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Kopírování složek

1) Klikni pravým na složku, 
kterou budeme kopírovat.
V menu vyber kopírovat.

2) Označ složku (jednou poklep levým tlačítkem myši) a stiskni 
na klávesnici zároveň tlačítko CTRL a C

Základní škola Dlouhá Ves, Dlouhá Ves 69, Přibyslav
Pracovní list za podpory 1.4 Operačního programu vzdělávání pro konkurenceschopnost, EU peníze školám



INVESTICE DO ROZVOJE VZDĚLÁVÁNÍ

Otevři okno, do kterého chceš kopírovat

1) Kliknu pravým 
tlačítkem myši a v 
menu zvol vložit.

2) Stisknu 
současně klávesy 
CTRL a V
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Přesunutí složky- složka v původní pozici nezůstává ale 
přesunuje se

Postup je podobný jako u 
kopírování. Ale místo 
kopírování v menu 
vyberte Vyjmout. Nebo 
stiskněte klávesy CTRL a 
X 

Postup vložení je 
stejný, jako u 
kopírování.
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Vymazání složky

1) Označ složku a stiskni klávesu DELETE (del)
2) Pravým tlačítkem myši vyvolej menu a vyber 
možnost Odstranit

Poté se objeví okno, kde je 
napsáno, zda opravdu 
chcete přesunout složku 
do koše. Zvol Ano
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Koš

Pokud jsi omylem vyhodil nějakou složku. Můžeš tuto složku vrátit.

1) Dvakrát rychle klikni na ploše na ikonu Koš
2) Klikni pravým na složku, kterou chceš vrátit.
3) V menu vyber Obnovit

Základní škola Dlouhá Ves, Dlouhá Ves 69, Přibyslav
Pracovní list za podpory 1.4 Operačního programu vzdělávání pro konkurenceschopnost, EU peníze školám




