
Kopírování, přesouvání souborů a složek 

 Soubory a složky lze přejmenovávat,  

mazat a také kopírovat nebo přesouvat 

mezi složkami, disky i mezi počítači. 

 Při přesouvání(kopírování) objektů z 

okna do okna použijeme                      

tlačítka myši. 

 Přetažením objektu                                      

pomocí levého tlačítka                                                                                                    

myši objekt přesuneme. 

 

 

 Přetažením objektu pomocí pravého 

tlačítka myši vyvoláme nabídku, 

která umožňuje objekt přesunout, 

zkopírovat, nebo vytvořit zástupce. 



Kopírování, přesouvání souborů a složek 

 Při přesouvání a kopírování objektů lze 

také využít schránku systému Windows. 

Objekt do schránky zkopírujeme a do 

druhého okna vložíme. 

 Nabídky                                                

vyvoláváme                                          

pravým                                                              

tlačítkem,                                                   

myši, kliknutím                                              

na soubor, nebo                                                                                            

kliknutím                                                     

do volného                                                   

místa v okně,                                               

kam objekt                                

umísťujeme. 

Často se používají klávesové zkratky 

ctrl + c (kopírovat do schránky) a  

ctrl + v (vložit ze schránky) 



Odstraňování souborů a složek, koš počítače 

 Složku/soubor 

odstraníme několika 

způsoby. Nám již 

známá nabídka 

vyvolaná kliknutím 

pravým tlačítkem na 

objekt umožňuje také 

jeho odstranění. 

 Stejně tak i ovládací 

prvek Uspořádat        

v levé části okna.  

 Po označení 

souboru/složky 

můžeme objekt 

odstranit také pomocí 

klávesy Delete. 

 

 .  

 Stejně odstraňujeme soubor i složku, 

záleží, který datový objekt máme 

označený.  



Odstraňování souborů a složek, koš počítače 

 Takto odstraněný 

objekt není nenávratně 

smazán.  Je přesunut 

dočasně do Koše, než 

dojde k jeho trvalému 

odstranění. 

 Po označení 

souboru/složky 

můžeme objekt 

odstranit také pomocí 

klávesy Delete. 

 Objekt lze z koše opět 

obnovit do  původního 

umístění. Nabídku 

vyvoláme pravým 

tlačítkem myši. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Soubor/složku trvale odstraníme z počítače 

vysypáním koše, nebo odstraněním jednotlivých 

objektů z koše. Nabídku vyvoláme klikem pravým 

tlačítkem na patřičný soubor/složku. 


