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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické
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knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez prfedchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni tdaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Jesté pred 10 lety se hovofilo o tom, Ze osobni pocitate zacinaji pronikat do
podnikd, Skol a domacnosti a Ze se v nich patrné skryva perspektivni budoucnost.
Dnes uz je mozné konstatovat, Ze pocitace pronikly nejen do podnikd, firem, Skol
adomacnosti, ale i do mnoha dalSich sfér, kde bychom si to dfive snad a ni neuméli
predstavit. Nastala doba, kdy se dokonce vétSina z nas bez alespor zakladnich
znalosti a dovednosti v pouzivani pocitaCe zejména v pracovni oblasti neobejde.
A pravé takové zakladni informace se pokousi pfinést tato kniha.

Hned nasledujici kapitola seznamuje s pojmy a principy, které pfi praci s pocita-
¢em nutné potfebujeme znat. Je to takovy struény vykladovy slovni¢ek. Mozna
vas prekvapi, Ze téchto pojmi neni mnoho, ani nejsou pfili§ slozité — zakladni
se ovladani konkrétnich programd. | kdyz ani tam se nejednd o néco natolik slo-
zitého, z ¢eho by mél mit kdokoliv strach. Prakticky to ovsem vyzaduje trpélivost
a urdity ¢as.

Slovo ,Windows* slySel jisté kazdy, kdo o pocitac jen zavadil. Co je to, kde se tento
nézev pro operacni systém vzal a jak se s nim vlastné pracuje? To je uvedeno
hned za vykladem zakladnich pojmu.

Jakmile umime pogita¢ trochu ovladat, chceme ho vyuzivat — to byl pfece divod,
pro¢ jsme si ho pofidili. Nesmirné uzite¢né a pfitom jednoduché je vyuziti moznosti
internetu (tzv. web a e-mail). Jsou proto vylozeny hned po kapitole o Windows.

Pak nasleduiji databaze (evidence). Ze zadnou nepotiebujete? Doma se bez nich
moznd obejdete (i kdyz nakonec sami uznate, ze i tam se vdm néjaka ta databaze
také hodi), ve firmé ovSem zcela urgité ne. Uetnictvi, mzdy, sklad, vyroba — to
vSechno jsou vlastné evidence a s témi se uz setkava leckdo z nés.

Pokra¢ovat budeme tabulkami s vypocty a dale pocitacovou grafikou (kresleni
pomoci pocitace, Uprava obrazk( a fotografii, vytvareni vlastnich internetovych
stranek atd.). Zminime se i o dalSich programech, a protoze jsou jich desitky druh,
bude to spiSe jenom takové letmé nahlédnuti.

Na konci nas ¢eka trochu teorie: o tiskarnach, skenerech a digitalnich fotoapara-
tech, které ma doma dnes uz snad témér kazdy. Podivame se také na zakladni dily
pocitace a jejich funkci, aby se pro nas stal pocita¢ jeSté méné cizim a abychom
ho dokazali pouzivat smysluplné, kvalitné, bezpe¢né a bez negativnich nasledk
na nase zdravi.

Pocitace se od druhé svétové valky, kdy se objevily jako velké haly pIné technickych
dild, o dnes smésném vykonu, zmensSily az na velikost penézenky (tzv. handheldy
— pocitaCe do dlané). Pfenosné pocitaCe (notebooky) obsahuji kompletni pfenosnou
kancelaf a diky propojeni s mobilem muzeme vyuzivat vSeobjimajici sit internetu
prakticky odkudkoliv. A to pfed cca dvaceti lety vznikl internet jako pouha mezisit
(inter = mezi) propojujici univerzitni sité ve vyspélych zemich. Ani odbornici na
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progndzy vyvoje v oboru vypocetni techniky neodhadli, co zpusobi rychly nardst
vykonu osobnich poéitacl a jejich moznost pfipojeni k této siti. Dnes pocitace
slouzi takika vSude, internet jako informaéni médium mozna v budoucnu nahradi
i rozhlas a televizi a my se v tom potfebujeme trochu zorientovat. Bude jen dobré,
kdyz k tomu poslouzi i tato kniha.

Pouiité konvence
V kniZce se setkate s nasledujicimi typografickymi prvky:

e Tuéné jsou zvyraznény dllezité pojmy, ndzvy soubord, sloZzek, nabidek,
prikaz(, dialogovych oken, polozek a tlacitek.

e KaPITALKAMI jsOuU vysazeny nazvy klaves a klavesovych zkratek.
e Kurzivou jsou odliSeny internetové adresy a odstavce uvedené nasledujicimi
ikonami:

Symbolem poznamky bude uveden odstavec, ktery rozsifuje probiranou
problematiku o néjakou zajimavost Ci vyjimecnost.

Symbol vykricniku upozorriuje na uskali, se kterym se muZzete pri praci
setkat, a je proto dobré zistat stéle ve strehu.

Vztyéeny palec nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si oproti
standardnimu postupu miZete prédci ulehcit.

Tento symbol vas upozorni na shrnuti probrané problematiky.

COC O
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1. Pojmy, které musime zndt

Tato kapitolka je viastné takovym malym vykladovym slovnickem zédklad-
nich pojmu, se kterymi se setkdva kazdy uzivatel pocitace denné v ndvo-
dech k programum a v odborném tisku. V dalsich kapitolach pak budou
tyto pojmy dany do souvislosti s principem prace pocitace a s oviadanim
konkrétniho operacniho systému.

1.1 Hardware a software...

1.1.1 Hardware [hardvér]

Pokud byste navstivili USA pfed 50 lety, nasli byste v kazdém mésté obchod na-
depsany Hardware — Zelezarstvi. Hardware je tedy ,Zelezo® (doslova tvrdé zbozi),
neboli v§echny technické soucastky pocitace. Vétsina z nich se nachazi v malé
hucici $edé bedné. Dnes muzete koupit pocitac i v méneé hudici, pfipadné i barevné

je uréena mnohem vice dily, které jsou skryty uvnitf.

Ke skfini pocitaCe jsou dale pfipojena tzv. vstupni a vystupni zafizeni. Dnes jiz
kazdy vi, ze data zadavame pomoci klavesnice, pocita¢ ovladame mysi a obra-
zovce, na které vidime, co vlastné délame, se fika monitor.

@ Hardware jsou technické dily pocitace.

Procesor

Procesor je mozek pocitac¢e. Vykonava vSechny operace, které ve svém souctu
umoznuji praci pocitace. Je to jeho nejdulezitéjsi dil a zvladnuti vyroby prvnich
mikroprocesoru (tj. procesorli s miniaturnimi rozméry; dnes ma bézny procesor
celkové rozméry cca 4 x 4 cm) odstartovalo hromadné nasazeni osobnich poci-
tacu. ProtoZe se jedna o vykonny dil, zajima nas hlavné jeho rychlost.

Operacni pamét

Pameét je pracovni prostor pro procesor. Nic si natrvalo nepamatuje, jedna se pouze
0 misto, v némz procesor ,prohani“ data. Pamét i procesor jsou Cisté elektronické
dily, po vypnuti napdjeni v nich vibec Zadna informace neni. Pracuji nesmirné
rychle a spole¢né tvofi jakoby ,hlavu“ pocitace. Pracovni prostor potfebujeme co
nejvétsi, takze u paméti se hodnoti hlavné jeji velikost.
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Disk(y)

Jestlize v paméti po vypnuti nic nezistane, musi byt logicky v poé¢itaci dil, na
kterém zUstane nase prace i po vypnuti pocitaée. Tento dil se jmenuje pevny
disk a slouzi k ukladani dat. VSe, co na né&j ulozime, na ném zudstane i po vypnuti
pocitace, dokud si to sami nesmazeme. ProtoZe slouzi jako ulozisté, zajima nas
samozfejmé hlavné jeho velikost (kapacita).

Procesor pracuje v paméti, vse je uloZeno na disku. @

1.1.2 Software [softvér]

Samotny hardware je jen hromada soucastek. Ozivuje ho software (doslova mék-
ké zbozi), coz jsou programy, diky kterym mizZeme na pocitaci néco vytvaret,
a data, kterd sami do pocitaée zadavame. Program( je mnoho druh( a umozniuji
nesmirneé Siroké vyuziti poCitace, napft. pro praci s textem, kresleni, vypoéty, vedeni
Ucetnictvi, prozkoumavani webu atd.

Operacni systém

Je to prostredi pro nasi praci a pro spousténi vSech ostatnich programu. Bez ného
by byl pocita¢ jen hromadou soucastek. Kazdy pocita¢ musi obsahovat operaéni
systém, jinak je k ni¢emu. (Vlastné ne tak Uplné — mlze slouzit jako dekoraéni
pfedmét nebo jako tézitko.)

Software jsou programy, které technické dily (hardware) oZivuji. @

1.2 Bity a bajty

John von Neumman, genidlni tvlrce zdsad, podle kterych pracuji moderni pogi-
tace, pfiSel na zdanlivé jednoduchou, ve své dobé vSak zcela pfevratnou mys-
lenku: k zakédovani ¢ehokoliv sta¢i pouzit kombinace 0 a 1, neboli dvojkovou
soustavu.

Je to tak. Samoziejmé nam nebude stacit jedna 0 a 1, to bychom toho moc ne-
zakddovali. | kdyz néco ano. Tak tfeba stanovme, ze 0=A a 1=B. Malé déti by
mohly vytvofit slovo 1 0 1 0, coz by znamenalo B A B A, ty vétsi by to asi pfehodili
a zapsali by 0 1 1 0, coz pfelozeno znamena A B B A. Vice pismen ale pomoci
jedné 0 a 1 nezakddujeme.
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1.2.1 Bit

0 a 1 je nejmensi jednotka informace, fika se ji bit (Cteno bit). Jeden bit fika, ze
néco je nebo neni. Méné uz o ni¢em fici nemuzeme, proto je bit nejmensi jednotka
informace.

Jiz vime, Ze jednim bitem zakddujeme jen dvé pismena (obecné dvé rizné moz-
nosti, tfeba v kresleni bilou a ¢ernou barvu). Pokud bychom méli k dispozici dva
bity, kolik bychom mohli zakédovat moznosti? Ctyfi. Tfeba [00]=A, [01]=B,[10]=C,
[11]=D.

1.2.2 Byte [bait]

Ctyfi pismena je stale malo. Nebudu vas dale napinat a feknu, Ze tvarci poditadu
stanovili, Ze pro zakédovani znaku (a vibec vSeho v pocitaci) se bude pouzivat
bitd 8 nebo nasobky osmi. Takze pismeno A by mohlo vypadat tfeba [00101100].
Tém osmi bitim dali nazev byte (¢teno bajt), jednotka (velké) B. Protoze 8 bitli (nula
jedni¢ek) mizeme zkombinovat 256 zplisoby, mizeme pomoci 1 B zakédovat 256
rlznych znakd, napf. pismen.

Bity nas dale pfili§ zajimat nebudou, zato bajty ano. Jeden bajt pfedstavuje totiz
vlastné jeden znak, jedno pismeno v pocitadi, a kapacity veSkerych zafizeni se
udavaji pravé v bajtech, rychlosti zafizeni pak vétsinou v bajtech za sekundu.

@ Jeden bit je 0 nebo 1, jeden bajt je jedno pismeno a je zapsan pomoci 8 bitdl.

Dnesni kapacity pocitacu jsou obrovské. Bavilo by vas fikat, Ze na disk se vejde
20 480 000 000 bajti? Asi ne, lepsi bude naucit se nasobné jednotky. Ty jsou nam
blizké — také pouzivame kilogram a nevyjadfujeme hmotnost velkych pfedmétu
v gramech. (Jenom megagram nemame, fikame mu tuna.)

1.2.3 Ndsobné jednotky

kB kilobajt cca 1 000 B (tisic bajt()
MB | megabajt | cca 1 000 000 B a tedy 1 000 kB
GB | gigabajt | cca 1 000 000 000 B, tedy 1 000 MB

Presné je kilobajt 1024 bajt(i (2'°). Mnoho lidi to nevi, a pfesto s pocitacem
v klidu pracuji.

Kapacity paméti a disku se uddvaji v MB (megabajtech) a GB (gigabayj-
tech).

Co
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To, Ze se na disketu vejde napf. 1,44 MB, jes$té neznamena, Ze na ni ulozime
1 440 000 pismen. (Jelikoz na jedné strance A4 byva cca 2 000 pismen, bylo by
to 720 stran textu.) Spolu s naSimi pismeny moderni programy na praci s textem
ukladaji udaje o vzhledu dokumentu, které zaberou mnoho mista. Nejvice mista
zabiraji obrazky, takze jedna strana slozZitého textu s dvéma obrazky muze vyse
uvedenou disketu celou zaplnit.

Kolik mista co zabere, se nau¢ime odhadnout az diky zkuSenostem. Moderni po¢i-
ta¢e maji nastésti obrovskeé ulozné kapacity (velké disky), takZze o nedostatek mista
se bat nemusime. Pro zagatek staci vzit na védomi, Ze samotny text a Cislice (napf.
Ucetnictvi) pfilis mista nezaberou, mnohem vice prostoru potfebuje grafika (obrazky),
hudba (zvukové soubory) nebo filmy (videosoubory).

1.3 Operacni systém(y) — 0S

Jiz vime, Ze operacni systém je program, ktery pocita¢ ozivuje, poskytuje pro-
stfedi pro praci vSech ostatnich programi. Z historie poc¢itac¢l bychom mohli
vypraveét o tom, jak firma IBM neodhadla kliGovy vyznam operaéniho systému
a v casovém tlaku ozivila svilj prvni osobni pocita¢ systémem DOS od firmy
Microsoft [majkrosoft]. Systém vSak musi byt na Uplné kazdém pocitaci, neje-
nom na téch od IBM, a s masovym nasazenim osobnich pocitac¢i ziskal tvlrce
nejrozsifenéjsSiho operacniho systému, Bill Gates, pohadkové bohatstvi a velky
vliv na stamiliony lidi.

Dodnes ozivuji pocitace v drtivé vétsiné systémy od firmy Microsoft. Neni to uz
systém DOS, ten témérf uplné zmizel, jsou to ,okna do svéta“ — Windows. Konku-
rence je mala (ale roste), zajimavy je hlavné (zdarma Sifeny) kvalitni systém Linux.
Pocitace od firmy Apple také nepouzivaji Windows, ale své vlastni systémy.

1.3.1 Neni téch Windows trochu moc?

Urcité se to tak jevi laikovi: ,Ja mam Windows 98 SE, déda Windows 95, Pepa
Windows Millennium Edition (Me), Franta v praci Windows NT [en ty] a Ivan pry
je progresivni, tak z Windows 2000 Professional pfeSel na zatim nejmodernégjsi
Windows XP (Gili ,jede v ikspéckach®). Kdo se v tom ma vyznat?“

Uznavam, Ze je to tézké — nastésti ale pro laika, ktery s pocitaem pracuje jako
jeho uzivatel, to ani neni nutné znat, protoze vSechny zminéné Windows si jsou
navenek velmi podobné a témer stejné je i jejich ovladani. llustruje to nasledujici
obrazek.

Obecné plati, ze ¢im novéjSi systém, tim pfijemnéjsi ma ovladani a obsahuje vice
funkci, ale tim ma také vétsi naroky na vykon pocitace. U nového pocitace problém
nenastane — takovy pocita¢é mizeme vétSinou bez problémd oZivit nejnovéjsim
operacnim systémem, u starSiho vSak potfebujeme radu odbornika, aby urgil, jaky

systém zvladne.



