Kapitola 3

Subory, priecinky
a vyhladavanie vo Windows

Stbory a priecinky su zdkladnymi organiza¢nymi jednotkami vasich
udajov. Pod suborom jednoducho rozumieme napriklad textovy doku-
ment, obrazok ¢i hudobnu skladbu. Subor je teda akysi doméek, do
ktorého uzatvorite svoje tdaje.

Stubory sa nachadzajui na pevnom disku v pocitaci, kde ich ulozite.
Napriklad mozete pisatlist vo Worde, ktory potom ulozite pod nazvom
List na pevny disk pocitaca. Tento dokument sa po uloZeni stava subo-
rom.

Stubory organizujeme do priecinkov. Priec¢inky su akési priehradky
s ndzvom, ktory zvyc¢ajne charakterizuje, aké sibory v prie¢inku néjde-
me. PrieCinok sa tak moze volat napriklad Dokumenty, Obrdzky alebo
aj Moje pracovné siibory.

Rozdiel medzi prie¢inkom a siborom je v tom, Ze ak dvakrat kliknete na
prie¢inok, otvorite ho a zobrazi sa vim jeho obsah. Zatial ¢o ak dvakrat
kliknete na subor, davate pokyn, aby sa dany stbor otvoril v prislus-
nom programe. Takze ked dvakrat kliknete vo Windows Prieskumni-
kovi na tabulku, otvori sa program Excel. V ¢om sa vam subor otvori
spoznate pomocou ikony, vo Windows Prieskumnikovi ma kazdy typ
stiboru svoj vlastny obrazok, ¢ize ikonu.

V tejto kapitole sa pozrieme na to, ako zaobchadzat so subormi
a prie¢inkami. Na ich kopirovanie, prestivanie a vymazanie budeme
pritom pouzivat jednoduchého spravcu suborov, ktory je suc¢astou Win-
dows a nazyva sa Windows Prieskumnik. Pomocou neho budeme moct
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prechddzat $truktirou prie¢inkov na disku pocitaca, CD alebo DVD
diskoch a na prenosnych flash diskoch.

Spustit Windows Prieskumnika moézete jednoducho priamo z panela
uloh kliknutim na jeho ikonu. Ak sa tu jeho ikona nenachadza, néjdete
Windows Prieskumnika v ponuke Start pod prikazom V3etky progra-
my > Prislusenstvo > Windows Prieskumnik.
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OBRAZOK 3.1

Vlavo ikona Windows Prieskumnika na paneli Gloh, vpravo v ponuke Start

Prechadzanie prie¢inkami a zobrazenie suborov

Na prechadzanie prie¢inkov a zobrazovanie siborov pouzijeme spomi-
naného Windows Prieskumnika. Pozrieme sa najskor na to, o mozete
vidiet po jeho spusteni.

Za¢neme lavym panelom, v ktorom vidite Obliibené polozky, Knizni-
ce (dostaneme sa k nim neskor v tejto kapitole) a stromovu struktiru
diskov a ich prie¢inkov. Tento bo¢ny panel svetlym sivym pruhom
zobrazuje priecinok, v ktorom sa préave nachddzate. Zamerajme sa na
stromovu Strukturu. Pri kazdom disku a prie¢inku najdete maly zoba-
¢ik. Kliknutim na tento zobacik mozete prie¢inok v lavom paneli roz-
balit alebo zbalit.

Pohybovat sa medzi priecinkami mozete bud pomocou lavého panela
kliknutim na ndzov priecinka, alebo dvojitym kliknutim na prie¢inok
v hlavnej ¢asti Windows Prieskumnika. Lavy panel slizi skor na orien-
taciu a rychly prechod do oblibenych a ¢asto pouzivanych priec¢inkov
a kniznic. Po spusteni vséak Windows Prieskumnik ponuka iba vstup
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OBRAZOK 3.2
Windows Prieskumnik po spusteni

do kniznic (o ktorych sa dozviete neskor). Ked si budete chciet pozriet
obsah disku, postup je nasledujuci:

1. Spustite program Windows Prieskumnik.
2. V lavom paneli kliknite na disk oznaceny pismenom C.

3. Dvakrat kliknite na prie¢inok Pouzivatelia.
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OBRAZOK 3.3

Pohyb vo Windows Prieskumnikovi

Tymto spdsobom mdzete prechadzat stromovu $trukturu priedin-
kov do hibky. Ako sa ale dostat spat? VIavo hore vidite dve tlacidl4 so
$ipkami. Kliknite na $ipku smerujticu vlavo, uréent na pohyb spait.
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A vidite, Ze ste sa dostali z priec¢inka Pouzivatelia spit do tzv. koreno-
vého prie¢inka disku C.

V prie¢inkoch mozete najst dalsie priecinky alebo subory, alebo oboje.
Tieto subory a aj priecinky, ktoré sa zobrazia v hlavnej ¢asti (vi¢sinou
ako malé ikony), moZete zobrazit aj inym spdsobom (napriklad iba
nazvoslovne ¢i vac$imi ikonami). Ako na to?

1. V hornom paneli kliknite na tlacidlo Zmerite svoje zobrazenie.

2. Windows Prieskumnik zmeni zobrazenie siborov a prie¢inkov.
Kliknite niekolkokrat znovu, aby ste si prezreli mozné vzhlady.
Mobzete tak urobit az patkrat, nez sa zobrazi pévodné zobrazenie.

3. Rozumnejsie je véak kliknut na zobacik vedIa tlacidla, ktoré zobra-
zi ponuku zobrazeni a jedinym kliknutim na vybrana ponuku sa
zobrazenie zmenti.
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OBRAZOK 3.4
Whber zobrazenia suborov a priecinkov

Poznamka: Windows Prieskumnik si pamatd volbu zobrazeni v kazdom
priecinku. Pri nasledujucom zobrazenf priecinka tak Prieskumnik automaticky
zvoli také zobrazenie, ktoré ste pouzili pri poslednej navsteve.

Praca s priec¢inkami a subormi

Praca so samostatnymi prie¢inkami a sibormi je velmi jednoducha.
Jednotlivé prie¢inky st do seba vnorené a tym vam priecinky v pocitaci
tvoria stromovu $truktiaru. MoZete sa na to pozriet v osobnom priecin-
ku pouzivatela Windows, ktory mozete spustit z ponuky Start. V nej
ndjdete prie¢inok Dokumenty, Hudba, Obrazky, Videa, ale i mnohé
dalsie.



Vytvorenie nového prielinka

Pre lepsiu prehladnost v suboroch je, samozrejme, vhodné vytvorit
si prie¢inky, do ktorych budete vkladat jednotlivé subory, tykajace
sa rovnakej zdlezitosti. MoZete si vytvorit priecinky s nazvom Praca,
Skola, Bankovy tcet a dalsie. Jednotlivé stibory potom do nich ukladat
a vzdy budete hned vediet, kde presne je subor, ktory prave hladate.
A ako teda na to?

1. Spustite Windows Prieskumnika a dvakrat kliknite na Dokumenty.
Pripadne takto zvolte iny prie¢inok.

2. Tupotom na nastrojovej liSte vo vrchnej ¢asti okna kliknite na tlaci-
dlo Novy priecinok.

3. Prie¢inok sa vam zobrazi vo Windows Prieskumnikovi s modro
sfarbenym textom Novy prie¢inok.

4. Nazov prie¢inka zmenite jednoducho tak, Ze modry text vymazete
pomocou klévesu a napiete svoj vlastny nazov.

5. Stlacte kléves alebo kliknite vedla prie¢inka.

@ v Kniinice » Dokumenty » -
dat = Zdielat s = Novy prieinok

ibené polozky KniZnica: Dokumenty
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OBRAZOK 3.5
Viytvorenie nového priecinka

Prave ste si vytvorili svoj vlastny priecinok v prie¢inku Dokumenty
(alebo pripadne v inom priec¢inku podla vasej volby).
Premenovanie priecinkov a suborov

Ak budete chciet kedykolvek priecinok alebo stibor premenovat, staci

na to jednoduchy tikon vo Windows Prieskumnikovi. A ako teda pre-

menovat priecinok ¢i sibor?

1. Na priec¢inok ¢i subor, ktory chcete premenovat, kliknite pravym
tlacidlom mysi.

2. V kontextovej ponuke kliknite na prikaz Premenovat.

3. Aktualny nazov priecinka alebo suboru sa teraz ozna¢i modrou
farbou a vy ho mozete jednoducho zmazat a napisat novy.
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4. Potom stlacte klaves (Enter).
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OBRAZOK 3.6
Premenovanie priecinka

Kopirovanie suborov a priecinkov

Samozrejme, prie¢inky aj sibory sa daju vo Windows Prieskumniko-
vi tieZ jednoducho kopirovat ¢i presuvat. A to bud medzi prie¢inka-
mi, diskami alebo napriklad z disku CD alebo DVD, ¢i flash disku do
pocitac¢a. Funguje to, samozrejme, aj obratene, teda kopirovanim ¢i
prenosom na tieto zariadenia. Zac¢at mozete s kopirovanim. Chcete
napriklad skopirovat prie¢inok so subormi z disku CD alebo DVD.
Postup je nasledujuci:

1. Do mechaniky poc¢itaca vlozte disk CD alebo DVD.

2. Systém Windows automaticky zobrazi dialég Automatické prehra-
vanie, v ktorom kliknite na prikaz Otvorit prie¢inok a zobrazit
subory.

3. Otvori sa Windows Prieskumnik s prie¢inkom vloZeného disku.

4. Na vybrany subor ¢i priec¢inok, ktory chcete kopirovat, kliknite
pravym tlac¢idlom mysi a v kontextovej ponuke kliknite na prikaz
Kopirovat.

5. Vo Windows Prieskumnikovi prejdite do prie¢inka v pocitaci, kam
chcete stbor skopirovat.

6. Vo vybranom prie¢inku kliknite pravym tla¢idlom do prazdneho
priestoru prie¢inka, ¢ize mimo nejakého stiboru a v kontextovej
ponuke kliknite na prikaz Prilepit.

Takto modzete, samozrejme, kopirovat celé priecinky alebo iba subory.
Ak budete kopirovat priec¢inky a subory na disku v pocitaci, za¢nete iba
tym, Ze si otvorite Windows Prieskumnika. Tak mdzete postupovat aj
v pripade, Ze zavriete dialog Automatické prehravanie.
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OBRAZOK 3.7
Kopirovanie suboru
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OBRAZOK 3.8
Vkladanie suboru

Prestvanie stborov a prieCinkov

Skuste si teraz presuvanie suborov, ¢o je v podstate to isté, ale s tym
rozdielom, Ze po vloZeni suboru ¢i prie¢inka na nové miesto sa prieci-
nok alebo dokument v pé6vodnom umiestneni (odkial ste ich presivali)
zmazu.

Postupovat budete takto:

1.

2.

Vo Windows Prieskumnikovi najdite sibor alebo prie¢inok, ktory
chcete presunut.

Na priec¢inok (alebo stbor) kliknite pravym tla¢idlom mysi a v kon-
textovej ponuke kliknite na prikaz Vystrihnut.

Vo Windows Prieskumnikovi prejdite do prie¢inka, do ktorého
chcete priecinok ¢i subor presunut. V nasom pripade do priec¢inka
Dokumenty.

V cielovom prie¢inku kliknite pravym tla¢idlom na prazdne miesto
v prie¢inku a v kontextovej ponuke kliknite na prikaz Prilepit.

Upozornenie: Subory sa nedaju prestvat alebo naopak kopirovat na disky
CD a DVD. Zépisu na tieto disky hovorime napalovanie a v tejto knihe sa nim
nezaoberdme.
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OBRAZOK 3.9
Prestvanie siboru

Odstranovanie a Ko6s

K3, ktory sa teraz naucite v poéitaci pouzivat, sa podoba normalnemu
domacemu kosu na odpadky, len nie je fyzicky pritomny, ale zastupuje
ho ikona ko$a na pracovnej ploche.

Do ko$a mozete vyhodit vSetko, ¢o uz v pocitaci nepotrebujete — zastup-
cov programov, dokumenty ¢i celé prie¢inky. Velka vyhoda tohto kosa
je vtom, Ze vymazané veci nie st uplne pre¢. Vsetky vyhodené odpad-
ky najdete v kosi pod jeho ikonou na pracovnej ploche a mozete z neho
Iubovolne nie¢o vytiahnut (obnovit). To sa hodi obzvlast v pripade, ked
ste nieCo vymazali omylom.

Ko$ je potrebné, samozrejme, raz za ¢as vysypat, aby ste tak uvolnili
miesto na disku. Pozrieme sa na to o chvilu.

Vymazdvanie suborov a priecinkov

Stbory, prie¢inky ¢i ikony na pracovnej ploche mozete vymazat ich
jednoduchym pretiahnutim na ikonu kos$a. Na akykolvek objekt prej-
dite mysou, podrzte jej [avé tlacidlo a ikonu pretiahnite na ikonu kosa.
Tento postup sa vak hodi iba pre objekty priamo na pracovnej ploche.
Vo Windows Prieskumnikovi budete postupovat nasledovne:

1. Vo Windows Prieskumnikovi kliknite pravym tlacidlom mysi na
subor alebo priec¢inok, ktory chcete vymazat.

2. V otvorenej kontextovej ponuke kliknite na prikaz Odstranit.

3. V zobrazenom dialégu potvrdte odstranenie objektu kliknutim na
tla¢idlo Ano.
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OBRAZOK 3.10
Vymazanie nadbyto¢ného siboru

tip

Uplne najrychlejsie vymazete subor ¢i priecinok, ked na neho kliknete, ¢im
ho oznacite, a potom vykonate vymazanie stlacenim klavesu (Delete).

Objekt (subor alebo priec¢inok) sa teraz presunul do kosa, ale nezmi-
zol tplne.
Obnovenie suboru Ci prieCinka z kosa

Ak omylom vymazete nejaky dokument ¢i priecinok, nie je potrebné
podlahnit panike, pretoZe jeho odstrdnenim dojde iba k presunu do
Ko$a. Mate e$te moznost obnovenia, a to dovtedy, kym Ko6s nevysy-
pete.

Ak chcete subor ¢i prie¢inok obnovit, postupujte takto:
1. Dvakrat kliknite na ikonu Ké$ na pracovnej ploche.

2. Otvori sa prie¢inok Kd§ s dokumentmi a prie¢inkami, ktoré ste
zmazali. Kliknutim oznacte subor alebo prie¢inok, ktory chcete
obnovit.

3. V liste nad zoznamom kliknite na tla¢idlo Obnovit polozku.
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OBRAZOK 3.11
Obnovenie suboru z Kosa

Vymazany dokument ¢i priec¢inok sa vrati na pévodné miesto, teda
tam, kde bol umiestneny pred odstranenim.
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Vysypanie kosa

Subory a prie¢inky umiestnené v Kosi zaberaji miesto na disku po¢i-
taca. Vo velkom mnozstve vymazanych poloziek sa navyse zle orien-
tuje. Preto, tak ako doma, je vhodné ko$ raz za ¢as vysypat. Postupujte
takto:

1. Dvakrat kliknite na ikonu Ké$ na pracovnej ploche.

2. Otvori sa prie¢inok Kos, v ktorom kliknite na li§te nad zoznamom
poloziek na tla¢idlo s ndzvom Vyprazdnit Kos.

3. Vysypanie kosa potvrdte v zobrazenom dialégu kliknutim na tla-
¢idlo Ano.
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OBRAZOK 3.12
Vysypanie Koda

Jednotlivé polozky mézete natrvalo odstranit z Kosa stlacenim klavesu J

Vyhladavanie

Nemodzete v pocitadi najst subor, priecinok alebo program? Kam zmi-
zol, kam som ho ulozil? Nevadi, systém Windows ma rieSenie, a tym
je vyhladavanie.

Zabudlivd hlava je bezna v normalnom Zivote, ale na rozdiel od nej je
hladanie v po¢ita¢i jednoduchsie a rychlejsie. Nemusite si totiz pamatat,
kam ste hladany dokument, hudbu, obrazok alebo nie¢o iné ulozili.

Vyhladdvanie v ponuke Start

Prostrednictvom ponuky Start moZete vyhladavat nielen dokumenty,
hudbu ¢&i obrazky, ale aj programy. V ponuke Start — v jej dolnej casti
- ndjdete vyhladavacie pole. Najlepsim prikladom je najdenie a spus-
tenie programu, ktorého ikonu nemate ani na pracovnej ploche, ani na



paneli uloh. Viete, Ze sa nachadza niekde medzi mnohymi priec¢inka-

mi pod prikazom Vsetky programy. Nie je potrebné ho komplikovane

hladat, pretoze o vSetko sa postara vyhladavanie:

1. Kliknite na tla¢idlo Start.

2. Do pola pre vyhladavanie napiste ndzov programu, napriklad Win-
dows Prieskumnik.

3. Thned ako pisete, Windows uz vlavo hore zoraduje vysledky, takze
program vyhlada obvykle uz po zadani niekolkych prvych pismen.

4. Vo vysledkoch vyhladavania, ktoré Windows rozdelil podla typu
suboru, sta¢i na vyhladany sibor, program ¢i prie¢inok kliknuat
my$ou, aby sa spustil alebo otvoril.
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OBRAZOK 3.13
Vyhladéavanie v ponuke Start

Vyhladdvanie v okne

Vyhladavanie vo Windows je integrované takmer do kazdého okna.
Dobrym prikladom tak mé6ze byt napriklad vyhladavanie v okne Win-
dows Prieskumnika. Pokuste sa najst obrazok s ndzvom Tulipany.
V pocitaci by ste tento obrazok mali najst, pretoze patri do priecinka
Ukazka obrazkov. Teraz vsak este neviete, kde tento priecinok s obraz-
kom najst. Postupujte nasledujucim spdsobom:
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