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Sto je to datoteka?

Datoteka (File) - zapis u kojem se nalaze podaci
spremljeni na disku rac¢unala pod odredenim
nazivom (tekst, slika, brojevi, zvuk...)

Imenovanje datoteka

ime datoteke (File Name)- niz do 255 znakova
(bez<>:"/\ 2%

nastavka imena (Filename Extension) - dodatak imenu
datoteke, duljine 3 ili vise znakova



Imenovanje datoteka
-

01 Primjer

Dopis.docx

N

Ime datoteke Nastavak imena

Tocka kojom se ime odjeljuje od
nastavka.
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Device driver

143 KB prepoznaju




Mape (Folder)

Mape su podrucja na disku gdje spremamo druge
mape i datoteke na organiziran nadin.
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Windows Explorer

Program za rad s mapama i datotekama, kojim mozemo:
« kreirati mape i podmape
* brisati mape i datoteke
« kopirati i premjestati datoteke i mape

« pretrazivati mape i datoteke itd.

WinXP

Start — Svi programi — Pomagala — Windows Explorer
(Start — All Programs — Accessories — Windows Explorer)



Datoteka Uredivanje Prikaz  Favoriti
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Stvaranje nove mape
=

1. Oznaditi lokaciju gdje ¢e biti mapa

». Datoteka > Novo > Mapa
(File > New > Folder)

3. Upisati naziv mape + Enter



Preimenovanje mapa

1 Oznaditi mapu (koju zelimo preimenovati)

71 lzbornik Datoteka > Preimenuj
(File > Rename)

11 Upisati novi naziv mape

+ tipka Enter

Istrazi

Cibyari

Browese with Paint Shop Pro 9
Traéi...

Zajednickn korigtenje i sigurnost, ..
B Napravi arhivu...
B Stvari "Mova mapa.rar”
B 5a¥mi i po¥alji e-mail...
B 5a¥mi u "Nova mapa.rar” | poFalji e-mai
{a) Skeniraj Mova mapa

Pozalii
Moo

Skvori precac
Izbrigi

Preimenuj
Svajstva

Maodi dakumenti

Zabyori

Lo = Lredivanje  Prikaz  Favoribi




Brisanje mapa

1 Oznaditi mapu koju zelimo obrisati

1 lzbornik Datoteka > Izbrisi v

Browse with Paint Shop Pro 9

(File > Delete) -

Zajednicko koriztenje i sigurnost. .,
B Napravi arhivu...
B stvori "Nova mapa rar”
B 5afmii posalji e-mail..,

D U d i i q I O‘S’ko m O kVi r U B 5a8mi u "Mova mapa.rar” i posalji e-mail

{g) Skeniraj Mova mapa

Potvrda brisanja mape ol

potvrditi na gumb Da st proc

- Preimenuj
Potvrda brisanja mape | Swojstva

Moji dokurmenti

J Jeste i sigurni da Zelite ukloniti mapu 'Mova mapf' | premjestiti sav
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Kopiranje datoteka ili mapa

1.

W= e =N Prikaz  Favoriti Al

OZhCI(‘:'iTi md pU/d GfOtekU Ponigti Preimenuj Cirl+Z
[zredi Cirl+X

Izbornik Uredivanje — Kopirqj .
(Edit — Copy)

Cdaberi sve Chrl+A
Irvertiraj odabir

Oznaditi mjesto (lokaciju) gdje éemo umetniti

kOpiiU W= Prikaz Favoriti  Alati
Poniéti Preimenuj  Ctrl+Z |
Izbornik Uredivanje — Zalijepi | el Cirl+x
\ T Kopiraj Cirl+C
(E d' f — P ane) 1 Zalijepi precac

Kopiraj u mapu...
Fremjest U mapu...

Odaberi sve Chrl+A
Invertiraj odabir




Premjestanje datoteka ili mapa

1.

ve, e BEGEGEN Prikaz Favariti Al
Oznaditi mapu/datoteku e Pramen Ciz

. . . ve /
Izbornik Uredivanje — IzrezZi (opra Cotec

(Edit — Cut)

Kopiraj u mapu...
Premjesti u mapu...

Cdaberi sva Cirl+a
Invertiraj odabir

Oznacditi mjesto (lokaciju) gdje éemo umetniti

izrezanu mapu/datoteku

=== Prikaz Favoriti Al

Ponisti Preimenuj  Cirl+2

Izbornik Uredivanje — Zalijepi fre criex

e Cirhc
(Edif —> Pdee) Zalijepi

Zalijepi precac

Kopiraj u mapu...
Premijesti u mapu...

Odaberi sve Cirl+4
Invertiraj odabir



