Prace s osobnim pocitaCem a sprava
souboru a slozek

Kurzy zakladni informac¢ni gramotnosti
Modul 2

© 2001 — 2003 Jan Mika

(mika@peoplesource.cz)



Kapitola 0 — Dfive neZ zaCneme

S osobnim pocitacem, pomoci n¢jz vykondvame stle vice Cinnosti musime
komunikovat. Zadavat mu ptikazy, abychom po jejich splnéni mohli zadat dalsi a
dalsi. Uvédomme si, Ze pocitac je pouze nastroj, ktery ma jediné opodstatnéni. A to-
uleh¢it ndm praci.

Klavesnice

Klavesnice primarné slouzi k psani textu. Zakladni ¢ast kldvesnice je témét totozna s
klavesnici elektronického psaciho stroje. Rozdily nastavaji v horni fadé¢ klaves
(takzvané funkcni kldvesy F1 — F12), na numerické klavesnici a klavesnici
specialnich funkci. VéEtsina klavesnic ma 101 tlacitek.

Escape

Funkéni klavesy

Numericka klavesnice

Klavesnice specialnich funkci



Popis jednotlivych
klaves

Klavesove zkratky
-obecné-

Funk¢ni klavesy:
*F1 — napovéda

*F2 — prejmenovani (ikona, soubor, slozka)

*F3 — vyhledavani

*F5 — znovunacteni (plochy, okna, internetové stranky)
*F6 — prepinani mezi polozkami plochy

*F10 — aktivace menu

Specidlni klavesnice:

Insert — klavesa, ktera zapina rezim vkladani (prace s textem)

*Home- text- ,,skok* na pocatek radku
*Page up- o stranku vyse (internet, text)

*Delete- mazani

*End- text- ,,skok“ na konec radku

*Page down- o stanku niZe

Kombinace klaves nebo
klavesa

CTRL+C
CTRL+x
CTRL+Y
CTRL+Z
DELETE
SHIFT+DELETE

Podrieni stisknuté klavesy CTRL
pfi pfetazeni poloZky

Podrieni stisknutych kldves
CTRL+SHIFT pfi pfetazeni
poloZky

Fz
CTRL+SIPKA YPRAWD

CTRL+EIPKA YLEYO
CTRL+EIPKA DoOLA
CTRL+EIPKA NAHORL
CTRL+SHIFT a nékterd z klaves
se Zipkami

SHIFT a nékterd z klaves

se Zipkami

CTRL+A

F3
ALT+ENTER
ALT+F4

ALT+EMTER
ALT+MEZERMIK

CTRL+F4

Akce

Kopirovani
Wy irnuki
YloZeni
Zpet
Odstranéni

Trvalé odstranéni wybrané poloZloy
bez jejiho umisténi do kofe

Zkopirovani wybrané poloZloy

YytwoFeni zastupce vybrané poloZky

Prejmenovani wybrané poloZky

Presun kurzoru na zacatek daliiho
slova

Presun kurzoru na zadatelk
pfedchoziho slova

Presun kurzoru na zacatek daliiho
odstavce

Presun kurzoru na zadatelk
pfedchoziho odstavece

Zwvyraznéni bloku textu

Yiybér wice nez jedné poloZky v okné
nebo na ploge nebo wirbhér textu
v dokurnentu

Wibér wiech poloZek
Yyhledani souboru nebo slozky
Zobrazeni vlastnosti vybrané poloZlky

Zavreni aktivni poloZky neba
ukonéeni aktivniho programuo

Zobrazeni vlastnosti vybranéhao
objelktu

Zobrazeni mistni nabidky aktivnihao
okna

ZavrFeni aktivniho daokumentu
v programech, které UFI‘LDEﬁLI_'if
atevfeni vice dokumentd soucasné



ALT+ENTER.
ALT+F4
ALT+EMNTER.
ALT+MEZERMNIK
CTRL+F4

ALT+TAE
ALT+ESC
Fé
Fd

SHIFT+F10
ALT+MEZERMIK
CTRL4ESC

ALT+podtrieng pismenao v ndzvu nabidkoy

Podtriené pismeno «» nazvu prikazu v otevfené

nabidce
Fi0
SIPKA VPRAVD

SIPKA VLEVD
F5
BACKSPACE

EZC

Podrieni kldvesy SHIFT pfi vloZeni disku CD

do jednotlky CD-ROM

Kombinace
klaves nebo
klavesa

CTRL+TAB
CTRL+SHIFT+TAR

TABULATOR
SHIFT4+TAR

ALT+podtriené
pismeno

EMTER

MEZERNMIK

Klavesy se Zipkami

F1
Fel

BACKSPACE

Akce

Prechod na dalsi kartu

Prechod na predchozi
kartu

Prechod k dalgi
rmoZnosti

Prechod | predchozi
rmoZnosti

Provedeni prisluiného
pfikazu nebo wibér
odpovidajici moZnosti

Provedeni pFikazu
spojeného s aktivni
moZnosti nebo
tladitkem

Zagkrtnuti nebo
zruseni zaskrtnuti
palicka, jestlize
aktualni moZnost je
zaskrtavaci policko
Wvhér pfepinace,
pokud aktivni mDEnEst
je skupina pfepinacu.
Zobrazeni napovedy

Zobrazeni poloZelk
aktivniho seznaru

Otevieni sloZky

o Orowvel vvs, jestliie
je wvybrdna sloZka

v dialogovém okné
UloZit jako nebo
Oteviit

Zobrazeni vlastnosti wybrangé poloZly

Zavwfeni aktivni poloZky nebo ukoneni aktivniho programu
Zobrazeni vlastnosti vybraného objelktu

Zobrazeni mistni nabidky altivniho okna

Zavwfeni aktivniho du:ulu:urgentu v programech, které umoZfogi
otevFeni vice dakumentd soucasné

Prepnuti mezi otevFenymi poloZkami
Prepinani mezi paloZlkami v pafadi, v jakérm byly otevFeny
FPfepinani mezi prvly na obrazovece v okné nebo na ploge

Zobrazeni pole Adresa v okné Tento poditad nebo
v Prizkumnikowi windows

Zobrazeni mistni nabidky u wybrangé poloZky
Zobrazeni systérmové nabidky altivniho okna
Zobrazeni nabidky Start

Zobrazeni pfisluiné nabidlky

Provedeni pfisluiného pFikazu

Aktivace panelu nabidek « aldtivnirn programu

Ctevieni dalgi nabidky smérerm doprava nebo otevieni
podnabidloy

Ctevieni dalgi nabidky smérem doleva nebo zavieni podnabidky

Alktualizace aktivniho okna

EDPrazenf sloEky o drovef v¥5 v okné Tento po&itad nebo
Prazkumnil; Windows

Zruseni aktudlni dlohy

Zabranéni automatickému prehravani disku CD

Klavesove zkratky
Dialogova okna

< |

Klavesove zkratky
Prizkumnik

| =

Kombinace klaves
nebo klavesa

EMND

HOME

MUM LOCK+kldvesa
s hvézdidkau
na numerické
klavesnici (*)
MUM LOCK+klavesa
se znameénkem plus
na numerické
klavesnici (+)

HNUM LOCK+klavesa
s& Znameénken minus
na numerické
klavesnici (-3

SIPKA YLEVD

SIPKA YPRAVD

Akce

Zobrazeni polozelk
v dolni ¢asti
aktivniho okna

Zobrazeni poloZelk
v horni Casti
aktivnibho akna

Zobrazeni wEech
podsloZek wwbhrané
sloZloy

Zobrazeni obsahu
wybrané sloZlky

Shaleni wybrané
sloZly

Shaleni aktualné
vwybrané rozbalené
pologky nebo
vwiybér nadfazené
sloZloy

Zobrazeni aktualné
vwybrané shalené
polozky nebo
wiybEr prvni
podsloZky



Mys slouzi k manipulaci uvnitf systému windows. Pomoci mysi
presouvame tzv. kurzor (Sipku), kterou vybirdme objekty, se kterymi
chceme pracovat. Mysi existuje né€kolik desitek typl. My si ji popiSeme na
ptikladu dvoutlacitkové mysi s rolovatkem

Dvoutlac¢itkova myS ma levé a pravé tlacitko. Pomoci levého tlacitka
potvrzujeme operace (podobné¢ jako kldvesou ENTER), pravym tlacitkem
vyvolavame specialni nabidky.

Stisknuti tlacitka se nazyva , kliknutim* (click)

Pravé (upravovaci)
tlacitko (P tlacitko)
_ / pouzivame pro vyvolani
\ < -y ppecialnich menu systému
E - windows (kopirovani,
piejmenovani,

Levé ,
nastaveni...)

(potvrzovaci)
tlacitko

(LL tladitko)
pouzivame k
potvrzeni operaci.
Podobné jako
klavesu Enter

Rolovétko- slouzi k posunu v ramci
dokumentu (smérem nahoru a doltt),
voliteln¢ také doleva a doprava. Nahrazuje
klavesy PageUp, PageDown, Home, End,
ptipadné Sipky L,P, nahoru, dola

Pro srovnani- zde vidite n¢kolik dalSich typli mysi, se kterymi se
muzete setkat. VEtSinou ale ziistava zachovano ptivodni schéma,
tedy pravé a levé tlacitko.



Kapitola 1 — Za¢iname pracovat s pocitacem

Zaciname
pracovat s
PC

Zapnuti
pocitace

Restart
pocitace

Osobni pocitace pronikaji stale ve vétsi mife témet do vSech oblasti
lidské Cinnosti. Prace na pocitaci jiz neni pouze doménou odbornikti

v oblasti informacnich technologii, pocitace ,,dobyly* statni spravu,
Skolstvi (vzpomenime na projekt ,,Internet do Skol*), zdravotnictvi, oblast
primyslu a vyroby. Pocitace jsou nasimi pomocniky 1 v rdmci
domaécnosti (pomahaji ndm organizovat si ¢as, vyfizovat si elektronickou
postu, s jejich pomoci mizeme hledat informace na siti Internet a

podobng.

Osobni pocitac (potazmo systém
Windows, ve kterém se nau¢ime
v nésledujicich lekcich
pracovat) zapneme tlacitkem
-POWER®, které (v 99%
piipadi) najdeme na prednim
panelu PC.

Pokud Vas pocitac nema na
prednim panelu vypinac a Vy ho
nemiizete najit, kontaktujte,
prosim sveho spravce hardware

Jednotka

-; > CD-ROM

— Tlacitko
,,POWER “
(vypinac)

* <
Tlacitko
L, RESET*“

Disketova

. jednotka
Schematicke

zobrazeni PC

Pti praci s pocitacem (se systémem Windows) se miiZe stat (a asto se
také stava), ze musime prerusit ¢innost a pocita¢ takzvané restartovat

Prvni moznosti je restartovat pocita¢ tzv. meékce (této metody vyuzijeme
tehdy, je-1i nas systém tzv. ,,unaven®, tedy dojde-li k vyraznému
zpomaleni pocitace. K této eventualité¢ dochazi pii praci ve Windows 98,
95 po cca péti hodinach aktivni prace. Mékkého restartu docilime v
systému Windows nasledovné: Spustime
1. Nabidku start /vypnout/restartovat (klinkneme na ﬂl)
2. Ctrl+esc, u, r (stiskneme po sob¢)



Menu Yypnuti zpstému Windows E

vypinani @ Co choete s poditatemn udélat?

PC
i~ Restartovat
¢ﬁr Restartowat « redimu MS-D0S5

k. I Starno | M apovéda |

Me¢kky restart (zminény na predchozi strance) vyvolame klavesou ,,R,
ptipadné kliknutim do policka ,,restartovat. Volbu potvrzujeme klavesou
ENTER. (viz Sipka 1)

Pocitac€ vypiname v tomto menu ptikazem ,,Vypnout®, ptipadné kldvesou ,,V*.

e e (D 2
oncit program

“r v , . iBez nazyvy - Malovani
Dalsi I’I’IOZI’IOS'[I, ]ak VyleOllt icrozoft PowerPaoint - [zkipta-modul?]
IR vr . . T atal Commander 5.50 - LK « Praze, Pedagogick.a fakult:
pocitas, je pouzit kombinaci 3. Moby - Parcelain - Winamp
klaves ,,Ctrl + Alt + Delete*. Po .E.nglli&tina - Lewsicon 2000
. A i ) wplorer
stisknuti této klavesové Internat

. ., Rundl
kombinace se objevi tabulka -> Systray

‘:nimnr brau | _IILI
V ramci této tabulky klikneme | yugauani: pakim stisknutim kombinsce CTRL+ALT+DEL
Na menu , Vypnout", pfipadn¢ | fesetierecias Veders eiosens iemase vevicch
stiskneme klavesu ,,V*.

Potvrzujeme klavesou Enter. Ukonitdlohu | wypnout Stomo

Upozornéni Pokud to neni bezpodminec¢né nutné, nikdy nerestartujeme pocita¢
jinak, nez jsme si ukazali !!!
V pripadé, ze PC nereaguje, restartujeme tzv. natvrdo za pomoci
tlacitka ,,Reset“ (viz. pfedchozi stranka). Pokud PC nereaguje ani tak,
vypiname tlacitkem ,,Power*. Pokud ani to nepomize, vypojime napajeci
kabel ze sité.

Systémové  Systém Vam umozni zjistit, jakou vyuzivate verzi software, jaké jsou
informace  Zékladni hardwarové specifikace Vaseho PC. Tyto systémové informace
najdete v aplikaci ,,systém®, ktera je umisténa v tzv ,,Ovladacich
panelech PC*.
Ovladaci panely pocitace jsou vSak uréeny pro zkuSené uzivatele.
Proto zde, prosim, neméiite jakakoliv nastaveni !!!



Systéemové Do menu systémovych informaci se dostaneme néasledovné:
informace 1. Spustime ovladaci panely

M alovani

YWwindows Update

Hovi dokument Office
Otevfit dokument Office
Servant Salarmander 2.0
“ahoo! Messenger

Sierra Utilities

Frogramy
Ohblibené

Dokumenty

L e | B e ek (B & g

Ll ¥ T T

Bl 0vladaci panely

@ M aiit b ] Tiskémy

@ M apovéda ﬁ Hlawni panel a nabidka Start...
@ Spustit. .. @ MoZnost slogky..

& Ddhlasit usivatele Fodina Mikova.. Systém Active Desktop

@ Yypnout... % Windows pdate...

Boedngd el | Brac.

2. Klikneme na ikonu ,,systém*“

J Soubar  Upravy  Zobrazit  Pfejit  Oblibené  Napovéda |

Spstém - vlastnosh

a

Wyimout  Kopitawat

J<=.=:>.

Z[Eh wnred Maharu
J Adresa I@I Owvlddaci panely

"D T =
Posta Pfidat nebo  Pfidat now)

I odebrat p... hardware
Ovladac

Registrovani uzivatel; pa he Iy @ % @;

QuickTime  Rychlé hledani Rizen

Spravce zaFizenl’I H gty profil_l,ll \a"jlkonl

Syztém:
Spztém Microzoft Windows 92
Druhe wodani
4102222 &

spotfieb

Systém & s
Poskytne & 5
e w informace o =
Poéitas: systérnu a =

upfesni - Sit Skenery a Systém

P | | v fotoaparéty
[ =] oiitad ;

Genuinelntel

Irntellr] Celeron(tm) Frocessaor
160.0 MB RaM

S EL

Po kliknuti na ikonku
,Systém* se otevie dialog, ve
kterém zjistime podstatné
informace o naSem pocitaci.

Informace o systému
Windows

Informace o pocitaci (zde se jedna o Intel Celeron 333/160Mb Ram)



Kapitola 2 — Pracovni plocha pocitace

Pracovni plocha pocitace byva Casto ztotoznovana se systémem Windows.
Pracovni plocha je zajisté ta Cast systému, ktera je nam bezprostifedné na oc¢ich
a se kterou se budeme setkavat nejcastéji.

V nasledujicim textu se seznamime s pracovni plochou jako celkem,
seznamime se s jejimi prvky a jejimi moznymi Gpravami a nastavenimi.

® 5. &

Dokumenty  core”  vo g CW-nen Jan_Mika CV

»

4B

7=

CloneCD FireBurner

skripta souhlas tajne

tajne. pdf

Suerg Tiscali 10.0

2ol | D EEHPHMOOSEOHOM | & ([vamar— m
J B Total Commander 5.50 - ... | Dorugend pota - Micloso...l @ ullpar - [nstant Mge Microgaft PowerPaint - [sk...l ‘%@3‘%% Q stfeda

Pracovni plocha pocitace

|EGESHMOLI9ECEON Panel rychlého spusténi

Drakumenty

=

Tento |:||:|E:i I

Tkony



Tkony

Panel
rychlého
spusteni

Obrazklm, které vidime na pracovni ploSe, fikame ikony (angl. Icons).
Tyto ikony odkazuji na programy, které spoustime poklepanim na jejich
plochu. Ikony jsou nejcastéji tzv. zastupci programi (soubori).

Zastupce — neni programem, souborem, na ktery odkazuje, ale je pouze
jeho obrazem.

Pr- na disku mame program néco.exe. Tento program vykonava urcitou
cinnost. Zastupce neni programem, ale 7ika operacnimu systému, ze
program néco.exe se nechdzi na pevném disku, jmenuje se néco.exe, ma
urcity popis ¢innosti a slouzi k urcité cinnosti.

Zastupci maji koncovku *.Ink

Je soucasti pracovni plochy, slouzi pro umisténi programa, které
vyuzivame ¢asto, nebo pro programy (zastupce), které musi byt pfistupny
za vSech okolnosti. Plocha mizZe byt nékdy zcela zaplnéna aplikacemi a
zastupci mohou byt neptistupni (viz obrazek).

= PRIMARY_HDD [C:)

File Edit ‘View Favortes Tools  Help

- Malovani

Qok - ) - (T ‘ ) ssarch | Feldsis ‘ -
Addiess [ C
Velkast | Tup
Prace se systémem % Slozka soubor 17.11.2002 14:42
- p Sluzka soubor 14.2.2001 15.04
T Skajt obsah jednotiy 1) _slovwnik Slozka soubort 2632002 22:28
iy Pidat nebo odebrat prog () ADOBEAFP Sloska souborti 2622002014
- Hiedat soubory & ) 8JUwWIN Sluzka soubar 27.11.200221:38
[C3) ANDREFek Slozka soubors 20.6.2002 2050

1 autorun Slozka soubord 30.3.200213:56
[

Fle Edit View Favoites Tools Help

Qe - ) - [x] ] ‘ ) Swarch < Favortes @Y Medo {4| &

Addiess [&] htp: /A ecd car ] o | ook >

European Cofuputeér-Driving, Licence i

HOME |

itame Vas v ECDL - CZ

Mistni disk ri skupifia pro razva) podtadove grametnasti zFizend pH Ceské spolednost pra kybernetiku a infc

Spstém saube
Volné mista:

Celkowa velik

|
Frostiedi, Nositelem ST republice je Ceska

8 SKI, www.cski.c2), sy\abus

Ecmtesmva‘m‘la

N E—
HE | I 1) [ |
[ WSS
|E| [womae— ns
EVECOL 02 -Poskyt | [ B PHAED  stieda

1KB  Textovi dokument 1322001 2313

P Total Commander .. | [ Donusend poita-

| & ulpar -1y

Panel rychlého spusteni je

DpFistupny vidy Plocha je zcela

Zaplnéna aplikacemi



prace, JM zeznamky zkripta

Indikator
klavesnice

zouhlaz

Jpce -
4PEROR

.1l:5: r Sys’[émOV)'/

Carmmander

El: rd e
Flash

Tizcali 10.0

e€@aguessEeEonm ‘ml‘.t‘H 21:00

3 Toatal Commander 5. | Doruéend posta - Ml & ullpar - Instant Mess. -CZ - Qo TSR @ sieds

Indikator
klavesnice

Nabidka

start

Odkaz, ,,0dskok* aplikace

Tato ikonka indikuje, s jakou klavesnici (rozlozenim
znakil) pravé pracujeme. Jako standard se systém
Windows vybaven Ceskou a anglickou klavesnici.
Samoziejmosti je moZznost prace s némeckou, ruskou a
dal$imi klavesnicemi.

Mezi jednotlivymi kldvesnicemi se pifepiname
klavesovymi zkratkami SHIFT + LevyAlt, piipadné
pomoci mysi. Najedeme na ikonu, stiskneme levé
tlacitko mysSi a vybereme klavesnici

W n Cedting

Bl :nglitting (Spojené staty)

Zobrazit panel jazpki

B o

gl ¥™— 2112
Tato polozka menu odkazuje na aplikaci, ketrou mame
v systému windows zpusténou. Aplikace mtze byt
aktivni /1/ (pracujeme s ni v konkrétni okamzik), nebo
neaktivni /2/ 1

2
% Bez nazvu - Mal... | @ Yyhledat : @ Alzasoft - velko.. |




Systémovy

panel

Nabidka
Start

Segment
nabidek

Systémovy panel obsahuje 2 typy polozek. Prvni polozkou jsou
systémové hodiny (ve verzi windows 2000 a vyssi 1 systémové datum)

lkony Systemové
aplikaci hodiny

Druhou polozkou jsou pak ikony aplikaci, které se nespoustéji ve
standardnim rezimu v dolnim panelu. Mezi tyto aplikace patii napf.
antivirovy software, software umoznujici komunikaci po siti internet za
vyuziti telefonu apod.

%’ Malovsnl ) Dokumnenty

By windows Update 7 Obrézky

8] Novj dokument Office Panel da] 3e025b836ca0c02f

i Diewfit dokument Office Wchlého ) Flash

@ Servant alamandsr 2.0 spuiz‘ém? uﬁ_&"l Rizeni vzdelavani dospelych

ke Yf:'hw! H_':_nmgm Ei'] CS+kampan+-+zav. Zprava+yvs
Bl sieno tities &) Internet Explarer

Programy k @ inzerat-matrice-Junior Manager
Dblibeng 4 ] maimatrice

2 Dokumenty L

% Yastavend __1 Souborny i zlodky...

4] Hait }\'.;‘ On the Internet. .
@ Hapowéda !‘ Vi
5 puiit..
g . %ﬁ Pomoci aplikace Microzoft Outlook..
& Ddhlasit usivatele Rodina Mikeva.. Vypz’naci @y Forlnternet Audiofvideo...
[@ WYypnout.. menu E} For People. ..

Wis B @40 [

Nabidka Start slouzi —zjednoduSené feceno- k ovladani systému Windows.
D¢l se 3 segmenty.

* Prvnim segmentem je ,,Panel rychlého spusténi #2*. Do tohoto panelu
umist'uje systém ikony (zastupce) programi, které¢ pozivame Casto a
potiebujeme k nim mit rychly ptistup

*Druhym segmentem je ,,segment nabidek®, ktery obsahuje menu Programy,
Oblibené, Nastaveni, Dokumenty, Najit, Napovéda a Spustit.

*Ttetim segmentem je menu vypinaci. V ramci tohoto menu se mizeme
odhlasit ze systému, Ci pocita¢ vypnout (viz vyse).



Otevrit Menu aktivované na plose (P

Mo tlacitko). Nastavujeme zobrazeni
. Tisk ikon, vytvarime zastupce,
: upravujeme vlastnosti plochy
Diokumetty Otestovat spstémem AW GE
Brnpvﬁftuff : Sefadit ikaony Mazew
. il praaEriy Aktualizawat Welikost
g Odeslat
. Tvp
: Wlozit . .
Tento ; Wyimaout ZMmEnEno

loE Zastupee

F.opirovat Zobrazit ve skupinach

Rovnat automaticky
v Zarovnat k miiZce

! fat¥n

Wybyvorit 28ztupoe
Odztrarit
Frejmenowat

Ylaztniozti

v <obrazit ikony na ploge
Uzamknout webové polozky plochy

Wlastrost
Spustit Privodoe wpigténim plochy

Dialog, ktery aktivujeme pravym
tlac¢itkem na systémovém panelu.

Upravujeme rozvrstveni oken,
vlastnosti dolniho panelu.

Menu souboru (slozky, zastupce).
Aktivuje se P tlacitkem mysi.
Nastavuji se atributy objektu +
operace s objektem)

Toolbarz

Menu odkazu na okno- (P tlacitko)
pomoci né&j mizeme obnovit okno
do plvodni velikosti,
maximalizovat i zavfit okno

= 0Obnovit
Eresimmut
el ket

fitaimnal ey at

Upravit datum a caz
I pras it CEmamEs St

Okna na sebe

Okna wodorovneé nad zebe
Okna svigle vedle sebe
Zobrazit plochu

b aximalizaowat

X Faviit Alt+F4

Spravee dloh

Uzamkrout iy

Ylastniozh

| O/|ampar— %
t PowerPoi... I @Dpenﬂfﬁce.mg-F‘u...l :E@*ﬂ%@ ztfeps

] H Tatal Cormmander 5... | Daorucena posta - Ml M)

zl:ll:lfazit b Datum a &as - vlastnosti
|:| tE-"\."F ft Sll:lik.u Datum a tas | Casové pasmo I Cas v Internetu
Zobrazik text e [
Show Title =
Cloze Toolbar
2 3 4 5 6 7 B
Taolbars </ 3 10 12 13 14 15
16 17 16 19 20 21 22
Okna na zebe 23 24 25 26 27 28 29
. 30 31 Bl =
Okna vodorovné nad sebe
Okna svizle vedle sebe st e ey St B (S )
Zobrazit plochu =
oK I Storno (el

Spravce tloh

I zarmk ot hlaW
Ylaztnozh

Dialog, ktery aktivujeme pravym tlacitkem
na spodnim panelu. Upravujeme rozvrstveni
oken, vlastnosti dolniho panelu. Podobné
aktivujeme i kliknutim Ptlacitka na
systémovy panel.

(aktivace 2x levé tlacitko na hodiny). Funguje

Dialog nastaveni systémového data a ¢asu
jako kalendar. Lze nastavit ¢asové pasmo




Kapitola 3 — Okna a ikony

Okno

Okno ma n¢€kolik zakladnich vlastnosti: mizeme ho oteviit, zaviit,
maximalizovat, minimalizovat, roztahovat, pfesunovat. Vse si vysvétlime

na obrazku

Stavovy radek. Slouzi k presouvani
okna (L tlacitko, drzet). Indikuje
aktivni aplikaci (aplikaci, se kterou

pracujeme). Aktivitu znaci syta
barva

% PRIMARY_HDD [C:)
File Edit “iew Fawvortes Toolz  Help

";i Yyhledat Googlem: open office - Poskyto

Favortes  Tools

Neaktivni okno aplikace (barva je
Seda, s aplikaci nepracujeme)

Ohranicuje prostor, ktery systém vymezuje aplikaci s kterou pracujeme.

Address I 2 N

O Back » () - ? ‘ /- | Zearch ‘1 Folders L2ssie
? I

Pracovni plocha aplikace (v této
plose se odehrava cinnost, kterou v
ramci aplikace vyvijime (piSeme,
kreslime, prohlizime video,
pripojujeme se k siti Internet)

Folders x | _Mazev ~ R, S | D atum posledni : «
(&} Plocha ) Wburnil! 5la barii 17.11.2002 14:4;
I_i 0 ety ) _drv Slodka =00 14.2.2001 15:04
=] Brto pocitad ) _slorenik, Sloka zoubor 26.3.2002 22:28
W Dicketa 3.5 palce () ) ADOBEAFPP Slodka soubord 26.2.2002 014
. y : ) AJUWIN Sloéka soubord 11.2002 21:3
) ANDREFek Slo#ka soubard 002 20:50
2o MALY DISK [E] () autorun Slozka zoubord 30 NgN0Z 1356
o < 5GR ”_f:] () burn_it! Slozka zoubord 11.2.8 1733
) _hitech ) --demo Slodka soubord 24.4. 2091514
& Ebum - I Documents and Settings Slazka zoubor 10.3. 200980 24
3 cdl () Dokumenty Slodka soubord 141120021 :54_
) fimy cekaiici na vypaleni () DosUtils Slozka soubord 1.2 20088734
B3 arafikapakusy 2 hry Slozka soubord 2.10.20081:09
) jiker () multimedia SloZka soubord 29,3 200 45
) knihowna I MDA Slazka zoubord 14.11.3
) temp ) autput Slogka soubard 273
= zdioje-hr [ postupka Slozka soubord 12400213
\:) MP3_IV 5] ) Program Files Slogka zoubord 2002 0
s [ Dvléaaci panely ) Psion Slodka soubord v.2.2001 1
. Sdilené dokumenty ) setup Slozka zoubord 30.3.20021
et - dokumenty ) Sharteys Slodka zouborg 5.9.2002 2
L. dokumenty = Slodka s 9.7.2002
3 root - o9 S Lo 1o 18.11.20
& ista v siti &mp Pizka soubard 29.3.20
g Kok _ tep Slozka soubord 11.11.2
&5 My Psion ) Slozka soubord 22.7.2
) weptnicit SloZka soubord 210 é
4
/
C ]/

>

Minimalizace okna )pouze do
stavového radku)

Stavové radky- pomoci nich se
pohybujeme v ramci okna-
nahoru/doll - doleva/doprava.
Pohybujeme se pomoci L tlacitka,
které drzime stisknuté)

zmenseni okna

Zmeéna velikosti okna, zde konkrétné

z rezimu celé

obrazovky

Explorer: www_atlaz___ [lj[=] |

Zavreni okna (ekvivalent ALT + F4 ’

Maximalizace okna (opacny pripad,
nez je popsan na obrazku vlevo)




lkony  Ikony reprezentuji v systému Windows programy a soubory se kterymi
pracujeme. S ikonami se setkdvame na
* PloSe (tam se jedna o tzv. zastupce, tedy odkazy na skute¢né aplikace,
které v sob¢ obsahuji informaci o této aplikaci (viz. VySe)
* V priuzkumnikovi (jedna se o soubory- files a slozky- folders) Ikony
souborll maji rizné tvary podle typu aplikace, se kterou pracu;i

Credit leg
EIrE L Yinamp media file
ackSunSoft net @ 10 KR
ay) muo |
. 1.0.00 233 | S70kR
Slozka v nabidce start
Ikony sloZek vypadaji jako obalky: . ~ (zde nazyvana
q =P programova skupina®.
Obsahuje dalsi prvky
* V nabidce start (jedna se opét o zastupce) (bud’ dalsi podskupiny

programdi, nebo zastupce

4%\ aplikaci)
WwiinS CP >

Hiiew »

B ‘vahoo! Messenger k ﬁ‘ﬁ Ininstall *'ahoo! kMeszenger

@ BO2T ext R Yahoo! Messenger —

Aciohat Distiller 5.0 Obsah (slozky)

[} Acrobat Reader 5.0 programoveé skupiny
[} &dobe Aciobat 5.0 (zde obsahuje

@& _Intemet Explorer konkrétné 2 zastupce
b M programil)

Zastupce aplikace (zde
_ konkrétné Internet
w &7 Explorer)

Drokumenty

| Zastupci
aplikaci na
pracovni
ploSe PC




Prdaces  Obrazek popisuje akce s ikonami a mysi. Pokud pouzijeme L tlacitko,
ikonami  pfesuneme ikonu na nami zvolené misto.

Pouzijeme-li P tla¢itko, nabidbne nam systém po ukonéeni akce (kdyz
. tla¢itko pustime) tabulku, ve které volime z mozZnosti. MiiZeme objekt

kopirovat, presunout, nebo vytvorit jeho zastupce. Nabidkou STORNO
nebo ESC celou akci zruSime

Dokumenty

N
-

Internet
E xplorer

K.opirovat sem
Presunout sem

Internet Wobyvofit zde zastupce
Explarer

Storno

tsa| B EZEHSMOOIEBCTONY B 2 emar— amn
J H Total Commander 5. | Darugend podta - Ml Microzoft PawerPai... I @ﬂpenﬂfﬁce.urg - FiD...l ﬁﬁkﬁ%a sifeds




Kapitola 4 — Slozky a soubory

Zakladnimi pojmy, se kterymi se budeme pfii praci s obsahem pevného
disku osobniho pocitace setkavat jsou

SloZKy (adresaie), folders — prvky diskové struktury. MaZeme si je
ptedstavit jako jakési ,.krabice“, ,, oddeleni “, ¢i ,, obalky “, které mohou
byt naplnény dal§imi prvky (dal§imi slozkami, nebo soubory)

Soubory (files) — prvky diskové struktury. V souborech jsou uloZeny
vysledky prace na pocitaci (textové dokumenty, obrazky, tabulky,
stranky html...). Tyto soubory mohou byt organizovany ve slozkach

SloZzky (Adresare)

L]
CI1Mburnil]

N
Folders / \

Dakumenty

Tento pocitac

S Disketa 3.5 palce (4]
== PRIMARY_HDD [C:)

CJ[AMDREFek] i1 Mbumil
[Z [autorun] ) _dr
[C[burn_it] D _slovnik,
C3[—demo] ) ADOBEAPP
] [Documents and Settings] I AN
[ [Dokumenty] ) ANDREFek
) autonin
) burn_iH
) —--demo
) Documents and 5 ettings
) Daokumenty
La[kringles] ) DazUtils
) by
- Imodern_world] H &) mutimedia
[ [movies] )
D[I‘IIIZG] o cncoder
[ [zombie_college] ) flashrlegrace
=l I htf
) kringles
) modern_wiorld
) movies

) mp3

) zombie_colleg

Tzv. stromova struktura (tedy struktura slozek
na pevném disku pocitace)

Slozky (Adresare)



Pokud cely problém trochu zjednoduSime, mizeme si fici, Ze struktura
zatizeni pfipojenych k naSemu pocitaci je nasledujici.

Disketa (vyménné zatizeni o kapacité

E ¢ Tento poditad 1,44 Mb), oznacovana také jako ,, A
M Disketa 35 pales (8] ——
e FRARY_HDD [C:] _ )
T Piafin? [ | i) —————— Pevny disk (Hard Disk). Zaiizeni
-~ MiLﬁlf'n ol Sﬁ (vétSinou nevyménne, pevné umisténé
: o~ “;] £ uvniti PC. Na tomto médiu se skladuji
: ' SOUBORY (tedy veskery softwareovy
) NEW (G:) (tedy veskery Y

obsah pocitace). Prvni HDD je vzdy
oznacen pismenem ,,C*. Pevné disky
maji kapacitu fadove ve stovkach az

Umisténi kazdéh k
mistent kazdeho prviku tisicich megabytt (1,44 MB = 1 disketa)

diskové struktury
(adresafte, souboru je
vymezeno tzv. ,,cestou
(path). Tato cesta
jednoznaéné udava
,,polohu®, umisténi
objektu na pevném disku.

Priklad: na disku C (tedy Jednotka CD-ROM. Vyménné zatizeni
prvnim pevném disku) v urcené ke skladovani souborti. Kapacita
adresaii dokumenty disku CD-ROM je 650 — 700 Mb
existuje soubor dopis.doc, (tadove 600 disket). Oznacend jako ,,D*
ktery jsme vytvoftili v

aplikaci Microsof Word Dalsi pevné disky

XP pro Windows. Cesta k
tomuto souboru je pak
C:\dokumenty\dopis.doc

Tuto skute¢nost si nyni ovéfime v ,,prizkumnikovi. Vysvétlime a zobrazime si,
jakym zpusobem se o ,,cesté k souboru dozveédét a jak s takto nabytou informaci
pracovat.

&

55 I._‘] C:ADokumenty

Fotders X ™ dapis
['Ei Plocha = ggl;(témenl aplikace Microzoft .
[} Dokumenty

El ' Tento poditad
S Disketa 35 palce [4:)
Umisténi souboru SR Rl e[
. . 2 Mbumil
»dopis.doc* ve slozce o _dw

. ) _slhoreri
dokumenty na disku ) ADOBEAPP

»C* j m‘;‘; ) Umisténi souboru
(=]

& autoun »dopis.doc* ve sloZce
burr_it! .
e dokumenty na disku
=) Documents and Settings C“
'l O okumenty k)




SloZky a soubory, které jsou soucasti struktury pevného disku se zobrazuji v
aplikaci ,, Prizkumnik®. Na néasledujicim obrazku si ,,Priizkumnika‘ vice

ptiblizime.

Menu aplikace

Stavovy radek
aplikace

Tlacitka akct (svym
designem vychati z
aplikace MS Internet
explorer)

&% PrIMARY_HDD [C:)

F Edit “iew Fawvortes Toolz  Help | lﬂ'
O Back - J - ‘ir / ) Search I F.:.|.;|\e§ E'
Address [we TN j a =l
Folders ® | Mazew = | Welikast | Tup | Datur «
B FrMARY HOD (O & 'Q"bumll Slofka souberl 1711,
o) Wbuml i 1 Slazka soubor 1422
) _drv 120 _shaveriil Sloéka soubord 263z
i} " slavnik Iy ADOBEAPP Slogka soubord 2623
o] EDDBE.-’-‘«PF' I AWM SloZka zoubard 2711
) AJUwIN Iy AMDREFek Slozka soubord 20.8.2
=) ANDREFek I3 autarun Slofka soubord 03z
) automn I burn_it! SloZka zoubard 1.2z
3 burn_it I -~-dema Sloka soubori 24.4.2 |
o ---de:m:u |2 Documnents and Settings Slozka soubard 1032
) Documents and Settings Do Slogka soubari 1411,
) Dokumenty I Doslitils Slozka soubord 1122
) DosUtils I hry Slogka soubord 210z
= by I multirmedia SloZka zoubar 2932
=) multimedia || [2NVIDIA Slozka soubord 14.11.
) MVIDIA I output Slogka soubard 273z
2 output I postupka Sloka soubord 1342
&3 postupka |2 Program Files Slozka soubarii 10.3.2
) Program Files I3 Psian Slogka soubord 222z
3 Psion 1) setup Slozka soubori 3032
) setup I Shorteuts Slozka soubord 5.3.2C
[C3) Shortcuts I -zlo-- Sloéka soubord 9720
=) sl I sl Slofka soubord 18.11.
) s _?temp Slazka soubaril 2937
Levy panel

pruzkumnika.. V
tomto panelu se
zobrazuje struktura
slozek na pevném

disku

Pravy panel priizkumnika.. V tomto

panelu se zobrazuje obsah aktivni
(modre vysvicené) slozky z levého

panelu




% PRIMARY_HDD ([C:)

File Edit ‘“iew Favortesr Toolz Help

| Ned SRR

[Ereate Sharteut m  Zashupes

[EfEte

EE”C"":? Prvnim menu, na které se zamétime je menu ,,soubor* (file). V
[operies

tomto menu nastavujeme atributy soubort a slozek.

Novy- pomoci tohoto menu vytvarime nové slozky (folders),
Close zastupce soubort, ¢i nové soubory (ve standardni nabidce mame
texy, tabulky, prezentace...)

Rename/prejmenovat (ekvivalentem je klavesa F2, nebo P
tlacitko mysSi/pfejmenovat)

Properties/podrobnosti (zobrazeni podrobnosti o jednotlivych

FRIMARY_HDD [C:) »

souborech)
@ PRIMARY_HDD (C:) Druhym menu prizkumnika, kterym se budeme
Fil= | Edit “iew Favortes Tools He|p= Z&bS’Vat, je menu EDITACE (EDIT). Pomoci
O = R Eeamh | tohoto menu miizeme kopirovat (copy) soubory a
e Bl — slozky (kopirovani slouzi k vloZeni objektu do
Copy Chrl+C , . , , v ,
=l e oy ] schranky). Objekt, ktery madme ulozen ve schrance,

ot eEstTe muzeme vlozit. Dalsi nabidky se tykaji
oznacovani souboru a slozek.

Wybrat wie Chrl+,
| rivertosat wibér

S objekty na disku mizeme nakladat podobné jako s ikonami na plose. Miizeme je
tedy

*Kopirovat (ctrl +c), (ctrl + v)

*Mazat (delete)

*Pir'ejmenovavat (F2)

*Presouvat (L tlacitko my¢i, P tla¢itko mysi)
Nazev souboru:

Kazdy soubor, ktery mate na svém PC mé své jméno. Toto jméno sestava ze tii
sloZek: jména, tecky a pfipony.

Jméno: ndzev souboru- slouzi uZivateli. Popisuje obsah souboru. Pokud méame
napt. na PC fotografii svého psa, bude se této soubor jmenovat ALIK (nebo Azor)

Tecka: odd€lovac jména a ptipony (slouzi systému, aby poznal, co je jméno a co
piipona)

Pripona: vymezuje TYP SOUBORU. Tato piipona je dilezita pro identifikaci
souboru systémem. Pokud se vratime k piipadu, ze mame fotografii Alika, bude

mit tato ptiponu obrazku (napt. BMP). Cely nézev by tedy znél: ALiK.BMP



Ttetim menu je menu zobrazit /view. Toto menu ndm umozni nastavit si vzhled

priazkumnika.

v Standard Buttonz

Nastaveni (viditelné/neviditelné)

v Addresz Bar
Linkz

| Nabidek v hornim panelu
| priazkumnika
*Tlacditek (standard buttons),

Google
e O Lock the Toolh *panelu adresa (address bar),
: : : : ock the Toolbars )
M "Jn?rw leavDrltes o -Odkazi (links)
O Back - oolbars
~ StatuzBar Search Ctrl+E
Address |: E=plarer Bar Q'\ Favorites Crl+|
Falders Miniatury I'-1.eu:||a
Yedle sebe Histary Crl+H
[kan rahool Meszenger
Sez:am v Folders
& Podrobriosti Tip of the Day
Sefadit ikony r B, Diskuse
volit nodrobrosti Welikost | h |
i wolit podrabriosti... , .
Nastaveni N , I Nasotavem evého panelu
zobrazeni Refresh A= ,»pruozkumnika“. Standardné je
ikon na plose Zobrazit ve skupinach levy panel skryt, ale je moZno jej
; 1 Flognat aufonniaict:y vyuzivat pro efektivngjsi praci se
pruzkumnlka ZarEatk miece Y p ISP

@% PRIMARY_HDD [C:) HEE
J File Edit “iew Favortes Tools  Help | &
J O Eec _,J - tr | / ) Gearch 2 Folders E\-

JAddress I““' [4 j a Go
Folders X | MNazew = I Velikostl Tvp :I
B < PRIMARY_HDD (C) | -9V Slozka soubort

o bl (5 _slowrik. Slozka soubor

S dv [)ADOBEAPP Slozka soubort
o _Slovnik I AN Sloka goubord
o EDDBEAF’P | AMDREFek Slodka soubord
|2 autorun Slndka g
AJWIN :
j AMDREFak 2 bure_it! Zobrazit /
I autarun I3 ~demo . Sefadit ikony soubonz
1= burm_it! DD Documents and Seltings Aktualizowat k.a soubord
] ---de:no (£ Dokumenty 5 soubort
1) Diocuments and Sel [ Dosltils il ka souboni—
) Dokumenty Ik L[l e L & soubort
=) Dosltils | rultimedia Zpét: Odstranit  Chrl+2 I & soubort
1) by nvIDIA Hovj y k@ souborE
12 multimedia = Ehoutput = l.a soubord
3 MVIDIA | postupka Ylastnosti L & soubont
) output |2 Program Files Slozka soubord
I3 postupka |2 Psion SloFka soubord
=) Program Files | setup Slogka soubord
I Psion |2 Shortcuts Slofka soubord
I setup 1) —-slo-- Sloska soubaori
3 Shorteuts I shy Slozka soubor
) -sho- 1) temp SloZka soubori:
= s Dhtep Slozka soubor
150 temp - | 1) utils Slozka soubort _
1] L I ETEEE | e _Pl_jl

slozkami a soubory.

Search — vyhledavani
Favorites- oblibené (na internetu)
Media- nastaveni zvukd...
History- historie ptikazl
Folders- slozky (toto menu
méjte VZDY AKTIVNI!)

Pti kliknuti P tlac¢itkem mysSi na
lochu priizkumnika se objevi
toto menu. Odkazy v ném jsou
totozné s odkazy popsanymi vyse
(vytvoteni folderu/slozky,
souboru, zobrazeni obsahu
dosku/slozky v péti zakladnich

formach) )

b iriatLay
Wedle zebe
[k
Seznam

#® Podiobnoszti




Akce se
soubory,
sloZkami

Kopirovani
(copy)

Reseny
priklad

Jak jsme si jiz ujasnili pfi praci s ikonami, s kazdym objektem na
pevném disku pocitace miizeme vykonat nékolik zakladnich akci.
Jedna se o kopirovani, mazani, pfesun a pfeymenovani objektu

Jak jsme si jiz ujasnili pfi praci s ikonami, s kazdym objektem na
pevném disku pocitace miizeme vykonat nékolik zakladnich akeci.
Jedna se o kopirovani, mazani, pfesun a pfejmenovani objektu

Pokud chceme néjaky objekt DUPLIKOVAT (zalohovat, ptenést
do jiného adresate, na disketu, jiny disk apod.), vyuzivdme funkce

KOPIROVANI

Vytvoite kopii souboru dopis.doc

1/ najedeme mys$i na

% Dokumenty =] E3 .
| | soubor dOplS.dOC a
J File  Edit “iew Favortes Tools  Help | H . .
T e stiskneme P tlacitko
Back - | - ! Search - . v ;
| Qe - O /7 Seach || Fodess | [531] (alternativné klavesy
J:’-‘«ddress IJ C:ADokLmenty j a Lo CTRL+C) V menu
Folders x | Mazev = | fok;;l Lsp vybereme ,,kopirovat*
(& Plocha | Oteviit
[} Dokumenty M
=) Entu po&itad — Tizk
o Disketa 2.5 palce [A:)
=l < PRIMARY_HDD () Ddestat '
12 Mt Woimout
I _dr Fopirowvat
I _slovrik .
) ADOBEARP Wybvarit 2astupce
) AN - O dstranit
4 | _"|_I LI_ Prejmenonwat
Wlasthosti
% Dokumenty _ofx] 2/ klikneme mysi do
J File Edit ‘“iew Fawortes Tools  Help | ;'}’ pI’OStOI'll pracovni
IO T i roees | plochy slozky a
J.-’-‘n.ddress IJ C:5Dakumenty j E’ o stls{fnemg P tlaCItkO
Eokcre x| MNazey =~ | welk... | Tup my51w(\‘/‘y creme )
@ Ploche | B dapis 26KE Dokument| »,v10ZIt®), alternativa
) Dokumenty Zobrazit b CTRL+V
= ' Tento poditad - .
Jb Disketa 3.5 paloe [A:] SAEIETY ’
El < PRIM&RY_HDD () e
Iy Wbl Wlaztni nastaveni teto slozky...
i s
B _slownik | Vit
=) ADOBEAPP v EEt eastupe
) AJUWIN - Zpét: Odstrarit Chil+
1] | _'I—I 1] I i 3

Wlaztnost




Presunuti

souboru
(move)

Reseny
priklad

Pokud chceme né&jaky objekt PRESUNOUT (pienést do jiného

adresare, na disketu, jiny disk apod.), vyuzivdme funkce presunout

Presuiite soubor dopis.doc z adresare C:/Dokumenty do
podadresaie C:/dokumenty/test

8% Dokumenty

IS [=] E3

J File Edit ‘“iew Favortes Toolz  Help

| &

J GBack - ,\J - LjI‘

=
7 Search

H____ Falders

E,

J.-'-‘-.ddress 5 CAD akumenty j Go
\{Qers » | Mazew = I Yelilk... | Typ
& Documents ard SEI;I dopiz 26 KB Du:uliument
I Sloka sou
Dakumernty
@ test
I Dosltils
I by |
I multimedia
I3 WD
I output
I3 postupka
I3 Program Files _ILI
4] | HEn | i
% Dokumenty =10] x|
J File Edit ‘“iew Fawortes Toolz  Help | ",’
J G Back - ,\J v le‘ /..\-'Search H__ Folders E'
J.-'l'-.ddress L5 C:AD okumenty j Go
w | Mazevy = Velik., | T
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1] |

Presunout sem

Wybyvofit zde zaztupce

Starno

1/ najedeme mys$i na
soubor dopis.doc a
stiskneme L tlacitko
2/tdhneme do cilového
adresare (slozky)
3/pustime tlacitko

(* miZeme vyuzit jak
panel levy, tak i panel
pravy)

Alternativné:

1/ najedeme mysi na
soubor dopis.doc a
stiskneme P tlacitko
2/tdhneme do cilového
adresare (slozky)
3/pustime P tlacitko

(z menu vybereme
,presunout sem*
/kdybychom vybrali
»Zkopirovat sem®,
doslo by ke kopirovani
souboru, nikoliv k
piesunu/




1/ najedeme mys$i na

Pirejmenovani Pokud chceme né&jaky objekt PREJTMENOVAT, vyuzivame

souboru funkce systému, kterou volame klavesou F2, pfipadne

(rename) piejmenovavacim menu (P tlac¢itko mysi)

Reseny Ptejmenujte soubor dopis.doc z adresaie C:/Dokumenty do na

priklad soubor korespondence.doc (ve windows 98 se pfipona neméni,
tady pfeymenovavame na ,,korespondence*)

J File Edit “iew Favortes Toolz  Help

o
| &

=0 Whrkil
I _dr

I _slovrik

|2 ADOBEAPF

Alternativné:
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J O Back - _/I - ? /. ) Search ||~ Folders El*
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Folders x | Mazev = | welik.... | Tup
(& Placha [ Dteviit -
[ Dokumenty Mowii
= j Tento poditad — Tisk

S Disketa 35 palce (&)

= = PRIMARY_HDD [C) WnjrroLt

F.opirowat

Wubvorit zastupce
O dstranit

Prejmenowat
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Wlaztnost
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| &

I Docurments and SEI;I

=1 1 Dokumernty
| test

I Dosltils

I by

I multirmedia

= MDA

I output

) postupka

|23 Program Files -
| B

<

1/ najedeme mys$i na soubor dopis.doc
2/stiskneme klavesu F2

3/do ramecku, ktery se objevi u nazvu souboru vepiSeme nové jméno souboru
(potvrdime enterem)

|

J O Back - _/I e ir /.- ) Search |~ Folders E*

J.-’-'-.ddress IJ C:MDakumenty j a Go

Falders » | Mazey ~ | Welik... | Typ
Slodka zou

26 KB Dokument

vl

soubor dopis.doc a
stiskneme P tlacitko
2/z menu vybereme
nabidku pfejmenovat

3/do ramecku, ktery se
objevi u ndzvu
souboru vepiSeme
nové jméno souboru



Smazani

Pokud chceme néjaky objekt SMAZAT, vyuzivame funkce

souboru systému, kterou volame klavesou DELETE, ptfipadné¢ menu (P
(delete) tlacitko mys$i) smazat
Reseny Smazte soubor dopis.doc z adresatre C:/Dokumenty
priklad
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) MDA
1) output m |
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i |23 Program Files - = o
{1 ol ! » L 0w ' 2
1/ naj eddem(? n(;y51 na 2/ v menu potvrdime pifesunuti do kose
810‘31:’?; op1s.coc (enter, nebo najedeme na tlac¢itko ANO
tlaitko DELETE a klikneme L tlacitkem)
% Dokumenty M=l E3
J File  Edit ‘iew Favorites  Tools  Help | f,' Alternativné:
[ Qeeck - ) - || ) seach | o | [F]- 1/ najedeme mysi na soubor dopis.doc
| Addiess | C\Dokumerdy =|E)jGe 2/ klikneme na P tlac¢itko mysi
Nizey = Velik. | T .
Folders S L] Slogen ] 3/ v menu vybereme ,,odstranit™
I Docurnents and Selﬂ e , . . , o, .
B O Dae il dopi R 4/ potvrdime jako v minulém piipadé
1) test Mawj
12 Doslitils Tisk
D J Odes) v
£ multimedia eslat
2 NWIDIA Yimout
I output Fopitowvat

|2) postupka

|20 Program Files -
| E

YWytvafit z5stupce
Odstranit

Prejmenowat

Wlasthosti




Vytvorent
slozky s

souboru

Pti praci s daty se dostdvame do styku se slozkami a soubory. Slozky
mame na pevném disku jiz definovany (napt. ve Windows 98 se
veskeré soubory vytvoren¢ v MS Office standardné ukladaji do
adresare c:/dokumenty)

Mimo tyto jiz definované slozky mizeme vytvaret slozky vlastni.

SloZku vytvofime pomoci menu (P tla¢itko). V menu volime
NOVY - Slozka

@& Dokumenty _ O]

J File Edit ‘iew Favortes Toolz  Help

¥
| &

I output

Wlastni nastaveni teto slozky. .

) SloZka
5 Zastupce

{O) ACDSee Album File
% AutoPlay Menu Document
e Aktovka

) ® &l ACDSee BMP Image
J O e - ? 7 seareh e L E\' Dokurment aplikace Microzaft Word
J-""‘ddeSS I_.'I C:\D okumenty j a Go (5 Flash Movie
Falders » . Generations Document
___J' @ &5 winlmp File
I Documents and Sel;l

Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint

= |2 Dokumenty test dopis

B test € ACDSes PSD Image
[ DasUtils Zotrazit 4 g WinRAR archive
= by J Sefadit ikany v 9 Setup Factory Project
1) multimedia Aletualizowat r;:_] Textovi dokument
D NvIDIA Microzaft Data Link.

=] UGA Document

I postupka Wlait “winamp media fils
I2) Program Files hd gzt zastupee €H E02Text dokument
1] | B Zpék: Odstranit Chl+Z

@ List aplikace Microsoft Excel

B = 5 7 achive

Wlastnosti

Analogicky miizeme vytvofit 1 soubory. V menu vybereme zastupce
ptislusného typu souboru a klikneme na n¢j L tlacitkem.
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