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5. 

Digitalizovaný učební materiál 

Soubory, složky, vytváření, 

přejmenování, přesouvání, kopírování, 

zástupce, odstranění 

Tato prezentace se skládá z teoretické části, která se 

zabývá soubory a složkami a praktické části, která 

obsahuje úkoly určené k ověření znalostí. 

Informační a komunikační technologie 

Informatika 

Základní práce s počítačem 



Informatika 

ZŠ a MŠ Tochovice 

Jiří Duchoň 

Soubory a složky 



- uložená data 

Soubory 

Soubory a složky 



- sdružuje soubory a vytváří stromovou strukturu 

- např.:  

Složky (adresáře) 

Soubory a složky 



Vytvoření složky 

- vytvoří novou složku (adresář) 

- postup:  

  

 1. klikněte pravým tlačítkem myši na místo a 
z nabídky vyberte Nový > Složka 

 2. zvolte název a potvrďte 

Práce se soubory a složkami 

Soubory a složky 



Přejmenování 

- přejmenuje složku/soubor 

- postup: 

 

 1. klikněte pravým tlačítkem myši na ikonu a 
z nabídky vyberte Přejmenovat 

 2. zvolte název a potvrďte 

Práce se soubory a složkami 

Soubory a složky 



Přesouvání 

- přesune složku/soubor na nové místo  
(na původním místě zmizí) 

- postup: 

  

 1. klikněte pravým tlačítkem myši na ikonu a 
z nabídky vyberte Vyjmout 

 2. klikněte pravým tlačítkem myši na místo a 
z nabídky vyberte Vložit 

Práce se soubory a složkami 

Soubory a složky 



Kopírování 

- zkopíruje složku/soubor na nové místo  
(na původním místě zůstává) 

- postup: 

 

 1. klikněte pravým tlačítkem myši na ikonu a 
z nabídky vyberte Kopírovat 

 2. klikněte pravým tlačítkem myši na místo a 
z nabídky vyberte Vložit 

Práce se soubory a složkami 

Soubory a složky 



Vytvoření zástupce 

- odkazuje na vybranou složku/soubor  
(ikona zástupce má malou šipku) 

- postup: 

 

 1. klikněte pravým tlačítkem myši na ikonu a 
z nabídky vyberte Kopírovat 

 2. klikněte pravým tlačítkem myši na místo a 
z nabídky vyberte Vložit zástupce 

Práce se soubory a složkami 

Soubory a složky 



Odstranění 

- odstraní složku/soubor do koše, který můžeme 
vysypat, nebo z něj složky/soubory obnovit 

- postup: 

 

 1. klikněte pravým tlačítkem myši na ikonu a 
z nabídky vyberte Odstranit 

 2. objeví se okno, kde vyberte Ano 

Práce se soubory a složkami 

Soubory a složky 



Úkol č.1 
Přiřaďte správný popisek: 

Soubory a složky 

Soubor 
 
 
Složka 
 
 
Kopírování 
 
 
Přesouvání 

Přesune složku/soubor na nové 
místo (na původním místě zmizí) 

Uložená data 

Vytvoří složku/soubor na novém 
místě (na původním místě zůstává) 

Sdružuje soubory a složky 



Úkol č.2 
Vytvořte stromovou strukturu: 

ZOO 

Afrika Asie Evropa 

Býložravci Masožravci Býložravci Masožravci Býložravci Masožravci 

Zebra Lev Slon Tygr Jelen Medvěd 

Soubory a složky 



Úkol č.3 
Na předchozím úkolu proveďte tyto změny: 

Soubory a složky 

1. ZOO získalo nové zvíře – vlka, vytvořte jeho složku ve správném 
pavilonu (operace vytvoření složky) 

2. ZOO potřebuje nové jméno, přejmenujte složku ZOO (operace 
přejmenování) 

3. Kvůli opravě výběhu musel být medvěd dočasně přesunut do 
Asijského pavilonu, přesuňte jeho složku (operace přesouvání) 

4. ZOO získala nového slona do Afrického pavilonu, zkopírujte 
složku slona z Asijského pavilonu (operace kopírování) 

5. Lev onemocněl, vytvořte zástupce lva ve složce ZOO, aby ho 
ošetřovatel lépe našel (operace vytvoření zástupce) 

6. Jelen byl vypuštěn do volné přírody, odstraňte jeho složku ze 
ZOO (operace odstranění) 



Úkol č.3 
Na předchozím úkolu proveďte tyto změny: 

ZOO u dvou slonů 

Afrika Asie Evropa 

Býložravci Masožravci Býložravci Masožravci Býložravci Masožravci 

Zebra Lev Slon Tygr Medvěd Vlk 

Soubory a složky 
Slon 

Lev 
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Soubory a složky 


