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Základy počítačů 

Základní testy pro práci s počítačem

(podtržená písmena u jednotlivých otázek značí správné odpovědi)

1. Je možné zobrazit  program Průzkumník Windows vícekrát (tj.ve více oknech)?

A - Jen při zcela speciální instalaci.

B - Ano, klidně můžeme např. prozkoumávat Tento počítač i složku Dokumenty.

C - Je to zcela vyloučeno

D - Ano, ale obě okna musí být maximalizovaná.

2. Videokarta (též grafická karta) v PC

A - Slouží k ukládání údajů a programů během práce počítače.

B - Zpracovává obraz pro zobrazení na monitoru.

C - Slouží k realizaci výpočtů.

D - Funguje podobně jako videomagnetofon, umí tedy přehrávat videokazety formátu VHS.

3. Jakým postupem můžete obnovit zpět na původní místo smazané soubory, které jsou v Koši?

A - Koš otevřete poklepáním na něj na Ploše, na zvolený soubor klepnete pravým tlačítkem myši  a pak z místní nabídky zadáte příkaz Obnovit.

B - Pro obnovu souborů je třeba mít k dispozici specializovaný program.

C - Klepnete na koš pravým tlačítkem myši, zadáte příkaz Vyjmout a pak ze seznamu zvolíte soubor.

D - Ve Windows takový postup není k dispozici

4. Co se stane, pokud na nějaké tlačítko na panelu nástrojů ukážete myší?

A - Provede se akce, která je pod tlačítkem skrytá.

B - Často se objeví se „bublinová“ nápověda.

C - Tlačítko změní barvu.

D - Nikdy se nic nestane.

5. *Soubory v počítači:

A - Jsou soubory údajů  (dat) uložených na pevném disku a jsou pojmenovány jménem.

B - Jsou soubory údajů (dat) uložených na disketách a CD-ROM discích.

C - Jsou soubory movitých předmětů, které se účetně odpisují.

D - Je náhradní název pro důležitá zařízení jako tiskárna, skener, myš apod.

6. Tiskárny u PC

A - Tisknou pouze potisky na na diskety a CD disky.

B - Slouží k černobílému i barevnému tisku různých dokumentů.

C - Slouží k realizaci výpočtů.

D - Slouží k sejmutí papírové fotografie do počítačové podoby.

7. Klepnutím myši se rozumí:

A - Dvojité klepnutí (2x levé tlačítko) myší na plochu.

B - Zvednutí myši do malé výšky a rychlé upuštění na podložku.

C - Rychlé stisknutí a uvolnění pravého (druhého) tlačítka myši při umístění kurzoru myši na žádaný objekt.

D - Rychlé stisknutí a uvolnění levého (základního) tlačítka myši při umístění kurzoru myši na žádaný objekt.

8. K čemu se používají v PC jednotky CD/RW?

A - K přímému spojení dvou počítačů.

B - K zápisu dat na přepisovatelný CD disk.

C - K předávání dat kolem 100 MB mezi samostatnými počítači

D - Žádná taková jednotka se u PC nepoužívá.

9. *Klávesnice u PC slouží uživateli k:

A - Vložení papírové fotografie do počítačové podoby.

B - Psaní textu i zadávání čísel.

C - Zadávání příkazů a klávesových zkratek, tj. k i ovládání počítače.

D - Předávání informací z počítače uživateli.

10. Je možné v Průzkumníku Windows vystoupit  z aktuální složky?

A - Není to možné

B - Ano, uzavřením Průzkumníka.

C - Ano, klepneme na ikonu O úroveň výš.

D - Ano, klepneme na ikonu Ven ze složky.

11. Myš u PC

A - Je nanejvýš nežádoucí hlodavec a s počítačem nemá nic společného.

B - Slouží ke vložení papírové fotografie do počítačové podoby.

C - Slouží k předávání informací z počítače uživateli.

D - Slouží uživateli k ovládání kurzoru a tak k ovládání i celého počítače.

12. *Jak může počítačový virus škodit v počítači?

A - Nemůže. Počítačový virus je jen výmyslem firem, které vyrábějí antivirové programy.

B - Jde-li o chřipkový virus, může se nakazit i uživatel.

C - Virus může někam odesílat naše data a hesla.

D - Virus může porušit důležité údaje uživatele, případně smazat celý obsah počítače.

13. Numerická klávesnice PC

A - Je část běžné klávesnice sloužící k rychlému zadávání čísel.

B - Je přídavné zařízení počítače, které se dokupuje na přání a jde vlastně o kalkulačku.

C - Převážně slouží k přehrávání melodií na počítači.

D - Je speciální klávesnice, která má na spodní straně uvedeny číselné kódy.

14. Záložní zdroj (UPS) u PC

A - Slouží k monitorování síly signálu mobilní sítě a jeho případnému zesílení.

B - Udrží počítač několik minut v provozu, aby bylo možné uložit údaje, i při výpadku dodávky elektřiny z elektrárny.

C - Je náhradní pevný disk, pro případ selhání prvního pevného disku (HDD).

D - Slouží k dlouhodobému ukládání údajů.

15. Co znamená, když se při přihlašování do počítače heslo zobrazuje jako hvězdičky?

A - Takové zobrazení hesla zajišťuje ochranu před jinými přihlížejícími osobami

B - Jde o chybné heslo

C - Máte stisknutou klávesu Caps Lock, heslo je chybné.

D - Heslo je 5 hvězdiček

16. Jak se liší  zobrazení Seznam a Podrobnosti v okně Průzkumníka Windows?

A - Názvy souborů a složek jsou zobrazeny shodně, ale v zobrazení Seznam nejsou uvedeny žádné další informace o objektech.

B - Liší se velikostí použitého písma v názvech souborů.

C - Zobrazení se liší jen připojenými obrázky u souborů.

D - Zobrazení se nijak významně neliší.

17. Pevný disk (HDD) v PC

A - Je pevně spojen s procesorem, po vypnutí počítače na něm nic nezůstane.

B - Slouží k předávání informací z počítače uživateli.

C - Slouží k dlouhodobému ukládání údajů (souborů), po vypnutí počítače je jeho obsah zachován.

D - Slouží k předávání informací počítače uživateli v papírové podobě.

18. Chcete-li změnit polohu okna

A - Použijete příkaz Okno/Posunout

B - Uchopíte nemaximalizované okno myší za záhlaví okna (nejčastěji modrý pruh) a posunete je do nové pozice.

C - Použijete příkaz Posunout/Okno

D - Uchopíte nemaximalizované okno myší v pravém dolním rohu a posunete je do nové pozice.

19. Jakou funkci má v systému Windows klávesa Esc?

A - Ukončení systému Windows.

B - OK.

C - Storno.

D - Taková klávesa na klávesnici není.

20. *Jak je možné vytvořit v programu Průzkumník Windows novou složku?

A - Není to možné, novou složku lze vytvořit jen na ploše Windows

B - Je to možné pouze ve složce Dokumenty, jinak ne.

C - Klepnete pravým tlačítkem myši do volné plochy pravého podokna a zadáte příkaz Nový (resp. Nový objekt)/Složka.

D - Vyberete nabídku Soubor/Nový(objekt)/Složka.

21. *Okna v systému Windows se obecně uzavírají

A - Tlačítkem Zavřít (x) v pravém horním rohu okna.

B - Příkazem nabídky okna Soubor/Zavřít nebo Soubor/Konec.

C - Poklepáním (2x levé tl. myši)  na střed záhlaví okna.

D - Příkazem Okno/Zavřít

22. Jak se proti počítačovým virům můžeme bránit?

A - Nelze se bránit. Když virus napadne počítač, musí se přeinstalovat Windows.

B - Jedinou obranou je zaheslovat si všechny své dokumenty.

C - Svými znalostmi, opatrností a používáním antivirových programů.

D - Všechny řeči o počítačových virech jsou nesmysly.

23. Skenery u PC

A - Slouží k sejmutí papírové fotografie, textu nebo obrázku na papíře do podoby počítačového souboru.

B - Slouží k předávání informací počítače uživateli v papírové podobě.

C - Slouží ke zjištění polohy uživatele u počítače.

D - Slouží k realizaci výpočtů.

24. Co můžeme mít uvedeno v adresáři?

A - Jen adresu a jméno osoby.

B - E-mailovou adresu, jméno a další údaje o osobě.

C - Jen e-mailovou adresu osoby.

D - Žádný z uvedených.

25. K čemu slouží počítače označované jako servery?

A - Žádná z možností

B - K ukládání společných dat a poskytování dalších společných služeb v počítačových sítích jako jejich řídící počítače.

C - K odkládání nepotřebných údajů

D - K ukládání počítačových disket

26. Program v počítači:

A - Je nejdůležitější technický díl, obdoba programátoru automatické pračky.

B - Je nástroj pro naši práci, soubor příkazů, které v počítači umožňují realizovat nějakou určitou činnost jako psaní textu, procházení webu apod.

C - Slouží k dlouhodobému ukládání údajů.

D - Se po použití smaže a je nutné ho znovu do počítače nahrát.

27. Co je to počítačový virus?

A - Druh lidského viru, který také napadá počítače.

B - Malý prográmek, který v počítači působí převážně nemilá překvapení.

C - Nesmysl.

D - Výmysl firem, které vyrábějí antiviry.

28. *Jakým postupem přepnete mezi běžícími programy ve Windows (např. do programu Malování):

A - Příkazem Start/Programy/Přepnout do Malování

B - Klepneme na tl. Start pravým tl. Myši a vybereme Přepnout do (Malování)l

C - Kurzor myši posunete na Hlavní panel (lišta nejčastěji u dolní hrany obrazovky) a klepnete na tlačítko s názvem žádaného programu (v tomto případě Malování)

D - Klepnete kamkoliv do okna programu Malování (pokud ho vidíte).

29. Co se stane, pokud na nějaké tlačítko na panelu nástrojů ukážete myší?

A - Provede se akce, která je pod tlačítkem skrytá.

B - Často se objeví se „bublinová“ nápověda.

C - Tlačíko změní barvu.

D - Nikdy se nic nestane.

30. Poklepeme-li (2x levé tl. myši) v okně složky Dokumenty na náš text (datový soubor), co se stane?

A - Soubor se označí.

B - Datový soubor se otevře do programu, kterým jsme ho vytvořili.

C - Datový soubor se přesune do Koše.

D - Nestane se nic.

31. Klávesa Caps Lock se v textu používá:

A - K uzamčení klávesnice.

B - Ke změně klávesnice z čeké na anglickou.

C - K přepínání mezi psaním velkých a malých písmen.

D - K uzamčení systému Windows před odchodem od počítače.

32. Uchopit myší znamená

A - Posunout kurzor myši na obrazovce na objekt (zástupce, ikonu), který chcete uchopit a 2x stisknout levé tlačítko. Následně je možné s objektem pohybovat.

B - Udělat okolo objektu myší malý rámeček.

C - Posunout kurzor myši na obrazovce na objekt (zástupce, ikonu), který chcete uchopit, stisknout a držet stisknutá obě tlačítka myši. Následně můžete s objektem pohybovat.

D - Posunout kurzor myši na obrazovce na objekt (zástupce, ikonu), který chcete uchopit, stisknout a držet levé tlačítko myši. Následně můžete s objektem pohybovat.

33. *DVD (Digital Video Disc) u PC

A - Může sloužit k přehrávání hudebních CD disků.

B - Je zařízení které postupně nahrazuje videokazety a s počítači nemá nic společného.

C - Slouží v počítači ke čtení datových DVD disků.

D - Slouží v počítači ke čtení kompaktních datových disků.

34. *Chcete-li změnit velikost okna

A - Uchopíte nemaximalizované okno myší za záhlaví okna (nejčastěji modrý pruh) a změníte jeho velikost.

B - Použijete příkaz Okno/Změnit velikost

C - Uchopíte nemaximalizované okno myší na libovolné hraně a změníte jeho velikost.

D - Uchopíte nemaximalizované okno myší v pravém dolním rohu a změníte jeho velikost.

35. Mohou počítačové viry proniknout do PC přes Internet?

A - Ano a to v různých formách, nejčasěji přes e-mail.

B - Jen u takových připojení, která jsou nepřetržitá.

C - Jen u připojení přes kabely kabelové televize.

D - Nemohou.

36. Pracovní Plocha systému Windows

A - Je Plocha stolu, na němž je postavena obrazovka počítače.

B - Je Plocha okna libovolného programu ve Windows.

C - Zobrazuje běžně pevné disky počítače, disketové jednotky, jednotky CD-ROM apod.

D - Se zobrazí při ukončení všech programů a je základní plochou na obrazovce počítače, obsahuje základní zástupce (ikony) jako je Koš, Tento počítač apod.

37. Tapet a na Ploše je

A - Ozdobný rámeček okolo Plochy.

B - Podkladový obrázek.

C - Ozdobný rámeček okolo aktivního okna.

D - Žádná tapeta na Ploše být nemůže.

38. Operační paměť (RAM) v PC

A - Slouží jako pracovní prostor pro právě běžící (spuštěné) programy. Po vypnutí počítače v ní nic není.

B - Slouží k předávání informací počítače uživateli v papírové podobě.

C - Slouží k dlouhodobému ukládání údajů, její obsah je zachován i po vypnutí počítače.

D - Je paměť  uchovávající 4 naposledy námi vykonané operace.

39. Při zapnutí PC by měla být všechna jeho okolní zařízení

A - Vypnuta včetně obrazovky (ta by měla být nejlépe odpojena od elektrické sítě)

B - Odpojena a zapojí se až po spuštění počítače

C - Zapnuta

D - Odpojena včetně obrazovky, stačí, když je připojena myš a klávesnice

40. *Mezi českou a anglickou (resp. další) klávesnicí se přepnete:

A - Kombinací kláves, kterou najdu v manuálu ( Alt+Shift).

B - Klepnutím na ikonu Panel jazyků vpravo dole na Hlavním panelu.

C - Stisknutím obou tlačítek myši najednou.

D - Není možné se přepínat mezi klávesnicemi.

41. Síťová karta v PC

A - Slouží k dlouhodobému ukládání údajů.

B - Slouží k připojení počítače do lokální počítačové sítě (LAN).

C - Slouží k realizaci výpočtů.

D - Slouží k předávání informací počítače uživateli v papírové podobě.

42. Je možné zobrazit v pravém okně Průzkumníka Windows objekty v několika zobrazeních jako je seznam, velké ikony apod.?

A - Ne, zobrazení je pevné

B - Ne, zobrazení je pevné pro každou složku

C - Je k dispozici jen jedno zobrazení

D - Ano, možných zobrazení je ještě víc

43. *Jak zobrazíte okno programu Průzkumník?

A - Takový nástroj ve Windows není

B - Poklepáním (2x levé tl. myši)  na pracovní plochu Windows

C - Zaklepáním na ikonu libovolné složky.

D - Zaklepáním na ikonu Tento počítač.

44. Klávesa F1 spouští:

A - Videoukázku, která zobrazuje jízdu vozů Formule 1.

B - Nápovědu ve většině programů.

C - Vypnutí celého počítače.

D - Překreslení a obnovení obrazovky.

45. Jak pracuje počítačový virus?

A - A. rozmnožuje se (šíří sám sebe), B. zanikne.

B - A. rozmnožuje se (šíří sám sebe), B. v okamžiku, kdy ho objevíme (klepeneme na něj) smaže celý počítač.

C - A. rozmnožuje se (šíří sám sebe), B. v okamžiku určeném jeho autorem provádí nastavenou (destrukční, legrační) činnost.

D - Žádné počítačové viry zatím neexistují, jsou jen ve sci-fi filmech.

46. Je možné nějak ovlivnit kvalitu tisku?

A - Ano, výběrem vlastností tisku (rychlý režim, normální, prezentační).

B - Ano, ale pouze u jehličkové tiskárny.

C - Ano, ale pouze u obrázků, u textů ne.

D - Není to možné.

47. Co vyrábí firmy Intel a AMD?

A - Operační systémy.

B - Pevné disky.

C - Procesory.

D - Monitory.

48. Složky které se nacházejí na disku počítače (např. složka Dokumenty):

A - Slouží k přehlednému sdružování (rozdělování) souborů na discích v počítači.

B - Jsou dostupné po sejmutí krytu základní jednotky počítače a vkládají se do nich přídavná zařízení jako videokarta, síťová karta, zvuková karta, modem apod.

C - Jsou součástí obalu, ve kterém se počítač dodává, a při práci s počítačem již nejsou potřebné.

D - Jsou části souborů, které slouží k zadávání pomocných informací pro jejich třídění.

49. *Chcete-li změnit velikost okna

A - Uchopíte nemaximalizované okno myší za záhlaví okna (nejčastěji modrý pruh) a změníte jeho velikost.

B - Použijete příkaz Okno/Změnit velikost

C - Uchopíte nemaximalizované okno myší na libovolné hraně a změníte jeho velikost.

D - Uchopíte nemaximalizované okno myší v pravém dolním rohu a změníte jeho velikost.

50. Jakým postupem vypnete počítač

A - Ve Windows příkazem Start/Vypnout (resp.Vypnout počítač), v dalším dialogovém okně zvolíte Vypnout a je-li třeba, stisknete tlačítko OK.

B - Příkazem ve Windows Start/Vypnout, v dalším dialogovém okně zvolíte Restartovat a pak stisknete tlačítko OK.

C - Příkazem ve Windows Start/Programy/Vypnout.

D - Stiskem hlavního vypínače na základní jednotce počítače.

51. Lokální počítačová síť (též LAN)

A - Je síť k vytažení počítačů spadlých do vody.

B - Je soustava navzájem propojených počítačů po celé Zemi.

C - Je soustava navzájem propojených počítačů po celé republice.

D - Je soustava navzájem propojených počítačů v menší lokalitě (jako je místnost, poschodí, dům apod.).

52. Místní nabídku zobrazíte

A - Poklepáním (2x levým tlačítekm)  myší na Plochu.

B - Klepnete pravým (druhým) tlačítkem myši na zástupce, soubor, program v libovolné složce (okně) nebo a pracovní ploše systému Windows.

C - klepnete na tlačítko Start a pak zvolíte příkaz Místní nabídka.

D - Klepnete na tlačítko Start a pak zvolíte příkaz Příslušenství/Místní nabídka.

53. Zástupci (někdy též ikony) v systému Windows

A - Jsou podřízení kolegové pověřených správců systému a sítě.

B - Jsou záložní zdroje (UPS), které udrží počítač několik minut v provozu i při výpadku dodávky elektřiny z elektrárny.

C - Umožňují otevřít soubor nebo spustit program, který zastupují, podobně jako se otevírají a spouštějí původní soubory a programy.

D - Jsou náhradní pevné disky, pro případ selhání prvního pevného disku (HDD).

54.*Jak se ukončí téměř libovolná aplikace (spuštěný program).

A - Kombinací kláves Alt+F4.

B - Stiskem tlačítka 'x' (Zavřít) v pravém horním rohu okna programu.

C - Příkazem nabídky Soubor/Konec.

D - Spuštěný program se ukončí až při vypnutí počítače, jinak ne.

55. Monitor (obrazovka) u PC slouží k

A - Monitorování síly signálu mobilní sítě.

B - Předávání informací z počítače uživateli.

C - Sejmutí papírové fotografie do počítačové podoby.

D - Předávání informací z počítače uživateli v papírové podobě.

56. Jak je možné vyhledávat soubory v počítači?

A - Není to vůbec možné.

B - Je to možné u anglické verze Windows, české Windows toto nepodporují.

C - V nabídce Start vyberete volbu Hledat (resp. Najít)

D - Není to možné bez zakoupení speciálního programu.

57. Procesor (např. Pentium) v PC

A - Slouží k ukládání údajů a programů během práce počítače.

B - Slouží k dlouhodobému ukládání údajů.

C - Slouží k provádění instrukcí a řízení počítače, je to vlastně jeho „mozek“.

D - Slouží pouze k realizaci matematických výpočtů v tabulkovém programu.

58. *Jakým postupem můžete minimalizovat všechna otevřená okna ve Windows?

A - Ve Windows takový postup není k dispozici

B - Na panelu nástrojů Rychlé spouštění klepnete ikonu Zobrazit plochu.

C - Okna složek není možné najednou minimalizovat.

D - Klepnete pravým tlačítkem na volnou část Hlavního panelu a z místní nabídky zadáte příkaz Minimalizovat všechna okna (resp. Zobrazit plochu).

59. Klávesa Enter na numerické části klávesnice má tento význam:

A - Tato klávesa je vhodná jen k výpočtům v programu Excel.

B - Funkce je zcela shodná s funkcí klávesy Enter na základní části klávesnice

C - Tato klávesa nemá žádnou funkci.

D - Výhradně pomocí této klávesy je možné v oknech Windows spouštět programy a otevírat soubory.

60. Je možné se mezi políčky v okně pohybovat také pomocí klávesnice?

A - Ne, jde to jen myší.

B - Ano, klávesou P.

C - Ano, klávesou Ctrl.

D - Ano, klávesou Tabulátor.

61. Poklepání myší se provede jako:

A - Rychlé stisknutí a uvolnění levého (základního) tlačítka myši dvakrát rychle po sobě při umístění kurzoru myši na žádaný objekt.

B - Rychlé stisknutí a uvolnění nejdříve levého (základního) a potom pravého (druhého) tlačítka myši při umístění kurzoru myši na žádaný objekt.

C - Zvednutí myši do malé výšky a rychlé dvojité ťuknutí na podložku.

D - Stisknutí, delší přidržení a pak uvolnění levého (základního) tlačítka myši.

62. Která klávesa zajistí, že při tažení myší se soubor (složka, označený text) vždy kopíruje?

A - Alt

B - Shift

C - Crtl

D - Není na to žádná klávesa

63. Co znamená, když má kurzor myši tvar přesýpacích hodin?

A - Počítač je zatížen nějakou náročnější činností.

B - Je to běžný tvar kurzoru, který nemá nějaký zvláštní význam

C - Počítač odpočítává 5 minut do vypnutí.

D - Žádná z výše uvedených možností

64. Je možné v okně Průzkumníka Windows řadit zobrazení souborů různým způsobem?

A - Není to možné

B - Ano, Klepnutím na záhlaví zvoleného sloupce (např. Název, Změněno) v zobrazení Podrobnosti.

C - Ano, ale řazení je závislé na volbě způsobu zobrazení (Velké ikony, Podrobnosti apod.)

D - Ne , jde to jen u složky Dokumenty.

65. *Jakým postupem odstraníte většinu objektů (souborů, zástupců, složek, ikon) ve Windows
A - Označíte objekt (nejčastěji tak, že na něj klepnete) a stisknete klávesu Delete

B - Použijete příkaz Windows Start/Programy/Odstranit objekt

C - Použijete příkaz Windows Start/Programy/Gumovat

D - Uchopíte objekt a přetáhnete jej do koše na ploše Windows

66. Která klávesa zajistí, že při tažení myší se soubor (složka, označený text) vždy kopíruje?

A - Alt

B - Shift

C - Crtl

D - Není na to žádná. Klávesa

67. Modem u PC

A - Slouží v počítači k modelování třírozměrného prostoru.

B - Slouží k připojení počítače do internetu.

C - Slouží k monitorování síly signálu mobilní sítě.

D - Může sloužit na počítači k přijímání a odesílání faxů.

WINDOWS  XP

ZÁKLADNÍ POJMY

Podobně jako devatenácté století bylo stoletím páry, dvacáté století stoletím elektřiny, očekává se, že jedenadvacáté století bude především stoletím informací.  Stroje na zpracování informací se nazývají počítače. Jejich historie sahá do čtyřicátých let 20. století. Od té doby prošly počítače bouřlivým vývojem. Ještě před dvaceti lety si člověk pod slovem počítač představil velký klimatizovaný sál, vyplněný rozměrnými plechovými skříněmi. V hlučném prostředí, při rachotu řetězových tiskáren a děrnopáskových zařízení, pobíhala armáda techniků a operátorů, aby udržela v chodu drahá zařízení. Dnes si pod pojmem počítač představíme spíše osobní počítač, který pronikl prakticky do všech oborů lidské činnosti. Za přijatelnou cenu máme dnes i v domácnostech na stole mnohonásobně větší výpočetní výkon, než jaký poskytovaly nejmodernější sálové počítače ještě před několika lety. V této publikaci se budeme zabývat ovládáním osobního počítače (používá se pro něj též zkratka PC - personal computer) za pomoci operačního systému MS Windows XP. 

Výpočetní systém

Ke zpracování informací potřebujeme celý výpočetní systém, obě jeho složky. Hmotné složce říkáme hardware. Nehmotné složce říkáme software.

Hardware

Hardware je stroj, počítač. Můžeme jej vidět, můžeme na něj sáhnout, můžeme jej postavit na zem nebo na stůl. Můžeme jej rozebrat na součástky, případně zničit, třeba pádem z výšky.  

Software 

Nehmotné složce výpočetního systému říkáme software. Software jsou nehmotné informace (programy a data), které počítač zpracovává. Program je posloupnost instrukcí, které dává člověk počítači a které počítač bez přemýšlení vykonává. Program bývá obvykle vytvořen k tomu, aby přečetl požadované údaje, předepsaným způsobem je zpracoval a výsledky nějakou formou opět předal člověku. Zpracovávaným informacím říkáme data. Načítané údaje jsou vstupní data, výsledky jsou výstupní data. 

Kontrolní otázka: 

Určete, v které z uvedených možností je pouze hardware?

a) Tiskárna, klávesnice, myš.

b) Monitor, videozáznam, CD-ROM.

c) Disketa, obrázek, text.

Z ČEHO SE SKLÁDÁ HARDWARE

Základem hardware je procesor (který zpracovává instrukce) a operační paměť (též hlavní paměť, nebo RAM paměť), ve které jsou uloženy jak instrukce právě prováděného programu, tak i potřebná data. Programy a data se zavádějí do operační paměti podle potřeby a nejsou zde uloženy trvale. 

Pro trvalé uložení programů slouží přídavná zařízení - vnější paměti. Typickou vnější pamětí je pevný disk (harddisk, HDD). Pevný disk bývá nevýměnný, na rozdíl od některých jiných vnějších pamětí, jako jsou disketa, CD-ROM, ZIP disk a celá řada dalších paměťových zařízení. Přídavná zařízení lze podle jejich povahy dělit na vstupní a výstupní. Typickými výstupními zařízeními jsou např. zobrazovací jednotka (monitor nebo LCD displej), na které sledujeme činnost počítače a tiskárna, která slouží pro tisk výsledků. Typickým vstupním zařízením je např. klávesnice, pomocí které lze vkládat data a příkazy ke zpracování, počítačová myš, která usnadňuje a urychluje ovládání programů, nebo skener (scanner), zařízení pro snímání obrázků. Myš může být případně nahrazena jiným polohovacím zařízením. Vnější paměti bývají často současně vstupní i výstupní. Data na ně můžeme zapisovat, nebo z nich lze číst.

Kontrolní otázka:

Určete, v které z uvedených možností jsou pouze vstupní zařízení?

a) Tiskárna, monitor, LCD displej. 

b) Skener, pevný disk, myš.

c) Klávesnice, myš, skener.
STROJOVÁ PODOBA PROGRAMŮ A DAT

Veškeré údaje v počítači (ať v operační paměti, nebo v libovolné vnější paměti) jsou zapsány v elementárních jednotkách, v bitech. Bit je jednotka informačního obsahu. Zprostředkovaně se používá k vyjádření velikosti paměti. Bit může nabývat dvou logických hodnot – nula a jedna. Veškeré programy i data jsou zapsány pomocí jedniček a nul. Aby byl zápis pro člověka přehlednější, sdružuje se vždy 8 sousedních bitů do větší jednotky, která se nazývá bajt (byte). V bajtu může být celkem 256 různých kombinací jedniček a nul. Různým kombinacím můžeme přisoudit různé významy podle tzv. kódové tabulky. Každému znaku (písmenu, číslici či jinému znaku) odpovídá nějaká kombinace jedniček a nul. Zapisujeme-li do počítače znaky, obsadíme každým znakem jeden bajt paměti. Obvykle potřebujeme nějak vyjádřit např. rozsah dat, velikost operační paměti, velikost pevného disku apod. Protože bajt je jednotka příliš malá, používáme jeho násobky:

1 kB (kilobajt) – 1024 bajtů
(to je asi tisíc bajtů)

1 MB (megabajt) – 1048576 bajtů   (asi tisíc kB, neboli milion bajtů)

1 GB (gigabajt) – 1073741824 bajtů  (asi tisíc MB, neboli miliarda bajtů)

Stačí si pamatovat přibližnou velikost (tisíc, milion, miliarda). Přesně je to trochu jinak, protože v počítači je všechno ve dvojkové soustavě a všechny rozměry jsou vždy v mocninách čísla 2. 

Abychom si udělali trochu lepší představu o rozměrech, uveďme několik příkladů:

1 hustě popsaná stránka textu – asi 2000 znaků – 2 kB

1 disketa 3,5" - 1,44 MB 

Z toho plyne, že na disketu umístíme přes 700 stránek textu. To platí za předpokladu, že stránky budou obsahovat pouze prostý text. Moderní textové editory umožňují různé úpravy, mnoho typů písma, formátování, grafické efekty atd. Tím rozměr stránky podstatně naroste, protože doprovodné informace zpravidla zaberou více místa, než samotný text.

V MB obvykle vyjadřujeme např. velikost operační paměti počítače, v GB např. velikost pevných disků. 

Kontrolní otázka:

Vyberte možnost, kde jsou seřazeny jednotky od nejmenší k největší.

a) MB, GB, kB. 

b) kB, MB, GB.

c) GB, kB, MB.

ROZDĚLENÍ SOFTWARE

Nové pojmy: aplikace, aplikační program, operační systém, textový editor, grafický editor, tabulkový procesor, systémové zdroje

Vrstvy výpočetního systému

Celý výpočetní systém lze (velmi zjednodušeně) rozdělit na několik vrstev. Každá vyšší vrstva může využívat služeb všech nižších vrstev. 

Zcela nahoře je člověk. Člověk komunikuje především s aplikačním programem. Může komunikovat též s programy v dalších vrstvách, v žádném případě však nekomunikuje s hardwarem. Zapamatujeme si, že člověk komunikuje vždy s programem (se softwarem), nikdy s počítačem (hardwarem).  

Další vrstvou je aplikační program. Komunikuje se sousedními vrstvami, tedy s člověkem a s operačním systémem. Služby operačního systému potřebuje ke svému spuštění a ukončení, ke vstupům a výstupům dat apod.

Operační systém je program na nejnižší úrovni. Komunikuje se všemi vrstvami a řídí činnost hardwaru počítače. 

Hardware je nejnižší vrstvou a komunikuje s operačním systémem.

Aplikační programy

Počítač je univerzální stroj, který řeší různé úlohy (aplikace). Zcela jistě budeme psát texty. K tomu potřebujeme textový editor. Pro tvorbu tabulek a jejich výpočty poslouží tabulkový procesor. Grafický editor si pořídíme ke kreslení obrázků a tvorbě grafiky. Účtovat budeme pomocí účetního programu. Někdo si pořídí pro svou zábavu program ke skládání hudby, jiný zase k luštění křížovek nebo hraní šachu. Někdo se bude za pomoci počítačového programu učit cizí jazyk. Počítač se dnes používá téměř ve všech lidských činnostech a pro každou z nich jsou určeny speciální aplikační programy. 

Pokud je aplikační program dobře napsán, naučíme se jej ovládat intuitivně, bez dlouhého studia návodu. Je důležité znát základy ovládání operačního systému Windows. Aplikační programy, které jsou určeny pro toto prostředí, se obvykle ovládají podle stejných zásad.  

Operační systém

Operační systém je skupina speciálních, vzájemně spolupracujících programů, které jsou nezbytnou součástí každého výpočetního systému. Aktivuje se automaticky hned po startu počítače. Spouští a ukončuje aplikační programy, koordinuje jejich činnost, přiděluje jim systémové zdroje. Řídí veškerou práci technického vybavení počítače (hardwaru) na základě požadavků aplikačních programů i na základě pokynů obsluhy počítače.

Příklady operačních systému: MS Windows XP, Linux, OS/2 apod.

Kontrolní otázka:

S čím může člověk v počítači komunikovat?

a) S procesorem a operační pamětí.

b) S aplikačním programem a operačním systémem.

c) S aplikačním programem a pevným diskem.

ZÁKLADNÍ VLASTNOSTI OPERAČNÍCH SYSTÉMŮ

Operační systém

Operační systém reaguje na požadavky aplikačních programů a na požadavky uživatele. Řídí činnost hardware tak, aby tyto požadavky byly plněny. Aktivuje se hned po startu počítače. Základ operačního systému obsazuje část operační paměti trvale, méně potřebné části se do paměti nahrávají jen v případě potřeby. Operační systém spouští a ukončuje aplikační programy, obsluhuje  vstupní a výstupní zařízení, koordinuje jejich činnost a plní celou řadu dalších funkcí. 

Co musí znát běžný uživatel?

A) Každý uživatel aplikačního programu musí umět:

1. Zapnout počítač.

2. Ovládat vstupní zařízení - klávesnici, myš.

3. V operačním systému spustit svůj aplikační program. 

4. Rozpoznat, zda v daném okamžiku komunikuje s operačním systémem, nebo 

    s aplikačním programem.

5. Vědět, odkud načítat data pro aplikaci a kam ukládat výsledky.

6. Ukončit aplikační program, ukončit operační systém a vypnout počítač.  

Těchto šest bodů je naprosté minimum. Z toho body 3, 4, 5 a 6  se týkají operačního systému. Body 1, 3 a 6 zvládne každý okamžitě, bod 2 vyžaduje trochu učení a cviku a nad body 4 a 5 je zapotřebí se zamyslet. Pro úspěšnou práci je nezbytné vědět, jak operační systém organizuje data na vnějších pamětech.

B)  Více o operačním systému musí znát člověk, který má na počítač vyšší požadavky: např. chce využívat internet, chce pracovat v počítačové síti, zpracovává mnoho různých aplikací a to zejména  tehdy, když počítač sám uvádí do provozu a sám jej udržuje.

Kontrolní otázka:

Co dělá operační systém?

a) Zapíná počítač a monitor.

b) Slouží k ovládání technického vybavení počítače.

c) Slouží jako výměnné médium pro přenos dat.

OPERAČNÍ SYSTÉMY MICROSOFT WINDOWS

Nové pojmy:  MS Windows XP, jádro systému, příslušenství, terminál, víceprocesorový počítač, on-line

Na většině osobních počítačů se v současné době používají operační systémy od firmy Microsoft. Letos (v roce 2002) je aktuální systém MS Windows XP. Zkratka XP byla vzata ze slova  eXPerience (česky zkušenost) a měla by symbolizovat množství zkušeností, které se promítly do návrhu nového systému. Leckde se dosud používají starší systémy, např. Windows 95, Windows 98, Windows 2000. V této elektronické publikaci budeme probírat funkce systému Windows XP. Oproti starším systémům je zde řada novinek, ale mnoho funkcí naleznete stejně nebo analogicky i ve starších verzích Windows.  

Operační systém MS Windows XP se prodává ve dvou verzích. Ty se vzájemně odlišují v několika zásadních věcech a jsou určeny pro různé uživatele.

MS Windows XP Home Edition

Verze je určena pro použití v domácnostech a v kancelářích, kde není kladen důraz na mimořádně kvalitní zabezpečení dat a nepředpokládá se práce v rozsáhlé počítačové síti. Důraz je kladen na jednoduché ovládání. Má pěkné grafické zpracování, ovládá se příjemně pomocí myši. Umožňuje běh několika programů současně, je stabilní a dodává se s množstvím užitečných programů a pomůcek, které dělají z PC zábavné, komunikační a vzdělávací centrum. 

MS Windows XP Professional Edition

Má všechny funkce verze Home, ale navíc má funkce, které zajišťují větší stabilitu, funkčnost a bezpečnost při práci. Umí zašifrovat ukládané soubory, dokáže spravovat jakoukoliv počítačovou síť, obsahuje široké možnosti nastavení uživatelských práv a zabezpečení, má terminálové funkce zvané vzdálená plocha, které umožní uživateli vzdálený přístup do jeho počítače z jiného PC a podporuje víceprocesorové počítače. Tato verze je tudíž vhodná pro rozsáhlé firmy s počítačovou sítí, kde je kladen důraz na stabilitu, bezpečnost a 100% funkčnost.

Co nabízejí systémy MS Windows XP

Stejně jako každý jiný operační systém má i systém MS Windows XP jádro, které se zavede do operační paměti ihned po startu počítače a je v paměti neustále přítomno. Spouští a ukončuje aplikační programy, umožňuje jejich průběh, zprostředkovává styk aplikace s hardwarem počítače. Kromě jádra jsou součástí systému další programy, nástroje pevněji nebo volněji s jádrem svázané, které se do paměti zavádějí jen v případě potřeby a zajišťují méně frekventované funkce. S operačním systémem je dodáváno též příslušenství - programy pracující na úrovni aplikačních programů. Znalost, které programy jsou jádrem systému a které se zavádějí jen v případě potřeby, není pro uživatele důležitá. Podstatnější je vědět, co všechno operační systém poskytuje, co od něj můžeme požadovat. Zde je příklad některých, pro uživatele zajímavých funkcí:    

- Systémové nástroje pro údržbu, optimalizaci a obnovení systému.

- Nástroje pro kontrolu a optimalizaci pevných disků.

- Prozkoumávání a spravování složek a souborů na disku počítače.

- Připojení do lokální počítačové sítě a sdílení souborů a tiskáren.

- Připojení do světové sítě internet a jeho zabezpečení, prohlížení a vytváření www stránek.  

- Možnost používání nástrojů pro on-line komunikaci, pro zasílání elektronické pošty apod.

- Přehrávání mediálních souborů a tvorba vlastních videozáznamů.

- Příslušenství k systému Windows XP – textový editor WordPad, grafický editor Malování, Windows Movie Maker pro vytváření vlastních videozáznamů, Kalkulačka, několik her apod.

Kontrolní otázka:

Která z verzí systému Windows obsahuje nejrozsáhlejší možnosti zabezpečení a zašifrování dat?

a) MS Windows XP Home Edition.

b) MS Windows 98 Second Edition Czech.

c) MS Windows XP Professional Edition.

ZAPNUTÍ POČÍTAČE A PŘIHLÁŠENÍ DO SYSTÉMU 

Nové pojmy: zapnutí počítače, přihlášení do systému, přihlašovací obrazovka, uživatelský účet, uživatelské jméno, heslo, plocha

Zapnutí monitoru

Před započetím práce nejprve zapneme zobrazovací jednotku. Tou může být buď klasický monitor, nebo třeba modernější LCD displej. Zapínací tlačítko bývá obvykle umístěno v dolní části přední strany zařízení a je doplněno světelnou diodou, která hlásí aktuální stav. Pokud svítí, je monitor zapnut. Pokud nesvítí, je potřeba jej stisknutím tlačítka zapnout. Monitor by se měl zapínat jako první a vypínat až po vypnutí celé sestavy. 

Zapnutí počítače

Počítač se obvykle zapíná tlačítkem umístěným na přední straně počítačové skříně a označeným buď Power, někdy 0/1 nebo On/Off. Je to síťový vypínač, jehož stisknutím uvedeme PC do chodu. Poblíž tlačítka se rozsvítí kontrolní světélko a začnou probíhat startovací operace, zejména otestování operační paměti a kontrola ostatního hardware. Po úvodních operacích se automaticky začne spouštět operační systém. Objeví se obrázek s logem XP, obrazovka pak může na chvíli zčernat, až se konečně dočkáme prvního samostatného zásahu, kterým je přihlášení do systému prostřednictvím přihlašovací obrazovky systému Windows XP.  Abychom se mohli přihlásit, musíme se nejprve naučit ovládat myš a klávesnici.  

Přihlášení do systému

Operační systém MS Windows XP počítá s tím, že jeden počítač může používat i více uživatelů. Každý uživatel může mít své osobité požadavky a chce pracovat v prostředí, které mu nejvíce vyhovuje. Aby si uživatelé nemuseli po každém spuštění počítače svá prostředí znovu nastavovat a aby si je vzájemně neničili, spravuje a uchovává systém MS Windows XP současně více různých nastavení, pro každého uživatele zvlášť. Každý uživatel má svůj uživatelský účet, pod kterým se skrývá jeho vlastní nastavení, jež se vždy po přihlášení vyvolá. Přihlašovací obrazovka systému Windows XP obsahuje seznam uživatelů, kteří počítač používají. Stačí vybrat kurzorem myši ikonu svého uživatelského účtu a klepnout na ni nebo na vedle zobrazené uživatelské jméno (název účtu). Pokud máme své nastavení chráněno heslem, vyžádá si systém jeho zadání. Heslo píšeme na klávesnici. Při psaní se na obrazovce objevují místo znaků hvězdičky nebo tečky, aby si nikdo nepovolaný nemohl heslo přečíst. Nesmíme zapomenout zakončit zápis hesla klávesou Enter (jako každý jiný zápis). Potom se objeví plocha s prvky a ikonami systému Windows XP v podobě, kterou si přihlášený uživatel dříve nastavil.

Kontrolní otázka:

Proč se do systému přihlašujeme pod svým uživatelským jménem?

a) Aby počítač věděl, jak se k nám má chovat (jsme-li muž nebo žena).

b) Abychom si zajistili individuálně nastavené uživatelské prostředí.

c) Aby si každý mohl na obrazovce přečíst, jak se jmenuji.

PRÁCE S MYŠÍ

Nové pojmy: kurzor, textový kurzor, ukázat, klepnout, poklepat, uchopit, přetáhnout, pustit, označit, vybrat, klepnout pravým tlačítkem, místní nabídka

Myš je vstupní zařízení, které ve své klasické podobě připomíná živou myš, včetně ocásku, vedoucího zezadu do počítače. Při pohybu myší po stole vidíme, jak se pohybuje i její ukazatel neboli kurzor (většinou malá šipka) na obrazovce monitoru. Pomocí tlačítek na přední straně myši vyvoláváme různé akce. Myš musíme správně uchopit: položíme na ni celou dlaň tak, abychom stisknutí tlačítka dosáhli jen lehkým pohybem ukazováčku nebo prsteníčku. 

Ukázat

Ukázat znamená najet kurzorem myši na jakýkoliv objekt na obrazovce monitoru a nemačkat přitom žádné tlačítko. Nestane se buď nic, nebo se v malém okénku zobrazí stručné informace o objektu.

Klepnout (kliknout)

Klepnout na určitý objekt myší znamená najet na něj kurzorem a stisknout 1x levé tlačítko. Objekt se buď označí (změní se jeho barva), nebo se provede předepsaná akce. Označení se zruší klepnutím myší kamkoliv do prázdného místa na obrazovce. Místo slova označit se používá v některých případech slovo vybrat.

Poklepat

Poklepat na určitý objekt myší znamená najet na něj kurzorem a stisknout 2x rychle za sebou levé tlačítko. Touto akcí daný objekt otevřeme.

Klepnout pravým tlačítkem

Klepnout pravým tlačítkem myši na určitý objekt znamená najet na něj kurzorem a stisknout 1x pravé tlačítko. Objeví se tzv. Místní nabídka. Menu obsahuje operace, které můžeme z daným objektem provádět. Z něj pak vybereme požadovanou operaci klepnutím levého tlačítka.

Pohyb po textu

V textu se kurzor myši mění v textový kurzor, který vypadá jak velké měkké I.  Potřebujeme-li kurzor v textu někam přesunout a zde pokračovat v psaní, stačí klepnout myší na dané místo.

Přetažení objektu myší (Drag and Drop)

Uchopit objekt znamená klepnout na něj myší a tlačítko nechat stisknuté. Nyní můžeme pohybem myši objekt přetáhnout na zvolené místo a tam jej pustit uvolněním tlačítka. Tím jej přemístíme.

Možné podoby kurzoru

Podoba kurzoru se mění podle situace. Zmínili jsme již šipku a velké měkké I. Kromě toho může kurzor nabývat řady jiných podob. Např. je-li systém zaneprázdněn a nelze jej v dané chvíli ovládat, má kurzor podobu přesýpacích hodin. O některých dalších podobách kurzoru se zmíníme v jiných kapitolách. Podoby kurzoru si též můžeme nastavit podle svého vkusu.

Kontrolní otázky:

Jak označíme objekt na ploše Windows XP?

a) Klepnutím myši (levým tlačítkem).

b) Klepnutím pravým tlačítkem myši.

c) Poklepáním myší (stiskem levého tlačítka 2x rychle za sebou).

Jakým způsobem postupujeme při přemístění objektu na ploše Windows?

a) Na objekt klepneme pravým tlačítkem myši, tlačítko podržíme, objekt přemístíme a tlačítko uvolníme.

b) Na objekt klepneme levým tlačítkem myši, tlačítko podržíme, objekt přemístíme a tlačítko uvolníme.

c) Na objekt poklepeme levým tlačítkem myši, tlačítko podržíme, objekt přemístíme a tlačítko uvolníme.

PRÁCE S KLÁVESNICÍ

Nové pojmy: Klávesnice, její části, významy kláves a technika psaní, přepínač, klávesová zkratka

Tři části klávesnice

Klávesnice je jedno z nepostradatelných vstupních zařízení počítače. Slouží k psaní, opravám, k pohybu po textu a k zadávání příkazů nezbytných pro práci s PC. Klávesnice má tři části. Vlevo je nejrozsáhlejší hlavní část. Jsou zde znaky, včetně všech písmen, číslic, funkční a některé ovládací klávesy. Vpravo je tzv. numerická (číselná) část klávesnice, která se uplatňuje zejména při zadávání ryze číselných dat. Můžeme ji využívat i při psaní číslic v textu (profesionální písaři dávají přednost psaní číslic na hlavní části klávesnice). Mezi oběma zmíněnými částmi klávesnice je část třetí. Tou je uskupení 13 kláves, které slouží převážně pro pohyb v textu.

Technika psaní na klávesnici

Na klávesnici píšeme pomocí úhozů prstů. Přidržení klávesy má stejný účinek, jako opakované úhozy. S přepínači pracujeme tak, že je podržíme stisknuté, zatímco na další klávesu pouze uhodíme prstem. 

 Hlavní klávesnice (vlevo)

Přepínače

Při psaní na klávesnici vybíráme klávesy a ovládáme je úhozy prstů. Při některých úkonech (ve Windows např. při použití klávesových zkratek)  je zapotřebí stisknout 2 nebo 3 klávesy současně. Při současném stisku se vždy zapojuje jeden nebo dva ze tří přepínačů. Přepínači jsou klávesy Ctrl, Alt a Shift. Každý z nich je na klávesnici dvakrát – v levém i v pravém dolním rohu hlavní klávesnice. Ve většině případů (ne ve všech) je stisk levého nebo pravého přepínače rovnocenný. 

Význam některých kláves

Ctrl (Control – řídit) a Alt (Alter – změnit) jsou přepínače, jejichž přidržení může změnit význam stisku jiných kláves.

Shift (posun) – přepínač. Přepíná mezi psaním velkých a malých písmen (resp. mezi dolními a horními znaky na klávesách). 

Caps Lock (Capitals Lock – zamknout velká písmena) – po stisknutí svítí (nebo naopak zhasne) kontrolka nad numerickou klávesnicí. Svítící kontrolka signalizuje psaní velkých písmen, aniž bychom drželi klávesu Shift. 

Tab – tabelátor. Použití v textech i v tabulkách.

Enter – vstoupit, vykonat. Potvrzení dokončené přípravy, pokyn k provedení vyznačené činnosti, k otevření vyznačeného objektu ve Windows apod.  Pokud chceme cokoliv programu sdělit, cokoliv napsat, musíme připravený text odeslat stiskem klávesy Enter. Bez stisku této klávesy se program nikdy o námi připraveném textu nedozví.

Mezerník - vytvoří mezeru v textu.

Backspace (šipka doleva nad klávesou Enter) – mazání znaku nalevo od kurzoru.

Windows (s logem Windows) - po stisknutí zobrazí menu Start.

Klávesa s obrázkem menu a malou šipkou, umístěná vedle pravého tlačítka Ctrl, funguje stejně, jako klepnutí pravým tlačítkem myši na označený objekt. Zobrazí se Místní nabídka.

Esc (escape – uniknout) – velmi užitečná klávesa, která stornuje rozpracovanou akci.  

Klávesy F1 - F12 – funkční klávesy – různé programy jim mohou přiřadit různé funkce. Klávesa F1 se obvykle používá k vyvolání pomoci (help).

Malá písmena (a znaky umístěné na jednotlivých klávesách dole) píšeme úhozy do příslušných kláves.

Velká písmena (a znaky umístěné na jednotlivých klávesách nahoře) píšeme úhozy do příslušných kláves se současným přidržením klávesy Shift.

Háčky a čárky - pokud písmeno s čárkou nebo háčkem na klávesnici nenajdeme, pomůžeme si takto: stiskneme klávesu s čárkou (samostatně) nebo s háčkem (za použití klávesy Shift) a poté malé písmeno (samostatně) nebo velké písmeno (za použití klávesy Shift), ke kterému chceme znaménko přiřadit. Po stisknutí znaménka se na obrazovce nic neobjeví, ale jakmile stiskneme dané písmeno, tak se znaménko u něj zviditelní.

 Numerická klávesnice (zcela vpravo)

Num Lock (zamkni číslice) – po stisku se rozsvítí kontrolka NumLock nad numerickou klávesnicí, která indikuje, že na numerické klávesnici se budou psát číslice. V opačném případě mají klávesy jiný význam – mohou sloužit pro pohyb po textu. Jsou zde též klávesy pro psaní matematických znamének a klávesa Enter. 

Pohyb v textu (uprostřed)

Potřebné klávesy jsou umístěny mezi hlavní a numerickou klávesnicí. Na malou vzdálenost se po textu pohybujeme šipkami, jejichž 4 klávesy jsou umístěny dole. Nad nimi jsou klávesy pro rychlejší pohyb (Home, End, PageDown, PageUp). Pohyb lze urychlovat též v kombinaci s klávesou Ctrl – viz tabulka:

	Klávesa
	Funkce

	Home
	Na začátek řádku

	End
	Na konec textu v řádku 

	Ctrl + Home
	Na začátek celého textu

	Ctrl + End
	Na konec celého textu

	Pg Up
	O stránku nahoru

	Pg Dn
	O stránku dolů

	Ctrl + šipka doprava
	O slovo doprava

	Ctrl + šipka doleva
	O slovo doleva

	Ctrl + šipka nahoru
	O odstavec nahoru

	Ctrl + šipka dolů
	O odstavec dolů


Ve střední části klávesnice najdeme ještě tyto klávesy:

Del (delete - odstranit) - maže znak vpravo od kurzoru (na rozdíl od klávesy Backspace, která maže vlevo od kurzoru). 

Insert (vložit) - přepíná mezi režimy přepisování a vkládání. Některé programy změní podle režimu tvar kurzoru. Při psaní se buď přepisuje původní text, nebo se vkládají zapisované znaky a původní text se odsouvá doprava.

Print Screen (tiskni obrazovku) - slouží ke snímání obsahu obrazovky. Obsah se přenese do schránky, odkud jej mohou přečíst a zpracovat jiné programy.

Scroll Lock (zamkni rolování) - různé programy využívají klávesu Scroll Lock různě. Zapnutí funkce je indikováno svítící kontrolkou nad numerickou klávesnicí.

Pause - pozastavení práce počítače.

Kontrolní otázky:

Jaké klávesy se používají jako přepínače v klávesových zkratkách?

a) Del, Insert, Pause.

b) Caps Lock, Scroll Lock, Backspace.

c) Ctrl, Shift, Alt.

Jakou klávesou mažeme text vlevo od kurzoru?

a) Del.

b) Backspace.

c) Home.

Kterými klávesami docílíme rychlejšího pohybu kurzoru po textu?

a) Home, End, PgDn, PgUp.

c) Caps Lock, Scroll Lock, Num Lock.

d) šipky vlevo, vpravo, nahoru a dolů.

ODHLÁŠENÍ A PŘEPNUTÍ UŽIVATELE

Nové pojmy: tlačítko Start, menu Start, Odhlásit, Odhlásit se, Přepnout uživatele

Pokud uživatel ukončí svou práci na počítači, nemusí jej vypnout, ale měl by se od systému odhlásit. Má to dva důvody. Jednak tím zabrání nepovolaným osobám, aby pracovaly v jeho prostředí a současně umožní, aby se do systému přihlásil někdo další. Ze systému se odhlásíme takto: Klepneme na tlačítko s nápisem Start v levém dolním rohu obrazovky. Objeví se menu Start, v jehož spodní části je tlačítko s obrázkem klíče a nápisem Odhlásit. Když na tlačítko Odhlásit klepneme, otevře se okno s dvěma volbami. Nyní je třeba se zamyslet, zda se chceme zcela odhlásit od systému a ukončit všechny své spuštěné programy. V takovém případě klepneme na volbu Odhlásit se. Pokud ovšem zamýšlíme v brzké době pokračovat v práci a pouze dočasně uvolnit počítač jinému uživateli, klepneme na volbu Přepnout uživatele. Naše programy zůstanou spuštěné a za nějaký čas můžeme po novém přihlášení pokračovat v práci od místa, kde jsme právě skončili. V obou případech se po klepnutí myši objeví přihlašovací obrazovka systému Windows XP a systém čeká na přihlášení dalšího uživatele.

Kontrolní otázka:

Co uděláme, odcházíme-li od počítače, ale chceme později pokračovat v rozdělané práci?

a) Vypneme počítač.

b) Odhlásíme se ze systému.

c) Přepneme uživatele.

RESTARTOVÁNÍ POČÍTAČE

Nové pojmy: restart, ScanDisk, softwarový restart, hardwarový restart

Může se stát, že budeme muset v krátkém časovém intervalu počítač vypnout a opět zapnout. Pro tento úkon může být řada důvodů. Buď si jej vyžádá některý nově instalovaný program, či přímo operační systém, nebo je nový start systému potřebný po instalaci nové části technického vybavení, kterou potřebujeme uvést do provozu. Někdy se stane, že v systému dojde k těžko identifikovatelné chybě. Celý systém pak přestane reagovat na povely a nezbývá, než jej znovu nastartovat. Tomuto zásahu do běhu PC se říká restartování počítače.

Softwarový restart

Softwarový restart počítače je na rozdíl od hardwarového restartu (viz. níže) zcela korektní a nehrozí při něm žádné nebezpečí. Používá se v případech, kdy to vyžaduje nově přidaný program,  nový díl hardware či operační systém. Existují dva druhy softwarového restartu. 

1. Automatický – např. po instalaci programu, po které se restart vyžaduje, může operační systém automaticky nabídnout restart počítače prostřednictvím okna s tlačítky Ano a Ne.  Po klepnutí na tlačítko Ano se PC restartuje.  

2. Samostatný - v dolní části menu Start je volba Vypnout počítač. Klepneme-li na ni, otevře se okno s několika nabídkami. V něm zvolíme, že se má počítač restartovat.

Hardwarový restart

Hardwarový restart je méně šetrný k hardwaru počítače než restart softwarový a navíc může poškodit operační systém. Proto se k němu uchýlíme, až když nic jiného nezbývá. Například při neidentifikovatelné chybě, kdy systém nereaguje na žádné povely. Postup je velmi jednoduchý. Na přední straně počítače, obvykle v blízkosti síťového vypínače, je tlačítko Reset, jehož stisknutím vynutíme hardwarový restart. Operační systém se začne znovu zavádět. Než se dostane do přihlašovací obrazovky systému Windows XP, zapne automatickou kontrolu neporušenosti souborů na pevném disku (ScanDisk). Kontrola trvá obvykle několik minut. Doporučujeme nespěchat a nechat ji proběhnout až do konce.

Po některých chybách systému se můžeme hardwarovému restartu vyhnout opakovaným stiskem klávesové zkratky Ctrl+Alt+Del, po kterém se v některých případech podaří softwarový restart.

Kontrolní otázka:

Jak postupujeme, chceme-li korektně restartovat počítač?

a) Stiskneme na přední straně počítače tlačítko Reset.

b) Po klepnutí na Vypnout počítač v menu Start klepneme na tlačítko Restartovat.

c) Opakovaně použijeme klávesovou zkratku Ctrl+Alt+Del.

ÚSPORNÝ REŽIM A VYPNUTÍ POČÍTAČE

Nové pojmy:  úsporný režim, režim spánku, vypnutí počítače

Úsporný režim Windows XP

Příliš časté vypínání a zapínání počítači neprospívá. Odcházíme-li od počítače na krátký čas, můžeme jej přepnout do úsporného režimu. Dojde k vypnutí monitoru a pevného disku a spotřeba elektrické energie v počítači se výrazně sníží – např. ze 120 W na necelých 30 W. Volba Úsporný režim se skrývá v okně, které se objeví po stisknutí tlačítka Vypnout počítač v menu Start. Ke zrušení úsporného režimu a opětovnému nažhavení monitoru a zapnutí pevného disku stačí pohnout myší nebo stisknout jakoukoliv klávesu.

Pokud však je přestávka v práci delší (celá noc, nebo dokonce několik dní), bylo by nehospodárné nechat počítač zapnutý. Jednak spotřebovává elektrickou energii, opotřebovávají se mechanické části a nelze také vyloučit některá nebezpečí, jako je požár, poškození bleskem (pokud necháme šňůru v zásuvce) apod.  

Režim spánku

Pokud chceme počítač vypnout s tím, že po opětovném zapnutí budeme pokračovat v započaté práci, uložíme stav operační paměti na pevný disk. Tím zachováme aktuální stav obrazovky Windows XP a stav rozpracovaných úloh. Při příštím spuštění počítače se stav automaticky obnoví a můžeme ihned pokračovat tam, kde jsme skončili. Režim spánku docílíme klepnutím na tlačítko Vypnout počítač v menu Start. Po zobrazení okna Vypnout počítač stiskneme klávesu Shift. Tím se volba Úsporný režim změní na Režim spánku. Po klepnutí na tuto volbu se počítač vypne.

Doporučení: Před uvedením počítače do režimu spánku doporučujeme řádně uložit rozpracovaná data na pevný disk pro případ selhání. Na některých počítačích tato funkce není podporována, nebo neprobíhá korektně!

Vypnutí s ukončením činnosti Windows XP 

Naše práce je u konce. Sláva! A co teď? Počítač hučí a já už chci jít spát! Tak jej vypneme! Nejprve je nutné ukončit všechny běžící aplikace. Pak klepneme v menu Start na tlačítko Vypnout počítač. V okně, které se otevře, zvolíme Vypnout a tím se postaráme o korektní způsob ukončení operačního systému. Pokud vlastníme novější počítač, vypne se po ukončení operačního systému sám. Máme-li počítač starší, musíme počkat až se na monitoru objeví nápis: Nyní můžete počítač bezpečně vypnout. Poté stiskneme síťový vypínač. Pozor, některé síťové vypínače je nutné držet stisknuté delší dobu.

Vypnutí bez ukončení činnosti Windows XP

Hrůza! Počítač přestal poslouchat a nereaguje vůbec na nic! Nevadí, stejně jsme právě chtěli ukončit práci a vypnout jej. Tak pouze stiskneme síťový vypínač. K tomuto úkonu by však mělo docházet co nejméně, protože tím riskujeme porušení dat v počítači a porušení funkčnosti operačního systému. Po opětovném zapnutí se, stejně jako u hardwarového restartu, automaticky spustí kontrola souborů ScanDisk.

Kontrolní otázky:

Jak korektně vypneme počítač?

a) Při běhu Windows XP stiskneme síťový vypínač.

b) Vytáhneme přívodní kabel ze zásuvky.

c) Po klepnutí na Vypnout počítač v menu Start klepneme na tlačítko Vypnout.

Jaký je rozdíl mezi úsporným režimem a režimem spánku?

a) V režimu spánku se počítač vypne, v úsporném režimu zůstává zapnut.

b) Není mezi nimi žádný rozdíl. Jsou to režimy totožné.

c) V režimu spánku se spotřeba počítače sníží až na 10W kdežto u úsporného režimu se sníží pouze na 30W. Probuzení z režimu spánku však počítači trvá daleko déle.

VNĚJŠÍ PAMĚTI

Nové pojmy: paměti s přímým výběrem, paměti se sekvenčním výběrem, pevný disk, disketa, ZIP disk, JAZ disk, Bernoulliho disk, CD-ROM, DVD-ROM, CD-RW, DVD-RAM 

Cílem práce s počítačem je vyřešení úlohy, získání výsledků. Ať již vytváříme nějaký text, kreslíme obrázek, počítáme početní příklad, vždy se musíme dopracovat k nějakému výsledku. Tím bude konečný tvar textu, hotový obrázek, nebo výsledek početního příkladu. K vyřešení úlohy (aplikace) použijeme k tomu určený aplikační program. Každý program je posloupnost instrukcí. Program načítá vstupní data, zpracovává je a výsledkem budou výstupní data. Programy i data jsou zapsány na vnějších pamětech. Obvykle na pevném disku počítače, ale mohou být i na jiných médiích (např. disketa, CD-ROM, ZIP, JAZ, Bernoulliho disk apod.). Všechny uvedené paměti jsou typu disk. Paměti typu disk jsou charakterizovány možností přímého výběru informací. Existují i paměti se sekvenčním výběrem informací (např. magnetická páska), kde nalezení potřebné informace trvá déle, protože při jejím hledání se páska musí převíjet. Na paměti se sekvenčním výběrem narazíme zřídka, proto se jim zde nebudeme věnovat. Budeme předpokládat práci s pamětí typu disk. Nejčastěji to bude pevný disk, disketa nebo CD-ROM. Způsob uložení dat je na všech těchto médiích stejný. Disky CD-ROM a DVD-ROM jsou určeny pouze pro čtení (ROM znamená Read Only Memory). Existují i přepisovatelné kompaktní disky, označované např. CD-RW či DVD-RAM.

Kontrolní otázka:  

Která z možností obsahuje pouze přepisovatelné disky?

a) CD-ROM, DVD-RAM, disketa.

b) CD-RW, ZIP disk, pevný disk.

c) Pevný disk, disketa, DVD-ROM.

SOUBOR

Nové pojmy: soubor, název souboru, přípona, úplný název souboru, dokument

Soubor

Soubor je základní pojmenovaná skupina informací, s níž uživatel pracuje, a která k sobě logicky patří. Soubory jsou ukládány na vnější pamětí (pevný disk, disketa, CD-ROM – viz předchozí stránka). Souborem může být program (posloupnost instrukcí), nebo to může být soubor dat (texty, obrázky apod.)

Název souboru

Každý soubor musí mít svůj název, své jméno. Pro lepší orientaci doporučujeme volit názvy tak, aby co nejlépe vystihovaly obsah souboru. Při tvorbě názvu jsme omezeni těmito pravidly:

- Název souboru nesmí přesahovat 255 znaků (u klasického MS-DOS-u pouze 8 znaků), což neznamená žádné omezení. Pro práci je praktický co nejkratší název, který ale dostatečně vystihuje obsah souboru.

- Název nesmí obsahovat znaky, které mají v systému nějakou funkci. Zakázanými znaky jsou \ : ? „ “ < > * ~ .

- Všechny ostatní znaky, včetně mezer, může název obsahovat. Může obsahovat dokonce i typicky česká písmena (ščřž…), (u klasického MS-DOS-u je diakritika nežádoucí). 

Soukromá poznámka: Nevím, zda je to jen zátěž z minulosti, ale česká písmena zbytečně nepoužívám. Kde se v počítači mohu češtině vyhnout, tam se jí raději vyhnu.

Přípona

Součástí názvu souboru bývá obvykle tříznaková přípona, která charakterizuje typ souboru. Úplný název souboru má tvar:        název.xxx

název - až 255 znaků dlouhý název xxx – přípona (obvykle 3 znaky dlouhá)

Příklady častých přípon:

EXE – spustitelný program

COM – spustitelný program realizující nějaký příkaz

BAT – spustitelná posloupnost příkazů  

TXT – textový soubor

DOC – dokument pro textový editor Word

XLS – dokument pro tabulkový procesor Excel

JPG – jeden z mnoha grafických formátů (vhodný např. pro uložení fotografií)

DBF – databázové soubory 

DLL – dynamická knihovna, potřebná pro běh některých programů

atd…

Dokument

Uživatel obvykle potřebuje vytvořit nebo upravit nějaký dokument (text, obrázek, tabulku apod.) a uložit jej do souboru na disk. Úprava dokumentu probíhá v operační paměti. Dokumenty ukládáme do souborů na disk proto, aby úpravy zůstaly zachovány do budoucna a neztratily se s vypnutím počítače. Např. pro tvorbu a úpravu textového dokumentu slouží textový editor (např. Word), pro tvorbu a úpravu obrázků různé grafické editory apod. K zvládnutí těchto činností je zapotřebí naučit se ovládat příslušné programy.

Kontrolní otázky:

V které možnosti jsou všechny názvy souborů zapsány správně?

a) Moje Práce.txt, N.doc, 6005068987.jpg

b) <Pozor!!!>.xls, Ahoj, word.exe

c) \SLUZBA.abc, kočka.jpg, job.com

Který z následujících souborů je programem?

a) kočka.jpg

b) dopis.doc

c) bakalari.exe

SLOŽKA

Nové pojmy: složka, adresář, podsložka, název složky

Složka

Abychom mezi programy a datovými soubory na disku udrželi pořádek, ukládáme je do složek.  Do jednotlivých složek ukládáme soubory, které k sobě logickým způsobem patří. Každá složka může obsahovat libovolný počet podsložek. V podsložce mohou být další podsložky. Úroveň vnoření je prakticky neomezená. Podobně jako soubory, musí i složky a podsložky být pojmenovány. Název složky se tvoří podle stejných pravidel jako jméno souboru.

Poznámka: Pokud někdo hovoří o adresářích na disku, vězte, že mluví o složkách. Ve starších systémech se používal termín adresář (directory), ve Windows XP se razí termín složka. Je to totéž.

Kontrolní otázka:

Jaké soubory nemohou být v jedné složce?

a) dopis.doc, pozvánka.txt, seznam.doc

b) setup.com, bakalari.exe, setup.exe

c) referát.txt, word.exe, referát.txt

CESTA

Nové pojmy: označení disku, cesta

Cesta

Soubor ani složka nejsou svým názvem jednoznačně určeny. Pokud jsou soubory umístěny v různých složkách, mohou mít stejné názvy. Jednoznačně jsou pak určeny pomocí cesty (path), která obsahuje označení disku a názvy všech složek a podsložek, kterými musíme projít, abychom požadovaný soubor nalezli. Disky se označují obvykle velkým písmenem. Pevný disk počítače se zpravidla označuje písmenem C, disketa písmenem A, CD-ROM písmenem D. Nemusí to platit vždy. K počítači může být připojeno více zařízení stejného typu a potom je zapotřebí užít k jejich rozlišení i jiná písmena. Zápis cesty začíná vždy označením disku, následuje dvojtečka a obrácené lomítko (\). Pak postupně následují všechny složky na cestě k požadovanému souboru. Názvy složek jsou vzájemně odděleny obráceným lomítkem. Za posledním \ je úplný název souboru, včetně přípony. 

Systémy Windows nás zpravidla nenutí cesty zapisovat. Pomocí myši lze potřebnou cestu nalistovat. Probereme později. 

Následující příklad ilustruje, jak je důležité zapisovat soubory do správných složek.

Kontrolní otázka:

Která z cest je zapsaná správně?

a) C:\dokumenty\dopisy\vylet.doc

b) C:/dokumenty/dopisy/vylet.doc

c) C:dokumenty\dopisy\vylet.doc

ZÁKLADNÍ PRVKY

Nové pojmy:  plocha, tapeta, zástupce, koš, hlavní panel, panel jazyků, panel informací a nastavení, tlačítka aktuálně spuštěných programů

Plocha a tapeta

Stejně jako člověk potřebuje pro svou práci stůl, potřebují Windows XP pracovní plochu pro zobrazování zadaných operací. Na ploše se zobrazují spuštěné soubory, můžeme sem umístit nejrůznější objekty, jako jsou složky, soubory či jejich zástupci. Vzhled plochy lze změnit použitím různých tapet. Jako tapeta (neboli pozadí plochy) může být použita například fotografie, obrázek, různé vzory nebo třeba jen jedna barva.  

Zástupce objektu

Zástupce je pojmenovaná ikona, která v sobě skrývá odkaz na určitý soubor nebo složku.  Zástupce může být umístěn na různých místech. Poklepáním na zástupce se daný objekt automaticky spustí. Zástupce (např. na ploše) poznáme podle malé černé šipky v levém dolním rohu ikony. Pouze zástupci, umístění v menu Start, tuto šipku neobsahují. 

Koš

Koš je při prvním spuštění Windows XP jediným objektem na ploše. Jeho ikona skutečně zobrazuje odpadkový koš. Koš se chová jako složka, ve které se shromažďují zrušené objekty (soubory, složky, zástupci). Lze s ním pracovat jako s každou jinou složkou. Můžeme prohlížet jeho obsah, s objekty lze manipulovat, můžeme je z koše vytáhnout a umístit jinam. Pokud bezpečně víme, že v koši obsažené objekty již nikdy nebudeme potřebovat, dáme povel k vysypání koše. Čas od času je vysypání nutné, aby se zbytečně nezaplňoval diskový prostor nepotřebnými objekty. Po vysypání je koš prázdný.

Hlavní panel

Při běžném nastavení vidíme Hlavní panel jako modrý pruh, který vede celou spodní stranou obrazovky. (Lze případně nastavit jeho umístění jinam.)  Vlevo je na něm zelené tlačítko Start, vpravo tlačítko s nápisem CS, případně s jinou zkratkou, charakterizující jazyk (Panel jazyků). Zcela vpravo je bleděmodré okénko s aktuálním časem a některými dalšími značkami (Panel informací a nastavení). Na plochu panelu, mezi tlačítkem Start a panelem jazyků, se zobrazují tlačítka aktuálně spuštěných programů.

Panel jazyků

Na tlačítku v pravé části hlavního panelu je vždy zkratka jazyka, právě používaného pro veškeré psaní ve Windows XP. Klepnutím na ně se otevře Panel jazyků, který umožní kdykoliv změnit nastavený jazyk na jiný.

Panel informací a nastavení 

V Panelu informací a nastavení v pravé části hlavního panelu se zobrazuje aktuální datum a čas, nastavení hlasitosti reproduktorů (pokud počítač dokáže přehrávat zvuky), některé automaticky spouštěné programy, probíhající systémové procesy (přidávání nového hardware apod.) atd.

Kontrolní otázka:

Kde se zobrazují tlačítka spuštěných programů?

a) Na ploše systému Windows XP.

b) V koši.

c) Na hlavním panelu.

TLAČÍTKO A MENU START

Nové pojmy:  menu Start, Odhlásit, Vypnout počítač, Všechny programy, Tento počítač, Místa v síti, Dokumenty, Obrázky, Hudba, spuštění aplikace, Nápověda a odborná pomoc, Hledat

Menu Start

Klepnutím na tlačítko Start, umístěné na levém okraji hlavního panelu, zobrazíme menu Start (již bylo zmíněno v kapitole Základy práce s Windows XP). V menu je nabídka činností, systému Windows XP. Nahoře je modrá lišta se jménem právě přihlášeného uživatele, dole pak lišta s tlačítky Odhlásit a Vypnout počítač. Vlastní menu je rozděleno na pravý a levý sloupec. Při najetí kurzorem myši se vybraná volba zbarví modře a klepnutím se otevře.

Levý sloupec - zástupci programů

V levém sloupci jsou umístěny ikony - zástupci nejčastěji používaných programů. Je zde odshora umístěn zástupce programu pro prohlížení internetu, zástupce programu pro práci s elektronickou poštou a zástupci dalších programů, které se mění podle četnosti používání. V dolní části je zelená šipka s nápisem Všechny programy. Klepnutím na ni se  rozvine seznam zástupců programů, které máme v počítači připravené k použití.

Pravý sloupec - složky a nastavení

V pravém sloupci jsou v první části odshora umístěny složky určené pro ukládání různých typů souborů (Dokumenty, Obrázky, Hudba), seznam naposledy spuštěných souborů (Poslední dokumenty) a ikona Tento počítač, která umožňuje prozkoumat disk (disky) v PC. V případě, že je počítač zapojen v počítačové síti, je zde též ikona Místa v síti, která umožňuje prozkoumat disky v celé síti. V druhé části menu spouštíme prvky, sloužící k nastavení systému. Je zde přístup k Ovládacím panelům počítače, můžeme zde nastavit Připojení k internetu nebo nainstalovat a nastavit Tiskárnu či fax.

V poslední a nejspodnější části menu je umístěna rozsáhlá Nápověda a odborná pomoc k systému Windows. Dále je zde funkce Hledat, která na discích (případně v celé počítačové síti) nalezne hledaný objekt a funkce Spustit, která spustí jakýkoliv program či otevře jakýkoliv soubor.

Spuštění programu (aplikace) v menu Start

Klepneme na tlačítko Start, které zobrazí menu. V něm v jeho levé dolní části najedeme kurzorem na zelenou šipku s nápisem Všechny programy. Rozbalí se seznam zástupců všech programů, přítomných v počítači. Někteří zástupci jsou zde umístěni přímo, jiní jsou v dalších podmenu. Podmenu mají ty položky, kde je ikona složky a v pravé části drobná černá šipka. Najížděním na řádky s ikonou složky se jednotlivá podmenu přímo otevírají. Pokud si vybereme požadovaný program, klepneme na jeho zástupce v menu (podmenu) a program se spustí. V dalším textu budeme postupy v menu Start znázorňovat takto: Start – Všechny programy – Příslušenství – název programu apod.

Kontrolní otázka:

Čím se lisí zástupce označený šipkou v levém dolním rohu od zástupce bez šipky?

a) Liší se pouze vzhledem.

b) Liší se vzhledem a umístěním.

c) Liší se vzhledem, umístěním a funkcí.

OKNO PROGRAMU

Nové pojmy:  okno programu, titulkový pruh, pruh nabídek programu, panel nástrojů, plocha okna, stavový řádek, posuvník, minimalizovat, maximalizovat, obnovit původní rozměr, uzavřít okno, Drag and Drop

Okno programu

Každý program, spuštěný v operačním systému Windows, se zobrazí ve zvláštním okně. (Podle této vlastnosti dostal systém pojmenování Windows – Okna). Okna jsou typizovaná, obsahují standardní prvky. Pokud se s nimi dobře seznámíme, budeme se dobře orientovat v jakémkoliv programu. 

Prvky typizovaného okna

V následujících odstavcích popíšeme: titulkový pruh, pruh nabídek programu, panel nástrojů, plochu okna, stavový řádek a posuvník.

Titulkový pruh

Je umístěn na horním okraji okna po celé jeho šířce. Obsahuje titulek, kterým je název datového souboru či programu, spuštěného v tomto okně. Pokud je okno aktivní, tzn. že s ním právě pracujeme, je titulek sytě modrý. Pokud je neaktivní, barva je nevýrazná, šedá. V pravé části jsou tlačítka, která umožňují okno minimalizovat, maximalizovat, obnovit jeho původní rozměr, nebo zcela uzavřít a tím ukončit v něm probíhající program. 

Při minimalizaci (tlačítko s vodorovnou čárkou ve spodní části) okno z obrazovky zmizí a existence probíhajícího programu je indikována pouze tlačítkem, které program reprezentuje dole na hlavním panelu. Klepnutím na ně okno opět otevřeme do původního rozměru.

Při maximalizaci (tlačítko s rámečkem se zvýrazněnou horní stranou) se okno zvětší a zabere celou plochu obrazovky.

Při obnovení (tlačítko se dvěma kaskádovitě překrytými rámečky) se maximalizované okno zmenší do původní velikosti. (Obnovovací tlačítko nalezneme jen v maximalizovaném okně). 

Při uzavření (tlačítko s křížkem) se okno a s ním i v něm otevřený soubor či probíhající program uzavřou.

V titulkovém pruhu je ještě jedno tlačítko zcela vlevo. Prakticky se nepoužívá, protože všechny jeho funkce můžeme dělat pohodlněji jiným způsobem.

Pruh nabídek programu

Pruh nabídek je šedý, umístěný hned pod titulkovým pruhem. Obsahuje povely a volby spuštěného programu. Pro různé programy mívá různý obsah.

Panel nástrojů

Panely nástrojů (může jich být i více pod sebou) jsou nejčastěji umístěné hned pod pruhem nabídek. Obsahuji tlačítka (ikony) povelů, které se jinak nacházejí i v menu z pruhu nabídek, ale jejich použití z panelu nástrojů je rychlejší. Na ikonu v panelu nástrojů stačí obvykle ukázat myší a objeví se okénko s vysvětlením ikony. 

Plocha okna

Na ploše okna se zobrazuje datový soubor, se kterým spuštěný program pracuje. Zobrazí se zde např. zapisovaný text, kreslený obrázek apod.

Stavový řádek

Stavový řádek je šedý pruh, umístěný vodorovně přes celou šířku okna v jeho nejspodnější části. Zobrazují se zde aktuální informace o datovém souboru, který je v daném programu právě otevřený.

Posuvník 

Pokud se celý zobrazovaný soubor do okna nevejde, objeví se na jeho pravém okraji posouvací pruh s obdélníkem, posuvníkem. Obdobný posuvník se objeví na spodní straně okna, pokud se zobrazovaný soubor nevejde do okna na šířku. Umístění posuvníku v posouvacím pruhu ukazuje, ve které části datového souboru se právě nacházíme. Posouvací pruh s posuvníkem a šipkami umožňuje posouvat obsah plochy okna a podívat se i na části, které se do aktuálního okna nevejdou. Při posouvání lze postupovat několika způsoby:

- Po najetí kurzoru myši na posuvník posuneme obsah stránky metodou Drag and Drop.

- Klepnutím na některou ze šipek posuneme obsah okna o řádek ve směru šipky.

- Umístěním kurzoru na šipku s následným stisknutím a držením levého tlačítka docílíme plynulého pohybu obsahu okna ve směru šipky až do okamžiku puštění tlačítka. 

- Klepnutím na pruh mezi šipku a posuvník docílíme posunu zobrazeného souboru ve směru šipky o velikost okna, zmenšenou o jeden řádek.

Změna velikosti a změna pozice okna

Velikost a polohu okna můžeme měnit, pokud okno není maximalizované. Okno můžeme za titulkový pruh uchopit myší a přetáhnout na jiné místo obrazovky. Velikost změníme tak, že najedeme kurzorem myši na okraj okna. Jakmile je kurzor správně umístěn, změní se jeho vzhled, stane se z něj černá oboustranná šipka. Uchopením, tažením v žádoucím směru a puštěním změníme jeden rozměr okna. Pokud chceme změnit oba rozměry současně, stačí umístit kurzor na některý roh okna a pak postupovat stejným způsobem.  

Kontrolní otázky:

Jakým tlačítkem okno minimalizujeme?

a) Tlačítkem s rámečkem se zvýrazněnou horní stranou.

b) Tlačítkem s křížkem.

c) Tlačítkem s vodorovnou čárkou ve spodní části.

Jak docílíme posunutí dokumentu o jednu obrazovku nahoru?

a) Klepneme myší do posouvacího pruhu mezi posuvník a horní šipku.

b) Klepneme myší na horní šipku v posouvacím pruhu.

c) Klepneme myší na dolní šipku v posouvacím pruhu a tlačítko chvíli podržíme.

PŘEPÍNÁNÍ MEZI SPUŠTĚNÝMI PROGRAMY

Nové pojmy:  Přepínání mezi spuštěnými programy, klávesová zkratka Alt+Tab, Zobrazit plochu

Občas vznikne potřeba střídavě pracovat s více programy najednou. Pokud okna nejsou maximalizována na celou obrazovku, lze mezi nimi přepínat pouhým klepnutím myší kamkoliv do právě viditelné části okna. Pro pohodlí práce bývá často výhodnější ponechat okna všech potřebných programů otevřena a maximalizována na celou obrazovku. Okno programu, se kterým právě pracujeme, zakrývá všechna ostatní okna. Pokud potřebujeme přejít k dalšímu programu, musíme se do jeho okna přepnout. Uděláme to jedním z následujících způsobů.

Přepínání na Hlavním panelu

Veškeré spuštěné programy mají kromě svého okna také tlačítko, umístěné ve střední části hlavního panelu mezi tlačítkem Start a panelem jazyků. Tlačítko současně signalizuje stav programu (aktivnímu oknu odpovídá tmavomodré tlačítko, ostatní tlačítka jsou světlejší). Na Hlavním panelu tak stále vidíme, které programy jsou spuštěny. Klepnutím na některé z tlačítek zobrazíme okno příslušného programu v popředí obrazovky a zakryjeme jím ostatní okna. Tímto způsobem můžeme přecházet od jednoho programu k dalšímu.

Přepínání klávesovou zkratkou Alt+Tab

Další možnost, jak přejít k jinému otevřenému programu, je použití klávesové zkratky Alt+Tab. Stiskneme a podržíme levou klávesu Alt a úhozy do klávesy Tab se pohybujeme v menu spuštěných programů. Jakmile se dostaneme na požadovaný program, uvolníme obě klávesy a okno s programem se zobrazí v popředí obrazovky.

Okamžité zobrazení plochy

Pracujeme-li s více okny najednou a potřebujeme se rychle dostat na plochu systému Windows XP, můžeme s výhodou využít funkce Zobrazit plochu. Klepneme pravým tlačítkem myši na prázdné místo ve střední části Hlavního panelu. Objeví se místní nabídka, kde klepneme na volbu Zobrazit plochu. Dojde k minimalizaci všech současně otevřených oken a objeví se plocha Windows XP.

Kontrolní otázka:

Jakou klávesovou zkratkou přepínáme mezi otevřenými okny?

a) Shift+F1.

b) Ctrl+P.

c) Alt+Tab.

DIALOGOVÁ OKNA WINDOWS XP

Nové pojmy:  dialogové okno, záložka, karta, nastavovací pole, výběrové pole, zaškrtávací pole, pole pro zadání textu, pole pro zadání čísla, tlačítko Použít, tlačítko OK

Dialogová okna slouží pro zadávání hodnot, výběry a nastavení při práci s Windows XP.

Okno se záložkami 

Umožní nastavit velké množství hodnot v jediném okně. Po klepnutí na záložku se obsah okna změní. Objeví se další karta a umožní nastavit další hodnoty. Současně platí všechny hodnoty, nastavené v jednotlivých kartách okna. Okno se záložkami může obsahovat libovolné množství nastavovacích polí různého typu.

Výběrová pole

Ve výběrovém poli vybíráme požadovanou hodnotu ze seznamu. Seznam je buď zobrazen předem, nebo jej musíme rozvinout klepnutím na šipku na pravé straně viditelného políčka. Pro snazší vyhledávání bývají seznamy řazeny abecedně.

Zaškrtávací pole 

Zaškrtávací pole jsou dvojí. Buď jsou u jednotlivých možností kroužky a klepnutím na kroužek se uvnitř zobrazí tečka. Tečka je vždy pouze v jediném kroužku – vybíráme vždy právě jednu z nabízených možností. Nebo jsou u jednotlivých možností čtverečky. Klepnutím na čtvereček se příslušná možnost zaškrtne. Současně může být vybrán libovolný počet možností – platí všechny zaškrtnuté volby.

Zadání textu do připraveného pole

V dialogovém okně může být připraveno pole, do kterého je zapotřebí napsat text. Klepnutím myši umístíme do pole textový kurzor a zapíšeme text.

Zadání číselné hodnoty do připraveného pole

Číselná hodnota bývá často v poli předepsána. Můžeme ji měnit přidáváním či ubíráním (klepáním na drobné šipky nahoru či dolů), nebo můžeme přímo do políčka zapsat požadovanou hodnotu, často i s větší přesností (jako desetinné číslo).

Potvrzení nastavených hodnot

Nastavení hodnot v dialogovém okně je zapotřebí potvrdit klepnutím na tlačítko Použít nebo OK. Tlačítko Použít nechá okno dále otevřené, kdežto tlačítko OK je současně též uzavře. Pokud okno pouze uzavřeme bez potvrzení, zadané hodnoty se nenastaví.

Kontrolní otázka:

Kolik možností lze zaškrtnout v zaškrtávacím poli s kroužky?

a) Libovolný počet.

b) Dvě.

c) Jednu.

PRŮZKUMNÍK

Nové pojmy:  program Průzkumník

Spuštění programu Průzkumník

Součástí Windows XP je program Průzkumník, určený pro správu souborů a složek. Slouží k prohlížení datových struktur na discích, k vytváření souborů a složek, k jejich kopírování, přesouvání, přejmenování, mazání a řadě dalších činností. Program Průzkumník se samostatně otevírá v menu Start – Všechny programy – Příslušenství – Průzkumník Windows. Pokud chceme prohlížet pouze naše PC (počítačovou síť nemáme nebo do ní teď vstupovat nechceme), můžeme program Průzkumník zapnout též z menu Start v jeho pravé části ikonou Tento počítač. Průzkumník se rovněž spustí poklepáním na ikonu libovolné složky a zobrazí v ní umístěnou strukturu podsložek a souborů. 

Práce s Průzkumníkem bude postupně probírána v dalších stránkách této kapitoly. Dříve se však musíme seznámit s objekty (soubory, složkami, zástupci) a jejich vlastnostmi. Pro práci s nimi je Průzkumník určen. 

Kontrolní otázka:

K čemu slouží program Průzkumník?

a) K práci se soubory a složkami.

b) K editaci obrázků.

c) K prozkoumávání obsahu textových souborů.

VYTVOŘENÍ NOVÉ SLOŽKY

Nové pojmy:  vytváření složek 

Při práci s počítačem je účelné dbát na přehledné uspořádání souborů do složek tak, abychom v nich uložené dokumenty kdykoliv snadno nalezli. Je proto důležité, abychom se naučili pracovat se složkami a uměli je vytvářet.

Vytvoření nové složky

Pravým tlačítkem myši klepneme na místo, kde chceme objekt vytvořit. Může to být buď přímo na ploše Windows, nebo při spuštěném Průzkumníku v okně, zobrazujícím obsah některé složky. V místní nabídce vybereme Nový, v podmenu zvolíme typ Složka. Na ploše se objeví ikona složky s označeným názvem Nová složka.

Pojmenujeme ji tak, že napíšeme název, který nahradí původní text Nová složka. Klávesou Enter nebo klepnutím do jakéhokoliv jiného místa na ploše Windows XP zadávání názvu ukončíme. To je běžně používaný způsob založení nové složky. 

Druhý způsob, použitelný v okně Průzkumníku, je jednodušší. Stačí, když z modrého pruhu voleb, umístěného svisle na levé straně okna, vybereme z jeho první sekce Práce se soubory a složkou volbu Vytvořit novou složku. Na ploše okna se objeví nová složka, kterou již známým způsobem pojmenujeme.

Kontrolní otázka:

Volbu Nový k vytvoření nové složky nalezneme v místní nabídce. Jak tuto nabídku vyvoláme?

a) Klepneme na ikonu jakékoliv složky a stiskneme klávesu Tab.

b) Klepneme kamkoliv do plochy okna.

c) Klepneme pravým tlačítkem kamkoliv do plochy okna.

VYTVOŘENÍ A ULOŽENÍ NOVÉHO DOKUMENTU

Nové pojmy:  vytváření dokumentů, menu Soubor, Nový, Otevřít, Zavřít, Uložit, Uložit jako

Obvykle potřebujeme vytvořit určitý dokument (text, obrázek, tabulku apod.). Pro jeho tvorbu použijeme program, na který jsme zvyklí. Např. dopis tetičce bude textovým dokumentem, který vytvoříme některým textovým editorem (např. MS Word). 

Prakticky všechny textové i grafické editory mají v hlavním pruhu nabídek menu Soubor a v něm volbu Nový. Tato volba slouží k založení nového dokumentu. 

K uložení dokumentu do souboru na disku jsou zde volby Uložit a Uložit jako. Volbu Uložit použijeme, pokud jsme otevřeli některý starší dokument a po úpravě jej chceme uložit na původní místo pod původním jménem. Volbu Uložit jako použijeme pro první uložení souboru, nebo v případě, potřebujeme-li změnit typ souboru, zadat nový název a určit složku, kam bude dokument uložen. 

Pokud jsme založili nový, dosud prázdný dokument, doporučujeme jej ihned uložit volbou Uložit jako. Přitom určíme název souboru, jeho typ a umístění do složky. V dalším průběhu vytváření dokumentu jej pak čas od času ukládáme volbou Uložit, abychom svou práci zabezpečili pro případ havárie systému, výpadku proudu apod.

Nový soubor lze též vytvořit z místní nabídky pomocí volby Nový. Vybereme některý z uvedených typů, založíme prázdný soubor a přejmenujeme jej stejným způsobem, jako při vytvoření nové složky. Soubor pak můžeme otevřít a jeho obsah upravit. Tato možnost se využívá zřídka. 

Protože součástí Windows je jednoduchý textový editor WordPad, ukážeme si tvorbu nového dokumentu s jeho pomocí.

Kontrolní otázka:

Jak v aplikačním programu vytvoříme a uložíme nový dokument?

a) V pruhu nabídek z menu Soubor vybereme volbu Otevřít a poté vybereme z téhož menu volbu Uložit.

b) V pruhu nabídek z menu Soubor vybereme volbu Nový a poté vybereme z téhož menu volbu Zavřít.

c) V pruhu nabídek z menu Soubor vybereme volbu Nový a poté vybereme z téhož menu volbu Uložit jako.

OTEVŘENÍ A ZAVŘENÍ DOKUMENTU

Nové pojmy: otevření dokumentu, zavření dokumentu

Otevření dokumentu (souboru)

Pokud potřebujeme pracovat s některým dříve vytvořeným dokumentem, spustíme nejprve potřebný program (např. textový editor) a v něm jej otevřeme volbou Soubor – Otevřít. Objeví se okno se seznamem souborů, nabídnutých k otevření. Klepneme na jméno souboru, ve kterém je uložen požadovaný dokument a pak na tlačítko Otevřít (nebo stačí poklepat na ikonu souboru a on se otevře rovnou). Pokud soubor v seznamu není, je potřeba ve spodní části okna zkontrolovat, resp. opravit typ souboru a v horní části cestu do správné složky. V některých případech lze soubor otevřít kratším způsobem. Pomocí programu Průzkumník zobrazíme obsah složky a poklepeme na ikonu zvoleného souboru. Podle typu souboru se automaticky spustí potřebný program a dokument se otevře.

Uložení dokumentu

Práce s otevřeným dokumentem probíhá v operační paměti počítače. Pokud je práce časově náročnější, doporučujeme čas od času aktuální stav ukládat do souboru na pevný disk (volbou Soubor – Uložit). V případě výpadku proudu nebo havárie systému operační paměť svůj obsah zapomene a veškerá práce od posledního uložení na pevný disk bude ztracena. Při volbě Uložit systém nevyžaduje zadání cesty, ale v původní složce nahradí původní soubor novým obsahem. 

Zavření dokumentu

Dokončili jsme práci na dokumentu a uložili jej do souboru na disk. Pokud jej již nepotřebujeme ponechat otevřený, uzavřeme jej. Nejjednodušší je uzavřít celý program, ve kterém jsme dokument vytvářeli nebo upravovali, klepnutím na tlačítko s křížkem zcela vpravo v titulkovém pruhu okna. 

Pokud chceme s programem dále pracovat, stačí uzavřít pouze okno právě zpracovávaného dokumentu volbou Soubor - Zavřít. Program zůstane otevřený a může v jiných oknech zpracovávat další dokumenty. 

Kontrolní otázka:

Průzkumníkem jsme ověřili, že se ve složce nachází daný soubor. V aplikačním programu po volbě Soubor – Otevřít jej v téže složce nevidíme. Jaký může být důvod?

a) Soubor je určen pouze pro čtení.

b) Hledáme mezi soubory jiného typu.

c) Soubor je prázdný.

PŘEPÍNÁNÍ MEZI OTEVŘENÝMI SOUBORY

 (DOKUMENTY)

Nové pojmy: přepínání mezi otevřenými dokumenty, menu Okno

Někdy potřebujeme v programu pracovat s více dokumenty najednou, libovolně přecházet mezi jejich okny a upravovat jejich obsah. U některých programů se pro každý otevřený dokument zobrazí tlačítko na hlavním panelu a přecházení mezi nimi je tudíž stejné, jako přecházení mezi spuštěnými programy. U jiných programů je přecházení zařízeno pomocí volby Okno v pruhu nabídek programu. Po klepnutí na volbu Okno se zobrazí menu se seznamem všech otevřených dokumentů. Zde vybereme dokument, se kterým právě potřebujeme pracovat. Jeho okno se zobrazí vpředu a překryje okna ostatních současně otevřených dokumentů.

Poznámka:  Snažíme se používat v příkladech pouze programy, které jsou součástí systému Windows XP. V tomto příkladě jsme museli udělat výjimku. Protože WordPad neumožňuje otevření více souborů současně, použili jsme zde MS Word. 

Kontrolní otázka:

Chceme přecházet mezi okny pomocí volby Okna z pruhu nabídek.  

Kde je okně programu umístěn pruh nabídek (menu programu)?

a) Svisle v pravé části okna vedle posouvacího pruhu.

b) Vodorovně v dolní části okna nad stavovým řádkem.

c) Vodorovně v horní části okna pod titulkovým pruhem.

VYTVOŘENÍ  ZÁSTUPCE  OBJEKTU 

Nové pojmy: vytvoření zástupce, tlačítko Další, tlačítko Dokončit, tlačítko Procházet, Odeslat

Vytvoření zástupce objektu z místní nabídky

Již víme, že zástupce je ikona, která v sobě skrývá odkaz na umístění nějakého souboru či složky v počítači. Klepnutím na ni soubor nebo složku otevřeme. Ze zástupců je vytvořeno např. celé menu Start. Jak zástupce vytvoříme? Klepneme pravým tlačítkem na volné místo v ploše Windows nebo v ploše okna Průzkumníku, kde chceme zástupce vytvořit. Z místní nabídky vybereme volbu Nový. V dalším podmenu klepneme na volbu Zástupce. Objeví se okno, kde je třeba zadat umístění objektu, který se má vytvářeným zástupcem spouštět. Buď můžeme do bílého políčka zapsat ručně celou cestu, nebo pohodlněji nalézt potřebnou cestu po klepnutí na tlačítko Procházet. Po vybrání složky a souboru klepneme na OK a poté na tlačítko Další. V následujícím okně vyplníme název zástupce a klepneme na tlačítko Dokončit. Zástupce se objeví na místě, kde jsme jej chtěli vytvořit.

Vytvoření zástupce objektu přenesením

V Průzkumníku nalezneme objekt, jehož zástupce potřebujeme vytvořit na jiném místě. Uchopíme ikonu objektu pravým tlačítkem myši, přeneseme ji na místo, kde chceme vytvořit zástupce a uvolníme ji. Po uvolnění se objeví místní nabídka. Klepneme na volbu Vytvořit zde zástupce a zástupce se na daném místě vytvoří. Pokud má být zástupce objektu na ploše Windows XP, můžeme použít ještě jednodušší metodu. Klepneme na vybraný objekt pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme volbu Odeslat. V dalším podmenu pak klepneme na volbu Plocha (vytvořit zástupce) a zástupce se vytvoří na ploše Windows XP.

Kontrolní otázka:

K čemu slouží zástupce objektu?

a) Jako záloha (kopie) určitého objektu.

b) K otevření souboru nebo složky umístěné na disku. 

c) Otevře určitý objekt rychleji, ale zabírá více místa na pevném disku.

PROZKOUMÁVÁNÍ STRUKTURY SLOŽEK

Nové pojmy: tlačítko Vpřed, tlačítko Zpět, tlačítko Nahoru, tlačítko Hledat, tlačítko Složky, tlačítko Zobrazit, stromová struktura složek, modrý pruh voleb

Prozkoumávání struktury souborů a složek v počítači či v počítačové síti patří ke každodenním činnostem uživatele PC. Ať chceme najít dokument, který potřebujeme otevřít, nebo budeme hledat na disku soubor ke spuštění, nebo vznikne potřeba vytvořit nový soubor či podsložku v některé složce, vždy budeme muset prohledávat jednotlivé složky, než daný objekt či umístění najdeme. Ke všem těmto činnostem ve Windows XP nejlépe poslouží program Průzkumník.

Tlačítka v okně programu a jejich funkce

Spuštění Průzkumníku již bylo probráno výše. Nyní popíšeme některé ovládací prvky v jeho okně. Nahoře, hned pod pruhem nabídek (menu programu) je panel nástrojů s často používanými tlačítky. Budeme postupovat zleva doprava.

· Tlačítko Zpět (bílá doleva směrující šipka v kolečku) způsobí skok do složky, ze které jsme se do právě zobrazené složky dostali. Tlačítko je aktivní, až když začneme procházet složky. Hned po spuštění Průzkumníku se použít nedá, protože ještě neexistuje krok zpět. Černá šipečka v pravé části tlačítka umožňuje vybrat, o kolik kroků a do jakého místa se chceme vrátit. Po klepnutí na ni se objeví menu, kde dané místo vybereme. 

· Tlačítko Vpřed (bílá doprava směrující šipka v kolečku) způsobí skok do složky, ze které jsme se do právě zobrazené složky dostali použitím tlačítka Zpět. Tlačítko je aktivní až po použití tlačítka Zpět. Černá šipečka v pravé části tlačítka umožňuje vybrat, o kolik kroků a do jakého místa se chceme vrátit. Po klepnutí na ni se objeví menu, kde dané místo vybereme. 

· Tlačítko Nahoru (ikonka složky se zelenou nahoru směřující šipkou) způsobí, že ve struktuře složek postoupíme do nadřazené složky o jednu úroveň výš. Posledním stupněm je plocha Windows XP, z níž už výše postoupit nemůžeme.

· Tlačítko Hledat (lupa) mění vzhled levé části okna Průzkumníku. Zobrazí zde průvodce vyhledávání, který pomůže nalézt jakýkoliv soubor či složku v počítači nebo v počítačové síti.

· Tlačítko Složky (ikona dvou nad sebou umístěných složek) rovněž mění obsah levé části okna Průzkumníku. Buď zde je zobrazena stromová struktura složek a souborů na počítači, nebo zde může být modrý pruh voleb s několika okny s různými volbami pro práci se soubory. 

· Tlačítko Zobrazit (obrázek okna s barevnými obdélníčky) umožní změnit způsob zobrazení souborů a složek na ploše okna Průzkumníku. Po klepnutí na toto tlačítko se objeví menu, kde můžeme zvolit jeden z pěti způsobů zobrazení.

Kontrolní otázky:

K čemu slouží tlačítko Nahoru v okně Průzkumníku?

a) Ve struktuře složek postoupíme do nadřazené složky (o úroveň výš).

b) V ploše okna Průzkumníku se označí první objekt.

c) Zajistí, že okno Průzkumníku bude vždy zobrazeno nad ostatními okny.

K čemu slouží tlačítko Složky v okně Průzkumníku?

a) K zobrazení všech složek na disku C.

b) K přepínání mezi zobrazením stromové struktury a okny voleb v okně Průzkumníku.

c) K zobrazení detailní struktury souborů a složek ve stromové struktuře v levé části okna.

OTEVŘENÍ  SLOŽKY  ČI  SOUBORU 

Nové pojmy: otevření složky, otevření souboru, asociace

Otevření složky či souboru

Disk počítače je plný různých souborů a složek. Uvnitř složek se skrývají další podsložky a soubory, které k sobě určitým způsobem patří. Pokud chceme procházet disk, otevírat různé složky či najít a otevřít v nich konkrétní soubor, je vhodné zapnout tlačítkem Složky v panelu nástrojů okno stromové struktury složek na počítači. Objeví se v levé části okna Průzkumníku. 

Jsou zde zobrazeny všechny disky a složky v počítači. Můžete jimi libovolně procházet a stromovou strukturu rozvětvovat. Disky jsou zde označeny písmeny (A:\, C:\, D:\ atd.) a složky typickou ikonou (žluté, lehce rozevřené desky). Oba tyto objekty se chovají stejně. Tudíž i disk můžeme považovat za jakousi nadřazenou složku. 

Pokud je ve znázorněné struktuře před nějakou složkou čtvereček se znakem +, znamená to, že složka obsahuje podsložky. Klepnutím na čtvereček nebo na složku se složka rozvětví a podsložky se zobrazí. Znak ve čtverečku před složkou se poté změní na -, což znamená, že složka je již rozvětvena. Po klepnutí na tento čtvereček se složka opět zabalí atd. 

Pokud máme ve stromové struktuře nějakou složku označenou, zobrazí se její obsah včetně souborů (ty se v okně stromové struktury nezobrazují) do pravé části okna Průzkumníku. V této části okna můžeme otevírat složky i soubory poklepáním myší. Pokud otevíraná složka obsahuje podsložky, pak se s jejím otevřením na ploše okna zároveň rozvětví stromová struktura. 

Poklepáním myší, otevřeme jakýkoliv objekt v počítači, mimo objektů v menu Start a v okně stromové struktury, kde stačí pouze klepnutí. Stejnou funkci jako poklepání myší plní klávesa Enter na klávesnici. Stačí označit myší daný objekt a tuto klávesu stisknout. 

Asociace

Každý program pracuje s datovými soubory určitého typu. Typ souboru je určen příponou. Poklepeme-li na ikonu datového souboru, asociuje se spuštění programu, který soubor tohoto typu umí zpracovat a datový soubor si automaticky načte. Program se spustí pouze za předpokladu, když jej máme na počítači instalován. Poklepeme-li na např. na soubor s příponou .doc, systém se pokusí spustit textový editor Word. Pokud nemáme Word instalován, nabídne systém okno se seznamem programů, ze kterého si můžeme vybrat jiný program k otevření souboru.

Kontrolní otázka:

Jak otevřeme soubor či složku v Průzkumníku?

a) Daný objekt označíme a stiskneme klávesu Shift.

b) Poklepeme na daný objekt myší.

c) Klepneme na daný objekt pravým tlačítkem a z místní nabídky vybereme volbu

    Vlastnosti.

PŘEJMENOVÁNÍ  OBJEKTŮ

Nové pojmy:  přejmenování objektu

Přejmenování objektu

Pokud se nám nelíbí název nějakého objektu (složky, souboru, zástupce), je možné jej přejmenovat. Upozorňujeme, že přejmenování jiných objektů než těch, které jsme si sami vytvořili, může ohrozit chod určitého programu, nebo dokonce celého systému Windows XP a proto to nedoporučujeme! 

Při přejmenování klepneme pravým tlačítkem myši na daný objekt. V místní nabídce vybereme volbu Přejmenovat. Název objektu se označí modře a můžeme jej nahradit názvem jiným. Zadávání názvu ukončíme klávesou Enter nebo klepnutím do jakéhokoliv jiného místa na ploše okna.

Poznámka: Ve složce nemohou být dva soubory stejného jména. Pokud již je ve složce stejné jméno, přejmenování se nepodaří. 

Další způsob, použitelný v okně Průzkumníku: v ploše Průzkumníku označíme objekt a v modrém pruhu voleb vybereme z první sekce  Práce se soubory a složkou volbu Přejmenovat soubor. 

Kontrolní otázka:

Ve složce jsou soubory Alena.doc a Katka.doc. Potřebujeme zaměnit jejich

 názvy. Který z následujících postupů splní požadované zadání?

a) Přejmenujeme nejprve Alena.doc na Katka.doc a potom Katka.doc na

    Alena.doc.

b) Přejmenujeme nejprve Katka.doc na Alena.doc a potom Alena.doc na

    Katka.doc.

c) Přejmenujeme Alena.doc na A.doc, potom Katka.doc na Alena.doc a nakonec

    A.doc na Alena.doc.

PŘESUNY A  KOPÍROVÁNÍ  OBJEKTŮ

Nové pojmy:  přesuny, kopírování, Vyjmout, Vložit, Kopírovat, klávesové zkratky Ctrl+C, Ctrl+X, Ctrl+V

Objekty, umístěné ve složkách (soubory, zástupce, složky), lze přesouvat nebo kopírovat do jiných složek. Hovoříme-li o kopírování, pak jde vždy o duplikaci objektu. To znamená, že objekt na původním místě zůstane zachován a na cílovém místě se objeví jeho kopie. Při přesunech se objekt přemístí z původního místa na místo cílové. K duplikaci nedojde, přesunutý objekt na původním místě nezůstane.

Poznámka: 

Přesun či kopírování se podaří pouze tehdy, když je v cílové složce na disku (disketě) dostatečný volný prostor pro kopírovaný (přenášený) objekt. V opačném případě systém podá chybové hlášení a požadovaná akce neproběhne.

Přesunutí objektu pomocí místní nabídky

Otevřeme postupně dvě okna (např. pomocí opakovaného spuštění Průzkumníku). V jednom okně zobrazíme obsah složky, ze které budeme objekt přesouvat. Ve druhém okně zobrazíme obsah cílové složky, kam má být objekt přesunut. Na objekt, který chceme přesunout, klepneme pravým tlačítkem myši. Z místní nabídky vybereme volbu Vyjmout. Objekt zbledne. Poté umístíme kurzor myši do prázdného místa v cílovém okně. Klepneme pravým tlačítkem myši, z místní nabídky vybereme volbu Vložit. Objekt se přesune do cílové složky. 

Kopírování objektu pomocí místní nabídky

Postup je takřka stejný jako u přesouvání objektu (viz předchozí odstavec). Na rozdíl od volby Vyjmout vybereme volbu  Kopírovat. Další kroky jsou stejné, jako u přesunu. Výsledkem bude, že objekt v původní složce zůstane a v cílové složce se objeví jeho kopie.

Přesunutí objektu přetažením myší (Drag and Drop)

Otevřeme postupně dvě okna (např. pomocí opakovaného spuštění Průzkumníku). V jednom okně zobrazíme obsah složky, ze které budeme objekt přesouvat. Ve druhém okně zobrazíme složku, kam má být objekt přesunut. Na objekt, který chceme přesunout, klepneme myší a necháme tlačítko stisknuté. Tím objekt uchopíme. Stiskneme klávesu Shift a přetáhneme objekt myší do cílové složky. Jakmile je objekt na svém novém místě, pustíme jej (uvolníme tlačítko myši a pak i klávesu Shift). Tím je přesun dokončen. Stejným způsobem jako mezi složkami můžeme přesouvat objekty také např. mezi složkou a plochou Windows XP. 

Poznámka: 

Okno cílové složky nemusí být otevřeno. Stačí umístit přesouvaný objekt přesně na ikonu cílové složky. 

Kopírování objektu přetažením myší (Drag and Drop)

Postup je stejný, jako při přesunutí objektu metodou Drag and Drop (viz předchozí odstavec), s tím rozdílem, že místo klávesy Shift stiskneme klávesu Ctrl.

Další způsob přesouvání nebo kopírování, použitelný v okně Průzkumníku

V ploše Průzkumníku označíme objekt a v modrém pruhu voleb vybereme z první sekce  Práce se soubory a složkou volbu Přesunout soubor nebo Kopírovat soubor.

Kopírování a přesuny souborů pomocí schránky

Pojem schránka je vysvětlen v kapitole Úprava souborů. I když kopírování a přesuny souborů logicky patří do správy souborů a složek, ukážeme tuto činnost za pomoci schránky až v kapitole následující.  Tam rovněž probereme velmi užitečné klávesové zkratky Ctrl+C, Ctrl+X a Ctrl+V. 

Kontrolní otázka:

K duplikaci objektu dojde:

a) Přesunem přetažením myší.

b) Přesunem pomocí místní nabídky.

c) Kopírováním jakoukoliv metodou.

ODESLANÍ  OBJEKTU  NA  DISKETU

Nové pojmy:  odeslání na disketu

Odeslaní objektu na disketu

Často potřebujeme přenést některý objekt z jednoho počítače na jiný za pomoci výměnného disku (disketa, ZIP disk apod.). 

Vložíme např. disketu do disketové mechaniky (bývá umístěna na přední straně počítače). Poté klepneme pravým tlačítkem myši na daný objekt a z místní nabídky vybereme volbu Odeslat. Zobrazí se další menu, kde jsou nabízena různá místa, kam můžeme daný objekt zapsat. Klepneme na volbu Disketa 3,5 palce (A:) a objekt se zkopíruje na disketu.

Poznámky:

1) Uvedený způsob zápisu na disketu volbou Odeslat je nejrychlejší. Protože se disketa chová stejným způsobem jako disk, můžeme kopírovat objekty z disku na disketu a zpět též všemi způsoby, které byly popsány výše.  

2) Pokud objekt stejného jména již na disketě je, vyžádá si systém svolení s jeho přepsáním.

3) Pokud požadujeme uložení souboru na disketě v jiné než v hlavní složce, nepoužijeme volbu Odeslat, ale zkopírujeme objekt některým z dříve popsaných způsobů.  

Kontrolní otázka:

Soubor Alena.doc je na ploše Windows XP. Potřebujeme jej zkopírovat na disketu 3,5 palce do složky dopisy. Který z následujících postupů splní požadované zadání?

a) Klepneme pravým tlačítkem myši na soubor Alena.doc na ploše, z místní 

      nabídky vybereme Odeslat a v podnabídce klepneme na Disketa 3,5 palce.

b) V okně Průzkumníka zobrazíme obsah složky dopisy na disketě. Ikonu

     souboru Alena.doc uchopíme, táhneme do zobrazeného okna a tam pustíme. 

c) Klepneme pravým tlačítkem myši na soubor Alena.doc na ploše, z místní 

    nabídky vybereme Kopírovat a počkáme, až se systém zeptá, kam kopírovat.

VYMAZÁNÍ  OBJEKTU 

Nové pojmy:  vymazání objektu, Odstranit, vysypání koše

Přesun do koše

Nepotřebné objekty, se kterými už nebudeme pracovat, zbytečně zabírají místo na disku. Je proto užitečné se jich zbavit a z počítače je vymazat. Mazat lze různými způsoby:

· Klepneme na objekt myší. Objekt se označí. Následně stiskneme klávesu Del (delete). Objekt se přesune do koše.

· Klepneme na objekt pravým tlačítkem myši. V místní nabídce klepneme na volbu Odstranit. Objekt se přesune do koše.

· Uchopíme objekt a přesuneme jej do koše. To znamená, že jej přetažením umístíme na ikonu Koš na ploše Windows XP. Když ikona Koš změní barvu, znamená to, že objekt je správně umístěn nad ikonou. V tom okamžiku uvolníme tlačítko myši. 

Při jakémkoliv způsobu odstraňování objektu si systém vyžádá potvrzení, zda si opravdu přejeme přesunout objekt do koše. Klepnutím na tlačítko Ano přesunutí potvrdíme, klepnutím na tlačítko Ne přesunu zabráníme. I když je objekt v koši, není definitivně odstraněn a stále zabírá místo na disku. 

Koš

Do koše se ukládají všechny vymazané objekty pro případ, abychom ještě mohli zachránit omylem odstraněný objekt. Přesunem do koše se tudíž žádné místo na disku neuvolní. K uvolnění místa dojde až po vysypání koše. Tím se v něm umístěné objekty definitivně z počítače odstraní.

Prohlížení obsahu koše

Obsah koše se jeví jako obsah jakékoliv jiné složky. Koš je speciální složka, která se od běžných složek odlišuje tím, že objekty v něm umístěné nemůžeme otevírat. Pokud poklepeme na jakýkoliv objekt v koši, zobrazí se pouze informace o něm. Koš otevřeme tak, že na jeho ikonu na ploše poklepeme.

Kontrolní otázka:

Kolik místa na pevném disku uvolníme, když přesuneme do Koše 5 souborů, každý z nich velký 1 MB?

a) Uvolníme celkem 5 MB.

b) Uvolníme o něco málo více než 5 MB.

c) Neuvolníme nic.

OBNOVENÍ  VYMAZANÉHO  OBJEKTU

Nové pojmy:  obnovení vymazaného objektu, Obnovit, Obnovit tuto položku, Obnovit všechny položky

Obnovení vymazaného objektu

Pokud vymažeme omylem nějaký objekt, můžeme jej obnovit, tj. vrátit z koše zpět. Nejprve koš otevřeme poklepáním na jeho ikonu. Objekt v koši vyhledáme, klepnutím jej označíme a v levé části okna klepneme na volbu Obnovit tuto položku. Objekt z koše zmizí a objeví se na místě, odkud jsme jej vymazali.

Poznámka: Můžeme též klepnout na objekt pravým tlačítkem myši a vybrat volbu Obnovit z místní nabídky. 

Objekt můžeme uchopením a přetažením (metodou Drag and Drop) přesunout i na jiné místo, než ze kterého jsme jej původně vymazali.

Pokud chceme obnovit všechny objekty v koši, zrušíme klepnutím na prázdné místo v ploše okna koše označení některého z objektů. Tím se v nabídce v levé části okna změní volba Obnovit na Obnovit všechny položky. Po klepnutí na tuto volbu se všechny objekty z koše přesunou na původní místa. 

Kontrolní otázka:

V otevřeném Koši, který obsahuje celkem 10 vymazaných souborů, klepneme pravým tlačítkem na ikonu vymazaného souboru Josef.txt. V místní nabídce zvolíme Obnovit. Co se stane?

a) Soubor Josef.txt se přesune z Koše zpět na své původní místo, ostatní soubory

    zůstanou v Koši. 

b) Všechny vymazané soubory se přesunou z Koše zpět na svá původní místa.

c) Soubor Josef.txt se přesune z Koše zpět na své původní místo, ostatní soubor

    z Koše zmizí.

VYSYPÁNÍ  KOŠE

Nové pojmy:  Vysypat koš

Vysypání koše

Když se ujistíme, že žádný z objektů v koši již nebudeme potřebovat, koš vysypeme. Klepneme pravým tlačítkem na ikonu Koš na ploše Windows XP (případně, máme-li koš otevřen, klepneme pravým tlačítkem do volného místa na ploše okna otevřeného koše) a z místní nabídky vybereme volbu Vysypat koš.

Pokud je koš otevřen, můžeme též využít volbu Vysypat koš v levé části okna.

Při jakémkoliv způsobu vysypávání koše si systém vyžádá potvrzení, zda si opravdu přejeme objekty definitivně vymazat. 

Klepnutím na tlačítko Ano vymazání potvrdíme, klepnutím na tlačítko Ne vymazání zabráníme. Po vysypání koše budou v něm umístěné objekty definitivně odstraněny z pevného disku.

Pokud chceme z koše odstranit jen některé objekty, vymažeme je stejným způsobem, jako je mažeme v jiné složce. Rozdíl je v tom, že z koše se objekty definitivně odstraní, kdežto odjinud se pouze přesunou do koše.

Kontrolní otázka:

K čemu dojde při volbě Vysypat koš?

a) Nenávratně vymažeme všechny předem označené v koši umístěné soubory.

b) Nenávratně vymažeme všechny v koši umístěné soubory.

c) Soubory z koše nezmizí, pouze se stanou neviditelnými.

OZNAČENÍ  VÍCE  OBJEKTŮ

Nové pojmy:  označení více objektů, menu Úpravy, Vybrat vše, Invertovat výběr

Často potřebujeme zacházet s více objekty najednou (přesouvat, kopírovat, odstraňovat apod.). Aby dané operace platily současně pro více objektů v okně nebo na ploše Windows XP, musíme je označit. Ikony a názvy označených objektů se odlišují modrým zbarvením. Po klepnutí na kterýkoliv z nich pravým tlačítkem myši se volby z místní nabídky vztahují na všechny označené objekty. Pokud jeden z označených objektů uchopíme a přesouváme jej nebo kopírujeme, přesunou se nebo zkopírují i ostatní označené objekty. Veškeré operace, vztahující se k jednomu objektu, se po označení více objektů vztahují ke všem označeným objektům. 

Označení objektů, umístěných vedle sebe

Jsou-li objekty v okně nebo na ploše Windows XP umístěny vedle sebe, vytvoříme tažením myší obdélník, kterým vybrané objekty ohraničíme. Klepneme do prázdného místa, kde má být jeden z jeho rohů. Tlačítko podržíme a pohybem myši vytvoříme obdélník. Po docílení požadovaného ohraničení tlačítko myši uvolníme a objekty se označí.

Označení objektů, roztroušených v okně nebo na ploše Windows XP

Pokud jsou objekty na ploše roztroušeny tak, že je nedokážeme ohraničit obdélníkem, musíme je označovat postupně. Klepneme na první objekt a tím ho označíme. Na každý další pak klepneme při stisknuté klávese Ctrl na klávesnici. Takto postupně označíme všechny požadované objekty. Pokud některý objekt označíme omylem, jeho označení zrušíme opětovným klepnutím při stisknuté klávese Ctrl.

Nabídky pro výběr v menu Úpravy

V pruhu nabídek v záhlaví okna Průzkumníku je menu Úpravy. Zde jsou volby, které v některých případech mohou zrychlit práci při označování objektů. Volbou Vybrat vše označíme všechny objekty v ploše okna. Volbou Invertovat výběr označíme dosud neoznačené a zrušíme označení dříve označených objektů.

Kontrolní otázky:

Na ploše okna Průzkumníku je 50 objektů. Tři z nich, které spolu nesousedí, potřebujeme označit. Kterým z následujících postupů je označíme nejrychleji? 

a) V menu Úpravy zvolíme Vybrat vše. Při stisknuté klávese Ctrl klepneme

     postupně na tři zvolené objekty. V menu Úpravy volíme Invertovat výběr. 

b) V menu Úpravy zvolíme Vybrat vše. Při stisknuté klávese Ctrl klepneme

     postupně na tři zvolené objekty. 

c) Označíme klepnutím první ze zvolených objektů. Na další dva klepneme se

    současně stisknutou klávesou Ctrl.  

Na ploše okna Průzkumníku je 50 objektů. Potřebujeme označit všechny, až na tři, které spolu nesousedí. Kterým z následujících postupů toho dosáhneme?

a) V menu Úpravy zvolíme Vybrat vše. Při stisknuté klávese Ctrl klepneme

     postupně na tři zvolené objekty. V menu Úpravy vybereme Invertovat výběr.

b) V menu Úpravy zvolíme Vybrat vše. Při stisknuté klávese Ctrl klepneme

     postupně na tři objekty, které chceme z výběru vyloučit.

c) Při stisknuté klávese Ctrl klepneme postupně na tři objekty, které chceme z

     výběru vyloučit. V menu Úpravy zvolíme Invertovat výběr.

ODVOLÁNÍ  POSLEDNÍ  OPERACE

Nové pojmy:  odvolání operace, Zpět: operace (někdy též O krok zpět, nebo Odvolej)

Odvolání poslední operace

Pokud se při operacích s objekty v Průzkumníku dopustíme chyby, lze operaci odvolat a vrátit se do původního stavu. V pruhu nabídek Průzkumníku je v menu Úpravy volba Zpět: název poslední provedené operace. (Např. Zpět: Odstranit). Po klepnutí na tuto volbu zrušíme poslední operaci, v tomto případě obnovíme odstraněný objekt. Volba funguje i pro více operací za sebou. Pokud potřebujeme zrušit např. tři poslední po sobě jdoucí operace, klepneme na tuto volbu postupně třikrát. Po každém klepnutí se vrátí jedna operace. 

Kontrolní otázka:

V okně Průzkumníku jsou tři složky x, y, z. Postupně přejmenujeme složku x na xx, složku y na yy a složku z na zz.  Pomocí funkce Odvolání poslední operace budeme opakováním volby Zpět z menu Úpravy postupně přejmenovávat složky na původní jména. V jakém pořadí se budou jména obnovovat?

a) x – y – z

b) y – z – x

c) z – y – x

VZHLED  PRŮZKUMNÍKU - ZÁKLADNÍ  VOLBY 

Nové pojmy:  vzhled Průzkumníku, oddíl Práce se soubory a složkou, oddíl Další místa, oddíl Podrobnosti

Volby v programu Průzkumník

Pomocí tlačítka Složky  v panelu nástrojů zobrazíme v levé části okna Průzkumníku modrý pruh voleb, který má nejčastěji  tři samostatné oddíly s příbuznými volbami. Volby v těchto oddílech se objeví nebo skryjí po klepnutí na modrou dvojitou šipkou, umístěnou v pravém horním rohu každého z oddílů. Může se zde objevit i čtvrtý oddíl, jehož obsah závisí na tom, zda zobrazovaná složka obsahuje obrázky, video, hudbu, systémové soubory atd.

1.oddíl - Práce se soubory a složkou

Zde jsou umístěny základní operace se soubory a složkami, jako např. Vytvořit novou složku, Přejmenovat soubor či složku, Kopírovat, Odstranit atd.

2.oddíl - Další místa

Jsou zde vypsaná některá místa v systému, na něž se rychle dostaneme pouhým klepnutím na položku tohoto seznamu.

3.oddíl - Podrobnosti

Zobrazuje informace o otevřené složce a o označeném objektu. U obrázků a www stránek systém zobrazí jejich zmenšené náhledy.

Kontrolní otázka:

Pomocí kterého ovládacího prvku v okně Průzkumníku zobrazíme modrý pruh voleb v levé části okna?

a) Pomocí tlačítka Složky v panelu nástrojů.

b) Pomocí tlačítka Zobrazit v panelu nástrojů.

c) Pomocí tlačítka Hledat v panelu nástrojů.

PRŮVODCE  VYHLEDÁVÁNÍM

Nové pojmy:  vyhledávání, Průvodce vyhledáváním

Po klepnutí na tlačítko Hledat na panelu nástrojů se na levé straně okna Průzkumníku objeví Průvodce vyhledáváním. Slouží k rychlému vyhledání objektu. Pokud můžeme systému sdělit nějaké bližší informace o hledaném objektu, uděláme to. Hledání se tím urychlí. Průvodce nás vede při nastavování podmínek vyhledávání.

1) Zvolíme z nabídky typ objektu. Pokud jej neznáme, vybereme Všechny soubory a složky.  

2) Je zde též volba hledání osob nebo počítačů, zapojených do počítačové sítě.

3) Zadáme název hledaného objektu, nebo alespoň část názvu.

4) Neznáme-li název, můžeme pomocí volby Slovo nebo fráze v dokumentu zadat slovo, které se je v souboru obsaženo. Takové hledání může trvat dlouhou dobu, proto v těchto případech vhodné omezit rozsah hledání, např. některým z níže uvedených způsobů.

5) Omezit rozsah hledání lze např. zadáním přibližného umístění objektu v počítači, jeho přibližné velikosti, přibližného data (od-do) poslední změny obsahu souboru, typů objektů, které se mají při hledání vynechávat apod.

Jakmile nastavíme potřebné podmínky hledání, klepneme na tlačítko Hledat v dolní části průvodce. Průběh vyhledávání se zobrazuje v okně Průvodce vyhledáváním a také ve stavovém řádku (nejspodnější šedý pruh okna Průzkumníku). V ploše okna se zobrazují objekty, které splňují zadaná kritéria hledání. S objekty pak můžeme pracovat standardním způsobem, můžeme je otevřít, vymazat, kopírovat, přesouvat atd.

Kontrolní otázka:

Je vhodné zadat Průvodci vyhledáváním omezující podmínky pro hledání, jako např. přibližné umístění objektu v počítači, jeho přibližnou velikost, přibližné datum (od-do) poslední změny obsahu souboru, typy objektů, které se mají při hledání vynechávat apod.?

a) V každém případě je to zbytečné. Program soubor najde dříve, než bychom

    je stačili zapsat.

b) Je to vhodné zejména tehdy, neznáme-li název souboru a hledáme podle

    výskytu slov uvnitř dokumentu.

c) Omezující podmínky pro hledání zadáváme jen tehdy, známe-li naprosto 

    přesně jméno souboru i složky.

VZHLED  PRŮZKUMNÍKU – ZOBRAZIT

Nové pojmy:  menu Zobrazit, Seřadit ikony, obsah panelu nástrojů, Vlastní..., zobrazení stavového řádku, aktualizovat zobrazení, Aktualizovat

Seřazení objektů

Objekty na ploše okna můžeme řadit různými způsoby. V pruhu nabídek klepneme na menu  Zobrazit a vybereme volbu Seřadit ikony. Objeví se další menu, kde se nabízí několik kritérií pro řazení ikon. Vybrané kritérium je na levé straně v menu zatrženo.

Zobrazení panelů nástrojů

Obsah panelu nástrojů si můžeme navolit podle svého. Můžeme do něj přidat tlačítka, nebo naopak některá zrušit. V menu Zobrazit je volba Panely nástrojů. Zde vybereme, jaká tlačítka na něm mají být zobrazena. Volbou Vlastní… můžeme dokonce celý panel vytvořit podle svého. Objeví se okno se seznamem všech existujících tlačítek a zde je můžeme libovolně přidávat nebo ubírat. 

Zobrazení stavového řádku

Stavovým řádkem se nazývá nejspodnější šedý pruh okna programu. V Průzkumníku se zde objevují informace o počtu objektů ve vybrané složce, o počtu právě označených objektů, o jejich velikostech, o jejich umístění, o jejich vlastnostech, o zbytku místa na discích, o průběhu a výsledcích hledání atd. Zobrazení stavového řádku a jeho vypnutí se ovládá v menu Zobrazit volbou Stavový řádek. Pokud je volba zaškrtnuta, je řádek zobrazen. Jinak je skryt.

Aktualizovat zobrazení objektů ve složce

Pokud uděláme nějakou změnu na disku “za zády“ programu Průzkumník (např. při zobrazeném obsahu diskety vyměníme disketu v mechanice), bude na ploše okna Průzkumníku nesprávný stav dané složky (i když jsme disketu vyměnili, zobrazuje se stále obsah té původní apod..). Proto je v menu Zobrazit volba Aktualizovat. Klepnutím na ni se znovu načtou data z dané složky a do plochy okna se zobrazí správný stav.

Kontrolní otázka:

Po výměně diskety v mechanice je v okně Průzkumníku stále obsah původní diskety. Jak docílíme nejrychleji zobrazení aktuálního obsahu?

a) Průzkumník uzavřeme a znovu otevřeme.

b) Zvolíme  Zobrazit - Stavový řádek.

c) Zvolíme Zobrazit - Aktualizovat.

VLASTNOSTI  OBJEKTU

Nové pojmy:  Vlastnosti, atributy, atribut Jen pro čtení, atribut Skrytý, atribut Archivovat

O každém objektu se můžeme dozvědět základní informace a změnit některé jeho vlastnosti (atributy). Informace o objektu zobrazíme, když na něj klepneme pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme volbu Vlastnosti. Objeví se okno s několika záložkami, které pod sebou skrývají karty s různými informacemi. Jednotlivé karty otevíráme klepnutím na patřičnou záložku. Po klepnutí na volbu Vlastnosti z místní nabídky se nám jako první objeví karta Obecné. Zde jsou základní informace o objektu: jeho umístění, název, typ, v jakém programu se má otevírat, velikost, data vytvoření a poslední změny a úplně dole jeho atributy. Další karty nám umožňují různá složitější nastavovaní, o nichž se zmíníme později. 

Atributy objektu

Atributy objektu jsou vlastnosti, které ovlivňují práci s tímto objektem. Například atribut Jen pro čtení znemožňuje přepsání nebo vymazání tohoto objektu. Atribut Skrytý daný objekt skryje tak, že v Průzkumníku i v jiných programech se objekt při prohlížení složek nezobrazuje (pokud v okně Možnosti složky není stanoveno jinak). Atribut Archivovat lze v některých programech využívat při zálohování dat. Atributy nastavíme ve spodní části karty Obecné v okně vlastností objektu. Atributy aktivujeme nebo deaktivujeme klepáním na čtverečky vedle jejich popisů.

Poznámka: Všechny soubory na disku CD mají atribut Jen pro čtení. Tento atribut si ponechávají i po zkopírování na pevný disk. Pokud chceme jejich obsah na pevném disku upravovat, musíme nejprve tento atribut zrušit.

Kontrolní otázka:

Jak zjistíme vlastnost objektu?

a) Poklepeme myší na jeho ikonu.

b) Klepneme na ikonu pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme

    Vlastnosti.

c) Klepneme na ikonu levým tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme

    Vlastnosti.

KOMPRIMOVANÉ  SLOŽKY (ZIP)

Nové pojmy:  komprimace, Odeslat - Komprimovaná složka, komprimovaný soubor, extrakce

Složku s celým jejím obsahem lze zkomprimovat (zhustit) do jediného komprimovaného souboru. Ten se ve Windows XP chová jako složka, která se od běžné složky odlišuje ikonou (ikona složky se zipem). Komprimace šetří místo na disku a spoří čas při přenášení souborů internetem. Komprimovaný soubor můžeme prohlížet, spouštět z něj uložené soubory, přejmenovávat je atd. Nemůžeme však vytvářet zástupce objektů, skrytých uvnitř komprimovaného souboru, ani tyto objekty otevírat v jiných programech než je Průzkumník (výjimkou jsou speciální programy, určené pro práci s komprimovanými soubory). 

Při komprimaci klepneme pravým tlačítkem na objekt a z místní nabídky zvolíme Odeslat – Komprimovaná složka (metoda ZIP). Po chvilce se vedle původního objektu objeví komprimovaný soubor. Označíme-li více objektů najednou, pak se po tomto postupu do komprimovaného souboru zahrnou všechny vybrané objekty. 

Po vstupu do komprimovaného souboru můžeme všechny obsažené objekty opět extrahovat (vrátit do původního nekomprimovaného tvaru). Stačí když v nabídce v levé části okna vybereme volbu Extrahovat všechny soubory a klepneme na ni. Objeví se okno průvodce, který nás provede procesem extrahování. 

Kontrolní otázka:

Komprimovaný soubor významně šetří místo na pevném disku. Přesto většinu souborů ukládáme v nekomprimovaném tvaru. Zacházení s komprimovanými soubory má totiž některá omezení. Který z následujících procesů je možný? 

a) Vytvoříme zástupce objektu, skrytého uvnitř komprimovaného souboru.

b) Průzkumníkem prohlédneme objekt uvnitř komprimovaného souboru.

c)Otevřeme textový dokument z komprimovaného souboru programem

   WordPad.

SDÍLENÍ SLOŽEK MEZI VÍCE UŽIVATELI

POČÍTAČE

Nové pojmy: sdílení složek, Sdílené dokumenty, práva uživatelů, Sdílení a zabezpečení..., místní sdílení 

Na jednom počítači se může střídat více uživatelů. Každý z nich se přihlašuje do systému svým uživatelským jménem a heslem, každý má nastaveno své prostředí a každý pracuje se svými složkami a soubory. Pokud se některé objekty mají dát k dispozici všem uživatelům, je zapotřebí je zkopírovat nebo přesunout do složky Sdílené dokumenty. (Pokud je zkopírujeme, budou v počítači dvakrát. Jednou v naší soukromé nesdílené složce, podruhé jako sdílené.) Složku Sdílené dokumenty nalezneme v okně Tento počítač (v menu Start). Jednotliví uživatelé počítače nemají stejná práva. Správce vidí dokumenty všech uživatelů, ostatní vidí jen své a sdílené dokumenty.

Jiný postup: Vybereme složku, kterou chceme sdílet a klepneme na ní pravým tlačítkem myši. V místní nabídce klepneme na volbu Sdílení a zabezpečení… Pokud chceme sdílet celý disk, objeví se nejdříve varování před jeho sdílením z důvodu nebezpečí neoprávněného přístupu. Pokud i přes riziko na sdílení disku trváme, klepneme na barevný text pod upozorněním a dále postupujeme jako u každé jiné složky. Objeví se okno, ve kterém zařídíme její sdílení. V horní polovině okna můžeme nastavit sdílení pro další uživatele jednoho PC, tzv.. Místní sdílení. Zde v textu klepneme na barevný odkaz Sdílené dokumenty. V okně Průzkumníku se otevře složka Sdílené dokumenty. Sem myší přetáhneme požadovanou složku a tím ji poskytneme též ostatním uživatelům.

Kontrolní otázka:

Jaké dokumenty může používat uživatel Adam, který není správcem?

a) Všechny dokumenty v počítači.

b) Pouze dokumenty, uložené mezi sdílenými dokumenty.

c) Svoje dokumenty a sdílené dokumenty.

OPERACE  SE  SOUBORY A  SLOŽKAMI

 V POČÍTAČOVÉ SÍTI

Nové pojmy: počítačová síť, Místa v síti, vzdálený počítač, sdílená data, sdílené tiskárny, sdílené připojení k internetu, názvy připojených počítačů, ikona Celá síť, Zobrazit počítače ve skupině 

Pomocí Průzkumníku můžeme operovat nejen na našem počítači, ale i na vzdálených počítačích v síti. Počítačová síť je několik propojených počítačů, které spolu vzájemně komunikují, sdílejí svá data, tiskárny, připojení k internetu apod. Prostřednictvím svého PC můžeme nahlédnout na disky a operovat s objekty ostatních počítačů. Můžeme je kopírovat či přesunout na svůj disk, změnit jejich obsah nebo je dokonce vymazat, pokud nám to daný počítač v síti dovolí. Záleží na nastavených vlastnostech (atributech) jednotlivých objektů. Veškeré operace probíhají stejně, jako kdyby objekty byly v našem počítači. 

Místa v síti

Místa v síti je složka, která pod sebou skrývá přístupy do počítačů a počítačových sítí, se kterými je náš PC propojen. Prohlížíme ji prostřednictvím Průzkumníku a chová se jako každá jiná složka. Najdeme jí buď v pravé části menu Start, hned pod ikonou Tento počítač, nebo v okně stromové struktury Průzkumníku. Přímo v této složce jsou ikony s názvy právě připojených počítačů, na jejichž disky jsme se již někdy dívali. Pokud síť prohlížíme poprvé, je zde ikona Celá síť, která obsahuje odkazy na všechny dostupné sítě a jejich počítače. Pokud zde tato ikona není, lze se do celé sítě dostat též z modrého pruhu nabídek v levé části okna Průzkumníku volbou Zobrazit počítače ve skupině.

Kontrolní otázka:

Potřebujeme si prohlédnout disky na počítači Server. Které z uvedených způsobů vedou k cíli? 

a) Klepneme na Start, Místa v síti a v modrém pruhu na volbu Zobrazit počítače

    ve skupině. Nalezneme Server a poklepeme na něj.

b) V okně stromové struktury Průzkumníku klepneme na Místa v síti – Celá 

    síť – Síť určitého typu – Skupina a v ní poklepeme na Server.

c) Klepneme na Start, Místa v síti a v modrém pruhu na volbu Zobrazit síťová 

    připojení. Zde poklepeme na Server.

SDÍLENÍ  SLOŽEK  V  SÍTI

Nové pojmy: sdílení složek v síti

Mají-li být složky přístupné pro další počítače v síti, musí být poskytnuty ke sdílení. Bez nastaveného sdílení jsou objekty pro ostatní připojené počítače neviditelné. Pokud chceme nabízet své složky ostatním uživatelům sítě, musíme se rozhodnout, které složky nabídneme a zda je umožníme pouze číst, nebo zda do nich povolíme též zápis.   

Pravým tlačítkem klepneme na danou složku a z místního menu vyberme volbu Sdílení a zabezpečení… Nyní nás bude zajímat dolní polovina okna sdílení, kde se nastavuje Sdílení v síti. Klepnutím do čtverečku vedle volby Složka sdílená v síti zapneme nebo naopak vypneme její sdílení. Po zapnutí sdílení (zaškrtnutím této volby) se aktivují další dvě volby, umístěné hned pod ní. Zde zadáme název, pod kterým uvidí sdílenou složku uživatelé ostatních počítačů (může se lišit od současného názvu složky) a nastavíme, zda z ostatních počítačů v sítí bude možné tuto složku a soubory v ní měnit či nikoliv (zaškrtneme políčko Povolit uživatelům v síti měnit mé soubory). Všechna nastavení potvrdíme klepnutím na tlačítko  OK. Sdílené složky poznáme v Průzkumníku podle zobrazeného symbolu ruky, která drží ikonu.

Poznámka:

Systém umožňuje nastavit sdílení i pro celý disk najednou. To se nedoporučuje, mohlo by to ohrozit naše programy a data. Je potřeba dobře rozmyslet, co je vhodné pro sdílení a co nikoliv.

Kontrolní otázky:

Jak poznáme, že je určitá složka sdílená?

a) Její ikona má v pravém horním rohu hvězdičku.

b) Její ikonu drží ruka.

c) Po klepnutí na ní se otevře okno, které nás o sdílení informuje.

Jak umožníme ostatním uživatelům prohlížet naši složku, ale neměnit její obsah?

a) Nastavíme její sdílení a zaškrtneme políčko Povolit uživatelům v síti měnit

     mé soubory.

b) Nenastavíme její sdílení a zaškrtneme políčko Povolit uživatelům v síti měnit

     mé soubory.

c) Nastavíme její sdílení a nezaškrtneme políčko Povolit uživatelům v síti měnit

    mé soubory.

PŘIPOJENÍ SLOŽKY JINÉHO PC JAKO SVÉHO SÍŤOVÉHO DISKU

Nové pojmy: připojení složky jako síťového disku, menu Nástroje, Připojit síťovou jednotku, Odpojit síťovou jednotku

Pevné disky, disketové mechaniky, CD-ROM mechaniky apod. jsou v počítači označovány písmeny (A:\, C:\, D:\ atd.) Stejným způsobem si však můžeme ve svém počítači označit i sdílené složky jiného počítače. Tento proces se nazývá Připojení složky jako svého síťového disku. V programu Průzkumník (s libovolným otevřeným oknem) z pruhu nabídek  vybereme menu Nástroje a klepneme na volbu Připojit síťovou jednotku. Objeví se okno, kde v políčku Jednotka vybereme volné písmeno (které ještě žádný disk v našem PC nemá) a v políčku Složka zadáme cestu ke zvolené složce ve tvaru \\název počítače v síti\název sdílené složky, kterou chceme připojit (například \\PC1\Dokumenty). Pokud cestu neznáme, použijeme tlačítko Procházet, ve stromové struktuře složku vyhledáme a klepneme na tlačítko OK. Od té chvíle se připojená složka vzdáleného počítače bude jevit jako jeden z našich disků, označený zvoleným písmenem. 

Připojení můžeme zrušit opět v menu Nástroje klepnutím na volbu Odpojit síťovou jednotku.  Z nabídnutého seznamu vybereme danou jednotku a klepneme na tlačítko OK.

Kontrolní otázka:

V počítači máme disky A:\, C:\ a D:\. Která označení mohou mít připojené síťové jednotky?

a) Např. D:\, E:\ a F:\.

b) Např. N:\, Z:\ a A:\.

c) Např. B:\, L:\ a S:\.

OZNAČOVÁNÍ  OBJEKTŮ

Nové pojmy:  blok textu, označení textu, nástroj Výběr, označení obrázku 

Označení souborů a složek

Označení je důležitá funkce v systému Windows XP. Pokud chceme jakýkoliv objekt v počítači upravovat, musíme jej nejprve označit. Platí to jak pro soubory a složky, které jsme se naučili označovat v předešlé kapitole, tak i pro objekty uvnitř souborů, jako jsou bloky textu, obrázky, tabulky atd. 

Označení textu

Zde trochu předbíháme, protože nejprve musíme otevřít textový soubor, např. v některém textovém editoru. V našich příkladech budeme používat jednoduchý textový editor WordPad, který je součástí příslušenství Windows a který probereme blíže v kapitole Příslušenství. Předpokládejme, že textový soubor je již otevřen a text si prohlížíme na obrazovce. Nyní jeho část označíme jedním z následujících způsobů:

· Klepneme tlačítkem myši na začátek označované části a tlačítko podržíme stisknuté. Poté přejíždíme přes text, který se postupně zabarvuje. Na konci požadované oblasti tlačítko uvolníme. Blok textu zůstane označený. 

· Blok textu lze rovněž označit klávesami. Při stisknuté klávese Shift  použijeme šipky a další klávesy, určené pro pohyb po textu (Home, End, Ctrl+Home, Ctrl+End, PgUp, PgDn).

Poznámky:

1) Bloky textu lze označovat nejen od začátku do konce, ale při označování můžeme postupovat rovněž od konce bloku k jeho počátku.

2) První způsob, označování myší, obvykle používáme pro kratší bloky textu, které se vejdou na jednu obrazovku. Pokud požadovaný blok obrazovku přesahuje, bývá pro jeho rychlé a přesné označení snazší použít druhého způsobu pomocí kláves.

Označení obrázku nebo jeho části

Jsme-li v prostředí některého programu na zpracovávání obrázků (např. Malování) a potřebujeme označit obrázek nebo jeho část, použijeme nástroj Výběr. Jeho tlačítko je obvykle umístěno na panelu nástrojů. Má na sobě obrázek čárkovaného obdélníku nebo mnohoúhelníku. Klepneme na ně a pak tažením myší ohraničíme tu část obrázku, kterou si přejeme označit (podobně, jako jsme to dělali v Průzkumníku při ohraničování několika vedle sebe umístěných objektů). Ohraničená část se označí.

Zrušení označení

Označení zrušíme tak, že klepneme myší kamkoliv mimo označenou oblast, nebo v textu pohneme textovým kurzorem.

Kontrolní otázka:

Jak označíme blok v textovém souboru?

a) Klepneme myší nejprve na začátek a potom na konec označovaného bloku.

b) Klepneme na začátek bloku, tlačítko držíme stisknuté a uvolníme je po

     přesunutí na konec bloku.

c) Umístíme kurzor na začátek bloku, stiskneme F7. Poté jej přesuneme na 

    konec bloku a stiskneme F8.

SCHRÁNKA

Nové pojmy:  schránka

Co je schránka

Schránka je velmi užitečný nástroj, který lze použít téměř ve všech programech.  Mohla by být zařazena jak do kapitoly o správě souborů a složek, tak i do kapitol, které se zabývají např. vytvářením a úpravou souborů v jednotlivých aplikacích. Schránka (clipboard) je určitý paměťový prostor uvnitř systému Windows, jehož obsah je pro uživatele neviditelný. Sem lze nakopírovat  objekty, kterými mohou být jak celé soubory, tak  pouze jejich části, např. vybrané texty, obrázky, tabulky apod.  Objekty ze schránky lze pak vložit na místo podle nastaveného kurzoru. Objekt zůstává ve schránce do té doby, dokud do ní nevložíme objekt jiný. Můžeme jej ze schránky vyjímat opakovaně. Tímto způsobem lze např. přenášet soubory z jedné složky do jiné (což po prostudování předchozí kapitoly dovedeme i bez použití schránky), ale zejména můžeme přenášet části objektů v rámci jedné nebo i více aplikací. 

Příklad:  

Počítačová schránka má jen něco málo společného se schránkami, jaké známe z běžného života. Např. s poštovní schránkou na dveřích bytu má společnou vlastnost, že jedna aplikace (listonoš) vyjme dopis ze své brašny a umístí jej do schránky. Druhá aplikace (adresát) otevře schránku a dopis vloží do své ruky. Poštovní schránka tak umožní předání dopisu mezi listonošem a adresátem.  Po dobu uložení ve schránce je dopis neviditelný. To jsou asi jediné dvě vlastnosti, kterou se poštovní schránka podobá schránce počítačové.

V čem jsou odlišnosti?

1) Klíč od schránky na dveřích má pouze adresát. Tudíž domovní schránku nelze využít k přenosu opačným směrem, nelze ji využít ani k přenosu jiným aplikacím (adresátům).

2) Dopisy se mohou v poštovní schránce hromadit. Umístěním objektu do počítačové schránky se původní objekt vymaže.

3) Jakmile adresát vybere poštovní schránku, dopis už v ní nebude. Z počítačové schránky lze tentýž objekt vkládat do aplikací opakovaně.   

Kontrolní otázka:

Ze složky A zkopírujeme soubor Petr.txt do schránky. Pak jej ze schránky vložíme do složky B. Jaký bude obsah schránky po této akci?

a) Schránka bude prázdná.

b) Ve schránce se objeví další soubor ze složky A.

c) Ve schránce bude soubor Petr.txt.

FUNKCE  K  OVLÁDÁNÍ  SCHRÁNKY

Nové pojmy:  Vložit jinak…, tlačítko Vložit, tlačítko Vyjmout, tlačítko Kopírovat 

Veškeré funkce schránky nalezneme v pruhu nabídek (menu programu) pod volbou Úpravy. Jsou zde volby Vyjmout, Kopírovat, Vložit a Vložit jinak...

Úpravy – Vyjmout

Daný objekt (slovo, větu, obrázek, tabulku…) označíme myší a v menu Úpravy klepneme na volbu Vyjmout. Volba vyjme objekt z aktuálního umístění, ze kterého zmizí  a umístí jej  do schránky.

Úpravy – Kopírovat

Daný objekt (slovo, větu, obrázek, tabulku…) označíme myší a v menu Úpravy klepneme na volbu Kopírovat. Volba zkopíruje objekt do schránky, ale na rozdíl od vyjmutí jej na původním místě zachová.

Úpravy – Vložit

Obsah schránky se vloží na místo umístění kurzoru. V případě souboru do otevřené složky, v případě textu na místo textového kurzoru, v případě obrázku do plochy okna či plátna, na kterém malujeme. 

Úpravy – Vložit jinak…

Před vložením objektu ze schránky můžeme v dialogovém okně zvolit způsob vložení. 

Ikony pro práci se schránkou

Volby, kterými ovládáme funkce schránky, mohou být zobrazeny jako tlačítka na panelu nástrojů v libovolném programu. Pokud na panelu nástrojů chybí, můžeme je sem vložit z pruhu nabídek z menu Zobrazit z volby Panely nástrojů.  Vzhled tlačítek napovídá jejich funkci. Tlačítko s nůžkami znamená Vyjmout, tlačítko s dvěma listy papíru znamená Kopírovat a tlačítko s kufříkem znamená Vložit.

Klávesové zkratky

Zapamatujme si klávesové zkratky pro práci se schránkou. Jejich znalost může zrychlit práci.

Ctrl+C - Kopírovat (označený objekt do schránky).

Ctrl+X – Vyjmout (označený objekt a přesunout jej do schránky).

Ctrl+V – Vložit (obsah schránky na pozici kurzoru).

 Kontrolní otázka:

Označíme blok v textovém souboru a stiskneme Ctrl +X. Co se stane?

a) Blok se zkopíruje do schránky (na původním místě přitom zůstane zachován).

b) Blok se přenese do schránky (z původního místa zmizí).

c) Soubor, obsahující označený blok, se přenese do schránky (z původního místa 

   zmizí).

KOPÍROVÁNÍ A PŘESUNY SOUBORŮ POMOCÍ SCHRÁNKY

Nové pojmy: kopírování souborů pomocí schránky, přesun souborů pomocí schránky

Kopírovat a přesouvat soubory jsme se naučili již v kapitole Správa souborů a složek. Schránku jsme k tomu nepotřebovali. Pouze pro úplnost nyní ukážeme, že i zde ji lze použít. 

Postup přesunu:

1) Označíme klepnutím myší soubor (nebo složku). 

2) Vybereme funkci Vyjmout (z nabídky Úpravy nebo klepnutím na ikonu). Soubor se přesune do schránky.

3) Přejdeme do složky, kam má být soubor přesunut.

4) Vybereme funkci Vložit (z nabídky Úpravy nebo klepnutím na ikonu). Soubor se objeví na novém místě.

Postup kopírování:

Pokud bychom místo přesunu chtěli soubor kopírovat, byl by postup úplně stejný, pouze ve druhém kroku místo funkce Vyjmout bychom zvolili funkci Kopírovat.

Kontrolní otázka:

Označíme soubor Petr.txt v ploše okna Průzkumníku a stiskneme Ctrl+C. Poté si zobrazíme plochu systému Windows XP a stiskneme Ctrl+V. Co se stane se souborem Petr.txt?

a) Soubor Petr.txt se odstraní a zůstane pouze v koši.

b) Soubor Petr.txt se přesune na plochu systému Windows.

c) Soubor Petr.txt se zkopíruje na plochu systému Windows.

ÚPRAVY  SOUBORŮ  POMOCÍ  SCHRÁNKY

Nové pojmy:  úpravy souborů pomocí schránky

Označené části souborů (bloky textu, obrázky, tabulky) kopírujeme a přesouváme přes schránku podobným způsobem, jako celé soubory. 

Postup přesunu:

1) Označíme text (obrázek, tabulku). 

2) Vybereme funkci Vyjmout (z nabídky Úpravy nebo klepnutím na ikonu). Označený blok se přesune do schránky.

3) Nastavíme kurzor na cílové místo.

4) Vybereme funkci Vložit (z nabídky Úpravy nebo klepnutím na ikonu). Označený blok se objeví na novém místě.

Postup kopírování:

Pokud bychom místo přesunu chtěli blok kopírovat, byl by postup úplně stejný, pouze ve druhém kroku místo funkce Vyjmout bychom zvolili Kopírovat.

Poznámka:

Pro několikeré kopírování téhož bloku na různá místa v jedné nebo ve více aplikacích s výhodou využijeme vlastnosti schránky, která si po vložení bloku do aplikace svůj obsah nadále podrží.

Kontrolní otázka:

Máme tři textové dokumenty, které mají mít stejnou první stránku. V prvním dokumentu je tato stránka napsaná, v ostatních zatím chybí. Jak tuto stránku co nejrychleji dostaneme i do zbývajících dvou dokumentů?

a) V prvním dokumentu daný text označíme, stiskneme Ctrl+X, klepneme do druhého dokumentu a do požadovaného místa text stisknutím Crtl+V vložíme. Poté klepneme do třetího dokumentu a opět stisknutím Crtl+V do požadovaného místa text vložíme.

b) V prvním dokumentu daný text označíme, stiskneme Ctrl+C, klepneme do druhého dokumentu a do požadovaného místa text stisknutím Crtl+V vložíme. Poté klepneme do třetího dokumentu a opět stisknutím Crtl+V do požadovaného místa text vložíme.

c) V prvním dokumentu daný text označíme, stiskneme Ctrl+C, klepneme do druhého dokumentu a do požadovaného místa text stisknutím Crtl+V vložíme. Poté opět označíme text v prvním dokumentu a stiskneme Ctrl+C a pak klepneme do třetího dokumentu a opět stisknutím Crtl+V do požadovaného místa text vložíme.

ÚPRAVY  SOUBORŮ  PŘETAŽENÍM  MYŠÍ

Nové pojmy:  úpravy souborů přetažením myší

Přetažení objektu myší (metodu Drag and Drop) již známe z práce se soubory. Stejným způsobem můžeme postupovat při úpravách textových, tabulkových či obrázkových dokumentů.  Pokud po celou dobu podržíme stisknutou klávesu Ctrl, označený blok se zkopíruje. Jinak dojde k jeho přesunu.

Postup:

1) Označíme text (obrázek či tabulku). 

2) Uchopíme jej myší v označené části a levé tlačítko držíme stále stisknuté.

3) Označený objekt (např. blok textu) táhneme na nové místo.

4) Na požadovaném místě uvolníme tlačítko myši a objekt (blok) tam umístíme.

Poznámky:

1) Cílová oblast může ležet ve stejném souboru, případně v jiném souboru (pokud máme na obrazovce otevřeno další okno s jiným souborem).  

2) Přetažení myší (metoda Drag and Drop) je praktická zejména při drobných úpravách v rámci jednoho souboru (např. při změně slovosledu v textovém dokumentu). Ve většině ostatních případů bývají praktičtější přenosy či kopírování za pomoci schránky.

Kontrolní otázka:

Ve větě “Petr přišel domu a hned si šel do postele lehnout.“ chceme slovo lehnout přesunout mezi slova šel a do. Jak to co nejrychleji uděláme?

a) Označíme slovo lehnout, stiskneme Ctrl+C, kurzor umístíme mezi slova šel a do a stiskneme Ctrl+V.

b) Označíme slovo lehnout, uchopíme jej myší a levé tlačítko držíme stále stisknuté, táhneme jej mezi slova šel a do a tlačítko uvolníme.

c) Označíme slovo lehnout, stiskneme klávesu Delete, poté umístíme kurzor mezi slova šel a do a slovo lehnout pomocí klávesnice napíšeme.

FUNKCE  ZPĚT  A  ZNOVU

Nové pojmy:  funkce Zpět, funkce Znovu 

Funkce Zpět

Funkci Zpět nalezneme v řadě programů. Již jsme na ni narazili v programu Průzkumník. Tato funkce bývá obvykle obsažena v pruhu nabídek v menu Úpravy hned jako první řádek. Tak tomu je i ve Windows XP.  Funkce Zpět (u některých programů je nazvána Odvolej) vrací zpět libovolnou, naposledy udělanou operaci. Například vymažeme omylem některý úsek textu a funkcí Zpět jej opět obnovíme. Funkce ruší vždy poslední provedený krok. Ve většině programů, včetně Windows XP, bývá funkce Zpět víceúrovňová. To znamená, že lze postupně zrušit i více posledních kroků za sebou. V některých případech se můžeme po krocích dostat až k původnímu stavu souboru, před započetím oprav.

Funkce Znovu

S funkcí Znovu jsme se již setkali v programu Průzkumník (zde se nazývala Vpřed), kde stisknutím jejího tlačítka na panelu nástrojů jsme se vrátili do složky, ze které jsme se na právě zobrazené místo dostali stiskem tlačítka Zpět. Podobně tomu je i u ostatních programů. Volba Znovu vrátí operaci, kterou jsme naposledy volbou Zpět zrušili. Volbu Znovu najdeme v pruhu nabídek v menu Úpravy hned pod volbou Zpět.

Kontrolní otázka:

K čemu slouží funkce Zpět?

a) Zobrazí na obrazovce přecházející okno.

b) Posune textový kurzor o jednu pozici zpět.

c) Odvolá poslední provedenou operaci.

PŘÍSLUŠENSTVÍ – SPOUŠTĚNÍ  PROGRAMŮ

Nové pojmy: spouštění programů příslušenství  

Příslušenství systému Windows XP obsahuje užitečné programy k ulehčení práce. Najdeme zde programy pro práci s textem (Poznámkový blok, WordPad), pro  kreslení a úpravu obrázků (Malování), Kalkulačku, Mapu znaků apod.

Programy, patřící do příslušenství, spouštíme z menu Start – Všechny programy – Příslušenství.

Kontrolní otázka:

Které z programů v příslušenstvím systému Windows XP slouží pouze k práci s textem?

a) WordPad a Malování.

b) WordPad a Poznámkový blok.

c) Mapa znaků a Kalkulačka.

KALKULAČKA

Nové pojmy: Kalkulačka, soustava dvojková (binární), soustava osmičková, soustava desítková, soustava šestnáctková (hexadecimální)

Kalkulačka je jednoduchý program, který umožňuje počítat běžné matematické výpočty podobně, jako na stolní kalkulačce. 

Spustíme jej z menu Start – Všechny programy – Příslušenství – Kalkulačka. Můžeme si vybrat ze dvou typů kalkulaček, standardní nebo vědeckou. Přepínání mezi nimi najdeme v menu Zobrazit. Ve vědecké kalkulačce též v menu Zobrazit přepínáme mezi různými číselnými soustavami (binární, osmičkovou, desítkovou a šestnáctkovou), měníme jednotky pro velikost úhlů apod. Číslice a početní operace můžeme zadávat buď z numerické klávesnice, nebo klepáním myší na tlačítka v programu. Výsledek lze uložit do schránky v menu Úpravy. Vědecká kalkulačka obsahuje oproti standardní navíc goniometrické funkce, n-té mocniny a odmocniny a další funkce, typické pro kvalitní vědeckou kalkulačku.

Kontrolní otázka:

Jakým způsobem přeneseme do textového dokumentu výsledek výpočtu na kalkulačce?

a) V menu Úpravy v okně kalkulačky klepneme na volbu Kopírovat. Pomocí Ctrl+V pak vložíme výsledek na pozici kurzoru v textovém dokumentu.

b) V menu Úpravy v okně kalkulačky klepneme na volbu Vložit. Pomocí Ctrl+V pak vložíme výsledek na pozici kurzoru v textovém dokumentu.

c) V menu Úpravy v okně kalkulačky klepneme na volbu Kopírovat. Pomocí Ctrl+C pak vložíme výsledek na pozici kurzoru v textovém dokumentu.

POZNÁMKOVÝ BLOK

Nové pojmy: Poznámkový blok

Poznámkový blok je velmi jednoduchý textový editor. Nemá téměř žádné funkce, které textové editory obvykle mívají (nelze v něm vkládat obrázky, vytvářet odstavce apod.). Lze v něm vytvářet a upravovat texty pouze nejjednodušším způsobem. Používá se pro zobrazení a úpravu nastavovacích a systémových textových souborů. Pro práci s delšími soubory je nevhodný.

Kontrolní otázka:

Můžeme v poznámkovém bloku do textu vkládat obrázky?

a) Ano.

b) Ne.

c) Jen v případě, máme-li současně spuštěný grafický editor.

MAPA  ZNAKŮ

Nové pojmy: Mapa znaků, hexadecimální kód

Díky omezenému počtu kláves lze z klávesnice napsat pouze zlomek všech možných znaků. K vložení dalších znaků poslouží program Mapa znaků. Spustíme jej z menu Start – Všechny programy – Příslušenství – Systémové nástroje – Mapa znaků. V horní části okna programu vybereme písmo, jehož mapu znaků si přejeme zobrazit. V ploše okna se v malých čtverečcích zobrazí všechny znaky zvoleného písma. Po klepnutí na některý ze čtverečků se příslušný znak zvětší, abychom si jej mohli lépe prohlédnout. Potřebný znak vybereme buď poklepáním myší, nebo klepnutím a následným stiskem tlačítka Vybrat. Vybrané znaky se objeví v dolním bílém rámečku Znaky pro kopírování. Postupně můžeme vybrat více znaků. Všechny se zobrazí ve zmíněném rámečku, kde s nimi lze pracovat jako s textem. Můžeme je označit, vymazat apod. Jakmile znaky pro kopírování v rámečku připravíme, klepneme na tlačítko Kopírovat a tím je dostaneme do schránky. Ze schránky je běžným způsobem vložíme do svého dokumentu na pozici kurzoru. 

Z mapy znaků lze vlevo dole číst hexadecimální kódy jednotlivých znaků. U některých znaků se vpravo dole zobrazí i jejich dekadické ekvivalenty. Známe-li dekadickou hodnotu (buď ji přečteme přímo, nebo ji musíme přepočítat z hexadecimální soustavy), můžeme zapsat znak do dokumentu též následujícím způsobem: na numerické klávesnici napíšeme kombinaci číslic (dekadickou hodnotu znaku) při současně stisknuté klávese Alt (např. Alt + 0182 pro znak ¶ ). Znak se objeví na pozici kurzoru.

Kontrolní otázka:

Jak vložíme do českého textu ruské slovo ÁŔÁÓŘĘŔ, nemáme-li definovánu ruskou klávesnici? 

a) V Mapě znaků vyhledáme a vybereme jednotlivé znaky slova. Klepneme na tlačítko Kopírovat. Pomocí Ctrl+V pak vložíme znaky na pozici kurzoru v textovém dokumentu.

b) V Mapě znaků vyhledáme a vybereme jednotlivé znaky slova. Klepneme na tlačítko Kopírovat a tím vložíme znaky na pozici kurzoru do textového dokumentu.

c) V Mapě znaků vyhledáme a vybereme jednotlivé znaky slova. Pomocí Ctrl+V je pak vložíme na pozici kurzoru v textovém dokumentu.

Wordpad

Nové pojmy: WordPad, Vzhled stránky, Náhled, Orientace papíru, Tisk, Pozastavit tisk, Zrušit tisk, Rozsah stránek, Najít…, Najít další, Nahradit, Formát, Písmo, Odrážky, Odstavec, Tabulátory, Velikost písma, Řez písma, Barva písma, Zarovnat doleva, Zarovnat na střed, Zarovnat doprava

Textový editor WordPad lze použít k psaní a grafické úpravě jednoduchých textů s obrázky, grafy, tabulkami a dalšími do textu vkládanými objekty. Postačí k vytvoření dopisu či krátkého referátu. Nejsou zde nástroje vyspělých textových editorů, potřebné k tvorbě delších dokumentů, jako např. práce se styly, kontrola pravopisu, je zde omezené formátování odstavců a chybí mnoho dalších potřebných funkcí.Program WordPad spustíme z menu Start – Všechny programy – Příslušenství – WordPad. 

Typický postup práce s textem

1) Rozmyslíme si, o čem budeme psát a určíme si např. typy a velikosti písma pro běžný text, pro nadpisy různých úrovní, pro poznámky apod. tak, aby dokument byl přehledný. 

2) V programu WordPad otevřeme nový dokument a hned jej uložíme pod zvoleným názvem. V průběhu psaní jej pak čas od času ukládáme, abychom svou práci zabezpečili pro případ havárie systému, výpadku proudu apod.

3) Případné grafy či obrázky si předem připravíme. V průběhu psaní je vkládáme do textu a text v jejich okolí upravíme podle potřeby.

4) Napsaný text důkladně přečteme a odstraníme veškeré gramatické, stylistické a typografické chyby.

5) V náhledu zkontrolujeme vzhled dokumentu a případné nedostatky opravíme.

6) Vytiskneme dokument na tiskárně.

Pruh nabídek - menu programu WordPad

- Soubor – obsahuje volby pro práci s datovým souborem jako celkem. Volby Nový, Otevřít, Uložit, Uložit jako... již známe z kapitoly o správě souborů a složek. Vzhled stránky slouží k zadání formátu papíru pro tisk, jeho orientaci a volného místa na okrajích. Náhled použijeme před tiskem ke kontrole celkového vzhledu dokumentu.Ve volbě Tisk nastavíme a poté spustíme tisk dokumentu. Klepnutím na Konec ukončíme program WordPad.

- Úpravy – obsahuje volby pro úpravy souboru. Volbu Zpět a volby pro práci se schránkou Vyjmout, Kopírovat, Vložit a Vložit jinak… již známe z kapitoly Úpravy souborů. Pomocí Vymazat vymažeme označený text. Klepnutím na Vybrat vše označíme veškerý text i objekty v dokumentu. Vyhledávací volby Najít…, Najít další, Nahradit pomohou najít zadaný řetězec v textu a popřípadě jej nahradit jiným. 

- Zobrazit – zde zapínáme nebo vypínáme zobrazení Panelů nástrojů, Pravítka a Stavového řádku v okně programu. Pomocí volby Možnosti… můžeme nastavit chování různých typů textů a objektů v dokumentu a nastavit měrnou jednotku.

- Vložit – poslouží k vložení aktuálního data a času do textu a nebo různých objektů, vytvořených mimo program WordPad (obrázky, tabulky, grafy, video…).

- Formát – protože jsou to často používané volby, jsou některé jejich funkce umístěny rovněž na panelu nástrojů. Písmo… nastaví sadu písma, velikost, řez, styl a barvu. Volbou Styl odrážek zapneme nebo vypneme používání odrážek v dokumentu. Odstavec slouží k nastavení odsazování a zarovnávání textu. Tabulátory pomohou definovat pozici tabulátorových zarážek.

- Nápověda – zde vstoupíme do nápovědy programu WordPad. O nápovědě bude pojednáno dále.

Panely nástrojů

Jsou dva a jsou umístěny nahoře, hned pod pruhem nabídek (menu). 

- První panel nástrojů obsahuje zleva doprava tato tlačítka: Nový, Otevřít, Uložit, Tisk, Náhled (odpovídají volbám v menu Soubor), Najít, Vyjmout, Kopírovat, Vložit, Zpět (odpovídají volbám v menu Úpravy) a tlačítko Datum a čas (je obsaženo v menu Vložit).

- Druhý panel nástrojů – formátovací panel obsahuje zleva doprava tato tlačítka: Výběr sady písma, Velikost písma, Skript písma, Řez písma (tučné, kurzíva, podtržené), Barva písma (odpovídají volbě Písmo… v menu Formát), Zarovnat doleva, Zarovnat na střed, Zarovnat doprava (odpovídají volbě Odstavec v menu Formát). Poslední tlačítko zapíná nebo vypíná Odrážky.

Nastavení písma

Písmo můžeme nastavovat buď v menu Formát pod volbou Písmo..., nebo z panelu nástrojů klepáním na jednotlivá tlačítka. Píšeme-li nový text, můžeme písmo nastavit předem. Dodatečně lze text (nebo jeho část) označit a písmo změnit. Seznam sad písma, velikostí a skript rozvineme klepnutím na modrou šipku vedle rámečku, ve kterém je zobrazena aktuální hodnota. Klepnutím na jinou možnost v rozvinutém seznamu aktuální hodnotu změníme.

Nastavení odstavce

Pomocí tlačítek na panelu nástrojů lze zarovnat odstavec vlevo, na střed nebo vpravo. V menu Formát pod volbou Odstavec… můžeme kromě zarovnání nastavit navíc odsazení řádků vlevo a vpravo a odlišné odsazení prvního řádku odstavce. Do políček v dialogovém okně se potřebné hodnoty zapíší jako celá nebo desetinná čísla v centimetrech (používáme desetinnou čárku, nikoliv tečku). Nové nastavení potvrdíme klepnutím na tlačítko OK.

Vložení objektu do textu

Do dokumentu vložíme objekt buď ze schránky (kam jsme jej předem umístili libovolným programem), nebo v menu Vložit pomocí volby Objekt… Zde klepnutím vybereme ze seznamu, jaký typ objektu chceme vložit a nově si jej vytvoříme. Nebo klepneme na volbu Ze souboru a pomocí tlačítka Procházet... nalezneme potřebný objekt v svém počítači (nebo v jiném počítači v síti) a poté jej tlačítkem OK vložíme do dokumentu. Vlastnosti vloženého objektu můžeme v dokumentu dále měnit v menu Úpravy volbou Vlastnosti objektu.  

Vzhled stránky dokumentu

V menu Soubor – Vzhled stránky…  v řádku Velikost vybereme ze seznamu velikost papíru, který budeme používat pro tisk dokumentu. V řádku Zdroj můžeme zvolit způsob zakládání papíru do tiskárny. 

Nastavíme Orientaci papíru (buď Na výšku, nebo Na šířku) a do bílých okének zapíšeme (v milimetrech) šířku okrajů, na které se nebude tisknout. Veškerá nastavení se pro lepší představu promítají do zmenšeného obrázku stránky. Nastavení potvrdíme tlačítkem OK (případně pomocí tlačítka Tiskárna… můžeme hned přejít do okna pro nastavení a spuštění tisku).

Náhled dokumentu

Před tiskem je vhodné zkontrolovat celkový vzhled připraveného dokumentu. 

Náhled otevřeme buď v menu Soubor volbou Náhled, nebo z panelu nástrojů stiskem tlačítka s obrázkem papíru s lupou. V horní části okna s náhledem je šedý pruh tlačítek. Pomocí tlačítek Předchozí, Další můžeme náhledem listovat (též pomocí kláves PgUp a PgDn), tlačítky Přiblížit a Oddálit náhled zvětšovat či zmenšovat, tlačítkem Dvě stránky zobrazovat současně jednu nebo dvě stránky. Tlačítkem Tisk… se dostaneme k nastavování tisku a tlačítkem Zavřít okno náhledu zavřeme.

Tisk dokumentu

Hotový dokument vytiskneme. V menu Soubor zvolíme Tisk… Otevře se okno s různými možnostmi nastavení. V rámečku Vybrat tiskárnu vybereme některou z dostupných tiskáren. Rozsah stránek určuje, zda se má vytisknout celý dokument (vše), nebo jen jeho předem označená část (výběr), nebo pouze určité stránky (stránky), jejichž čísla zapíšeme do sousedního políčka. Dále lze nastavit počet tištěných kopií a způsob, jakým se mají kopie tisknout (1-1-1, 2-2-2, 3-3-3 atd.. nebo 1-2-3, 1-2-3, 1-2-3 atd..). Tlačítkem Předvolby (v jiných programech bývá obvyklejší název Vlastnosti) můžeme otevřít další dialogové okno k nastavení různých možností tisku a jeho kvality. Tlačítkem Tisk poté zahájíme výstup na tiskárnu.

Průběh tisku

Po klepnutí na tlačítko Tisk okno tisku zmizí. Můžeme s dokumentem dále pracovat, výsledek tisku to neovlivní. Tiskovou úlohu má v té chvíli na starosti systém Windows XP, který ji zpracovává. Na Hlavním panelu systému Windows XP se v jeho pravé krajní části (Panel informací a nastavení) objeví ikona tiskárny, která signalizuje právě probíhající tisk. Pokud na ni poklepeme myší, zobrazí se okno, ve kterém uvidíme stav probíhajících tiskových úloh. (Můžeme nechat tisknout i více dokumentů za sebou. Ty se seřadí do fronty a tiskárna je postupně všechny vytiskne). Okno umožní ovlivnit průběh tisku. V pruhu nabídek pod volbou Tiskárna můžeme Pozastavit tisk nebo Zrušit tisk všech dokumentů. Ikona tiskárny na hlavním panelu Windows XP zmizí po ukončení tisků. 

Kontrolní otázka:

Potřebujeme změnit velikost a barvu písma v nadpisu dokumentu. Jak toho docílíme?

a) Klepneme na nadpis pravým tlačítkem. V místní nabídce nastavíme požadované hodnoty.

b) Označíme nadpis a v menu Zobrazit - Možnosti nastavíme všechny požadované hodnoty.

c) Označíme nadpis a v menu Formát - Písmo nastavíme všechny požadované hodnoty.

MALOVÁNÍ

Nové pojmy: Malování, rastrový obrázek, pixel, vzorník barev, Nastavit jako pozadí, vedle sebe, na střed, Překlopit či otočit…, Roztáhnout čí zkosit…, Invertovat barvy, Vymazat obrázek, Atributy…, Upravit barvy…, nástroj Výběr oblasti, nástroj Guma, nástroj Plechovka, nástroj Kapátko, nástroj Lupa, nástroj Tužka, nástroj Štětec, nástroj Sprej, nástroj Text, nástroj Úsečka, nástroj Křivka, nástroj Obdélník, nástroj Mnohoúhelník, nástroj Elipsa, nástroj Zaoblený obdélník, vlastností vybraného nástroje

Program Malování slouží k vytváření a úpravě rastrových obrázků. Rastrový (bitmapový) obrázek se skládá z obrazových bodů (pixelů). Každý bod je určen svými souřadnicemi a barvou. Z velkého množství takto definovaných bodů vznikne výsledný obrázek. Program Malování má omezené funkce, postačující pro vytvoření jednoduchých obrázků. Pro profesionální účely se používají vyspělé grafické editory, které nejsou součástí příslušenství Windows.

Program Malování spustíme z menu Start – Všechny programy – Příslušenství – Malování. 

Typický postup při tvorbě obrázku

1) Rozmyslíme si, co budeme malovat a jaké barvy použijeme. Např. obrázek, určený k tisku na černobílé tiskárně, budeme pro lepší představu kreslit černobíle. Rovněž velikost souboru bude menší, než při práci v barvách. 

2) V programu Malování založíme nový obrázek (Soubor – Nový) a v menu Obrázek - Atributy… nastavíme velikost plátna a používané barvy. 

3) Obrázek uložíme (Soubor – Uložit jako…) pod správně zvoleným názvem. V průběhu malování pak práci průběžně ukládáme (Soubor – Uložit) pro případ havárie systému nebo výpadku proudu.

4) Pomocí dostupných nástrojů namalujeme obrázek.

5) Hotový obrázek prohlédneme v náhledu (Zobrazit – Celá obrazovka) a pokud budeme obrázek tisknout, prohlédneme též náhled před tiskem (Soubor – Náhled). Pomocí těchto nástrojů obrázek zkontrolujeme a případně ještě upravíme.

6) Vytiskneme obrázek na tiskárně.

Pruh nabídek - menu programu Malování

Volby v nabídkách Soubor, Úpravy, Zobrazit a Nápověda jsou téměř stejné, jako tomu bylo u programu WordPad a jako tomu je téměř u všech programů, určených pro Windows XP. V Malování je několik voleb navíc.

· Soubor – zde je navíc volba Nastavit jako pozadí a to buď vedle sebe, nebo na střed. Právě zobrazený obrázek se použije jako tapeta na plochu Windows XP a to buď doprostřed, a nebo formou dlaždic přes celou plochu.

· Zobrazit - zde je navíc volba Lupa k nastavení různých velikostí zobrazení a případně k zobrazení čtvercové mřížky pro usnadnění přesného kreslení. Je zde též volba Celá obrazovka k zobrazení největšího možného náhledu celé kreslicí plochy. 

· Obrázek – menu pro práci s celým obrázkem. Obrázek můžeme Překlopit či otočit… , Roztáhnout čí zkosit… , Invertovat barvy či Vymazat obrázek. Volba Atributy… slouží k nastavení velikosti kreslicího plátna a barevnosti.

· Barvy – jediná volba Upravit barvy… umožní definovat barevnou paletu a uložit ji.

Panely Nástrojů

Panel nástrojů programu Malování je umístěn svisle v levé části okna programu. Nástroj vybíráme klepnutím myší na patřičné tlačítko panelu. Tlačítko vybraného nástroje se zobrazí odlišně (je „stisknuté“).  

Panel nástrojů je rozdělen na dvě části: tlačítka nástrojů pro malování a vlastnosti právě vybraného nástroje.

Tlačítka nástrojů pro malování (shora dolů): 

Používání většiny nástrojů zahajujeme stiskem levého tlačítka myši, při práci držíme tlačítko stisknuté a jeho uvolněním akci ukončíme.

· První řádek - tlačítka pro výběr nepravidelné (symbol čárkované hvězdičky) a pravidelné (symbol čárkovaného obdélníku) oblasti obrázku. 

· Druhý řádek - tlačítko Guma (symbol gumy) pro mazání v obrázku a tlačítko Plechovka (symbol plechovky) po klepnutí myší do obrázku se čarami ohraničená oblast zalije vybranou barvou.

· Třetí řádek - tlačítko Kapátko (symbol kapátka), kterým z obrázku vybereme libovolnou barvu a tlačítko Lupa (symbol lupy), kterým zvětšíme určitou část obrázku.

· Čtvrtý řádek - tlačítko Tužka (symbol tužky), kterým kreslíme tenké čáry a tlačítko Štětec (symbol štětce), kterým kreslíme různě silné čáry.

· Pátý řádek - tlačítko Sprej (symbol spreje), umožní stříkat pásy mlhy ve zvolené barvě a tlačítko Text (symbol písmene A) k psaní textu do obrázku.

· Šestý řádek - tlačítko Úsečka (symbol rovné čáry), k nakreslení libovolně dlouhé úsečky a tlačítko Křivka (symbol vlnité čáry) k nakreslení rovné čáry, kterou pak můžeme libovolně zakřivit.

· Sedmý řádek - tlačítko Obdélník (symbol obdélníku) ke kreslení čtverce (při kreslení držíme klávesu Shift) nebo obdélníka a tlačítko Mnohoúhelník (symbol mnohoúhelníku). Při kresbě mnohoúhelníku nejprve nakreslíme jednu stranu jako úsečku, pak postupně kleneme na jeho budoucí vrcholy a poklepáním se obrazec uzavře.

· Osmý řádek - tlačítko Elipsa (symbol elipsy) pro kreslení elipsy nebo kružnice (při kreslení držíme klávesu Shift) a tlačítko Zaoblený obdélník (symbol zaobleného obdélníku), kterým nakreslíme zaoblený čtverec (při kreslení držíme klávesu Shift) nebo obdélník. 

Vlastnosti vybraného nástroje

Pod tlačítky je okénko vlastností právě vybraného nástroje, kde volíme různá nastavení pro daný nástroj (tloušťka čáry, typy obrazců, zvětšení lupy apod.).

Vzorník barev

Ve spodní části okna programu Malování je umístěný vzorník barev. Zde volíme, s jakou barvou právě budeme pracovat. Levým tlačítkem myši volíme barvu popředí, pravým tlačítkem barvu pozadí. Poklepáním na libovolnou z barev se otevře okno Upravit Barvy, které již známe z pruhu nabídek.

Vložení obrázku do textu

Obrázek do textu (např. v programu WordPad) vložíme přes schránku. V Malování zvolíme v menu Úpravy volbu Vybrat vše, která označí celý obrázek. Ten pak můžeme vložit do schránky. Nebo použijeme nástroj Výběr z panelu nástrojů, vybereme požadovanou část obrázku, a tu vložíme do schránky. V textu se pak obrázek, vyjmutý ze schránky, objeví na pozici textového kurzoru.

Kontrolní otázka:

Ve vzorníku barev klepneme na modrou barvu. V panelu nástrojů klepneme na symbol obdélníku. Stiskneme a podržíme klávesu Shift. Kurzor myši přesuneme do plochy okna, stiskneme a podržíme levé tlačítko myši. Kurzor posuneme na jiné místo v okně. Tlačítko myši uvolníme a uvolníme též klávesu Shift. Co vznikne?

a) Modrý obdélník.

b) Modrý kosodélník.

c) Modrý čtverec.

HRY 

Nové pojmy:  hry ve Windows XP

Počítač nemusí sloužit pouze k práci. Zejména při domácím použití je též zdrojem poučení a zábavy, kterou v sobě skrývají multimédia a různé počítačové hry. 

Ve Windows XP je několik jednodušších logických her a jedna akčněji pojatá hra s prvky 3D-grafiky - 3D Pinball. Všechny hry spouštíme z menu Start – Všechny programy – Hry kde vybereme příslušného zástupce. Návody jsou vždy v nápovědě příslušné hry.

Hledání min – snažíme se co nejrychleji označit políčka, kde se skrývají miny. Přitom nesmíme na žádnou minu „šlápnout“.

FreeCell – srovnávání karet do 4 sloupců podle barev od nejnižší karty až po nejvyšší.

Solitaire – podobné skládání karet s trochu odlišnými pravidly.

Srdce – cílem je nasbírat co nejvíce karet a získat tak co nejvíce bodů. 

3D Pinball – hra známá z heren a hospodského prostředí. Snaha odpálit míček pomocí dvou ramen a nedovolit mu spadnout do otvoru mezi nimi. Odpálený míček naráží do různě umístěných mantinelů, padá do různých otvorů a hráč podle  toho získává body.

Kontrolní otázka:

Z této kapitoly vás zkoušet nebudeme. Zmínka o hrách je zde jen pro úplnost, protože jsou nepříliš důležitou součástí dodávky Windows XP.

HRY  HRANÉ  PŘES INTERNET

Nové pojmy:  hry hrané přes internet, server zone.com   

Pokud jsme sami a máme chuť zahrát si hru s živým protihráčem, můžeme si jej nalézt na internetu. Na server WWW.1000HER.CZ (zone.com) se denně připojuje mnoho lidí, se kterými si můžeme některou z her zahrát. Po celou dobu hry samozřejmě musíme být k internetu připojeni. Spustíme jednu z her, určenou pro hraní po internetu, jejíž zástupci jsou opět v menu Start – Všechny programy – Hry. Objeví se okno, kde jsou informace o hraní přes server zone.com a tři tlačítka. Chceme-li zahájit hru a nalézt protihráče, stiskneme tlačítko Hrát. Objeví se okno s upozorněním, že jsme připojováni k hernímu serveru zone.com a po automatickém nalezení protihráče hra začíná. Po ukončení hry se objeví další okno, kde si můžeme vybrat, jestli chceme hrát ještě jednou se stejným hráčem, nebo si nechat nalézt jiného hráče a nebo hru ukončit.

Dáma v internetu – známou deskovou hru Dáma můžeme hrát i se vzdáleným soupeřem.

BackGammon v internetu, Reversi v internetu, Piky v internetu, Srdce v internetu – další hry, které můžeme po internetu hrát. 

Podrobné návody ke hře a jednotlivá pravidla nalezneme v nápovědách.

Kontrolní otázka:

Z této kapitoly vás zkoušet nebudeme. Zmínka o hrách je zde jen pro úplnost, protože hry do operačního systému nepatří.

HARDWAROVÁ  PODPORA  MULTIMÉDIÍ

Nové pojmy:  zvuková karta, grafická karta, multimédia, wav, mp3, wma, zvukové soubory, MIDI sekvence, 3D animace, 3D grafika, mpeg, avi, audio, video

Zvuk, obraz, video - to všechno se společně nazývá multimédia. Počítač, který vlastní příslušná zařízení, dokáže přehrávat zvuk, video, 3D animace apod., které jsou dnes součástí většiny výukových programů, her a mnoha dalších multimediálních programů. 

Potřebný hardware

K přehrávání multimedií potřebujeme několik důležitých součástí - zvukovou a grafickou kartu, CD-ROM, monitor a reproduktory. Všechny tyto součásti jsou standardní výbavou moderních počítačů.

· Zvuková karta převádí soubory, ve kterých jsou uloženy zvukové záznamy, na skutečný zvuk, vycházející z připojených reproduktorů. Kvalita přehrávaného zvuku závisí na kvalitě zvukové karty.  Karta běžné kvality postačí pro přehrávání souborů přímo zaznamenaného zvuku (wav, mp3, wma). Chceme-li vytvářet vlastní hudbu např. notovým zápisem (MIDI sekvence), je třeba volit kvalitnější zvukovou kartu. Soubory kvalitně nahraného zvuku jsou velmi rozsáhlé. Proto se komprimují a přehrávají komprimované (mp3, wma).

· Grafická karta umožňuje vidět obraz na monitoru. Bez ní bychom počítač vůbec nespustili a monitor by byl k ničemu. Čím kvalitnější karta, tím je obraz ostřejší, plynulejší a umožňuje na počítači přehrávat a spouštět složitější multimediální programy a hry, obsahující video, 3D animace, 3D grafiku atd. Soubory s videem obsahuji jak video, tak i zvuk. Používají se různé formáty (mpeg, avi). Tyto soubory jsou ještě rozsáhlejší něž samostatný zvuk. Proto se také používají komprimované a často se ukládají na stále populárnější DVD disky, které mají daleko větší kapacitu, něž disky CD.

· Mechanika CD-ROM je potřebná pro čtení z CD disků, které jsou vhodné jako zdroj audio a video souborů. Pro přehrávání filmů je dobré mít též mechaniku DVD-ROM, která čte disky DVD.

· Monitor - čím vetší a kvalitnější bude obrazovka, tím lepší bude prožitek z videa a dalších grafických efektů (samozřejmě též v závislosti na kvalitě grafické karty).

· Reproduktory jsou nezbytné pro výstup zvuku z počítače. Čím kvalitnější reproduktory, tím větší bude prožitek z hudby (samozřejmě též v závislosti na kvalitě zvukové karty).

Funkce všech výše uvedených zařízení závisí též na dalších částech počítače (procesor, RAM). Čím rychlejší procesor a více paměti, tím je video a zvuk kvalitnější. 

Kontrolní otázka:

Na čem je rovněž závislá kvalita zvuku?

a) Na kvalitě grafické karty a velikosti pevného disku.

b) Na rychlosti procesoru a velikosti operační paměti.

c) Na rychlosti CD-ROM mechaniky a velikosti monitoru.
NASTAVENÍ  HLASITOSTI  ZVUKU

Nové pojmy:  hlasitost, Ztlumit, panel ovládání hlasitosti

Nastavení hlasitosti

Pokud je v počítači instalována zvuková karta, může být na Panelu informací v pravé části Hlavního panelu ikona reproduktoru. Klepneme na ni a zobrazí se šedé okénko s posuvníkem. Jeho posouváním nastavujeme hlasitost. Zatržením volby Ztlumit lze zvuk úplně vypnout. Poklepáním na ikonu reproduktoru se otevře Panel ovládání hlasitosti. Umístění ikony reproduktoru na Panelu informací závisí na nastavení Windows XP. Pokud počítač umožňuje přehrání zvuku a ikona na popsaném místě není, otevřeme Panel ovládání hlasitosti z menu Start – Všechny programy – Příslušenství – Zábava – Ovládání hlasitosti.

Panel ovládání hlasitosti umožní nastavit jak celkovou hlasitost, tak i hlasitost každého zdroje zvlášť. Lze zde nastavit vyvážení kanálů a úroveň výšek a basů (pokud to umožňuje kvalita zvukové karty). V pruhu nabídek jsou v menu Možnosti dvě volby. Volba Vlastnosti umožní určit, u kterých zdrojů budeme hlasitost nastavovat a tudíž chceme zobrazit jejich posuvník. Hlasitost můžeme nastavovat jak pro přehrávání, tak i pro záznam zvuku. 

Volba Upřesnit nastavení zobrazí tlačítko Upřesnit u těch zdrojů, které poskytují další možnosti nastavování. 

Kontrolní otázka:

Jak docílíme toho, aby hlasitost všech zdrojů pro přehrávání byla maximální? 

a) V Panelu ovládání hlasitosti v menu Možnosti - Vlastnosti zaškrtneme všechny zdroje pro přehrávání a na jejich ovladačích hlasitosti posuneme posuvníky úplně nahoru.

b) V Panelu ovládání hlasitosti v menu Možnosti - Vlastnosti zaškrtneme všechny zdroje pro záznam a na jejich ovladačích hlasitosti posuneme posuvníky úplně nahoru.

c) V Panelu ovládání hlasitosti v menu Možnosti - Vlastnosti zaškrtneme všechny zdroje pro přehrávání a na jejich ovladačích hlasitosti posuneme posuvníky úplně dolů.

PŘEHRÁVÁNÍ  AUDIO  A  VIDEO  SOUBORŮ

Nové pojmy:  Windows Media Player, knihovna médií, mediální soubor, seznam stop, přehrávání médií, tuner   

Windows Media Player (WMP)

Windows Media Player je univerzální program k přehrávání audio a video souborů. Umožňuje přehrávat jak soubory z pevného disku či CD, tak i internetové rádiové stanice, internetová televizní vysílaní apod. Lze v něm vytvořit knihovnu médií (pod slovem médium zde rozumíme zvukové a video soubory). Umožňuje “obarvit“ přehrávání hudby různými vizualizacemi. Program WMP spustíme z menu Start – Všechny programy – Příslušenství – Zábava – Windows Media Player

Práce s programem WMP

Práce je intuitivní. Okno WMP obsahuje typické prvky. Titulek okna a pruh nabídek (menu programu) jsou někdy skryty, ale po najetí myší na místo, kde by se měly vyskytovat, se opět zobrazí. Vlevo je svislý modrý pruh nabídek, kde jsou různé možnosti využití WMP. Ve spodní části okna je vodorovně umístěn panel s ovládacími tlačítky přehráváni, které známe z klasických magnetofonů. V ploše okna se zobrazí volba, vybraná z modrého pruhu nabídek. Zobrazují se zde též vizualizace při spuštěné hudbě, obraz spuštěného videa, seznamy písniček či filmů, nastavení vlastností zvuku apod.

Knihovna médií 

Je to velice užitečný seznam, který umožňuje udržet přehled v mediálních souborech v počítači. Seznam vytvoříme automaticky pomocí menu Nástroje klepnutím na položku Hledat mediální soubory… Objeví se okno. V něm zadáme, kde budeme hledat (můžeme též upřesnit oblast hledání) a klepneme na tlačítko Hledat. Systém najde veškeré mediální soubory na pevném disku a vytvoří z nich přehledně řazené seznamy stop podle různých kritérií (podle interpreta, žánru, alba apod.). Tyto seznamy tvoří knihovnu médií. Knihovnu si můžeme prohlédnout klepnutím na tlačítko Knihovna médií v modrém pruhu nabídek. Nemusíme ji tvořit pouze výše uvedeným automatickým způsobem. Seznam lze vytvořit i manuálně. Pokud je v okně WMP zobrazena Knihovna médií, je v její horní části černý pruh s nástroji pro práci se seznamy stop. Nejprve vytvoříme Nový seznam stop a libovolně jej pojmenujeme. Do něj pak vkládáme přetažením z okna Průzkumníku nebo z jiného seznamu stop jednotlivé soubory. Seznam můžeme z knihovny kdykoliv vyvolat a přehrát si jej.

Přehrávání mediálních souborů

Klepneme na tlačítko Přehrávání v modrém pruhu voleb WMP a z pruhu nabídek vybereme v menu Soubor – Otevřít požadovaný mediální soubor. Klepneme na tlačítko Otevřít a soubor se začne přehrávat. Přehrávání řídíme pomocí panelu s ovládacími tlačítky přehráváni.

Další možnost je, že klepneme na tlačítko Knihovna médií v modrém pruhu nabídek WMP. Z knihovny vybereme některý ze souborů a poklepáním na něj, případně označením a stiskem tlačítka Přehrát (Play) v panelu s ovládacími tlačítky přehráváni jej spustíme. 

Přehrávání více mediálních souborů plynule za sebou

Chceme-li přehrát více mediálních souborů plynule za sebou bez dalšího zásahu do programu, zvolíme v modrém pruhu nabídek položku Přehrávání. Plocha okna se rozdělí na dvě části. Vlevo, pokud je spuštěn zvukový soubor, probíhá vizualizace a je zde umístěno její nastavování. Je-li spuštěno video, pak je zde jeho obraz. V pravé části je místo pro seznam souborů, která se budou postupně přehrávat. Seznam mediálních souborů můžeme vytvořit dvěma způsoby: 

1. V bílém rámečku (po rozbalení obsahuje knihovnu médií), umístěném nad vytvářeným seznamem, vybereme požadovaný seznam stop. 

2. V pruhu nabídek v menu Soubor – Otevřít označíme všechny vybrané soubory a pak klepneme na tlačítko Otevřít. 

V obou případech se vybrané soubory zobrazí v seznamu a první z nich se automaticky začne přehrávat.  

3. Z okna Průzkumníku do seznamu médií přetáhneme všechny požadované soubory.

V hotovém seznamu poklepeme na položku, od které chceme začít přehrávání, nebo ji jen označíme a klepneme na tlačítko Přehrát (Play). Postupně se přehrají všechna média v seznamu, počínaje označeným.

Nepotřebné mediální soubory odstraníme ze seznamu jejich označením a stisknutím klávesy Del (Ve skutečnosti v počítači zůstanou, pouze zmizí ze seznamu). 

Průvodce médii 

Průvodce médii se snaží najít prostřednictvím internetu informace o právě přehrávaném albu, skladbě nebo interpretovi. Vyžaduje tudíž připojení k internetu. Cizí interprety najde bez problémů, ale naše české hudebníky jen zřídka.

Přehrávání a kopírování z disku CD

Disky CD přehráváme stejným způsobem, jako soubory z pevného disku. Rozdíl je pouze ve vytváření seznamů stop. Po vloženi CD do mechaniky se v okně Přehrávání automaticky objeví seznam všech stop na CD disku. Tentýž seznam se objeví v okně po klepnutí na položku Zvukový disk CD v modrém pruhu nabídek. Pomocí nabídky v horním černém pruhu okna můžeme prostřednictvím internetu najít a zobrazit názvy skladeb alba, zobrazit o daném albu podrobnosti. Celé album (či jen vybrané stopy) si též můžeme zkopírovat do počítače ve formátu wma. Formát wma je komprimovaný. Umožňuje uložit album velikosti 650 MB (plný CD disk) do souborů (představujících jednotlivé skladby) o celkové velikosti asi 50 MB (velikost záleží na nastavené kvalitě zvuku vzniklých souborů). Podrobnější informace o kopírování a různých nastavováních jsou pro zájemce uvedeny a velmi dobře popsány v nápovědě programu. 

Tuner 

Tuner je další z voleb v modrém pruhu nabídek. Jsme-li připojeni k internetu, zobrazí se zde seznam rozhlasových stanic, které vysílají přes internet. Některou z nich si můžeme naladit a poslouchat. Pomocí vyhledávání lze najít i neexotičtější rádio, třeba někde v Africe.

Přenosné zařízení 

Zde můžeme své seznamy stop nahrát ze stolního PC na přenosný přehrávač nebo počítač. U běžných skladeb to půjde bez problému. Licencované skladby WMP nedovolí zkopírovat jinam.

Volba vzhledu 

Zde měníme nastavení vzhledu okna WMP. Okno může nabývat nejrůznějších tvarů i velikostí.

Pokud se s programem Windows Media Player chceme seznámit podrobně, doporučujeme prostudovat jeho nápovědu, která je velmi kvalitně zpracovaná.

Kontrolní otázky:

Co je Windows Media Player?

a) Program pro přehrávání zvuků a videa na počítači.

b) Program, který umožňuje hraní počítačových her.

c) K počítači připojené zařízení pro ovládání počítačových her.

Co je knihovna médií?

a) Systém přihrádek a krabic na diskety a CD-ROM.

b) Okno Průzkumníku, obsahující ikony mediálních souborů.

c) Přehledně řazený seznam mediálních souborů.

Z okna Průzkumníku do seznamu médií přetáhneme několik mediálních souborů.  V seznamu na jeden z nich poklepeme myší. Které soubory se přehrají?

a) Ten soubor, na který poklepeme.

b) Všechny soubory v seznamu.

c) Soubor, na který poklepeme a všechny soubory následující.

Jakým způsobem se ve WMP vytvoří seznam stop, vložíme-li do mechaniky audio CD?

a) Zobrazíme seznam souborů na CD v Průzkumníku a do okna WMP je přetáhneme.

b) Seznam stop se objeví automaticky v okně Přehrávání i v okně Zvukový disk CD.

c) Seznam stop z audio CD nelze do okna WMP přenést, audio CD nelze přehrávat.

WINDOWS  MOVIE  MAKER  (WMM)

Nové pojmy: Windows Movie Maker, klipy

Windows Movie Maker je program, sloužící k vytváření domácího videa. Umožňuje importovat videozáznam z CD disku, pevného disku, videomagnetofonu či videokamery do počítače. Pro převod videa z běžných videokazet potřebujeme mít v počítači drahé speciální zařízení. Leckdy stojí více než samotný počítač. Proto používání WMM není příliš rozšířeno. Importovaný film se ve WMM rozdělí na tzv. klipy (obrazově si podobné části záznamu). S nimi pak dále pracujeme a jejich skládáním na časovou osu vytváříme výsledný film. K obrazu můžeme přidat i zvukový doprovod. Před uložením na disk si výsledný film můžeme v náhledu prohlédnout. Uložení filmu do souboru, který pak můžeme přehrát například ve Windows Media Player, je proces trvající i několik hodin. Čas závisí na nastavené kvalitě výsledného obrazu a zvuku. Ovládání programu je jednoduché, filmy vytváříme přetahováním klipů myší na časovou osu. Funkce programu jsou přehledně řazeny v pruhu nabídek WMM. Všechny možnosti programu jsou dobře popsány v rozsáhlé nápovědě. Program WMM spustíme z menu Start – Všechny programy – Příslušenství – Windows Movie Maker.

Kontrolní otázka:

Co jsou to klipy?

a) Obrazově si podobné části záznamu.

b) Seznam video-nahrávek písní Karla Gotta.

c) Soubor neověřených informací, získaných na pavlači.

ZÁZNAM  ZVUKU

Nové pojmy: záznam zvuku, record

Program Záznam zvuku slouží k nahrání vlastního zvukového souboru (namluvením z mikrofonu, nahráním z hudebního CD, z připojené HI-FI věže apod.), k jeho úpravě a následnému uloženi na disk ve formátu wav. Program spustíme z menu Start – Všechny programy  Příslušenství – Zábava – Záznam zvuku. V okně programu jsou typická tlačítka pro přehrávání zvukového souboru (Play, Stop…). Je zde též tlačítko s červenou tečkou, známé jako Record (záznam). Po klepnutí na ně započne nahrávání. Nahrávání ukončíme tlačítkem Stop. Výslednou nahrávku můžeme upravovat volbami z pruhu nabídek. Můžeme nahrávku zrychlovat či zpomalovat, zvyšovat či snižovat její hlasitost, přidat ozvěnu, změnit směr přehráváni, nahrávku smíchat s jiným zvukovým souborem apod. Upravenou nahrávku uložíme na disk volbou Soubor – Uložit jako.

Kontrolní otázka:

Mikrofonem namluvíme zvukový záznam. Nahrávku upravíme tak, že změníme směr přehrávání. Jaký bude výsledný efekt?

a) Česká nahrávka se přeloží do maďarštiny.

b) Nahrávka se bude přehrávat pozpátku.

c) Nahrávka se změní z původního hudebního žánru na zcela opačný (např. z hard-rocku na operu).

INTERNET  A  ELEKTRONICKÁ  POŠTA

Nové pojmy:  internet, elektronická pošta, www stránky, World Wide Web, prohlížeč, Microsoft Internet Explorer, MSIE, e-mail, Outlook Express, poskytovatel internetu, elektronická adresa

Internet a elektronická pošta jsou v dnešní době po celém světě velmi populární. Internet používají miliony lidí jako zdroj informací všeho druhu. Elektronická pošta je daleko rychlejší a spolehlivější něž pošta klasická. 

Internet

Každý, kdo chce internet efektivně využívat a nacházet potřebné informace, musí umět prohlížet www stránky. Z www stránek je internet vytvořený a jejich pochopení znamená pochopení internetu. Zkratka www znamená World Wide Web, což v je překladu něco jako světové rozšířená pavučina. Pavučina proto, že obsah internetu, tvořený www stránkami, je navzájem propojený odkazy. Světově proto, že propojuje celý svět. Odkaz může být umístěný v jakémkoliv objektu na www stránce (obrázek, část textu apod.). Při najetí na něj se kurzor myši obvykle změní v bílou ruku. Odkazy v textu bývají podtržené, případně jinak zvýrazněné. Pokud chceme odkaz použít, klepneme na něj. Tím se otevře nová stránka, často ve zcela jiné části internetu. K prohlížení www stránek slouží celá řada programů, prohlížečů. Asi nejrozšířenější je Microsoft Internet Explorer (dále MSIE), který je rovněž součástí systému Windows XP.

Prvky www stránky, tvorba

www stránka je jakási skládačka tvořená textem, obrázky, pozadím a aktivními prvky. Program MSIE nám tuto stránku skládá část po části na plochu svého okna tak, jak ji tvůrci naprogramovali. Stejné stránky si prohlíží miliony lidí pomocí nejrůznějších prohlížečů a na počítačích s různými parametry. www stránky tudíž musí být zhotoveny tak, aby všude a za všech okolností vypadaly dobře. Výroba kvalitních www stránek je proto poměrně složitá a zabývají se jí profesionální grafici a programátoři. 

Elektronická pošta

Elektronická pošta (e-mail) je po prohlíženi www stránek další důležitá a velice využívaná služba sítě internet. Každému člověku, který má svou adresu elektronické pošty, můžeme prostřednictvím počítače poslat zprávu, e-mail. Je to dopis napsaný v počítači (nikoliv na papíře). Adresát si jej též ve svém počítači otevře a přečte. Může to být jakýkoliv textový dokument s obrázky, grafy, tabulkami apod. K němu mohou být přiloženy libovolné menší soubory jako přílohy. Elektronická pošta je daleko rychlejší něž pošta klasická, doručení e-mailu trvá obvykle jen několik sekund. Abychom mohli e-mail využívat, je zapotřebí mít svou elektronickou adresu. Tu si můžeme založit u některého z poskytovatelů elektronických schránek (např. www.post.cz, www.email.cz atd.). Pokud bychom pro zpracování elektronické pošty chtěli využívat program Outlook Express, obsažený ve Windows XP, měli bychom mít založenou schránku u poskytovatele internetu. Postupy založení schránky se zde nebudeme zabývat, u různých poskytovatelů se liší. 

Kontrolní otázky:

Kam se můžeme pomocí internetu podívat?

a) Na www stránky internetových serverů umístěných pouze na území ČR.

b) Na www stránky internetových serverů umístěných po celém světě.

c) Na www stránky pouze toho serveru, který nám internetové připojení poskytuje.

Co je elektronická pošta?

a) Je to každá poštovní pobočka, využívající k odbavovaní pošty počítačů.

b) Je to nová síť poštovních poboček, používající roboty - pošťáky pro roznášení zásilek.

c) Je to služba sítě internet, umožňující posílat zprávy mezi počítači na celém světě.

PROGRAM MICROSOFT INTERNET EXPLORER (MSIE)

Nové pojmy: internetová adresa, vytáčené připojení, modem, pevná linka

Program MSIE slouží k prohlížení www stránek na internetu, i k prohlížení těch stránek, které máme uložené přímo ve svém počítači. Ve světě je asi nejrozšířenějším programem svého druhu. Spustíme jej z menu Start – Internet (Internet Explorer). Objeví se okno s velkou plochou (aby se mohl zobrazit co největší obsah www stránky) a s několika panely nástrojů s tlačítky, které budeme nejčastěji používat. Chceme-li prohlížet www stránky, musíme být nejprve připojeni k internetu. 

Připojení k internetu 

Je několik možných připojení k internetu. Buď máme počítač k internetu připojený stále prostřednictvím pevné linky nebo počítačové sítě a nemusíme se o nic starat. Nebo máme tzv. vytáčené připojení, které se uskuteční prostřednictvím telefonní linky a modemu. V takovém případě musíme být zaregistrovaní u některého z poskytovatelů internetu, znát své uživatelské jméno a heslo a v programu MSIE mít nastavené připojení k internetu (probereme v kapitole Uživatelská nastavení). Poté stačí v programu MSIE do bílého proužku s nápisem 

Adresa (umístěného hned nad plochou okna) klepnutím umístit textový kurzor, napsat internetovou adresu www stránky (např. www.pachner.cz) a stisknout klávesu Enter. Za chvíli se otevře okno Připojit s naším uživatelským jménem a heslem. Připojení uskutečníme klepnutím na tlačítko Vytočit. Poté se objeví okno Připojování, modem začne pípat a bzučet, ověří se uživatelské jméno a heslo a pokud je vše v pořádku, připojí se náš počítač k internetu. Připojovací okno se přesune na hlavní panel do sekce informací a nastavení, kde je připojení signalizováno ikonou dvou blikajících monitorů. Poklepáním na tuto ikonu se zobrazí okno Stav, kde jsou informace o stavu připojení. Zde se též můžeme odpojit od internetu klepnutím na tlačítko Odpojit. Po připojení k internetu se www stránka, jejíž adresu jsme napsali úplně na začátku, zobrazí do plochy okna programu MSIE a my můžeme začít stránku prohlížet.

Řádek adresa 

již byl zmíněn výše. Je to bílý proužek umístěný hned nad plochou okna. Píšeme do něj adresy stránek, které si chceme nechat zobrazit. Internetová adresa se píše ve tvaru http://www.neco.neco (např. http://www.pachner.cz). http:// před adresou psát nemusíme. Po stisknutí klávesy Enter se http:// automaticky doplní a požadovaná stránka, je-li dostupná, se zobrazí v ploše okna. S obsahem řádku adresa pracujeme jako s každým jiným textem. Můžeme jej vymazat, můžeme jej přepsat jinou adresou a zobrazit si tak další stránku z internetu.

Kontrolní otázky:

Jaké technické vybavení je nezbytné pro vytáčené připojení k internetu?

a) Skener a myš.

b) Modem a telefonní linka.

c) Zvuková karta a reproduktory.

Kterou z adres jsme napsali správně?

a) http://

b) www.pachner.cz

c) http://www,cz
PANEL  NÁSTROJŮ  MSIE

Nové pojmy: panel nástrojů MSIE: tlačítko Zastavit, tlačítko Aktualizovat, tlačítko Domů, tlačítko Hledat, tlačítko Oblíbené, tlačítko Média, tlačítko Historie, oblíbené položky, domácí stránka, historie, html kód

Panel nástrojů je v okně MSIE umístěn hned nad řádkem pro zapsání adresy a obsahuje tlačítka, která pod sebou skrývají často používané funkce. Jednotlivá tlačítka si popíšeme zleva doprava. 

Tlačítka Zpět a Vpřed známe už z Průzkumníku. Klepnutím na Zpět se dostaneme na www stránku, kterou jsme měli zobrazenou před stránkou aktuální. Klepnutím na tlačítko Vpřed se dostaneme na www stránku, ze které jsme se na aktuální stránku dostali tlačítkem Zpět. 

Tlačítko Zastavit (list papíru s červeným křížkem) zastaví načítání zadané stránky.

Tlačítko Aktualizovat (list papíru s dvě zelenými šipkami) znovu načte aktuální stránku.

Tlačítko Domů (ikona domečku) zobrazí stránku, kterou máme nastavenou jako domácí (viz dále - Uživatelská nastavení).

Stisknutí některého z dalších tlačítek má za následek zobrazení svislého pruhu v levé části okna MSIE. V něm se objeví možnosti stisknutého tlačítka. 

Tlačítko Hledat (symbol lupy) umožní ve svém pruhu najít jakoukoliv www stránku v internetu. Je to málo obvyklý způsob, častěji se používají vyhledávací servery.

Tlačítko Oblíbené (symbol hvězdičky) zobrazí ve svém pruhu seznam oblíbených www stránek. Sem můžeme zařadit jakoukoliv stránku. Stačí, když takovou stránku v internetu najdeme, poté v pruhu nabídek v menu Oblíbené klepneme na volbu Přidat k oblíbeným položkám, zadáme jméno položky a klepneme na tlačítko OK. 

Tlačítko Média (symbol zeměkoule s notou) nám prostřednictvím svého pruhu umožní najít a spustit z internetu mediální soubor. 

Tlačítko Historie (symbol hodin se zelenou šipkou) ve svém pruhu zobrazí historii www stránek, které jsme prohlíželi dnes, před týdnem, ale také před několika týdny. 

Další sada tlačítek umožňuje práci s elektronickou poštou, tisk aktuální www stránky, úpravu jejího html kódu v poznámkovém bloku apod. Panel nástrojů a tlačítka na něm si můžeme upravit podle své potřeby. Tlačítka můžeme přidávat či ubírat pomocí menu Zobrazit - Panely nástrojů v pruhu nabídek. 

Kontrolní otázka:

V panelu nástrojů MSIE je tlačítko Domů. K čemu slouží?

a) K ukončení práce internetového zobrazovače.

b) K zobrazení stránky, nastavené jako domácí.

c) K zobrazení předcházející stránky.

HLEDÁNÍ  V SÍTÍ  INTERNET

Nové pojmy: vyhledávací server, vyhledávač, odkaz 

Vyhledáváni informací v internetu je velice důležité. Málokdy víme přesně, na jaké www stránce se požadované informace nacházejí. Proto si potřebné stránky musíme nechat nalézt. Jeden způsob vyhledávání stránek v internetu je prostřednictvím tlačítka Hledat na panelu nástrojů. Toto hledání mívá zpravidla horší výsledky, než použití některého z vyhledávacích serverů. Vyhledávací server najde často i několik tisíc odkazů na zadané heslo. Odkazy nás pak zavedou na stránky s potřebnými informacemi. Musíme samozřejmě znát přesnou adresu vyhledávacího serveru, abychom se k jeho vyhledávacím funkcím dostali. 

Nejznámější vyhledávací servery

Vyhledávacích serverů je mnoho. Je na uživateli, které servery si oblíbí a bude je používat. Ze zahraničních serverů uveďme např. www.altavista.com, www.yahoo.com, www.google.com, mezi známé české servery patří například www.redbox.cz, www.seznam.cz, www.atlas.cz, www.centrum.cz, www.uzdroje.cz a další. Po načtení titulní stránky nám jistě padne do oka bílý rámeček, často umístěný v jejím středu, s tlačítkem Hledej (search) nebo Najít (find), umístěným vedle něj. Do rámečku zapíšeme heslo, které nejlépe vystihuje hledanou informaci a poté klepneme na tlačítko Hledej (search) nebo Najít (find). Po chvilce (závisí na rychlosti připojení) se objeví seznam odkazů na stránky, které dané heslo obsahují. Pokud je odkazů příliš mnoho, můžeme hledané heslo upřesnit použitím logických spojek (and, or, +, -, a současně, nebo apod.). Použití je u různých vyhledávačů různé. Obvykle je na titulní straně nápověda k použití rozšířeného hledáni, kde je použití zkratek vysvětleno a na příkladech ukázáno. Jakmile obdržíme seznam odkazů, se kterým již jsme spokojeni, vybereme mezi nimi odkaz, který nám nejvíce vyhovuje. Klepnutím na něj se daná stránka otevře.

Kontrolní otázka:

Jakým způsobem otevřeme www stránku vyhledávacího serveru?

a) Do MSIE zadáme do řádku adresa přesnou adresu vyhledávacího serveru.

b) Klepneme na tlačítko Hledat na panelu nástrojů MSIE a vybereme server ze seznamu.

c) Klepneme na Hledat v menu Start a vybereme server ze seznamu.

POUŽITÍ  OBSAHU WWW  STRÁNKY

Nové pojmy:  uložení stránky, uložení textu, uložení obrázku, Uložit obrázek jako…, uložení pozadí, Uložit jako pozadí…, stažení souboru

Obsah jakékoliv načtené www stránky můžeme použít pro svou vlastní potřebu. Můžeme si ji uložit celou, nebo z ní stáhnout text či obrázek, případně stáhnout připojený soubor, je-li na stránce umístěn patřičný odkaz. 

Uložení celé www stránky

MSIE umožňuje stáhnout do počítače www stránku se všemi obrázky a texty. Později si stránku můžeme prohlížet, aniž bychom museli být připojeni k internetu. Stačí, když v pruhu nabídek z menu Soubor vybereme volbu Uložit jako… Zadáme místo, kam chceme danou stránku uložit a ona se tam kompletně i s obrázky uloží. Stránku pak kdykoliv otevřeme poklepáním myší na její ikonu v Průzkumníku nebo na ploše (podle toho kam jsme ji uložili). 

Uložení textu

Text z www stránky můžeme uložit do souboru v jakémkoliv textovém editoru. Stačí, když v MSIE na zobrazené www stránce text označíme myší (stejně jako u textového dokumentu) a pak jej vložíme do schránky (menu Úpravy – Kopírovat). Poté přejdeme do textového editoru. Umístíme do dokumentu textový kurzor a na jeho místo text vložíme (menu Úpravy – Vložit). 

Ukázka uložení stránky a uložení textu

Ukážeme uložení celé stránky. V nabídce Soubor zvolíme Uložit jako a v dialogovém okně specifikujeme, kam (např. Plocha) a pod jakým názvem se má stránka uložit. Stránka se uloží. Nyní označíme blok textu. Zvolíme Kopírovat, otevřeme textový editor a na pozici kurzoru text vložíme. 

Uložení obrázku

Obrázek z www stránky uložíme do počítače tak, že na něj klepneme pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme volbu Uložit obrázek jako… Vybereme místo, kam chceme obrázek uložit a klepneme na tlačítko OK. Obrázek můžeme též uložit tak, že jej označíme myší a vložíme jej do dokumentu pomocí schránky.

Uložení pozadí

Pozadí www stránky uložíme podobně jako obrázek. Klepneme na pozadí pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme volbu Uložit jako pozadí… Vybereme místo, kam chceme pozadí uložit a klepneme na tlačítko OK. Pozadí můžeme též rovnou nastavit jako tapetu na plochu Windows XP. Stačí když z místní nabídky vybereme volbu Nastavit jako pozadí. 

Ukázka uložení obrázku, uložení pozadí a použití pozadí jako tapety

Klepneme na obrázek pravým tlačítkem a zvolíme Uložit obrázek jako... Obrázek uložíme na plochu pod názvem reklama.gif. Klepneme pravým tlačítkem na pozadí, vybereme Uložit pozadí jako... a uložíme je na plochu jako drak.jpg. Stejným způsobem z místní nabídky zvolíme Nastavit jako pozadí. Zavřeme MSIE a objeví se plocha Windows ve změněné podobě. Na ní jsou ikony všech objektů, které jsme sem v posledních dvou ukázkách uložili. 

Uložení souboru

Pokud odkaz na stránce (obvykle označen stahuj, download apod.) směřuje k nějakému datovému souboru, program MSIE se nás zeptá, zda soubor chceme otevřít, nebo uložit na disk. Zvolíme-li uložit, musíme nejprve vybrat místo pro jeho uložení a zadat či zkontrolovat název, pod kterým jej uložíme. Pak se soubor začne do počítače stahovat. Okno ukazuje průběh stahování, jeho rychlost, velikost souboru a předpokládanou dobu stahování. Po stažení souboru MSIE nabídne, zda chceme soubor otevřít, nebo otevřít složku, ve které je umístěn a nebo okno zavřít a soubor spustit později ručně. 

Kontrolní otázky:

Co se stane, klepneme-li na stránce na odkaz, směřující k určitému datovému souboru?

a) MSIE se zeptá zda soubor chceme otevřít či uložit na disk.

b) MSIE ohlásí chybu, jelikož neumí pracovat s datovými soubory.

c) Nestane se nic, pouze se aktuální stránka opět načte.

Jak si uložíme obrázek z www stránky?

a) Poklepeme na něj a obrázek se uloží na plochu.

b) Poklepeme na něj a obrázek se otevře v programu Malování.

c) Klepneme na něj pravým tlačítkem a v místní nabídce zvolíme Uložit obrázek jako...

PUBLIKOVÁNÍ  SLOŽEK  NA  WEBU

Nové pojmy: publikování souborů na webu

Nyní se z MSIE přesuneme do Průzkumníku Windows. Zde se po označení složky nebo souboru, nebo po vstoupení do jakékoliv složky, objeví v modrém pruhu nabídek v sekci Práce se soubory a složkou volba Publikovat složky (soubory) na webu. Po klepnutí na tuto volbu se zobrazí průvodce, který nás tímto procesem postupně a srozumitelně provede. Publikování složek našeho počítače na webu je proces, při kterém nakopírujeme prostřednictvím internetu naše soubory na disk vzdáleného počítače v internetu (na disk serveru). Naše soubory na jeho disku se pak chovají stejně, jako kdyby byly na našem počítači. Výhodou je, že k ním můžeme přistupovat z jakéhokoliv jiného počítače, připojeného k síti internet, nebo tyto soubory zpřístupnit též pro jiné uživatele internetu kdekoliv na světě. Kopírování souborů je závislé na rychlosti připojení. Pokud máme internet připojen pouze přes telefonní linku, může kopírování větších souborů trvat i několik hodin. Publikují se proto zejména menší soubory, aby je ostatní uživatelé mohli efektivně používat a nemuseli dlouho čekat na jejich přenos.

Poznámka: Publikování složek na webu je určeno uživatelům, kteří si založí bezplatný účet v systému .NET Passport. Podrobnosti přesahují rámec této učebnice a lze je nastudovat na www.passport.com. 

Kontrolní otázka:

Z této kapitoly vás zkoušet nebudeme. Považujeme ji za nedůležitou, je zde jen pro úplnost.

SLOŽKY A ZPRÁVY V PROGRAMU OUTLOOK EXPRESS

Nové pojmy: složky programu Outlook Express, příloha, elektronická schránka, Doručená pošta, Odeslaná pošta, Odstraněná pošta, Koncepty, Pošta k odeslání, zacházení se zprávami

Program Outlook Express slouží ke spravování elektronické pošty. Můžeme v něm napsat, poslat nebo přijmout e-mail, případně i se soubory ve formě příloh. Můžeme v něm udržovat seznam elektronických poštovních adres svých partnerů. Program Outlook Express komunikuje s naší elektronickou schránkou v internetu. Z ní stáhne do našeho počítače doručenou poštu a prostřednictvím ní též odešle odesílanou poštu. Podmínkou fungování pošty je proto připojení k internetu. Program Outlook Express musí být nastaven pro komunikaci se správnou schránkou (viz dále Uživatelská nastavení). V dalších řádcích předpokládáme, že nastavení je v pořádku a program je proto plně funkční.

Spuštění Outlook Express

Program spustíme z menu Start – E-mail (Outlook Express). V ploše okna se objeví uvítací obrazovka. Zde můžeme klepnout na požadovaný odkaz a ten se zobrazí. Nejčastěji se chceme rychle dostat k doručené poště. Proto zatrhneme možnost, umístěnou na uvítací stránce úplně dole, Po spuštění aplikace Outlook Express přejít přímo do složky Doručená pošta. Při příštím spuštění pak program rovnou zobrazí složku s doručenou poštou, včetně nově došlých zpráv. 

Okno programu, složky, adresář

V horní části je pruh nabídek (menu) a pod ním panel nástrojů. V levé části okna je svislý pruh se seznamem složek programu (Doručená, Odeslaná, Odstraněná pošta, Koncepty apod.) a případně s adresářem našich partnerů (zobrazení částí okna se řídí nastavením v nabídce Zobrazit - Rozložení). Po klepnutí na některou ze složek se v horní polovině plochy okna zobrazí seznam zpráv v dané složce a v dolní polovině plochy okna pak, po klepnutí na jednu ze zpráv, její obsah. Poklepáním na zprávu se její obsah otevře v novém okně. Na šedém pruhu, půlícím plochu okna, jsou umístěny informace o označené zprávě. Klepnutím na tlačítko se symbolem svorky můžeme otevřít připojenou přílohu (pokud ji zpráva obsahuje).

Způsob práce při vytáčeném připojení

Máme-li internet připojený přes telefonní linku a program Outlook Express se bude chtít hned po svém otevření připojit k internetu, připojení nepovolíme (klepneme na tlačítko Storno). Nejprve napíšeme všechny zprávy a uložíme je do složky Pošta k odeslání. Nyní klepneme na tlačítko Odeslat a přijmou vše. Počítač se připojí k internetu a odešle a přijme všechny dostupné zprávy najednou. Poté se od internetu odpojíme. Tím minimalizujeme dobu připojení a ušetříme za telefonní poplatky. 

Způsob práce při pevném připojení

Máme-li pevné připojení, ztrácí složka Pošta k odeslání význam. Napsanou zprávu odešleme ihned po dopsání. Zpráva se pak uloží do složky Odeslaná pošta. Odeslání můžeme odložit - v takovém případě uložíme zprávu do složky Koncepty.

Zacházení se zprávami

Doručené a odeslané zprávy budou uloženy v příslušných složkách, kde si je můžeme přečíst, upravovat nebo vymazat. U každé složky je v závorce uveden počet dosud nepřečtených zpráv. Vymazané zprávy se přesunou do složky Odstraněná pošta (obdoba Koše ve Windows). Vymazáním z této složky odstraníme zprávy nadobro. Do složky Koncepty uložíme připravené zprávy, které zatím nechceme odesílat. Dále si popíše přesněji, jak jednotlivé operace udělat.

Vytvoření podsložky

Je to funkce, kterou využije každý, kdo dostává velké množství zpráv. Podsložky zlepší přehlednost a umožní lépe najít hledanou zprávu. K vytvoření podsložky klepneme pravým tlačítkem myši na složku, ve které chceme danou podsložku vytvořit (např. Doručená pošta). Z místní nabídky vybereme volbu Nová složka…. V okně zadáme název podsložky a klepneme na tlačítko OK. Do takto vytvořených složek pak přesouváme zprávy, pro které jsme si je vytvořili. Přesouvání, kopírování a další možnosti, které můžeme se zprávami provádět, nalezneme v místním menu po klepnutí na danou zprávu pravým tlačítkem myši. 

Program Outlook Expres má ještě mnoho dalších složitějších funkcí, určených pro opravdové pisálky a můžeme se o nich dozvědět ve velmi dobře zpracované nápovědě programu.

Kontrolní otázka:

Jaké jsou standardní složky v programu Outlook Express?

a) Přijatá pošta, Pošta k odeslání, Odeslaná pošta, Odstraněná pošta, Koncepty.

b) Doručená pošta, Pošta k odeslání, Odeslaná pošta, Odstraněná pošta,

    Koncepty.

c)Doručená pošta, Připravená pošta, Odeslaná pošta, Odstraněná pošta,

   Koncepty.

PANEL NÁSTROJŮ A ADRESÁŘ PROGRAMU OUTLOOK EXPRESS
Nové pojmy:  tlačítko Vytvořit zprávu, tlačítko Odpovědět odesílateli, tlačítko Odpovědět všem, tlačítko Předat dál, tlačítko Tisk, tlačítko Odstranit, tlačítko Odeslat a přijmout vše, adresář partnerů, Komu, Kopie, Skrytá, předmět zprávy, důležitost zprávy

Tlačítka na panelu nástrojů programu Outlook Express popíšeme zleva doprava. 

Tlačítko Vytvořit zprávu (symbol listu papíru s obálkou) otevře nové okno, s novým pruhem nabídek, panelem nástrojů a plochou okna. Tam napíšeme text zprávy a do příslušných řádku vložíme elektronickou adresu adresáta (řádek Komu), popřípadě adresu pro odeslání kopie (řádek Kopie) a předmět zprávy (řádek Předmět), který stručně charakterizuje její obsah. Pomocí tlačítek na panelu nástrojů pak 

můžeme zprávu odeslat (při připojení pevnou linkou se zpráva odešle ihned, při vytáčeném připojení se uloží se do složky s poštou k odeslání), zkontrolovat pravopis tlačítky Zkontrolovat a Pravopis, nastavit důležitost zprávy a připojit přílohu tlačítkem Připojit. Připojovaný soubor musíme nejprve vyhledat. K posílání elektronickou poštou jsou vhodné pouze malé soubory. Rozumná hranice je asi 1 MB. Převzetí objemnější pošty by mohlo některým příjemcům činit potíže. 

Tlačítko Odpovědět odesílateli založí novou zprávu. Zpráva, na kterou odpovídáme, se sem automaticky zkopíruje a můžeme ji doplnit o svou odpověď. V řádku Komu bude automaticky adresa odesílatele, kterému odpovídáme. Do předmětu zprávy se napíše zkratka Re (reply – odpověď).

Tlačítko Odpovědět všem funguje analogicky jako předchozí tlačítko s tím rozdílem, že řádek Komu bude obsahovat výčet všech adres, na které byla původní zpráva odeslána. Má to smysl v případě, že odesílatel poslal zprávu více adresátům současně. 

Tlačítko Předat dál slouží k předání zprávy dalšímu adresátovi. Do nově založené zprávy se zkopíruje text označené zprávy. Řádek Komu zůstane prázdný pro doplnění potřebné adresy. Do předmětu zprávy se napíše zkratka Fw (forward – dopředu).

Tlačítko Tisk zobrazí okno s nastavením tisku a po klepnutí na tlačítko Tisknout vytiskne označenou zprávu.

Tlačítko Odstranit odstraní označenou zprávu.

Tlačítko Odeslat a přijmout vše odešle zprávy ze složky Pošta k odeslání a přijme zprávy z naší elektronické schránky.

Tlačítko Adresy otevře adresář programu Outlook Express, obsahující elektronické adresy našich partnerů. V adresáři můžeme adresy přidávat, upravovat, třídit do skupin a mazat. K tomu jsou srozumitelně popsaná tlačítka na panelu nástrojů. Pro založení nového kontaktu, skupiny kontaktů nebo složky klepneme pravým tlačítkem myši v levé části okna na složku, do které chceme nový kontakt vložit. Z místní nabídky zvolíme Nový a z dalšího podmenu vybereme, co si přejeme vložit. Objeví se okno s řadou karet, kam můžeme vložit celou řadu osobních údajů o partnerovi. V každém případě zapíšeme alespoň jméno, elektronickou adresu a potvrdíme tlačítkem OK. Do adresáře lze vložit kontakt též rovnou z přijaté zprávy. Klepneme na zprávu pravým tlačítkem a z místní nabídky vybereme Přidat odesílatele do adresáře. Podle nastavení programu se mohou do adresáře automaticky vkládat adresy partnerů, kterým jsme na jejich zprávu odpověděli. Pokud chceme adresáře použít při vkládání adresy příjemce do řádku Komu nebo Kopie, klepneme na tento nápis. Objeví se okno, kde označíme adresáta a klepnutím na tlačítko Komu, Kopie nebo Skrytá ho vložíme do příslušného okénka u těchto tlačítek. Do okének můžeme vložit i více adresátů a po klepnutí na tlačítko OK výběr potvrdíme. Takto připravená zpráva se po odeslání dostane ke všem zadaným adresátům. Všichni dostanou rovněž seznamy adresátů z okének Komu a Kopie. Adresáti z okénka Skrytá zůstanou ostatním utajeni.

Kontrolní otázky:

Obdrželi jsme zprávu, která byla současně odeslána dalším 10-ti adresátům. Jak nejjednodušeji sdělíme svou odpověď každému z nich?

a) Označíme danou zprávu a klepneme na tlačítko Odpovědět odesílateli.

b) Označíme danou zprávu a klepneme na tlačítko Odpovědět všem.

c) Označíme danou zprávu a klepneme na tlačítko Předat dál.

Co může být zapsáno v adresáři?

a) Pouze jména partnerů a jejich elektronické adresy.

b) Též fotografie partnerů.

c) Též osobní údaje partnerů jako počet dětí, datum narození, adresa bydliště apod..

UŽIVATELSKÁ  NASTAVENÍ


Nové pojmy:  uživatelská nastavení

Podobu a chování programů systému Windows XP můžeme nastavit tak, aby nám to nejvíce vyhovovalo. Každý uživatel si může uložit své individuální uživatelské nastavení, které se automaticky obnoví vždy, jakmile se do systému přihlásí pod svým uživatelským jménem. Pracuje pak vždy ve stejném prostředí, pro které se sám dříve rozhodl.  

V následujících kapitolách probereme základní možnosti uživatelských nastavení:

Nastavení programu Průzkumník

Nastavení MS Internet Explorer (MSIE)

Nastavení klávesnice

Nastavení jazyka

Nastavení data a času

Nastavení plochy Windows

Nastavení hlavního panelu

Nastavení nabídky Start

Nastavení myši

Kontrolní otázka:

Uživatelská nastavení, uložená uživatelem Petrem, se uplatní:

a) Po přihlášení libovolného uživatele do systému.

b) Po přihlášení uživatele, který nastavení definoval.

c) Při jakékoliv práci na tomto počítači.

NASTAVENÍ  PROGRAMU  PRŮZKUMNÍK

Nové pojmy:  nastavení Průzkumníku, Možnosti složky, zobrazení podle kategorií, klasické zobrazení  

Průzkumník je jeden z nejpoužívanějších programů ve Windows XP. Máme-li s ním pracovat efektivně, je účelné, když přizpůsobíme jeho vlastnosti svým potřebám. Vlastnosti nastavujeme v okně Možnosti složky. Otevřeme je buď z pruhu nabídek programu Průzkumník volbou Nástroje – Možnosti složky, nebo z menu Start – Ovládací panely klepnutím na ikonu Možnosti složky. 

Poznámka: Pokud zde tato ikona není, je možné, že je zobrazení ovládacích panelů nastavené podle kategorií. 

Přepnutí do klasického zobrazení uskutečníme klepnutím na volbu Přepnout do klasického zobrazení, 

umístěnou v modrém pruhu voleb v sekci Ovládací panely.

Možnosti složky

V okně jsou celkem čtyři karty s různými možnostmi nastavení Průzkumníku. V nich nastavíme potřebné vlastnosti a změny v kartě vždy potvrdíme klepnutím na OK. 

Karta Obecné 

je rozdělena na tři pojmenované sekce. V sekci Úkoly si můžeme vybrat, zdali chceme mít v okně Průzkumníku zobrazován modrý pruh voleb po levé straně okna, nebo dáme přednost klasickému oknu, na jaké jsme zvyklí ze starších verzí Windows. Po zaškrtnutí druhé možnosti se potom v Průzkumníku, po klepnutí na tlačítko Složky z panelu nástrojů, pouze vypíná a zapíná stromová struktura. V sekci Procházení složek si můžeme vybrat, zda chceme každou složku po jejím otevření zobrazit ve stejném okně, nebo pro ní otevřít okno nové. V poslední sekci Klepnutí a poklepání si můžeme vybrat, zda se mají soubory a složky v Průzkumníku otevírat poklepáním, nebo jen jedním klepnutím myší. Při výběru volby Otevřít položku klepnutím si pak ještě můžeme zvolit, zda mají být názvy všech ikon stále podtrženy, nebo zda se název podtrhne až po najetí kurzorem myši na ikonu.

Karta Zobrazení 

umožňuje nastavit zobrazení souborů a složek v Průzkumníku. V první sekci karty, nazvané 

Zobrazení složky, můžeme klepnout na tlačítko Použít pro všechny složky. Tím zajistíme, že všechny změny zobrazení budou platit nejen pro složku, při jejímž zobrazení jsme otevřeli okno Možnosti složky, ale i pro všechny ostatní složky. Druhým tlačítkem Obnovit všechny složky, vrátíme zobrazení složek do původního (systémového) nastavení. 

V druhé sekci karty Zobrazení zvané Upřesnit nastavení nastavujeme možnosti zobrazení souborů a složek zatrháváním a rušením nejrůznějších voleb.

Karta Typy souborů 

obsahuje seznam všech typů souborů, nalezených na disku počítače. Do tohoto seznamu můžeme vkládat typy nové (tlačítko Nový) a nebo z něj určité typy odstranit (tlačítko Odstranit) Odstraňování se nedoporučuje, neboť by pak nebylo možné soubory ve Windows XP otevírat. Po klepnutí na jakoukoliv položku ze seznamu (mimo pár výjimek), se v sekci Podrobnosti pro příponu zobrazí, v jakém programu se označený typ otevírá. Tlačítkem Změnit… můžeme program pro otevírání změnit vybráním jiného ze seznamu, nebo program nalézt na disku tlačítkem Procházet. Pokud pro některý typ není žádný program pro otevírání nastaven, pravděpodobně žádný vhodný program v počítači nemáme. I v takovém případě se jej můžeme pokusit nalézt tlačítkem Změnit…. Objeví se okno, kde program buď vybereme ze seznamu (stejné jako při změně programu, který byl již pro daný typ nastaven viz. výše), nebo se jej pokusíme nalézt na internetu pomocí webové služby (za předpokladu, že jsme k internetu připojeni). Poslední tlačítko v sekci Podrobnosti pro příponu je tlačítko Upřesnit. Upřesníme, co má program, přiřazený danému typu souboru, provést se souborem po jeho otevření.

Karta Soubory Offline 

umožňuje nastavit používání souborů z jiného počítače v síti, i když zrovna nejsme k síti připojeni. Abychom tuto funkci mohli použít, musíme mít v nastavení uživatelských účtů vypnutou funkci Rychlé přepínání uživatelů (viz dále). 

Kontrolní otázka:

Chceme definovat, aby typ souboru TXT byl automaticky otevírán v programu WordPad. Jak toho docílíme?

a) V kartě Typy souborů nalezneme TXT, klepneme na tlačítko Změnit. Ze

     seznamu vybereme WordPad a klepneme na OK.

b) V kartě Typy souborů nalezneme TXT, klepneme na tlačítko Upřesnit. Ze 

     seznamu vybereme WordPad a klepneme na OK.

c) V kartě Zobrazení povolíme zobrazení přípon souborů známých typů a k typu

    TXT přiřadíme program WordPad.

NASTAVENÍ  PROGRAMU  MSIE

Nové pojmy:  nastavení MSIE,  nastavení domovské stránky, cookies, automatické dokončování, zóny internetu, úroveň zabezpečení, nastavení telefonického připojení

Možnost nastavení programu Microsoft Internet Explorer (dále MSIE) slouží k efektivnějšímu využívání internetu a všech jeho služeb. Okno pro nastavování otevřeme buď přímo z programu MSIE z pruhu nabídek volbou Nástroje - Možnosti internetu…, nebo z menu Start – Ovládací panely – klepnutím na ikonu Možnosti internetu. (Platí opět pro klasické zobrazení ovládacích panelů.) Otevře se okno Možnosti sítě internet. Obsahuje 7 karet ve kterých se nastavují různé vlastnosti, jako např. připojení k internetu, zabezpečení, funkce MSIE apod. Změny v kterékoliv kartě musíme potvrdit tlačítkem OK.

Karta Obecné – je rozdělena do tří sekcí. 

V sekci Domovská stránka nastavíme stránku, která se po spuštění MSIE automaticky načte jako první. Později na ni kdykoliv přejdeme klepnutím na tlačítko Domů na panelu nástrojů MSIE. Jako domovskou stránku nastavíme pomocí tlačítek buď stránku aktuální, nebo výchozí (obvykle Microsoft), nebo prázdnou (po otevření MSIE se žádná stránka nenačte), případně můžeme do bílého rámečku napsat adresu požadované domovské stránky. 

V sekci Dočasné soubory Internetu si můžeme prohlédnout, odstranit či upravit soubory, které MSIE ukládá na disk PC a které urychlují otevírání již dříve otevřených stránek internetu. Tlačítky můžeme Vymazat soubory cookie, které se po zobrazení stránek automaticky načítají do počítače. Můžeme Odstranit soubory, které urychlují zobrazování již někdy zobrazených www-stránek a nebo toto ukládání Nastavit. Nastavit můžeme způsob zjišťování existence novějších verzí uložených souborů, procento místa na disku, které pro ukládání těchto souborů obětujeme, místo na disku, kam se dané soubory budou ukládat, můžeme si je zobrazit nebo přesunout do jiné složky apod.

V sekci Historie nastavujeme, kolik dní ponechat zobrazené www stránky v historii. Můžeme zde též celou historii vymazat. Úplně dole v kartě Obecné jsou pak ještě 4 tlačítka, kterými nastavujeme Barvy, Písma, Jazyky a Usnadnění pro program MSIE.

Karta Zabezpečení 

umožňuje nastavit zabezpečení PC v různých zónách internetu. Seznamy serverů a www stránek pro různé zóny můžeme upravit po klepnutí na tlačítko Servery ve střední části okna. V horní části okna vybereme, pro kterou zónu chceme zabezpečení nastavit. V dolní části pak zvolíme buď jednu z výchozích úrovní zabezpečení (nízká, středně nízká, střední, vysoká), nebo nastavíme úroveň vlastní. Okno pro nastavení vlastní úrovně obsahuje množství voleb, ze kterých vybíráme. 

Karta Osobní údaje 

umožňuje nastavit zabezpečení osobních údajů v internetu. Můžeme si vybrat jednu ze šesti úrovní. Charakteristiky jednotlivých úrovní se zobrazují v okně. Nastavení osobních údajů můžeme též importovat ze souboru, upřesnit nastavení úrovně, nebo nastavit zpracování souborů cookie pro jednotlivé webové servery zvlášť.

Karta Obsah - je rozdělena do tří sekcí. 

V  sekci Poradce hodnocení obsahu nalezneme tlačítko Povolit. Pod ním se skrývá okno s několika kartami. Zde lze nastavit, jaké typy serverů, s jakým obsahem a zaměřením, je povoleno zobrazovat a jaké ne. Přístup k zakázaným serverům můžeme chránit heslem. 

Sekce Certifikáty umožní importovat a upravit certifikát, sloužící k identifikaci uživatelů, certifikačních úřadů a vydavatelů. 

Sekce Osobní informace umožňuje nastavení automatického dokončování.  To je funkce, která uchovává položky, zadané do nejrůznějších textových okének v internetu (do řádku Adresa v MSIE apod.). Potom je v textovém řádku zobrazí k výběru již po napsání několika začátečních znaků. 

Karta Připojení 

umožňuje nastavit připojení k internetu. Naučíme se nastavit připojení pomocí telefonní linky a modemu. Nastavení pomocí místní sítě LAN svěříme odborníkům, kteří síť spravují. Abychom se mohli k internetu připojit pomocí telefonní linky a modemu, musíme být zaregistrováni u poskytovatele internetu, mít své uživatelské jméno a heslo a znát telefonní číslo, které nás k internetu připojí. Způsob registrace je u různých poskytovatelů různý a tudíž se mu zde nemůžeme věnovat. Poskytovatelé internetu jsou např. www.volny.cz, www.quick.cz, www.kiwwi.cz apod. 

Nastavování zahájíme klepnutím na tlačítko Přidat. V prvním okně vybereme Vytočit připojení k privátní síti a klepneme na tlačítko Další. Nyní zadáme telefonní číslo, které nás spojí s poskytovatelem (a tudíž s internetem). Po zadání čísla klepneme na Další. Zadáme libovolný název připojení a klepneme na tlačítko Dokončit. Poté se objeví okno, kde musíme nově vytvořený účet nastavit. Do poslední sekce Nastavení telefonického připojení zadáme své uživatelské jméno a heslo a potvrdíme tlačítkem OK. Nyní je připojení kompletně nastaveno a můžeme se kdykoliv připojit k internetu. Vytvořené připojení se v kartě Připojení zobrazí v bílém okénku sekce Nastavení telefonického připojení a sítě VPN. Pod tímto okénkem můžeme ve stejné sekci nastavit, jak vytáčet připojení (nikdy nevytáčet, vytáčet vždy, když není dostupné připojení k sítí a nebo vždy vytáčet).

Karta Programy 

zde můžeme určit, které aplikace bude systém Windows XP automaticky používat pro jednotlivé služby internetu. Můžeme zde též Obnovit webové nastavení na původní hodnoty.

Karta Upřesnit 

zde můžeme upravit nejrůznější nastavení MSIE.

Kontrolní otázky:

V které kartě zamezíme uživatelům prohlížení stránek s nevhodnou tematikou?

a) V kartě Zabezpečení.

b) V kartě Osobní údaje.

c) V kartě Obsah.

Co musíme znát, chceme-li nastavit vytáčené připojení k internetu.

a) Telefonní číslo poskytovatele, uživatelské jméno a heslo.

b) Naše telefonní číslo a internetovou adresu poskytovatele.

c) Telefonní číslo poskytovatele a jeho internetovou adresu.

NASTAVENÍ  PROGRAMU  OUTLOOK  EXPRESS

Nové pojmy:  nastavení Outlook Express, poštovní účet, poštovní schránka. adresa elektronické pošty, server příchozí pošty, server odchozí pošty, Účty v internetu

Program Outlook Express je určený pro práci s elektronickou poštou. Abychom jej mohli smysluplně využívat, je zapotřebí mít nastavenou komunikaci se svou poštovní (e-mail) schránkou. Program nelze nastavit pro jakoukoliv poštovní schránku, ale jen pro tu, která používanou funkci podporuje. Obvykle je potřeba mít poštovní schránku u svého poskytovatele internetu, resp. poskytovatele elektronických schránek. A jak takovou komunikaci nastavit? O tom jsou následující řádky.

Poštovní účty

Poštovní účet programu Outlook Express v sobe skrývá adresu elektronické pošty a informace, nutné pro připojení k poštovní schránce. Účet si můžeme libovolně označit. Označení se pak příjemci automaticky objeví v poli Od: a může být odlišné od názvu účtu. Poštovní učet vytvoříme v programu Outlook Express z pruhu nabídek volbou Nástroje - Účty…  Objeví se okno Účty v internetu. Zde klepneme na Přidat a z menu vybereme volbu Pošta… Do dalšího okna zapíšeme zvolené zobrazované jméno a klepneme na tlačítko Další. Do následujícího okna zapíšeme svou adresu elektronické pošty ve tvaru jméno@něco..něco  (např. jannovak@quick.cz) a opět klepneme na Další. Nyní musíme do patřičných políček doplnit adresy serverů poskytovatele, určených pro příchozí a pro odchozí poštu. Adresy těchto serverů se obvykle dozvíme od poskytovatele při své registraci. Nejčastěji do pole Server příchozí pošty zadáme pop3.něco.něco, kde něco.něco je druhá část naší adresy elektronické pošty za znakem @ (např. pop3.quick.cz). Do pole Server odchozí pošty zadáme smtp.něco.něco (např. smtp.quick.cz). Po zadání opět klepneme na tlačítko Další. Nyní zapíšeme do příslušných kolonek název účtu, kterým se do schránky přihlašujeme. Názvem účtu jsou znaky v adrese před znakem @ (např. jannovak). Dále zadáme své heslo. Klepnutím na tlačítko Další a poté na Dokončit vytváření nového účtu dokončíme. Účet se objeví v okně Účty v internetu v kartě Pošta, kde jej můžeme upravit, odebrat apod. Tlačítkem Zavřít okno Účty v internetu zavřeme.

Další nastavování programu Outlook Express jsou podobného rázu, jako u programu MSIE. Standardně je vše nastaveno tak, že není nutné nic měnit. Různá nastavení najdeme v pruhu nabídek pod volbou Nástroje - Možnosti… 

Kontrolní otázka:

Co musíme znát, chceme li si nastavit poštovní učet v programu Outlook Express?

a) Naši e-mailovou adresu, adresu POP3 a SMTP serveru, uživatelské jméno a

     heslo.

b) Naši e-mailovou adresu, www adresu poskytovatele elektronické schránky a 

    heslo.

c) Naši e-mailovou adresu, telefonní číslo poskytovatele internetu a heslo.

NASTAVENÍ  AKTIVNÍ  KLÁVESNICE  A  JAZYKA

Nové pojmy:  nastavení jazyka, sada znaků, přidání jazyka, odebrání jazyka, rozložení kláves, QWERTY, QWERTZ

Někdy se vyskytne potřeba vytvořit dokument v cizím jazyce. Každý jazyk má své odlišnosti a různé druhy specifických znaků a písmen. Proto budeme potřebovat speciální sadu znaků pro daný jazyk. 

Nastavení klávesnice a jazyka

Pokud v průběhu psaní textu chceme změnit jazyk a tudíž používanou sadu znaků nebo pro určitý jazyk změnit rozložení kláves na klávesnici, použijeme k tomu panel jazyků na hlavním panelu systému Windows XP. Na panelu jazyků je tlačítko se zkratkou právě aktivního jazyka (např. CS pro češtinu). Jazyk změníme tak, že na toto tlačítko klepneme myší a ze zobrazeného menu vybereme požadovaný jazyk. Běžně jsou zde po nainstalování Windows XP k dispozici pouze dva jazyky, český a anglický. Není problém další jazyky dodatečně přidat a tím nabídku rozšířit.

Máme-li u některého jazyka nastaveno více rozložení kláves na klávesnici, je zde též tlačítko s obrázkem klávesnice, které slouží k přepínání mezi nimi. Často se používá např. přepínání mezi českými klávesnicemi typu QWERTY a QWERTZ.

Přidání a odebrání jazyka

Pokud chceme přidat nový jazyk, klepneme pravým tlačítkem myši na panel jazyků, na tlačítko se zkratkou jazyka (CS apod..) a z místní nabídky vybereme volbu Nastavení… V okně Textové služby a vstupní jazyky klepneme na tlačítko Přidat… Ze seznamu vybereme jazyk a rozložení klávesnice vybraného jazyka. Po klepnutí na tlačítko OK, se vybraný jazyk vloží do seznamu v sekci Instalované služby v okně Textové služby a vstupní jazyky. Postup můžeme libovolněkrát zopakovat a nakonec vše potvrdit klepnutím na tlačítko OK. Nyní, po klepnutí na tlačítko se zkratkou jazyka na panelu jazyků, se již všechny přidané jazyky v menu zobrazí a můžeme si z nich vybírat. 

Jazyk můžeme ze seznamu zase odebrat. V okně Textové služby a vstupní jazyky v sekci Instalované služby označíme klepnutím jazyk a poté klepneme na tlačítko Odebrat.

Kontrolní otázka:

Jak přidáme nový jazyk do panelu jazyků?

a) V okně Textové služby a vstupní jazyky klepneme na Přidat..., ze seznamu 

     vybereme jazyk, rozložení klávesnice a klepneme na OK.

b) V okně Textové služby a vstupní jazyky klepneme na tlačítko Nastavení kláves,

     definujeme rozložení národní klávesnice a klepneme na OK.

c) Klepneme pravým tlačítkem na Panel jazyků, zvolíme Přidat jazyk, ze 

    seznamu vybereme jazyk a klepneme na OK.

MÍSTNÍ  A  JAZYKOVÉ  NASTAVENÍ

Nové pojmy: Místní a jazykové nastavení, standardy a formáty, přepínání mezi jazyky

Nastavení, týkající se jazyků, sad znaků a rozložení kláves na klávesnici můžeme měnit v menu Start – Ovládací panely – Místní a jazykové nastavení v kartách okna Místní a jazykové nastavení. 

Karta Místní nastavení 

V sekci Standardy a formáty lze měnit standardy a formáty zapisování čísel, měny, času, data apod. Tyto údaje jsou pro jednotlivé jazyky přednastaveny, ale po klepnutí na tlačítko Vlastní nastavení si je můžeme libovolně upravit. V sekci Umístění pak můžeme měnit umístění našeho PC ve světě. Tím umožníme získávání některých místních informací z internetu (počasí, dopravní situace, zprávy apod.).

Karta Jazyky

V sekci Jazyky a služby pro zpracování textu se pod tlačítkem Podrobnosti… nachází již nám známé okno Textové služby a vstupní jazyky. Zde můžeme v sekci Výchozí jazyk zadávání vybrat jazyk, který se automaticky aktivuje při každém spuštění Windows XP. V sekci Instalované služby můžeme přidávat nebo odebírat jazyky. V sekci Předvolby jsou umístěna dvě tlačítka. Tlačítko Panel jazyků… umožňuje nastavit různé typy zobrazení panelu jazyků. Pod tlačítkem Nastavení kláves… se skrývá okno, kde lze nastavit, jak se bude vypínat aktivovaná klávesa CapsLock a jaká se bude používat klávesová zkratka pro přepínání mezi jazyky. Pomocí této zkratky pak můžeme přepínat jazyky, aniž bychom museli klepnout na tlačítko na v pravé části hlavního panelu a  jazyk vybírat ze seznamu v panelu jazyků. V kartě Jazyky je též sekce Podpora dalších  jazyků, kde můžeme nainstalovat další speciální jazyky. 

Karta Upřesnit

Obsahuje další složitější nastavení, která se běžně nemění a tudíž je zde nebudeme rozebírat.

Kontrolní otázka:

Kde nastavíme způsob přepínání mezi jazyky pomocí klávesových zkratek?

a) V sekci Standardy a formáty karty Místní nastavení.

b) V sekci Jazyky a služby pro zpracování textu v kartě Jazyky.

c) V sekci Podpora dalších  jazyků v kartě Jazyky.

NASTAVENÍ  ČASU  A  DATA

Nové pojmy:  nastavení data a času, časová pásma, čas v internetu, časový server

Správné nastavení data a času v systému Windows je důležité. Ke každému nově vzniklému souboru se přiřazuje datum a čas jeho vzniku, při úpravě souboru se zapíše datum a čas poslední úpravy apod. Časové označování souborů a složek je užitečné hlavně při jejich vyhledávání.  Aktuální datum a čas je v systému Windows XP zobrazen na hlavním panelu v panelu informací a nastavení. Vidíme zde sice jen aktuální čas, ale po ukázaní myší (bez klepnutí) na toto místo se v malém okénku zobrazí i aktuální datum. Pokud tyto hodnoty chceme změnit, stačí poklepat na místo s časem myší. Zobrazí se okno Datum a čas – vlastnosti, kde datum i čas nastavíme. Toto okno můžeme otevřít též z menu Start – Ovládací panely - Datum a čas. Okno má 3 karty k nastavení hodnot. Uzavřeme je klepnutím na tlačítko OK a tím rovněž potvrdíme všechny nastavené změny.

Karta Datum a čas 

V sekci Datum nastavíme aktuální datum a v sekci Čas aktuální čas. Měsíc vybereme ze seznamu, s rokem můžeme pracovat jako s textem, den vybereme z kalendáře. Co se týče času, je to podobné jako s rokem. Označíme v okénku část času, kterou chceme změnit (hodiny, minuty nebo sekundy) a přepíšeme ji aktuální hodnotou. Změna se hned zobrazí i na ručičkových hodinách. Po změnách klepneme na Použít a tím se nově nastavený čas rozeběhne.

Karta Časové pásmo 

Zde nastavujeme, v jakém časovém pásmu se nacházíme a zda chceme automaticky posouvat hodiny při přechodu na letní a zimní čas. Pro Českou republiku se nastavuje časové pásmo GMT+1 Amsterdam, Berlin, Bern, Řím, Stockholm, Vídeň.

Karta Čas v internetu 

Pokud jsme připojeni k internetu, můžeme synchronizovat čas v našem počítači s přesným časovým serverem v internetu. V okénku Server vybereme jeden ze serverů (je jedno jaký) a klepneme na tlačítko Aktualizovat. V prostoru pod tímto tlačítkem se zobrazí nápis Probíhá synchronizace s časovým serverem, počkejte prosím. Po dokončení se objeví nápis Čas byl úspěšně synchronizován z časovým serverem a datum a čas, kdy se tak stalo. Pokud by synchronizace byla neúspěšná, vybereme jiný časový server a akci zopakujeme.

Kontrolní otázka:

Proč je důležité mít v počítači nastavený správný čas a datum? Vyberte nejdůležitější důvod!

a) Abychom se mohli kdykoliv podívat kolik je hodin.

b) Abychom mohli počítač používat místo kalendáře.

c) Abychom udrželi pořádek ve verzích svých souborů a zefektivnili jejich vyhledávání.

NASTAVENÍ PLOCHY WINDOWS XP - OKNO ZOBRAZENÍ

Nové pojmy:  nastavení plochy Windows XP, vzhled plochy, vzhled oken, spořič obrazovky, okno Zobrazení - vlastnosti, motivy, vyčistit plochu, rozlišení obrazovky, notebook, nativní rozlišení, kvalita barev, dpi, režim zobrazení, obnovovací frekvence, hardwarová akcelerace

Okno Zobrazení - vlastnosti umožňuje nastavit vzhled plochy systému Windows XP, vzhled všech oken ve Windows XP, spořič obrazovky a další nastavení, týkající se zobrazení systému Windows XP na monitoru počítače.  Okno Zobrazení otevřeme buď klepnutím pravým tlačítkem myši na volné místo na ploše Windows XP a z místní nabídky vybereme volbu Vlastnosti…, nebo z menu Start – Ovládací panely – Zobrazení. Nyní si popíšeme všechny karty tohoto okna.

Karta Motivy

Zde nastavíme motiv, podle kterého se přizpůsobí celé zobrazení systému Windows XP. Jedním klepnutím se změní pozadí plochy (tapeta), sada ikon ( Koš, Tento počítač, Místa v síti atd..)  sada zvuků při různých akcích apod.. Motiv vybereme ze seznamu. Pokud zde není, zvolíme ze seznamu možnost Další motivy on-line… pro nalezení motivu na internetu, nebo zvolíme možnost Procházet... pro nalezení motivu na disku našeho nebo jiného počítače v síti. 

Karta Plocha

V této kartě si vybíráme, jakou tapetu budeme mít v pozadí plochy Windows XP. V okénku Pozadí si můžeme danou tapetu či obrázek vybrat. V rámečku Pozice si vybereme, jak má být tapeta čí obrázek na ploše zobrazený (Na střed, Vedle sebe, Roztáhnout). Pokud si chceme vybrat obrázek, který není v seznamu, klepneme na tlačítko Procházet… a obrázek si vybereme na disku či jiném paměťovém zařízení. Náhled vybrané tapety se zobrazí na obrázku monitoru v horní části této karty. Tlačítkem Vlastní nastavení plochy…, umístěném v dolní části karty, otevřeme okno Položky na ploše. Zde v kartě Obecné nastavíme, jaké ikony chceme na ploše systému Windows XP zobrazovat, jak změnit ikony Tento počítač, Dokumenty, Místa v síti a Koš, případně nastavit či rovnou vyčistit plochu Windows XP. Vyčištěním plochy Windows XP, se nepoužívané ikony z plochy uloží do nově vytvořené složky na ploše. V kartě Web okna Položky na ploše pak můžeme ze seznamu nebo tlačítkem Nový vybrat webovou stránku, kterou chceme na plochu zobrazit.

Karta Spořič obrazovky

Spořič je program, který má chránit obrazovku monitoru v době, kdy je počítač spuštěný, ale nepracuje se na něm. Při nečinnosti se na obrazovce neustále vykresluje stejný statický obraz a hrozí, že se tento obraz může na stínítko vypálit a obrazovka se tím poškodí. Spořič obrazovky se po určité době nečinnosti počítače spustí, překryje plochu systému Windows XP a zobrazuje různé pohyblivé předměty, čáry, nápis apod. a tím chrání monitor před poškozením. V sekci Spořič obrazovky si některý ze spořičů vybereme ze seznamu. Ten se v náhledu zobrazí na monitoru, zobrazeném v horní části okna (podobně jako u karty Plocha). Pokud se na vybraný spořič chceme podívat v reálném celoobrazovkovém zobrazení, klepneme na tlačítko Náhled. Spořič se spustí a běží, dokud nepohneme myší nebo nestiskneme jakoukoliv klávesu na klávesnici. V políčku Počkat nastavíme, po jak dlouhé nečinnosti počítače se má spořič spustit. Klepnutím na tlačítko Nastavení můžeme v okně Nastavení spořiče změnit některé vlastnosti vybraného spořiče. V kartě Spořič obrazovky je ještě sekce Napájení obrazovky, která však patří mezi systémová nastavení a proto se o ní zmíníme až dále.

Karta Vzhled

Zde můžeme nastavit vzhled oken a tlačítek systému Windows XP. V základní nabídce můžeme v políčku Okna a tlačítka změnit celkový styl oken a tlačítek. V políčku Barevné schéma lze změnit celkové barevné ladění oken a tlačítek. V políčku Velikost písma můžeme zvolit velikost písma titulku okna. Veškerá nastavení je možné hned prohlédnout v náhledu a potvrdit tlačítkem Použít (okno zůstane dále otevřené), nebo tlačítkem OK (okno se uzavře). Tlačítko Efekty… umožňuje nastavit různé efekty zobrazování (přechody, vyhlazování, stínování atd..). Posledním prvkem v kartě Vzhled je tlačítko Upřesnit. Po klepnutí na ně se zobrazí okno Upřesnit vzhled. Zde můžeme změnit vzhled libovolného prvku v okně (okraje, posuvník, barvu plochy, typy a velikosti písma atd.) podle svých představ.

Karta Nastavení

V kartě Nastavení lze změnit rozlišení obrazovky, kvalitu barev a veškerá hardwarová nastavení, týkající se zobrazení (nastavení grafické karty, monitoru atd.). Rozlišení obrazovky měníme ve stejnojmenné sekci posouváním jezdce po ose. Pod osou se objevuje vybrané rozlišení. Rozlišením je dána velikost plochy, která se na stínítku zobrazí. Např. rozměr 1024x768 je obraz o velikosti 1024 obrazových bodů (pixelů) na šířku a 768 obrazových bodů na výšku apod. Vynásobením těchto čísel dostaneme celkový počet obrazových bodů na stínítku monitoru. Čím větší hodnoty zvolíme, tím více oken a ikon se vejde na plochu, ale tím budou také menší, poněvadž skutečný rozměr monitoru změnit nemůžeme. Upozorňujeme, že monitor nemusí zvládat všechna dostupná rozlišení. Proto se před změnou přesvědčíme, zda je vybrané rozlišení podporováno. Pokud zadáme rozlišení, které není podporováno a potvrdíme je tlačítkem Použít, obraz se bude vlnit a nic na něm neuvidíme. Stiskem klávesy Esc se můžeme vrátit k původnímu zobrazení. 

Poznámka: při práci na notebooku, nebo při použití LCD displeje místo klasické obrazovky je při nastavování rozlišení zapotřebí vzít v úvahu tzv. nativní rozlišení příslušného zařízení. Nastavení jiného počtu pixelů vede k menší ostrosti obrazu.V sekci Kvalita barev lze nastavit, kolik barev necháme vykreslovat. Můžeme se setkat s možnostmi 16 barev, 256 barev, 16 bitů (65 536 barev), 24 bitů (16 777 216 barev) nebo 32 bitů (4 294 967 296 barev). Opět platí, že počet barev je limitován hardwarem, konkrétně kvalitou instalované grafické karty. Dále jsou v kartě Nastavení dvě tlačítka. Tlačítko Poradce při potížích… zobrazí okno Centrum pro nápovědu a odbornou pomoc, kde se krok po kroku můžeme vypořádat z určitým problémem při zobrazování. 

Tlačítko Upřesnit otevře okno s minimálně pěti kartami, kde se nastavuje hardware, týkající se zobrazení (nastavení grafické karty, monitoru atd.).

Karta Obecné obsahuje dvě sekce. V sekci Zobrazení můžeme zvýšit hodnotu dpi (standardně má hodnotu 96). V různých menu programu a v oknech tím upravíme velikost položek, které jsou v důsledku vysokého rozlišení příliš malé a pro někoho se stávají nečitelnými. V sekci Kompatibilita určujeme, co má systém udělat, nastavíme-li jiné zobrazení. Buď může restartovat počítač, nebo změnu provést bez restartování, případně se dotázat na další postup.

Karta Adaptér se týká grafické karty a obsahuje dvě sekce. V sekci Typ adaptéru je zapsáno, jakou grafickou kartu máme nainstalovánu a pod tlačítkem Vlastnosti se pak nacházejí podrobné informace o ní (k této kartě se ještě dostaneme v ukázce v kapitole o instalaci hardware). Základní informace o grafické kartě jsou zapsány v druhé sekci Informace o adaptéru. Úplně dole je tlačítko Zobrazit všechny režimy..., kde nastavíme požadovaný režim zobrazení, daný rozlišením, kvalitou barev a obnovovací frekvencí monitoru.

Karta Monitor se týká monitoru a obsahuje dvě sekce. V sekci Typ monitoru je zapsáno, jaký monitor máme instalován. Pod tlačítkem Vlastnosti o něm najdeme podrobné informace. V sekci Nastavení monitoru volíme jeho obnovovací frekvenci.

Karta Poradce při potížích umožňuje nastavit podporu grafiky pomocí hardwarové akcelerace. Pomocí jezdce nastavíme požadovanou hodnotu. Pokud nejsou s grafikou žádné problémy, nastavíme úplnou akceleraci. Pokud určité problémy nastávají, můžeme zvolit akceleraci nižší a tím je odstranit. Při nastavování se pod jezdcem objevují texty, které popisují jednotlivá nastavení a radí, při jakých potížích je máme použít.

Karta Správa barev umožňuje nastavit profil barev, které bude monitor při zobrazování používat. Barevný profil přidáme do seznamu barevných profilů (soubory s příponou icm nebo icc) pomocí tlačítka Přidat. Tlačítkem Nastavit jako výchozí a klepnutím na OK jej aktivujeme. Barevné profily využívají profesionální grafici. Běžný uživatel obvykle nepotřebuje žádné barevné profily definovat.

Kontrolní otázky:

Kde změníme rozlišení monitoru?

a) V kartě Nastavení.

b) V kartě Vzhled.

c) V kartě Plocha.

K čemu slouží Spořič obrazovky?

a) Snižuje odběr elektrické energie.

b) Chrání stínítko obrazovky před vypálením statického obrazu.

c) Při nečinnosti počítače slouží jako prezentace výrobce systému.

NASTAVENÍ HLAVNÍHO PANELU A NABÍDKY START

Nové pojmy: nastavení hlavního panelu, vlastnosti hlavního panelu, nastavení nabídky Start, Okna na sebe, Okna vodorovně nad sebe, Okna svisle vedle sebe, panel Adresa, panel Odkazy, panel Plocha, panel Snadné spuštění, Uzamknout hlavní panel

Hlavní panel i nabídku Start si můžeme nastavit tak, jak nám nejvíce vyhovuje. Veškeré nastavování Hlavního panelu je lehce přístupné z místní nabídky, kterou zobrazíme klepnutím pravým tlačítkem myši na jakékoliv prázdné místo v něm (již jsme to prováděli při okamžitém zobrazení plochy). V této nabídce můžeme, mimo již známé volby Zobrazit plochu, také volbami Okna na sebe, Okna vodorovně nad sebe nebo Okna svisle vedle sebe uspořádat právě otevřená okna. Volba Panely nástrojů zobrazí další podmenu, kde si můžeme vybrat, jaký panel má být na hlavním panelu zobrazen nebo naopak jeho zobrazení zrušeno. 

Panely nástrojů

Můžeme si vybrat z pěti druhů panelů nástrojů, nebo si vytvořit svůj vlastní z jakékoliv složky či zadáním internetové adresy. 

- Panel Adresa umístí na hlavní panel okénko. Sem můžeme zadat jakoukoliv internetovou adresu, která se po klepnutí na tlačítko Přejít v okně spustí.

- Panel Odkazy umístí na hlavní panel odkazy na umístění v internetu či na disku počítače, uložené v Průzkumníku či v MSIE v pruhu nabídek pod volbou Oblíbené.

- Panel Jazyků zobrazí již známý panel jazyků.

- Panel Plocha zobrazí na hlavním panelu objekty, umístěné na ploše Windows XP.

- Panel Snadné spuštění zobrazí zástupce programů, které přes tento panel můžeme jedním klepnutím spustit. Sem můžeme přetažením přidat nebo vymazat libovolné zástupce, stejně jako v okně Průzkumníku či na ploše Windows XP. 

Klepnutím na tečkovaný okraj libovolného panelu nástrojů a podržením tlačítka myši jej můžeme po hlavním panelu libovolně posouvat a přemísťovat. Pokud chceme manipulaci s panely nástrojů zakázat, můžeme je uzavřít. V místní nabídce vybereme volbu Uzamknout hlavní panel. Poté tečkované okraje panelů nástrojů zmizí a nelze s nimi manipulovat. 

Vlastnosti Hlavního panelu a nabídky Start

V tomto okně lze uskutečnit další nastavování Hlavního panelu i nabídky Start. Otevřeme je buď tím, že z místní nabídky Hlavního panelu vybereme volbu Vlastnosti, nebo v menu Start – Ovládací panely - Hlavní panel a nabídka Start. 

Karta Hlavní panel

Zde můžeme ve dvou sekcích zaškrtnout nebo zrušit různé možnosti zobrazování Hlavního panelu.

Karta Nabídka Start

Nejprve vybereme, jaký typ zobrazení nabídky Start chceme používat. Pak klepnutím na tlačítko Vlastní…, si je můžeme podrobně nastavit. Vlastní nastavování je velmi přehledné a intuitivní, takže není potřeba je dále popisovat.

Kontrolní otázka:

K čemu slouží panel Snadné spuštění? Vyberte hlavní funkci!

a) K jednoduchému spuštění nejčastěji používaného programu.

b) K jednoduchému spuštění spořiče obrazovky.

c) Ke jednoduchému spouštění programů, jejichž zástupci jsou v něm umístěni.

NASTAVENÍ  KLÁVESNICE

Nové pojmy: nastavení klávesnice, opakování znaků, rychlost blikání kurzoru

Správné nastavení klávesnice zefektivní naši práci při zadávání příkazů a při práci s textem. U klávesnice můžeme nastavit zejména její rychlost. Vše provádíme v kartách okna Klávesnice – vlastnosti, které otevřeme z menu Start – Ovládací panely – Klávesnice.

Karta Rychlost

Zde v první sekci Opakování znaků nastavujeme, jak dlouhá bude prodleva před opakováním jednoho znaku a jaká bude rychlost opakování znaku, jehož klávesu trvale držíme. Obě tato nastavení provádíme na ose uchopením a posouváním jezdce. Když do bílého rámečku ve spodní části této sekce umístíme textový kurzor, můžeme si nastavené hodnoty vyzkoušet. 

V druhé sekci Rychlost blikání kurzoru nastavíme frekvenci, kterou má textový kurzor blikat.

Karta Hardware

Zde se zmíníme jen o tlačítku Poradce při potížích…, kterým zobrazíme okno Centrum pro nápovědu a odbornou pomoc. Tam se krok po kroku můžeme vypořádat z určitým problémem.

Nastaveni v kartě Hardware popíšeme dále - v kapitole Systémová nastavení.

Kontrolní otázka:

Kde nastavíme rychlost opakování znaku z klávesnice?

a) V menu Start - Ovládací panely - Možnosti usnadnění.

b) V menu Start - Ovládací panely - Klávesnice.

 c) V menu Start - Ovládací panely - Místní a jazykové nastavení.

NASTAVENÍ  MYŠI

Nové pojmy: nastavení myši, záměna tlačítek myši, primární tlačítko myši, sekundární tlačítko myši, rychlost poklepání, ClickLock, ukazatel (kurzor), schéma ukazatelů, viditelnost kurzoru, kolečko

Nastavení funkcí myši je daleko rozsáhlejší něž u klávesnice. Můžeme nastavit tlačítka pro praváka či leváka, rychlost poklepání, vzhled kurzoru při různých akcích, rychlost a druh pohybu apod. Okno Myš – vlastnosti se spouští z menu Start – Ovládací panely – Myš.  Obsahuje 5 karet, které si nyní popíšeme.

Karta Tlačítka

Karta je rozdělena na tři sekce. V sekci Nastavení tlačítek lze nastavit, které z tlačítek bude používáno jako primární (sloužící ke klepnutí, poklepání, uchopení, tažení a puštění apod.) a které bude sekundární (zobrazíme jím místní nabídku apod.).  Běžně se jako primární používá levé tlačítko. Záměna se umožňuje pro pohodlnější práci leváků. 

V sekci Rychlost poklepání lze pomocí jezdce nastavit, jak rychle za sebou musí následovat dvě klepnutí, aby to bylo akceptováno jako poklepání. Vpravo je okénko s obrázkem složky, kde si můžeme nastavenou rychlost ihned vyzkoušet. V poslední sekci Funkce ClickLock lze zapnout nebo vypnout tuto funkci. Funkce ClickLock umožňuje zvýraznění nebo přetažení objektu bez držení tlačítka myši. Pokud tuto funkci zapneme, můžeme tlačítkem Nastavení… její funkci ještě upřesnit. 

Karta Ukazatele

Zde si můžeme vybrat, jaké ukazatele (kurzory) budeme mít zobrazené při různých akcích počítače. Můžeme si  vybrat buď jedno z již připravených schémat, nebo si k jednotlivým akcím vybrat ukazatele manuálně. Stačí, když klepneme na danou akci a pak přes tlačítko Procházet vybereme požadovaný kurzor z disku počítače, nebo s kteréhokoliv jiného umístění (disketa, CD-ROM apod.). Soubory s ukazatelem mají přípony ani a cur. Pokud takto změníme více ukazatelů, můžeme si celé upravené schéma uložit. Stačí klepnout na tlačítko Uložit jako…, zadat název nového schématu a klepnout na tlačítko OK. Vytvořené schéma se uloží do seznamu mezi ostatní schémata. Jakékoliv uložené schéma můžeme v budoucnu ze seznamu vybrat a použít. Pokud chceme některé schéma odstranit, vybereme je ze seznamu, klepneme na tlačítko Odstranit a v potvrzovacím okně tlačítkem Ano proces potvrdíme.

Karta Možnosti ukazatele

Karta obsahuje tři sekce, nastavující vlastnosti pohybu kurzoru. V sekci Pohyb nastavíme pomocí jezdce rychlost pohybu kurzoru po obrazovce. V sekci Přichýlit zapneme nebo vypneme funkci automatického přesouvání ukazatele na výchozí tlačítko dialogu. V sekci Viditelnost nastavíme, zda se má zobrazit stopa ukazatele, zda jej chceme skrýt při psaní textu a zda se má zobrazovat umístění ukazatele po stisknutí klávesy Ctrl.

Karta Kolečko

Zde lze nastavit funkci kolečka, které je na některých myších umístěno mezi pravým a levým tlačítkem. Nastavujeme citlivost posouvání při jeho otáčení.

Karta Hardware

Zde se zmíníme jen o tlačítku Poradce při potížích…, kterým zobrazíme okno Centrum pro nápovědu a odbornou pomoc. Tam se krok po kroku můžeme vypořádat z určitým problémem.

Nastaveni v kartě Hardware popíšeme dále - v kapitole Systémová nastavení.

Kontrolní otázka:

Jaké soubory v sobě skrývají ukazatele myši?

a) Soubory s příponami jpg a bmp.

b) Soubory s příponami ani a cur.

c) Soubory s příponami mys a uka.

PÍSMA

Nové pojmy: systémová nastavení, font, instalace písma, odebrání písma

Písma patří mezi systémová nastavení. V menu Start – Ovládací panely se pod ikonou Písma skrývá okno se seznamem všech nainstalovaných písem, které lze použít v textových editorech pro psaní textu. Poklepáním na jakékoliv písmo (font) si je můžeme v okně zobrazit a prohlédnout. Instalovaná písma bývají uložená ve formě souborů ve složce C:\Windows\Fonts\.

Pokud chceme nějaké písmo ze seznamu odebrat, postupujeme stejně, jako při mazání libovolných souborů. Stačí dané písmo označit myší a na klávesnici stisknout klávesu Del. Objeví se potvrzovací okno, ve kterém klepnutím na tlačítko Ano písmo odstraníme.

Pokud chceme do seznamu nějaké písmo či písma přidat, klepneme v pruhu nabídek na Soubor a zvolíme Nainstalovat nové písmo… V okně Přidat písma zadáme složku, ve které jsou přidávaná písma uložena. Jejich seznam se zobrazí v sekci Seznam písem. Buď vybereme požadovaná písma myší, nebo tlačítkem Vybrat vše vybereme všechna písma ze seznamu. Tlačítkem OK přidáme vybraná písma do seznamu již nainstalovaných. 

Kontrolní otázka:

Jak si prohlédneme vzhled vybraného písma?

a) Poklepeme na ikonu daného písma.

b) Klepneme na ikonu daného písma pravým tlačítkem a z místní nabídky vybereme volbu Vlastnosti.

c) Ukážeme na dané písmo a v malém okénku se zobrazí jeho vzhled.

ZVUKY  A  ZVUKOVÁ  ZAŘÍZENÍ

Nové pojmy: Zvuky a zvuková zařízení, zvukové schéma, přehrání hudby, záznam hudby, přehrání hlasu, záznam hlasu

Zvuky a zvuková zařízení patří mezi systémová nastavení. V menu Start – Ovládací panely se pod ikonou Zvuky a zvuková zařízení skrývá okno s pěti kartami. V nich lze nastavovat vlastnosti zvukových zařízení (zvukové karty, mikrofonu, reproduktorů apod.). 

Karta Hlasitost 

V sekci Hlasitost zařízení nastavujeme jezdcem hlasitost zvukové karty. Zaškrtávací políčka slouží k úplnému ztlumení hlasitosti a k požadavku zobrazení ikony hlasitosti na Hlavním panelu. Tlačítkem Upřesnit… otevřeme panel ovládání hlasitosti, který jsme probrali v kapitole Hry a multimédia. V sekci Nastavení reproduktorů nastavíme hlasitost pravého a levého reproduktoru. Tlačítko Upřesnit otevře okno Upřesnit vlastnosti zvuku. Zde v kartě Reproduktory vybereme ze seznamu, jaké reproduktory jsou k počítači připojeny a v kartě Výkon lze nastavit hardwarovou akceleraci a kvalitu převodu vzorkování. Tyto hodnoty jsou přednastaveny a proto je doporučujeme měnit jen v případě, nastanou-li problémy při přehrávání zvuku.

Karta Zvuky 

Umožňuje vybrat nebo vytvořit zvukové schéma. Zvukové schéma je sada zvuků, používaných při událostech ve Windows XP a dalších programech. V políčku Zvukové schéma můžeme jedno z uložených schémat vybrat, nebo v okénku Události programů vytvořit vlastní schéma. Zvuk k události vložíme tak, že událost označíme a z políčka Zvuky, nebo tlačítkem Procházet… k ní vybereme zvuk. Vybraný zvuk si můžeme poslechnout, klepneme-li na tlačítko s černým obdélníčkem (tlačítko Play), umístěné mezi políčkem Zvuk a tlačítkem Procházet… Vytvořené zvukové schéma uložíme do seznamu tlačítkem Uložit jako… Ze seznamu je můžeme odstranit tlačítkem Odstranit.

Karta Zvuk 

Zde vybereme, jaké zařízení budeme používat pro přehrání zvuku, jaké pro záznam zvuku, jaké pro přehrání hudby MIDI. Pomocí tlačítek můžeme již známým způsobem u každého vybraného zařízení nastavit hlasitost a upřesnit vlastnosti zvuku (reproduktory, výkon). 

Karta Hlas 

Je podobná kartě Zvuk. Vybereme zařízení k přehrávání hlasového záznamu a k záznamu hlasu. Tlačítko Test zařízení spustí průvodce, který nám pomůže otestovat mikrofon. 

Karta Hardware 

Obsahuje seznam všech nainstalovaných zvukových zařízení. Tlačítko Poradce při potížích… zobrazí okno Centrum pro nápovědu a odbornou pomoc, kde se krok po kroku můžeme vypořádat s určitým problémem. Tlačítkem Vlastnosti získáme podrobné informace o zařízení, které jsme označili v seznamu. 

Kontrolní otázka:

Jak umístíme ikonu hlasitosti na Hlavní panel?

a) Zaškrtnutím příslušného políčka v kartě Hlasitost v sekci Hlasitost zařízení. 

b) Zaškrtnutím příslušného políčka v kartě Hlasitost v sekci Nastavení 

   reproduktorů.

c) Aktivováním zvukového zařízení v kartě Hardware.

MOŽNOSTI  NAPÁJENÍ 

Nové pojmy: schéma napájení, záložní zdroj (UPS)

Možnosti napájení jsou jedním ze systémových nastavení, kterým nastavujeme řízení spotřeby počítače. V menu Start – Ovládací panely se pod ikonou Možnosti napájení skrývá okno se čtyřmi kartami.

Karta Schémata nastavení napájení 

Schéma napájení obsahuje informace, za jakou dobu se při nečinnosti počítače vypne monitor, pevné disky a kdy se zapne úsporný režim či režim spánku. Schéma, které chceme používat, vybereme ze seznamu. Můžeme je upravit a upravené uložit tlačítkem OK, případně uložit jako nové schéma tlačítkem Uložit jako… 

Karta Upřesnit 

V sekci Možnosti můžeme zapnout nebo vypnout zobrazení ikony napájení na Hlavním panelu a zadat, zda se má systém při přechodu z úsporného režimu dotazovat na uživatelské heslo právě připojeného uživatele. Sekce Tlačítka napájení umožňuje nastavit funkce tlačítek napájení, umístěných na některých klávesnicích.

Karta Režim spánku 

Zobrazí informace o režimu spánku. Podporu režimu spánku zde můžeme zapnout či vypnout.

Karta UPS 

Umožňuje vybrat a nastavit používaný a k počítači připojený záložní zdroj (UPS).

Kontrolní otázka:

Kde nastavíme, po jaké době nečinnosti počítače se má vypnout monitor a pevné disky?

a) V kartě Režim spánku.

b) V kartě Upřesnit.

c) V kartě Schémata nastavení napájení.

UŽIVATELSKÉ  ÚČTY

Nové pojmy: správa uživatelských účtů, přístupová práva

Správu uživatelských účtů řadíme mezi systémová nastavení. Každý z uživatelů počítače má svůj uživatelský účet. Účet má jméno, může být chráněn heslem. Je charakterizován typem podle přístupových práv. Nejvíce práv má správce počítače. Pro snadné rozpoznání na úvodní přihlašovací obrazovce je každému účtu přiřazen obrázek (ikona).

V menu Start – Ovládací panely poklepáním na ikonu Uživatelské účty otevřeme průvodce, který nás provede veškerým nastavením uživatelských účtů a hesel uživatelů. Můžeme vytvořit nový účet, změnit vybraný účet, změnit způsob přihlašování a odhlašování uživatelů atd. Průvodce nás všemi úkoly velmi srozumitelně provede, takže nemá význam zde jednotlivé postupy popisovat.

Kontrolní otázka:

Který z uživatelů má nejvíce práv?

a) Host (guest).

b) Správce počítače.

c) Každý uživatel má stejná práva.

MOŽNOSTI  USNADNĚNÍ 

Nové pojmy: Možnosti usnadnění, Jedním prstem, Filtrování kláves, Ozvučení kláves, Popis zvuku, Zobrazení zvuku, Vysoký kontrast, Možnosti kurzoru, Myš klávesnicí, Posloupnost kláves

Mezi systémová nastavení řadíme rovněž Možnosti usnadnění. Nastavení pro uživatele se zrakovým, sluchovým nebo pohybovým postižením můžeme upravit v okně, které otevřeme v menu Start – Ovládací panely poklepáním na ikonu Možnosti usnadnění. Okno obsahuje 5 karet pro různé pracovní nástroje.

Karta Klávesnice

Funkce Jedním prstem umožní používat klávesy Shift, Alt, Ctrl a klávesu s logem systému Windows v případě, že nemůžeme současně stisknout více kláves. Funkce Filtrování kláves slouží k ignorování náhodně či opakovaně stisknutých kláves. Funkce Ozvučení kláves zapíná a vypíná zvukové upozornění na stisknutí kláves Caps Lock, Scroll Lock a Num Lock. Ve všech sekcích je tlačítko Nastavení kterým můžeme měnit vlastnosti dané funkce.

Karta Zvuk

Je určena pro sluchově postižené uživatele. Funkce Popis zvuku zapíná či vypíná vizuální upozornění na každý počítačem vydaný zvuk. V okénku Vyberte vizuální upozornění vybereme, jak má vizuální upozornění vypadat. Funkce Zobrazení zvuku určuje, zda se má se zvukem zobrazit i textový popis či nikoliv. 

Karta Zobrazení

Slouží zrakově postiženým. Funkce Vysoký kontrast umožní zobrazit barvy a texty na obrazovce tak, aby byly snadno čitelné a viditelné. Tlačítkem Nastavení měníme vlastnosti této funkce. V sekci Možnosti kurzoru posouváním jezdců měníme rychlost blikání kurzoru a jeho šířku.

Karta Myš

Zde zapneme nebo vypneme funkci Myš klávesnicí, která umožňuje pohybovat kurzorem myši pomocí šipek na klávesnici. Tlačítkem Nastavení měníme její vlastnosti.

Karta Obecné

Obsahuje některá další nastavení, jako je Automatické vypnutí všech usnadnění nebo Funkce Posloupnost kláves, kde můžeme nastavit připojené alternativní zařízení, umožňující alternativní přístup k funkcím klávesnice, myši apod..

Kontrolní otázka:

Lze ovládat kurzor myši klávesnicí?

a) V žádném případě to nelze.

b) Lze to pouze v případě, že nemáme k počítači myš připojenou.

 c) Lze to po zapnutí funkce Myš klávesnicí.

NAPLÁNOVANÉ  ÚLOHY

Nové pojmy: naplánované úlohy

Naplánované úlohy jsou jedním ze systémových nastavení. Systém umožňuje naplánovat spuštění určitých programů ve zvolenou dobu. 

V menu Start – Ovládací panely poklepáním na ikonu Naplánované úlohy se otevře okno Naplánované úlohy. V něm jsou ikony všech dosud naplánovaných úloh. Klepnutím pravým tlačítkem na ikonu a volbou Vlastnosti můžeme vlastnosti úlohy změnit. V okně je rovněž ikona Přidat naplánovanou úlohu. Poklepáním na ni spustíme Průvodce naplánovanou úlohou. Pomocí tlačítek Další > procházíme dialogovými okny, ve kterých postupně vybereme program, úlohu pojmenujeme (jméno úlohy může být libovolné. Průvodce nabízí jméno programu, které můžeme přepsat), stanovíme frekvenci spouštění, upřesníme dobu spouštění a nakonec úlohu uložíme a aktivujeme.

Kontrolní otázka:

Jak změníme nastavení některé z naplánovaných úloh?

a) Na vybranou úlohu klepneme pravým tlačítkem myši a z místní nabídky

    vybereme volbu Vlastnosti.

b) Na vybranou úlohu klepneme pravým tlačítkem myši a z místní nabídky

    vybereme volbu Spustit.

c) Nastavení nelze změnit. Musíme danou úlohu vymazat a nastavit ji úplně od 

    začátku.

SYSTÉM

Nové pojmy: okno Vlastnosti systému, název počítače, virtuální paměť, obnovení systému, bod obnovení, vzdálená pomoc, automatická aktualizace, Windows Update

V menu Start - Ovládací panely poklepáním na ikonu Systém se otevře okno  Vlastnosti systému, ve kterém je sedm karet. Nastavujeme v nich několik systémových nastavení.

Karta Obecné 

Obsahuje informace o verzi systému Microsoft Windows XP, o oprávněném uživateli dané kopie, jejím sériovém čísle a o základních parametrech počítače (procesor, jeho rychlost a velikost paměti RAM).

Karta Název počítače 

Obsahuje název počítače, který slouží k identifikaci PC v síti. Správce sítě zde nastavuje názvy domén a pracovních skupin, ke kterým se počítač připojuje. K tomu je nutná znalost celé sítě.

Karta Upřesnit

Slouží k vyladění výkonu počítače, k úpravě některých vlastností uživatelských účtů a k nastavení, jak se bude systém spouštět a zotavovat. V sekci Výkon pod tlačítkem Nastavení je okno Možnosti výkonu se dvěmi kartami. V kartě Vizuální efekty zapínáme a vypínáme různé efekty při práci ve Windows XP. Se snížením počtu efektů roste výkon systému. V kartě Upřesnit nastavujeme plánování procesoru (zda vymezí  větší podíl času na spouštění aplikací, nebo na služby systému), využití paměti (zda bude více operační paměti přiřazováno aplikacím nebo systému) a virtuální paměti. Tlačítkem Změnit můžeme nastavit, jak velká část pevného disku může být využita jako virtuální paměť. Doporučuje se ponechat nastavení těchto hodnot na systému a neměnit je. Zbylé dvě sekce karty Upřesnit jsou určeny pro složitější nastavování systému. Hodnoty jsou nastaveny tak, že je běžný uživatel nemusí měnit.

Karta Hardware 

Umožňuje různá nastavení hardware. Tuto kartu probereme v kapitole o přidání hardware.

Karta Obnovení systému 

Umožňuje nastavit nástroj, sloužící ke sledování a vracení nebezpečných změn v nastavení systému Windows XP. Nástroj zde můžeme zapnout či vypnout a nastavit, jak velká část disku pro něj bude vyhrazena. Čím větší prostor vyhradíme, tím více bodů obnovení může být uloženo, což v případě obnovy můžeme ocenit.

Karta Vzdálený přístup 

Zde lze zapnout a nastavit služby, které umožňují používat počítač i ze vzdáleného umístění přes lokální síť nebo internet. Funkce vzdálená pomoc umožňuje, aby se náš kolega, uživatel vzdáleného počítače s kompatibilním operačním systémem, na dálku připojil k našemu počítači a provedl nás jednotlivými kroky řešení. Po připojení si kolega bude moci zobrazit obrazovku našeho počítače a komunikovat s námi online o problémech. S naším povolením může dokonce ovládat náš počítač pomocí své klávesnice nebo myši. Funkce vzdálená plocha systému Windows XP umožňuje přístup k relaci systému Windows, spuštěné na našem počítači, z jiného počítače. Použitím funkce Vzdálená plocha se můžeme například připojit z domova k počítači na pracovišti. Získáme přístup ke všem aplikacím, souborům a síťovým prostředkům, jako kdybychom pracovali přímo se vzdáleným počítačem. Můžeme ponechat spuštěné programy na počítači na pracovišti, odebrat se domů a na domácím počítači zobrazit pracovní plochu s těmito programy. Pokud se připojíme ke svému počítači v zaměstnání, Vzdálená plocha jej automaticky uzamkne tak, aby nikdo neměl po dobu naší nepřítomnosti k našim aplikacím a souborům přístup. Jakmile se na pracoviště vrátíme zpět, můžeme počítač odemknout stisknutím kombinace kláves Ctrl+Alt+Del.

Karta Automatické aktualizace 

Umožní zapnout a nastavit automatické aktualizování systému Windows XP ze serveru Windows Update. Nastavená služba nás přes internet pravidelně spojuje se serverem a hledá na něm nové aktualizace. Pokud je nalezne, doporučí je ke stažení a k instalaci. Můžeme nastavit, zda chceme být na nalezení nové aktualizace pouze upozorněni, nebo zda ji má systém automaticky stáhnout a upozornit nás, abychom systém aktualizovali, nebo zda má stažení i aktualizace proběhnout zcela automaticky.

Kontrolní otázka:

Jaký vliv mají vizuální efekty na výkon systému Windows XP?

a) Pozitivní.

b) Negativní.

c) Žádný.

VYČIŠTĚNÍ  DISKU

Nové pojmy: systémový nástroj, Vyčištění disku

Systémový nástroj, který pomůže uvolnit místo na pevném disku, je užitečný pro každého uživatele. I když současné pevné disky mají velikou kapacitu, není žádoucí na nich nechávat nepořádek formou zbytečných souborů. Pro majitele menších disků může být Vyčištění disku nástrojem téměř nepostradatelným. Prohledá jednotky, potom zobrazí dočasné soubory, soubory mezipaměti sítě internet a nadbytečné programové soubory, které lze bez obav odstranit. Pomocí Vyčištění disku můžeme odstranit buď všechny, nebo jen některé z nich. 

Spuštění nástroje Vyčištění disku

Vyčištění disku spustíme buď v menu Start - Všechny programy - Příslušenství - Systémové nástroje klepnutím na volbu Vyčištění disku, nebo v okně Vlastností disku v kartě Obecné klepnutím na tlačítko Vyčištění disku. Zobrazí se okno se dvěma kartami. 

Karta Vyčištění disku

Zde je seznam všech souborů (včetně jejich velikostí), které lze z disku odstranit. Skupiny souborů k odstranění zaškrtneme a klepnutím na OK je odstraníme. Tlačítkem Zobrazit soubory  můžeme označené soubory ještě před vymazáním prohlédnout. 

Karta Další možnosti 

Zde můžeme odstranit ještě další přebytečné programy a soubory. V sekci Součásti systému Windows lze klepnutím na tlačítko 

Vyčistit… vybrat a odinstalovat nepotřebné volitelné součásti systému Windows XP. V sekci Nainstalované programy můžeme odinstalovat nepoužívané programy. V sekci Obnovení systému můžeme odstranit body obnovení a tím získat na disku další volný prostor. 

Kontrolní otázka:

K čemu slouží nástroj Vyčištění disku?

a) K vyhledání a odstranění nadbytečných souborů z disku počítače.

b) K vyčištění povrchu disku od nečistot, které by mohly způsobit jeho vážnou

     poruchu.

c) K úplnému vymazání všech souborů z disku počítače.

KONTROLA  DISKU  (SCANDISK)

Nové pojmy: kontrola disku, stopa, cluster, sektor

Systémový nástroj Kontrola disku (ScanDisk) slouží ke kontrole disku (hlavně pevného disku, ale i diskety), zda na něm nejsou fyzické chyby. Nástroj kontroluje povrch disku a hledá na něm chybné části (sektory). Detekované chyby je potřeba brát vážně, protože by mohly ohrozit uložená data. Pokud ScanDisk narazí na chybu, pokusí se ji opravit. Některé chyby opravit nelze. Na disku pak zůstávají vadné sektory, které nelze využívat. Pokud vadné sektory přibývají, je potřeba disk vyměnit (nebo reklamovat, je-li v záruce). Když je disk nový a jeho první kontrola proběhla bez problémů, stačí jej zkontrolovat jednou za měsíc. Pokud však obsahuje fyzické chyby, doporučujeme jej kontrolovat častěji, abychom co nejdřív zpozorovali případný nárůst chyb a včas zachránili data před zničením. 

Spuštění Kontroly disku

V Průzkumníku (např. z menu Start - Tento počítač) klepneme pravým tlačítkem na ikonu požadovaného disku. V místní nabídce vybereme volbu Vlastnosti. V zobrazeném okně v kartě Nástroje v sekci Kontrola chyb klepneme na tlačítko Zkontrolovat… Objeví se okno Kontrola disku s dvěma políčky, kde zaškrtnutím nastavíme funkce Automaticky opravovat chyby a Vyhledat a pokusit se obnovit chybné sektory. Bez aktivace druhé z nich by ScanDisk pouze zkontroloval správnost umístění souborů a jejich neporušenost, ale bez fyzické kontroly celého povrchu disku. Tlačítkem Spustit zahájíme kontrolu, která může trvat i několik desítek minut. Po dobu kontroly nesmíme s diskem pracovat. Podmínku nelze splnit při kontrole systémového disku. Je na něm uložen systém Windows XP, který je aktivní, pracuje. Na začátku kontroly se objeví okno, které tuto skutečnost ohlásí. Klepneme-li v něm na tlačítko Ano, systém uloží speciální naplánovanou úlohu. Po restartu počítače se spustí kontrola disku ještě před spuštěním operačního systému Windows XP.

Automatické spuštění Kontroly disku  

Program ScanDisk se spustí automaticky při startu počítače, pokud při posledním ukončení práce systém nebyl korektně ukončen. Zkontroluje správnost umístění souborů a jejich neporušenost bez fyzické kontroly celého disku.

Kontrolní otázka:

K čemu slouží nástroj Kontrola disku?

a) Zkontroluje, zda obsah disku není napaden počítačovým virem a pokud ano,

    odstraní jej.

b) Zkontroluje správnost umístění souborů,  jejich neporušenost a fyzicky

    otestuje povrch disku.

c) Zkontroluje, zda na disku nejsou nějaké přebytečné nepotřebné soubory a 

   odstraní je.

DEFRAGMENTACE  DISKU

Nové pojmy: fragment, defragmentace, proces, časované procesy

V průběhu své činnosti operační systém ukládá na disk různé soubory a složky a jiné naopak ruší. Uvolněné místo využívá pro zápis dalších souborů. Uvolněná místa mají různé délky a jsou na různých místech disku. Dochází k tomu, že nově zapisované soubory se ukládají do volných míst po částech (fragmentech). Čtení takového souboru pak trvá déle. Operační systém musí vyhledat všechny fragmenty a poskládat je dohromady. Po delší době provozu se stává, že velká část souborů na disku je uložena ve více fragmentech, což provoz počítače značně zpomaluje. 

Defragmentace disku je systémový nástroj, který přeorganizuje soubory a složky na disku tak, aby každý z nich zabíral souvislý prostor. Ukládá je jeden za druhým tak, aby mezi nimi nezůstávalo žádné volné místo. Proto i volný prostor na disku bude po defragmentaci souvislý. Výsledkem je rychlejší přístup k souborům a složkám i efektivnější ukládání nových souborů, které se zpočátku budou ukládat bez fragmentace. 

Spuštění Defragmentace disku

Nástroj spustíme buď z menu Start – Systémové nástroje, nebo v Průzkumníku (např. z menu Start - Tento počítač) klepneme pravým tlačítkem na ikonu požadovaného disku. V místní nabídce zvolíme Vlastnosti. V zobrazeném okně v kartě Nástroje v sekci Defragmentace klepneme na tlačítko Defragmentovat… Označíme disk a klepneme na tlačítko Analyzovat. Po chvíli se objeví hlášení, zda je reorganizace disku opravdu potřebná.  Podle toho nástroj buď ukončíme, nebo klepnutím na tlačítko Defragmentovat spustíme. V tom případě musíme počítat s tím, že celá akce může trvat několik desítek minut až několik hodin, v závislosti na velikosti disku. 

Podmínky úspěšné a účelné defragmentace

Defragmentaci doporučujeme spustit vždy, když nám ji po analyzování disku systém doporučí. V jejím průběhu se nesmí s daným diskem pracovat. Pokud by při ní došlo ke změně struktury souborů na disku, defragmentace by začala probíhat znovu od začátku. Protože v operačním systému běží nezávisle na uživateli celá řada procesů, může dojít k zápisu na disk i zcela nečekaně. Například při příchodu nové pošty, při pokusu jiného uživatele o tisk na sdílené tiskárně apod. Proto se doporučuje před defragmentací odpojit počítač od místní počítačové sítě i od internetu. Je dobré ukončit procesy, které nejsou pro defragmentaci nezbytné. Jsou to např. systémy pro ochranu dat, antivirové systémy, časované procesy, jako připomínky v kalendáři MS Outlook apod.  Seznam probíhajících procesů najdeme v okně Správce úloh systému Windows.

Defragmentace je časově náročná. Abychom ji nemuseli spouštět příliš často, je zapotřebí, aby byla co nejúčinnější. Za tím účelem je vhodné vymazat před jejím spuštěním všechny přebytečné soubory a složky. To znamená zjistit a vymazat přebytečné věci např. nástrojem  Vyčištění disku.

Kontrolní otázka:

K čemu slouží Defragmentace disku?

a) Ke kontrole správnosti umístění souborů, jejich neporušenosti a k fyzické

    kontrole povrchu disku.

b) K přeorganizování souborů a složek na disku tak, aby každý z nich zabíral 

    souvislý prostor.

c) K vyhledání a odstranění nadbytečných souborů z disku počítače.

ZÁLOHOVÁNÍ 

Nové pojmy: záloha, zálohování 

Jeden ze systémových nástrojů se nazývá Zálohování. Zálohováním uložíme data i nastavení systému Windows XP z pevného disku počítače na jiný disk (pevný disk, CD disk atd..). Vytvoříme tak zálohu (kopii) důležitých dat, abychom snížili riziko jejich ztráty. Kopii uložíme na bezpečné místo, chráněné před vnějšími vlivy. Z důvodů ochrany proti živelným pohromám je vhodné mít zálohu uloženu v jiné budově. 

Spuštění Zálohování

Nástroj spustíme buď z menu Start – Systémové nástroje, nebo v Průzkumníku (např. z menu Start - Tento počítač) klepneme pravým tlačítkem na ikonu požadovaného disku. V místní nabídce zvolíme Vlastnosti. V zobrazeném okně v kartě Nástroje v sekci Zálohování klepneme na tlačítko Zálohovat… Po spuštění se zobrazí průvodce, který nás procesem zálohování srozumitelně provede. V amatérských podmínkách zde může nastat vážný problém. Při zálohování bývá objem dat často několik GB. Jako médium pro zálohování potom nelze použít disketa, ZIP disk, ani CD-R či CD-RW disk, protože jejich kapacity jsou nedostatečné.

Kontrolní otázka:

Na jakou vnější paměť lze zálohovat 4 GB dat?

a) Na CD-R nebo CD-RW.

b) Na DVD-RAM nebo pevný disk.

c) Na ZIP nebo JAZ disk.

OBNOVENÍ  SYSTÉMU

Nové pojmy: nástroj Obnovení systému

Systémový nástroj, který umožňuje vrátit zpět nebezpečné změny v nastavení a obnovit původní nastavení a výkonnost systému. Systém se vrátí do předchozího stavu (označovaného jako bod obnovení), aniž bychom přišli o nejnovější data, jako jsou uložené dokumenty, e-maily nebo seznamy historie a oblíbených položek. Operační systém vytváří body obnovení automaticky každý den a také před každou instalací programu, která by mohla ohrozit funkčnost systému. Body obnovení můžeme kdykoliv vytvářet i ručně.

Spuštění Obnovení systému

Nástroj Obnovení systému nalezneme v menu Start – Všechny programy – Příslušenství – Systémové nástroje. Po jeho spuštění se zobrazí průvodce, který nás celým procesem přehledně provede. Na úvod stačí vybrat, co potřebujeme udělat (obnovit předchozí stav PC, vytvořit bod obnovení, případně vzít zpět poslední obnovení). Všechny změny, provedené nástrojem Obnovení systému, jsou vratné.

Poznámka:

Nastavení nástroje – viz kapitola Systémová nastavení, Systém, okno Vlastnosti systému, karta Obnovení systému.

Kontrolní otázka:

Co je to bod obnovení?

a) Je to určitý předchozí stav počítače, uložený na disku pro případ pozdějšího

    obnovení tohoto stavu.

b) Je to kopie důležitých dat, uložená na vnější paměti jako zajištění pro případ 

    havárie počítače.

c) Je to datum, určující životnost počítače. Po tomto datu by měl být stroj 

   vyměněn za nový.

SPRÁVCE  ÚLOH

Nové pojmy: Správce úloh, seznam spuštěných úloh, ukončit úlohu, ukončit proces 

Současným stiskem kláves Ctrl + Alt + Del se otevře okno Správce úloh systému Windows. Je to další ze systémových nástrojů. Používá se zejména v situacích, kdy některá aplikace přestane být ovladatelná a je zapotřebí ji nějakým způsobem ukončit, aniž bychom museli ukončit činnost celého operačního systému. Okno obsahuje pět karet.

Karta Aplikace

Zobrazuje seznam všech spuštěných úloh. Klepneme-li do volného místa v ploše karty pravým tlačítkem, můžeme v místní nabídce změnit způsob zobrazování ikon v této kartě a případně spustit další úlohu. Kteroukoliv úlohu můžeme označit a pomocí tlačítka Ukončit ji ukončit. Tlačítko Přepnout zruší označení úlohy a současně minimalizuje celé okno Správce úloh. Tlačítkem Nová úloha... otevřeme okno Vytvořit novou úlohu, kde můžeme pomocí Procházet nalézt a spustit jakýkoliv program, resp. otevřít jakýkoliv soubor.

Karta Procesy

Karta Procesy není určena pro běžného uživatele. Nekvalifikované změny v ní by mohly ohrozit běh systému. Každá úloha vyžaduje různé služby operačního systému. Paralelně probíhá celá řada procesů. V kartě jsou zobrazeny všechny spuštěné procesy, jejich názvy, uživatelská jména, využívání procesoru (CPU) i obsazení hlavní paměti procesem. Podle zatržení políčka vlevo dole jsou to buď procesy všech uživatelů, nebo pouze přihlášeného uživatele. Proces můžeme označit a ukončit jej tlačítkem 

Ukončit proces. Na zobrazený proces můžeme rovněž klepnout pravým tlačítkem a ukončit jej z místní nabídky. V místní nabídce lze též měnit priority jednotlivých procesů.

Karta Výkon

Informační karta, kde lze graficky sledovat využití procesoru počítače i využití virtuální paměti (prostoru na disku, kam systém odkládá stránky paměti, když mu chybí operační paměť). Lze sledovat jak okamžité využití, tak i využití v průběhu času. Využívání systémových zdrojů lze sledovat i v tabulkách ve spodní části okna.

Karta Sítě

Další informační karta, týkající se lokální počítačové sítě. Ukazuje využití sítě, rychlost a stav připojení.

Karta Uživatelé

Zde je seznam uživatelů s vyznačením, který z nich je právě aktivní. Aktivního uživatele můžeme pomocí tlačítek buď Odpojit, nebo Odhlásit. Totéž lze udělat z místní nabídky, klepneme-li pravým tlačítkem na jméno uživatele. Odpojeného uživatele můžeme z místní nabídky připojit, nebo odhlásit, nebo mu můžeme odeslat zprávu. Ta se zobrazí v okamžiku, když se adresát připojí. Poslední dva úkony, Odhlásit a Odeslat zprávu, jsou možné i pomocí tlačítek. 

Kontrolní otázka:

Jak budeme postupovat, když se aplikace stane neovladatelnou a je nutné ji ukončit?

a) Stiskneme Ctrl + Alt + Del, v kartě Uživatelé označíme aktivního uživatele a

    odpojíme jej.

b) Stiskneme Ctrl + Alt + Del, v kartě Procesy označíme proces, který nejvíce 

    zaměstnává CPU a klepneme na Ukončit proces.

c) Stiskneme Ctrl + Alt + Del, v kartě Aplikace aplikaci označíme a klepneme na 

    Ukončit úlohu.

INSTALACE  NOVÉHO  PROGRAMU

Nové pojmy: instalace programu, instalační program, autorun, setup.exe, licenční podmínky, licenční (sériové) číslo, minimální instalace, typická instalace, úplná instalace, vlastní instalace

Ke zpracování jakékoliv aplikace je nezbytné nainstalovat na počítač potřebný aplikační program. Ať už se jedná o účetní program, program pro vytváření profesionální grafiky, nebo nějakou hru, musíme jej nejprve instalovat. Postup instalace různých programů bývá podobný. Obvykle je součástí dodávky instalační program, který nás krok za krokem jednoduše a srozumitelně celou instalací provede.

Automatické spuštění instalačního programu

Zakoupíme-li si nový program, dostaneme zpravidla CD-ROM, na kterém jsou uloženy všechny potřebné soubory. Je na něm též instalační program, jehož pomocí data do počítače nainstalujeme a program připravíme k používáni. Instalační program se obvykle spustí automaticky, jakmile CD-ROM vložíme do mechaniky. Systém Windows XP má totiž funkci autorun. Automaticky hledá na vloženém CD-ROM informaci, který soubor má spustit a pokud ji nalezne, spustí jej. Hledaná informace je uložena v souboru autorun. Pokud funkce autorun danou informaci nenajde, objeví se okno, kde si můžeme vybrat, jakou akci chceme s vloženým CD-ROM provést. Pokud je Autorun vypnutý, nebo z nějakého jiného důvodu se po vložení CD-ROM do mechaniky nic neděje, musíme instalační program spustit manuálně. 

Manuální spuštění instalačního programu

V Průzkumníku poklepeme na ikonku disku CD-ROM. V ploše okna se zobrazí všechny soubory a složky. Nalezneme instalační program. Většinou je uložen mimo jakoukoliv složku, má název setup.exe a ikonu počítače s otevřenou krabicí. Poklepáním program spustíme. Podobně spustíme instalační program i pokud je uložen na disketě (jmenuje se zde také setup.exe), nebo je-li stažený z internetu na pevný disk (obvykle má jméno instalovaného programu. Např. pro ekonomický program Ekonom je to ekonom.exe). 

Průběh instalace

Jakmile instalační program spustíme, objeví se úvodní obrazovka průvodce, který nás procesem instalace provede. Klepnutím na tlačítko Další > se vždy zobrazí další okno, kde zadáme různé informace, důležité pro instalaci. Takto pokračujeme dál a dál až do úspěšného dokončení instalace. Co můžeme v jednotlivých krocích instalace očekávat?

- Program nám předloží licenční podmínky, které musíme odsouhlasit.

- Vyžádá si zadání jména uživatele programu a jeho licenční (sériové) číslo, které se dodává s programem.

- Nechá nás vybrat, co všechno bude z programu nainstalováno (nejčastější je výběr z několika typů instalace jako je Minimální, Typická, Úplná nebo Vlastní).

- Musíme zadat disk a složku, kam má být program instalován.

- Můžeme vybrat programovou složku, do které bude uložen zástupce programu v menu Start.

- Nakonec proběhne nahrávání souborů z CD-ROM na pevný disk, upraví se nastavení Windows XP a vytvoří se zástupce v menu Start. 

- Instalační program skončí a program je připraven k používání buď ihned, nebo po restartování počítače.

Každý takto nainstalovaný program kdykoliv spustíme z menu Start – Všechny programy, kde ve složce daného programu klepneme na jeho zástupce.

Kontrolní otázka:

Co je funkce autorun?

a) Automatické spuštění programu po vložení CD-ROM do mechaniky.

b) Automatické zapnutí počítače v určitém čase.

c) Automatické spuštění naplánované úlohy.

ODSTRANĚNÍ     (ODINSTALOVÁNÍ) NEPOUŽÍVANÉHO    PROGRAMU

Nové pojmy: odinstalování (odebrání) programu, změny v instalaci programu

Je zbytečné, aby nepotřebné programy zbytečně zabíraly místo na pevném disku. Víme-li, že některý z nainstalovaných programů již nebudeme potřebovat, odstraníme jej (odinstalujeme, odebereme). 

V Ovládacích panelech poklepeme na ikonu Přidat nebo odebrat programy. Otevře se stejnojmenné okno, kde v kartě Změnit nebo odebrat programy (přepínání mezi kartami je umístěno ve svislém pruhu na levém okraji okna), je seznam všech nainstalovaných programů. Nyní stačí na daný program klepnout a v modrém rámci, který jej označí, klepnout na tlačítko Změnit nebo odebrat. Někdy je toto tlačítko rozděleno na dvě části - tlačítko Změnit a tlačítko Odebrat. Tlačítko Změnit nabízí kromě odinstalování také různé změny v instalaci daného programu. Tlačítko Odebrat, nebo tlačítko Změnit nebo odebrat většinou nabídne pouze možnost odinstalování. Po klepnutí na kterékoliv z uvedených tlačítek se spustí průvodce, který nás srozumitelně provede jak procesem změny instalace, tak i procesem odinstalování.

Pozor!!! Nikdy neodstraňujeme nainstalované programy pouhým vymazáním složek s jejich soubory z pevného disku. Neodstraníme tak soubory, které si systém zapsal do systémových složek a v systému nezrušíme nastavení programu!

Kontrolní otázka:

Co uděláme s programem, který je uložen na disku a již nikdy jej nebudeme používat?

a) V Průzkumníku vymažeme všechny složky a soubory programu.

b) Složky a soubory programu přesuneme do koše a koš vysypeme.

c) Odinstalujeme jej v okně Přidat nebo odebrat programy.

INSTALACE  SOUČÁSTÍ  SYSTÉMU  WINDOWS XP

Nové pojmy: přidat součást systému, odebrat součást systému

Chceme li přidat nebo odebrat určitou součást systému Windows XP (např. proto, že jsme ji zapomněli nainstalovat, nebo naopak ji už nebudeme používat), přejdeme v okně Přidat nebo odebrat programy  do karty Přidat nebo odebrat součásti systému. Po krátké inicializaci se objeví okno Průvodce součástmi systému Windows se seznamem nainstalovaných a dostupných nenainstalovaných součástí Windows XP. Zaškrtnuté políčko u součásti znamená, že je kompletně nainstalována. Pokud je zaškrtnuté políčko šedivé, je součást nainstalována jen zčásti.  Není-li políčko zaškrtnuté, pak tato součást v systému úplně chybí. Poklepáním na jednotlivé součásti zjistíme, jaké podprogramy obsahují. Změnami v zaškrtávání nastavíme, co chceme v systému mít a co nikoliv. Změny potvrdíme u podprogramů tlačítkem OK, u součástí pak tlačítkem Další >. Pokud přidáváme nové součásti, systém nás požádá o vložení instalačního CD Windows XP. Po vložení disku do mechaniky a klepnutí na tlačítko OK systém upraví své součásti podle naší volby. Na závěr úprav klepneme na tlačítko Dokončit. 

Kontrolní otázka:

Jak přidat do systému některou jeho dosud nenainstalovanou součást?

a) Dodatečná instalace není možná. Celý systém se musí instalovat znovu.

b) Zaškrtnutím a nainstalováním v okně Průvodce součástmi systému Windows.

c) Zaškrtnutím a nainstalováním v okně Přidat nebo ubrat programy.

INSTALACE  CELÉHO  SYSTÉMU  WINDOWS XP

Nové pojmy: OEM verze programu, instalace Windows XP, instalační médium (CD ROM), Setup

Zde bychom měli předeslat, že instalace operačního systému není práce pro začátečníka. Bývá zvykem kupovat počítač s již instalovaným operačním systémem. Za takový systém (tzv. OEM verzi) zaplatíme méně, než kdybychom kupovali krabicové balení. Navíc si ušetříme starosti s instalací a získáme záruku správné funkčnosti. Dodavatel ručí za dodaný počítač jako celek, tedy i za správnou instalaci systému.

Nicméně se může stát, že se instalaci systému nevyhneme. Protože Windows XP je také jen program, jeho instalace se od instalace jiných programů příliš neliší. Hlavní rozdíl je v tom, že na nový počítač se neinstaluje v prostředí Windows, protože toto prostředí dosud neexistuje. Pokud instalujeme na starší počítač, kde již je některá z verzí Windows, můžeme Windows XP instalovat v tomto prostředí jako každý jiný program. Postup instalace je veden krok po kroku a pro znalejšího uživatele není příliš obtížné jej zvládnout. Pokud instalujeme na nový počítač, zapneme jej a do mechaniky vložíme instalační CD-ROM se systémem Windows XP. Nyní počítač restartujeme tlačítkem na přední stěně skříně. Po chvíli počítač zjistí, že má v mechanice disk se systémem a spustí z něj instalaci. Podmínkou je, že v základním nastavení počítače (Setup) je nastavena možnost startu systému z CD-ROM. Pokud není, je zapotřebí ji nastavit. K nastavení Setup se dá dostat stiskem klávesy Del krátce po zapnutí počítače. Začátečníky je třeba před touto činností důrazně varovat! V případě potřeby raději zavolejte odborníka.

Kontrolní otázka:

Zapneme nový počítač, v jehož základním nastavení (Setup) je nastavena možnost startu systému z CD-ROM. Do mechaniky CD-ROM vložíme originální instalační disk se systémem Windows XP. Co se stane?

a) Po chvíli se z CD spustí instalační program systému Windows XP.

b) Počítač nebude na vložení instalačního disku vůbec reagovat.

c) Po chvilce se z CD spustí systém Windows XP.

AKTIVACE  SYSTÉMU  WINDOWS XP

Nové pojmy: aktivace systému Windows XP

Instalovaný systém Windows XP je zapotřebí aktivovat. Pokud systém instaloval někdo jiný, můžeme zjistit, zda jej také aktivoval. Poznáme to v menu Start – Všechny programy. V něm zcela nahoře buď je nebo není obsažena volba Aktivace systému. Pokud systém nebyl aktivován, často se též objeví okénko, které k tomu vybízí. Aktivace je systém zabezpečení před nelegálním kopírováním a šířením systému Windows XP. Zabezpečení funguje tak, že po instalaci systém pracuje určitou dobu (obvykle asi 30 dní) a potom přestane být funkční. Do té doby je potřeba jej aktivovat a tím jej odemknout pro neomezené používání. Proces aktivace spustíme buď z menu Start, jak už jsme se zmínili, nebo prostřednictvím okénka, které se bude samo hodně často nabízet. Systém můžeme aktivovat buď pomocí internetu, nebo telefonicky. Stačí si připravit své licenční číslo, mít možnost připojení k internetu nebo mít po ruce telefon. Průvodce nás celým procesem aktivace provede. Jakmile svůj systém jednou aktivujeme, nelze jej již aktivovat na jiném počítači. Pokud nějakým radikálním způsobem změníme hardware počítače, bude po nás systém chtít novou aktivaci, kterou uděláme stejným způsobem.

Kontrolní otázka:

K čemu slouží aktivace systému?

a) Slouží k aktivaci všech funkcí systému Windows XP. Bez aktivace by systém po instalaci nefungoval.

b) Slouží jako systém zabezpečení před nelegálním šířením systému Windows XP.

c) Slouží k přihlášení počítače do sítě internet.

WINDOWS UPDATE - AKTUALIZACE SYSTÉMU

Nové pojmy: automatická aktualizace Windows XP, manuální aktualizace Windows XP 

Aktualizace napomáhají k bezproblémovému chodu systému Windows XP. Firma Microsoft neustále zdokonaluje systémové soubory a programy. Prostřednictvím internetového serveru Windows Update je všem uživatelům systému poskytuje zdarma ke stažení a k instalaci. Pro korektní stažení aktualizace je zapotřebí připojení k internetu. Protože některé aktualizace jsou rozsáhlejší (několik MB), může stahování s pomalým připojením trvat až několik hodin. Těmto uživatelům nedoporučujeme nastavovat možnost automatické aktualizace (Ovládací panely – Systém – karta Automatické aktualizace). Měli by aktualizace stahovat raději manuálně a pečlivě si vybírat, co budou potřebovat a co nikoliv. 

Manuální aktualizace 

Při manuální aktualizaci klepneme na Start – Všechny programy a v ohraničené sekci úplně nahoře na Windows Update. Otevře se okno MSIE a v něm se zobrazí úvodní www stránka. Zde klepneme na odkaz Vyhledat aktualizace. Vyhledáme všechny aktualizace, které jsou v danou chvíli k dispozici. Ty se zobrazí v modře orámované levé části okna. Tím zjistíme počet a typy aktualizací, připravených ke stažení. Klepnutím na některý z typů aktualizací zobrazíme jejich seznam s popisy a vybereme si, které budeme instalovat. Klepneme na volbu Prohlédnout a instalovat aktualizace. Všechny vybrané aktualizace se včetně popisů zobrazí. Jejich seznam můžeme ještě zredukovat pomocí tlačítek Odebrat. Zbylé aktualizace tlačítkem Nainstalovat stáhneme. Stav stahování se zobrazuje v okénku a po jeho dokončení se soubory automaticky nainstalují.

Kontrolní otázka:

K čemu slouží internetový server Windows Update?

a) Slouží jako server pro synchronizaci času a data.

b) Slouží jako diskusní fórum pro uživatele Windows XP po celém světě.

c) Poskytuje všem uživatelům zdarma aktualizace systému ke stažení a k

    nainstalování.

NOVÝ HARDWARE - OVLADAČE

Nové pojmy: interní zařízení, externí zařízení, port, ovladač

Čas od času se vyskytne potřeba vyměnit nějakou část technického vybavení, připojit k počítači nové zařízení, nebo jiné zařízení zrušit. Běžnému uživateli se nedoporučuje přidávat vnitřní (interní) zařízení. K tomu je nutná znalost struktury hardware počítače a proto takovou práci raději svěříme odborné firmě. Vnější (externí) zařízení se připojují k počítači prostřednictvím portů, vyvedených na jeho zadní straně. Při připojování vnějšího zařízení tudíž není nutný zásah do vnitřní struktury hardware, ukryté v počítačové skříni. 

Takové připojení zvládne i běžný uživatel. Aby nové zařízení mohlo bez problémů pracovat, musíme do systému Windows XP nainstalovat jeho ovladače. 

Ovladače

Ovladač je program, který připojené zařízení zpřístupní operačnímu systému tak, aby je mohl ovládat. Při nákupu zařízení obvykle dostaneme též CD-ROM či disketu s ovladači pro různé operační systémy. Aby zařízení fungovalo, musí být nainstalován ovladač pro konkrétní operační systém, v našem případě pro Windows XP. Součástí systému Windows XP je velké množství ovladačů pro všechna běžná zařízení. Proto je možné, že CD-ROM či disketu od výrobce zařízení nebudeme vůbec potřebovat. Problém může vzniknout u některých starších, dnes již nevyráběných zařízení, ke kterým ovladače pro Windows XP běžně nedostaneme. V některých případech se dají najít na internetových stránkách výrobce a odtud stáhnout. Pokud neseženeme správný ovladač, můžeme vyzkoušet ovladač pro některý jiný systém. Je pravděpodobné, že zařízení bude ve Windows XP fungovat s ovladačem pro Windows 2000. Ovladače pro starší operační systémy obvykle systém Windows XP odmítne.

Kontrolní otázka:

Co je ovladač?

a) Je to zařízení, které umožňuje hrát na počítači náročné hry (letecké simulátory apod..).

b) Program, učící uživatele zacházet s počítačem.

c) Program, který umožní operačnímu systému ovládat připojené zařízení.

MANUÁLNÍ PŘIDÁNÍ HARDWARE A JEHO NASTAVENÍ

Nové pojmy: přidání hardware, Plug and Play, správce zařízení, hardwarové profily

V menu Start - Ovládací panely poklepáním na ikonu Přidat hardware se otevře Průvodce přidáním hardware, který nás krok po kroku provede instalací nového hardware. Tuto možnost využijeme zřídka, protože obvykle při instalaci nového zařízení využijeme funkce Plug and Play (viz následující kapitola), která využívá automatické detekce nového zařízení v systému Windows XP. 

Úprava hardware v okně Vlastnosti systému v kartě Hardware

Z menu Start - Ovládací panely, poklepáním na ikonu Systém se otevře se okno Vlastnosti systému, jehož karty jsme popsali v kapitole Systémová nastavení. Nyní zmíníme pouze kartu Hardware. Informuje o hardware a o jeho nastavení, které zde můžeme upravovat a měnit. Karta obsahuje několik sekcí.

Průvodce přidáním hardwaru 

V této sekci klepnutím na stejnojmenné tlačítko, spustíme stejného průvodce, jako poklepáním na ikonu Přidat Hardware v Ovládacích panelech. 

Správce zařízení 

V této sekci je pod tlačítkem Podpisy ovladačů okno, ve kterém nastavíme, co má systém udělat s ovladači, u kterých nebyla ověřena kompatibilita se systémem Windows XP. Při použití takového ovladače může dojít ke snížení výkonu počítače, nebo daný hardware nemusí fungovat vůbec. Podle nastavení může systém Windows XP takové ovladače buď nainstalovat bez souhlasu, nebo si k instalaci vyžádá souhlas, případně instalaci zcela odmítne. Pod tlačítkem Správce zařízení je stejnojmenné okno se seznamem všech instalovaných zařízení. Vlastnosti libovolného zařízení můžeme změnit. Seznam má stromovou strukturu, kterou rozvětvujeme a balíme pomocí značek “+“ a “-“ (stejně jako u Průzkumníku). Na zařízení, jehož vlastnosti chceme měnit, klepneme pravým tlačítkem myši. Z místní nabídky vybereme Vlastnosti. Objeví se okno s minimálně dvěma kartami. V kartě Obecné jsou informace o zařízení a informace, zda pracuje správně nebo špatně. V případě problému klepneme na tlačítko Průvodce při potížích…, který se pokusí problém vyřešit. Můžeme zde též nastavit využití zařízení (zda je budeme používat či nikoliv). V kartě Ovladač jsou informace o používaném ovladači. Můžeme jej pomocí tlačítek aktualizovat, vrátit zpět případné změny, nebo ovladač a zařízení odinstalovat. Případné další karty obsahují okna s vlastnostmi a nastavením některých zařízení. Karty mohou být velmi různorodé a nemůžeme je zde všechny popisovat. 

Hardwarové profily 

V této sekci můžeme vytvořit nejrůznější hardwarové profily a nastavit, jak si uživatel při přihlašování z daných profilů vybere ten, který právě potřebuje. U právě používaného profilu je v závorce uvedeno heslo Aktuální. Aktuální profil nastavíme v okně Správce zařízení, kde měníme vlastnosti instalovaných zařízení. Profily využijeme, pokud máme v počítači např. více zvukových či grafických karet a chceme mezi jejich používáním snadno přepínat. V prvním profilu druhou grafickou a druhou zvukovou kartu zakážeme, takže budeme používat první dvě. V dalším profilu to uděláme obráceně apod.

Kontrolní otázka:

Jak nejrychleji otevřeme okno Průvodce přidáním hardwaru?

a) Start - Ovládací panely - Systém - Hardware - Průvodce přidáním hardwaru.

b) Start - Ovládací panely - Přidat hardware.

c) Start - Připojit - Naše připojení.

INSTALACE HARDWARE FUNKCÍ PLUG AND PLAY  

Nové pojmy: slot, USB port, sériový port

Funkce Plug and play (v překladu Připoj a hraj) je funkce, která je dnes podporována většinou prodávaných zařízení. Velmi zjednodušuje jejich instalaci. Zařízení připojíme při vypnutém počítači. Interní zařízení (jen pro odborníky) zasuneme do slotu uvnitř skříně, externí zařízení připojíme kabelem ke správnému portu. Při připojování k USB portu nebývá vypnutí počítače nutné. Připojení ke správnému portu obvykle není obtížné, protože konektory portů vypadají různě a koncovky kabelů nelze zasunout jinam, než kam patří. U modernějších tiskáren a myší s malou kulatou koncovkou musíme dodržet správnou barvu konektoru. Systém Windows XP automaticky rozpozná nově připojené zařízení, nalezne pro ně ovladač, případně si vyžádá vložení CD-ROM či diskety, kde je potřebný ovladač umístěn. Ovladač nainstaluje a zařízení zprovozní. V některých případech se může stát, že budeme muset systému Windows XP sdělit přesné umístění požadovaného ovladače. Rovněž se může stát, že systém zařízení nerozpozná správně. V takovém případě se asi neobejdeme bez zásahu odborníka. 

Příklad: Instalace nové tiskárny 

Tiskárna je externí zařízení, které se v dnešní době nejčastěji připojuje do USB portu. V tom případě před její instalací nemusíme vypínat počítač. Pokud je tiskárna určena pro sériový port, musíme před jejím připojením počítač vypnout. Po připojení tiskárny a jejím zapnutí zapneme počítač a necháme startovat systém Windows XP. Jakmile začnou probíhat startovací operace, objeví se na hlavním panelu v panelu informací a nastavení ikona kleští a bublina s nápisem Nalezen nový hardware. (Tato ikona s bublinou se též objeví, když při zapnutém počítači připojíme tiskárnu k USB portu a zapneme ji.) Nyní probíhá instalace nového zařízení a hledání potřebného ovladače. Pokud systém Windows XP má ovladač k dispozici, proběhne celá operace bez zásahu uživatele. O jejím průběhu informuje bublina nad ikonou kleští. Pokud ovladač není k dispozici, požádá systém Windows XP o vložení CD-ROM nebo diskety s ovladači. Vložíme médium do mechaniky a zadáme umístění ovladače. Instalace se dokončí a tiskárna je připravena k použití. Ikona nainstalované tiskárny se zobrazí v menu Start – Tiskárny a Faxy. Klepneme-li na ni pravým tlačítkem a z místní nabídky vybereme Vlastnosti. Můžeme změnit její nastavení: místo připojení tiskárny, používaný ovladač, formát papíru, jeho orientaci (na šířku, na výšku), požadavek na slabý nebo sytý tisk apod.

Kontrolní otázka:

Jak postupujeme, aby operační systém rozpoznal, že jsme k sériovému portu počítače připojili nové zařízení?

a) Vypneme počítač, připojíme zařízení, zapneme počítač a zapneme zařízení.

b) Počítač nevypneme, pouze připojíme zařízení a zapneme je. 

c) Vypneme počítač, připojíme zařízení, zapneme zařízení a zapneme počítač.

Seznam nejpoužívanějších klávesových zkratek

Obecné klávesové zkratky

CTRL+C - Kopírování

CTRL+X - Vyjmutí

CTRL+V - Vložení

CTRL+Z - Zpět

DELETE - Odstranění

SHIFT+DELETE - Trvalé odstranění vybrané položky bez jejího umístění do koše

Podržení stisknuté klávesy CTRL při přetažení položky - Zkopírování vybrané položky

Podržení stisknutých kláves CTRL+SHIFT při přetažení položky - Vytvoření zástupce vybrané položky

F2 - Přejmenování vybrané položky

CTRL+ŠIPKA VPRAVO - Přesun kurzoru na začátek dalšího slova

CTRL+ŠIPKA VLEVO - Přesun kurzoru na začátek předchozího slova

CTRL+ŠIPKA DOLŮ - Přesun kurzoru na začátek dalšího odstavce

CTRL+ŠIPKA NAHORU - Přesun kurzoru na začátek předchozího odstavce

CTRL+SHIFT a některá z kláves se šipkami - Zvýraznění bloku textu

SHIFT a některá z kláves se šipkami - Výběr více než jedné položky v okně nebo na ploše nebo výběr textu v dokumentu

CTRL+A - Výběr všech položek

F3 - Vyhledání souboru nebo složky

ALT+ENTER - Zobrazení vlastností vybrané položky nebo objektu

ALT+F4 - Zavření aktivní položky nebo ukončení aktivního programu

ALT+MEZERNÍK - Zobrazení místní nabídky aktivního okna

CTRL+F4 - Zavření aktivního dokumentu v programech, které umožňují otevření více dokumentů současně

ALT+TAB - Přepnutí mezi otevřenými položkami

ALT+ESC - Přepínání mezi položkami v pořadí, v jakém byly otevřeny

F6 - Přepínání mezi prvky na obrazovce v okně nebo na ploše

F4 - Zobrazení pole Adresa v okně Tento počítač nebo v Průzkumníku Windows

SHIFT+F10 - Zobrazení místní nabídky u vybrané položky

ALT+MEZERNÍK - Zobrazení systémové nabídky aktivního okna

CTRL+ESC - Zobrazení menu Start

ALT+podtržené písmeno v názvu nabídky - Zobrazení příslušné nabídky

Podtržené písmeno v názvu příkazu v otevřené nabídce - Provedení příslušného příkazu

F10 - Aktivace panelu nabídek v aktivním programu

ŠIPKA VPRAVO - Otevření další nabídky směrem doprava nebo otevření podnabídky

ŠIPKA VLEVO - Otevření další nabídky směrem doleva nebo zavření podnabídky

F5 - Aktualizace aktivního okna

BACKSPACE - Zobrazení složky o úroveň výš v okně Tento počítač nebo Průzkumník Windows

ESC - Zrušení aktuální úlohy

Podržení klávesy SHIFT při vložení disku CD do jednotky CD-ROM - Zabránění automatickému přehrávání disku CD

Klávesové zkratky pro dialogová okna

CTRL+TAB - Přechod na další kartu

CTRL+SHIFT+TAB - Přechod na předchozí kartu

TABULÁTOR - Přechod k další možnosti

SHIFT+TAB - Přechod k předchozí možnosti

ALT+podtržené písmeno - Provedení příslušného příkazu nebo výběr odpovídající možnosti

ENTER - Provedení příkazu spojeného s aktivní možností nebo tlačítkem

MEZERNÍK - Zaškrtnutí nebo zrušení zaškrtnutí zaškrtávacího pole, jestliže aktuální možnost je zaškrtávací pole

Klávesy se šipkami - Výběr přepínače, pokud aktivní možnost je skupina přepínačů.

F1 - Zobrazení nápovědy

F4 - Zobrazení položek aktivního seznamu

BACKSPACE - Otevření složky o úroveň výš, jestliže je vybrána složka v dialogovém okně Uložit jako nebo Otevřít

Klávesové zkratky v průzkumníku Windows XP

END - Zobrazení položek v dolní části aktivního okna

HOME - Zobrazení položek v horní části aktivního okna

NUM LOCK+klávesa s hvězdičkou na numerické klávesnici (*) - Zobrazení všech podsložek vybrané složky

NUM LOCK+klávesa se znaménkem plus na numerické klávesnici (+) - Zobrazení obsahu vybrané složky

NUM LOCK+klávesa se znaménkem minus na numerické klávesnici (-) - Sbalení vybrané složky

ŠIPKA VLEVO - Sbalení aktuálně vybrané rozbalené položky nebo výběr nadřazené složky

ŠIPKA VPRAVO - Zobrazení aktuálně vybrané sbalené položky nebo výběr první podsložky

Další klávesové zkratky

Klávesa Windows - Zobrazení a skrytí menu Start

Klávesa Windows+BREAK - Otevření dialogového okna Vlastnosti systému

Klávesa Windows+D - Zobrazení plochy

Klávesa Windows+M - Minimalizace všech oken

Klávesa Windows+SHIFT+M - Obnovení minimalizovaných oken

Klávesa Windows+E - Otevření složky Tento počítač

Klávesa Windows+F - Vyhledání souboru nebo složky

CTRL+Klávesa Windows+F - Vyhledání počítačů

Klávesa Windows+F1 - Zobrazení nápovědy systému Windows XP

Klávesa Windows+L - Uzamčení počítače, jsme-li připojeni k síťové doméně, nebo přepnutí uživatelů, nejsme-li připojeni k síťové doméně

Klávesa Windows+R - Otevření dialogového okna Spustit

Klávesa s obrázkem menu a malou šipkou - Zobrazení místní nabídky u vybrané položky

Klávesa Windows+U - Otevření okna Správce nástrojů

