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Hardware
– technické vybavení počítače

Skříň počítače
· Skrývá části počítače, které zajišťují jeho základní funkce 

· Na čelní straně je zpravidla umístěn vypínač, dvířka disketové jednotky (dnes již málo využívané, u nových počítačů již nebývá), CD (nebo DVD) jednotka

· Někdy jsou na čelní straně umístěny tzv. USB porty (zásuvky), používané pro připojení různých zařízení (flash disků, scannerů,…)

· Na zadní straně jsou zásuvky pro připojení dalších zařízení nezbytných pro práci s počítačem (monitor) nebo doplňujících jeho základní funkce (mikrofon, síťový kabel,…)
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Procesor
· Označení CPU

· Výkonná část počítače

· Zpracovává informace a rozesílá instrukce dalším zařízením počítače (např. tisk, uložení,...)

· Zásadně ovlivňuje rychlost počítače

Operační paměť

· Označována RAM

· Pracovní paměť počítače

· Po vypnutí počítače se paměť vymaže

· Její velikost výrazně ovlivňuje rychlost práce počítače

Paměť ROM

· Písmeny ROM jsou označeny paměti určené pouze pro čtení

· V počítači jsou v paměti ROM uloženy pokyny pro start počítače a natažení (zavedení) operačního systému

· Obsah paměti ROM je vytvořen při výrobě

Pevný disk

· Používáme pro úschovu informací

· Nejrychlejší záznamové médium

· Na pevném disku bývá uložen operační systém a programy

· Většinou je uschován ve skříni počítače, mohou však být i externí

Grafická karta

· Vytváří obraz na monitoru – řídí jeho zobrazování

Další karty

· Zvuková – potřebujeme pro záznam a přehrávání (reprodukci) zvuků

· Síťová – nutná pro připojení počítačů k síti, zajišťuje komunikaci vzájemně propojených počítačů

Monitor
· Zobrazovací jednotka

· Sledujeme na něm průběh činnosti
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Klávesnice
Používáme ji pro zápis textu, často se také používá pro ovládání programů
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Význam a použití jednotlivých kláves:

Klávesa Delete – používáme ji pro mazání (např.: souborů, obrázků, textu – maže označenou část textu nebo znaky doprava od textového kurzoru, …)

Klávesa Backspase – používáme ji pro mazání textu – maže text před textovým kurzorem, tj. směrem doleva od textového kurzoru

Klávesa Ctrl, Alt, Shift – používají se pro ovládání programů. Samotné nemají žádnou funkci. Používají se vždy v kombinaci s jinou klávesou, kterou parametrizují (mění její funkci). Někdy se jim říká také předřadné klávesy, protože se zmáčknou před použitím významové klávesy a uvolní se až po použití významové klávesy (např. když potřebujeme napsat velké písmeno A, zmáčkneme Shift, držíme ho zmáčknutý, zmáčkneme klávesu A, a teprve potom uvolníme Shift).

Klávesa Shift – používáme ji, když potřebujeme napsat velké písmeno nebo znak, jehož symbol vidíme v horní části klávesy

Klávesa Alt – u klávesy Alt je někdy rozdíl, jestli používáme klávesu na pravé nebo levé straně od mezerníku. Klávesa vpravo od mezerníku bývá někdy označena jako Alt Gr a na české klávesnici jí můžeme používat pro zápis znaků, které nemají samostatnou klávesu na klávesnici (např. kombinace Alt Gr+. (klávesa s tečkou) napíše >). Většinou se klávesa Alt používá pro ovládání programů.

Klávesa Esc – používáme ji pro rušení některých akcí (např. zavření dialogového okna, zrušení přesunu nebo kopírování přetažením myší,…)

Klávesa Enter – klávesu Enter používáme pro ovládání programů, potvrzujeme jí např. nastavení dialogových oken, při psaní textu touto klávesou ukončujeme odstavce, …

Funkční klávesy – programy je používají pro rychlé provedení nějaké akce (příkazu). Využití není jednotné. Každý program dává jednotlivým funkčním klávesám jinou funkci. Ustálené bývá využití klávesy F1. Programy ji využívají pro vyvolání nápovědy. Ale ani to neplatí stoprocentně.
Kurzorové šipky – používáme je pro přesun textového kurzoru v dokumentu, pro pohyb mezi ikonami otevřené složky, mezi řádky rozbalené nabídky,…. Pohyb je vždy ve směru šipky.

Numerická klávesnice – slouží k rychlému zápisu čísel. Mimo čísel 0 až 9 tady najdeme klávesu Enter (je jedno, kterou ze dvou kláves Enter na klávesnici použijeme), dále tlačítka, která se v některých programech používají pro početní operace (+, -, *, /) a v levém horním rohu této části klávesnice je ještě tlačítko NumLock, kterým měníme využití této části klávesnice – psaní čísel nebo posun po textu. Všimněte si značek na některých klávesách – např. u čísla 7 je napsáno Home, u klávesy 1 End ,… V levém dolním rohu této části klávesnice je klávesa, pomocí které píšeme znak pro oddělení desetinných čísel. Přestože je na klávese nakreslena tečka, bude v českém prostředí psát čárku. Na klávesnicích u notebooků tato část klávesnice chybí.

Klávesy Home, End, PageUp, PageDown – používají se většinou pro pohyb textového kurzoru v dokumentu nebo textových polích 

Klávesa Print Screen – vytvoří v paměti počítače (v tzv. schránce) kopii obrazovky, vytvořenou kopii obrazovky pak vkládáme do dokumentů např. kombinací kláves Ctrl+V (viz dále v textu).
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Na některých klávesách jsou vedle sebe dva sloupce. Je to pro, že se jedna klávesnice používá pro vkládání znaků různých abeced. Naše klávesnice, pokud nezměníme nastavení, se používá pro zápis znaků české a anglické abecedy. Tam, kde je rozmístění písmen pro obě abecedy stejné, najdeme jeden znak, tam kde se různí, budou umístěny dva vedle sebe. Který sloupec patří kterému jazyku zjistíme nejsnadněji v horním řádku klávesnice, kde jsou umístěny klávesy s háčky a čárkami. Přepnout jazyk na klávesnici se naučíme později.
Myš
Tzv. polohovací zařízení. Používáme pro výběry, přesuny textových kurzorů, práci s ikonami,…Na monitoru bude myš zastoupena drobným obrázkem (mluvíme o kurzoru myši), který bude podle aktuální situace měnit svůj tvar.

Myš převádí informace o změně své polohy na podložce do počítače. Změnu polohy myši pak vidíme jako změnu polohy jejího obrazu (kurzoru) na monitoru. 
Myši mají dnes standardně dvě tlačítka a jedno kolečko. Tlačítek a ovládacích koleček může mít víc (ale i méně). Ve spodní části myši je umístěno zařízení, které snímá pohyb myši po podložce.

Snímací zařízení může pracovat na mechanickém principu (většinou kulička), ale dnes se častěji setkáme s optickými snímači.

Pokud provádíme myší nějakou akci, musíme použít nějaké její tlačítko nebo kolečko. 

V souvislosti s myší budeme používat tyto pojmy:

Klepnutí (někdy také kliknutí) – jednou krátce zmáčkneme podle vybrané činnosti pravé nebo levé tlačítko myši, aniž bychom myš posunuli. 

Poklep – dvakrát rychle za sebou krátce zmáčkneme levé tlačítko myši, aniž bychom myš posunuli

Tažení – na určené místo postavíme kurzor myši, zmáčkneme, podle vykonávané činnosti pravé nebo levé, tlačítko myši a za stálého držení příslušného tlačítka myš přesuneme na jiné místo. Uvolníme tlačítko myši. Někdy se tomuto postupu říká, že jsme něco uchopili myší a přetáhli to do nové polohy.

Pravé tlačítko myši se používá méně často, takže pokud se mluví o klepnutí nebo přetažení myší, standardně se myslí levé tlačítko. Pokud je výjimečně potřebné pravé tlačítko, uvádí se to.
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	Správné držení myši
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	Správná držení myši – díky tomu, že myš držíme celou rukou, nemůže ujíždět. Ukazováčkem ovládáme levé tlačítko a prostředníčkem pravé.
	Správné držení myši při používání kolečka. Proti předchozímu držení se nic nezměnilo, jen ukazováčkem místo levého tlačítka ovládáme kolečko.

	Špatné držení myši
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	Protože obě tlačítka myši ovládáme pouze jedním prstem, musíme tak neustále kontrolovat pohledem, na kterém tlačítku máme právě prst, a nevěnujeme se tak dění na obrazovce. Při přehmatávání mezi tlačítky můžeme také nechtěně kurzor myši posunout.
	Pokud myš držíme takto, může lehce ujíždět a pokud myš pustíme, abychom mohli ruku přesunout na potřebné tlačítko, vždycky do myši drcneme a posuneme ji jinam, znovu tak musíme nastavit její polohu a „trefujeme“ se tak zbytečně dlouho.


Další zařízení, se kterými se můžeme setkat

Tiskárna

Zařízení, pomocí kterého můžeme výsledky své práce vytisknout na papír; nejčastěji používané tiskárny jsou laserové a inkoustové. Liší se technologií tisku a cenou.

Skener

Pomocí skeneru vytváříme v počítači obrázky, které jsou kopií nějaké (většinou) papírové předlohy. Takto vzniklé obrázky pak můžeme v počítači dále upravovat. Pokud snímáme pomocí scanneru text, můžeme se pokusit pomocí programů k tomu určených tento obrázek textu převést na text. U jednoduchých předloh většinou úspěšně, u složitě členěných stránek (tabulky apod.) mohou být s převodem problémy, převod nebude ideální.

Mikrofon
Slouží k záznamu zvuku do počítače

Sluchátka, reproduktory

Spolu se zvukovou kartou vytváří zvuk počítače

Webová kamera

Snímá obraz do počítače 

Jedná se většinou o tzv. periferní zařízení, tj. o zařízení, která jsou umístěna mimo bednu počítače, jsou k ní připojena pomocí kabelů. Většinu těchto zařízení můžeme dnes zapojovat během činnosti počítače. V souvislosti s připojováním periferních zařízení se dnes požívá označení Plug and Play.

Plug and Play

Systém rozpozná zařízení připojené k počítači a sám vyhledá příslušný program na ovládání připojeného zařízení (tzv. ovladač).

Vstupní, výstupní zařízení

Někdy se v souvislosti s částmi počítače setkáváme s dělením na vstupní/výstupní zařízení. Toto dělení souvisí s tím, že některá zařízení používáme pro vstup informací do počítače, pomocí jiných naopak informace z počítače vystupují.

Mezi vstupní zařízení můžeme zařadit např. myš, klávesnici, mikrofon, scanner,…, mezi výstupní pak např. tiskárny, reproduktory, monitor, …

Typy počítačů

Kromě klasických stolních počítačů se můžeme setkat i s jinými druhy. Např.

Notebook

Notebook je přenosný počítač. Proto, abychom s ním mohli pracovat, nemusí být připojen k elektrické síti. Má vlastní dobíjecí zdroj energie. Klávesnici notebooku jsme si již ukazovali výše. Notebook má však upravené i ostatní části. Vše je menší a lehčí, s menší spotřebou energie.

PDA

Kapesní počítač, vejde se do dlaně. Původně vznikl jako nějaký záznamník, nyní je jejich programové vybavení srovnatelné se základním vybavením osobních počítačů.

Počítače mohou být mezi sebou vzájemně propojené, mluvíme pak o síti. 

Server

Počítač, který ostatním počítačům připojeným do sítě poskytuje nějaké služby.

Klient

Počítač, který v síti využívá služeb serveru.
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Úložná zařízení

Úložná zařízení nám slouží k záznamu informací (dat), se kterými na počítačích pracujeme, k jejich zálohování a případně přenosu mezi počítači. Podle objemu dat, rychlosti přístupu, podle akce, kterou s daty chceme provést a samozřejmě podle vybavení počítače volíme různá zařízení.

Flash disk

V současné době se jako úložné zařízení pro přenos informací mezi počítači nejčastěji používá USB flash disk. Je přepisovatelný a v dostání je s různými kapacitami (od stovek MB až po několik GB). Flash disky se vyrábějí v různých provedeních – plastové, kovové,…, v různých kvalitách. Jsou rychlé, cenově dostupné. Počítač musí být vybaven příslušným vstupem – tzv. USB port (viz obrázek počítače na začátku textu).
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CD a DVD disky

Dalším úložným zařízením s velkou kapacitou jsou CD a DVD disky. Vzhledově jsou si podobné, liší se od sebe způsobem zápisu. DVD mechaniky jako vývojově novější přečtou CD disk, obráceně to neplatí.

Pokud máme klasickou mechaniku, můžeme tyto disky pouze „číst“ – získávat z nich informace. Nemůžeme data na nich uložená měnit, ani přidávat další. Pro zápis na CD nebo DVD disk musíme mít speciální mechaniku tzv. vypalovačku. Ta umí jak číst, tak zapisovat.

Prodávají se různé typy CD nebo DVD disků, pozor na označení. Některá jsou určena pouze pro čtení, některá jsou určena pro zápis (ale již ne pro přepis), některá jsou přepisovatelná.

Používají se často jako archivní zařízení.
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Diskety

Dalším úložným zařízením jsou diskety. V dnešní době už se téměř nepoužívají, nové počítače už disketovými jednotkami nebývají vybavené. Jejich hlavní nevýhodou je jejich malá kapacita a pomalost. Vejde se na ně pouhých 1,44 MB, což je v dnešní době, kdy se pracuje se zvuky a obrazem, málo. Pokud bychom je někdy potřebovali, vkládají se kovovým krytem směrem dovnitř disketové jednotky a unášecím kolečkem (na obrázku na červené disketě kovový kroužek uprostřed) směrem dolů.
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Jednotky používané pro měření kapacity zařízení a velikosti souborů.
1 b (bit) – nejmenší jednotka informace, jen dva stavy ano, ne (vypnuto, zapnuto)

1 B (byte) – 8 bitů

1kB – 1 024 B

1MB – 1 024 kB

1GB – 1 024 MB
Software

– programové vybavení počítače

Operační systém

· Základní programové vybavení počítače

· Spouští se automaticky se spuštěním počítače a jeho činnost se ukončuje s vypnutím počítače 
· Umožňuje nám ovládat počítač, komunikovat s ním, poskytuje prostředí, ve kterém pracujeme

· Ovládáme pomocí něj hardwarové vybavení počítače

· Spouštíme pomocí něj programy

· Mezi dnes nejrozšířenější operační systémy patří Linux a různé verze MS Windows

Program (aplikace)

· Programy nám umožňují provádět na počítači různé akce – psát text, vytvářet tabulky, upravovat obrázky, nahrávat zvuk, hrát hry… 

· Pro každou činnost, kterou potřebujeme provést, používáme na počítači speciální program

· Abychom mohli hned po zakoupení počítače některé jednoduché činnosti provádět, je např. operační systém Windows doplněn o jednoduché kancelářské programy – kalkulačku, textový editor, malování, záznam zvuku,… Tyto programy najdeme v nabídce Start ve skupině Příslušenství. Ostatní programy musíme zakoupit, programy označené jako Freeware (=volně šiřitelné) můžeme stáhnout např. Z Internetu.

Soubor

· Informace, se kterými pracujeme na počítači, jsou uloženy na různých zařízeních v podobě souborů.

· Každý soubor je určen svým jménem a místem uložení, tzn. že na jednom místě nemohou být dva soubory stejného jména

· Jméno souboru je rozděleno na dvě části, vlastní název (určuje ho autor, tvůrce souboru při ukládání) a příponu. Přípona určuje tzv. typ souboru (text, knihovna, aplikace, tabulka, zvuk, obrázek, …)

· Název souboru můžeme změnit, nesmíme ale měnit jeho příponu

· Název souboru nesmí obsahovat některé znaky (např.: dvojtečku :, lomítko / atd.), některé operační systémy neumožňují pracovat s dlouhými názvy, mezerou v názvu nebo špatně reprodukují českou diakritiku

· Podle přípony vybírá operační systém program, který použije pro otevření souboru

Složka

· „Přihrádka“, knihovna, do které ukládáme soubory

· Někdy se používá pro označení složky slovo adresář
· Pomáhá nám udržet si v souborech na počítači přehled, řád

· Složka může mimo uložených souborů obsahovat i libovolný počet dalších složek (mluvíme pak o podsložkách)

Ikona

· Drobný obrázek na obrazovce počítače, který zastupuje nějakou část počítače, se kterou můžeme pracovat – program, složku, soubor, tiskárnu, disk,…

· Pomocí ikony např. spouštíme programy, soubory, složky a zařízení otevíráme, …

Zástupce

· Zástupce je speciální ikona, která v místě svého vytvoření zastupuje nějaké zařízení, složku nebo soubor, které jsou uloženy jinde

· Obsahuje pouze informaci o místě uložení originálního souboru, složky, zařízení

· Používá se kvůli rychlejšímu přístupu k těžko přístupným ikonám. Nejčastěji se s nimi setkáme v nabídce Start, na Pracovní ploše, v panelu Snadného spuštění,…

· Někdy ho poznáme podle obrázku malé šipky v levém dolním rohu ikony zástupce

Práce s počítačem

V dalším textu budeme pro jednoduchost předpokládat, že pracujeme s operačním systémem Windows. Obrázky jsou pořízeny z verze XP 2002. 

Většinu akcí dále popisovaných můžeme provést různými postupy. Uvedeme si vždy jen některé.

Operační systém, v jehož prostředí se budeme pohybovat, patří mezi programy s tzv. grafickým rozhraním (GUI) – vše budeme ovládat pomocí drobných obrázků, které reagují na naše pokyny.

Spuštění PC

Nejprve zapínáme monitor a případná další periferní zařízení (scanner, tiskárna,…), následně počítač (obojí tlačítkem pro vypnutí/zapnutí, viz výše). Je to kvůli ochraně počítače před případným elektrickým rázem. Po startu se provede kontrola základních zařízení a začne se načítat operační systém… 

Když je vše hotovo, mohou nastat dvě možnosti. Buď se rovnou objeví pracovní plocha a my můžeme zahájit práci, nebo (v případě, že je na počítači nastaveno uživatelské prostředí nebo je počítač připojen do sítě) se musíme k počítači nejprve přihlásit. Mluví se pak někdy o tzv. uživatelských účtech. I tady může být několik možností. 

Může se nám zobrazit seznam uživatelů počítače a my si klepnutím myší do jména vybíráme z nabízených možností. V případě, že je přístup chráněn heslem, zobrazí se u vybraného uživatelského jména rámeček, do kterého zapíšeme heslo. Místo seznamu uživatelských jmen se může zobrazit dialogové okno, do kterého napíšeme jméno uživatele a případně heslo.
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	Možnost, že na počítači je pouze jeden uživatelský účet. Vybereme ho klepnutím.
	Možnost, že na počítači je účtů víc.
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	Jestliže je účet, ke kterému se chceme přihlásit, chráněn heslem, objeví se výzva k jeho zapsání.
	Jestliže je počítač připojen k síti, může se nám objevit i takovéto okno. V něm musíme do příslušných políček zapsat uživatelské jméno a podle nastavení i heslo.


Po přihlášení k účtu se zobrazí pracovní plocha.

Pracovní plocha

[image: image17.png]





Pokud panel Snadné spuštění nebo tlačítko pro výběr jazyka klávesnice nevidíme, můžeme do hlavního panelu klepnout pravým tlačítkem myši (vyvoláme tzv. místní nabídku hlavního panelu), v místní nabídce vjedeme myší do řádku Panely nástrojů a v podnabídce vybereme klepnutím Snadné spuštění nebo Panel jazyků. Na obrázku dole je rozbalená nabídka, zatržítko u řádků Snadné spuštění a Panel jazyků nám oznamuje, že jsou oba panely v tuto chvíli zobrazené.
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Práce s Ikonami na pracovní ploše

Označení ikony

Na ikonu umístíme kurzor myši a klepneme levým tlačítkem myši.

Otevření ikony
Jestliže chceme ikonu otevřít, musíme na ní poklepat (tj. dvakrát rychle za sebou klepnout levým tlačítkem myši bez toho, abychom pohnuli myší). Pokud otevřeme ikonu, zobrazí se na pracovní ploše ohraničená plocha, které se říká okno. V okně pak můžeme s tím, co ikona zastupovala, pracovat. Současně s otevřením okna se v hlavním panelu, v části aktivních úloh, zobrazí tlačítko, které tady to okno zastupuje.
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Přesun

Někdy potřebujeme ikonu přesunout, například proto, že se nám nevyhovuje její umístění. Přesun provedeme tak, že na ikonu umístíme kurzor myši, zmáčkneme a držíme zmáčknuté levé tlačítko myši (říká se „uchopíme ikonu myší“) a přetáhneme ji na nové místo. Uvolníme levé tlačítko myši.

Odstranění

V případě, že ikonu na ploše nechceme, odstraníme ji. Nejdříve ikonu klepnutím levým tlačítkem myši označíme a na klávesnici zmáčkneme klávesu Delete. Můžeme také do ikony klepnout pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vybrat Odstranit.

Obě tyto možnosti vyvolají dialogové okno, ve kterém musíme klepnutím myší na tlačítko Ano potvrdit, že opravdu chceme ikonu vymazat. Pokud jsme si to rozmysleli, klepneme myší na Ne nebo na křížek v pravém horním rohu, nebo zmáčkneme klávesu Esc.
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Práce s oknem

Se všemi programy budeme pracovat na pracovní ploše v ohraničeném prostoru, kterému se říká okno. Každé okno nabízí různé prostředí pro práci, ale všechna okna mají některé prvky společné. Stejná je také manipulace s okny.
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Záhlaví okna 

Někdy se používá označení Titulková lišta.

Obsahuje název programu, dále na svém levém okraji ikonu s příkazy pro ovládání okna z klávesnice, na pravém okraji tlačítka pro nejčastěji prováděné operace s oknem – minimalizační tlačítko, tlačítko pro změnu velikosti okna Maximalizovat/Obnovit a křížek pro zavření okna. Pokud v okně pracujeme s nějakým dokumentem (obrázek, text,…), najdeme tady často i název toho dokumentu.

Pokud se k ikonám na pravém okraji záhlaví přiblížíme myší, zobrazí se nám u nich popisek s názvem funkce (akce), kterou nabízejí.

[image: image22.png]



Minimalizace

Minimalizaci okna používáme, pokud potřebujeme vyčistit pracovní plochu a nechceme otevřená okna zavírat. Minimalizace okna znamená, že se okno „schová“ do příslušného tlačítka na hlavním panelu. Vlastní okno už na pracovní ploše nevidíme. 

Minimalizaci provádíme pomocí tlačítka Minimalizovat [image: image23.png]


 v pravém horním rohu okna nebo klepnutím na odpovídající tlačítko v hlavním panelu.

[image: image24.png]TiStart € M@ ¢ . 5 [ T eeladycoox-Maos | 1) Beznéevu- Malvant © & s




Maximalizace, Obnovení velikosti

Maximalizace je změna velikosti okna do maximální velikosti, kdy ještě okno vidíme na monitoru celé. K maximalizaci používáme tlačítko Maximalizovat [image: image25.png]


 v pravém horním rohu okna.

Jestliže je okno maximalizované, změní toto tlačítko svůj vzhled a funkci. Jmenuje se Obnovení z maximalizovaného [image: image26.png]


 a používáme ho v případě, že se chceme se vrátit k původní velikosti okna (k velikosti, která byla nastavena před poslední maximalizací), když např. okno potřebujeme zmenšit a/nebo přesunout někam jinam. 

Další možnost, jak provést tyto akce, je poklepání (2x levým tlačítkem myši) na záhlaví okna. Pokud okno není maximalizované, maximalizuje se. Pokud je, obnoví se jeho velikost.

Pokud chceme minimalizovat všechna otevřená okna, např. proto, abychom se dostali k ikoně, kterou máme na pracovní ploše, můžeme to udělat klepnutím na tlačítko Zobrazit plochu na Panelu snadného spuštění na hlavním panelu [image: image27.png]Eﬁii C LT )



 nebo kombinací kláves tlačítko Windows+M.

Změna velikosti okna

Potřebujeme-li velikost okna nějak upravit, nesmí být okno maximalizované. Přiblížíme se myší k okraji okna a sledujeme ukazatel myši. Jestliže se změní ve dvojšipku, uchopíme okraj okna myší a tažením myší velikost upravíme . Směr dvojšipky naznačuje směr tažení. Podle směru potřebného zvětšení/zmenšení si pak také vybíráme okraj. 

Některá okna mají v pravém dolním rohu zvětšený prostor pro uchopení myší. Pokud na toto místo postavíme kurzor myši, uvidíme šikmou dvojšipku, která signalizuje, že můžeme táhnout myší do dvou směrů současně.

Přesun okna

Okno přesouváme tak, že ho uchopíme myší za záhlaví (pozor na okraj a různá ovládací tlačítka v záhlaví!!!) a tažením přesuneme na nové místo. Okno, které je maximalizované, přesunout nelze.

[image: image28.png](ﬁ Obrazky [REX)




Přepínání mezi otevřenými okny

Každé otevřené okno (mimo některá speciální okna – např. okna dialogová, viz dále) má své tlačítko na hlavním panelu. Mezi otevřenými okny se pak přepínáme právě pomocí těchto tlačítek na hlavním panelu. Aktivní okno (okno, se kterým právě pracujeme) má tlačítko barevně odlišené.

Pokud vidíme někde část okna, se kterým potřebujeme pracovat, přepneme se do něj také klepnutím do jeho plochy.

Jestliže klepneme v hlavním panelu na tlačítko aktivního okna, okno se minimalizuje. Klepneme-li na tlačítko okna neaktivního, okno aktivujeme – zobrazí se nahoře nad všemi otevřenými okny a zpřístupní se tak jeho obsah. To, jestli je okno aktivní, poznáme i podle jeho záhlaví, opět je barevně zvýrazněné. 

Ne každé okno, které je nahoře, je aktivní. Sledujeme proto vzhled záhlaví a tlačítek v hlavním panelu.
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	Záhlaví aktivního okna
	Záhlaví neaktivního okna


Posuvník (rolovací lišta)

Pokud se vše, co má program v okně zobrazit, nevejde do vymezené plochy, zobrazí se při okrajích okna vpravo a/nebo dole tzv. posuvníky. V posuvníku je aktivní každá jeho část. Posuvník je pruh, který má na začátku a konci malou šipku. Klepáním myší na tyto koncové šipky si posunujeme obsah okna ve směru šipky, na kterou klepeme. Posun je pomalý, po malých kouscích. Pro rychlejší posun můžeme na příslušné šipce zmáčknout levé tlačítko myši a držet ho zmáčknuté. Po celou dobu držení se budeme po obsahu okna posouvat.

Mezi šipkami je místěný obdélník, který se při klepání na šipky pohybuje. Říká se mu jezdec, a jeho poloha nám označuje, kterou část obsahu okna teď máme před sebou. Pokud jezdce uchopíme myší, a budeme ho po ploše mezi šipkami posouvat, můžeme si opět obsah okna posouvat ve směru tažení.

Další možnost, jak se pohybovat po obsahu okna, je klepání do volného místa posuvníku (světle šedá plocha spojující šipky posuvníku). Pohybujeme se ve směru, do kterého jsme klepli od umístění jezdce.[image: image32.png]



Poloha jezdce na tomto obrázku naznačuje, že směrem doprava již není žádná skrytá část okna, klepání na šipku doprava tak nemá smysl.

S posuvníky se setkáme nejen v oknech, ale i v různých nabídkách.

Zavírání oken
Pokud chceme okno zavřít, použijeme k tomu tlačítko Zavřít [image: image33.png]


 v pravém horním rohu okna. Můžeme také použít klávesovou zkratku Alt+F4. Další možností je klepnout pravým tlačítkem myši do tlačítka zavíraného okna na hlavním panelu nebo do jeho záhlaví a z místní nabídky vybrat Zavřít (tato možnost nám dovolí i minimalizaci a maximalizaci/obnovení z maximalizovaného).

Nabídky příkazů

Výhoda grafického prostředí, ve kterém v operačním systému Windows pracujeme, je, že příkazy nemusíme zapisovat, ale příkazy si budeme vybírat z různých nabídek, které nám prostředí operačního systému a programů pro něj vyvinutých nabízí. 

Základní nabídku operačního systému najdeme v podobě tlačítka Start v levém dolním rohu obrazovky.

Pokud klepneme na tlačítko Start (říkáme, že jsme rozbalili nabídku Start), vysune se z něj pruh s několika řádky.
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Nabídka Start může mít i tuto zjednodušenou podobu. Ovládá se stejně.
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Všechny nabídky, ať je vyvoláme kdekoliv, se ovládají stejně. Každá nabídka je pruh, který má několika řádků, každý řádek pak představuje nějakou akci, kterou můžeme klepnutím do řádku provést.

V otevřené nabídce se nejčastěji pohybujeme myší. Přejíždíme kurzorem myši mezi řádky nabídky, změnou barvy řádku program upozorňuje, který řádek je právě aktivní. Klepnutím myší pak volbu vybíráme. 

Mezi řádky rozbalené nabídky se můžeme pohybovat i pomocí kurzorových šipek na klávesnici, aktivní volbu (barevně zvýrazněná) pak vybíráme klávesou Enter.

Po volbě se nabídky automaticky skryjí. Pokud potřebujeme nabídku skrýt bez výběru, použijeme klávesu Esc na klávesnici, nebo znovu klepneme do místa, kterým jsme nabídku zobrazili. Nabídku můžeme skrýt i klepnutím mimo rozbalenou nabídku, ale tato možnost není v některých případech nejvhodnější.

Ve všech nabídkách se setkáme s různými symboly. 

Nejčastěji se asi setkáme s malou šipkou na konci některých příkazových řádků. Aby nabídky nebyly zbytečně dlouhé, sdruží se někdy podobné možnosti nastavení do nějaké skupiny, která je potom v základní nabídce uvedena pod nějakým názvem ukončeným právě tím symbolem malé šipky. Pokud takový řádek v nabídce vidíme, znamená to vždy, že řádek nemá žádnou funkci, jen se pod ním skrývá další, podrobnější nabídka. Mluví se pak o podnabídkách. Vnořenou nabídku si zobrazíme vždy, pokud na takový řádek umístíme kurzor myši. [image: image37.png]adt ko
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Pokud potřebujeme vybrat řádek z podnabídky, vjedeme nejdřív na příslušný řádek nabídky, počkáme, až se rozbalí, kurzor myši ve vodorovném směru přesuneme do podnabídky a teprve potom se v podnabídce pohybujeme směrem nahoru nebo dolů. Pokud pojedeme úhlopříčně rovnou do vyhlédnutého řádku podnabídky, může se stát, že s podnabídka skryje, nebo se rozbalí podnabídky jiného řádku.

Nabídky tak mohou být bohatě strukturované, základní nabídka má podnabídku, ta má podnabídku,….
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Další symbol, se kterým se můžeme v nabídkách setkat, jsou tři tečky …

[image: image39.png]8, Hypertextory odgaz.




Tato značka na konci řádku nabídky znamená, že se po klepnutí myší na tento řádek zavře nabídka a otevře se dialogové okno, ve kterém zadáme podrobnosti k volbě.
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Dalším symbolem, se kterým se v nabídkách můžeme setkat, je dvojitá šipka. Ta se zobrazí, pokud nevidíme nabídku celou, ale jen její část. Po najetí na tuto značku se nabídka po chvíli zobrazí celá. Pokud je nabídka hodně dlouhá, nevejde se do vymezeného prostoru celá, zobrazí se řádky ve směru ukazující dvojšipky, řádky na opačném okraji se skryjí.
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Dalším symbolem, který v nabídkách můžeme vidět je zatržítko.

Vidíme ho u příkazových řádků, pomocí kterých nastavujeme nebo rušíme nějakou vlastnost. Není tady víc možností, vlastnost je nebo není nastavená. Je to přepínač dvou stavů, chci to, nechci to. Pokud je u takovýchto příkazových řádků symbol zatržítka zobrazený, znamená to, že vlastnost je aktivní, nastavená, pokud do takového řádku klepneme, vlastnost vypínáme a symbol u řádku zmizí. Dalším klepnutím na řádek nabídky opět vlastnost zapneme a zatržítko se opět objeví.

Nejméně často se setkáme s tímto symbolem – černou tečkou na začátku řádku. Bývá u skupiny voleb (vždy od dalších odděleny čarami), ze kterých si můžeme zvolit jen jednu. Vlastnost, která je právě aktivní, nastavená, má u sebe tento znak, klepnutím do jiného řádku skupiny změníme nastavení a tečka se po rozbalení nabídky objeví u tohoto řádku.

Programy ovládáme také pomocí nabídek příkazů. Protože příkazů bývá většinou hodně, jsou všechny rozděleny podle funkce, kterou nabízejí, do skupin, které mají své názvy. Všechny názvy skupin pak najdeme v řádku u horního okraje okna programu. Mluví se o panelu nabídky, menu,…. Každý program má nabídku jinou.
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Na obrázku nahoře je panel nabídky programu Malování s rozbalenou nabídkou Úpravy
Pokud narazíme v rozbalené nabídce na řádek, který je zesvětlený, je tento řádek neaktivní, nedá se vybrat (na obrázku nahoře řádek Opakovat). Je to příkaz/nastavení, které do nabídky patří, ale v tuto chvíli se nedá použít. Například pokud v dokumentu programu MS Word nebudeme mít označený obrázek, budou volby pro práci s obrázkem neaktivní.

Místní nabídka

Někdy nemáme potřebné příkazy k dispozici (např. na pracovní ploše žádnou nabídku příkazů nemáme), někdy nevíme, kde potřebný příkaz najít, někdy se nám jenom nechce táhnout myší daleko a zdlouhavě rozbalovat nějaké nabídky. V tomto případě můžeme využít tzv. místní nabídku. Jak napovídá název, je to nabídka příkazů, která souvisí s místem, na kterém ji vyvoláme.

· Vyvoláme ji klepnutím pravým tlačítkem myši

· Zobrazí se v ní příkazy, které můžeme použít při práci s tím místem nebo objektem, do kterého jsme klepli pravým tlačítkem myši. Obsah místní nabídky se mění podle místa vyvolání.

· Někdy se používá název kontextová

Příklady místních nabídek:
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Klepli jsme pravým tlačítkem myši na ikonu Internet Explorer na pracovní ploše
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Místní nabídka pracovní plochy (klepli jsme mimo jakoukoliv ikonu na ploše)
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Klepli jsme v hlavním panelu na tlačítko otevřeného okna
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Klepli jsme pravým tlačítkem myši na hodiny v hlavním panelu
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Vyvolali jsme místní nabídku označené části textu
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Místní nabídka tlačítka Start


Panely nástrojů

Panely nástrojů jsou pruhy s různými aktivními obrázky (=tlačítky). Každé tlačítko představuje nějakou akci, příkaz. V programech se nacházejí většinou pod řádkem s nabídkami příkazů. Slouží k rychlému provedení akce, kterou zastupují.
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Tlačítka většinou reagují změnou vzhledu na kurzor myši tak, abychom přesně poznali, na které tlačítko jsme kurzor myši umístili. Akci spustíme (příkaz provedeme) klepnutím na příslušné tlačítko.

Většina programů umožňuje nastavení, které u jednotlivých tlačítek zobrazí název tlačítka buď trvale nebo po přiblížení kurzoru myši tak, aby nám usnadnili volbu. Pokud je tlačítko zšedlé (na obrázku dole dalekohled) je neaktivní, jeho použití nemá v tuhle chvíli smysl, na klepnutí nebude reagovat.
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Karty

V nových verzích některých programů se s klasickými panely nástrojů a nabídkami příkazů nesetkáme. Např. v některých programech balíku Office 2007 nabídky příkazů ani panely nástrojů nejsou. Všechny příkazy jsou zastoupeny tlačítky, a protože jich je hodně, rozmístili je autoři do překrývajících se pruhů, kterým se říká karty. Mezi kartami se pak přepínáme klepáním na název karty. Aktivní karta (jsou zobrazena její tlačítka) má ouško s názvem barevně odlišeno. Na obrázku dole je aktivní karta Domů.
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Dialogová okna

U některých nastavení, která budeme provádět, musíme zadat spoustu různých zpřesnění. Pokud pro vykonání nějakého příkazu potřebuje program zjistit podrobnosti, zobrazí dialogové okno.

V dialogových oknech se setkáme se spoustou ovládacích prvků. Ovládáme je myší nebo klávesnicí. U každého ovládacího prvku je napsán název vlastnosti, kterou pomocí něj nastavujeme.

Každé dialogové okno je jiné, ale stejně jako u nabídek příkazů, i tady se setkáme opakovaně se stejnými symboly.
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Pokud se setkáme v dialogovém okně s tzv. tlačítky výběru, jedná se o skupinu voleb, které se navzájem vylučují. Vybrat můžeme jen jednu z nich. Vybíráme nejčastěji klepnutím myší.
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Číselníky – používají se na zadání čísel, klepáním na šipky čísla zvětšujeme/zmenšujeme. Můžeme také klepnout přímo do okénka (tam, kde je na ilustračním obrázku napsáno 2,5) a číslo vepsat/upravit přímo tam.

Pokud je v okně voleb hodně, jsou rozděleny do vrstev – karet. Každá karta má svůj název, klepnutím do něj si zobrazíme příslušné volby.
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Vypnutí PC, Restart, Úsporný režim…

Vypnutí PC

Pokud končíme práci na počítači, musíme ukončit nejdřív práci programů (software), teprve potom můžeme vypnout zařízení počítače (hardware). Při vypínání počítače tedy ukončíme běh všech svých spuštěných programů, zavřeme všechna okna, a příslušným pokynem ukončíme práci operačního systému. Pokud své programy zapomeneme ukončit, obstará to za nás při ukončování své práce systém. U starších počítačů musíme po ukončení práce systému počítač vypnout vypínačem, dnes už se většina počítačů vypíná sama.

Úsporný režim

Úsporný režim používáme, když například potřebujeme od počítače na delší čas odejít, a nechceme ukončovat rozdělanou práci. Úsporným režimem počítače snížíme jeho spotřebu. Počítač uvádíme do klidového stavu. Po probuzení počítače z úsporného režimu se podle nastavení zobrazí pracovní plocha se spuštěnými programy tak, jak jsme je opustili před uvedením do úsporného režimu, nebo se u uživatelského prostředí zobrazí úvodní obrazovka pro výběr nebo zadání uživatele, musíme se znovu přihlásit. Je to kvůli ochraně dat, aby někdo v době naší nepřítomnosti na našem počítači tajně nepracoval. 

Pro probuzení z úsporného režimu většinou stačí pohnout myší nebo zmáčknout nějakou klávesu na počítači.

Restart

Restartovat počítač znamená ukončit práci operačního systému a znovu jeho činnost zahájit. Je to vlastně vypnutí počítače a jeho opětovné spuštění bez vypnutí hardwaru. Tuto možnost používáme např. po nainstalování některých programů, které restart vyžadují, či v případě, že se počítač „kousne“, odmítá spolupracovat, ale na některé pokyny ještě reaguje.

Jestliže chceme provést některou z předchozích možností, musíme v nabídce Start klepnout na volbu Vypnout počítač (může vypadat např. jako toto tlačítko [image: image57.png](] vprou posiaz



). Volba otevře dialogové okno, ve kterém si potřebnou akci můžeme vybrat.
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Podle režimu práce, verze operačního systému apod. se obsah okna i jeho vzhled může lišit. Může přibýt např. volba pro odhlášení uživatele nebo přepnutí na jiného uživatele.

Odhlášení, přepnutí uživatelů

Odhlášení

Odhlášení používáme, pokud se k počítači může přihlásit více uživatelů a ten, kdo na počítači pracoval doteď, svou práci končí, ale někdo jiný bude na počítači pracovat dál. Aby se nemusel vypínat/restartovat celý počítač, uživatel se pouze odhlásí. Odhlášením se zavřou všechny spuštěné programy, ale běh systému se neukončí. Zobrazí se uvítací obrazovka s možností výběru/zadání nového uživatele.

Přepnutí uživatelů

Přepínání mezi uživateli používáme, jestliže svou práci nechceme ukončit, ale potřebujeme na chvíli na počítač pustit někoho jiného. Tato volba nás přenese k možnosti vybrání/zadání uživatele. Na rozdíl od odhlášení nezavírá spuštěné programy.

Odhlášení a přepnutí uživatelů provádíme opět přes tlačítko Start klepnutím na tlačítko odhlásit ([image: image59.png]


). Opět se nám otevře podobné okno jako u možnosti vypnout, ale s jinými nabídkami. 

Možnosti odhlášení a přepnutí uživatale mohou být součástí voleb, které se zobrazí při použití tlačítka Vypnout.
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Spuštění programů

Pro většinu činností, které budeme na počítači provádět, potřebujeme nějaký program. Většinu z nich si musíme koupit. Volně šiřitelný program (tzv. freeware) můžeme stáhnout z internetu nebo si odněkud přinést na nějakém nosiči dat (CD, flash disk,…).

Nainstalované programy, které můžeme na svém počítači použít, najdeme v nabídce Start, některé mají svou ikonu na pracovní ploše, některé najdeme v panelu Snadné spuštění. Na pracovní plochu i do panelu Snadné spuštění si můžeme zástupce často používaných programů přidat sami (viz dále). 

Z nabídky Start si program spustíme jedním klepnutím do řádku s názvem programu, na pracovní ploše musíme na ikonu programu poklepat, v panelu Snadné spuštění na ikonu spouštěného programu klepneme jednou. 

Práce s textem

Na některých obrázcích této části jsou vidět mimo písmen v textu zvláštní znaky. Patří mezi tzv. netisknutelné znaky, které jsou součástí textu, ale netisknou se, a na požádání je můžeme v některých programech zobrazit nebo skrýt. Uvidíme např. drobnou tečku mezi slovy, je to mezera, jen je takhle zobrazena, aby každý viděl, že tady byl použit mezerník. Další znak, který na obrázcích uvidíme, je tento znak ¶. Oznamuje nám, že v tomto místě někdo ukončil řádek klávesou Enter.
Obrázek textu se zapnutými netisknutelnými znaky:
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Stejný obrázek s vypnutým zobrazením těchto znaků.
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Než začneme psát do dokumentu nějakého programu nebo do textových polí dialogových oken, musíme se podívat, kde je na obrazovce umístěný textový kurzor (blikající svislá čárka).

Pokud zapíšeme znak na klávesnici, objeví se v místě textového kurzoru a textový kurzor se posune o jednu pozici směrem doprava. 

To, co budeme psát, se umístí na místo kurzoru, kurzor se posune o jednu pozici doprava.

Pokud byl za textovým kurzorem nějaký další text, posune se také o jednu pozici doprava. 

To, co budeme psát, se umístí na místo kurzoru. Text, který je za kurzorem (na obrázku tečka a docx), se bude posouvat doprava spolu s kurzorem

Pokud nikde textový kurzor není umístěný, zapíší se znaky umístit místo označené části textu nebo dokumentu.

To, co budeme psát, se napíše místo původního textu základy.docx, protože celý původní text je tzv. označený.

To, co budeme psát, se napíše místo slova základy, protože toto slovo je označené, tečka a text za ní se budou s přidávanými znaky posouvat doprava

Pokud na obrazovce nevidíme textový kurzor, ani nic označeného, znaky psané na klávesnici se nikam nezapíší.

Pokud jsme zmáčkli špatnou klávesu, okamžitě ji vymažeme klávesou Backspace.

Občas potřebujeme textový kurzor někam přemístit, protože potřebujeme psát jinam, než v tuto chvíli. Textový kurzor  umístíme do správné pozice klepnutím myši nebo pomocí kurzorových šipek. 

Pokud chceme použít myš, umístíme ji do pozice, kam chceme umístit textový kurzor, a jednou zmáčkneme levé tlačítko myši.
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Nad označenou částí textu může být tvar kurzoru jiný, ale i tady klepnutím přemístíme kurzor 
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Kdybychom klepli v této pozici, umístíme kurzor a budeme psát mezi znaky s a u ve slově zapisujeme.

Text zapisujeme pomocí klávesnice. Pomocí klávesy Shift zapisujeme velká písmena a znaky v horní polovině klávesy. Klávesu Shift musíme držet zmáčknutou po celou dobu psaní velkých písmen.

Když zmáčkneme klávesu Caps Lock, budou se až do opětovného stisknutí této klávesy psát velká písmena. 

Klávesa Caps Lock je výhodná také tam, kde potřebujeme napsat velká písmena s českou diakritikou (Ě, Š,Ů,…), zapisujeme znaky malé, klávesa CapsLock je převádí na velká písmena abesedy. Jinak bychom je museli „složit“ ze znaku diakritiky a písmene. Např. velké ř bychom napsali tak, že se zmáčknutou klávesou Shift napíšeme háček (protože je v horní části příslušné klávesy), klávesu Shift stále držíme, zmáčkneme klávesu s písmenem R. Když napíšeme háček nebo čárku, neobjeví se v textu hned, program čeká, až napíšeme další znak.

Pokud stiskneme klávesu Num Lock, vypneme psaní číslic na numerické klávesnici. Klávesy s čísly pak slouží jako šipky a jiné klávesy pro přesun kurzoru.

Pokud píšeme text nějakého dokumentu (např. dopis), řádek nijak neukončujeme. V okamžiku, kdy program narazí na konec řádku, umístí kurzor automaticky kurzor na další řádek. Pokud jsme měli rozepsané slovo, a ono se celé nevešlo na konec řádku, přenese program na nový řádek i to rozepsané slovo. Program sám tzv. zalamuje řádky. 
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Pokud potřebujeme ukončit odstavec textu, použijeme klávesu Enter. Pokud ukončujeme řádek dřív než u okraje, ale nechceme ukončit odstavec, používáme klávesovou zkratku Shift+Enter. 

Klávesa Enter zapisuje do dokumentu znak, který si můžeme zobrazit. V každém případě, ať již ten znak máme nebo nemáme zobrazený, můžeme vždy konec odstavce vytvořený klávesou Enter vymazat (stejně tak můžeme vymazat znak, který ukončuje řádek a který jsme vytvořili kombinací Shift+Enter).

Pokud máme zapnuty netisknutelné znaky, vypadá to takto


pokud ne, vypadá to takto:

Pokud potřebujeme ty dva odstavce spojit do jednoho, umístíme kurzor na konec prvního ze spojovaných odstavců za jeho poslední písmeno (nebo na začátek následujícího řádku před první písmeno) a zmáčkneme na klávesnici Delete (zmáčkneme Backspace). Texty se spojí.

	Umístíme kurzor na začátek následujícího řádku nebo na konec posledního řádku spojovaného odstavce
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	A klepneme na Bacskpace
	A klepneme na Delete

	Výsledek:
[image: image69.png]Odstavec ukonéeny klivesou Enter jeho pokraovani






Při zápisu POZOR na klávesu Insert. Přepíná režim vkládání a přepisování znaků. Pokud je klávesa Insert vypnutá, vkládají se nové znaky na místo kurzoru, případný text za kurzorem doprava program posouvá doprava s kurzorem, pokud je klávesa zapnutá, program s každým zapsaným znakem jedno písmeno za kurzorem smaže.
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Původní text a umístění kurzoru
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Klávesa Insert je vypnutá, vepsali jsme slovo tam a mezeru
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Klávesa Insert je zapnutá, zapsali jsme slovo tam a mezeru

Mazání textu
Mazání textu provádíme pomocí dvou kláves – Delete a Backspace. Klávesa Delete maže text za kurzorem (směrem doprava od něj), klávesa Backspace text před kurzorem (doleva od něj). 

Opakovaným použitím klávesy Delete bychom postupně vymazali znaky mezera, t,e,x,t …., opakovaným použitím klávesy Backspace vymažeme postupně znaky e,m,e,c,h,c,…

Pokud je označená část textu, smažou obě klávesy to, co je označené.

Přesun kurzoru

Pro přesun kurzoru v rámci textu můžeme použít kromě klepnutí myši a kurzorových šipek různé klávesy na klávesnici a jejich kombinace. Ty nejčastěji používané:

Posun o znak, řádek: 

kurzorové klávesy na klávesnici, posouvají kurzor ve směru šipky na klávese.

Posun na začátek řádku: 
klávesa Home

Posun na konec řádku: 
klávesa End

Posun na začátek textu: 
Ctrl+Home

Posun na konec textu: 
Ctrl+End

Označení textu

Pokud potřebujeme smazat, zkopírovat, přesunout, upravit větší část textu, budeme text označovat.

Pro označení textu se používá hodně způsobů, zkusíme ty nejčastěji používané.

Označení slova: do slova umístit kurzor myši a poklepat

Celý text dokumentu: klávesová zkratka Ctrl+A

Řádek: postavíme kurzor myši do oblasti levého okraje, hledáme místo, kde se kurzor změní do podoby šipky ukazující k označovanému řádku, klepneme myší
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Několik řádků: kurzor myši postavíme před první nebo poslední řádek označované skupiny řádků do polohy jako v předchozím případě, táhneme myší podél řádků ve směru označení.

Libovolná část textu: Postavíme kurzor myši před první (nebo za poslední) označované písmeno, zmáčkneme levé tlačítko myši a táhneme do směru označení. Pokud označovaný blok přesahuje rozsah jednoho řádku, nepřejíždíme písmena v řádku, rovnou táhneme úhlopříčně na konec (začátek).

Dlouhá část textu: Textový kurzor umístíme před první (za poslední) označovaný znak, pomocí posuvníku najdeme konec (začátek) označovaného bloku, zmáčkneme klávesu Shift a stálého držení klávesy Shift klepneme za poslední (před první) označované písmeno. Po označení potřebné části uvolníme Shift.

Několik znaků: Textový kurzor umístíme před první (za poslední) označovaný znak, zmáčkneme a držíme zmáčknutou klávesu Shift a klepeme na kurzorové šipky na klávesnici ve směru označování. Po označení potřebné části uvolníme Shift.

Přesun nebo kopírování textu

Pokud potřebujeme text přesunout nebo zkopírovat jinam, máme dvě možnosti, buď použít tzv. schránku (část paměti, do které se dočasně ukládají kopírovaná nebo přesouvaná data), nebo přesun či kopírování provést tažením myši. Druhá možnost je výhodná při přesunu/kopírování na krátkou vzdálenost, schránku budeme využívat při kopírování na delší vzdálenosti nebo do jiných dokumentů.

V každém případě přesun/kopírování textu zahájíme jeho výběrem (označením).

Pokud se rozhodneme pro tažení myší, umístíme do označeného bloku kurzor myši, zmáčkneme a držíme zmáčknuté levé tlačítko (tzv. uchopili jsme označený blok myší a přetahujeme ho do nové polohy). Za stálého držení levého tlačítka posouváme kurzor myši do místa, kam text potřebujeme přesunout. Při pohybu myši se v dokumentu objeví tečkovaný textový kurzor. Právě na místo tečkovaného kurzoru se text přesune v okamžiku, kdy uvolníme levé tlačítko myši. Takže až se tečkovaný kurzor objeví ve správné pozici v textu, uvolníme tlačítko myši. 
Pokud budeme při tažení současně držet klávesu Ctrl, text se zkopíruje. !!!!Uvolňujeme nejdřív tlačítko myši, teprve potom klávesu Ctrl!!!!!
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	Kurzor myši a textový kurzor při přesouvání. Označené slovo Jestliže bude přesunuto za tečku za slovem myši
	Kurzor myši a textový kurzor při kopírování. Čtvereček se symbolem + oznamuje kopírování. Označené slovo Jestliže bude zkopírováno za tečku za slovem myši


Při kopírování textu na větší vzdálenosti nebo do jiných dokumentů budeme používat schránku. Označíme přesouvaný (kopírovaný) text. Na klávesnici provedeme kombinaci kláves Ctrl+X (pro zkopírování Ctrl+C), místíme kurzor na místo, kam chceme text nově umístit a text vložíme kombinací Ctrl+V. 

Místo uvedených kombinací kláves můžeme pro vyjmutí/zkopírování a následné vložení použít i místní nabídku. 

Označíme text, klepneme do označeného bloku pravým tlačítkem myši, z místní nabídky podle prováděné akce vybereme Vyjmout nebo Kopírovat. Pravým tlačítkem myši klepneme do místa vložení a vybereme Vložit.

Obě možnosti (klávesové zkratky a místní nabídku) můžeme samozřejmě kombinovat. Pokud dáme přednost tlačítkům a příkazům, ve většině programů najdeme příkazy pro vyjmutí/kopírování a následné vložení v nabídce Úpravy.

Pokud text pomocí schránky přesouváme (CTRL+X), je po vložení zapomenut, pokud kopírujeme (Ctrl+C), program si ho pamatuje do dalšího příkazu pro kopírování, kopírovaný text tak můžeme vkládat opakovaně.

Správa souborů

Všechny informace, se kterými na počítači pracujeme, jsou uloženy v podobě tzv. souborů. Souborů máme na různých médiích uloženo obrovské množství. Abychom si v nich udrželi nějaký pořádek, třídíme je do různých složek. Tam je potom spravujeme – nepotřebné odstraňujeme, špatně pojmenované přejmenováváme. Mezi složkami soubory přesouváme, soubory do jiných složek kopírujeme, …

Všechny složky jsou v systému zastoupeny stejnou ikonou [image: image76.png]


.

Protože souborů je opravdu obrovské množství, obsahují některé složky další složky, ty další složky,… Mluvíme pak o podsložkách. Toto uspořádání složek si pak můžeme v podobě tzv. stromové struktury zobrazit.

Např. Ve složce dokumenty si vytvoříme složku Faktury. V ní si vytvoříme podsložky Vystavené, Došlé, ve složce Vystavené si vytvoříme podsložky Leden, únor,… Stejné podsložky si pak vytvoříme ve složce Došlé.

Symbolicky si pak strukturu můžeme zobrazit takto:

[image: image77.png]



Na discích našich počítačů je spousta souborů, se kterými bychom neměli vůbec manipulovat. Jsou to soubory, které patří operačnímu systému a nainstalovaným programům. Ty si vytvářejí vlastní strukturu složek a do nich ukládají své soubory. Při nějaké změně by se mohlo stát, že systém, nebo programy nebudou pracovat. Proto bychom měli pracovat jen se složkami a soubory, které si vytvoříme sami. 

Pro nás, běžné uživatele, je na disku vytvořena složka s názvem Dokumenty. Můžeme ji používat nebo také nemusíme, rozhodnutí záleží na nás. Výhoda využití této složky je např. v tom, že je k ní odkudkoliv snadný přístup.

Pro správu souborů byla vyvinuta spousta různých programů. My si vyzkoušíme program, který je součástí operačního systému a říká se mu Průzkumník Windows. Vyvoláme ho klepnutím na Tento počítač, Dokumenty, Hudba, Obrázky v nabídce tlačítka Start, můžeme spustit také poklepem na ikony Koš, Tento počítač, Dokumenty na pracovní ploše, můžeme ho spustit otevřením jakékoliv složky nebo jejího zástupce.

Po otevření Průzkumníka se nám otevře toto nebo podobné okno (záleží na tom, v jakém nastavení jsme program naposledy opustili a kterou ikonu jsme pro spuštění programu použili):[image: image78.png]Soubor Uprawy  Zobvast Oblbené st Népovica 13
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Řádek adresa a jeho nabídka – najdeme tam vždy seznam zařízení počítače, určených k ukládání souborů, přístup ke složce Dokumenty a ke Koši, k nastavením systému a různých zařízení a částí počítače (Ovládací panely), může tam být zobrazeno i několik složek, záleží na místě aktuálně otevřeném. Tady si můžeme vybrat, s jakým zařízením či složkou chceme v tuhle chvíli pracovat.:[image: image79.png][v] B prere
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Po výběru zařízení nebo složky zobrazí program v pravé části okna přímo podřízené složky a soubory ležící přímo na vybraném místě. 

Pokud tady vybereme Tento počítač, zobrazí se ikony připojených zařízení pro ukládání souborů (disky, CD/DVD mechaniky, disketa (pokud je počítač vybaven disketovou jednotkou nebo CD/DVDmechanikou), flash disky, pokud jsou připojeny,…

Pokud vybereme Dokumenty, uvidíme ikony složek, které máme ve složce Dokumenty vytvořené, a souborů, které jsou přímo ve složce Dokumenty uložené.

Ikony, tímto způsobem zobrazené pak můžeme dále poklepem otevírat. Pokud poklepeme na ikonu souboru, systém vyhledá a spustí příslušný program a soubor v něm otevře, pokud poklepeme na ikonu složky, dostaneme se hlouběji do struktury složek, zobrazíme si podsložky a soubory té složky (toho zařízení), na jejíž ikonu jsme poklepali.

Pokud budeme uvažovat tuto strukturu:
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V řádku Adresa vybereme Dokumenty.
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Poklepem otevřeme složku Faktury
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Poklepem otevřeme Vystavené
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Poklepem otevřeme Leden
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Pro ovládání program nabízí nabídku příkazů a panel nástrojů:

Tlačítko Zpět [image: image85.png]


 používáme pro vrácení poslední provedené akce

Tlačítko Vpřed [image: image86.png]


 používáme, když potřebujeme znovu provést akci vrácenou tlačítkem Zpět (na obrázku je neaktivní).

Tlačítko Nahoru [image: image87.png]


používáme pro pohyb ve struktuře složek a zařízení o jednu úroveň nahoru (např. pokud jsme ve složce Vystavené, klepnutím na toto tlačítko přejdeme do složky Faktury, opětovným klepnutím bychom přešli do složky Dokumenty.

Tlačítko Hledat [image: image88.png]Hedat



využijeme, jestliže hledáme soubor, o kterém nevíme, kde je uložený. V levé části okna se pak objeví panel pro zadání parametrů hledání.

Klepnutím na tlačítko Složky měníme zobrazení okna tak, aby se v levé straně okna zobrazilo/skrylo podokno se zobrazenou strukturou složek (stromová struktura).

Nejvyšším místem stromové struktury je Pracovní plocha. Jí jsou podřízena paměťová zařízení našeho počítače a složka Dokumety. Jejich ikony vidíme trochu odskočené směrem doprava (znázornění podřízenosti).

U některých ikon ve stromové struktuře vidíme malý čtvereček se symbolem + nebo -. Jsou to symboly, které oznamují, že tato ikona má podřízené složky nebo zařízení. Pokud je ve čtverečku -, pak tu podřízenou úroveň máme rozbalenou (např. – u ikony Místní disk C:), pokud je tam +, pak podřízené složky ve stromové struktuře nevidíme, ikona je tzv. zabalená. 

[image: image89.png]Epyevyiay





[image: image90.png]= (3 Dokumenty
= 2 Faktury.
= (2 posié
12 Leden
12 Onor
L Vystavené,
) Felka



 

Klepnutím na znaménka + a – před ikonami můžeme ikony podle potřeby rozbalit a opět zabalit, podle toho, kam se potřebujeme podívat.

Ikonu složky nebo zařízení, kterou vidíme ve stromové struktuře, otevřeme klepnutím přímo na ikonu. V pravé části okna se pak zobrazí ikony přímo podřízených složek a souborů, které jsou ve složce uložené. Otevřená ikona je ve stromové struktuře odlišena barvou, její jméno pak najdeme v řádku Adresa.
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Na obrázku nahoře vidíme ve stromové struktuře podřízené složky složky Vystavené, protože je tato složka rozbalená, stejné složky vidíme i v pravé části okna, přibyla k nim ikona souboru komentář a připomínky.docx.

Na konci textu v řádku Adresa vidíme název otevřené složky. Podle nastavení se v řádku adresa zobrazuje jen název otevřené složky, nebo celá přístupová cesta (co všechno musíme postupně otevřít, abychom otevřeli složku Vystavené.

Hledání souborů:

Pokud nevíme, kam jsme si nějaký soubor uložili a potřebujeme s ním pracovat, můžeme využít ikonu Hledat [image: image92.png]O v



na panelu nástrojů. Program pak v pravé části okna obrazí panel Průvodce vyhledáváním, do kterého postupně zadáme parametry pro hledání.

	Počet prohledávaných souborů můžeme zúžit použitím některého z odkazů. Volbě se přizpůsobí další nabídka průvodce. My jsme klepli na Všechny soubory a složky.
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	Tady vyplníme informace o hledaném souboru/složce. Do pole Část nebo celý název souboru napíšeme tu část jména, kterou si pamatujeme přesně. Počet nalezených souborů můžeme zmenšit pomocí tzv. hvězdičkové konvence.

Tu část názvu, kterou si nepamatujeme nahradíme znakem * nebo znakem ?. Jméno souboru vyplňujeme pokud možno i s příponou.

* pak v názvu označuje libovolný počet znaků (i žádný), ? označuje právě jeden znak

Např. pro vyhledání všech obrázků s příponou jpg bychom napsali *.jpg.

Klepnutím na Kdy byla položka změněna si můžeme okno rozšířit o další nastavení, pomocí, kterého zadáme datum, kdy jsme soubor naposledy uložili.

Po klepnutí na šipku u Cíl vyhledávání si zpřístupníme další volby, pomocí kterých určíme, které zařízení (disk, flash disk, CD, …), nebo jakou složku na kterém zařízení budeme prohledávat. Program prohledává zadané místo včetně případných podsložek.

Na obrázku se bude prohledávat složka Dokumenty.
	
[image: image94.png]Privodce vyhledvénin

Vyhledavat podie nékterych
nebo viech kritérii nize

st nebo cely nizev souboru:
*pg

Slovo neb fréze v soubors

il vyhledavin
1 Dokumenty ]

Kdy byla polozka zménéna? (¥

Jaka je velikost souboru? (¥

RozifFené moZnosti v




.

	Po klepnutí na Hledat se odstartuje hledání. Program nás o jeho průběhu informuje, v pravé části okna pak postupně zobrazuje ikony vyhledaných souborů/složek.
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Takto může vypadat okno po úspěšném hledání. Na pravé straně okna jsou ikony vyhledaných souborů a na levé nabídky dalších akcí. Po neúspěšném hledání se na pravé straně okna objeví věta, že hledání bylo neúspěšné a v podokně Průvodce vyhledáváním možnosti úpravy vstupních parametrů hledání.

Vyhledané ikony můžeme odstranit, přesunout, zkopírovat,…

Pro návrat do normálního režimu v okně Průzkumníka znovu klepneme na tlačítko Hledat.

Pokud chceme vyhledávání rovnou omezit na nějako složku či zařízení, klepneme na její ikonu pravým tlačítkem myši a v místní nabídce vybereme Hledat… Otevře se nám nové okno, v něm bude otevřeno podokno Průvodce vyhledáváním s vyplněným políčkem Kde hledat. Vyplníme pak již jen další zpřesňující údaje o tom, co hledáme.

Zobrazení ikon

Někdy potřebujeme o souborech nebo složkách, které máme uložené na počítači zjistit více informací, někdy, např. u obrázků bychom rádi viděli, co na obrázku je. Někdy zase potřebujeme v okně vidět ikon co nejvíc. Podle to volíme v okně průzkumníka způsob zobrazení ikon.

Pro změnu zobrazení můžeme použít např. nabídku Zobrazit. Účinek nastavení je patrný na následujících obrázcích.
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Toto poslední zobrazení poskytuje zajímavé informace o době posledního uložení souboru, slovně označí typ souboru a podá informaci o velikosti souboru.

Šipka v tlačítku, které označuje název sloupce Název (dokumentu, složky) oznamuje, že ikony v otevřené  složce jsou abecedně seřazeny právě podle svého názvu 

Klepnutím do tlačítka Název, Velikost, Typ nebo Změněno můžeme změnit pořadí ikon (seřadit je podle vlastnosti, do jejíhož názvu jsme klepli). Pokud do některého z tlačítek klepneme dvakrát, změníme pořadí řazení (vzestupně, sestupně).

Seřazeno vzestupně podle velikost:
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Klepli jsme ještě jednou do Velikost, změnili jsme pořadí na opačné:
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Práce s ikonami

Přejmenování

Pokud potřebujeme soubor nebo složku přejmenovat, můžeme např. klepnutím označit přejmenovávanou ikonu a jednou klepnout do názvu. Obě klepnutí nesmí jít moc rychle za sebou, jinak se složka/soubor místo přejmenování otevře. Přejmenování můžeme také provést pomocí místní nabídky ikony a volby Přejmenovat.

Obě varianty vedou k tomu, že se otevře rámeček s původním názvem a my ho můžeme přepsat nebo změnit [image: image105.png]


. 

U názvů souborů ale nesmíme změnit/smazat původní příponu (např. .doc, .xls…). Pokud bychom příponu smazali, nemusí systém správně rozpoznat typ souboru a nebude vědět, v jakém programu má soubor otevřít. Pokud bychom příponu změnili, použije systém pro otevření souboru program podle nové přípony, ten však soubor nemusí umět zobrazit. 

Názvy nesmí obsahovat některé znaky (/ \ : * ? “ < > |). Pokud bychom při přejmenování udělali nějakou chybu, počítač nás na ni upozorní. Budeme si proto pečlivě číst, co nám systém hlásí. 

Vepsaný název potvrdíme klávesou Enter, nebo klepneme myší někam mimo rámeček názvu přejmenovávané ikony.
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	Toto hlášení se nám objeví, pokud se budeme snažit zapsat nepovolené znaky.
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	Pokud jsme vymazali nebo špatně zapsali příponu souboru, objeví se nám toto okno. Pokud klepneme na Ano, přípona se změní, ale počítač bude mít problémy s otevřením souboru, pokud klepneme na Ne, vrátíme se k původnímu názvu, který budeme moci opět přepsat.


Kopírování a přesun

Kopírování ikon provádíme, pokud potřebujeme stejný soubor, nebo složku s podsložkami a soubory ještě na jiném místě. Např. na disku máme fotografii, kterou chceme zkopírovat na flash disk, abychom ji mohli donést do práce kolegovi. Máme na výběr spoustu možností jak postupovat. Nejčastěji volíme tento postup:

1. Soubor/složku nejprve označíme

2. Stiskneme Ctrl + C (nebo na ikonu souboru/složky klepneme pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme Kopírovat)
3. Otevřeme zařízení a složku, ve které potřebuje vytvořit kopii

4. Stiskneme klávesy Ctrl+V nebo vyvoláme místní nabídku ikony cílové složky nebo cílového zařízení a vybereme z ní Vložit. 
Na obrázcích kopírujeme soubor leden první.xlsx ze složky Leden do složky Únor:

	Pomocí klávesových zkratek

1. Onačili jsme kopírovanou ikonu, použili kombinaci kláves Ctrl+C
	Pomocí místní nabídky

1. Na ikonu kopírovaného souboru jsme klepli pravým tlačítkem myši, vybrali jsme Kopírovat
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	2. Otevřeli jsme cílovou složku:
	2. Na ikonu cílové složky jsme klepli pravým tlačítkem myši a vybrali Vložit
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	3. Provedli jsme kombinaci Ctrl+v
	Místo bodu 2 jsme mohli cílovou složku otevřít, a pravým tlačítkem myši klepnout do bílé plochy pravé části okna průzkumníka
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Výsledek: 
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Někdy potřebujeme soubor/složku přesunout, tzn. z původního umístění ji vyjmout, odebrat a umístit jinam. Použijeme pak stejný postup jako při kopírování, jen v prvním kroku místo Ctrl+C použijeme kombinaci Ctrl+X nebo v místní nabídce přesouvané ikony vybereme příkaz Vyjmout. Pokud jsme postupovali správně, ikonka po vyjmutí zesvětlá ([image: image114.png]& —> )



) a po vložení na nové místo z původního umístění zmizí.

Označení více ikon

Pokud potřebujeme zkopírovat nebo přesouvat více ikon jedné složky, označíme je všechny a akci provedeme se všemi označenými ikonami najednou

Pro označení máme několik možností: 

Označení všech ikon: Ctrl+A

Označení vybraných ikon: Klepneme do první ikony, na klávesnici zmáčkneme a držíme zmáčknutou klávesu Ctrl, myší klepeme do dalších ikon. Pokud máme Ctrl zmáčknuté, každé klepnutí na neoznačenou ikonu přidá ikonu do skupiny označených nebo označenou ikonu ze skupiny odebere. Po označení ikon Ctrl uvolníme.


Skupina sousedících ikon: Klepneme do první ikony skupiny, na klávesnici zmáčkneme a držíme zmáčknutou klávesu Shift, klepneme do poslední ikony skupiny.

Výběr sousedních ikon můžeme provést i tažením myší. Umístíme kurzor myši mimo ikony těsně pod poslední ze skupiny (nebo těsně nad první) a se zmáčknutým levým tlačítkem táhneme myší přes ikony, které potřebujeme označit. Při správném postupu vzniká tažením obdélník, pokud se ikona dostane do obdélníku, program ji označí. Po označení ikon uvolníme levé tlačítko myši.
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Klepnutím mimo označené ikony označení zrušíme.

Všechny postupy můžeme kombinovat.

Zástupce

Soubory jsou na počítači organizovány do složek. Některé ikony ale používáme často, a potřebovali bychom je mít rychle přístupné. Abychom neporušili strukturu složek, ponecháme soubor uložený tam, kde je, a vytvoříme si jeho zástupce. Zástupce si můžeme vytvořit kdekoliv, nejčastěji se vytváří na pracovní ploše, v nabídce Start nebo v panelu Snadné spuštění.

Opět máme několik možností jak postupovat, zvolíme tentokrát tažení myší, a abychom měli kontrolu, že vše dopadne podle našich představ, provedeme tažení pravým tlačítkem myši.

Zkusíme si opět na příkladě, budeme na pracovní ploše vytvářet zástupce složky Faktury.

Pokud nemáme, zmenšíme si okno Průzkumníka tak, aby nepokrývalo celou pracovní plochu (tj. aby nebylo maximalizované, klepneme v případě potřeby na tlačítko Obnovení z. .. v záhlaví okna). 

Najdeme ikonu, jejíhož zástupce vytváříme. Uchopíme ji pravým tlačítkem myši (tj. na ikoně zmáčkneme a podržíme zmáčknuté pravé tlačítko myši) a přetáhneme na pracovní plochu.
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Uvolníme tlačítko myši.
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Z místní nabídky vybereme Vytvořit zde zástupce.
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Nepotřebného zástupce po označení smažeme klávesou Delete. Zástupce je soubor s informací o místě a jménu originální ikony (původní ikony, kterou zastupuje), jeho odstraněním originální soubor nepoškodíme. Zástupce můžeme přejmenovat, informace o originálním souboru se tím nezmění.

Nová složka

Pokud chceme vytvořit novou složku, bude asi nejjednodušší použít místní nabídku. Složka se vytváří na zařízení nebo ve složce, která je právě v okně Průzkumníka otevřená.

1.  Otevřeme zařízení a případně složku, ve které novou složku vytváříme

2. V pravé části okna Průzkumník klepneme do bílé plochy mimo jakoukoliv ikonu pravým tlačítkem myši
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3. V místní nabídce vjedeme na řádek Nový, z podnabídky vybereme Složka
4. Program vytvoří ikonu nové složky, dá jí prozatímní název Nová složka.
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5. Název je zpřístupněný, ihned složku pojmenujeme.
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6. Nové jméno potvrdíme klávesou Enter
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Koš

Když smažeme nějaký soubor z pevných disků svého počítače, soubor se nesmaže úplně. Přesune se do speciální složky, které se říká Koš. Ikonu Koše nalezneme např. na pracovní ploše. V Koši se shromažďují všechny odstraněné soubory. Koš má ale určitou kapacitu, pokud se naplní, odstraňuje z něj systém soubory od těch nejstarších. 

Pokud chceme vymazat všechny soubory z Koše (vymažeme je tak z počítače definitivně), otevřeme Koš a v levé části okna, vybereme příkazový řádek Vysypat koš. Pokud máme v levé části okna zobrazen strom, můžeme využít místní nabídku. Klepneme do plochy pravé části okna pravým tlačítkem myši a vybereme stejný příkaz.
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Pokud chceme definitivně smazat jen jeden soubor, označíme ho a zmáčkneme klávesu Delete. Můžeme použít také místní nabídku ikony odstraňovaného souboru a v ní příkaz Odstranit.

Ikony umístěné v koši nejdou otevřít. Pokud na ně poklepeme, otevře se dialogové okno Vlastnosti. Pokud si potřebujeme připomenout, co ikona představovala, nebo se potřebujeme vrátit k něčemu, co jsme vymazali, musíme ikonu z koše přesunout. Nejčastěji se ikona přesouvá na původní místo, mluvíme pak o obnovení a nejrychleji soubor nebo složku obnovíme asi pomocí místní nabídky ikony. Najdeme v ní a vybereme příkaz Obnovit. 
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Na obrázku bychom obnovili soubor Vypravy2.zip.

Komprimace souborů

Potřebujeme-li zmenšit velikost souboru (např. proto, abychom ho mohli uložit na nějaké přenosné zařízení nebo odeslat e-mailem), soubor tzv. zkomprimujeme, někdy se také říká zabalíme. Komprimovat můžeme jeden soubor, několik označených souborů najednou, složky (zkomprimovaný soubor si pak „pamatuje“ i celou strukturu složek).

Při komprimaci vzniká jeden nový soubor, který obsahuje vše, co jsme označili k zabalení, má menší velikost než soubor(y) původní

Pro komprimaci souborů potřebujeme nějaký program. Asi nejčastěji používané programy dnes jsou program WinRAR a WinZip. Novější verze operačního systému Windows již mají komprimaci a zpětné rozbalení souborů v sobě zabudované.

Nejjednodušší cesta, jak komprimace dosáhnout vede přes místní nabídku. Pravým tlačítkem myši klepneme na ikonu komprimovaného souboru/složky. Pokud komprimujeme více souborů/složek najednou, dopředu je všechny označíme a vyvoláme místní nabídku libovolného z nich. 

Pokud máme nainstalovaný nějaký komprimační program, objeví se v místní nabídce řádek tohoto programu (na obrázku dole WinRAR), pokud na řádek vjedeme, objeví se podnabídka, ze které vybíráme. 

Pokud žádný program nemáme, vjedeme na řádek Odeslat a podíváme se, jestli tam nenajdeme vhodnou volbu (na obrázku dole Komprimovaná složka (metoda ZIP).
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Pokud vybereme Komprimovaná složka (metoda ZIP), program v otevřené složce vytvoří novou ikonu zabalených souborů. Můžeme ji přejmenovat, zkopírovat,…

Pokud v nabídce speciálního programu vybereme Add to "….rar", program se chová stejně jako předchozí volba.

Pokud vybereme Add to archive…, otevře se dialogové okno pro zpřesnění komprimace (kam, pod jakým jménem, přístupová cesta k souborům, heslo, způsob komprimace,…). 
Zkomprimovaný soubor bude mít ikonu použitého programu, např.[image: image128.png]


 nebo [image: image129.png]


 nebo jinou.

Dnes už systém umožní podívat se do zkomprimovaného souboru a některý soubor si z toho balíku otevřít, ale pokud se zkomprimovanými soubory pracujeme častěji, je výhodnější soubory rozbalit. Opět bude nejrychlejší použít místní nabídku. Pravým tlačítkem myši klepneme na ikonu zkomprimovaných souborů a v místní nabídce vjedeme na řádek příslušného programu. V podnabídce většinou najdeme dvě možnosti Extract Here (ve složce, ve které je i ikona zkomprimovaných souborů se objeví ikony všech zabalených souborů v podobě před komprimací), nebo Extract files (pak se otevře okno s možností vybrat jen některé ze souborů a určit, kam se mají rozbalené soubory uložit).

[image: image130.png]Oteviit 31KB List aplkace Microso.
Heda. 41KB Uit aplkace Microso.
Prozkaumat 8kB List aplkace Mcroso,

Extrahovat vée 9KB Lis aplikace Microso,

BinRAR ¥ Rt ies.
QNoft iy v 260w testy aima 2005.2p | Bkt Here
Otevitt v programu »| Betract to zéttov testy zma 2008




Pokud se např. potřebujeme jen podívat, jaké soubory jsou v tom zkomprimovaném balíčku, poklepeme na jeho ikonu a příslušný komprimovací program nám ukáže vše, co bylo zabaleno. Pokud si chceme některý ze zabalených souborů prohlédnout, poklepem na jeho ikonu ho otevřeme.

Vytváření (ukládání) souborů a jejich otvírání

Nový dokument

Většina programů, které používáme pro vytváření vlastních dokumentů, nabízí po spuštění nový dokument. Pokud potřebujeme vytvořit nový dokument později, použijeme v nabídce Soubor příkaz Nový. Následné akce záleží na programu, se kterým pracujeme, a naší předchozí činnosti. Některé programy otevřou dialogové okno pro výběr typu nového dokumentu, některé rovnou vytvoří nový dokument. V některých případech se také může objevit výzva pro uložení předchozích provedených změn.
Uložení souboru

Pokud jsme napsali nějaký text, namalovali obrázek, vytvořili tabulku, jsou to jen data uložená v dočasné operační paměti. Pokud s výsledkem své práce chceme i nadále pracovat, musíme vytvořené informace uložit (zapsat) na nějaké záznamové zařízení. Většina programů nám v nabídce Soubor nabídne pro ukládání příkazy dva. Uložit a Uložit jako.
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Pokud soubor ukládáme poprvé, je jedno, který z příkazů použijeme. Vždycky se objeví dialogové okno Uložit jako, pomocí kterého určíme, kam se má soubor uložit (zařízení, složka), jak se má jmenovat (zapisujeme pouze část jména před tečkou, tečku a příponu přidá program sám). Někdy u pokročilejších nastavení určujeme ještě typ souboru, ten vybíráme z nabídky programu. Program ukládané informace uloží pod názvem, který napíšeme do pole Název souboru, do složky, jejíž jméno vidíme v poli Uložit do a připonu doplní podle nastavení v poli Uložit jako typ.

Za polem Uložit do směrem doprava jsou drobná tlačítka, pomocí kterých můžeme okno ovládat. 
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Každé další uložení příkazem Uložit jen uloží změny provedené v tomto souboru, tj. smaže předchozí verzi a nahradí ji novou.

Výsledky své práce si průběžně ukládáme. Může se stát, že přestane pracovat počítač, zasekne se program…a my o svou práci přijdeme.

Pro ukládání můžeme také použít tlačítko na panelu nástrojů. Většinou má tuto podobu [image: image134.png]



Pokud jsme upravovali soubor a chceme si změny uložit, ale chceme mít současně zachovaný soubor i v původní podobě, použijeme pro uložení příkaz Uložit jako. Otevře se nám dialogové okno Uložit jako, které podle potřeb vyplníme – změníme místo uložení, název, typ souboru.

Otevření souboru

1. Pokud vidíme ikonu souboru v okně Průzkumníka, můžeme soubor otevřít poklepem na ikonu.

Při tomto způsobu otevírání ikon se může stát, že se místo otevření souboru zobrazí toto dialogové okno:
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Znamená to, že systém nezná žádný program, který by pro otevření souboru mohl použít. Nabízí volbu Vybrat vhodný program ze seznamu, která vede k zobrazení dalšího dialogového okna, ve kterém se můžeme pokusit vhodný program na svém počítači najít. Většinou ale vhodný program nenajdeme a musíme si stáhnout z internetu nějaký vhodný freeware (=volně šiřitelný program) nebo vhodný program koupit.

2. Pokud již máme spuštěný program, otevřeme soubor pomocí nabídky Soubor příkazem Otevřít. Tento příkaz vyvolá dialogové okno Otevřít. Pracuje se s ním podobně jako s oknem Uložit jako. Vyhledáme zařízení a složku, ve které je soubor uložený, a poklepeme na ikonu otevíraného souboru nebo jedním klepnutím vyhledanou ikonu označíme a klepnutím na tlačítko Otevřít ji otevřeme.
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3. Některé programy nám pro rychlé otevření nabízejí seznam naposledy v tomto programu uložených souborů. Najdeme ji v dolní části nabídky Soubor. Klepnutím do příslušného řádku soubor otevřeme. Předpoklad ale je, že jsme mezi tím soubor nepřesunuli, neodstranili nebo nepřejmenovali.

Tisk

Náhled

Abychom se mohli podívat, jak bude naše práce vypadat vytištěná, použijeme Náhled. Náhled nenajdeme ve všech programech, ale pokud nám tuto možnost program nabízí, nalezneme ho většinou v nabídce Soubor. Některé programy nám budou pro zobrazení náhledu nabízet tlačítko na panelu nástrojů. Většinou má podobný vzhled jako toto [image: image137.png]


.

Tisk

Chceme-li vytisknout soubor, otevřeme ho. V okně programu pak klepneme na ikonu pro Rychlý tisk [image: image138.png]


, které tisk přímo odstartuje, nebo v nabídce Soubor vybereme Tisk... .  Otevře se dialogové okno Tisk.
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Vybíráme v něm tiskárnu, na které budeme tisknout, určíme počet kopií, případně určíme rozsah tisku. Klepnutím na tlačítko Tisk vlastní tisk zahájíme. 

Tlačítko pro rychlý tisk vytiskne jednu kopii na tzv. výchozí tiskárnu.

Po zadání příkazu pro tisk se dokument zařadí do tzv. tiskové fronty, a až na něj dojde řada, vytiskne se. Pokud jsme zadali příkaz pro tisk, a tisk dokumentu ještě není ukončený, uvidíme v pravé části hlavního panelu, v tzv. oznamovací oblasti, ikonu tiskárny [image: image140.png]


. Po dokončení tisku ikona zmizí.

Storno tisku

Jestliže jsme zadali tisk a před jeho dokončením si to rozmyslíme, můžeme tisk zrušit. Můžeme to provést např. tak, že v oznamovací oblasti hlavního panelu poklepeme na ikonku tiskárny. Zobrazí se dialogové okno tiskárny, na kterou jsme poslali tisk dokumentu.
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V něm označíme rušený tisk klepnutím do ikony v příslušném řádku, rozbalíme nabídku Dokument a vybereme příkaz Zrušit tisk.
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Tisková úloha po chvíli ze seznamu dialogového okna zmizí, tisk bude ukončen.

Některá základní nastavení

Prostředí operačního systému Windows a většiny jeho programů je uživatelsky přívětivé. Nabízí se spoustu nastavení, pomocí kterých si můžeme prostředí upravit tak, aby se nám v něm dobře pracovalo. Všechna nastavení, která můžeme ovlivnit při práci systému, najdeme v Ovládacích panelech. Najdeme je v nabídce tlačítka Start, ale i ve struktuře nabízené programem Průzkumník.

Pokud otevřeme Ovládací panely, otevře se nám stejnojmenné okno, ve kterém můžeme nastavovat různé vlastnosti počítače. 
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Pro snadnější orientaci můžeme v levém pruhu klepnout do volby Přepnout do klasického zobrazení.

Rychlost myši
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Poklepem otevřeme ikonu Myš. Otevře se nám okno s názvem Myš – vlastnosti. [image: image145.png]My3 - viastnosti
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Okno může mít podle typu připojené myši různý počet karet. Na kartě Tlačítka bývá umístěný jezdec, pomocí kterého určujeme rychlost poklepu (jezdec uchopíme myší a táhneme do směru nastavení), na obrázku vedle jezdce si nastavenou rychlost můžeme ověřit.

Na kartě Možnosti ukazatele opět pomocí jezdce určíme rychlost pohybu myši.
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Změna času a data

Máme dvě možnosti, jak změnit čas a datum.

Na Hlavním panelu v oznamovací oblasti dvojitým poklepem na zobrazený čas otevřeme okno Datum a čas, kde čas a datum upravíme. [image: image147.png]Datum a Cas - viastnosti
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Toto okno otevřeme také v Ovládacích panelech poklepem na ikonu Datum a čas.

Nastavení jazyka klávesnice

Klávesnice je schopna poskytnout znaky různých abeced. Pokud nezměníme nastavení, „umí“ naše klávesnice znaky anglické a české abecedy.

Jestliže potřebujeme přidat další jazyk, učiníme tak opět v Ovládacích panelech. V klasickém zobrazení poklepeme na ikonu Místní a jazykové nastavení. 

V dialogovém okně Místní a jazykové nastavení, přejdeme na kartu Jazyky. Na této katě klepneme na tlačítko Podrobnosti
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Otevře se nám další dialogové okno Textové služby a vstupní jazyky. V oblasti Výchozí jazyk zadávání vybereme jazyk, který se na klávesnici použije jako standardní. Další jazyk bychom si přidali klepnutím na tlačítko Přidat. Na obrázku dole byla přidána Slovenština.
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Pokud při práci s textem zjistíme, že nám standardní rozložení klávesnice nevyhovuje, můžeme jazyk změnit. V hlavním panelu klepneme na tlačítko pro volbu rozložení klávesnice (jazyka) a z nabídky si vybereme jiné rozložení. Takto změníme rozložení klávesnice jen dočasně.
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Programy mají ale tendenci se ke standardnímu rozložení vracet, některé zjišťují nastavení klávesnice při svém spuštění. Pokud změnu jazyka chceme provést trvale, zavřeme používaný program, v dialogovém okně Textové služby a vstupní jazyky (viz výše) změníme výchozí jazyk a program znovu spustíme. 

Nastavení výchozí tiskárny

K počítači můžeme mít připojeno několik tiskáren. Tu, kterou používáme nejčastěji, si nastavíme jako tzv. výchozí. Všechny tisky budou automaticky směrovány na ni.

Výchozí tiskárnu můžeme změnit např. v Ovládacích panelech. V klasickém zobrazení poklepeme na ikonu Tiskárny a faxy.

Otevře se okno Tiskárny a faxy, ve kterém uvidíme ikony všech připojených tiskáren. [image: image151.png]) Tiskarny a faxy
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Ikona výchozí tiskárny u sebe bude mít symbol zatržítka. Libovolnou tiskárnu nastavíme jako výchozí tak, že do její ikony klepneme pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme Nastavit jako výchozí tiskárnu.
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Příklady a cvičení

1. Ve složce Dokumenty vytvořte složku Moje soubory
2. Ve složce Moje soubory vytvořte tři vnořené složky: Dopisy a zprávy, Tabulky, Ostatní
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3. Spusťte program Word Pad (v nabídce Start skupina Příslušenství)

4. Napište do jeho dokumentu alespoň tři vstupní zařízení počítače.

5. Dokument uložte do složky Dopisy a zprávy pod jménem Vstupní zařízení. Při ukládání si všimněte, jakou příponu program Word Pad svým souborům přidává.

6. V programu Word Pad vytvořte nový dokument.

7. Napište do něj: 7800:5=

8. Spusťte program kalkulačka

9. Vypočítejte pomocí ní podíl 7800:5 

10. Výsledek zkopírujte
 do dokumentu programu WordPad za znaménko =

11. Dokument uložte pod jménem výpočet do složky Ostatní
12. Uspořádejte obě otevřená okna (kalkulačka a WordPad) tak, aby bylo vidět obě okna celá (na obrázku dole je jedno z možných uspořádání).
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13. Vytvořte kopii obrazovky (pokud nevíte jak, vraťte se na začátek textu k popisu kláves klávesnice)

14. Zavřete okno kalkulačky.

15. Spusťte program Malování (skupina příslušenství)

16. Vložte vytvořenou kopii obrazovky

17. Pokud se zobrazí dialogové okno s dotazem na možnost zvětšení obrázku, zvolte Ano.

18. Vzniklý obrázek uložte do složky Ostatní pod jménem obrazovka.

19. Zavřete program malování
20. V programu Word Pad vytvořte nový dokument.

21. Vložte do něj vytvořenou kopii obrazovky

22. Dokument uložte pod jménem obrazovka do složky Ostatní

23. Proč můžeme do složky Ostatní uložit i obrázek programu malování i dokument programu Word Pad pod stejným jménem?

24. Zavřete program Word Pad

25. Vyhledejte ve složce Moje soubory všechny dokumenty s příponou rtf (doc). Kolik jich je? (3)

26. Pomocí nástrojů pro hledání vyhledejte ve složce Moje soubory ty soubory, které obsahují v názvu slovo obrazovka. Kolik jich je? Jaká je přípona většího z těchto souborů? (2, bmp ev. jpg)

27. Soubor výpočet přesuňte ze složky Ostatní do složky Dopisy a zprávy
28. Soubor Obrazovka.bmp (jpg) odstraňte ze složky Ostatní

29. Soubor výpočet zkopírujte do složky Tabulky

30. Soubor výpočet ve složce tabulky přejmenujte na výsledek
31. Pomocí nástroje pro hledání zjistěte, kolik je nyní ve složce Moje soubory souborů (4)

32. Obnovte soubor obrazovka.bmp (jpg)

33. Odstraňte složku Moje soubory
CD nebo DVD mechanika








USB porty








Disketová mechanika�Na některých novějších počítačích ji již nenajdeme








Tlačítko pro vypnutí a zapnutí








Tlačítka na nastavení obrazovky (jas, kontrast…), mohou být umístěna kdekoliv po obvodu monitoru, většinou bývají ve spodní části 





Obrazovka





Tlačítko pro vypnutí a zapnutí





Klávesa PrintScreen





Klávesa Insert





Klávesa Esc





Funkční klávesy





Klávesa Delete





Klávesa Alt





Klávesa Backspase





Numerická klávesnice





Klávesy Home, End, PageUp, PageDown





Klávesa Enter





Klávesa Ctrl





Kurzorové šipky





Klávesa Shift





Mezerník





Tato plocha se u notebooků používá místo myši pro vládání kurzoru – Touchpad. Po ploše popojíždíme prstem.





Na notebooku chybí numerická klávesnice





Čísla pak píšeme pomocí těchto kláves





Pravé tlačítko myši





Rolovací kulička





Levé tlačítko myši





Tlačítko Start





Panel Snadné spuštění





Pracovní plocha





Ikona





Panel aktivních úloh





Oznamovací oblast





Tlačítko Start





Volba jazyka klávesnice





Tlačítko otevřeného okna





Otevřené okno





Záhlaví okna





Nabídky příkazů





Dokument





Posuvník





Tlačítka dvou minimalizovaných oken





Tlačítko aktivního okna





Tlačítko neaktivního okna





Klepnutím na toto tlačítko rozbalíme nabídka Start. Pokud na něj klepneme ještě jednou, nabídka se „schová“.





Klepnutím na jednu z těchto voleb otevřeme okno Průzkumníka, to si popíšeme dále.





Toto místo nám říká, k jakému účtu jsme přihlášeni.





Po klepnutí na tyto volby můžeme měnit některá nastavení počítače





Spustí nápovědu k operačnímu systému





Tady najdeme ikony nedávno spuštěných programů.





Umožňuje spustit i programy, které nevidíme v základní nabídce. Viz další obrázek





Tato tlačítka používáme, jestliže chceme počítač uvést do úsporného režimu, vypnout, chceme se z počítače odhlásit…





Rozbalená nabídka programů v nabídce tlačítka Start





Nabídka





Rozbalená a zobrazená podnabídka řádku Nový





Záhlaví okna, nese název dialogového okna, používáme ho pro přesun okna





Tlačítko, klepnutím na něj se provede nějaká akce. Tři tečky za názvem tlačítka označují, že se klepnutím na tlačítko vyvolá další dialogové okno





Klepnutím na křížek zavíráme okno, všechny případně provedené volby tak zrušíme. Stejný účinek má klepnutí na Storno nebo použití klávesy Esc.





Klepnutím na tlačítko OK volby potvrdíme





Rozbalovací (Rozevírací) seznam. Klepnutím na šipku na konci řádku rozbalíme nabídku, ze které si dalším klepnutím vybíráme vhodnou volbu. Některé seznamy nám dovolí napsat vlastní text, někde jsme omezeni nabídkou.





Tzv. textové pole, umožňuje napsat text. Pokud v něm nebliká textový kurzor (viz dále), klepneme do pole myší a text zapíšeme





Zaškrtávací políčko, zaškrtnutím aktivujeme, nastavíme, vyprázdněním vypínáme, rušíme příslušnou vlastnost.





Toto tlačítko nás uvede zpět do systému v případě, že jsme si to rozmysleli a chceme pracovat dál.





Sem by se zapisovaly znaky v tuto chvíli





Po klepnutí levým tlačítkem do místa kurzoru myši bychom psali před písmeno p





Zde vidíme ikony složek, souborů, nebo zařízení, které jsou přímo podřízené nebo uložené v právě otevřeném zařízení nebo složce





Řádek Adresa:Tady program ukazuje, do jakého zařízení nebo složky se právě díváme, pomocí seznamu, který získáme klepnutím na rozbalovací šipku na konci řádku, můžeme místo změnit





Odkazy na tomto místě můžeme použít k pohybu ve struktuře složek.





Tady např + u Vystavené říká, že složka je „zabalená“, složka Došlé je naopak rozbalená, vidíme její pořízené složky Leden a Únor








Výchozí bod tažení





Ve složce, která je právě otevřená (řádek Uložit do), vytvoří novou složku 





Ve struktuře složek o jednu úroveň výš





Vrací nás do složky, kterou jsme právě opustili poklepem nebo tlačítkem Nahoru





Umožní změnit zobrazení ikon 





Pomocí těchto ikon nebo rozbalené nabídky pole Uložit do si vybíráme zařízení pro uložení svého souboru. Standardně většina programů nabídne pro uložení složku Dokumenty nebo složku, do které jsme ukládali naposledy od spuštění programu





Poklepem na názvy složek se dostáváme hlouběji do struktury








� Výsledek výpočtu v kalkulačce neoznačujete, zadejte jen příkaz pro kopírování.


� Protože budou mít oba soubory jinou příponu, vzniknou dokumenty různých typů
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