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 - Moje računalo – služi za pregledavanje diskova 
Disk je uređaj koji pohranjuje i pamti podatke i onda kad je računalo isključeno.

Operacijski sustav diskovima dodjeljuje sljedeća imena:


A: - disketna jedinica (floppy disk) – sve rjeđe se koristi

C: - ime rezervirano za tvrdi disk (local disk)

D: - ime sljedećeg tvrdog diska ukoliko postoji ili DVD diska

E: - ime DVD diska (ako su dva tvrda diska) ili USB sticka (kad ga umetnemo)


F: - sljedeće ime koje se dodjeljuje USB sticku ili mem. kartici foto-aparata i sl.

(Dvotočka iza slova pripada imenu diska i tako ju treba upisivati.)
Svojstva diska: desni klik na ikonu diska pa naredba Properties (Svojstva)
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 - Moji dokumenti – služi za pregledavanje vlastitih dokumenata
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Mapa ili imenik (engl. folder) je mjesto na disku u kojem se nalaze datoteke i druge mape grupirane po nekoj zajedničkoj osobini.
Mapa ima nadmapu (to je mapa u kojoj se nalazi), a može imati i podmape (to su mape koje se nalaze u njoj).

Stablo mapa prikazuje se u lijevom dijelu prozora klikom na [image: image4.png]Folders



 u alatnoj traci.


Mapa koja ima podmape u stablastoj strukturi ispred ikone ima oznaku + ili -.

- znači da se podmape vide, a + da su skrivene (ako ih želimo vidjeti kliknemo na taj +).
Ako nema ni + ni -, onda ta mapa nema podmapa.

Aktivna mapa je ona u kojoj se trenutno nalazimo i u desnom dijelu prozora prikazuje se njen sadržaj.

Mapa se stvara naredbom File > New > Folder, pa se upiše ime mape.
Datoteka (engl. file) je zapis u kojem se nalaze podaci spremljeni na disku pod određenim nazivom.

Naziv datoteke sastoji se od imena i tipa (odvojenih točkom).

Pr: vijest.doc , cvijet.jpg , milijunas.exe.
Ime (engl. file name) datoteke sastoji se od najviše 255 znakova (svi osim < > : " / \ |) i govori nam o sadržaju datoteke.

Tip, produžetak ili ekstenzija sastoji se najčešće od 3 znaka i govori nam kakve su vrste pohranjeni podaci. Po vrsti datoteka može biti:


tekstualna (TXT, DOC, RTF...)


slikovna (BMP,TIF, JPG,...)


zvukovna (MP3, WAV, MID, WMA...)
video (AVI, MPG,...)

program ili aplikacija (EXE, COM, BAT,...)


sažeta ili komprimirana (ZIP, RAR,...)

web stranica (HTM) i dr.

Želimo li pogledati sadržaj neke datoteke, moramo ju otvoriti u nekom od njoj odgovarajućih programa. Taj program se pokreće automatski dvostrukim klikom na ikonu datoteke.

Osim imena i tipa svakoj datoteci pridružuje se datum i vrijeme nastanka te zapis o veličini datoteke (u KB).
	Postoje različiti pogledi na sadržaj mape, oni se biraju u izborniku View ili preko ikone u alatnoj traci. 
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	Pogled Details nudi detaljne podatke za svaku datoteku ili mapu:

naziv, veličina, tip, datum i vrijeme
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Datoteke i mape moguće je svrstavati po nazivu (name), veličini (size), tipu (type) i datumu (modified). To se bira u izborniku View > Arrange Icons by ili klikom na te nazive u pogledu detalji.

Put ili putanja datoteke je slijed mapa koji vode do datoteke, a započinje imenom diska, npr.  E:\SKOLA\NASTAVA\ispit.txt


Datoteku stvaramo kada nešto napravimo (napišemo, nacrtamo) u odgovarajućem programu pa to spremimo naredbom File > Save As.

Kod spremanja treba voditi brigu o:

· Save in: - odabrati mapu u koju to želimo spremiti

· File name: - upisati ime datoteke

· Save as type: - odabrati odgovarajući tip (npr. jpg za slike)

RUKOVANJE MAPAMA I DATOTEKAMA
Stvaranje mape ili datoteke – to smo već opisali


Brisanje mape ili datoteke (Delete):

1. označimo ikonu mape ili datoteke

2. tipka DELETE ili File > Delete ili desni klik na ikonu pa Delete

Ono što obrišemo odlazi u koš za smeće odakle se može vratiti naredbom Restore.
Promjena imena mape ili datoteke (Rename)
1. označimo ikonu mape ili datoteke

2. File > Rename ili desni klik na ikonu pa Rename

3. obrišemo staro i upišemo novo ime

Premještanje mape ili datoteke (Move)

I. način:

1. otvori dva prozora ili prikaži stablo mapa
2. mišem "uzmi i prenesi" ikonu
II. način:

1. označi ikonu mape ili datoteke

2. izbornik Edit > Cut (Izreži) ili desni klik pa Cut

3. odi u mapu u koju želiš premjestiti

4. izbornik Edit > Paste (Zalijepi) ili desni klik pa Paste

Kopiranje mape ili datoteke (Copy)

I. način:

1. otvori dva prozora ili prikaži stablo mapa

2. stisni i drži tipku CTRL

3. mišem "uzmi i prenesi" ikonu pa otpusti CTRL
II. način:

1. označi ikonu mape ili datoteke

2. izbornik Edit > Copy (Kopiraj) ili desni klik pa Copy

3. odi u mapu u koju želiš kopirati
4. izbornik Edit > Paste (Zalijepi) ili desni klik pa Paste

Svojstva mapa, datoteka i svih ostalih objekata:

1. desni klik na ikonu

2. Properties (Svojstva)

Pronalaženje mapa i datoteka (Search)

Naredbu Search (Pronađi) možemo pozvati iz alatne trake  ili preko dugmeta Start.

Napomena: kad se metoda "uzmi i prenesi" koristi sa lokalnog diska na USB stick ili obrnuto, tada neće premjestiti nego će kopirati mapu ili datoteku. Također, kada se datoteke ili mape brišu sa USB sticka, one ne odlaze u koš za smeće nego se brišu trajno.

Želimo li obrisati, kopirati ili premjestiti više datoteka odjednom tada ih treba označiti:

· tipka CRTL – ako su ikone "razbacane" pa stisnemo i držimo CRTL i redom klikamo na one koje želimo,
· tipka SHIFT – kliknemo na prvu ikonu, pa stisnemo i držimo SHIFT i kliknemo na zadnju.
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