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Predmluva:

Tato publikace je psana jako ucebnice pro
distancni  studium, tedy studium, ktere
miize probihat u vas doma, bez primého
zasahovani  Skolitele.  V ucebnici  jsou
pouzity ilustracni obrazky, které vam
pomohou se zorientovat v jednotlivych
problémech probirané latky. Ucebnice

kurzu prace na pocitaci, kterym prochazite.
Do ucebnice si — pokud si ji ztéto
elektronické verze vytisknete — miizete
delat poznamky, které vam pomohou lépe
pochopit probiranou latku a zorientovat se
vni. Vpripade jakychkoliv problémii se
nebojte zeptat a konzultovat s lektory, kteri

slouzi jako doplnek k rekvalifikacnimu

vas kurzem provdazeji.

System Windows ovladate pomoci Mysi a Klavesnice. K obéma zarizenim se vratime v textu.
Na nasledujicich strankach vam predkladame uzZitecné kombinace klaves (klavesové zkratky).
Tyto zkratky se neucte nazpameét — casem se je naucite pouzivat automaticky a uvidite, Zze vam

usnadni a urychli praci na pocitaci.

Obecné klavesové zkratky

Kombinace klaves nebo klavesa

CTRL+C

CTRL+X

CTRL+V

CTRLA+Z

DELETE

SHIFT+DELETE

PodrZeni stisknuté klavesy CTRL p¥i pretazeni
polozky

PodrZeni stisknutych klaves CTRL+SHIFT
pFi pietaZeni polozky

F2

CTRLASIPKA VPRAVO

CTRLASIPKA VLEVO

CTRL+SIPKA DOLU

CTRL+SIPKA NAHORU

CTRLA+SHIFT a néktera z klaves se Sipkami

SHIFT a néktera z klaves se Sipkami

CTRL+A
F3

ALT+ENTER
ALT+F4
ALT+ENTER
ALT+MEZERNIK

CTRL+F4

ALT+TAB
ALT+ESC
F6

F4

SHIFT+F10
ALT+MEZERNIK
CTRLAESC

Akce
Kopirovanit
Vyjmuti
Viozeni
Zpét
Odstraneni

Trvalé odstranéni vybrané polozky bez jejiho umisténi do kose

Zkopirovani vybrané polozky

Vytvoreni zastupce vybrané polozky

Prejmenovani vybrané polozky

Presun kurzoru na zacatek dalsiho slova

Presun kurzoru na zacatek predchoziho slova
Presun kurzoru na zacatek dalsiho odstavce
Presun kurzoru na zacatek predchoziho odstavce
Zvyrazneéni bloku textu

Vybeér vice nez jedné polozky v okné nebo na plose nebo vybér textu
v dokumentu

Vyber vsech polozek

Vyhledani souboru nebo slozky

Zobrazeni viastnosti vybrané polozky

Zavreni aktivni polozky nebo ukoncent aktivniho programu
Zobrazeni viastnosti vybraného objektu

Zobrazeni mistni nabidky aktivniho okna

Zavreni aktivniho dokumentu v programech, které umoZziuji otevieni
vice dokumentii soucasné

Prepnuti mezi otevienymi polozkami

Prepinani mezi polozkami v poradi, v jakém byly otevieny
Prepinani mezi prvky na obrazovce v okné nebo na plose

Zobrazeni pole Adresa v okné Tento pocitac nebo v Prizkumnikovi
Windows

Zobrazeni mistni nabidky u vybrané polozky
Zobrazeni systéemoveé nabidky aktivniho okna

Zobrazeni nabidky Start
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ALT+podtrzené pismeno v nazvu nabidky Zobrazeni prislusné nabidky

Podtrzené pismeno v nazvu ptikazu v oteviené nabidce Provedeni prislusného prikazu

F10

SIPKA VPRAVO
SIPKA VLEVO
F5

BACKSPACE

ESC

Podrzeni klavesy SHIFT pfi vlozeni disku CD

do jednotky CD-ROM

Aktivace panelu nabidek v aktivnim programu

Otevreni dalsi nabidky smérem doprava nebo oteviceni podnabidky
Otevreni dalsi nabidky smérem doleva nebo zavient podnabidky
Aktualizace aktivniho okna

Zobrazeni slozky o uroven vys v okné Tento pocitac nebo
Prizkumnik Windows

ZruSent aktudlni ulohy

Zabranéni automatickému prehravani disku CD

Klavesové zkratky pro dialogova okna

Kombinace kliaves nebo
klavesa

CTRL+TAB
CTRL+SHIFT+TAB
TABULATOR
SHIFT+TAB
ALT+podtrzené pismeno
ENTER

MEZERNIK

Klavesy se Sipkami

F1

F4

BACKSPACE

Akce

Prechod na dalsi kartu

Prechod na predchozi kartu

Prechod k dalsi moznosti

Prechod k predchozi moznosti

Provedeni prislusného prikazu nebo vybér odpovidajici moznosti

Provedeni prikazu spojeného s aktivni moznosti nebo tlacitkem

ZasSkrtnuti nebo zruseni zaskrtnuti policka, jestlize aktudlni moznost je zaskrtavaci policko
Vybér prepinace, pokud aktivni moznost je skupina prepinacii.

Zobrazeni napovédy

Zobrazeni polozek aktivniho seznamu

Otevieni slozky o urover vys, jestlize je vybrana slozka v dialogovém okné UloZit jako nebo
Ofeviit

Zkratky na klavesnici Natural Keyboard

Kombinace klaves nebo
klavesa

AKkce

START Zobrazeni a skryti nabidky Start

START +BREAK Otevieni dialogového okna Vlastnosti systému

START +D Zobrazeni plochy

START +M Minimalizace vSech oken

START +SHIFT+M Obnoveni minimalizovanych oken

START +E Otevieni slozky Tento pocitac

START +F Vyhledani souboru nebo slozky

CTRL+ START +F Vyhledani pocitact

START +F1 Zobrazeni napovedy systému Windows

START +L Ufaméer}i pc?é’itaée, ] ste’-liv piipojeni k sitové doméné, nebo piepnuti uzivatell, pokud nejste
pfipojeni k sitové doméné

START +R Otevfeni dialogového okna Spustit

START +U Otevfeni okna Spravce nastroju

Klavesové zkratky pro usnadnéni ptistupu
Kombinace kldves nebo klavesa Akce
Prava klavesa SHIFT po dobu osmi sekund Zapnuti a vypnuti funkce Filtrovani klaves

Leva klavesa ALT + leva klavesa SHIFT + PRINT SCREEN Zapnuti a vypnuti funkce Vysoky kontrast
Leva klavesa ALT + leva klavesa SHIFT + NUM LOCK Zapnuti a vypnuti funkce Mys klavesnici

SHIFT pétkrat po sobé

Zapnuti a vypnuti funkce Jednim prstem
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NUM LOCK po dobu péti sekund

Zapnuti a vypnuti funkce Ozvuceni klaves

Klavesové zkratky v Prizkumnikovi Windows

Kombinace klaves nebo klavesa
END

HOME

NUM LOCK+klavesa s hvézdickou na numerické klavesnici

*)

NUM LOCK-+klavesa se znaménkem plus na numerické

klavesnici (+)

Akce
Zobrazeni polozek v dolni ¢asti aktivniho okna

Zobrazeni polozek v horni ¢asti aktivniho okna

Zobrazeni vSech podslozek vybrané slozky

Zobrazeni obsahu vybrané slozky

NUM LOCK-+tklavesa se znaménkem minus na numerické
klavesnici (-)

SIPKA VLEVO

SIPKA VPRAVO

Sbaleni vybrané slozky
Sbaleni aktudlné vybrané rozbalené polozky nebo vybér
nadfazené slozky

Zobrazeni aktudlné vybrané sbalené polozky nebo vybér prvni
podlozky

Predtim, neZ zacneme s pocitacem pracovat, vysvétlime si nékteré pojmy, se kterymi se budeme setkavat:
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<==my§ — tzv.
programech, k ovladani funkct systému

<==case (bedna) pocitace- samotny pocitac, krabice, ve které jsou ulozeny dily, které
tvori osobni pocitac,

<==kldavesnice — periferie pripojené k pocitaci,
ktera slouzi k ovladani systemu a vkladani znakii

,,polohovaci zarizeni* pripojené k pocitaci, které slouzi k pohybu v systému a

<== monitor — zobrazovaci zarizeni. DileZité tdaje, se kterymi se budete u
monitoru setkavat jsou uhlopricka, rozliSeni, barevnd hloubka a obnovovaci
frekvence. Uhlopiicka — uddva se (narozdil od televizoru) v palcich — na trhu existuji
monitory, které maji uhlopricky 14151719 a 21“. K praci doporucujeme
monitor s minimalni whloprickou 17°. RozliSeni — je uvedeno v tzv. pixelech (tedy
bodech, které se zobrazuji). Rozliseni, které je ,,rozumné* pro prdci na internetu a ve
windows je 1024*768px (tedy aktivnich 786432 bodii). Barevnd hloubka vyjadiuje
pocet barev, které se na pocitaci zobrazi. Rozumné zobrazeni je tzv. High color (16
bit), idedlni je pak True color (pravé barvy — zobrazi barvy tak, jak vypadaji
vredlném svété — 32 bit). Obnovovaci frekvence je udaj, ktery nese informaci,
kolikrat na ,,blikne monitor za vterinu. Pokud nechcete, aby vds pri praci bolela
hlava, je treba nastavit obnovovaci frekvenci na minimdlné 75Hz, idedlni je pak
frekvence kolem 100 Hz. starsi monitory umoznuji zobrazeni 800%*600 px pri 60Hz —
tanto monitor neni vhodny pro dlouhodobou praci. Za slusny monitor se da tedy
povazovat monitor, ktery ,,zvlada " zobrazeni Truecolor pri rozliseni 1024*768px, za
obnovovaci frekvence 75 Hz a pri uhlopricce 17 palcu.

<== pracovni plocha - plocha systéemu windows-plocha, na které se
zobrazuji okna jednotlivych programii a ikony
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Tento poditad

¢

<== ikona-obrdzek, ktery zastupuje operace a programy,
kterée miizete vykonat v systemu windows
& Programy N nabidka start- nabidka, pomoci které miiZete spoustét programy nainstalované v pocitaci,
R Dokumerty v dokumenty (texty, tabulky, obrazky, zvuky, filmy), upravovat nastaveni systéemu, vyhledavat

, N [ Ovladact panely informace na disku a internetu. Nabidku start spustite Tlacitkem start na

) Hidat ' @ PR klavesnici nebo na stavovém radku na plose
. . LY Sitovd pripojeni
@) Mapovéda a odborna pomoc C;l T g __
= , , [T inix
a Hlawni panel a nabidka Start Fle Edt View Favortes Tooks Help ‘ i
2] Odhlasit uZivatele jm... etk - () - [T | JO search Folders | (721
8] wypnout... | Address [ 4 Tenta potat =l
Ii, start J Soubory uloZené v tomto potitati B
k _ ’ které . . ie Wind Price se systémem ¥
okno programu- system, ve kterém pracujete se jmenuje Windows
(tzn. okna), okno je jednim ze zakladnich prvkii systéemu — okna Dalsi mista g | saene doamenty 7

miuiZete otevirat, zavirat, zmensovat, zvétsovat a premistovat =>.

Podrobnosti &

J Guest - dokumenty
Tento potitat

Microsoft Word x| Systemova slozka

J Harzs - dokumenty
! E Cheete ulodit zmény provedené v souboru Dokument1 27

Ang He I Storng I J‘ root - dokumenty =

dialogové okno- také rikame dialog — systéem s vami komunikuje (pokud chcete vykonat néjakou akci — nahrat
soubor, ulozit, smazat...). Operaci mizete bud’ potvrdit, nebo zrusit.

Prace s perifériemi.
Sviij pocitac¢ budete ovladat zejména pomoci kldvesnice a mysi. S klavesnici a mysi se blize sezndmime
v nasledujici kapitole.

Klavesnice

klasicka klavesnice ptipojena ke stolnimu pocitaci (desktopu) ma 101 klaves. Klaviatura je rozdélena na klavesy,
které zastupuji jednotlivé znaky abecedy (podobné jako na psacim stroji) a na klavesy tzv. funkéni.

TEEEL
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Czech

S popisem klavesnice zaéneme z horniho levého rohu.

Prvni klavesou je klavesa ,,Esc*“(ktera neni na nakresu zanesena). Jeji nazev je vytvoren z anglického Escape —
utek, odchod. Pomoci této klavesy mizete zrusit vétSinou tikol, ktery jste pocitaci zadali.

Vedle Escape vidite fadu klaves nazvanou F1-F12. Tyto tzv. funkéni klavesy vyuzijete k jednotlivym akcim
v praci v systému. Kompletni seznam zkratek najdete na zac¢atku této ucebnice.

Napravo od F-klaves najdete klavesy PrtSc — Print Screen => vytiskni obrazovku. Toto klavesu pouzijete tehdy,
chcete-1i ulozit do pocitace obraz vasi plochy.

Klavesy Scollock a Pause jsou umistény na klavesnici z historickych diivodii a v souCasnosti nemaji zadné
opodstatnéni.

Pod témito kldvesami je umisténa skupina dalSich Sesti klaves — Insert (vlozit) vyuzijete tehdy, kdyz chcete

prepiskovat jiz napsany text, ktery vSak pfedtim nechcete mazat. Delete — stisknete a maZzete text napravo od
kurzoru (vyuzijete naptiklad pii psani textu v editoru Microsoft Word).
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Dalsimi klavesami, které si popiseme budou Home=dom a End=konec. Kdyz stisknete Home, pfesunete se na
zacatek napsaného fadku textu. Po kliknuti na End se pfesunete na jeho konec.

Klavesy PageUp = o stanku nahoru a PageDown=o0 stranku dolii pouzivate k pohybu v dokumentu, nebo na
strankach v Internetu.

Dalsimi dilezitymi klavesami jsou Enter, Shift, Ctrl (Control), CapsLock, Tab (tabelator), tlacitko Start a
funkéni tlacitko Windows.

Enter — potvrzujete ptikaz pocitaci. Pfi psani textu v textovém editoru slouzi k odsazeni fadku.

Shift — pfi psani v textovém editoru po jeho stisknuti vlozite velké pismeno (tfeba na zacatek véty).

Ctrl — sama o sobé nema zadny vyznam, v kombinacemi s dal$imi kldvesami umoziiuje ménit nastaveni
pocitace, nebo typu pisma, piipadné uskuteciovat operace se soubory a slozkami (viz. zkratky).

CapsLock — pokud stisknete CapsLock, rozsviti se na pravé strané klavesnice kontrolka, ktera vas upozorni, ze
BUDETE PSAT POUZE VELKYMI PISMENY.

Tabulator — umoznuje odsazovat text (jako tabulator u mechanického psaciho stroje), zaroven v kombinaci
s dal§imi klavesami umoziuje urité zmény nastaveni pocitace.

Tlacitko Start — Po stisknuti tohoto tlacitka se zobrazi Nabidka start systému Windows, pomoci které muiizete
spoustét programy a upravovat nastaveni systému, jak si fekneme dale.

Funk¢éni tlacitko Windows — toto tlacitko nahrazuje svou funkci pravé tlacitko mysi.

Mys

MyS pafi ktzv. polohovacim zafizenim — pomoci mySi ovladate vétSinu funkci
systému Windows. MyS je na obrazovce pocitace zastoupena tzv. Kurzorem (kurzor
> il ukazuje polohu mysi — aktivniho bodu na obrazovce). Kurzor mize nabyvat riznych
podob — klasické zobrazeni je ve tvaru Sipky.
Kazda myS§ je vybavena minimalné dvéma tladitky (levym a pravym tlacitkem).
Nékteré typy mysi maji jesté tlacitko prostiedni, pfipadné rolovaci kolecko (které
slouzi k pfesunu nahoru a dolu v ramci dokumentu a ma tedy podobnou funkeci jako
tlacitka Page Up a Page Down na klavesnici).
Levé tlaitko slouZi jako tlatitko POTVRZOVACI, tedy jako ekvivalent klavesy
Enter. Pravé tlatitko pouzijete k UPRAVAM. Zapamatujte si piedchozi vétu,
k funkcim mysi se budeme vracet cely kurz.

Pracovni plocha

Pokud budeme pracovat se systémem Windows, budeme se nejvice setkavat s PLOCHOU.

Co to plocha je? Plocha je prostor, ktery vidite, kdyzZ spustite sviij pocitac. Tato plocha

je rozdélena na samotnou pracovni plochu (1) (zabira vétSinu monitoru) a dale

stavovy Fadek (2). Stavovy Fadek najdete v dolni ¢asti monitoru. Stavovy radek je dal rozdélen
na nabidku start (3), panel rychlého spusténi (4), prostor, ve kterém

se zobrazuji odkazy na spusténé programy (5) a jejich okna

(okny se budeme zabyvat za okamzik), panel nastaveni klavesnice (6)

a panel hodin (7).
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Plocha — na plose najdete nékolik obrazkd (minimalné 3 — ikonu Tento pocita¢, Dokumenty a Ko$), kterym se
fika IKONY. Ikona je tzv. zastupcem programu, tedy je spojena s néjakou operaci, kterou ve Windows miiZete
vykonat. Vezméme si naptiklad ikonu nazvanou Tento pocitac.

- g Kdyz na ni kliknete (2x levym tla¢itkem mysi), vykona se OPERACE, tedy se spusti ptikaz,

J
-’ ktery ikona na ploSe zastupuje. V naSem konkrétnim piipadé se zobrazi seznam zafizeni
Tento poditad propojenych s vasim pocitacem — pevné disky, diskety, CD — ROM jednotky, DVD Rom
jednotky a podobné.

SiBix|  Jak vidite, ofevielo se
J File Edit View Favorites Tools Help | # vam tzv. OKNO
: . ~ aplikace, ve kterém jsou

J \_JBack gl 'ﬁ' p Search Falders E\v dalsi IKONY, na které
| Addvess | 1 Tento portrar =] mizete zase KLIKAT
Soubory uloZené ¥ tomto pofitaci = my§i. OKNU se budeme

<«

Prace se systémem

Dalsi mista ¥ [’J -——J .——-J ._—J

vénovat dale.

Sdileng Guest - Honza - rootk - M -J ak Jsme S1

. " dokumenty dokumenty dokumenty dokumenty fekli, ikonaje obrézek,
Podrobnosti A ktery v pocitaci
Tento potitat Jednotky pevnych diskd Zastupuje urcitou funkCi,
Syskémova slozka .
program, nebo objekt.
g gt S - S ikonami miizeme
PRIMARY ... MALY_DISK  SGB(F:) nakladat podle nasich
e (€2 potieb. V nasledujicim

textu si vysvétlime

Zafizeni s yyménitelnym aloZistém operace, které mizeme

e, @ vykonat.
\Q 2
MOVE {G!) Wirtual

CloneDri,.. LI

Spusténi programu — v systtmu Windows miZete spoustét programy. Naptiklad program na psani textu (MS
Word), na vypocty v tabulkdch (MS Excel) na malovani (Malovani pro Windows), hry (naptiklad pasians) a
dal$i. Program obecné spustime tak, ze 2x klikneme levym tlacitkem mysi na jeho ikonu (na plose, nebo
v nabidce Start).

Iw
Microsnft Word

Aplikace Microsoft Word umoziuje wwhvofit a upravit bext a grafiku v dopisech,
zpravach, na webowych strankach nebo ve zpravach elektronické posty,

Zastupce — jak jsme si jiz fekli, zastupce je ikonou, kterd zastupuje program, nebo funkci systému Windows,
pfipadné soubor (text, obrazek, film, hudbu...). Tento zastupce muize byt jednak piejmenovan, jednak kopirovan,
jednak pfesunut, jednak smazan.

piejmenovani zastupce — pokud cheete zastupce piejmenovat, kliknéte na né¢j jednou pravym tlacitkem mysi.
Po tomto kliknuti se zobrazi menu ,Gpravy”“ ve kterém vyberete ,piejmenovat®. Poté, co kliknete na
»prejmenovat® (jednou, levym tlacitkem), objevi se pod ikonou ramecek, ve kterém editujete popis ikony

(zastupce). Jak vidite, neni problém pfejmenovat zastupce programu Microsoft Word na
@ »prejmenovany program™ . Takto mizete postupovat u vsech
B Okeviit soubort, které jsou ve vasem pocitaci uloZeny.
Ddeslat F

W W

ok

Kopirowat prEjmenoyany
pragram|

Wybvofit zastupce

Qdskranik
Prejmenoyat
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Wybvofit 2astupce
Odskranit
Prejmenonat

Wlastnosti

kopirovani zastupce — zastupce kopirujete jednak tak, Zze kliknete na ikonu

(pravé, 1x), v menu vyberete ,,kopirovat™

, poté kliknete na plochu (nebo do

mista, do kterého chcete zastupce kopirovat) a kliknete pravym tlacitkem (z
menu vyberete ,,vlozit™), nebo prosté stisknete klavesu CTRL a klavesu V
(ctrl + v), Zastupce miZete zkopirovat také tak, Ze na néj najede mysi, drzite
pravé tlacitko, zastupce pfenesete na misto, kam ho chcete umistit, pustite
pravé tlacitko a z menu, které se vam otevte, vyberete ,,zkopirovat sem®.

prejme

prngram

j‘i?

vak sem

K.opito

Presunout sem
Wybyvofit 2de zastupce

Skorno

presunuti zastupce — zastupce (ikonu) presunujete jednak tak, ze kliknete na ikonu levym tlacitkem mysi,
prenesete ikonu tam, kam ji chcete umistit a levé tlacitko pustite. Nebo kliknete pravym tlacitkem, drzite pravé
tlacitko, ikonu pfesunete, tlacitko pustite a v menu vyberete ,,pfesunou sem‘. Pokud byste v menu vybrali
,»Vytvorit zastupce®, vytvorili byste zastupce prvnim ikony.

Hlavni panel Windows- nyni si vysvétlime praci s panelem systému Windows. Hlavni panel je rozdélen do

nékolika oddila.

Kakalog systému Windows
Servant Salamander 2.0
Windows Update
Yahoo! Messenger
SecureCRT 3.0

G002 album

10

Launch RealZne Plaver
Metscape 7.0

Flows dokument: Office
Otevit dokurment Office

Prograrmy
Dokmenty:
Mastaweni

Hledat

(2)

Mapovéda a odborna pomoc
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Spuskik, ..

v v w

Odhlasit ugivatele jm...

B E

Vypnouk, ..

@

(1) | Bamn.

J@@&i}ﬁm

|2M| I‘{jﬁezn |ECraz |-Rade |EM|cru:u |

Prvnim je tlacitko Start (1)(které se rozbaluje do Nabidky Start) (2),
druhym je pak Panel rychlého spusténi (quick launch bar)(3), prostor
pro aplikace (4)(kazda spusténa aplikace se zobrazi na stavovém
tadku), panel nastavi klavesnice (5), panel nastaveni hodin (6).

nabidka start — jako prvni si pfestavime Nabidku Start — pomoci
této nabidky budeme spoustét programy, hledat data na disku,
nastavovat systém a vypinat (restartovat) pocitac

Vypnout — pomoci menu ,,vypnout“ muzete pocita¢ vypnout,
restartovat (ukonéi se a znovu nastartuje systém windows), prepnout
do usporného rezimu (zalezi na nastaveni systému a rovnéZz jeho
verzi — v nékterych verzich systému se miize nastaveni lisit).
Odhlasit — Ve windows XP mize pracovat s pocitacem nekolik
uzivatell, ktefi maji svoje nastaveni (obrazek na pozadi pracovni
plochy, barva kurzori a oken apod...), tito uzivatelé se musi
k po¢itati PRIHLASOVAT. Pokud se odhlasite, miize se k PC
ptihlasit dalsi osoba.

Spustit — pomoci tohoto dialogu muzete spustit jakykoliv program,
ktery je na pocitaci nainstalovan. Napiiklad: Chcete zapnout textovy
editor Word. Spoustéci ptikaz je ,,Winword*. 1/ spustite okno spustit
(START + R), 2/ do dialogového tadku vepisete ,,winword”, 3/
stisknete ENTER.

hledat — vyhledavanim se budeme zabyvat v samostatné kapitole

OE|

218 12
ﬂi Gtery

nastaveni — systém windows lze nastavovat — upravovat mizete nasledujici polozky
O ovladaci panely — pomoci ovladacich paneld nastavujeme chovani systému
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B Ovladaci panely ;IQIE'
J File Edit \Miew Favorites Tools  Help | L
J \_.4} Baclt - ‘\-._.J - L?
J Address If} Cwvladaci panely j

Ovladaci panely I§I =

(SDPDF!  Adobe Gamma  Blustooth  Corel Versions  Datum a &as

) Search Folders
7 g

[} Pfepnout do zobrazeni podle ireator Configuration
kategorii
> & 9 L &
=7 o
Dalsi odkazy - Herni zafizeni Hlavni panel a  Inkernet JavaPlug-in - Java Plug-in
nabidka Stark Cptions 1.3.1

% windows Update

), Mapoveda a odborna pomoc EE"‘ 7 % L:z;) @ H

TR . . Program Pridat Ffidat nebo CuickTime RealPlayer
Dilezité jsou ikonky 1/ systém — e hardvare adebrat ...

toto nastaveni je ,,mozkovym centrem®

pocitace, zde upravujete nastaveni el i: ‘){'j ’q‘ 6 i,
chovani poéitace a systému B \ &)

(pouze pro zkusené uzivatele) MoZnosti MoZnosti MoZnosti MoZnosti Mys
2/ pf‘idat nebo odebrat software — napajeni sloZky telefon. .. usnadnéni |-
pomoci této funkce mizete vybrat, 2

L ..
jaké programy budou ¢ nebudou '__j m
na pocitacl pritommny. Mapldnované Mastroje pro OneTouch Pisma Poska

3/ptidat hardware, pomoci této ikony pfidavate zafizeni pripojend k pocitaci (napf. novou tiskarnu,

nebo fotoaparat). e _
‘w = @ D
—

Rwchlé hledani Pridat Sitovéa Pridat nebio
Dalsi diileZita nastaveni jsou: T P pripojEn Eh LTl
prograny

0 sit'ova nastaveni — upravujete
nastaveni pfipojeni PC k siti a
Internetu

0 tiskarny a faxy — nastavujete,

0 jaké tiskarny budou k pocitaci
pfipojeny

O hlavni panel a nabidka start — pomoci
tohoto nastaveni upravujete chovani Nabidky Start

telske
Chy

Symankec
Livelpdate

Swském

2Ixl|  Uzamknout hlavni panel — pokud vyberete tuto moznost, dojde
Hiavn panel | Nabidka Stat | k tomu, Ze panel nebudete moci upravovat az do chvile, kdy jej

) ,,odemknete*
[ et kAR e el Automaticky skryvat hlavni panel — pokud potvrdite nabidku,
e & 8 6  [B 2. [ bude panel standardné skryt. Objevi se tehdy, kdyz kliknete na

klavesu START, piipadné najedete mysi do dolni ¢asti obrazovky
Zobrazit panel nad ostatnimi okny — pokud neni povoleno,

[ Uzamknout hlavni panel

I Autamaticky skrjvat hlavnf panel prekryvaji aktivni okna hlavni panel (panel se zobrazi po kliknuti na
v Zobrazit hlavni panel nad ostatnimi okny tladitko START)
W' Seskupovat podobna Hacitka hisvniho pansiu Seskupovat podobna tlacitka — pokud maze spusténo nékolik oken
[¥ Zobrazit parel Snadné spusténi programu (napiiklad Internet Explore), systém se spoji do jednoho
 Daramovac! oblast okna (funkce je vyhodna, pokud pracujete s mnoha okny najednou)

3 4 Tento pocitat Zobrazit panel snadné spuSténi —
[% Zobrazovat hadiny [}r Cvladaci panely zobrazi panel (4) viz str. 5.
Prehledrost oznamovaci oblasti midete zudit shrtim Ilﬂz Win... - 1& Bezr
nepouzivanpch ikan, ——
¥ Skt neaklivni ikony Vastni..

—I oubory a sloZky © 2003 — 2006 Jan Mika. Kontakt: mika@peoplesource.cz
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Nabidku Start miiZete upravovat pomoci zaloZKky ,,Nabidka Start — vlastni .

™ Mahidka Start

Tento styl nabidky poskytuje shadng
Internetu, e-mailim a oblibenpm programinm.

Wastmi.. |

(¢ Klasicka nabidka Start

T ato moZnost poudije styl nabidky predchozich
werzi systému windows.

Wlastni... |

Ok, I Starna | Fougit |

Jednotliva nastaveni najdete pod tladitky napravo =>
Pridat: Pridate zastupce do nabidky start
Odstranit: Odstranite zastupce

UpfFesnit: otevie se okno Prizkumniku, ve kterém
upravujete jednotlivé polozky Nabidky

Seradit: sefadi polozky v nabidce Start

Vymazat: Odebere seznam nedavno pouzitych
dokumentii v nabidce Dokumenty v nabidce start
(polozce se také fika ,,historie).

¥lastni nastaveni klasicke nabidky St

gd B3|

r~Mabidka Start
[E Mahidky Start lze upravowvat

Klepnutim na tladitko Yymazat
odeberete seznam nedavno
pouzitych dokumentd, programd
a webaowych stranek.

2

pridawvanim a odebiranim polozek,

Pridat...

Cdebrat, ..
UpFesnit

Sefadit

il

Wymazat

Upresnéni nastaveni nabidky Start:

Pasouvat nabidku Prograriy
O Pouzivat individualni nabidky
Povalit pfetaboyani rmyE

[ Razbalit COvladac panely

[ Rozbalit sloku Dokumenty:

[ Razbalit slozku Obrazky
Rozhalit slaky Sikova piipojeni

Ok

| v

Dokumenty — nabidka Dokumenty vaim umozni oteviit slozku ,,dokumenty®, ,,obrazky*, nebo rychle piejit na

If# Programy 2 I

My 3 ."_"| Dokumenty
[} Maskaveni b (2 obrazky
O e {prézdng)

@) Mapovéda a odborna pomac
=7 Spustit...

Superioice
The Right Resume

(2)

Ulead GIF Animator 4.0
Ulead PhotoImpact 7

naposledy oteviené dokumenty

4

v (2)
1]
> &

GIF Animator

Programy — nabidka programy je pro vasi praci velmi dulezité,
pomoci ni spoustite programy nainstalované na pocitaci. Zastupci
programii v nabidce start jsou jednak IKONY programu (1) jednak
IKONY PROGRAMOVYCH SKUPIN (2) (tyto nabidky Ize dale
oteviit, v nich najdete zastupce programi)

= Help k E_j ReadMe First

@ Reqgistration

Winarmp 1 {1 }
WinPT [
Prograrmy » WinRLAR. »

|4 Dokumerty 9 WinSCP -

[} Maskaveni > Yahoo! Messenger 3

- Hledat » A0z Text {1}

©) NMapovéda a odborna pomac Acrobat Distiller 6.0 |

=] Spustit,.. &dobe Acrobat 6.0 Prafessional 1

LA Odhlasit uzivatels ...
: 2] vypnot... Draw 4 App
IIf_'Starl: J & = 8L Faktura

J A2 Mess...vl iz = - - .

el @@e e 8EEE B

¥
1

Adobe ImageReady 7.0 CE
Adobe Photoshop 7.0 CE

ﬁ-ﬁ' Ininstall
(1)
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Praci s plochou si zopakujeme na nasledujicim obrazku:

Otevfit Menu aktivované na plose (P

H 0w tlacitko). Nastavujeme zobrazeni
Tisk ikon, vytvafime zastupce,
: upravujeme vlastnosti plochy
Otestovat spstémem &5
» .
Bru:upituff ' 0 Nazey
RETS  (EI m] Aktualizowat Welikost
Odeszlat 3
u Typ
Wit . .
ZMEnEno

Yujmiout

) lmEt EEEtipee
F.opirowvat

Zatrazit e shupmach
Rowvnat automaticky
W Zamovnat k mitiZce

Mo

Wubvorit zastupce
Odstranit

Wlastniozti

v Zobrazit kony na ploge
Uzamknout webowve polozky plochy
Spustit Privodce wydigténim plochy

Ylastnosti

Dialog, ktery aktivujeme pravym
tlacitkem 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)

Toolbars

Obnovit
Eresummut
HEfiost

riimalizayat

Upravit datum a tas
| prasyit oEnameyar..

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

Okna na zebe

Okna vodorovné nad sebe
Okna svisle vedle sebe
Zobrazit plochu

b aximalizowat

X Zavrit .
Spravece loh

|dzambrout ki

Wlastnosti

| B 2 emar— &
ft PowwerPai... I @ i]peanfice.nlg - PD...l %@%ﬁ@ atfepa

s [ S EBHSHMOR23F] S

J g Total Commander ... | Dorucena posta - Ml bdjs

Zobrazit 4 Datum a Gas - vlastnoshi
Otewiit glozku

Datum a £as | Casové pasmo | Cas v Internstu

Zobrazit text e ==
Show Title e
Cloze Toolbar
2 3 4 5 & 7 8
Toaolbars (/ 9 10 M 1z 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 '.," _',.'
Okna na =ehe 23 24 25 26 27 28 29
) BN ENER =
Okna wodorovné nad sebe
Okna svizle vede sehe Aktusin] £asové pésmo: Sthednl Evropa (bEny das)
Zobrazit plochu =
ok I Storno (el

Spravee dloh

I zamik ot hlawﬂ%
Mlagthiogti

Dialog, ktery aktivujeme pravym tlacitkem
na spodnim panelu. Upravujeme rozvrstveni
oken, vlastnosti doIniho panelu. Podobné

aktivujeme i kliknutim Ptlacitka na
svstédmowvy nanel

(aktivace 2x levé tlacitko na hodiny). Funguje

Dialog nastaveni systémového data a ¢asu
jako kalendar. Lze nastavit ¢asové pasmo
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Start a vypnuti systému:

Pocitac je elektricky spotfebi¢ jako kazdy jiny, se kterym se denné setkavate. Kdyz chcete s poc¢itatem pracovat,
musite ho zapnout, po ukonéeni prace pocita¢ vypinate. Na rozdil od jinych spotfebici, se kterymi se setkavate
ale podita¢ nevypinate a zapinate vypinacem, soucasné pocitae vypinate pomoci Opera¢niho systému.
V nasledujici kapitole si vysvétlime, jak na to:

Zapnuti pocitace.

Ve vétsing pripadd zapiname pocitac tlacitkem ,,Power, nebo ,,Zapnout“. Toto tlacitko je
umisténo na na pfednim panelu skiin€ (case) pocitace. Poté, co stisknete tlacitko ,,Power",
se pocitac zapne a operacni systém startuje. Poté, co operacni systém nastartuje, objevi se
pracovni plocha, ve kterém budete dale pracovat.

Spravné vypnuti pocitace.

Vas pocita¢ vypinate za pomoci opera¢niho systému, tedy ne tlacitkem Power, ale
kliknutim na nabidku ,,vypnout pocitac®. Tuto nabidku najdete v Nabidce start, nabidka
»vypnout...“, v této nabidce vyberete ,,vypnout pocitac®.

Ukoniit system Windows il

0.1.3. Restart pocitace.
Pokud na svém pocitaci provedete zavazné zmény,
pocita¢ prestane reagovat na vase pokyny, nebo se

Copyright & 1985-2001
Microsoft Corporation

Co cheete s poditademn udélat? i w Y ; e v

chod pocitate netimérné zpomali, musite pocitac
fvyypnout (operacni systém) restartovat, pouziva se téz terminu
ket sl = st Wi, (el i znovu spustit. Pocita¢ mulzete restartovat jednak
moci poditad bezpetn vyprodt. softwarové (postup je podobny jako u vypinani

T [ = | ST— | uvedeného v piedchozi kapitole), jednak harfiwarové.

Softwarovy restart provedete nasledovné: Kliknete na
tladitko ,start”, v Nabidce start vyberete polozku
»Vypnout...“, nabidce ,,Vypnout...“ vyberete ,,Restartovat™ a potvrdite tak, Ze najedete mysi na tlacitko ,,OK* a
stisknete levé tlacitko. Pocitac se poté restartuje )postup je podobny jako u piedchoziho pfipadu zobrazeného na
obrazku.

Hardwarovy restart pocitace: Pozor! Hardwarové restartujete pocita¢ pokud prestane reagovat. Pokud Ize
restatovat softwarové (tzv. mékce, NIKDY nepouzivejte hardwarovy (tvrdy) reset.
Na prednim panelu pocitace je zpravidla (exituji pocitace, které RESET nemaji, v tom piipadé odpojte privod

P13

elektfiny) umisténo tlacitko ,,reset”. Toto tlacitko zmacknete a pocitac se tzv. ,,tvrdé* restartuje

Zasady spravného vypinani, restartovani systému

Jak bylo jiz feeno v piedchazejici kapitole, NIKDY POKUD TO NENi BEZPODMINECNE NUTNE,
nevypinejte a nerestartujte pocita¢ tak, ze byste pouzili hlavniho spinace (tlacitko Power), pfipadné tak ze
vytahnete zastrcku ze sité. Vzdy pouzivejte nabidku Vypnout pocita¢, kterou najdete ve svém systému v
»Nabidce Start” (nabidka start ** vypnout... ** vypnout, nebo nabidka start ** vypnout... ** restartovat). Pocita¢
také mizete prevést do tzv. Gsporného rezimu (nabidka start ** vypnout... ** prepnout do Gsporného rezimu).
Pokud vyberete tuto nabidku, pocita¢ vypne ,.zbytecné€ bézici“ zafizeni (jako monitor, nebo pevny disk).
Prepnutim do Gsporného rezimu uSetfite znacné mnozstvi elektrické energie, kterou by pocita¢ jinak nadarmo
spotfeboval (jen samotné PC ma pfikon 250 Wattii, nepocitame v to monitor a reproduktory).

Nastaveni konfigurace pracovni plochy:
plocha, na které pracujete (ovladate pocita¢ pomoci ikon) je centrem vaseho systému. Tuto pracovni plochu si
muZzete upravit. MiZete si pomoci ni upravit i vzhled celého systému.

Datum a ¢as
Prvni zménou, kterou miizete ucinit pfimo z pracovni plochy, je zména data a ¢asu, které zobrazuje vas pocitac.
Datum a ¢as zménite tak, ze dvakrat kliknete levym tlacitkem mysi na spodni stavovy tadek, upln¢ vpravo.

Po kliknuti se vam zobrazi dialogové okno ,,Datum a €as — vlastnosti“. Toto okno je rozdéleno do tii zalozek.
Prvni zalozka je nazvana ,,datum a ¢as“. V této zaloZzce ménite nastaveni hodin pocitace, menite nastaveni casu
a data.
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2(x] Druhd zéloska ,Casové pasmo® definuje nastaveni

Datum a g5 | Easavé pasmo | as v Internatu | casového pasma, ve kterém se praveé nachazite (toto

~batum Cas nastaveni je dalezité pro urCeni zimniho a letniho ¢asu
_______ — ktery si pocitac posouva automaticky a
. ; synchronizaci hodin pocitace (pokud je pocitac
‘ pfipojen ssiti internet) — pocita¢ si automaticky
\ : »sefidi  své hodiny podle atomovych hodin
3 4 5 & 7 8§ O - : umistén}'/chVUSA.

10 11 12 13 14 15 16 Tieti zalozka je nazvana ,,Cas v internetu“. Pomoci
17 18 19 20 21 22 23 e této zalozky muzete rucné ,.sefidit hodiny pocitace,
Gt =3 cef s el pokud mate pocit, ze jdou Spatné. Hodiny sefidite

o [13: 51: 02 = kliknutim na tlagitko ,,aktualizovat®.
AKLUINT Easové pasmo: Stfedni Evropa (letni Cas) Volby zobrazeni pracovni plochy (pozadi, spofice
obrazovky, rozliSeni monitoru, vzhled Windows

ok I Starno | Pousit | XP)
Jak jsme si jiz fekli v pfedchozi kapitole, muzete
pomoci své plochy ménit nastaveni vzhledu systému Windows. Muzete si nastavit tzv. Tapetu, tedy obrazek,
ktera se vam bude zobrazovat na pozadi monitoru, miZzete rovnéz meénit vzhled celého systému.

2Zobrazeni - vlastnosti e |

Moty | F'Iochal Spofic Ubrazovkyl \r"zhledl Nastaveni |

Prvni zaloZkou je nastaveni ,motivy* v tomto
nastaveni mizete zménit vzhled vaseho systému —
Mc-ti\f bvofi poz:adl', s§d_a ikar, gvuk&ada!éich E&sti, Lﬂmo%ﬁuiicf barvy a Zvuky, které bude poéitaé vydévat (k
jednim klepnutim zménit vlastni nastaveni vzhledu poditate. Y g . .

tomu, abyste slySeli zvuky je tfeba, aby byl
pocita¢ vybaven Zvukovou kartou a reproduktory
min&no] Ulagit jaka... [dstrarit | nebo sluchatky). Motiv systému zménite tak, ze
kliknete do okénka ,,Motiv* levym tlacitkem mysi
a vyberete si znabizené palety moznosti. Pod
nabidkou ,,Motiv* vidite zmensSeninu plochy, ve
které se zobrazuje nahled pracovni plochy po
Mormélni  Zakizann  Mybrano aplikovani motivu. Svlij vybér potvrzujete
Text okna A kliknutim na tlaéitko ,,Pouzit®.

Druhou zaloZkou je nastaveni ,,plocha“. V této
nabidce muzete zménit Tapetu plochy. Tapetu
meénite tak, ze v nabidce ,,pozadi“ nalistujete
nazev obrazku, ktery chcete zobrazit. Jakmile na
nazev obrazku kliknete, zibrazi se v okné nad
nabidkou ,,pozadi“ nahled tohoto obrazku. Pokud
checete pouzit jiny obrazek nez ten, ktery vam
ok | semo | pasi | systém nabizi, kliknete na tla¢itko ,,prochazet...“ o
kliknuti na toto tlacitko se vam otevie vyhledavaci
tabulka Priizkumnika Windows, pomoci niz nalistujete obrazek na pevném disku pocitace. Obrazek na plose
miZete jednak roztahnout (pfizpisobit jeho velikost velikosti monitoru, potazmo plochy), jednak umistit na stied
plochy (zustane zachovéna velikost obrazku), nebo obrazek umistit jako tapetu vedle sebe.
Posledni nabidkou tohoto menu je nabidka ,,barva:“. Pomoci této nabidky muzete nadefinovat, jakou barvu bude
vase plocha mit.

Treti zalozkou je ,,spofi¢ obrazovky“. V této nabidce si zvolite, jaky motiv se zobrazi na monitoru pocitace,
pokud s nim zrovna nebudete pracovat. Spofi¢ vybirate v v menu ,,Spofi¢ obrazovky*. Vétsina spofict 1ze dale
upravovat a nastavovat. Tomuto ucelu slouzi nabidka ,,nastaveni“. Pokud se chcete podivat na to, jak jste spofic
nastavili, kliknete na tlacitko ,,nahled.

Ctvrtou zalozkou je ,Vzhled“. V tomto okn& nastavujete barevné schéma, které bude systém pouZivat.
Vyzkousejte si tlacitko ,,efekty*.

Posledni zaloZkou je ,,nastaveni“. Prvni nabidkou je ,,rozliSeni obrazovky*. zarazka, kterou nastavujete velikost
zobrazené plochy na vaSem monitoru se ovlada tak, ze na ni najedete mysi, drzite levé tlacitko a posouvate po
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stupnici. V nabidce ,,Kvalita barev* nastavujete, kolik barev bude vas pocita¢ zobrazovat. Pokud vyberete 32
bith, bude vas pocita¢ zobrazovat 16,7 milionu barev. Dal$i nabidky v tomto okné budeme ignorovat.

Formatovani vyménnych diskovych médii

Pokud chcete ukladat data na jakékoliv datové médium (pevny disk, disketa, USB disk...), musite toto médium
nejdiive naformatovat. Predstavte si nésledujici analogii: Kdyz chcete utfidit véci ve skiini, méli byste mit
policky. Nenaformatované médium je presn¢ takovou skiini bez policek. Naformatovanim vzniknou tzv. sektory
— mista, do kterych se ukladaji data. Postup formatovani je stejny pro vSechna média (Diskety, vyménitelné
disky, USB disky, pamétovou kartu digitalniho fotoaparatu apod.). Pokud chcete formatovat, musite ucinit
nasledujici kroky:

1. spustit ikonu Tento poéita¢

! Tento po - |EI|§| , . L, .
_ 51 m 2. vybrat zastupce diskové jednotky
File  Edit Wi Favorites . , o .
| Flo Edt vew Favortes L 3. kliknout pravym tlagitkem na zastupce a
" 1 BB r I3 <
J €S T pr—— MALY O 20| vybrat nabidku ,,formatovat
| hed | 3 Tento potita 4. otevie se vam nabidka , naformatovat®
Fess ENto pocitac Kapacita: r r 1406
— 5. v této nabidce vyberete ,,spustit
Soubory uloZené v tomto |25 1B - 6. po ukoneni formatovani je médium
: : Siystem soubord; pripraveno k pouziti
,_.J ,_.J JFaT32 [~
Gauesk - Honza - " e
dokumenty dokumenty Velikost alokadni jednotky:
I\-'Qchozi velikost alokace j
[g'J ___J Imenovka svazku:
Sdlené root - | maLy_prsk
daokurienty daokurienty
MoEnosti Farmétanani
Jednotky pevnych diskd ™ Rychlé Formatowani
= Akivoyat kompresi
= = [™ vytveiit spoustécr disketu M5-DOG
g g
PRIMARY_... MALY_DISK
(s3] (E:
@ Spustit I Zawiit

Prace s okny aplikace

Jelikoz se systém, se kterym pracujeme, jmenuje Windows (v piekladu OKNA) je nasnadg, ze vétSina ¢innosti se
v tomto systému odehrava pomoci tzv. oken. V této kapitole si popiSeme, jakym zplisobem se budeme v téchto
oknech pohybovat, jak s nimi pracovat. S okny jsme jiz pracovali (kdyZ jsme ménili nastaveni plochy, pfipadné,
kdyz jsme formatovali vyménitelné médium) — okno je ohrani¢ujicim prvkem aplikace. V nasledujicich
kapitolach si ukdzeme, jak s Okny pracovat.

Pokud pracujeme s oknem, musime se naucit rozliSit jeho jednotlivé ¢asti. Nasledujici popis se bude drzet

ilustra¢niho obrazku.
-|O 51 Horni ¢ast kazdého okna se nazyva TITULNI LISTA. Tato liSta

% Tento poii 4t

= - jednak ohraniuje okno shora, jednak slouzi k nastaveni velikosti
Soubor  Upra® Dbf} l:' 4 okna aplikace.
\ Pokud na listu poklepete 2x levym tla¢itkem mysi,
3 maximalizujete velikost okna, pokud je okno maximalizovano,
dvojim poklepanim mysi obnovite jeho ptivodni velikost.
Pokud kliknete na liStu pravym tlacitkem, objevi se tabulka
nastaveni vzhledu okna.
(i | Vtéto tabulce si miZete vybrat, zda chcete okno
Soubor  Uprasy Z:S Ol:nuwt 1. aplikace
2 . Fesunout 1. obnovit — okno se zobrazi v ptivodni velikosti (napf.
et v () - Velkost 3. 30% velikosti obrazovky)
= Minimalizavat 4., 2. presunout — okno lze libovolné piesouvat po plose
Ackesa | 8 Tento pot) O Maximalizovat 5, obrazovky
Slozky
X zavit 0.  Ar+rs
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3. zménit velikost — pomoci tohoto nastaveni ménite velikost okna aplikace
4. minimalizovat — okno se minimalizuje (zmizi z obrazovky, odkaz na néj se zobrazi jako zastupce v hlavnim
— panelu Windows)
Tenta podtad 5.  maximalizovat — okno se zvétsi pies celou obrazovku

gsl Y s. “l:;? T. [P ||« AT R 1734 6. zavfit — aplikace se ukon¢i a okno zmizi

7 xr

RozliSeni ¢asti oken pracovni plochy — okna aplikace si mtizeme rozdélit na titulni listu (1), pruh nabidky (2),
panel nastrojii (3), rolovaci pruh (4), stavovy fadek (5). O titulni li§t€ jsme hovofili v pfedchozim textu (miizeme
pomoci ni nastavovat velikost okna, nebo okno aplikace zavtit). Druhou polozkou se tzv. Pruh nabidky. Pomoci
tohoto ,,pruhu® — menu, miizeme nastavovat chovani aplikace. K této nabidce se v textu jesté vratime. Panel
nastroju (3) slouzi k nastaveni chovani aplikaci, k jeho funkci se vratime v kapitole, ve které budeme probirat

—_— prizkumnika Windows.
— Rolovaci pruh (4)

Soubor  Oprawy  Zobrazik  Oblbené  Mastroje  Mapovéda | o slouzi k pohybu
- = 5 - v aplikaci (v pfipadé, ze
e Zpet - g ljr | - Hiedat I{ Slogky | [:21] N 2 plocha aplikace je véts,
adresa [ o ~| EY nez plocha ;obrgzeného
J . X okna. V aplikaci se

Slozley ® | Mazev =+ pohybujeme tak, ze

= *"’m:l g} najedeme mysi na

o — e rolovaci pruh, podrzime
= g—bt levé tladitko a pomoci
BAT % ;
[ _ht D aktuslzace ~ mysi posouvame obsaoh
) aaT okna nahoru nebo dola.
I3 akrualizace BANKA Ve stavovém tadku (5)

a| | v 1| | o aplikaci (programu).
|F‘DEEI: objektd: E|59,EI ME | j Tento pocitac —

I BANKA _ILI Ddane _Ij se zobrazuji informace
v

Jak jsme si jiz fekli v pfedeslém textu, mizeme chovani oken upravovat — okna miizeme zmensovat, zvétSovat,
presunovat a zavirat. Okna miizeme nastavovat jednak pomoci tzv. TITULNI LISTY (viz vyse), nebo pomoci
levého tlacitka mysi.
Cvifeni:
Zmeite velikost okna aplikace ,, Tento Pocitac*.
Reseni:

1. otevieme aplikaci (2x klikneme na plose na ikonu Tento pocitac)

2. najedeme mysi do rohu okna aplikace, stiskneme levé tlacitko mysi a tahneme (ve sméru

Cerné Sipky)
3. poté, co je okno roztazené, pustime levé tlacitko mysi

miks] -I0ix

Soubor  Uprawy Zobrazic ob }é "fié roje  Mapovéda | #’
- - l‘ﬁT | P Slosky |-
Adresa I i Tenta poitac j Prejit j PFejit
Soubory uloZené v tomto potitaci _: Soubory uloZené v tomto potitaci 1=
Prace se systémem &
— :'hrga.rﬁs?%smﬁﬁ%nty I’-’J Sdilené dokumenty
| Corfiace |
___} Pridat nebo odebrat
__Erograrny —
réﬂibﬂﬁtaﬂ@ﬂilmenty i Honza - dokurnenty
g | &= -
[Podet objektd 1] [ Tentope 7L, — -

rMarnka - dokurmenty
& Mista v sii

ﬂ Dokumenty
[ Sdilené dokumenty
[} Ovladach panely

MikyzONE - dokurmenty
Podrobnosti E

Modul 2 [
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Latku si zopakujeme jesté pomoci nasledujiciho obrazku:

Stavovy radek. Slouzi k presouvani
okna (L tlacitko, drzet). Indikuje
aktivni aplikaci (aplikaci, se kterou
pracujeme). Aktivitu znaci syta barva

? ¥yhledat Googlem: open office - Poskyto

Favortes  Tool:  Help

Seda, s aplikaci nepracujeme)

Neaktivni okno aplikace (barva je ’

@ PRIMARY_HDD [C:] W
File Edit ‘iew Favoites Tool:  Help | ,'J"
O Back » () - ? J ) Search ! Folde nl
Address [ C:\ =] &3 se
Folders X | _Mazew HEIR & D atum posledni : «
(@} Plocha 2 Wburrll! 51 biorid 17.11.2002 14:4
B g ey ) _drv Slozka s0M 14.2.2001 15:04
= Prio poditad ) _slovnik, Slozka soubon 26.3.2002 22:28
W 4, Diskets 35 palce [£:] [)ADOBEAPP Slozka soubori 2B.2.2002 0:14
o [ HOD 1) () AJUWIN Slozka soubori K 11.2002 21:3¢
1, Jednotka CO-ROM [D:] ) AMNDREFek Slodka soubord 002 20:50
< MALY_DISK [E:] I autorun Slozka soubord 3002 13:56
o < 5GB [F_:] =) burr_it! Slozka soubard 11.2.§ 1733
) _hitech ) —-demo Slozka soubard 24.4 2 1514
3 Ebum - I Documents and Settings Slozka soubori 10.3. 2000 24
) cdl () Dokumenty Slozka soubard 14.11.204 21:5*_
) fimy cekaiici na vypaleni () DosUtils Slozka soubard 11.2.2007: 34
) grafika-pokusy = by Slodka soubord 210200109
) ioker () multimedia Slozka soubard 29.3. 20 45
) knihovna () MDA Slozka soubard 1411, 22
D) temp ) output Slozka soubard 273,
) zdrje-tr ) postupka Slozka soubard 13
\;) MP3_IV [G:] (=) Program Files Slozka soubard £
e [} Dvléaac:ipanely (=) Psion Slozka soubard 2.20011
. Sdilené dokumenty [ setup Slozka soubori 30.3.20021
b - clokumenty (2 Shaortcye Slozka soubogs 5.9.2002 2
o . dokumenty [ [ Slozka gt 9.7.2002
£ root - o8 s alal] 18.11.20
&) Mista v sit emp Dzka soubori 29.3.20
3 Ko _Oiten Sloka soubori 11.11.2
&3 Wy Psion ) Slogka soubari) 22.7.2
I wwtndit Slogka soubord 910 J
4
/
C ]
Pracovni plocha aplikace (v této /\ /
plose se odehrava cinnost, kterou v

ramci aplikace vyvijime (pisSeme,
kreslime, prohlizime video,
pripojujeme se k siti Internet)

D ES

Minimalizace okna (pouze do

stavového radku)

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

Explorer: www_atlaz. .. [li[=] E3 |

\I¥ZavFen|’ okna (ekvivalent ALT + F4 \‘

Zména velikosti okna, zde konkrétné

zmenseni okna z rezimu celé

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

obrazovky

Mezi otevienymi okny se miZzeme piesouvat. Muzeme to udélat nékolika zptisoby. Prvnim zpisobem je kliknout
na zastupce konkrétni aplikace na Hlavnim panelu plochy Windows.
Priklad:

Pracuji v aplikaci ,, Tento pocitac* a chci se prepnout do aplikace ,, Dokumenty *.

Reseni: klikneme mysi na Hlavni panel plochy Windows na zdstupce aplikace ,, Dokumenty

Jf_'Startl J E J -] B ([ @ @ s A N J ﬁnalni+\rer... 96. 06 - Tata | | SYSTEM_C (C:)l 4 Tento pacitad | 15 Bez ndzvil - ... | |} Dakumenty «
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Poté, co klikneme na zdstupce se zobrazi obsah okna aplikace ,, Dokumenty *.

Druhym zptisobem, jak se pfepinat mezi aktivnimi aplikacemi, je klavesova zkratka ALT + TAB. Pokud
klikneme na klavesu ALT, tu drzime a zmackneme klavesu TAB, zobrazi se seznam aktivnich aplikaci. V tomto
seznamu se mizeme mezi jednotlivymi aktivnimi aplikacemi piesouvat (stdle drzime ALT a klikdme na

Y 8|

TABulator. Tip: ALT drzime palcem levé ruky, na TAB
klikame ukazovackem levé ruky.

Tietim zplUsobem, jak se piepnout mezi aktivnimi
aplikacemi, je vyzit Spravce uloh systému Windows.

IS\"STEM_E {C:)

Spravce spustite tak, ze pouzijete klavesovou zkratku
CTRL + ALT + DELETE + S. Po kliknuti na tyto tfi

potom kliknete na ,,S* se objevi okno Spravce
V okné se vam zobrazi vSechny aplikace,
které jsou v konkrétni okamzik na pocitaci
spustény.

Aplikaci, se kterou chcete pracovat vyberete
tak, Ze na ni najedete mysi a kliknete na
»prepnout”. Systém vas piepne do aplikace,
kterou jste vybrali

Prostiedi prizkumnika Windows a prace
se soubory

Prizkumnik  Windows je  takzvanym
diskovym manazerem — to znamend, ze je
pomickou, pomoci které muzete upravovat
obsah pevného disku pocitace, organizovat

Otevrit

Browse \With Paint Shop Pro 7
Prozkaumat

klavesy (soucasné drzite CTRL, ALT a DELETE) a
. 'V tomto okn¢ kliknete levym tlad¢itkem mysi na zalozku aplikace.

Q SravceN| insystemupaTdows: JJ@

Soubor  MoZnosti Zobrazit  Ckna  MNapovéda

Aplikace |procesy | wikon | Siks

Uloha Skay
finalni+verze+—+r02prac0vana - Microsoft Word SpuskéEno
[, Spusténo
W Bez ndzvu - Mal Spusténa

aplikace, na kterou se
checete pfepnout

Tlaéitko Pfepnout

I:I i ” D

[ Ukandit dlabu ] [ Pfeprout ] [Nové dloha. .. ]

Procesy: 43 Sy LEiE CPL: 1% WywuEitl paméti: 338188K | 721608k

data, mazat, kopirovat a pfesouvat data.
Prizkumnika Windows spustite tak, ze kliknete pravym tlac¢itkem mysi na
<=== lkonu Tento pocitac a vyberete ,,Prozkoumat”. Poté, co kliknete na
ikonu, otevie se Prizkumnik Windows.

Hiedat, . Ted si popiSeme, jak Prlizkumnik funguje, otocte si na dal$i stranku, kde

Spravoyak na.]dete

Ffipojit skovou jednatkuy, ..
Odpaijit sitovou jednotku.. .

Wyebwofit 2astupre
Cidskranit
Prejmenavak

Ylasknosti

Modul 2 ECDL — Prace s pocitacem, soubory

ilustraéni obrazek.
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& Mistni disk (C:)

Soubor  Oprawy  Zobrazik  Oblbené  Mastroje  Mapovéda i

@ ZpéEt - ? .? j'-.] Hledat |

7 Slozky

v

Slozky x o
@ Placha ’-’J Documents and Settings
= iD Dokumenty
= Tento pocikad o
@ ﬁ Disketa 3,5 palce (A b shared
=l e Mistni disk (:) l.-e) =

[# | ) Documents and Settings

[+ |53 exchange == WiTemp
[# &= Movies |

# [T Program Files

Program Files

WINDOWS

exchange

(e shared =
[C3) Skola /j wincmd aawhl1al
[# =3 wincmd
] -_“. WINDOWS ¥ dacsh
|2 WUTemp = | Textowy dokument Skola
L Jednotka CO-RW DY) = J 1k
# Z# peoplesource_disk na duran_1600 2y

I+

Movies

UoRb oo

-
[+ ZE exchange_on_D1600 naduron_1 2 miozilla-win3z-1.6-csCZ-installer
[+ [} Owladaci panely I g

[# g sdilené dokurnenty

& |3 CV Market Czech - dokumenty
= ‘ﬂ Mista w siti

2 kog

Jak vidite, Prizkumnik je rozdélen na n€kolik ¢asti. Prvni ¢asti je stavovy pruh aplikace (horni ¢ast okna (pokud
na pruh kliknete pravym tlacitkem mysi, zobrazi se vam nabidka tipravy okna (podobné, jako kdyz kliknete na
odkaz na Hlavnim panelu Windows (probirali jsme na zac¢atku knihy). Stavovy fadek ma vpravo tfi tlacitka —
tla¢itko Minimalizovat (minimalizuje okno do Hlavniho panelu), tla¢itko Maximalizovat/obnovit (zvétsi okno
pres celou obrazovku, nebo pokud je jiz zvétsené, ho vrati do ptivodni velikosti) a tladitko Zavtit (ukonci
aplikaci, zavfe okno).

Pod stavovym pruhem se nachdzi menu Prizkumnika — pomoci tohoto menu muzete pracovat se soubory,
adresari a disky pocitace.

kater - vlastnosti il , . . e,
2] Prvni polozkou v menu je soubor. Jak jiz nazev

Obecné |Souhrn | napovida, ptjde o nabidku, kterd se vztahuje k praci

se Soubory.
@ I kacer

Prvni nabidkou je Otevrit — pokud jste klikli mysi

Typ soubor: ACDSes6 BMP Image (jednou levym tladitkem) na né&jaky objekt na disku,

Obefit B ACDsee Anplcat timto ptikazem jej oteviete (spustite soubor,
. 2] ication Zménit. .. : :

¥ programu: PR Ll prohlédnete obrézek...)

Vytvorit zastupce — vytvofite zastupce objektu

HmistEnt: & (podobné také pravym tlacitkem mysi (viz prace

Welikost: £,80 kB (£ 968 bajtd) s plochou, na kterou si jisté¢ vzpominate)

Vellkost na disks; 32,0 KB (32 768 bajkil) Odstranit — odtrani objekt z disku (vyhodi ho do
kose)

Yytvofeno: 24. bezna 2002, 22:50:22 Prejmenovat — Pfejmenuje objakt (soubor, slozku)

. _ Vlastnosti — zobrazi vlastnosti objektu (ukazeme si

Zmeneno: 11.iina 2001, 10:24:42 na obrazku) — jak vidite na obrazku napravo, nabidka

OkevFena: 16, fervna 2004 »vlastnosti zobrazi vSechny dostupné informace o
objektu — tento objekt je OBRAZEK (ve formatu

Akbributy: [~ Jenprocteni | Skryty ¥ archivovat BMP), je umistén na disku C:/, jeho velikost je 6,8
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kB, na disku zabira 32 kB, byl vytvore 24. bfezna 2002, otevien pak 16. Cervna 2004.

Dal$im menu je Upravit. Pomoci tohoto menu upravujete objekt. Objekt mizete
kopirovat — vlozit do schranky windows, ze které ho mizete kdykoliv ,,vyvolat”. Pokud chcete vytvofit kopii
souboru kyticka.bmp, ktery nejdete na disku C:/ a tuto kopii chcete umistit do slozky C:/dokumenty,
postupujete nasledovneé:

1.V prizkumniku oteviete disk C:/

2. kliknete mysi na soubor kyticka.BMP

3. vyberete menu ,,upravy*

4. vyberete ,.kopirovat

5. oteviete slozku C:/dokumenty

6. vyberete menu ,,upravy*

7. vyberete ,,vlozit” a soubor vlozite
ted’ mate ten samy soubor jak na disku C:/, tak i v adresafi C:/dokumenty. Kdyby takto $ly kopirovat penize, ze
)
Objekt mizete také vyjmout. Postup je stejny jako v pfedchozim piipadé pouze s tou zménou, Ze soubor zmizi
z disku c:/ a bude pouze v adresari C:/dokumenty.
O nabidce vloZit jsme jiz hovofili

Kopirovat do slozky — pokud vyberete tuto nabidku, Prizkumnik vam nabidne moznost kopirovat objekt pfimo
do slozky, kterou si urcite (viz obrazek). Podobné funguje i nabidka Presunou do slozky (rozdil je stejny jako

Ciojxj mesi prikazy Kopirovat a

- Vyjmout.
JFiIe Edit  Wiew Favorites  Tools  Help | "

J GBack - \_) - ? | /'._\’ Search

J Address Iw i

Dalsi nabidkou je Vybrat
v§e — pomoci této nabidky

Folders | Elv

[

Zkopitovat poloZky 2 x| N | Vybefete ) VSCthly
Pra L kador polozky, které¢  vidite
G143 eS8k 845013 Wyberte umisténi, kam chcete zkopirovat outlook, Poté Kikngte v okné
na Hacitko Kopirovat, .
[/ Skryt obsah jednc
S L e pe 7 | EB Invertovat  vybér -
5 Hedat soubory & S PRIMARY_HDD (C:) J oderri rizeri predStacvte si, ze mate 10?
e MALY_DISK (E1) souborti. Z té€chto soubortd
= SGB () -~J jste vybrali 2. Pokud
Prace se soubory a "l’}" \?SLArTI::EIi (G:; ) = zadate Invertovat vybér,
+ L Virkual CloneCrive (H: - < o
e 4 pInst
) Piizfmenavat sout ¥ Gandalf:__peoplesource (M:) = OZvnaCI se 9,8 souboril
y Pesunout soubor < - : : : | ; _'I—I (tech, které nebyly
D Kopirowat soubor @ vybrény) a Zbylé 2 se
@ Publikowat soubor i welnou podslosky zobrazite Kepnutim na znaménka plus. Wtiack_imap odznaci.
7] Odeslat soubor e -
o Wytisknout soubor Wybvofit novou sloZku | Kopirowat I Storno | -
¢ Odstranit soubor 4 _'="J

— =

Plang A SEM_IPLOVXCF  SCAMDISE

[~ [
Dalsi polozkou v okn¢ Prizkumnika je nabidka Slozky. Tato nabidka zobrazuje, jakym zpisobem jsou
organizovany adresafe na disku.
Posledni ¢asti okna je pak okno, zobrazujici obsah jednotlivych slozek (v tomto okné miizete pracovat stejné,
jako jste se tomu naucili na ploSe — objekty, které vidite, mizete kopirovat, pfesouvat, mazat, piejmenovavat..

Organizovani dat na disku

Data na disku pocitace jsou organizovana, usporadana. Piedstavte si data jako predméty ve vasem byt¢. Jak by to
vypadalo, kdybyste na jedné hromadé méli nadobi, pradlo, knihy, penize a dokumenty? Jednak by byl v byté
velky neporadek, jednak byste nikdy nic nenasli

Pokud chcete mit ve svém byté potadek, musite véci usporadat. Knihy patii do knihovny, pradlo do pradelniku a

Satni skfin€, nadobi pak do kuchyné a dokumenty a penize pak do piiborniku, nebo pod koberec (kde je zlodgji
hledaji jako prvni).

Modul 2 ECDL — Prace s pocitacem, soubory a slozky © 2003 — 2006 Jan Mika. Kontakt: mika@peoplesource.cz



Podobné jako véci v byté si pfedstavte data na pevném disku — ta jsou také usporadana do ,,skiin€k — slozek. Na

pocitaci najdete slozku Dokumenty pro texty, Program files pro programy, Windows pro vas systém a mnoho
mnoho dalsich.

S daty ve slozkach miZzete nakladat podobné jako s vécmi ve vasem byté. Mizete je presouvat — zehlicku date
z kuchyné do predsiné, mazat — zehlicku vyhodite do popelnice, kopirovat — to se Zehlickou jediné neudélate, ¢i
pfejmenovat — zehlicce zacnete fikat jinak.

Data pfejmenovavate, pfesouvate, mazete a kopirujete pomoci nam uz zndimého pruzkumnika.

Cviceni: Vytvoite slozku ,,tyden* na disku C:/
Ve slozce vytvoite podslozky Pondé€li, ttery, stieda, ¢tvrtek a patek.
ReSeni:
1. Oteviete Prizkumnika

2. Oteviete disk C:/

3. Vyberte Soubor>>Novy>>Slozka

4. Piejmenujte slozku ,,nova slozka“ na Tyden

5. oteviete slozku Tyden (kliknete na ni 2x levym tlac¢itkem mysi, nebo pravym tlac¢itkem mySi a v menu
vyberete Oteviit)

6. Ve slozce Tyden zopakujete postup z disku C:/, tedy vyberte Soubor>>Novy>>Slozka (nebo pravé
tlacitko mysi, v menu vybrat Novy>>Slozka), pifejmenujte slozku ,,nova slozka®“ na Pondé€li, tento
postup zopakujete u Utery, Stiedy, Ctvrtka, Patku. — jak by tloha méla vypadat, si prohlédnete na
ilustracnim obrazku (anglictiny se nelekejte, vase Windows na vas promluvi ¢esky :-)

@5 tyden _I_I— | EI
. L . ™
J File Edt Miew Favorites Tools  Help | " Otevieni souboru ze slozky na disku.
€ > 'ﬂ' ) l Pokud chcete pracovat s daty, ktera jsou na
T T s - disku umisténa, musite je umét spustit — jak
Back Farwatd Up Search | Folders 9 Bileali | .y . .
na to? Rikali jsme si, Ze data jsou na disku
| Address Iuj Ciityden = n&jakym zplisobem organizovana. Podobné
Folders - jako ve vasem byté véci ve skiinich.
SREE - den ;I ’/! chwrtek patek,
) tvrtek (=1 E3
“j pétek J Fie Edit ‘“iew Favoites Toolz  Help ‘ ;','
) pondéi pondsi cioda | (ICE=EC I NOSS roeee 58
uj stieda _I JAddrass IQ C:\Dokumenty j a Go
J L’ItEr'};’ Folders X 1
i o Ee— - o e
2D wyridit dkery 23 Dokumenty No:;”
) WINSS - E 4 Tento poditag — Tisk
P JA Disketa 3,5 palce [4:] e ,
LI | » &1 < PRIMARY_HDOD (C:) eelat
(=3 Mbumi!
= _d
Jak jsme si jiz ujasnili pii praci s ikonami, s kazdym objektem na = - Vytvafit 2éstunoe
pevném disku pocitace miizeme vykonat nékolik zakladnich akci. G T _I;I ot
) ’ ;o ;o ¥ v e o7 . 4 L4
Jedna se o kopirovani, mazani, pfesun a pfejmenovani objektu < Vissrat
- == Pokud chceme néjaky objekt DUPLIKOVAT (zalohovat,
m prenve'st’ do jin¢ho adresafe, na disketu, jiny disk apod.),
- vyuzivame funkce KOPIROVANI.
J O Back - J e ? s ! Search i Folders El'
| Adress [ C:\Dokmenty x| EJGo Reseny priklad: Vytvoite kopii souboru dopis.doc
Folders % _Ezev 2 el [Ty 1/ najedeme mysi na soubor dopis.doc a stiskneme P
dopi 26KE Dok t v . v ,
(& Plocha B =" orumen tla¢itko (alternativné klavesy CTRL+C). V menu
.D Cokumenty Zobrazit L4 b k r 13
5§ Terto pobitad | i vybereme ,.kopirovat
4 Disketa 35 palc [&] oy * 2/ klikneme mysi do prostoru pracovni plochy slozky a
. . uahzoval . w7 e M osq6c 1
S NG e B[ stiskneme P tla¢itko mysi (vybereme ,,vlozit®), alternativa
12 Mburnllt Wlastni nastaveni této slozky...
D _dv CTRL+V
5 _slawrik [ vioit
[©) ADOBEAFPF ozt 2astupee
) AJUWIN - Zpét: Ddstranit Cirl+2
4 LI—I ﬂ_ Mo 2
Wlastnosti

Modul 2 ECDL — Prace s pocitacem, soubory a slozky © 2003 — 2006 Jan Mika. Kontakt: mika@peoplesource.cz



Pokud chceme n&jaky objekt PRESUNOUT (pienést do jiného adresafe, na disketu, jiny disk apod.),

vyuzivame funkce pfesunout.

Reseny priklad: Piesuiite soubor dopis.doc z adresafe C:/Dokumenty do podadresate C:/dokumenty/test

1/ najedeme mySi na soubor dopis.doc a stiskneme L tlacitko

2/tahneme do cilového adresare (sloZky)
3/pustime tlacitko

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

8% Dokumenty M=l E3 % Dokumenty _[O] =]
J File  Edit View Favortes Toals  Help | l*l' J File Edit ‘iew Favortes  Tools  Help | 11"
o ™ - '_') . - o
J @ Back = l_‘jI‘ s Search H__ Folders E\ @ Back ~ = B lj}' P ) Search H__ Folders El"
JAddress Iuﬂ C:A\Dakumenty j G JAddress I@ C:ADakumenty j Ga
2rs x| _Mazew = I Welik... I Tup Fold ¥ | Mazey =« I el I Typ
\‘IQ —@dopis 26KB  Dokument - g — “pika zou
=) Documents and Sel;l " N |5 Documerts and Selil Kopinowvat sem
. [k Slozka sou | kurnent
Dok S = ) Dokurmenty Presunout sem
I test 1) test Wybvofit zde zastupce
12 Dosltilz J 10 Dasltils
B by = J Storno
1) multimedia I multimedia
12 MDA, 10 MDA
1) autput I output
2 postupka | postupka
I25) Program Files - |2 Program Files _ILI
1 | sl | i 1] I | ]

Alternativné:

1/ najedeme mysi na soubor dopis.doc a stiskneme P tlacitko

2/tdhneme do cilového adresate (slozky)
3/pustime P tlacitko
(z menu vybereme ,,pfesunout sem

/kdybychom vybrali ,,zkopirovat sem*, doslo by ke kopirovani souboru, nikoliv k pfesunu/

Pfejmenovani souboru (rename)

ReSeny p¥iklad: Piejmenujte soubor dopis.doc z adresate C:/Dokumenty do na soubor korespondence.doc

1/ najedeme mysi na soubor dopis.doc a stiskneme P tlacitko

2/z menu vybereme nabidku pfejmenovat

3/do ramecku, ktery se objevi u nazvu

souboru vepiSeme nové jméno souboru

| Fle Edt View Fovoies Tools Help
gBackv - ',T|/ :Smh‘:; Fddm“:

Addiess I; C\Dokumenty

Fokders ® | Nazey -~ Welike..
u—;} Placha -l Dteviit e
+ () Dokumenty Noviy
= j Tento pocitad - Tisk
B J4 Disketa 35 palee (4]
& < PRIMARY_HDD (C) et
) Mibumil Wmaout
® I _dwv Kopirowat
I —slovnik Wyvofit zastupce
L ADOBEAPF Oestranit
H I AJUWIN - Dol
4 | # Al

Wlastnost

% Dokumenty (O] x|
| Fle Edt View Favoites Tooks Help | &
[QBak - () - T ) seach ‘l-‘ . Foldess | [1t]=
Adciessl_j C:\Diokumenty ZI Go
Falders X | _MNézew « | velik... | Typ
- ) test Slozka sou
¥ D ts and Sel
i i D::‘:Et:an ol ) 26KB  Dokument
) test |
#  Dosltis J
= hry
# 2 mutimedia |
# 2 NIDIA
# [ output
# 2 postupka |
# |2 Program Files hd
< | BT | vl
Alternativné:

1/ najedeme mysi na soubor dopis.doc
2/stiskneme klavesu F2

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

jméno souboru (potvrdime enterem)
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Smazdani souboru (delete)

Reseny p¥iklad: Smazte soubor dopis.doc z adresare C:/Dokumenty
Pokud chceme néjaky objekt SMAZAT, vyuzivame funkce systému, kterou volame klavesou DELETE, ptipadné

menu (P tlacitko mysSi) smazat

% Dokumenty . I}nl .
Fie Edi “iew Favoniez Tools Heb Fl Fie Tol Vs ool sida ks &
Pemk- L) - T | ) I Seuch Foldens | [T21]= _@g.*.ﬂ_}-. ¥ sm Foiders [ [533]

-ﬁﬂ‘lﬂl_} C:A\Dhokcumenty __'ﬂ Go ﬁ.d:hﬂ:ll_] C:A\Dokumenty :J ﬂ Go

Faidais x | Masev - | Vit | Tyo [ Folden % | Micey = | veit_ | Typ

3 ) Documents and S ]| &3 = Shika rou - \eimarty and SeEE] 2 2 Slodka sou
- Lmenls &n J KB Dokument ) Documenl: & !:IS___J_ ) o RS Dokl
J Dighkumenty = | Dokumenty
=) best Potvidit odetranéni soubon
H |3 DosUtis
+ ) by _:J Opravdu choste soubar dopis pfesunout do Kofs?
= ) mulimeda =~
¥ 53 NVIDIA
B @ o == |
i 8 ek e ]
* | Progeam Files - = =
o u | Lat T T |
1/ najedeme mysi na soubor dopis.doc 2/Klikneme na klavesu delete — potvrdime smazat — ANO
@ Dokumenty [_ (O] =]

| File Edt Wiew Favoites Tools  Help | Alternativné:

| @ Back - () - | S seach | Folders | [T 1/ najedeme mysi na soubor dopis.doc

| Addiess [ D okumenty = o 2/ klikneme na P tlac¢itko mysi

Folders x | Nizew = | velik._ | Tup 3/ v menu vybereme ,,0dstranit*

5 Documents snd Seta| Lot . Sloikasou} 4/ potvrdime jako v minulém piipadé

El 120 Dokumenty Otevfit T

2D test i P rvo ¥

5 Dosltis ?g:” ProhliZeni adresafi/slozek

1) by J

10 multimedia Dt ' Sl vk h, r ’ P o k rk W d

ST Voimout ozky prochazime pomoci Prizkumniku Windows.

) output Kopirovat Zakladnim diskem, na kterém jsou slozky umistény (viz

g Efj;‘::;"‘mes _ Votvorit zastupce na§ predchazejici vyklad), je disk C:/. Tento disk je
4] | _>|_I ol dstiani diskem priméarnim.

Frejmenaowat

Wlastnosti

Odpoved’ lezi v osmdesatych letech
20. stoleti, kdy byly pocitace drahou a
luxusni zélezitosti. Tehdy pocitace
pevné disky, jakozto ulozist¢ dat
nemély. Data se uchovavala pouze na
disketach. Prvni disketova jednotka
(velikosti 5,25 palce (tedy jako
soucasné cédécko) méla oznaceni A:/
(jako prvni nesla jméno prvniho
pismene abecedy). Druka prisla
jednotka na diskety velikosti 3,5 palce
(tak je ted’ velky minidisk) a ta byla
pojmenovana B:/. Az potom ,,dorazil®
i pevny disk — ten dostal jméno C:/.
Dalsi pevné disky, nebo jednotka CD-
ROM/DVD ROR se pak jmenuji D:/,
E:/..Z:/

Nyni se ve vykladu vratime zpét o nekolik let. Jisté si
feknete, pro¢ je prvni zdiskii nazvan pravé C:/?

@ Tento poiitaé i ] 5]
J File Edit Wiew Favorites  Tools  Help | #
) . ~
J < Back - =3 I 1]‘ 7 Search H_ ~ Folders
J.ﬂ.ddress I j Tento pocitad j
Falders x :I
Jednotky
(B} Placha =
B Dokumenty: ~ ~ ~
B _J Tento poditad = 5 =
“ PRIMARY_HDD (C:) PRIMARY _HD  MALY_DISK 5GB (F:)
e MALY_DISK (E:) D{C:) (E:)
e 5GE (F1)
& osarena (G —  ZafFizeni s vyménitelnym dloZistém
i Wirkual CloneDrive (H:)
_:ﬂ Gandalf:__peoplesourc )
__ﬂ honza (Honza):peoples: gl l'; \\@
__z duron_1600 (U_okna):e Q3Arena (G Wirtual
=% duron_1600 (U_aknalt Clameli. ..
Z® poritac_v_kancelari (M
% duron_1600 (U_oknakir |  sivové jednotky
4| | v [

Pokud si chcete prohlédnou adresai na pevném disku C:/, spustite Prizkumnika (Tento poéitat>>pravé tlacitko
mysSi>>Prozkoumat a vyberete disk C:/ (kliknete na ikonu disku C:/)
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Otevie se vam piehled slozek na disku C:/. Slozku oteviete (tak jako otevirate pradelnik, kdyz si berete novy kus
pradla) kliknutim mysi (2x levé tlacitko).

% tyden =101 x| . ..
" Presné takto jsme otevieli i slozku ,, Tyden®,
| Ble Edt vew Favortes Tooks Help | i kterou jsme si ve cviceni vytvofili.
€ = ) 5
O - l'ﬁ: s I Slozky, podobné jako soubory, mizeme
Back Forward Up Search | Folders , L , .
z A% Vav. uvat.
mazat, kopirovat, pfejmenovavat a piesouvat
| Address [ Ciitjden = Ptiklady spojené s témito operacemi jsme
Falders » ) tesili na predchozich strankach.
F = e , Ry r o
El=) ﬂ = ek ~ pitek nastaveni kritérii zobrazeni soubort
Cyden . y . , .
S | | jméno,velikost, datum posledni aktualizace
CEVITLE]
[ patek I A . “r . .
. (= . [ Obsah slozky (dalsi slozky, soubory se nam
[ pondéli ( pondéli skfeda . IRT o oy
) stieda | | zobrazuje nékolika zpusoby — milzeme
o zobrazit pouze Ikony (jako na plose), mizeme
[ citery . R ..
=) wytridit (= . . zobrazit seznam objekti, podrobnosti, ikony
3 winoe L’_J Utery vedle sebe, nebo miniatury
w
T s mg e e e
Kl | ;IJ
@ PRIMARY_HDD (C:) o m]
J File Edit ‘iew Favorites Tools  Help | f ,'
J eBack - -Q - l.@ /t__j Search H;“ Folders Hv
| Address [ c:| Miniatury o < Vybér zobrazeni
E vedle sebe
Folders > | MNazew = ey Welikost I Typ ﬂ
Cahry Slogka
(@ plecha = Sinstal eanam jozka MINIATURY
E‘ Dokurnenty r’:.lnsta n #& Podrobnosti iofl{ I
8 modern rizeni =0l x| 1ol
J File Edt ‘iew Favorites Tools  Help | e | Fie Edt Wiew Favories Took Help | i
J e el o I\") . Lﬁ: /’_‘j cearch lE i ‘ J eBack - -\) - l,ﬁ: /.jSEarch lC‘ Folders ‘v
JAddress I@ Crmodemi rizen J JAddress I@ Ciimoderni rizeni d
Limoderni rZent -
Folders x
Folders b4 — 1=
=y [2) harka = P o e,
1) barka - '.J him [0 burn_it! —/J —/J [ ]
15 burn_ik! 1) Corel L L =
B Carel e I3 Documents and Set
g go;jmen:s Qe '—/’ mg g gz:tlﬁlznty — htrm img autarun
* ORIMENDY | Downloads
I5) DasLtils T 1 auoun & export
g Downloads ’ﬁ Instalaéni informace E export-psion [ o
expark = 1kE firewall
I5) export-psion = bry =y
) Firewal index 12 install
HTML Document 123 ~--mabile
g 11 4ka 123 moderni rizeni - index shell
inskall al | >
I3 -—-mobile
(=3 maderni rizeni _ILI shell | )
« | > = ====Z70BRAZENI VEDLE SEBE

@ moderni rizeni

=101

53 Dokumenty
[C5) DosLtils
|5 Downloads
@ export
1] |

il

Typ objektu

Jméno objektu

N ProgEan...)

sloZka, soubor (dokument, obrazek,

J File Edit W“iew Favarites Tools Help ‘ -;,'
-6 - [ - - Velikast objektu ,
J e Back. \) l.ﬁ; P ) Search lL-_ Folders / 4 <« PLNE
J fddress I@ C:\moderni rizeni / j ZOBRAZEN{
Folders ® | Mazew = | \-'e‘lﬂést | Twp | FrnénEnn | bulk
= benka | (htm Sl 40,2003 23:13 (tabulka

= burn_t! [Cimg F10,2003 23116 popisuje

= Corel ' B autor 1kE  Inglalaéniinfarmace 0,4, 2003 10:14 vlastnosti

) Documents and Set &]inde 4kE  HIML Document 15.5.2003 17:25 objektu — viz

[Fshel 169 k6 Aplikace 15.2.2002 16:37 text

s, kdy byl objekt zménén| obrazku)

[
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Vyhledavani dat

Pokud pracujete na pocitaci déle, mize se vam stat, Ze data, na kterych pracujete (dopis, tabulka) nékam
zaSantrocite”. Podobng, jako se to mlze stat v realném zivoté s vaSimi vécmi, Ize i na pevném disku pocitace
data ztratit.

Windows vsak nabizeji moznost, jak jednou ztracena data znovu nalézt. Pokud chceme soubory (nebo slozky)
vyhledat, pouzijeme nastroje Hledat. Nastroj Hledat spustime z nabidky Start ptikazem Hledat, nebo klavesovou
zkratkou TLACITKO START + H + S (magkate postupng).

Vyhledavat mizete podle jména (pokud si pamatujete, jak se soubor jmenovat, podle data vzniku (pokud vite,
kdy jste soubor vytvorili), podle typu (vyhledate naptiklad vSechny soubory vytvorené aplikaci Word), nebo
podle fraze (pokud vite, Ze v souboru jste pouzili slovo ,,Slunce®, pocita¢ najde vsechny soubory, které slovo
»Slunce obsahuji.

B katalog systému Windows
Pokusme se vyhledat na disku C:/ sobor, kterd se jmenuje SecureCRT 3.0
cvi¢eni.doc @ Servant Salamander 2.0
*“ windows Update

B vysledky hledani ol =l ¥ Yahoo! Messenger
J File Edit Yiew Favorites Tools  Help | l? ¢ s0zalbum
J <) Back - =2 B ir /_\J Search Folders mv & 10
J.qddress |_'| wysledky Hledani j ‘]_) Launch RealOne Player _'] Soubory & slodky...
Pritvodce wyhledayanim x %3\" | ite slosce | velikost | Typ | zménéno lﬁ Metscape 7.0 "I:J O khe Interret. ..
cvideni  Ciikyden 20kE  Dokument aplikace ... 158.6,2004 19:30 a .
Mowy dakument Office )
Byl nalezen jeden Vysledek vypada takto ﬁ @ HE doky FFi u ilses
soubor. Nalezli jste, co q Dteyit dokument Office m 1In Corel Media Folder
jste hledali?
E3 4o, ukanét ) If# Programy L %J Pomoci aplikace Microsoft Outlook. ..
febledavari ﬁgﬁc{gﬁgﬂ'zménén |4 Dokumenty P (1} For Internet AudioVideo. ..
s e s [} Mastaveni » ﬂ Find on mobile telephone ...
umisténi objekiu
B Hiedat ] &2 osoby...
n:i;ev vyhledaného ) Mapovéda a odbornd pomoc
objektu =] Spustit..,
O o |2 odhlasit ugivatele JM...
i . (@] wypnout...
1. spustime vyhledavac
2. vybereme hledat sobory a slozky |4 start |
3. otevieme okno vyhledavace | vyhledavat podie
4. Vybereme ,,Vsezcrhny soubory’a sl’ozky ) L nékterych nebo viech
5. Do kolonky ,,cast nebo cely ndzev souboru“ napisete jméno souboru kritérii niFe
(pokus si ho nepamatujete, vyplnite dalsi kolonku) Esct nebo calé i b
. ver Mo asC Nebo Ccely nazey soubord:
6. Pokud chcete vyhledavat podle pouzitého slova, vyuZijete kolonku Ha

»3lovo nebo fraze v souboru* — tam vepisete slovo, o kterém vite, ze jste
ho v textu pouzili. Plati pro soubory Wordu a Excelu)
7. Zadate ,hledat” a pokud na PC sobor je, Windows ho najdou.

Jednoducha editace

V systému Windows mtzeme vyuzivat jednoduchy testovy editor (vy se budete
ucit pracovat v textovém editoru Word, ktery je vSak programem, ketry si musite
k poé¢itaci dodate¢né dokoupit. Windows obsahuji vSak i zakladni textovy editor,
ktery je k dispozici jako jeho soucast.

Tento textovy editor se jmenuje WordPad. Spustite ho tak, Ze vyberete z Nabidky
Start podnabidku Programy >> PfisluSenstvi >> Wordpad. Jakmile kliknete na
ikonu WordPad, spusti se tento textovy editor.

V editoru WordPad muzete vytvafet textové soubory, upravovat soubory
vytvorené v textovém editoru Word.

I napisete jméno soubory

Slova neba fraze v souboru;

I slova, kkeré je v bextu (Slnce

il vwhledawani:

I‘“ evriech diskid (CEFD

Kdy byla poloZka
zménéna?

Jaka je velikost
souboru?

RozEifené moZnosti

Zpet Hledat
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=10l x|

Soubor  Uprawy  Zobrazit  Wlo¥it Formdt  Mapoveda

D| =] Slal s8] % [E=(@w] B

ITimmNew Roman j |12 j IStFedoewomkﬁ j BI!l HJ@'
/5.- "B c7 1B 1:9° f\q-‘wfu\%qa- 14 16 1 1B 1 17 1 ]

LTI I

'|'1-'|'2'|'3"'
o
adna rekw o Fig < i podtrZzené pismo

kurziva

tuéné pismo

Napsany text

velikost a styl pisma

MNapowEdu zobrazite stisknutim kavesy F1, 123 =

Pokud vytvofite soubor a cheete ho ulozit na disk, vyberete nabidku Soubor>>Ulozit jako.
requalifikace - WordPad =100 =l

Soubor  Upravy  Zobrazic  WloZit  Format  Mapoveda

Movy... Chrl-
Orevt.. o JBL2| B
Ctr5 'ﬂ IStFedoewnp&kjl x| B | [I u |§@| Ig El I =

B 78t d A0 A1 120 131 T4 LiE e A

Tisk. .. Chr+P

Mahled caci v piipadech, kdy strukitura poptavicy trhu prace
Wehled stranky... piipadng relovalifiltace umoFiyje nové nebo dals

| e lees . Bekvalifikaci se romimi zména desavadnd

> certifikace ovych znalost a dovednost umo#gict jeho

3 Cihaal\Dokument rarnEstnani. Za relovalifilbact se nepovafiye studnm
4 G:\PLAYER), . \OBJECTS , ani nastavbowé formy studia

adé uzaviené pisermné dehody meni UP a uchazefem
pweny podminky, za nich bude relovalifikace

Konec . we ménd vyhl & 32401592 5b)).

TP hradi uchazei o zam®stnani kurzovné v plné v# a dle fnantnich zdroji mize
pHspét na ostatnd naklady (stravné, nocleZné, cestowné),

Checné jsou organizoviny dva druby relovalifitzact

spectfické, na konkrétnd profest s pfisibem zaméstnand od zamésthavatels,
nespecticke, kdy bez piishibu konkrétnthe zaméstnand & fastnik rekvalifikace Skolen
na zskant dewednost, které zyd jeho uplatnitelnost na trhu prace.

Odeslat. ..

Ttad prace milfe rovneZ piispét na vhradu nalkladi zaméstnavateli, ktery provadi
relovalifikact v zajmu dalétho pracownihe uplatnénd svich zaméstnancil.

UloZ aktivni dokument pod nowvsim nézven, 123 2

Vybere Ulozit jako a systém vam nabidne tabulku, pomoci které mizete vytvoreny soubor pojmenovat a ulozit.
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2x]
Ul do: | ) publikace EEQ 2 2 E

Flocha

4
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Ulofit jaka typ: | Format RTF

ECDL Sylabus najdete na www.ecdl.cz.

Z dialogu Ulozit jako vidime, ze
soubor bude ulozen do slozky
Publikace,

v kolonce Nazev souboru
vypisujeme jméno, kterym chceme
pojmenovat vytvoieny soubor.

V kolonce 1Ulozit jako typ“
vybirame, v jakém formatu chceme
soubor ulozit. (Zakladni formaty
jsou *.DOC — Word, nebo * RTF —
format, ktery vyuzivd mnozstvi
textovych editorti.
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