
 
 
 
 

 
Operační systém Windows = okna = zapnuté programy nebo otevřené soubory běží 

v oknech. 
 
Okna lze: 

- minimalizovat  
- maximalizovat 
- posouvat 
- zavřít 

 
Složka: pomocný šuplík, 
do kterého ukládáme 
soubory, které k sobě 
patří (dopisy, obrázky…) 
 
Soubor: data uložená 
v počítači (může jím být 
text, obrázek, video…..) 



VYTVOŘENÍ  SLOŽKYVYTVOŘENÍ  SLOŽKYVYTVOŘENÍ  SLOŽKYVYTVOŘENÍ  SLOŽKY    
 
• PTM Tento počítač – Prozkoumat 

 
 
••••    pomocí + a myši se postavím tam, kde chci vytvořit složku 
 

 
••••    nabídka Soubor – Nový objekt – Složka 

 
••••    napíšu název a zmáčknu Enter 
 

 
 
 

MAZÁNÍ SLOŽKYMAZÁNÍ SLOŽKYMAZÁNÍ SLOŽKYMAZÁNÍ SLOŽKY    
• PTM Tento počítač – Prozkoumat 
• pomocí + a myši se postavím na složku, kterou chci smazat 
• zmáčknu klávesu Delete, potvrdím klávesou Enter 

 



KOPÍROVÁNÍ SLOŽKY/ SOKOPÍROVÁNÍ SLOŽKY/ SOKOPÍROVÁNÍ SLOŽKY/ SOKOPÍROVÁNÍ SLOŽKY/ SOUBORUUBORUUBORUUBORU    
••••    PTM Tento počítač – Prozkoumat 
••••    pomocí + a myši se postavím na složku, kterou chci kopírovat 
••••    PTM – Kopírovat 
 

 
••••    pomocí + a myši se postavím na složku či disk, do které chci kopírovat 
••••    PTM – Vložit 

 
 
 
 

OTEVŘENÍ SOUBOOTEVŘENÍ SOUBOOTEVŘENÍ SOUBOOTEVŘENÍ SOUBORU (RU (RU (RU (v aplikacích Malování apod.)v aplikacích Malování apod.)v aplikacích Malování apod.)v aplikacích Malování apod.)    

• nabídka Soubor – Otevřít 
 
 
 
 
 
 

• Oblast hledání – vyberu složku, ve které se nachází hledaný soubor (poklepu myší) 

 
• 2x poklepu myší na názvu 
 souboru 
 
 
 
 

 



ULOŽENÍ SOUBORU (ULOŽENÍ SOUBORU (ULOŽENÍ SOUBORU (ULOŽENÍ SOUBORU (v aplikacích Malování apod.)v aplikacích Malování apod.)v aplikacích Malování apod.)v aplikacích Malování apod.)    

• nabídka Soubor – Uložit jako….  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

••••    Uložit do: pomocí myši se postavím do té složky, kam chci soubor uložit 
••••    Název souboru: napíšu název a zvolím ULOŽIT 

 
 
 
 

KOPÍROVÁNÍ TEXTU/OBRÁZKUKOPÍROVÁNÍ TEXTU/OBRÁZKUKOPÍROVÁNÍ TEXTU/OBRÁZKUKOPÍROVÁNÍ TEXTU/OBRÁZKU    
Kopírovat lze jen označený text.!!!!! 
• Označ text, nebo obrázek  který chceš kopírovat – tažením myši při stisknutém levém 

tlačítku 
• nabídka Úpravy – Kopírovat (nebo CTRL + C) 
• umístit kurzor tam, kde chci kopírovat (třeba i do jiného programu) 
• nabídka Úpravy – Vložit (CTRL+V)  
 


