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Uvodem

Komu je kniha urcena
Tato publikace je urcena predevsim seniorim, ktefi citi pfi setkani
s pocitacem tak trochu rozpaky. Méla by jim ukazat, Ze se neni viibec
¢eho bat, nic se nedd pokazit, a pokud vzniknou drobné problémy,
tak se vzdy daji vyresit.

Kniha ov§em poslouzi stejné dobfe i jinému okruhu ¢tenard, zejména
tém, kdo chtéji pocita¢ vyuzivat skutecné naplno, ale neradi se pro-
biraji zaplavou literatury ke kazdému tématu zvlast. Vyklad v knize
pristupuje ke ¢tenafi krok za krokem a je na vas, abyste si vée zkouseli
a ziskané védomosti hned ovéfili v praxi. Viibec nic vam vlastné ne-
brani v tom, abyste si s knihou sedli k pocitaci a zkouseli si vSechno
sami, dokud mate prectena témata Cerstvé v paméti. Vyklad je dopl-
nén mnozstvim obrazki, které nazorné ukazuji vSechny ukony, které
je tieba provést k dosazeni cile. Publikace svym rozsahem ramcové
pokryva vSechny ¢innosti, které budete chtit zfejmé na svém doma-
cim pocitaci délat.

Co v knize najdete

Zacneme s informacemi o pocitaci jako takovém - z ceho se sklada
a jak se k nému chovat. Probereme i takové zdanlivé samoziejmosti,
jako jak pocita¢ spustit a jak ho vypnout.

Povime si o operacnim systému Windows 7, ktery pocita¢ ozivuje -
o souborech a slozkach, jejich spravé a organizaci, o Plose, oknech,
ikonach, schrance a systému napoveédy.



Uvodem

Nasleduje prvni velké ucelové téma, a to téma zfejmé nejfrekvento-
vanéjsi — o praci s textem. V této ¢asti knihy se miizete pomoci pro-
gramu Microsoft Word vzit do role domaciho spisovatele — povime si
o tvorbé, upravé a tisku textovych dokumentd. Seznamite se s novym
prostfedim programu rodiny Office 2010. Naucite se pracovat s pis-
mem, formatovat odstavce a nadpisy, vkladat obrazky ¢i kontrolovat
pravopis. Nebudete mit problémy ani s jazykovym prekladem ¢i vy-
hledavanim synonym.

Dalsi velké téma je tak trochu uredni. Véci znalejsi Ctenaf jiz jisté
vi, ze budeme mluvit o tabulkach. A skutecné - dozvite se, jak pra-
covat s tabulkovym procesorem Microsoft Excel 2010. Zjistite, jak
jednodusde vytvaret sesity a plnit jejich listy daty i vzorci. Naudite se
pracovat s bunkami, nastavovat v nich datové typy, formatovat jejich
obsah a pak bunky tfidit, filtrovat a jinak zpracovavat. Zvladnete také
zéludnosti tisku listt seSitu. Dozvite se, jak vysledna data zobrazit
ve formé nazornych graft.

Do svéta s Internetem - to je téma, které bude mnohé zajimat nejvice.
Dozvite se tu, jak pocita¢ vyuzit jako bezednou studnici informaci
vSeho druhu. Naucite se nejen ,jen tak brouzdat® Internetem, ale do-
kazete na Internetu také hledanou informaci cilené najit.

Elektronicka posta je neodmyslitelnou soucasti naseho zivota. Moci
si rychle, bezpecné a zdarma psét se zndmymi - co vic si prat. A ne-
musite si jen psat dopisy — muzete jim klidné obratem poslat jen par
minut staré fotografie vasich vnoucat a pochlubit se, jak jste se je na-
ucili rychle stahovat ze svého fotoaparatu.

Dals$i kapitola bude zajimava pro fotoamatéry — a nejen pro né.
Digitalni fotoaparaty dnes jiz skoro vytlacily jesté nedavno bézné
fotoaparaty zachycujici snimky na klasicky film. Proto se vénujeme
tématim upravovani, tisku a jiné prezentaci digitalnich fotografii
ve vasem pocitaci. Dozvite se, jak prenést fotky z fotoaparatu do po-
¢itace, jak je prohlizet, upravovat a prezentovat ve fotoalbech. Na po-
¢itaci dnes jiz muzete prehravat hudbu v hi-fi kvalité, promitat filmy
i prezentace s obrazky. Uvidite, Ze to je velmi snadné. Vypalovani
CD a DVD je prace, kterou dnes muze zvladnout jiz opravdu
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kazdy. Povime si také néco o tom, jak vypalovat hudbu i data pfimo
ve Windows.

V posledni kapitole knihy se budeme zabyvat zabezpec¢enim vaseho
pocitace. Nebojte se, s navodem v této knize to bude snadné. Dozvite
se, jak zkontrolovat pocita¢ antivirovym programem, jak se branit
proti virim, phishingu ¢i nevyzadané posté. A hlavné - jak nenaletét
podvodnikim, jichz ¢iha vzdycky vSude dost.






Kapitola 1

Seznamte se

Prohlednéte si svuj pocitac

Hlavné se nenechte vyvést z miry slovem pocitac.
Nemeéjte strach z matematiky. To zafizeni se tak jme-
nuje jen proto, ze v anglosaskych zemich se pouziva slovo computer.
Nazev ,,pocitac” pochazi jesté z dob, kdy stroje vybavené tisici zhnou-
cich elektronek mély opravdu jen pocitat. Hadejte co? Je ironii osudu,
ze spousta pokrokovych véci, které dnes prinaseji lidstvu dobro, po-
chazi, dalo by se fici, z opa¢ného bfehu - z ,armadnich prebytka®
Také prvni pocitace vlastné mély slouzit k vypoctiim balistickych kfi-
vek pro délostfelectvo, coz nejsou pocty nijak jednoduché. Pak se jich
ujali také védci - no a ted jste na fadé vy. Niceho se nebojte! Pocita¢
zvladnete snadno, stejné jako miliony lidi pfed vami.

& Diilezité: Po celou dobu vasich uciovskych tydni u pocitace si opakujte — neni
se Ceho bat. Pokud nebudete k pocitaci pfistupovat vyzbrojeni Sroubovakem nebo
(6, hrlizo) kapesnim nozem, nic mu nemiiZete fyzicky udélat. A kdyZ budete pii praci
s programy dbédt rad a instrukci, nestane se ani v této oblasti nic hrozného.

Nez pocita¢ poprvé spustite, neuskodi, kdyz si ho spolu trochu pro-
hlédneme. Asi jako nové auto pfed prvni jizdou. Takze, co to vSechno
vlastné vidite pred sebou?

» Nejblize vam je asi kldvesnice. Pokud piSete na psacim stroji, tak
vidite, Ze rozvrzeni klaves je obdobné. Je jich tu sice par navic,
ale nebojte se, naucite se je ovladat velmi rychle.

» Ten televizor pfed vami je monitor. Na ném uvidite vse, co
na pocitaci budete délat. Bude vam papirem pfi psani text
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zrovna tak jako krajinou na neznamé planeté pii hrani pocita-
¢ovych her.

» Vedle monitoru (nebo také pod stolem ¢i uplné jinde) je skiinka
s centrdlni jednotkou. V ni je skryta veskera technika, ktera déla
pocita¢ pocitacem.

» Zbyva ta mald krabicka s dlouhym kabelem, ktera lezi na pod-
lozce po vadi pravé ruce (levaci ji stejné dobfe mohou mit
vlevo). Ano, spravné - to je mys.

» Z dalsich zafizeni pfipojenych k pocitaci se asi pravidelné se-
tkate s néjakym typem tiskdrny. Doma idealné vyhovi inkous-
tova tiskdrna; ta zvladne i tisk ve fotografické kvalité.

) N4 v
Spustte pocitac
Stisknéte vypinac uvadéjici pocita¢ do provozu. Mélo by se rozsvitit
néjaké kontrolni svétlo. TotéZ na monitoru, pokud ne, podivejte se,
zda neni vypnuty. Z centralni jednotky se zacnou ozyvat rtizné Sumy
a zvuky - rozebéhnou se chladici ventilatory na zdroji a na proce-
soru, rozto¢i se pevny disk nebo disky, mate-li jich vice. Tou dobou
ozije také monitor a za¢nou se na ném objevovat riizné napisy, jak
se testuji jednotlivé obvody a zavadi zaklad opera¢niho systému.
Zablikaji také svétélka na klavesnici a na panelech diskovych jedno-
tek; zafizeni se otestuji na pripravenost k pouziti. Celou dobu nedé-
lejte nic a cekejte, azZ se objevi zdkladni obrazovka — Plocha Windows.

B Tip: Pokud pocitac z niceho nic prestane pracovat obvyklym zpiisobem, radéji
zavolejte nékoho zkuSeného na pomoc. Nejprve se v3ak ujistéte, zda jsou viechny
vypinace zapnuté, kabely zasunuté a zda jste nenechali disketu Ci opticky disk
v mechanice. U notebooku by také mohl byt vybity akumuldtor.

Podobné spustite i prenosny pocita¢ — notebook. Zde navic mate
moznost volby mezi provozem z akumulatort a provozem se sitovym
adaptérem, ktery akumulatory zaroven dobiji.



Co vam vlastné pocitac nabizi

Co vam vlastné pocitac nabizi

Co takovy pocita¢ vlastné umi, co vam muze usnadnit? Bude zale-
Zet jen na vas, co od néj budete chtit. V nejsirsim slova smyslu by se
pocita¢ mohl pfirovnat k jistému posilovaci lidského mozku. Zalezi
na tom, jaké v pocitaci spustite programy; ty vam umozni napriklad:

>

A

Psat a upravovat texty, ale nejen tak, jako to umi psaci stroj.
Vas pocitac je schopen vytvorit profesionalné upraveny clanek
do casopisu nebo i celou knihu - v¢etné obrazka a grafickych
doplnkda.

Vytvaret tabulky (vykazy, prehledy) schopné jisté ,inteli-
gence“ - kalkulaci a vyhodnocovani mezivysledki a celkovych
vysledki se spoustou moznosti, jak vSe graficky upravit (tabul-
kové procesory).

Zpracovavat obrazky — kreslit je, vyuzivat predloh zhotovenych
fotoaparatem ¢i snimacim zafizenim, vSe upravovat a kombi-
novat podle vlastnich predstav, vytvaret vlastni alba (grafické
procesory).

Pracovat se zvukem, hudbou a videem; pocita¢ se miize zmé-
nit v nahravaci studio umoznujici stfih, dpravy a mixaz zvuku
a obrazu.

Ziskavat informace o ¢emkoliv a odkudkoliv prostfednictvim
Internetu a jeho stranek — mate také moznost své stranky sami
vytvorit a zverejnit.

Komunikovat s celym svétem - vytvorit na pocitaci vlastni pos-
tovni urad.

DiileZité: Radéji na to upozornéme hned na zacatku — opatfit si nelegalné kopi-
rované programy (ale i hudbu, filmy a podobné) zadarmo je sice ldkavé, ale je to
krddez v pravém slova smyslu a mize to mit (a ¢asto jiz i mivd) stejné nasledky,
jako byste doma v gardzi méli kradené auto.

Spustte vhodny program a pocita¢ bleskurychle a bezchybné splni
vage ukoly - ale nic vic. Pfemyslet za vas (nastésti) nebude.



Kapitola 1 — Seznamte se

Co jste se naudili

Naucili - ¢i spiSe zopakovali — jsme si zakladni pocitacovou
terminologii.

Pokud se pfi zapnuti objevuji problémy, mutize byt pri¢ina ,,poruchy®
opravdu banalni - tfeba omylem vypnuty monitor.

A co pocita¢ umi? No, tady byste méli spis§ hovorit vy, prece vite sami,
pro¢ chcete s pocitacem pracovat a co od néj ocekavate. Ale kdo vi,
tfeba vam tato kapitola poradila i v této oblasti.



Kapitola 2

Prostiedi, @5@ -

ve kterém
budete
pracovat

Zactneme ,,o0d Adama“ - nejprve se podivame, co pred sebou uvidite
po zapnuti pocitace a jak s tim budete komunikovat.

Pocita¢ ozivuje komplex rtiznych programt, které mu ted budou az
do jeho vypnuti predavat vase pozadavky a vam tlumocit jeho od-
povédi. Jedna se o operacni systém. Budeme mlcky predpokladat, ze
pracujete pod opera¢nim systémem Windows 7. Pfedchozi opera¢ni
systém se jmenoval Windows Vista a jist¢ se brzy dockate systému
nasledujiciho.

Pracovni plocha

Obrazovka, kterou pred sebou uvidite po spusténi pocitace, vzdy
obsahuje urcité zachytné body. Vlevo dole je umisténo velmi dilezité
tlacitko Start, otvirajici po klepnuti mysi stejnojmennou nabidku. Ta
funguje jako takovy zdkladni rozcestnik pro spousténi programt.
Vpravo od ni je pfi dolnim okraji obrazovky pruh, kterému se fika
hlavni panel. Z néj muizete spoustét nékteré casto pouzivané pro-
gramy a zaroven vidite, které programy pravé bézi. Zbytku obrazovky
se prosté fikd Plocha. Na ni vidite takové malé obrazky, obvykle
doplnéné popisem - tém se fikd ikony a pouzivaji se ke spousténi
programil.



Kapitola 2 — Prostredi, ve kterém budete pracovat

A Diilezité: Okno celych Windows — tedy v podstaté celou plochu vaseho monitoru —
pokryva tzv. Plocha. Univerzalnim mistem, odkud se dostanete k veskerému progra-
movému vybaveni, je tlacitko Start (@) na Plose vlevo dole.

Co presné se pred vami objevi poté, co se pocitac pripravi k ¢innosti,
nelze napsat uplné obecné. Zalezi na tom, kdo a jak jiz na pocitaci
pracoval, jaké ikony programu umistil na Plochu, jakou zvolil ta-
petu a tak dale. Ale nezoufejte a nehazejte knihu do zita — vSechno si
vysvétlime.

I
- = f ¢
= =) [
[ATEroseT lftegesisii (st [rcrostt
Wtatid) donkt) B oy @lsiifeisli 200 iz
=] Y
0-'2 Microsoft Qutlook 2010 lﬁ
|
@ Microsoft Word 2010 3 wﬂ;m s
N Glac Jiri
é Total Commander
Microsoft Office Picture Manager
Erir Zaciname 3
(el | |
A0S Microsoft Excel 2010 v %
Vystiizky Tsisl)
% et
e Windows Media Center

\:f_l Kalkulatka
5

| Rychlé poznamky

»  Viechny programy

r j oial'Cummnde... ‘

Obrazek 2.1V levém dolnim rohu tlacitko Start, nabidka

Start, ikony na plo3e a ¢ast hlavniho panelu

Psani na klavesnici

Podivejte se na kldvesnici vadeho pocitace. Stile nezapre, Ze jejim
prapredkem byl psaci stroj. Ale pfesto se tu vyskytuji klavesy, které
na psacim stroji nenajdeme. Uvedme si ted jen stru¢ny prehled pro
prvni seznameni; konkrétni vyznam nékterych klaves poznate v pra-
béhu svého seznamovani s pocitacem.



Psani na klavesnici

Klasicka klavesnice, jak ji vidite, se sklada zhruba ze ¢tyf skupin
klaves.

Klavesy pripominajici psaci stroj
Zacneme od té nejvétsi skupiny klaves, kterd opravdu pripomina
psact stroj. Takze jen strucné:
> Kléavesa zcela vlevo nahote - to je takova mala ,,zpitecka®.
Kdyz tfeba omylem zobrazite néjaky dialog ¢i ovladaci prvek,
stiskem této klavesy ho zase zrusite.

» Pokud potiebujete zapsat néjaké pismeno jako velké, pouzijte
~presmykac“ — klavesu (pravou nebo levou, to je jedno).

» Pokud chcete psat znaky s diakritikou, které nejsou na kla-
vesnici, stisknéte napred klavesu vpravo nahote, vedle klavesy
(€Backspace). Bez Shiftu je to ¢arka, se Shiftem hacek. Pak stisk-
néte znakovou klavesu (se Shiftem pro velké pismeno) - a znak
s diakritikou je na svéte.

» K ¢emu jsou dobré klavesy a (AtJ? Samy o sobé nemaji ob-
vykle zadny smysl. Pouzivaji se jako soucast takzvanych klave-
sovych zkratek, které poznate dale.

Za zminku stoji jesté ,zakefna kldvesa“ (Caps Lock). Ta prohodi velka
pismena za mald - a pokud si toho nevS§imnete, mate o zdbavu
postarano.

Reseni problému: Jak se vyhnout nechténému stisku klavesy (Caps Lock)? Reeni
je prosté — podepfete ji sirkou. To myslim vazné; sam to praktikuji uz fadu let.

Kurzorové klavesy

Nejmensi skupina kldves, umisténd vedle klaves psaciho stroje, je
skupina kurzorovych klaves. Jejich pomoci se da ovladat textovy kur-
zor pfi psani dokumentti a ukazatel vybéru pfi zpracovani seznami,
pfipadné maji specificky vyznam u jinych aplikaci. Dtlezita je klavesa
(Delete); ta se pouziva pro mazani.
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Numerické klavesy

Zcela vpravo je tzv. skupina numerickych klaves. Ta je kombinovana
s kurzorovymi kldvesami, takze vét$ina klapek ma dva vyznamy,
Jejich piepinacem je klavesa v levém hornim rohu skupiny.
Jeji pomoci se prepind numericky vyznam klaves (kontrolka
sviti) na kurzorovy (kontrolka nesviti) a naopak.

Skupina funkcnich klaves

Klavesy této skupiny ((E1] az (E12)) jsou v horni ¢&sti klévesnice,
hezky jedna vedle druhé jako vlastovky na draté. Funk¢ni klavesy
maji v riznych programech rtizné vyznamy, a to jak samostatné, tak

v kombinacich s klavesami , a (Alt),

Tip: Jedno je ale téméf jisté — stiskem klavesy vyvolate napovédni systém
k aktudInimu programu nebo samotnym Windows.

Naucte se klepat a poklepavat mysi

Jiz v nasledujicich kapitolach budete ¢ist o nékterych ukonech prova-
dénych mysi. Proto si povézme par slov o tom, jak s timto uzite¢cnym
hlodavcem budete pracovat.

Tak predevsim — my$ ma levé a pravé tlacitko. Uprostied mezi nimi
byva kolecko, jimz lze otacet, ale které 1ze také stisknout jako takzvané
prostredni tlacitko.

Zkuste mysi zahybat a pozorujte obrazovku pocitace
(budeme predpokladat, ze jste jej pred chvili spustili

a obrazovka je tak ve vychozim stavu). Vidite, jak se

po plose obrazovky pohybuje bila Sipka? Jeji pohyb
odpovidd pohybu mysi — pohnete my3i doptedu, Sipka  gprazek 2.2
se posune nahoru, pohnete doprava, Sipka se posune  Kurzor mysi
doprava.

Tuto Sipku — kurzor mysi - si mizete predstavit jako vas prodlouzeny
prst. Na néco s nim ukazujete — prostfednictvim pohybu mysi. A to



Nabidka Start — zdklad ovladani

»Néco” jim muizete ovladat. Zde je treba rozliSovat klepnuti, poklepdni
a klepnuti pravym tlacitkem.

v 7¢C

» Pri pozadavku ,klepnéte na néco mysi“ - posunte pohybem
mysi jeji kurzor na to néco na obrazovce a stisknéte a uvolnéte
levé tlacitko. Klepnuti budete nejcastéji pouzivat k vybéru po-
lozky nebo ke spusténi néjakého povelu z pasu karet.

» Pri pozadavku ,poklepejte na néco mysi“ — opét nastavte kur-
zor mys$i nad to néco a dvakrat rychle po sobé stisknéte levé
tlacitko. Poklepdni budete nejcastéji pouzivat ke spousténi pro-
gramil ¢i otevirani slozek.

» Tretim ¢asto uzivanym ukonem je klepnuti pravym tlacitkem. Je
to jednoduché - nastavte kurzor nad néjakou polozku a jednou
stisknéte pravé tlacitko. Timto zptisobem se obvykle zobrazi
seznam moznych ¢innosti s polozkou (kontextova neboli plo-
vouci nabidka). Klepnuti pravym tlacitkem vyuzijete, kdyz si
nejste jisti, co 1ze s néjakou polozkou délat.

» Kolecko mysi pozdéji vyuzijete k posunu riiznych textii a nacte-
nych internetovych stranek v oknech aplikaci.

Poznamka: Existuji i jiné tvary kurzoru mysi nez bild Sipka — s témi se sezndmite
béhem vykladu.

Nabidka Start — zaklad ovladani

Tlacitko Start predstavuje zakladni ovladaci prvek vasich Windows,
a tim i celého pocitace. Zacnéme se ucit — nejprve si vyzkousime

dfive zminéné klepnuti my3i a s nim to nejobecnéjsi schéma spusténi

jakékoliv akce. Kdyz se tedy fekne - ,,Klepnéte na tlacitko Start” (@):

1. Vezméte mys, pohybujte s ni po podlozce a sledujte, jak se po ob-
razovce pohybuje jeji kurzor. Na co kurzorem ukaZete, to miizete
mysi ovladat. Posunte tedy kurzor nad tlacitko Start — a stisknéte
levé tlacitko mysi. Praveé jste klepnuli mysi na tlacitko Start.
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2. Otevre se hlavni prikazova nabidka Windows (fika se ji nabidka
Start).

3. Vyhledejte v nabidce pfikaz nebo odkaz sméfujici na akci, kterou
chcete provést, a klepnéte na néj mysi.

4. Pokracujte podle popiskt dalsimi podnabidkami, okny nebo dia-
logy - podle charakteru akce.

Ukazme si v praxi spusténi programu. Potfebujete si néco spocitat,
a nemate po ruce stolni kalkulacku? Nevadi, Windows vdm nabizeji
program jménem Kalkulacka. Jeho pomoci spoctete vsechno, co
na bézné kalkulacce, a spoustu véci navic. Jak Kalkulacku spustite?

1. Klepnéte na tlacitko Start.
2. V otevrené nabidce klepnéte na odkaz Vsechny programy.

3. Tim se otevfe dal$i nabidka; v ni zde klepnéte na prikaz
Prislusenstvi.

4. V nasledujici podnabidce klepnéte na prikaz Kalkulacka.

Tip: Vyznam piikazd mize pomoci ozfejmit bublinovd ndpovéda s vysvétlujicim
textem; ta se na chvilku objevi v okamZiku, kdy posunem mys3i nastavite nad
polozku s pfikazem ukazatel nabidky.

Program Kalkulacka se spustil a mizete jej pouzivat. Vlastni obra-
zek kalkulacky je zobrazen v ramecku - tomu se fika okno a pravé
od toho pochazi nazev opera¢niho systému Windows (windows =
anglicky okna).

Hlavni panel a spusténé programy

Podoba hlavniho panelu a zastoupeni ovladacich prvkd se méni
podle okamzité situace. To se tyka hlavné oblasti uprostred. Vidite
zde obdélnicek s ndpisem Kalkulacka; fikejme mu tlacitko. Kolik
tu vidite tlacitek, tolik je v dané chvili spusténo programu (a tudiz
otevieno oken). Klepnutim na prislusné tlacitko se mtizete snadno
pfepnout do jiného okna (programu).



Hlavni panel a spusténé programy

Zkuste si spustit dalsi program, se kterym se budete setkavat v na-
sledujicich ¢astech knihy - prohlize¢ Internet Explorer. Klepnéte
na hlavnim panelu na tlac¢itko s modrym pismenem ,e“. Program
Internet Explorer se spusti a otevfe si k tomu nové okno.

Zastavme se u dostupnosti polozek pro spousténi programdi.

> Casto pouzivané programy muize byt vhodné ptipnout na hlavni
panel, zatimco programy, které pouzivate obcas, pfipnout k na-
bidce Start.

» Programy na hlavni panel pfipnete nejrychleji pfetazenim jejich
polozky mysi z Plochy nebo nabidky Start nad tento panel.

» Programy do nabidky Start pfipnete pietazenim jejich polozek
nad tlacitko Start nebo pfimo v nabidce Start pretazenim po-
lozky do jeji horni ¢asti.

> Ostatni programy lze nejrychleji zpf'istupnit tak ie podriite
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Obrazek 2.3 Jedno okno prekrylo druhé
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Proc¢ okno Kalkulacky zmizelo

Spusténim dalsiho programu muze okno jiného programu zmizet,
anizbyste program ukoncili - v naSem pripadé se to stalo u programu
Kalkulac¢ka. Kde je?

Okno nezmizelo tak docela; to jen velké okno Exploreru prekrylo
malinké okénko Kalkulacky. To se vam bude stavat ¢asto. Ale jak se
ke Kalkula¢ce dostanete zpét? Jednoduse. Klepnéte na hlavnim pa-

nelu na tlacitko Kalkulacka - a jeji okénko se razem presune nahoru.
Kdyz klepnete na tlacitko Exploreru, okna se prekryji opa¢né - a tak
dale.

éa Computer Press, a. 5. - Windows Internet Explorer
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Obrazek 2.4 Jak malé okénko dostat nahoru

A DiileZité: Tento postup si miiZete zobecnit pro libovolny pocet oken.



Plocha s okny a ikonkami programii

Podivejme se ted na obé krajni ¢asti hlavniho panelu.

» Vlevo je sekee, které se rika Snadné spousténi. Tyto obrazky slouzi
jako ikonky pro rychlé spousténi casto pouzivanych programil.
Klepnete-li naptiklad mysi na ikonku s modrym pismenem ,.e"
spusti se internetovy prohlize¢, program Internet Explorer.

» V pravé ¢asti hlavniho panelu najdete nékolik ikonek pro spou-
$téni servisnich ¢innosti a také hodiny.

Plocha s okny a ikonkami programu

Plocha je vlastné vas pracovni prostor. Otviraji se na ni okna spusté-
nych programil a také zde vidite vétsi ¢i mensi mnozstvi obrazkovych
ovladacich prvkd, kterym se tikava ikony.

Vyzkousejte si poklepanim spustit néktery z programt obsazenych
na Plose. Predpokladejme, Zze mate instalované programy Microsoft
Office; v dalsich kapitolach budete pottebovat pra- >
covat s Wordem a Excelem - zkuste si je jiz ted jen @ ‘ﬁ@
tak z cviénych d@voda spustit. Povely pro jejich 4

spusténi najdete v nabidce Start = Vsechny pro- bt vy
gramy — Microsoft Office (vyplati se je pfipnout by
na hlavni panel nebo do nabidky Start). Obrazek 2.5. lkonky

ro spusténi Wordu
Podarilo se? Tlacitka Wordu a Excelu pfribyla EEXCE,U

na hlavnim panelu. Ted miizete oba programy i je-

jich okna zavfit; nebudeme je jesté potfebovat. Naucite se tak alespon
zaviit okno a s nim i prislu$ny program.

Zaméfte pozornost na pravy horni okraj okna Excelu. Zcela v rtizku
je tlacitko s krizkem. Ma bublinovou napovédu Zavrit. Klepnéte
na néj mysi - okno zmizi, zmizi i tlacitko Excelu na Hlavnim panelu.
Program je ukoncen.
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Word jesté nechme otevieny. Vyznam tla-
¢itka Zavrit v pravém hornim rohu jiz znate.
Zkuste ted klepnout na prostredni tlacitko
z trojice.

» Pokud je na ném bublinova napo-
véda Maximalizovat, pak se okno pro-
gramu roz$ifi na celou plochu obra-
zovky - bude vidét jen to a zadné jiné.
K prechodu na dalsi spusténé pro-
gramy pouzijete tlac¢itka na Hlavnim
panelu.

» U okna v maximalni velikosti ma tla-
¢itko napovédu Obnoveni z maxima-
lizace — vratite se tak k vychozi veli-
kosti okna.

Prvni tlacitko z trojice ma napoveédu
Minimalizovat. Klepnéte na néj — a hledme,
Word zmizel. Ale ne tak uplné - tlacitko
na Hlavnim panelu ztstalo. Program se ne-
ukondil, jen se jeho okno opticky ,,shodilo*
z Plochy. Klepnutim na tlacitko na Hlavnim
panelu se okno opét obnovi.

Ted si ukazeme, co znamena, kdyz se fekne ,,tdhnout mysi

a zaroven poznate, jak prizpusobit velikost okna aktudlni it

potfebé. Priblizte kurzor mysi k oramovani okna - bud

ze strany, nebo z rohu. Kurzor bude mit jeden z tvari, jak | ¢=p
o

ukazuje obrazek.

V tu chvili stisknéte levé tlacitko mysi, drzte ho stisknuté
a mysi tahnéte ve sméru Sipky. Okno se zmensuje nebo

= =]
Doplnky & G

Obrazek 2.6 Tlacitko pro
zavieni okna a ukonceni
programu

Maximalizovat

Obrazek 2.7 Tlacitko pro
maximalizaci nebo ndvrat
k pivodnimu zobrazeni

o
=3
Minimalizwat|

Obrazek 2.8 Tlacitko pro
minimalizaci okna

zvétSuje v daném smeéru. Po uvolnéni tlacitka mysi zGstane mfn

okno ve velikosti, jakou jste mu timto urcili.

Jesté si vyzkousejte posledni véc, a tou je posun  Obrazek 2.9 Tvary
celého okna beze zmény velikosti. Klepnéte mysi  kurzoru prozménu

velikosti okna



Upravy vzhledu a obsahu Plochy

do zahlavi okna - to je ten bledé modry silnéjsi pas nahore, ve kterém
je napsano Dokumentl - Microsoft Word - a tahem mysi muzete
celé okno posouvat. Po uvolnéni tlacitka mysi okno zlistane v nové
pozici.
V operacnim systému Windows 7 jsou pro praci s okny k dispozici
uzitecné triky:

» Pokud okno v obecné velikosti pretdhnete k horni ¢asti obra-

zovky, po uvolnéni tlacitka mysi se maximalizuje.

» Pokud okno pretahnete k levému nebo pravému okraji obra-
zovky, vyplni po uvolnéni mysi levou nebo pravou polovinu
obrazovky.

» Stazenim z téchto poloh kousek dolt (vpravo ¢i vlevo) se okno
vrati do vychoziho stavu.

Upravy vzhledu a obsahu Plochy

Plocha mize mit graficky podklad - m—— -
takzvanou tapetu. Ovladaci prvky Sefadit podie i
a okna programu se budou zobrazo- Ao

vat na tomto podkladu. Po instalaci e )

Windows je zobrazena uréitd vychozi ;:e;txj,:.urs::t -
tapeta. Vy ji muzZete nahradit, tfeba | = synchronizace sditenych siozek ,
néjakym svym obrazkem. K tomu se Novy 7
seznamime se dvéma dal$imi pojmy — = Roziiseni obrazoviy

pravym klepnutim mysi a mistni |& Minsplikace N
nabidkou. L st

) L. L. . Obrazek 2.10 Mistni nabidka nad
Nejprve minimalizujte okna vSech pro-  pjochou

gramt, abyste méli Plochu volnou. Pak:

1. Klepnéte nad Plochou pravym tlac¢itkem mysi (ne na Zadnou
ikonu, prosté jen nad volnou plochu).

2. Otevre se mistni prikazova nabidka s prikazy, které jsou aktudlni
k danému mistu a situaci.
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3. V nabidce spustte prikaz Prizptisobit (klepnéte na jeho polozku —
nyni jiz samozfejmé levym tlacitkem mysi).
4. Otevre se okno Individualni nastaveni. V ném klepnéte na po-

lozku Pozadi plochy.

%o@ « Viechny poloZky Ovlddacich paneld » Individualni nastaveni - | 45 | | Prohledat Oviddaci panely ¥l ‘

Hlavni oviadaci panel T wr e
i Zménit vizualni prvky a zvuky v poéitaci

Zménit ikony plochy Kliknutim na motiv zménite najednou pozadi plochy, barvu okna, zvuky a spofig obrazovky.

»

Zménit ukazatele mysi Moje motivy (1)

Zménit obrizek Uétu

m

NeuloZeny motiv
Ulodit motiv. -~ Ziskat dalii motivy online

Motivy prostfedi Aero (7)

Windows 7 Architektura

B 2 B

Viz také Pozadi plochy Barva oken Zvuky Spofi obrazovky
Zobrazeni Plna barva & Windows 7 - zékladni Svérdzné Zadny

Hlavni panel a nabidka Start

Centrum usnadnéni pfistupu @ Retit problémy s prihlednosti a dalimi efekty motivu Aero

Obrazek 2.11 Odkaz k nastaveni pozadi Plochy

5. V okné Pozadi plochy pak muzete vybrat tapetu a klepnutim
na tlac¢itko OK ji na Plose zobrazit (bude tam zobrazovana nadale

az do pripadné dals$i zmény).



Upravy vzhledu a obsahu Plochy

mi-@« Individualni nastaveni » Pozadi plochy ~ | #2 || Prohi=dat Ovtédaci panely 2|

Zvolte pozadi plochy
Kliknutim na obrazek jej nastavite jako pozadi plochy. Cheete-li vytvorit prezentaci, vyberte vice nez jeden obrazek.

Umisténi obrézku: [Knihovna obrézki =) [ Prochazet.. |

[ wbratvge | [ Vymazatuie |

- E
4 C\Users\Public\Public Pictures\Sample Pictures (8)

Pozice obrazku: Zménit obrdzek v intervalu:

Ee - 0 S +| [FNshodne

Pl

[ Uloiitzmény | [ Stome

Obrazek 2.12 Vybér tapety na pozadi

& Diilezité: Zapamatujte si, Ze pravym klepnutim mysi oteviete mistni nabidku,
kterd obsahuje pfikazy vztahujici se k mistu klepnuti a okamzité situaci. To plati
nejen pro Windows, ale i pro vétsinu program{i pod nimi spousténych.

O\ Re3eni problému: Na Plo3e jsou ikony nékterych programii. lkona programu
Kalkulacka tu v3ak neni. Lze ji tam néjak vytvofit?

Ano, je to mozné velmi jednoduse. Postup je obecny a Ize jej pouZzit pro libovolny
program.
1. Minimalizujte okna v3ech spusténych program, aby byla Plocha volna.

29
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2. Postupné klepnéte na tlacitko Start a odkazy VSechny programy
a Prislusenstvi.

3. Polozku Kalkulacka pietdhnéte mysi nad
Plochu. Pfed uvolnénim tlacitka mysi podrz-
te stisknutou kldvesu (Ctrl), aby se napis
Presunout do: Plocha zménil na ndpis
Kopirovat do: Plocha. [ Kopirovat do: Plocha

4. Na Plvosve se zobrav2| |kovr}a, pomoci rr]ulzete nlvz,nadale Obrazek 2.13 Pretazeni
spoustét Kalkulacku pimo, poklepanim mysi. ikony na Plochu

5. DalSim tahem mysi ikonu presurite na Plose

na vhodné misto.

' Tip: K minimalizaci vSech oken program{i miizete pouzit klavesovou zkratku,
kterou zadate tak, Ze stisknete klavesu se symbolem Windows (), podrzite ji
a stisknete jesté kldvesu s pismenem (M). Navratu k zobrazeni oken dosahnete

tak, Ze stisknete klavesy (Shift), ‘28 a (M),

nabidek. Zadavé se tak, Ze stisknete a podrZite jednu nebo vice specidlnich
kldves a k nim priddte jednu klavesu vykonnou — obvykle pismeno nebo dislici.
Kldvesovou zkratku zapisovanou (Ctri)-+(Shift}+{F12) tedy zaddte tak, Ze podr-
Zite stisknuté klavesy a a k nim pak stisknete klavesu (otevie
dialog Tisk ve Wordu, Excelu a dalSich aplikacich Microsoft Office).

Soubory, dokumenty a slozky

Téma této kapitoly je sice na prvni pohled désivé a slozité, ale pii bliz-
$im pohledu zjistite, Ze vse je vlastné nesmirné jednoduché. Jde jen o to
prekonat prvotni bazen — a snad také nalézt vhodna slova. Nahodné
vyslechnuta rozmluva profesiondlnich programatorti totiz dokaze véci
neznalého clovéka, zejména zacatecnika, nékdy poradné vydésit.
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Oteviete okno Prizkumnika

Abychom se tedy nedésili navzajem, otevieme si okno Prizkumnika -
nastroje, ktery zviditelni strukturu diskd, slozek a soubort a umozni
vam se v nich orientovat a snadno pracovat.

1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na tlacitko Start.

2. V mistni nabidce klepnéte na polozku Spustit Prizkumnika
Windows.

3. Okno Prizkumnika se otevie a zobrazi aktudlni strukturu diska,
slozek a soubort.

-| || » Pocitac » Vymeénitelny disk () » DCIM » 1000LYMP

Uspofadat = Sdilet s = Mova slozka

. -

4 5.0 Oblibené polozky B
"Gl Naposledy navitivené
B Plocha

& Staiené soubory

m

4 4 Knihovny
3 @ Dokumenty
b @ Hudba
» =] Obrézky
> B8 Videa

4 8 pocitad
b &y Mistni disk [C)
5 s Vyménitelny disk (E)
» &8 disc_D ¥\ host\Shared H
I e Vyménitelny disk (G:]

4 €ig sit

b (8 host

b (8 ACER-HONZA

b (8 DAN-C625966A351
o™ Eva-sK ) =
' PoloZky: 2 515

P8292751 P8292752 P8292753

Obrazek 2.14 Okno Priizkumnika

Okno je dvoudilné - v levé casti vyberete disk ¢i slozku, v pravé casti
volbu upfesnite a pracujete se slozkami, podslozkami a soubory.
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Seznamte se s pojmy soubor, slozka a disk

Jisté si dovedete predstavit digitalni fotoaparat. Kdyz stisknete spoust,
obrazek se exponuje a ulozi do paméti fotoaparatu. Ulozi se tam
ve formé pojmenovaného souboru. Takovy soubor pak z paméti fo-
toaparatu prenesete do pocitace, ulozite — a co je hlavni, muzete jej
kdykoliv nacist a zobrazit. Dalsi stisknuti spousté — a vznikne dalsi
soubor. A déle a dale; kazda fotografie je ulozena v jednom souboru.
Stejné tak je tomu tieba pfi praci ve Wordu. Napisete néjaky dopis —
a ulozite ho do souboru. Napisete ¢lanek do ¢asopisu - a ulozite jej
do souboru. Pak oteviete Excel, udélate néjakou tabulku, tfeba s do-
macim ucetnictvim za tento mésic - a ulozite do souboru.

& Diilezité: Soubory jsou vlastné urcité usporddané mnoZiny dat (text, obrdzek,
film, hudebni skladba atd.) uklddané pod jednozna¢nymi nazvy na pamétova
média pocitace. Ukladani je diilezité — teprve ulozenim souboru na disk, opticky
disk nebo do flash paméti se soubor stane trvalym a pfi vypnuti pocitace nezmizi.
Je tfeba mit neustdle na zfeteli jednu véc — obsah paméti pocitace zmizi, jakmile
se pocitac vypne (at'jiZ korektné nebo prosté tak, ze vdm néco vyhodilo pojistky).
Co neni uloZeno, to pristé nenajdete.

Kdyz mate jen nékolik soubort, snadno se v nich vyznate. Ale pred-
stavte si, Ze jste naruzivy fotograf — a vyfotografujete za rok stovky
a tisice snimk z rtiznych mist a pfi riznych prilezitostech. Proto se
struktury diska a jinych pamétovych médii rozdéluji do takzvanych
slozek. Prenesené si slozky muzete predstavit jako nadepsané desky,
do kterych ulozite obrazky (ale i programy, texty — zkratka cokoliv,
s ¢im se na pocitaci pracuje) vztahujici se k uréitému tématu.

& Diilezité: Informace se v pocitaci uklddaji na pamétova média, napfiklad disky.
Struktura disku je pro prehlednost roz¢lenéna do vhodné pojmenovanych sloZek.
Do slozek se ukladaji pojmenované soubory, obsahujici konkrétni informace
(obraz, text, zvuk). Mizete v nich vytvdiet také dalsi vnofené poslozky.

Vratme se k obrazku okna Priizkumnika. V levé ¢asti vidite, jaké disky
(¢i jind pamétova média) jsou vam k dispozici. Kdyz klepnete mysi
na polozku disku, otevie se vypis struktury zakladnich (nevnotrenych)



Soubory, dokumenty a slozky

slozek. Klepnutim na symbol slozky, zluty kartotécni listek, se otevie

seznam podslozek do slozky vnorenych. Timto zptisobem postupujete

tak dlouho, dokud se ,,neproklikate” do slozky, kde jsou hledané soubory.

V nasem pripadé vidite, jak byly zpfistupnény fotografie v paméti

fotoaparatu, jehoz pamét po pripojeni figuruje jako ,,disk“ pod poloz-

kou Vymeénitelny disk (E:).

1. Nejprve bylo poklepano levym tlac¢itkem mysi na polozku
Vyménitelny disk (E:).

2. Otevrela se struktura slozek paméti fotoaparatu; to je u kazdého
pristroje jiné, zde je zapotiebi preskocit slozku DCIM a klepnout
rovnou na nazev slozky 1000LYMP.

3. Do pravé sekce okna Prizkumnika se nacetly informace o sou-
borech uloZenych v paméti fotoaparatu. A protoze byly rozpo-
znany jako obrazky, nabidly se vam hned ve formé nahledovych
»diapozitiv®

To byl velmi jednoduchy priklad - ale takhle se s Prizkumnikem

vvvvvv

pracuje, at je struktura slozek sebeslozitéjsi.

V horni ¢asti okna si vS§imnéte vypsané sekvence oznaceni: Pocitac —
Vyménitelny disk (E:) =~ DCIM — 1000LYMP. To je vlastné jakasi
pristupova cesta (a také se tomu tak fikd) ke slozce, jejiz obsah je vy-
psan v pravé sekci okna.

=

@O-| || » Pocita¢ » Vymenitelny disk () » DCIM » 1000LYMP - | 4]

Obrazek 2.15. Pristupova cesta k zobrazené slozce

Diilezité: Abyste ziskali presnou informaci o tom, kde to ¢ ono v pocitaci hledat,
musite védét tfi véci — jak se jmenuje soubor, ve kterém je informace ulozZena, jak se
jmenuije slozka, v niz je soubor uloZen, a na kterém disku je hledana slozka vytvorena.

Vychozi slozkou struktury souborti je Pocita¢ - to snad ani neni
slozka v pravém slova smyslu, vytvari vSak zastfeseni pro celou struk-
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turu, vychazi z ni cesticky na véechny disky v pocitaci (ale i dostupné
v pocitacové siti), na jejich slozky a podslozky a nakonec i soubory.

Pokud slozku Pocitac otevrete — klepnutim na jeji polozku - udélate
si nazorny obrazek o pamétovych médiich ve vasem pocitaci, véetné
jejich kapacity celkové a volné.

Foler s
@@vh'}l » Potitac » ~ | 42 || Prohledat: Pocitac 2|
Uspofddat + Vlastnosti Vlastnosti systému Odinstalovat nebo zménit program 3 B~ [ @

/¢ Oblibené polozky ~ 4 Jednotky pevnych diskd (1)
Mistni disk (C]

| Maposledy navitivené
M Plocha
4@ Stazené soubory

W 183 GB volnychz 29,8 GB

4 7afizeni s vyménitelnym uloZistém (4)

= Knihovny i
@ Dokumenty ‘$ Disketova jednotka (A:)

& Hudba

Jednotka DVD RW (D:) InCD
& Qe

GABERE) 406 GBvolnych z4,37 GB

(=] Obrazky Vymeénitelny disk (E:) - :f’yméniteln}} disk (G:) .
o _ o
B vides S 771 VB volnych 27,41 GE S 717 M2 volnych z 495 MB

4 Umisténi v siti (1)

P 18 pocita

& Mistn disk (C:) disc_ D (\\.P_'lost\Shared Folders) (F:)

=

€4 Jednotka DVD RW (D:) In - '1'5'453 \_,U;)ﬂz 292GB I

& Vymeénitelny disk (E:)

58 disc_D (\\.host\Shared F

= Vyménitelny disk (G:)
€ sit

1™ host -

B Mistni disk (C:) Poudité misto: M | Celkové velikost: 29,3 GB

w Mistni disk Volné misto: 18,3 GB Systém soubord: NTFS

Obrazek 2.16 Struktura diskd pocitace — polozka Pocitac

Poznamka: Vyzkousejte si trojihelnikové znacky pred polozkami — klepnutim
mysi mizZete rozbalovat a shalovat zobrazenou strukturu.

Az do této chvile jsme si ukazovali strukturu soubort, slozek a diska
pocitace jako usporadanou stromovitou strukturu, vychazejici ze
»slozky“ Pocita¢ — kmenem je sam pocitac, z néj jdou vétve jako disky,
z nich slabsi vétve a vétvicky jako slozky a na vétvickach listky jako
soubory. Tuto strukturu bylo zapotiebi popsat a pochopit jako prvni,
nebot odpovida skutecnému stavu pocitace, jak pred vami stoji.
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Zobrazeni obsahu okna Priizkumnika

V okné Prizkumnika mate fadu moznosti, jak
zobrazit obsah slozky — vyzkousejte si je sami.

| Nejvétsi ikony

Napovim vdm, Ze vpravo nahofe najdete tla- e
¢itko s bublinovou napovédou Zmeéni zobrazeni. [ stiednikony

Tlac¢itkem oteviete nabidku, ze které si mtizete vy-
brat, jak ma byt obsah pravé ¢asti okna zobrazen.

Malé ikony
FF Seznam

[ = Podrobnosti

Plocha v okné Prizkumnika

5 Dlazdice
Otevrete-li slozku Oblibené polozky, najdete zde 2 Obsa
polozku slozky Plocha. Po jejim otevfeni uvidite ; .
v pravé ¢asti okna v podstaté stejné polozky jako Obrazek 2.17 Rizné
% Yex P i vy ; b moZnosti zobrazeni
na PloSe po spusténi pocitace (az na nazvy nékte- slozky

rych systémovych slozek).

-|. Plocha » ~ [ 44 |[ Proniedat: Piocha 2|

Uspofadat + A Oteviit Mova slozka ﬂi ~ [ 0

4.7 Oblibené polozky B || Pocita& b Sit"
":__.._\ Naposledy navitivené 2 Systémova slozka JI Systémovi slozka
=3 [ . B— R 1
4 Stafené soubory [€]=S) Ovladaci panely e Kos
Rl Systémova sloka 50‘ Systémova sloZka
4 Knihovny Mozilla Firefox Calculator
[ Dokumenty Zastupce | Zastupce
> o Hudha 184 kB (& 120 kB
b =] Obrézky - I\I{lcmsoﬂ Excel 2010 o Mfcrusoft Office Picture Manager
. - Zastupce , Zastupce
b BE Videa =/ 268 kB @] 2,86 kB =
| Microsoft Outlool : icrosoft Waort
Mi ft Outlook 2010 Mi ft Word 2010
4 M pogitaZ I \¥) Zastupce ¢ Zastupce
b &, Mistni disk (C:) EL 2,96 kB =4 303kB
i3 (';! Jednotka DVD RW (D:} In m Screenshot Captor Snaglt32
b Wyménitelny disk (Ez) Zastupee @ Zastupce
=y 993 bajtd 1,30 kB
b 52 disc_D (\\.host\Shared F
 am Vymeéniteln disk (G i "otal Commander
Zastupce 4
- - 632 bajtd -

1 &} Pocitac

Obrazek 2.18 Plocha zobrazena v okné Priizkumnika
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Knihovna uzitec¢nych slozek

Vyhledejte v levé ¢asti okna Priizkumnika slozku Knihovny a otevrete
ji — uvidite nékolik polozek odpovidajicich riznym ucelovym sloz-
kam - Dokumenty, Obrazky, Hudba, Videa.

Tyto slozky jsou uzitecné zejména pro zacatecniky. Programy - zejména
ty, které jsou soucasti Windows a aplikace Microsoft Office — maji tyto
slozky nastaveny jako vychozi pro ukladani soubort. To znamena,
ze jestlize budete ve Wordu uklddat dokument, nabidne se prio-
ritné jeho ulozeni do slozky Dokumenty. Pokud budete ve Windows
Live Fotogalerii ukladat obrazek, nabidne se slozka Obrazky, kdyz

ve Windows Media Playeru hudbu, tak slozka Hudba - a tak dale.

- | +y | | Prohledat: Knihovny pe |

Uspofadat = Mové knihovna |§|:‘ il 0

¢ Oblibené polozky J Knihovny

'%4__:._| Maposledy navitivené Otevienim knihovny zobrazte své soubory a sefadte je podle sloZky, data a dalSich viastn...
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—
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Dokumenty <<F <IF <= G
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1M pogitas
&, Mistni disk (C)
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LA polozky: 4

Obrazek 2.19 Velmi uzitecné slozky

Tip: VSimnéte si odkazu Zahrnout do knihovny v horni ¢asti okna. Jeho pomoci
miiZete do slozky Knihovna zahrnout libovolnou ze svych vlastnich slozek.



Prozkoumejte vlastni pocitac

Prozkoumejte vlastni pocitac

Pfi praci s pocitacem budete potifebovat zaklddat vlastni slozky
a do nich kopirovat i pfesouvat soubory, pfipadné soubory mazat.

Zakladejte vlastni podslozky, pojmenovavejte je i mazte

Jak jsme si jiz naznadili, je lepsi, kdyz mate soubory ulozeny ve vice
slozkach, zakladanych a ¢lenénych podle témat. Urcité tak budete mit
o svych souborech lepsi prehled. Miize byt tudiz vyhodné, kdyz si
ke slozce Obrazky zalozite zminované podslozky, pfipadné celé struk-
tury vnofenych slozek.

Ukazme si, jak ke slozce Obrazky zalozite vnofenou podslozku
Fotografie 2011:

1. Otevrete slozku Obrazky. V pravé sekci okna Priizkumnika ziejmé
uvidite odkaz na slozku Ukazky obrazka - toho si ale zatim nebu-
deme v8imat.

2. V horni ¢asti okna klepnéte na odkaz Nova slozka.

'|EI » Knihovny » Obrazky » v | 43 || Proniedat: Obrazty 2|

Uspofadat « A Oteviit Sdilets « Prezentace E-mail Vypalit Mova slozka
~

be

7 Oblibené polozky Knihovna Obrazky

_ Uspofadat podle:  Slozka «
Zzhrnuje: 3 umisténi

Obrazek 2.20 Odkaz pro zaloZeni slozky

3. V sekci se vytvori polozka nové zalozené slozky (se zlutym ,kar-
toté¢énim listkem®). Nese nazev Nova slozka. Modré podbarveni
nazvu vam napovida, Ze docasny ndzev je pripraven k prepisu
nazvem podle vasi volby.
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[E=S Eol )
@©-| » Knihovny + Obrizky » ~ [ 42| Probtedat: Obrzky o
Uspofidat = Sdilets = Prezentace MNova slozka =~ 0 @

Knihovna Obrazky

Zahrnuje: 2 umisténi

- Oblibené polozky
%l Naposledy navitivené
Bl Plocha

4l Staiené soubory
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m | »
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=| Obrazky
| W[Mova slozkal
. Veigjné obrazky

B videa

18 pogitac
&L Mistni disk (C:) li

~ Polozky: 2
<

Obrazek 2.21 PoloZzka nové slozky s do¢asnym nazvem

4. Nemusite délat nic jiného, nez hned zalit psat nazev Fotografie
2011. Zapisem pismene ,,F“ podbarveny text zmizi a prepisuje se
zapisovanymi znaky.

5. Stiskem klavesy se novy nazev slozky zafixuje a slozka je
pfipravena k praci.

Tak muzete vytvorit dalsi slozky a vnofené podslozky.

Kdybyste potfebovali slozku prejmenovat (tfeba i proto, ze omylem

odklepnete do¢asny ndzev) — neni to nic slozitého:

1. Klepnéte na polozku dvakrat po sobé mysi, ale pomaleji nez pfi
dvojim klepnuti.

2. Nazev slozky se podbarvi modie a muiZete jej prepsat.

3. Stiskem klavesy se slozka fyzicky pfejmenuje.

B Tip: Popsany postup Ize aplikovat i na polozky soubori, a pfejmenovavat tak
soubory.



Prozkoumejte vlastni pocitac

Samoziejmé, ze je také mozné slozku vymazat:
1. Klepnéte na ikonu slozky.
2. Stisknéte kldvesu a po ni kldvesu (<Enter),

3. Slozka se vymaze vcetné pripadnych podslozek a v nich ulozenych
soubort.

@ Tip: Popsany postup Ize aplikovat i na mazani soubori.

4 | Knihovny
> ’ . , o , > EE] Dokumenty
Ted'se podivejte do levé sekce okna Prizkumnika, > ! Hudba
jak se vam tam podslozky ke slozce Obrazky 4 [ Obrézky
. 4 | 2| Obrazky

hezky zobrazily. N

7 . v . \. Fotografie 2010
Kopirujte, presouvejte | Fotoguafiezns
a mazte soubory e

Nyni jiz mdme k dispozici urcitou strukturu  gprazek 2.22 Podslozky
slozek, tak se podivejme, jak se v ni pohybovat. y evé sekci

» Do slozky se dostanete a jeji strukturu
zobrazite klepnutim na jeji polozku v levé sekci nebo poklepa-
nim v sekci pravé.

» Zpét do predchozi slozky prejdete klepnutim na tlacitko
Zpét k (v levé horni ¢asti okna Prizkumnika, se $ipkou sméru-
jici vlevo).

Vadim tukolem bude zkopirovat obrazek Spokojenej pes ze slozky

Zatim nezarazené do slozky Fotografie 2011. Pro praci se soubory
tentokrat zvolme zobrazeni Dlazdice.

1. Zobrazte v pravé sekci obsah slozky Zatim nezatrazené.
2. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na polozku obrazku Spokojenej
pes.

3. Klepnéte na odkaz Usporadat a v rozvinuté nabidce na odkaz
Kopirovat.
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i Videa 129k8 Oteviit umisténi souboru
SPOKOJENE_PES .
1% Pocitac - Obrazek JPEG R
T
&, Mistai disk (C:) L 174 kB J 23518 B
SPOKOJEMEJ_PES Datum pofizeni: 22.8.2010 15:47 Hodnocenk &8 %f %7 24 8
Obrazek JPEG Klicova slova: Phidat klicové slovo

Obrazek 2.23 Vybér souboru a poZadavek na jeho zkopirovani

V levé sekci okna Prizkumnika klepnéte na polozku slozky
Fotografie 2011. Obsah slozky se otevie v pravé sekci (slozka je
vSak zatim prazdna).

Klepnéte na odkaz Usporadat a v rozvinuté nabidce na odkaz
Vlozit.

Soubor s obrazkem se zkopiruje do slozky - uvidite v ni jeho
polozku.

DiileZité: Pravé popsanou operaci vam umoznila takzvana Schranka Windows.
Je to jakdsi mezipamét, kam néco uloZite a posléze to vloZite na jiné misto.
Vkladat mlZete i nékolikrat, dokud je obsah schranky zachovén. Obsah schranky
se prepiSe ndsledujici operaci vloZeni. Vklddat Ize soubory, skupiny souborii
i slozky s celym obsahem.



Prozkoumejte vlastni pocitac

Muze se stat, Ze soubor s obrazkem nechcete ve vychozi slozce za-
chovat - chcete jej mit jen v nové slozce. Pak nezbyva, nez soubor
s obrazkem z ptivodni slozky vymazat:

1. Klepnéte na polozku souboru pravym tlacitkem mysi.

2. V mistni nabidce spustte pfikaz Odstranit.

3. Zobrazi se bezpec¢nostnim dotazem, ve kterém stisknéte tlacitko
Ano.

4. Soubor je ze slozky vymazan a jeho polozka z ni zmizi.

~—  Opravdu chcete pfesunout tento soubor do KoSe?

SPOKOJEMEI_PES

Typ poloZky: Obrazek JPEG

Datum pofizeni: 22.8.2010 15:47
Hednoceni: Bez hodnoceni
Rozméry: 1000 x 750

Velikost: 174 kB

Nazev: OLYMPUS DIGITAL CAMERA

[ Ano ] ’ Ne

Obrazek 2.24. Bezpecnostni dotaz pfed vymazanim

Reseni problému:,,Co jsem to udélal, vZdyt'ja ten obrazek viibec
nechtél vymazat!” Jisté, to bylo jen z cvi¢nych diivodd. Obrazek
hned zachranime:

1.
2.

Pfejdéte na Plochu a poklepejte mysi na ikonu Kos.

Otevie se okno s obsahem sloZky Kos. Zde najdete polozky
soubori a slozek, které jste vymazali.

Klepnéte na polozku omylem vymazaného souboru a v horni
Casti okna klepnéte na odkaz Obnovit tuto polozku.

Obrazek
2.25 lkona
Kos



Kapitola 2 — Prostredi, ve kterém budete pracovat
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Obrazek 2.26 Zichrana souboru z Kose

4. Soubor z kose zmizi a znovu se objevi mezi soubory ve slozce, odkud byl
vymazan.

' Tip: Obnovit mizZete i vice vybranych soubori (slozek) nardz.

KoS musite obcas vysypat i doma

Poznali jste univerzalni postup pro zachranu omylem vymazanych
soubort a slozek. Ty Ize z Kose zachranovat az do chvile, kdy Kos
~vysypete“ — vyprazdnite tuto slozku. I doma je zapotiebi ko§ obcas
vysypat — a také obsah slozky Ko§ by mohl ¢asem narist nad mez
unosnosti.

Ko$ vysypete klepnutim na odkaz Vysypat kos v horni ¢asti okna

s nactenym obsahem Kose.

& DiileZité: Vysypanim zmizi obsah Ko3e nendvratné a vymazané soubory a slozky
jiz nelze obnovit.
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