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      (1)
Pr ů zkumník 



Pr ů zkumník  je  aplikace,  která  slouží  p ř edevším  ke  kopírování,  p ř esunu,  mazání  a  p ř ejmenování soubor ů  a složek. Spustit se m ů že r ů znými zp ů soby: 



•  Start/Prograniy/P ř islušenství/Pr ů zkumnik  Windows.  Ve  Windows  XP  lze  použít  i  Start/Tento  po č íta č



•  Poklepáním na ikon ě  Tento po č íta ř  na Pracovní ploše. 



•  Poklepáním na ikon ě  Místa v síti. 



•  Kdo má nov ě jší typ klávesnice, m ů že použít tla č ítko Windows + „e“.  



Ve všech p ř ípadech se otev ř e obdobné okno: 



Poklepáním  na  ikony  na  Ploše  se  program  spustí  v  pon ě kud  odlišném  stavu,  do  výše  zobrazeného  nastavení se dostane vybráním volby Zobrazit/Panel aplikace Explorer/Složky. K tomuto ú č elu slouží  tla č ítko  na panelu nástroj ů .  



Panely  jsou  nastaveny  tak, že v levém panelu je  stromová  struktura,  v  pravém je výpis vybrané  složky. 



P ř esun  kurzoru  z  jednoho  panelu  do  druhého  se  provádí  pomocí  klávesy  TAB  nebo  p ř esunem  kurzoru  myši  s  následným  stiskem  levého  tla č ítka. 



Je  také  možno  zm ě nit  pom ě r  ší ř ky  levého  a  pravého  panelu.  D ě licí  č áru  mezí  panely  je  možno  p ř esunout  myší  se  stisknutým  levým  tla č ítkem.  V  míst ě ,  kde  tla č ítko  uvolníme,  bude  nová  poloha  d ě lící  č áry. 



Obvykle  je  nutný  v ě tší  prostor  pro  pravý  panel,  kde jsou uvedeny obsahy složek. 


Pozn,;  Stírají  se  rozdíly  mezi  Internet  Explorerem  a  Průzkumníkem  (ostatně  anglický  název  Průzkumníka  je  rovněž 
 Explorer). Proto je možné v Průzkumníku zadat nejen prohlížení disku či složky, ale také prohlížení www stránky. 



Levý panel



Složky mají nalevo od svého názvu ikonu ve tvaru po ř ada č e B, disky podle typu (disketa SÍ, pevný  disk  ve  vlastním  po č íta č i  S,  sí ť ový  disk  na  serveru).  P ř i  standardním  nastavení  jsou  zobrazeny  jen  složky  první  úrovn ě .  Klepnutí  myší  na  složku  v  panelu  s  adresá ř ovým  stromem  vyvolá  v  druhém  panelu zobrazení obsahu p ř íslušného adresá ř e (složky). Vlevo od ikon disk ů  a n ě kterých ikon složek  jsou  malé  č tvere č ky,  v  n ě kterých  je  zobrazeno  znaménko  plus.  To  znamená,  že  obsahují  pod ř ízené  složky,  které  však  nejsou  práv ě   zobrazeny.  Zobrazit  (rozbalit,  expandovat)  je  lze  ť uknutím  na  č tvere č ek se znaménkem. Rozbalení nezp ů sobí p ř echod na danou složku. Jakmile se pod ř ízené složky  zobrazí, zm ě ní se znaménko plus na minus. Sbaleni v ě tve pod ř ízených "složek se provede  ť uknutím na  znaménko minus. 


Pozn.:  Ve  Windows  XP  se  po  klepnutí  na  název  složky  v  levém  panelu  složka  rozbalí.  Toto  rozbalení  však  není  stálé.  Po 
klepnutí na jinou složku se předchozí složka sbalí a nová rozbalí. Srovnej: složka rozbalená klepnutím na tlačítko plus se 
automaticky nesbaluje. 



(2)
Jak již bylo  ř e č eno, používá se levý panel pro p ř echody mezi disky a složkami. Jsou však dva p ř ípady,  kdy m ů žeme k této  č innosti použít jiný zp ů sob. 



Prvním p ř ípadem je skok do nad ř azené složky. K tomu není nutné vyhledávat jeho název ve struktu ř e  stromu  v  levém  panelu,  sta č í  stisknout  tla č ítko  i  nástrojov ě   lišt ě   Druhá  situace,  kdy  není  použití  stromu  v  levém  panelu  vhodné,  nastane  v  p ř ípad ě   p ř íliš  nep ř ehledného  stromu  (nap ř .  hodn ě rozbalených  složek).  V  tom  p ř ípad ě   je  možno  použít  zkrácenou  verzi  stromu,  která  se  zobrazí  po  otev ř ení  roletového  okénka  v  levé  č ásti  panelu  nástroj ů   (musí  být  zatržena  volba  Zobrazit/Panel  nástroj ů ). Tento strom má tu vlastnost, že není rozbalen dále než na úrove ň  jednotlivých disk ů . Složky  se v n ě m objeví jen podobu, kdy je tato složka vybrána, p ř i p ř echodu na jinou složku se automaticky  sbalí. 


Průzkumník nemůže pracovat se dvěma okny (jako ostatně ani žádný jiný z programů, dodávaných se systémem). Chceme-li 
 tedy vidět např. při kopírování současně zdrojovou i cílovou složku, pak nám nezbývá, než spustit ještě jednou Průzkumník.



Pravý panel


Obsah pravého panelu je určen nastavením následujících položek z nabídky Zobrazit. 


Miniatury         Pro každý soubor se zobrazí malý Čtverec s obsahem souboru, vhodné především pro lepší orientaci v 
 obrázcích. V jiných situacích se nepoužívá, protože výrazně zpomaluje výpis.


Vedle sebe         Tento režim zobrazení je jen ve Windows XP. Jedná se o zbytečný režim: velké ikony ve dvou sloupcích a u 
 souborů je informace o počtu Byte, u obrázků též rozměry.


Ikony  Tento výpis se hodí jen pro menší počet položek, protože velké ikony zacházej i s prostorem marnotratně. 
 Na starších operačních systémech se tento režim nazýval Velké ikony.


Seznam:  Stručný výpis, vypsány jsou pouze názvy, maximální množství souborů na obrazovce.


Podrobnosti     Plný výpis včetně délky a data poslední úpravy souboru. Ve Windows XP je u obrázků ještě informace o 
 rozměrech (v počtu bodů vodorovně a svisle).


Dále ovlivňuje obsah pravého okna:



T ř íd ě ní soubor ů :


Průzkumník  poskytuje  celkem čtyři  způsoby,  jak  třídit  soubory.  Volba  se  provádí  pomocí  Zobrazit/Seřadil  ikony.  Druhou 
 možností je ťuknutí na záhlaví příslušného sloupce (Název, Velikost, Typ nebo Změněno). Na záhlaví je možno ťuknout i 
 dvakrát, pokud první ťuknutí uspořádalo vzestupně, pak druhé sestupně a naopak. Je to naznačeno orientací šipky v záhlaví 
 sloupce:  Tento zjednodušený způsob třídění však je možný jen y režimu Zobrazit/Podrobnosti. 


název;  zvolením teto položky dosáhneme abecední setříděni souboru podle jména.


typ:  abecední  třídění  podle  přípony  souborů.  Pozor:  přesněji řečeno,  je  to 
 třídění podle položky Typ, takže


soubory s příponou EXE se nesmí hledat abecedně pod E, ale hned na 
 začátku abecedy, protože


v položce Typ mají napsáno Aplikace. 


velikost:  seřazení podle délky 


změněno:  podle  času  poslední  úpravy  souboru,  takto  nejrychleji  nalezneme 
 poslední verze vytvořených souborů


Na závěr této kapitoly uvádím ještě nabídku Zobrazit, se kterou se zde Často pracovalo:



Zobrazování p ř ípon


V dnešní době již nehrají přípony tak důležitou roli, jako dříve. Důvodů je několik:


•     Pro všechny často používané typy souborů (mají vždy určitou příponu) byly vytvořeny 


ikonky pro ně  typické, proto se může uživatel orientovat podle ikonek místo podle přípon (např. DOC; XLS; BMP; 


WMV).



(3)•     Operační systémy podporují tzv. dlouhé názvy souborů (až 255 znaků) a proto se přípona (která je až na konci) vůbec 
 nemusí vejít do místa určeného pro výpis. Naopak ikona je na začátku, proto se objeví vždy.


•     Je snaha vyjít vstříc méně zkušeným uživatelům, kteří nikdy neslyšeli termín přípona a ani netuší, že např. Word při 
 ukládání dodá automaticky jejich dokumentu příponu DOC.


Proto si uživatel může vybrat, zda vůbec chce přípony vidět. Osobně si myslím, 
 ženění důvod je nezobrazovat, protože však standardní nastavení po instalaci 
 operačního systému přípony nezobrazuje je vhodné znát, jak zobrazení přípon 
 vrátit.  Přepnutí  do  režimu  zobrazování  přípon  je  globální,  tedy  nelze  např.  v 
 prostředí Wordu přípony zobrazovat a v Excelu ne. Místo, kde se toto centrální 
 přepnutí režimů provádí, je v Průzkumníku (což je důkazem, že Průzkumník 
 není jen tak ledajaká aplikace, ale zeje součástí operačního systému). Používá 
 se  k  tomu  volba  Skrýt  příponu  souborů  známých  typů  na  záložce 
 Nástroje/Možnosti složky/Zobrazit. Jak je již z názvu volby vidět, i v režimu 
 skrytí  přípon  se  nadále  zobrazují  neznámé  přípony,  které  nejsou  asociované, 
 neboli  registrované  (u  kterých  není  jasné,  která  aplikace  soubor  vytvořila). 


Následuje ukázka záložky Zobrazit. 



Registrace p ř ípon (pro pokro č ilé)


Pokud uživatel Často používá soubory s příponou, která mm registrovaná, pak 
 může tuto příponu dodat do seznamu registrovaných přípon v panelu Možnosti 
 složky/Typy  souborů  pomoci  tlačítka  Novy.  Musí  zadat,  jaká  aplikace  tyto 
 soubory  vytvořila  (např.  G:\T6Q2\T6Q2.1LXE a přípona .602) a měl by také 
 vybrat  z  nabízených  ikon  nějakou  nezaměnitelnou.  Název  aplikace  se  zadá  po 
 vyplněni přidružené přípony pomoci tlačítka Nový. Jako akci je možno zadat 
 open. 


Registrace typu souboru vytvoří spojeni mezi dokumentem a aplikaci, která jej vytvořila  (např.  mezi  souborem s příponou .DOC a 
 Wordem a podobně), spojeni je provedeno na základě přípony dokumentu. Potom stačí přesunout kurzor např. na textový soubor a stisknout 
 ENTER (nebo poklepat myší). Automaticky se spustí příslušný editor a zvolený textový soubor se do něj načte. 



Zobrazení skrytých soubor ů  (pro pokro č ilé)


Jak je možno se dočíst dále v kapitole Nejdůležitější funkce (odrážka Změna atributů), mohou mít soubory různé vlastnosti. Důležitým 
 souborům  přiřazujeme  vlastnost  (atribut)  Skrytý  (Hidden),  takovýto  soubor  by  se  neměl  zobrazovat  ve  výpisu  souborů  dané  složky. 


V případě  potřeby  však  je  nutné,  aby  bylo  možno  jej  zobrazit.  Rozhoduje  se  o  tom  v  záložce  Možností  složky/Zobrazit.  Pokud  je 
 vybráno radiové tlačítko Zobrazoval všechny soubory, pak jsou skryté soubory vidět, mají ale světlejší ikonku! 


Pozn.: Zvláštní ochrany si zaslouží soubory operačního systému, měly by být skryté i v režimu zobrazování skrytých souborů. 
 Toho je možno dosáhnout zatržením volby Skrýt chráněné soubory operačního systému. 



Zp ů soby výb ě ru soubor ů


Pro práci se soubory je nutné v pravém panelu označit ty soubory, se kterými chceme provést danou operaci (kopírování, 
 mazáni apod.).


•  Výběr jednoho souboru provedeme stisknutím levého tlačítka myši na pozici daného souboru.


•  Výběr souvislé oblasti souborů provedeme stisknutím levého tlačítka myši na pozicí prvního souboru, potom na pozici 
 posledního souboru stiskneme SHIFT+levé tlačítko myši.


•  Druhou možnosti je vybrat oblast tažením myší. Tlačítko myši se však nesmí stisknout v okamžiku, kdy je akorát 
 myš na některém názvu souboru, protože by to bylo pochopeno jako pokyn k přesunu souboru. Je nutno tlačítko 
 myši stisknout při pozicí kurzoru poněkud vpravo od jména prvního souboru bloku.


•  Výběr několika souborů, které neleží za sebou, provedeme stiskem |CTRL + levé tlačítko myši. 


•  Pro pokročilé: Vyber několika navzájem nesouvisejících souvislých oblasti souborů provedeme vždy stiskem CTRL + 
 levě tlačítko na pozici prvního souboru oblasti a CTRL + SHIFT +levé tlačítko na pozici posledního souboru oblasti (u 
 první oblasti není stisk CTRL nutný) I zde je možnývýběr tažením, je však nutno současně držet klávesu CTRL|.


Pozn.;  Zde  uvedené metody  výběru  lze  použit  jen  v  pravém  panelu  (pro  výběr  souborů  i složek),  v  levém  panelu  není 
 možno vybrat více složek pomoci kláves CTRL a  SHIFT


Pozn.: Při výběru bloku se ve stavovém řádku objeví informace o celkové délce vybraných souborů. To je užitečná informace 
při kopírování na disketu, protože si můžeme předem zjistit, zda se vybrané soubory na disketu vejdou. A jak zjistit volné 
místo na disketě? Klepnout v levém panelu Průzkumníka na ikonku disku (tedy vlastně na hlavní adresář disku). Ve stavovém 
řádku  se  objeví  informace  o  volné  kapacitě  disku.  Pokud  není  Stavový řádek  zobrazen,  použijeme  z  hlavní  nabídky 
Zobrazit/Stavový řádek.



(4)
Zobrazení jen ur č itých soubor ů  (filtr)


Zobrazeni jen určitých souborů na základě hvězdičkové konvence (např. všechny soubory s příponou EXE, nebo všechny 
 soubory začínající na P) se může provést několika způsoby. 


•  Kdykoliv (tedy nemusí být spuštěn Průzkumník) pomocí Start/'Hledat/Soubory či složky. 


• V Průzkumníku klávesovou zkratkou CTRL + F (stejná zkratka se používá pro hledání i ve např. Wordu). 


•  V Průzkumníku tlačítkem F3 


Ve všech případech se v levém panelu místo stromu objeví možnost zadáni vyhledávacích informací. Ve Windows XP je nejprve nutno 
 na  dotaz  Co  hledáte?  odpovědět  Všechny  soubory  a  složky.  A  poté  se  již  také  objeví  možnost  zadání  vyhledávacích  informací.  Do 
 prvního rámečku (Část nebo celý název souboru) je nutno napsat předpis (masku, obvykle využívá hvězdičkové konvence) a zároveň do 
 rámečku Cíl vyhledávám (ve starších systémech Oblast hledám nebo Kde hledat) se uvede disk nebo složka, kde má hledání probíhat. 


Standardně  je  tam  uvedena  složka,  která  je  právě  aktuální.  Nakonec  je  nutno  věnovat  pozornost  zaškrtávacímu  políčku  Prohledávat 
 podsložky  (tj.  včetně  podřízených  služek).  Poličko  není  standardně  zobrazeno,  musí  se  nejprve  v  případě  potřeby  rozbalit  Rozšířené 
 možnosti.  Pokud  chceme  najít  soubory  jen  v  aktuální  složce  (a  ne  v podřízených  složkách),  nesmí  být  volba  Prohledávat  podsložky 
 vybrána. 


Přesvědčte se, zda jsou vybrány jen soubory z dané složky. Umístění souboru je uvedeno ve druhém sloupečku. Pokud je tento sloupec 
 příliš úzký, pak nejsou vidět cesty k souborům celé (na konci jsou uvedeny jen tři tečky). V tom případě je nutné sloupec rozšířit. To se 
 provede stejně jako v Excelu na záhlaví na svislé dělící čáře mezi druhým a třetím sloupcem. Objeví se vodorovná dvojšipka. V tu chvíli 
 je nutno stisknout levé tlačítko myši a táhnout doprava. 


Zbývá ještě dopovědět, jak tyto soubory odpovídající masce vybrat. Je to jednoduché: Po výše popsaném zobrazení souborů vyhovujících 
 masce  stačí  provést  výběr  všech  zobrazených  souborů  libovolnou  výše  uvedenou  metodou,  nebo  klávesovou  zkratkou  CTRL  +  A 
 (Vybrat vše). 


S tímto bodem bývají obvykle velké problémy. Abyste si byli jisti, že mu dobře rozumíte, je vhodné si ještě spočítat soubory odpovídající 
 masce sami, bez pomoci počítače a dosažené výsledky porovnat. Abyste nemuseli v rozsáhlém adresáři tyto soubory zdlouhavě hledat, je 
 nutné předtím soubory vhodným způsobeni setřídit (tedy podle názvu a podobně) 


Při označování souborů se změní statusový řádek, který je na spodku obou panelů, objeví se zde informace o počtu označených souborů a 
 o jejich celkové délce. To je důležité zvláště při ukládání na disketu, která má jen omezenou kapacitu (1,44 MB). 


Pozor  na častou  chybu:  Po  ukončení  hledání  souboru  si  uživatelé  neuvědomí,  že  musí  znovu  přejít  do  běžného  režimu  (režim  se 
 stromovou strukturou adresářů v levém panelu). Chtějí potom hledat například nejdelší soubor v adresáři, a neuvědomí si, že tento soubor 
 pak nehledají v celém adresáři, ale jen např. mezi soubory začínajícími na A (protože předchozím hledáním si zobrazili okno se soubory 
 začínajícími na A). Do běžného režimu Průzkumníka uživatel přejde klepnutím na tlačítko Složky . 


Ale ani pak ještě nemá uživatel vyhráno. I po přechodu do běžného režimu je aktuální speciální dočasný 
 adresář nazvaný Výsledky hledání (obsahem tohoto adresáře jsou např. jen soubory začínající na A). 


Proto je nutno nezapomenout ještě skočit na adresář, kde se mají provádět další činnosti. 



Nejd ů ležit ě jší funkce


Téměř  všechny  následující operace  lze  provést jednoduše  tak,  že 
 vybereme příslušný objekt a potom pomocí pravého tlačítka myši 
 zobrazíme příruční nabídku.  Tato nabídka je  různá podle  toho, o 
 jaký objekt se jedná (soubor, adresář, pevný disk nebo pružný disk. 


V  dalším  textu  budou  povětšinou  popisovány  jiné  způsoby,  než 
 použití příruční nabídky. 



 
 


 Disketa         Soubor 
 Pozor:  Na  síťovém  disku  (s  výjimkou  vlastního  domovského 
 adresáře)  má  uživatel  jen  právo  ke čtení.  Většinu  následujících 
 operací proto na síti nelze provést. Ze síťového disku může pouze 
 kopírovat, číst dokumenty a spouštět programy.



P ř esun a kopírování 


Tyto  operace se  pomocí  myši  provádějí  v Průzkumníku  velmi  podobně  a  to  tak,  že  myší  se  stisknutým  levým  tlačítkem 
 přetáhneme označené soubory do cílově složky (ať už v panelu s adresářovým stromem nebo do pravého panelu s výpisem). 


Rozdíl je pouze v tom, že při kopírování musí být současně s levým tlačítkem stisknuto tlačítko CTRL při přesunu tlačítko 
 SHIFT.  Aby  si  uživatel  nemohl  tyto činnosti  splést,  objeví  se  při  kopírování  u  kurzoru  znaménko  plus  (protože  pří 
 kopírování dochází ke zvýšení počtu souborů), kdežto při přesunu znaménko chybí. Další možností je použiti schránky. 


Třetí možnost je táhnout vybrané soubory pravým tlačítkem myší bez jakékoliv další klávesy. Po uvolnění tlačítka se objeví 
místní  nabídka,  ze  které  vybereme,  zda  chceme  kopírovat či  přesouvat.  Pozor:  rozlišujte  mezi  kopírováním  celé  složky 
vybráním  ikonky  složky  (v  tom  případě  se  zkopírují  všechny  soubory  složky  včetně  složky  samotné  a  také  všech 
podřízených složek a i po zkopírování si zachovají svou strukturu) a kopírováním s vybranými všemi soubory (pak se tyto 
soubory přidají k již  existujícím souborům v cílové složce). Kopírování CTRL + C a na cílovém místě CTRL + V Přesun 
CTRL + X a na cílovém místě CTRL + V 



(5)Pro  pokročilé.:  Pokud  je  cílový  disk  totožný  se  zdrojovým,  je  možno  přesouvat  i  bez  stisku    SHIFT  Naopak  při  různých  discích  způsobí  tatáž  operace 
 kopírování. Jaká je v lom logika? Je snaha, aby ta nejpoužívanější operace se prováděla nejjednodušeji (tedy bez současného stisku nějaké další klávesy). 


V rámci jednoho disku je běžnější přesouváni (nebylo by asi vhodné v rámci diskety duplicitně kopíroval nějaký rozsáhlý soubor), mezi disky zase kopírování 
 (např. při staženi souborů ze serveru není možný přesun, neboť 'server je chráněný proti mazáni). Jak už bylo řečeno, taženi myší bez stisku CTRL nebo 
 SHIFT způsobí někdy přesun a někdy kopírování. Pokud však manipulujeme s programem (přípona EXE), provede se v takovém případě vytvoření zástupce 
 (viz níže), což se projeví tím, že se u Šipky objeví značka  Stejná značka se pak objeví i u ikonky souboru v cílové složce.



P ř ejmenováni souboru nebo složky 


Přejmenování souboru nebo složky se provede funkcí Soubor/Přejmenovat. Jednodušší je ale dvakrát pomalu klepnout na 
 názvu  levým  tlačítkem  myši.  První  klepnutí  vybere  název,  druhé  je  pokyn  k  přejmenování.  Tato  dvě  klepnutí  nesmí  jít 
 rychle za sebou, aby je počítač nemohl vyhodnotit jako poklepání (double click). Název se modře podbarví a objeví se v 
 něm  kurzor, čímž  se  umožní  přejmenování,  nebo  F2.  Nový  název  nesmí  být  duplicitní,  tedy  nesmí  již  být  v  dané  složce 
 soubor  nebo  složka  téhož  jména  (hlídají  se  i  názvy  souborů  a  složek  navzájem).  Bohužel  Průzkumník  neumí  hromadné 
 přejmenování,  například  přejmenovat  všechny  přípony  .TXT  na  .602.  Pozor:  Přípona  se  nepřejmenovává,  protože 
 vypovídá o typu souboru. Podle přípony se pozná, která aplikace se má spustit po poklepáni na dokument. Při pokusu o 
 přejmenování přípony systém vypíše varovné hlášení.  


Pozn:  Chceme-li  naopak  na  souboru  poklepat  (například  při  otvírání  souboru),  pak  se  doporučuje  poklepat  na  ikonce,  ne  na  názvu  souboru.  Při 
 pomalejším poklepání na názvu bývají začátečníci překvapeni tím, že se ocitnou v režimu přejmenování. 



Vytvo ř eni nové složky


Vytvoření  nové  složky  (adresáře)  provedeme  funkcí  Soubor/Nový  objekt/Složka.  Složka  se  automaticky  vytvoří  pod 
 právě otevřenou složkou. Dostane název Nová složka, zároveň se nabídne možnost složku přejmenovat. 



Vymazání souboru nebo složky 


Vymazání  vybraných  souborů nebo  složek  provedeme  stiskem  klávesy  DEL.  Mazáni  je  destruktivní,  proto  je  nutno jeho 
 použití  vždy  v  dialogovém  okně  potvrdit.  Soubory  se  však  nemažou  nevratně,  což  naznačuje  i  animovaný  let  papíru  do 
 koše.  Z  koše  je  v  případě  potřeby  možné  ještě  soubor  obnovit  (viz  níže).  Pozor:  soubory  mazané  z  diskety  a  síťového 
 disku  obnovit  nejdou,  což  naznačuje  i  papír,  který  se  v  letu  rozplyne.  Někdy  nechceme  soubor  ukládat  do  Koše  ani  na 
 místním  síťovém  disku,  aby  vymazaný  soubor  zbytečně  nezabíral  místo.  Vtom  případe  je  nutné  jej  vymazat  klávesovou 
 zkratkou SHIFT + DEL. 



Obnoveni soubor ů  z koše 


V Koši končí všechny smazané soubory (kromě smazaných souborů z diskety a síťových disků) a co hlavní, je možno 
 je  z  Koše  v  případě  nutnosti  ještě  vytáhnout.  Pro  Koš  se  blokuje  obvykle  10  %  prostoru  na  každém  disku  a  nehrozí 
 nebezpečí  přepsání  nějakým  souborem.  Dokud  se  Koš  nevysype,  je  možno  soubory  kdykoliv  obnovit.  Po  přechodu  do 
 Koše (najdeme jej v levém panelu zcela dole) se v pravém panelu objeví seznam smazaných souborů z lokálních disků
 počítače (tedy ne z diskety a ne ze síťových disků). U každého souboru či složky je uvedeno jeho původní umístěni, což 
 se  zobrazí  v  režimu  Podrobnosti  (neboli  Detaily).  Pokud  chceme  soubor  obnovit,  je  nutno  na  soubor  klepnout  pravým 
 tlačítkem  a  zvolit  položku  Obnovit  z  místní  nabídky  (nebo  klepnout  levým  tlačítkem  a  pak  vybrat  Soubor/Obnovit), 
 Soubor se opět objeví ve složce, ze které byl vymazán. Naopak definitivní odstranění souboru provedeme stiskem klávesy 
 DEL po výběru souboru (nebo provést totéž se všemi soubory v Koši pomoci nabídky Soubor/Vysypat koš). 


Pozor:  Pravým  tlačítkem  je  nutno  klepnout  na  soubor,  který  se  má  obnovovat. Častou  chybou  začátečníků  bývá,  že  si 
 nejprve (vcelku zbytečně) soubor vyberou levým tlačítkem myši a pak klepnou pravým tlačítkem někam bokem.  


Pozor: soubor je nutno vybrat, i kdyby byl v Koši jen jeden soubor. 


Pozn.: častou chybou u začátečníků bývá obnovení souboru z Koše tím způsobem, že jej zkopírují do Schránky a pak určí místo původního 
 uložení, kam se má soubor vložit. Tím se sice také dosáhne zamýšleného efektu, avšak příliš složitě. Není nutné zadávat, kam se má soubor 
 přesunout, soubory v Koši si své původní umístění pamatují a stačí proto jen zadat příkaz Obnovit.


Pozor:  Pro  vrácení  chybné operace  zpět  se  ve  Windows používá příkaz  Úpravy/Zpět  nebo CTRL  +  Z  Někteří  uživatelé  si 
 myslí,  že  tímto  způsobem  je  možné  obnovit  také  omylem  vymazaný  soubor.  A  nemají  tak  úplně  nepravdu.  Museli  by  však 
 takto obnovit soubor okamžitě po vymazání. Obvykle však zjistíme svůj omyl později a pak už není jiná možnost, než použít 
 příkaz Obnovit. 



Spoušt ě ní program ů  a prohlíženi dokument ů


Programy jsou soubory na disku, které obsahují příkazy přeložené do strojového kódu počítače. Příkaz k vykonání programu se nazývá 
 spuštění programu. Programy mají téměř vždy příponu .EXE (výjimečně .COM, spouštět lze také dávkové soubory s příponou .BAT). 


Programy se v Průzkumníku spouští vybráním souboru a stisknutím klávesy ENTER, nebo nastavením šipkového kurzoru myší na název 
 souboru a dvojitým klepnutím levého tlačítka. Stejným způsobem se zobrazují soubory svázané s nějakou aplikací (např. soubory s příponou 
 DOC). Zobrazení dokumentu má dvě etapy: nejprve se spustí program, ve kterém byl daný dokument vytvořen  


Pozn.:  Poklepáním  lze  zobrazit  jen  dokumenty  svázané  s  nějakou  aplikací.  To  se  pozná  podle  toho,  že  mají  nějakou 



(6)nezaměnitelnou ikonku. Pokud mají ikonku prázdnou, pak nejsou svázané a je nutno zadat, v které aplikaci se mají otevřít. 



Nastavení atribut ů


Abychom zabránili nechtěnému vymazání, změně a přejmenování souboru, je vhodné nastavit, aby jej bylo možno jen číst (a spouštět). 


Klepneme na soubor pravým tlačítkem a z místní nabídky vybereme Vlastnosti. Objeví se dialogový panel, ve kterém klepnutím umístíme 
 zatržení u vlastnosti Jen pro čtení. Na panelu najdeme také tlačítko Upřesnit. Pokud na ně klepneme, budeme mít možnost umístit zatržení i 
 u voleb Komprimovat obsah a šetřit tak prostor na disku nebo Šifrovat obsah a zabezpečit tak data. Šifrovaný soubor nemůže zobrazit nikdo 
 jiný, než ten, kdo jej zašifroval. Zabrání se tím tedy neoprávněnému přístupu (nebrání ale kopírování nebo smazání souboru). Ve vlastnostech 
 souborů na disketě nebo na USB disku tlačítko Upřesnit není (ani na starších operačních systémech).  


Pozor:  neplést  kompresi  pomocí  Vlastnosti  souboru  od  komprese  speciálními  programy  (např.  WinZIP),  které  dokáží  zmenšit  velikost 
 souborů a současně je sbalit do jednoho souboru (s příponou obvykle .ZIP). Tato komprese se používá hlavně pro posílání velkých souborů
 elektronickou poštou. 



Formátování diskety


Hlavním důvodem formátování je příprava pro ukládání dat (před prvním použitím diskety). Disketu lze formátoval znovu i později, tím se 
 smaže celý obsah diskety, případná obnova dat je pak složitější než obnova z Koše. Zároveň je možné formátováním otestovat, zda již disketa 
 neztrácí spolehlivost. Formátování se provádí pomocí příruční (kontextové) nabídky po stisku pravého tlačítka myši, pokud je v tu chvíli 
 vybrána  hlavní  složka  diskety  v levém  panelu.  Nebo  vybrat  disketu  v  pravém  panelu  a  nabídku  Soubor/Formátovat.  Formátování  je 
 nebezpečný příkaz, je třeba být ještě opatrnější, než pří mazání souboru a nejnebezpečnější operací vůbec je formátování pevného disku. Je 
 proto vhodné před formátováním si disk prohlédnout, zda na něm nejsou důležité soubory. 


U formátování stojí za zmínku typ formátování Rychlé, které se používá jako náhrada mazání souborů diskety, disketa však už musí být 
 naformátována dříve, platí i pro pevný disk. Nezkoumá se, zda má disketa vadné oblasti a proto rychlou variantu nevybíráme, protože disketu 
 je vhodné co nejčastěji testovat na vadné sektory! Disketa je daleko méně bezpečné záznamové medium než pevný disk. Její kvalita se 
 používáním rychle snižuje. 



Vytvo ř eni zástupce 


Vytvoření zástupce programu znamená umístění spouštěcí ikonky programu jinde, než ve složce, kde je ve skutečnosti umístěn. Vytvoření 
 zástupce nemaže soubor v jeho původním umístění. Důvodem vytvoření zástupce bývá snaha o zpřístupnění programu osobám, které by 
 program nedokázaly spustit poklepáním na ikonce programu v příslušné složce v Průzkumníku. A zkušeným uživatelům aspoň zástupce 
 ušetří Čas. Zástupce je možno uložit kamkoliv do jiné složky, na Plochu nebo do nabídky Start. U ikonky souboru se objeví symbol šipky. 


Zástupci aplikací mají příponu LNK, obecně však platí, že muže být zástupce na jakýkoliv soubor Nejprve si ukážeme umístění na plochu 
 zástupce programu, který je již přístupný v nabídce Start. Na položce programu v nabídce Start (např. Microsoft Word) klepneme pravým 
 tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme ODESLAT PLOCHA. Dále si provedeme umístění na plochu zástupce programu, který je 
 dosud k dispozici jen v Průzkumníku. Na ikonce programu v průzkumníku klikneme pravým tlačítkem myši a vybereme Vytvořit zástupce. 


Zástupce se vytvoří v téže složce. Tam jej ale nepotřebujeme, proto jej přesuneme běžným způsobem na položku Plocha, která je v levém 
 panelu Průzkumníka hned nahoře. 


Pro pokročilé: Přidání zástupce do nabídky Start je poněkud složitější. Provede se pomocí pravého tlačítka myši na nabídce 
 Start/Nabídka START  a tlačítko vlastní list Upřesnit.  



Nastavení grafické karty 


Pravým tlačítkem klepneme na položce Plocha na nejvyšším řádku v levém panelu. Nebo minimalizujeme všechny aplikace 
 tlačítkem WINDOWS + D na Hlavním panelu a klepneme pravým tlačítkem kdekoliv na Ploše. Z místní nabídky vybereme 
 Vlastnosti.  Jsou karty MOTIVY, PLOCHA, SPOŘIČ OBRAZOVKY, VZHLED a NASTAVENÍ. Například na kartě
 Nastaveni je možno nastavit rozlišení monitoru (např. 1024x768 pixelů nebo 800x600 pixelů) a barevnou hloubku (např. 
 Nejvyšší (32 bitů) nebo Střední (16 bitů). Menší rozlišení volí ten, kdo na obrazovce špatně rozlišuje detaily, všechny objekty 
 se při menším rozlišení zvětší. Blikání monitoru je možno omezit na kartě Nastavení/ tlačítko Upřesnit/Monitor A políčko 
 Obnovovací  frekvence,  měla  by  být  nejméně  72  Hz,  lépe  aspoň  75  Hz  (na  LCD  displeji  stačí  60  Hz)  OSOBNĚ
 DOPORUČUJI 85 Hz. 



Zjišt ě ni informaci o po č íta č i


Klepneme pravým tlačítkem na ikonce Tento počítač na Ploše (nebo v Průzkumníku), z místní nabídky vybereme Vlastnosti. 


Objeví se dialogový panel, ve kterém na kartě Obecné je zobrazen typ a frekvence procesoru (např. AMD Athlon XP l,84GHz, 
 Intel  Pentium 2,0GHz) a velikost paměti RAM (např. 256 MB). 



Hledání souboru


Často si uživatel pamatuje název souboru, ale nezná jeho umístění (většinou ví aspoň disk, ne však složku). V tom případě je nutné vyplnit 
panel pro hledáni souborůči složek (viz výše). Tentokrát se však do okénka Název zadá přesné jméno souboru. Do okénka Kde hledat 
zadáme hlavní (kořenovou) složku příslušného disku, aby prohledávání začalo od kořene disku. To se provede rozevíracím tlačítkem v pravé 
části okénka. Nesmíme ještě zapomenout zatrhnout volbu Prohledávat podsložky, tedy včetně podadresářů, protože jinak by se prohledala jen 
hlavni  složka.  Tato  volba  je  ale  standardně  skrytá  (sbalená),  rozbalí  se  až  po  vybrání  volby  Upřesnit  možnosti  (Windows  2000)  nebo 
Rozšířené možnosti (Windows XP). Z nich je pak nutno mít vybranou volbu Prohledat i podsložky.



(7)Tedy ještě pro shrnutí: panel pro hledání souborůči složek má dvě odlišná použití:


1.  Zobrazení všech souborů odpovídajících masce v aktuální složce (neboli adresáři). V tom případě se v okénku Název zadá maska, např. 
 T*.EXE (najdi všechny soubory typu EXE začínajících na písmeno T) a v okénku Kde hledat se zadá příslušný adresář (pokud je právě
 zobrazen, pak se sám nabídne). Volba Prohledávat podsložky není zatržena. 


2.  Hledání souboru, u nějž známe jméno a disk, ale neznáme složku. Potom se v okénku Název zadá konkrétní název souboru a v okénku 
 Kde hledat se zadá hlavní složka daného disku (např. C:). Volba Prohledávat podsložky je zatržena (jinak by se prohledala jen hlavní 
 složka daného disku). 


Pozor: častou chybou je psáni A.* pro masku souborů začínajících na písmeno A. Ve skutečnosti tato maska vybere jen 
 soubory, jejichž jméno je jen písmenko A (tedy jednoznakové jméno). Správná maska je A*.* 


Pozn.: Někdy je problém jednodušší: známe název souboru i umístění, ale nemůžeme jej v rozsáhlém výpisu adresáře najít. 


V tom případě stačí stisknout v pravém panelu první písmeno daného souboru a procházet dokud nedojde k nalezení. 


Pozn.: soubory je možno hledat také podle data. 



Shrnutí práce s myší


Všechny způsoby práce s myší v panelech již byly probrány v jednotlivých kapitolách, neuškodí je však ještě shrnout; 


Stisknutí  levého  tlačítka  (kliknutí)  způsobí  v  souborovém  panelu  přesun  kurzoru  označujícího  vybraný  soubor  (tedy  modrý  kurzor  se 
 přesune na místo, kde se právě nachází šipkový kurzor myši). V panelu stromu způsobí ťuknutí na ikoně nebo názvu složky přechod do této 
 složky. Ťuknutí na čtverečku se znaménkem plus nebo minus vlevo od ikonky složky provede sbaleni nebo rozbalení podřízených složek. 


Poklepání levým tlačítkem myší je rovno stisku tlačítka ENTER. V panelu souborů způsobí spuštění programu nebo otevření (zobrazení) 
 dokumentu. 


Posun myši při stisknutém levém tlačítku způsobí (podle umístění kurzoru) přemístění dělící čáry mezi levým a pravým panelem, případně
 kopírování nebo přesun označených souborů. 


SHIFT levé tlačítko (bez pohybu myši) označí konec první souvislé oblasti vybraných souborů. Pokud •levé tlačítko podržíme a táhneme, 
 provedeme přesun souboru. 


CTRL  +  levé  tlačítko  (bez  pohybu  myši)  označí  začátek  další  oblasti.  Pokud  CTRL  +  levé  tlačítko  podržíme  a  táhneme,  provedeme 
 kopírování souboru. 



Typické p ř ípony


•  Texty: DOC (Word), DOT (Word šablona), WBK (Word záložní), TXT (prostý text), RTF (univerzální formát) 


•  Obrázky: BMP, JPG, GIF 


•  Multimedia: WAV, MP3 (písničky), AVI (film), MPG (film) 


•  Internet: HTM, HTML 


•  Tabulky, databáze: XLS (Excel), XLT (Excel šablona), XLK (Excel záložní), MDB (Access), DBF (databáze) 



(8)
Souhrnné cvi č ení


•  Procvičeni rozbalování a sbalováni složek v levém panelu 


Pokud jsou zobrazené složky nějakého disku, tak je sbalte. Výsledkem bude tedy takový způsob zobrazení, kdy je 
 vidět jen disky. Potom naopak rozbalte první úroveň složek nějakého disku. Najděte složku, která obsahuje ještě
 další úroveň podsložek a rozbalte tuto druhou úroveň. Vysvětlete termíny složka, soubor, adresář.


•  Ruční výběr souborů


Najděte  složku  s  dostatečným  počtem  souborů.  Demonstrujte  v  této  složce  znalost  výběru  dvou  nesouvisejících 
 oblastí souborů. Tím se myslí výběr souvislé oblastí několika (např. deseti) souborů a o kus dále výběr další podob 
 oblasti. Potom ještě dodatečně přidejte k výběru libovolný další soubor a naopak výběr nějakého souboru zrušte.


•   Zobrazení souborů odpovídajících masce


Nyní  z  dané  složky  (a  jen  z  ní)  v  samostatném  okně  zobrazte  všechny  soubory  odpovídající  masce.  Například 
 zobrazte všechny soubory s určitou příponou (která se ve složce vyskytuje) nebo všechny soubory začínající na 
 určité písmeno. Přesvědčete se, zda jsou zobrazeny jen soubory z dané složky (a ne navíc soubory z podřízených 
 složek). Poté ještě všechny zobrazené soubory vyberte, nejlépe klávesovou zkratkou.


•   Setříděni souborů


Seřaďte soubory ve složce podle přípony. Potom seřaďte soubory tak, abyste našli soubor, se kterým jste pracovali 
 před chvílí, ale jehož název jste zapomněli. Seřaďte tak, aby byl uveden jako první a naopak jako poslední.


•   Vyhledání umístěni souboru 


Najděte někde na disku nějaký soubor (ne v hlavní složce) a opište si jeho jméno včetně přípony. Předpokládejme 
 pak, že jste zapomněli jeho umístění (víme, na kterém je disku, ale nevíme, v kterém adresáři). Najděte jej. Druhá 
 varianta: známe i umístění, ve složce je však mnoho souborů. Jak soubor nejrychleji najdeme (bez třídění)?


•   Kopírování a přesun souborů


Zkopírujte nějaké soubory ze složky KURS do složky TEMP na disku C:. Potom jiné soubory přesuňte na disketu (z 
 kterých disků nepůjde provést přesun?). Obě operace proveďte nejprve bez pomoci schránky a potom s pomocí. 


Vytvořte pod složkou KURS složku KURS2 a pod ní KURS3. Do složky KURS2 zkopírujte pár souborů. Pak celo 
 strukturu  složky  KURS2  zkopírujte  pod  adresář  TEMP.  Porn:  Při  přesunu  na  disketu  si  předem  prohlédněte 
 informaci o celkové délce souborů a o volné kapacitě diskety.


•  Přejmenováni souboru 


Ve složce KURS na disku C: přejmenujte libovolný soubor. Je vhodné přejmenovat i příponu?


•  Vymazání a obnovení souboru


Ve složce KURS vymažte libovolný soubor. Potom jej opět vraťte (ne tlačítkem Zpět). Jde vrátit i z diskety?


•  Atributy:  


Změňte atribut nějakého velkého souboru na Jen pro čtení a též jej zkomprimuj té. K čemu slouží šifrováni


•  Vytvoření nové složky, kopírování adresářové struktury 


Pod složkou TEMP na disku C: vytvořte novou složku a pod ní další. Obě složky naráz zkopírujte na disketu.


•   Formátováni diskety


Ověřte si, že se formátováním soubory mažou. K čemu formátování slouží? Je vhodné rychlé formátování?


•  Prohlíženi a editace souboru 


Najděte nějaký dokument běžného typu, například vytvořený editorem Word (takovéto soubory mají příponu DOC 
 ikonku "SJ). Zobrazte obsah tohoto dokumentu. Jaké dvě etapy má zobrazeni dokumentu?


•  Spuštění programu 


Najděte v některé složce program a spusťte jej. Jaké přípony mají programy?


•  Zobrazeni a skrytí přípon 


U předchozích dvou bodů bylo nutné se orientovat podle přípony souboru. Jakým způsobem přípony souborů
zobrazíte, pokud nejsou vidět?
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