RAD S OBJEKTIMA

· nova mapa – New, Folder

· nova tekst-datoteka – New, Text Document

· promjena imena – d. Klik / Rename ili 2 puta sporo klik

· izbrisati objekt – d. Klik / Delete / Yes 

· kopirati objekt – Copy / Paste ili  CTRL + povuci i ostavi
Datoteku jednom pohranjenu naredbom Copy možemo kopirati neograničeni broj puta naredbom Paste, ali svaka nova naredba Copy zaboravit će prethodni sadržaj
· premjestiti objekt – Cut / Paste ili povuci i ostavi (po potrebi drži Shift)

NAPOMENA: Ako se pri prebacivanju pojavi +  znači da kopiramo, ukoliko ga nema samo premještamo datoteke!

· poništiti naredbu – Edit / Undo

· prečac – d. Klik / Send to / Desktop (Create Shortcut)
· Brisanje objekata

· tipkom Delete 

ili 

· desni klik na označeno, Delete.

Izbrisane datoteke završavaju u košu za smeće: 

Recycle Bin, posebni folder koji čuva izbrisane datoteke. 

· Povratak izbrisanog: označimo, Restore.

· Isprazniti koš (stvarno izbrisati iz memorije računala): Empty Recycle Bin 
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