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Zapnutie a vypnutie po¢€itaca

Osobny po¢ita¢ alebo dnes uz len pocitat, znamy a pod skratkou ,,pécécko” (Personal

Compuiter), tvori

] vypinag
MONITOR | || | |== ‘e
SYSTEMOVA
JEDNOTKA
KLAVESNICA |
% e
R MY S j

Funkcia monitora, klavesnice pripadne pocitatovel mysi je zrejmé po chvilke pozorovania préce
spocitatom. To najpodstatnejSie z pocitata sa teda musi ukryvat' v systémovej jednotke.
Systémova jednotka obsahuje jednak najdolezitejSie sicasti hardvéru — najdolezitejSie stciastky
poc¢itata schopné vykonavat' operacie s Udajmi aaj najdolezitejSi softvér — programové
vybavenie pocitata — ndvody, ako Udaje spractvat. Zakladny softvér, ktory ,oZivi“ hardvér
aumozni nam pracovat’ s poc¢itatom, sa nazyva operaény systém. Jednym z ngjpouzivanejSich
operatnych systémov je Microsoft Windows. Dnes uz existuje viacej verzii operacného systému
Windows, napriklad Microsoft Windows 95, 98, Me, XP. Principy préace beznych uzivatel'ov so
systémom vSak firma Microsoft prakticky nemeni, ¢o ndm umoziuje pomerne univerzalne
popisat’ z&kladné ¢innosti a postupy.

Pracu s pocitatom zatneme jeho zapnutim. Vypina¢ sa nachédza na systémovej jednotke,
spravidla v prave] horng casti prednej steny. Zapnutie systémovej jednotky indikuje aj
rozsvietenie kontroliek na prednom paneli. Ak sa nerozsvieti kontrolka na monitore, treba
zapnlt' g vypinaé monitora. Zacne , 0Zivovanie" pocitaca, ktoré by si nemalo vyZadovat’ zésah
uzivatel'a (ak opera¢ny systém narazi na problém, s ktorym si nevie rady, vypiSe o tom hldsenie).
V priebehu , 0Zivovania“ sa zobrazi logo operacného systému Windows (Stvorfarebné okno)
spresnym oznacenim verzie. Ak je pocita¢ zapojeny do pocitacove] siete, k jeho Uplnému
sfunk¢éneniu doéjde az po tzv. prihlaseni uzivatela (systém si vyZiada meno uZivatela aheslo,
ktoré nastavil sprévca pocitacovej siete). Pocitac ndm je plne k dispozicii po zobrazeni pracovnej
plochy ainicializacii jej vSetkych casti. Posledné sa aktivuju informécie o ¢ase, nastavenom
jazyku, hlasitosti apod. v pravom dolnom rohu obrazovky. Pripravenost’ systému rozpozname
z tvaru kurzora (malé Sipka na ploche, ktora sa prestiva pri pohybe mySou). Pokial’ je pri kurzore

zobrazeny symbol presypacich hodin hE, signalizuje to, Ze systém eSte pracuje atreba ¢akat’. Po
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2 Zakladné ¢innosti s PC

ye

»Zmiznuti“ presypacich hodin mézeme zacat’ pracovat’ s pocitacom.
Moderné operacné systémy vychédzaju v Ustrety uzivatel'om, napriklad g tym, Ze po
umiestneni kurzora nad komponentom zobrazia v Zltej bubline informagny text (kurzorom nad

objektom nesmieme pohnit). Po umiestneni kurzora nad tlacidlom
Start v l'avej dolnej Gasti obrazovky (pozri obrézok) ndm systém |ise)

napoveda: Zacnite kliknutim sem. Tym spristupnime zakladni
ponuku operacného systému (ponuku Start). Tlagidlo Start sa nachadza vo zvyraznenom pruhu,
ktory savola panel tloh. Polozky ponuky Start si popiSeme v nasledujticej kapitole.

Po skonceni prave s pocitacom ho musime korektne vypnut’ - dodrzat’ ur¢itd postupnost’
tkonov. Pred vlastnym vypnutim pocitaca by sme mali ukongit’ v3etky spustené programy
azavriet’ v&etky okna (tie, ktoré st popisané v Uvode tohto &udijného textu).

Dalej mdZeme postupovat’ nasledovne:
1. vyvolat panel ponuky Start s polozkou Vypn(r..., &0 je mozné viacerymi spdsobmi:

kliknat natlagidlo S
a) ut natlac d © Start alebo Li | Mowvi dokument balika Office
b) s:laCIt klavesy ha klavesnlCI alebo @ Otvort dokument balika Office
c) pouzit kombinéciu kléves CTRL+ESC e :
= rogramy
2. kliknat' na polozku Vypnur... (prekrytim obrézkov sme zobra- & oosumeny ,
zili tlagidla Vypnit' zo systému Windows XP & Windows Me). B By nastavenis ,
E_. @ Hradat »
E @ Pomocnik
S
= Spusthi...
¥ietky programy D & Odhlasi ... ?

Paskytne mofnosti na wypnutie alebo reftartovanie poditada a aktivovanie
Usporného reZimu alebo refimu dihodobého spanku.

Skoncenie systému Windows

@ o m& potitad urobit?

Wl

kondl relaciu a vopne spstém Windows, takfe
budete mict bezpedne wopnilt poditad,

¥ypniat’

Wypne syském Windows, aby ske mohli poditas bezpedne
wypndt,

0k I St Parocnik

! Panel Vypnuit' pocitac mozno vyvolar' aj kombinaciou klaves ALT+F4, ak najprv klikneme na pozadie pracovnej
plochy alebo do panda Uloh - okamzite, inak po zavreti aktivnych aplikécii (pouzité pojmy s zanedlho
ozrgimime).
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Zapnutie a vypnutie pocitaca 3

Systém zatne proces ukonéenia prace s pocitacom, ktory kon¢i, u modernejSich pocitacov
samotnym vypnutim, u starSich pocitacov hldsenim Teraz mbZete pocitac bezpecne vypnut.
V druhom pripade musime pocitaé mechanicky vypnit uz spomenutym vypinatom na
systémovej jednotke. Ak nadale] svieti kontrolka na monitore, musime vypnut' g ten.
Nekorektnost” ukoncenia prace sa mdze prejavit’ pri novom &tarte pocitada.

Moderné po¢itate mozno vypnit & bez pouZitia tlagidla Start stlacenim vypinata na
systémovej jednotke, ¢o je signa pre operatny systém zacat’ proces ukoncenia prace
s pocitatom. Odporacame vSak dodrziavat’ Standardny postup, ktory sme opisali vysSie. Ak nam
pocita¢ z nejakych dévodov nereaguje na klavesnicu ani mys, mozno ho ,néasilne” vypnit g
podrZanim stlaceného vypinata na systémovej jednotke niekol’ko sekund, kym systém pocitac
nevypne. Ak ndm g po vypnuti pocitata zostane svietit' kontrolka na klavesnici (napr.
NumLock) pripadne svetielko na mySi, nesignalizuje to poruchu ani zlé vypnutie pocitaca
Moderné pocitate ,zostavaju pod napédtim“ — sl vypnuté podobne ako televizor vypnuty
dial’kovym ovladacom. Casto mozno pocitas vypnlt alebo prepnit do Usporného rezimu g
z kldvesnice. Niektoré systémoveé jednotky maju na zadnej strane eSte mechanicky vypinaé na
Uplné odpojenie pocitaca od elektrickej siete.

Na zaver by sme ete zodpovedali otézku, ¢i je lepSie pocitat vypnit’ alebo nechat’ bezat’,
ak si dame napriklad 20 mindtovu prestavku. Ak zanedbédme spotrebu elektrickej energie, pre
pocita¢ je vyhodnejSie, ak zostane zapnuty. V skrinke systémovej jednotky ventildtor udrzuje
prevadzkovu teplotu. V sic¢asnosti najviac poskodzuje siciastky v pocitaci zmena teploty, t.).
naméhanie materidlu, ktoré vznika vychladnutim stciastky a po zapnuti jej opatovnym zahriatim.
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Co je to dokument, aplikacia, subor, prieéinok,...

Teraz, ked’ uz vieme natartovat’ a ukoncit' pracu s pocitacom, mdZzeme sa venovat
z&ladnym pojmom aneskdr g c¢innostiam spojenych soperatnym systémom Microsoft
Windows.

Cielom préce spocitatom je nie¢o vytvorit. NgjcastejSie to byva napisanie nejakého
textu, nakreslenie obréazku, vytvorenie tabulky a pod. V systéme Windows hovorime, Ze
vytvarame dokument. Na vytvorenie kazdého dokumentu vSak pogcitat potrebuje prislusny
nastroj - ndvod na pisanie, kreslenie, pocitanie, tzv. program, aplikaciu (tak ako my
potrebujeme na napisanie textu pero, na nakreslenie obrézku farbicky, na vypocty kalkulacku).
Pomocou programov teda vytvarame dokumenty. Programy aj dokumenty su v pocitaci uloZzené
v tzv. siboroch. Vytvoreny list, faktara, Zivotopis, obrézok, tabulka, program na vykonanie
urcitej ¢innogti, ... - v3etko je v pocitati uloZené v sibore. Kazdy sibor ma svoje meno, ktoré sa
vo Windows méZe skladat’ az z 255 dovolenych znakov. V ndzve siboru sa nesmi vyskytnat’ len
znaky \ ~ ?: * “ <>, To znamend, Ze ndzov suboru mbZe obsahovat’ 8 medzery a diakritiku.

Prakticky sic¢astou mena suboru v systéme Windows je g ikona stboru. Vzhr'ad ikony
dokumentu vacSinou stvisi s typom stboru (¢i ide o text, obrazok, tabulku,...), ¢asto doplneny
symbolom aplikécie, ktora dokaZe sdanym dokumentom pracovat’. Napriklad symbolom
textového procesora MS Word je znak W, ktory je g sicastou ikony dokumentu vytvoreného vo
Worde. Posedné ikona predstavuje vSeobecnu ikonu siboru, t.j. a dokumentu.

) @ & ¢ =

text text text tabulka obrazok obrazok zvuk sibor

Keby tisice siborov v pocita€i (ngjcastejSie na pevhom disku) mali byt na jednom
mieste, bolo by to vel'mi neprehladné (aj my nemame vsetky veci — topanky, kosele, knihy, ...
nahédzané v jednej skrini). Na zabezpecenie ,poriadku* mdze byt pevny disk rozdeleny na viac
logickych diskov oznacenych pismenami C, D, E, atd. Vo Windows s tieto disky a g d’alSi
,Nosi¢i slborov* (disketa, kompaktny disk — CD, DVD, vymenitelny disk) reprezentovani

ikonami:

Rozdelenim disku sme v3ak len ,,budovu rozdelili na miestnosti“, potrebujeme este
»Vytvorit' skrine a v nich police*. Preto d’aSou organiza¢nou jednotkou je priecinok /j
(obrézok vpravo; v systéme DOS nazyvany adresar). DoleZity je ngjmé obsah priecinka, ktorym
mbzu byt d’alSie, vnorené priecinky alebo stbory. Pre meno priecinka platia rovnaké pravidla
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ako pre meno stiboru (nézov priecinka viak neobsahuje typ, priponu). [ Pracovna plocha

=L

o2 v v , , Ly v v s . # 1) Moje dokumenty
Tak vznika v pocitaci Struktara, ktora dokaze pocitac g graficky & W Teapoiia
zobrazit, ako to vidiet na obrézku vpravo. Je dobré orientovat’ sa vo Bl % Lokainy disk [C:]
H & Jednotka 0D (D)
| = FRemovable Dizk [H:]
Yladacl paneg

[ Ovladaci panel
1 173 Ediefané dokumenty

[ jop - dokumenty

.. , . seuae ! '«_ Miezta v sieti
ukladane do priecinka s nazvom M oje dokumenty. Ten sa vacsinou & Kkas

svojom pocitaci, vyvojovi pracovnici firmy Microsoft vak navrhli

[+

=

systém Windows a programy kancelérskeho balika Microsoft Office

tak, aby v3etky uzivatelom vytvorené dokumenty boli automaticky

diE =

i

naché&dza priamo na pracovnej ploche, aby bol , poruke".

Poslednym ¢asto sa vyskytujacim objektom, ktory stivisi so sibormi, priecinkami alebo
diskami, je tzv. odkaz. Snahou tvorcov bolo zrejme zabezpetit' spristupnenie poZadovaného
stiboru, priecinka alebo disku zo zvoleného miesta umiestnenim odkazu na dany objekt na toto
miesto. Odkaz je maly program (samozrejme subor), ktory ,pozna cestu“ ku skutocnému
objektu, na ktory odkazuje. Ikona odkazu sa od ikony skutoc¢ného objektu 1iSi len doplnenym
malym &tvoré¢ekom so Sipkou (v Tavom dolnom rohu ikony), ako to demonstruju nasledujlice
obrézky (vSimnite si, Ze ikona odkazu programu CorelDRAW sa lidi od ikony odkazu obrézku,
ktory bol vytvoreny v Corel DRAW, len nazvom - popisnym textom):

AN S P Y@ L] e

Prieskumnik Mspaint CorelDRAW ‘Word text obrazok zloZka Tlagiame disk
Tym sme si predstavili vSetky z&kladné objekty vyskytujice sa v systéme Windows a
mbZeme sa zacat’ zaoberat’ ich spristupnenim a vyuzitim.
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Spustame programy, otvarame dokumenty

Ozivil som pocitac, ¢o dalegj?

Pravda je tak& chcem pisat’, musim spustit’ program, ktory mi poéita¢ ,zmeni na pisaci
stroj“; chcem si nieco vypocitat’, musim spustit’” program umoznujUci vypodty; chcem..., musim
spustit’ program umoziujuci... Jednou z hlavnych Uloh operacného systému je prave umoznenie
spudtat’ programy (aplikécie). Ak sa pozrieme do hlavnej ponuky — ponuky Start (kliknutim na
tlagidlo Start), najéastejSie pouZivanou poloZzkou bude préve polozka Programy. Ostatné
poloZzky: Dokumenty, Nastavenia, H/adar, Pomocnik, Spustiz... pouzivame len vynimocne.

Ponuka Start vo
Windows XP naviac
BSEE B5Player __/ Moie dokumenty @ Otvorit dokument balika Office
Obsahuje Vl’aVO Lﬁ Haposledy pouZité 3 .
f . = %] P »
stlpec, v ktorom s ) Obrszky = St
zepamétens S ke ] 3 ooy :
, _.};I Tento pocitaé :% % Mastavenia »
posledne  spustene =
. # [vladaci panel IE Hradat ¥
programy (aby boli G: - = A
, o |'S |\ Pozndmkaowi blok g Tlaciame afary = = ik
rychlejSie :j: ok S % Pomocni
i .. » 1 |ntemnet Explarer A LSRRG r Soushit.
k dispozicii, stati na & . P
ne len kliknat). . . &, odnissic.
Ddhlastt sa @\-"ypnﬁr{ poéitad E Mppndt..
V skratke:

Tlagidlo Start — vyvola zakladny panel ponuky Start alebo jednoducho ponuku Start.
Ponuka Start — zobrazi polozky umoZziiujiice dostat’ sa k obsahu prietinka Moje dokumety,
k naposledy pouzitym dokumetom, k nastaveniu systému, vyhladat’ sibor, priecinok a pod.,
spustit’ program, ktory nie je v zozname nainstalovanych programov atd’. aZ po vypnutie
pocitaca. Vyber polozky sarealizuje nastavenim kurzorovej Sipky na zvolent poloZzku (kliknutie
nie je potrebné). Ak polozka obsahuje Sipku doprava (trojuholni¢ek), znamena to, Ze po vybere
teto polozky sa zobrazi d’alSia, vnorena ponuka. Ak ndzov polozky kon¢i troma bodkami,
znamenato, Ze po vybere tejto polozky bude treba zadat’ upresiiujlce informécie.
Polozka Programy obsahuje vo vnorenych polozkéach vietky do ponuky Start naindalované
programy (vo vSeobecnosti sl vSetky programy po intalécii umiestnené do tejto polozky).

Pri pohybe po jednotlivych poloZkach ponuky Start sa tieto postupne zvyraziujl. Pri
poloZkéch s trojuholnikom sa automaticky zobrazuji podponuky. Do podponuky sa mdzeme

dogtat’ vodorovnym pohybom kurzorovej Sipky vo zvyraznenom pruhul.
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Popime s spustenie aplikacie Microsoft Word. Po kliknuti na tlagidlo Start
premiestnime kurzorovu Sipku na poloZku Programy. Po zobrazeni podponuky prejdeme na jgj
polozZky a po zvyrazneni polozky Microsoft Word klikneme na polozku — tym sme spustili danu
aplikéciu (program). To, ¢o sa otvorilo spustenim programu Microsoft Word, sa nazyva okno

aplikécie, resp. hovorime, Ze aplikécia bezi v okne aplikécie.

ikony naploche | pracovnd plocha |
A0 B e tlatidlo Zavriet |
tlacidlo Minimalizovat’
= tlatidlo Maximalizovat’
e titulkovy pruh
2l Dokume osoft Word _[o
- Stbor [piavy Zobazt Vo3t Fomét  Mastole Tabulka Okno  Pomoonik Zadajle ctazku
D2gHEm RV | FaBC o-c- B0 3B 100z B3, . T
A4 Nomany - Timss NewFloman =12 « B 7 U =] EE(O 2 A ak“vna apllkaCIa |
EE‘]I‘Z:E":4"'?lE\l'?']'S"‘i‘1\0"'11:‘12:13!\14!1‘5‘-A
L
postvaci pruh |
zvyrazneny roh okna |
panel Uloh |
EECETTE, o
Strana 1 sek 1 1 Ma 2,%cm b1 st 1 ZAZM REY ROZ CEZ slovendina
Bisa | 5 8 @ |[ & Dokument - Miciaso... & Kakubiks | B Dvisdaci parel | |Be e 3 w15
tlatidlo &art | tlacidla pasivnych okien |

Windowsovské okno ma niektoré charakteristické prvky, ktoré s teraz popiseme.
Okno méze byt v troch z&kladnych velkostiach, mbze byt

maximalizované — okno pokryva celt plochu (nemusi prekryvat’ dolny pruh - panel Gloh);
maximalizovanie okna sa dosiahne kliknutim na tla¢idlo Maximalizovat’ na pravej strane
titulkového pruhu prisludného okna;
minimalizované — okno je len vo forme tlagidla v paneli Gloh; ak ide o okno aplikécie, jej beh
sa nezastavil (hovorime aj, Ze program bezi na pozadi); minimalizaciu okna docielime
kliknutim natlacidlo Minimalizovat’ na pravej strane titulkového pruhu prislusného okna;
vo velkosti medzi minimalizovanym a maximalizovanym oknom; vtomto reZime si
vel'kost’ a polohu okna mbZe nastavit’ uzivatel’ nasledujicimi postupmi:
presunut’ okno mozno metddou t'ahg) a pust’ uchopenim okna za titulkovy pruh;
zmenit’ velkost’ okna vo vodorovnom alebo zvislom smere moZzno metddou t'ahaj a pust’
uchopenim okragja okna (uchopit’” okrgy — stlagit’ l'avé tlagidlo mySi po priblizeni hrotu

kurzorovej Sipky k zvolenému okraju a po jej zmene na ciernu dvojsipku);
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zmenit’ velkost’ okna vo vodorovnom aj zvislom smer e siéasne mozno metddou tahaj a
pust’ uchopenim okna za zvyrazneny pravy dolny roh alebo ktorykolvek roh okna po
zmene kurzorovej Sipky na ciernu Sikmu dvojSipku;
do velkosti medzi minimalizovanym a maximalizovanym oknom sa okno dostane po kliknuti
na tlatidlo &l nazvané Obnovit’ okno do predchédzajlcej velkosti (pristupné len pri
maximalizovanom okne).
Okné& niektorych aplikéacii mozno upravovat’ len s obmedzenim (napr. okno aplikacie Kalkulacka
mozno len minimalizovat’ — pozri nizsie). Prepinat’ medzi maximalizovanym oknom a oknom
“v medzivelkosti” mozno g dvojklikom do jeho titulkoveho pruhu.

Po spusteni aplikécie — otvoreni okna — vé&cSinou okno maximalizujeme, aby sme plne
vyuZzili velkost’ pracovnej plochy resp. obrazovky monitora. Napriek tomu v3ak informécie
v okne mbZu zaberat’ v&Siu plochu, vtedy sa v l'ave] pripadne g spodnej strane okna zobrazi
posiva¢ (posuveci, rolovaci pruh). Vodorovny a zvisly pruh st ohrani¢ené tlacidlami
so Sipkami, medzi ktorymi je tzv. beZec. Obsah okna sa bude postivat’ (rolovat’) podra toho, na
ktor z krajnych Sipok budeme klikat’. Bezec nas informuje, priblizne ktord ¢ast’ celku vidime
v okne. Obsah okna méZeme posivat’ g uchopenim beZzca metddou t'ahaj a pust’ alebo klikanim
do postivacieho pruhu mimo beZca.

Program Kalkulacka, ktory vidite na obrézku, sme EEEEs (O[]
(pravy Zobrazii Mapovéda

spustili kliknutim natlacidlo Start cez polozky Programy —

Prisudenstvo - Kalkulacka. Kakulatka méze byt | 0,
Sandardnd (na obréazku) alebo vedeckd - prepina sa |— Back| CE

Odstrani posledni dislici zobrazeného Sisla.
Cdpovidajicl klavesa = BACKSPACE

v ponuke Zobrazir. Skor, nez zacneme skalkulackou

pracovat’, musime poznat’ vyznam jednotlivych tlagidiel

||

kalkulatky. Tie sa dozvieme cez miestne ponuky, ktoré po M3| 1 | 2 | 3 | ”Xl
| ] -

+}-

stlageni pravého tlagidla myS nad danym tlagidlom M+| 0
kalkulacky zobrazia tlagidlo ,Co je toto?’. Po Kkliknuti
ravym tlacidlom mysi na toto tlatidlo ndpovedy sa zobrazi krétky popisny text, ako to videt' na

obrézku k tlacidlu Back. Ak chceme vysledok vypoctu preniest mimo kalkulacku, napriklad do
textu pisaného v textovom editore - Worde, staci prekopirovat’ zobrazené ¢islo do schranky
(prikazy Upravy — Kopirovar alebo klavesova skratka CTRL+C) a v textovom editore ho vloZzit
do dokumentu (prikazy Upravy — Vloz¢ alebo klavesova skratka CTRL+V). Okno kalkulacky nie
je typickym windowsovskym oknom (moZzno ho len presiivat’, minimalizovat’ a zavriet).

V obrézku vidiet' edte v paneli Uloh tlacidlo Ovladaci panel. Okno priecinka Ovladaci
panel je minimalizované a spustili sme ho kliknutim na tlagidla Start — Nastavenia — Ovliadaci

panel (vo Windows XP len Start — Oviadaci panel).
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Sou&ame programy, otvarame dokumenty 9

Urcite ste si uz vaimli, Ze otvorenim okna aplikacie alebo priecinka sa do hlavného panela
automaticky umiestni tlacidlo, ktoré nas jednak informuje o tom, Ze je dana aplikécia alebo
priecinok otvoreny a zéroven nam umoZznuje g urcité operacie soknom. Jedno z tlagidiel je
akoby zatlatené — okno tohoto objektu je aktivne. Po podrzani kurzorovej Sipky nad tlagidlom sa
zobrazi neskréteny titulok okna, ako to vidiet' na obrazku. PokUste sa spustit’ @ aplikécie Skicar
aWordPad (st v podponukéch Programy - PriduSenstvo).

|—|—| Woj preg obrdzak - Malovam, I
ﬂﬁtartl I@Mm piv$ obrazo... [BEKakulatka I dokument -WnrdF’adl ) Owladaci panely | 5k

V pripade potreby mbZeme rozsirit' panel uloh (uchopenim za jeho okraj — kurzor sa musi
zmenit' na ¢iernu zvisll dvojSipku 2 — a tahanim). Systémovy priecinok K63 sme otvorili
dvojklikom na jeho ikonu na ploche.

| Slalll Mﬁi prvj Ubléz...l [ Kalkulacka | . dokurment - Wo.. | 8] Ovladaci panelyl Ublazek talo... | A zlodka

@Koé I 5] Aktovka | @ Prozkoumava sl @ CorelDR&W - [... ”‘[ﬁ" Microzoft W.__

Kliknutim na prislusné tlacidlo aplikécie alebo prie¢inka v paneli Uloh sa ich okno

zaktivni, ¢o znamend, Ze vystupi do popredia a ak bolo minimalizované, zv&csi sa do velkosti
pred minimalizéciou.

Dolezite je vediet’ okno a Gspedne zavriet. Tlacidlo Zavriet (vzdy posledné tlacidlo
v pravom hornom rohu okna) umoziuje zavriet’ dané okno — ukonéit’ s nim pracu a v pripade, Ze
sa jedn& o okno aplikéacie, ukon¢i sa g beh aplikécie. Ak zatvarame okno dokumentu, program
sambze opytat’, ¢i si prajeme ulozit' (zapamétat’) vykonané zmeny. Predvedme si to.

Do Wordu, ktory slUZi na pisanie, napiSme niekol’ko slov (nezabudnite Word kliknutim
do jeho okna zaktivnit, aby systém vedel, 7€ rromsmmwsm

chcete pracovat’ prave stouto aplikéciou). My sme
ﬁ Cheete uloZit’ zmeny wykonané v dokumente Dokument17

napisali: Dnes pekne svieti slnko. Po kliknuti na

tlacidlo Zavriet® sa zobrazi panel na obrazku
vpravo. Po kliknuti na tlagidio Ano pripadne stlageni klavesu ENTER (Ano je v preruSovanom

ramceku, ¢o znamend predvybrané) sa g 7]
L, ., . L, Ulogit’ do: I.r" Maje dokument _:! 4= - o I + Méstroje =
zobrazi panel UloZ7 ako av poli Nazov - :
. , . . . 8
siboru ndm ponuka prvé slova textu, Histria
[N

t.j. Dnes pekne svieti sinko. Dolezité je |

Moje dokumenty

uvedomit’ si, ze Standardne vsetky nase v

Pracowna plocha

dokumenty bud( ukladané do priecinka

Moje dokumenty! Vidiet' to vhorngj  estis
Casti panela, kde v poli Ulozi# do: je BB it [T | e

¢ HPH H Heskavaky stboru: okiument programu Wor - rusi
uvedeny prietinok Moje dokumenty. i IR d = ]
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10 Z&kladné ¢innosti sPC

Ak chceme zmenit nédzov dokumentu, staci zacat’ pisat’ (modré podfarbenie textu v poli
signalizuje, Ze povodny text bude vymazany). Ak chceme text v poli len upravit’, musime pred
zacatim pisania do pola najprv klikndt (modré podfarbenie zmizne a zostane len pdvodny text
na upravovanie). Dokument uloZte pod nazvom Mgj prvy dokument. Po uloZeni dokumentu —
kliknuti natlacidlo UloZit’ - sa okno aplikécie zavrie.
K otvoreniu uloZeného dokumentu (napr. MOj prvy dokumet) sa mbZzeme dosta’
viacerymi sposobmi.
Ked’Ze dokument je uloZeny v priecinku Moje dokumenty, staci dvojklik na ploche na ikonu
Moje dokumenty — tym sme otvorili prie¢inok, v ktorom sa nachadza hradany stbor. Po
dvojkliku na ikonu zvoleného siboru — v naSsom pripade na ikonu snazvom Moj prvy
dokument — systém podra pripony dokumentu rozpozna, ktora aplikécia vie dany dokument
otvorit’, spusti ju aotvori v ngj n&S dokument (v naSom pripade spusti Word av fiom otvori
M®j prvy dokument).
Podednych 15 otvorenych dokumentov (abecedne usporiadanych) je zapamétanych aj
v polozke Start - Dokumenty (vo Windows XP v polozke Naposedy pouzité), kde staéi len
kliknat' na zvoleny stbor — v naSom pripade na polozku Méj prvy dokument.
MoZe sa stat’ (ak sme nedodrZali vySSie opisany postup), Ze uloZzeny dokument sme nenasli
ani v priecinku Moje dokumenty anie je ani medzi poslednymi pétnastimi naposledy
pouZitymi subormi (od jeho posledného otvorenia uz bolo otvorenych viac ako 15
dokumentov). MéZe ndm edte pomdct’ polozka Start — Hladar, ktord umoZiuje néjst
hradany stbor alebo priecinok. Pokuste sa ngjst M6j prvy dokument aoverte si, Ze v poli,
kde sa zadava nézov stiboru alebo priecinku, nemusi byt napisany Uplny nazov (napiste len
napr. slovo ,prv* adajte hl'adat)).

Vr&’'me sa edte na pracovnu plochu. V pravej ¢asti panela Uloh sa nachadza informacna
(stavova) oblast’. Obsah oblasti zavisi od hardvéru g softvéru pocitaca. V kazdom pripade by nas
vSak mala informovat’ 0 nastavenom jazyku, t.j. o rozloZeni znakov na klavesnici. Po kliknuti na
skratku nastaveného jazyka (napriklad SK) sa rozvinie panel sponukou v&etkych
naindtalovanych jazykov. Kliknutim na zvoleny jazyk dojde k prestaveniu znakov na klavesnici a
zmeni sa g skratkav informacnej oblasti.

Po podrZani kurzora mySi nad systémovym ¢asom sa po chvilke zobrazi g systémovy
datum. Dvojklikom na systémovy c¢as vyvoldme panel D&um acas — vlastnosti, v ktorom
mbzeme zmenit’ datum a cas nastaveny v pocitaci (systémovy détum a ¢as).

Na ploche sa nach&dzaju ikony réznych objektov. Celé usporiadanie plochy vrétane
pozadia (aky obrdzok ma byt v pozadi pracovne plochy) si méze kazdy uZivatel’ prispésobit’
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Sou&ame programy, otvarame dokumenty 11

podra svojich predstav. Napriklad zmenit' pozadie, Setri¢ plochy apod. mozno v paneli

Obrazovka — vlastnosti, ktory najjednoduchSie vyvolédte cez kontextova ponuku — kliknutim

pravym tlacidlom mySi do volnej plochy apotvrdenim (Favym tlacidlom mysi) polozky

Vlastnosti. Ked’Ze uvedené nastavenia nie si nevyhnutné pre UspeSna préacu s pocitacom (maju

skoér esteticky vyznam), nebudeme sa s nimi podrobnejSie zaoberat’.

Na ploche mdZeme n§jst’ predovsetkym ikony:

=

Tento pocitat

Migsta v zieh

Tento podita¢ - umoziuje ziskat’ softvérové g hardvérové informécie o pocitti,
na ktorom pracujeme, spristupiuje Struktiru celého systému pocitata vratane
systémovych priecinkov a sietovych Sruktdr. Umoznuje pohyb od plochy az
k najposlednejSiemu stboru, ae a menit’ nastavenie systému.

K6S — obsahuje odstrénené subory, priecinky aodkazy. Pokial sme ko3
nevysypali, mézeme odstraneny objekt znovazkoSa vybrat a umiestnit’ na
pbvodné miesto. Po vysypani ko3a je objekt nenavratne strateny. Stbor alebo
priecinok odstréneny z diskety v3ak nie je umiestneny do ko3a, je nenévratne
odgtraneny!

Miesta v sieti - umoziuje pouzivat’ a konfigurovat’ pocitatovu siet’, ak je pocitac
k sieti pripojeny.

Pritomnost’ uvedenych a d’alSich ikon na ploche zévisi od in&alécie systému Windows a
od zasahov uZivatela.
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Zaver

Kopirujeme, premendvame, odstranujeme,...

V tejto kapitole sa sOstredime na ngjcastejSie ¢innosti  vykonavané so  stbormi

apriecinkami. Sem-tam potrebujeme stibor prekopirovat’ na disketu, pripadne ho z diskety

dogtat’ do priecinka Moje dokumenty, odstranit’ stbory z diskety, premenovat’ stbor, vytvorit

novy priecinok,... MoZnosgti, ako tieto ¢innosti vykonat', je viacej. My sa sistredime nactie, ktoré

vyuzivaju kontextovu ponuku — ponuku, ktora sa meni v zavislosti od miesta — objektu, nad

ktorym sme klikli na pravé tladidlo mysi. Trochu zloZité, viak. Kliknite na pravé tlacidlo mysi

nad ikonou K3, potom nad vornou plochou, potom nad panelom uloh, potom nad systémovym

¢asom, nad siborom, neustdle sa vdm ukazuje ina ponuka, v zavislosti od objektu, nad ktorym

méte préve kurzor. Tymto ponukam hovorime kontextove.

Ulohy:
1 Chcem vidiet’ obsah priecinka M oje dokumenty

1. moznost: dvojkliknem na ploche naikonu Moje dokumenty

2. moznost: kliknem na Start — Moje dokumenty (vo Windows 9x: Start — Dokumenty —

Moje dokumenty)

2 Chcem zavriet’ prie¢inok Moje dokumenty

kliknem natlacidlo Zavriet’ vpravo v titulkovom pruhu okna Moje dokumenty

3 Chcem sapozriet’, €0 mam na diskete

1. vlozim disketu do mechaniky (vylisované Sipka C na obale diskety musi smerovat’ do

dvierok mechaniky a byt’ nad nerozsvietenym kontrolnym svetielkom mechaniky!)

2. dvojkliknem na ikonu Tento pocita¢ (nachadza sa na ploche) apo otvoreni okna na

ikonu Disketa 3,5 palca (A:)

3. po otvoreni okna zobrazujuceho obsah diskety
mbdZzem menit formu zobrazenia Udajov, napr.
z kontextovej ponuky — kliknutim na prave tlacidlo
mysi do volne plochy okna Disketa.. - polozkou
Zobrazir a polozkou Usporiadar ikony (pozri
obrazok). Ak disketa neobsahuje ani jeden objekt,
v stavovom pruhu (ak nie je vypnuty) sa zobrazi
0 bajtov a Pocet objektov: 0.

4 Chcem ukong¢it’ pracu sdisketou

Uzpariadat ikony 3
Worovnat ke
Obnowit

Prizpdzobit priedinolk...

Brileqit:
Frilept adkaz

Howp 3

Wlaztniosti

Welké ikony
b alé ikory
Zoznam

8 Podiobnosti
HMiniatry

1. zavriem okno Disketa... kliknutim natlatidlo Zavriet’ v titulkovom pruhu

2. zatlatenim vysunutého tlacidla pod disketou na mechanike vysuniem disketu

(kontrolka na disketovej mechanike nesvieti!!!)

Trade & Management Consulting
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5 Chcem prekopirovat’ sibor Mj prvy dokument na disketu

1.
2.
3.

vlozim disketu do mechaniky (Gloha 3 bod 1.)

prejdem do priecinka Moje dokumenty (Uloha 1)

kliknem na pravé tlacidlo mysi nad ikonou stiboru Mj prvy dokument (ikona zmeni
farbu, ¢o signalizuje, Ze s nou bude vykonané nasledujlca operécia)

z kontextovej ponuky si vyberiem polozky Ododlar’ kam — Disketa 3,5 palca(A)
potvrdim vorbu Disketa 3,5 palca (A) kliknutim na polozku l'avym tlacidlom my$i
zatne z&pis na disketu arozsvieti sa kontrolka na disketovej mechanike (kym
kontrolka svieti, disketu by sme nemali z mechaniky vyberat); pri dihSich siiboroch

sa zobrazi g panel Kopiruje sa.. x|
po skonceni  kopirovania (zhasne @ & @

kOﬂt I’O| ka na dl SketOVEj meChanl kE) ’ g pree dokument. doc

Z toje dokumenty do A%

mbézeme podla Ulohy 3 skontrolova — ssssssssssssssssssssssssssssssss

UspeSnost” kopirovania.,

6 Chcem premenovat’ subor

1.

kliknem na pravé tlacidlo mysi nad ikonou stiboru, ktory chcem premenovat’ (napr. na
stibor M6j prvy dokument)

2. v kontextovej ponuke potvrdim Favym tla¢idlom mysi polozku Premenovar’

napiSem novy nazov suboru (napr. Kopia) astlatéim ENTER alebo kliknem mySou

mimo pol'a s ndzvom.

7 Chcem prekopirovat’ sibor Kopia z diskety do prie¢inka M oje dokumenty

1.

kliknem na pravé tlacidlo mySi nad ikonou stiboru, ktory chcem kopirovat’, v naSom
pripade na diskete na ikonu stiboru Kopia

z kontextovej ponuky si vyberiem polozky Ododar kam — Moje dokumenty

po skonceni kopirovania (zhasne kontrolka na disketovej mechanike), méZeme podla
tlohy 1 skontrolovat’ ispeSnost” kopirovania.

8 Chcem obsah okna prepinat’ medzi disketou a prieféinkom M oje dokumenty

1.

2.

v I'ubovol'nom okne, v ktorom je ~ioix]

J Sobor Upravy 75;2'1’ Obmibené poloZky  Mastroje  Pomocnile |ﬁ
zobrazené po|e Adresa’ gadi kliknGt || o= - = - 5| Qrrade Lapiesinky Brinois |5 % X o | B
JAgrasa = |_vJ & Kam
& 1 > [H] Pracovnd plocha |
na SI pku na konc' F)O1 a ﬂ kﬂé I oje: -j-:-lrnntl,
== 2 Tento poditad
vzozname diskov —apriecinkov | pisj =Ceceisekei)

2 =3 Lokalny disk [C:]
(AY & compaking disk 0]
. s - H Ovlédaci panel

kl | ant na ZVOI er]y dl g( al ebo Akcha B Miesta v sieti

wyberts T Kot

/

Sipkanakonci po'a Adresa

priecinok, v naSom pripade bud’

Kapacita: 1,38 MB

Moje dokumenty alebo Disketa 3,5 | ="

[ worne: 1,37 ME

|
pal Ca. |F’oc":et obigktay: 1 |1 05kE |@ Tento poéitad My Computer) A

Gymnazium Parovska 1 Nitra



14 Z&kladné ¢innosti s PC

9 Chcem vytvorit’ novy priefinok v Mojich dokumentoch (na diskete)
1. otvorim priecinok Moje dokumenty — uloha 1 (otvorim okno Disketa... — Uloha 3
body 1. a2.)
2. v kontextove] ponuke vyberiem poloZzku Novy — Priecinok apotvrdim lavym
tlacidlom mysi vorbu Priecinok
3. po vytvoreni priecinka (obrédzok vpravo) musim zadat’ ndzov priecinka _’
(napriklad Z&aloha) apotvrdit kldvesom ENTER (alebo kliknit'® mimo

pol'a s ndzvom)

10 Chcem sa pozriet, ¢ojev priefinku Zadlohaa vystupit’ z neho

1. dvojkliknem na priec¢inok Z&oha — otvori =loix
J Sobor  Upravy  Zobrazt  Obfibené polosky  MNastroe  Pomocnfk ‘“
A A . |+ Dozacs + =[G LBiHradat FPrissinky BHisora | B B X @ | B
sa okno Zaloha (ObraZOk VpraVO), text | Adresa |71 C:\Moie dokument,\Zaicha \ =] @kam
v poli Adresa ma presne informuje, kdeje |-~ |~ o
o ) - tlacidloHore
vytvoreny prietinok Zaoha (na disku |23
W tomto Drievimku nie sk dispuzicu
C:\Moje dokumenty) e e
2. vystapit' z priecinka mozno Kkliknutim na
tiasidlo ] Hore.
|Poéet objektav: 0 !U bajtay !Q. Tento poéitad (My Computer] 4

11 Chcem premenovat’ priecinok
1. nesmiem byt’ v priecinku, ktory chcem premenovat’, ale o Uroven vysSie!!!
2. d’agj postupujem ako v Ulohe 6 len slovo stbor ,,¢itam™ ako slovo prieginok.
12 Chcem odstréanit’ sibor alebo prie¢inok
1. kliknem na pravé tlacidlo nad objektom, ktory chcem odstranit’
2. v kontextovej ponuke vyberiem polozku Odstranis
3. vpaneli Potvrdenie odstranenia siboru/ priecinka kliknem na tlagidio Ano alebo
stla¢im kldves ENTER (kliknutim natlacidlo Nie alebo Zavriet’ operaciu zrusim).
Ak sme sa pomylili a odstrénili iny objekt, ako sme mali pévodne v umysle, odstranené
objekty (nie z diskety!) sa umiestiuju do ko3a, odkial’ ich mozno obnovit, a2 kym
nedame vysypat’ kos.
13 Chcem vytvorit’ odkaz na ploche
1. kliknem na pravé tlacidlo mySi nad objektom, na ktory chcem umiestnit’ odkaz na
ploche
2. postupne potvrdim polozky Ododar' kam — Pracovné plocha — vytvori# odkaz
3. naploche savytvoril odkaz na zvoleny objekt s nézvom Odkaz na....
Opisany postup je univerzalny, umoziuje umiestnit odkaz a na casto pouZivané

programy z ponuky Programy na plochu (objektom je nazov programu v ponuke)!
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VySSie uvedené postupy nam neumoziuju kopirovat’ objekty (stbory alebo priecinky)
z 'ubovorného priecinka do 'ubovorného priecinka, napriklad z Mojich dokumentov na disketu
do priecinka Zaloha. Preto s uvedieme este jeden univerzalnejSi postup.
K opirovanie vieobecnej Se
Pred kopirovanim si musim ujasnit’ odkiaP, ¢o a kam chcem kopirovat'.
1. zobrazim obsah priecinka, z ktorého chcem kopirovat’ (odkial’), napriklad cez Tento pocitad
2. v otézke ¢o chcem kopirovat’, si musim ujasnit’, ¢i chcem kopirovat’ jeden objekt alebo viacej
objektov, ¢i tvoria suvislu oblast’ alebo sa jedna len o niektoré objekty z viacerych. Oznatit’
objekty uréené na kopirovanie mozno:
jeden objekt — kliknem (jedenkrat) na jeho ikonu (musi sa zvyraznit’, zmenit’ zafarbenie);
viacej objektov:
pri nesivisle] oblasti — drzim stlaceny kldves CTRL a postupne klikdm na jednotlivé
objekty (oznacuju sa), posledny uvornim klaves CTRL!
pri slvislej oblasti — pri stlacenom 'avom tlagidle my&i taham kurzor cez objekty, ktoré
samaju oznadit’ — , kreslim® pravouholnik
odznacit’ objekt mozno opatovnym kliknutim nan pri stlatenom klavese CTRL.
3. kliknem pravym tlacidlom mysi na 'ubovolny z oznaéenych objektov
4. v kontextovej ponuke potvrdim vol'bu Kopirovar
5. pomocou pola Adresa zmenim zdrojovy prie¢inok (odkial’) naciel'ovy (kam) — podobne ako
v Ulohe 8
6. kliknemv priecinku ,kam* napravétlacidlo mysi s kurzorom vo vol'nej ploche

7. v kontextovej ponuke potvrdim vorbu Prilepir
8. systém pomocou tzv. schranky prekopiruje oznacené objekty na nové miesto
Ak v kontextove] ponuke vyberieme volbu Vystrihnls, oznacené objekty budl presunuté na

nové miesto (z pévodného priecinka odstranené).

Mali by sme uz dokédzat zapnlt pocita¢ aspustit zvoleny program, ak treba,
maximalizovat’ jeho okno, pripadne prepinat’ medzi oknami v paneli Gloh. Mali by sme vediet
ulozit’ sibor(y) nadisketu a z diskety aspon do prie¢inka Moje dokumenty, vymazat’ subor(y) pri
Lupratovani“, pripadne kopirovat’ a presivat’ subory a priecinky. Ak si vieme vytvorit’ aj odkaz
na ploche na obl'ibeny alebo ¢asto pouzivany program, dokument alebo priecinok, sme viac ako

zaciatocnici.
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