MSMT Praha, zafi 2003, sekce SIPVZ

Titulni strana

Obsah
SOFIWAIE. ...ttt ene s 1
Druhy programt z hlediska lICENCH .........cc.eeeereriereeiee e 1
Operaéni systém a aplikacni SOftware...........cccceeeevenieniniese e 1
OPeratniSYSIEMY .......cciiiiiieei s 1
Skolni liceNCe @ MUIIICENCE «........cv.veereceecereeeceeeeeee e 2
Prostfedi opera€niho SYStEMU.........cccuiiiiiiiiiiii e 3
Pracovniplochaa Hlavnipanel............cocooieiiiiiiiinieieceeee e 3
Nabidka Start, SpUSIENT ProgramU ..........cceeieieiiirieeie e 4
Zapnuti a vypNuti POCITACE. .......coiiiiiie it 4
OKkNo programu @ JEN0 PIVKY ........cceiruieiiiiiii et 5
Dialogova okna (dialogove PANEIY).........cccueiiiiiiieiieeie et 6
Manipulace S OKNEML......ccuiiiiiiiii e e 7
Prepinani mezi spusténymiprogramy..........ccccevvevrieeieieeiesecee e 7
KIAVESNICE ...ttt 8
YT OO P PO R OPRPRPOPN 8
Zakladni pracovni ukony (operace) s mysi.. ...9
DalSi polohovaci ZafiZEN .........oocuiiiiiiiieie e 9
Klavesnice a mys —zajimavosti.........cccceeiieiiiiiiiiiiesccc e 9
NAPOVEAA ...ttt ettt nn et 10
SCNIANKA. ...ttt 10
Poznamkovy blok, Ul0ZeNni SOUDOIU ..........cooceiiiiiiiiiiee e 11
ProgramMaloVAN...........oooiiii e 11
Prozkoumavani struktury sloZek, typy SOUDOIU........c.ccveverreiereeie s 12
SOUDOIY ...t 12
SIOZKY e .12
ZpUsoby zobrazeni a fazeni objekt( ve slozce .. .13
V1aStNOSti ODJEKIU .....ccuviiiiieii i 13
VYIVAFENTODJEKLU ...ttt 14
PFejmenovaNi ODJEKLU .........oouiiiiiiie e 14
Odstranéni (SMazani) ODJEKLU ........cceerueriiriiriereeee e 14
Vyber (0znaceni) Vice ODJEKLU ........ocueeierieieieee e 15
Odeslani souboru na disketu, pfFepsani SOUDOIU ............coreiriieniiiiiesieeee e 15
Kopirovani apfesun objektl ..........ccccoveevenecinneenens .16
Kopirovani a pfesun objektll s vyuZzitim Schranky .... .16
Nastaveni systému Windows — ovladaci panely............. .17
Nastaveni chovani mySiaKIAvesnice ...........cccocciiiiiiiiiiiiiicceceeee s 17
Vyb&raktivniKIAVESNICE ........cceoiiiiiiie e 17
Nastaveni data @ CaSU .........cccveriiieiiiieie e 17
Vybér pozadi, spofi€e obrazovky a dalSich vlastnosti zobrazeni .................... 17
POCHACOVE VMY ... e e 18
ROZSIFUJICTEEMALA ..ot et 19
Hledani souborlinebo slozek ...........ccccccceeuns .19
Komprimace a dekomprimace souboru a slozek... .19
Update systémuajeho €asti........cccceerierrenriennns .20
UdrZba peVnENO dISKU............cvcureeeeceereeeeeeeseesseseeeeseesseseseessesseses s eenseees e 20
Instalace a odebrani programu ... 20
(0 - V.4 <SPS 21

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy

Sekce statni informacni politiky ve vzdélavani (SIPVZ)

Operacni
systém

M 'I

ke skoleni
urovné Z

Pavel Roubal



MSMT Praha, zafi 2003, sekce SIPVZ

Copyright © Ing. Pavel Roubal, Bratfice 67, 395 01 Pacov (web autora: www.edulT.cz).
Zédnd cast této publikace nesmi byt bez souhlasu autora kopirovdna, tiSténa,
reprodukovana, uchovdvana na elektronickych médiich nebo rozesiléna.

Tato publikace je ur¢ena pouze k pouZiti pro Skoleni v Projektu I - Informacni gramotnost
podle usneseni vlady CR ¢. 351/2000 o Koncepci statni informacni politiky ve vzdélavani,
ato pouze v jednom vytisku pro kazdého lektora nebo ucastnika kurzu.

Autor dékuje nakladatelstvim Computer Press, a. s, Hornocholupickd 22, 143 00 Praha 4 a
Grada Publishing, a. s., U Prithonu 22, 170 00 Praha 7, za svoleni k pouziti materidld, které
jsou soucdsti jimi vydanych knih.

Byly pouZity ¢dsti téchto knih:

Kolektivautort Microsoft Windows, jednoduse, srozumitelné, ndzorné
Computer Press 2003
Pavel Roubal Windows 2000 jednoduse
Computer Press 2000
Pavel Roubal Microsoft Word 2000 jednoduse
Computer Press 2000
Pavel Roubal Hardware pro uplné zacédtecniky
Computer Press 2002
Pavel Roubal Nebojte se pocitace
Grada Publishing 2001
Pavel Roubal Windows XP - podrobny privodce zacinajictho uZivatele

Grada Publishing 2002

PoznamKy k prohliZeni a tisku téchto materidla:

KprohliZeni je mozné pouzit libovolny program, ktery umi nacist format PDF. Doporuc¢ena
je posledni ¢eska verze programu Acrobat Reader.

Tisknout materidly je mozné na libovolné tiskdrné. V zdjmu citelnosti a aspor ndklada

stinovdani, pIné tmavé plochy apod.

Presto neni piili§ vhodné materidly mnozit na kopirce. Manudl obsahuje sejmuté
obrazovky, tj. obrdzky, které na kopirovanych listech mohou byt §patné viditelné.

Literatura, obsah

Doporucena literatura

Operacni systém

0 Microsoft Windows 2000, jednoduse, srozumitelné, nazorné, kolektiv autort,
Computer Press, 2000

0 Windows XP - podrobny priivodce zacinajictho uZivatele, Pavel Roubal, Grada
Publishing, 2002

0 Windows 2000 Professional — podrobny priivodce zacinajictho uZivatele, kolektiv
autord, Grada Publishing, 2000

0 MS Windows na prvni pokus, Jerry Joyce, Marianne Moon, Computer Press, 2000
SloZeni seznamu doporucené literatury je ddno osobni zkuSenosti autora. Existuje jisté
fada dalsich kvalitnich publikact i jinych vydavateld. Vhodné tituly (ti§téné i elektronické)

vam jisté rdad poradi va$ Skolitel, pripadné ICT koordindtor vasi Skoly. Celou radu
publikaci najdete naptiklad na internetu na strankdch on-line knihkupectvi.

Poznamky k textu
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Text neni uplnym prehledem probiranych témat, obsahuje jen zdkladni informace ke
kazdé oblasti, které by absolvent Skoleni Z mél zvlddnout.
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Software

Software jsou programy, které ozivuji pocitac. Vytvareji je a proddvaji softwarové firmy.
Na rozdil od jiného zboZi je program autorské dilo. NemiZeme si ho koupit jako celek,
kupujeme si pouze prévo k jeho pouzivéni, tzv. licenci. Pokud chceme program pouzivat
na vice pocitacich, mizeme koupit prislu$ny pocet licenci, nebo tzv. multilicenci.

Druhy programii z hlediska licenci

Komeréni programy si kupujeme (piesnéji licenci na jejich uzivani) podobné jako jiné
zbozi. Tj. vybereme si program v obchodé, v katalogu apod., zaplatime a program
nainstalujeme na svém pocitaci. Sou¢asti dodévky programu byvd vlastni program na CD
disku, manudl (ndvod k jeho uzivdni) a CGasto také poukaz na technickou podporu
k programu, realizovanou bud pomoci e-mailu nebo pies telefon (tzv. hot-line). K takto
zakoupenému programu mame vétSinou ndrok na zlevnény upgrade, tj. na novou verzi
programu za nizsi cenu.

OEM software jsou programy dodévané s pocitacem, pripadné s néjakym technickym
(hardwarovym) dilem. OEM program je vétSinou levngjsi (i pomérné vyrazné) néz stejny
program komercni. Jeho uzivani je vdzano na dil, se kterym byl zakoupen. Nebyva k nému
manudl, neni ndrok na technickou pomoc ani na levny upgrade na vySsi verzi programu.

Demoverze a zkuSebni verze programt jsou plné nebo redukované verze programii,
které zpravidla maji zablokované ukldddni dat, pripadné funguji jen po urcitou dobu.
SlouZi k vyzkouSeni funkei programu pred jeho zakoupenim.

Shareware jsou plné fungujici programy, které mizeme urcitou dobu (Casto 30 dni)
pouzivat. Po uplynuti doby jsme povinni zaslat autorovi programu stanoveny poplatek
nebo program ze svého pocitace vymazat.

Freeware jsou programy, kieré miiZeme zdarma pouzivat i §ifit. Nesmime je ale ménit ani
je pouZivat ve svych vlastnich programech apod.

GNU/GPL licence je druh licence zajistujici zcela volny pristup k programim, $ifenym
pod touto licenct. S programem musi byt Sifen i jeho zdrojovy kod, kazdy, kdo mé prislusné
znalosti, miZe proto program upravovat a vylepSovat. BéZn{ uzivatelé pocitace mohou tyto
programy zdarma pouZivat. Zdkladni myslenkou tzv. ,svobodného software je dostupnost
program (ndstroji pro nasi praci, tvorbu a seberealizaci) i informaci zdarma pro viechny.

Legalni software. Kazdy program, ktery je nainstalovan na pocitaci, musi mit platnou
licenci. U freeware a programu Sifenych pod GNU/GPL licenci to je zajiSténo automaticky,
u ostatnich druhii programii musime prokdzat zakoupeni licence. Programy byvaj
chranény proti neopravnénému kopirovini jednozna¢nym sériovym ¢islem a v posledni
dobé i tzv. aktivaci programu. Kontrolovat legalnost software miize pouze Policie CR.

Software, operacni systém, aplikacni software

Operacni systém a aplikacni software

Operacni systém je zékladni program, ktery oZivuje technické dily pocitace a poskytuje
prostiedi pro praci vSech ostatnich programu. Na kazdém pocitaci proto musi byt néjaky
opera¢ni systém nainstalovdn, jinak je pocita¢ nefunkéni. Soucésti doddvky systému je
dnes vétSinou mnozstvi programi a sluZeb umoziujicich pohodlnou préci s pocitacem.

Aplikacni software jsou programy z nejriznéjsich oblasti vyuziti pocitace. Dnes existuj
stovky druht programii a u kazdého druhu programi casto desitky konkrétnich
programt, které s vétSim nebo mensim komfortem, rozsahem funkei, stabilitou a také
cenou umoZziuji nasi préci na pocitaci. K nejpouZzivanéjSim patii programy na prochdzeni
www stranek internetu, vyuZivani e-mailu, prici s textem, tabulkami a grafy, programy na
prehravéni, tvorbu a tpravy hudby a videa, grafické programy, ucetni a dalsi eviden¢ni
programy, programovaci jazyky na tvorbu programd a dalsi obrovské mnozstvi riznych
druhd programd.

Operacni systémy

Na riiznych druzich pocitaci se pouZivaji rdzné operacni systémy. V priibéhu éasu
samozrejmé vznikajl jejich nové verze, takZe v soucasnosti pouZivané pocitace mohou
pouzivat nékolik riznych operacnich systému. Osobni pocitace typu PC néktery ze
systémi Windows firmy Microsoft nebo néktery ze systémi Linux, pocitace Apple
Mac OS také od firmy Apple, pracovni stanice Linux nebo komer¢ni Unix (napi. Solaris),
mainframe pak zpravidla néktery z komerc¢nich UNIXovych systému.

Vyvoj operacnich systémaii zacal se
vznikem a hromadnym rozsirenim
salovych pocitaéd. Na nich se
pouzivaly predevSim rizné druhy
stabilniho viceuZivatelského systému
UNIX. KdyZ v roce 1981 vytvorila firma
IBM prvni pouzitelny osobni pocita¢
typu PC, ozivila ho systémem DOS od
tenkrat malé firmy Microsoft. DOS byl
jednouzivatelsky systém s mnoha
nedostatky a omezenimi, byl vSak
okamzité k dispozici. Jako vSechny
systémy v1ié dobé pracoval v tzv.
textovém rezimu, tj. pocitac se ovlddal | MS — DOS
zadévanim prikazl z tzv. pfikazového
radku.
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Grafické uZivatelské rozhrani se objevilo poprvé na pocitacich Apple v roce 1984.
Firma Microsoft vytvorfila pouzitelnou grafickou nadstavbu DOSu s ndzvem Windows 3.1
azvroce 1992. Grafické rozhrani umoziiuje ovladdni pocitace mysi pomoci ikon (obrazki)
piredstavujicich objekty v po¢itaci, nabidek (menu) a panelii ndstrojt.

DalSimi verzemi Windows byly Windows 95, Windows 98 a Windows Millenium.
VSechny tyto systémy byly zaloZeny na zastaralém systému DOS. Byly proto Casto
nestabilni a neumoziovaly zabezpeceni dat. Firma Microsoft proto vytvorila uvnitf zcela
novy, navenek vsak stejny jako predchozi systémy, operacni systém Windows NT.
Windows 2000 a Windows XP (Home i Proffessional) jsou dalsi verze tohoto systému,
vychézejiciho z principt systémit UNIX.

w2l alelulpleala) g

Okno spuéténého programu

Windows 98 } Window

Linux je systém Sifeny pod licenci GNU/GPL od roku 1992. V soucastnosti existuje
nékolik druht Linuxu, tzv. distribuci. Distribuce Linuxu zahrnuje jadro systému,
grafické rozhrani a aplikac¢ni software. Existuji distribuce vhodné pro nasazeni jako
servery sitl, distribuce urcené pro kancelarské pouziti i distribuce uréené pro specidlni
nasazeni (napf. jako rozhrani vnitini sité s internetem apod.). NejCastgji se pouZivaji
distribuce RedHat, Suse, Mandrake a Debian. Existuji projekty snazici se sjednotit tvorbu
distribuci (United Linux) i projekty, napodobujici co nejvice vzhled a chovani systémi
Windows (Lindows). Pro Linux existuje také vice grafickych rozhrani, nejcastéji se
pouZivaji okenni systémy KDE a GNOME.

Mac OS je operacni systém pro pocitace Apple, ktery s nimi dodéva jejich jediny vyrobce,
firma Apple. Na rozdil od pocitac¢i typu PC, kde stovky vyrobct vyrdbéji navzdjem
kompatibilni dily, vyrabi nebo alespon kompletuje vSechny soucdsti svych pocitacu firma
Apple sama. Dusledkem je jejich vySSi cena, ale také vétsi stabilita a spolehlivost. Diky
riznosti a obrovské nabidce dilii pro pocitace typu PC jsou naopak tyto pocitace velmi
levné, nékdy vSak jsou méné spolehlivé.

Operacni systémy

Mac OS X ‘ RedHat Linux, Gnome

Pfenositelnost programi a dokumenti. Grafické rozhrani (tj. vzhled) vSech
modernich operacnich systémi je podobné. Velmi podobné je i jejich ovlddani. Zakladnim
problémem je neprenositelnost aplikacniho software mezi nimi, tj. program urceny pro
systémy Windows nepijde spustit pod systémem Linux ani Mac OS a naopak. Dal$im
problémem je ne zcela stoprocentni prenositelnost datovych soubort. Kromé obrazki a
www strdnek totiZ neni vétSina formati soubort obecné definovand a dominanci napf.
u textd a tabulek ziskaly forméty firmy Microsoft, které konkurenc¢ni produkty neumi
dokonale zpracovavat. Dusledkem historického vyvoje je proto témér monopolni
postaveni firmy Microsoft, jejiZ programy dnes ozivuji pies 90 % vSech osobnich pocitaci.

Skolni licence a multilicence Zajimavosti

Systém Linux je Sifen pod GNU/GPL licenci, proto pii zakoupeni nékteré distribuce
ziskéva Skola multilicenci na vSechny pocitace Skoly. Soucasti distribuce byva i
kanceldrsky balik na zpracovéni texti, tabulek a grafiky.

Systém Mac OS je nedilnou soucdsti pocitaci Apple - je vZdy soucdsti dodavky
tohoto druhu pocitace a je na tento pocitad vazan.

Skolni licence libovolného opera¢niho systému Windows na jeden pocita¢ stoji
kolem 100 dolarg, tj. asi K¢ 3 300,-~. OEM verze Windows XP Home, t]. systému
zakoupeného s pocitacem, je komukoliv dostupné za K¢ 2 900,- na jeden pocitac.
Licence kanceldrského baliku MS Office Skolu stoji kolem K¢ 2 000,- na jeden
pocita¢, komercni cena tohoto baliku je kolem K¢ 10 000,-. Ceny software jsou dany
postavenim firem na trhu, nikoliv jejich propagac¢nimi slogany, a vyrazné zatéZuji
rozpoGty vSech Skol. Ve Stredisku multilicenci (http.//www.dzs.cz/sm/uvod.htm) se
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Prostiedi operacniho systému

Prostiedi operacniho systému

Prostredi vSech dnes pouzivanych opera¢nich systému jsou si velmi podobnd. VSechny
systémy vyuzivaji princip oken a ikon, prevzaty pred témér dvaceti lety ze systému Mac
OS. Ve vSech najdeme tlacitko, které obsahuje nabidku ¢innosti a programu, panel, na
kterém vidime prévé spusténé programy, koS, ktery slouzi k mazdni objekti, ndstroje
k nastaveni systému apod.

Pracovni plocha a Hlavni panel

Obsah pracovni plochy a ikony, které se na ni nachézeji, se méni systém od systému.
Kazda verze Windows zobrazuje na PloSe rizné ikony a kazda verze grafického rozhrani
Linuxu také. Nésledujici odstavce popisuji nejrozsirenéjsi nastaveni a objekty, se kterymi

se béZné setkdte u vSech soucasnych operacnich systémui.
Pracovni plocha,
na ni tapeta

Zastupce slozky: ]
DOkumenty Dokumanty

Tento poéitac

Mista v siti

0| (6| S(E| - Bl B
[Times e Rcmen =] [7 =] [evorenti =] B | w2 [ 2|5 =]
Zéstupce programu S T S T S AR R B R R R R [
Okno spusténého programu =
Ikona sloiky I};u;:ﬂs::ﬂ:gﬁ;:gmqwr swém cko?. ¥ ném je etevien datovi oubd (dokument), kierf pomoci
|

1
ného programu fousesty

W toruro okat b progean WordPad avoia | OKno spusté
lkona dokumentu
Jeho tlatitko

na Hlavnim panelu

BKalkulaika

Tlacitko Start — #start| | D& & 7 B |[[5 Programy a d...
1

" .o Hlavnl' panel
Panel nastroju

Snadné spusténi

Tlac¢itka stale
spusténych programu
Plocha, tapeta. Predstavuje pracovni plochu, na které se objevi okna spuSténych
programi. MuiZeme na ni ukladat dokumenty, vytvéret slozky, mohou na ni byt umisténi
zastupci objekti. Muze mit libovolnou barvu, nebo na ni miZe byt umistén néjaky
obréazek. Tomuto obrazku se k4 tapeta.

Hlavni panel. V okamZiku, kdy zacneme pracovat, se na Hlavnim panelu objevi tlacitka
spuSténych programt. Vzdy jsou na ném tlacitko Start a tlacitka stdle spuSténych
programd.

Tlac¢itko Start. Po klepnuti na néj se objevi menu (nabidka Ginnosti, funkci), které
mtizeme diky systému Windows provadét.

Panel ndstroju Snadné spusténi. Obsahuje ikony (pFesnéji zastupce) nejcastéiji
pouZzivanych programtl.

Tlacitka stale spusténych programi (systémova lista). Zde vidime tla¢itka programu,
které méame stale k dispozici. Byva zde nastaveni klévesnice, hlasitosti hudby, ¢asu a data,
planovac pravidelné udrzby systému, nastaveni obrazovky apod.

Tento pocitac. Tato ikona (podobné jako slozka Dokumenty nebo Kos) predstavuje
program, ktery se jmenuje Priizkumnik. Ten slouZzi k prochédzeni diski pocitace a slozek
na nich, vytvareni a mazdni objektt atd. Po poklepéni na ikonu Tento pocitac se otevre
okno, kde vidime disky, které obsahuje nds pocitac, déle pak sloZky s nastavovacimi
ndstroji systému Windows. MiiZzeme ,prozkoumdvat” data uloZend v nasem pocitaci.
Mista v siti. Na PloSe je pfipravena ikona Mista v siti, kterd zpfistupiiuje data, umisténa
na jinych pocitacich, nez je ten vas, a mista na internetu. Abychom ji mohli pouZzivat, musi
byt nds pocitac pripojen v néjaké siti.

Kos slouzi k odstranéni (mazéni) objekti. Miizeme si jeho obsah prohlizet (chova se jako
slozka). Mtzeme z ného objekty zpatky obnovit (vratit na ptivodni misto). Ko§ také
mtizeme vysypat. Teprve tim jeho obsah definitivné smaZeme.

Zastupce programu. Obsahuje odkaz na program, po zaklepdni na néj se prislusny
program spusti. MizZe jich byt na PloSe vice, nebo tam nemusi byt Zadny. Zastupce
pozndme podle ¢erné Sipky vlevém spodnim rohu ikony.

Slozka Dokumenty. Na Plose se nachdzi zdstupce slozky Dokumenty, kterou ndm
vétsina programi nabidne jako prvni misto pro uloZeni datového souboru.

Graficke prostredi GNOME systému Linux

v Kalkulitor

Zastupce slozky T

Dokumenty 0
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(e (= o]

(sl 7 [ oo -]

(e s [ s [ -]

_ I

Kos e [oc o [ [ -]
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Nabidka Start, spusténi programu

Tlacitko Start obsahuje nabidky vétSiny ¢innosti operacntho systému. Kromé spousténi
programu tam najdeme ndpovédu k systému, hleddni soubort i sloZek a dostaneme se
také k veskerym nastavenim operacniho systému. Uplné dole jsou volby odhldseni
uzivatele a vypnuti pocitace.

Spusténi programu. Zdstupce vétsiny programu najdeme v tlacitku Start ve volbé
Programy. Musime ddle védét, jak se program jmenuje a ve které programové slozce se
ve volbé Programy nachézi. Nésledujici pfiklad ukazuje spusténi programu WordPad.
Ten se nachdzi v programové slozce Piislusenstvi. (Pohybujeme mysi jen rovné svisle a
vodorovné, jedeme po Sipkdch, ne vzdu$nou ¢arou) Program mutZe mit zdstupce také
primo na PloSe, nebo ve sloZce, kterd je na PloSe.

i
:2!5& Wt Lpdate

Eé Prograrmy 9 L

1. Klepneme na tlacitko
Start.

' 2. Vybereme (ukézanim)

[l & komunikace

Po spLEtEni
ko i vi

@\I Dckumenty » & mEmet Exlnrer | Systemove nasroje  * VOlbu Progra’my'
3 Outiock Express [ Usnadnéni 4 r s
N , 3 2bena »| 3. Vybereme (ukdzénim)
V nabidce tlagitka 3 ki Prislusenstvi.

-@ Pozndmikovy blok
13 Prijzkumnk Windows

Q] e .| Start najdeme

@—- Napovédu, program & o e 4. Klepneme na WordPad.
& o na hledéni soubori 2 eres

£ . &i slozek, pristup e - .
SEUSI. K nastavenim pocitace Progv'ram se Ob],eVI ve svem
i seznam naposledy okné, na Hlavnim panelu se
. pouzivanych dokumentd. objevi jeho tla¢itko. Program
M Start < & O | nyni bézi (v paméti pocitace),

milZeme v ném pracovat.
& Grafika , ,

%Hw Nabidka funkci startovaciho

tlacitka je obdobnd i v ostat-
nich operac¢nich systémech.
Jeji Clenéni je samoziejmé

Qf;%i File Roller ) Internet
{Eﬁlj Systémova nastaveni 1 E T S’Q KancelsF
?f\ Systémové nastroje :I Zﬁ Nastaveni enent 1
9 Zvuk & wideo " mapaznaki | [ Programovani trochu jiné, zdkladni funkce a
[ @ Domovsky adresa ® slovnik nabidku programﬁ ade

@ Napovéda \3\5 Spravce tisku najdeme VZdy
[l% Sitové servery r

> W e W W W

t"Tr" Textovy editor

{3} Spustit program...

Hledat soubory...

[T oteviit nedavne »

Obrazek ukazuje dostupné
volby v opera¢nim systému
Linux RedHat, grafické
prostiedi GNOME.

@ Zamknout obrazovku

Odhlésit se

LT U SE

Nabidka Sart, zapnuti a vypnuti pocitace

Zapnuti a vypnutipocitace

Pocita¢ zapiname pomoci hlavniho vypinace, ktery byva na jeho celni sténé. Monitor
je dnes vétSinou propojen s pocitac¢em a zapne se souCasné vypinac¢em pocitace také.
Jeho vypinac¢ pak viibec nepouZivame. Pokud se zapind samostatné, zapind se vzdy pfed
zapnutim pocitace a vypind se vzdy aZ po vypnuti pocitace, aby rézy pfi jeho zapnuti
(vypnuti) neohrozily poéitac.

Co déla pocéitac po zapnuti. 1. Zkontroluje procesor a pamét, ovéfi si disky a viibec
hardware pocitace. 2. Zobrazi na okamzik tabulku zafizeni pocitace. 3. Najde na
startovacim pevném disku operacni systém a zavede ho do paméti. To miZe trvat i desitky
sekund. 4. UmoZzni ndm prihldSeni se do pocitacové sité. 5. Zobrazi Plochu operac¢niho
systému Windows s objekty, které jsou na ni umistény. Mizeme zahdjit vlastni préci.

Priihlaseni se do pOéitaéOVé sité. Pokud je Pihl A5eni k systému Windows
pocita¢ zapojen do pocitacové sité nebo na ném
pracuje vice uZivateld, objevi se pfed zobrazenim :
Plochy okno Piihidsent k systému. Spravee s

vypocetni techniky nam musi pridélit tzv. uzivatelské e

jméno a uzivatelské heslo. Vyplnime peclivé policka =~ **

s timto oznadenim. (Tip: vyplitte jméno, stisknéte Lo 1w | dovonss
klévesu Tabuldtor, napiste heslo [nezobrazuje sel a
stisknéte kldvesu Enter.)

Vypnuti pocitace zaddme piimo z operacniho systému, nemackdme Zddny vypinac.
Pred vypnutim pocitace musime: 1. Ukonéit vSechny spusténé programy (piedtim
samoziejmé ulozit na disk v8echny v nich oteviené datové soubory). 2. Ukong¢it ¢innost
systému Windows.

Postup vypnuti systému Windows. 1. Klep-
neme na tlacitko Start a vybereme volbu Vypnout.
2. Objevi se okno Ukomncit systém Windows.
V ném je tteba potvrdit volbu Vypnout klepnutim
na tlacitko OK. 3. Systém ukonéi svou ¢innost a
pocita¢ bez naSeho zdsahu vypne. Jen u starsich
pocitaci se zobrazi okénko s vyzvou k vypnuti
pocitace.

:1 Spustit...
- Yypnout..,

@ Zo chcet:s‘ncc‘itaém uddat?
Varovani: Pokud vypneme pocitaé jeho =
vypina¢em bez ukonceni systému Windows,
miiZeme prijit o rozpracovanou préci, pripadné i

porusit vlastni systém.

JkaniT 531 18lac) & System wandows takie Juders
mieci pofita bezpsing wypnout

oF | e harnyda
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Okno

Okno programu a jeho prvky

Nazev systému Windows vlastné znamend OKNA. Byl tak nazvdn proto, Ze kazdy

spuStény program bézi ve vlastnim okné. Tento princip firma Microsoft ,odkoukala“ od
firmy Apple a dnes ho pouZivaji snad vSechny opera¢ni systémy.
Zavfit
Tlatitka: Maximalizaéni

Titulek okna Minimalizacni

Titulkovy pruh

Systémova nabidka

Procesory 1 - WordPad
\goubnr Upravy Zobrazit Yofit Fomét Napovéda

Panel nastrojii — 0|2 |H| S[a| #a] 2] (@] =
Panel nastroji —ITimesNewHuman[SlFeduewupsk_l;l] | |12 | Bl/lgl,@l == El E_E”
N R KR KR RN KRN K AN ERN- KIS (TS KR I R

Pruh menu

I— Okraj okna
V tomto prostoru vytvaiime datovy soubor (dokument). Protoze WordPad je j\gipkv
jednoduchy textovy editor, je timto dokumentem text. Panel nastrojl proto

Datovy soubor ——obsahuje tladitka pro zakladni operace s textem.

—Posuvnik

(Program WordPad je blize probran v samostatné kapitole.) =4 .
2| = »—F>Sipky
Stavovy fadek ——Napovédu ziskAte stisknutim klavesy F1 [ lﬁs\\Pnsuvnik
|— Okraj okna

Titulek okna. Zde je uveden ndzev datového souboru a nézev programu. Tj. vidime, ktery
dokument ve kterém programu je v tomto okné otevien.

Titulkovy pruh. SlouZzi k optickému rozliSeni aktivnich a neaktivnich programi.
Miuzeme za néj také okno uchopit a pfemistit.

Tlaéitka: minimaliza¢ni, maximaliza¢ni a obnovovaci. SlouZzi ke skokové zméné
velikosti okna za béhu programu. Jejich funkce bude déle podrobné probréna.

Tlacitko Zavrit. Umoziuje uzavieni okna, tj. ukonéeni programu v ném bézictho.
Pruh menu (nabidek). Obsahuje povely a volby programu, ktery v tomto okné bézi.

Panel nastroji. Obsahuje ikony (tla¢itka) povelu (akef, ¢innosti), které se jinak nachéazeji
nékde vmenu. Jejich vybér na panelu ndstroju je rychlejsi neZ pomoci menu.

Stavovy Fadek. Vidime aktualni informace o datovém souboru, ktery v okné upravujeme.
Datovy soubor. Zde vidime datovy soubor, ktery pomoci programu vytvarime.
OKkraj okna. Umoziuje zménu velikosti okna uchopenim, tazenim a pusSténim mysi.

Systémova nabidka. Po klepnuti na tuto ikonu se otevie okno s pfikazy pro manipulaci
s oknem.

Obnovqvaci tl.

Sipky a posuvnik. Umoziiuji rolovéni (posun) obsahu okna. Na pruhu pod posuvnikem
vidime, jakd ¢ast datového souboru je v okné zobrazena a jakou nevidime. Také méme
prehled, kde asi se vdokumentu nachdzime.

&

415

L))

Vidime cely dokument, Vidime necelou

— ]

posuvnik neni potieba polovinu dokumentu,
jsme v jeho horni gasti Vidime malj kousek
dokumentu, jsme
= na jeho konci :I
Okno a jeho prvky — systém Linux
Zavrit
Tlaéitka: Maximalizaéni
Titulek okna Titulkovy pruh Minimalizacni

Programy.a dokumenty.rtf - OpenOffice.org;

Pruh menu = L 102
\sguubur Upravy Zobrazit Vlezit Format Nastroje Okno
‘file ﬂ'ffhcmelstudenﬂexwlprogramv%ZOa%Z0(j = =) J
Panel nastrojii —-|vychozi =] [arial cE o] TxE ==== 2= = J |— Okraj okna
& ﬂ‘\-—.
Panel nastrojii —_, [Okno spusténého programu A\smkv
= Posuvnik
3 Kazdy spuitény program b&z{ ve svém okn&. V ném je otevfen datovy soubor
(dokument), kter§ pomoci programu vytvifime.
¥P prog ¥ .
B =Sipky
Datnvﬁ soubor V tomto okné bézi program WordPad a v ném je otevfen datovy soubor sndzvem
Programy a dokumenty.
ol =
Stavovj fadek — Stana1/1  Vychozi 85% INSERT STD HYP —1—Posuvnik

|— Okraj okna

Riizné operacni systémy pouZzivaji rizné vzhledy oken. Funkce a umisténi tlacitek se vSak
vétsinou prili§ nelisi. Navic je vzhled opera¢niho systému Siroce nastavitelny, na dvou
pocitacich se stejnym operacnim systémem muZe byt tedy podoba oken odli§né.

Vice oken dokumentii v jednom programu. VétSina _
programi umoznuje otevieni vice oken dokumentu najednou. e

Prepnout se do jiného otevieného dokumentu je mozné v nabidce Nové okno
Okno. Vétsinou uplné dole jsou vidét ndzvy prdvé otevienych Usporzdat
dokumentt. Uzaviit pouze jeden z nékolika otevienych Rozdelit

1 Dalsi ohlédnuti
2 HW pro zacdtedniky |

3 Novd osnova Z

dokumenti je mozné v nabidce Soubor volbou Zavrit.
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Dialogova okna (dialogové panely)

Pri préci s operacnim systémem budeme casto néco nastavovat, zaddvat ¢i vybirat.
Setkdme se pri tom s dialogovymi okny, t]. s okny, kterd od nds chtéji néjakou odpovéd,

néjakou reakci. Zde jsou uvedeny priklady nejobvyklejSich prvki systému Windows.

Uzitecné védomosti: psmo 2 x]
i Rez pisma: Welikost
0 Seznamy jsou vétSinou razeny [Nemaini

!! English111 Vivace BT Kurziva

() Estrangelo Edessa  _y |Tuéné
i Eumehla BlackCE Tugnd kurziva

podle abecedy. Pokud tedy
hleddme pismo Arial, miZeme

vy . M beedsys
okamzité projet seznamem aZ na () Frartan Gt Wedin

vz B Fujiyama _I
zacatek.
Syl Ukdzka
0 Pokud neni v seznamu d¢isel I Presiatruté

k dispozici pozadovand hodnota, Lletaas

| LaBbA&ds
. - ) \ Eava
miiZzeme ji zpravidla do okénka

» W CemE _vl Skript:
dopsat z klévesnice. Casto tak 1 F j =

| Stfedoevropshy
miZeme urcit velikost pisma

Toto pismo je typu Openfype. Bude pouiito pro tiskamu i obrazovku

trebai9,5 bodu.

Vybérové pole
Klepneme na Sipku,

ze seznamu vybereme
pozadovanou hodnotu.
V seznamu se
posunujeme pomoci
jezdce a Sipek. ——

Zaskrtavaci

pole vlastnosti
(muzeme klepnutim
zaskrtnout tfeba
vSechny tyto
vlastnosti).

0 Pokud vybereme néjaké volby
nebo vyplnime néjaké pole a pak
klepneme na tla¢itko Zavrit, nic
se neprovede (klepnuti na Zavi¥it
= Storno), musime klepnout na
tlacitko OK.

MozZnosti F 2=l

Moznosti |Te3d I Forma‘tovam"teadl Word I Zapismratl VioFené cbjektyl

MEmé jednotley I
€ Palce Vybér jedné vlastnosti
<— z nékolika
(mGzeme klepnutim
vybrat vzdy jen jednu
vlastnost).

sore_|

" Body " Pica

[V Automaticky vibér slova

Software, operacni systém, aplikacni software

Okno s kartami (zalozkami) — po klepnuti
se obsah okna méni a miZeme nastavovat

X

,V jednom okné“ vice vlastnosti.

Zobrizeni - viastnosti

Ukazka, jak bude
vypadat vysledek
naseho nastaveni.

o

r~ Spofié

Prostorové potrub i

[V Pii pokraovani zobrazit dvodni obrazovku

Nastaveni | Nahled

Pridavani a ubirani

Poik: | ‘DE Muzeme také klepnout
do policka a vepsat

N

~ Mapdjeni

@ Cheetedi nastavit viastnosti

napéjeni monitons a uspofit energii,
klepnéte na tladftko Mapdjeni Mapdieni.. |

\_/ tam hodnotu ru¢né.

ok | some | Pt |

Volby se provedou
a okno se zavre.

Volby se neprovedou, okno se zavre.

Volby se provedou a okno zlistane
zobrazeno — miZzeme dale nastavovat.

Dialogové okna ostatnich operac¢nich systému jsou
stejnd nebo podobnd. Nékdy se lisi pouzité
ndzvoslovi, misto Storno se setkdme s vyrazem
Zrusit, misto tlacitka OK s tlacitkem Budiz apod.

v

K3 viozitzalomeni . |9E3
" Zalomeni fadku
Zrusit

Syl Napovéda

[zadny] h
-

i Zalomeni slnupce

L

Chcete ulozit zmény provedené v dokumentu "Nepojmenovany
1"?

Pokud vase zmény neulozite, budou ztraceny.

‘ Xﬂeuklédat‘ ‘ 32 Zrusit ‘ |
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Manipulace s oknem

Maximalizace a minimalizace okna, obnoveni okna jsou skokové zmény velikosti
okna. Program, ktery v okné bézi, je dale spustén (je stdle v operacni paméti), a to i pii
minimalizaci okna. Maximalizované okno vratime do pitivodni velikosti klepnutim na
obnovovac{ tlacitko, které nahradilo tlacitko maximalizacni. Minimalizované okno
obnovime klepnutim na jeho tlacitko na Hlavnim panelu.

gk
& Dokument  WordPad T_[=x[f
Souacr Uaswy Zoorszic Wioft Formas  Wépovéds ~=?
Dlem| Sl ) ¢le-] m)| %
[ e Edoeree. =] [0 =] w|e|u|2][= =]=] =] P
E--|--7‘.‘1w.a---ﬁ.-w-awr‘-a--w‘ ECRCRCNE KIS RIS FCENOES 0 T O A "
| &
4
’
’
Re
Tlaéitka: R
Okno programu Minimalizaéni ,¢
W_ordl?ad je _lol = |
maximalizované, .
kromé Hlavniho panelu L
zakryva celou MaximalizaCni  zavit
obrazovku.
- =] x|
Minimalizaci okno ,sjede” U maximalizovaného okna
do tlacitka na Hlavnim je uprostied obnovovaci
panelu. tlagitko, které vrati okno do
V obou dvou pripadech puvodni velikosti.
progragn stale bézi. L . i
Maximalizovat okno muzeme také
poklepanim na titulkovy pruh.
R il 4 IES
Hstart||| 5 &€ 1 || Eipokument - ... B o

Zména polohy okna. Okno si muZeme
posunout na libovolné misto na Plose. N ERT L LT
Uchopime ho mysi za titulkovy pruh, tdhneme zzit  Viozit Eormat
(drzime stale tla¢itko mysi) na ndmi zvolené
misto a tam okno pustime.

Okamzité zobrazeni Plochy - mini-
malizace vSech oken. ProtoZe se casto

potrebujeme rychle dostat na Plochu, je vlevo
u tlacitka Start na ndstrojovém panelu e
tlacitko Zobrazit plochu. Po klepnuti na néj
dojde k minimalizaci vSech oken. Okamzité

vidime Plochu a tlacitka spusténych Zobrazl piochu
i arl &, E)F = | Dokurnent - 't
programi najdeme na Hlavnim panelu. Bt €, 8 ¥ J [ Dakunent-w

Manipulace s oknem

Plynulé zména velikosti okna. Velikost
okna si miZeme upravit nejen skokové (vViz S 2oan 5 s al {
maximalizace a minimalizace okna), ale i Frrmereres_=1[c =1 al-[v[e][=
plynule. UkdZeme mysi na okraj okna (jeji ——
ukazatel se musi zménit v oboustrannou

Sipku, uchopime okno za okraj (drzime Ll
stale levé tlacitko mysi), tahneme okraj zvo-

lenym smérem a po dosaZeni poZadované

velikosti okna ho pustime. Pravy spodni roh

okna mé Srafovanou oblast, kierd se velmi s sen
dobfe uchopuje mysi, miZeme vSak okno

natahovat za jeho libovolny okraj ¢i roh.

DTN E R

-
1
~ —’

Prepinani mezi spusténymi programy

Operacni systém umoziiuje béh ..,
nekolika programl najednou. s
(Jejich pocet je predevsim dén &
velikosti operacni paméti a
naroky jednotlivych programi &
na ni) Na obrazku vidime
spu$téné programy WordPad,
Kalkulacka a Malovani e
(jejich zdstupce také nalezneme .-

v programové slozce Prislu-
senstvi).

=)

'l311] s ol e 1]
1 [0 = nlsnla =2 12] |

3=l

[ [ —
I EezEaRrer

Do programu se pfepneme:

ooty s vigeur = a ~-veat Teala, 744 T4

Bstrt| S EQ Elckaed v [#2e an v

0 klepnutim kamkoliv do jeho
okna (pokud ho alespoi ———
kousek vidime),

0 Kklepnutim na jeho tla¢itko na Hlavnim panelu (to je piistupné vzdy),

0 pomoci Klaves levy Alt+Tab. Drzime levy Alt (palcem) a klepeme (ukazovackem) na
klévesu Tabuldtor. V okénku si vybereme program, do kterého se chceme prepnout.

Aktivni a neaktivni okno. Okno programu, ktery je pravé aktivni, se zobrazuje pres
ostatni okna a ma syté barevny titulkovy pruh (na obrdzku je to okno programu
Kalkulacka). Neaktivni okna jsou jim prekryta, pokud je aktivni okno maximalizované,
tak jsou jim zcela zakryta. Na Hlavnim panelu vSak stile vidime jejich tlacitka a
miiZeme se do nich prepnout.
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Klavesnice

Esc = Storno Funkéni klavesy Enter = OK Kontrolflwniipnutvch
| u ! 1

i Vi ﬁlﬁﬁ‘l%l‘-"fé-ﬂ-.\;%p-% i

e SR
—~ %fé&'#a#gﬁé"é%iﬁ_ J

Mezernik V

A
|
Prepinace Alfanumericka ¢ast klavesnice Pohyb po Numericka ¢ast
— zapis pismen textu klavesnice

Zapis znaka. Mald pismena se na kKlavesnici pisi v jeji alfanumerické ¢ésti (obdoba
psaciho stroje). Cislice zaddviame na numerické ¢dsti kldvesnice. Tam také zadavame
matematickd znaménka. Zdpis Cisel na numerické césti kldvesnice se dd vypnout
kldvesou NumLock. Pokud se ndm to omylem povede (zhasne zelend kontrolka nad
touto klavesou), zapneme psan{ &islic opétovnym stisknutim NumLock.

Velka pismena a znaky umisténé na jednotlivych kldvesach v horni ¢ésti klavesy piSeme
tak, Ze drzime stisknutou klévesu Shift (nékdy je oznacena jen Sipkou nahoru) a piseme.
Dokud Shift drzime, piSi se velkd pismena. Pokud nechceme stéle drzet klavesu a chceme
stdle psdt velkd pismena, pouzijeme kldvesu CapsLock. Ta funguje jako pfepinad, tj. po
stisknuti (a uvolnéni) se budou stédle psat velkd pismena. Zapnuti velkych pismen je
signalizovano rozsvicenim zelené kontrolky vpravo nahofe na Kklavesnici (je u ni také
napséno CapsLock).

Mazani znaku. Text nalevo od kurzoru smaZzeme klavesou BackSpace, coZ je kldvesa
se symbolem $ipky doleva nad kldvesou Enter. Pouziva se hlavné tehdy, kdyz udéldme
preklep. Text napravo od kurzoru smaZeme klavesou Delete. Ta se pouzivé tehdy,
chceme-li dodatecné opravit néjakou chybu. Vétsina lidi automaticky umisti kurzor pred
tuto chybu, a pak tedy musi stisknout Delete.

Pohyb po textu. Po kratkém textu se pohybujeme Sipkami vpravo dole na klévesnici.
K pohybu na delsf vzdalenost pouzivame klévesy Home (skok na zacatek fadku), End
(skok na konec textu v ¥idku), Page Up (o obrazovku nahoru), Page Down (o obrazovku
dolii ke konci dokumentu).

Kombinace klédves CTRL#+SipKy zptisobi v textu pohyb po slovech doleva nebo doprava a
po odstavcich nahoru nebo dold.

Klavesnice a mys

Kombinace Kklaves (= kldvesova zkratka). Kombinace kldves je soucasné stisknuti
prvni uvedené klavesy (vétsinou Ctrl nebo Alt), jeji piidrzeni a kratké stisknuti (klepnuti)
druhé uvedené kldvesy. Tedy klavesovou zkratku Ctrl+S  (ulozeni dokumentu)
provedeme tak, Ze podrzime Ctrl a krétce stiskneme S.

Diilezité kldvesy - vyznam pii ovladdni systému

0 Kldvesa Enter ma stejny vyznam jako klepnuti na tlacitko OK v okné, tj. ¢Ginnost se
provede. Kldvesa Esc md pak vyznam klepnuti na tlacitko Storno, tj. éinnost se
neprovede. Klavesa Enter také otevird vybrany (ozna¢eny) objekt.

0 Klavesa Windows (se symbolem okénka), vlevo dole mezi Ctrl a Alt, mé stejny
vyznam jako klepnuti na tlacitko Start.

0 Klavesa se symbolem menu a Sipeckou (vpravo dole u Ctrl) ma stejny vyznam jako
klepnuti pravym tlacitkem mysi, tj. otevird mistni nabidku.

Mys

Mys mé vétsinou dvé tlacitka, levé (zdkladni, jim se vykonava vétsina operaci) a pravé
(druhé) tlacitko. Mezi tlacitky je dnes vétsinou kolecko pro pohyb po textu, ttitlacitkova
mys je vyjimkou. Pohyb mysi po podloZce se pienasi na ukazatel (kurzor) na obrazovce.
Mys mutze mit dole malou kuli¢ku, jejiZ pohyb se pfendsi na snimace. Takovou mys je
tieba obcas otocit, otevrit, kulicku vyjmout a snimace vycistit. Jiné mysi jsou optické, maji
dole svételny zdroj a snimad, ktery snimé jeho odraz od podlozky. Jsou presnéjsi nez mysi
s kulickou a nemust se ¢istit. Existuji také bezdratové mysi.

Podoby kurzoru v systému Windows

Ukazatel mysi (kurzor) méni tvar podle toho, na jaky objekt ukdzeme i podle toho, v jakém
programu zrovna pracujeme. Upozorfiuje nés také na zaneprazdnény program.

[% Vybér objektu, tlacitka na panelu ndstroja, nabidky.
Program je zaneprazdnén, vykondvd néjakou déle trvajici ¢innost.
.,  Uchopili jsme okraj okna, mtiZzeme zménit jeho velikost.

I Klepnutim se pfemistime na poZadované misto v textu.
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Zakladni pracovni ikony (operace) s mysi:

S mysi vykondvdme nékolik operaci. Kazdd md sviij vyznam a funkci, proto je tfeba se
naucit presné mezi nimi rozliSovat. Mysi miZeme:

Ukazat. Cinnost: Premistime kurzor mysi na néjaky
=] objekt na obrazovce, zastavime pohyb, ale nestiskneme
= zadné tlacitko. Vyenam: Casto se objevi stru¢nd
(,bublinové“) ndpovéda k objektu, nékdy se nestane
viibec nic.

Klepnout (levym tla¢itkem mysi). Cinnost:

Klepnout znamend vZdy najet na objekt a stisknout
. krétce levé tlacitko mysi. Vyenam. Objekt se vybere
(0znagi) pro dalsi praci (navenek zméni barvu). Pokud
klepneme na néjaké tlacitko ¢ nabidku (menu),
okamzité se vybrand funkce provede. (Také se setkdte
s pojmem kliknout.)

Tento pocitad

Poklepat (levym tladitkem). Cinnost: dvakrat
rychle za sebou stiskneme levé tlacitko (jako kdyz
klepeme na dvefe) a pfitom nepohneme mysi.
Vijenam: Poklepani spouSti programy a otevird
slozky. (Také se setkdte s pojmy Dvojklik nebo
Zaklepat.)

Klepnout pravym tla¢itkem mysi. (Cinnost je

OtevFit jasna z ndzvu) Vyjenam.: otevird tzv. mistni nabidku

ot (také se ji Fikd kontextové menu). V ni najdeme volby

Spravovat vztahujici se k objektu, na ktery jsme pravym tlacitkem

klepli. Casto si také miizeme prohlédnout (nebo i na-

stavit) vlastnosti objektu. Volbu z mistni nabidky

e vybereme klepnutim (tj. levym tlacitkem mysi). Pokud si

! akci rozmyslime, klepneme mimo toto menu nebo
stiskneme klévesu Esc.

Pipojit sitovou jednotku...
Odpojit sftovou jednatu..,

Wlastnost

Pietazeni. Cinnost: UkaZeme na objekt (napt. ikonu),

stiskneme a drzime levé tlacitko mysi, objekt

:-J 2 \a piesuneme a na cilovém misté ho pustime (uvolnime

ki ST % levé tlacitko mysi). Vyjenam. presun objektu, okna,
oznaceného textu atd.

e
Tento 2ot

Software, operacni systém, aplikacni software

DalSi polohovaci zarizeni

TouchPad je mald ploska, po které pohybujeme prstem. Pohyb se prendsi na kurzor.
Okolo plosky jsou pak minimélné dvé tlacitka, kterd maji vyznam jako levé a pravé
tlacitko mysSi. TouchPad se dnes pouZzivd u vétSiny nolebookit, ale napt. firma IBM
preferuje TrackPoint, malou packu uprostied klévesnice, jejimz nakldnénim
pohybujeme kurzorem po obrazovce.

Tablet je kreslici podlozka s perem, vétsinou

bezdrdtovym a tlakové citlivym. Pohyb pera Bezdratové p
po podloZce se pienasi na obrazovku a podle tlakové citlivé /
sily piftlaku se kresli ten¢i nebo silnéjsi ¢ara. Kreslici plocha pT___:{f_.
Na rozdil od mysi, kterd m4 relativni pohyb \

kurzoru (tj. pokud ji nékam pieneseme, za¢ne
pohyb opét z ptivodniho bodu), méd tablet
absolutni soufadnice (tj. jeho plocha je jakoby
plochou monitoru, pokud nékam pFeneseme
pero, okamzité se tam pienese i kurzor). Tablety velikosti A6 se pouzivaji misto mysi,
tablety formétu A5 a A4 pouzivaji grafici a konstruktéri.

Herni zarizeni. Joystick je pdka s tlaciky, kterd funguje podobné jako ridici paka
letadla, jeji ndklon se pFendSi na obrazovku. Volant s peddly samoziejmé slouZi
k ovladani automobiltl ve hrach. Existuji i zafizent, ktera obsahuji malé motorky a vibruj
nebo kladou odpor pro realisticky proZitek hry.

Zajimavosti

Klavesnice a mys...

Klévesnice vypada, jako by ji nékdo udélal tak, aby se na ni nedalo rychle psét! Také
uz Vés to nékdy napadlo? Opravdu tomu tak je! Prvni psaci stroje (konec 19. stoleti)
se pri rychlém stisknuti kldves vedle sebe zasekdvaly. Proto klavesnici upravili tak,
aby se pismena, kterd se béZné mackaji po sob€, nalézala daleko od sebe. Podle
vyzkumi by se dalo na jiné kldvesnici psat s mnohem mensi ndmahou. Ale zvyk je
zvyk a zatim si nikdo netroufl jinou kldvesnici vyrobit.

Vyzkumny pracovnik firmy Xerox, ktery priSel v padesdtych letech s ndpadem
univerzdlniho polohovactho zafizeni (dnes mu fkdme mys), nebyl svymi
nadtizenymi viibec pochvalen. Takovy nesmysl je pry k nicemu. PouZivani mysi se
vyznamné rozsitilo aZ s pocitaci Macintosh firmy Apple.
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Napovéda

Pokud néco nevim, mohu se to dozvédét v ndpovédé k programu, ktery pravé pouzivim.
Predpokladem ovSem je védét, Ze néco nevim, a tusit, co bych asi védét potfeboval. Systém
Windows, systémy Linux i Mac OS a vétSina programi dnes dodévanych obsahuje
detailni népoveédu ke kazdé potiebné éinnosti.

»Bublinova“ napovéda k urcité volbé, ikoné, ¢i

Napovéda, Schranka

Népovéda v programu - menu Napovéda, klavesa F1. K ndpovédé k programu, ve
kterém prévé pracujeme, se dostaneme po stisknuti kldvesy 1 nebo po klepnuti na
nabidku Napovéda, kterd byva vétSinou posledni vpravo v seznamu nabidek.

Napovéda v ostatnich systémech funguje podobné. Zdkladni funkce (obsah, rejstiik a
hledani) jsou k dispozici vzdy, ¢lenén{ a zpracovani napovédy se samoziejmé lisi.
K nékterym oblastem jsou navic k dispozici interaktivni kurzy, prohlidky a privodei. Celd
ndpovéda je provazéna odkazy, je proto mozné prechdzet mezi souvisejicimi oblastmi,
vracet se zpét a vpred podobné jako pfi prochdzeni webu.

Schranka

Schranka se pouziva pro kopirovani nebo presun (Gasti) textu, obrazk, tabulek, soubort
i slozek. Neni to Zddny samostatny program, ale velmi uZite¢ny a Sikovny néstroj, ktery
miiZeme pouZivat téméf ve vSech programech. Je to jakysi virtudlni prostor v paméti
pocitace, do kterého miizeme témér cokoliv kopirovat nebo vyjmout a z kterého miZzeme
jeho obsah kamkolivvloZit. Obsah Schranky neni vidét.

Schranka

S o] g N g B = oknu. S touto napovédou jsme se jiZz setkali pfi

@l | ml = vykladu funkei mysi. Jestlize ukdZeme na ikonu ¢i

%g‘; O gﬁ b tlacitko, vétSinou se ndm po chvili ukdze

% 2] 4 = o led Lbublinova*“ napovéda. Po jakémkoliv pohybu mysi

i 2 opét zmizi. Pokud si takto ,projedeme” tlacitka

2 & @ 3 nového programu, velmi rychle ziskame prehled
2 s welE == 0 jejich funkcich.

@ Pouziti ﬂaéitkg S ota,znikem [?.] na okraji

Osazent okna. U mnoha dialogovych oken najdeme vpravo

m— ‘[m@, T ‘Evé.:,K_I nahote na titulkovém pruhu vedle uzdvéru tlacitko

okraie.

Pruni tadek: [0 om
Zaownéni: [Doleva E

se symbolem otazniku. Pokud na né klepneme,
piipoji se ke kurzoru mysi otaznik [?] a pokud nyni
s takto upravenym kurzorem klepneme na

i 3i 5 T (Zde se po
cast Kopirovat Vlozit (obsah schranky esepo
iai vioZeni objevi
dokumentu (textu, gﬁrgg:(uu)mentu na pozici obsah
obrazku... Vyjmout schranky.)

libovolnou volbu v otevieném dialogovém okné,
objevi se struénd ndpovéda.

Néapovéda k systému Windows. K podrobné ndpovédé k systému Windows se
dostaneme po klepnuti na tlacitko Start volbou Napovéda. V levé ¢asti okna ndpovédy
miiZzeme hledat pojem ¢i ¢innost, ke kterym potrebujeme ndpovédu, a to ve tiech kartach -
Obsah, Rejstiik a Vyhledévat. V pravé ¢asti okna se pak objevi vlastni text ndpovédy.

Obsabh, rejstiik a vyhleddvani v napovédé. Obsah napovédy systému Windows je
¢lenén do jednotlivych knih a kapitol. Postupné se miZeme dostat k oblasti, kierd nés
- zajimd. Rejstiik je, stejné jako
v knize, pripraveny seznam dile-
zitych pojmi. Hleddni vném je
velmi rychlé. Funkce Vyhledavat
prohleda veskery text ndpovédy a
najde kazdy vyskyt zadaného slova.
Hled4ni muZe trvat del$i dobu a
budou nalezeny i body nédpovédy,
-| které se zadanym pojmem souvisi
=l jen okrajové.

B Wirndows 2000

i =

o V=0
Zasat | ot | byl hedeved [[Ph Lo p 410 ]| won

Viechny volby tykajici se SchranKy se nachazeji v nabidce Upravy:

Upravy - Kopirovat (CTRL+C). Tato volba zpisobi, Ze [Opravy Zobrazit Viodt Format
kopie oznaceného textu (obrazku atd) je umisténa do

Zpit cirl+Z
Schranky. ProtoZe Schranku nevidime, navenek se
nestane viibec nic! Vyjmout Lol
Kopirovat Cirl+C
Vlogit Cirl+v

Upravy - Vyjmout (CTRL+X). Tato volba zptisobi, Ze
oznadeny text (obrézek atd) je z ptivodniho mista vyjmut
a umistén do Schranky. Navenek tedy zmizi (my viak vime, Ze je ve schrénce).

Upravy - Vlozit (CTRL+V). Tato volba zpisobi, Ze obsah Schranky je vloZen na pozici
kurzoru. Navenek se tam tedy také objevi.

Vyse uvedené volby miZeme vybirat
v menu, pomoci kldvesovych o =
zkratek (to je mnejrychlejsi), pomoci ND Lti"t H
ikon na panelu ndstroji i pomoci

mistni nabidky.

Standardni

b B BY o -

Zpet Znayu

Viimaout  Kopirovat  Wiagit

10
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Poznamkovy blok, uloZeni souboru

Poznamkovy blok je nejjednodussi textovy editor, umoziiuje jen porizeni a editaci
(ipravy) holého textu, tj. textu bez formatovéni — zmén velikosti, druhu a barvy pisma.
Malovani je jednoduchy graficky editor, ktery umoznuje nakreslit jednoduchy obrézek.
Oba programy jsou soucdsti tzv. PrisluSenstvi systémt Windows, spustime je pres
tlacitko Start — Programy - PrisluSenstvi.

#iBez nazvu - Poznamkovy blok -3 x|
Soubar  Upravy Format Mapoveda
Mo CirkH =]
Ottt CriHo Poznamkowy blok umoznuie pofizovat a upravovat text.

UloZit jako...

Yzhled stranky. .
Tisk... CirpP

Konec
-

[«] | o 4

Poznamkovy blok se pouZiva nejc¢astéji k prohlizeni a tpravdm systémovych souborti
s nastavenimi, mizeme ho také pouzit pro psani kratkych pozndmek. Protoze zdpisem
textu vytvafime v operacni paméti datovy soubor, musime tento datovy soubor pred
ukoncenim programu uloZit na disk.

UloZeni souboru. Po vybéru nabidky Soubor - UloZit se objevi okno UloZit jako..., ve
kterém musime vybrat 1misto ulozeni souboru (tj. disk a slozku, do které bude soubor
uloZen) a zadat ndzev, pod kterym bude soubor uloZen na disk.

UloZit jako 2 x|
Ulogit do: I@ Diokumenty ® LI - £k B
|_Lexicon
%I\Odgr\;\;iss Snubn[ bude uloZen
do slozky Dokumenty.
T Poklepanim vybereme

jinou slozku.

NapiSeme nazev souboru
a klepneme na UloZit.

Mista k uloZeni souboru
PaN

A
Mazev soubonu; ID poznamkovem bloku, bt d Ulogit I
Ulodit jako tvp: ITexto\-’é dokurnerty [ bt =] Storno |
Kddovani: |ANSI =]
Y

Podrobnéji je uloZeni a otevireni souboru vysvétleno v kapitole o textovém editoru.

Poznamkovy blok a Malovani, uloZeni souboru

Program Malovani

Rastrovy obrazek se sklddd z mnoZstvi bodd, kterym se fiké pixely. Kazdy bod m4 uréi-
tou barvu a z mnozstvi barevnych bodu (t]. z rastru) vznika vysledny obrazek. Pomoci (byt
velmi omezenych) néstroji programu Malovani miZeme takovy jednoduchy rastrovy
obrazek vytvorit. NemiZeme vSak upravovat parametry obrazu (jas, kontrast atd.), ani
vytvéret koldZe. Postup prace s obrazkem:

0 Nacrtneme si cely obrazek na papir, rozmyslime si potfebnou velikost ,platna“.

0 Nastavime (nabidka Obraz - Atributy) velikost pldtna s obrdzkem a barevnost
obrazku. Rozmeéry volime malé, pro zkuSebni ticely stac¢i cca 600 x 400 bod.

0 Ulozime dokument na disk na zvolené misto pod (dobie) zvolenym jménem. V priibéhu
dalsi préce pravidelng ukladdme obrazek na disk (CTRL + S).

0 Pomoci dédle uvedenych ndstrojii programu namalujeme obrézek. Text radéji nepo-
uzivame, bude vétSinou zrnity, pri tisku jakoby rozmazany.

0 Zobrazime si celoobrazovkovy nahled (Zobrazit - Celd obrazovka) a pak také
nahled pred tiskem (Soubor - Nahled). Vytiskneme obrézek na odpovidajici
tiskarné. Obrdzek také miizeme vlozit do dokumentu vytvéreného v textovém editoru
pres Schranku.

‘—‘Bez nazvu - Malovani
Soubor Uprawy  Zobrazit Qbraz Barey  NépovSda

Vybér nepravidelné oblasti ——4*|i Vybér pravidelné oblasti
Guma — &7 |F& Plechovka - vyplni uzavt. oblast barvou
Kapatko — nastavi barvu popredi — |G, Lupa — pfiblizi ¢ast obrazku
Tuzka - ostré ¢ary —— ¢ | A — Stétec — razné silné &ary
Sprej — stiika pas mlhy —— | A4f— Psani textu do obrazku

Usecka — | ¢4 — Krivka
Obdélnik 1 &Z1— Mnohouhelnik

Elipsa —— | Crf— Zaobleny obdélnik
Dalsi vlastnosti =
vybraného nastroje - | J_l
4
Vybér barvy popfedi 15 1 5 I 1
a pozadi I_l_ll_ll_lll_l_l_lll_
|Nép0védu ziskate klepnutim na polofku Té|| | 4

Zptsob prace:

0 Vybereme (mysi) nastroj.

0 Nastavime vlastnosti tohoto ndstroje na panelu vlastnosti.
0 Vybereme barvu ndstroje (obrysu i vypIné).
0

Malujeme. Pripadné pouZivdme Lupu k pribliZeni obrdzku pfi malovén{ detaill.

11
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Prozkoumavani struktury sloZek, typy souborii

K prozkoumévani struktury slozek v pocitaci nam slouzi program Prizkumnik. Ten se

spusti, jakmile zaklepeme na ikonu Tento pocita¢ nebo na 1k0nu llbovolne slozky

(Dokumenty, Kos atd.).

V okné Tento pocitac
vidime ikony vSech dis-
ku, které jsou v pocitaci
dostupné, véetné sdile-
nych diskil serveru
pocitacové sité.

Ve slozce Ovladaci
panely se skryvd vét-
Sina nastaveni systému
Windows. |

B Tento potitad =10l x]|
J Soubor  Upravy  Zobrazit Oblibenéd MNastroje  Napoysda ‘
| =opet ~ = - @] @Hledat Dslosky BErswrie |1 T X @ | B

| Adresa & et potta
£

Dlsketa 3 5 palce DISK ()

\ disketova mechanika

Disk CD (F:) Pna d\sku PeV"V disk

| erreit

i |

lkony jednotlivych
druhd diska:

Tento poditac

Wyberete-li poloZlu, zobrazi
58 jeji popis,

Zobrazi soubory & slodky
uloZené v tomto poditadi.

GpLiD2 (P1)

Soubory

Vie take: CD ROM mechanika
Dokurmenty
Nl snt’ov{r disk
Sitova a telefonicks pFipojeni Ovladan panely
|P0cet objektl: 7 |H Tento poditaé v

Datové soubory vytvatime pomoci programu (v opera¢ni paméti pocitace). Pri ukladéani
na disk vybirdme jejich umisténi a volime vhodny ndzev souboru. Typ datového

souboru, ktery vytvofime, je
vétSinou urCen programem, ve
kterém ho vytvofime. Nékteré
typy soubord jsou standar-
dizovany, pro jejich otevfeni a [ ~ —
upravy pak miZeme pouZit rizné
programy. Operaéni systém
urCuje typ souboru jeho pr¥ipo-
nou, kterd m4 zpravidla tfi znaky
a pri béZném zobrazeni neni

vidét. Napriklad:

& Dokumenty

Soubor Uprgvy Zobrazit Chlibene MNastroje  MNapoveda |

Gzpst v = v 3] | @Hledat [Slodky # [0S X o E
Adresa |#3 Dokumenty ~| Pt |Odkazy &

ey L = (] = |
- Iy Webs Cbrazky Bannerl.GIF Foiol JPG
Dokumenty
Wyberete-li poloZku, zobrazi @ @ @
S8 Je]i popis. O_progr... Testl.doc Zvuk Film1.avi
Obsahuie dokumenty a slousi = M.
[poget objekt: 8 519 kB I Tento poéitae &

0 Obrazky, www stranky a nékteré zvukové a obrazové soubory jsou standardizovany a
na jejich éteni i tpravy existuje mnozstvi riznych programil. Nejcastéji se pouZivaji
obrazky uloZené ve formétu GIF, JPG a BMP, www stranky maji formét HTML, zvuky
WAV, MP3, video format AVI atd.

0 Texty a tabulky nejsou standardizovany, nepsanymi standardy se staly formaty firmy
Microsoft - pro texty formédt DOC, pro tabulky XLS. Existuje i obecny formdt textu
RTF, neumoziuje vSak sloZit&jsi formédtovani. Naopak dokonalé zachovani vzhledu
textu umoziuje format PDF, ten je v§ak moZné zdarma Sifenymi programy jen ¢ist.

Slozky, typy souborii

Formaty soubortl se neni treba ucit, prehled o nich se ziskd jediné praxi. Je vSak
dulezité védét, Ze existuji rizné soubory a Ze pro kazdy dokument potfebujeme program,
ktery s nim umi pracovat. V systému Windows jsou datové soubory zpravidla svazany
s programy, které je umi otevfit. Pokud na urcity datovy soubor poklepeme mysi, systém
spusti program, ktery md pro tento typ soubort zaregistrovany a soubor do ného otevte.
Jestlize chceme pouZit jiny program, musime tento program sami spustit a dokument do

ného otevrit pres volbu Soubor - Otevrit.

Slozky

Slozky si miZeme predstavit jako ,krabice“ na soubory
a na jiné slozky. ProtoZe ve sloZce mohou byt jiné slozky
a v nich opét dalsi slozky, vytvarime si na disku pocitace
stromovou strukturu slozek, kterd umoziiuje prehledné
ukldddn{ dokumentu.

Poradek ve strukture slozek je nesmirné dilezity.
Datové soubory neustdle pribyvaji a jen promyslend a
disledné vytvorend struktura sloZzek umozni vZdy rychle
najit ten spravny soubor. Doporucuje se vytvorit si
Casové i vécné Clenénou strukturu slozek. Pri ukladéani
souboru je potom nutné mu dét ndzev, ze kterého je jeho
obsah okamzité ziejmy (ndzev DOPIS1 neni dobry, ndzev
DOPIS K OPRAVNE ZKOUSCE ZAKA XY je lepsi).

Slozky

@ Plocha

SR DokLmenty

a1 2002
=-1 2003
L Riizng

EI:I Texty

&0 My Wehs
- [Z Cbrazky

=43 Tento poéitad

20 Tabulky

{:I Dopisy
] Pisemky

Oteviceni slozKy = vstoupeni do (dovnit¥) krabice, kterou slozka je. Z toho, Ze viastné
vstupujeme do krabice, vyplyvd, Ze pokud jsme uvnitF, vidime objekty, které jsou ve slozce,
ale jiz nevidime objekty, které jsou okolo slozky. Slozku otevieme (vstoupime do ni) tak, ze
na ni poklepeme mysi. Nebo jen klepneme (slozka je vybréana — zméni barvu - na obrazku

je oznadena slozka Texty) a stiskneme klédvesu Enter.

Nahoru - vystoupeni ze
slozky (,opustime* krabici).
Tlac¢itko Nahoru na panelu

ndstroji zpudsobi, Ze ze

-0l x|
J Soubor  Upravy Fobrazit Chlbené  Mastroje  MNapovédsd |ﬁ
| zpst v v| QHedat Fysiozy (B X @ >

sloz stoupime o jed
7ky vystoupime o jednu | Adresa |1 2003

| @R

jeiit || Ockazy >

troven ve strukture sloZek

vy8, opustime krabici (sloz-
ku). (Uzavieni okna zplisobi

ukonceni prochédzeni struk- | 2003

||

Rizng

o0 I8 o

Tabulky

turou sloZek, nikoliv vystou- [Focet vybranych obe|

|k9_.;|| Tento poditad

peni z aktudlni slozky.)
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Zpiisoby zobrazeni a fazeni objektii ve sloZce

Zobrazeni objekti. Pti prozkoumdvéni struktury sloZzek miZeme vyuzit rizné zptisoby
zobrazeni objekti. Jinym zobrazenim se samozrejmé neméni vlastnosti objekti ve slozce,
stéle predstavuji slozky, dokumenty ¢i programy.
V nabidce Zobrazit v jeji prostfedni ¢ésti jsou volby, pomoci kterych ménime zptisob
zobrazeni objektll v otevieném okné slozKy. Stejné volby jsou dostupné po klepnuti na

tlacitko Zobrazit na panelu néstrojt.

Razeni objekti1. V na-
bidce Zobrazit uka-
Zeme na volbu Sefradit
ikony a zde pak klep-
nutim vybereme zpu-
sob Ffazeni zobra-—
zovanych objekti.

& Dokumenty
| Soubor  Upravy | zobrazlt oblbena

| zper - = -

Pandy nastrajfl

T v Staufy Fadek
| Adresa [ pokur [

aplikace Explarer r

Pai

Mastroje  Mapoveda

b = .
|| @ veke kony

e

& Malé ikary
Dokumenty  Seznam
| Podrobnosti
Wyberete-li poloZky Miniatury

EmE X o=
® velké kony H Ockazy *
f—————  Mal& ikony
@ E Seznam '@
My Viebs Obr Boxibos ] Film1.awi

=8 jeji popis.

Podle nazvu
Obsahuje dokumer  wyrovnat ikory Podle typu
k jejich sprave. i
Wlastni nastaveni et slozky... el Celles
iz take: oot , Podle data
. . Fajit na
IMista v siti ¢ Rovnat automaticky

Aktualizovat
Sefadi poloZky abec =

4

Razeni objektii v zobrazeni Podrobnosti. Pokud si nechame zobrazit podrobnosti
0 vSech objektech ve sloZce, staci pro setiidéni zobrazenych objekti klepnout do zahlavi
sloupce s udajem, podle kterého se maji objekty seradit. TakZe pokud napf. chceme
sefadit objekty podle velikosti, klepneme na nadpis Velikost. Objekty se ihned srovnaji

od nejmensiho k nejvétSimu.

nejmensi.

Druhé klepnuti by je srovnalo opacné, od nejvétsiho po

Mazev = I | Welikost | vp | Datum posledn’ zmény
[C)Dal¥ texty C— | 5\ > oubort 11.9.20028:28
I Tabulky SloZka soubord 11.9.2002 8:28
Eahaobat Reader 5.0 CE 1kB Zastupce 10.9.2002 16:17
@Prorkoumévéni struktury sloz... 14kB RTF 10.9.2002 22:37
@pruzkumik komplet 673kB Dokument aplikace ...  10.9.2002 22:23
b sisoftware Sandra 2002 Stan... 1kB Zastupce 8.4.2001 14:15
@Vywéfan\' objektd 189 kB Dokument aplikace ...  10.9.2002 22:29
ﬁwmdows 1080kE Adobe AcrobatDoc... 10.9.2002 21:32
E'ﬂ Zastupce - E-mail 1kB Zastupce 8.4.2001 13:40
@Zoner Media Explorer 4.5 1kB Zastupce 8.4.2001 13:47
—

Mazev | Velikost = Datum posledni zmén;
[C)DalE texty ozka soubord 11.9.2002 8:28
I Tabulky oZka soubord 11.9.2002 8:28
ﬁ] Zéstupce - E-mail ik REstupce 8.4.2001 13:40
ZDnEr Media Explorer 4.5 1kE PEstupce 8.4.2001 13:47
lzancrobat Reader 5.0 CE 1k Jstupce 10.9.2002 16:17
@ SiSoftware Sandra 2002 Stan. 1kB [Estupce 8.4.2001 14:15
Profmumévénl’ struktury sloz. 14kB 10.9.2002 22:37
\-'ytvéFenl' objektd 189 kB Qokument aplikace ...  10.9.2002 22:29
@prufmmik komplet 673kE  Qokument aplikace ...  10.9.2002 22:23
'Ewmdows 1080k Qdobe AcrobatDoc...  10.9.2002 21:32

Vliastnosti objektu

Zobrazeni, razeni a vlastnosti objektu

Vlastnosti objektu. K zdkladnim vlastnostem kazdého objektu patfi jeho nézev a
umisténi. Umisténi je jednozna¢né ur¢eno diskem a slozkou (strukturou slozek), ve které
se objekt nachdzi. Nazev musi byt v ramci slozky jednoznacny, tj. v jedné sloZce muZe byt

pouze jeden objekt s urcitym nézvem.

Zjisténi informaci o objektu (souboru &i sloZce). P
prozkoumévédni diski a objektii na nich mdme moznost
dozvédét se o kazdém objektu zdkladni informace,
pifpadné nastavit nékteré jeho atributy (vlastnosti).
V zobrazeni Podrobnosti vidime velikost souboru, jeho
typ a datum jeho posledni zmény (viz predchozi strana).
VSechny vlastnosti objektu zjistime tak, Ze klepneme na
objekt pravym tlac¢itkem mysi a v mistni nabidce

vybereme uplné dole volbu Vlastnosti.

O_pr Otevf it

Otevfit v programu

Odeslat

Wy jmaut
Kopiravat

WytvoFit zastupce
Cdstranit
Pfejmenovat

Objevi se okno, kde se dozvime zakladni tdaje o objektu a miZeme také nastavit jeho
vlastnosti (atributy) z hlediska zobrazeni a ukladéni souboru.

Ve spodni ¢ésti okna vidime, jaké
atributy (vlastnosti) md nastaven
tento objekt (je Jen pro détend,
nebude tedy mozné ho prepsat,
u souboru nepijde ulozit pod timto
jménem). Zménu vlastnosti
provedeme velmi jednodusSe:
klepneme mysi{ do okénka s vlast-
nosti, kterou chceme nastavit (nebo
zrusit jejl nastaveni, pokud jiz
nastavena byla), a pak klepneme na
OK (nikoliv na tla¢itko Zaviit).

Poznamka: Soubory na CD-ROM
disku se nedaji prepisovat, maji
tedy vlastné atribut Jen pro ¢teni.
Ten jim ziistane i po prekopirovani
na pevny disk. Pokud tedy takovy
soubor chceme zménit, musime mu
vySe uvedenym zpusobem odstranit
atribut Jen pro ¢teni.

Q_programu.txt - vlastnos

Obecné |

I O_programu, bxt

Typ souboru:

Textowy dokument

Obenvfit =

W programu: &7 Motepad ﬂl
Umnisteni: Ci\Documents and SettingsiMutDokumenty
Welikpst: &1 bajtd (61 bajbd)

Velikost na disku: 4,00 kB (4 096 bajkd)

Wybvareno! 5. stpna 2003, 11:08:31

ZmEnéno: 5. stpna 2003, 11:08:32

Otevieno: 6, stpna 2003

Atributy: i [ Shkevty ¥ archiversat

Starno Paugt
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Vytvaieni objektii

Miuzeme vytvéret: slozky, dokumenty urcitého typu, zdstupce slozek, datovych soubord i
programdu.

Vytvoreni slozky. UkdZeme si ho nejlépe na prikladu: Chceme vytvofit ve sloZce
Dokumenty slozku s ndzvem Pokus 1. Postup prace:

1. Jdeme ve struktuie sloZek na misto, kde chceme slozku vytvofit (tj. na PloSe
poklepeme na zastupce slozky Dokumenty).

Klepneme kamkoliv do okna této slozky pravyim tlacitkem mysi.
Ukédzeme na Novy (objekt).

Objevi se dalsi nabidka, ve které zcela nahoie klepneme na Slozka.

A o

OkamZité bez pohybu mysi ¢i Sipkou na kldvesnici za¢neme psat ndzev nové slozky
(oznadeny text Novd slozka je nahrazen ndmi napsanym textem).

5. Klévesou Enter ukonc¢ime zaddvéani ndzvu, pripadné klepneme nékam mimo tuto
novou slozku. Hotovo, vytvorili jsme slozku s ndzvem Pokus 1, kteréd se nachdzi ve
sloZzce Dokumenty.

&i Dokument

y ;I%
> - J Soubor  Upravy  Zobrazit Oblbené Nistroje  Mapovéda |
Vytvorenl v(.lo}(u | 4zpet » = - 3| @Hledat [hSlosky BHistrie | W X o | B
mentu urcitého |Adresa |£ Dokumenty =| et
typu. Probihd naprosto = o = =
stejné jako vytvorenf "J% = ﬁ ﬁ
ISllé)Zl;};‘]’;n (I))l())j;lllzlea;gl’ Il)okumenty Chrazky Tabulk 2 Testy VR stranky
- Zobrazit L4
Vybereme Slozka’ ale vyherete-|i polngku, zobrazi Sefadit oy D
d ku t kt - S8 JBJ popis. Wyrownat kony
typ 0 mentu, ery Obsahuje dokumenty a slouZi " — " aktualizavat
chceme vytvorit. K Jejich sprave. Ch et P
hd Wlasthi nastaweni tato slozky...
sybvoil novou prazdnou shozku, izt &
0t W =)
Zpét: Kopirovat 3 Cir+z

. M Sioda
])V({kumenli)v” vSak o Zastupce vlastnost |
vétsinou vytvaiime tak, &5 Aktovka —

Dokument aplikace Microsoft Word

] Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint
1R Adobe Photoshop Image

[® Paint Shop Pro 5 Image

Textovy dokument

] List aplikace Microsoft Excel

£ EasyZip file

Ze spustime program a
v ném vytvoreny datovy
soubor uloZime pod
vhodnym nédzvem do
vybrané slozky.

Vytvoreni, piejmenovani a odstranéni objektu

Prejmenovani objektu

Pfejmenovani objektu (klavesa F2). Klepneme na objekt (tim ho vybereme) a po
chwili Klepneme jesté jednou do jeho ndzvu. V rdmecku s ndzvem se objevi kurzor a my
okamzité zacneme psat novy ndzev objektu. Vklddani nédzvu ukonc¢ime kldvesou Enter.
Nebo objekt vybereme a stiskneme kldvesu F2. NapiSeme novy ndzev...

Odstranéni (smazani) objektu

1. Nejdfive odstranime objekt z mista, kde se nachézel. Takto odstranény objekt systém
umisti do Kose. (Zabira tedy stéle misto na disku.)

2. Vysypeme Ko8. Tim definitivné objekt z disku odstranime.

Objekt miiZzeme odstranit nékolika zpusoby:

Poturdit odstranéni slozlay

0 Vybereme ho a stiskneme kldvesu Delete.

#53  opravdu cheete odstranit slozku Pokus 1 a piesunout vie, co
3l obsahuje, do kose?
Sl obsahuje, do koze:

0 Vybereme ho a na panelu néstroji vybereme
Odstranit.

0 Objektuchopime a pfetdhneme ho do KoSe.

' Oteviit

@ Prozkoumat

Pokazdé se objevi okno, ve kterém musime odstranéni objektu potvrdit.

Vysypani KoSe. Vysypani provedeme tak, Ze na Ko§ klepneme
pravym tlacitkem mysi a vybereme Vysypat Kos.

ProhliZeni (prozkoumé&vani) obsahu Kose. Ko$ se chova jako

slozka, mizeme ho tedy oteviit (poklepeme na néj mysi) a podivat se do Vybrorit zastupee
ného, které objekty obsahuje. Viastnosti
Obnoveni odstranéného objektu. Otevieme =lo|x]

Soubor  Uprawy Zobrazit Oblbené NMistroje  MNapovéd ”|

KosS. Vidime objekty, které se v ném nachazeji.

onet = - 5| @Hedat [Slosky HBrisore |0 B2

Najdeme objekt, ktery jsme (omylem) odstranili, | agesa[@re

d ﬁPFe]it

klepneme na néj pravym tlacitkem mysi a v mistni [+ |
nabidce vybereme Obnovit. Systém obnovi objekt o =~ >
na jeho ptivodni misto, tj. pokud jsme ho smazali ve | kos ?5‘
slozee Dokumenty, objevi se opét na tomto mists, | —_veesis |

Tla¢itkem v levé c¢asti okna muzeme obnovit K'p“;tt‘“‘ E
vSechny objekty v KoSi na jejich plivodni mista.—] et vecny pobzty

Vyjmout
Odstranit ﬂ

gw7z_ Vlastmost by

=l

Objekt, ktery jsme vysypali z KoSe, jiz obnovit kil il les

[pocet obje[s,19 B I

nejde.
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Vyhér (oznaceni) vice objekti

Velmi ¢asto nechceme kopirovat (pfesouvat, mazat...) jen jeden objekt, ale vice objekt.
Maéme nékolik moznosti, jak vice objektt najednou vybrat (oznadit):

0 Pokud objekty spolu sousedi, ordmaugjeme je ukazatelem mysi (celé, okolo nich).
VSechny ordmované objekty jsou vybrdny, tj. zméni barvu. Pozor, nesmime
s vybranymi objekty pohnout, mohli bychom je nechténé nékam pfesunout.

0 Druhou moznosti, jak vybrat souvislou skupinu objektu, je drzet kldvesu Shift a
klepnout postupné na prvni a posledni objekt.

0 Pokud objekty, se kterymi chceme déle pracovat, spolu nesousedi, stiskneme
klavesu CTRL a postupné klepneme na vSechny pozadované objekty.

& Dokumenty — o] x|

] Soubor  Uprawy Zobrazit Oblbené Mastroje Mapovéda ﬁ

| &zpet ~ = - G| @Hledat ThSlosky (BHistorie | 05 0F % = | E-

| Adresa |8 Dokumenty | @riejit
-1 = - -

2570 Jog @ ) M G
II ' Obrazky Tabulky chy .
Dokumenty - =l

|DDEet wybranich objekt: 2 | ‘g Tento pocitad v

0 Pokud chceme vybrat vSechny objekty ve sloZce, je tato volba v nabidce Upravy -
Vybrat vSe. (Vsimnéte si, Ze je pro tuto operaci klavesovd zkratka CTRL+A.)

& Dokumenty =10l x|
J Soubor | Uprawy  Zobrazit Oblbené  Mastroje  Mapovéda
| «zpat  ZpstiPrejmenavat  Crlz  |[BHistorie |05 DS X o | E
J Adresa [' Wyjrmout Crh+x j @ Prejit
= Kopirovat Cir+C =
%ZQ\L?‘/ lmZit il i
4 i WloEit z8stupce
Dokun Fopirovatdo slodky...
Presunaut do sloZky...
6 polofek i
Calknva v LI
Wybere viechny poloZky v okng. o

0 Tip: Hned pod volbou Vybrat v§e je polozka Invertovat vybér. Tu vyuZijeme hlavné
tehdy, pokud chceme vybrat vétSinu objektll v aktudlni sloZce. Vybereme nékolik
objektt, které vybrany byt nemaji (viz vySe), a pak pouzijeme pravé volbu Invertovat
vybér. Vybrané a nevybrané objekty se zaméni.

Vyibér vice objekti, odeslani objektu na disketu

Odeslani souboru na disketu, prepsani souboru

Pomérné casto potfebujeme soubor, ktery jsme vytvorili, pfenést na disketé na jiny
pocita¢. Mame moznost tento soubor na disketu odeslat. Udéldme to ndsledujicim
zpusobem:

1. Vlozime disketu do disketové mechaniky.

2. Jdeme ve strukture slozek (Doku-
menty, Tento poéita¢) na misto, Bmy o
kde se nachdzi na$ soubor. ?;‘“t
& Ot v programu 3

3. Klepneme na tento soubor pravym .

tlacitkem mysi a v mistni nabidce 2 bokomenty
Raalllis

ukdZzeme na Odeslat. V dalsi Kepirovat

nabidce vybereme Disketa 3,5

& Disketa 3,5 palce (&)

Odeslat

& Pifjermce pos
wwhioFit Zastunce : posty

4] Plocha (rytvofit zastupce)

palce (A).

Probiha kopirovani...
4. Objevi se okno, ve kterém vidime, Ze 5

probihd kopirovani. @ &

5. Jakmile okno zmizi, je soubor v po-
radku nakopirovan na disketu.

Poznamksy, bxt
Z Dokumenty do Ay

I Starna I

Poznamka: Tento zpiisob odesldn{ na disketu je rychly a pohodIny, jeho nevyhodou v§ak
je, Ze kopirujeme vzdy pifmo na disketu, nemtiiZeme si na ni vybrat Zddnou slozku, do
které bychom chtéli objekt umistit. Odeslat miZeme oznacené objekty také do slozky
Dokumenty nebo na Plochu.

Pi'epseim’ star§iho souboru. Jestlize Potvrdit nahrazeni souboru
kopirujeme napt. novou verzi souboru opét
na disketu, tj. soubor se stejnym nézvem na ni
jiZ je, objevi se okno s upozornénim, Ze
soubor je na disketé jiz obsazen. Jsou v ném
uvedeny presné informace o obou souborech,
muZeme se tedy rozhodnout, zda chceme
pivodni soubor nechat prepsat novym
souborem ¢i nikoliv.

" Tata sloZka jiZ obsahuje soubor s ndzvem Poznamley,
5

Cheete nshradit stavaijici soubor

26 bajtd
zménéno: 27, Gnora 2000, 22:00:56

26 bajtd
2ménéno: 27, (nora 2000, 22:00:56

Poznamka: V jedné slozce miZe byt pouze
jeden soubor s uritym jménem.




MSMT Praha, zafi 2003, sekce SIPVZ

Kopirovani a presun objektii

Kopirovani a pfesun soubort - metoda ,,Tahni a pust — Drag and drop“. Jednou
vétou se da Fici, Ze soubor nakopirujeme (¢i pfesuneme) na jiné misto tak, Ze ho uchopime
mysi na ptvodnim misté a pfeneseme ho na misto cilové. Je vSak treba pri tom dobre dbat
na nasledujici pravidla:

0 Pokud soubor pteneseme vramcijednoho disku, bude presunaudt.
0 Pokud soubor pteneseme mezirizngmi disky, bude prekopirovdin.

Je vSak mozné také kopirovat objekt v rdmci jednoho disku, nebo presunout objekt na jiny
disk? Samozrejmé, jen si musime pamatovat dalsi dvé pravidla:

0 Vizdy probihd kopirovani, pokud drzime kldvesu CTRL.
0 Vizdy probihd pfesun, pokud drzime kldvesu SHIFT.

P¥i kopirovani souboru vznikne na novém misté jeho duplikat (a stejny soubor mame
uloZen v poéitaci dvakrat). Je tieba si ddvat pozor, ktery soubor upravujeme a ktery tedy
obsahuje posledni verzi nasi préce.

Priklad: Chceme prekopirovat soubor s ndzvem Pozndmky ze slozky Dokumenty do

slozky Zdlohy, kterd je na disku C:.

1. Ve struktufe sloZek jdeme na misto, kde méme soubor, ktery chceme kopirovat, tj. do
slozky Dokumenty. Okno této oteviené slozKy si posuneme k okraji obrazovky.

2. Ve struktuie sloZek (Tento pocitac...) jdeme na misto, kde mame slozku, do které
budeme kopirovat, tj. do C:\Zdlohy. Okno této oteviené slozky si posuneme tak,
abychom vidéli obé okna sloZek. (P¥ipadné si potiebnou slozku vytvotime.)

3. Uchopime mySi soubor Pozndmky a pretdhneme ho na nové misto. Drzime pfitom
klavesu CTRL, jinak miZe dojit k pfesunu souboru!

4. Hotovo, soubor Pozndmky je nyni v nasem pocitaci dvakrat, jednou ve slozce
Dokumenty, podruhé ve sloZce Zdlohy na disku C-.

Kopirovani (pfesun) objektii s vyuZitim Schranky: |

1. Objekt(y) vybereme.

& Dokumenty

, J Soubor w Zobrazig Ohlibeng  MNash
2.V nabidce Upravy vybereme Kopirovat [Ctrl+C] ||« . = Eriiz
(pokud chceme vytvorit duplikdt objektu) nebo ||acresal [Frma Gk
vyjmout [Ctrl+X] (pfi pfesunu objekti). Objekty "(:ﬂ\ Pt e

budou nakopirovany do Schranky, navenek se proto

WioZit zastupce

IliC neStane. Dokun Kopirovat do slodk
o Presunout do sl
e < > _progr —— —
3. Jdeme do cilové slozky. s B
4. Vnabidce Upravy vybereme Vlozit [Ctrl+V]. Zmangng _ INVertovat vbe —

Kopirovani a piesun objekti

=lol x|
J Soubor  Uprawy  Zobrazit Oblbend  Mastroje  Mapavada
| +zpgt ~ =+ ~ 3| @Hledat TuSlozky AHistorie | LY D% XK o | B
| Adresa |5 pokumenty | @it
- i | Fs =
-
I Obrazky Pokus 1 Tabulky
Dokumenty
Poznamky
Tentovy dokument
Zmenéno: 27.2, 2000 22:00 ;I Texty WA strér‘_f
‘Typ: Textovy dokument Yelike |26 bajtd ‘@, Tento g &

& 7alohy

J Soubor  Uprawy  Zobrazit Cblbené  Mastoje  MNapowsda
| &zoEt ~ =& ~ 3| @Hledat $5ksky Bistorie | FEL
| Adresa = zalohy

Zalohy

Poznarmky
Y t8to gloZce nejsou Zadne
polodky, které lze zobrazit. |

|@I Tento pocitad i

Potet objektd: 0 |0 bajtd

Piesun objektii do podslozky. Velmi casto, napt. pii délani pofddku ve svych
dokumentech, potfebujeme vybrané objekty presunout do nové vytvorené slozky. Objekty
vybereme, uchopime mysi, pfesuneme na ikonu slozky a pustime (nemusime proto slozku
otevirat, musi vSak pred pusténim objekti zménit barvu). Tato operace se podobd
odstranéni objektl pretaZzenim na ikonu Kos.

Ke kopirovani i presunu souborfi | Gy s obee e 21|

o\ . v, , Zpét: Kopirovat cul+z . )
muzeme také vyuzit volby v nabice st e e
Upravy - Kopirovat do slozKy... &%= cme 3

¥ 7 Yot ZAstupce Flocha
(Piesunout do slozKy...). S ey —

. . Presunaut do slozky. .  Fimy
Objekty vybereme (oznacime) a ~omae  coe & Hube
g Invertovat vibér ;J Tento pofitad

v nabidce Upravy Kklepneme na
prislusnou volbu. Objevi se okno, ve
kterém musime vybrat slozku, do které chceme
nakopirovat (piesunout) vybrané polozky. I v tuto chvili

‘:J Mista v siti

Libovolnou podslogku zobrazite klepnutim na znaménko plus.

Kopirovat I

Vytvofit novou slofku |

Storno |

miiZeme vytvorit novou slozku a objekty umistit do ni.

A
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Nastaveni systéemu Windows

Nastaveni systému Windows - ovladaci panely

Ovladaci panely otevieme pres tlacitko Start, volbu Nastaveni. Mdme k dispozici
ugivatelskd (tj. upravy vzhledu nebo chovani systému) i systémovd (zakladni
parametry a funkce systému) nastavent. Provadét vétsinu nastaveni by mél pouze spravce
pocitace, protoZe Spatné provedené volby mohou systém vyradit z provozu.

B3 Ovladaci panely =l
J Soubor  Uprawy  Zobrazit Oblberné  Mastoje  MNépovéda ﬁ
| #=zpet - = - (o | QHeder Gisdy oF |G E X 9
]Agresa Irfl Crvladaci panely j P Fiejit Hodkazy =

SE T H & ® 4 P @ H

Datum a £as  Klavesnice Misi MoZnosti MoZnosti MoZnosti MoZnosti MoZnosti
nastaveni her Internetu  napajeni sloZky telefon...

D = @ «

ovladaci panely

Ovladaci panely urnoZfuji
individuaIni nastaveni poditade.

Moznost MyE MNaplanov.., Mastrojepro Pisma  Pfidatnebo Pfidatnebo Sitovd a
. . usnadnéni Glaky spravu odebrat ... odebrat... telefonic...
wyberete-li polofky, zobrazi se 5 i B
i X i A -
2 g g
Systom Windows Update Skenery a  Systém Tiskdrny  UZivatele a  Zobrazeni  Zwuky a
Odbornd pommoc se systémern  fotoaparaty hiesla multirmédia
Windowws 2000
|PDEet obijektd: 22 ‘ |g Tento potitad 4

Nastaveni chovani mysSi a klavesnice

Chovani mysi, tj. uréeni potiebné rychlosti poklepdni a mnoho dal$ich vlastnosti, mizeme
urcit po otevien{ ovladactho panelu MyS. Rychlost opakovani znaku pfi podrZeni kldvesy
a dalsi vlastnosti pak nastavime v ovladacim panelu Kldavesnice.

Klavesnice - vlastnosti x|

My% - vlastnosti

Ryehiost | Marodh prostfed | Hardware |

Tlagitka |Ukazalele| Pﬂhyhl Hardware

i~ Opakovani znaki
" Prolevou nuku q Prodieva pfed opakovanim:

Dlouha | “Kratka

£, Bochlst spakovani

Mala J Welka

~ Nastaveni taéftek

Prave tagitko

Leve tatitko:

- mistni nabidka
- jiné tafen(

- homélni vibér
- nomdlni tagent

Rychlost opakovani vyzkougite, klepnete-li sem a podiZite
stisknutou nékterou klavesu:

© Otesfit palozku kleprutim (vpbrat ukazénim) I
\ & Dtevfit polofku poklepanim [vybrat klepnutim)

i~ Rwchlost poklepani

-~ Saubory a slodk,

i Aychiost blikani kurzan
Zkuebni oblast

Mald Welkd
J -

| Mala

ok I 0K I Stormo Pouzit

Stomo | Fouzit

Vyhér aktivni klavesnice

| [

Anglicting (Spojené staty)

22:41

Ikony programi, ovlddajicich prepindni csiE

klévesnic, zobrazeni casu a také nastaveni hla- T
sitosti reproduktort se nachézeji v pravé ¢asti Hlavniho panelu, vétSinou tedy tplné
vpravo dole na obrazovce.

Datum a Cas - vlastnosti 21|

Kldvesnici mtzeme piepnout po klepnuti na  osunsés |desov péamo|
ikonu ukazujici pravé aktivni kldvesnici. Pfepnout
se mezi ¢eskou a anglickou klévesnici je moZné
bud klévesovou zkratkou levy Alt+SHIFT, nebo
Ctrl+Shift (podle nastaveni na karté Nérodni

prostiredi v okné Kldvesnice - Vlastnosti).

~Dakurn rCa

221 481 27 =

Nastaveni data a ¢asu
Okno s nastavenim spravného ¢asu se objevi po
p J p [s]4 I Starno | Pouzit I

poklepani na ukazatel Casu vpravo dole na

Hlavnim panelu. Zobrazeni - vlastnosti : ) x|
Pozadi | Spofit brazovky | Vzhled | Sitwiww | Efekty | Nastaveni |
Vyhér pozadi, spofice obrazovky a dalSich
viastnosti zobrazeni
V okné Ovladaci panely otevieme panel Zobrazeni. Na
jednotlivych kartach tohoto panelu pak najdeme volby
tYkajl’Cl’ se vzhledu Systému. Neékolik tipfl: !;::l: t;:jk pozadi nsbo dokument HTML jsko xjm —
- 3 ; ‘8 OceanWave Zobrazen!
0 Na karté Pozadi muzete zvolit obrdzek na Plophu, %F e
nechat ho zobrazit na stfed nebo opakovat jako Yparin | v

dlazdice. Po klepnuti na tlacitko Prochdzet muizete

0K | Some | Pouwt |

jako tapetu nastavit i jiny neZ pfipraveny obrazek.

Zobrazeni - viastnosti E 21x|

0 Spoii¢ obrazovKky (piesnégji jeho zruseni) muizete
nechat chrénit heslem. Pod tlacitkem Napdjeni je
nastaveni Casu, po kterém prejde pocita¢ do
usporného rezimu.

Pazadi  Spofit obrazovky | vzhled | Sitwww | Efekty | Nastaveni |

0 Na karté¢ Vzhled muZete vybrat pfipravené barevné
schéma a kompletné tak zménit barevné ladéni — swww
systému i urcit barvuy, velikost a druh pisma pro kazdy  |*
prvek systému zv1ast.

Nastaveni. Nahled
Cekat [ 1] minut

™ Chrénen heslem

~Furkee moritoru pro tspors eneigie

Cheetel nastavit wlastnosti nap&jeni moritoru,
Kepnigte natlaitko Napsieni

Hapsieni... |

0 Kartu Nastaveni, kde se urcuje rozliSeni monitoru a
barevnd hloubka, radéji ponechte v pivodni podobé,

K| sore | Pasit |

dokud nebudete nabizenym volbam dobfe rozumét.
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Pocitacoveé viry

Pocitacove viry

Virus, ¢erv, makrovirus a hoax. Virus je maly program, ktery se umi vlozit do jiného
programu a s nim se $ifit. SpusSténim programu tedy spustite nevédomky i virus, ktery
napadne dalsf programy. Cerv nems vlastn{ soubor, rozesfla se ptfmo pomoci sitového
prostredi a vyuZivd bezpecnostni chyby v systému. Makrovirus je virus, ktery neni
soudasti programu, ale dokumentu, ktery miZe obsahovat makra (dnes mnoho typt
dokumentt). Hoax neni zadny program, je to fale§nd zprava, kterd vas (Casto velmi
emotivné) nabada ke smazdni ,zcela nezjistitelného viru“ (nebo k posildni zprév pro

zéchranu nemocného ¢lovéka apod) a k dal§imu rozesilani této zpravy. Pokud Hoax
uposlechnete, smazete si sami systémovy soubor (vice na www.hoax.cz).

Viry se $iff a potom nici. Virus, ktery pfijde na vas pocitac, ihned nepoznate. Néjakou dobu
se jen §iff, infikuje dalSi soubory ve vaSem pocitaci, rozesild se na vSechny nebo pouze na
vybrané e-mailové adresy z vaSeho adresdre. Teprve po urcité dobé, v urcity den, po
ur¢itém poctu spusténi apod. provede néjakou casto hodné neprijemnou destruktivni
¢innost (narusent systému, smazani nékterych soubort nebo celého disku apod.).

ZaKladni pravidla antivirové ochrany. Proti virim neni nikdo 100% imunni,
nebezpeci ztraty dat se d4 ale vyrazné sniZit dodrzovdnim zékladnich bezpecnostnich
zasad.

0 Pravidelné archivujte dilezitd data, nejlépe na CD R/RW disky, ptipadné na ZIP
disky. Pokud vam vir vée smaze, mate k dispozici alespoi véerejsi(?!) data.

0 Budte opatrni pii otevirdni piiloh e-mailovych zprav a méjte vzdy aktudlni verzi
e-mailového klienta (poStovniho programu) i opera¢niho systému.

0 Pouzivejte antivirovy program a udrzujte ho v aktudlnim stavu.

Archivace dat je vétSinou kvalitné feSena v ucetnich a dalsich eviden¢nich programech.
Ostatni dokumenty (texty, obrdzky) apod. musite nakopirovat na néjaké zaznamové
médium. Dilezity je systém ukldddni a archivace. Napf. si miZete rozpracovany
dokument kazdy den nakopirovat na sifovy disk nebo na ZIP disk, definitivni vysledek vasi
préce pak vypalitna CD/R disk.

Opatrnost viaci priloham je nanejvys nutnd. Naprostd
vétSina vird se dnes nachdzi prévé v prilohdch zprav.
Podezreld je zejména kazdd priloha obsahujict
spustitelny program, tj. s pfiponou EXE, COM, SCR, PIF,
SYS, BIN, VBX. BohuZel makroviry mohou byt i

Toto neni grafika, (EPS), ale vir (SCR)!

za teckou.

Urcujici je pfipona uvedena zcela vpravo

v textech (DOC) a tabulkach (XLS). Pokud vam ptijde
zpréva s podivnym textem a podivnou prilohou, ihned ji
smazte. Nejistou prilohu neotvirejte, uloZte ji na disk a
nechte ji zkontrolovat antivirovym programem.

Y
™ Lazne eps scr (72,3 kB)

UloZit prilohy...

N

Pouzivani nové verze postovniho programu také nezanedbejte. OUTLOOK
EXPRESS i MS OUTLOOK obsahoval (a nejspi§ stdle obsahuje) mnozstvi chyb, které
umozhovaly §ffeni virti i bez otevieni prilohy. Nové verze maji tyto nedostatky postupné
odstrafiovany a jsou dostupné zdarma.

Pouzivani antivirového programu. PouZivani antivirového programu je dnes zcela
nutné. Nejzndméjsimi ¢eskymi programy jsou AVG a AVAST. AVAST je pro doméci
pouZiti zcela zdarma a najdete ho na mnozstvi CD diski dodévanych s pocitacovymi
Casopisy. Instalace antivirového
programu je podobnd jako instalace

rove databaze.
Rezidentni ochrana
Datum posledniho testovani

kazdého jiného programu. U verzi
zdarma je vétSinou treba provést
registraci programu pres Internet.
Program AVG se dé levné zakoupit
s novym pocitacem v tzv. OEM verzi.
Antivirovy program md minimdlné
tyto funkce:

Standardni
09.02.03 1115
03.02.0313:26
Pouze databaze

Datahaze pro obnovu [YROB)
Automaticka akbualizace
http:/ furwiw.asw.cz

0 Vyhleddvd jemu zndmé viry. K tomuto u¢elu m4 tzv. virovou bézi (databézi), ve které
m4 uloZeny vzorky virt.

0 Snazi se odhalit dosud nezndmé viry podle podezfelych instrukei (zdpis do jiného
souboru, odesildni dat) a umi také odhalit zménu soubort na disku pocitade, ktera
miuZe byt zpisobena virem.

0 Jestdle aktivni a testuje otevirané soubory, zda neobsahuji viry. Jeho ikona je vétSinou
vpravo dole na Hlavnim panelu.

Aktualizace virové baze. Program najde jen ty viry, které znd. Musite proto pravidelné
provadét aktualizaci virové databdze. Po spustén{ vds antivir vétSinou na zastaralou
virovou databdzi upozorni a vyzve

* AVG 6.0
vés k jeji aktualizaci z Internetu.

Program Testy Vysledky Servis Informace

‘03018 11.02.03

FoX

Kompletni test

Kompletni test kontroluje vSechny pewné

Varovani na Kkonec. Antivirovy
program funguje spolehlivé pouze
tehdy, je-li sprdavné nastaven,
pravidelné pouZivdn a md aktudlni
databdzi vird. Jinak je to jen
zbytecnd ozdoba pocitace.

a AVG
Vs hlida ...
Stav AVG
| orrboo
| B orovrinn
& Momtus

disky Va3eho poéitate. Pfi nalezeni viru
J&j systém AVG odstrani nebo Vam

T

poskytne instrukce pro jeho odstranéni.

Spust Kompletni test

Test wyménnych zafizeni kontroluje
diskety, CD, optické disky, extemi hard
disky nebo jind média, ktera nejsou

pevné umisténa ve VaSem politadi @

A
Spust Test vyménnych zafizeni

Test vyménnych zafizeni

. Virova databaze

Virova baze je zastarala! ‘ Virova databaze

Datum vydén. 8.4.2003

Napovéda

 Virova databaze i ¥ K] ¢

Databaze je aktualni.

Hapovéda - F1

Vysledky Pianovaé Konec
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Rozsifujici témata

RozSifujici témata

Hledani souborii neho sloZek

Hledat soubor, ktery nyni potfebujeme, mizeme tak, Ze projdeme postupné vSechny
slozky, kam uklddédme své dokumenty. Pokud méme dobfe promyslenou strukturu slozek
a dgvame souborim odpovidajici jména, mame Sanci soubor pomérné rychle najit. Pokud
vSak pocet slozek jde do desitek a pocet soubort do stovek ¢i vice, je ¢asto mnohem
rychlejsi pouzit program Hledat - Soubory ¢i sloZKy.... Hledat miizeme podle ndzvu
souboru, ale také podle jeho obsahu, jeho velikosti nebo data jeho vytvoreni.

Spusténi hleddni. Kdykoliv pfi prochdzeni sloZek klepneme na panelu néstroji na
tlacitko Hledat. V levé ¢ésti okna se objevi volby pro hledani. Nebo klepneme na tlacitko
Start a vybereme volbu Hledat - Soubory ¢i slozZKy....

Uzite¢né védomosti. Prohleddvani vSech diski v siti pocita¢i muze trvat pri zaddni
ndzvu souboru i nékolik minut. Prohledévani vSech diski v siti poc¢itact miZe trvat pii
zadani textu, ktery je  souboru obsagen, i nékolik hodin. Je tfeba pokud mozno co
nejvice omezit (typem, datem, apod.) mnozinu prohledavanych soubort.

, , A Yysladky hledani =10J x|
Zde Zadame nazev J Soubor Uprg\dy Zobrazit Oblbeng Nastojz  Napoyéda |
souboru (slozky), | wzpe v o - G| Dredsr Tuske Frere |6 K w | B
ktery chceme hledat. | || agresa [z vielomes nedan =] @it |
Jhisz2 |3 |_|-‘ Ferete-li polozky, zob
Wyberete-li poloZku, zobrazl se
[« S ‘ @ I@ jeii papic.
Mizeme zadat jen B Vyhledavani soubor a slozek  _*| vysledky hledani
text, ktery dokument Wywrledat souboy = sodky « daven
A Tert '
obsahuje. D:Hl: ot NazeY | e slogce | colegiost|  valkost| T
I HMEK'— (1 Texty E\Documents and . SloZka souboril
Vybereme misto, Olast hledan: . - ;
ktst;ré se ma prohledat >4 Dokument: - Zde vidime soubory a slozky, které
= byly nalezeny pfi zadaném hledani.
Tlagitkem spustime o -
hledani. elikost
[ Uresnit no3nosti
Sluzbz Indekna Sevice je zakézéna il | _4
Al sz Pocet objekt: 1 26 bajtt Tento potita®
Hledani mizeme 4
omezit (zpresnit)
dalsimi podminkami.

Komprimace a dekomprimace souborii a sloZek

Komprimace je zhusténi slozky (nebo souboru) s celym jejim obsahem do jednoho
souboru formatu ZIP. Hlavnimi prednostmi komprimace je uspora mista na disku a
uspora Casu pri pfendSeni soubori pres internet. Slozky proto komprimujeme pred jejich
archivaci (zaberou mnohem méné mista tteba na CD/R disku) nebo pted jejich odeslanim

pres internet - jejich prenos bude trvat
krats{ dobu. Misto presného pojmu kom-
primace se pouZivaji i vyrazy sbaleni,
spakovani, zhusténi apod.

Piivodni slozka
s obrazky formatu BMP

Welikost:

7.09 ME [7 441 858 bajtci]

Wellkast _
ke ™ 7,17 MB (7 524 352 baitd]

Starsi systémy Windows neumi auto-
maticky s komprimovanymi soubory
pracovat, takze prijemce ZIP souboru ho
ndstroji systému nebude moci ,rozbalit®.
Existuji vSak zdarma Sifené programy,
které to zvlddnou, staci je jen nainstalovat.

Welikost:

Soubor vznikly
jeji komprimaci

702 KB (719 739 bajtil)

Velikost na disku: 704 kB (720 896 bajtd)

Komprimované slozky pfimo podporuje az
systém Windows XP.

Komprimace slozKy. Klepnéte pravym Otevfit
tlacitkem mySi na slozku, kterou chcete Prazkournat
komprimovat a vyberte Zkomprimovat RSB o
(prwodni mdzev.ZIP). Komprese je hotova Sdileni...

vétSinou béhem nékolika okamzikl a v aktudlni
slozce se objevi komprimovany soubor,

el 3 Zkormprimovat do "Obr3 ip

&l Fkomprimavat do ZIP + nastaveni..,

obsahujici cely obsah ptvodni slozky. Poznate ho
podle ikony.

Rozbaleni (dekomprimace, extrakce) obsa- q
hu komprimovaného souboru. Na komprimovany Obr P
soubor klepneme pravym tlacitkem mysi a OtevFit v prograrmu

v mistni nabidce vybereme volbu Rozbalit...,
nejcastéji se jménem piivodni slozky. Po priibéhu
dekomprimace bude v aktudlni sloZce ptvodni
slozka se vSemi ptivodnimi soubory.

&3 Rozbalit da. ..
&3 Rozhalit serm

3 Wytvofit samo-rozhalovaci ZIP

Pozor, pokud stejnd slozka jiz existuje, bude jeji obsah pii rozbaleni (po upozornéni)
prepsan rozbalovanymi soubory. Musime si vZdy dobfe uvédomit, jakou operaci pravé
provadime a podle toho volit umisténi a ndzvy soubort i slozek.
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Update systému a jeho ¢asti

Update systému je instalace novych verzi systémovych souborti a programi, které jsou se
systémem dodavany (typicky prohlizede webu Internet Exploreru a postovniho programu
Outlook Express). Hlavnimi divody k update jsou odstranéni bezpecnostnich chyb,
podpora novych standardii a formdtid soubort a pridani novych funkei. Zvlasté prvni
divod, tj. zvySeni bezpecnosti systému, by mél kazdého motivovat k pravidelné instalaci
update (pouzivaji se také pojmy Service Pack, patch, zaplata, bezpeénostni
bali¢ek). Update a nové verze programii byvaji k dispozici zcela zdarma. Update systému
jsou rozliSeny podle operac¢niho systému, ktery je na pocitaci nainstalovan, update
programtl pak podle jejich verze.

Provedeni update systému ponechte na spravei pocitace nebo na zkuSeném uzivateli.
Je mozny nékolika zptisoby. V pripadé rychlého pFipojeni do internetu je nejjednodussi
vyuzit funkci automatické aktualizace, dostupnou pies Ovladaci panely. Servisni
bali¢ky také pravidelné vychdzeji na CD discich proddvanych spole¢né s pocita¢ovymi
¢asopisy. Casto je vyhodné spojit update s instalaci nové verze programu, tj. napf. misto
Internet Exploreru verze 4.0 instalovat Explorer verze 6.0 véetné posledniho service
packu. Ziskate nové funkce posledni verze programu a souCasné vyrazné zvysite
bezpecnost svého pocitace.

Udriba pevného disku

Pevny disk je mechanicky dil, na nékolika diskovych plochdch je nanesena magneticky
citlivd vrstva. Pomoci tzv. elektromagnetickych hlav je v uvedené magnetické vrstvé
vytvofen magneticky zdznam, tj. nase zndmé soubory a slozky. ProtoZe na disku se mohou
objevit chyby, je uziteéné disk obc¢as zkontrolovat, protoze systém uklada (zviasté velké)
soubory po Castech (tzv. fragmentech) na riznd mista na disku, je treba disk
defragmentovat a protoZe systém i aplika¢ni programy vytvafeji pomocné docasné
soubory (temporary files), které nékdy ,zapomenou*
smazat, je vhodné disk obcas vycistit.

21

&8 Vycisténi disku (C:)

Wyidténi diskus | Dalst moznosti|

Pomoci programu YWydigténi disku miZete uvalnit a2
(==) 704 288 B diskoveho mista na jednatee ()

Kontrolu a defragmentaci disku naleznete v okné
vlastnosti disku na karté Nastroje. V okné Tento
pocitac klepneme na zvoleny disk pravym tlacitkem s P

mysi a uplné dole vybereme volbu Vlastnosti. e S ke |

Doéasné soubory
83 Datasné soubory offline OKB -

Soubory, které budou odstrangny:

Celkoveé misto na disku, které ziskate: 704214k

Vycisténi disku je samostatny program, ktery
spustime pres tlacitko Start, volou Programy -

PrisluSenstvi — Systémové ndstroje. Po vybéru

i Popi
StaZene soubory programi jsou ovladaci proky Activei a aplety jazyka
Java stadend autamaticky 2 Intemetu i zobrazen! Wit strnky
Whaf, Tyto polodky jgou dotasné uloZeny ve slofce Downloaded
Program Files na pevrém disku

disku je tfeba urcit, které druhy soubort je mozné T iy
trvale odstranit. Cistit disk je potfeba pravidelné,
kotrolovat a defragmentovat ho staci jen vyjimecné. Stomo

Rozsifujici témata

Instalace a odebrani programu

Instalacéni program. Zakoupené programy je
nutné do systému nainstalovat. Zajist! to
instala¢ni program, ktery je soucdsti doddvky
nového programu. Instalace se vétSinou
rozbéhne okamzit¢é po vloZzeni CD disku
s programem do mechaniky. Pokud ne, je tfeba T

jitna CD disk (Tento poéita¢ - CD disk) a na-

jit na ném instalacéni program. Vétsinou se jmenuje SETUP.EXE, jindy tfeba setup32.exe,
instal.exe, installer.exe apod.

LB ol

setup.exe  setup32.exe  Installer.exe

Instalace vétSinou probiha v téchto krocich:
A, Spusténi instala¢niho programu.

B. Zaddni licen¢niho ¢isla. Toto ¢islo byva na obalu CD disku s programem, pfipadné na
karté s licenénim ujedndnim.

C. Odsouhlaseni licen¢ntho ujednéni je podminkou spusténi vlastni instalace.

=

Vybér souédsti programu pro instalaci. Casto je k dispozici volba Typickd instalace.

E. Vybér slozky na disku pocitace, do které se program nainstaluje. VétSinou jde o sloz-
ku v systémové sloZce Program Files. Pokud si nejste jisti, sloZku neméfite.

F.  Vybér (potvrzeni) programové slozky, ve které po skoncen{ instalace najdete zastupce
programu v nabidce Start - Programy. Zde po ukonceni instalace najdeme
zéstupce programu.

G. Vlastni kopirovan{ soubori programu do pocitace a pfipadné tpravy systémovych
nastaveni. O priibéhu instalace jsme vétSinou informovani.

H. Restart pocitace neni nutny vzdy, nékdy vSak ano. Instala¢ni program k nému vyzve,

nékdy ho také sém provede.

Odebrani programu zZ po- [P ET e programy : (=[]
C¢itace. V okné Ovladaci Akt ) ‘ T

ualngé nainstalavané programy: Sefadit podle:| Nizey -
panely, které otevieme pies T Eorland Delphi s velkost  122MB |

nabidku Start - NaStaveni, 1,08 MB
je k dispozici panel Pridat
nebo odebrat programy.
Po jeho otevieni vidime

seznam nainstalovanych

5% MR- Tacls velkast
g Wicrasoft Internet Explarer & SP1 Welikost 68,0 kB
fig Mozilla (1.3b)

G = Zmenit nebo odebrat

@ Powerarchiver Velikost 3,50 MB
programi. MiZeme zvoleny 3 shacknare
progra’m VybI‘at a nechat hO @ xkarel 2.0.0b4 Welikost 1,23 MB LI
ze systému Odebrat.
2avilk |
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Otazky

1. Mé-li uzivatel ve svém pocitaci program z kate-
gorie shareware, pak jej zpravidla mize pouzivat:

a) zdarma libovolné dlouho

b) zdarma jen po urc¢itou dobu

0 azpo zaplaceni poplatku autorovi

2. ZékKladni program, ktery oZivuje technické dily
pocitace a poskytuje prostiedi pro préci s dal$imi
programy, se nazyva:

a) freeware

b) textovy editor

)] operacni systém

3. Nejvhodnéjsi zptisob, jak v systému Windows vyp-
nout pocitac, je:

a) klepnout na tla¢itko Start, vybrat volbu Vypnout,
potvrdit vybér Vypnout klepnutim na tla¢itko OK

b) klepnout na tla¢itko Vypnout po¢ita¢, v okné
Ukoncit potvrdit ukon¢eni klepnutim na OK

0 vypnout vypinac na Celni sténé pocitace

4. Okno programu miiZeme premistit:

a) pomoci tlacitka PFemistit

b) uchopenim za panel néstrojii a tahem mys{

0 uchopenim za titulkovy pruh a tahem mysi

5. Bézici program se klepnutim na:

a) minimaliza¢ni tlac¢itko ukonéi

b) maximaliza¢ni tlacitko ukonéi

0 tlagitko Zav¥it ukonéi

6. Klepneme-li v dialogovém okné na tlacitko OK,
pak:

a) volby se provedou a okno zistane

b) volby se provedou a okno se zavie

0 volby se neprovedou a okno ziistane
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Klepneme-li v dialogovém okné na tlacitko
Storno, pak:

volby se provedou a okno ziistane
volby se neprovedou a okno ziistane
volby se neprovedou a okno se zavre

Text nalevo od kurzoru se maZe pomoci kldvesy:
Delete

BackSpace

CapsLock

Text napravo od kurzoru se maze pomoci klévesy:
Delete

BackSpace

NumLock

Mistni nabidka se otevie:
klepnutim levym tlac¢itkem mysi
poklepdnim levym tlacitkem mysi
klepnutim pravym tlac¢itkem mysi

Bublinova ndpovéda se objevi:

po klepnuti na ikonu ¢i tlacitko

po poklepdni na ikonu ¢i tlacitko

po ukdzédni na ikonu ¢i tlacitko

Kopii vybraného textu umistime do Schranky:
pomoci klavesové zkratky Ctrl+C

pomoci klavesové zkratky Ctrl+U
prikazem Upravy - Umistit

Obsah SchranKy vlozime na pozici kurzoru:
pomoci klavesové zkratky Ctrl+C

piikazem Upravy - Vlozit

pomoci klavesové zkratky Ctrl+X

Slozka miZe obsahovat:
slozky i soubory

jen slozky

jen soubory

Pokud chceme vybrat vSechny objekty v oteviené
sloZce, pouZijeme:

klavesovou zkratku Ctrl+S
klavesovou zkratku Ctrl+X
klavesovou zkratku Ctrl+A

Vice objektt, které spolu sousedi, vybereme tak, Ze:

podrzime kldvesu Shift a klepneme postupné na
prvni a posledni
podrzime kldvesu Ctrl a klepneme postupné na
prvni a posledni

podrzime klédvesu Alt a postupné klepneme na
kazdy z nich

Vice objektt, které spolu nesousedi, vybereme tak,
ze:

podrzime kldvesu Shift a postupné klepneme na
kazdy z nich

podrzime kldvesu Ctrl a postupné klepneme na
kazdy z nich

podrzime kldvesu Ctrl a klepneme postupné na
prvni a posledn{

Pri kopirovani a presunu souboru uchopenim a
prenesenim mysi plati:

pokud jej preneseme v rdmci jednoho disku, bude
pFesunut

pokud jej preneseme v ramci jednoho disku, bude
prekopirovan

pokud jej prfeneseme mezi riznymi disky, bude
pfesunut
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Pii kopirovani a pfesunu souboru uchopenim a
prenesenim mysi plati:

vzdy probihé kopirovéani, pokud drZzime klavesu
Shift

vZdy probihd pfesun, pokud drzime klédvesu Shift
vzdy probihd pfesun, pokud drZime kldvesu Ctrl

Vybrané objekty prekopirujeme s vyuzitim
Schranky tak, Ze:

v nabidce Upravy vybereme Kopirovat,
prejdeme do cilové sloZKy a stiskneme Ctrl+C

v nabidce Upravy vybereme Kopirovat,
prejdeme do cilové slozKy a stiskneme Ctrl+X

v nabidce Upravy vybereme Kopirovat,
prejdeme do cilové slozky a stiskneme Ctrl+V

Vybrané objekty prekopirujeme s vyuzitim
Schranky tak, Ze:

stiskne;me Ctrl+C, prejdeme do cilové slozky, v na-
bidce Upravy vybereme Kopirovat

stiskneme Ctrl+C, prejdeme do cilové slozky, v na-
bidce Upravy vybereme VloZit

stiskneme Ctrl+X, piejdeme do cilové slozky, v na-
bidce Upravy vybereme Vlozit

Vybrané objekty prekopirujeme s vyuZitim
Schranky tak, Ze:
stiskneme Ctrl+C, prejdeme do cilové slozky,
stiskneme Ctrl+X
stiskneme Ctrl+X, ptejdeme do cilové slozky,
stiskneme Ctrl+C
stiskneme Ctrl+C, prejdeme do cilové slozky,
stiskneme Ctrl+V

Vybrané objekty presuneme s vyuZitim Schranky
tak, ze:

stiskneme Ctrl+X, piejdeme do cilové slozky, v na-
bidce Upravy vybereme VloZit

stiskne’me Ctrl+C, prejdeme do cilové slozKy, v na-
bidce Upravy vybereme Vlozit

stiskneme Ctrl+V, prejdeme do cilové slozky, v na-
bidce Upravy vybereme V1oZit

Vybrané objekty presuneme s vyuZitim Schranky
tak, ze:

v nabidce Upravy vybereme Kopirovat,
prejdeme do cilové slozKy, stiskneme Ctrl+X

v nabidce Upravy vybereme Vyjmout, prejdeme
do cilové slozky, stiskneme Ctrl+C

v nabidce Upravy vybereme Vyjmout, piejdeme
do cilové slozky, stiskneme Ctrl+V

Vybrané objekty presuneme s vyuZitim Schranky
tak, ze:

stiskneme Ctrl+C, prejdeme do cilové slozky,
stiskneme Ctrl+X

stiskneme Ctrl+X, prejdeme do cilové slozky,
stiskneme Ctrl+V

stiskneme Ctrl+C, prejdeme do cilové slozky,
stiskneme Ctrl+V

Kolega ném poslal zprévu, upozoriujici na dosud
neznamy vir, projevujici se vyskytem souboru
NOTEPAD.EXE ve slozce C\WINDOWS. Uvedeny
soubor jsme na ur¢eném misté opravdu zjistili:
Soubor je tfeba okamzité smazat a zpréavu poslat
co nejvice lidem.

Jednd se témér urcité o hoax, zjistime dalsi infor-
mace na webu a disk pro jistotu zkontrolujeme
antivirovym programem.

Pocita¢ okamzité vypneme a zavoldme sprdvce
vypocetni techniky.

Pred rokem byl na pocita¢ nainstalovan antivirovy
program a véera ndm néjaky vir smazal vSechna
data. Jak je to mozné?

Antivirovy program nebyl pravidelné aktualizovdn,
proto novy vir nerozpoznal.

Elektronickou postou prisel trikrat stejny virus, coZ
jiz zptisobilo pfekondni ochrany.

Antivirovy program chrani jen proti ¢eskym virtim,
cizi druhy virt nezna.

Od kolegy prisla zprava s prilozenym souborem
HOLIDAY JPG.EXE.

Asi v ni bude nabidka prézdninového pobytu
v USA, zpravu si ihned oteviu.

Jednd se nejspiS o obrézek z prdzdnin ve formétu
JPG, mtizeme si ho prohlédnout.

Jde o spustitelny soubor maskovany jako obrazek,
ukazujici jednoznacné na vir. Zpravu je tfeba
okamZzité smazat.
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Spravneé odpovedi

1.

b)

Mé-li uzivatel ve svém pocitaci program z kate-
gorie shareware, pak jej zpravidla mize pouzivat:
zdarma jen po urcitou dobu

Zakladni program, kiery oZivuje technické dily
pocitace a poskytuje prostiedi pro préci s dal$imi
programy, se nazyva:

operacni systém

Nejvhodnéjsi zptusob, jak v systému Windows vyp-
nout pocitac, je:

klepnout na tlacitko Start, vybrat volbu Vypnout,
potvrdit vybér Vypnout klepnutim na tlacitko OK

Okno programu miiZeme piremistit:
uchopenim za titulkovy pruh a tahem mysi

Bézici program se klepnutim na:
tlacitko Zavrit ukondi

Klepneme-li v dialogovém okné na tlacitko OK,
pak:
volby se provedou a okno se zavfe

Klepneme-li v dialogovém okné na tlacitko
Storno, pak:

volby se neprovedou a okno se zavie

Text nalevo od kurzoru se maZe pomoci kldvesy:
BackSpace

Text napravo od kurzoru se maZe pomoci klévesy:
Delete

Mistni nabidka se otevte:
klepnutim pravym tlac¢itkem mysi

Bublinova ndpovéda se objevi:
po ukdzani na ikonu ¢i tlacitko

Kopii vybraného textu umistime do Schranky:
pomoci klavesové zkratky Ctrl+C

Obsah Schranky vlozime na pozici kurzoru:
prikazem Upravy - Vlozit

Slozka miiZe obsahovat:
slozky i soubory

Pokud chceme vybrat vSechny objekty v oteviené
sloZce, pouZijeme:

klavesovou zkratku Ctrl+A

Vice objektd, které spolu sousedi, vybereme tak,
ze:

podrzime kldvesu Shift a klepneme postupné na
prvni a posledni

Vice objektt, které spolu nesousedi, vybereme tak,
ze:

podrzime kldvesu Ctrl a postupné klepneme na
kazdy z nich

Pri kopirovéni a pfesunu souboru uchopenim a
prenesenim mysi plati:

pokud jej pfeneseme v rdmci jednoho disku, bude
presunut

Pri kopirovani a presunu souboru uchopenim a
prenesenim mysi plati:
vzdy probihd presun, pokud drzime kldvesu Shift

Vybrané objekty prekopirujeme s vyuzitim
Schranky tak, Ze:

v nabidce Upravy vybereme Kopirovat,
prejdeme do cilové sloZKy a stiskneme Ctrl+V

Vybrané objekty prekopirujeme s vyuzitim
Schranky tak, Ze:

stiskneme Ctrl+C, prejdeme do cilové slozky, v na-
bidce Upravy vybereme VloZit

27.

Spravné odpovédi

Vybrané objekty prekopirujeme s vyuzitim
Schranky tak, Ze:
stiskneme Ctrl+C, prejdeme do cilové slozky,
stiskneme Ctrl+V

Vybrané objekty pfesuneme s vyuzitim Schranky
tak, ze:

stiskneme Ctrl+X, prejdeme do cilové slozky, v na-
bidce Upravy vybereme V1ozit

Vybrané objekty pfesuneme s vyuZitim Schranky
tak, ze:

v nabidce Upravy vybereme Vyjmout, piejdeme
do cilové slozky, stiskneme Ctrl+V

Vybrané objekty presuneme s vyuZitim Schranky
tak, ze:

stiskneme Citrl+X, prejdeme do cilové slozky,
stiskneme Ctrl+V

Kolega nédm poslal zprévu, upozoriujici na dosud
neznamy vir, projevujici se vyskytem souboru
NOTEPAD.EXE ve sloZce C:\WINDOWS. Uvedeny
soubor jsme na urc¢eném misté opravdu zjistili:
Jednd se témér urcité o hoax, zjistime dalsi infor-
mace na webu a disk pro jistotu zkontrolujeme
antivirovym programem.

Pred rokem byl na pocita¢ nainstalovan antivirovy
program a véera nam néjaky vir smazal vSechna
data. Jak je to mozné?

Antivirovy program nebyl pravidelné aktu-
alizovan, proto novy vir nerozpoznal.

Od kolegy prisla zprava s prilozenym souborem
HOLIDAY JPG.EXE.

Jde o spustitelny soubor maskovany jako obrazek,
ukazujici jednozna¢né na vir. Zpravu je treba
okamZité smazat.
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