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OPERACNI SYSTEM WINDOWS

Je to operacni systém firmy MicroSoft. Pfebira od uZivatele nebo konkrétniho
programu pfikazy a tlumodi je do feci pocitace.

Ve snaze maximalné zjednodusit a zpfijemnit praci uZivatele je zakladni filozofii
tohoto operacéniho systému ,koncepce pracovniho stolu“. Obrazovka pocitaCe
pfedstavuje stolni desku, ruce uZivatele nahrazuje mys a klavesnice. Klavesnice slouzi
pouze pro vstup dat, vSechny pfikazy, vybéry a potvrzeni vykonava mys.

PRIHLASENI DO WINDOWS

Po zapnuti pocitaCe se na obrazovce objevi malé dialogové policko, které vybizi
uzivatele k PRIHLASENI stisknutim kombinace klaves CTRL+ALT+DEL. Stiskneme tuto
kombinaci a potom pustime vSechny klavesy. Objevi se dalSi okno, do kterého zadame
svoje uzivatelské jméno a heslo (tyto udaje byly do pocitaCe zadany administratorem-
spravcem uz predtim, a proto je pocitaC mize zkontrolovat a poznat). Oba udaje jsou
povinné a musime je napsat naprosto pfesné. Bez zadani jména a hesla se
nedostaneme do systému Windows.

ZAKLADNI POJMY
OBJEKT A JEHO OZNACENI

Objektem je v8echno, co se nachazi na pracovni ploSe a je oznafeno svou
ikonou a nazvem (slozka, dokument, program, ¢ast hardware,.....)

Jednotlivé objekty ve vaSem pocitaci se liSi jménem, typem a umisténim (ve které
sloZce jsou umistény). Jméno, nazev libovolného objektu v systému Windows muze byt
dlouhé maximélné 255 znakd. MuZe na rozdil od nizSich operacnich systému a
nadstavbovych programu obsahovat velkd i mald pismena, vétSinu speciélnich znakd,
mezery a také Ceska interpunkéni znaminka. Pro typ objektu plati stejna pravidla, ale je
dlouhy maximalné tfi znaky. V jedné sloZce se muze vyskytovat pouze jeden objekt
stejného jména a typu, v riznych slozkach se mize kombinace jména a typu opakovat.
Zakazané znaky: \ ~ ? : * “ < >/

IKONA

Ikona je obrazek, ktery reprezentuje kazdy objekt. lkona s nazvem reprezentuje
konkrétni (,fyzicky“) objekt, ikona doplnéna v levém dolnim rohu malou zahnutou Sipkou
oznaduje ZASTUPCE — ukazatel, spojeni s ,fyzickym* objektem, ktery je uloZeny nékde
na pevném disku, disket&, CD apod. ZASTUPCE umistujeme pfevazné& na pracovni
plochu a jeho prostfednictvim muzeme potom velice rychle a pohodiné odstartovat
program, otevfit slozku nebo dokument bez zdlouhavého hledani ve stromové strukture
pamétovych médii. Zastupce je tedy néco jako ,dalkové ovladani objektu.

Dizketa 3.5 WS ) Ol
(8] dok1.doc
Ikony objekt G — pamét'ovych médii Ikona objektu  Ikona zastupce  objektu
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dokl.doc — text - program MS Word dok4.txt — jednoduchy text
dok2.xIs — tabulka - program MS Excel dok5.avi — animace, video
dok3.jpg — obrazek dok6.wav — zvukova nahravka
SLOZKA
Nahrazuje kancelafsky obal, slozku, Sanon, mapu. Je to adresaf, do —JJ

kterého ukladame pfibuzné objekty (dokumenty, programy, jiné slozky),
abychom je méli na diskové paméti pfehledné ulozené. lkonou slozky je Zluty Skola
lezaty obdélnik.

SOUBOR

Je to uceleny objekt, se kterym Ize manipulovat — kopirovat, mazat, pfesouvat,
prejmenovavat, apod. Nejbéznéjsi typy souborl jsou programy, dokumenty, zastupci atd.

SOUBOR - PROGRAM

Je to posloupnost instrukci, jejichz vykonani v daném pofadi vede k uskute¢néni
néjaké Cinnosti. Program je tedy nastroj, pomoci kterého piSeme texty, tvofime tabulky a
pocitame v nich, kreslime nebo upravujeme obrazky nebo technické vykresy, pracujeme
s kartotékami, ucime se jejich prostfednictvim, poslouchame hudbu, prohlizime
videosekvence atd.

SOUBOR - DOKUMENT

Dokumentem je kazdy vysledek prace uzivatele s programy samotného
systému Windows (texty, obrazky), nebo s programy, které v ramci Windows pracuiji.
RUzné druhy dokumentld maji rGzné ikony, podle kterych usuzujeme, o jaky druh
dokumentu jde. Obsahem dokumentu mulze byt text, kalkulaéni tabulka, databaze,
obrazek, technicky vykres, zvukovy zaznam, videosekvence....).

Systém Windows nabizi v praci s dokumenty jedine¢nou moznost - otevieme-li
néjaky dokument (dvakrat na jeho ikonu poklepeme levym tlacitkem mysi), Windows
zZjisti, jakym programem byl tento dokument vytvofen, odstartuje pfislusny program a
v ném otevie dany dokument. Umoznuje tedy rychlé otevirani existujicich dokumentu.

ROLETA, MENU, NABIDKA

Nabidka moznych c¢innosti programu, manipulace s obsahem okna apod.
Vybirame pomoci mysi.




SOSS a SOU Kadari — Skoleni SIPVZ — OS Windows — Zakladni pojmy a pfikazy

MISTNI - POHOTOVOSTNI - KONTEXTOVA NABIDKA

Nabidka Ccinnosti, které je systém nebo uzivatelsky

program schopen vykonat s objektem, na ktery jsme ukazali Zobrazit '
(nastavili jsme na né&j Sipku). Vyvolavame ho stisknutim pravého Sefadit kory
tlaCitka mysi. Nékdy se tato funkce uvadi jako ,ukaz, co umis*. Akbualizovat
Konkrétni Cinnost, operaci ztéto nabidky vybirame libovolnym Vioit

tlacitkem.

OKNO [laten b

Pracovni prostfedi, ve kterém se na pracovni ploSe zobrazuje obsah slozky,
pracovni prostfedi programu, obsah dokumentu apod.

DIALOGOVY PANEL

Je to dalsi [ : '
zhled strank:
standardni prvek J E]@
OVIadan! p’rogr'amu. Je Ckraje ] Papir ] RozloZeni ] MFizka dokumentu ]
to obdélnikovy panel _
pevnych roz-mérd, Okraje
ktery obsahuje pevné Mahofe: 2 Dole: [1,9em =]

.
-
e
-

umisténeé prvky pro Wlewio: 2 cm 3: Ypravao! |2 om 3

vybér  a nastavovani

poiadovanych U hfbetu: 0 cm El: Umisténi bibetu: |Wlewvo -

parametrd. Na hornim Orientace

okraji je tzv. titulni N
=

lista s nazvem panelu
a moznosti napovédy.

Tato lista slouzi také Ma vk MNa 5ku
pro pfesouvani panelu Skrénksy

po pracovni plose.
Kdyz nestaCi jedna
,stranka“ panelu, tvofi
dialogovy panel vice karet - zalozek, do kterych se dostavame poklepanim na jejich
nazev. Na dolnim okraji je tlaCitko OK pro schvaleni nastavenych parametrd a jejich
vykonani a tlaCitko STORNO, které rusi provedené zmény a nastaveni. Dale dialogovy
panel muze obsahovat:

Wice stranek: |r'-.I|:|rmé|In|' -

- Seznamy moznosti (fazeni podle abecedy - vybirame levym tlacitkem).

- Tla¢itka pro otevieni dalSich vnofenych nabidek na zaloZce.

- Zatrzitka — zaskrtavaci pole pro vybér z vice voleb, maji tvar ¢tvereCku a mizeme
soucasné vybrat libovolny pocéet nabizenych moznosti.

- Prepinace pro vybér zvice voleb, maji tvar krouzku a mizeme vybrat vzdycky
jedinou moznost.

- Potenciometry pro nastaveni intenzity parametru.

- Pocitadla pro nastaveni hodnoty parametri (hodnotu mizeme vepsat nebo nastavit
pomoci Sipek nahoru a dold). Muzeme vepsat i vlastni hodnotu, ktera neni
v nabidce.

- Nahled - ukazuje vysledek po aplikaci nastavenych parametra.

- Napovéda - kliknéme na tlaitko a potom na prvek dialogového panelu, @
ke kterému chceme nebo potiebujeme napovédu.
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PRACOVNI PLOCHA

Symbolizuje pracovni prostfedi Clovéka. Nachazeji se na ni objekty (slozky,
dokumenty, programy, reprezentanti ¢asti hardware...), které maiji svou ikonu a nazev. Na
pozadi pracovni plochy se oteviraji okna slozek, programu, dokumentu.

Kontextové-pohotovostni menu pracovni plochy umozrniuje uzivateli sefadit ikony
objektd podle zvoleného parametru, vyrovnat ikony do fad a sloupcl bez tfidéni,
aktualizovat plochu, vkladat na ni objekty umisténé do schranky, vkladat na ni zastupce
objektl, vytvaret nové objekty a ménit vlastnosti plochy (pozadi, tapetu, vzorek,
parametry SetfiCe obrazovky, barevné schéma, efekty ...).

Kromé nejbéznéjSich objekti — programu a dokumentud, ke kterym chceme mit
rychly a snadny pfistup, na pracovni plose nalezneme objekty:

TENTO POCITAC - MY COMPUTER

. _:ug Povinny objekt. Obsahuje hierarchickou (stromovou) strukturu

j celého pocitaCe, je to skryty spravce systému. Pouzivame ho

. hlavné pfi vyhledavani rdznych objektd. Slouzi pro otevirani

Tento paditac | yikovych jednotek, CD-ROMU, oviadacich paneld, tiskaren atd.
Je to vlastné program Pruzkumnik.

. OKOLNI POCITACE - MISTA V SiTi -
. ‘] MY NETWORK PLACES

- Ridi vztahy mezi poé&itadi v po&itadové siti. Umozfiuje pfipojovat
Micka v =iti a odpojovat pocitaCe, konfigurovat sitové sluzby apod. Objevi se
na pracovni plose, je-li v zakladni jednotce nainstalovana sitova
karta.
ol KOS - RECYCLE BIN
- Povinny objekt. Ukladaji se do néj soubory, které jsme vymazali
Kos z pracovni plochy nebo pevného disku.

J DOKUMENTY - MY DOCUMENTS

Otevie okno s obsahem soubort ve slozce DOKUMENTY, ktera
Dokumenty je standardné urcena pro vychozi umisténi souboru.

g INTERNET EXPLORER

Spousti program Internet Explorer, ktery slouzi pro pfistup na

Internet www stranky, pro pouzivani mailové posty, nebo pro propojeni se
Explorer svétem.
MICROSOFT OUTLOOK P
_ Ikona programu Microsoft Outlook — programu pro | ;il
Microzoft posilani mailovych zprav, préaci v kalendar nebo
Outloak ukladani adres uzivatelt do adresare. CQutloak,
Express
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HLAVNI PANEL

Je to prvek trvale pfitomny na pracovni ploSe. Tvofi ho Uzky pruh umistény na
libovolném okraji obrazovky (muze se pfemistit podle prani uzivatele). Umozriuje pfistup
ke v§em programim, dokumentim, funkcim Windows ... Obsahuje informace o aktualnim
stavu a praci pocitaCe - Cas, nastaveni klavesnice, seznam odstartovanych programd,
otevienych dokumentd a oken. Umozfiuje spoustét programy, otevirat dokumenty,
vyhledavat dokumenty a programy, konfigurovat systém atd. Vzhled a obsah hlavniho
panelu mizeme upravovat z jeho kontextového menu. Jeho struktura je:

.-..frII Stant HREoDw -G E
s ~

Panel ,Snadné spousténi*

zakladni. .. |.§'.' Bez nézvil- ... cs '*;fl F2151

Sekce aktivnich uloh Systémova slozka

START - tlacitko na levém nebo hornim okraji hlavniho panelu. Je to centralni startér
vSeho, co je mozné v systému Windows odstartovat. Po jeho stisknuti se otevira systém
vnofenych nabidek.

SEKCE AKTIVNICH ULOH - objevuji se zde ikony a nazvy momentalné pracujicich
programu, otevienych slozek, dokumentu, pracujicich ¢asti hardware. Objekt, ktery je
momentalné v popfedi — aktivni, je v hlavnim panelu znazornén ,zamacknutym®
tlaCitkem.

PANEL ,,SNADNE SPOUSTENI“ - PANEL NASTROJU - obsahuje tladitka spoustgjici
nejcastéji pouzivané programy. Uzivatel si ho muze libovolné upravit podle svych potieb
a preferenci.

SYSTEMOVA SLOZKA - SYSTEMOVA LISTA - pravy konec hlavniho panelu.
Obsahuje informace o nakonfigurované klavesnici, aktualni datum a c¢as, indikuje
pracujici tiskarnu a prabéh tisku a obsahuje tlacitka jinych stale spusténych programech.

Kontextové-mistni-pohotovostni menu hlavniho panelu vyvolame tak, Ze
nastavime Sipku do prazdného prostoru v panelu a klikneme pravym tla¢itkem. Obsahuje
napf. funkce pro usporadani oken v panelu a vlastnosti panelu, kromé jiného i obsah
nabidky START-PROGRAMY .

Hlavni panel maze byt i SirSi nez zakladni jeden rfadek. Potfebujeme-li ho rozsifit,
uchopime ho za okraj bliZzSi k pracovni ploSe a vle€eme do poZadované Sife (maximalné
do poloviny obrazovky). Opaénym postupem vratime hlavni panel do jeho pUvodni
velikosti.
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SCHRANKA

Pouziva se pro kopirovani nebo pfenasSeni objektl — c&asti textu, obrazkd,
tabulek, souboru i slozek. Neni to samostatny program ale pouze nastroj, ktery mizeme
pouZzivat témérf ve vSech programech.

Je to prostor nékde v systému Windows, do kterého mizeme cokoliv kopirovat
nebo vyjmout a ze kterého muzeme jeho obsah kamkoliv vlozit. Obsah schranky neni
vidét. Zlstava skryty do dalSiho pfikazu kopirovat nebo vyjmout nebo do skonceni
programu.

WINDOWS - PRACE S MYSI

Mys$ slouzi v operacnim systému MS Windows a v jeho aplikacich pro zadavani
pFikazu, pokyn(, vybér nabizenych moznosti atd.

My§ je zakladni nastroj pro praci s grafickym operaénim systémem. Lezi
u pocitaCe na hladké podlozce, po které je mozné s ni pohybovat. Na obrazovce je pak
reprezentovana tzv. kurzorem mysi — malou Sipkou. Tato Sipka se pohybuje tak, jak se
pohybuje my$ po podloZce.

Pfi bézné praci v systému Windows muze mySi kurzor nabyvat téchto tvar(:

Ukazovatko — vychozi tvar — Sipka, ktery se
pouzivd pro ovladani tlacitek, ukazovani, %
oznadovani a presun objektt. Casto se ukaze
bublinova napovéda.

DvojSipka — funkce zmény velikosti okna a
grafickych prvkd (obrazka). I = 7

Sipkovy kfiz — funkce zmény polohy grafického -
objektu, zpravidla uvnitf otevieného programu | 4+
(pFesun obrazku z jednoho mista na druhé apod.). =

Textovy kurzor — objevuje se vSude, kde Ize
zapisovat Cislo nebo text. (,psaci kurzor®)

Presypaci hodiny — signalizuji, Ze program je
zaneprazdnén a musime vycCkat, az splni ulohu,
kterou pravé vykonava. Potom mulzeme
pokracovat v praci.

>

8

1. UKAZANi NA OBJEKT - timto terminem se nazyva nastaveni $ipky na libovolny
zvoleny objekt bez jakéhokoliv kliknuti. Nijak se vizualné neprojevuije.

2. JEDNO KLEPNUTI-KLIKNUTi LEVEHO TLACITKA - VYBER OBJEKTU -
provedeme jednim stisknutim levého tlaCitka mysSi, kdyZ jsme pfedtim ukazali na
pozadovany objekt (nastavili na n&j Sipku). Vybrani objektu se projevi jeho aktivaci -
zbarvenim standardné na modro. Touto operaci se také vyvolava nabidka v hlavnim
menu a vybiraji se z ni operace, pfikazy pro vykonani.

8
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3. TAZENi MYSi - UCHOP A TAHNI - Jedno stisknuti levého tlagitka, jeho podrzeni a
souCasny pohyb mySi po podlozce vykona bud pfesun vybraného objektu (okna,
slozky, souboru, grafického utvaru, oznateného useku textu), nebo oramovani vice
objektu najednou. Umozriuje také vytvoreni kopie daného objektu — kromé okna.

4. Podrzenim klavesy CTRL na klavesnici a postupnym vybiranim libovolnych objektd
jednim kliknutim levého tlaCitka mysSi oznaCime tyto objekty pro vykonani néjaké
spole¢né operace, funkce. Takto postupujeme u objektl, které nejsou ulozeny
souvisle vedle sebe.

5. UKAZ, CO UMIS - jedno kliknuti pravého tladitka vyvola a zobrazi mistni-
pohotovostni-kontextové menu objektu, na kterém je Sipka. Vtomto menu uz
muzeme volit libovolnym tladitkem. Vyvolané kontextové menu zrusime bud kliknutim
levym tlacitkem do prazdné plochy nebo tlacitkem ESCAPE.

6. DVOJITE KLIKNUTI - dvojstisk levého tlagitka plisobi jako startér (,vykonej akci®) -
odstartuje pfislusny program, otevie vybranou sloZzku, okno, dokument. BEhem této
operace se myS nesmi pohnout. Je mozné nastavit rychlost nebo prodlevu mezi
dvéma Kkliknutimi, aby to systém chapal jako dvojklik — nékdo neumi klikat dost
rychle.

7. U nékterych pfikaza, cinnosti, operaci se pouzivaji tlacitka mysSi v kombinaci
s Fidicimi klavesami CTRL, SHIFT a ALT, napf.

CTRL + levé tlacitko + pohyb mysi = kopirovani objektl
SHIFT + levé tlacCitko + pohyb mySi = pfesun, pfemisténi objektu.

Nové typy mySi obsahuji kromé tlacitek jesté koleCko uprostfed mezi nimi. Toto
koleCko slouzi k snadnému posunu dokumentu vSude tam, kde se cely dokument
nevejde do okna. Nepotfebujeme tedy pouzivat posuvné — rolovaci sloupce na okraji
okna.

PFi praci v systému Active Desktop (aktivni plocha) se vSechny objekty ovladaji
jako na internetové strance — jedinym klepnutim na objekt (jako na hypertextovy odkaz).
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WINDOWS - PRACE S OKNY

Okno je obdélnik, ktery ,obsahuje“ odstartovany program, otevieny dokument,

obsah oteviené sloZky apod. Je to tedy prostor, ve kterém probiha konkrétni aplikacni
prace uzivatele (psani textl, tvorba tabulek, kresleni obrazkd, usporadavani obsahu
slozky, uklid ve slozce atd.). Windows je pfizplisobeny k praci s vice programy a vice
dokumenty soucasné.

Obsah okna je rlizny pro rizné programy ¢i typy dokumentud, vS§echna okna

vSak maji nékolik spoleCnych vlastnosti:

1.
2.
3.

o

7.
8.
9.

Na pracovni ploSe muze byt otevieny libovolny po ¢et oken.
Okna se mohou libovolné prekryvat .

Je mozZzné ménit velikost oken a jejich proporce a to tak, Ze najedeme mysi na
libovolny okraj okna, az se mysSi kurzor zméni na dvojSipku v daném sméru.
Stiskneme levé tlagitko a tahdme ve sméru dvojSipky a nakonec tlagitko pustime.
MuzZeme meénit velikost okna najednou v obou smérech a to tak, Ze najedeme mysi
presné do nékterého rohu okna, nejlépe do pravého dolniho, kde pro tento Ucel slouzi
vyteCkovany trojuhelni¢ek. Takto upravena velikost okna se potom povaZuje za
pavodni. Je to plynuld zména rozméri okna.

Okna mizZeme minimalizovat a maximalizovat (popsano, v dalSim textu).
Pracovni je okno, které méa tmavou (modrou) titulni liStu.
Prechazeni z okna do okna :

a. Klikneme jednou levym tladitkem do prostoru zvoleného okna, ze kterého
vidime alespon ¢ast, ale toto okno neni v popredi.

Klikneme do pfislusného tlacitka v sekci aktivnich aloh v hlavnim panelu.

C. Pomoci klaves ALT+TAB: Stiskneme a stale drzime stisknutou levou klavesu
ALT. Stiskneme a pustime klavesu TAB (tabulétor). Uprostfed obrazovky se
vykresli panel se seznamem vSech spusténych uloh. Opakovanym stisknutim
TAB pfi stale stisknutém ALT vybereme pomoci modrého oramovani tlohu, do
které chceme vejit. Po uvolnéni ALT a TAB se tato uloha stane aktivni.

d. Klavesova zkratka CTRL+F6 prepina postupné mezi otevienymi dokumenty
jednoho programu.

Okno mizeme po pracovni ploSe libovolné premis t'ovat (popsano dale).
Data muzeme libovolné premis tovat a kopirovat z okna do okna.
Kterékoliv okno Upln é zavieme klavesovou zkratkou ALT+F4.

V podstat é vSechna okna maji stejné ovladaci prvky:

ZAHLAVI OKNA-TITULNI LISTA - tmavomodry fadek na hornim okraji okna -
obsahuje systémovou ikonu a nazev programu, dokumentu nebo slozky. UmoZzZhuje
prfesouvat okno po pracovni ploSe (nastavenim Sipky do modrého pole, stisknutim a
podrzenim levého tlacitka a posunem mysi po podlozce). Dvojim poklepanim do
plochy titulni listy se okno maximalizuje — zvétSi na celou plochu obrazovky.
Opakovanim tohoto postupu se okno vréti na vychozi velikost. Pfi kliknuti na
systétmovou ikonu se otevie malé systémové menu, které se vSak uz témér
nepouziva — obsahuje napf. i funkci uzavieni okna. Dvojim poklepanim na
systémovou ikonu se okno uzavre.
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Titulni liSta Hlavni menu Pruh ikon anast roju Radek
(zahlavi okna) (menu okna) (panel nastro ju) adres

i) Dokumenty

soubor  Uprawy  Zobrazit  Chlberne  Matroje  Mapoweda
— . ; >
o 2 > ﬁ‘ ) Hedat 1 shiky % @3 X

felresa 1) Dokumenty v | B4 Pret
@M (Elobrazky
) Indos I IPFijaté soubcry
I J)obchedz003 L'iiSal:Iy webowech soLbori
£ / ! / >
i2bsahuje hugebni a dalsi 2 j Tento poditad

Pracovni plocha Stavovy Fadek Vodorovny posuvny Uchopovaci
okna pruh prostor

« TLACITKA TITULNI LISTY se nachéazeji na jejim pravém konci.
 Tla€itko X 0pIné, definitivné ukoncuje program, uzavira
dokument, sloZku, okno.

¢ Maximaliza éni tlaéitko — prostfedni — zvétSuje okno na celou [
obrazovku. Po této operaci se jeho vzhled zméni na dvé mala
prekryvajici se okna (navrat do puvodni velikosti). Kliknutim na toto
tlacitko se okno vrati do plvodni velikosti a ikona se zméni na jedno velké okno.

* Minimaliza €ni tla€itko — s vodorovnou &arou — sbali (,shodi) okno do tlacitka
s ikonou a nazvem a umisti ho do hlavniho panelu do sekce aktivnich uloh. Okno
se tedy neuzavie Uplné, prace s nim neskonci, je jenom minimalizované a
kdykoliv ho kliknutim na jeho tlacitko opét rozvineme. Skokova zména velikosti
okna.

» Tla€itko Zobrazit plochu , které se nachazi v sekci rychlého spusténi P"
hlavniho panelu, minimalizuje vSechna okna otevifena na pracovni
ploSe (vS8echna okna se uloZi ve formé tlacitek do hlavniho panelu).

DalSi ¢asti okna se vztahuji vzdy ke konkrétnimu programu, kterému jsou pfizpusobeny:

«  MENU OKNA - HLAVNIi MENU - HLAVNI NABIDKA - obsahuje napisy, kterymi
otevirame (rozbalujeme) nabidky - rolety, obsahujici vSechny ¢&innosti, které dany
program dovede vykonavat, nebo vSechny C¢innosti, které je mozné vykonat
s obsahem okna. Hlavni menu ZOBRAZIT nam umoZnuje nastavit zpasob, jakym
chceme mit usporadany obsah okna.
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« PANEL NASTROJU - PRUH IKON A NASTROJU - obsahuje nejfrekventovangjsi
pfikazy hlavniho menu, ztvarnéné formou tlacitek s obrazky - ikonami. UmoZznuje
rychly pfistup k €asto pouzivanym funkcim bez nutnosti hledat v hlavnim menu.

« STAVOVY RADEK - fadek na dolnim okraji okna. Obsahuje informace o obsahu
okna, o pravé probihajicich operacich apod. MliZe a nemusi byt zobrazeny.

« POSUVNE PRUHY (svisly na pravém okraji okna a vodorovny na dolnim okraji) -
slouzi pro posun obsahu okna ve svislém a vodorovném sméru. Zobrazuje se
v situaci, kdy se do okna nevejde cely obsah okna nebo cely dokument. Posuv se
provadi bud taZzenim za ¢tvercové tlacitko uvnitf posuvného pruhu, nebo ukazovanim
na Sipky na jeho okrajich. Mame-li my$ s koleCkem, nemusime posuvné pruhy
pouZivat.

« PRACOVNI PLOCHA OKNA — pracovni prostor okna, kde se v okné slozek ukladaji
objekty a v oknech program se tvofFi dokumenty.

WINDOWS - PRACE S DISKETAMI

Potfeba disket v sou€asnosti klesé - pocitate se stale Castéji zapojuji do siti,
¢imz je mozny pfenos dat i na velké vzdalenosti bez potifeby prostfednika, kterym byly
pravé diskety. Diskety pFestavaji vyhovovat i svou malou kapacitou a fyzickou
nespolehlivosti.

Formatovani diskety startujeme pfikazem NAFORMATOVAT z kontextového
menu diskety. Forméatovat disketu znamena vymazat vSechno, co se na ni nachazi a
znovu vytvorit zdznamovy systém - diskety se déli soustfednymi kruZznicemi na mezikruZzi,
kterym fikame STOPY (je jich na kazdé strané 80, Cisluji se 0-79). Stopy se dale déli na
mensi Useky - SEKTORY. Do kazdého sektoru se umisti stejny objem dat. Na zaCatku
prvni stopy se vytvaFi tabulka, do které se zapisuji Udaje potfebné pro orientaci pfi
ukladani a ¢teni z diskety. V prabéhu formatovani se také kontroluje fyzicky stav diskety.

Kopirovani kompletniho obsahu jedné diskety na jino u - prikaz
KOPIROVAT z kontextového menu diskety. Obsah zdrojové diskety se zkopiruje do
operacni paméti. Potom je uzivatel vyzvan vloZzit cilovou disketu, na kterou se uloZi obsah
schranky v operacni paméti.
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WINDOWS - PRACE S KOSEM

Pfi mazani objektd se ¢asto muZzeme dopustit omylu a vymazat dokument nebo
jiny objekt, ktery jesté potfebujeme. Windows obsahuje prostfedek, ktery je posledni
zachranou neopatrného uzivatele - KOS. Kazdy objekt vymazany z pevného disku nebo
pracovni plochy se ve skutecnosti fyzicky neznici, ale pouze ulozi do vymezené Casti
pevného disku, kterou si pfedstavujeme jako sloZku nazvanou KOS. Objekt uloZeny do
KoSe muzeme kdykoliv obnovit, vratit zpét. Pro koS je standardné rezervovano 10%
kapacity pevného disku. Pfi pfekroCeni této kapacity se automaticky z koSe odstrariuji
objekty, které jsou tam nejdéle.

S KoSem pracujeme jako s jakoukoliv jinou slozkou, nemGZzeme vSak v ném
uloZené objekty pfejmenovavat, otevirat, kopirovat apod.

Vymazany objekt obnovime nasledovné:

» Pfeneseme ikonu objektu na misto, kde ho chceme mit (do pfislusné slozky, na
pracovni plochu apod.).

* Vybereme objekt, ktery chceme obnovit (jedno Kliknuti levého tlacitka) a zvolime
funkci OBNOVIT v hlavnim menu KoSe SOUBOR. Vybrany objekt se vrati na pavodni
misto, odkud byl vymazan.

» Postupujeme stejné jako v predchozim bodé, ale nepouzivame hlavni menu slozky
ale kontextové-pohotovostni menu objektu.

Z KoSe mazeme ,vyhazovat® jednotlivé objekty, nebo ho midzeme vyprazdnit
najednou pfikazem SOUBOR-VYSYPAT KOS. ProtoZe se jedna o nevratnou operaci,
systém vysle varovani.

Z kontextoveho-pohotovostniho menu koSe muaZzeme ménit jeho nastaveni
pomoci funkce vlastnosti — zménit velikost koSe, nastavit nebo zrusit Zadost systému o
potvrzeni mazani, nastavit rezim okamzitého fyzického odstrafiovani objektd bez
ukladani do kose atd.

Soubor  Uprawy  Zobrazik  Oblbené  Mastroje  Napoveda

: -]
§ (T Hedat | slosky
Adresa | 2 Kos v: a Prejit
%] Kaopie - SUNGLASSE. WM %] Kopie - WOMANSg. WMF

™| Kopie - TOURWOMg, WMF [ _Z)Modern Business

*|Kopie - WATCHLWMF  J§ Reminder-cor40212

™| Kopie - WOMAN1gWME [ ) Sophistic

% Kopie - WOMANZ, WHMF
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WINDOWS - PRACE S OBJEKTY
SLOZKY

Slozka je obéalka, obal, Suplik, police, skfifika. PIni stejné funkce jako
kancelafska slozka - ukladame do ni dokumenty, které spolu néjakym zpisobem souvisi.
MuZe byt prazdna, plna, vloZzena do jiné slozky, mize obsahovat jinou sloZzku. Oteviena
sloZka se zobrazuje jako kterékoliv jiné okno a plati stejné pravidla pro préci s ni.

SloZzku muzeme vytvofit, pfejmenovat, otevfit, kopirovat, pfesouvat, odstranit
(vymazané sloZzky se neukladaji do Ko3e !).

Jednotlivé navzajem vnofené slozky vytvareji tzv. STROMOVOU
STRUKTURU, ktera za&ind HLAVNIM-KO RENOVYM ADRESAREM (SLOZKOU). Tento
adresal nema jméno a oznacuje se znakem ,\“. PF. hlavni adresar diskety - A:\.

Posloupnost, jak se dostaneme od hlavniho adreséfe do Zadané slozky, se
nazyva CESTA, jednotlivé adresare-slozky oddélujeme obracenym lomitkem ,\“, které
napiSeme kombinaci klaves ALT+92. Pf. A\RODINA\OTEC\POSTA\dopis1.doc.

Stromovou strukturu poéitaée nam zobrazi napt. program PRUZKUMNIK, ke
kterému se dostaneme posloupnosti pfikazi START-PROGRAMY-PRUZKUMNIK .
V levé &asti okna vidime stromovou strukturu, v pravé ¢asti obsah oteviené slozky.

Jak vytvorime slozku:

- Vyvolame kontextové-pohotovostni menu pracovni plochy nebo pracovniho prostoru
jiné slozky, vybereme funkci NOVY OBJEKT-SLOZKA, pockame, aZ se objevi
vytvorena slozka (ma nazev NOVA SLOZKA) a zadame jméno slozky. Kliknutim do
prazdného prostoru je slozka dokoncéena.

- Vytvafime-li novou slozku v okné jiné slozky, mizeme pouzit i hlavni menu
SOUBOR-NOVY OBJEKT-SLOZKA. Dale postupujeme obdobné&, jako
v pfedchozim pfipadé.

Okno slozky obsahuje stejné prvky jako jakékoliv jiné okno, i nékteré navic:

1. TITULNI LISTU s tlagitky pro zavieni okna, maximalizaci a minimalizaci.

& \Windows

2. HLAVNI MENU:

Soubor  Uprawy  Zobrazik  Oblibené  Mastroje  Mapovéda ﬂ’ I

. SOUBOR- obsahuje operace pro praci s vybranym objektem nebo objekty. Az
na malé vyjimky je totozné s kontextovym-pohotovostnim menu objektd. Je zde
také pfikaz pro zavieni slozky.

. UPRAVY - fidi predevsim praci se schrankou (schranka je doc¢asné Ulozné
misto, skryté uzivateli), do které mizeme umistit libovolny dokument, program,
¢ast dat z dokumentu, obrazek apod. a kopirovat nebo pfenést ho na jiné misto,
do jiné slozky, na jiny disk, do jiného dokumentu.

o ZPET - vraci zpét naposledy provedenou operaci, pokud $lo o mazani
(vyjme z koSe) nebo kopirovani (vymaze kopii). Pracuje i ve vice krocich
Zpét.
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VYJMOUT (CTRL+X), KOPIROVAT (CTRL+C), VLOZIT (CTRL+V) -
pfikazy pro praci se schrankou. KOPIROVAT umisti vybrany objekt do
schranky a po nalezeni cilového mista ho tam uloZime pfikazem VLOZIT.
VYJMOUT vymaze vybrany objekt z pavodniho mista, ulozi ho do schranky
a po nalezeni cilového mista ho tam vloZime pomoci VLOZIT.

VLOZIT ZASTUPCE - snadné vytvoreni zastupce k vybranému objektu.

KOPIROVAT, PRESUNOUT DO SLOZKY - stejna funkce jako u
stejnojmennych tlaitek z panelu Standardni tlaCitka.

VYBRAT VSE - vybere — oznadi modfe v3echny objekty ve sloZce pro
stejnou operaci. Klavesova zkratka CTRL+A.

INVERTOVAT VYBER - provede negaci existujiciho vybéru — zrusi vybér
u téch objektl, které jsou vybrany a vybere vSechny ostatni v okné slozky.
Je to pohodina funkce zejména v pfipadé, Zze chceme vybrat vSechny
objekty ve sloZce s vyjimkou nékolika.

ZOBRAZIT - obsahuje operace, pfikazy pro nastaveni vzhledu okna slozky a

objektd v ni.

(0]

PANELY NASTROJU — rozviji dalSi nabidku, ze které volime, které panely
chceme mit v okné sloZzky zobrazené a které skryté.

STAVOVY RADEK - prepinaé, ktery zapinad nebo vypina zobrazovani
stavového fadku. Je dobré tento fadek zobrazovat.

PANEL APLIKACE EXPLORER - zobrazuje v leve Casti okna svisle jeden
ze tfi pruh HLEDAT, HISTORIE, OBLIBENE a SLOZKY.

DalSich pét pfikazu prepina grafickou podobu objektl v okné (stejné jako
tlaCitko ZOBRAZIT v pruhu standardnich tlacitek).

. IKONY — zobrazeni ikon v zivotni velikosti s nazvem pod ikonou.

@zpét . > T 1,' Hiedat || Slozky

Adresa | Cr\Documents and Settings\PCIDokumenty kol | ﬂ Prejit

o E] H)

Skoleni-wo. .. ket doc tabulka.xls  obrazek.IPG

>

. VEDLE SEBE - lkona je zobrazena v Zivotni velikosti sa podrobnymi
udaiji.

Qe - ) [T SO Heda sozky | | b X i6)

Adresa (I3 C\Dacurments and Sertings\PODokumenty Skalalvypaftavs techrile v a A

A besck, doc

/J Skoleni-word-wiuka E i

1 o
Slozka soubor | T

Dokument aplikace Microsoft ..

B =
| PSR o )

= SEZNAM - objekty maji stejnou podobu jako u malych ikon, ale jsou
sefazeny do sloupcl a to podle vybraného kriteria (podle abecedy,
podle typq, velikosti, data apod.).
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Qe - ) [T OHedat sy | 5 X )

Adresa _} uments and Settings\PCIDokumenty) Skolalypottows technikatIndos W a

) Skoleni-Word-wuks ] obrazek. PG B z4stupee - text.dac
@text .doc :l obr, WHMF El zvuk.way
@tahulka.xls i?} jednoduchy bext, bk

. PODROBNOSTI - pro kazdy objekt je rezervovan jeden fadek,
zobrazuje se jméno, typ, velikost a datum a €as posledni modifikace

objektu.

mst - ) [T ) Hedat || Slosky i X )

fdresa |23 uments and Settings|\ P Dokumenty Skolalyypoctovs technikalIindos » a PFejit

o

Mazes Yelikost  Twp Zmeénéna
(i Skoleni-word-vwiuka SloZka soubord 26,9200z 11:2
@text.duc 12 kB Dokoment aplkace .. 4.2.1995 §:21
@tabulka.xls 21 kB List aplikace Micraso,.,  17,12,1997 9:2

MINIATURY - zobrazuje nahledy na soubory. Pokud jsou soubory
néjakého zobrazitelného typu (obrazky), misto ikon se zobrazi jejich
malé nahledy. Pokud na nahled klikneme, v levé ¢asti okna se zobrazi

tento nahled.

s - &) (T | /:" Hiedat sty | | 3 X B |ED X

_| Adresa i.,_"j Ci\Documents and Settingsiylastniki Dokumenty Skalalviukalvypodtovs technikal Podicaoy

) %]

AT.jpa Elektronicka Elekkronicka Elektronicka
poiEta-emokikony, doc poska-wyuka-a5.doc poska-wyuka-a5-tikul, doc

o SERADIT IKONY — podle nazvu, typu, velikosti, data a to vzestupné nebo
sestupné.
VYROVNAT IKONY — mimo zobrazeni SEZNAM a DETAILY.
VLASTNIi NASTAVENI SLOZKY

PREJIT NA — seznam sloZek, které jsme navstivili v nedavném cCase — pro
jednoduchy pfechod mezi nimi.

o AKTUALIZOVAT - znovu nacte a zobrazi obsah slozky.
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3. STANDARDNi PRUH NASTROJU S TLACITKY, vychazejicimi z ovladani
internetového prohlizece.

@Epét i 'TT J 'Hledat || Shogky EH?' J'} x @ E\'
: \ \ t

zpét vpfed nahoru hledat prizkumnik | dstranit \ /
presunout zpét
kopirovat zobrazit

- ZPET — zobrazi predchozi obsah okna. MZeme jit o libovolny po&et krok(i zpét
az po okamih otevfeni okna. Mala Sipka na pravém okraji tlaCitka obsahuje
malé menu, ukazujici devét pfedchozich kroku, ze kterych si mizeme rovnou
vybrat, kam se chceme vratit.

- VPRED - analogie k pfedchozimu tlagitku. Pokud se pohybujete smérem zpét
v historii prace s oknem, muzete se timto tlacitkem zase dostat dopfedu po oné
Casoveé ose. | zde je mala Sipka s nabidkou maximalné 9 kroku.

- NAHORU - toto tladitko zobrazi vzdy obsah slozky, ktera je bezprostfedné
nadfazena momentalné oteviené slozce - tedy sloZku o jednu uroven vyse ve
stromové struktuife. Timto tlaCitkem je mozné dostat se postupné az do slozky
TENTO POCITAC, ktery je vlastng “kofenovym adresafem* celého poéitace.
Nad nim uz je jenom PLOCHA.

- HLEDAT - rozdéli okno na dvé &asti a vytvori dialogové okno HLEDANI, které
je vlastné funkci nabidky START. Je to pfepinac, mize a nemusi byt zapnuté.

- SLOZKY - zapne vlevé &asti sloZky okno se zobrazenim hierarchie —
stromové struktury sloZek v pocitaci. Je to nahrada za program PRUZKUMNIK
ze starSich verzi Windows. Je-li vtomto levém okné pfed nazvem sloZzky +,
kliknutim na toto znaménko rozvineme tuto vétev stromu. Znaménko — ma
opacnou funkci — sbali danou vétev.

- HISTORIE — zapina historii navstivenych webovych stranek Internetu.

- PRESUNOUT DO - pfesune vybrany objekt (jednou jsme na né&j klikli levym
tlaCitkem a on se zbarvil na modro) do jiné, nami ur€ené slozky. Cilovou slozku
vybereme ze zobrazeného dialogového panelu obsahujiciho stromovou
strukturu pocitae. Vybereme cilovou slozku a klikneme na OK. Vybrany objekt
zmizi z plvodni slozky a objevi se v cilové.

- ZKOPIROVAT DO - pracuje analogicky jako predchozi tladitko, ale vybrany
objekt zlistane v plvodni sloZce a objevi se i v cilové sloZzce a to se stejnym
jménem.

- ODSTRANIT - pfesune vybrany objekt do KoSe. Misto toho mizeme odstranit
vybrany objekt klavesou DEL.

- ZPET - tlagitko vracejici zpét &innost se soubory (kopirovani, mazani, presun).

- ZOBRAZIT - nabidka 5 moznosti, v jakém tvaru a s jakymi informacemi se
zobrazuji ikony soubor( v okné slozky.
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4. PANEL ODKAZY - pruh, ktery je volné k dispozici pro funkce, které chceme mit
nejCastéji po ruce. Obsahuje:

tlaCitka spoustéjici nejCastéji pouzivané programy

tlaCitka pro pfimy pfistup ke sloZce, se kterou €asto pracujeme
tlaCitka otevirajici soubory, se kterymi se denné pracuje

tlaCitka otevirajici Casto navstévované www stranky.

5.  PANEL RADIO - pruh umoziujici v pfipadé pfipojeni na Internet poslech a ladéni
rozhlasovych stanic, které Sifi svQj signal i po tomto médiu.

PRACOVNi PROSTOR OKNA.
STAVOVY RADEK s informacemi o obsahu okna.

MANIPULACE S OBJEKTY
VYTVORENI OBJEKTU (slozky, dokumentu)

- z hlavniho menu okna slozky SOUBOR - NOVY OBJEKT (neni vybrany Zadny
objekt v okné!!! — nic neni modré)

- z kontextového menu pracovni plochy nebo slozky NOVY OBJEKT
dokument vytvarime hlavné prostfednictvim programu.

OTEVIRANI OBJEKTU

- dvojim poklepanim levého tlacitka mySi na ikonu objektu

- funkce OTEVRIT v kontextovém menu objektu

- vybrat objekt v okné slozky a potom funkce SOUBOR — OTEVRIT
u dokumentt i moznost START-DOKUMENTY

PREJMENOVANI OBJEKTU

poklepani levym tlaitkem mySi na nazev objektu, az se v ném objevi kurzor a
zadani nového jména

- funkce PREJMENOVAT v kontextovém menu daného objektu

- vybrat objekt a potom funkce SOUBOR — PREJMENOVAT

vybrat obJekt a zmacknout funkéni klavesu F2

KOPIROVANI OBJEKTU

(vytvoreni kopie do stejné sloZzky, do jiné sloZky stejného disku, na jiny disk, na pracovni
plochu, do schranky). Je mozné kopirovat i vice objekti najednou.

- vybrat objekt, stisknout klavesu CTRL + levé tlacitko mysi, podrzet a posunout
myS do cilového prostoru. V pravém dolnim roku se objevi CtvereCek se
symbolem +. CTRL nemusime drzet, kopirujeme-Ili na jiny disk. CTRL drZzime
pro kopirovani do puavodni slozky a do jiné slozky na stejném disku. P¥i
kopirovani do stejné slozky se vytvori objekt s nazvem Kopie+puvodni nazev.

- funkce KOPIROVAT v kontextovém menu daného objektu, v cilovém okné
hlavni menu UPRAVY — VLOZIT nebo kontextové menu VLOZIT

- vybrat objekt a potom funkce hlavniho menu UPRAVY - KOPIROVAT,
vcilovvém okné hlavni menu UPRAVY - VLOZIT nebo kontextové menu
VLOZIT

No
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pomoci klavesovych zkratek — CTRL+C = kopirovat, CTRL+V = vloZit (takhle
muUzeme kopirovat a presouvat i tam, kde to jinak neni mozné — napf.
v dialogovém panelu).

PRESUN OBJEKTU

Pfemisténi objektu na jiné misto ve slozce, do jiné slozky stejného disku, na jiny disk, na
pracovni plochu.

vybrat objekt, stisknout klavesu SHIFT + levé tlaCitko mysi, podrzet a pfesunout
myS do cilového prostoru. Pfi pfesouvani mezi slozkami jednoho disku SHIFT
nepotfebujeme, pouze objekt vle€eme na cilové misto. V pravém dolnim rohu
se neobjevuje znacka +.

Vle€enim objektu pravym tlacitkem.

funkce VYJMOUT v kontextovém menu daného objektu, v cilovém oknée
hlavni menu UPRAVY-VLOZIT nebo kontextové menu slozky a VLOZIT

vybrat objekt a potom funkce UPRAVY-VYJMOUT, v cilovéem okné hlavni menu
UPRAVY — VLOZIT nebo kontextové menu slozky VLOZIT.

pomoci klavesovych zkratek — CTRL+X=vyjmout, CTRL+V=vlozit (takhle
muUzeme kopirovat a prfesouvat i tam, kde to jinak neni mozné - napf.
v dialogovém panelu).

ODSTRANENI OBJEKTU (mazani)

vybrat objekt a pomoci levého tla¢itka a pohybu mysi odnést do Kose (vléct)
vybrat objekt+SHIFT+pohyb mySi na Ko$

funkce ODSTRANIT v kontextovém menu daného objektu

ikona ODSTRANIT v pruhu nastroju

vybrat objekt a potom klavesa DELETE nebo SHIFT+DELETE

vybrat objekt a potom funkce SOUBOR — ODSTRANIT v okné slozky.

Po zadani operace ODSTRANIT libovolnym zplsobem nasleduje dotaz, jestli

opravdu chcete dany objekt umistit do KoSe. Pfi operacim s klavesou SHIFT nasleduje
dotaz, jestli opravdu chcete objekt odstranit — neuklada se do KoSe ale hned se likviduje.
Trva-li mazani dlouho, objevi se informacni panel.
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WINDOWS - MENU START

celou fadu operaci provést bez jediného pouZiti
nabidky START, ale menu START umoziuje

nejjednodussi vyhledavani programd, dokumentt | 4 Dokumenty b
nebo sluzeb. Obsahuje vzdy nékolik pevnych funkci, 5
které mohou byt doplnény daldimi podle pFani [} il .
uzivatele. 7)

Hledat *

nasleduje vybér z dalSich nabizenych moznosti.

panel, kde musi uzivatel zadat parametry.

V operacnim systému Windows je mozné
Prograrmy [

%

Sipka na konci fadku znamena, Ze
Mapovéda a odbornad pomoc
Tii teCky signalizuji, Ze nasleduje dialogovy

S

Spuskit.. .

I Cdhlasit uEivatele P,

Windows XP Professional

O  Wyprnout pocitac,..

VYPNOUT

Pouzivame pfed ukon€enim prace s pocCitatem. Ukonci praci vSech bézicich

programu, zavie vSechny oteviené dokumenty a ukon&i samotny program Windows. Po
jejim zadani se objevi dialog s volbami:

Pfepnout do rezimu

spanku - vyjimeéné
neukoncuje zadny
program, na pocitaci neni
mozné pracovat, obsah
paméti se uloZi na pevny
disk a vypne se. Po
zapnuti pocitaCe hlavnim
vypinatem se ,probudi*,
obnovi obsah paméti a
nabéhne presné ve stavu,
vjakém jsme  skonili
praci.

Vypnout - uzaviou se
vesSkeré programy a
ukon¢i se béh programu Windows. Tento pfikaz pouzivame pfi opravdovém
skonceni prace s pocitacem.

Restartovat — ukonéi se béh Windows a pocitaC se znovu nastartuje. Tuto volbu
pouzivame hlavné pfi poSkozeni Windows chybami v systému, pfi chybach
pamétové struktury ale také pfi nékterych zménach konfigurace Windows.

Odhlasit uzivatele xxx — ukonci praci aktualniho uzivatele, zavie vSechny programy.
Zobrazi se pfihlaSovaci dialog, takZze se muze k praci s danym pocitatem pfihlasit
jiny uZivatel, ktery ma do systému pristup.

Vypnout poéitac
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SPUSTIT

Slouzi pro g

odstartovani Spustit E]EI .

zadaného
programu. Mu-sime
napsat celou cestu, :ﬁ Zadejte nazew programu, sloZky, dokumentu nebo
kde

program  nachazi.
Kdyz Si to Dkewfit; v
nepamatujeme,
nebo neumime
napsat, mulzeme
hledany program Skorno ] [F'ru:u:hézet...
najit ve stromové

se dany zdraje v siti Internet a syském \Windows jej okbevie,

struktufe pogitade pomoci tladitka ,PROCHAZET®".

NAPOVEDA

Napovéda k programu WINDOWS. v programech vyvolame napovédu klavesou F1.

HLEDAT - NAJIT

Slouzi pro vyhledavani objektd - programd, LR
dokumentq, slozek atd. v poditadi i v pocitaCové siti. -.j Soubory & slodky. ..
Muzeme hledat soubory nebo sloZzky v mistnim 'I!:.-' W rkereat. ..
pocitaCi nebo i v siti, vyhledat konkrétni pocitac
v siti, hledat v siti Internet, jste-li pfipojeni, hledat :
osobni kontakty ve vasem osobnim adreséfi, nebo Wl viry...

v internetovych adresarich apod. E_) Csoby, .,

Po vybéru nékteré skupiny vyhledavani se

objevi pfislusny dialogovy panel, do kterého uzivatel vypini pfiznaky hledani a ve velkém
okné ,Vysledky hledani“ se objevi seznam vyhovujicich nalezenych objektd. PFi hledani
souboru a slozek zadavame napf.:

Vyhledat soubory a sloZky s ndzvem: nazev objektu (miZeme pouzivat i nahradni
znaky 1,%).

Obsahuje text — Fetézec znakd, ktery se v hledaném objektu vyskytuje.
Oblast hledani — ur€ime, ktera oblast pamétovych médii se ma prohledavat.

MoZnosti hledani — umozZnuje zadat typ, velikost hledaného objektu, datum vzniku
nebo posledni Upravy objektu (interval).

RozSifené moznosti hledani - rozliSovat velka a mala pismena, hledat i ve slozkach
nizSich urovni.

Tlagitko HLEDAT - spousti proces vyhledavani podle zadanych pfiznaku. Nalezené
objekty zobrazi v okné Vysledky hledani. Zde muZeme objekty pomoci hlavniho

menu nebo kontextového menu otevirat, mazat, kopirovat, pfesouvat, pfejmenovavat,
Vytvofit jejich zastupce, otevrit nadfazenou slozku.
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NASTAVENI

Umoziuje zmeénit konfiguraci {} Crvladaci panely
hlavniho panelu (co v8echno a v jakém tvaru

v panelu je, doplfovani novych programd do Lo
nabidky PROGRAMY apod.), zménit % Sitowva pripojeni
nastaveni ovladacich paneld, tiskaren atd. I:__;'-J Tiskarry a Faxy

E Hlavni panel a nabidka Start

DOKUMENTY

Umoznuje rychly pfistup k 15 =
dokumentim, se kterymi se naposledy “—1' Dokumenky
pracovalo. Urychluje praci, kdyz chceme u:ll iobrazkey
otevfit uz existujici dokument, se kterym
jsme pracovali v posledni dobé. Dokumenty 1~| ADDREILL WME
jsou sefazeny podle nazvu podle abecedy a | '
vedle nazvu je ikona programu, kterym byl @ Akkualni informace, doc
dokument vytvoren. .

Jedno Kliknuti levého tiaditka na | Informécial.doc
zadaném dokumentu odstartuje program,
ve kterém byl dokument vytvofen a v ném otevie dany dokument. Soucasti pfikazu
Dokumenty i je pfistup ke sloZzce Dokumenty.

PROGRAMY

Umoznuje rychlé odstartovani programu, které byly do této funkce nainstalovany
funkci NASTAVENI - HLAVNI PANEL nebo tam byly zafazeny pfimo pii instalaci
aplika¢nich programd do pocitace. Po vybrani funkce START-PROGRAMY se rozviji
dalSi podnabidky (fadek s nazvem ma na pravém okraji malou Sipku) nebo konkrétni
programy, které muzeme dalSim kliknutim okamzité odstartovat a nemusime je
zdlouhavé vyhledavat na misté ve stromové struktufe diskovych paméti, kde se program
fyzicky nachazi. Je vhodné do této nabidky zaradit Casto pouzivané programy.

'E Programy [T PrisluSenstyi 2
& Inkernet Explorer

<y Dokumenty b & Microsoft Photo Editor
— 28! Microsoft Excel
= Eﬂ* Mastaveni b _
[ _ Microsoft FrontPage
E ialﬂﬁ...J Hledat b Microsoft PowerPaint
= W Microsaft Ward
p ek ' | M
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PRISLUSENSTVI WINDOWS

Samotny systém Windows obsahuje i nékolik programu

pro jednoduché

uZivatelské prace. Dostaneme se k nim cestou START-PROGRAMY-P RISLUSENSTVI.

NegdBlecevesmcann

komunikace

Syskémoweé nastroje
Usnadnéni

Zabava

Adresar

Kalkulacka

Malore ani

Poznamkowy blok,

Prohlidka syskému \Windows ©P
Privodece kampatibilitou programi
Prizkumnnik, Windows
Prikazowy Fadek
Synchronizovat

Windows Movie Maker
WordPad

]
k
]

23

Nejbéznéji pouzivané programy:
KALKULA CKA — nahrazuje kapesni
kalkulacku, pracuje ve dvou rezimech —
jako jednoducha nebo védecka.
POZNAMKOVY BLOK — umoZziuje psat
velice jednoduché texty, neposkytuje
zadné moZnosti formatovani((pro
poznamky).

WordPad - textovy editor mnohem
dokonalejsi nez Poznamkovy blok.
Obsahuje mnoho formétovacich funkci.

MALOVANI — program pro
jednoduchych obrazku typu .bmp.
Slozka ZABAVA obsahuje programy
napf. na pfehravani hudebnich zdznama

z CD, nahravani zvukovych zaznamu
apod.

tvorbu



