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——N Presun a kopie slozek a souborti

Casto se stane, Ze potfebujeme piesunout nebo zkopirovat néjaky soubor nebo slozku z
jednoho mista na jiné misto. Zamérn¢ neni uvedeno ,,z jednoho mista v pocitac¢i na jiné misto v
pocitaci®, protoze se vilbec nemusi jednat o umisténi v pocitaci. Miize se jednat napt. o
umisténi na externim pameétovém zatizeni, jako napt. USB pamét’/disk, digitalni fotoaparat atd.
Princip pfesunuti nebo zkopirovani je pfitom naprosto stejny, jakoby se jednalo o umisténi v
pocitaci. Pouzivame stejné nastroje, stejny postup, jen pracujeme s jinym umisténim. Ke
slozkam se chovame stejné jako k soubortim. Musime jen mit na paméti, Ze pii manipulaci se
slozkou se manipuluje i s celym jejim obsahem. Tzn. kopirujeme-li slozku, kopirujeme tim
samoziejmé 1 cely jeji obsah.

Existuje fada zpiisobt, jak pfesunout nebo zkopirovat soubor nebo slozku z mista A na misto
B. Nelze jednoznacné fici, ktery zpiisob je nejlepsi, protoze velmi zalezi na konkrétni situaci a
preferencich kazdého uzivatele. Nékdy se hodi tzv. ptetazeni polozky, kdy prosté tahneme
ikonu dané polozky kam potiebujeme, jindy se zase hodi nastroje menu nebo klavesové
zkratky. UkaZzme postupné nejpouzivanéjsi zpisoby.

Presun/kopie souboru nebo slozky pomoci menu nebo klavesovych zkratek:

Princip tohoto zptisobu piesunu/kopie polozky je nasledujici:

» zobrazime umisténi, kde se nachazi polozka, kterou chceme
piesunout/kopirovat,

* vybereme/oznacime tuto polozku,

* pomoci menu nebo klavesové zkratky fekneme, Ze chceme
danou poloZku piesunout nebo kopirovat,

» piejdeme do umisténi, kam polozku chceme vlozit (at’ uz
sem bude piesunuta nebo zkopirovana),

» pomoci menu nebo klavesové zkratky fekneme, aby byla

Zobrazime umisténi, kde
se nachazi polozka,
kterou chceme presunout
nebo kopirovat. V tomto
piikladu se jedna o
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slozce ,,word* v
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Pozn.: pokud chceme piesunout/kopirovat soucasné vice

poloZek, miizeme to provést, musime je ale vSechny oznacit. Ud¢lali
bychom to tak, Ze bychom po oznaceni prvni polozky drzeli
stisknutou klavesu ,,Ctrl*“ a postupné bychom klikali na dalsi polozky. =

Soubor
,,cesnecka
se oznaci (3).

(Bud) ] o

Nyni musime fici,
Ze chceme
oznacené polozky
piesunout nebo
zkopirovat. Mame
2 moznosti, jak to
udélat — pomoci
menu nebo pomoci
klavesové zkratky.
Chceme-li jit
cestou menu,
klikneme na
polozku
,Usporadat™ v
hornim panelu
nalevo (4).
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Zobrazi se nabidka, ve které klikneme bud’ na ,,Vyjmout*,
chceme-li oznacené polozky né¢kam piesunout, nebo na
,Kopirovat®, chceme-li oznacené polozky nékam zkopirovat. V
nasem piikladu budeme soubor ,,Cesnecka“ pfesouvat, klikneme
tedy na ,,Vyjmout* (5). Pokracujeme krokem (6).
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Pokud jsme se vSak v kroku (4) rozhodli
nepouzit menu, ale kladvesovou zkratku,
stiskneme bud’,,Ctrl+X*, chceme-li

hovna Dokumenty
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e peumzmens gznacené polozky nékam piesunout,
- nebo ,,Ctrl+C*, chceme-li oznacené
— polozky nékam zkopirovat. V naSem
pis 15.9.2010 6:53

ptikladu pfesouvame, stiskneme tedy
,,Ctrl+X“. Zdanliveé se nestane nic, toho
se ale nelekejme. Ud¢lali jsme jen to, ze
jsme pocitaci fekli, co chceme s
oznacenymi polozkami provést. Pocitac

cesnecka

Microsoft Word Document Autofi: Machytka Josef

ale zatim nevi, kam dané polozky
budeme vkladat. Pokracujeme krokem

(6).
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Nyni musime ptejit do umisténi, kam chceme zpracovavané polozky vloZit (je jedno zda z
divodu ptesunuti nebo kopirovani, princip je stejny). V tomto piikladu pfesouvdme soubor
,cesnecka® do slozky ,recepty®. Dvojklikneme tedy na slozku ,,recepty* (6), abychom do ni

piesli.

&
(Bud) @

Jsme ve slozce
,recepty®. Nyni
musime ficl, ze

chceme vlozit
zpracovavaneé
polozky (v naSem
ptipadé soubor
»cesnecka®).
Maéme k tomu opét
2 moznosti —
pomoci menu nebo
pomoci klavesoveé
zkratky. Chceme-li
jit cestou menu,
klikneme na
polozku
,Usporadat™ v
hornim panelu
nalevo (7) a
nasledné z nabidky
vybereme ,,Vlozit*

(8). Polozky se

vlozi (9).
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Pokud jsme se vSak v kroku (7) rozhodli nepouzit menu, ale kldvesovou zkratku, stiskneme
,Ctrl+V*, ¢imz vyvolame akci vloZeni zpracovavanych polozek. Polozky se vlozi (9).
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Presun/kopie souboru nebo slozky tzv. pretazenim:

Princip tohoto zplisobu piesunu/kopie polozky je nasledujici:

zobrazime umisténi, kde se nachazi polozka, kterou chceme pfesunout/kopirovat,

zaroven zobrazime umisténi, kam budeme polozku presouvat/kopirovat — miizeme pouzit
klidn¢ dal$i okno a pfetahovat z jednoho okna do druhého, nebo pokud je cilova slozka vidét
pfimo ve stejném umisténi, vystac¢ime si s jednim oknem,

klikneme na polozku, kterou chceme presunout/kopirovat, a drzime levé tlacitko mysi
stisknuté, jako kdyz jsme v aplikaci ,,Malovani* kreslili tuzkou ¢ary, tzn. danou poloZku
drzime,

pietahneme danou polozku tam, kam ji chceme presunout/zkopirovat — je jedno, zda do
stejného nebo jiného okna, princip je stejny, nad cilovou slozkou uvidime népis ,,Pfesunout
do: ...,

chceme-li misto pfesunu polozku zkopirovat, stiskneme a drzime klavesu ,,Ctrl*, népis se
zméni na ,,Kopirovat do ...%,

uvolnime levé tla¢itko mysi, ¢imz polozku nad cilovym umisténim upustime, dojde k jejimu
presunu/zkopirovani,

pokud jsme poloZku kopirovali, uvolnime stisknutou klavesu ,,Ctrl*.

Ukazme, jak pfesuneme pietazenim soubor ,,bramboracka* do slozky ,,recepty*, ktera se
nachézi ve stejném umisténi. Vystacime si tedy s jednim oknem. Vychazime tématicky z
predeslého piikladu, kdy jsme jinym zpisobem do ,,recepty* presouvali soubor ,,Cesnecka®.

K Dojedeme s drzenym souborem nad slozku
,recepty®, aZ se zobrazi napis ,,Pfesunout do:
recepty®, jak vidime na obrazku. Nyni pustime levé

olodky tlac¢itko mysi (3), ¢imZ soubor nad touto slozkou

o= uvolnime a on se do ni pfesune, jsme hotovi.
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Stiskneme a drzime t B recepty

levé tladitko mysi (1), Pii pohybovéni drzenym ! (#] bramboracka ]

¢imz soubor drzime a souborem se zobrazi jeho + @] dopis

muizeme s nim zvétSend ikona (2) a ta nasleduje .

pohybovat. V tomto pohyb kurzoru mysi, abychom P m :

ptikladu s nim m¢éli zpétnou vazbu o tom, Ze g

demonstrativné skute¢né pohybujeme vybranym

pohybujeme vpravo souborem. Stale drzime stisknuté A

dolt (Servena &ara). levé tlagitko mysi. s t& ........ :
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