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11l/2 — Inovace a zkvalitheni vyuky
prostrednictvim ICT

TEMA: ICT

27. Kopirovani, pfesun a mazani slozek

Zpracoval (a): Jan, Cepl

Zakladni Skola Dlouha Ves, Dlouha Ves 69, Pfibyslav
Pracovni list za podpory 1.4 Opera¢niho programu vzdélavani pro konkurenceschopnost, EU penize Skolam



socialni . MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Kopirovani slozek

1) Klikni pravym na slozku,

kterou budeme kopirovat.
V menu vyber kopirovat.

Odeslat DIEE] ty

|1 Komprimovana slozka (metoda ZIF)

Vyjmout
B Plocha (vytveiit zéstupce)

) Piijemce e-mailu
& Pijemce faxu

Kopirovat

Vytvofit zéstupce
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2) Oznac slozku (jednou poklep levym tla
na klavesnici zaroven tladitko CTRL a C
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Otevii okno, do kterého chces kopirovat
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Presunuti slozky- slozka v puvodni pozici nezustava ale
presunuje se

Postup je podobny jako u
kopirovani. Ale misto
kopirovani v menu
vyberte Vyjmout. Nebo

L] 4 r e
stisknéte klavesy CTRL a g
Sdilet 5
X Obnovit piedchozi verze
Zahrnout do knihovny 3
Odeslat @ Dokumenty
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Vymazani slozky

1) OznacC slozku a stiskni klavesu DELETE (del)
2) Pravym tlaCitkem mysSi vy

moznost Odstranit

Poté se objevi okno, kde je
napsano, zda opravdu
chcete presunout slozku
do kose. Zvol Ano

Otevrit

Sdilet s

Zahrmout do knihovny
Odeslat

Wyjmout
Kopiravat
Wytvoiit zastupce
Odstranit

Pigjmenovat

Vlastnosti

Obnavit predchozi verze

L 13 Dekumenty
._ii‘l Komprimovana slozka (metoda ZIP)
M Plocha (wytvofit zastupce)
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Pokud jsi omylem vyhodil néjakou slozku. Muzes tuto slozku vratit.

1) Dvakrat rychle klikni na ploSe na ikonu Ko$
2) Klikni pravym na slozku, kterou chces vratit.
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