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doc — subor typu Microsoft Word
xls — stbor typu Microsoft Excel
txt — zakladny textovy subor

pdf — dokument Adobe Acrobat
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Priedinky sllzia na usporiadanie Rke¢ho mnoZstva suborov. Rtieky
vytvarame kvoli poriadku na ptiaci. Napr. mdéZzeme vytvariprietinok
s nazvom faktary, kde budeme uklédien faktdry a prig¢inok Ziadosti,
kde budu len Ziadosti. V ptilmkoch mdzZzeme pd@ potreby vytvori
podpriginky (napr. v priéinku faktiry by sme mohli vytvafi
podpriginky za jednotlivé roky — 2008, 2009da). Na vytvorenie
priecinku méZeme pouginapr. praveé tk&dlo na mysi, kde vyberieme
Novy -> Priefinok

Takymto sp6sobom je mozné vytuddj jednotlivé subory, ale
vhodnejSie je pouZimoZnog Subor -> UloZi’ priamo v programe
(softvéri) , ktory pouzivame
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Premenovanie a odstréiovanie suborov

Prietinky alebo subory méZeme kedykek zmazé alebo

premenové. Op& to mbézeme nad konkrétnou ikonkou (subor aleb:
priecinok) spraw pravym tl&idlom a zvolt moznog Odstrany
aleboPremenova

Pri premenovani sa vyhnime pouZzivaniu nasledovanakov
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Pri odstréiovani ikonky dostaneme nasledovnu hlasku:
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o Scan using Spybot-SearcheDestroy
Otverit' CCleaner

Maozaj cheete adstranit’ prieinok LacneUbytovanie.sk & presunit’
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neodstranime, ale najdeme ju

v koSi na pracovnej ploche.

Subory z koSa mdéZzeme

kedykd'vek obnow op& pravym tl&idlom. Pravym tldidlom nad koSom mézeme vyprazticely ks

a tym sa definitivne zbavizbytaznych stborov.
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Kopirovanie a premiestiovanie stborov

Prietinky alebo subory mézeme kedykek kopirovad (vytvorime képiu) alebo premiestnjvystrinn’;
zmenime umiestnenie). Nad konkrétnou ikonkou (sal&bho

“ystribnut!
priecinok) pravym tl&idlom zvolime moZnasKopirova’ alebo :
Vystrihnt. Obidvecinnosti méZeme aktivovaaj pouZitim oot odkez
klavesovych skratiek (CTRL + C pri kopirovani, CTRLX pri Premeravat
premiesiiovani). Postup mbéze tyasledovny: Mastrost

1.) Klikneme raz na konkrétnu ikonu

2.) Stlatime CTRL + C (kopirujeme; na obrazovke samedeje; klavesu CTRL mbéZeme akiikek
dlho drz& a na klavesu €ukneme raz)

3.) N4jdeme si a prejdeme do konkrétnehodimiea 2x kliknutim nd’avé tl&idlo mysi

4.) Stlaime CTRL + V (klavesu CTRL mdZzeme akdkek dlho drzé a na klavesu Yukneme raz)

Hradanie suborov a pri€inkov
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Zmenit’ naskavenie

Praca s CD/DVD alebo USB Ri¢om

Pri praci s CD alebo USBri&com klikneme na ikonku Tento pitac na pracovnej ploche alebo
jednoducho spustime cez ponuku Start.
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Vypn utie PC Bezpetne odstranit’ LUSE Mass Storage Device — JednotkaiF:)

V ponuke Start vyberieme moznos | Ak PC z nejakého dévodu zatuhne (nereaguje na
Ziadny pohyb mysi ani klavesu), tak podrzime piitdi 5 seklind Startovaciedidlo na skrinke.



