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TÉMA: Práce se soubory a složkami 

Tento příklad slouží k základnímu procvičení práce se soubory a složkami v prostředí Windows 10. 

Zadání: 

1. Vytvořte na ploše zástupce pro složku se staženými soubory z prohlížeče. 
2. Změňte ikonu zástupce pro stažené soubory na jakoukoliv jinou dle vlastního výběru. 
3. Přidejte na plochu zástupce pro spuštění programu NotePad.exe ze složky C:\Windows. 

Nechte jej spouštět minimalizovaně. 
4. Vytvořte na ploše novou složku s názvem První. 
5. Ve složce První vytvořte nový prázdný textový dokument s názvem První.txt. 
6. Vytvořte kopii složky První i s obsahem a přejmenujte ji na Druhá (dokument uvnitř 

přejmenujte na Druhý.txt). 
7. Obě složky přesuňte do své schránky na síti (na disk K:). 
8. Vytvořte na ploše novou složku Zástupci. 
9. Vytvořte ve složce Zástupci zástupce dokumentů První.txt a Druhý.txt umístěných ve Vaší 

schránce na síti. 
10. Vytvořte v nabídce Start/Všechny programy složku Prohlížeče, ve které budou odkazy na 

prohlížeče Edge a Mozilla Firefox. 
11. Vytvořte vlastní panel nástrojů Prohlížeče, ve kterém budou odkazy na prohlížeče Internet 

Explorer a Mozilla Firefox.  

Řešení 
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Řešení: 

1. Kontextová nabídka plochy (pravé tlačítko myši)/Nový/Zástupce/tlačítko Procházet/najít 
objekt dle zadání (Tento počítač/složka uživatele/Stažené soubory), tlačítko Další/zadat 
libovolný název, tlačítko Dokončit. Ikona zástupce má šipku v levém dolním rohu. Zástupce 
není objekt jako takový, pouze na daný objekt ukazuje. 

2. Kontextová nabídka ikony/Vlastnosti/záložka Zástupce/tlačítko Změnit ikonu… 
3. Kontextová nabídka plochy (pravé tlačítko myši)/Nový/Zástupce/tlačítko Procházet/najít 

soubor dle zadání, tlačítko Další/zadat název, tlačítko Dokončit. Ve vlastnostech zástupce 
změnit způsob spouštění - Kontextová nabídka ikony/Vlastnosti/záložka Zástupce/v seznamu 
Spustit nastavit položku V minimalizovaném okně. 

4. Kontextová nabídka plochy/Nový/Složka/zadat název složky dle zadání. 
5. Otevřít složku (dvakrát kliknout na složku), vytvořit dokument – kontextová nabídka 

složky/Nový/Textový dokument/zadat název dokumentu dle zadání (příponu TXT nemusíme 
psát, bude vytvořena automaticky). Pozn. Přípony souborů ve Windows jsou implicitně 
skryty. Dokument lze otevřít např. v Poznámkovém bloku. 

6. Označit složku První, zkopírovat – kontextová nabídka složky/Kopírovat, kliknout vedle, 
kontextová nabídka/Vložit (nebo Ctrl+C, Ctrl+V). Přejmenování kopie složky – kontextová 
nabídka složky/Přejmenovat (nebo dvakrát pomalu kliknout na složku). Stejným způsobem 
přejmenovat také dokument ve složce. 

7. Otevřít schránku na síti (např. tlačítko Start/Počítač/disk K:), vybrat obě složky na ploše – 
např. pomocí klávesy Shift (souvislý výběr) nebo Ctrl (nesouvislý výběr). Přesunout složky do 
schránky na síti – chytnout výběr pravým tlačítkem myši, přesunout/po přesunu se zobrazí 
kontextová nabídka, vybrat položku Přesunout sem (nebo klávesy Ctrl+X, Ctrl+V). 

8. Složku vytvořit obdobným způsobem jako v bodě 4. 
9. Vytvořit zástupce ve složce obdobným způsobem jako v bodě 1. 
10. Otevřít složku s odkazy nabídky Start – cesta k adresáři s nabídkou Start - 

C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs. Ve složce Programs vytvořit 
novou složku dle zadání – např. tlačítko Nová složka, ve složce vytvořit zástupce na 
prohlížeče dle zadání (viz např. bod 1). Pozn. Pokud nevíme, kde se příslušné soubory pro 
spuštění prohlížečů nacházejí, použijeme hledání souborů (ikona Hledání vedle tlačítka 
Start). 

11. Kontextová nabídka Hlavního panelu/Panely nástrojů/Nový panel nástrojů…/najít složku 
s vytvořenými zástupci (můžeme použít složku vytvořenou v bodě 10). 

Zpět na zadání 


