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PRÁCE SE SOUBORY 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOUBOR – je veškerá práce (texty, obrázky, …), kterou jste na 
počítači vytvořili a kterou chcete uchovat pro další použití 

 

PROGRAMY 
 (PROGRAMOVÉ SOUBORY) 

např.:  Aplikace – program 

Kalkulačka, WordPad 

 Každý SOUBOR – má své jméno – název, které vystihuje co nejlépe obsah a je co 
nejkratší 
 

 Při pojmenování souborů se nepoužívají speciální znaky např.: *? : / “ < > 

 

 Součástí názvu je přípona, je oddělena tečkou a charakterizuje typ souboru, např.: 
d o m e č e k . d o c x ,  J a b l u n k o v . d o c ,  V ý l e t - B r n o . p p t x ,  
S t a t i s t i k a . x l s ,  f o t k a . j p g ,  …   
P ř í p o n y  s e  č a s t o  n e z o b r a z u j í  a  a p l i k a č n í  p r o g r a m y  s i  j e  
d o p l ň u j í  s a m y .  

 

Se souborem se může pracovat v aplikaci 
PRŮZKUMNÍK nebo po otevření okna TENTO POČÍTAČ  

 TYPY SOUBORŮ 

 DATA 
 (DATOVÉ SOUBORY) 

např.:  dokument aplikace 

Word, rastrový obrázek 

SOUBORY aplikací jsou graficky odlišeny ikonami 
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SLOŽKY 

  

PRÁCE SE SLOŽKAMI 

 

 

 

 

DISKY 

 

 

  

 

 

 

 

SLOŽKY – slouží k větší přehlednosti uložených souborů (dat). 
Každá složka může obsahovat kromě souborů i další složky. 

 

K pohybu ve složkách slouží 
levá část Průzkumníku. 

 

Zařízení sloužící k ukládání dat se nazývají DISKY. 

 

TYPY DISKŮ: 

 

 

 

  

pevný (místní disk – HARDDISK) 

 

 

 

 

 

přenosný (flash disk, harddisk, …) 

 

 

 

kompaktní (disk CD, …) 

 

 

síťový (disky na serveru – síťový harddisk, …) 

 

 

 

 

 

KOPÍROVÁNÍ A PŘESOUVÁNÍ SOUBORŮ A SLOŽEK 

 

 

 

 

 

PŘEJMENOVÁNÍ SOUBORŮ, SLOŽEK

 

 

 

 

 

 

ODSTRANĚNÍ (mazání) SOUBORŮ A SLOŽEK 

 

 

 

 

 

HLEDÁNÍ SOUBORŮ A SLOŽEK 

 

 

 

 

 

 


