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K prohlí�ení je mo�né pou�ít libovolný program, který umí naèíst formát PDF. Doporuèena 
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Software

Druhy programù z hlediska licencí

Software jsou programy, které o�ivují poèítaè. Vytváøejí je a prodávají softwarové firmy. 
Na rozdíl od jiného zbo�í je program autorské dílo. Nemù�eme si ho koupit jako celek, 
kupujeme si pouze právo k jeho pou�ívání, tzv. licenci. Pokud chceme program pou�ívat 
na více poèítaèích, mù�eme koupit pøíslu�ný poèet licencí, nebo tzv. multilicenci. 

Komerèní programy si kupujeme (pøesnìji licenci na jejich u�ívání) podobnì jako jiné 
zbo�í. Tj. vybereme si program v obchodì, v katalogu apod., zaplatíme a program  
nainstalujeme na svém poèítaèi. Souèástí dodávky programu bývá vlastní program na CD 
disku, manuál (návod k jeho u�ívání) a èasto také poukaz na technickou podporu 
k programu, realizovanou buï pomocí e-mailu nebo pøes telefon (tzv. hot-line). K takto 
zakoupenému programu máme vìt�inou nárok na zlevnìný upgrade, tj. na novou verzi 
programu za ni��í cenu.

OEM software jsou programy dodávané s poèítaèem, pøípadnì s nìjakým technickým 
(hardwarovým) dílem. OEM program je vìt�inou levnìj�í (i pomìrnì výraznì) nì� stejný 
program komerèní. Jeho u�ívání je vázáno na díl, se kterým byl zakoupen. Nebývá k nìmu 
manuál, není nárok na technickou pomoc ani na levný upgrade na vy��í verzi programu.

Demoverze a zku�ební verze programù jsou plné nebo redukované verze programù, 
které zpravidla mají zablokované ukládání dat, pøípadnì fungují jen po urèitou dobu. 
Slou�í k vyzkou�ení funkcí programu pøed jeho zakoupením.

Shareware jsou plnì fungující programy, které mù�eme urèitou dobu (èasto 30 dní) 
pou�ívat. Po uplynutí doby jsme povinni zaslat autorovi programu stanovený poplatek 
nebo program ze svého poèítaèe vymazat.

Freeware jsou programy, které mù�eme zdarma pou�ívat i �íøit. Nesmíme je ale mìnit ani 
je pou�ívat ve svých vlastních programech apod.

GNU/GPL licence je druh licence zaji��ující zcela volný pøístup k programùm, �íøeným 
pod touto licencí. S programem musí být �íøen i jeho zdrojový kód, ka�dý, kdo má pøíslu�né 
znalosti, mù�e proto program upravovat a vylep�ovat. Bì�ní u�ivatelé poèítaèe mohou tyto 
programy zdarma pou�ívat. Základní my�lenkou tzv. �svobodného software� je dostupnost 
programù (nástrojù pro na�i práci, tvorbu a seberealizaci) i informací zdarma pro v�echny.

Legální software. Ka�dý program, který je nainstalován na poèítaèi, musí mít platnou 
licenci. U freeware a programù �íøených pod GNU/GPL licencí to je zaji�tìno automaticky, 
u ostatních druhù programù musíme prokázat zakoupení licence. Programy bývají 
chránìny proti neoprávnìnému kopírování jednoznaèným sériovým èíslem a v poslední 
dobì i tzv. aktivací programu. Kontrolovat legálnost software mù�e pouze Policie ÈR.
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Operaèní systém a aplikaèní software

Operaèní systém je základní program, který o�ivuje technické díly poèítaèe a poskytuje 
prostøedí pro práci v�ech ostatních programù. Na ka�dém poèítaèi proto musí být nìjaký 
operaèní systém nainstalován, jinak je poèítaè nefunkèní. Souèástí dodávky systému je 
dnes vìt�inou mno�ství programù a slu�eb umo�òujících pohodlnou práci s poèítaèem.

Aplikaèní software jsou programy z nejrùznìj�ích oblastí vyu�ití poèítaèe. Dnes existují 
stovky druhù programù a u ka�dého druhu programù èasto desítky konkrétních 
programù, které s vìt�ím nebo men�ím komfortem, rozsahem funkcí, stabilitou a také 
cenou umo�òují na�i práci na poèítaèi. K nejpou�ívanìj�ím patøí programy na procházení 
www stránek internetu, vyu�ívání e-mailu, práci s textem, tabulkami a grafy, programy na 
pøehrávání, tvorbu a úpravy hudby a videa, grafické programy, úèetní a dal�í evidenèní 
programy, programovací jazyky na tvorbu programù a dal�í obrovské mno�ství rùzných 
druhù programù.

Operaèní systémy

Na rùzných druzích poèítaèù se pou�ívají rùzné operaèní systémy. V prùbìhu èasu 
samozøejmì vznikají jejich nové verze, tak�e v souèasnosti pou�ívané poèítaèe mohou 
pou�ívat nìkolik rùzných operaèních systémù. Osobní poèítaèe typu PC nìkterý ze 
systémù Windows firmy Microsoft nebo nìkterý ze systémù Linux, poèítaèe Apple 
Mac OS také od firmy Apple, pracovní stanice Linux nebo komerèní Unix (napø. Solaris), 
mainframe pak zpravidla nìkterý z komerèních UNIXových systémù.

Vývoj operaèních systémù zaèal se 
vznikem a hromadným roz�íøením 
sálových poèítaèù. Na nich se 
pou�ívaly pøedev�ím rùzné druhy 
stabilního víceu�ivatelského systému 
UNIX. Kdy� v roce 1981 vytvoøila firma 
IBM první pou�itelný osobní poèítaè 
typu PC, o�ivila ho systémem DOS od 
tenkrát malé firmy Microsoft. DOS byl 
jednou�ivatelský systém s mnoha 
nedostatky a omezeními, byl v�ak 
okam�itì k dispozici. Jako v�echny 
systémy v té dobì pracoval v tzv. 
textovém re�imu, tj. poèítaè se ovládal 
zadáváním pøíkazù z tzv. pøíkazového 
øádku.
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MS – DOS



Grafické u�ivatelské rozhraní se objevilo poprvé na poèítaèích Apple v roce 1984. 
Firma Microsoft vytvoøila pou�itelnou grafickou nadstavbu DOSu s názvem Windows 3.1 
a� v roce 1992. Grafické rozhraní umo�òuje ovládání poèítaèe my�í pomocí ikon (obrázkù) 
pøedstavujících objekty v poèítaèi, nabídek (menu) a panelù nástrojù.

Dal�ími verzemi Windows byly Windows 95, Windows 98 a Windows Millenium. 
V�echny tyto systémy byly zalo�eny na zastaralém systému DOS. Byly proto èasto 
nestabilní a neumo�òovaly zabezpeèení dat. Firma Microsoft proto vytvoøila uvnitø zcela 
nový, navenek v�ak stejný jako pøedchozí systémy, operaèní systém Windows NT. 
Windows 2000 a Windows XP (Home i Proffessional) jsou dal�í verze tohoto systému, 
vycházejícího z principù systémù UNIX. 
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Pøenositelnost programù a dokumentù. Grafické rozhraní (tj. vzhled) v�ech 
moderních operaèních systémù je podobné. Velmi podobné je i jejich ovládaní. Základním 
problémem je nepøenositelnost aplikaèního software mezi nimi, tj. program urèený pro 
systémy Windows nepùjde spustit pod systémem Linux ani Mac OS a naopak. Dal�ím 
problémem je ne zcela stoprocentní pøenositelnost datových souborù. Kromì obrázkù a 
www stránek toti� není vìt�ina formátù souborù obecnì definovaná a dominanci napø. 
u textù a tabulek získaly formáty firmy Microsoft, které konkurenèní produkty neumí 
dokonale zpracovávat. Dùsledkem historického vývoje je proto témìø monopolní 
postavení firmy Microsoft, její� programy dnes o�ivují pøes 90 % v�ech osobních poèítaèù.
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Windows 98

Linux je systém �íøený pod licencí GNU/GPL od roku 1992. V souèastnosti existuje 
nìkolik druhù Linuxu, tzv. distribucí. Distribuce Linuxu zahrnuje jádro systému, 
grafické rozhraní a aplikaèní software. Existují distribuce vhodné pro nasazení jako 
servery sítí, distribuce urèené pro kanceláøské pou�ití i distribuce urèené pro speciální 
nasazení (napø. jako rozhraní vnitøní sítì s internetem apod.). Nejèastìji se pou�ívají 
distribuce RedHat, Suse, Mandrake a Debian. Existují projekty sna�ící se sjednotit tvorbu 
distribucí (United Linux) i projekty, napodobující co nejvíce vzhled a chování systémù 
Windows (Lindows). Pro Linux existuje také více grafických rozhraní, nejèastìji se 
pou�ívají okenní systémy KDE a GNOME.

Mac OS je operaèní systém pro poèítaèe Apple, který s nimi dodává jejich jediný výrobce, 
firma Apple. Na rozdíl od poèítaèù typu PC, kde stovky výrobcù vyrábìjí navzájem 
kompatibilní díly, vyrábí nebo alespoò kompletuje v�echny souèásti svých poèítaèù firma 
Apple sama. Dùsledkem je jejich vy��í cena, ale také vìt�í stabilita a spolehlivost. Díky 
rùznosti a obrovské nabídce dílù pro poèítaèe typu PC jsou naopak tyto poèítaèe velmi 
levné, nìkdy v�ak jsou ménì spolehlivé.

RedHat Linux, GnomeMac OS X

�kolní licence a multilicence

je nedílnou souèástí poèítaèù Apple � je v�dy souèástí dodávky 
tohoto druhu poèítaèe a je na tento poèítaè vázán.

Systém Linux je �íøen pod GNU/GPL licencí, proto pøi zakoupení nìkteré distribuce 
získává �kola multilicenci na v�echny poèítaèe �koly. Souèástí distribuce bývá i 
kanceláøský balík na zpracování textù, tabulek a grafiky.

Systém Mac OS 

�kolní licence libovolného operaèního systému Windows na jeden poèítaè stojí 
kolem 100 dolarù, tj. asi Kè 3 300,�. OEM verze Windows XP Home, tj. systému 
zakoupeného s poèítaèem, je komukoliv dostupná za Kè 2 900,� na jeden poèítaè. 
Licence kanceláøského balíku MS Office �kolu stojí kolem Kè 2 000,� na jeden 
poèítaè, komerèní cena tohoto balíku je kolem Kè 10 000,�. Ceny software jsou dány 
postavením firem na trhu, nikoliv jejich propagaèními slogany, a výraznì zatì�ují 
rozpoèty v�ech �kol. Ve Støedisku multilicencí (http://www.dzs.cz/sm/uvod.htm) se 
snadno dozvíte, jak a kde si tyto programy legálnì poøídíte za co nejni��í ceny.

Zajímavosti

Windows XP



Prostøedí operaèního systému

Pracovní plocha a Hlavní panel

Prostøedí v�ech dnes pou�ívaných operaèních systémù jsou si velmi podobná. V�echny 
systémy vyu�ívají princip oken a ikon, pøevzatý pøed témìø dvaceti lety ze systému Mac 
OS. Ve v�ech najdeme tlaèítko, které obsahuje nabídku èinností a programù, panel, na 
kterém vidíme právì spu�tìné programy, ko�, který slou�í k mazání objektù, nástroje 
k nastavení systému apod.

Obsah pracovní plochy a ikony, které se na ní nacházejí, se mìní systém od systému. 
Ka�dá verze Windows zobrazuje na Plo�e rùzné ikony a ka�dá verze grafického rozhraní 
Linuxu také. Následující odstavce popisují nejroz�íøenìj�í nastavení a objekty, se kterými 
se bì�nì setkáte u v�ech souèasných operaèních systémù.
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Panel nástrojù Snadné spu�tìní. Obsahuje ikony (pøesnìji zástupce) nejèastìji 
pou�ívaných programù.

Tlaèítka stále spu�tìných programù (systémová li�ta). Zde vidíme tlaèítka programù, 
které máme stále k dispozici. Bývá zde nastavení klávesnice, hlasitosti hudby, èasu a data, 
plánovaè pravidelné údr�by systému, nastavení obrazovky apod.

Tento poèítaè. Tato ikona (podobnì jako slo�ka Dokumenty nebo Ko�) pøedstavuje 
program, který se jmenuje Prùzkumník. Ten slou�í k procházení diskù poèítaèe a slo�ek 
na nich, vytváøení a mazání objektù atd. Po poklepání na ikonu Tento poèítaè se otevøe 
okno, kde vidíme disky, které obsahuje ná� poèítaè, dále pak slo�ky s nastavovacími 
nástroji systému Windows. Mù�eme �prozkoumávat� data ulo�ená v na�em poèítaèi.

Místa v síti. Na Plo�e je pøipravena ikona Místa v síti, která zpøístupòuje data, umístìná 
na jiných poèítaèích, ne� je ten vá�, a místa na internetu. Abychom ji mohli pou�ívat, musí 
být ná� poèítaè pøipojen v nìjaké  síti .

Ko� slou�í k odstranìní (mazání) objektù. Mù�eme si jeho obsah prohlí�et (chová se jako 
slo�ka). Mù�eme z nìho objekty zpátky obnovit (vrátit na pùvodní místo). Ko� také 
mù�eme vysypat. Teprve tím jeho obsah definitivnì sma�eme.

Zástupce programu. Obsahuje odkaz na program, po zaklepání na nìj se pøíslu�ný 
program spustí. Mù�e jich být na Plo�e více, nebo tam nemusí být �ádný. Zástupce 
poznáme podle èerné �ipky v levém spodním rohu ikony.

Slo�ka Dokumenty. Na Plo�e se nachází zástupce slo�ky Dokumenty, kterou nám 
vìt�ina programù nabídne jako první místo pro ulo�ení datového souboru.
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Hlavní panel
Panel nástrojù 
Snadné spu�tìní

Ko�

Zástupce programu

Ikona slo�ky

Ikona dokumentu

Tento poèítaè

Tlaèítka stále
spu�tìných programù

Zástupce slo�ky
Dokumenty

Tlaèítko Start

Místa v síti

Okno spu�tìného programu

Jeho tlaèítko 

na Hlavním panelu

Pracovní plocha, 

na ní tapeta

Plocha, tapeta. Pøedstavuje pracovní plochu, na které se objeví okna spu�tìných 
programù. Mù�eme na ní ukládat dokumenty, vytváøet slo�ky, mohou na ní být umístìni 
zástupci objektù. Mù�e mít libovolnou barvu, nebo na ní mù�e být umístìn nìjaký 
obrázek. Tomuto obrázku se øíká tapeta.

Hlavní panel. V okam�iku, kdy zaèneme pracovat, se na Hlavním panelu objeví tlaèítka 
spu�tìných programù. V�dy jsou na nìm tlaèítko Start a tlaèítka stále spu�tìných 
programù.

Tlaèítko Start. Po klepnutí na nìj se objeví menu (nabídka èinností, funkcí), které 
mù�eme díky systému Windows provádìt. 

Ko�

Zástupce slo�ky
Dokumenty

Hlavní panel
Panel nástrojù 
Snadné spu�tìní

Èas a datum

Tlaèítko Start

Okno spu�tìného programu

Jeho tlaèítko 

na Hlavním panelu

Pracovní plocha, 

na ní tapeta

Grafické prostøedí GNOME systému Linux

Zástupce programu

Ikona slo�ky

Ikona dokumentu



Nabídka Start, spu�tìní programu

najdeme v tlaèítku Start ve volbì 
Programy. Musíme dále vìdìt, jak se program jmenuje a ve které programové slo�ce se 
ve volbì Programy nachází. Následující pøíklad ukazuje spu�tìní programu WordPad. 
Ten se nachází v programové slo�ce Pøíslu�enství. (Pohybujeme my�í jen rovnì svisle a 
vodorovnì, jedeme po �ipkách, ne vzdu�nou èarou.) Program mù�e mít zástupce také 
pøímo na Plo�e, nebo ve slo�ce, která je na Plo�e.

1. Klepneme na tlaèítko 
Start.

2. Vybereme (ukázáním) 
volbu Programy.

3. Vybereme (ukázáním) 
Pøíslu�enství.

4. Klepneme na WordPad. 

Program se objeví ve svém 
oknì, na Hlavním panelu se 
objeví jeho tlaèítko. Program 
nyní bì�í (v pamìti poèítaèe), 
mù�eme v nìm pracovat.

Tlaèítko Start obsahuje nabídky vìt�iny èinností operaèního systému. Kromì spou�tìní 
programù tam najdeme nápovìdu k systému, hledání souborù i slo�ek a dostaneme se 
také k ve�kerým nastavením operaèního systému. Úplnì dole jsou volby odhlá�ení 
u�ivatele a vypnutí poèítaèe.

Spu�tìní programu. Zástupce vìt�iny programù 
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Zapnutí a vypnutí poèítaèe

Poèítaè zapínáme pomocí hlavního vypínaèe, který bývá na jeho èelní stìnì. Monitor 
je dnes vìt�inou propojen s poèítaèem a zapne se souèasnì vypínaèem poèítaèe také. 
Jeho vypínaè pak vùbec nepou�íváme. Pokud se zapíná samostatnì, zapíná se v�dy pøed 
zapnutím poèítaèe a vypíná se v�dy a� po vypnutí poèítaèe, aby rázy pøi jeho zapnutí 
(vypnutí) neohrozily poèítaè.

Co dìlá poèítaè po zapnutí. 1. Zkontroluje procesor a pamì�, ovìøí si disky a vùbec 
hardware poèítaèe. 2. Zobrazí na okam�ik tabulku zaøízení poèítaèe. 3. Najde na 
startovacím pevném disku operaèní systém a zavede ho do pamìti. To mù�e trvat i desítky 
sekund. 4. Umo�ní nám pøihlá�ení se do poèítaèové sítì. 5. Zobrazí Plochu operaèního 
systému Windows s objekty, které jsou na ní umístìny. Mù�eme zahájit vlastní práci.

Pøihlá�ení se do poèítaèové sítì. Pokud je 
poèítaè zapojen do poèítaèové sítì nebo na nìm 
pracuje více u�ivatelù, objeví se pøed zobrazením 
Plochy  okno Pøihlá�ení k systému. Správce 
výpoèetní techniky nám musí pøidìlit tzv. u�ivatelské 
jméno a u�ivatelské heslo. Vyplníme peèlivì políèka 
s tímto oznaèením. (Tip: vyplòte jméno, stisknìte 
klávesu Tabulátor, napi�te heslo [nezobrazuje se] a 
stisknìte klávesu Enter.)

Vypnutí poèítaèe zadáme pøímo z operaèního systému, nemaèkáme �ádný vypínaè. 
Pøed vypnutím poèítaèe musíme: 1. Ukonèit v�echny spu�tìné programy (pøedtím 
samozøejmì ulo�it na disk v�echny v nich otevøené datové soubory). 2. Ukonèit èinnost 
systému Windows. 

Postup vypnutí systému Windows. 1. Klep-
neme na tlaèítko Start a vybereme volbu Vypnout. 
2. Objeví se okno Ukonèit systém Windows. 
V nìm je tøeba potvrdit volbu Vypnout klepnutím 
na tlaèítko OK. 3. Systém ukonèí svou èinnost a 
poèítaè bez na�eho zásahu vypne. Jen u star�ích 
poèítaèù se zobrazí okénko s výzvou k vypnutí 
poèítaèe.

Varování: Pokud vypneme poèítaè jeho 
vypínaèem bez ukonèení systému Windows, 
mù�eme pøijít o rozpracovanou práci, pøípadnì i 
poru�it vlastní systém. 
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1

3
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V nabídce tlaèítka
Start najdeme 
Nápovìdu, program 
na hledání souborù 
èi slo�ek, pøístup
k nastavením poèítaèe
i seznam naposledy 
pou�ívaných dokumentù.

Nabídka funkcí startovacího 
tlaèítka je obdobná i v ostat-
ních operaèních systémech. 
Její èlenìní je samozøejmì 
trochu jiné, základní funkce a 
nabídku programù zde 
najdeme v�dy.

Obrázek ukazuje dostupné 
volby v operaèním systému 
Linux RedHat, grafické 
prostøedí GNOME.



Okno programu a jeho prvky

Název systému Windows vlastnì znamená OKNA. Byl tak nazván proto, �e ka�dý 
spu�tìný program bì�í ve vlastním oknì. Tento princip firma Microsoft �odkoukala� od 
firmy Apple a dnes ho pou�ívají snad v�echny operaèní systémy. 

Titulek okna. Zde je uveden název datového souboru a název programu. Tj. vidíme, který 
dokument ve kterém programu je v tomto oknì otevøen.

Titulkový pruh. Slou�í k optickému rozli�ení aktivních a neaktivních programù. 
Mù�eme za nìj také okno uchopit a pøemístit.

Tlaèítka: minimalizaèní, maximalizaèní a obnovovací. Slou�í ke skokové zmìnì 
velikosti okna za bìhu programu. Jejich funkce bude dále podrobnì probrána.

Tlaèítko Zavøít. Umo�òuje uzavøení okna, tj. ukonèení programu v nìm bì�ícího.

Pruh menu (nabídek). Obsahuje povely a volby programu, který v tomto oknì bì�í.

Panel nástrojù. Obsahuje ikony (tlaèítka) povelù (akcí, èinností), které se jinak nacházejí 
nìkde v menu. Jejich výbìr na panelu nástrojù je rychlej�í ne� pomocí menu.

Stavový øádek. Vidíme aktuální informace o datovém souboru, který v oknì upravujeme.

Datový soubor. Zde vidíme datový soubor, který pomocí programu vytváøíme.

Okraj okna. Umo�òuje zmìnu velikosti okna uchopením, ta�ením a pu�tìním my�í.

Systémová nabídka. Po klepnutí na tuto ikonu se otevøe okno s pøíkazy pro manipulaci 
s oknem.
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�ipky a posuvník. Umo�òují rolování (posun) obsahu okna. Na pruhu pod posuvníkem 
vidíme, jaká èást datového souboru je v oknì zobrazena a jakou nevidíme. Také máme 
pøehled, kde asi se v dokumentu nacházíme.

 

5

Titulek okna

Pruh menu

Panel nástrojù

Panel nástrojù

Datový soubor

Stavový øádek

Titulkový pruh Minimalizaèní
Maximalizaèní

Obnovovací tl.

Tlaèítka:
Zavøít

Okraj okna

�ipky

Posuvník

�ipky

Posuvník

V tomto prostoru vytváøíme datový soubor (dokument). Proto�e WordPad je 
jednoduchý textový editor, je tímto dokumentem text. Panel nástrojù proto 
obsahuje tlaèítka pro základní operace s textem.
(Program WordPad je blí�e probrán v samostatné kapitole.)

Okraj okna

Vidíme celý dokument,

posuvník není potøeba

Vidíme necelou 

polovinu dokumentu, 

jsme v jeho horní èásti
Vidíme malý kousek

dokumentu, jsme

na jeho konci

Okno a jeho prvky � systém Linux

Titulek okna

Pruh menu

Titulkový pruh Minimalizaèní
MaximalizaèníTlaèítka:

Zavøít

Panel nástrojù

Panel nástrojù

Datový soubor

Stavový øádek

Okraj okna

�ipky

Posuvník

�ipky

Okraj okna

Posuvník

Rùzné operaèní systémy pou�ívají rùzné vzhledy oken. Funkce a umístìní tlaèítek se v�ak 
vìt�inou pøíli� neli�í. Navíc je vzhled operaèního systému �iroce nastavitelný, na dvou 
poèítaèích se stejným operaèním systémem mù�e být tedy podoba oken odli�ná.

Více oken dokumentù v jednom programu. Vìt�ina 
programù umo�òuje otevøení více oken dokumentù najednou. 
Pøepnout se do jiného otevøeného dokumentu je mo�né v nabídce 
Okno. Vìt�inou úplnì dole jsou vidìt názvy právì otevøených 
dokumentù. Uzavøít pouze jeden z nìkolika otevøených 
dokumentù je mo�né v nabídce Soubor volbou Zavøít. 

Systémová nabídka



Dialogová okna (dialogové panely)

Pøi práci s operaèním systémem budeme èasto nìco nastavovat, zadávat èi vybírat. 
Setkáme se pøi tom s dialogovými okny, tj. s okny, která od nás chtìjí nìjakou odpovìï, 
nìjakou reakci. Zde jsou uvedeny pøíklady nejobvyklej�ích prvkù systému Windows.

U�iteèné vìdomosti:

� Seznamy jsou vìt�inou øazeny 
podle abecedy. Pokud tedy 
hledáme písmo Arial, mù�eme 
okam�itì projet seznamem a� na 
zaèátek.

� Pokud není v seznamu èísel 
k dispozici po�adovaná hodnota, 
mù�eme ji zpravidla do okénka 
dopsat z klávesnice. Èasto tak 
mù�eme urèit velikost písma 
tøeba i 9,5 bodu.

� Pokud vybereme nìjaké volby 
nebo vyplníme nìjaká pole a pak 
klepneme na tlaèítko Závøít, nic 
se neprovede (klepnutí na Zavøít  
= Storno), musíme klepnout na 
tlaèítko OK.

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Software, operaèní systém, aplikaèní software
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Za�krtávací

pole vlastností

(mù�eme klepnutím

za�krtnout tøeba

v�echny tyto 

vlastnosti).

Výbìrové pole

Klepneme na �ipku,

ze seznamu vybereme 

po�adovanou hodnotu.

V seznamu se 

posunujeme pomocí

jezdce a �ipek.

Výbìr jedné vlastnosti

z nìkolika

(mù�eme klepnutím

vybrat v�dy jen jednu

vlastnost).

 

Okno s kartami (zálo�kami) � po klepnutí 

se obsah okna mìní a mù�eme nastavovat 

�v jednom oknì� více vlastností.

Ukázka, jak bude

vypadat výsledek

na�eho nastavení.

Volby se provedou a okno zùstane 

zobrazeno � mù�eme dále nastavovat.

Volby se provedou 

a okno se zavøe.

Volby se neprovedou, okno se zavøe.

Pøidávání a ubírání

Mù�eme také klepnout

do políèka a vepsat

tam hodnotu ruènì.

Dialogová okna ostatních operaèních systémù jsou 
stejná nebo podobná. Nìkdy se li�í pou�ité 
názvosloví, místo Storno se setkáme s výrazem 
Zru�it, místo tlaèítka OK s tlaèítkem Budi� apod.



Plynulá zmìna velikosti okna. Velikost 
okna si mù�eme upravit nejen skokovì (viz 
maximalizace a minimalizace okna), ale i 
plynule. Uká�eme my�í na okraj okna (její 
ukazatel se musí zmìnit v oboustrannou 
�ipku, uchopíme okno za okraj (dr�íme 
stále levé tlaèítko my�i), táhneme okraj zvo-
leným smìrem a po dosa�ení po�adované 
velikosti okna ho pustíme. Pravý spodní roh 
okna má �rafovanou oblast, která se velmi 
dobøe uchopuje my�í, mù�eme v�ak okno 
natahovat za jeho libovolný okraj èi roh.

Pøepínání mezi spu�tìnými programy

Operaèní systém umo�òuje bìh 
nìkolika programù najednou. 
(Jejich poèet je pøedev�ím dán 
velikostí operaèní pamìti a 
nároky jednotlivých programù 
na ni.) Na obrázku vidíme 
spu�tìné programy WordPad, 
Kalkulaèka a Malování 
(jejich zástupce také nalezneme 
v programové slo�ce Pøíslu-
�enství).

Do programu se pøepneme: 

� klepnutím kamkoliv do jeho 
okna (pokud ho alespoò 
kousek vidíme),

� klepnutím na jeho tlaèítko na Hlavním panelu (to je pøístupné v�dy), 

� pomocí kláves levý Alt+Tab. Dr�íme levý Alt (palcem) a klepeme (ukazováèkem) na 
klávesu Tabulátor. V okénku si vybereme program, do kterého se chceme pøepnout.

Aktivní a neaktivní okno. Okno programu, který je právì aktivní, se zobrazuje pøes 
ostatní okna a má sytì barevný titulkový pruh (na obrázku je to okno programu 
Kalkulaèka). Neaktivní okna jsou jím pøekryta, pokud je aktivní okno maximalizované, 
tak jsou jím zcela zakryta. Na Hlavním panelu v�ak stále vidíme jejich tlaèítka a 
mù�eme se do nich pøepnout.

Manipulace s oknem

Maximalizace a minimalizace okna, obnovení okna jsou skokové zmìny velikosti 
okna. Program, který v oknì bì�í, je dále spu�tìn (je stále v operaèní pamìti), a to i pøi 
minimalizaci okna. Maximalizované okno vrátíme do pùvodní velikosti klepnutím na 
obnovovací tlaèítko, které nahradilo tlaèítko maximalizaèní. Minimalizované okno 
obnovíme klepnutím na jeho tlaèítko na Hlavním panelu.

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Manipulace s oknem
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Okno programu 
WordPad je 

maximalizované, 
kromì Hlavního panelu 

zakrývá celou 
obrazovku.

Minimalizací okno �sjede� 
do tlaèítka na Hlavním 

panelu.
V obou dvou pøípadech 

program stále bì�í.

Tlaèítka:

Minimalizaèní

Maximalizaèní Zavøít

U maximalizovaného okna 
je uprostøed obnovovací 

tlaèítko, které vrátí okno do 
pùvodní velikosti.

Maximalizovat okno mù�eme také 
poklepáním na titulkový pruh.

Zmìna polohy okna. Okno si mù�eme 
posunout na libovolné místo na Plo�e. 
Uchopíme ho my�í za titulkový pruh, táhneme 
(dr�íme stále tlaèítko my�i) na námi zvolené 
místo a tam okno pustíme.

Okam�ité zobrazení Plochy � mini-
malizace v�ech oken. Proto�e se èasto 
potøebujeme rychle dostat na Plochu, je vlevo 
u tlaèítka Start na nástrojovém panelu 
tlaèítko Zobrazit plochu. Po klepnutí na nìj 
dojde k minimalizaci v�ech oken. Okam�itì 
vidíme Plochu a tlaèítka spu�tìných 
programù najdeme na Hlavním panelu.

 



Zápis znakù. Malá písmena se na klávesnici pí�í v její alfanumerické èásti (obdoba 
psacího stroje). Èíslice zadáváme na numerické èásti klávesnice. Tam také zadáváme 
matematická znaménka. Zápis èísel na numerické èásti klávesnice se dá vypnout 
klávesou NumLock. Pokud se nám to omylem povede (zhasne zelená kontrolka nad 
touto klávesou), zapneme psaní èíslic opìtovným stisknutím NumLock.

Velká písmena a znaky umístìné na jednotlivých klávesách v horní èásti klávesy pí�eme 
tak, �e dr�íme stisknutou klávesu Shift (nìkdy je oznaèena jen �ipkou nahoru) a pí�eme. 
Dokud Shift dr�íme, pí�í se velká písmena. Pokud nechceme stále dr�et klávesu a chceme 
stále psát velká písmena, pou�ijeme klávesu CapsLock. Ta funguje jako pøepínaè, tj. po 
stisknutí (a uvolnìní) se budou stále psát velká písmena. Zapnutí velkých písmen je 
signalizováno rozsvícením zelené kontrolky vpravo nahoøe na klávesnici (je u ní také 
napsáno CapsLock).

Mazání znakù. Text nalevo od kurzoru sma�eme klávesou BackSpace, co� je klávesa 
se symbolem �ipky doleva nad klávesou Enter. Pou�ívá se hlavnì tehdy, kdy� udìláme 
pøeklep. Text napravo od kurzoru sma�eme klávesou Delete. Ta se pou�ívá tehdy, 
chceme-li dodateènì opravit nìjakou chybu. Vìt�ina lidí automaticky umístí kurzor pøed 
tuto chybu, a pak tedy musí stisknout Delete.

Pohyb po textu. Po krátkém textu se pohybujeme �ipkami vpravo dole na klávesnici. 
K pohybu na del�í vzdálenost pou�íváme klávesy Home (skok na zaèátek øádku), End 
(skok na konec textu v øádku), Page Up (o obrazovku nahoru), Page Down (o obrazovku 
dolù ke konci dokumentu).

Kombinace kláves CTRL+�ipky zpùsobí v textu pohyb po slovech doleva nebo doprava a 
po odstavcích nahoru nebo dolù.
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Kombinace kláves (= klávesová zkratka). Kombinace kláves je souèasné stisknutí 
první uvedené klávesy (vìt�inou Ctrl nebo Alt), její pøidr�ení a krátké stisknutí (klepnutí) 
druhé uvedené klávesy. Tedy klávesovou zkratku Ctrl+S  (ulo�ení dokumentu) 
provedeme tak, �e podr�íme Ctrl a krátce stiskneme S .

Dùle�ité klávesy � význam pøi ovládání systému

� Klávesa Enter má stejný význam jako klepnutí na tlaèítko OK v oknì, tj. èinnost se 
provede. Klávesa Esc má pak význam klepnutí na tlaèítko Storno, tj. èinnost se 
neprovede. Klávesa Enter také otevírá vybraný (oznaèený) objekt.

� Klávesa Windows (se symbolem okénka), vlevo dole mezi Ctrl a Alt, má stejný 
význam jako klepnutí na tlaèítko Start.

� Klávesa se symbolem menu a �ipeèkou (vpravo dole u Ctrl) má stejný význam jako  
klepnutí pravým tlaèítkem my�i, tj. otevírá místní nabídku.

My�

My� má vìt�inou dvì tlaèítka, levé (základní, jím se vykonává vìt�ina operací) a pravé 
(druhé) tlaèítko. Mezi tlaèítky je dnes vìt�inou koleèko pro pohyb po textu, tøítlaèítková 
my� je výjimkou. Pohyb my�i po podlo�ce se pøená�í na ukazatel (kurzor) na obrazovce. 
My� mù�e mít dole malou kulièku, její� pohyb se pøená�í na snímaèe. Takovou my� je 
tøeba obèas otoèit, otevøít, kulièku vyjmout a snímaèe vyèistit. Jiné my�i jsou optické, mají 
dole svìtelný zdroj a snímaè, který snímá jeho odraz od podlo�ky. Jsou pøesnìj�í ne� my�i 
s kulièkou a nemusí se èistit. Existují také bezdrátové my�i. 

Podoby kurzoru v systému Windows

Ukazatel my�i (kurzor) mìní tvar podle toho, na jaký objekt uká�eme i podle toho, v jakém 
programu zrovna pracujeme. Upozoròuje nás také na zaneprázdnìný program. 

Výbìr objektu, tlaèítka na panelu nástrojù, nabídky.

Program je zaneprázdnìn, vykonává nìjakou déle trvající èinnost.

Uchopili jsme okraj okna, mù�eme zmìnit jeho velikost.

Klepnutím se pøemístíme na po�adované místo v textu.
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Mezerník

= OK

Alfanumerická èást klávesnice
� zápis písmen

Numerická èást
klávesnice

Pohyb po
textu

Kontrolky zapnutých
funkcí

Esc = Storno Enter = OK

Klávesnice



Základní pracovní úkony (operace) s my�í:

S my�í vykonáváme nìkolik operací. Ka�dá má svùj význam a funkci, proto je tøeba se 
nauèit pøesnì mezi nimi rozli�ovat. My�í mù�eme: 

Ukázat. Èinnost: Pøemístíme kurzor my�i na nìjaký 
objekt na obrazovce, zastavíme pohyb, ale nestiskneme 
�ádné tlaèítko. Význam: Èasto se objeví struèná 
(�bublinová�) nápovìda k objektu, nìkdy se nestane 
vùbec nic.

Klepnout (levým tlaèítkem my�i). Èinnost: 
Klepnout znamená v�dy najet na objekt a stisknout 
krátce levé tlaèítko my�i. Význam: Objekt se vybere 
(oznaèí) pro dal�í práci (navenek zmìní barvu). Pokud 
klepneme na nìjaké tlaèítko èi nabídku (menu), 
okam�itì se vybraná funkce provede. (Také se setkáte 
s pojmem kliknout.)

Poklepat (levým tlaèítkem). Èinnost: dvakrát 
rychle za sebou stiskneme levé tlaèítko (jako kdy� 
klepeme na dveøe) a pøitom nepohneme my�í. 
Význam: Poklepání spou�tí programy a otevírá 
slo�ky. (Také se setkáte s pojmy Dvojklik nebo 
Zaklepat.)

Klepnout pravým tlaèítkem my�i. (Èinnost je 
jasná z názvu.) Význam: otevírá tzv. místní nabídku 
(také se jí øíká kontextové menu). V ní najdeme volby 
vztahující se k objektu, na který jsme pravým tlaèítkem 
klepli. Èasto si také mù�eme prohlédnout (nebo i na-
stavit) vlastnosti objektu. Volbu z místní nabídky 
vybereme klepnutím (tj. levým tlaèítkem my�i). Pokud si 
akci rozmyslíme, klepneme mimo toto menu nebo 
stiskneme klávesu Esc.

Pøeta�ení. Èinnost: Uká�eme na objekt (napø. ikonu), 
stiskneme a dr�íme levé tlaèítko my�i, objekt 
pøesuneme a na cílovém místì ho pustíme (uvolníme 
levé tlaèítko my�i). Význam: pøesun objektu, okna, 
oznaèeného textu atd.

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Software, operaèní systém, aplikaèní software

Dal�í polohovací zaøízení

TouchPad je malá plo�ka, po které pohybujeme prstem. Pohyb se pøená�í na kurzor. 
Okolo plo�ky jsou pak minimálnì dvì tlaèítka, která mají význam jako levé a pravé 
tlaèítko my�i. TouchPad se dnes pou�ívá u vìt�iny notebookù, ale napø. firma IBM 
preferuje TrackPoint, malou páèku uprostøed klávesnice, jejím� naklánìním 
pohybujeme kurzorem po obrazovce. 

Tablet je kreslící podlo�ka s perem, vìt�inou 
bezdrátovým a tlakovì citlivým. Pohyb pera 
po podlo�ce se pøená�í na obrazovku a podle 
síly pøítlaku se kreslí tenèí nebo silnìj�í èára. 
Na rozdíl od my�i, která má relativní pohyb 
kurzoru (tj. pokud ji nìkam pøeneseme, zaène 
pohyb opìt z pùvodního bodu), má tablet 
absolutní souøadnice (tj. jeho plocha je jakoby 
plochou monitoru, pokud nìkam pøeneseme 
pero, okam�itì se tam pøenese i kurzor). Tablety velikosti A6 se pou�ívají místo my�i, 
tablety formátu A5 a A4 pou�ívají grafici a konstruktéøi.

Herní zaøízení. Joystick je páka s tlaèíky, která funguje podobnì jako øídící páka 
letadla, její náklon se pøená�í na obrazovku. Volant s pedály samozøejmì slou�í 
k ovládání automobilù ve hrách. Existují i zaøízení, která obsahují malé motorky a vibrují 
nebo kladou odpor pro realistický pro�itek hry.
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Kreslící plocha

Bezdrátové

tlakovì citlivé

pero

Klávesnice a my��

Klávesnice vypadá, jako by ji nìkdo udìlal tak, aby se na ní nedalo rychle psát! Také 
u� Vás to nìkdy napadlo? Opravdu tomu tak je! První psací stroje (konec 19. století) 
se pøi rychlém stisknutí kláves vedle sebe zasekávaly. Proto klávesnici upravili tak, 
aby se písmena, která se bì�nì maèkají po sobì, nalézala daleko od sebe. Podle 
výzkumù by se dalo na jiné klávesnici psát s mnohem men�í námahou. Ale zvyk je 
zvyk a zatím si nikdo netroufl jinou klávesnici vyrobit.

Výzkumný pracovník firmy Xerox, který pøi�el v padesátých letech s nápadem 
univerzálního polohovacího zaøízení (dnes mu øíkáme my�), nebyl svými 
nadøízenými vùbec pochválen. Takový nesmysl je prý k nièemu. Pou�ívání my�i se 
významnì roz�íøilo a� s poèítaèi Macintosh firmy Apple.

 

Zajímavosti



Nápovìda

Pokud nìco nevím, mohu se to dozvìdìt v nápovìdì k programu, který právì pou�ívám. 
Pøedpokladem ov�em je vìdìt, �e nìco nevím, a tu�it, co bych asi vìdìt potøeboval. Systém 
Windows, systémy Linux i Mac OS a vìt�ina programù dnes dodávaných obsahuje 
detailní nápovìdu ke ka�dé potøebné èinnosti.

�Bublinová� nápovìda k urèité volbì, ikonì, èi 
oknu. S touto nápovìdou jsme se ji� setkali pøi 
výkladu funkcí my�i. Jestli�e uká�eme na ikonu èi 
tlaèítko, vìt�inou se nám po chvíli uká�e 
�bublinová� nápovìda. Po jakémkoliv pohybu my�í 
opìt zmizí. Pokud si takto �projedeme� tlaèítka 
nového programu, velmi rychle získáme pøehled 
o jejich funkcích.

Pou�ití tlaèítka s otazníkem [?] na okraji 
okna. U mnoha dialogových oken najdeme vpravo 
nahoøe na titulkovém pruhu vedle uzávìru tlaèítko 
se symbolem otazníku. Pokud na nì klepneme, 
pøipojí se ke kurzoru my�i otazník [?] a pokud nyní 
s takto upraveným kurzorem klepneme na 
libovolnou volbu v otevøeném dialogovém oknì, 
objeví se struèná nápovìda. 

Nápovìda k systému Windows. K podrobné nápovìdì k systému Windows se 
dostaneme po klepnutí na tlaèítko Start volbou Nápovìda. V levé èásti okna nápovìdy 
mù�eme hledat pojem èi èinnost, ke kterým potøebujeme nápovìdu, a to ve tøech kartách � 
Obsah, Rejstøík a Vyhledávat. V pravé èásti okna se pak objeví vlastní text nápovìdy. 

Obsah, rejstøík a vyhledávání v nápovìdì. Obsah nápovìdy systému Windows je 
èlenìn do jednotlivých knih a kapitol. Postupnì se mù�eme dostat k oblasti, která nás 

zajímá. Rejstøík je, stejnì jako 
v knize, pøipravený seznam dùle-
�itých pojmù. Hledání v nìm je 
velmi rychlé. Funkce Vyhledávat 
prohledá ve�kerý text nápovìdy a 
najde ka�dý výskyt zadaného slova. 
Hledání mù�e trvat del�í dobu a 
budou nalezeny i body nápovìdy, 
které se zadaným pojmem souvisí 
jen okrajovì.

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Nápovìda, Schránka

Nápovìda v programu � menu Nápovìda, klávesa F1. K nápovìdì k programu, ve 
kterém právì pracujeme, se dostaneme po stisknutí klávesy F1 nebo po klepnutí na 
nabídku Nápovìda, která bývá vìt�inou poslední vpravo v seznamu nabídek.

Nápovìda v ostatních systémech funguje podobnì. Základní funkce (obsah, rejstøík a 
hledání) jsou k dispozici v�dy, èlenìní a zpracování nápovìdy se samozøejmì li�í. 
K nìkterým oblastem jsou navíc k dispozici interaktivní kurzy, prohlídky a prùvodci. Celá 
nápovìda je provázána odkazy, je proto mo�né pøecházet mezi souvisejícími oblastmi, 
vracet se zpìt a vpøed podobnì jako pøi procházení webu.

Schránka

Schránka se pou�ívá pro kopírování nebo pøesun (èástí) textù, obrázkù, tabulek, souborù 
i slo�ek. Není to �ádný samostatný program, ale velmi u�iteèný a �ikovný nástroj, který 
mù�eme pou�ívat témìø ve v�ech programech. Je to jakýsi virtuální prostor v pamìti 
poèítaèe, do kterého mù�eme témìø cokoliv kopírovat nebo vyjmout a z kterého mù�eme 
jeho obsah kamkoliv vlo�it. Obsah Schránky není vidìt. 

V�echny volby týkající se Schránky se nacházejí v nabídce Úpravy:

Úpravy � Kopírovat (CTRL+C). Tato volba zpùsobí, �e 
kopie oznaèeného textu (obrázku atd.) je umístìna do 
Schránky. Proto�e Schránku nevidíme, navenek se 
nestane vùbec nic!

Úpravy � Vyjmout (CTRL+X). Tato volba zpùsobí, �e 
oznaèený text (obrázek atd.) je z pùvodního místa vyjmut 
a umístìn do Schránky. Navenek tedy zmizí (my v�ak víme, �e je ve schránce).

Úpravy � Vlo�it (CTRL+V). Tato volba zpùsobí, �e obsah Schránky je vlo�en na pozici 
kurzoru. Navenek se tam tedy také objeví.

Vý�e uvedené volby mù�eme vybírat 
v menu, pomocí klávesových 
zkratek (to je nejrychlej�í), pomocí 
ikon na panelu nástrojù i pomocí 
místní nabídky.
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Kopírovat

Vyjmout

Vlo�it (obsah schránky 
do dokumentu na pozici 
kurzoru)

Oznaèená èást 
dokumentu (textu, 
obrázku�

(Zde se po 
vlo�ení objeví 
obsah 
schránky.)



Poznámkový blok, ulo�ení souboru

Poznámkový blok je nejjednodu��í textový editor, umo�òuje jen poøízení a editaci 
(úpravy) holého textu, tj. textu bez formátování � zmìn velikosti, druhu a barvy písma. 
Malování je jednoduchý grafický editor, který umo�òuje nakreslit jednoduchý obrázek. 
Oba programy jsou souèástí tzv. Pøíslu�enství systémù Windows, spustíme je pøes 
tlaèítko Start � Programy � Pøíslu�enství.

Poznámkový blok se pou�ívá nejèastìji k prohlí�ení a úpravám systémových souborù 
s nastaveními, mù�eme ho také pou�ít pro psaní krátkých poznámek. Proto�e zápisem 
textu vytváøíme v operaèní pamìti datový soubor, musíme tento datový soubor pøed 
ukonèením programu ulo�it na disk.

Ulo�ení souboru. Po výbìru nabídky Soubor � Ulo�it se objeví okno Ulo�it jako�, ve 
kterém musíme vybrat místo ulo�ení souboru (tj. disk a slo�ku, do které bude soubor 
ulo�en) a zadat název, pod kterým bude soubor ulo�en na disk.

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Poznámkový blok a Malování, ulo�ení souboru

Zpùsob práce: 

� Vybereme (my�í) nástroj.

� Nastavíme vlastnosti tohoto nástroje na panelu vlastností.

� Vybereme barvu nástroje (obrysu i výplnì).

� Malujeme. Pøípadnì pou�íváme Lupu k pøiblí�ení obrázku pøi malování detailù.
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Soubor bude ulo�en

do slo�ky Dokumenty.

Poklepáním vybereme 

jinou slo�ku.

Napí�eme název souboru

a klepneme na Ulo�it. 

Podrobnìji je ulo�ení a otevøení souboru vysvìtleno v kapitole o textovém editoru.

Výbìr nepravidelné oblasti

Guma

Kapátko � nastaví barvu popøedí

Tu�ka � ostré èáry

Sprej � støíká pás mlhy

Úseèka

Obdélník

Elipsa

Výbìr pravidelné oblasti

Plechovka � vyplní uzavø. oblast barvou

Lupa � pøiblí�í èást obrázku

�tìtec � rùznì silné èáry

Psaní textu do obrázku

Køivka

Mnohoúhelník

Zaoblený obdélník

Program Malování

Rastrový obrázek se skládá z mno�ství bodù, kterým se øíká pixely. Ka�dý bod má urèi-
tou barvu a z mno�ství barevných bodù (tj. z rastru) vzniká výsledný obrázek. Pomocí (by� 
velmi omezených) nástrojù programu Malování mù�eme takový jednoduchý rastrový 
obrázek vytvoøit. Nemù�eme v�ak upravovat parametry obrazu (jas, kontrast atd.), ani 
vytváøet kolá�e. Postup práce s obrázkem:

� Naèrtneme si celý obrázek na papír, rozmyslíme si potøebnou velikost �plátna�.

� Nastavíme (nabídka Obraz � Atributy) velikost plátna s obrázkem a barevnost 
obrázku. Rozmìry volíme malé, pro zku�ební úèely staèí cca 600 x 400 bodù.

� Ulo�íme dokument na disk na zvolené místo pod (dobøe) zvoleným jménem. V prùbìhu 
dal�í práce pravidelnì ukládáme obrázek na disk (CTRL + S).

� Pomocí dále uvedených nástrojù programu namalujeme obrázek. Text radìji nepo-
u�íváme, bude vìt�inou zrnitý, pøi tisku jakoby rozmazaný.

� Zobrazíme si celoobrazovkový náhled (Zobrazit � Celá obrazovka) a pak také 
náhled pøed tiskem (Soubor � Náhled). Vytiskneme obrázek na odpovídající 
tiskárnì. Obrázek také mù�eme vlo�it do dokumentu vytváøeného v textovém editoru 
pøes Schránku.

Dal�í vlastnosti 
vybraného nástroje

Výbìr barvy popøedí
a pozadí



Prozkoumávání struktury slo�ek, typy souborù

K prozkoumávání struktury slo�ek v poèítaèi nám slou�í program Prùzkumník. Ten se 
spustí, jakmile zaklepeme na ikonu Tento poèítaè nebo na ikonu libovolné slo�ky 
(Dokumenty, Ko� atd.). 

V oknì Tento poèítaè 
vidíme ikony v�ech dis-
kù, které jsou v poèítaèi 
dostupné, vèetnì sdíle-
ných diskù serveru 
poèítaèové sítì. 

Ve slo�ce Ovládací 
panely se skrývá vìt-
�ina nastavení systému 
Windows. 

Soubory 

Datové soubory vytváøíme pomocí programù (v operaèní pamìti poèítaèe). Pøi ukládání 
na disk vybíráme jejich umístìní a volíme vhodný název souboru. Typ datového 
souboru, který vytvoøíme, je 
vìt�inou urèen programem, ve 
kterém ho vytvoøíme. Nìkteré 
typy souborù jsou standar-
dizovány, pro jejich otevøení a 
úpravy pak mù�eme pou�ít rùzné 
programy. Operaèní systém 
urèuje typ souboru jeho pøípo-
nou, která má zpravidla tøi znaky 
a pøi bì�ném zobrazení není 
vidìt. Napøíklad:

� Obrázky, www stránky a nìkteré zvukové a obrazové soubory jsou standardizovány a 
na jejich ètení i úpravy existuje mno�ství rùzných programù. Nejèastìji se pou�ívají 
obrázky ulo�ené ve formátu GIF, JPG a BMP, www stránky mají formát HTML, zvuky 
WAV, MP3, video formát AVI atd.

� Texty a tabulky nejsou standardizovány, nepsanými standardy se staly formáty firmy 
Microsoft � pro texty formát DOC, pro tabulky XLS. Existuje i obecný formát textù 
RTF, neumo�òuje v�ak slo�itìj�í formátování. Naopak dokonalé zachování vzhledu 
textu umo�òuje formát PDF, ten je v�ak mo�né zdarma �íøenými programy jen èíst.

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Slo�ky, typy souborù

Formáty souborù se není tøeba uèit, pøehled o nich se získá jedinì praxí. Je v�ak 
dùle�ité vìdìt, �e existují rùzné soubory a �e pro ka�dý dokument potøebujeme program, 
který s ním umí pracovat. V systému Windows jsou datové soubory zpravidla svázány 
s programy, které je umí otevøít. Pokud na urèitý datový soubor poklepeme my�í, systém 
spustí program, který má pro tento typ souborù zaregistrovaný a soubor do nìho otevøe. 
Jestli�e chceme pou�ít jiný program, musíme tento program sami spustit a dokument do 
nìho otevøít pøes volbu Soubor � Otevøít. 

Slo�ky

Slo�ky si mù�eme pøedstavit jako �krabice� na soubory 
a na jiné slo�ky. Proto�e ve slo�ce mohou být jiné slo�ky 
a v nich opìt dal�í slo�ky, vytváøíme si na disku poèítaèe 
stromovou strukturu slo�ek, která umo�òuje pøehledné 
ukládání dokumentù. 

Poøádek ve struktuøe slo�ek je nesmírnì dùle�itý. 
Datové soubory neustále pøibývají a jen promy�lená a 
dùslednì vytvoøená struktura slo�ek umo�ní v�dy rychle 
najít ten správný soubor. Doporuèuje se vytvoøit si 
èasovì i vìcnì èlenìnou strukturu slo�ek. Pøi ukládání 
souboru je potom nutné mu dát název, ze kterého je jeho 
obsah okam�itì zøejmý (název DOPIS1 není dobrý, název 
DOPIS K OPRAVNÉ ZKOU�CE �ÁKA XY je lep�í).

Otevøení slo�ky = vstoupení do (dovnitø) krabice, kterou slo�ka je. Z toho, �e vlastnì 
vstupujeme do krabice, vyplývá, �e pokud jsme uvnitø, vidíme objekty, které jsou ve slo�ce, 
ale ji� nevidíme objekty, které jsou okolo slo�ky. Slo�ku otevøeme (vstoupíme do ní) tak, �e 
na ni poklepeme my�í. Nebo jen klepneme (slo�ka je vybrána � zmìní barvu � na obrázku 
je oznaèena slo�ka Texty) a stiskneme klávesu Enter.

Nahoru � vystoupení ze 
slo�ky (�opustíme� krabici). 
Tlaèítko Nahoru na panelu 
nástrojù zpùsobí, �e ze 
slo�ky vystoupíme o jednu 
úroveò ve struktuøe slo�ek 
vý�, opustíme krabici (slo�-
ku). (Uzavøení okna zpùsobí 
ukonèení procházení struk-
turou slo�ek, nikoliv vystou-
pení z aktuální slo�ky.)

 

12

Ikony jednotlivých
druhù diskù:

disketová mechanika

pevný disk

CD ROM mechanika

sí�ový disk



Zpùsoby zobrazení a øazení objektù ve slo�ce

Zobrazení objektù. Pøi prozkoumávání struktury slo�ek mù�eme vyu�ít rùzné zpùsoby 
zobrazení objektù. Jiným zobrazením se samozøejmì nemìní vlastnosti objektù ve slo�ce, 
stále pøedstavují slo�ky, dokumenty èi programy. 

V nabídce Zobrazit v její prostøední èásti jsou volby, pomocí kterých mìníme zpùsob 
zobrazení objektù v otevøeném oknì slo�ky. Stejné volby jsou dostupné po klepnutí na 
tlaèítko Zobrazit na panelu nástrojù. 

Øazení objektù. V na-
bídce Zobrazit uká-
�eme na volbu Seøadit 
ikony a zde pak klep-
nutím vybereme zpù-
sob øazení zobra-
zovaných objektù.

Øazení objektù v zobrazení Podrobnosti. Pokud si necháme zobrazit podrobnosti 
o v�ech objektech ve slo�ce, staèí pro setøídìní zobrazených objektù klepnout do záhlaví 
sloupce s údajem, podle kterého se mají objekty seøadit. Tak�e pokud napø. chceme 
seøadit objekty podle velikosti, klepneme na nadpis Velikost. Objekty se ihned srovnají 
od nejmen�ího k nejvìt�ímu. Druhé klepnutí by je srovnalo opaènì, od nejvìt�ího po 
nejmen�í.

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Zobrazení, øazení a vlastnosti objektu

Vlastnosti objektu

Vlastnosti objektu. K základním vlastnostem ka�dého objektu patøí jeho název a 
umístìní. Umístìní je jednoznaènì urèeno diskem a slo�kou (strukturou slo�ek), ve které 
se objekt nachází. Název musí být v rámci slo�ky jednoznaèný, tj. v jedné slo�ce mù�e být 
pouze jeden objekt s urèitým názvem. 

Zji�tìní informací o objektu (souboru èi slo�ce). Pøi 
prozkoumávání diskù a objektù na nich máme mo�nost 
dozvìdìt se o ka�dém objektu základní informace, 
pøípadnì nastavit nìkteré jeho atributy (vlastnosti). 
V zobrazení Podrobnosti vidíme velikost souboru, jeho 
typ a datum jeho poslední zmìny (viz pøedchozí strana). 
V�echny vlastnosti objektu zjistíme tak, �e klepneme na 
objekt pravým tlaèítkem my�i a v místní nabídce 
vybereme úplnì dole volbu Vlastnosti.

Objeví se okno, kde se dozvíme základní údaje o objektu a mù�eme také nastavit jeho 
vlastnosti (atributy) z hlediska zobrazení a ukládání souboru.

Ve spodní èásti okna vidíme, jaké 
atributy (vlastnosti) má nastaven 
tento objekt (je Jen pro ètení, 
nebude tedy mo�né ho pøepsat, 
u souboru nepùjde ulo�it pod tímto 
jménem) .  Zmìnu vlastnost í  
provedeme velmi jednodu�e: 
klepneme my�í do okénka s vlast-
ností, kterou chceme nastavit (nebo 
zru�it její nastavení, pokud ji� 
nastavena byla), a pak klepneme na 
OK (nikoliv na tlaèítko Zavøít).

Poznámka: Soubory na CD-ROM 
disku se nedají pøepisovat, mají 
tedy vlastnì atribut Jen pro ètení. 
Ten jim zùstane i po pøekopírování 
na pevný disk. Pokud tedy takový 
soubor chceme zmìnit, musíme mu 
vý�e uvedeným zpùsobem odstranit 
atribut Jen pro ètení.
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Vytváøení  objektù

Mù�eme vytváøet: slo�ky, dokumenty urèitého typu, zástupce slo�ek, datových souborù i 
programù.

Vytvoøení slo�ky. Uká�eme si ho nejlépe na pøíkladu: Chceme vytvoøit ve slo�ce 
Dokumenty slo�ku s názvem Pokus 1. Postup práce:

1. Jdeme ve struktuøe slo�ek na místo, kde chceme slo�ku vytvoøit (tj. na Plo�e 
poklepeme na zástupce slo�ky Dokumenty).

2. Klepneme kamkoliv do okna této slo�ky pravým tlaèítkem my�i.

3. Uká�eme na Nový (objekt).

4. Objeví se dal�í nabídka, ve které  zcela nahoøe klepneme na Slo�ka.

5. Okam�itì bez pohybu my�í èi �ipkou na klávesnici zaèneme psát název nové slo�ky 
(oznaèený text Nová slo�ka je nahrazen námi napsaným textem).

5. Klávesou Enter ukonèíme zadávání názvu, pøípadnì klepneme nìkam mimo tuto 
novou slo�ku. Hotovo, vytvoøili jsme slo�ku s názvem Pokus 1, která se nachází ve 
slo�ce Dokumenty.

Vytvoøení doku-
mentu  urè i tého  
typu. Probíhá naprosto 
stejnì jako vytvoøení 
slo�ky, jen po ukázání 
na Nový objekt ne-
vybereme Slo�ka, ale 
typ dokumentu, který 
chceme vytvoøit.

Dokumenty  v�ak 
vìt�inou vytváøíme tak, 
�e spustíme program a 
v nìm vytvoøený datový 
soubor ulo�íme pod 
vhodným názvem do 
vybrané slo�ky.

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Vytvoøení, pøejmenování a odstranìní objektu
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Pøejmenování objektu

Pøejmenování objektu (klávesa F2). Klepneme na objekt (tím ho vybereme) a po 
chvíli klepneme je�tì jednou do jeho názvu. V rámeèku s názvem se objeví kurzor a my 
okam�itì zaèneme psát nový název objektu. Vkládání názvu ukonèíme klávesou Enter. 
Nebo objekt vybereme a stiskneme klávesu F2. Napí�eme nový název�

Odstranìní (smazání) objektu
1. Nejdøíve odstraníme objekt z místa, kde se nacházel. Takto odstranìný objekt systém 

umístí do Ko�e. (Zabírá tedy stále místo na disku.) 

2. Vysypeme Ko�. Tím definitivnì objekt z disku odstraníme.

Objekt mù�eme odstranit nìkolika  zpùsoby:

� Vybereme ho a stiskneme klávesu Delete.

� Vybereme ho a na panelu nástrojù vybereme 
Odstranit.

� Objekt uchopíme a pøetáhneme ho do Ko�e.

Vysypání Ko�e. Vysypání provedeme tak, �e na Ko� klepneme 
pravým tlaèítkem my�i a vybereme Vysypat ko�.

Prohlí�ení (prozkoumávání) obsahu Ko�e. Ko� se chová jako 
slo�ka, mù�eme ho tedy otevøít (poklepeme na nìj my�í) a podívat se do 
nìho, které objekty obsahuje. 

Obnovení odstranìného objektu. Otevøeme 
Ko�. Vidíme objekty, které se v nìm nacházejí. 
Najdeme objekt, který jsme (omylem) odstranili, 
klepneme na nìj pravým tlaèítkem my�i a v místní 
nabídce vybereme Obnovit. Systém obnoví objekt 
na jeho pùvodní místo, tj. pokud jsme ho smazali ve 
slo�ce Dokumenty, objeví se opìt na tomto místì. 
Tlaèítkem v levé èásti okna mù�eme obnovit 
v�echny objekty v Ko�i na jejich pùvodní místa. 

Poka�dé se objeví okno, ve kterém musíme odstranìní objektu potvrdit. 

Objekt, který jsme vysypali z Ko�e, ji� obnovit 
nejde.



Odeslání souboru na disketu, pøepsání souboru

1. Vlo�íme disketu do disketové mechaniky.

2. Jdeme ve struktuøe slo�ek (Doku-
menty, Tento poèítaè) na místo, 
kde se nachází ná� soubor.

3. Klepneme na tento soubor pravým 
tlaèítkem my�i a v místní nabídce 
uká�eme na Odeslat. V dal�í 
nabídce vybereme Disketa 3,5  
palce (A).

4. Objeví se okno, ve kterém vidíme, �e 
probíhá kopírování.

5. Jakmile okno zmizí, je soubor v po-
øádku nakopírován na disketu.

Pomìrnì èasto potøebujeme soubor, který jsme vytvoøili, pøenést na disketì na jiný 
poèítaè. Máme mo�nost tento soubor na disketu odeslat. Udìláme to následujícím 
zpùsobem:

Poznámka: Tento zpùsob odeslání na disketu je rychlý a pohodlný, jeho nevýhodou v�ak 
je, �e kopírujeme v�dy pøímo na disketu, nemù�eme si na ní vybrat �ádnou slo�ku, do 
které bychom chtìli objekt umístit. Odeslat mù�eme oznaèené objekty také do slo�ky 
Dokumenty nebo na Plochu.

Pøepsání star�ího souboru. Jestli�e 
kopírujeme napø. novou verzi souboru opìt 
na disketu, tj. soubor se stejným názvem na ní 
ji� je, objeví se okno s upozornìním, �e 
soubor je na disketì ji� obsa�en. Jsou v nìm 
uvedeny pøesné informace o obou souborech, 
mù�eme se tedy rozhodnout, zda chceme 
pùvodní soubor nechat pøepsat novým 
souborem èi nikoliv.

Poznámka: V jedné slo�ce mù�e být pouze 
jeden soubor s urèitým jménem.

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Výbìr více objektù, odeslání objektu na disketu

Výbìr (oznaèení) více objektù

Velmi èasto nechceme kopírovat (pøesouvat, mazat�) jen jeden objekt, ale více objektù. 
Máme nìkolik mo�ností, jak více objektù najednou vybrat (oznaèit):

� Pokud objekty spolu sousedí, orámujeme je ukazatelem my�i (celé, okolo nich). 
V�echny orámované objekty jsou vybrány, tj. zmìní barvu. Pozor, nesmíme 
s vybranými objekty pohnout, mohli bychom je nechtìnì nìkam pøesunout. 

� Druhou mo�ností, jak vybrat souvislou skupinu objektù, je dr�et klávesu Shift a 
klepnout postupnì na první a poslední objekt.

� Pokud objekty, se kterými chceme dále pracovat, spolu nesousedí, stiskneme 
klávesu CTRL a postupnì klepneme na v�echny po�adované objekty.

� Pokud chceme vybrat v�echny objekty ve slo�ce, je tato volba v nabídce Úpravy � 
Vybrat v�e. (V�imnìte si, �e je pro tuto operaci klávesová zkratka CTRL+A.) 

� Tip: Hned pod volbou Vybrat v�e je polo�ka Invertovat výbìr. Tu vyu�ijeme hlavnì 
tehdy, pokud chceme vybrat vìt�inu objektù v aktuální slo�ce. Vybereme nìkolik 
objektù, které vybrány být nemají (viz vý�e), a pak pou�ijeme právì volbu Invertovat 
výbìr. Vybrané a nevybrané objekty se zamìní.
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Kopírování a pøesun objektù

� Pokud soubor pøeneseme v rámci jednoho disku, bude pøesunut.

� Pokud soubor pøeneseme mezi rùznými disky, bude pøekopírován.

� V�dy probíhá kopírování, pokud dr�íme klávesu CTRL.

� V�dy probíhá pøesun, pokud dr�íme klávesu SHIFT.

1. Ve struktuøe slo�ek jdeme na místo, kde máme soubor, který chceme kopírovat, tj. do 
slo�ky Dokumenty. Okno této otevøené slo�ky si posuneme k okraji obrazovky.

2. Ve struktuøe slo�ek (Tento poèítaè�) jdeme na místo, kde máme slo�ku, do které 
budeme kopírovat, tj. do C:\Zálohy. Okno této otevøené slo�ky si posuneme tak, 
abychom vidìli obì okna slo�ek. (Pøípadnì si potøebnou slo�ku vytvoøíme.)

3. Uchopíme my�í soubor Poznámky a pøetáhneme ho na nové místo. Dr�íme pøitom 
klávesu CTRL, jinak mù�e dojít k pøesunu souboru!

4. Hotovo, soubor Poznámky je nyní v na�em poèítaèi  dvakrát, jednou ve slo�ce 
Dokumenty, podruhé ve slo�ce Zálohy na disku C:.

Kopírování (pøesun) objektù s vyu�itím Schránky:

1. Objekt(y) vybereme. 

2. V nabídce Úpravy vybereme Kopírovat [Ctrl+C] 
(pokud chceme vytvoøit duplikát objektu) nebo 
vyjmout [Ctrl+X] (pøi pøesunu objektù). Objekty 
budou nakopírovány do Schránky, navenek se proto 
nic nestane.

3. Jdeme do cílové slo�ky.

4. V nabídce Úpravy vybereme Vlo�it [Ctrl+V].

Kopírování a pøesun souborù � metoda �Táhni a pus� � Drag and drop�. Jednou 
vìtou se dá øíci, �e soubor nakopírujeme (èi pøesuneme) na jiné místo tak, �e ho uchopíme 
my�í na pùvodním místì a pøeneseme ho na místo cílové. Je v�ak tøeba pøi tom dobøe dbát 
na následující pravidla:

Je v�ak mo�né také kopírovat objekt v rámci jednoho disku, nebo pøesunout objekt na jiný 
disk? Samozøejmì, jen si musíme pamatovat dal�í dvì pravidla:

Pøi kopírování souboru vznikne na novém místì jeho duplikát (a stejný soubor máme  
ulo�en v poèítaèi dvakrát). Je tøeba si dávat pozor, který soubor upravujeme a který tedy 
obsahuje poslední verzi na�í práce.

Pøíklad: Chceme pøekopírovat soubor s názvem Poznámky ze slo�ky Dokumenty do 
slo�ky Zálohy, která je na disku C:.
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Pøesun objektù do podslo�ky. Velmi èasto, napø. pøi dìlání poøádku ve svých 
dokumentech, potøebujeme vybrané objekty pøesunout do novì vytvoøené slo�ky. Objekty 
vybereme, uchopíme my�í, pøesuneme na ikonu slo�ky a pustíme (nemusíme proto slo�ku 
otevírat, musí v�ak pøed pu�tìním objektù zmìnit barvu). Tato operace se podobá 
odstranìní objektù pøeta�ením na ikonu Ko�.

Ke kopírování i pøesunu souborù 
mù�eme také vyu�ít volby v nabíce 
Úpravy � Kopírovat do slo�ky� 
(Pøesunout do slo�ky�). 

Objekty vybereme (oznaèíme) a 
v nabídce Úpravy klepneme na 
pøíslu�nou volbu. Objeví se okno, ve 
kterém musíme vybrat slo�ku, do které chceme 
nakopírovat (pøesunout) vybrané polo�ky. I v tuto chvíli 
mù�eme vytvoøit novou slo�ku a objekty umístit do ní.

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Kopírování a pøesun objektù



Nastavení systému Windows � ovládací panely

Ovládací panely otevøeme pøes tlaèítko Start, volbu Nastavení. Máme k dispozici 
u�ivatelská (tj. úpravy vzhledu nebo chování systému) i systémová (základní 
parametry a funkce systému) nastavení. Provádìt vìt�inu nastavení by mìl pouze správce 
poèítaèe, proto�e �patnì provedené volby mohou systém vyøadit z provozu. 

Nastavení chování my�i a klávesnice

Chování my�i, tj. urèení potøebné rychlosti poklepání a mnoho dal�ích vlastností, mù�eme 
urèit po otevøení ovládacího panelu My�. Rychlost opakování znakù pøi podr�ení klávesy 
a dal�í vlastnosti pak nastavíme v ovládacím panelu Klávesnice.
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Výbìr aktivní klávesnice

Ikony programù, ovládajících pøepínání 
klávesnic, zobrazení  èasu a také nastavení hla-
sitosti reproduktorù se nacházejí v pravé èásti Hlavního panelu, vìt�inou tedy úplnì 
vpravo dole na obrazovce.

Klávesnici mù�eme pøepnout po klepnutí na 
ikonu ukazující právì aktivní klávesnici. Pøepnout 
se mezi èeskou a anglickou klávesnicí je mo�né 
buï klávesovou zkratkou levý Alt+SHIFT, nebo 
Ctrl+Shift (podle nastavení na kartì Národní 
prostøedí v oknì Klávesnice � Vlastnosti).

Nastavení data a èasu

Okno s nastavením správného èasu se objeví po 
poklepání na ukazatel èasu vpravo dole na 
Hlavním panelu. 

Výbìr pozadí, spoøièe obrazovky a dal�ích 

vlastností zobrazení

� Na kartì Pozadí mù�ete zvolit obrázek na Plochu, 
nechat ho zobrazit na støed nebo opakovat jako 
dla�dice. Po klepnutí na tlaèítko Procházet mù�ete 
jako tapetu nastavit i jiný ne� pøipravený obrázek.

� Spoøiè obrazovky (pøesnìji jeho zru�ení) mù�ete 
nechat chránit heslem. Pod tlaèítkem Napájení je 
nastavení èasu, po kterém pøejde poèítaè do 
úsporného re�imu.

� Na kartì Vzhled mù�ete vybrat pøipravené barevné 
schéma a kompletnì tak zmìnit barevné ladìní 
systému i urèit barvu, velikost a druh písma pro ka�dý 
prvek systému zvlá��.

� Kartu Nastavení, kde se urèuje rozli�ení monitoru a 
barevná hloubka, radìji ponechte v pùvodní podobì, 
dokud nebudete nabízeným volbám dobøe rozumìt .

V oknì Ovládací panely otevøeme panel Zobrazení. Na 
jednotlivých kartách tohoto panelu pak najdeme volby 
týkající se vzhledu systému. Nìkolik tipù:
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Poèítaèové viry

Virus, èerv, makrovirus a hoax. Virus je malý program, který se umí vlo�it do jiného 
programu a s ním se �íøit. Spu�tìním programu tedy spustíte nevìdomky i virus, který 
napadne dal�í programy. Èerv nemá vlastní soubor, rozesílá se pøímo pomocí sí�ového 
prostøedí a vyu�ívá bezpeènostní chyby v systému. Makrovirus je virus, který není 
souèástí programu, ale dokumentu, který mù�e obsahovat makra (dnes mnoho typù 
dokumentù). Hoax není �ádný program, je to fale�ná zpráva, která vás (èasto velmi 
emotivnì) nabádá ke smazání �zcela nezjistitelného viru� (nebo k posílání zpráv pro 
záchranu nemocného èlovìka apod.) a k dal�ímu rozesílání této zprávy. Pokud Hoax 
uposlechnete, sma�ete si sami systémový soubor (více na www.hoax.cz). 

Viry se �íøí a potom nièí. Virus, který pøijde na vá� poèítaè, ihned nepoznáte. Nìjakou dobu 
se jen �íøí, infikuje dal�í soubory ve va�em poèítaèi, rozesílá se na v�echny nebo pouze na 
vybrané e-mailové adresy z va�eho adresáøe. Teprve po urèité dobì, v urèitý den, po 
urèitém poètu spu�tìní apod. provede nìjakou èasto hodnì nepøíjemnou destruktivní 
èinnost (naru�ení systému, smazání nìkterých souborù nebo celého disku apod.).

Základní pravidla antivirové ochrany. Proti virùm není nikdo 100% imunní, 
nebezpeèí ztráty dat se dá ale výraznì sní�it dodr�ováním základních bezpeènostních 
zásad.

� Pravidelnì archivujte dùle�itá data, nejlépe na CD R/RW disky, pøípadnì na ZIP 
disky. Pokud vám vir v�e sma�e, máte k dispozici alespoò vèerej�í(?!) data.

� Buïte opatrní pøi otevírání pøíloh e-mailových zpráv a mìjte v�dy aktuální verzi     
e-mailového klienta (po�tovního programu) i operaèního systému.

� Pou�ívejte antivirový program a udr�ujte ho v aktuálním stavu.

Archivace dat je vìt�inou kvalitnì øe�ena v úèetních a dal�ích evidenèních programech. 
Ostatní dokumenty (texty, obrázky) apod. musíte nakopírovat na nìjaké záznamové 
médium. Dùle�itý je systém ukládání a archivace. Napø. si mù�ete rozpracovaný 
dokument ka�dý den nakopírovat na sí�ový disk nebo na ZIP disk, definitivní výsledek va�í 
práce pak vypálit na CD/R disk.

Opatrnost vùèi pøílohám je nanejvý� nutná. Naprostá 
vìt�ina virù se dnes nachází právì v pøílohách zpráv. 
Podezøelá je zejména ka�dá pøíloha obsahující 
spustitelný program, tj. s pøíponou EXE, COM, SCR, PIF, 
SYS, BIN, VBX. Bohu�el makroviry mohou být i 
v textech (DOC) a tabulkách (XLS). Pokud vám pøijde 
zpráva s podivným textem a podivnou pøílohou, ihned ji 
sma�te. Nejistou pøílohu neotvírejte, ulo�te ji na disk a 
nechte ji zkontrolovat antivirovým programem. 

M�MT Praha, záøí 2003, sekce SIPVZ Poèítaèové viry

Pou�ívání nové verze po�tovního programu také nezanedbejte. OUTLOOK 
EXPRESS i MS OUTLOOK obsahoval (a nejspí� stále obsahuje) mno�ství chyb, které 
umo�òovaly �íøení virù i bez otevøení pøílohy. Nové verze mají tyto nedostatky postupnì 
odstraòovány a jsou dostupné zdarma.

Pou�ívání antivirového programu. Pou�ívání antivirového programu je dnes zcela 
nutné. Nejznámìj�ími èeskými programy jsou AVG a AVAST. AVAST je pro domácí 
pou�ití zcela zdarma a najdete ho na mno�ství CD diskù dodávaných s poèítaèovými 
èasopisy. Instalace antivirového 
programu je podobná jako instalace 
ka�dého jiného programu. U verzí 
zdarma je vìt�inou tøeba provést 
registraci programu pøes Internet. 
Program AVG se dá levnì zakoupit 
s novým poèítaèem v tzv. OEM verzi. 
Antivirový program má minimálnì 
tyto funkce:

� Vyhledává jemu známé viry. K tomuto úèelu má tzv. virovou bázi (databázi), ve které 
má ulo�eny vzorky virù.

� Sna�í se odhalit dosud neznámé viry podle podezøelých instrukcí (zápis do jiného 
souboru, odesílání dat) a umí také odhalit zmìnu souborù na disku poèítaèe, která 
mù�e být zpùsobena virem. 

� Je stále aktivní a testuje otevírané soubory, zda neobsahují viry. Jeho ikona je vìt�inou 
vpravo dole na Hlavním panelu. 

Aktualizace virové báze. Program najde jen ty viry, které zná. Musíte proto pravidelnì 
provádìt aktualizaci virové databáze. Po spu�tìní vás antivir vìt�inou na zastaralou 
virovou databázi upozorní a vyzve 
vás k její aktualizaci z Internetu.

Varování na konec. Antivirový 
program funguje spolehlivì pouze 
tehdy, je-li správnì nastaven, 
pravidelnì pou�íván a má aktuální 
databázi virù. Jinak je to jen 
zbyteèná ozdoba poèítaèe.
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Toto není grafika, (EPS), ale vir (SCR)!

Urèující je pøípona uvedená zcela vpravo

za teèkou.



Roz�iøující témata

Hledání souborù nebo slo�ek

Hledat soubor, který nyní potøebujeme, mù�eme tak, �e projdeme postupnì v�echny 
slo�ky, kam ukládáme své dokumenty. Pokud máme dobøe promy�lenou strukturu slo�ek 
a dáváme souborùm odpovídající jména, máme �anci soubor pomìrnì rychle najít. Pokud 
v�ak poèet slo�ek jde do desítek a poèet souborù do stovek èi více, je èasto mnohem 
rychlej�í pou�ít program Hledat � Soubory èi slo�ky�. Hledat mù�eme podle názvu 
souboru, ale také podle jeho obsahu, jeho velikosti nebo data jeho vytvoøení. 

Spu�tìní hledání. Kdykoliv pøi procházení slo�ek klepneme na panelu nástrojù na 
tlaèítko Hledat. V levé èásti okna se objeví volby pro hledání. Nebo klepneme na tlaèítko 
Start a vybereme volbu Hledat � Soubory èi slo�ky�.

U�iteèné vìdomosti. Prohledávání v�ech diskù v síti poèítaèù mù�e trvat pøi zadání 
názvu souboru i nìkolik minut. Prohledávání v�ech diskù v síti poèítaèù mù�e trvat pøi 
zadání textu, který je v souboru obsa�en, i nìkolik hodin. Je tøeba pokud mo�no co 
nejvíce omezit (typem, datem, apod.) mno�inu prohledávaných souborù.
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Komprimace a dekomprimace souborù a slo�ek

Komprimace je zhu�tìní slo�ky (nebo souboru) s celým jejím obsahem do jednoho 
souboru formátu ZIP. Hlavními pøednostmi komprimace je úspora místa na disku a 
úspora èasu pøi pøená�ení souborù pøes internet. Slo�ky proto komprimujeme pøed jejich 
archivací (zaberou mnohem ménì místa tøeba na CD/R disku) nebo pøed jejich odesláním 
pøes internet � jejich pøenos bude trvat 
krat�í dobu. Místo pøesného pojmu kom-
primace se pou�ívají i výrazy sbalení, 
spakování, zhu�tìní apod.

Star�í systémy Windows neumí auto-
maticky s komprimovanými soubory 
pracovat, tak�e pøíjemce ZIP souboru ho 
nástroji systému nebude moci �rozbalit�. 
Existují v�ak zdarma �íøené programy, 
které to zvládnou, staèí je jen nainstalovat. 
Komprimované slo�ky pøímo podporuje a� 
systém Windows XP.

Komprimace slo�ky. Klepnìte pravým 
tlaèítkem my�i na slo�ku, kterou chcete 
komprimovat a vyberte Zkomprimovat 
(pùvodní název.ZIP). Komprese je hotová 
vìt�inou bìhem nìkolika okam�ikù a v aktuální 
slo�ce se objeví komprimovaný soubor, 
obsahující celý obsah pùvodní slo�ky. Poznáte ho 
podle ikony.

Rozbalení (dekomprimace, extrakce) obsa-
hu komprimovaného souboru. Na komprimovaný 
soubor klepneme pravým tlaèítkem my�i a 
v místní nabídce vybereme volbu Rozbalit�, 
nejèastìji se jménem pùvodní slo�ky. Po prùbìhu 
dekomprimace bude v aktuální slo�ce pùvodní 
slo�ka se v�emi pùvodními soubory.

Pozor, pokud stejná slo�ka ji� existuje, bude její obsah pøi rozbalení (po upozornìní) 
pøepsán rozbalovanými soubory. Musíme si v�dy dobøe uvìdomit, jakou operaci právì 
provádíme a podle toho volit umístìní a názvy souborù i slo�ek.
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Zde zadáme název 
souboru (slo�ky), 
který chceme hledat.

Zde vidíme soubory a slo�ky, které 

byly nalezeny pøi zadaném hledání.

Mù�eme zadat jen 
text, který dokument 
obsahuje.

Vybereme místo, 
které se má prohledat.

Tlaèítkem spustíme 
hledání.

Hledání mù�eme 
omezit (zpøesnit)  
dal�ími podmínkami. 

Pùvodní slo�ka 

s obrázky formátu BMP

Soubor vzniklý 

její komprimací



Update systému a jeho èástí

Údr�ba pevného disku 

Pevný disk je mechanický díl, na nìkolika diskových plochách je nanesena magneticky 
citlivá vrstva. Pomocí tzv. elektromagnetických hlav je v uvedené magnetické vrstvì 
vytvoøen magnetický záznam, tj. na�e známé soubory a slo�ky. Proto�e na disku se mohou 
objevit chyby, je u�iteèné disk obèas zkontrolovat, proto�e systém ukládá (zvlá�tì velké) 
soubory po èástech (tzv. fragmentech) na rùzná místa na disku, je tøeba disk 
defragmentovat a proto�e systém i aplikaèní programy vytváøejí pomocné doèasné 
soubory (temporary files), které nìkdy �zapomenou� 
smazat, je vhodné disk obèas vyèistit. 

Kontrolu a defragmentaci disku naleznete v oknì 
vlastností disku na kartì Nástroje. V oknì Tento 
poèítaè klepneme na zvolený disk pravým tlaèítkem 
my�i a úplnì dole vybereme volbu Vlastnosti. 

Vyèi�tìní disku je samostatný program, který 
spustíme pøes tlaèítko Start, volbu Programy �  
Pøíslu�enství � Systémové nástroje. Po výbìru 
disku je tøeba urèit, které druhy souborù je mo�né 
trvale odstranit. Èistit disk je potøeba pravidelnì, 
kotrolovat a defragmentovat ho staèí jen výjimeènì.

Update systému je instalace nových verzí systémových souborù a programù, které jsou se 
systémem dodávány (typicky prohlí�eèe webu Internet Exploreru a po�tovního programu 
Outlook Express). Hlavními dùvody k update jsou odstranìní bezpeènostních chyb, 
podpora nových standardù a formátù souborù a pøidání nových funkcí. Zvlá�tì první 
dùvod, tj. zvý�ení bezpeènosti systému, by mìl ka�dého motivovat k pravidelné instalaci 
update (pou�ívají se také pojmy Service Pack, patch, záplata, bezpeènostní 
balíèek). Update a nové verze programù bývají k dispozici zcela zdarma. Update systému 
jsou rozli�eny podle operaèního systému, který je na poèítaèi nainstalován, update 
programù pak podle jejich verze.

Provedení update systému ponechte na správci poèítaèe nebo na zku�eném u�ivateli. 
Je mo�ný nìkolika zpùsoby. V pøípadì rychlého pøipojení do internetu je nejjednodu��í 
vyu�ít funkci automatické aktualizace, dostupnou pøes Ovládací panely. Servisní 
balíèky také pravidelnì vycházejí na CD discích prodávaných spoleènì s poèítaèovými 
èasopisy. Èasto je výhodné spojit update s instalací nové verze programu, tj. napø. místo 
Internet Exploreru verze 4.0 instalovat Explorer verze 6.0 vèetnì posledního service 
packu. Získáte nové funkce poslední verze programu a souèasnì výraznì zvý�íte 
bezpeènost svého poèítaèe.
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Instalace a odebrání programu

Instalaèní program. Zakoupené programy je 
nutné do systému nainstalovat. Zajistí to 
instalaèní program, který je souèástí dodávky 
nového programu. Instalace se vìt�inou 
rozbìhne okam�itì po vlo�ení CD disku 
s programem do mechaniky. Pokud ne, je tøeba 
jít na CD disk (Tento poèítaè � CD disk) a na-
jít na nìm instalaèní program. Vìt�inou se jmenuje SETUP.EXE, jindy tøeba setup32.exe, 
instal.exe, installer.exe apod.

Instalace vìt�inou probíhá v tìchto krocích:

A. Spu�tìní instalaèního programu.

B. Zadání licenèního èísla. Toto èíslo bývá na obalu CD disku s programem, pøípadnì na 
kartì s licenèním ujednáním.

C. Odsouhlasení licenèního ujednání je podmínkou spu�tìní vlastní instalace.

D. Výbìr souèástí programu pro instalaci. Èasto je k dispozici volba Typická instalace.

E. Výbìr slo�ky na disku poèítaèe, do které se program nainstaluje. Vìt�inou jde o slo�-
ku v systémové slo�ce Program Files. Pokud si nejste jisti, slo�ku nemìòte.

F. Výbìr (potvrzení) programové slo�ky, ve které po skonèení instalace najdete zástupce 
programu v nabídce Start � Programy. Zde po ukonèení instalace najdeme 
zástupce programu.

G. Vlastní kopírování souborù programu do poèítaèe a pøípadné úpravy systémových 
nastavení. O prùbìhu instalace jsme vìt�inou informováni.

H. Restart poèítaèe není nutný v�dy, nìkdy v�ak ano. Instalaèní program k nìmu vyzve, 
nìkdy ho také sám provede.

Odebrání programu z po-
èítaèe. V oknì Ovládací 
panely, které otevøeme pøes 
nabídku Start � Nastavení, 
je k dispozici panel Pøidat 
nebo odebrat programy. 
Po jeho otevøení vidíme 
seznam nainstalovaných 
programù. Mù�eme zvolený 
program vybrat a nechat ho 
ze systému Odebrat.
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Roz�iøující témata



Otázky

1. Má-li u�ivatel ve svém poèítaèi program z kate-
gorie shareware, pak jej zpravidla mù�e pou�ívat:

a) zdarma libovolnì dlouho

b) zdarma jen po urèitou dobu

c) a� po zaplacení poplatku autorovi

2. Základní program, který o�ivuje technické díly 
poèítaèe a poskytuje prostøedí pro práci s dal�ími 
programy, se nazývá:

a) freeware

b) textový editor

c) operaèní systém

3. Nejvhodnìj�í zpùsob, jak v systému Windows vyp-
nout poèítaè, je:

a) klepnout na tlaèítko Start, vybrat volbu Vypnout, 
potvrdit výbìr Vypnout klepnutím na tlaèítko OK

b) klepnout na tlaèítko Vypnout poèítaè, v oknì 
Ukonèit potvrdit ukonèení klepnutím na OK

c) vypnout vypínaè na èelní stìnì poèítaèe

4. Okno programu mù�eme pøemístit:

a) pomocí tlaèítka Pøemístit

b) uchopením za panel nástrojù a tahem my�í

c) uchopením za titulkový pruh a tahem my�í

5. Bì�ící program se klepnutím na:

a) minimalizaèní tlaèítko ukonèí

b) maximalizaèní tlaèítko ukonèí

c) tlaèítko Zavøít ukonèí

6. Klepneme-li v dialogovém oknì na tlaèítko OK, 
pak:

a) volby se provedou a okno zùstane

b) volby se provedou a okno se zavøe

c) volby se neprovedou a okno zùstane
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Otázky

7. Klepneme-li v dialogovém oknì na tlaèítko 
Storno, pak:

a) volby se provedou a okno zùstane

b) volby se neprovedou a okno zùstane

c) volby se neprovedou a okno se zavøe

8. Text nalevo od kurzoru se ma�e pomocí klávesy:

a) Delete

b) BackSpace

c) CapsLock

9. Text napravo od kurzoru se ma�e pomocí klávesy:

a) Delete

b) BackSpace

c) NumLock

10. Místní nabídka se otevøe:

a) klepnutím levým tlaèítkem my�i

b) poklepáním levým tlaèítkem my�i

c) klepnutím pravým tlaèítkem my�i

11. Bublinová nápovìda se objeví:

a) po klepnutí na ikonu èi tlaèítko

b) po poklepání na ikonu èi tlaèítko

c) po ukázání na ikonu èi tlaèítko

12. Kopii vybraného textu umístíme do Schránky:

a) pomocí klávesové zkratky Ctrl+C

b) pomocí klávesové zkratky Ctrl+U

c) pøíkazem Úpravy � Umístit

13. Obsah Schránky vlo�íme na pozici kurzoru:

a) pomocí klávesové zkratky Ctrl+C

b) pøíkazem Úpravy � Vlo�it

c) pomocí klávesové zkratky Ctrl+X

 

14. Slo�ka mù�e obsahovat:

a) slo�ky i soubory

b) jen slo�ky

c) jen soubory

15. Pokud chceme vybrat v�echny objekty v otevøené 
slo�ce, pou�ijeme:

a) klávesovou zkratku Ctrl+S

b) klávesovou zkratku Ctrl+X

c) klávesovou zkratku Ctrl+A

16. Více objektù, které spolu sousedí, vybereme tak, �e:

a) podr�íme klávesu Shift a klepneme postupnì na 
první a poslední

b) podr�íme klávesu Ctrl a klepneme postupnì na 
první a poslední

c) podr�íme klávesu Alt a postupnì klepneme na 
ka�dý z nich

17. Více objektù, které spolu nesousedí, vybereme tak, 
�e:

a) podr�íme klávesu Shift a postupnì klepneme na 
ka�dý z nich

b) podr�íme klávesu Ctrl a postupnì klepneme na 
ka�dý z nich

c) podr�íme klávesu Ctrl a klepneme postupnì na 
první a poslední

18. Pøi kopírování a pøesunu souboru uchopením a 
pøenesením my�í platí:

a) pokud jej pøeneseme v rámci jednoho disku, bude 
pøesunut

b) pokud jej pøeneseme v rámci jednoho disku, bude 
pøekopírován

c) pokud jej pøeneseme mezi rùznými disky, bude 
pøesunut



19. Pøi kopírování a pøesunu souboru uchopením a 
pøenesením my�í platí:

a) v�dy probíhá kopírování, pokud dr�íme klávesu 
Shift

b) v�dy probíhá pøesun, pokud dr�íme klávesu Shift

c) v�dy probíhá pøesun, pokud dr�íme klávesu Ctrl

20. Vybrané objekty pøekopírujeme s vyu�itím 
Schránky tak, �e:

a) v nabídce Úpravy vybereme Kopírovat, 
pøejdeme do cílové slo�ky a stiskneme Ctrl+C

b) v nabídce Úpravy vybereme Kopírovat, 
pøejdeme do cílové slo�ky a stiskneme Ctrl+X

c) v nabídce Úpravy vybereme Kopírovat, 
pøejdeme do cílové slo�ky a stiskneme Ctrl+V

21. Vybrané objekty pøekopírujeme s vyu�itím 
Schránky tak, �e:

a) stiskneme Ctrl+C, pøejdeme do cílové slo�ky, v na-
bídce Úpravy vybereme Kopírovat

b) stiskneme Ctrl+C, pøejdeme do cílové slo�ky, v na-
bídce Úpravy vybereme Vlo�it

c) stiskneme Ctrl+X, pøejdeme do cílové slo�ky, v na-
bídce Úpravy vybereme Vlo�it

22. Vybrané objekty pøekopírujeme s vyu�itím 
Schránky tak, �e:

a) stiskneme Ctrl+C, pøejdeme do cílové slo�ky, 
stiskneme Ctrl+X

b) stiskneme Ctrl+X, pøejdeme do cílové slo�ky, 
stiskneme Ctrl+C

c) stiskneme Ctrl+C, pøejdeme do cílové slo�ky, 
stiskneme Ctrl+V
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23. Vybrané objekty pøesuneme s vyu�itím Schránky 
tak, �e:

a) stiskneme Ctrl+X, pøejdeme do cílové slo�ky, v na-
bídce Úpravy vybereme Vlo�it

b) stiskneme Ctrl+C, pøejdeme do cílové slo�ky, v na-
bídce Úpravy vybereme Vlo�it

c) stiskneme Ctrl+V, pøejdeme do cílové slo�ky, v na-
bídce Úpravy vybereme Vlo�it

24. Vybrané objekty pøesuneme s vyu�itím Schránky 
tak, �e:

a) v nabídce Úpravy vybereme Kopírovat, 
pøejdeme do cílové slo�ky, stiskneme Ctrl+X

b) v nabídce Úpravy vybereme Vyjmout, pøejdeme 
do cílové slo�ky, stiskneme Ctrl+C

c) v nabídce Úpravy vybereme Vyjmout, pøejdeme 
do cílové slo�ky, stiskneme Ctrl+V

25. Vybrané objekty pøesuneme s vyu�itím Schránky 
tak, �e:

a) stiskneme Ctrl+C, pøejdeme do cílové slo�ky, 
stiskneme Ctrl+X

b) stiskneme Ctrl+X, pøejdeme do cílové slo�ky, 
stiskneme Ctrl+V

c) stiskneme Ctrl+C, pøejdeme do cílové slo�ky, 
stiskneme Ctrl+V

26. Kolega nám poslal zprávu, upozoròující na dosud 
neznámý vir, projevující se výskytem souboru 
NOTEPAD.EXE ve slo�ce C:\WINDOWS. Uvedený 
soubor jsme na urèeném místì opravdu zjistili:

a) Soubor je tøeba okam�itì smazat a zprávu poslat 
co nejvíce lidem.

b) Jedná se témìø urèitì o hoax, zjistíme dal�í infor-
mace na webu a disk pro jistotu zkontrolujeme 
antivirovým programem. 

c) Poèítaè okam�itì vypneme a zavoláme správce 
výpoèetní techniky.

 

27. Pøed rokem byl na poèítaè nainstalován antivirový 
program a vèera nám nìjaký vir smazal v�echna 
data. Jak je to mo�né?

a) Antivirový program nebyl pravidelnì aktualizován,  
proto nový vir nerozpoznal.

b) Elektronickou po�tou pøi�el tøikrát stejný virus, co� 
ji� zpùsobilo pøekonání ochrany.

c) Antivirový program chrání jen proti èeským virùm, 
cizí druhy virù nezná.

28. Od kolegy pøi�la zpráva s pøilo�eným souborem 
HOLIDAY.JPG.EXE. 

a) Asi v ní bude nabídka prázdninového pobytu 
v USA, zprávu si ihned otevøu.

b) Jedná se nejspí� o obrázek z prázdnin ve formátu 
JPG, mù�eme si ho prohlédnout.

c) Jde o spustitelný soubor maskovaný jako obrázek, 
ukazující jednoznaènì na vir. Zprávu je tøeba 
okam�itì smazat.

Otázky
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Správné odpovìdi

 

Správné odpovìdi

1. Má-li u�ivatel ve svém poèítaèi program z kate-
gorie shareware, pak jej zpravidla mù�e pou�ívat:

b) zdarma jen po urèitou dobu

2. Základní program, který o�ivuje technické díly 
poèítaèe a poskytuje prostøedí pro práci s dal�ími 
programy, se nazývá:

c) operaèní systém

3. Nejvhodnìj�í zpùsob, jak v systému Windows vyp-
nout poèítaè, je:

a) klepnout na tlaèítko Start, vybrat volbu Vypnout, 
potvrdit výbìr Vypnout klepnutím na tlaèítko OK

4. Okno programu mù�eme pøemístit:

c) uchopením za titulkový pruh a tahem my�í

5. Bì�ící program se klepnutím na:

c) tlaèítko Zavøít ukonèí

6. Klepneme-li v dialogovém oknì na tlaèítko OK, 
pak:

b) volby se provedou a okno se zavøe

Klepneme-li v dialogovém oknì na tlaèítko 
Storno, pak:

c) volby se neprovedou a okno se zavøe

8. Text nalevo od kurzoru se ma�e pomocí klávesy:

b) BackSpace

9. Text napravo od kurzoru se ma�e pomocí klávesy:

a) Delete

10. Místní nabídka se otevøe:

c) klepnutím pravým tlaèítkem my�i

11. Bublinová nápovìda se objeví:

c) po ukázání na ikonu èi tlaèítko

12. Kopii vybraného textu umístíme do Schránky:

a) pomocí klávesové zkratky Ctrl+C

13. Obsah Schránky vlo�íme na pozici kurzoru:

b) pøíkazem Úpravy � Vlo�it

14. Slo�ka mù�e obsahovat:

a) slo�ky i soubory

15. Pokud chceme vybrat v�echny objekty v otevøené 
slo�ce, pou�ijeme:

c) klávesovou zkratku Ctrl+A

16. Více objektù, které spolu sousedí, vybereme tak, 
�e:

a) podr�íme klávesu Shift a klepneme postupnì na 
první a poslední

17. Více objektù, které spolu nesousedí, vybereme tak, 
�e:

b) podr�íme klávesu Ctrl a postupnì klepneme na 
ka�dý z nich

18. Pøi kopírování a pøesunu souboru uchopením a 
pøenesením my�í platí:

a) pokud jej pøeneseme v rámci jednoho disku, bude 
pøesunut

19. Pøi kopírování a pøesunu souboru uchopením a 
pøenesením my�í platí:

b) v�dy probíhá pøesun, pokud dr�íme klávesu Shift

20. Vybrané objekty pøekopírujeme s vyu�itím 
Schránky tak, �e:

c) v nabídce Úpravy vybereme Kopírovat, 
pøejdeme do cílové slo�ky a stiskneme Ctrl+V

21. Vybrané objekty pøekopírujeme s vyu�itím 
Schránky tak, �e:

b) stiskneme Ctrl+C, pøejdeme do cílové slo�ky, v na-
bídce Úpravy vybereme Vlo�it

22. Vybrané objekty pøekopírujeme s vyu�itím 
Schránky tak, �e:

c) stiskneme Ctrl+C, pøejdeme do cílové slo�ky, 
stiskneme Ctrl+V

23. Vybrané objekty pøesuneme s vyu�itím Schránky 
tak, �e:

a) stiskneme Ctrl+X, pøejdeme do cílové slo�ky, v na-
bídce Úpravy vybereme Vlo�it

24. Vybrané objekty pøesuneme s vyu�itím Schránky 
tak, �e:

c) v nabídce Úpravy vybereme Vyjmout, pøejdeme 
do cílové slo�ky, stiskneme Ctrl+V

25. Vybrané objekty pøesuneme s vyu�itím Schránky 
tak, �e:

b) stiskneme Ctrl+X, pøejdeme do cílové slo�ky, 
stiskneme Ctrl+V

26. Kolega nám poslal zprávu, upozoròující na dosud 
neznámý vir, projevující se výskytem souboru 
NOTEPAD.EXE ve slo�ce C:\WINDOWS. Uvedený 
soubor jsme na urèeném místì opravdu zjistili:

b) Jedná se témìø urèitì o hoax, zjistíme dal�í infor-
mace na webu a disk pro jistotu zkontrolujeme 
antivirovým programem. 

27. Pøed rokem byl na poèítaè nainstalován antivirový 
program a vèera nám nìjaký vir smazal v�echna 
data. Jak je to mo�né?

a) Antivirový program nebyl pravidelnì aktu-
alizován, proto nový vir nerozpoznal.

28. Od kolegy pøi�la zpráva s pøilo�eným souborem 
HOLIDAY.JPG.EXE. 

c) Jde o spustitelný soubor maskovaný jako obrázek, 
ukazující jednoznaènì na vir. Zprávu je tøeba 
okam�itì smazat.


