
na zvolené misto v tomto seznamu. A pfetazenim slozky
do tohoto mista zde vytvotite jejiho zastupce, pres kterého se ~ Obrazek 4.7 Seznam oblibenych
do slozky kdykoliv rychle presunete. slozek v Navigacnim podokné slozky
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PRACE SE SOUBORY A SLOZKAMI

STROM SLOZEK V POCITACI N
Klepnéte na ikonu Mistni disk (C:) pod polozkou Po¢itac. p & Mistni disk (C)

Rozvine se strom slozek v poditaci, ktery umoziuje prechod BluByte

na libovolny disk nebo do libovolné slozky. Pritom, jak jste naje- Perflogs

li mysi do Naviga¢niho podokna, jste si jisté vSimli také bilych 1, | program Files

a Cernych Sipek (trojuhelnicku), které se objevily: TP

= Bily trojuhelnicek ukazuje, Ze slozka obsahuje dalsi slozky, ( 4 [l Users
které se rozvinou po klepnuti na néj. — 4 4. mike2000

s Cerny trojuhelnicek sméfujici §ikmo doléi umoziuje sbaleni T 4 [F] Dokumenty
jiz zobrazené struktury slozek. 4 || cestovani

Parga2009

PROVAZANIi PROZKOUMAVANI SLOZEK
S PROZKOUMAVANIM INTERNETU

Pokud do fadku Adresa zadite adresu néjaké webové stranky, napt. www.zive.cz,
a stisknete klédvesu (Enter), zmén{ se okno programu
Prizkumnik na okno programu Internet Explorer, | ®© * | wwwidos.c |
zadand strdnka se do ného nacte a miiZete z ni pomo- o 0 4o Zadéni adresy webové
ci odkazt dale ,,surfovat®. Opacné to ale nyni kviili  stranky pfimo z okna Priizkumniku
bezpecnosti pocitade radéji nepouzivejte.

POCITAC - DISKY V POCITACI

Obrazek 4.8 Struktura sloZzek

Obsah pevnych i optickych diskt a pfipojenych zafizeni muize- 45 Oblibené polozky
te prozkoumavat ze slozky s nazvem Pocitac. Po spusténi programu ] Naposledy navitivené
Prizkumnik (klepnutim na ikonu slozky na hlavnim panelu) najdé- B Plocha
te v levém naviga¢nim podokné polozku Pocitac a klepnéte na ni. & Stafené soubory
V OKNE POCITAC VIDITE: 45 Knihovny
= Vsechny dostupné jednotky pevnych diski. Vas jeden fyzicky (&) Dokumenty
disk mize byt softwarové rozdélen na vice jednotek - pak zde i Domi
uvidite kazdou zvlast, jako by se jednalo o samostatné fyzické @ Hudba
disky. " [ Obrézky

= Zafizeni s vyménitelnym uloZistém, tedy nejcastéji DVD B vides
nebo Blu-ray mechaniku, ¢tecku pamétovych karet, flashdisk,
prenosny pevny disk apod.

> 2 Domécr skupina

= Vgechna pfenosna zafizeni aktualné pripojend k vasemu 8 Pocitat
pocitaci (typicky mobilni telefon, digitdlni fotoaparat nebo
hudebni prehravac). - i sit

= Na firemnich pocitacich (ale i jinde) zde ¢asto objevite také o0 W 7m0
takzvané sitové disky, coz jsou vlastné pripojené slozky jinych  pogitae
pocitaca.
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Obrazek 4.11 Disky v pocitaci

KARTA ZOBRAZENI

Systém Windows 8 zobrazuje nejen ikony souborti ve sloZce, ale vétsinou také jejich obsah,
takze mate okamzity prehled o tom, co obsahuji. Na karté Zobrazeni najdete mnoho moznosti
upravujicich, co a jak ve slozce uvidite.

PODOKNA

V casti Podokna muzete zapnout podokno s podrobnymi informacemi ndhledem nebo upra-
vit naviga¢ni podokno. Podrobné informace vyuzijete naptiklad k rychlému zjisténi, kdy byl

soubor zménén. Podokno Nahled zase najde uplatnéni hlavné u obrazovych soubort, kde vam

v pravé ¢asti ukaze zmensenou verzi souboru.
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Obrézek 4.12 Nastaveni informacnich podoken

upozorneni
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ROZLOZENI

Zobrazeni objektti ve sloZce se méni na karté Zobrazeni v ¢asti Rozlozeni. Pfehledny seznam
moznych zobrazeni se objevi po klepnuti na ptilehlou Sipku Dal$i moznosti. Pfehledné a nejcastéji
pouzivané je zobrazeni Velké ikony, nejvice informaci okam?zité ziskite v zobrazeni Podrobnosti.
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Obrazek 4.13 Prepinani zplsobl zobrazeni

ZOBRAZIT CI SKRYT [ Zaikrtavaci politka polofek

V této ¢asti mizete nechat zobrazit pripony Pfipony nézvl soubord
jednotlivych soubort nebo i celé skryté soubo- [] Skiyté poloZky IJDI'IS:L'_'?”E
ry. Budte vSak potom velmi opatrni, nebot skryté Zobrazit i skt

¢asto byvaji predev$im systémové soubory, jejichz

smazéni by vim mohlo zptisobit nemalé potize. Obrézek 4.14 MoZnost zobrazeni nebo skryti

Pokud budete chtit pfejmenovat soubor se zobrazenou pfiponou, JI [D] Seskupit podie
musite si uvédomit, Ze prepisujete i onu priponu, bez které soubor || jj] Phidat sloupce
neptijde spravné oteviit. . . .
podle = Piizpusobit vie

ZPUSOB RAZENI A SESKUPENI ®  Nazev :
ZOBRAZOVANYCH OBJEKTU (] seskupit podie = Datum zmény .

Velmi ¢asto je potfeba zménit zptisob Nazev Typ
fazeni objektt ve slozce. Preddefinovany Bebtira ey kot
zptisob fazeni podle abecedy od A do Z je o

v ‘. M , Typ Datum vytvoreni
mozné lehce zménit na karté Zobrazeni
v &asti Aktudlni zobrazeni. ko Autoi

Objekty je mozné pti zobrazeni také Datum wytvofeni | Znatky
seskupovat podle zvoleného kritéria, Autofi Nadpis
ikona této funkce je hned vedle ikony pro e

1% o M ’ . o VZestupne &
vybér zptisobu fazeni objektt. _ VEESERE
Sestupné Sestupné
Zvolit sloupce... Zvolit sloupce..,
Obrézek 4.16 Seskupeni Obrazek 4.15 Sefazeni

zobrazenych objektt zobrazenych objektl




POHODLNE RAZENI A TRIDENI OBJEKTU
Okamzité serazeni objekttl je velmi Casto pouzivana ¢innost, je mozné ji provést jednim klep-
nutim mysi. Je vSak zapottebi se nejdtive prepnout do zobrazeni Podrobnosti:
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Obrazek 4.17 Sefazeni klepnutim na zahlavi sloupce

= Pokud v zobrazeni Podrobnosti klepnete na zahlavi sloupce, settidi se zobrazované objekty

podle zvolené hodnoty vzestupné. (Zvlast se fadi soubory a zvlast slozky.)

= Druhé klepnuti na stejny sloupec pak zméni smér

fazeni, takze namisto vzestupné (napt. od nejmensich Velikost— Q) Typ

po nejvétsi) se objekty sefadi sestupné. O o el

Pokud klepnete na malou $ipku v zéhlavi libovolného -D e s
sloupce, objevi se nabidka, ve které miizete vybrat nejen 47 198 k8 Obrazek TIFF
zpusob Fazeni, ale také jejich seskupeni a setfidéni podle

i ) Obrazek 4.18 Podrobnéjsi moznosti fazeni
zvolené vlastnosti.

VYBER (OZNACENI) ViCE OBJEKTU

Pokud jsou objekty vedle sebe, sta¢i okolo nich tazenim se stisknutym tlacitkem mysi vytvo-
Fit pomyslny ram. Vechny oramované objekty jsou vybrany, coz se projevi jejich podbarvenim.

Wefgjnad hudba Vefejnd videa Vefgjné Vefejné obrazky \f'efejn-é staZené
dokumenty soubory
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Obrazek 4.19 Oznaceni vice objektl
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Pokud potfebujete oznacit nesousedici objekty, drzte stisknutou klavesu a postupné
klepejte na vSechny pozadované objekty. Do vybéru muizete ptidat i vice objektd najednou

pomoci ramu.
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Obrazek 4.20 Oznaceni objektd pomoci klavesy Ctrl

PREJMENOVANI OBJEKTU

Prejmenovani slozky nebo souboru si ukazeme na ptikladu - pfejmenujete slozku s ndzvem

Pokus na Dopisy.

1. Klepnéte na objekt, ktery chcete pfejmenovat. Tim ho oznacite (ziskd barevné podkreslen).
2. Stisknéte klavesu nebo jesté jednou klepnéte na nazev daného objektu. Treti moznosti je
volba Pfejmenovat na karté¢ Domii. Muizete také klepnout na objekt pravym tlacitkem mysi

a vybrat piikaz Pfejmenovat.

3. Okamzité (bez klepani mysi nebo pohybu kurzorem pomoci $ipky) napiste novy nazev a stisk-

v 7
néte klavesu (Enter).
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Obrazek 4.21 Pfejmenovaéni objektu




KOPIROVANI SOUBORU A SLOZEK

vy

Kopirovat objekty je mozné nékolika zptsoby, nékteré z nich si zde ukdzeme. Nejjednodussi
je asi kopirovani pretazenim objektu mysi. Sta¢i my$i pretdhnout soubor nebo slozku na cilové
misto. Kopirovani pfetazenim do jiné slozky vypadd jednoduse a také jednoduché je. Uzite¢né
je vak také védeét, ze systém rozliSuje, zda pretahujete objekty v ramci jednoho disku, pak je
do nového mista pfesune, nebo zda je pretahujete mezi rtiznymi disky (tfeba slozkou Dokumenty
a USB diskem) - potom soubory automaticky kopiruje.

KOPIROVANI OBJEKTU S VYUZITIM SCHRANKY
Kopirovat nebo presunout objekt s vyuzitim schranky je pomérné prehledné, a pokud uz schranku

s 7y

bézné pouzivate ke kopirovani ¢asti textil, mize vam vyhovovat tento zptisob vice nez vyse popsané
postupy.
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Obrézek 4.22 Kopirovani pomoci schranky
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—y

Oznacte objekty, které chcete zkopirovat na jiné misto.

2. Na karté Domit vyberte volbu Kopirovat nebo stisknéte klavesovou zkratku (Ctr)+(C).
Oznaceny objekt se zkopiruje do schranky.

. Prejdéte ve struktufe slozek na misto, kam chcete objekt nakopirovat, tedy tteba do slozky
Zdlohy na jiném disku.

4. Nakarté Domii vyberte volbu Vlozit nebo stisknéte kldvesovou zkratku (Ctrl)+(V).

5. Kopirovany objekt se objevi v cilové slozce.

w

® @@ Vysvétleni fungovdni schrdnky najdete na strané 53.

ODESLANIi DOKUMENTU NA VYMENNY USB DISK
Nejdtive je samoztejmé nutné pripojit disk k pocitaci, pak je mozné na néj objekty odeslat.

. Vlozte vyménitelny disk do zditky USB.

. Prejdéte ve struktufe slozek vaseho pocitace na misto, kde se nachdzi soubor, ktery chcete
na USB (flash) disk zkopirovat.

. Klepnéte na soubor pravym tla¢itkem mysi.

.V nabidce, kterd se objevi, klepnéte na moznost Odeslat a nasledné na polozku Vyménitelny

N =

s w

disk. V nabidce mist, kam muZzete objekt odeslat, jsou vSechny vyménné disky ve vasem poci-
taci, slozka Dokumenty, e-mailovy klient i ptipadna vypalovacka.
Po zadani odeslani na disk se objevi okno, ve kterém vidite, Ze probihd kopirovani.

—_-|

o
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Mastavit jako pozadi plochy
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! P Odeslat 3 @ Dokumenty
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Obrazek 4.23 Odeslani objektd na vyménny disk




poznamka

@@ e Komprimace objektu je popsdna na strané 46, vytvoreni zdstupce je vysvétleno na strané 49.

PREPSANI JIZ EXISTUJICIHO SOUBORU

Jestlize naptiklad kopirujete novou verzi souboru zpatky na USB disk (soubor se stejnym
ndzvem tam tedy jiz je), objevi se okno s upozornénim. MizZete pokracovat v kopirovani, potom
zvolte Nahradit soubor v cili, nebo muzZete akci zrusit.

Pokud si nejste jisti, zvolte moznost porovnat informace o obou souborech. Zobrazi se okno
s podrobnymi informacemi o obou souborech. Vidite velikost souboru i datum jeho vytvoreni,

muzete se tedy rozhodnout, zda nechate cilovy soubor prepsat nebo ne. Pokud zaskrtnete (vybe-
rete) oba soubory, systém pravé kopirovany soubor umisti na cilové misto pod poradovym ¢islem
doplnénym nazvem.

Kopirovani 1 polezky ze slozky 04 do slozky Moje obrazky
Cil jiz obsahuje soubor s nazvem 4.2.tiff.
Které soubory cheete zachovat?
> « Nahradit soubor v clli Pokud vyberete obé verze, bude k nazvu zkopitovaného souboru piidano &islo. )
: A
. N [ Soubory z 04 [ Soubory jiz v Moje obraz
) Preskodit tento soubor v v ! o
4.2 4iff
[ porovnat informace o obou souborech [] e 10. 9. 2012 18:11 ] 6.9.2012 16:52
309 kB - 7.91MB
v | Daléi podrobnosti
Pfeskocit soubory (0) se stejnym datem a velikosti | Pokragovat ‘ | Storno

Obrazek 4.24 a 4.25 Prepsani souboru

ODSTRANENI SLOZKY NEBO SOUBORU

Odstranit (smazat) soubory nebo slozky je mozné nékolika zptisoby, naptiklad nasledovné:

1. Klepnéte na objekt, ktery chcete sma- . I Novs poloka |

zat. Ten se podbarvi, je oznacen. & x i |E:E I “ =7 snadny piist

M o M v T | snadny piistup|

2. Na karté Domu v ¢asti Usporadat Kopirovaty Odstranit|Pieimenovat ~ Nova

vyberte volbu Odstranit nebo stisk- ey ziveke

néte klavesu ' Uspa ?‘5— Presunout do koie !
3. Hotovo, objekt je z pvodniho mista 5 el ot

odstranén. Najdete ho v Kosi. Zobrazit potvrzeni pfi pfesunutl do kode

Obrazek 4.26 Odstranéni objektu




PRACE SE SOUBORY A SLOZKAMI

VYSYPANI KOSE - DEFINITIVNI
ODSTRANENI OBJEKTU

Odstranéné objekty definitivné zmizi
z pocitaCe a prestanou zabirat misto na disku
teprve tehdy, az Ko§ vysypete. Klepnéte
na ikonu Ko$e na plose pravym tlacitkem
mysi a vyberte volbu Vysypat kos.

OBNOVENi SMAZANEHO
OBJEKTU

Jak jiz vime, smazany objekt neni okamzi-

upozorneni

Otevrit
Pfipnout na Uvodni obrazovku
Vysypat kod

Vytvorit zastupce

Prejmenovat

Vlastnosti

Obrazek 4.27 Vysypani Kose

té vymazan, ale pouze premistén do Kose. Ten se chova jako béznd slozka, je tedy mozné ho pro-
hliZet a také je mozné soubory z ného opét obnovit. Samoztejmé pouze tehdy, pokud jsme mezi-
tim Ko§ nevysypali. Systém obnovi objekt na jeho piivodnim misté.

1. Oteviete Ko§ poklepanim.

2. Uvidite objekty, které se v ném nachdzeji. Najdéte objekt, ktery jste (omylem) odstranili,

a klepnutim ho oznacte.

3. V horni ¢asti okna klepnéte na volbu Obnovit vybrané polozky nebo na objekt klepnéte pra-

vym tlacitkem mys$i a v nabidce, ktera se objevi, vyberte volbu Obnovit.

Sdileni Zobrazen(

8, N

Domi

= S
g =

Vysypat Vlastnosti

ko3 koie polozky

Sprava Obnovit

Mastroje kose

Sprava

Obnovit viechny Obnovit vybrané
polozky

T

]
=
g

Obnovit vybrané poloZky

Piesune vybrané poloZky z kode

3¢ Obilbené polazky ggééjalgih puvodniho umisténi v
&l Maposledy navitivené | Py

= TR

Obrazek 4.28 Obnoveni souboru
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