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Uvod

Jak se nebat pocitace

Pocitace nejsou na svété dlouho a uz stacily doslova obrist legendami. Historie osobni-
ho pocitace se zacala psit pozdéji, neZ jste se narodili, a pocitac, ktery nyni mate v ru-
kou nebo na stole, je stary spiSe par mésici nez rokd - piesto se zakofenila podivna
predstava o tom, Ze pocitac je véc velice sloZitd, s obtizemi pochopitelnd a viibec se spi-
Se jednd o ndstroj $éfii k trestani podiizenych, trapi¢ dospélych a pomaleji chépajicich,
véc zlomyslna a svéhlava.

Nenfi tomu tak. Jako o kazdém soucasném stroji ¢i piistroji (automobil, televize, audio)
Ize i o pocitaci Tici, Ze je uvnitf konstrukéné velice slozity, ale ovlada se jednoduse.

A tim je v kostce ddn obsah celé této knihy. Chci vds v ni naucit pocitace ovladat co nej-
snazf a nejjednodussi cestou. Chci vam ukdzat, jak jednoduse si miZete z pocitace udé-
lat pomocnika, ktery vds poslouchd viceméné na slovo — chci vés vlastné provést tou pii-
jemnéji ¢asti autoskoly, ve které se to¢i volantem, a ponechat technické parametry zad-
nich svétel, délku tazného lana ¢i povinny obsah lékarnicky na jindy. Za pocitacem ni-
komu neubliZite, ani sob¢; proto si miizeme dovolit zapomenout na piedpisy ¢i teorii
a naucit se s nim pracovat tak zdbavnym zptisobem, jak to jen jde.

Proto je kniha o tom, jak se nebat pocitace, a ne pro¢ se nebdt pocitace. On vam skute¢né nic
neudéld, a dokonce vds bude témér s radosti poslouchat; vy jen musite zvladnout, jak
na to.

Prvni kroky jsou vZdycky nejtézsi

Bohuzel, je to tak. Coby tplny laik musite pfekonat spoustu di'fve naprosto neznamych
bariér a prekdzek — i kdyz nejsou zase tak tézké, jsou dosti neobvyklé a casto také na-
vazuji jedna na druhou. V knize predpokladdme, Ze jste pocitac nikdy nevidéli a nemé-
li jej v rukou — coz miize v dnesni dobé vypadat jako odvdzny piedpoklad, ale protoze
se kazdy musi s pocitacem jednou potkat poprvé, byl bych rdd, kdyby si k tomuto set-
kanf vzal do ruky pravé tuto knihu.

Pokud jste skutecné noviackem pfi praci s pocitacem, mam pro vds radu, kterou pova-
Zuji za velice ddlezitou: ¢téte tuto knihu opravdu pozorné, pokracujte dél jen tehdy,
kdyz textu opravdu porozumite — pokud mdte tu moznost, vyzkousejte si to, co popisu-
Jji, piimo za klavesnici pocitace. Nelze se ke vSemu nékolikrat vracet, jednotlivé popisy
na sebe navazuji, a pokud néco ze za¢dtku nepochopite, miZete se v dal$im textu tGpl-

né ztratit.




Jaky je vas pocitac?

Svét pocitact md jednu vlastnost: existuji a prodavaji se jich tisice, moznd dokonce de-
setitisice rdznych znacek, modeld a tprav. Automobily ¢i spotiebni elektronika jsou
proti pocitacim skoro fadnim svétem; protoZe musime uvazovat i nejriznéjsi typy a us-
poradani programi, které jsou na pocitaci nainstalovany, pak mohu s klidem prohldsit,
Ze minimalné po chvili pouzivdni na svété nenaleznete dva stejné pocitace.

Jak mohu v této situaci naucit pracovat s pocitatem vsechny, kdyZ je kazdy stroj vlastné
Jjiny? Musim ucinit kompromis a fici, Ze tato kniha plati pouze pro wrcity okruh pocitacii.
Proto uvddim v dal$im textu urcity rozsah vybaveni typu ,od-do“, pro ktery tato kniha
plati beze zbytku nebo témét beze zbytku. Nebojte se — kniha plati prakticky pro vsech-
ny osobni pocitace, které se zde prodavaly v poslednich tfech letech, a vyhovuje tak dnes
pfevdzné vétsiné pocitact pouzivanych v nadf zemi. Nasledujicimu seznamu nemusite
dokonale porozumét; zeptdte-li se ale zbéhlejstho ptitele nebo obchodnika, poradi
vam. (Cilovd odména: aZ prostudujete tuto knihu, budete uz tomuto seznamu rozumét
dokonale). Tedy, nasledujici vlastnosti musi mit vas pocita¢ pomérné kategoricky:

¢ jedna se o osobni pocita¢ (PC, Personal Computer), nikoli tfeba Macintosh, Amiga,
Psion atd. Musi mit monitor a kldvesnici coby povinné vybaveni; musi mit ukazova-
cf zafizeni, coZ je obvykle mys, ale také to miiZe byt tablet nebo jiny ovladaci prvek
u notebooku (pienosného pocitace);

¢ pocita¢ je vybaven operac¢nim systémem Microsoft Windows 95, 98, Windows NT

4.0, Windows 2000 nebo novéjsim. To je vlastné nejdilezitéjsi fakt — operacni systém

je nécim jako palubni deska, ovlddacim prostfedim, a pokud mdte na pocitaci néco
jiného, nebude fada pasdzi odpovidat skutecnosti. Popisujeme ceské prostiedi ope-
racniho systému; pokud mdte anglické nebo jiné, budete to mit s porozuménim

o néco t€z8i (v tomto pripadé doporucuji vybaveni se ¢eskou verzi, je to za jedny pe-
nize).

Nisledujici vybavu vas pocita¢ mit nemusi (napiiklad v okamziku koupé), ale je v kni-

ze piesto popisovana — patii totiz k velice ¢astému vybaveni ¢i funkeim, a je velice prav-

dépodobné, Ze si ji ¢asem potidite:

¢ kancelarsky balik Microsoft Office, konkrétné programy Microsoft Word a Microsoft
Excel. Jsou to dva nejpouzivanéjsi typy kancelarskych programt, prvni je urceny pro
préci s texty, druhy pro prdci s tabulkami. Pokud madte jiné programy tohoto typu,
piilis to nevadi — v zakladnich funkcich jsou tyto programy natolik podobné, Ze to,
co zde popisuji pro Microsoft Office, bude zfejmé platit i u nich. I zde se zabyvame
jejich pocesténymi verzemi;

¢ Microsoft Internet Explorer (nejlépe verze 5.0) a pfistup k Internetu. To prvni ma-
te na pocitaci asi nainstalované (uz proto, Ze program je zdarma); to druhé obvykle
néco stoji, takze se k nému dostanete ziejmé pozdéji. Opét popisujeme Cesky Inter-




net Explorer; i v pfipadé, kdyZ budete mit jiny prohliZe¢ pro Internet, mizZete s tou-
to knihou snadno pracovat;

pokud pouzivite nékteré tzce zaméiené programy (pro kresleni, prezentace, pro in-
zenyrskou prdci atd.), pak samoziejmé doporucujeme potidit pro né specializova-
nou knihu, nicméné v kostce jsou zde i tyto programy zminény.

Nynf ale ke kyselému jablku: nékterd vybaveni pocitace jsou natolik vzddlena tomu, co

popisujeme v této knize, Ze je musime varovnym zptsobem zminit. Logicky se jedna

predevsim o star$i vybaveni:

*

pokud je na vasem pocitaci nainstalovan pouze tzv. DOS (operacni systém DOS), ne-
mohu vdm jiZ tuto knihu doporucit, protoZe byste z ni vyuZili jen minimum. Proto
si radéji potidte predchozi vydani Prvnich kroki s pocitatem a Referen¢ni pifrucku
k MS-DOS, obé knihy vysly jiz dfive;

pokud je na vasem pocitaci nainstalovan dnes jesté dost casty systém Microsoft Win-
dows 3.1 ¢i Microsoft Windows for Workgroups 3.11, pak sice bude vétsina pasazi té-
to knihy pro vds pochopitelnd a vhodna, ale stejné vim doporucujeme poiidit si
zminéné piedchozi vyddni — to kondf pravé u Windows 3.1/3.11 a bude vam jako $i-
té na miru.

Co v této knize najdete

Jen rozvedu to, co jsem napsal v Gvodu: naudite se ovlidat moderné vybaveny pocitac,

prakticky vyuZivat nejcastéjsi programy (tj. provadét nejcastéji potiebné ¢innosti) a pra-

covat s Internetem. Konkrétné rozvedeno to znamena:

*

naucdite se pocita¢ spoustét a vypinat, vyuzivat jeho nejdilezitéjsi ovlddaci prvky
a alespoii zhruba jim rozumét;

naucite se ovlddat nejpouzivanéjsi, tzv. kanceldfské programy, a zejména realizovat
s nimi praktickou ¢innost;

naucite se pracovat s piidavnymi zafizenimi (tzv. periferiemi), ponejvice to zname-
nd vyuzivat tiskarny vech druhd;

naucite se pracovat v pocitacové siti;

naucite se vyuzivat Internet, konkrétné jeho nejcastéjsi prostredi (tzv. web, World
Wide Web);

naudite se pracovat s elektronickou postou (program Outlook Express, je zdarma);

ziskate dalii prehled o tom, co ve svété pocitact existuje a kde ziskat dal$i informace.







Prvni kapitola

Poznavame a obsluhujeme pocitac

V prvni ¢sti knihy se dozvite, co pocita¢ obsahuje, jak pracuje a jak se obsluhuje. Pred
teorii vas chceme v této knize chrdnit, ale toto je jedina kapitola, kde se ji GpIné nevy-
hneme.

Osobni pocita¢ funguje ndsledovné: jeho obsluha (spravny termin je ,uZivatel“ a bude-
me jej nadéle pouZivat) zadava své pozadavky pomoci kldvesnice a my3i, osobni pocita¢
tyto Gkoly splni, jsou-li v jeho sildch, a vysledky ukaZe na obrazovce, ktera je k nému
pripojena (té se zase fikd ,,monitor®).

Muizeme provést jednoduché piirovnani k automobilu. Jeho ,uZivatel” neboli fidi¢ za-
déava povely pomoci otd¢eni volantem, $lapdni na brzdu, spojku a plyn nebo fazenim;
tyto povely jsou uvniti automobilu zpracovavany (pomoci mechanickych ¢asti, ale také
pomoci elektronickych prvki) a vysledkem je pak natdcent kol, zvy$eni vykonu motoru,
pritlak brzdovych desticek atd.

pen pfijmout vase pouze elementdrni piikazy a provést celou praci. Kdyby byl takto

schopny pracovat automobil, pak by stacilo, aby mu fidi¢ pfikazal: ,zaparkuj timhle

u chodniku® nebo ,,odvez mé do Hradce“ a o nic vic by se nemusel starat (a véfte, jed-

nou takto budou automobily fungovat).

Jak pocitac pracuje, odkud md své schopnosti? Poc¢ita¢ ma tfi hlavni ,,organy“, které ve

vzorné spolupraci zpusobuji, Ze je vysledkem skoro inteligentni bytost. Jednd se o pro-

gramy, centraln{ procesor a pamét:

& Program je jakysi souhrn receptti, nutnych pracovnich krokai pro razné ¢innosti.
Pokud bychom se vritili k nasi automobilové analogii, pak onen inteligentn{ auto-
mobil budoucnosti bude mit v sobé programy (recepty) na brzdéni, jizdu doptedu,
predjizdéni, spravné reagovani v zatackdch, navigaci na kiizovatkdch — a diky tém-
to jednotlivym postuptm a jejich dobré provazanosti bude schopen splnit kol ty-
pu ,odvez mé do Hradce". Rada tkold, které davate pocitaci, se sklddd z obrovské-
ho mnoZstvi jednotlivych kroki, které ale vy nevnimate — napiiklad i dvouslovny
ptikaz ,vytiskni dopis“ zplsobf, Ze pocita¢ provede nékolik stovek riznych krokd,
o kterych vy nemdte (nastésti) ani tuseni.

& Centrdlni procesor. Diive se procesoru iikalo ,mozek pocitace®, ale toto neni piilis
vystizné. Spise je to ponékud prostoduchy, ale nesmirné vykonny délnik, ¢i celd ar-
mada délnikd. Program totiz tkol, ktery mu zadate, rozdrobi (s pomoci procesoru)

na statisice uplné zakladnich, nejjednodussich piikazii, a ty pfeda ke splnéni pro-




cesoru. Ten je v krdtké dobé (nepatrnych zlomcich sekundy) splni a vysledky piedd
déle programu, a tak to pokracuje, dokud nenf cely tkol, zadany uZivatelem, u kon-
ce.

& Pamét. Viechny tkoly, mezikroky i vysledky musi byt nékde zaznamendny, jinak by
cely proces témét nemohl fungovat. Samotny procesor totiz skoro Zddnou pamét
nemd, jednotlivé dkoly (opét se nauc¢ime jedno slovo z pocitacového slovniku —
viem tkoldm a informacim v pocitaci se ¥ika data) jim vlastné jen protékaji a potie-
buje néjaky sklad, ze kterého by si je odebiral a kam by zase odevzdaval vysledky.
A tim skladem je pamét pocitace — uloZzené misto, kde je umistén program samot-
ny, kde umistuje tkoly pro procesor, splnéné tikoly (tedy vasi praci, at dohotovenou
¢i nedohotovenou) a kam odkldd4 i riizné mezikroky mezi tikoly.

Interakce uzivatele s pocitacem

Urcité uz vice chdpete, jak funguje pocitac, kdyz dostane néjaky tkol. Jakym zptsobem
ale clovék tento kol zaddvd, jak zvladne pocita¢ piijimat néco tak komplikovaného
a nestandardniho, jako jsou lidskd pfdni a zaddni, a jak je zase dokdZe prezentovat tak,
aby je clovék pochopil?
To je velice duleZitd otdzka — a pravé diky stdle lepsimu odpoviddni na ni dochazi k tomu
obrovskému pokroku ve vypocetni technice; pravé diky nému jsou tii roky staré pocita-
Ce zcela zastaralé, skoro nepouzitelné. Vypocetni motor pocitace (program-procesor-
pamét) se totiz v principu neméni uz nékolik let — vykon se zvétiuje, ale podstata zis-
tava stejna. Co se dramaticky méni, je ovladdni pocitace, jak smérem od uZivatele k po-
citaci, tak zpétnd reakce pocitace k uzivateli. Ten je stdle méné nucen sniZovat se na
uroverti pocitace; stdle vice je mu umozitovano uvaZovat pii zaddavani Gkolt pfirozendji,
tak, jak to zna z bézného Zivota. Pro pochopent stoji za to uvést si hlavni milniky poci-
tacové historie:
¢ V ranych dobach musel uZivatel (tehdy to byl ,,operdtor®) ru¢ni dérovackou vysek-
nout otvory do papirového stitku, a tim vlastné vytvorit jakési ¢fselné zaddni. Musel
si tedy nékde v knize piedist, Ze tikol ,vypocitej druhou odmocninu ze i se zada-
va naptiklad sekvenci ¢isel M 2 3; a nebylo mu ani dopidno tuto sekvenci nékde za-
psat, musel ji vyseknout do Stitku, ktery zastrcil do pocitace, a ten jej piecetl, zpra-
coval a vysledek vytiskl na kus papiru.
¢ O néco pozdé&ji uz doslo k jednoduché interakci. Operator uz sedél za klavesnici
a pied sebou mél obrazovku; na kldvesnici skutené zadal néco jako ,M 2 3% a tyto
znaky, které vytukal, se okamZité objevovaly na obrazovce pocitace. Toto byl obrov-
sky pokrok, protoZe vznikla interakce: pocita¢ mél v sobé jednoduchy programek,
kterym ihned zpracoval signal odpovidajici stisknuté klavese a rozsvitil na obrazov-
ce nékolik bodd, ¢fmz se na ni tento znak objevil. Soucasné pro néj uz nebylo obtiz-
né hned po zpracovani vypoctu zobrazit i vysledek na obrazovce.
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& V dal3i dobé¢, pii vzniku a vyvoji osobnich pocitacd, se tento trend postupné zdoko-
naloval. UZivatel uz nemusel jednotlivé pokyny zaddvat z kldvesnice, ale vybiral je
z nabidek (menu), nebo k tomu pouzival jiné zkratky. To byla doba operacniho sy-
stému DOS, ktery ve své zralosti dokonce zacal nabizet to, ¢emu dnes fikdme grafic-
ké uzivatelské rozhrani a které je po vyse popsané interakci druhou revoluci v ovla-
dédn{ pocitaca.

¢ Grafické uzivatelské rozhrani pak tuto druhou revoluci dokoncilo a dovedlo osobn{
pocitace do stavu, ve kterém je dnes zndme — ve Windows 95/98, ale také i u jinych
typt pocitacli a operacnich systému. Protoze zde zavadime novy pojem, musime jej
vysvétlit. UZivatelské rozhrani je néco, co je mezi pocitacem a uZivatelem — je to pr-
vek, ktery umozinuje ¢lovéku lepsi, srozumitelnéjsi a rychlejsi manipulaci s pocitaco-
vymi programy. Clovék ovlada pocitac prostiednictvim uzivatelského rozhrani; je to
uplné stejné, jako kdyZ se v automobilu piiddva plyn zmdcknutim jakési paky, pfi-
¢emz ve skutecnosti jde o otevieni pifvodu paliva do motoru — pdka plynu je uZiva-
telskym rozhranim automobilu, mezi ¢lovékem a vlastni funkci. Co vSak znamend slo-
vo grafické? Je to jen rozliseni od piedchoziho rozhrani, které bylo textové; znamena,
ze funkce jsou vétSinou provadény pomoci manipulace s obrdzky, které majf jednak
(na rozdil od ndpisti) mezindrodni platnost, jednak se obvykle snize zapamatuji.
Opét miZeme porovnat s nasim oblibenym automobilem: pokud piesednete z jed-
noho typu vozu za volant druhého, budete zfejmé hledat ovladaci prvky, jako jsou
stérace, svétla, indikdtory paliva ¢i otevienych dvefi, podle obrazkd, a nikoli podle
népist. I automobil mé tedy dnes grafické uZivatelské rozhrani — alespon z¢dsti.

& ProtoZe jsem slibil pohled do budoucnosti, musim jej splnit: budouci, jakdsi ,treti
revoluce” v ovladani pocitace nejspiSe dosdhne toho, Ze se osobni pocita¢ bude ovla-
dat hlasem; budeme si s nim tedy povidat a i on si bude povidat s ndmi (napiiklad
kdyZz nebude umét néco splnit, nebo naopak aby radostné ohldsil splnény tkol).
A kdy to nastane? Myslim, Ze uz okolo roku 2000 se prvni pocitace s témito schop-
nostmi, i kdyZ nedokonalymi, za¢nou objevovat.

Rovnyma nohama do Windows

KdyZ jsme takto vysvétlili pojmy, sko¢ime rovnyma nohama do praxe — do ovladani
opera¢niho systému Windows (ovldadani vSech poslednich verzi Windows je skoro stej-
né, proto nebudu uvadét Zidnou konkrétni verzi). Pokud ndhodou nemdte pocitac vii-
bec zapojeny, podivejte se nejdifve do kapitoly ¢. 2 a pak se vratte sem.

Po spusténi pocitace se nejdiive na obrazovee déji riizné ,,samovolné“ procesy, které ne-
ovlivnite a které miZete jen sledovat — pocita¢ takzvané ,,nabihd“ a vds o tom pouze in-
formuje. Tento proces skondf, kdyZ se na obrazovce objevi plocha zhruba podobna té,
kterou vidite na obrdzku ¢. 1. To, co vidite, je pravé ono vy3e popisované grafické uZi-

vatelské rozhrani — nynf si jej miZeme konecné vysvétlit v praxi.
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Obr. 1

Rizné piistroje (i jejich tvirci) maji rdzné koncipovand rozhrani. Automobil ma me-
chanické paky pro ruce i nohy, protoZe se stile ukazuje, Ze v kritickych chvilich je pod-
statnd mechanickd souhra vsech ¢tyt koncetin. Ddlkové ovladani na televizi ma jen par
tlacitek, kterymi ,vystielujete” smérem k piistroji pifkazy. A u pocitace se jeho tvtirci
rozhodli pro pripodobnéni k pracovnimu stolu. To, co vidite na obrazovce, se nazyva plocha
—a md symbolizovat plochu vadeho pracovniho stolu, nebo v trosku roziifenéjsim poje-
ti vase kanceldi'ské pracovisté, i véetné skifni, Suplikd a dalsich véci, které nutné na sto-
le nelezi.

Tento pocitacovy pracovni stil vypadd néjak prazdné, ne? (obrazek ¢. 1). Ano, je to po-
nékud nettulny, skoro prazdny stil Cerstvé ziizené, ale jesté nezaiizené kanceldie. Na-
1ézaji se tam pouze véci, které jsou v kazdé kanceldfi, tieba odpadkovy kos (viz obrdzek)
a piihrddku pro préci s dokumenty.

Zastavme se hned u téchto dvou prvki, kazdému kancelarskému veterdnovi dobte zna-
mych. Chcete se podivat, co je v kosi? Tak jej uchopite a nahlédnete do néj. Chcete se
podivat, co je ve piihradce s dokumenty? Uchopite jej do ruky a zacnete prohliZet jed-
notlivé dokumenty.

Pocitac¢ s Windows 98 to ale provadi tplné stejné! Vasi prodlouzenou rukou, ktera umi{
sdhnout az do obrazovky pocitace, je a bude kurzor mysi. Uchopte mys lehce do ruky
(opét, pokud se po mysi marné shdnite ¢i nevite, jak ji pfipojit, skocte ke kapitole
¢. 2 a pak se vratte. TotéZ, pokud misto mysi mate pienosny pocita¢ — notebook — a po-
kud nevite, jak se pracuje s ovldidacim prvkem, ktery tento druh pocitace m4) a lehce ji
krouZivym pohybem posunujte po podloZce a divejte se na obrazovku. Po ni se pfesné
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stejné pohybuje mald bild Sipka, ukazujici nahoru a mirné doprava — té se fikd kurzor
mysi.
Pozor, mame tu novy termin. Slovo kurzor ma iv pocitacové feci stejny vyznam jako v re-
dlném svété — je to zamétovaci kiiz, a protoze nemd vzdy nutné tvar kifze (maze se to
zdét jako podivné, ale idajné jeden z hlavnich dvodd, pro¢ byla zvolena neutrdlni Sip-
ka, je to, Ze by se nékteré skupiny obyvatel, pro které je kiiz symbolem jimi neuznava-
ného kiestanstvi, silné boutily — napiiklad muslimové), pouZivd se pravé obecnéji slo-
vo kurzor. Nemusi mit ov§em jen tvar Sipky, ale pravé také onoho kiize, svislé ¢arky (tzv.
kareta), symbolu rucicky a podobné. Jednotlivé podoby kurzoru majf vzdy sviij vyznam
a ¢asem si na né zvyknete; co je ale vzdy stejné, je to, ze kde je umistén kurzor, tam se bu-
de néco dit.
Kurzor je tedy ruka — chceme-li uchopit kos, musime k nému ruku umistit. Posuiite te-
dy kurzor mysi (onu Sipku) tak, aby leZela nad obrazkem kose — mam-li byt Gpln¢ pres-
ny, konec $ipky musi ukazovat do neviditelného obdélnika, ktery ohranicuje obrizek
i text pod nim (viz obrazek ¢. 1). Jesté se nic ned¢je — stejné tak, jako kdyz umistime ru-
ku nad ko$. Nyni mtiZzeme s koSem (ale plati to i o kazdém jiném objektu ve Windows!)
zachdzet dvéma zpusoby:
& Pouze jej uchopit, a to tim, Ze stiskneme levé tlacitko mysi. Pozor, kurzor musi byt
v okamziku stisknuti stdle nad kosem. To chce trosku cviku, doporucujeme na my-
$i rukou zcela volné spocivat, neaplikovat Zadny kiecovity stisk a jen lehce klepnout

ukazovickem do levého tlacitka tak aby se ozval zvuk stisku.

& Kos I [=]
J Soubor pravy  Zobrazit P Oblibeng weda
«. > N | B = X .
Zpeh pred &k Viymout  Kopirovat  Viogit Zpét Odstranit Ylastnosti | Zobrazit
| Adresa [y Kos ] || odkazy &]4BUS &7iD0S  &]Seznam & Upravit ndkaz +
nazew | pirodni umisténi I odstranéno I twp | welilost
ﬁ:. i alt.zip C:A\Dakumenty 10/22/98 340 PM WinZip File 14 kB
@allema zip C\IMojelaltena 10/22/9812.01 PM  WinZip File 127 kB
K°§ brejle. tif CANTmp 10/27/981:30PM soubor TIF [
CAMNTmp 10/27/93 1:30PM soubor TIF 403 kB
CANTmp 10/27/98 1:30 PM soubor XTG EkB
Tata slaZka obsahuje CAMNTmp 10/27/93 1:30PM soubor TIF 425 kB
soubory a slolky CAITmp 10/27/98 1:30PM  soubor TIF 544 kB
pdsfrafene : tehato Cpsfanishpimipfm  10/26/38 10:48AM  PostSeript . 1 ke
@ MONSPACLPFM  Chpsfontshpfmbpfm 10/26/98 10:48 AM  PostScript .. 1kB
Pokud cheete trvale @ MONSPACH.P... Chpsfortshpimpfm 10/26/38 1048 AM PostScript .. 1kB
ggitgf';'fu‘;igfhn'y Polodky @ [ MONSPACTR.  Clpsfontshefmholm  10/26/38 10.48AM  FosiScrpl . 1B
klepnite na piikaz ! @ ohal ps CAINTmp 10/20/98 316 PM  PostSeript B4.740 kB
¥Yysypat koZ, 5 51904, avi C:ADokumenty 10/22/93 340 P Videoklip 2688 kE
" - '@ 519p05. avi C:ADakumenty 10/22/98 340 PM Videoklip 2789 kB
Jestl heet t
wEwchny poloshy 2nét do L 19006, v C:\Dakumenty 10/22/38 Z40PM  Videokip BEE KB
piivodnich umist&ni, @sEDpDE avi C:ADakumenty 10/22/98 340 PM  Wideoklip 299 kB
klepnéte na piilkaz Dbnowvit
vie.
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|Poet wybranch objekt: 1 | 743 baitd 4

Obr. 2

13



¢ Uchopit jej a soucasné provést akei. Toho docilite tim, Ze levé tlacitko mysi stisknete
dvakrdt pomérné rychle za sebou, v odborné terminologii provedete takzvany dvoj-
stisk (té7 se setkdte s terminy dvojklik, poklepdni, doubleclick). To vyZaduje dalsich
par chvilek cviku a nemusi se vam to piili§ dafit — je to zkrdtka hmat, a ten si mu-
site natrénovat. DileZité je hlavné trefit onu frekvenci dvojstisku; nejlepsi doporu-
Cent, jaké mohu ddt, je: provedte dvojstisk presné tak rychle, jako kdyz klepete na dve-
fe. Plati, Ze se dvojstisk povede vzdy, je-li jeho frekvence (,,zaklepani®, prodleva me-
zi jednotlivymi stisknutymi) vétsi nez urcitd kritickd hodnota; nejste ale za pocita-
¢em od toho, abyste lamali rekordy v rychlosti dvojstisku, ale aby se vim pifjemné
pracovalo.
Predpokladejme, Ze se vam tento prvni ,ucednicky hmat“ povedl - co se stalo? Na
obrazovce se oteviel obdélnik s jakymisi symboly a ndpisy — ukazuje jej obrizek
¢. 2.V pocitacové terminologii jste otevieli okno, konkrétné okno kos. (A protoZe okno
je anglicky window, jiZ vite, pro¢ se operacni systém jmenuje Windows cili Okna - jeho
ddleZitym principem je pravé to, Ze vyuzivd téchto obdélnikd s obsahem a Ze je dilezi-
ta prace s vice soucasné otevienymi okny).
Zminéné oteviené okno ukazuje obsah ko$e; pokud pracujete s ,,panenskym® pocita-
¢em, bude asi prazdné — do kose jesté nikdo nic nevyhodil. Neni nyni dileZité, co ok-
no kose miize nebo ma obsahovat, dtileZity je postup, jakym jste ko§ ptinutili k vykona-
ni urcité ¢innosti — dvojitym stiskem na jeho obrazek. Tento postup je totiz uplné uni-
verzdlni; kazdy objekt mdze byt pfinucen k ¢innosti, kterd je pro néj zdkladni, pravée
dvojstiskem mysi.
Pti této piileZitosti se nauc¢ime dalsi dva pojmy. Prvnim je tkona; to je jen jiné slovo pro
maly obrdzek, ktery ov§em symbolizuje objekt, jako byl tfeba kos. Druhym je implicitni
Cinnost; jednd se o tu ¢innost, kterd je pro dany typ objekt zdkladni, piedvolend, a kte-
r se provede po dvojstisku na ikoné objektu. Cinnosti, které se daji provadét s objek-
tem, totiz maZe byt vice: u zminéného kose to mize byt napiiklad jeho vysypdni, nao-
pak obnoveni jeho obsahu (jako byste vzali papir z koSe a dali jej zpét do piihradky),
nastaveni jeho vlastnosti atd.
Zatim jsme probrali jen jednu z mnoha cinnosti, které se daji s ikonami (objekty) pro-
vadét; chtél jsem jen ilustrovat, co to je uzivatelské rozhrani a jak se s nim zachazi. Zopa-
kujme si tedy:
& UZivatelské rozhrani je tvdif, kterou se pocitac obraci k jeho uZivateli; je jeho ,pa-
lubni deskou®, ovladacim pultem.
&  Grafické uZivatelské rozhrani pouZivd k popisu svych funkei zejména obrazkd, na-
zyvanych ikony. Windows jsou grafickym uZivatelskym rozhranim.
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¢V tomto rozhrani pracuje uZivatel s ikonami (malymi obrazky), které reprezentuji nej-
raznéjsi dalii funkce, programy nebo data. Ikony takto univerzdlné reprezentujf
skoro v3e, co je mozné pii praci s pocitatem vyuZivat; jinymi slovy, k tomu, abyste
se dostali k ¢emukoli, co pocita¢ nabizi, se mizete dostat pomoci poklepavani na
ikony. Tato univerzalnost opét znamend nutnost urcitého cviku a schopnosti abs-

trakce u uZivatele, po tomto zacviku se ale price zjednodusi: uZivatel pouze musi
védeét, co kterd ikona znamend, a nemusi se ucit zcela odlisné ¢innosti pro rizné

ukony, jako je tomu napiiklad u naseho oblibeného automobilu.

Nynfi ale na chvili pferusime slibné zapocatou pout systémem Windows a budeme se vé-
novat pocitaci samotnému, pocitacovému hardwaru. I kdyz by byl opacny postup mozny,
pfece jen se domnivam, Ze je lepsi diive chdpat a ovlddat zakladni obsluhu pocitace

a znat i néco mdlo teorie pied dalii vjukou Windows neZ naopak.
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Druha kapitola

Pocitac ze vsech stran, castecné i zevnitr

Neobdvejte se, neptjde o ,inZenyrskou piirucku”. Popisi pocita¢ tak srozumitelné, jak
to jen bude mozné; budu se drzet predeviim toho, co v praxi budete skute¢né potiebo-

vat — kdo chce znit teorii, musi se uspokojit v jinych, tlustych knihach.

Pocitac se sklada ze tif zdkladnich casti: vstupni, vikonné a vystupni. Vstupni ¢dst se ja-

ko jedind sklddd ze dvou prvki — z kldvesnice a my3i; obé slouZi pouze k peddvani in-
formaci od uzivatele smévem k pocitaci, a nikdy ne naopak, na to nejsou stavény. Vykonna
Cast je ona obvykle bézova krabice; ta obsahuje pamét a procesor a jsou zde i uloZeny

programy. PiestoZe je nejdileZzitéjsi a také nejdrazii, skoro nds po spravné instalaci pte-
stavd zajimat: je to motor pocitace, a pokud bézi, nestarame se o né¢j. Vystupni ¢asti je
monitor; ten zase vyluéné pfeddvd informace od pocitace smérem k uZivateli a nent sta-
vén k nicemu jinému.

Poznamky:

1. Aby nékdo nevykfikl ,vzdyt to neni pokazdé pravda®“, musim svd vyse uvedena tvr-
zeni korigovat. Skutecné existuje mys, kterd je schopna zpétné interakce, tj. pocitac
zpusobi, Ze uzivateli my$ ,klade odpor, kdyZ ma délat néco nevhodného ¢i piilis
radikdlniho, ale je to zatim kuriozita, unikatni vyrobek. Stejné tak existuje monitor,
ktery je schopen pfijimat pokyny uzivatele; iikd se mu dotykovd obrazovka
(touchscreen) a setkime se s nim napiiklad u bankomat - u bézného pocitace je
obdobné raritni.

2. Prenosny pocitac je rozdélen na tyto tfi ¢dsti stejné jako stolni pocitac, pouze jsou
sméstnany do jedné krabice, aby se 1épe pfendsel. Misto mysi je obvykle jiné zafi-
zeni, kterému se 1ika touchpad, trackpoint nebo trackball (viz dale); kldvesnice je
vzdy pfitomnd a monitoru se u néj nefika monitor, ale obrazovka z tekutych krys-
tal (tézZ LCD-displej).

Umisténi pocitacové sestavy

Abyste mohli s pocitacem dlouhodobé pracovat bez tinavy hlavy, patete nebo kloubd,
je nutno umistit jej a uspoiddat s rozvahou, a tieba i prizpasobit tomuto umisténi vy-
baveni ndbytkem. Podstatné je umisténi klavesnice s mysi a dale monitoru; kde je vlast-
nf krabice, je celkem jedno, a nejlépe je ji pod stolem, protoZe ventilitor vydava hluk
a zpUsobuje jemné chvéni, nehledé na zahtivani pocitace.

Monitor by mél byt umistén tak, abyste pfi béZzném sezeni (opfeni o opéradlo Zidle ne-

bo kiesla) a pohledu piimo pied sebe hledéli pifmo do obrazovky. Zobrazovaci ¢ast mo-
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Obr. 3

nitoru je zhruba tak velka jako lidskd hlava a méla by byt piesné proti ni. Cokoli jiné-
ho znepifjemiiuje dlouhodobou priéci s pocitacem a unavuje zejména kréni patef — jak
dlouhodobé zaklonéni nahoru, tak i doli. Vzdalenost monitoru zdvisi na jeho velikos-
ti; dnes nejbéznéjsi patndctipalcovy (15%) monitor by mél byt od o¢f vzdalen asi 50 cm,
vétsi monitory mohou byt umistény dale. Tato pravidla ale nejsou striktni, protoze za-
visi i na vasem zraku - zvolte takovou vzddlenost, kterd je pro vas piijemna pro dlou-
hodobé sledovani. V Zidném piipadé se nefid'te pifkladem televize, ktery velf umisto-
vat obrazovku mnohem ddl - nemusite mit strach z poskozeni zraku, pokud bude mo-
nitor blizko o¢im.

Dilezité je i umisténi monitoru vzhledem ke svételnym zdrojim. Pii prici s pocitacem
je obecné nejlepsi tmavsi mistnost — az takova, kterd je pod hranici ¢eskych hygienic-
kych (svétlenych) norem, které diky své zaostalosti zatim s pocitacovymi pracovisti pii-
1i§ nepocitaji. P¥fimo na obrazovku by nemélo dopadat Zidné svétlo, ani slunecni, ani
umélé — neskodi ji to sice viibec, ale velice se snizuje kontrast az k nesledovatelnosti.
Idedlni pracovisté, kde vyuZivate pocita¢ na maximum, je potemnélé, bez centralniho
osvétlent a spise s mensi lampickou u stolu, ve dne s rozptylenym piirozenym svétlem

nevelké intenzity.

V minulych dobdch se ¢asto vyskytovaly a proddvaly filtry na obrazovku. Nyni se s nimi
pfili§ nesetkdme, protoZe moderni obrazovky jsou dostate¢né kvalitni (s dostatecné os-
trym obrazem) a nizkym vyzatovanim - filtr je tedy zbytecny a pouze zachytava prach.
Kldvesnice logicky spocivd na stole; dilezité je jeji umisténi vzhledem k pozici téla (ra-
men). Za nejlepsi se povazuje, kdyZ pii praci (tj. s prsty poloZenymi na klavesnici) visi
paze po loket v linii s télem a dolni ¢ast od lokte k zdpést{ je vodorovnd. Dale by nemé-
lo byt ohnuté zdpésti, mélo by tedy pokracovat v linii od lokte — vSe, véetné umistén{
monitoru, ukazuje obrazek ¢. 3. Tento zpisob nejméné zatézuje ruce — pokud je mate
na klavesnici nékolik hodin denné, je to podstatné pro vase pohodli, a dokonce dileZi-

O

té pro vase zdravi. Pokud budou ru-
ce v jiné pozici, rychle se unavi; nej-
veétsi problémy vSak nastdvaji v za-
pésti, které, kdyZ je ruka nucena byt
ohnutd smérem nahoru, se mtze
prihldsit az se silnymi kiecemi (lite-

ratura dokonce uvadi trvalé nésled-

ky, ale to je zi'ejmé pfehnané). Proto

muZe byt ¢aste¢nym feSenim poiize-
ni podlozky pro zapésti, kterd lezi
jako poduska pied klavesnici; je to
ale predmét na stole navic. Klaves-

nice mé dale v zadni ¢asti vyklopné

nozicky, které dale zvySuji jeji nd-
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klon - pokud sedite pohodIné zaklonéni, mtiZe byt vihodné je vyklopit, jinak to jen zvy-
suje ndmahu v zapésti.

Parametry umisténi klavesnice jsou natolik duleZité, Ze je vhodné kvtli tomu poridit ne-
bo nastavit kanceldi'sky nabytek, v tomto pifpadé tedy stil i kieslo. Zdsadné byste ne-
méli sedét za pocitacem v piedklonéné, kiecovité pozici — prace za pocitacem zname-
né takika nehybnou pozici (coZ je rozdil od bézné kanceldiské prace s papiry, telefo-
nem, pii jedndnf atd., kdy miZete pozici neustdle ménit), ve které nemdte piili§ moz-
nosti si ulevit. Proto byste méli uspofddat své pracovisté tak, abyste mohli pracovat
s klavesnici a sledovat monitor v uvolnéném posedu, ve kterém vydrzite fadu hodin.

Soucasné s umisténim klavesnice koncipujte i umisténi mysi. Jeji pfirozena pozice je
vpravo od kldvesnice tak, aby ruka posunujici se od kldvesnice k mysi a zpét vykonala
pouze kratky pohyb do strany, nikoli soucasné dopfedu nebo dozadu. Nejcastéjsi chy-
bou byvd umisténi mysi kamsi doptedu, malem aZ za monitor, takze s mys{ uZivatel pra-
cuje taki'ka s natazenou rukou. To je nepraktické a za par minut vds bude bolet celd pa-
Ze. Pii praci s mysi lezi na mysi dlar, ale protoZe je paze mirné nataZena, neleZi na ni
celd jeji vdha, takze 1ze i mirnym tlakem s mysi pohybovat. Prsty jsou umistény tak, aby
ve zcela uvolnéné pozici lezel ukazovacek na levém tlacitku mysi a prostiednicek (né-
kdo pouziva prstenicek, to je véc zvyku) na tla¢itku pravém. Ma-li my3 tfi tla¢itka (ne-
bo dvé tlacitka a kolecko uprostied), pak je umisténi téchto tif prstd jednoznacné vzdy.
Co levaci? Nabizeji se jim obé moZnosti — pieucit se na pravackou mys, nebo si ji dat
vlevo vedle pocitace a ve Windows nastavit piehozeni levého a pravého tlacitka (to se

nauc¢ime dale), nebo koneckoncti ani tlacitka nepiehazovat — vie je véc zvyku a cviku.

Zacneme bézovou krabici

Pti popisu pocitace za¢neme hlavni jednotkou pocitace proto, Ze to ma smysl z hledis-
ka sestavovani, montaze pocitace — pravé k této krabici se pripojuji ostatni proky, ne naopak.
Dokonce se ¢asto pravé tato krabice oznacuje jako pocitac s tim, Ze klavesnice, mys i mo-
nitor se oznacuji jako periferie. My ale budeme za sestavu pocitace povazovat a oznaco-
vat viechny tyto Ctyfi prvky, protoze kdyby vam jen jediny pii praci ve Windows chybél,
moc byste toho neudélali.

Je dublezité védét, Zze zatimco mys, kldvesnice a monitor jsou hotové, ,nedélitelné”
prvky, je krabice pocitace vlastné sestavenou sklddackou. Pokud byste ji rozlozili (zatim
to nedélejte!), vidéli byste, Ze obsahuje vlastné jakési montazni pozice — volnd mista, na
kterd se dajf piiSroubovat rtizné dalsi prvky. A abychom pokrocili i v pocitacové termi-
nologii, uvedeme si, Ze témto mistim se fikd sloty (tento termin uz pronikl do cestiny,
nemd zadny zauZivany ekvivalent).

Pro¢ tomu tak je? Hlavni piicinou je az adésné rychly pokrok ve vypocetni technice.
Néroky programd i uZivateld, a na druhé strané i technicky pokrok stoupajf tak rychle,

ze se dokonce uvadi pravidlo, Ze vétSina stavebnich dild pocitace za jediny rok bud
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Obr. 4

zdvojndsobi svou vykonnost za stejnou cenu nebo jeho cena klesne na polovinu pii zachovdnd pa-
rametrti (u téch nejprogresivnéji se vyvijejicich prvka obcas dokonce plati obojf). Proto-
Ze nikdo nechce kupovat kazdy rok novy pocitac, vyvinula se pravé architektura jakési
stavebnice, pfi které je mozné plynule vyméiovat rizné prvky za mezitim se objevivsi
prvky nové, vykonnéjii a levnéjsi. Druhou pricinou je i riist ndrokd uzivatele — ten po-
stupem ¢asu objevuje nové oblasti vypocetni techniky, jako tieba multimédia nebo vi-
bec $pickovou grafiku, a chee, aby je i jeho pocitac zvlddal, i kdyZ s tim pavodné nepo-
dital. Proto plati, Ze prakticky vie v pocitaci Ize pribéhem ¢asu ménit za vikonnéjsf; ne-
znamenad to ale, Ze tyto postupy jsou dvakrit vyhodné, protoZe staré prvky, které vam
zlstanou, uz maji minimdlni cenu, a pokud tyto zdsahy svéfite odbornikiim, néco to
vzdy stoji.

Pojdme se ale na krabici pocitace podivat zvnéjsku (viz obrdzek ¢. 4, ktery ji ukazuje ze-
pfedu). Piedni strana je ta, kterou je obrdcena k uZivateli, a uz podle skromného vzhle-
du midiZzeme souhlasit s tim, Ze ji p¥ili§ nebudeme potiebovat. Obsahuje nésledujici prvky:
1. Tlacitko pro zapnuti a vypnuti pocitace. Je to vlastné sitovy spinac, kterym pocita¢
pfipojite do elektrické sité (u notebookl pak k bateriim) a kterym jej po opétov-
ném stisku od zdroje energie odpojite. Tedy nic zvlastniho - je ale velice dilezité

védét, Ze pocitac by se nemél vypnout diive, neZ je na to piipraven (o tom se do-

mechanika CD-ROM

Tox disketovd mechanika sitovy spinaé
© i -
————
K 1|
L g
] =
POWER
=

b

frekvenci procesoru

—=1 )
S| [ o
= — diod L mechanicky
L= = ioda Power zémek pocitade
S — —_— dioda Turbo
= = dioda HDD L Hacitko TURBO
R _ displej udévaiici L tla&itko RESET
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zvite ddle). Znamena to, Ze pokud budete vypinat pocita¢ v libovolnou chvili, tfeba
i od rozdélané price, se kterou uz nemdte chut se v dané chvili dal potykat, mize-
te poskodit data a programy. Vypinejte tedy pocita¢ spinacem az poté, kdyz ,,vypne-
te“ vSechny jeho programy a jakmile vds k tomu pocita¢ sim vyzve ndpisem!

2. Dvitka mechaniky diskety. Jednd se o Sachtu, do které se zasunuje disketa, ktera

slouzi jako docasnd tschovna dat pro jejich pieneseni na jiny pocitac.

3. Dvifka mechaniky CD-ROM. Opét se jednd o Sachtu, kterd vysouva podnos, na néjz
umistujete disk CD-ROM.

4. Tlacitko Reset (n€kdy téZ oznacené jako Boot nebo Restart), kterym se provede res-

tart pocitace podobny tomu, jako kdybyste jej zapnuli a vypnuli sitovym vypinacem.
I toto tlacitko je vlastné havarijni — jeho poufZiti je nutné jen v piipad¢, kdy nasta-
ne v ¢innosti pocitace chyba, kterd nedovoli béZzné pokracovani chodu programd,
a dokonce ani fadny, predepsany postup vypnuti a zapnuti.

Kromé téchto prvkt se mohou jesté vyskytnout na prednim panelu Sachty pro dalsi di-
skové jednotky (vyménné), napiiklad se casto setkavame s fialovou jednotkou disku ZIP.
Coby poziistatek historie se obcas jesté vyskytne tlacitko ,Turbo®, které dnes nemd zad-
ny vyznam; pak zde byva nékolik kontrolnich svétel (diod), které jsou ale také praktic-
ky bezvyznamné.

Zadni ¢ast pocitace

Zadnf sténa pocitace je urc¢ena vylu¢né pro piipojovani dalsich zafizeni, at uz spadaji-
cich do zdkladni vybavy pocitace (monitor, kldvesnice, mys, piipojeni do sité), nebo se
jedna o typické periferie, jako je tiskdrna. Plati, Ze zadn{ sténa se sestavuje jednou pro-
vidy; jakmile zapojite viechna zafizeni, uz byste neméli se zadni ¢asti viibec manipulo-
vat. Plati samozi'ejmé, Ze veskeré zapojovani a odpojovéni jednotlivych zatizenf se pro-
vadi, kdyZ je pocita¢ vypnuty. Obrdzek ¢. 5 ukazuje zadni sténu pocitace; ta samoziej-
mé vypada u kazdého stroje mirné jinak, ale rozdily jsou vétSinou jen v uspoiddani jed-
notlivych prvkd. Jednotlivé zasuvky si probereme:

& misto pro pfipojeni sitové $iidry: ma typicky tvar tifkolikové zasuvky, piipojujeme do

v~ o

n¢j $naru, kterd je vidy soucasti dodavky pocitace. Zejména zde musime dbdt zdsad-

v o

né na to, abychom nepfipojovali $nitiru do zapnutého pocitace;

¢ misto pro pfipojeni napdjeni monitoru. Rovnéz tiikolikovy prvek, ale tentokrat mi-
i1 koliky dovniti' (pamatujme: koliky tr¢f ven tam, kde v rozpojeném stavu neni
proud). Slouzi pro napdjeni monitoru, a to rovnéZ sitovym napétim (220 V). Tato za-
suvka byvd piftomna vzdy, ale ne vidy se vyuZivd: nékteré monitory maji $itru, kte-

rou piipojujeme do sitové zasuvky. Monitor tedy potiebuje ke své prdci dvé Sidry:
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jednu, kterd nese obrazovkovy signdl (vidy mezi pocitatem a monitorem) a druhou
pro sitové napdjenti, kterd mize brat proud bud z pocitace, nebo pifmo ze sité;
& zasuvka pro pripojeni klavesnice. Kulata zdsuvka, do které se pripojuje klavesnice;
& zdsuvka pro piipojeni mysi. MizZe se jednat bud o plochou nebo i 0 mensi kulatou

zasuvku, do které se zasunuje konektor pro mys;

Obr. 5 napdjeni monitoru (samice)

B —— napdjeni poditace (samec)
klavesnice

sériovy port COM1 - my3

1®

— (samec)
| paralelni port LPT1 - tiskarna
(samice)
sériovy port COM2
(samec)

z&suvka PS/2 pro my3

—— zésuvka pro pfipojeni
monitoru (samice)
|
mea %

Pozndmka: zde se setkdvdme se dvéma standardy. Prvni piipojuje klavesnici do vétsi
kruhové zasuvky, my$ se pak pripojuje do ploché zasuvky, kterd md obvykle ndpis
,COMI*“. Druhy standard, ktery je sice modernéjsi, ale stile nenf v§eobecné rozsiteny,
pouziva pro klavesnici i pro my$ dvé stejné malé kruhové zasuvky, které oviem byvaji

oznaceny $titkem , Keyboard“ pro kldvesnici a ,Mouse“ pro mys.

Dva nové pojmy. Ploché zdsuvky se dvéma fadami kolikii na zadni sténé pocitact se na-
zyvaji porty (brany). Skutecné, jedna se o univerzalné vyuzitelné vstupné/vystupni dato-
vé brany, ze kterych je pocita¢ schopen data piijimat a na kterd je schopen i data posi-
lat. Zasuvka oznacend COM1 se tedy spravné nazyva port COMI, téZ sériovy komuni-
kacni port ¢. 1 (Casto se vyskytuje ve dvou variantich — maly 9pinovy, nebo velky 25pi-
novy konektor, viz obr. ¢. 5). V¥3e popsané malé kruhové zdsuvky se pak nazyvaji PS/2.
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*

zdsuvka pro piipojen{ kabelu, ktery piendsi do monitoru signdl. Jedna se opét o plo-
chou zditku, kterd propojuje monitor s pocitatem; $idira je také vidy soucdsti do-
déavky pocitace;

zasuvka pro pripojeni tiskdrny, ktera je svym vzhledem odli$nd od ostatnich a nazy-
va se port LPT1. Lze do ni pfipojit i jiné zafizent, které je takto zkonstruovano, ale
tiskarna je zdaleka nejcast&jsi;

zasuvka pro zvukovy vystup, jednak pifmo do reproduktord, jednak k zesilovaci. Ta-
to zdsuvka je piitomna jen tehdy, kdyz je v pocitaci zvukova karta; presnéji feceno,
je umisténa pifmo na této zvukové karté a naléza se obvykle nikoli pfimo na hlavni

zadnf sténé, ale na svétlém ,plisku®, coz je zadni ¢ast zminéné zvukové karty.

Jak zapojovat a nesplést se

Zacatecnikim - ale nejen jim — déld casto dost problémt vyznat se v jednotlivych za-

suvkdch a zditkdch. Proto nékolik pokynti:

*

Je tplné jedno, v jakém poiadi co zapojujete, pokud to oviem d¢inite na vypnutém
pocitaci. Logické je postupovat zdola nahoru u pocitac¢d umisténych na stojato, ne-
bo z jedné strany na druhou u pocitact umisténych na lezato.

Prakticky vSechny zdstrcky jsou vytvoreny tak, aby nemohlo dojit k ziméné. Tj. za-
suvka pro kazdy tcel ma jiny tvar, jiny pocet kolikd (tzv. pinl), je typu ,samec” ne-
bo ,,samice” atd. S vyjimkou zdimény dvou zasuvek typu PS/2 (kldvesnice a mys), kte-
ré jsou stejné, ale byvaji vidy popsané, byste se tedy neméli splést.

Presto kratky ndvod k rozpoznani jednotlivych zdsuvek:

a) sftovd zdsuvka je velkd trojhrannd (obvykle ¢ernd) zasuvka a obsahuje koliky (je

to vlastné zdstrcka, oviem zasunutd a pevné umisténd do téla pocitace);
b) zasuvka pro napdjeni monitoru ma stejny tvar, ale misto koliki obsahuje zdiiky;

¢) zdsuvka pro prenos signdlu do monitoru je ,,samec”, obsahuje hroty. Tim se lisf
od v3ech ostatnich podobnych zdsuvek nebo zdstréek;

d) vétsi kruhova zdstrcka pro klavesnici je rovnéz ,samici“ a je nezaménitelnd.
Kdyz zastrkujete klavesnici do pocitace, podivejte se vZdy na zdstrcku a natocte
ji tak, aby byl napis ,top“ se Sipkou nahofe; nepokousejte se ji zastrcit nazdar-
bih a kroutit s ni, nez zapadne. Kdybyste toto provedli mnohokrat po sobé, zni-
¢ili byste ¢ast pocitace, jejiz viména nenf levnd a je montdzné ponékud nepii-
jemnd. TotéZ plati i pro malé kruhové zdsuvky typu PS/2, které se nyni pouZiva-
ji skoro vyhradné.

e) zasuvky typu ,,COM® pro mysi byvaji obvykle dvé, jsou stejné a jsou oznaceny
COMI a COM2. Zasunujte mys vidy nejdifve co zasuvky COM1; pokud by ne-
fungovala, mizete vyzkouset COM2 — ale implicitni nastaveni Windows se snaZzi

L»Cist” my§ pravé ze zasuvky COMI. Zasuvky typu COM jsou také ,,samcf,,; zasu-
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Obr. 6

Obr. 7

nutf je také mozné jen jedinym smérem (obrdcené to mozné) a jde vidy lehce;
pokud se zasuvka brdni a vy na to jdete silou, mate s nejvétsi pravdépodobnos-

ti zdsuvku obracenou o 180 stupiit.

¢ Ploché zasuvky (pro mys, monitor, tiskdrnu atd.) maji po stranach mista pro pii-

Sroubovdni (vnitini zdvity); soucdsti konektord pak byva pifsluiny Sroubek. Ptisrou-
bovivat konektory md smysl jen tehdy, kdyZ pii provozu vypadavaji — kdyZ napfi-
klad s krabici pocitace Casto manipulujete, kdyZ je umisténa na pojizdném stolku
atd. V jinych piipadech to nedoporucuji, protoze je lepsi, kdyz konektor drii v za-
suvce jen tienim kolikd o zdiiky a okraje konektoru o $achticku — obcas se stane, Ze
za néj nahodou silou zatdhnete a pii piisroubovani by mohlo dojit k poskozeni ce-
1ého bloku portu, ktery je dost kiehky a citlivy.

Notebook ma nékteré své zviastnosti

Pokud mdte misto stolniho pocitace notebook, musite pocitat s nékterymi odlisnostmi.

Postupné je zminime:

1.

Notebook predevsim nema mys. Mivd v prostoru dolni ¢dsti kldvesnice, nékde me-
zi va$imi palci, kdyZ umistite ruce na klavesnici, jedno ze tif zatizent, které mys zce-
la nahrazuje — i kdyz, prace se skutecnou pocitacovou mysi je vidy pohodlnéjsi.
Nékteré notebooky maji jedno z téchto zafizeni, nazvané trackball, piipojitelné
zprava nebo zleva ke klavesnici (zleva pro levaky), nebo maji vyjimecné dokonce co-
si jako visici mys, kterou lze vysunout rovnéz z pravého boku notebooku nad klaves-
nici.

ProtoZe specialitou notebooku je provoz na baterie, byvd (opét velice rizné a s riz-
nym komfortem informaci) nad kldvesnicf umistén indikator nabiti baterii. Podrob-
nosti uvadi navod; zde jen zminime, Ze vétSina modernich notebookd je schopna se
domluvit s instalaci Windows a pfisluinou indikaci uvadi na stavovém panelu v pra-
vém dolnim rohu obrazovky (viz obrazek ¢. 6). Pokud provedete s kurzorem nad
touto baterii dvojstisk my3i, objevi se tidaj o stavu baterie (viz obrdzek ¢. 7) — pozor
vSak na n¢j, nemusi byt Gplné piesny, spiSe mizeme vétit udavanym desitkdm pro-
cent nez jednotkdm.

€nc baterie

Stav zdraje

'-'i Stav baterie: nabita
zhiwa celkemn 100 minut

p ‘-r -
E @: (\3 3:45 W Zobrazit varovani pli wbité bateri
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3. Zadni sténa notebooku je izkd a nema tolik prostoru na umisténi viech konektort
jako u stolntho pocitace (viz obrazek ¢. 8). DileZité je to, Ze konektory byvajf skry-
té za dvitky, ktera se vyklapéji, nebo (coZ je lepsi feSeni) odsouvaji. ProtoZe jak kld-
vesnice, tak ,my$“ i displej notebooku maji obvykle horsi pouZitelnost nez u stolni-
ho pocitace (coz je ddno pozadavky na jejich kompaktni tvar, nikoli $etfenim, nao-
pak jsou tyto prvky drazsi), jsou k dispozici zasuvky pro piipojeni externiho moni-
toru, externi kldvesnice i externi mysi. Port COM se obvykle vyskytuje jen jeden
a jsou zde casto dvé speciality: — port pro pripojeni dokovaci stanice (docking sta-
tion) a konektor pro napajeni. Rada uzivateli s pozadavky na pohodli pouziva no-

vz <

tebook tak, Ze jim jen prevdzi praci ze zaméstnani domt a naopak, a v téchto obou

stalych mistech ma ziizeno pocitacové pracovisté, které sestava z jakési jednoduché
zakladni krabice pocitace (to je ona dokovaci stanice), kterd ma obvykle jen pfipo-

jovaci porty v zadni ¢dsti, napdjeni, ddle pak monitor, kldvesnici a mys. Na§ poho-

sériovy port - COM1 - mysi (samec)

paralelni port - LPT1 - tiskdrna (sanice)

Obr. 8

konektor pro pfipojeni monitoru (samice)

konektor pro pfipojeni transformétoru

konektor pro pfipojeni k dokovaci stanici

dIny manazer pak piijde domii s notebookem pod paZi, zasune jej do dokovacf sta-
nice a jednim pohybem tak ziskd plnohodnotny stolni pocita¢ — nemusf pracné pii-
pojovat jeden konektor za druhym a rano je zase odpojovat (nemluvé o tom, Ze se
mu po nékolika stovkdch téchto ptipojeni a odpojeni pravdépodobné tinavou né-
ktery z porti ¢i konektord zni¢f). Schopnost piipojeni k dokovaci stanici nenf u kaz-
dého prenosného pocitace béznd; poznate ji ale pravé podle tohoto specidlntho ko-
nektoru. Napdjeni je u notebookil obvykle feSeno pies vngjsi transformator, ktery
prevadi 220 Vna 12 - 19 V stejnosmérnych. Tento transformator je soucdsti dodév-
ky notebooku; pouze nékteré notebooky maji transformator integrovany, coz ale
zvySuje jejich hmotnost. Pozor — transformatory obvykle nejsou ziménné, i kdy? je-
jich konektory do pocitace mohou byt stejné.

4. Dilezitou specialitou notebooku byva jejich modularita. Znamena to, Ze fadu zd-
kladnich dild notebooku, jako je tfeba disketovd mechanika ¢i mechanika CD-
ROM, je mozné vyjmout a nahradit né¢im jinym — dtleZité pii tom je, Ze tato vy-
meéna je tak jednoducha, Ze je urcena pro uZivatele, a ne pro odborného technika.
Nejcastéjsi byva moznost vimény nékteré mechaniky za druhé baterie, ¢imz se
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zdvojndsobi doba provozu notebooku na baterie. Znamenad to, Ze jen stisknutim
packy ¢i tlacitka se uvolni napifklad mechanika diskety, kterou je pak mozné snad-

no vyjmout a na uprazdnéné misto vlozit druhou baterii.

Co je uvnitr pocitace a co z toho potrebujete védét

Uvniti pocitace jsou stovky rtiznych ¢dsti, oviem uZivateli staci védét zhruba o tiech az
péti. Je to jako u automobilu: zajimad véds piedeviim objem motoru a vykon, mira kom-
fortu a dalsf technické parametry uz nechdte profesiondltim, ¢i je tieba ze zdjmu studu-
jete, ale stejné se v nich obvykle pfili§ nevyzndte. U pocitace byste méli znat ti dtleZi-
té parametry:

a) typ procesoru a jeho rychlost (tzv. takt procesoru),

b) velikost paméti,

¢) velikost pevného disku.

Mezi méné podstatné parametry pak patif (pokud pouZivate pocita¢ pro bézné kance-
larské acely):

d) typ, vykonnost a vybaveni grafické karty,

e) zvukovd karta, jeji typ a vybaveni,

f) modem, jeho typ a parametry

g) rychlost pevného disku,

h) pocet portti, druh sbérnice,

i) druh paméti.

Procesor pocitace. Je nejdilezit¢jsim prvkem, ktery urcuje vykonnostni tiidu pocitace.
Obvykle plati, Ze se ostatni vybava pocitace vytvaii pravé podle procesoru — tj. je-li §pic-
kové vykonny procesor, ptidavd se vice paméti, vétsi a rychlejsi disk, lepsi graficka vy-
bava atd. Je to opét jako u automobilu: pofidite-li si automobil s tiilitrovym motorem,
asi to bude uz luxusni sedan s veSkerymi vymozenostmi, a ne dvousedadlova ,ndkupni
taSka“. V soucasné dobé se do pocita¢t montuji nejcastéji procesory tiidy Pentium, pii-
¢em? je vhodné znat nésledujici:

a) tyto procesory se vyskytuji vidy v nékolika vykonnostnich tiidach (a soucasné i ce-
novych hladindch). V dobé psani knihy to byly procesory Celeron, Pentium IT a Pen-
tium III, Xeon (od firmy Intel), soubéZné pak procesory K6-2, K6-3 a Athlon (od
firmy AMD). Takova je i jejich vzestupnd vykonnost, tj. Celeron je méné vykonny
nez Pentium IIT atd.; neplati to ale vZdy, jednotlivé tiidy maji vice model a tyto ia-
dy se vykonnostné c¢astecné piekryvaji;

b) kazdy procesor ma svou (v podstaté nezménitelnou) rychlost ¢innosti, tzv. takt pro-

“ oy

cesoru nebo téZ frekvenci procesoru. Tento idaj sdéluje, kolik ,,obratek* ¢ili zakladnich

tkont je procesor schopen provést za sekundu, udava se v megahertzich (miliénech

méi linedrni.

26



iCOMP index 2.0

Relativni vykonnost jednotlivych typl procesord

Pentium - 75 MHz
Pentium - 133 MHz
Pentium - 166 MHz
Pentium - 200 MHz

Pentium - 166 MHz (MMX)
Pentium - 200 MHz (MMX)

Pentium - 233 MHz (MMX)
Celeron - 266 MHz
Pentium Pro - 200 MHz
Celeron - 300 MHz
Pentium Il - 233 MHz
Celeron - 300A MHz

Celeron - 333 MHz 318
Pentium Il - 300 MHz |332
Pentium Il - 333 MHz | 366
Pentium Il - 350 MHz | 386

Pentium Il - 400 MHz | 440

Pentium |1 - 450 MHz | 483

ProtoZe se v piesnych pomérech vykonnosti médlokdo vyznd, vyhotovil obvykly vyrobce
téchto procesord, firma Intel, tabulku, kterd udava relativni vykonnosti jednotlivych ty-
pt procesorti ptimo pii praktické zatézi. Pii koupi pocitace je dobré tuto tabulku pros-
tudovat, ¢i ji vzit s sebou a na jejim zakladé se rozhodnout.

Da se téméf Tici, Ze rist vikonnosti celého pocitace roste linedrné s vykonnosti proce-
soru, tedy s vy$e uvedenym indexem; hodné ale zdlezi na tom, co chcete délat, protoze
v piipadé ndro¢nych kol budete muset jesté vylepsit i ostatni vybaveni. V okamzZiku
ndkupu byste si ale méli nechat piedlozit tabulku cen téchto procesort a podle ni a ta-
bulky :Comp se rozhodnout o sestavé nejvyhodnéjsi typ pro vase potieby.

Velikost paméti. Jednad se o tzv. pamét RAM ¢ili jakousi pracovni pamét pocitace (zkrat-
ka RAM je také trosku ,historickd“, protoze se difve jesté vyskytovala pamét oznacena
ROM. Pokud tedy budeme hovofit o paméti, budeme mit na mysli pravé tento typ pa-
méti, a obdobné vy pii sledovani technickych specifikaci nemusite byt touto zkratkou
nikterak zneklidnéni - jind pamét se u modernich pocitac nevyskytuje). Pocitac potie-
buje pro svou ¢innost, pro ¢innost programi a pro data, se kterymi pracujete, urcité
mnoZstvi pamétového prostoru — toto mnozstvi ale velice kolisd — zhruba podobné, ja-

ko kolisd potieba okamzZitého vykonu u automobilu pfi jizdé do kopce, pii nutné akce-

27



leraci, z kopce atd. Pokud pocitaci nesta¢i pamét, sahne do jakési ,rezervy®, kterou je
poufZiti prostoru na pevném disku (vysvétlime ddle); protoZe je ale tento druh datové-
ho prostoru vyrazné pomalejsi, okamZité klesne vykonnost. Opét plati srovndni s auto-
nout na krk, v 90 % casu jej nevyuZivéte ani z poloviny. Podobné je tomu u pocitace —
¢im vice paméti, tim lépe se vam pracuje v ndro¢nych situacich a tim mensi zpomaleni
zaznamendte.

Samoziejmé plati, Ze pro urcité narocné tkoly a programy budete vétsi mnoZzstvi pamé-
ti potfebovat vZdy, nebude se jednat o néjaké Spicky. Opét analogie: je to, jako kdybys-
te se rozhodli trvale jezdit s piivésem-karavanem, a poti‘ebu silnéjsiho vozu ucitite oka-

mzité, bez ohledu na rovinu nebo stoupani.

Dobrd, to jsou sama srovndni, ale kolik paméti si tedy mam koupit? Zde jsou zdkladni

voditka:

¢ Pro provozovani Windows 98 a jednoho jednoduchého programu soucasné (ve Win-
dows Ize provozovat vice programi soucasné, o tom se dozvite déle) slusné staci 32
MB paméti. To je zdkladni hodnota, pod kterou byste neméli jit v Zidném pifpadé;
nastésti je to také nejnizsi hodnota, kterou vétsina vyrobct do dne$nich pocitact
montuje. Nicméné vzhledem k nizkym cendm paméti uz nikdy nepouZivejte méné
nez 32 MB RAM, co ,uetiite”, to ztratite na velkém zpomaleni pocitace.

# Pro provozovani slozitéjsiho programu a vétsich dat (typicky programy z balicku Mi-
crosoft Office 97) nebo jednoduchého vyuzivani Internetu je 32 MB paméti dplné
minimalnich, opét doporucujeme vice, tj. 64MB.

& Pokud chcete pouzivat nékolik programi soucasné, napiiklad Word, Excel a Inter-
net Explorer, doporucujeme 64 MB, kdy?z si ale potidite vice (96 nebo dokonce 128),

# Dalsi programy si ,,samy feknou® o pamét; pozadavky obvykle obsahuji jejich insta-
la¢ni pifrucky. Obecné ale plati, Ze se jednotlivé poZadavky programi scitaji, takze
pokud napiiklad Internet Explorer vyZaduje 6 MB, Word 10 MB a Excel 6 MB, pak
to spolu s Windows 95 (8 MB) a rezervou na vase data (16 MB) znamend cca 48 MB,
pokud chcete mit tyto programy spustény soucasné.

¢ Pokud pouzivite misto Windows 98 (nebo 95) systém Windows NT 4.0 nebo Win-
dows 2000, pfidejte k poZadavkim alespon dalsich 16 MB.

Pokud jste pracovali se star§imi typy pocitacli, asi se vdim z takového mnozZstvi paméti
zato¢i hlava. Nastésti jsou dnes ceny paméti tak nizké, Ze je dobré mit (a to je velky roz-
dil oproti minulosti!) porddnou rezervu ve vybaveni paméti; dnes je lepsi mit hodné pa-
méti a horsi ostatni vybaveni, to je ddno cenovymi hladinami. (Opét jsme u automobi-
lu: kdyby stdlo palivo dvojndsobek, daleko vice by se prodéavaly dieselové osobni vozy;
kdyby stalo ¢tvrtinu, neproddvaly by se viibec, a ani by je nikdo nevyrdbél. Vzajemné
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poméry cen u jednotlivych dileZitych komponentt pocitaci natolik kolisajf, Ze to, co
platilo pted tiemi lety, je dnes Gplné naopak.)

Stru¢nd pozndamka k typim paméti. Existuje nékolik typd, liSicich se jak v technickych
principech, tak v konstrukei, navic se oba parametry ¢asto méni. Pofidte tu pamét, kte-
rou vam doporucuje va3 dodavatel, neuvazujte ptili§ nad riznymi uvddénymi typy a vy-
konnostmi — je to zanedbatelné. Hlavné se snazte urcit potiebné mnozstvi paméti hned
pri ndkupu, protoze pokud budete chtit mnoZstvi roziitit, musite povolat technika a je-

ho priace mize byt drazsi neZ pamét samotna.

Pevny disk. Tento pojem jsem uz nékolikrdt zminil, a tak jej nyni ex post vysvétlim. Vy-
$e zminénd pamé( pocitace je vlastné elektronicky obvod, ktery ma miliony ,,komdrek®,
jez jsou bud nabité, nebo nenabité, a tim se vytvaif jednotka informace — pamét. Cteni
i zapis do této pameéti jsou skvéle rychlé. Nevyhody: tento druh zdznamového prostoru
je stale drahy, a hlavné — pfi vypnuti pocitace nebo pti vypadku elektrického proudu se
veskerd tato data ztrati. To je problém zdsadni: jak nepfijit o své vytvofené dopisy, tabul-
ky, obrdzky?

Pravé k tomuto tcelu existuje tzv. pevny disk (téZ harddisk, hard disk nebo jen disk).
Jednad se o magnetické zdznamové médium, které pracuje iplné stejné jako disketa —
pouze je konstrukéné mnohem robustnéjsi a dokonalejsi, rychlejsi a ma alesponi o tii
fady veétsi kapacitu. Hlavni vlastnost ale ziistdvd — kdyZ vypmete pocitac, vse, co je na disku, na
ném zistane t€méy na véiné casy.

Co je na pevném disku uloZeno? Az na titérnou datovou oblast, nutnou pfi startu poci-
tace, 1plné vsechno. Windows, programy i vase data — a dokonce se na néj casto uklada-
ji i rozpracovand, piechodna data vytvafena pfi praci. Je to ostatné logické — protoze

kdyZ se pocitac spusti, musi odnékud ,vzit“ zminénd Windows, a protoZe jsme si fekli,
Ze pii vypnuti pocitace se veskerd data z paméti ztrati, tak nenf jind moZnost, nez je vzit

z tohoto trvalého zdznamového média, pevného disku.

Pevny disk skute¢né vypada tak, jak signalizuje jeho ndzev: je to zase kotoucek dokona-
le kruhového tvaru a je pevny, ne pruzny jako disketa. Cely disk i s obsluznou mechani-
kou (motor, ¢teci a zdpisova hlava, pifslusnd elektronika) je v jednom baliku, jako tako-
vy se kupuje i instaluje. Ve velké vétsiné piipadi je v pocitaci ,na pevno“ umistén; exi-
stuji i viménné pevné disky, oviem vZzdy se vyménuje celd krabice, ne pouze magnetic-
ky kotoucek, jak je tomu u diskety.

A nynf k pofizovani pevnych diskid. Pevny disk je vidy soucdsti zdkladni vybavy pocita-
Ce, a to proto, Ze je na ném nainstalovan operacni systém. (Ten je dnes také integraln{
soucdsti dodavky pocitace a nekupuje se zvlast. Pifpady, kdy tomu tak nenf, zavanéji
upifmné feceno velmi silné softwarovym piratstvim, a méli byste se jich vyvarovat, uz
proto, ze rozdil v cené je nékolik stokorun. V potencidlnich sporech midZete mozna ob-
hdjit, Ze ty ¢i ony programy nepouZivdte, a proto si je nekupujete; stézi ale obhajite, Ze
madte pocitac, a nepotiebujete operacni systém).
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Pevny disk md dva hlavni parametry: prvnim, tim dileZitéjsim, je jeho kapacita a druhym,
tim méné daleZitym, je jeho rychlost pii poskytovani a zapisovani dat. Kapacita (velikost)
pevného disku je logicky klicovym tdajem: pevny disk slouZi k ukldddni dat, a proto je
podstatné, kolik dat se na n&j vejde. Cim vétsi kapacita, tim 1épe, a to predevsim z hledi-
ska budoucnosti: velmi pravdépodobné budete pouzivat stdle vice programd, vytvéiet std-
le vice dat nez naopak — a to si vyzadd vice mista na disku. NeZ uvedu par praktickych
hodnot, musim bliZe popsat, v ¢em se datovy objem méif. Zakladni datovou jednotkou,
vyuZivanou ve vypocetni technice, je tzv. bajt (téZ byte; ten je jesté délitelny na osm bitd,
ale to nyni neni podstatné). Bajt znamend zjednodusen¢ jedno pismeno nebo cislo — je-
den znak. Ndsobnou jednotkou je pak kilobajt (tisic bajtd, téz kilobyte, zkratka kB), dale
megabajt (milion bajtd, téZ megabyte, zkratka MB) a gigabajt (miliarda bajtd, téz gigaby-

te, zkratka GB). Rozsahly roman zvici Jirdskova F. L. Véka zaujme prostor nékolika mili-

ond znakd, ¢ili bajtd — a protoZe ziejmé nikdo z nds takové dilo (nastésti) na pocitaci ne-

napfSe, zddl by se prostor v gigabajtech, tedy schopny uloZit aZ stovky téchto knih, jako
nadbytecny. Nenf to ale pravda: nejvice mista si vyzadaji grafickd a multimedidlni data

(zvuk, videoproudy) a s témi se dnes pracuje stale vice. Jediny obrdzek velikosti pohled-

nice zabere vice mista nez onen roman; minutovy videoklip si vyzada vice mista nez tisic

romdnti — a uz je jasné, proc jsou pozadavky tak vysoké. Nékolik praktickych ddajti:

& operacni systém (kterykoli soucasny od Microsoftu) si sim vyziadd nékolik desitek
MB dat;

& kancelafsky systém, jako je Microsoft Office 97, si vyzada okolo 200 MB dat;

# dal3i znamé a rozsihlé programy, jako je CorelDRAW, Photoshop nebo AutoCAD, si
vyzddajf také desitky aZ stovky megabajti;

# pocitacové hry, protoZe jsou plné grafiky, jsou viibec nejvétsi Zrouti diskového pros-
toru, pokud je oviem nespoustite ptimo z CD-ROM; potiebné stovky megabajtt
jsou spise bézné.

Dusledkem tedy je, Ze za rozumnou minimdln{ velikost pevného disku lze povazovat je-

den gigabajt (1 GB); nenf to ale Zidny velky problém, protoZe mensi disky se do novych

pocitac uz dnes nemontujf; spise jdéte od péti gigabajtt nahoru. K diskiim je$té né-
kolik poznamek:

a) kupodivu miZe byt v pocitacich i vice pevnych diskd - zdvisi to na poctu tzv. volnych
slotii ¢ili neobsazenych Sachet v téle pocitace. To plati pro stolni pocitace; noteboo-
ky jsou vétsinou zkonstruovany tak, Ze uZ neni misto pro roziifent;

b) na rozdil od paméti, kterou lze plynule rozifovat piidavanim dal$ich moduld, ne-
lze pevny disk nijak nadstavit nebo zvétsit. Chcete-li vice prostoru na disku, musite
bud ptidat dalsi disk a star$i ponechat, nebo star$i disk vyjmout (a prodat, oviem
vidy s velkou ztrdtou) a misto néj ddt novy. V kazdém piipadé znamend roziifeni

diskového prostoru velice nepifjemnou a nakladnou zdleZitost — proto doporucuji
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vidy koupit co nejuétsi pevny disk, dokud je to jesté financné snesitelné. Za dva roky
to ocenite jako nic jiného;

¢) pevny disk je pomérné trvanlivy; vétSina vyrobct udava stfedni dobu mezi dvéma
poruchami v mnoha desitkach tisic hodin nepietrzitého provozu (tedy 5-10 let béz-
ného provozu). Proto se jedna o docela spolehlivé médium pro trvalé uklddani dat;
jedinym problémenm je, Ze je piili§ po ruce k neopatrnému a nechténému smazan;

d) co $kodi pevnému disku a jak o néj pecovat? Nejlépe bude, kdyZ jej nechate v kli-
du a na pokoji. Skodi mu velké otesy, ale nepiedpokladdm, Ze byste chtéli za cho-
du pocitacem tifskat o zem; neni nijak zvla$t naro¢ny na horko ani na magnetické

pole. V prasnych prostfedich je dobré nechat cely vnitfek pocitace jednou za rok

zbavit prachu, protoZe tento zptsobuje statickou elektfinu, kterd $kodi nejen pev-
nému disku.

Dalsi zafizeni, ktera se nalézaji uvniti pocitace, jen strucné:

Grafickd karta. Proces zobrazovani je trosku oddélen od zbytku pocitace a stard se o n¢j
zvlastni blok, nazvany graficky adaptér nebo téZ graficka karta. Ta, kterd je v pocitaci
od vyrobce, téméf vidy vyhovuje pro béiné potfeby kanceldiskych programt; pokud
ale potfebujete vyslovené pracovat s obrazky, budete zadat specidlni, vykonnéjsi grafic-
kou kartu; ta se vyznacuje lep$im rozlifenim a barevnosti, popifpadé jesté daliimi pa-
rametry — to uz ale piesahuje rdimec odbornosti této knihy.

Zvukovd karta. Béiny pocitac sice umi vyluzovat zvuky, ale na velice primitivn{ irovni
— s pomoci tzv. PC speakeru, coz je naprosto trividlni zafizen{ a jednoduchy reproduk-
torek, které se za nékolik poslednich let skoro nezménilo. Predevsim pro hry a samo-
ziejmé programy pro tvorbu ¢i piehrdviani hudby budete potiebovat dalsi specidln{
adaptér. Ten zvlada kvalitni reprodukci a obsahuje i zesilovac (se slabym vykonem), kte-
1y sta¢i obslouzit malinké reproduktory, dodavané soucasné. Ma viak i vystup na exter-
ni komer¢ni zesilovac, s jehoZz pomoci je pak mozné dosihnout kvalitni reprodukce.
Modem. Zatizeni pro piistup k Internetu pfes telefonnf linku. Mtize byt uvnitf pocita-

¢e nebo muZe byt i piipojen vné (jako ,krabicka®); bez ngj se k Internetu nepfipojite.

Prace s disketami a disky CD-ROM

V jedné z ptedchozich ¢asti bylo uvedeno, Ze pocitac je obvykle vybaven disketovou me-
chanikou a mechanikou CD-ROM. Nynfi si povime o prici s témito zaiizenimi, kterd se
vzdy nalézaji v hlavni krabici pocitace.

Obé zatfzeni maji mnoho spole¢ného i mnoho odlisného. Do obou uzivatel vkldda takzva-
né datové médium — jednd se o predmét, ktery je schopen prenaset pocitacova data.

Co to znamend? Jak jsme uvedli v prvni kapitole, jednou z hlavnich ¢asti pocitace je pa-
mét, ktera uchovava veskera data, s nimiz pocita¢ pracuje. Co vsak v piipadé, pokud
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chceme néjakd data piinést zvenku, nebo naopak data, kterd jsme vytvotili (napiiklad
dopis napsany na pocitaci) nebo uz néjakym zptsobem uvniti naseho pocitace jsou,
pfenést jinam? Kromé moznosti pocitacové sité nebo Internetu, o ¢emz budeme hovo-
fit v dal$ich kapitoldch, zbyvd uz jen pouziti pfenosného datového média. Jak disketa, tak
disk CD-ROM jsou médii, na ktera se mohou tato data uklddat — pticemz hlavni rozdil
je v tom, Ze disketa je piepisovatelna (na principu tabule — chceme-li napsat néco no-
vého, najdeme na tabuli bud priazdné misto a tam to napiSeme, nebo, pokud prazdné
misto nenf, musime néco smazat a napsat to na uprazdnéné misto), zatimco disk CD-
ROM piepisovatelny neni, data jsou na néj jednou provzdy uloZena (asi jako na gramo-
fonovou desku, tu také nenf mozné ,,pfehrat®, a i kdyz ma prazdné drazky, jsou uz stej-
né neobsaditelné).
Zminime se stru¢né i o technickém fesent, protoZe nenf sloZité a umozni ndm objasnit
i nékteré dalii varianty. Disketa vyuZivd magnetického principu, stejné jako audiokaze-
ta —je to plasticky kotoucek pokryty magnetickou vrstvou, jejiZ ¢astice se v soustfednych
kruzich magnetizuji. Pii piepisovani se pak jejich magnetizace zméni, , piemaze”. Pro-
to je mozné na disketu bez Gjmy na kvalité zapisovat obecné nekonecnékrat — samoziej-
mé, omezenou Zivotnost md mechanické feseni diskety, protoZe disketa ma vlastni
pouzdro, v némz se kotoucek otd¢i. CD-ROM je rovnéz plasticky kotoucek, ktery je po-
kryt vyleptanymi ploskami odrdZejicimi svétlo, opét v soustfednych kruzich; tyto plos-
ky jsou pak pokryty vrstvou plastiku, ktery citlivou vrstvu dostatecné chrdni, a proto ne-
ni nutné CD-ROM uklddat do specidlnich pouzder. Ostatné, ze zvukovych CD to urci-
té dobfe zndte. V technologii CD-ROM ale existuji dvé vyjimky:

a) CD-ROM ,vypalované“ na zaiizeni, které se nazyvd CD-Recordable a které se béz-
né prodavd, zhruba za deset tisic korun, vypadd Gplné stejné jako béZnd mechani-
ka CD-ROM. Toto zafizeni umoziiuje vypdlit CD-ROM i ,,podomicku®, je ale nut-
né pouZit jiny substrit (prazdné, panenské CD), nez ktery se pouZzivd u pramyslo-
vého vypalovani. Tento substrat je drazsf, a také méné vydrzi — technologie je tros-
ku jind a takto vypdleny CD-ROM (lze samoziejmé vypalovat i hudebni CD, pokud
madte piisluiny software) se pozna podle nazelenalé barvy na dolni, datové strané.
Pro¢ jsme ale uvedli, Ze se jednd o vyjimku? ProtoZe na toto CD-ROM je moZné
kdykoli ,,ptipalovat®, pfidavat data, dokud nenf zcela zaplnéné. Pripodobnil bych
to ke kameni, do kterého se vyryva text — dokud je misto, je mozné ryt az do jeho
zaplnéni.

b) Pomérné nova technologie CD-Rewritable skute¢né umozituje opét podomdcku
prepisovat i CD-ROM. Pocet téchto piepsdni (vlastné jde o postupné ,pieleptiva-
ni* aktivni vrstvicky) neni neomezeny a i kvalita je spornd — je to technologie, kte-
rd je jesté v zacatcich.

Nyni k typtim disket a CD-ROM. Dnes se setkime pouze s disketami, které nesou oz-

naceni ,HD“ a majf rozmér 3,5,,; proto se jim iikd , tiiaptlpalcové” ¢ ,tiiapialky® (viz

obrazek ¢. 9). Tyto diskety majf kapacitu 1,44 MB (megabajtu, 1,44 miliénd bajtd dat).
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Klicovou dcasti diskety je maly hnédy kotoucek
s magnetickou vrstvou; ten je cely skryty v plasti-
kovém pouzdie, které ma plechova dviika na per-
ku, jezZ se automaticky posunou pii zasunuti diske-
ty do mechaniky a odhali tak drazku v plastiku
a tim i piistup k datdm. Uz tato ochrana signali-
zuje, Ze diskety jsou docela citlivé; nejdalezité)si

ochrana je:

*

Pred prachem. Prach je nejvétsi nicitel disket,
dostava se mezi magnetickou hlavu a povrch
kotoucku, a kromé mechanického poskozoviani obého pii vysokych otdckach diske-
ty zpUsobuje vypadky jak pfi zdpisu, tak pii ¢teni dat. Pracujete-li v pra§ném pro-
stiedi, nebo piendsite-li diskety casto, pouZivejte ochranné krabicky ¢i sacky; nose-
ni holé diskety v kapse od kosile v prasném letnim mésté je nejlepsi cestou, jak
o data prijit.

Pted horkem. Plastik ve velkém horku tece a mize tak dojit k jeho trvalé deforma-
ci. Naproti tomu disketa bez probléma pieckd i sibifské mrazy, kdyZz ji date Cas
k rozmrazeni.

Silné magnetické pole. Zptsobi demagnetizaci diskety a ztritu dat; disketu samot-
nou ale neposkodi a je mozné na ni po preformdtovani data ukladat znovu. (Slovo
formdtovdni je vim zatim neznamé - je to jakési ,pofdadné piremazani* diskety, asi
jako kdyz tabuli vezmete dtikladné houbou, a ne jen prachovkou. BliZe o ném v ni-
sledujici kapitole.)

Pfed mechanickym poskozenim a pfed vodou ¢i jinymi necistotami. To je celkem
ziejmé; disketé se sice Iikd ,pruzny disk®, ale snese jen malé ohnutf; voda, ktera
pronikne dovniti, se odpaif a zanecha na povrchu kotoucku $kody horsi nez prach.
Pomyslete na to, Ze disketa je prakticky necistitelnd. Neni urcena k rozebrani, pro-
toZze pouzdro je zatavené; pokud to provedete, budete navic honit po podlaze vni-
tinf mechanické dily. Netvrdim, Ze je to vylouceno; je to ale tikol pro kutila se zla-

tyma rukama a dobrym vybavenim.

CD-ROM se také déli na nékolik typti zejména podle drovné multimedidlniho pouZiti,

ale to uz je hodné odborné téma. Je dilezité zminit, Ze kapacita CD-ROM je okolo 700

MB, je tedy kapacitné asi pétsetkrat vétsi neZ disketa. Co se tyka zachdzeni, je daleko

odolngjsi. Kromé deformace horkem nebo mechanickym ohnutim ¢i zlomenim mu na-

prosto nevadi prach, protoZe se da snadno otfit, a stejné tak voda ¢i jiné znecistént, po-

kud se da umyt. Jediné nebezpeci, které CD-ROM hrozi vice nez disketé, je poniceni

citlivé vrstvy poskrabanim. Proto uchopujte CD-ROM vzdy jen za okraje, prsty ani ji-

nym piedmétem se pro jistotu nedotykejte spodni vrstvy. Jak se CD-ROM disti? I citli-

va spodni strana snese mirné tekouci vodu (i teplou, ale ne velice horkou, i se sapond-

Obr. 9
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tem) bez probléml. Nechte okapat a uschnout; nedrhnéte, plastik je velice mékky
a CD-ROM byste poskrdbali. KdyZ uz se vyskytnou Skrdbance ¢i mensi piilepena smit-
ka, je vhodné pouZit specidlni Cisticf tkaninu, ale vyhovi i bavinény kapesnik, pokud je
oviem Cisty. Jeden zdsadni trik, ktery je odlisny od cisténi gramofonovych desek: vidy
Cistéte v radialnim sméru, tj. od okraje ke stfedu a zpét. Nikdy ne ve sméru drazek!
CD-ROM je pochopitelné nejlepsi uchovavat v plastikové krabicce, nazjvané jewel-box.
Rada vyrobci softwaru dodéva CD-ROM pro zjednoduieni distribuce jen v papirovych
obalech nebo v sa¢cich - z nich je rychle vyjméte a vlozte do jewel-boxu, ktery se pro-
dava asi po deseti korundch. Jeho vyhoda je v tom, Ze disk je upevnén za vnitini ,pa-
cicky” a nedotyka se viibec podnosu, takze s krabickou mtiZete celkem libovolné zachd-
zet bez nejmensiho doteku ¢ehokoli na citlivou vrstvu disku.

Jakd je Zivotnost diskety a CD-ROM? U diskety je to dost §patné — magnetickd vrstva sa-

movolné, také vlivem okolnich magnetickych pfedmétt, degraduje. U jednotlivych vy-
robcti disket jsou viak hodné velké rozdily v kvalité (a také v cendch), ale Ize fici, Ze da-
ta se postupné poskozuji po mésicich az letech, u Spatnych disket i po dnech. Proto jed-
noznacné plati: neuklddejte na disketu Zddnd data, kterd cheete uchovat trvale. Toto je bohu-
zel pravidlo, které se notoricky — nevim, z jakého divodu — nedodrzuje: stale slycha-
vam, Ze ,,to mam doma uschovdno na disketé®. Samoziejmé neni lehké poradit jiné te-
Seni (j4 pouzivim vypaleni na dvé kopie CD-ROM a jesté jsou veskerd data na specidl-
nim firemnim zalohovacim zafizeni — tuto moznost ale nema kazdy), ale ze vsech Spat-
nych je disketa nejhorsi. Pokud muizZete, ponechejte viechna svd data, o kterd nechcete
pfijit, alespofi na svém pevném disku. Zivotnost CD-ROM je nutné posuzovat zvl&3t pro
primyslové vyrabénd CD-ROM a pro ,vypalovand“ CD-ROM. Prvni z nich maji Zivot-
nost velmi dobrou, zi'ejmé mnoho desitek let (Zidné CD-ROM nenf star$i nez deset let,
proto to nenf mozné vyzkouset). Vypalovand CD-ROM maji Zivotnost mensi a hodné z4-
lezi i na konkrétnim vypalovacim zafizeni a jeho kvalité. Mam osobni zkusenost, Ze po
roce aZ dvou nenf citelné zhruba procento dat — proto provadim dvé kopie, ¢imz se ri-

ziko zmensina 1 : 10 000.

Musim zde krdtce zminit nékterd dalsi média. V posledni dob¢ se obcas setkime s tzv.
»velkymi disketami,,; coZ jsou rdzné typy diskovych (disketovych) jednotek a médii s ka-
pacitami okolo 100 - 120 MB, tedy stokrat vice nez disketa, ale stale pétkrat méné nez
u CD-ROM. Nejcastéjsim médiem tohoto typu je disk zvany ZIP, piendsejici zhruba
100MB se slusnou rychlostf a spolehlivosti, pouZiva se také nejcastéji jako “velkd diske-
ta“ pro pienos dat. A v soufasné dobé¢ se zacind prosazovat nové médium, nazvané
DVD-ROM, které si Ize piedstavit jako disk CD-ROM s pétindsobnou kapacitou; exis-
tuje i v podobé ptepisovatelnych diskd, ale zatim je dost drahy.
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Mechaniky a jak na né

Disketovd mechanika vypada jako plocha krabicka; je v pocitaci zamontovdna a z pred-
niho panelu jsou viditelnd jen jeji dviika. Disketa se do mechaniky zasouvd mirnym za-
tlacenim a v posledni ¢dsti zasunuti uz zaskoc¢i sama. Disketa se vkldda oznacenou (nd-
pisy, firemni znak atd.) stranou nahoru a dviiky dopi'edu. Pokud se jakkoli zmylite (di-
sketu budete vkladat obricené, dvitky dozadu atd.), bude mechanika kldst odpor; ten
se nepokousejte zlomit, protoZe byste mohli mechaniku znicit. Spravné lze disketu zas-
trcit lehce, jednim prstem.

Vysouvdni diskety se provadi stiskem tlacitka vedle mechaniky; disketa povyskoci a je
mozné ji uchopit a vytahnout. Nékteré problémy, které mohou pii praci s disketami

a mechanikou nastat:
¢ Mechanika odmitd piijmout disketu, i kdyZ ji evidentné vkldddte spravné. Obcas
neni mozné odtlacit dvitka diskety; zkuste je , procvicit“ ru¢né, zda nejsou zalepe-
nd, zkiivena atd. Vyzkousejte jinou disketu, abyste ovéfili, zda je chyba v disketé ¢i
v mechanice; v druhém piipadé je uz nutny zdsah technika (ale podle mych zkuSe-
nosti se mechaniky kazi jen velmi ziidka, diskety naopak dosti ¢asto).
¢ Mechanika odmitd ,vydat“ disketu, tj. po stisknuti tla¢itka disketa nevyskoci. Opét
byva poskozena vétsinou disketa, nejcastéji se vzpiici jeji dvitka, odlepuje se nélep-
ka atd. Nez budete volat technika, vezméte obycejnou kanceldi'skou sponku a ude-
lejte na jejim konci hacek; tim zahdknéte za otvor v rohu diskety a zkuste ji mirnym
tahem nebo cukdnim vytdhnout. Ve vét$iné pifpadi to pijde — disketu pak okamzi-
té zahod'te a poutzijte jinou.
Mechaniky CD-ROM podobnymi problémy netrpi. Setkavame se se dvéma typy mecha-
nik: prvni je podnos (tray), druhym je nosic (caddy). Podnos se dnes vyskytuje v novych
pocitacich témét vyhradné; vypada tak, Ze po stisku tlacitka mechaniky CD-ROM se
pouze vysune podlozka, do niZ uloZite CD-ROM, a je vidy soucdsti mechaniky (nenf
mozné ji vyjmout). U star$ich mechanik se vyskytoval nosi¢, jakasi krabicka pro CD-
ROM s poklopem, kterd se vyjimala celd, bylo nutné ji oteviit, vloZit disk, zaviit a zasu-
nout zpét do mechaniky. U novych pocitact se s caddy uz dnes nesetkate.
CD-ROM se vklddd polozenim na podnos citlivou vrstvou dold (ndpisy nahoru). Dbej-
te na pi'esné usazeni do podnosu, jinak hrozi pti zavirani poskozeni jak mechaniky, tak
disku. Podnos mtiZete zasunout dvéma zptsoby: prvnim je opétovné stisknuti tlacitka,
druhy spocivd v mirném zatlaceni na podnos ve sméru zasouvdni, aZ se zasune sim. Do-
porucuji zpisob prvnf; ne kazda mechanika musi zatlacovani piijimat rada.
Jak disketovd, tak i mechanika CD-ROM maji své vlastni indikacni svétélko (diodu);
u diskety byva zelené, u CD-ROM 7Zluté nebo oranzové. Dioda indikuje, Ze pocitac s da-
nym médiem pracuje; u diskety pak sviti jesté par sekund poté, co ¢teni nebo zdpis z di-
skety ustal. U obou mechanik chvilku trvd, nez systém pi‘ecte adresaf disku nebo diske-
ty (sekundy az desitky sekund) — do té doby se mechanika hlasf jako neptipravend.
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Rychlosti mechaniky CD-ROM

Disketovd mechanika ma nevyhodu v hodné nizké rychlosti ¢tenf dat, kterd zlistava stej-
nd jiz fadu let a u bézné disketové mechaniky se uz nezrychli. Naopak mechaniky
CD-ROM prochdzeji od svého prvniho uvedeni na trh (zhruba rok 1991) postupnym
urychlovanim, a to velice znacnym — béhem téchto let doslo k vice nez dvacetindsobné-
mu urychleni. To je ddno pfedevsim zrychlenim otdc¢ek mechaniky, ale i dal§imi tech-
nickymi fintami. NejdileZitéj$im parametrem mechaniky CD-ROM je tedy jeji rychlost,
kterd se udava jako ndsobek praptvodni, jednoduché rychlosti. Mechanika s oznacenfm
»24x“ je Ctyfiadvacetkrat rychlejsi neZ prvni mechaniky, oznaceni ,48x“ symbolizuje
osmactyficeetinasobnou rychlost. Cim vys$i rychlost, tim lep$i — znamend to rychlejsi
¢teni z mechaniky a u nékterych programd, jako je tieba piehrdvani videa nebo zvuko-
vych stop z disku CD-ROM, jsou vysoké rychlosti nezbytné pro spravné fungovani. Cim
vy$3i rychlost, tim je oviem mechanika draZsi; nejrychlejsi mechaniky dneska jsou az

72x (sedmdesatidvoundsobek ptivodni rychlosti).

Monitor

Monitor (téZ zvany obrazovka pocitace) je mistem, na némz pocita¢ komunikuje s vaimi
— jednak reaguje bezprostfedné na vase podnéty, jako je psani textu a zaddvani pifka-
z0, jednak ukazuje jejich plnéni i vysledek. Pracujete-li s pocitacem, sledujete monitor
taki’ka nepietrzité, proto je dobré vybrat vhodny monitor, néco o ném védét a umét
o néj pecovat.

Zékladnfm parametrem monitoru, podle kterého se lze rozhodnout, je jeho rozmér.
Urcuje se thlopiickou skla monitoru a udava se v palcich (jeden palec = 2,54 cm). Roz-
mér skla je vidy mensi neZ maximdlni rozmér obrazu, ktery se na monitoru zobrazuje
- takZe obraz je vidy mensi nez udand dhlopiicka, a to asi o deset procent.
NejbéZnéjsi monitory, které se prodavaji pro kancelafské pouziti, maji dhlopiicku 15
palct (15“); dfive se nejvice pouZivaly monitory ¢trnéctipalcové, ale tém je radno se
dnes vyhybat, protoZe jde obvykle i v ostatnich jeho parametrech o zastaralé typy. Sta-
le vice se dnes ale jako standardni pouZivaji monitory sedmndctipalcové (17), protoze
jejich cena rychle klesa. Narocnym grafickym aplikacim pak nejlépe poslouzi ,velké
monitory* s thlopiickou od 19 - 21,,; setkame se ale i s monitory jesté vétSimi.

I kdyZ se rozdil mezi patndcti a sedmndcti palci zdd jako maly (pfitom rozdil v cené je
i polovi¢ni), musime brit v Gvahu, Ze plocha obrazovky je ddna druhou mocninou roz-
méru, a z toho vyplyvd, Ze sedmndctipalcovy monitor ma o vice nez ¢tvrtinu vétsi plo-
chu nez patndctipalcovy, a to uZ stoji za dvahu.

Druhym nejdtilezit¢jsim parametrem monitoru je jeho rozlient, tj. kolik bodi v obou
smérech je schopen zobrazit. Existuje nékolik skokové odlisnych trovni rozlifent; u no-
vych monitort se dnes nejcastéji setkime s maximalnim rozlifenim 1024x768 bodd (tj.

1024 bodt ve vodorovném sméru, 768 ve svislém). O stupen niz je rozliSeni
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800x600 bodu, které je uz skoro nevyhovujici; naopak lepsi monitory uméji zobrazit
1280x1024 bodt, coz uz je hodné komfortni. Cim vy$ii rozlideni, tim vice se toho na
obrazovku vejde, tim osti‘ej$i a vyhlazenéjsi jsou hrany pisma nebo grafiky, miZete mit

vice soucasné otevienych oken a jejich obsah nent titérny apod.

Mezi Ghlopiickou obrazovky a rozliSenim je urcita vazba. Pokud u patndctipalcového
monitoru provozujete rozliseni 1280x1024 bodd, jsou uZ tyto body hodné malické, tak-
Ze stejné nerozpozndte nejmensi detaily. Pro patndctipalcovy monitor je nejvyhodnéjsi
rozliseni 1024x768 bod{, pro sedmndctipalcovy pak 1280x1024 bodd. U vétdich moni-
torl se pak pouzivaji jesté vétsi rozlideni.

Dal3im v§znamnym parametrem monitoru je jeho obnovovaci frekvence (refresh rate).

Udava, kolikrat se monitor za sekundu piekresli, a tato hodnota je pro jednotlivé stup-

Yy

né rozliSen{ rizna (¢fm vyssi rozliSeni, tim pomalejsi prekreslovani). Je to dileZity ergo-

nomicky parametr, protoze ¢fm vyssi je tato hodnota, tfm méné monitor viditelné blika
a tim pifjemnéjsi i zdravéjsi je pro oci. Dobré hodnoty se pohybuji okolo 80 Hz, tj.
osmdesdti pfekreslenf za sekundu. Frekvence tohoto piekreslovani se nastavuje z poci-

tace; technické parametry monitoru uvadéji, kolik toho ,,snese®.

Nastavovani monitoru

Monitor se nastavuje bud' sadou ovlddacich prvkii na dolnim panelu, nebo takzvanym
obrazovkovym menu (pifkazy, které se objevuji na obrazovce, podobné jako u délkové-
ho ovldddni televize). Rtizné monitory maji rdzné pocty ovladacich prvkd a rtzné
schopnosti, takZe jen stru¢né, aby bylo mozné zobecnit:

¢ Jas a kontrast. Tyto dvé hodnoty jsou nejdilezitéjsi a dbejte, abyste je nenastavili na
piilis vysoké hodnoty, protoze unavuji oci (a piilis vysoky jas také ,vypaluje” moni-
tor a rovnéZz rozostiuje obraz). Vase pracovisté by mélo byt ve stinu ¢i piitmi, a ¢im

niz8i hodnoty okolniho svétla, tim niZsi jas i kontrast monitoru mdzete pouZit. Je
lepsi nastavit jen o mélo vy$si hodnoty, neZ jaké jsou minimdln{ vyhovujici.

¢ Rozméry obrazovky. Zde natdhnéte obraz do vysky i do §iiky co nejvice. Nejlepsi je
otevfit na obrazovce maximalizované okno néjakého programu, a to zvétsit tak, aby
se okraje jesté tésné neztracely mimo obrazovku.

¢ Barevné poddni. Pro kanceldi'skou praci je bezvfznamné, ale neutralni vyladéni se
provadi tak, Ze vedle monitoru date Cisty list papiru a snaZzite se docilit stejného
odstinu, tj. aby obrazovka nebyla ani do ¢ervena, ani do modra vzhledem k papiru.

# Soudeckovitost, trapézovitost atd. Odchylky od idedlniho obdélnikového tvaru mo-
nitoru by se nemély vyskytovat piili§ casto, jinak to svéd¢i o nevyladénosti ¢i nekva-
lit¢ monitoru. Také je nemusite pfili§ pracné nastavovat, sta¢i nahrubo.

Monitor sim nevyZaduje péci ani ochranu; stejné jako televize generuje staticky naboj

a je dobré jej utirat od prachu. Horni ¢dst monitoru byva Casto vétracim prostorem,

proto jej nezakryvejte papiry, aby se v horkych dnech monitor neptehidl.
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Obr. 10

Moderni monitory jsou ¢asto koncipovdny jako energii 3etfici; znamend to, Ze jsou
schopny se po urcité dobé necinnosti ,uloZit ke spanku®, popfipadé se zcela ,uspat®,
kdy veskery obraz zmiz{ a monitor spotiebovavd jen malé procento energie. Tyto mo-
nitory nejsou urceny k vypindni; znamena to, Ze kdyz se po vypnuti pocitae monitor sim
piepne do dsporného rezimu indikovaného diodou, neni vhodné jej vypinat a zapinat
— spotfeba je naprosto zanedbatelnd a Setfite Zivotnost monitoru tim, Ze jej zbavite

znacnych ok pii zapindni a vypindni.

Klavesnice

Podle poctu ovladacich prvki je samoziejmé tim nejkomplikovanéjiim prvkem vaseho

pocitace, a ani ten, kdo rutinné zvladl psani na stroji, si moc nepomize, protoze nahle

vidi desitky kldves, které neznd. RozloZeni kldvesnice standardu Windows 98 ukazuje

obrazek ¢. 10 a vysvétluje ji dal3f text:

¢ BéZnd pismena a znaky odpovidajici standardu psaciho stroje se vyskytuji v hlavn{
Casti klavesnice, niZe a uprostied. Byt jsou zde uvedeny velké znaky (verzalky), pii
normdlnim psanf se realizuji znaky malé (minusky). K doc¢asnému piepnuti na ver-
zalky staci, jako na psacfm stroji, pridrZet klavesu (je vlevo i vpravo) a napsat
piislusny znak. K trvalému prepnuti se pak pouziva kldvesa (Caps Lock), nad klédvesou

¢ Cisla, specidlni znaky a pismena s hdacky a ¢arkami. Na toto neni kldvesnice zrovna

jeji zapnuti je indikovano i svitici diodou.

idedlné pfipravena, protoze vychdzi z tradi¢ni anglické klavesnice typu QWERTY
(podle prvnich Sesti pismen v horni fad€) a nepocita s nutnosti dal$ich znakd. Pro-

to tvlrci Ceského rozlozeni klaves vymysleli nasleduyjici:

svételné indikatory
funkéni klavesy ——— prepinacich klaves
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kurzorové klavesy —
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a) v nejvyssi fadé klaves jsou umisténa mala pismena s hacky a ¢arkami;

b) podrzite-li (Shitt), piii se misto téchto znaki ¢isla;

¢) je prehozena kldvesa (Y) a (Z), coz také odpovida rozloZeni kldvesnice Ceského psa-
ciho stroje — proto se téz i'ikd tomuto rozlozeni QWERTZ, podle prvni fady klaves;

d) jsou podle standardu psaciho stroje rozloZeny i dal3f znaky, jako jsou zdvorky, tec-
ka, ¢arka, stiednik, otaznik, vykii¢nik, uvozovky, znaménka plus a minus, lomitka
atd. Vétina téchto znaki je umisténa jinde nez u obvyklé anglické klavesnice.

Jste-li nuceni napsat netradi¢ni znaky, jako néktery ze znakd @#$ ™ &*, mate dvé moz-
nosti:

a) bud piepnout rozloZeni kldvesnice z ¢eské na anglickou;

b) nebo napsat tento znak s vyuzitim tzv. ,, Alt-sekvence®, tj. pfidrzeni kldvesy a na-
psani ¢iselného kédu.

Oboji si vyzkousime v kapitole pojednavajici o textovych procesorech.

Vénujme se dal$im kldvesam:

¢ Klidvesa zapne na pravé ¢asti klavesnice u bloku s ¢isly (tzv. numerickd kla-
vesnice) rezim ¢fslic — misto kurzorovych Sipek se pisi dislice. To ocenf zejména ti,
ktef byli zvykli pravou rukou zpaméti zadavat ¢isla napiiklad jesté na starych po-
kladndch - tam bylo usporadani deseti cifer a desetinné carky stejné. Klavesa
(@ 5) (nad (CapsLock)) je obycejny tabeldtor — v textovych procesorech odsazuje text
o dalsi tabula¢ni znacku a obecné provadi preskok z jedné polozky na druhou (i to

si ukdzeme v kapitole pojednavajici o Windows).

¢ DuleZité jsou kldvesy se Sipkami: (1), (@), (&) a (@) (tzv. kurzorové kldvesy), a ddle kl4-
vesy (PgUp), (PgDn),(Home) a (End). V3echny slouzi k pohybu kurzoru, protoZe ne ve
viech pifipadech vyhovuje mys; jejich piesny vyznam je program od programu jiny
a u dvou nejéastéjich typl programu je budeme ilustrovat podrobnéji.

¢ Do podobného soudku patif kldvesy a (Del). Maji opacné, a mnohdy navzdjem
se rudici funkce: kldvesa (Ins) obvykle néco vklada (Insert = vlozit), kldvesa (De-
lete = vymazat) pak vyjimd, vymazava.

#  Velmi ddleZitd je pak kldvesa (Enter); jeji do jisté miry opac¢nou klavesou je (Esc), kte-
ra se naléza vzdy aplné v levém hornim rohu. Kldvesa schvaluje danou nasta-
venou funkci a spousti jeji provedeni: napiiklad chcete-li provést komplikovany vy-
pocet, vSe nastavite a stiskem kldvesy prohlésite ,pracuj“, nebo ,,proved”. Kld-
vesa (Escape = tnik) pak naopak dané nastaveni, uz piipravené ke spustént,
rusf a obvykle vraci situaci o krok zpét.

& Uplné nejvysi fada kldves obsahuje tzv. funkéni kldvesy - (E2). I jejich vyznam

je individudln{ - zavisi na tom, jaky vyznam jim piifadi ktery program. Zatim se
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zcela zauzival jen vyznam prvni funkénf klavesy - téméf u viech programu se
spusti ndpovéda.

¢V dolni fadé kldves jsou vedle mezerniku klavesy a (A); vyskytuji se dvakrat, na
levé i pravé strané. Ob¢ slouZzi k definovani tzv. kldvesovych zkratek (shortcuts, keybo-
ard shortcuts). Co to znamend? Pfedpoklddejme, Ze v programu je velmi casto po-
uzivand funkce, tfeba ,tucny text“ nebo ,zkopirovat“. Tato funkce nemdZze mit svou
»generickou® kldvesu, ktera by $la jiZ z vyroby, protoze programi jsou stovky a kaz-
dy ma jiné své casto pouzivané funkce. Tento piikaz miZe byt (a samoziejmé i je)
v menu programu, ale pfistup k nému je piece jen zdlouhavy, je to hmat mysi, kte-
ry trva par sekund, a pokud je to opravdu casto pouZivany piikaz, zakratko by to
uZivatele otrdvilo. Proto byly uvedeny klivesové ,hmaty“, které spocivaji v ptidrze-
ni kldvesy ° nebo (At) a néjaké dalsi klavesy. UZivatel se samozfejmé musi tyto hma-
ty (zkratky) naucit, a pak je jiz provedeni funkce otdzkou zlomku sekundy. Je dobré
poznamenat, Ze jednak fada téchto zkratek je uz skute¢né standardizovana u vech
programt pro Windows (viz ddle), a za druhé, u vétsiny sluinych programi je moz-
né klavesové zkratky podle libosti pfifadit tém funkcim, které tfeba Casto pouZiva-
te vy sami a které zkratky piifazené vyrobcem nemaji.

¢ Na viech nyni prodavanych kldvesnicich se uz vyskytuje nova klavesa, které se iikd
kldvesa Start nebo kldvesa Windows. Nachdzi se v dolnf fadé vedle mezerniku a byva
na ni namalovany symbol Windows (okno v pohybu). M4 jediny ticel — otevie menu
Start, jakousi vychozi nabidku viech programi ve Windows (viz dal3f kapitola).

Jak je to u notebooku?

Samoziejmé, kldvesnice notebooku se musi vejit do mnohem mensiho prostoru a kla-
vesy piitom musi zachovat svou velikost, aby nehrozilo, ze prst bude mackat dvé klave-
sy soucasné — jinymi slovy klavesnice musi byt pouzitelnd pii bézném psani viemi dese-
ti prsty. Dne3ni notebooky maji téméi bez vyjimky ptidorys A4 a maji vypusténou nu-
merickou kldvesnici vpravo. Ostatni klavesy jsou troSku nacpany do zbylého prostoru
s tim, Ze nékteré byvaji mensi (viz obrdzek ¢. 11); Zddnd z nich ale obvykle nechybi.

Specidlni ,notebookovou” klavesou je ale kldvesa (En), kterd byva nejcastéji uplné v le-
vém dolnim rohu klavesnice, nebo i jinde v nejnizsi fadé klaves. Kldvesa miva po-
tisk jinou barvou (obvykle modry) neZ ostatni kldvesy, které jsou bilé; v§imnéte si pak,
Ze na pravé strané fady kldves pak byva rovnéz nakresleny jiny znak, rovnéz vyvedeny
v modré barvé. A uz ndm bude asi pouZiti této klavesy jasnéjsi: pii soucasném pridrze-
ni klavesy a stisku kldvesy s timto modrym potiskem se napiSe ten znak nebo apli-
kuje ta funkce, kterd je na kldvese nakreslend pravé touto alternativni barvou. Tak ma-
zeme dosdhnout i na notebooku jen jednoduchou kldvesovou kombinaci napsani nékte-
rych jinak obtizné ziskatelnych znakd (hvézdicka, znaky plus a minus) a samoziejmé lze
psdt i ¢isla, kterd jinak neni mozné bez piepnuti klavesnice z anglického do ¢eského re-

Zimu na klavesnici nalézt.
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Klavesa ale mivé jesté jeden dileZity vyznam, a tim je ovladdni samotného pocitace, ze-
jména pak monitoru. Tviirci notebook pienesli pifmo na tuto klavesu nastavovani disple-
je — konkrétné jasu a kontrastu; dalsi parametry se u displeje notebooku nenastavuji. (Ter-
minologickd pozndmka: zatimco se zobrazovacimu zaiizeni u stolniho pocitace iika monitor,
u notebooku se pouZzivd termin displej. Pokud budete pouzivat pro obé slovo obrazovka, také
neudélite chybu.) Rada kldves (FT] - mivd druhou barvou podkreslené alternativn{
symboly, kterymi se pfi sou¢asném drzeni klavesy realizuje ztmavovani a z svétlovani
obrazovky, snizovani a zvySovani kontrastu. Byvajf zde ale i dalsf funkce, kde zejména casté
byva tzv. zamknuti klavesnice, piepnuti zobrazeni na externi monitor, zapnuti a vypnutf re-
produktort, Gsporny rezim pocitace atd. Nic z toho neni zatim standardizovano, takze co
notebook, to jind sestava téchto funkci, a musime proto odkdzat na konkrétn{ pifrucku.

trackpoint Obr. 11

funkéni klavesy

zd&kladni &ast klavesnice

kurzorové klavesy

tla&itka my3i (trackpointu)

Udriba klavesnice

Klavesnice se pfi prici s pocitatem pouzivd stdle, a v zdvislosti na typu uZivatele se mu-
Ze i docela silné znecistovat (nékteif uZivatelé nad klavesnici Casto svaci a popfjeji kavu
nebo ¢aj; to uz je hodné silnd zkouska pro tuto ¢ast pocitace). Ale i pii méné drastic-

kém ,tréninku” klavesnice se do ni dostane ¢asem prach ¢i jiné necistoty.
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Obr. 12

Nejobvyklejsi tidrzbou je pak jeji obrdceni a vyklepani i hodné silnym tiepdnim ¢i pokle-
péavanim o still - nebojte se, klavesnice je dostatené robustnf a vydrzi. Pokud se vam vy-
leje na klavesnici tekutina, je to hor$i — pii jejim usychdni hrozi, Ze bude lepit. Jemné
membrany klavesnice se zalepf a nékteré klavesy se stanou nepouzitelnymi, a s nimi i ce-
14 klavesnice, protoze mohou zstat viset v trvale stisknutém stavu. Zde je nutny uZ jen
drasticky pokus, a to klavesnici celou namocit do teplé vody se sapondtem, a pak ji nechat
uschnout — ne vZdy to ale pomahd. Pokud se do klavesnice dostane pér kapek Cisté nebo
»helepivé” vody, nevadi to — je ale vhodné kldvesnici odpojit a pockat, az dokonale
uschne.

Zaspinéné klavesy se pak — stejné jako vSechny ostatni vnéjsi ¢asti pocitace, které jsou
z plastiku nebo jsou nastfikané, jako je napiiklad plechova krabice pocitace — Cisti te-
plou vodou a mirnym sapondtovym roztokem. NepouZivejte Zidné drastické prostied-
ky (fedidla, koncentrované odmastovace), protoze byste mohli rozpustit lak; radéji se
smifte s tim, Ze ne vie bude dokonale ¢isté (plastik stejné ziska ¢asem mirné ,zaslou®
barvu, at jej umyvite, ¢i nikoli).

U notebooku musime dévat na necistoty mnohem vétsi pozor neZz u stolniho pocitace.
Nejhor3i, co se vaim mutiZe pii velkém poskozeni klavesnice u stolniho pocitace stat, Ze mu-
site pofidit novou, coZ je investice pod tisic korun. Kldvesnice notebooku je ale soucasti
celého stroje a jejim poskozenim (politi atd.) mizete poskodit nebo znicit cely p¥istroj.
Je dobré zminit tzv. ergonomické klavesnice — jedna se o klavesnici, kterd vznikne jako-
by prohnutim, natvarovanim bézné klavesnice a roztazenim jejich polovin do stran; vy-
sledkem je mnohem pfirozenéjsi poloha rukou a snaz$i psani (nechytite kie¢ do ru-
kou). Ergonomicka klavesnice stoji o néco vic nez normdlni, ale vyplatf se, vase zdravi
se nedd penézi vynahradit (a nejde tady o drobnost). Tuto klavesnice vyrabi obvykle fir-
ma Microsoft.

Mys

Pocitacovd mys je jedinym ze zdkladnich zafizeni, které se odvdzim pojmenovat jako
»spoti‘ebni materidl“. Mys je totiZ levnd (200-300 K¢), a protoZe ma piece jen docela na-
ro¢nym zkouskdm podrobované mechanické prevodni zafizeni, pii vytrvalém pouZiva-
ni se znici, ¢i pirestane fungovat dokonale. Pokud toto nastane a nepomohou cistici me-
tody (viz dale), my§ zkrdtka vyhod'te a kupte si dalii — za nervy pii préci s polofunkéni
mysi nemd smysl tyto penize Setfit.
Pocitacovd mys se v soucasné dobé vyrdbi ve
dvou typickych variantdch: se dvéma tlacitky
a se dvéma tlacitky a kolecky uprostied (tzv.
»IntelliMouse“). Doporucujeme pravé tuto
mys, protoZe kolecko ptinasi dileZité zjedno-

duseni pti prochdzeni dokumenty a pii praci
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s dokumentem. IntelliMouse stoji o néco vic nez my$ normalni, ale podle zkuSenosti by-
va i jinak kvalitnéjsi (trvanlivéjsi). Jak vypadd mys Intellimouse, ukazuje obrdzek ¢. 12.
Je zajimavé védét, jak mys pracuje. Na svém spodku ma kulicku, ktera se pii pohybu
mysi odvaluje po podlozce (podlozka musi byt mirné drsnd — proto se viibec pouziva,
bézny povrch stolu totiz nevyhovuje). Kulicka je pfitlacovana ke dvéma valcovym tyc-
kam, které se pak odvalujf rovnéZ tim, Ze se o né kulicka tie — jedna tycka je vodorov-
nd, jedna svisld. Otaceni téchto tycek ¢i vdleckd se pak uz pienasi na elektrické signaly,
které se pievadéji v pocitaci na pohyb kurzoru — proto si viimnéte, Ze kurzor se vidy
pohybuje jen ve sméru svislém ¢i vodorovném a jeho zdanlivy sikmy pohyb je vidy ddan
urcitym ,,zubatym® posouvanim v obou téchto smérech. a
Pohyb mysi po podloZce slouzi pouze k tomu, aby byl kurzor mysi umistén do urcitého
mista (vjjimkou jsou nékteré hry). Jakmile na tomto misté kurzor je, ptichdzeji ke slo-
vu tlacitka mysi, piicemz:

¢ jeden stisk levého tlacitka ma vyznam ,vyber objekt, ktery je pod kurzorem*;

& dva stisky levého tlacitka za sebou (tzv. dvojstisk, viz prvni kapitola) md smysl ,,vyber
objekt, ktery je pod kurzorem a soucasné s nim proved jeho piedvolenou, implicit-
ni akci;

¢ jeden stisk pravého tlacitka ma smysl ,ukaz, co je mozné s objektem pod kurzorem
viechno délat”;

# dva stisky pravého tlacitka, stejné jako soucasny stisk levého a pravého tlacitka ne-
maji obvykle smysl Zadny.

Paklize jste $tastnym vlastnikem mysi IntelliMouse, otviraji se pro vds v nékterych pro-

gramech dal3i moZznosti. Tato my$ md mezi tlacitky malé kolecko a jeho posouvanim do-

chézi k tzv. rolovani dokumentu (posouvani nahoru a dold, nebo doprava a doleva).

Opét si toto prakticky ukdzeme pfi prdci s dokumenty.

Nahrady mysi u notebooku (prenosného pocitace)

Notebook je urceny pro praci mimo kanceldi'sky stil, at jiZ je to na cestdch nebo tieba
na dovolené pod palmou. Nepiedpokldda se, Ze byste méli k dispozici rovnou podloz-
ku pro mys; spiSe se pocitd, Ze notebook budete mit na kolenou. Proto byly vyvinuty nd-
hrady mysi, které nevyZaduji podlozku. Hned tivodem ale feknéme, Ze jako vSechny na-
hrady ani tyto nedosahuji schopnosti origindlu. Béhem let vyvoje se postupné objevila
ti'i zafizeni, kterd mys$ nahrazujf (vSechna jsou ukdzana na obrazku ¢. 13); zatim Zadné

z nich nema rozumny cesky nazev:

1. Trackball. Kdysi jsem pro to pouZil vyraz ,my$ na zadech® a asi uZ se nic vystiznéj-
$tho nedd najit: trackball vypadd jako mys zespodu, tj. kulicku popohdnite prstem,
jeji otaceni se piendsi na pohyblivé valecky. Tlacitka mysi (trackballu) jsou oviem
rovnéZ pobliz, nikoli vespod. Trackball se ale ukazal jako pomérné nesikovny a ta-
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Obr. 13

ké trpél ¢astym $pinénim a zhorSenou funkei; dnes jej majf jen nékteré starsi nebo
lacingjsi modely.

Trackpoint. Prvni jej uvedla firma IBM a jednalo se skutecné o mnohem lepsi na-
hradu mysi neZ trackball. Trackpoint je tuhd gumova tyc¢ka umisténa doprostied
klavesnice, kde funguje jako miniaturni joystick (joystick alias pakovy ovladac nebo
téZ knipl je zdkladni ndstroj pro ovladdni vétsiny pocitacovych her, zejména viak le-
teckych ¢i automobilovych simuldtort). Jejim nakldnénim se posunuje kurzor po
obrazovce a velkou vyhodou je to, Ze silnéjsim pfitlacenim se dosahuje rychlejsiho
pohybu kurzoru.

Touchpad. V podstaté revoluéni pfevrat — mizi jakykoli pohyblivy prvek, a objevu-
je se desticka, kterd reaguje na to, jakfm smérem po ni pohybujeme prstem. Des-
ka touchpadu je vlastné jako miniaturni napodobenina displeje a pohyb prstem po
ni se adekvitné pieklida do pohybu kurzoru po displeji. Prvni touchpady byly jes-
té nedokonalé, ale tento standard se stdle zlepSuje a dnes se pouZiva u notebook
zfejmé nejcastéji. Je dobré jesté zminit, Ze klepnutim nebo poklepanim prstu na
touchpad se dosdhne stejného tcinku jako stisku nebo dvojstisku tlac¢itka mysi, coz
je vtipné feSeni — klepnuti nebo poklepdni na jakékoli misto desticky je vidy snaz-

$1 neZ pdtrat prstem po néjakém tlacitku pobliZ a tisknout je.

trackball touchpad

trackpoint

tlacitka nahrazujici fla&itka mysi

r v 4
Pece o mys
Jméno této soucdsti pocitace se nezapfe — o mys je vhodné se starat pravidelné, nejvi-

ce ze vSech ¢asti pocitace, coz malokdo dodrzuje. Piedevsim je nutné — a podotykim,
naprosto nutné — pouzivat podlozku pod mys. Podlozka, kterd stoji asi dvacet korun, ne-
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ni Zidnd okrasa a je vysoce funk¢ni — piedeviim umoziiuje hladky pohyb celé mysi, ale
soucasné dostate¢né drhnuti kulicky o podlozku a tim jeji spravné odvalovani. Novéjsi
podlozky navic o sobé tvrdi, Ze maji na kulicku distici u¢inky. Nejhorsi, co mizete udé-
lat, je podlozit pod my$ papir. Kulicka je gumovd a po kritkém case na sebe nalepf pa-
pirové chmyii, kterym pak dokonale zalepi mechaniku a my$ pfestivd fungovat. Po
hladkém stole (sklo, lakované dievo) zase kulicka klouZe, takZe miaZete s mysi cukat,
a dokonce na ni i tlacit, a kurzor se nepohne, nebo jen chaoticky poskakuje. Dile je do-
bré podlozku ¢as od ¢asu ménit nebo alespoil umyvat; kupodivu, i tak zddnlivé zaned-
batelnd véc jako podlozka pod mys prochdzi vivojem a nové se objevujici podlozky (ze-
jména tenké, v podobé jakychsi ,samolepek®) jsou jednak velice kvalitni, a jednak vdm

diky své nepatrné vysce viibec nebudou zavazet na stole.

Mys md naitésti jednu dobrou vlastnost: snadno se Cisti. V prasném prostiedi je vhod-
né i jednou za tyden mys rozebrat tim, Ze posunete proti sméru hodinovych rucicek vic-
ko, které je na spodni stran¢ mysi, pficemz z mysi vypadne kulicka (neztratte ji). Déle
pak vlhkym hadiikem odistite nalepené necistoty z obou trubicek i piitlacného kolecka
— casto se zde vyskytuje doslova hrbolaty ndnos, ktery nesmirné kazi ¢innost mysi. Nut-
nou frekvenci ¢isténi poznate pravé podle toho, jak rychle se tyto nanosy vytvareji - jak-
mile tam jsou, je ¢as my$ vydistit. Po vy¢isténi ddte kulicku zpét a zaklapnete vicko, my§
je piipravena k provozu jako z tovarny.

Pokud se zdd, Ze zbyte¢né pitvam takovou nepatrnost, jako je péce o mys, ma to svij
divod. Drtivd vétsina uzivateld mys necisti a md soucasné problémy s jejim fungovanim
— mys se zadrhdva, pieskakuje, a uZivatel se trefi do menu po péti nervnich pohybech
misto po jednom hladkém. P¥i nejbéznéjsi kancelarské praci (psani dopist atd.) ucin{
uZivatel par stovek pohybt my3f za den; pracuje-li s grafikou nebo Internetem, mize to
byt i nékolik tisic pohybt. My§ IntelliMouse navic umoZiiuje zapnout tzv. odometer
(krokomeér), ktery dokaze zméfit, jak velkou vzdalenost kulicka za urcitou dobu odvali
- a byva to i mnoho kilometrd za rok! TakzZe je jasné, pro¢ si tento nepatrny piivések za-
slouzi tolik pozornosti, aby fungoval naprosto dokonale.

Co nas jesté ceka
Existuje nékolik dalsich zafizeni pocitace, kterd jsme v této kapitole neprobrali — pro-
to, Ze nepatif mezi standardni, vzdy piitomnd zatizeni. I z tohoto divodu se obvykle
oznacuji jako periferie — tedy jako zafizeni ,za okrajem® pocitace, ktera jsou sice po-
tiebnd, ale ne zdsadné nutnd. Piedeviim musime probrat rozsdhlé spektrum tiskdren,
bez nichz si dnes nelze pocita¢ uz skoro predstavit. Z daliich periferii probereme préci

s modemenm, tabletem a joystickem. Nejdiive se ale budeme vénovat programtim a ope-

ra¢nim systémtm.
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Treti kapitola

Zaklady Windows, data a soubory

Tros$ku nudnd kapitola o soucdstech pocitace, béhem které jste si jesté porddné na stroj
nesahli, skoncila — a uz si miZeme za pocita¢ sednout a pracovat. Na rozdil od pred-
chazejici kapitoly se uz budeme zabyvat pouze praxi; nezbytné prvky z teorie vysvétlim
na uvadénych prikladech.

Ze se na pocitaci daji psat dopisy, vi uz i vase babicka (vase dité toho vi mnohem vic,
s nim se radéji nesrovnavejte). Vytvoiime tedy jednoduchy dopis a na ném si ukdzeme
principy prace s pocitatem — konkrétné, principy prdace s Windows a textovym editorem.
Nékolik termind. Rekli jsme si, ze Windows jsou opera¢ni systém potitace; co je to te-
dy operacni systém? MlzZeme si jej pfedstavit jako jakousi ¢dste¢né viditelnou, ¢astené

neviditelnou infrastrukturu, kterd se k uZivateli obraci svym uzivatelskym rozhranim, tedy
Jjakymsi piivétivym, pochopitelnym obli¢ejem a ovlddacimi prvky. Pfipodobnéme ope-
racni systém pocitace k jinym vécem z realného svéta, to vidy napomtize k pochopeni.
Ztejmé zndte cestovani letadlem: koupite letenku, projdete riznymi kontrolami, kde si
zanechate zavazadlo, jste nékam odvezeni, usazeni, letadlem pieneseni, vysazeni, zava-
zadlo zase odnékud piijede. Systém, ktery je ,za tim* a ktery zabezpeci, aby toto celé
fungovalo, je jakysi operacni systém leteckého cestovani. Nécemu z néj rozumite, ale ne-
chépete (tfeba proc¢ po vds trednik jezdi kovovou ty¢i, avSak pouze v Ruzyni, a ne jin-
de), né¢emu uz ani nerozumite (naptiklad jak funguje navigovani letadla na drihu) -
to vdm ale viibec nebrdni v tom, abyste tento systém uzivali, byli jeho uzivatelem. Néco
podobného se da fici o televiznim vysilan{ — zde jste také uzivatelem a mdte pouze uzi-
vatelské rozhrant, kterym je obrazovka televizoru a dalkovy ovladac.

Windows fungujf apIné stejné; jejich cilem je, aby uzivatel délal jen svoji prdci a nemu-
sel védét nic jiného, nebo jen velmi mdlo. Je nutné fici, Ze se jim to jesté nedaif na sto
procent, a také, ze fadé kreativnich a svobodomyslnych profesiondld pravé tento pii-
stup vadi, protoZe si dovedou najit vlastni cestu, ktera jim vice vyhovuje. Tato kniha je
ale uréena ,,pro nds, zbyvajicich 99 %".

Druhym novym terminem je vyraz textovy editor. Zde je vysvétleni jednoduché - je to do
Jjisté miry jednotcelovy program, ktery slouzi k tomu, aby v ném uZivatel vytvoril text ne-
bo nacetl text vytvoreny, umel jej upravit, ulozit pro dalsi pouziti a také vytisknout. Tyto tkoly
splituje naprosto kazdy textovy editor, i ten nejprimitivnéjsi. Jednotlivé textové editory se
1i3f hlavné tim, jak sloZité dokumenty jsou schopné vytvofit a upravovat.

Dulezita poznamka: jaké Windows? V soucasné dobé se pouZivaji a proddvaji hned tii
druhy Windows, coz neni moc pifjemné - jsou to Windows 98, Windows NT 4.0 a Win-
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Obr. 14

Obr. 15

dows 2000. Nastésti maji vSechny tyto tfi opera¢ni systémy prakticky stejné uzivatelské
rozhrand, tedy tu &ast, kterou vidi uZivatel - a co je “vzadu®, nds zatfm nemusi zajimat.
Pokud uvddim ,prakticky stejné, znamena to, Ze sice objevite rozdily, ale jsou obvykle
kosmetické, tj. néco vypada v rtiznych verzich Windows vzhledové malicko jinak, funké-
né je to ale stejné (vyjimek je velmi mdlo a upozornime na né). Za¢néme nyni konecné
s praktickym cvicenim; ddle uvadim hlavni body:

1. Spustte pocitac a pockejte, az nabéhne hlavni obrazovka (plocha) Windows — jiZ by-

la ilustrovana vyse.

2. Ukazte kurzorem mysi kamkoli do prazdné plochy obrazovky a stisknéte jeji pravé
tlacitko. V misté¢ kurzoru se vysune nabidka piikazd (¥ikd se ji menu), a zde zvolte
polozku Novy objekt — tim, Ze na tento fddek najedete kurzorem mysi, fddek zmo-

drd, a vy stisknete levé tlacitko mysi, ¢imz ffkdte poditaci ,,ano, tuto polozku, na kte-
rou jsem najel, chci skutecné zvolit®.

3. Doprava se vysune dal$i menu, které je vlastné jakymsi sub-menu, upfesniujicim na-
bidkou jiné nabidky. Zde zvolte polozku Textovy dokument — opét na ni najedte
a stisknéte levé tlacitko mysi. Obé tato vysunutd menu ukazuje obrazek ¢. 14.

4. Na plose se nahle objevil obrazek (ikona) s ndzvem Novy textovy dokument — viz
obrdzek ¢. 15. Uz jste tedy tento dopis vytvofili, ale zatim jako prazdny list papiru.

Systém Active Desktop

Sefadit kony 3
Wyravhat ikony

Obnavit
WloZit
Il 24slupce
[ O Sloska

Ylastnosti i Zashupos

Testovy dokument

@ Rastrowi obraz

@ Zvuk wave

¥ CoelDRy & 0 Graphic

E Adobe Photozhop Image

Corel Media Folder

[E] Prezentace aplkace Micmsolt FowerPoint
@ Daokument aplikace Microsoft word

@ List aplikace Microsoft Excel

Microsoft Data Link

5. A jakou implicitni (zdkladni) vlastnost mtze mit list papiru, neZzli ,chtit byt po-
psan,,? Je tomu tak — proved'te dvojstisk mysi na tomto obrdzku (najed'te na n¢j my-
$f a dvakrat za sebou stisknéte tlacitko) a sledujte, co se stane.

6. Spusti se program typu textovy editor, ktery vim umozni vytvorit textovy dokument,
tedy popsat nds vytvoieny, ale zatim prazdny list papiru. Program se otevie v jiZ po-
psaném okné — zobrazi se obdélnikovy rdmecek, do kterého je mozné psit a ktery

obsahuje jesté nékolik dalsich prvka; ty nds zatim nezajimaji.
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7. 'V ramecku blika tzv. textovy kurzor. Je to znacka ve tvaru svislé ¢arky, kterd ukazuje
misto, kde se vytvoif znak, ktery napiSete. V tomto je rozdil od psactho stroje — tam
muzete psat pouze do jednoho konkrétniho mista, které je pifmo proti vasim oc¢im
a kam jsou schopny packy psactho stroje udefit. U programu pro tvorbu textd mu-
Zete psat na kterékoli misto v zobrazené ¢asti dokumentu. Napiste tedy text, ktery
miize vypadat jako stru¢ny obchodni dopis; miZete pouzivat aplné stejnd pravidla
préce jako u psaciho stroje — konkrétné klavesa provadi odsazeni na novy fa-
dek, stejné jako podobné vypadajici packa u vdlce psaciho stroje vpravo. Po napsa-

ni tohoto dopisu vypadd obrazovka jako na obrazku ¢. 16.

Bl Howy objekt textouy dokument - Pozndmkouy blok Obr. 16
Soubor  Upravy Hiedst  Mépovéda

UiZeny pane Hlavenko.

Dozveddl jsem se, Ze shdnite €lovéka do kniZni redakce
Conputer pressu. JelikoZ jsem pFed neddvnem dokonfil fakultu
informatiky Hasarykovy university v Brné a momentdlné shinim
zaméstndni, rdd bych se o toto misto zajimal.

JiZ dlouhou dobu se zbjvam poéitafovou grafikou,
typografii a fotografii. Posledni pilrok jsem pracoval jake uweb
grafik u jednoho mistniho providera. UytuoFil jsem si na Internetu
téZ vlastni virtudlni galerii svfch fotografii. JiZ dFive jsen
jako soukromy podnikatel vyddval své pohlednice, takZe je ni zndma
téZ problematika sazby, osvitu a vlastniho tisku.

Spolu s tinto dopisem vim také zasilidm nékolik ukdzek z ne
dosavadni price a seznam internetovjch adres na strinky, které
jsem vytvifel.

JestliZe si pro me najdete néjaky €as, rid bych se s vini
osobné setkal a dohodnul dal3i podrobnosti.

$ dctou

Jaroslav Hovdk

I-|

8. Vidite, jak je to snadné — bez jakékoli znalosti prace s pocitacem jste vytvorfili dopis.
Nyni zbyvd jesté tento dopis uloZit, protoZe to, co jste vytvorili, je zatim jen v pa-
méti pocitace, a ne na disku. (Piipomenuti: data v paméti se ztrati pii vypnuti politace,
a v tomto pripadé také pii opusteni programu, ve kterém jste napsali dopis, tedy tohoto tex-
tového editoru. Slovem ulozit minime nyni a také kdykoli v budoucnosti ulozent dat na pev-
ny disk, tedy tak, aby se pii vypnuti pocitace neztratila.) Najed'te kurzorem (nikoli texto-
vym, ale ,hlavnim® kurzorem, ktery ovladate mysi) na ndpis Soubor nahoie v okné
editoru a stisknéte levé tlacitko mysi. Dol se vysune seznam slov — jsou to piikazy,
které je mozné provadét. Ukazte mysi na slovo Ulozit (policko by mélo zmodrat)
a opét stisknéte levé tlacitko mysi.

9. Co jste nyni vlastné provedli? Zvolili jste piikaz z menu programu (téz z nabidky pro-
gramu), ktery provedl uloZeni napsaného textu na pevny disk pocitace. Nyni znovu
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najedte kurzorem na CtvereCek Gplné v pravém hornim rohu okna tohoto progra-
mu, na policko se znakem ,x“, a stisknéte levé tlacitko. Program i s textem zmiz{ —

uzavieli jste jej.

Program, dokument, soubor

Musime si blize vysvétlit, co jste v zavérecnych krocich cviceni provedli. Kdyz jste v bo-
du 5 cvicent spustili textovy editor, provedli jste to, Ze jste k ¢innosti probudili program,
konkrétné program pro tvorbu textd. Tento program dosud klidné dlel na pevném di-
sku, pfipraven k pouziti — miZeme si jej piedstavit jako tieba panvicku na smazent, kte-
ra je uloZena v Supliku, a je vlastné pti pohledu na kuchyni neviditelnd. Spusténim pro-
gramu jste tuto panvicku vytahli a pfipravili k ¢innosti; psanim jednotlivych pismen jste
uz provadéli piipravu pokrmu a jeho smazeni. Jakmile ukoncite kuchatskou ¢innost,
stane se nastroj nepotiebnym a putuje do mycky a pak zpét do kredence. Ale pozor —
pokrm je samoziejmé nutné z né€j nékam piemistit, v pocitacové feci je pak nutné pro-
dukt ¢innosti (zde na§ dokument) také nékam ,,vyklopit®, uloZit na disk. Az je tam bez-
pecné umistén, miZete program zaviit, tedy uloZit panvicku zpét do Supliku.

Nyni musime vysvétlit nékolik technickych pojmt. VSechna data v pocitadi jsou ve for-
mé jakychsi kompaktnich celkd, balickii — odborné se jim ¥ika soubory (anglicky files).
Soubory jsou urceny svym jménem a svym wmisténim. Jméno souboru mize byt skoro ja-
kékoli a miiZete je sami urcit — v piedchozim cviceni byl vytvoien textovy soubor s na-
zvem Novy textovy dokument, jak se ostatné miZete pfesvédcit, kdyZ se podivite na
horni prouzek okna v obrazku ¢. 16. MizZete jej pfejmenovat, protoZe toto pojmenova-
ni nenf pro obchodni dopis zrovna vhodné; jak se to déld, se zdhy naucime.

Se jménem je to prosté; vice potizi déld zac¢atecnikim umisténi souboru. Aniz o tom vite,
i na pocitaci pouze s Windows se nalézd mnoho set soubori; kdyby nebyly nijak uspo-
faddny a kdyby se jesté mezi tyto soubory zacaly plést vase dokumenty, nastal by asi ve-
liky zmatek a stéZi byste cokoli nasli. Proto jsou jednotlivé soubory podle vyznamu ulo-

zeny v tzv. slozkdch ¢ili adresarich (folders, directories) — oba ndzvy majf totozny vyznam.
Pevny disk pocitace si miZeme piedstavit jako velkou skifn, kterd obsahuje listy papiru
(dokumenty, soubory). Ty jsou v ni uspotfdddny ve slozkach, nékteré mohou leZet i vol-
né mimo slozky. Nékteré slozky jsou velké, obsahuji v sobé dokumenty a dalsi slozky, kte-
7¢ obsahuji zase dalsi dokumenty. P¥esné stejné je tomu u pocitace — protoZe jsme ale mi-
mo redlny svét, necini problém vytvorit tieba desetkrat vnotenou slozku (slozku ve sloz-
ce ve sloZce ve sloZce... atd.), protoZe jsme vlastné v matematickém modelu, mimo fy-
zickd omezeni papirové krabice. Analogie se slozkami ve ski‘ini je zcela piesnd. Pokud
chcete oteviit dopis ve sloZce, musite nejdiive oteviit slozku — stejné tak v pocitaci. Ma-
zete celou slozku vzit a vyhodit ji, nebo ji pfemistit jinam; mdZete umistit slozku do sloz-
ky, mizZete vzit nékolik dokumentti a piemistit je z jedné slozky do druhé - Gplné stej-
né je tomu v pocitaci (snad jedinou vyjimkou je, Ze miZete dokumenty i slozky bezprac-
né kopirovat — tento druh zdzraku jesté papir neumi).
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Zpét k nasemu cviceni. V jeho ¢tvrtém bodu jste vytvofili prazdny soubor (pro Windows
je ale soubor jako soubor, je to pro néj jakysi ,balicek” a dokud mu neddte pokyn, ne-
zkoumad, zda v ném néco je ¢i nikoli) a to pifmo na pracovni plose Windows. I plocha je
jakousi slozkou — piesnéji feceno, je jakousi specialni ,,nadslozkou®, urcitym mistem se
zvla§tnim vyznamem pro uklddani dokumentt, stejné jako plocha vaseho stolu. Tento
soubor jste poté otevieli - Windows védi, kterym programem se otevira takovy textovy
soubor a nepotiebujf k tomu dalsi instrukce. Po dpravé tohoto souboru, kterd spocivala
v jeho naplnéni (,popsani papiru®) jste jej znovu uloZili zpét do slozky, ze které jste jej
vzali, tedy z pracovni plochy Windows.

Pracujeme se slozkami a soubory

Naucime se nyni provddét viechny vySe naznacené a jesté nékteré dalii ¢innosti se sloz-
kami a soubory prakticky. Je to soucast obsluhy pocitace, kterou byste méli zvladat apl-
né rutinné a bez problému; pokud ji neovlddnete, budete mit trvale zmatek ve vasi ho-
tové prdci, budou se vam zdhadné ,ztracet” vae dokumenty, budou se objevovat jinak
upravené, nez jste piedpoklddali apod. Naopak, pokud zejména pochopite principy, ztra-

ti pocitac vétsinu z tajemstvi, které dosud pro vas mél.

Spustime program, slouZici pifmo k préci se soubory a slozkami. Jmenuje se Prizkum-
nik Windows a soucasné se naucime metodu piimeého spoustént programii (v minulé ¢asti
jste také spustili program, ale on si jej vlastné spustil textovy dokument sim — nyni se

nau¢ime druhou cestu).

1. Najedte kurzorem mysi na obdélnicek Start v levém dolnim rohu a stisknéte levé
tlacitko (alternativné miZete také stisknout kldvesu ,Windows" na klavesnici, pokud
ji tam mdte). Smérem nahoru se z tohoto tlacitka vysune prouzek obsahujici zhru-
ba desitku polozek — tomuto prouzku fikime menu (téZ nabidka), a protoze se bude-
me setkavat s riznymi menu, ma toto konkrétni nazev menu Start. Kdyz si menu
Start dobfe prohlédnete, naleznete v ném fadky (fikd se jim polozky menu), které
maji vedle sebe vpravo maly trojihelnicek, a jiné, které jej nemaji. Polozky s troju-
helnickem spoustéji daldi menu, kterému se logicky 1ika podmenu, nebo castéji sub-
menu. Polozky bez trojahelnic¢ku spoustéji piimo dany piikaz — kdyzZ si jednotlivé
polozky menu Start prohlédnete, bude ve pochopitelnéjsi: napiiklad Ndpovéda asi
spousti néjakou ndpovédu, Vypnout asi néco vypind, na druhé strané je jasné, ze
polozka Programy ma dal3i nabidku, kterd umozni spustit jeden z fady programd.

2. Stisknéte pravé zminéné tlacitko Programy; vysune se submenu, a v ném vyberte
polozku Priizkumnik (slovem ,vyberte“ je minén postup ,ukazte na ni kurzorem
mysi a stisknéte levé tlacitko®). Otevie se Prizkumnik Windows (“Prozkoumava-
ni*‘), ktery ukazuje obrdzek ¢. 17. Ten si nyni popiSeme. (Pozndmka: miiZe se stdt,
ze Priizkumnik Windows neni v tomto submenu, v tomto ptipadé jesté oteviete dal-
$ vnofené submenu s ndzvem PrisluSenstvi, a tam jiZ zcela jisté bude. Toto je roz-
dil mezi nékterymi verzemi Windows).
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Obr. 17
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S = R | 9 | X .
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Pattems [ Winamp SloZka soubard 9/25/3311:29
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Tonecive Czie Slogka souboniy 9/25/99 741
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Prizkumnik Windows je opét program, ktery prozkoumava disky vaseho pocitace, uka-
zuje jejich obsah a umoznuje s nfm manipulovat. Jeho okno je rozdéleno svisle na dvé
¢asti; levd ukazuje disky a adresdre, prava pak ukazuje vzidy obsah aktudlné vybraného di-
sku nebo adresire.

Nejdiive se vénujme levé ¢asti, zobrazujici hierarchii souborti na vasem pocitaci. Jed-
notlivé tirovné jsou urceny svislymi ¢arami zleva doprava, takze nejvys je Plocha, o tro-
ven pod ni je Tento pocitac, coz je souhrnny nazev pro viechny disky, které jsou na va-
$em mistnim pocitaci, soub&zné na této drovni je i Ko§ (viz ddle). Pod trovni Tento po-
ditac jsou jednotlivé disky (vidime zde disketu A, disk C a disk D, ktery je diskem CD-
ROM), soucasné jsou na této Grovni i Tiskdrny a Ovlddaci panely (rovné7 viz ddle). Disky
jsou znazornény Sedymi obdélnicky, které vypadaji trosku jako skute¢né krabicky diskd,
pokud mate dostatecnou fantazii. Pod kazdym diskem jsou uz konkrétni slozky tohoto
disku, jez jsou zndzornény malymi Zlutymi obdélnicky — opét v nich s troskou predsta-
vivosti rozezndme kanceldtské slozky se zalozkami.

VeledtleZitd jsou znaménka plus a minus v malych ctvereccich, kterd obcas v hierarchii vi-
dime. Maly ¢tverecek obecné i1ka, Ze slozka, ke které se vztahuje (je od néj vpravo), obsahu-
je dalsf slozky, nenf tedy posledni ve struktuie. Je-li ve ¢tverecku znak plus, znamena to, ze
struktura prvku je skrytd, Ze je mozné ji pravé klepnutim na tento ctverecek rozbalit — pod
prvkem se objevi dalif objekty, obvykle sloZky, a opét se u nékterych mtize objevovat onen
Ctverecek. Je-li ve ¢tverecku znak minus, znamend to, Ze hierarchickd troveri objektu vpra-

vo je uz rozbalend a klepnutim na znak minus se dd naopak zabalit. Vyzkousejte si to!
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To je zatim vie, co se tykd levé &isti panelu. Pokud Obr. 18

Word Excel
v levé ¢asti panelu ukdZete na nékterou slozku, zob-
razi se jeji obsah v pravé ¢sti panelu - jak ukazuje @ @
obrézek ¢. 17, mohou zde byt jak slozky (zase nase problémy cenil:
zluté obdélnicky), tak i jednotlivé soubory (vSechno
ostatn{). Co viechno mohou reprezentovat soubo- Text HTML
1y, se kterymi jste se pii prochdzeni jednotlivych %‘ @
adresai Prizkumnika setkali? Mohou to byt jed- !
nak programy (tedy, zdGrazitujeme, i programy jsou kontakby. bt Pariz. htm

soubory; vse, co tvoii Windows, jsow soubory), jednak  Obrazek JPEG  Obrazek GIF
riizné pomocné soubory, které patfi k témto pro-

gramim, a jednak to mohou byt dokumenty, tedy

produkty téchto programii. Nds budou v dalifm textu buber PG Eifelavka GIF
zajimat téméi vyluéné dokumenty — programy i je-

" . : 1z . Access PowerPoint
jich pomocné soubory je nejlépe nevnimat, pone- . .
chat tam, kde jsou. Az budete vétsimi profesiondly,
muZete se zabyvat i jimi.

katalog.mdb Mabidka

Bohuzel obecné neni mozné rozeznat dokument od kni3ni prod

ostatnich soubort. Dokumenty jsou ale roztiidény Animace Zvuk
do nékolika typd a kazdy typ je reprezentovan ji- b% @
nym obrazkem (jinou ikonou vedle jména doku-

mentu) — jinak vypada textovy dokument, jinak do- hficka. avi

kument programu Word, Excel, PowerPoint, jinak

bitmapovy obrazek, jinak dokument z Internetu. Obrézek ¢. 18 ukazuje deset nejcastéji
pouZivanych typt dokumenti a jejich ikony i s popisy; protoZe ale standardizace nenf
v tomto sméru dokonald, miZzeme se setkat i s jinymi ikonami u jinych, podobnych pro-
gramu. Naproti tomu ma kazdy program svou vlastni ikonu, kterd symbolizuje ¢innost
tohoto programu; pomocné soubory programi obvykle zidné ikony nemaji.

Vytvareni, pojmenovavani a mazani slozek

KdyZz pomoci Prizkumnika prochdzite sloZky ve vasem pocitaci, jisté vas napadne: kde
se tu vzalo tolik sloZek a co z toho vyplyvd pro m¢, kam mam ukladat své dokumenty?
Pokud na zkoumaném pocitaci jesté nikdo nepracoval (kromé instalovani programi),
pak byly veskeré slozky vytvoieny pravé pii instalovani programi a ve velké vét§iné
slouzi pravé témto programtim — jinymi slovy, s malou vyjimkou Zidnd neslouZi pro va-
Se data. Proto je vhodné si vytvorit vlastni strukturu slozek, tedy fadu prazdnych Sanond,
do kterych pak budete uklddat své dokumenty. Nemusite ji vytvdfet nijak pldnované
a definitivné — ostatné u vasi skifné v kanceldfi to také tak nedélite — a mizete vytva-
fet slozky podle potieby.

Vytvofeni a pojmenovani slozky je jednoduché:
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Obr. 19

Vyberte v levém sloupci prizkumnika tu hierarchii, kterd bude

bezprostfedné nadiazena vasi sloZce. Nejrozumnéjsi je vybrat

jeden z diskd, tj. vybrat jednotku oznacenou jako (C:) i
(D:). Nevybirejte disketu a nemd smysl vybrat jednotku CD-ROM, protoZe na tu se
neda zapisovat (disk CD-ROM je v Prizkumnikovi oznacen obvykle malym duho-
vym koleckem, viz obrazek).

Prizkumnik sim m4 ve své horni ¢dsti $est ¢i sedm nabidek (Soubor, Upravy, Zob-
razit...); vyberte nabidku Soubor, z ni hned prvni polozku Novy objekt a ze subme-
nu opét hned prvni polozku Slozka.

Podivite-li se do pravé ¢asti Priizkumnika, vidite, Ze se zde skute¢né objevila novd
slozka, a pifmo se takto jmenuje (viz obrdzek ¢. 19). Soucasné také vidite, Ze je ta-
to slozka vybrand a Ze je jeji ndzev ordmovany — systém vam umoznil hned slozku
pojmenovat, protoze implicitni ndzev ,Novd slozka“ je sice pravdivy, ale pro bu-
douci pouziti nevystizny. Napiste na klavesnici slovo ,,Dopisy” (bez uvozovek), ¢imz
slozku pojmenujete — vytvorili jste sloZku, do které budete chtit ukladat dopisy.
Kdyz budete chvili pracovat s Prizkumnikem, zjistite, Ze vase nova slozka se stala
uplné normdln{ souddsti systému — vypadd, jako kdyby tam byla odjakZiva. Je prazd-
nd - pokud ji vyberete v levém panelu, v pravé ¢dsti se nic neobjevi.

Vyzkousime si slozku prejmenovat. Vyberte ji (je jedno, zda v levé nebo pravé casti
panelu) a stisknéte kldvesu (F2). To je zkratka pro pfejmenovani objektu — zapama-
tujte si ji, budeme ji potfebovat, je platnd i u pfejmenovavani soubord. Jakmile
stisknete

te slovo ,,Obchodni nabidky“ - vidite, Ze se nazev mize skladat i z vice slov a Ze mti-

, objevi se okolo jména slozky rdmecek a miiZete napsat ndzev. Napis-

Zete pouZit i ceStinu.

Poznamka: piece jen plati nékolik omezeni pro pojmenovdvani. NemiZete napsat
jméno, které uz v dané tirovni existuje; mize ale existovat jinde (vyzkousejte si to —
Prazkumnik vim nedovoli zadat jméno Windows, které existuje na dané drovni, ale

uZz vam dovoli zadat jméno System, které se vyskytuje v jiné trovni). Ddle nemuizete

4 Poskoumivini Vencal£) |
L T @ | =@ | X .
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Slozky x | |21 Acuobata (1 Atmd0_DL 1 Corel 5 Dokumerty
A Flocna ] fakiurace 1 Kpems CImp3 (]Poida
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pouZit nékolik specidlnich znakd - jsou to A\:¥?, <> |. Konectné, ndzev slozky nemi-
Ze byt del3i nez 256 znakd. Stejnd pravidla plati i pro pojmenovani souborg.

6. Nyni ve sloZce vytvorime soubor. Postupujte stejné jako v jednom z piedchozich cvi-
¢eni — slozku vyberte v levé ¢dsti Priizkumnika, do pravé ukazte pravym tlacitkem
mysi a zadejte z nabidky Novy objekt — Textovy dokument. Vytvoiili jste svij uz
druhy dokument, tentokrat viak ve spravném misté — nikoli na plose, kam piili§ ne-
patit, ale ve sloZce k tomu tcelu vytvorené.

7. Slozku nyni vymazeme — 1 to budete obcas provadét. Vyberte ji a stisknéte klavesu
— objevi se jesté dialog, ktery se vds tdZe, zda to chcete provést doopravdy (Win-
dows si obecné vidy zadaji potvrzeni u vSech destrukénich akci). Zadejte Ano —
a sloZka se vymaze. Co se stalo s na$im souborem? Jisté, vymazal se spolu se sloz-

kou.

0«

8. Nyni se nauc¢ime dalsi z dtlezitych ,trik“ Windows — funkci, ktera vraci zpét po-
sledni operaci. Piedpoklddejme, Ze jste se preklepli a smazali jste jinou slozku, nez
tu, kterou jste chtéli smazat. Obzvlasté tehdy, kdyz takovdto slozka obsahuje tieba

mésicni praci, to byl hodné nepifjemny pteklep. Prizkumnik ale zvlidd operaci
ordcent provedenych ¢innosti a najdete ji v menu Upravy hned jako prvni polozku —
bude tam nyni asi napsano Zpét — Odstranit. Zadate-li tuto funkci, je slozka i jeji da-
ta zpét na svém misté! Poznamka: Prizkumnik umi vracet i vice krokti dozadu, tak-
ze kdyz jste po vymazdani provedli jesté par ¢innostf a pak jste si uvédomili svou chy-
bu, mizete to krok za krokem zpét napravit.

Kopirovani a pFesouvani souborti i sloZek
pomoci Schranky

Pokud vytvoiite svilj dokument, budete jej pomérné casto potiebovat nékam piesunout
nebo zkopirovat — napiiklad na disketu pro pieneseni ke kolegovi (co tyto terminy zna-
menaji: presunout znamenad, Ze soubor je z pivodniho mista vymazdn a objevi se na misté
druhém; zkopirovat znamena, Ze soubor na ptvodnim misté zistane a na cilovém misté je
vytvorena jeho kopie). Windows 95 zvlddaji oboji hned nékolika zpisoby; nejlépe udinite,
kdyZ se dobte naucite pienos soubort pres Schrdanku Windows (anglicky Clipboard).
Schranka Windows piisobf jako jakysi neviditelny poslicek. V misté, odkud chcete kopi-
rovat nebo piendset, zaddte piikaz pro umisténi daného prvku do Schrinky; sami se
premistite na misto cilové a zadate piikaz k obsahu Schranky sem. Mezitim muZete pro-
vadét i jiné ¢innosti — nas poslicek stale nese data, kterd jsme mu prikazali nést.
Piikazy pro préci se Schrankou majf i 3ir$f uplatnéni, které si vyzkousime. Nalézaji se
vidy v menu Upravy a jsou:
# Vyjmout (zkratkou (Ct{X)): vyjme objekty ze zdrojového mista, jedna se tedy o pre-
neseni dat, nikoli o kopirovani.
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Obr. 20

# Kopirovat (zkratkou

5‘ Prozkoumava se - C:ADokumenty\Obchodni dopisy

Soubor  Upravy  Zobrazik Mastoje  Mapovéda
|V§echny zlozky C:ADokumentytObchodni dopisy” - obsah

@:g Flocha Al

= 2} Tento poditat
= Disketa 3514

ED Dokumenty

{3 Program Files
{1 psfonts LI

| ekt 1 |0 baitis (volné misto na disku: 1,10 GB) v

jednad se tedy o kopirovani.

=

zkopiruje objekty ze zdrojového mista do Schranky,

& Vlozit (zkratkou (Ct1){Y)): umisti objekty do cilového mista - je jedno, jestli jste je

predtim do schranky vloZili pomoci (Ct1)}-X) nebo (Ct){S).

Vyzkousime si pieneseni textového souboru z Plochy do nasi slozky Obchodni dopisy

— tam, kam patif. Doporucuji zvyknout si na klavesové zkratky, které jsou vyse popsany

— pravé s jejich pomoci je pienos pres schranku tak prosty a rychly.

1.
2.

V Prizkumniku vyberte Plochu - je tplné nahofte.

Vpravo vidite objekty, které lezi na plose, a naleznete zde i na§ prvni dopis. Nejdii-
ve jej viak piejmenujeme, protoze uz vime, jak na to. Dokument vyberte, stisknéte
kldvesu a pojmenujte jej jako Dopisl.

Nyni (je stdle vybrédn) stisknéte (Ctl){X). Dokument se jesté nevymazal z bezpecnost-
nich divodi (co kdybyste si to nakonec s jeho umisténim jinam rozmysleli?), ale je-
ho ikona ,zbledla®, coZ je signdl, Ze po pfeneseni k jeho vymazani dojde.

Ve struktufe sloZek najdéte nasi slozku Obchodni dopisy a vyberte ji.

Stisknéte (CM){V]) — dopis je umistén do nasi slozky, jak ukazuje obrazek ¢. 20. Pokud
se podivéte zpét na Plochu, zjistite, Ze tam uZ neni — skute¢né byl pienesen.

V této kapitole jste zvladli zdkladni praci s Windows, se soubory a slozkami, takze vam

to jiz nebude c¢init potiZe — pokud toto téma dobie nechapete, vyzkousejte si piiklad

znovu, protoze se s nim setkdme v knize jesté nékolikrat a uz bez vysvétlovani!
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Ctvrta kapitola

Poznavame Windows

V piedchozi kapitole jsme velice lehce nakoukli do price s Windows; poznali jsme me-
nu Start a Priizkumnika. Nyni mzeme jit do vétsi hloubky, i kdyZ to zejména v této kni-
ze neni zapotiebi nijak pfehanét — jak jsem uz uvedl, jsou Windows jen jakymsi , pod-
kladem® pro dalsi praci, a teprve ta je dileZitd. Proberu proto z Windows jen to, co se
potiebuje nejvice.

Menu Start podrobnéji

Zatim jsme pouze proletéli nabidkou Start; protoze

.. ., . Nowp dokument Office Obr. 21
ji ale budete vyuzivat pomérné casto, budeme se ny-
P IRy . “1. 2 Oteviit dokument Office
ni vénovat jejim hlavnim polozkdm. Menu Start

opakované ukazuje obrazek ¢ 21 a jeho jednotlivé sl ek

polozky probird dalsi text.

Prograrmy 4
DObliberé >
w7 A A
Prikaz Vypnout (popr. Prepnout do . ,
L4 14 Ve
usporneho rezimu) T ,
Vzpomindte si na druhou kapitolu, kde jsme uvadé- Naift g
li, Ze se pocita¢ nema vypinat uprostfed prace? Ny- Népoyéda
ni se naucime, jak se to provadi spravné — slouZf Spustt..

k tomu pravé pifkaz Vypnout z menu Start. Pokud

jej zvolite, objevi se panel se tfemi az ¢tyfmi poloz- Dl et lems (e

& He@RE0 M Fal

Windows08

“fupnout..

SEeVNAE |

kami:

¢ Vypnout: piipravi pocitac k vypnuti.
Restartovat: automaticky uzavice vSechny programy a provede sam zase nastartova-
ni systému (pouZivd se pii nékterych havdriich programd, kdy je nutno pocitac ,,vy-
distit™).

#  Restartovat v rezimu MS-DOS: uzavie viechny programy a provede zase nastarto-
vani systému, ale nyn{ jiZ v operacnim systému MS-DOS, tedy nikoli ve Windows.
Zpét do Windows se zase dostanete restartem pocitace.

& Prepnout do usporného rezimu: Tento piikaz ponecha veskerou praci rozpracovanou,

< o

ale pocitac se ,uspi“ — sniZf se jeho spotieba energie, kde je to moZné (zastavi se disk,
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Obr. 22

vypne se displej, zpomali se ¢innost procesoru — zkratka se spusti jakysi zimni spanek
notebooku). To je vihodné, kdyZ pracujeme na baterie a chceme na néjakou dobu pra-
ci pferusit, ale pak se k ni vrétit — pomoci tohoto pifkazu se po ,,probuzeni (obvykle
stacf stisknout jakoukoli kldvesu) objevi vie piesné v tom stavu, v jakém jste pocitac us-
pali. Spotfeba energie se v tomto spicim rezimu snizi aZ na desetinu.
Nejcastéji budete pouZivat pitkaz Vypnout. Ten postupné uzavie viechny oteviené pro-
gramy, ale pokud v nich méte rozdélanou (neuloZenou) prici, vZdy se dotdZe na jeji ulo-
Zeni, takZe nepiijdete omylem o sva data, nebudou zlikvidovdna. Pak uzavie i samotny
operacni systém, coz miZe zase nékolik sekund i desitek sekund trvat, a nakonec zob-
razi dialog ,,Nyni mtiZete pocita¢ bez obav vypnout” — a vy mizZete stejné tak s klidem
poslechnout. Nékteré pocitace uz maji svou elektroniku spiazenou s Windows jesté do-

konaleji — pocitac se skutecné sim vypne, tj. saim si rozpoji sitovy vypinac.

Prikaz Napovéda

Vsechny programy a také samotny operacni systém Windows je vybaveny Napovédou —
jakousi knihovnou rad a objasnéni tkond. Ndpovéda je sice dosti obsdhld, ale ptesto je
pomérné povrchni — vas problém obvykle nevyiesi, ale ¢asto se ji podaif vds nasméro-
vat na misto, kde jej tesit lze. Hlavni pfednosti ndpovédy je vyhleddvani, takZze poloz-
ku ke svému problému naleznete velice rychle — pokud se v ni naléza.

Po spusténi pifkazu Napovéda se spusti panel, ktery ukazuje obrazek ¢. 22. V ném je
nejpodstatnéjsi zdlozka Rejstiik, kterou ukazuje obrazek ¢. 23. ProtoZe se poprvé set-
kdvame s prvkem zvanym dialogovy panel (dialog box), zastavime se zde.

[

povéda pro systém Windows _ (O] %]
= oy

Skt Eet Ypred  Modnosti Sit whahw

L L|

Obsah | Rejstfic | vyhledavat |

K Predstaven systémuyWindows 58 _%98

0 Prozkouméani poctate
0 Prohiizeni sité Internet
0 Poufiti prislugenstyi systému Windows

Vita vas Napovéda

Tisk Systém napovedy wam umoZni ziskat podrobné informace o
0 Spréva hardwaru s softwaru programu Systémové informace.
K Pripcjeni k sti & Poskytne odpovédi na vaZe otazky.

Funkee usnadnéni
0 Pfirutka Fatindme: verze online
K Odstraniovani problémi

Mabidne vam online verzi pifrutky Zadiname.

UrnoZni vam pripojit se k siti www, kde misets ziskat
aktualizace softwaru.

B L .o .
PornuZe vdm pfi odstrafiovdni problémid se systémem.

1999 Microsoft Corporation. Weechna préva vyhrazena,
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E? Nipovida pro systém Windows I [=] S Obr. 23

5 =

Skt Zpét Wpred  MoZnosti SitwAsie

5 =
Obsah Bejstik |Vyh|_edévat | Instalace tiskarny
Zadefte hiedané kitove slovo: 1. Klepnéte na tladitko Start, pfejdéte na pfikaz Nastaveni,
It‘l zvolte polofku Tiskarny a poklepejte na ikonu PFidat
tiskarnu.

_ 2, Postupujte podle pokynl na obrazovee,

ftish Pied vytisténim zkuZebni stranky se presvédéte, Ze je tiskdrna
dokumenty zapnuta a piipravena k tisku,

farmét papiru, rozlofen
fronty, viz tiskowé fronty
grafika e Cheete-li pougivat sdilenou sitovou tiskdrnu, miZete ji rychle
hlawitky instalovat tak, Ze v okné Okolni potitaie klepnete na ikonu
informace o hardvwary tiskdrny a v nabidce Soubor klepnete na pfikaz Nainstalovat.
nastaveni, viz tiskarmy

ohrazky

odstrafiovéni problémi

offling

porty

pofadi, zména

pozastaveni dloh

restartovani tloh

sftove tiskarny

témata napovidy

tiskérny = infradervenym pfenosem
a p

Poznamka

Il

Zobrazit |

-]

Dialogovy panel je jeden z nejdiilezitéjSich predmétl interakce mezi vimi a Windows

¢i jejich programem. Je to vidy obdélnikovy panel rizné velikosti, ktery obsahuje fadu
raznych ,hejblitek”. MidZeme jej dobi'e pfirovnat k piednimu panelu mikrovlnné trou-
by nebo pracky — zde také nastavime fadu prvki v jednom misté a pak celou akci spus-
time jednim tla¢itkem. Obdobné je i dialogovy panel mistem pro vybrani ¢i nastaveni
tady rdznych prvkad s tim, Ze se veskeré nastaveni schvélf a odesle ke splnéni stiskem tla-
¢itka OK. Dilezité prvky dialogového panelu jsou ndsledujici (obrdzek ¢. 24 viechny
popsané prvky ilustruje):
¢ Tlacitka. Obdélnicky s napisem, signalizujicim, co tlacitko provadi. Jsou-li za ndpi-
sem ti1 tecky, znamena to, Ze tlacitko spousti dalsi dialogovy panel, vnofeny pane-
lu aktudlnimu, ktery obvykle provadi upfesnujici nastaveni. Skoro v kazdém pane-
lu se vyskytuji dvé podstatnd tlacitka: OK — toto tlacitko schvaluje nastaveni
a opousti panel, a Zrusit — toto tlacitko rusi nastaveni a také opousti panel.

¢ Seznamy a roletky: prvky, ve kterych vybirdte jednu nebo vice polozek ze seznamu.
Nenf obvykle mozné psat vlastni varianty, pouze vybirdte z nabidky.

¢ Prepinace a zatrzitka. Prepinace jsou malé krouzky s teckou uprostied a fungujf
stejné, jako kdyZ u star$iho radia pfepindte kandly — vZidy muaze byt (resp. musi byt)
zamdcklé jen jedno z nich. ZatrZitko pak zapind urcitou funkci; je-li zatrZitek vic,
nemusi se vylucovat (mtiZe byt zatrZenych vice soucasné), zdleZzi to na konkrétnich
funkcich.
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z8lozky — ,— tlacitka

Soubor Upravy  Zobrazit [Mofnosti Mapovéda

Obr. 24

Mazew a umisténi | Datun’]l Upfasmtl

]

Nazew: I j Zastavt |

Dbsahuje test. | Navé Hledani

Kde hledat: = Wenca [C:)
¥ ves D Slogky dokumenti

% Flocha
Dokumenty
oy Tento poditad
=D Mistni pgwné disky [C:.D:
24 Disketa B.5 (4]
enca O
=) Sazba ()
=) Vpménng disk [E:]

® Fl

textovd policka

seznamy a roletky

prepinade a zatrZitka —I

(1 minimalni velikost databaze [doporuéena]

" ylastni nastaveni schopnosti hledani

¢ Textova policka. Jak uvidime pifmo v napovédée, mohou se obcas vyskytnout polic-
ka uréend pro zaddvani hodnoty uZivatelem — toto zaddvani se miZe nebo nemus{
fidit konkrétnimi pravidly, tj. mdZe byt zcela libovolné, nebo mtiZze byt omezeno.
& Zalozky. Casto je i jediny dialogovy panel p¥ili§ maly na viechny parametry funkce;
proto obsahuje dvé nebo vice (tfeba i deset) tzv. zaloZek, které ptrepinaji aplné od-
lisné rezimy panelu.
Zpét k napovéde. Rejstiik obsahuje nékolik stovek dileZitych tkont sefazenych podle
abecedy; dany tkon muzZete bud hledat v dolni ¢asti (coz je zdlouhavé), nebo napsat
do horniho policka prvnich par pismen nebo slovo a v dolni ¢dsti se uz nastavi ta po-
lozka rejstiiku, kterd jako prvni vyhovuje zaddni. Ani rejstiik ale nemusi vzdy vyhovét,
pokud je napiiklad hledané slovo az druhé v dané frazi a vy neznate nebo netrefite za-
datek.

Niépovéda ma jesté¢ dva dalii zpasoby, jak prijit k datim, je to Obsah a Vyhledavat.
Obsah uvadi jednotlivé tematicky sefazené kapitoly ndpovédy; je nejméné vhodny, po-

kud zrovna nechcete procitat celou ndpovédu jako hodné $patné napsanou knihu.

60



E? Napovéda pro systém Windows o =] Obr. 25
€ & = g
Skt Zpét Vpred  Mofnosti Sit Wi
jsti  Wyhleddvat _‘I
Obsaﬂl Rejetfik ey I Integrace se siti WWW
Zadefte hlietané it slovo Program Prizkumnik systému Windows 98 a aplikace Internet Explorer
I odta integruji mistni prostfedky a prostfedky pouZivané v siti Www do
P jednoho zobrazeni.
Seznam témat [l zdokanaleng funkce sitd i
. . " Diky ndsledujicim funkeim systému Windows 95, ktery kombinuje wjkon
Wyberte téma, kters cheete zobrazi: pofitade a interaktivni obsah sité Internet, budete mit pifi prici se siti
T —— WU ty nejlep3i zkuZenosti,
CelosvEtova odborna pomoc spolecnosti Microsoft # Funkce AutoComplete automaticky doplni zaddvané adresy sité
Elekdronicks podta Wy, které jste jif diive navitivili
FrontPage Express « Wylepieny seznam oblibenych stranek Wi,
Integrace se sii Vi . L. T )
Objedndni nového kabeht # \ylepSend historie a sledovdni nawstivenych strdnek W,
Program MNethesting » Podpora wEech hlavnich standardl sft# Internet, vdetng technologie
Priivodce pripojenim k Internetu Activex, jazyku Java a dalgich.
Sdlenipfipojenik Internetu s Pomaci Dynarnickéha HTML je vylepZen wikon a strénky wWww jsou
Sit Microsoft Metwork: Nejlepsi zplsob pfipojeni k st pestfejéi a zajimavajsi,
Zdokonaleng funkce sité VWi . . ° . .
Dalsi informace o pouZiti programu Prazkumnik systému Windows
eiskdte klepnutirn sem.
[E Privodee pFipoienim k Internety
[ sdileni pFipojeni k Internetu
[H active Desktop
1 A —
4 | [ Elektronicks posta
Zobrazit o Prograr MetMeeting
- |

Vyhledavat — umi vyhledat témata ndpovédy (nikoli “pojmy“, k tomu slouzi Rejstiik),
a tuto zdlozku ukazuje obrdzek ¢. 25. Zde nejste omezeni viibec ni¢im, mizete zadat li-
bovolné slovo a v dolnf ¢ésti (oznacené ¢islem 3) se objevi seznam poloZzek napovédy,
kde se slovo vyskytuje.
Vidy po klepnuti na danou polozku v dolnim seznamu (at jiz v ziloZce Rejstfik nebo
Najit) se zobrazi v pravém poli dand ndpovéda k tématu. DileZité je jesté se podivat,
co nam nabizi velké tlacitko Moznosti - kromé nékterych piikaza, které si popiSeme da-
le, umoznuje danou polozku napovédy vytisknout. Ostatni tikony s napovédou nejsou
tak podstatné, a pokud si s ni budete chvili hrat, objevite je sami.
Pozndmka: Popis napovédy plati pro Windows 98; ve starSich verzich vypadd Ndpovéda docela
Jjinak, i kdyz jeji funkce jsou podobné.
w7 o7

Prikaz Najit
I kdyZ uz budete zkuSenym uZivatelem pocitace, stejné se vam casto stane, Ze nékam
uloZite tieba va§ dopis (dokument) a nebudete védét, kam — to se vim ostatné stava jis-
té 1v Zivoté. Zatimco ve fyzické praxi casto nezbyva nez list po listu prohledat celou kan-
celdf a tise se pii tom vztekat, Windows vds tohoto zbavi — pfikaz Najit z menu Start bu-

de ztracenou véc hledat za vés, a staci mu jen velmi ¢astecny popis tohoto prvku, jako
je jméno nebo jeho ¢st, datum vytvorent ¢i slova, kterd dokument obsahuje. Na rozdil
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Obr. 26

od ndpovédy, ktera moc nenapovidd, je piikaz Najit Sikovny, velmi usnadiiujici praci,
a proto se mu budeme vénovat podrobné.

Po spusténi tohoto piikazu se vysune submenu, z néj vyberte Soubory ¢i slozky. Obje-
vi se dialogovy panel, ktery ukazuje obrazek ¢. 26. Md opét tfi zalozky, obrazek ukazu-
je prvni, nejdalezitéjsi.

fechny soubory

Soubor  Upravy Zobrazit Modnosti  Mapovéda

Mazev a umisténi I Datuml LI pFesnit |

Maiit I

Mazey: IdDDiS-x j st |
Obsahuie text: | Novéhledénl’l

Kdehledat: [

¥ Wietné podsiodek Prochézet... |

V ni miZete zadat:

¢ Ndzev: jméno hledaného dokumentu. Stac¢f napsat i ¢ast slova (vyskytujici se napii-
klad i uprostied ndzvu), napovéda vyhleda pozadované.

& Obsahuje text: pokud si viibec nemiiZete vzpomenout na jméno, miZete si pfesto vy-
bavit, co v dopise bylo — zadejte zde ¢ast slova, slovo nebo i frazi z jeho obsahu (ta-
to kolonka je na zdlozce Upfiesnit).

& Kde hledat: piikaz umi hledat v daném misté hierarchie a v podfizenych slozkach.
Pokud viibec netusite, kde soubor je, vyberte v tomto policku Tento poéita¢ (nalez-
nete jej klepnutim na Sipku v pravé ¢sti policka nebo klepnutim na tlacitko Pro-
chazet a jeho nalezenim v hierarchii). Nezapomerite ponechat zatrzené policko
Véetné podslozek, aby se vyhledavani provddélo v celé hierarchii.

Mizete vyplnit jen jedno policko, nebo i viechna tii policka — je aplikovdna funkce

~AND®, takZe se hleda ten soubor, ktery vyhovuje v§em zaddnim soucasné.

Zéalozky Datum a Upfesnit jsou uz méné duilezité. V prvni urcujete, kdy byl dany sou-

bor vytvofen — to mize pomoci napiiklad tehdy, kdyZ netusite ani jméno souboru, ani

co obsahuje, ale vite, Ze jste jej vytvofili napiiklad pfed tydnem. Konec¢né, zdlozka

Upfesnit urcuje hleddni urcitych typt souboru a jesté mizete definovat jejich velikost

v urcitém intervalu, piesnéji je-li soubor mensi nez urcita hodnota nebo vétsi.
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Prikaz Dokumenty

Nyni pfesko¢ime pifkaz Nastaveni, protoZze mu budeme vénovat cely zavér této kapi-
toly. Pitkaz Dokumenty je také jakousi vtipnou zkratkou vedouci k vasi préci — jeho sub-
menu totiZ obsahuje deset dokumentd, se kterymi jste naposledy pracovali, coZ pro ry-
chlé nalezeni rozdélané prace obvykle postaci. Staci z tohoto seznamu kterykoli doku-
ment vybrat a ten se automaticky otevie v programu, ktery jej vytvofil.

Ve Windows 98 je GpIné nahofe v tomto seznamu zase polozka Dokumenty. Ta otevird
slozku (adresar) na vasem pocitaci, ktery je jakymsi implicitnim, nastavenym ¢i piedvo-
lenym mistem, kam rizné programy uklddaji dokumenty. Pokud tento piikaz zvolite,
otevie se slozka Dokumenty (byvd umisténa jako C:/Dokumenty, miZete si to zjistit
i Priizkumnikem) a v ni bude s velkou pravdépodobnosti ten dokument, ktery hledate.

Prikaz Programy

vy

Nejdtlezitéjsi polozka v menu
(5 Adobe »

@ Adobe Aciobat L4
CorelDRAW 8 3
Intemet Explorer »
@ lomega Toaols L3
@ Microsoit Office Tools L4
3

3

3

3

3

Start, kterd vede k programtim
ve vasem pocitaci a umoziuje je-
jich spousténi. Rozpadd se ne do
jedné, ale hned do nékolika
@ Mastroje sady Miciosoft Office
Po spusténi

@ Piizlugersti

QuarkiPress

(5 Task Farce COMMANDER
e Intemet Explorer

Microsolt Access

Microsoft Excel

vrstev (struktur) dal$ich menu,
protoZe i programui je obvykle
tolik, Ze jsou uspotadany do dal-
Sich skupin. Obrdzek ¢. 27 uka-

zuje jedno mozné schéma viech

< oL .
téchto programd, tj. rozpad jed- ] ———
., Mo dokument Office —
notlivfch menu do submenu. [©] Microsoft Dutiook
o i j Miciosolt PowerPornt
]ednothvyml programy se bude- Oteviit dokumnent Office M!E'DSD"\;W: onl
W] Microsoft \wor
me zab)?vat déle ﬁﬂ Outlook Express
. e H8 Prikazovi iadek
Pokud mate na pocitaci nainstalo- 3) Friskumnik
vany kancelai'sky balik Microsoft Oblibens >
Office, tak jsou jest¢ nad poloz- Y Dokumenty R
kou Programy dva dal3f pitkazy — & ,
MNastaveni
Novy dokument Office a Oteviit &
. N v
dokument Office. Ty vedou pii-
yive ‘o Napousd
mé&j¥i cestou k praci s dokumenty <
kanceldi'ského baliku Office - sta- e
¢ jen sihnout do menu Start @% Ddhlasit usivatele Rens Kasik.
a hned je zde piikaz pro otevieni P
dokumentu z Office nebo pro vy-

| S E DAY ||

tvoreni nového dokumentu.

Obr. 27
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Obr. 28

Obr. 29

Hlavni panel Windows

Pokud jsme u ovladdni Windows, nesmime pominout tzky prouzek, ktery se naléza na
dolni ¢asti obrazovky. Rikd se mu trosku nevystizné Hlavni panel (anglicky Taskbar)
a kromé toho, Ze v jeho levé ¢asti je uz znamé tlacitko Start, slouzi k nékolika dcelim:
v podobé tenkych prouzki ¢i policek ukazuje aktudlné spusténé programy, dile umoz-
fuje pifmy a okamzity piistup k ¢asto pouZzivanym programtim nebo adresim na Inter-
netu, objekttim na plo3e a kone¢né indikuje ve své pravé ¢asti néktera diileZitd nastave-
ni nebo ¢innosti.

Jakmile spustite jakykoli program, objevi se v Hlavnim panelu jeho tlacitko, které ob-
sahuje ndzev programu a jméno otevieného dokumentu (viz obrdzek ¢. 28). Ten pro-
gram, ve kterém momentalné pracujete (ktery se naléza tzv. v popfedi), se objevuje ja-
ko zamacknuté tlacitko; ostatni jako tlacitka vystoupla. Stiskem tlacitka (ukazat kurzo-
rem mysi a stisknout levé tlacitko) se pifslusny program dostane do popiedi a mizete
v ném pracovat; opakovanym stiskem tohoto tlacitka se program zase sbalf zpét.

V levé casti panelu byva obvykle kratky prouzek s nékolika ikonami, nazyvany Rychly
start nebo Rychlé Spusténi. Po stisku na jakoukoli ikonu se ihned spusti program, kte-
1y tato ikona urcuje — je to tedy nejrychlejsi piistup ke spusténi jakéhokoli progra-
mu, jaky vibec miZe existovat. DuleZité je, Ze obsah tohoto panelu si mdZete vy sami
urdit, tj. fici, které programy chcete mit takto ,,po ruce“, a to nesmirné jednoduse —
uchopite ikonu tohoto programu a pievlecete ji do prostoru prouzku Rychly start; ten
pak muze vypadat jako na obrizku ¢. 29. Dalsi tpravy Hlavniho panelu pak provedete
tim, Ze ukdzete pravym tlacitkem mysi kamkoli na volné misto v panelu a z menu, kte-
ré zvolite, zaddte pifkaz Panely — zde pak uz vidite, co viechno muiZete mit v panelu za-
pnuté a zobrazené. Je jesté dobré zdtraznit, Ze panel mtize mit mnohem vice fadkt nez
jen jeden, a Ze je to dokonce i uZite¢né — obvykle mivim ve Windows 98 dvouiddkovy
panel, protoze tam se pohodIné vejdou vsechny dilezité prvky, ke kterym chci mit ve
Windows 98 piistup.

@ QuarksPrezs® - [D:\sazba...l @ 1_kapitala_Mez zacneme | Microzoft Excel - cenik

fsat] EAE AL Q

Prava ¢ast panelu (maly blok ikon tiplné vpravo) nezdleZzi na aktudlné spusténych pro-

gramech, ale na konfiguraci pocitace. Kromé ukazatele ¢asu v pravé ¢asti bude nej-

dulezitéjsi prepina¢ klavesnic — to je ono modré policko s ndpisem Cz nebo En

umoziiuje mezi nimi pfepinat tim, Ze s kurzorem na policku stisknete levé tlacitko
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mys$i a ze seznamu vyberete dru- Obr. 30

4 E Cesky

hou kldvesnici (mtzZete jich mit na- i :
2]  Anglicky [Spojené staty]

instalovanych i mnohem vice, to je

BEE 1116 PM

vesnice ukazuje obrdzek ¢. 30. Ddle zde byva ukazatel ¢asu; pokud nad nim podrzite

ale zfidka potfeba) — pfepnuti kla-

chvilku kurzor mysi, objevi se tidaj s aktudlnim datem, a pokud madte na pocitaci zvu-
kovou kartu, je zde vidét maly reproduktor indikujicf, Ze karta je k dispozici a fungu-

je spravné.

Programy dodavané s Windows

S Windows se dodavaji asi dvé desitky program, které jsou souddsti instalace. Jsou to

spie jednodussi pomticky nez opravdové ,velké” programy, ale je dobré je zndt mini-

malné z toho dvodu, Ze jsou na kazdém pocitaci a Ze jsou zdarma — zjistite, Ze pro nék-

teré tcely moznd viibec nebudete muset kupovat dal$i programy a Ze si vystacite s tim,

co mdte na poditaci uz od vyrobce. Jednotlivé programy naleznete v menu Start, sub-

Poznamka: Seznam zde uvedenych programi plati jak pro Windows 98, tak i pro star-

1 Windows 95 ¢i NT, nebo nejnovéjsi Windows 2000.

¢ WordPad. Docela slusny program pro prdci s texty — pro tvorbu nejjednodussich tex- G
tovych dokumentti. WordPad se na prvni pohled hodné podobd programu Word,
ktery probirame dale; proto se jim nyni nebudeme zabyvat. Dal$im jednoduchym
a rychlym programem pro prici s texty je program Poznimkovy blok, ktery je zde
také.

¢ Malovani (Paint). Jednoduchy kreslici program, ktery vim umozni vytvaiet obrazky
kreslenfm s vyuzitim ,3tétce“. Obrazovku programu Malovani ukazuje obrazek
¢. 31 uz s jednoduchym ,,vykresem®. Zde uz mizZete spatiit obvyklé vlastnosti i jinych
programi pro Windows — v levé ¢dsti je prostor pro ndstroje, které berete do rukou,
v dolnf ¢sti pak vybirdte barevnou paletu. Vysledné obrdzky mutZete uloZit na pev-
ny disk jako kazdy jiny dokument a miZete je poté vloZit napiiklad do dokumentu
v programu Word.

# Kalkulacka. Bude se vam urcit¢ mnohokrat hodit, kdyZ budete chtit provést rychly
vypocet. Po spudténi se objevi jeji okno, ukdzané na obrazku ¢. 32. MazZete zaddvat
matematické vyrazy jak na klavesnici (napiiklad 245 * 87 a stisknout (Enter)), nebo
muzete jak ¢isla, tak 1 znaménka volit ukazovinim kurzorem na klavesnici této
kalkulacky. Jakmile budete chtit zobrazit vysledek, stisknéte kldvesu (Enter); s vysled-
kem muZete hned dile pracovat napifklad tim, Ze jej pienesete do schrinky
(€)<)) a zkopirujete jej napiiklad do textového editoru, takZe ¢islo nemusite ruc-
né piepisovat. DileZité je, Ze miiZete kalkulacku ptrepinat i do mnohem komplex-
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Obr. 31

Obr. 32

i obrazek - Malovani M=k
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I
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|Napavad ziskate klepnutim na palozku Témata napovédy v nabidce Napovéda I [

néjsi podoby zaskrtnutim policka Védecka v menu Zobrazit; nyni mate k dispozici
»védeckou® kalkulacku, ktera umoznuje praci i s ndro¢néjsimi funkcemi.
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Zatimco nastroje v submenu Piisluenstvi jsou vieobecné pouzitelné, vyskytuji se coby sou-
Cast dodavky i nékteré dalif ndstroje, které uz jsou specializované. V submenu Zabava nalez-
nete jednoduché programy pro praci s multimedidlnimi soubory (zvukové soubory a anima-
ce), v submenu Systémové nastroje pak naleznete nékolik programt pro tdrzbu systému.
Dile se v submenu Hry nalézaji ¢tyii jednoduché hry a v submenu Komunikace nékteré slo-

Zit€jsi nastroje pro komunikaci pocitace s okolnim svétem, zejména pomoci modemu.

Velice zdsadni skupinou programd, doddvand soucasné s Windows zhruba od roku
1998, je nékolik programi pro praci s Internetem: je to piedeviim Internet Explorer
pro praci s webem a Outlook Express pro prici s elektronickou postou. Tyto programy
jsou jiz ,napevno® zabudované do Windows a vénujeme se jim v dal3f ¢4sti knihy.
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Plocha Windows
a podrobnéjsi prace se soubory

Uz v tplném Gvodu jsme vam piedstavili tzv. Plochu Windows. Nyn{ si ukdZeme, co vie-
chno skryvd a skryvat mize a jak se s ni da pracovat; protoze Plocha také zpfistupnuje
novy druh préce se sloZkami, popiSeme si jej a pii té piileZitosti se naucime dalsi detai-
ly tykajici se souborti na vasem pocitaci.

Plocha Windows by méla slouZit k umistén{ nejcastéji pouZzivanych dat — program, ne-
bo i dokumentt, se kterymi pracujete takika denné. Plocha se zobrazi vidy po startu
Windows a také ji mGzeme nechat snadno zobrazit kdykoli v priibéhu dal3f prace, tak-
Ze je logické, zZe i prvky, které jsou na ni, jsou velice snadno dosazitelné. Implicitné Plo-
cha obsahuje jen nékolik ikon, a slouZzi tak spiSe k tomu, abyste si ji upravili podle vlast-
ni chuti. Kdyz se ale na Plochu podivite podrobnéji, zjistite zajimavou drobnost — né-
které ikony majf v pravém dolnim rohu zahnutou $ipku a nékteré ne; respektive, s tou-
to zahnutou Sipkou se zde setkdvame viibec poprvé.

Zatimco ikony bez zahnuté Sipky reprezentuji pifmo programy a soubory, jsou ikony se
Sipkou pouze tzv. Zastupci (Shortcuts) k témto datim. Znamend to, Ze data jsou uloZe-
na jinde, a Zastupce ukazuje na misto, kde tato data jsou, oviem umoziuji programy ¢i
dokumenty spoustét a otevirat iplné stejné. Pricinu existence Zastupcd si ukdzeme pra-
vé na Plose. Ta je totiz sice snadno piistupna, ale i ,zranitelna“ — neopatrnym stiskem

kldvesy miZete cokoli na ni vymazat, je piili§ po ruce. Pokud oviem na Plochu umisti-
te Zastupce misto piivodniho dokumentu nebo programu a omylem jej vymazZete, nic
se s pivodnim souborem nestane — vymazete jen jakysi ukazatel. Windows vdm umoz-

nuji vytvdiet podobnym zptisobem jak soubory (dokumenty), tak i jejich zastupce.

Tento pocitac a prace s oknem slozky i programu

Ziejmé nejdileZitéjsi ikonou na Plose Windows je ikona Tento poéita¢ (nejednd se o Za-
stupce, jak vidite — jednd se o vrchol struktury slozek, jak jste se uz dozvédéli). Pokud
my3i na ikonu poklepete, otevie se okno Tento podita¢ — a jak si jisté v§imnete, vypada
jako uZ popsany Prizkumnik Windows, oviem bez levého sloupce. Otevieli jste nyni ok-
no slozky (protoze i Tento pocitac je vlastné slozkou, kterd oviem obsahuje veskerd data
vaseho pocitace — je tedy spiSe jakousi ,,skifni®, ale vztahuji se na ni stejnd pravidla ja-
ko na slozku). Odmyslime-li si obsah tohoto okna (tj. to, co je ve velkém bilém obdél-
niku uvnitt), vypadaji viechny slozky, které oteviete, stejné, a my se nyni naucime s ni-
mi pracovat, protoZe to budete casto poti'ebovat — dokonce se d fici, Ze zdkladni ovla-
dani vsech oken vibec je stejné nebo velice podobné.

Okno je vidy obdélnikové, ale jeho rozméry jsou rtizné; kazdé okno (sloZky i progra-
mu) v§ak mad tfi pracovni stavy: minimalizovany, pracovni a maximalizovany. Rizeni

téchto stavii obstardvajf tla¢itka v pravém hornim rohu okna.
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Minimalizovany stav nastavd tehdy, kdyZ je okno jakoby ,shozeno® do Hlavniho pane-
lu, a dociluje se stiskem tieti ikony zprava v pravém hornim rohu okna (viz obrazek);
okno muZete minimalizovat i klepnutim na jeho prouzek v Hlavnim panelu. Okno se
jakoby uzavi'e, ale ve skutecnosti je program na vasem pocitaci spustény a bézi dal, pou-
ze je jakoby ,zabaleny“ (pokud mu napiiklad zadate néjaky tikol, jehoZ splnéni trva del-
§1 dobu, program normalné pokracuje a tento tkol plni). TéZ i jeho

tla¢itko v Hlavnim panelu zistdvd, ale je vystouplé — poté, co je

stisknete, se okno obnovi do své pivodni velikosti a vy mtiZete dale

pracovat.

Maximalizovany stav je ten, kdy je okno programu zvétSené na celou plochu obrazov-
ky, az ji zcela vypliuje. Toho se docili stisknutim prostfedniho tlacitka v pravém hor-
nim rohu, pfi¢emz toto tla¢itko funguje jako prepinac (jeho podoba i v§znam se méni):
kdyZ je okno maximalizované, umozZiuje jeho zmenseni do pracovni podoby, je-li v pra-
covni podobé, umoziiuje okno maximalizovat. Kone¢né, jak jsme uz uvedli, ikona se
znakem ,x“ v pravém hornfm rohu okno zcela zavird a ukoncuje jeho ¢innost.

S oknem oviem mitiZete provadét i dalif ¢innosti — mdZete je posouvat a mizete libovol-
né ménit jeho velikost. Oboji oviem jen tehdy, kdyzZ je okno v pracovnim (tj. ne maxima-
lizovaném) stavu. Posouvdni okna docilite tak, Ze je ,uchopite za jeho horni modrou
listu. Uchopent je novy termin, se kterym se setkdvime, a jedna se o novy druh price
s mysi. Provadi se tak, Ze ukazZete kurzorem mysi na objekt, stisknete tlacitko a pridrzi-
te je stisknuté — tim jakoby objekt drZite v ruce. Nyni miiZete — poidd oviem mite levé
tlacitko stisknuté — pohybovat mysi a objekt se pohybuje soucasné s jejim kurzorem. To-
to si nejlépe vyzkousite pii praci s oknem — uchopte je a zkuste pohybovat mysi, okno
(resp. jeho obrys) se pohybuje také, a jakmile tlacitko uvolnite, obnovi se okno v nové
pozici. Takto miZete okno umistit na libovolné misto obrazovky, miZe byt i ¢astené
skryté (tj. jakoby ,vylézat” ven z obrazovky).

Druhou moznosti je zména rozméru okna. Pokud pohybujete mysi pies jakykoli okraj
okna, miZete si vi§imnout, Ze se kurzor na kritkou dobu zméni v obousmérnou Sipku,
kterd ukazuje doleva a doprava, nebo nahoru a dold. Pokud pohybujete mysi pres roh
okna, zjistite, Ze se zméni v obousmérnou Sipku, kterd ukazuje diagondlné, vidy do pro-
téjstho rohu a do sméru opacného. Obecné plati, Ze jakmile se zménf tvar kurzoru my-
§i, zméni se také momentdlni zplsob price — je mozné provést néco jiného nez diive.
Obousmérné Sipky umoznuji tzv. vleceni, coz je zase novy termin, ktery je ale piibuzny
s uchopenim. VleCeni se provadi tim, Ze uchopite okno za jeho okraj (tj. aZ se kurzor zmé-
ni v obousmérnou Sipku, stisknete levé tlacitko a piidrZite je) a pohybujete mysi ve smé-
ru Sipky. Okno se rozsifuje nebo zmensuje v daném sméru, nebo v obou smérech (drzi-
te-li je za roh).

Podivame-li se zpét na okno Tento pocita¢, nalezneme v ném dalsi ovladaci prvky. Pre-

deviim se v ném nalézd nékolik menu a pruh velkych tlacitek pod timto menu; nejdi-
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leZit€j8i je pak menu Zobrazit, které urcuje, jak md byt obsah slozky zobrazen. Jeho jed-

notlivé moZnosti jsou (a viechny ¢tyfi ilustruje obrazek ¢ 32):

*

Velké tkony. Obsah slozky se zobrazi velkymi obrdzky (ikonami) s popiskou vidy pod

obrdzkem. Toto je sice velmi zfetelné zobrazeni, ale do okna se toho nevejde pfilis

- md smysl jen v nékterych pifpadech.

Malé ikony. Tkony se zobrazi ve své malé (minimalizované) podobé s ndpisem vedle

vpravo. Takto se jiz vejde do okna mnohem vice souborti, proto je toto zobrazeni

vhodné pravé pro slozky s vétsim obsahem.

Seznam. Pokud si vyzkousite nékteré z piedchozich nastavent, mizZete s jednotlivy-

mi ikonami pohybovat, libovolné je na plose slozky umistovat (fakticky se ale s jed-
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Obr. 34

notlivimi daty nic nedé&je, jedna se jen o uspoiddani pii zobrazeni). Seznam jiZ se-
fadf ikony za sebou podle urcitych kritérif a neni mozné na jejich uspoiddani nic
meénit (kritéria se dozvite zdhy).

& Podrobnosti. Posledni moznost seiazeni sdéluje o kazdém souboru nebo sloZce maxi-

mum informaci: nazev, velikost, typ souboru a datum posledni zmény.

& Sefadit thony. Pokud mdte zapnuté zobrazeni soubort jako Seznam nebo Podrobnos-
ti, muzete jesté dale urcit, podle jakého kli¢e budou setazeny — provadi se to timto
piikazem z menu Zobrazit. Toto je hodné duleZité, protoze vam to usnadni hleda-
ni v del$im seznamu soubort. Napiiklad sefazenim podle abecedy snadno nalezne-
te soubor, kdyZ zndte jeho jméno nebo zacatek jména; sefazenim podle data vytvo-
fenf zase naleznete snadno nejcerstvéjsi nebo i nejstarsi soubory, a tak snadno na-
leznete ty soubory, se kterymi jste pracovali naposledy. Lze tedy fadit soubory po-

dle ndzvu, podle typu, podle data a také podle velikosti.

Vice informaci o souboru, sloZce nebo i disku

Prejete-li si zjistit o souboru, o sloZce nebo disku vice informaci, pomtZe ndm kontexto-
vé menu, které pii této piileZitosti piedstavime jako dal$i novinku. Kontextové menu je
nabidka piikazd, které lze provadét s danym objektem; kazdy objekt md své kontexto-
vé menu a kazdy jej mtze mit razné, podle toho, co s nim Ize provadét. Kontextové me-
nu se objevi, kdyZ na objekt ukdzete pravym tlacitkem mysi (pfesna formulace je ,,umis-
tite na néj kurzor mysi a stisknete pravé tlacitko). Objevi se nabidka funkci, kterou pro
bézny dokument (zde programu Word) ukazujeme na obrazku ¢. 34. Pro prvni prehled

stru¢né projdeme jeho jednotlivé piikazy:

B 0wt B ¢ Oteviit. Viimnéte si, Ze tato polozka je tu¢nym pis-
%cer Mowg B mem, znamena to, Ze je to funkce, ktera se provede
Ject Tisk B . o P » .

= automaticky pii provedeni dvojstisku mysi na objek-
e S omaticky pri p Jstisiu my J
%JECﬁ B tu, je to implicitni, pfedvolend ¢i zdkladni funkce.

Jme (=R B s “ Y
—_— V tomto piipadé se tento dokument otevie v pro-

ﬁobr Yyimout B

it gramu Word, protoZe v tomto programu byl také

Vytvofit zéstupce vytvofen a je s nim svdzan jakoby neviditelnou nit-

Odstranit kou.

FErejmencwvat

Viastnosti | ¢ Novy. Vytvoif novy dokument, ktery obsahuje da-
Paiet vpBranpch objeki: ta z tohoto dokumentu; pouZijete tedy data doku-

mentu jako jakousi $ablonu.
o Tisk. MZete soubor pfimo vytisknout na tiskdrnu a nestarat se, jaky program mdte
otevift a co v ném udélat. Toto plati pro vétsinu dokumenta.

¢ 7Zbéiné zobrazit. UmoZzni vybranému souboru stru¢ny nahled obsahu pomoci pro-
gramu zbézné zobrazeni.

& Odeslat. Dilezitd polozka, kterd otevird dal$i menu — umoziiuje dany dokument

70



~poslat pry¢®, jedna se oviem vidy o odeslani jeho kopie, ptivodni soubor zlistava na
svém misté. Nejzajimavéjsi je odeslani na disketu — miZete takto Gplné nejsnaziim
zplsobem soubor zkopirovat na disketu. Ostatni zplsoby odesldni se tykaji zejména
elektronické posty, budeme o ni hovorit v kapitole ¢. 6.

Vyjmout a Kopirovat. To jsou pfikazy, které uz zname — umistuji dokument do

(X nebo (CtrI){C).

Vytvofit zastupce. Nyni zde vidime zptisob, jakym vytvofite Zastupce k danému sou-

schranky a misto nich lze Iépe pouZit i klavesové zkratky

boru. Zvolite-li tuto funkci, vytvofi se v dané slozce zdstupce ukazujici na pavodni
soubor. Je dilezité, ze pokud premistite Zdstupce jinam, poidd ukazuje na pavodni
soubor a pofdd je s nim svdzdn — poklepdnim na Zastupce se pak otevie ptvodni
soubor. Pokud ale ptivodni datovy soubor piejmenujete nebo piemistite jinam, Za-

stupce to uZ nereflektuje a soubor nenajde.
Odstranit. Maze soubor a umistuje jej do kose (viz dale — z koSe je mozné jej obnovit).
Pfejmenovat. Umozni zménit danému souboru jméno (toto provadéjte pouze u do-
kumenti!); zndme k tomu uz lep3i klavesovou zkratku (F2).
Vlastnosti. Zobrazi pravé ony blizsi informace o souboru (viz obrazek ¢. 35). Jednd
se o druh dialogového panelu — ovSem s tim, Ze se nenabizi Zidny dialog, pouze se
zobrazuji informace k prohlédnuti. Panel mtize mit vice zilozek, v tomto pifpadé
pét — nejdilezit€jsi je ale ta prvni, kterou ukazuje zminény obrazek. Sdéluje nésle-
dujicf udaje:

Jméno a prijmeni - ¥lastnosti K E3

Obecné | Sauhrmné informacel Statistické L'Jdaiel Dbsahl Vlastnl'l

@ Jméno a piijment

Typ: Dokument aplikace Microzoft ‘Word

Umisténi:  C:ADokumenty
Welkost:  33.5kB (34,304 bajtli). vwugito 36,864 bajtd

Méazey v systému M5-D05: JMENOA™1.00C

Wybyoreno: Saturday, October 30, 1999 11:48:51
Zménéno: Saturday, October 30, 1999 11:49:10
Otevieno: Monday, Movember 07, 1993

Atributy:

i [ Skt
¥ Archivovat = Systemmy

QK I Storno Eauzit

Obr. 35
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a)

b)

Typ: jakého typu je soubor; typ je obvykle svazan s aplikaci, kterd jej vytvorila, tak-

Ze v tomto pifpadé se jednd o dokument aplikace Word (textovy dokument).

Umisténi: ukazuje celou adresdiovou hierarchii vedouci k souboru. Ta ma struktu-
ru ,,disk:/slozka/slozka/slozka..“. Jméno disku je vzidy jako prvni, je velkym pisme-
nem (pismena jsou podle abecedy) a plati, Ze disketé je vyhrazeno pismeno A, dru-
hé disketové jednotce — pokud néjakd je — pismeno B, prvnimu pevnému disku pak
pismeno C. Existuji-li dal$i pevné disky, maji ndsledujici pismena abecedy jako
D, E atd. Pokud v pocitaci dalsi pevné disky nejsou a nasleduje mechanika CD-
ROM, ziskd ona dalsi pismeno abecedy — v naSem piipadé, kdyz nemame dalsi pev-
ny disk, ma mechanika CD-ROM oznaceni D. Za nim nasleduje dvojtecka coby od-
délovac disku od adresare (vzdy) a pak jednotlivé adresiie podle hierarchie, nejvys-
§1 jako prvni, a jsou oddéleny lomitkem (muzZete pouZit dopfedné nebo zpétné lo-
mitko, je to jedno). Pokud tedy bude napsano, Ze dokument je v D./Dopisy/Obchod-
ni/Archiv, tak to znamend, Ze je uloZen na disku D, v nejvyssi sloZce Dopisy, ve které
je slozka Obchodni, v niz je slozka Archiv, a v této slozce je nas dokument.

Velikost. Zatim jsme se velikosti souborti nezabyvali, nynf je vhodnd chvile k vysvé-
tleni. Kazdy soubor zabird na disku urcité misto — je to ,ranecek” dat a je dtlezité,
jak je velky. Velikosti soubori se méfi v jejich nejmensich jednotkéch, coZ jsou jiz
zminéné bajty, které si miZzeme predstavit také jako pismena — piesnéjsi ovsem je,
Ze jsou to hexadecimalni ¢isla (Cisla v Sestndctkové soustave), tedy ¢isla od 0 — 255,
hexadecimalné od 0 — FF. I na pevném disku nebo na disketé je soubor uloZen pra-
vé jako dlouha fada téchto ¢isel nasledujicich za sebou. Je-li zdkladni jednotka bajt,
pak se pouZivaji jednotky ndsobné — kilobajt ma tisic bajtti, megabajt milion. Pokud
nds panel Vlastnosti ukazuje, Ze soubor ma napiiklad 40,1 kB (40 956 bajtt), je to
pravé udaj o délce fady cisel, kterd soubor tvori. Je jesté dobré védét, Ze u texto-
vych souborti odpovida délka zhruba poctu znakd, které dokument tvoti (u Wordu
97 musime toto ¢islo délit zhruba dvéma, u ¢isté textovych soubort plati skoro pies-
né). V nasem piipadé by tedy soubor mél mit asi 20 000 pismen, coZ je deset hus-
té¢ popsanych nebo potisténych stran. (Nékde zde jesté byvad polozka ,Velikost na
disku:“, kterd se od pole , Velikost” li3i. Je to tim, Ze na disku jsou vytvoieny jaké-
si nepiekrocitelné buriky, jakoby ,Supliky® ¢i ,buiiky” pro data o pevné velikosti,
a mohou obsahovat maximdlné jeden soubor, nemohou se o vic souborti ani délit.
Polozka ,Velikost na disku“ tak udava skute¢né zabrané misto timto souborem, vy-
chdzejici z téchto ,Supliki®).

Ndzev v systému MS-DOS. Jesté se obcas stane, Ze budete chtit nebo muset praco-
vat v operacnim systému MS-DOS, ktery je moZné na pocitaci s Windows také spus-
tit. V tomto piipadé ale naraZite na urcitou kolizi nazvi: MS-DOS ma daleko piis-
néjsi pravidla na pojmenovani soubord, a vétiinu ndzv z Windows 95 nepfijme.
V MS-DOS miiZe mit soubor jméno dlouhé maximalné 8 znakd (minimalné jeden

znak), za nfm ndsleduje tecka a za teckou pifpona dlouhd nula a7 ti'i znaky. Rovnéz
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je zde zakdzanych vice znakd neZ u jmen ve Windows. Proto tato polozka ukazuje,
jak by se soubor jmenoval, pokud byste spustili MS-DOS a zacali s nfm pracovat.
(Pozndmka: u novéjsich verzi Windows zde toto pole nenf).

e) Wytvoreno, Otevieno, Zménéno. Tyto tii polozky sdéluji obvykle docela dtilezité ¢a-
sové tdaje, tj. kdy byl soubor vytvotfen, kdy byl naposledy otevien (napiiklad pro
prohlédnuti) a kdy byl naposledy pozménén.

Podobnym zptisobem miiZete ziskat i idaje o sloZce (tj. pies kontextové menu a vol-
bou pifkazuVlastnosti) nebo i pevném disku. U slozky se dozvite, kolik obsahuje sou-
borti a jak velky prostor na disku zabiraji, u disku pak, jak je zaplnény a nékteré dal-
§1 podrobnosti.

Panel velkych tlacitek

Novinkou od Windows 98, kterd md hodné co do ¢inéni s praci s Internetem, je pruh

velkych tlacitek pod menu; ta se nazyvaji ,standardni tlacitka®. Obsahuji pfimy p¥istup

k dilezitym piikaztim a jsou zimérné tak velkd, abyste nemuseli nikde pfili§ bloudit po

menu a trefovat se do tzkych pruhl piikazi; dile maji vyznam pro Internet, jak uka-

zeme ddle.Jednotliva tlacitka (pruh ukazuje obrazek ¢. 36) jsou:

& Zpét a Vpred: to je novinka, kterd umozituje posun dopiedu a zpét po historii prace
se slozkami. MdZeme si to ptripodobnit takto: hledate néktery soubor ve struktufe
slozek tak, Ze v okné otevirate jednu slozku, pak druhou, pak tieti, vratite se do
predchozi slozky atd. Windows 98 toto vSechno zaznamenavaji a umoziuji vam tla-
¢itkem Zpét pohybovat se po libovolném poctu téchto krokd. Nemusi ani ndsledovat
jeden za druhym, miZete mezi nimi i pracovat v riznych programech — nesmite ale
zaviit okno slozky, jinak se tato historie ztrati. Stejné tak se v okamziku, kdy udéla-
te jeden nebo vice krokt zpét, zase posunout po této “historické linii“ dopiedu.
Velky vyznam maji tato tlacitka v usnadnéni jednoho kroku doptedu a zpét. Kdyz
oteviete slozku a zjistite, Ze to “nebyla ta pravd®, je nejsnazsi pravé klepnout na tla-
ditko Zpét a zkusit to u slozky jiné. Pro posuny Zpét a Vpred existuji i kldvesové
zkratky pro zru¢néjsi uzivatele — je to Alt-Sipka doleva a Alt-Sipka doprava (drzte
Alt, stisknéte Sipku).

¢ Tlacitko Nahoru (i zde je klavesova zkratka, a to klavesa Backspace) vds posune
v hierarchii sloZek o jednu troveil nahoru; dostavate se tak ze zanotenych slozek az

maximdlné do drovné Tento pocita¢ (na plochu se takto dostat nelze).

e . 05 M| % B & = | X & .
ZpEt ored Mahom Woimout  Kopitovat  Wiogit Zpét Odstranit Ylastnosti | Zo

Dal3i tlacitka v této fadé jsou uZ celkem jasnd:
& Wyjmout, Kopirovat, VloZit: jsou to stejné piikazy, jaké jsme uz probirali, jen zde ma-
Jji své zastoupeni coby velka tlacitka.

Obr. 36
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& Zpét: prikaz umi vritit zpét posledni operaci pfi prdci se soubory, tj. zejména pie-
sunuti nebo vymazani souboru
Odstranit: vymazava vybrany soubor, soubory nebo slozku

Wlastnosti: je-li vybrany soubor, slozka nebo disk, zobrazi jeji Vlastnosti tiplné stej-
né, jak to ¢ini piikaz s totoZnym ndzvem v kontextovém menu
& Zobrazit: Ctyfi zpusoby zobrazeni, jak jsme jiz probrali vyse.
Pozndmka: u Windows 2000 jesté ptibyvaji tlacitka: ,Hledat” pro hleddni na Interne-
tu nebo i na vlastnim pocitaci ¢i na siti, ,,Slozky“ pro zapnuti Priizkumnika Windows
a pifstup k dal$im slozkdam, a ,Historie®, obsahujici historii navitivenych strdnek na

Internetu.

Disketa a jeji formatovani

Uvedli jsme si, Ze diskova média (disketa i pevny disk) maji data zapsana v soustied-
nych stopach, podobné jako je tomu u gramofonové desky. Na rozdil od ni viak nejsou
do téchto médii zidné mechanicky vyryté drdzky; jednotlivé datové stopy jsou pouze
magneticky vymezené.

Zejména u diskety se mizZe stdt, Ze nastdvaji problémy s jeji Citelnosti — ¢teci a zdznamo-
vd hlava se nedokdze pfesné ,naladit” do jednotlivjch magnetickych stop a jejich men-
$ich segmentd, coZ byvd dano mechanickou konstrukef rtiznych mechanik i elektromag-
netickymi vlastnostmi jednotlivych stop. U diskety proto existuje piikaz pro tzv. formd-
tovdni diskety, coz zahrnuje nové dokonalé piemazani diskety, vytvoreni novych stop
pro uloZeni dat. Tento piikaz naleznete opét u kontextového menu disketové mechani-
ky (kdyz spustite pifkaz Tento pocitac), jmenuje se ,Naformatovat®“. Objevi se dialogo-
vy panel, ktery umoznuje zejména volit mezi rychlym formatovanim (vlastné se o Zad-
né formdtovani nejedna, jen se smaZou data) a mezi iplnym formatovanim (o to nam
hlavné jde). Nezapomerite oviem na to, Ze pii formdtovani se smaZou veskerd data na
disketé!

Prace s vice okny

Uz jsme uvedli, Ze opera¢ni systém se jmenuje Windows, tedy ,,okna“, v mnozném ¢i-

sle. Jeho dileZitou vlastnosti je tedy pravé to, jak zachdzi s vice okny otevienymi sou-

Casné. Plati nasledujici zdsady:

¢ Ve Windows miZete oteviit obecné libovolné mnoZstvi oken (zavisi to na paméti po-
Citace). MizZe se jednat o okna sloZek i o okna programu — zachdzi se s nimi stejné,
jak uz jsme ostatné uvedli. Jednotlivd okna jsou signalizovdna v Hlavnim panelu

(dolni pruh na obrazovce) coby tlacitka.




& Vidy je jedno okno v popredi, ostatni jsou v pozadi. Znamena to, Ze v daném okam-

ziku miiZete pracovat jen v jednom okné, a to v tom, které je v popiedi. Okna si mi-
Zete také piedstavit jako oteviené sedity, leZicf na sobé — pracovat mtZete vidy jen
s tim, ktery je nahote. Pokud chcete pracovat v okné jiném, musite okna prepnout.
Toto prepnuti se provadi nékolika moznymi zptsoby:

a) bud stisknete piisluiné tlacitko s oknem na Hlavnim panelu a okno se piepne

do poptedi, piedchozi okno se pak umisti do pozadi,

b) nebo stiskem kldvesové kombinace (At)-{Tab) (poznamka: vzdy, kdyZ uvddim takto
stisk klavesové kombinace, znamena to, ze prvni uvedenou klavesu stisknete
a podrzite, a pak stisknete (a uvolnite) kldvesu druhou. Pfi stisku kombinace (At)-
se objevi uprosti'ed obrazovky panel, ktery udavd, které programy jsou spus-
téné; postupnym stiskdnim této kombinace (mtZete neustéle drZet (A) a tisknout
a uvolitovat (Tab)) se signalizuje, do kterého programu se piepnete.

c) pokud se okna piekryvaji jen z¢asti, stacf ukdzat mysi na okno lezici dole (¢ds-
tecné zakryté) a toto okno se piepne do popiedi.

¢V nékterych piipadech je rozumné zobrazit si vice oken tak, aby byla kompletné vi-

ditelnd. Mdzete vleCenim manipulovat s jejich umisténim i velikosti, aby se vesla
viechna na obrazovku, ale to je pracné. Existuje lepsi zplsob — z kontextového me-
nu hlavniho panelu (tj. stisknout pravé tlacitko mysi pti ukdzani do volného prostoru
na Hlavnim panelu) vyberte piikaz Okna nad sebe vodorovné nebo Okna vedle se-
be svisle, a okna viech soucasné otevienych programt se automaticky uspoiadajf
tak, Ze jsou naskladdna na obrazovce jako dlazdice (celou ji vypliiuji).

Dvé ¢i vice soucasné otevienych oken nabizi vyuZiti dal§i zndimé funkce Windows, kte-

rou je funkce ,,Uchop a pust” (drag and drop). Znamend to, Ze miZete z jednoho okna

do druhého pfendset rizné prvky — nejcastéji jsou to soubory. Toto si vyzkousime ve cvi-

Centi, protoze to budete jisté v praxi s chuti vyuZzivat.

1.
2.

Otevieme si dvé okna sloZek. Zobrazte si Plochu, oteviete Tento poéitac.
Oteviete disk C a v ném néjakou slozku, nejlépe s vasimi dokumenty.

Oteviete znova Tento poéitaé, tj. znovu provedte dvojstisk na této ikoné leZici na
plose. Otevfe se nové okno s obsahem pocitace, ale leZi iplné pfesné na okné pied-
chozim a zcela jej zakryva — takZe toho, Ze jsou oteviend dvé okna, si ani nev§imne-
te, pokud se dobi'e nepodivite na Hlavni panel - jiZ jsou tam dvé tlacitka.

Z Hlavniho panelu zvolte funkci Okna vedle sebe svisle — a uz vidite, Ze mate sku-
tecné soucasné oteviena dvé okna se slozkami.

V naposled otevieném okné opét provedte dvojstisk na disku C: a v ném nalezné-

te néjakou jinou slozku s dokumenty. Mozné vysledné zobrazeni ukazuje obrizek

¢ 387.

75




Obr. 37
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6.

Vyp

Vyberte v jednom okné nékolik souborii (jak se to déld, uz vite: ukazujte mysi na
jednotlivé soubory a drzte ptitom Klavesu (Ctl)), pak za soucasného drient levého tacii-
ka mysi vlecte tyto soubory z jednoho okna do druhého - pohybujte kurzorem mysi
z jednoho okna do druhého a vsimejte si, Ze se pohybuji i jakoby ,,obrysy“ téchto
soubord. Provedete tim presunuti soubort z jedné slozky do druhé - je to jen jind
cesta pro piendSeni souborl neZ s vyuzitim schranky a zavisi jen na vds, kterd se
vam bude vice libit. Tato se vice podoba redlnému svétu, kdy skutecné piendsite vé-
ci z jednoho kosiku do druhého, je ale pracnéjsi.

Plati jesté nékolik dilezitych zasad. Pokud pienasite soubory z jedné slozky do dru-
hé slozky na tom stejném disku, dochazi k jejich piesunuti. Pokud pienasite z jedno-
ho disku na druhy, dojde k jejich zkopirovdni. Zda se soubory piesunuji ¢i kopirujf,
je indikovano i malym znakem ,,plus ve ctverecku® pii vleceni souboru mysi — je-li
zde toto znaménko, dochazi ke kopirovani, neni-li, dochdzi k piesunuti.

Tato nastaveni mtzete zménit. Pridrzite-li pii presouvdni klavesu (Ctl), pak se objevi
znaménko plus a dojde ke kopirovani. Pridrzite-li pii kopirovdni klavesu (Shitt), pak
znaménko plus zmizi a dojde k pfesunuti.

add to prili§ komplikované? Tak si to nékolikrdt vyzkousejte: na disketu, z diskety,

do jiné slozky, s klavesou a a zakratko ve pochopite.

Prace s kosem

Na plose se vzdy naléza jest¢ jeden dileZity pfedmét, ktery vypada jako odpadkovy ko§

a ktery se skutecné jmenuje Kos. Slouzi tiplné stejnému tcelu jako odpadkovy kos ve va-

§1 kanceldii, oviem jak tomu u pocitact byva, je zase viechno néjak vic automatizované.

Jakmile vymazete jakykoli objekt ve Windows (mtiZe to byt dokument, program, ikona

— zkrdtka jakykoli soubor), nenf jesté neodvolatelné odstranén, skutené smazén, ale je

umistén pravé do tohoto Kose. V Kosi se postupné hromadi veskerd data, kterd vyma-

zete, a pokud si ndhodou pozdéji vzpomenete, Ze jste vlastné onen soubor vymazat ne-

chtéli, mizete séhnout do KoSe a obnovit jej - vritit jej zpét na misto, odkud jste jej od-
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stranili. Vfhodou Kose je, Ze se v ném veskeré soubory uchovavaji v nedotceném stavu,
a navic si Ko§ pamatuje, odkud do néj byly odhozeny.

« = i = ‘ =) ‘ s -
20D ped) Nahom | Vyjmout Kopirovat Vgt Zpét Odstranit Viastnosti
JAglesal;_:)‘ Ko j
[ péivadni umistént [ odstrangno [ we [ velikost|
D:\sazba\ARCView 1141331101 PM Quarki<Press Document 16.020 kB
@ arcmust D:\sazha\ARCView 1A/9911TM PM Quarkd{Press Document 30 ke
castl D:\zazba\ARCYiew 1A591TMPH soubor ZIP 115kB
cast? D:\sazhat\aRCView 11419971101 P soubaor ZIP 117 kB
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Nejbéznéjsi prace s KoSem je ta, Ze do néj nahlédnete a zjistite, co obsahuje — jednodu-
Se provedete dvojstisk mysi na ikoné Kose, otevie se okno, které ukazuje, co Ko§ obsa-
huje — viz obrdzek ¢. 38 (jeden mozny piiklad). Vidite, Ze Ko§ se chova jako slozka, pou-
ze md u kazdého souboru dva sloupce s informacemi, které jsme dosud neznali: je to
Pavodni umisténi (slozka, kde byl soubor pfed odstranénim do Kose) a Odstranéno,
coZ je datum a cas odstranéni tohoto souboru. Chcete-li se souborem v Kosi déle pra-
covat, musite jej obnovit do pivodniho mista — to je logické, také v normdlnim Zivoté
nepracujete s papirem leZicim v kosi, ale kdyZ uz na véc piijde, hezky jej narovnite
a déte zpatky do $anonu. Obnoveni souboru (nebo i vice souborti najednou) provedete
tim, Ze jej (je) vyberete a z menu Soubor zaddte pifkaz Obnovit. Soubor zmizi z Kose
a je ve slozce, kde byl ptivodné - odtud jej miZete uz oteviit a ddle s nim pracovat.

Pokud se vam zd4, Ze v Ko8i je uz ptili§ mnoho nepoiddku, ptili§ mnoho soubort, kte-
ré skute¢né nebudete nikdy potfebovat, zadejte z menu Soubor piikaz Vysypat kos. Az
tento pifkaz skutené a neodvolatelné vymazava data z Kose, takZe je uz nikdy nebude-

te moci obnovit!

Obr. 38
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Obr. 39

Kos se da jako ostatné skoro kazda véc ve Windows konfigurovat, dajf se nastavovat vlast-
nosti jeho fungovani. Provadi se to tak, Ze ukdZete na Ko§ na Plose (tj. na ikonu Kose)
pravym tlacitkem mysi a z kontextového menu zaddte piikaz Vlastnosti. Zde mizete na-
piiklad vymezit maximalni velikost kose, tedy zabezpecit, aby kdyz uz bude obsah kose
piilis velky, zacaly se samy vymazavat soubory, které do néj byly vloZeny jako prvni.

Ovladaci panely - konfigurace Windows

I kdyZ jsem uvadél, Ze Windows jsou jakymsi podkladem pro prdci s dal$imi programy,
pfesto nabizeji rozsdhlé moznosti vlastni konfigurace. Pokud je piirovndme k palubni
desce pocitace, pak mame k dispozici riizné Gpravy a nastaveni této palubni desky, coz
je v fadé ptipadi velmi uzite¢né. Nejdilezitéjsi upravy si probereme nyni (pozndmka:
zde existuje vice rozdild nejen mezi rznymi verzemi Windows, ale i mezi riznymi po-
ditaci podle jejich vybavy. Nelze ve popsat, ale v zdkladnich rysech vie platf stejné).

Konfigurace Windows se provadi ve sloZce nazvané Ovladaci panely, kterou naleznete

v menu Start, submenu Nastaveni. Po spusténi se ukdZe okno, které ilustruje obra-
zek ¢. 39.

E3 Ovladaci panely 19 [=] E3
| Soubor Upravy Zobrazit Ffeft  Oblibens Népoyéda
= o5l =) . .
Z(ED Hied) MNahom | Wyimout  Kopirovat — Wlogit Zpét Odstranit Vlastnosti | Zobrazit
3 A H = 9 B & 7
= & e
Adobe Gama  Datum a &as Hemi zafizeni Hesla Klavesnice Mistni Modemy Motivy Moznost sité
nhastaveni Pracav... Intermet
L D D #
Moznosti Multimédia Myg Obrazovka Pisma Pasta Pfidat nebo  Pfidat novi  Rypchlé hledani
usnadnéni odebrat p. hardveare
Rizeni Sit Systém Teletonni Tigkarny Uzivatekd Zdioje dat! Zwuky
spatfeby subsystém ODEC 1]
I =)
Pocet objekté: 26 [ | 2) Tento positat 7

Vidite v ném asi dvacet ikon, které na prvni pohled vypadajf jako ndstroje opravarské
dilny vaseho pocitace ¢i operac¢niho systému. SpiSe nez o opravné ndstroje se ale jedna
o ndstroje pro konfiguract, kterymi mtzete urcit, jak bude ten ¢i onen prvek fungovat —
samoziejmé, vzdy lze vybrat jen z urcité sady moznosti. V dal$im textu nejdiive struc-

né uvedeme, co kterd véc znamend; poté stru¢né probereme to nejdilezitéjsf z nastavo-
vani Windows.

Pozndmka: Je mozné, Ze na vasem pocitaci bude vypadat seznam téchto ikon jinak. To
je normélni - zdleZi na vybaveni vaseho pocitace, operacni systém i programy samy do-
kazi ptidat dalsi konfigura¢ni ndstroje nebo nékteré zrusit. Dale popisi nejbéznéjsi sa-
du ovladacich paneld, se kterymi miZe pracovat bézny uzivatel:
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Datum a ¢as. DlleZity panel, v némz nastavujete aktudlni datum a aktualni cas (i ¢a-
sovou zénu). Toto ¢asto nebyva po zakoupeni pocitace spravné nastaveno.

Hesla. Mizete nastavit pifstupovd prava k vasemu pocitaci. Pokud pouzivite Win-
dows, nezabranite jinému uZivateli, aby se ve vasi nepiitomnosti do néj dostal - je-
dinou, pomérné naro¢nou cestou byva heslo v tzv. BIOS, coz je jakysi ,nabihaci® sy-
stém poditace jesté pied startem jakéhokoli opera¢niho systému. Ne kazdy pocitac
mad BIOS s moznosti hesla. Na druhé strané, navenek jen malicko odlisny operac-
ni systém Windows NT 4.0 md schopnost chranit pocita¢ heslem takovym zpiso-
bem, Ze je naprosto bezpe¢né zabranéno, aby se do néj jakdkoli osoba dostala.
Kldvesnice. Nastavuje konfiguraci klavesnice — s timto panelem byste se méli také
seznamit.

Mistni nastaveni. Tyka se hlavné nastaveni zaddvani a zobrazovani ¢isel, mény, da-
ta a casu (tj. oddélovani tisicti a desetinné ¢arky, oznaceni mény, zobrazovani ¢asu
atd.). Tento panel ddle neprobirame, protoZe v jeho prvni zdlozce staci z dlouhého

seznamu vybrat nasi zemi a vSe ostatni se uZ nastavi samo spravné.
Modemy. Nastavi parametry piipojeni modemu k poditaci.

Multimédia. Nastavi fungovani multimedidlnich zafizeni, zejména praice se zvukem
(pfehravani i nahravani) a s videem.

Mys. Nastavuje prdci s mysi, rovnéZz dileZité, pokud se vam tieba vice chvéje ruka
nebo mate jiné problémy pfi praci s timto zaffzenim.

Moznosti sité Internet. Nastavuje praci s Internet Explorerem a s pifstupem k Inter-

netu. Probirame bliZe v kapitole ¢. 6.

)

Obrazovka. Konfiguruje zobrazeni, rovnéZ probereme zv1ast.

Pisma. Otevira tzv. systémovou slozku s pismy (systémovd slozka je navenek slozka ja-
ko kazdad jind, ale vyznacuje se tim, Ze ma zvla3tni, zcela konkrétni vyznam pro Win-
dows, md své piesné jméno i umisténi). Ve slozce s pismy muZete piidavat a ubirat
pisma (fonty) — podrobnéji viz dle.

Pridat nebo odebrat programy. Umoziiyje tidit, kterou vybavu programi ve Win-
dows budete nebo nebudete mit. Sice pfili§ nepatfi do rukou zacate¢nika, ale po-
uziva se tak casto a tak chybné, Ze se ji musime vénovat.

Pridat novy hardware. Namontujete-li do pocitace novy hardware (tieba novy disk
atd.), obvykle jej po restartovani systém poznd sim a piipojf si jej. Pokud ne, mu-
Zete véci pomoci pravé timto ovlddacim panelem — nicméné, méli byste dobie vé-
dét, co provadite.

§it. Konfiguruje prici se siti. Patfi do rukou sitového spravce, toto by neméla byt
vasde starost.

Systém. Poskytuje zejména tdaje o systému — jaky mate procesor, kolik paméti atd.
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o  Tiskdrny. Nastavuje préci s tiskirnami; probirdme zvlast v kapitole ¢. 7 soucasné
s ffzenim tisku, protoZe se jednd také o velice dileZitou oblast, kterou musi zndt
1 zaditecnik.

& Ufivatelé. Umoznuje tzv. personalizovat Windows, tj. zabezpecit, aby kazdy clovek,
ktery s timto pocitacem pracuje, mohl mit vlastni Plochu, vlastni menu Start atd.
I toto by mél provadét vas ,expert”, tedy spravce pocitaci ve vasi firmé. Obecné ne-
doporucuji, aby se o jeden pocita¢ délilo vice lidi, oviem nékdy se nedd délat nic ji-
ného...

& Zvuky. Pokud mite zvukovou kartu a reproduktory, ozjvaji se asi p¥i rdznych tiko-
nech s va$im poditacem rdzné zvuky, vesmés spiSe protivné. Zde miZete nastavit

zvuky jiné, nebo je iplné vypnout.

Nastaveni data a casu

Kazdy osobni pocita¢ ma v sobé jakési vnitini hodiny, které pracuji, at je zapnuty, ne-
bo ne. I stolni pocitac totiZ obsahuje baterii, ktera oviem vydrzi fadu let provozu, pro-
to se o nf zpravidla nevi — jednd se o malickou, plochou (kulatou) baterii, kterd jednak
udrZuje napéti v jednom dileZitém obvodu pocitace, jednak také obsluhuje hodinovy
krystal. Proto, kdyZ pocita¢ zapnete, vi, kolik ubéhlo ¢asu od ptedchoziho zapnuti, a je
schopen opét ukdzat spravné hodnoty.
Mize se ale stdt, Ze pii koupi pocitace jsou bud datum nebo ¢as $patné nastaveny, ne-
bo (coZ se stavd Castéji) se vnitini hodiny pocitace rozbihaji s redlnym c¢asem. ProtoZe
fada programt dokdZe fungovat jako jakysi vnitfni budik (tj. upozoriiovat na bliZici se
udalosti, schiizky atd.), je dobré, aby pocita¢ pracoval s korektnim ¢asem a koneckoncd
jej 1 zobrazoval v pravém dolnim rohu - rychle si na tento indikdtor ¢asu zvyknete a ne-
budete potfebovat ani vase

Obr. 40 Datum a &ag - vlastnosti 7] x| néramkové hOdlnky Nasta-
Datum 2 2as | vovani data a Casu se prova-
r e rta di v ovlddacim panelu Da-

e o tum a cas; po spusténi se
Vl ukaze panel, ktery ukazuje-
12 3B 5 6 F 2 . M

28 3 1011 12 13 me na obrazku ¢ 40. Zde
1415 16 17 18 13 20 miiZete mysi nastavit sprav-

2122 23 24 2B 2% 27 . ., .
28 29 ny den, mésic a rok; cas lze
[12-08: 1280 v pravém dolnim policku

piimo zadat.

— Casové pasmo

I[GMT+U‘I :00] Praha, Bratislava, Budapedt, Bélehrad, Liubliana j

¥ Automaticky posunout hoding pii pfechodu na letni Gaz a zpét

ag I Starno FauE

80



Klavesnice - konfigurovani klavesnice

Pravé zde nastavujete, jakymi jazyky bude schopna vase klavesnice ,hovofit”. I kdyz je
klédvesnice jen jedna a jeji klapky nikdo nezméni, mizete provést tzv. mapovdni klaves,
tj. pfifazeni jinych pismen a znakd vibec existujicim kldvesnicim. Nedaji se mapovat
jednotlivé znaky a klavesy — misto toho vybirdte rozloZeni platna pro jednotlivé jazyky,
jako je cestina, slovenstina, némcina, francouzstina, anglictina atd. Podstatné samoziej-
mé je, Ze s nainstalovanim piisluiného jazyka miZete okamzité pouZivat i jeho specidl-
ni znaky, jako jsou znaky 6 nebo @ u némciny, znak 6 u slovenstiny atd.

Panel Kldvesnice ma dvé zalozky. V prvni, kterou neukazujeme, nastavujete dvé docela
dilezité véci: prodlevu a opakovani pii stisku kldvesy. Pokud v textovém editoru stisk-
nete a pfidrzite klavesu, chvili (¢ast sekundy) se nic nedéje a pak se za¢nou objevovat
opakované znaky odpovidajici stisknuté kldvese, jako byste ji opakované za sebou tiskli.
To neni nic nového - s touto metodou uz pfisly elektronické psaci stroje. Mdte ale moz-
nost zvolit, za jak dlouhou dobu po pridrZeni kldvesy se zacnou znaky opakovat, a da-
le, jak rychld bude frekvence opakovani. Obecné plati, ze ¢im jste zrucnéjsi pisat nebo
pisafka na pocitacové klavesnici, tim krats$i prodlevu a vyssi frekvenci opakovani byste
méli zadat. Pro velmi zruc¢ného pisate jsou i obé extrémni hodnoty (zcela vpravo) pii-

1i§ pomalé...

Druhd zdlozka Tidi praci s jazyky, ukazujeme ji na obrdzku ¢. 41. Co obsahuje:

Klavesnice - vlastnosti 7]
Fychlost  Jazpk | Obr. 41
— Mainzstalované jazyky a rozlozent klavesnice
Jazpk: BozloZeni:
| Cz [t Ceské

Pridat...

Odekbrat |

Wichozi jazyk: Cesky Nastavit jako wichozi |

— Pfepinat jazykil

& Lewi Alt+Shitt € Ciil+ Shitt " Zadnp

¥ Povalit indikaci na hlavnim panelu

QK Storno EouEt
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Horni okno ukazuje, které jazyky jsou nainstalovdny. Soucasti tovarniho nastavenf
pro ceskd Windows je anglictina a Cestina, coz by mélo stacit; nemusi to ale platit
vidy. Chcete-li pfidat dal$i klavesnici, stisknéte tlacitko Pridat a objevi se seznam
moznych pfidavanych rozloZeni kldvesnic. Vyberte pozadovanou a stisknéte OK; ne-
zapomerite oviem, Ze musite mit v mechanice instalani CD-ROM Windows, proto-
Ze program nacitd definice klavesnic z tohoto instala¢ntho disku.

Sekce Prepinac jazykt urcuje klavesovou zkratku, kterd se dd pouZit pro piepinani
jednotlivych rozlozeni. Zatim jste se naucili pfepinani pomoci ukdzani na dvoupis-
mennou zkratku v Hlavnim panelu; existuje ale $ikovnéjsi metoda, a to pravé pomo-
cf této zkratky, kterou si zde vyberete (bud levy nebo (Ctl){Shift)). Pokud mé-

te nainstalovanych vice rozloZeni klavesnic, pak opakované tisknuti této klavesové

zkratky postupné cykluje mezi jednotlivymi rozloZenimi.

Nastaveni mysi

Panel pro nastaveni mysi se lisi podle jednotlivych druht téchto periferif (kazdy vyrob-

ce ma své vlastni, mirné odli§né standardy). Zcela jiné je nastaveni u notebookd, kde

samoziejmé neni mys, ale jiné zafizeni (touchpad, trackpad atd.). Proto panel neuka-

zujeme, nicméné uvadim nejdaleZitéjsi parametry:

*

Muzete zvolit relativni rychlost mysi, tj. pomér mezi posunem mysi po podloZce
a mezi posunem kurzoru na obrazovce. Volite vlastné piepoctovy pomér — zvolte ten,
ktery vam nejvice vyhovuje, lidé s citlivéjsi rukou mohou zvolit vétsi pomér, lidé
s méné citlivou ¢i chvéjici se rukou pomér mensi.

Mizete zvolit prahové hodnoty dvojitého stisku mysi (dvojstisk, doubleclick). Nasta-
vujete frekvenci dvojstisku, pfi které jsou uz dva stisky brany ne jako dvojstisk, ale
dva osamocené, navzdjem nesvizané stisky mysi.

Levdci se zaraduji, protoZe se zde nabizi moznost pfehozeni funkce levého a pravého

tlacitka mysi. Mohou pak umistit mys vlevo od klavesnice a pouZivat ji levou rukou.

V panelu nastaveni mysi se samoziejmé vyskytuje celd fada dal3ich funkci, ale ty uz jsou

26

obvykle ,kosmetické“ — je to zanechavani stopy za mysi, velikost kurzoru atd.

Nastaveni obrazovky

Jednd se opét o jeden z konfiguracnich prvka, ktery by zacate¢nikim nemél piili§ pii-

jit do ruky, ale kdyZ uz zde je, byva samoziejmé — casto ke $kod¢ uzivatele samotného

- hojné pouzivan. Uvedu jen, co viechno tento panel umoziiuje:

L 4

Umi nastavit pozadi Plochy jako opakujici se jednoduchy vzor ¢i na néj umistit ob-
razek. To je urcité ldkavé, ale mohu s jistotou fici, Ze z pohledu funkénosti je nejlep-
§1 ponechat viechno, jak to je — tj. velmi jednoduché a nendpadné pozadi bez vzoru
i bez obrdzku. Ve ostatni obecné zhorsuje ¢itelnost Plochy a navic obrazky ubiraji
pamét pocitace a s ni tolik potfebny vykon.
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& Nastaveni tzv. Spofice obrazovky. Navzdory obecné rozsifené povéte se o Zadny Se-
tii¢ ¢i spofic obrazovky nejednd; modernim obrazovkam je Gplné jedno, zda na nich
spofic¢ bézi nebo nebéZi. Jde o jednoduchy program, ktery se na obrazovce spusti au-
tomaticky v okamziku, kdy chvili nepracujete (tuto dobu miiZete nastavit, od minu-
ty az po hodiny); obvykle se jednd o animaci, kterd midZze byt i zajimava. Spofi¢ se
vypne v okamziku, kdy pohnete my3i ¢i stisknete jakoukoli kldvesu. Piece jen je zde
jedna vyhoda: miZete tento spofi¢ chranit heslem, tj. aby se pii pohybu mysi ¢i sti-
sku kldvesy objevila vyzva k zaddni hesla, které jediné spofi¢ uzavie a umozni dile
pracovat. Tim muZete jistym zpasobem (i kdyZ to nenf zcela bezpecné) chranit svij
pocita¢ a rozdélanou praci napiiklad v dobé, kdy na chvili odbéhnete od prace.

& MizZete nastavit barvu, velikost i pismo vSech ovladacich prvkt Windows. Zejména
s timto vSak doporucuji neexperimentovat.

¢ MiZete nastavit rozlideni, frekvenci piekresleni a barevnou paletu zobrazeni. Toto
by v8ak mél provést vas hardwarovy odbornik na vasi zadost a podle vasich potieb;
neopatrnou manipulaci miZete jednak vytvorit néjaké nesmyslné nastavent, které se
zobrazi deformované a s nimz nenf mozné pracovat, ani jej vratit zpatky. Dokonce

je ale moZzné i znicit monitor tim, Ze nastavite vyssi frekvenci prekresleni, nez snese.

Pfidani a ubirani programu

Stejné jako u predchoziho konfigura¢niho panelu byste méli veskerou prdci s instalova-

nim programu pienechat odbornikovi. Plati totéZ jako u ostatnich spoti‘ebict ¢i stroji:

jednou sefidit a pak uz do nich nezasahovat — bohuzel pocita¢ tolik svadi k rznym po-

kustm...

KdyZ uz nedokdZi zafidit, abyste tento ovlddaci panel o své vili netrdpili, alespon vds

budu informovat o nejkriti¢téjSich mistech hrozicich provedenim néceho, ¢eho byste

poté litovali. Panel ma tfi zdlozky, z nich jsou podstatné prvni dvé: prvni piidava a ode-
bira aplikace, ¢ili dalsi programy, které nejsou soucdsti Windows, druha pak piidava a odebi-
ré soucdsti Windows.

Pfi pridavani a odebirdni aplikaci je dobré védét nasledujici:

& Predevsim se skoro nepouzivd tlacitko ,,Nainstalovat”; vétsina dalsich programi ma
vlastni program, ktery si plné idi jeho nainstalovani, a také i pfipadné odinstalo-
vani (zru$eni instalace).

¢ Odinstalovani se i{di ponékud paradoxné tlacitkem nazvanym ,Piidat ¢i odebrat*
— toto tlacitko vZdy odebird existujici instalaci. Obcas se program tdze na osud jed-
notlivych souborti — pokud pi'esné nevite, o co jde, volte implicitni (nabizenou) od-
povéd.

Poznamka: Co to je ,nainstalovani“ a ,odinstalovani,? Nainstalovdnim je minéno pie-

devsim zkopirovani soubort, které tvoii program, plus souborti pomocnych na vas pev-

ny disk; dale je provedeno nékolik mensich ¢i vétsich zasaht do operacniho systému,
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zejména proto, aby novy program dobfe s opera¢nim systémem ¢i s dal§imi programy
spolupracoval. Zvérem instalace pak byvd umisténi polozky do menu Start, sekce Pro-
gramy, aby novy program byl snadno po ruce — analogif tfeba u televize je, Ze vlastnim
nainstalovanim je umisténi satelitni antény a pievadéce, a na konci instalace je pak pii-
danf dalstho dalkového ovlddani, kterym nové piidané zatizeni fidite. Odinstalovdanim
(spravné bychom méli iikat zrusenim instalace nebo odebrdnim nainstalovaného programu)
je pak opacny proces, ktery mtiZe byt zcela dokonaly (tj. vymaZou se pfedtim nainstalo-
vané programy a dal$i soubory, zrudi se vazby na dal3i programy, odstrani se polozky
z menu Start), nebo i mirné nedokonaly — napiiklad se jen odstrani piikaz pro spusté-
ni programu, ale program stdle dli na disku - je to, jako kdyby se pod ,odinstalovanim®
satelitnf antény rozumélo to, Ze pfijde technik a vyhodi jeji dalkové ovladani do popel-
nice a prohlasf dilo za skoncené... Obecné u instalovani i odinstalovani plati, Ze ¢fim mé-
né toto vyuZzivate, tim lépe — pili§ Castymi pokusy s instalovinim i odinstalovavanim
programid muZete do operacniho systému zavést rizné podivné programy a procesy,
které jej hodné zpomali, ¢i dokonce zptisobi jeho chybnou ¢innost. Nepouzivejte proto
tyto metody jen stylem ,,pokus a omyl®, protoZe skoro vSechny omyly zde néco stoji.

Obr. 42

Pridat nebo odebrat programy - viastnosti

Instalovat & odinstalovat  Instalace Windows | Spoustéci disketal

Cheete-li pfidat nebo odebrat nékterou soudast, klepnéte na
zadhitévaci policko. Sedivé politko znamend, Se tato soudast
nebude nainstalowana cela. Choete-li se dozvédst, co tato soudast
obszahuje, klepnéte na Haéitko Podrobnosti.

Soutasti;

O % Microzoft Outlook Express
O ﬁ Motivy pracovni plochy 0.0 B
38, Mulimédia

88 Nastroje Intemetu 50ME o
Pauzité misto: 30,3 MB
Patfebné mista: 0.0MB
Yolné misto na disku: 1391.0 ME

Fopi
Obsahuje nastroje pro piipojeni k jingm poditacim a sluZbam
online.

Wibrané soudasti 3z 8 Fodrobhosti... |
Z dizkety. . |
Ok I Starno I Pzt |

Ztejmé dileZitéjsi je druhd zdlozka tohoto ovlddaciho panelu, kterou ukazuje obrazek
¢. 42 - jmenuje se Instalace Windows a s jeji pomoci je mozné piidavat a odebirat riz-
né soucdsti samotnych Windows. Tyto soucdsti jsou sefazeny do nékolika skupin, které vi-
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dite v seznamu Soucasti; zaSkrtnutim zatrZitka volite, kterou skupinu chcete nainstalo-

vat a kterou ne. Pokud chcete jit vice do hloubky a volit, které proky ze skupiny cheete insta-

lovat a které ne, vyberte skupinu a stisknéte tlacitko Podrobnosti — objevi se dalsi panel,
ktery presné ukazuje, které soucdsti skupina ma (i nékterd soucast je skupinou, a obje-

vi se znovu tlacitko Podrobnosti, takze je mozné fidit i podrobnosti jesté o Groven ni-

ze). Co je dilezité veédét:

& Pii kazdém priinstalovdni prvkd Windows je nutné mit v mechanice CD-ROM s in-
stalaci Windows. Pokud tato instalace nebyla providéna z CD-ROM, ale z jiného
mista (napfiklad ze sitového ¢i lokdlntho pevného disku), musi tam instalacni sou-
bory byt, jinak je dalsi postup komplikovany.

& Pokud zrusite instalaci nékterého prvku Windows a budete jej chtit pozdéji piiinsta-

lovat, musite mit opét po ruce instalacni CD-ROM.

+ Instalujte jen to, co doopravdy potiebujete a na co mdte vybaveni. Nezaplacavejte si po-
dita¢ zbyte¢nostmi, navic zejména u riznych komunikac¢nich a sitovych komponen-
tt, které budete chtit nainstalovat a které nemdte, maze dojit ke zbyte¢nym problé-
mum.

Jak vidite — neni to jednoduché a je lepsi pienechat tuto instalaci odbornikovi.

Cisti o ovladacich panelech ukoncujeme kapitolu o Windows 98, platnou ale kromé par

detaild i pro Windows 95 nebo NT. Pokud nalézdte v systému fadu véci, které jsme v té-

to kapitole nevysvétlili, je to zimér autora: snaZil jsem se oddélit prvky srozumitelné

a vhodné pro zacitecnika od téch ostatnich. Pokud vSak méte hlad po védéni, mizeme

jej snadno uspokojit dal$imi knihami k Windows, jenom Computer Press jich vydal nej-

méné deset.
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Pata kapitola

Kancelarské programy Microsoft Office
a dalsi programy

Uz jsem uvddél, Ze hlavni praci uzivatele s po¢itacem neni hranf si s opera¢nim systé-

mem, ale pouZivdni profesiondlnich programt, vytvofenych k tomu, aby kvalitné plnily

dilezité tkoly. Nedd se samoziejmé snadno ¥ici, ktery program je profesiondlni a kte-

ry nenf; jsou programy lepsi i horsi, nékteré jsou urceny pro Sirokou uZivatelskou obec,

jiné jsou hodné specializované. Nejdiive uvedu jednotlivé kategorie programii a jejich

podle mého ndzoru nejvyznamnéjsi zastupce.

1.

Tzv. kanceldrské programy. Nazev je samoziejmé nepfesny, protoZe skoro kazdy pro-
gram je kanceldisky, jelikoZ se dd provozovat (a obvykle se provozuje) v kancelati.
Rozjasni se ndm, kdyZ uvedu, o které programy se konkrétné jednd: jsou to jednak
programy pro psani a editaci textu (textové editory), programy pro praci s tabulkami,
tabulkovymi vypocty a grafy (tzv. tabulkové kalkuldtory, tabulkové procesory nebo spre-
adsheety), programy pro jednoduchou grafiku a ddle programy pro tvorbu prezen-
taci. Nejvice pouzivané jsou textové editory, s témi pracuje $éf, jeho obchodnik,
technik i sekretatka; hodné casto se pouZivaji tabulkové kalkuldtory a méné uz dal-
$1 programy. Nejcastéjsim textovym editorem je Microsoft Word, ktery také dile
probirdme; mezi dalsi programy, které se pouZivaji, patii WordPro, WinText602
a WordPerfect. Nejcastéjsim tabulkovym kalkulatorem je Microsoft Excel, ktery rov-
néz ddl stru¢né probirdme; dobrymi i ¢asto pouZivanymi programy jsou Lotus 1-2-
3, Quattro Pro nebo jednoduchy Calc602. Konecné, nejcastéjsim programem pro
prezentace je Microsoft PowerPoint, nékdy se setkime s programem Lotus Freelan-
ce. Mezi kanceldiské programy ale je dnes nutné uz zatadit jakousi ,komunika¢ni
a organizac¢ni centrdlu®, program pro praci s elektronickou postou, spravou kontak-
th, tkoldi, udélosti apod. Stdle Castéji se tento typ programu stiva vlastné onfm
»pracovnim stolem®, skute¢nym rozhranim ¢lovéka a pocitace. Typickym a nejcas-

téji pouzivanym piedstavitelem této kategorie je program Microsoft Outlook.

Grafické programy. Jednd se o rozsihlou, ne piesné specifikovanou skupinu pro-
gramd, jejichZ hlavnim cilem ale je vytvotit ,,obrdzky“ ¢ jiné grafické dilo — mize-
me i fici, Ze v nich jde o formu stejné tak jako o obsah. Programy této tiidy se déli
do nékolika skupin podle typi grafiky: nej¢astéjsim programem pro tvorbu tzv. vek-
torové (Carové, objektové) grafiky je program CorelDRAW, pouzivd se i vyborny
Adobe Tllustrator nebo FreeHand. Nejcastéj$im programem pro bitmapovou (rast-
rovou) grafiku je Adobe Photoshop, mezi levnéjsi programy pati'i Corel Photo-Paint
nebo sharewarovy PaintShop Pro. Konecné, pro ,naturdlni® grafiku je nejznamé;si
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vynikajici Fractal Design Painter. Do kategorie grafickych programt mizeme zata-
dit i produkty pro tvorbu animaci a vizualizaci, kde je nejznaméjsi Autodesk
3D Studio Max, pouZiva se i jednodussi Lightwave nebo naopak $pickovy a hodné
drahy Softimage. Cdste¢né sem patif i programy pro tvorbu slozitjch dokumentt
(sazba barevnych Casopist atd.), jako je Adobe PageMaker nebo QuarkXpress. Do-
brymi programy pro zacinajici uzivatele (protoZe jsou levné a snadno se ovladaji)
jsou programy Microsoft PhotoDraw (pro praci s obrdzky) a Microsoft Publisher
(pro jednoduché publikovdni). ProtoZe do oblasti grafiky a publikovdni se musi za-
clenit i publikovdni v prostfedi Internetu, tedy tvorba internetovych (webovych) strdanek,
je dobré zminit programy, které jsou v této oblasti nejlepsi — nejcastéji se pouZivd
Microsoft FrontPage, zdarma je pak dobry editor s nazvem HomeSite. Kone¢né exi-
stuje velké mnozstvi riznych spiSe programkd, které plni ¢asto jen jednotlivé, izo-
lované funkce pro grafiku; fada z nich je zdarma a je dosazitelnd na Internetu.
Databaze. Jedna se obvykle o profesiondlni programy spravujici spiSe rozsihlé da-
tové objemy, pouzivané ve velkych podnicich. SpiSe ,stolni“ databdzi je Microsoft
Access, profesionalnéjsimi produkty jsou Microsoft SQL Server ¢i produkty firem
Oracle, Informix nebo Sybase.

InZenyrské programy. Jednd se o programy pro konstruktéry, projektanty a architek-
ty, které jim umoziiuji navrhovat i sebeslozitéjsi vyrobky na pocitaci v prostorovych
modelech misto pracného rozkreslovani na prkné. Soucasné jim umoziuji provadét
i vypocty pfimo s témito modely a vS§emozné je analyzovat. Nejpouzivanéj$im progra-
mem této tiidy je AutoCAD, ale existuje a Siroce se pouZiva vice nez dvacet jednodus-
Sich i sloZitéjsich, obvykle také hodné specializovanych programi pro tuto oblast.
Multimedidlni programy. Opét existuje snad nékolik stovek programi tohoto typu,
které vam umozni vytvorit si doma audiovizudlni pocitacové studio — ale jen néko-
lik z nich je Spickovych, ostatni jsou spiSe hracky. Mezi tyto programy patii i pro-
dukty pro notovy zdpis; nejpouzivanéjsimi komplexnimi programy pro domadci stu-
dio jsou Cubase a CakeWalk.

Pocitacové hry. Samoziejmé — jednd se o programy, se kterymi se na svété travi asi
viibec nejvice c¢asu. Sice bych rad hram i z divodu jejich dnesni skvélé drovné veé-
noval vice casu, ale nejde to — ro¢né se jich objevuje hned nékolik stovek novych
a maji obvykle stejné kratkou Zivotnost jako hudebni hity. Uvedu jen, Ze se vyskytu-
ji hry strategické (napiiklad budovani mésta, fizeni vdlky z hlediska velkého voje-
vidce atd.), akéni (nejriznéjsich typd, jde v nich ale hlavné o rychlou reakci), tzv.
adventury (uZivatel je v roli hrdiny, ktery fesi postupné rtizné dkoly, klade otdzky,
sbird a pouzivd predméty atd.) a o simuldtory (letadla, auta, bojova vozidla atd.,
v nich je nutné dobi'e zndt zejména ovlddanf a ziskat vycvik jako zkuSeny pilot ne-
bo zavodnik). Déleni je samoziejmé sloZitéjsi a fada her zasahuje do vice oblasti —

to je moderni trend.
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7. Programy pro Internet a elektronickou postu. Dnes patii mezi nejpouzivanéjii a vé-
nujeme jim celou kapitolu ¢. 6; jak uz jsem uvedl, je uZ moznd na case je zatadit do
kancelafskych programa.

8. Utility. Cesky bychom asi fekli ,uzitecnosti“; jednd se o jednotcelové a vétsinou ma-
1é programy, které by spiSe mély byt soucasti zakladniho vybavent, ale nejsou, a kte-
rymi se snaZf zejména drobné firmy vylep3ovat uzivatelim Zivot. Nejdalezit€jsi jsou:
a) kompresni a dekompresni programy, které jsme uz zminili v kapitole ¢. 3,

b) spravce soubord, kterymi se uZivateldm déavaji do ruky jiné moznosti price se
soubory, nez které pouzivaji Windows,

¢) antiviry, tj. programy pro boj proti virim (ty jsou nékde na pomez{ viznych,
velkych programd a programi mensich).

I spousta grafickfch a multimedidlnich programt patii mezi utility; nedozirné

zdroje obojtho nalezneme zase na Internetu.

9. Utetni programy. Nemohu zapomenout na tuto velkou kapitolu, protoze dnes ma
program pro fizeni Gcetnictvi kazda firma. Prakticky vZdy se jedna o ceské produk-
ty (zi'ejmé nejpouzivandjsi je program s nazvem Money), nékteré pracuji pod Win-
dows, nékteré starsf jesté ne.

Kancelarské programy Word a Excel

ve verzi 2000, a to Microsoft Word 2000 a Microsoft Excel 2000 (déle budu pouzivat jen
rozliSovaci slovo ndzvu). Zvolil jsem tyto programy proto, Ze jsou zdaleka nejpouZiva-
néjsi a staly se dnes urcitym standardem; nechci zde zabihat do debat, zda jsou lepsi

0 néco, o mnoho ¢i viibec nejsou lepsi neZ programy jiné. UZivatelé i Sikovni obchod-

nici rozhodli za mé: velkd vétSina uZzivatelG v kanceldfi pouZzivd pravé tyto programy,
a proto se jim budu vénovat. Pfesto bych v3ak nechtél tplné zapomenout na uZivatele
kanceldfskych programi od jinych firem nez Microsoftu a budu popisovat viechny tyto

programy dostate¢né obecné.

Textovy editor Word

Zdaleka nejcasté&ji provadénou tvirdi ¢innosti na osobnim pocitaci je tvorba textd. Ta
dosahla takového roziifeni, Ze jen naprosté minimum lidi dnes piSe pracovni texty ji-
nak neZ na pocitaci — vyhody jsou tak evidentni, Ze psaci stroj uZ patfi minulosti a psa-
ni rukou zistdva vhodné snad jen pro osobni dopisy. Pro psani textd jsou vytvofeny spe-
cidlni programy, kterym se 1ikd textové editory, textové procesory ¢i slovni procesory
(text editors, word processor) — v§echny ndzvy dnes fikaji totéZ a my budeme pouzivat
ndzev prvni, ktery je dle mého nazoru nejvice vystizny. Jaké jsou hlavni vlastnosti kva-
litnich programd této t¥idy?
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Obr. 43

WYSIWYG, ¢ili ,jak to vidi§ na obrazovce, tak to bude i na papife”. Na rozdil od
diivéjika pisete text, ktery se pifmo formdtuje na obrazovce tak, jak bude pozdgji
vytiStén na papife — vidite uspofadani znakd, fddkd, odstavct, obrazka ¢i specidl-
nich grafickych prvkd a miiZete je pifmo, obvykle uchopenim a vlecenim, upravo-
vat.

Kvalitni typografie, vibér z mnoha pisem a jejich fezli. Pry¢ je doba courieru, jed-
noduchého neproporciondlniho pisma, které vypadd jako pismo psaciho stroje. Dnes-
ni programy umoziuji opravdovou sazbu jako v novinach — pouziti kvalitnich pisem,
vazba part pismen, pismotviircem definované fezy pisma (tucné, kurziva) atd., stii-
déni riznych pisem pro nadpisy, bézny text a specidlni sazbu, ozdobné znaky, fizent

zarovnani fadkd a odstaved atd. Pokud si odmyslime prici s barvou, tak moderni tex-

tové editory dokdzi viechno, co vidite vyti§téné i v téch nejvice exkluzivnich ¢asopi-

sech.

Pomticky pii psani. Dobré textové editory jsou schopné kontrolovat text na piekle-
py v riznych jazycich; pomahaji pti délent slov, dokonce jsou schopny provadét au-
tomatické opravy castych chyb.

Obrdzky, grafika a velké dokumenty. V téchto programech muiizete do textu vklddat
obrazky riznych typ véetné barevnych, muZete pouzivat dalsi grafické prvky
a efekty (ramecky, podtisky atd.) a mate moznosti prace s velkymi dokumenty, jako
jsou knizni publikace — napftiklad tvorba obsahu, rejstifku, automatické c¢islovani
kapitol a subkapitol. Nékteré progra-
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nalézd v menu Start, sekci Programy spolu s dal$imi ¢astmi baliku Office (viz obrazek

¢. 43). Spustte jej a po pér sekunddch se objevi obrazovka, kterou ukazuje obrazek ¢. 44. Co

v ni vidime:

¢ Nejvetsi cast uprostied zabird zatim prdzdny prostor pro textovy dokument, pro
vlastn{ text.

¢V iplné horni ¢isti pod hlavni listou je menu programu. S podobnym jsme se uz né-
kolikrét setkali — Word md pouze coby docela komplexni program mnohem vice

sloupcovych menu i jednotlivych polozek v kazdém z nich. Ty nejdilezitéjsi si vy-
svétlime.

¢ Pod menu jsou dva iddky ikon a dalSich objektd — nazyvame je panely ndstrojii. Tvir-
ci vychdzeli z toho, Ze u programu tohoto typu provadi uZivatel obvykle nékolik de-
sitek nejcastéjsich tkond, které neustale opakuje (v tom méli pravdu). Proto vytvo-
fili pro tyto casté piikazy malé obrazky (ikony) a umistili je pifmo na obrazovku
Wordu, takze vétsinu nejcastéjsich funkcf mizete zaddvat jednim tlacitkem, bez nut-
nosti vybirat z menu a dal$ich paneldi. Samozi'ejmé, kazdy uZivatel ma jiny seznam
nejdilezitéjsich pitkazt — proto je mozné tyto panely zcela libovolné upravit, tedy
vytvofit si jakési vlastni zrychlené ovladani programu Word.

¢ Pod panely nastroji se nachdzi pravitko, které ukazuje $iiku stranky v piedvolenych
jednotkdch, obvykle centimetrech. UZivatel tak ma presnéjsi piedstavu napiiklad
o velikosti vloZenych obrazkad, tabulek atd.

¢ Pod textovym oknem se naléza tzv. stavovd 7ddka. To je rovnéZ novy prvek, ktery ale

dnes existuje ve vét§iné programi — v této iddce neni mozné nic ménit, ale nalez-

3l Dokument! - Microsoft Word 1 =1 | Obr. 44
| Soubor Opravy Zobrazit bodt Formdt Méstrojie Tabuka Okno Mapovéda 5[‘
== E e AR e |%D@”‘@|m 100%
| Mormaii = Times New Roman = 12 = ‘ B I U |_ =
EE"'I"‘["'"‘2"'\"‘3"""4"'
7
+
[El=lel 3
[Stréanka 1 odd 1 i a1 AR 2zni) | [rEv | Rz [FREe] [ Cestna 2
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Obr. 45

neme v ni nejdaleZitéjsi soucasnd nastaveni programu Word, jako je aktudlnf stran-

ka a fddka na ni, pozice kurzoru (sloupec) a mnoho dalitho.

DOtevfit 2| x|
Kde hledat: I@ Diokumenty j = | @ b e * Mastroje ~

Corel User Files
i :
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31

Jednad dslo

Jednad dslol

ﬁ‘ Jednad deloz

Dokurnerity Jména a pifiment

Mazey souboru; I j

Soubory bypus IVEechny dokumenty aplikace Word j Storno

V dal$im textu probereme nejcastéjsi ikony pii praci s Wordem. Diilezité je, Ze fada z nich
plati stejné i pro dal$i kancelai'ské programy, a nejen je — je to disledek standardizace

v prostiedi Windows, kterd zavadi stejnd pravidla pro fungovéni vétSiny programa.

Otevreni a uloZeni dokumentu, novy dokument

Spustime-li Word, mdme jen dvé moZnosti: bud otevieme uZ existujici, napsany (i ¢as-
tecné) textovy dokument a budeme pokracovat v praci s nim, nebo za¢neme tvotit do-

kument novy.

Otevieni existujictho dokumentu se provadi pfikazem Oteviit z menu Soubor, Castéji se
ale pouzivé klavesovd zkratka (Ct1}{Q) (O=Open, Oteviit). Po zaddni tohoto piikazu se
objevi dialogovy panel, ktery je stejny ¢i velmi podobny ve vSech programech pod Win-
dows pro otevirani dokumentl nebo jinych soubord — proto jej ukazujeme na obrazku
¢. 45 a vysvétlujeme jeho jednotlivé prvky.

Panel umoziiuje nalézt pozadovany soubor ve struktuie sloZek a oteviit jej. Kdyz je po-
prvé otevien, zobrazi implicitni slozku, kterd je urc¢ena pro ukldddni dokumentd a kte-
rou si program vytvoii pii své instalaci — obvykle se jmenuje Dokumenty a je na prv-
nim pevném disku pocitace (napiiklad C:/Dokumenty). Do jiné slozky se dostanete po-
moci horniho politka s ndzvem Kde hledat: pokud do néj ukdZete mysi, zobrazi se hi-
erarchie sloZzek vaSeho pocitace, podobné jako v uZ probraném Prizkumniku Win-
dows. V téchto slozkdch se miZete pohybovat za tcelem nalezeni té, kterd obsahuje vas
soubor — vZdy plati, Ze hlavni okno tohoto panelu obsahuje slozky a soubory podiizené
té slozce, kterd je v policku Kde hledat.
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Duilezitd je horni fddka ikon. Zde si soucasné ukdzeme dalsf prvek vsech programi ve
Windows, kterym je kontextovd, nebo téz bublinovd ndpovéda. Pokud nad kteroukoli z téch-
to ikon podrZite kurzor mysi asi sekundu, objevi se ve Zlutém obdélnicku napovéda, vy-
svétleni ¢innosti dané ikony — podle nich uz urcité jejich vyznam pochopite sami.
Pokud chvili prochdzite slozkami, jisté si v§imnete, Ze v okné se nezobrazuji vSechny
soubory, ale pouze nékteré — jsou to textové dokumenty programu Word. To ostatné
udadva dolnf roletka nazvand Soubory typu: miZete v ni vybrat i jiné typy textovych sou-
bort, ty se pak objevi v hlavnim okné (pokud v dané sloZce néjaké jsou).

Co jsou to typy textovych souborii? Kazdy textovy editor ma svj vlastni typ textového sou-
boru - je to jakysi pfedpis pro uklddani textovych i dal$ich dat (tfeba obrdzki), které
se v textovém souboru vyskytnou. Tomuto piedpisu se odborné ¥ika formdt souboru.

V prabéhu let vzniklo téchto formatd hned nékolik desitek — nékteré jsou dilezitéjsi, ji-
né ne. Word md téz svij vlastni formdt (ma rozsiteni doc), ale umi ¢ist a ukladat i vétsi-
nu formath ostatnich programt — totéz zase uméji na oplatku tyto dalsi programy. Ta-
to vlastnost programu se nazyva kompatibilita a Word je tedy kompatibilni s fadou dalsich
formatd, které umi nejen ¢&ist, ale i uklddat. Soucasné to také znamend, ze Word umi
provadeét jakési preklady, tj. umi nacist dokument v jednom formdtu a ulozit ve druhém.
Po nalezeni piislusného dokumentu uz jen staci na jeho nazvu poklepat mysi — doku-
ment se nacte.

Pokud chcete vytvotit novy dokument, je to jednodussi, nez jej otevirat — zkrdtka zadej-
te piikaz Novy z menu Soubor a otevie se prazdné okno nového dokumentu. Tento do-
kument nenf zatim nikde uloZen (je jen v paméti pocitace), proto se vds Word neptd na
zadnou slozku, a nenf také pojmenovan — proto se vas Word zatim nepta na jméno.
Opacnou funkei k otevieni dokumentu je jeho ulozeni. To se provadi piikazem Uloz
z menu Soubor, je ale dobré znit a pouzivat klavesovou zkratku (CtTHS) (S=Save, Ulozit).
Dokument se uloZi do toho mista, odkud byl nacten a pod stejnym jménem, takZe je pie-

psana stard verze tohoto dokumentu a nedochdzi k daliim dotaziim. Na toto je potfeba
dévat trosku pozor — predchozi verze dokumentu nenfi nikde uloZena, ani v Kosi, a pie-
psand data jsou ztracena! Pokud ovSem ukladate novy dokument (tj. vytvoreny pifkazem
Novy z menu Soubor a jesté neuloZeny), musite zadat jak jeho jméno, tak i misto na di-
sku, kde bude uloZen - objevi se velice podobny panel jako pii otevirdni souboru. Jak uz
jsme uvadéli, miZe byt jméno dokumentu libovolné s uz popsanymi vyjimkami.

Psani a editovani dokumentu

Spravné se veskerd c¢innost s dokumentem nazyva editace nebo téz wpravy dokumentu;
i kdyz piiete, provadite neustéle rizné zmény a Gpravy. Urcité jste si uZ tuto ¢innost vy-
zkouseli a zd4 se vam to jednoduché — zkrdtka mackate kldvesy a na obrazovce se obje-
vuji pifslusnd pismena. Existuje ale nékolik zdsad a postupti, které ucini vasi praci snaz-
§1, rychlejsi a také Iépe vyhovujici pravidlim spravné tvorby dokumentt.
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Neukoncujte iadky klivesou — to je zlozvyk z psaciho stroje a nékterych pras-
tarych editort. Word tadky ukondi (zalomi) sam, kdyz dojdete na konec fadky. Kla-
vesou ukoncujte pouze odstavec.

Stejné tak nevytvafejte uméle déleni slov a nevklidejte do textu vice mezer vedle

sebe — radéji vyuZivejte tabuldtory.

Pokud chcete vymazat ¢dst textu, ktery jste napsali, miZete volit nasledujici po-

stupy:

a) stisk klavesy vymazava jedno pismeno od kurzoru doprava;

b) stisk kldvesy vymazdvd jedno pismeno od kurzoru doleva;

¢) okud oznacite (viz ddle) jakoukoli vétsf ¢dst textu, vymazete ji jedinym stiskem
kldvesy (Del);

d) pokud stisknete kldvesu (Ins), zménite reZim psani z vkldddni na prepisovdni a pii
psani soucasné vymazavate pismena (tj. jedno napisete, jedno vymazete). V re-
zimu vkladdni (opétné stisknuti kldvesy (Ins)) jakoby pted sebou posunujete ce-
ly predchozi text dokumentu a vklddéte pied néj nové psand pismena.

Dulezity je také pohyb v dokumentu. Opét je fada moznosti:

a) o jednu fadku nahoru ¢ dolt a o jedno pismeno doleva nebo doprava se posu-
nujete kurzorovymi Sipkami ukazujicimi nahoru, dold, doleva a doprava;

b) pokud pii stisku téchto kurzorovych Sipek pridrzite klavesu (), jakoby tim je-

@3 posunuje
(@) posunuje o cely odstavec na-

jich acinek ndsobite, nastavujete jej ,o tifdu vy3*. )
o celé slovo doleva a doprava; a (e

horu a dolg;

¢) o jednu stranku dokumentu nahoru ¢ dolt se posunujete klivesami
a (PgDn);

d) kldvesa umisti textovy kurzor na zacdtek radky, klavesa na konec
radky;

e) opét zde pisobi kldvesa (Ctl) jako ndsobitel: (Ct)-{(Home) vds umisti na prvni pis-
meno dokumentu,

K posunu po dokumentu muizete samoziejmé pouZit i mys a jeji kurzor: umistite jej

na posledni pismeno dokumentu.

na misto, kde chcete psit, a stisknete levé tlacitko.

Nezapomerite na to, Ze méte k dispozici piikaz pro vraceni pravé provedenych kro-
(2), ale
pozor na to, Ze Ceska kldvesnice ma prohozené klavesy Z a Y! Proto je dobré védét
jeste o jedné zkratce, a to (At)(Backspace), kterd provadi toté7 a kterou si uZz nemize-
te s nicfm splést. Opacnou funkci k Zpét je funkce Opakovat, klavesovou zkratkou

ki (muze jich byt i vic), a to Zpét z menu I:Ipravy. Klavesova zkratka je

(€1)-Y) - tou jednak opakujete naposledy provedeny piikaz (tieba psani, takze mi-
zete takto snadno zopakovat napsané slovo), ale pokud byl piedchozim piikazem
pravé piikaz Zpét, tak jej tento ptikaz odvold a zrusi.
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5. K pienosu textl na rtiznd mista dokumentu vyuZivejte Schranku Windows, tj. pii-

X)a

0 oznacovani se dozvite hned v dalsi ¢asti.

. Do schranky vkladdte oznacené ¢asti dokumentt —

kazy (C

Typografické upravy — formatovani textu

Typografie se tyka sazby dokumentu: jakd pisma pouZivate, jaké fezy, velikosti, jaké od-
sazeni, zarovnani atd.; pouZivd se také termin formdtovdni textu. Je dobré zndt alespon
nékolik typografickych funkei a vyuZivat je. Zakladni typografické funkce ndm umoziu-

je druhy fadek ikon - veskeré tyto funkce pak nalezneme v menu Format, kde je jich

mnohem vice a mnohem detailnéji rozpracovanych.

Zf 1_kapitola_Nez zacneme - Microsoft Word Obr. 46
Soubor [lpravy Zobrazit Vit Formdt Nastroje Tabulka Gkno MépoySda 1[‘ r.
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price, pokud nepouzijeme program, ktery nédm umozni fefit viechny pozadované ikely. Rada
firem na celém svEtE se zabyva vivojem aplikaci splimjicich niroéné poZadavky uzivatelia

{mi i téchto émb vzristaji poZadavky na kvalifikované
odhormky ktefi musi byt schopni vyu#it aplikaci pro padparu tvofivé prace. Naro&nost
ovladini programii byva fasto velmi vysoka a fada uZivateld je z podatku zrazena fadou
roletovych nabidek a piikazii.

Vyuka jakékoliv aplikace vypotetni techniky m sva urtita speclﬁka Jedni se o vysoce
kreativni dinnost s pouZitim nejmodernjii techniky. Rada uZivateliv ma urditou piedstavu o
# h svého p at uzv N nebo doma, ale studium manuilii bez pomoci

odbornika je velice obtiiné.
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Mite dvé moznosti, kdy tyto funkce aplikovat: bud jesté pred tim, nez dany text napi-
Sete (tj. zapnete dany formdtovaci, typograficky rezim, danou vlastnost) nebo zpracuje-
te (zformdtujete) uz existujici text. K tomu, aby Word védél, kterou ¢ast textu ma forma-
tovat, ji musite vybrat. Tento vybér se provede tim, Ze pies danou cast textu prejedete kur-
zorem mysi se soucasné stisknutym levym tlacitkem. Vybrany text se zobrazi inverzné (text bi-
ly, pozadi Cerné), jak ukazuje obrazek ¢. 46. Tento text je nyni piipraven pro formato-
vani; mizete jej ale také umistit do schranky a kopirovat nebo pfesouvat na jiné misto
dokumentu. Jednotlivé formatovaci funkce jsou:

1. Pismo, jeho velikost a fez. V druhém tddku ikon pod menu je druhd zprava rolet-

ka obsahujici jméno pisma, vedle ni vpravo je velikost tohoto pisma a jesté dile

|Nnrmélni = Bookman Cld Style = 10 v| B 7 Hl Obr. 47

vpravo jsou tzv. fezy pisma (viz obrizek ¢. 47). Klepnutim na Sipku vpravo vedle
jména pisma se rozvine roletka obsahujici v§echna pisma (anglicky fonty, toto slovo
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Obr. 48

se hodné pouZivd i v ¢esting), kterd jsou ve Windows nainstalovdna; vybranim pis-
ma se bud’ zméni vybrany text, nebo nastavite dané pismo pro dal$i psani. Roletka
déle vpravo urcuje velikosti pisma — je mozné bud zadat velikost ¢islem, nebo ji vy-
brat ze seznamu. Velikosti jsou udavany v tzv. typografickych bodech, coz je nejcastéjsi
a standardni jednotka, a méli byste si na ni zvyknout. Plati, Ze béZny text v doku-
mentu (noviny, ¢asopisy, knihy) m4 velikost okolo 10 bodii; mensi nadpisy zhruba
12-14 bodd. Rez pisma je vidy varianta postavend na daném pismu; nejéast&jsf fezy
jsou tucné pismo (bold) a kurziva (italics, oblique). Tyto Tezy se zapinaji tlacitky
B a I; podtrieni (underscore) uz neni pravym fezem pisma, je to jednoduse linka na-
kreslena pod textem.
Pozndmka: Co urcuje, ktera pisma jsou k dispozici ve Windows? Definice pisem jsou
obsazeny ve zvld$tnich souborech — ty obsahuji geometrické tvary viech pismen
i znak daného pisma. Soucasti instalace Windows je nékolik desitek pisem, oviem
na svété jich existuje mnoho tisic. Dal3f pisma byvaji casto soucdsti nékterych pro-
gramovych balikd (tfeba CoreIDRAW obsahuje stovky pisem), jinak jsou ale pisma
normdlni komeréni produkty, které se daji poridit z rozsdhlych katalogti. Pismo se
»dostane“ do Windows tim, Ze soubor s jeho definici nainstalujete do slozky Fonts
- pismo je pak okamzité k dispozici.
Zarovndni odstavce. Jednotlivé fadky nejsou nikdy stejné dlouhé a Word proto na-
bizi ¢tyfi moznosti zarovndni — slouzi k tomu dalsi ikony (viz obrdzek ¢. 48). Nejbéz-
néj8i je zarovnani na levy okraj, téZ ,na levy praporek, kdy pismena zacinaji zleva
na stejné vertikdlni pozici a fadky konci v nestejnych vzdalenostech na pravé stra-
né. Druhou moznosti je vystfedéni (druhd ikona), coZ je oviem vhodné jen u nékte-
rych typd nadpist — u béZného textu to radéji nepouzivejte. Teti moZnost, zarov-
nan{ na pravou stranu (pravy praporek), je také poné¢kud avantgardni a pouzivd se
ve specidlnich piipadech. Konecné, ¢tvrtou moznosti je zarovnani do bloku, na le-
vy i pravy okraj soucasné. Znamend to, Ze text vZdy zacind i koncf na presné stej-
né vertikaln{ pozici, ¢ehoZ je docileno ,,nastrkanim“ drobnych
mezer mezi slova (mezery mezi slovy jsou tedy v kazdém fad-
ku jiné). To sice vypadd jako technicky dobré fesenti, ale z estetického hlediska se
déava piednost zarovnani na levy okraj.
Odrézky, odsazeni a barva. Poslednich sedm ikon v pruhu obsahuje uZz funkéné riz-
né formatovaci prvky. Prvni ikona vytvaif ¢islovany seznam, druhd seznam s odraz-
kami (tzv. bullets, ¢ernd kolecka nebo ¢tverecky). Dal3i dvé ikony odsazujf cely odsta-
vec vice doprava nebo doleva; to je velmi vhodné pii strukturovani textu podle di-
lezitosti. Posledni tfi ikony fidi ohraniceni textu raimeckem, obarveni pozadi textu
a obarveni textu samotného. Barva ma oviem vyznam pi'edeviim u barevnych tis-
karen; pii ¢ernobilém tisku se barevny text vytiskne riznym odstinem $edi podle
intenzity barvy.
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w7 v w7 r
Dalsi casto pouzivane funkce Wordu

Probereme je jiZ jen telegraficky:

1. Funkce Najit a Nahradit. Jsou v menu Upravy, piistupnd té7 zkratkou (Cii}-(F)
a (Ct)-H) - umoziiyje najit dané slovo & st slova v libovolné velkém dokumentu
a umi provést nahradu jednoho textového fetézce za druhy, v libovolném poctu vy-
skyta.

2. Kontrola na pieklepy. Kliavesovou zkratkou (také menu Nastroje, piikaz Pra-
vopis) se spusti kontrola textu z hlediska pfeklept. Nejedna se o , pravopis®, pro-
toze piikaz nekontroluje gramatiku (napiiklad shodu podmétu s prisudkem atd.),
pouze je schopen porovndnim s internim slovnikem zjistit, zda se dany tvar vysky-
tuje v Ceském jazyce, a pokud ne, upozorni na néj a umozni jej bud opravit, nebo
pfidat do slovniku (ne vechna slova jsou v tomto slovniku obsazena, téZ samoziej-
mé ne riznd vlastni jména nebo pouZzivané cizi terminy).

3. Dokument na obrazovce miZete mit zobrazeny v rzném stupni zvétsent; to se pro-
vadi predposledni ikonou v prvnim fddku, normalné je zde 100 %. Pamatujte: jed-
nd se pouze o zobrazenf na obrazovce, nemd to nic spole¢ného s tim, jak velkd pfs-

mena budou pouZita pfi tisku.

Timto nas rychlokurs Wordu kondf — jesté upozornujeme na sedmou kapitolu, kterd se
zabyva tiskarnami a tiskem, také zde zmifujeme moznosti tisku z tohoto programu. Ny-
ni byste méli umét napsat i pomérné slozity, typograficky strukturovany dokument a byt
schopni s nim provadét nékteré dileZité dkony. Az to viechno zvladnete, pofidte si po-
drobnéjsi piirucku k tomuto programu, abyste byli schopni vyuZivat alespoi ,,dal$ich

sto“ jeho funkei — zejména u slozitych dokumenti to stoji za to!

Tabulkovy kalkulator Excel 2000 a

Zatimco kazdy vi, co provadéji textové editory, o mnoho méné uzivateld md povédomi
o tzv. tabulkovych kalkuldtorech. Dovolim si ale tvrdit, Ze na rozdil od obligitniho , tex-
taku“, ktery je pfece jen jakymsi lepSim psacim strojem, je tabulkovy kalkuldtor ndstro-
jem obrovské sily a uZitecnosti, ktery by nikdo, kdo pracuje s tabulkami, seznamy ¢i jed-
nodus§imi databazemi a kdo provadi jakékoli vypocty, nemél pominout.

V dnesni dobé je bezkonkurenc¢né nejpouzivanéjsim tabulkovym kalkuldtorem program
nazvany Microsoft Excel (ddle jen Excel); dovolim si také prohlasit, Ze je dnes na svété
nejlepsi, urcité se s nim pracuje o kousicek lépe nez s programy konkuren¢nimi. Stejné
jako u Wordu jsou ale zdkladni principy prace s timto typem programu velice podobné
u jeho jednotlivych konkurenc¢nich vyhotoveni.

Co tabulkovy kalkuldtor (anglicky spreadsheet, Cesky téz tabulkovy procesor) umi? Na roz-
dil od Wordu, ktery si mtizeme piedstavit jako stroj popisujici stohy listd papiru, pra-
cuje tabulkovy kalkuldtor s tabulkou obecné obrovského rozméru — tabulkou o tisicich
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fadka a tisicich sloupcd, z nichZ oviem miZete vyuzit libovolné malou ¢ velkou ¢ast.
Zékladem tabulky je burika (cell, odtud ndzev programu), tedy misto, kde se protind je-
den ddek a jeden sloupec. Buiika je nositelem jakési jednotky informace — mtze v ni byt
jedno dislo, jeden text, jeden vzorec, jedind typografickd dprava, nikdy ne vice. Vtipem
programu je pak schopnost provadét mezi jednotlivymi buitkami nejriznéjsi vypocty
pomoci vzorcli, které provazuji jednotlivé buiiky (napiiklad ,vypocti soucin hodnot
v butikdch Al a B2 a uloZ jej do butiky C4%). Pokud zménite hodnotu v jedné burice,
okamZité se piepoctou viechny vzorce, které na nf zavisi — coZ je idedlni pro rizné va-
riantni propocty a okamzité pfehledy. Soucasné lze vytvaret i grafy, které se rovnéz pie-
kresluji podle zmén hodnot v burikdch. Excel je tak skutecné idedlnim (bez prehdnéni)
nastrojem pro statistickou analyzu, pro pouziti v ekonomice, matematice, fyzice a fadé
technickych obort — kazdy inZenyr a ekonom by mél povinné tento typ programu do-
bte ovladat.

Rychlokurs Excelu na prikladé

Zakladni funkce Excelu si na rozdil od piedchoziho Wordu ukdzeme a vysvétlime v jed-

nom dlouhém cviceni.

1. Spustte program Excel, ktery by se mél nalézat v menu Start / Programy v jednom
sloupci s uz zminénym Wordem.

2. Excel se zobrazi jako prazdnad tabulka (pokud ne, zadejte piikaz Novy z menu Sou-
bor, aby se tato tabulka objevila). KdyZ se podivate na vzhled programu, zjistite
spoustu podobnosti s Wordem - jiz nyni vidite, Ze muiZete uplné stejné formatovat
text, volit méfitko zobrazeni atd. To je samoziejmé zamér — kdo zna Word, md uz
kus cesty v uceni Excelu za sebou.

3. Vyzkousejte si pohyb po buiikach. Kurzorovymi kldvesami se pohybujete po jednot-
livych fadkach a sloupcich; tésné nad tabulkou se vidy objevi pojmenovani buriky,
které sestava ze jména sloupce a fadku (tj. ,,C6 znamena tfeti burka ve tfetim
sloupci a $estém adku). Zkuste pii pohybu piidrzet klavesu - vidite, Ze sou-
¢asné vybirate vice buné€k, coZ je podobny princip jako pii vybéru ¢asti textu ve
Wordu.

4. Napiste do prvniho policka (A1) ¢slo ,,2“ a zadédni schvalte kldvesou (Enter). Kurzor
sko¢f na dalif fadek ve stejném sloupci; napiste zde postupné ¢&isla 5, 7, 3, 11.

5. Umistéte kurzor do policka A7.

6. Stisknéte v prvnim pruhu ikon tlacitko s feckym pismenem velké epsilon - je to zna-
my symbol pro soucet (sumu) a také provadi tuto funkci.

7. Excel saim vytusi, co chcete provést (tedy secist ¢isla v tomto sloupci) a nabidne ulo-
zeni piislusného vzorecku - viz obrazek ¢. 49. Jak z néj vyplyva, pouziva Excel vlast-
ni zapisy pro vzorec, napiiklad pro interval hodnot. Schvalte klavesou av po-

licku A7 se objevi soucet hodnot, které jste zapsali.

98



8.

10.

11.

12.

13.

Presuiite kurzor na fddek A2 a zménite hodnotu 5 na 9, schvalte klavesou (Enter). Vi-
dite, Ze se soucet okamZité piepocital.

Nyni zaddme sloZitéjsi vzorec sami — sledujte peclivé. Umistéte kurzor do pole
B2 a napiste: =A2*A3/A4+A5. Vytvotili jste vzorec, ktery piebird hodnoty ze Ctyt

bunék a pomoci ndsobeni, déleni Er =X 7 = =SUNMAAT A5)
a s¢itani z nich vypocte hodnotu pé- A _! B [ ¢ |
tou. Opét si mizete vyzkoulet, 7e 1Z ;E
zménou kterékoli z hodnot v téchto | 3 7
¢tyrech butikdch dojde k okamzité- % 1?5
mu piepoctu vysledku. s !
o . ] 7 (=50 1
Nyni vytvofime graf nami zadanych  [=5
hodnot ve sloupci A. Stisknéte iko- | 9|

nu Priivodce grafem, je pdtd zprava v prvni fadé (barevny sloupcovy graf). Ve ¢ty-

tech krocich budete provedeni tvorbou grafu:

a) 'V prvnim vybirdte typ grafu; zvolte sloupcovy jako zdkladni typ, podtyp pak dle
libosti. Stisknéte Dalsi.

b) Druhy krok je podstatny — volite oblast, ze které bude vytvoren graf. Tu volite
vybérem v tabulce ptejetim kurzorem mysi se stisknutou klavesou — oblast
by se méla zobrazit inverzné a mél by se kolem nf vytvorit mihotavy ¢arkovany
obrys. MoZnd se to na poprvé nepodafi, zkousejte vicekrdt, je nutné si tento po-
stup nacvicit. Po zvladnuti zadejte Dal3i.

¢) V tfetim kroku zaddvite rGzné zplsoby popisovani grafu — zde jiz ponecham
aktivitu na vds.

d) Ctvrty krok ur¢uje, zda bude graf vlozen do aktudlniho listu, & jako samostat-
ny list (zde je vhodné upozornit, ze Excel umoziiuje vytvofit jakousi trojrozmér-
nou tabulku, kterd md fddky, sloupce a jednotlivé listy, jako kdyby se jednalo
o miizku krychle ¢i tenzor; vzorci pak miZete provézat i butiky v raznych lis-

tech navzajem). Klepnéte na Dokondit.

Vytvortili jste graf — mozny vysledek ukazuje obrazek ¢. 50. Zkuste opét pozménit
hodnotu v nékteré burice, ktera je pouzita v grafu — i ten se okamzité piekresli.

Jen jako lahiidku a pfedzvést dalsich schopnosti Excelu piidime do grafu sloZitéj-
$f matematickou funkci, tzv. spojnici trendu. UkaZte kurzorem na néktery ze sloup-
cti grafu — uprostfed sloupcti by se mély na diikaz vybrani objevit ¢erné ¢tverecky.

Stisknéte pravé tlacitko mysi (nezapomerite — kontextové menu!) a z néj vyberte pii-
kaz Pridat spojnici trendu. Zde v dialogu zvolte Logaritmicky a zadejte OK. Graf
je proloZen logaritmickou spojnici trendu grafu — to mizZe byt vhodné napiiklad pii

sledovani trendd vyvoje u sloZitych grafi s mnoha stovkami hodnot.

Obr.49
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Obr. 50

Soubor  Upravy Zobract  Néstoie  2Zoidva  Népow

Cisl f
- o = isia v graru
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= Qutlook Express

(e Y DO prejit (0
Y1 Dulook Express 3 v frnsg

14D Lok soiky René Kagik
B Dorugend poita [1) Najit zpravu... Identity v Tipy v
2 Poita k odestéri
B Ddeslané poita
g E:sgz:z"a posta Ve siozce Dorfens posta nejsou 23dne neprettens
zpravy

T IMaP

Elektronicka posta

[ vytyafit novou 2prévu
Predist postu
Diskusni skupiny

Nastaveni dftu pro diskusni skupiny...

Kontakty
Oteviit Adres&F.
B} paiit osoby...
I pii spusténi aplikace Outlook Express prejit piimo do slozky

[Dorutens posta [
|2 Piace nine | Y

14. Ulo7te dokument pifkazem Uloz z menu Soubor; miZete vybrat adreséi i zadat li-
bovolné jméno stejné jako u Wordu, ovSem soubor se ulozi jako typ dokumentu
Excel, tedy soubor s pfiponou x/s. Tento soubor uz nenactete do Wordu, a ani nao-
pak — oba programy jsou zcela jiného typu a jejich formdty nejsou navzdjem kom-
patibilni, nejsou pievoditelné.

Tim jsme skoncili rychlou pout Excelem — program vypada docela jednoduse, Ze ano?
Skute¢né, u Excelu se dd s plnou vahou fici, Ze v jednoduchosti a pfimocarosti je jeho
sfla — vétsina praci, které vyusti v obrovské tabulky, jez jsou schopny hodnotit a kalku-
lovat ekonomiku i vét3i firmy, sestavd z podobné jednoduchych krok, jaké jsme si uka-
zali vyse.
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Sesta kapitola

Internet a elektronicka posta

Pravé proto, Ze je nase kniha urcena pro zacatecniky, se musime silné¢ vénovat dvéma
technologiim, které jsou sice hodné moderni, ale skvéle vyuZitelné pravé jimi — jedna
se o praci s Internetem a s elektronickou postou.

Skute¢né — price s Internetem je dnes mnohem snaz$i nez prace s vétSinou programi
pod Windows vcetné téch nejjednodussich, a protoze se dd ocekavat, Ze v pfistich né-
kolika mdlo letech bude k Internetu piipojena ziejmé vétsina uzivateld pocitac v na-
sich zemich, musime vds na né¢j dobi'e piipravit. Z rozsahlého a stdle rostouciho spekt-

ra sluZeb souvisejicich s Internetem se budeme zabyvat dvéma dnes nejdtleZitéjsimi:

webem a elektronickou postou. Nejdifve ale kratky Gvod.

Co je Internet a co nabizi

Lidstvo se neustdle snazi zkracovat vzdalenosti, ¢i je zcela odstraiiovat. V davnych do-
béch o sobé jednotlivé vjvojové vétve lidstva viibec nevédély a ani toho nebyly schop-
ny; pozdéji se zacaly pfendset kusé zpravy rychlosti plavby plachetnice ¢i jezdce na ko-
ni. A dvacété stoleti piineslo letadla a pfenos dat rychlosti svétla.

Je az neuvétitelné, Ze stile se daji vzddlenosti dale zkracovat. Televize pfinasejici zpra-
vy z riznych koncin svéta je péknd, ale divik pasivné sedif pied obrazovkou a ¢ekd, co
je mu piedestieno ke zkonzumovéni — jinymi slovy, co se jedna osoba vzdélend tisic ki-
lometrt do zprav rozhodne ddt a co ne, navic ma vse piesny casovy ramec. Chcete ted
hned zjistit, jaké je pocasi ve Philadelphii a jak tam md byt zitra? Co hraji kina za tyden
v Sydney? Nemdte nejmensi $anci — pokud oviem nemdte Internet.

Moznost propojeni pocitact do sitf je zndma uzZ mnoho let — principem je ziskdvani dat
ze vzddleného pocitace ¢i odesilani dat tamtéZ na vlastni Zidost, kdykoli to jd zrovna po-

tiebuji — a také samoziejmé jde o data podle volby mé a nikoho jiného. Pivodné armadni

a pozdéji univerzitni projekt pierostl v grandiézni jev: na svété existuji statisice pocita-
&G, které jsou navzdjem trvale propojeny datovymi linkami a pisobi jako poskytovatelé
dat 24 hodin denné pro kazdého, kdo je schopen se k této siti také ptipojit. Tato sit se
nazyva web (difve se pouZival vice termin World Wide Web nebo WWW, ¢esky se neujal
nézev “pavucina“) a dnes se odhaduje, Ze ji vyuziva skoro sto miliénd lidi na celém své-
té. Spolu s elektronickou postou (viz ddle) je to nejpouzivanéjsi sluzba Internetu a vy-
znacuje se ndsledujicimi hlavnimi vlastnostmi:

¢ Specializované pocitace (tzv. webové servery) jsou zapojeny obvykle ve vysoce pro-

pustné pocitacové siti, kterd se rozprostird po celém svété. Tato sit ma své hlavni,
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super-propustné linky s vysokou kapacitou (tzv. patefni linky) i linky méné propust-
né; linky jsou navzdjem pospojovany v desitkach tisic bodd, takZe k libovolnému bo-
du vede témét nekonecné cest. Sit si miZzeme piedstavit jako pavucinu (web=pavu-
¢ina), pocitace jsou jak v uzlech této pavuciny, tak i na vliknech mimo uzly.

& Va3 pocita¢ miize byt rovnéZz souddsti této trvalé sité, nebo se k ni (pfesnéji feceno
k pocitaci, ktery je piipojen k této siti trvale) piipojujete pomoci telefonu a po
ukoncen{ price s touto sitf se zase odpojite.

& Ze svého pocitace zaddte misto, kam byste se chtéli ,podivat®, odkud chcete ziskat
informace — k tomu slouzi tzv. adresy Internetu (viz dale). V tento okamzik leti zadost
pfes jednotlivé uzly nasi pavuciny az k cili (diky dobte vyfesenému navigacnimu sy-
stému jej vZdy snadno najde, neni-li odpojen), tento cil — pocitac — Zadost zpracuje
a posle zpét pozadovand data, kterd se zobrazi ve vaSem pocitaci, takZe vaSe pian{
je splnéno — jste ,,na misté“. Vasim jedinym pomocnikem je specidlni program, kte-
1y je pfimo vytvofeny pro prdci s Internetem — nazyva se internetovy prohliZec (téz
browser, Internet browser).

¢ Zde muZete pokracovat v préci riznymi zpasoby, podle toho, co je povahou navsti-
veného mista — mizZete zde hledat informace a prohliZet si je, sami aktivné komu-

nikovat, provadét nakupy pfes Internet atd.

Druhou nejcastéjsi sluzbou Internetu je elektronickd posta (electronic mail,
e-mail). Pokud uZ zndme z vy$e uvedenych odstavc princip webu, je i princip elektro-
nické posty snadno pochopitelny. Stejné, jako zndte adresu mista na webu, ma i pifjem-
ce elektronické posty svou adresu — elektronickou, e-mailovou adresu. Opét pomoc speci-
dlniho programu zaslete tomuto ¢lovéku zpravu, kterd okam?zité leti Internetem po jed-
notlivych bodech pavuciny az k cili a pifjemci ,,spadne” do elektronické schranky, kde
bude uchovédna az do doby, nez ji pifjemce ,,vybere“ a piecte.

V dal3ich castech této kapitoly probereme préci s webem a elektronickou postou s po-
uZitim dvou programt: Microsoft Internet Exploreru pro prdci s webem a programu
Microsoft Outlook Express pro praci s elektronickou postou. Probirdme pravé tyto pro-
gramy z toho divodu, Ze jsou zdarma a Ze jsou souddsti zakladni instalace vaseho poci-
tace, tj. soucasti instalace Windows; jinak existuje nékolik programi pro prohliZeni we-
bu a mnoho desitek programi pro prici s elektronickou postou, takze se jako obvykle

zabyvdme obecnéjsimi, vieobecné pouZitelnymi vlastnostmi téchto programa a sluzeb.

Jste pripojeni?

Nemdm na mysli pfipojeni k elektrické siti, ale samoziejmé pfipojeni k Internetu. To
bohuzel zatim nenf soucasti ,dodavky pocitace” a musite si jej poiidit sami. Nejjedno-
dusi a dnes nejvice praktikovanou cestou je piipojeni pfes telefonni linku, které spo-
¢iva v porizeni modemu (za par tisic K¢) a zifzeni pripojeni u firmy, kterd si ¥ika Inter-

net provider nebo poskytovatel sluzeb Internetu — dnes je uz v kazdém okresnim mésté ale-
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spori jedna. To je jednoduché, pouze platite pomérné nizky poplatek mésiné spie ve
stokorundch; dal$i poplatky oviem musite hradit SPT Telecomu, stejné jako kdybyste
dobu, co jste piipojeni, protelefonovali. Déle je nutné provést nékolik nastaveni ve Win-
dows 98 — to vam ovSem je schopen vas pripojovatel podrobné sdélit. Existuji i jiné zpu-
soby pfipojeni — pokrocilejsi, které se ale rychle rozsifuje zejména ve firmach, je piipo-
jeni celé firmy pomoci tzv. pevné (pronajaté) telefonni linky, tj. vase firma se pfipoji
k Internetu trvale, 24 hodin denné, a piistup k Internetu majf ndhle a trvale vichni
pracovnici firmy, jejichZ pocitace jsou soucdsti firemnf sité. Kupodivu toto pfipojeni ne-
ni enormné drahé — je to zhruba 5-10 tisic korun mési¢né a Zadné dalsf poplatky uZz ne-
jsou nutné.

Predpokladejme nyni, Ze jste se pies tuto bariéru dostali a jste v dany moment piipo-
jeni k Internetu — mtiZeme zacit se zkoumanim jeho nekone¢ného svéta.

ProhliZime web pomoci Internet Exploreru 5

Program Microsoft Internet Explorer (ddle jen Explorer, v soucasné verzi Obr. 51

¢. 5) je uz pifmo soucasti Windows, je jejich neoddélitelnou souddsti, a je-
ho ikona byvd umisténa pfimo na Plose Windows — ikonu ukazuje obrazek

¢. b1. Po poklepani mysi na této ikoné se program spusti a pfimo za¢ne na-
¢itat data z webu (to je ddno tim, Ze md nékterou internetovou adresu
pfedvolenou pifmo v instalaci jako startovaci stranku).

MuzZete si viimnout, Ze nacitana strdnka se objevuje postupné — ziejmé nejdifve text,
pak se zac¢nou ,nalévat® obrazky; dokud se to¢i v pravém hornim rohu obréizek ,e* se
zemékouli, probihd nacitdni dat. Technicky to probihd tak, Ze kazda strdnka je sloZena
z jednotlivych elementd - formdtovaného textu, obrazki i dalsich prvki, a existuje ur-
City recept na jejich sloZeni dohromady a zobrazenf jako internetové stranky (tento re-
cept je vlastné jazykem a nazyva se HTML, Hypertext Markup Language).

Jak se ale dostanete na poZadované misto na webu? Stejné, jako kdyZ se chcete podivat
do svéta: musite znat cilovou adresu; na rozdil od normdlniho cestovani ale nemusite zndt
cestu — mechanismus ,,pavuciny® si ji uz najde sim. Cilovd adresa je také obvykle velice
jednoducha - je to jen nékolik za sebou napsanych slov. Adresa se piSe do fadku Adre-

sa: — zde umistéte kurzor mysi a napiste:
WWW.Cpress.cz

a stisknéte (Enter). Po nékolika sekundach se za¢ne do hlavniho okna programu nacitat
stranka, kterd je umisténa na této adrese. Nemusi nds viibec zajimat technicky mecha-
nismus nalezeni této stranky a nacitdni dat, i kdyZ je zajimavy — smifme se s tim, Ze to
zkratka funguje. Dilezité je védét, co lze provadét dal.

Velice podstatnym a Sikovnym principem prace s webem je hypertext. Toto slovo jako vy-
stfizené ze sci-fi romanu udédvd, Ze jednotlivé stranky webu jsou mezi sebou provdzany
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odkazy, takZe kazda stranka obsahuje obvykle nékolik odkazd na stranky dalsi, které na
ni navazuji a obsahuji souvisejici informace, nebo které jsou ji nadiazené. Technicky
pak byly odkazy dovedeny do dokonalosti — v textu stranky se objevujf jako modte zbar-
vend a podtrZzena slova ¢i véty, nebo jako obrazky s modrym rameckem, a postadf je vy-
brat mysi (provést jeden stisk na tomto slové ¢i obrdzku) a okamzité je tim ddn piikaz
Internet Exploreru, aby zminénou stranku nacetl z web serveru a zobrazil ji. Vyzkousej-
te si to na zminéné strance — pohybujte mysi po jednotlivych takto zbarvenych elemen-
tech a v§imnéte si, Ze se kurzor vzdy pii najeti na element zméni v rucic¢ku - to indiku-
je, Ze se jedna pravé o odkaz na jinou stranku, popiipadé i na jiné misto na této stran-
ce. Casto se zde objevuje odkaz i na zcela jiny webovy server, takze postupné pieskaku-
jete pfes internetova mista po celém svété.

Tento princip pohybu po internetovych strankdch se nazyva surfovani (surfing) nebo

browsovani (browsing); budeme se drZet piizemniho ceského prochdzeni nebo prohlizent.

Jisté se mnou budete po chvili praxe souhlasit, Ze tento princip je aZ neuvéfitelné jed-

noduchy a pohodlny.

Internetovy prohlize¢ v§ak ma v rukdvu jesté dalsf pomtcky pro zjednoduseni price.

Typickym je piiklad, kdy se chcete vrétit zpét na stranku, na které jste byli piedtim —

cesta ,,vpied” se ukdzala jako nevhodnd. Stisknéte tlacitko Zpét v prohliZeci, mtzete ta-

ké pouzit klavesovou kombinaci (At){€) — do okna se okamit¢ nacte predchozi navitive-
nd stranka, bez ¢ekdni. MtzZete takto prochdzet zpét celou historif vasi cesty po Inter-
netu a miiZete pak také jit po této cesté dopiedu, pomoci tlacitka Vpied (nebo (At)2)).

Pokud chcete zastavit nacitdni stranky (napiiklad vas zajima pouze text, a ten uZ byl

zobrazen), stisknéte klavesu nebo tlacitko Zastavit. Pokud chcete po zastaveni do-

koncit nacitani, nebo uz nactenou stranku zobrazit znovu (tfeba doslo k chybé ¢i z jiné-
ho dtvodu), stisknéte tlacitko Obnovit nebo klavesovou kombinaci (Ctl)-(R) (R=Reload,
znovu nacist).

A to je vlastné veskera prace s webem — k jejimu popsani nam stacila jedind stranka.

Presto jesté¢ uvedeme par podrobnosti a tipti pro snazsi praci:

1. Oblibené polozky. Urcité budete chtit nékterd mista navstévovat castéji — nemusi-
te si pamatovat jejich adresy ani si je psdt na papirek, prohliZze¢ ma v menu Obli-
bené piikaz Piidat k oblibenym polozkam, kterym si tyto adresy trvale ulozZite do
jakéhosi seznamu prohliZece. Jejich pozdéjsi vyvolani provedete stiskem tlacitka
Oblibené (nebo i piikazu menu Oblibené, oboji vds k nim zavede) a v seznamu, kte-
1y se objevi, piisluinou oblibenou polozku naleznete. Urcité si Casem vytvoiite i né-
kolik stovek oblibenych adres — naucte se z nich vytvéiet v oblibenych polozkach hi-
erarchickou, adresafovou strukturu, abyste je snaze nalezli.

2. Pohyb po strance. Je-li stranka del3i, takZe se nevejde celd na obrazovku pocitace,
mitZete se po ni pohybovat kldvesami a(PgDbn), popiipadé miizete vyuZit i ne-
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piili§ obratny rolovaci pruh vpravo. Na zacdtek stranky se dostanete stiskem kldve-

sy (Home), na konec stiskem klévesy (End).

Vsimnéte si, Ze se pii pohybu mezi strainkami méni obsah pruhu Adresa:; mize na-
piiklad obsahovat text:

hﬂp://www.cpress.cz/knihy/index.hfm|

Z toho vidite, Ze se jednd o podobnou strukturu sloZek, jakou jsme poznali pfi pro-
zkoumavani vlastntho pocitace; pouze jde o to, Ze internetovy server (pocitac, kte-
ry vybavuje vase Zadosti o data) md vlastni jméno, jako napiiklad www.cpress.cz,
a v ném jsou pak slozky, podslozky a v nich pak konkrétni soubory obsahujicf stran-
ky — ty maji obvykle pfiponu .htm nebo .html.

V fadé ptipadi cheete najit néjaké informace a neznate adresu, kde se nalézaji. Pro
tento ucel byly vytvotreny rozsahlé ,zlaté stranky Internetu nebo tzv. vyhleddvaci ser-
very. Na nich jsou uloZeny obrovské seznamy klicovych (dtlezitych, rozpozndvacich)
slov na Internetu a soucasné i odkazy na adresy, kde se tato slova vyskytuji. V téch-
to serverech miizete zadat pozadavek na vyhledani pojmu, ktery vas zajimd, a ser-
ver vrati seznam stranek, kde se vyskytuje — vy pak mizete piimo na tyto stranky
preskocit. Nejdilezit€jsi vyhleddvaci servery jsou v nasich zemich:
Www.seznam.cz

www.cenfrum.cz
www.atlas.cz

Na svété:

www.yahoo.com
www.alfavista.com
www.hotbot.com

Jako kazdd ¢innost vyzaduje 1 prace s Internet Explorerem urcity cvik — ¢asem sa-
mi piijdete na desitky riiznych urychlujicich postupd, stanete se zkusenym uzivate-
lem a cestovatelem po domdcim i svétovém Internetu.

Casopisy na Internetu. Je jich hodné a maji obrovskou vyhodu — nic za né neplati-

te. V ciziné je jich dost, ale i u nds uz je dostatek vybornych internetovych denika.
K ranni kdvé nebo vecernimu posezeni neni nic lepsiho; ty nejznaméjsi casopisy
Jjsou:

pes.eunet.cz — legenddrni internetovy &asopis z dilny OndFeje Neffa
zive.cpress.cz — vie o po&itacich a Internetu

www.mobil.cz - vie o mobilnich pfistrojich a technologiich

www.idnes.cz — internetovd podoba MF Dnes (nenf tfeba kupovat noviny)
svet.namodro.cz — dasopis zejména o pocitacich a programovani
www.novinky.cz — pOvodni internetovy denik s Sirokym zéb&rem
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Internet je mistem k nakupovéni. Tak jak Internet zp¥istupniuje velké mnozstvi in-
formaci, zpfistupiiuje i obrovské mnozstvi zbozi — zejména takového, které normal-
né neni k mdni, které je specializované, dovdzené z ciziny atd. Stejné tak mizete na
Internetu rezervovat letenky nebo ubytovdni v hotelech — vie je obvykle snazsi

a hlavné levné&jsi (bez telefondtt a fax®). Nékteré zajimavé adresy:

www.amazon.com — nejstarsi a nejlepsi knihkupectvi na Internetu

www.cdnow.com — asi nejlep3i obchod na hudebni nosice

www.vltava.cz - nejstarsi a nejvéfii ceské knihkupectvi, dnes také
proddvé hudbu, video a CD-ROM

www.shop.cz — &esky obchod na Internetu s Sirsim sortimentem

www.iravelguide.cz — rezervace ubytovéni v cca 2600 hotelech u nés.

www.aukee.cz - misto pro oblibené aukce &ehokoli na Internetu

Elektronicka posta
a program Microsoft Outlook Express

Jak jsme uvedli na zacdtku kapitoly, umoziiuje systém elektronické posty predavat zpra-

vy mezi jednotlivimi uZivateli Internetu nebo i lokdln{ sité. Zjednoduseny princip fun-

govani je nasledujici:

*

Kazdy uzivatel ma na svém pocitaci nainstalovany program, ktery se nazyva klient
elekironické posty, téz e-mail klient. Tento program umoziuje zpravy vytvaret a odesi-
lat smérem k jakémusi postovnimu vradu (coZ je program béZzici na centrdlnim poci-
taci Cili serveru, ktery se uz stard o zbytek, tj. v tomto pifpadé o distribuci na kon-
krétniho pifjemce) a také umozinuje dorucené zpravy pfijimat a zobrazovat.
Existuje vice velice riznych klientskych programi; nebrani to viak zasilan{ zprav
mezi nimi, protoze se shoduji na standardu pienosu téchto zprdv - a to je podstat-
né. Sjednocujicim ramcem je sit Internetu a osobni internetovd adresa — to dohro-
mady zabezpedi spravnou distribuci zpravy.

Soucasné s elektronickou zpravou je mozné zasilat i dalsi digitdlni materidly, jako
jsou obrézky, zvukové soubory, tabulky Excelu, dokumenty Wordu atd.

Elektronickd posta se pouzivd jak v Internetu, tak i v lokdlnich (firemnich) sitich,
kterym se dnes Casto fikd intranety. Ve 1idi spravné nakonfigurovany server, vy ja-
ko uzivatel muzete byt celkem bez starosti — miZete zaslat zpravu kolegovi vedle do
kanceldte stejné jako na druhy konec svéta a stejné miZete tyto zpravy piijimat, vie
pomoci jednoho programu.

Elektronickd posta je nebyvale efektivnim zptisobem pisemné komunikace. Predevsim

nevyzaduje, aby v okamziku komunikace byly obé strany ptipojeny — vy odeslete zpra-

vu, a az se piijemce dostane k tomu, Ze se ujme prace s elektronickou postou, zpravu si
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pfecte a podle potieby odpovi. To velmi eti{ pracovni ¢as a ¢ini jej pifjemnéjsim, pro-
toZe si vy fidite, kdy budete ,,diskutovat®, a nemusite neustéle ve stiehu ¢ekat na zazvo-
néni telefonu. Je také nesrovnatelné jednodussi, rychlejsi a levnéjsi nez posta tradicni,
papirova: zprava dorazi na druhy konec svéta do nékolika minut a vlastné zdarma,
v ramci pausdlniho pripojeni firemnf sit¢ k Internetu; nemusite se starat o veSkerou
agendu, jako je tisk dopisu, podepsani, zabaleni, odneseni na postu atd. A je také spo-
lehlivéjsi — zatimco se papirovych zdsilek bézné nékolik ze sta ztrati, je u dobi'e nakon-

figurovaného systému elektronické posty riziko ztrdty takika nulové.

Pracujeme s programem Outlook Express

Program Outlook Express (verze 5.0) je sou¢dsti skupiny programid Microsoft Internet
Explorer a dnes patif k nejroziitenéjsim e-mailovym klientiim. Je sice ndro¢néjsi na pa-
mét a systémové prostiedky pocitace, ale je komfortni a vykonny. Je to jakdsi men3i ver-
ze programu Microsoft Outlook 2000, ktery na rozdil od Outlooku Express nen{ doda-
van zdarma a je soucasti baliku Microsoft Office 2000. Po spusténi programu (jeho iko-
na je umisténa na Plose, nebo jej naleznete v menu Start / Programy / Internet Explo-
rer) se objevi obrazovka, kterou ukazuje obrazek ¢. 52.

Obr. 52
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Obrazovka ukazuje, Ze Outlook Express je univerzalnéjsi, neomezuje se jen na elektro-
nickou postu; v nasf knize se v§ak budeme zabyvat pravé touto skupinou funkei.
Obrazovka md tii ¢asti, na kterych se da dobte ilustrovat i ¢innost programu samot-
ného:
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1.

Levd cast obsahuje tzv. slozky, které miZeme piipodobnit ke slozkim Windows. Do
slozky Dorucend posta vim automaticky ,,padaji* dorucené zpravy — je to vlastné
typickd schranka na dopisy. Slozka je schopna obsahovat neomezeny pocet téchto
zprav; zde je muzete Cist, ihned na né odpovidat, jiz piectené a ddle nepotiebné
mazat, nebo také archivovat — piesouvat do jinych sloZek. Slozka Posta k odeslani
funguje podobné jako vase ptihradka na stole, do niZ ddvite napsané a podepsané
dopisy, které obvykle jednou denné sekretdika piebird a provadi jejich zabaleni do
obdlky a odesldni. Pokud totiz nemate trvalé piipojeni k Internetu (resp. k postov-
nimu serveru), hromadite zde tyto dopisy, a aZ se k Internetu p¥ipojite, zaddte pii-
kaz pro jejich hromadné odesldni. Pokud jste pfipojeni trvale, odchdzi napsané
zpravy okamZité, bez toho, aby se zastavily v této sloZce. Ve sloZce Odeslana posta
se automaticky uklddaji kopie zprav, které odeslete (tuto moznost miZete vypnout,
pokud si to piejete). Outlook implicitné vytvaif zpravu jakoby ,ptes kopirdk” a ko-
pii uklddd pro vasi pozdéjsi kontrolu — jak je to potiebné pro ovéteni zadaného
ukolu ¢i viibec pro ovéfeni ,co jsem vlastné partnerovi pied tydnem napsal®, neni
tieba zddraznovat. Slozka Odstranéna posta funguje stejné jako kos§ — uklddaji se
do nf vymazané zpravy pro piipad budouci potieby znovu si nékterou z nich pro-
hlédnout, a rovnéz se dd jako kos ve Windows vysypat. Konecné, slozka Koncepty
je také zajimava, protoZe umoziluje uklddat rozpracované a jesté nedokoncené do-
pisy. To se vam pfi tvorbé dopisi stane Casto — napiSete jeho ¢dst a pak si nahle uvé-
domite, Ze jesté néco potiebujete zjistit a Ze to budete védét tieba az zitra. V tom-
to ptipadé si jej uloZite pravé do této slozky — ma to vyznam zejména proto, Ze sem
takto miiZete uklddat i jen velice stru¢né koncepty typu ,napsat nabidku firmy XY,

které se zde neztrati a stdle vim budou pfipominat, Ze mdte rest k vyfizeni.

Prava ¢ast okna md hornf a dolni ¢dst. Horni ¢dst obsahuje seznam zprav dané sloz-
ky, kterd je vybrdna vlevo. Po tomto seznamu se mutiZete pohybovat kurzorovymi kla-
vesami ¢i mysi; jakmile najedete na danou zpravu, otevie se v dolnf ¢asti okna jeji
obsah, tj. zpravidla text, ktery zprava obsahuje. Pokud chcete s danou zpravou pii-
mo pracovat, poklepejte mysi na jejim jméné v okné vpravo nahote, ¢imz se oteviee

tzv. okno zprdvy — co se s nim dd délat, popisujeme ddle.

n Vytvoreni nové zpravy

Abyste vytvorili novou zpravu, nemusite se piepinat do néjaké slozky Outlook Expres-
su — stacf kdykoli stisknout tlacitko Napsat zpravu. Objevi se typické okno pro napsani
nové zpravy, které je vyjma grafického uspotrddani stejné skoro ve viech programech

pro préci s elektronickou postou. Ukazuje jej obrdzek ¢. 53 a obsahuje:

¢ Policko Komu: zde napiSete adresu pifjemce (o adresich ddle). Jedna se o osobu,

které je pifmo dopis urcen, tedy je v ném zpravidla osloven, tikolovan, informovén,
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poziadan o néco atd. Je dobré védét, Ze do kazdého policka s adresou muiiZete zadat
libovolny pocet adres oddélenych stiednikem.

Policko Kopie: zde mizZete zadat adresu piijemce ,na védomi“ (je hodné zazitd
praktickd zkratka CC, Carbon Copy). MiZete zadat adresu piijemce, kterému nenf
dopis pfimo urcen, ale kterého chcete presto informovat, Ze jste nékomu odeslali
dopis. Ve firemnim styku je CC silnym a ¢asto pouZivanym ndstrojem, ktery se ale
musi pouZivat s rozmyslem (napiiklad neodesilat $éfovi jako CC kazdy dopis jen
proto, aby vidél vasi aktivitu). Typicky oviem zaddvite do CC adresu svého nadii-
zeného v piipadé dilezitych ptipadd, které fesite (aby mél moznost zasahnout ¢i
korigovat, ¢i prosté aby byl ,,v obraze“, anebo tehdy, pokud se piipad pifmo doty-
ka jiné osoby ve firmé. Tedy pokud obdrzim dopis, na ktery odpovim: “... a ddle
pfeddvam feleni tohoto pifpadu Mirkovi Cechovi, ktery vds bude kontaktovat...“,
stacf, kdyZ poslu tento e-mail kolegovi Cechovi ve firmé jako CC: a on sice vi, Ze mu
nebyl primo adresovdn (tedy piijemce je nékdo jiny), ale Ze se ma pifpadu ujmout.
Policko Skryta: jedna se opét o kopii, oviem tzv. skrytou neboli slepou kopii (BCC,
Blind Carbon Copy). Pokud totiZ poslete zpravu piijemci, ten wvidi, komu jinému jste
Ji poslali jako CC, tj. na védomi. Newvidi ale, komu jste ji poslali jako Skrytou, ¢ili BCC.
Kdy pouZzivame skrytou (slepou) kopii?

BE AutoCAD 2000 =10 =]
J Soubor  Opravy  Zobrazit  Vio#t  Fomdt  Mastole  Zpidva MWapovdda |
5% @ oAm e & W >
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B2 Kormu: |malousak@cpress.cz

opie; Ikl\'ma@cpless oz
Skiytd: Imagela@cpress.cz
Predmet  [auoCaD 2000
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Dikuji
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a) KdyZ provadime tzv. hromadnou postu, tedy odesldni jedné zasilky vice uZiva-
telim (obvykle se jednd o obchodni nabidky), je vhodné tyto pifjemce umistit
vSechny do Skryté, aby o sobé navzdjem nevédéli.

b) V rlznych delikdtnich strukturdch firemntho styku, kdyz chci poslat dopis jed-
nomu clovéku a jinym o tom poslat ,,info (existuji pro to i jind slova), ale tak,
aby to doty¢ny nevédél. Samoziejmé to md odtvodnéni i ve styku obchodnim,

Obr. 53
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kdyZz ptimo nechci, aby piijemce védél, koho daliiho o doty¢ném piipadu in-
formuji.
¢ Policko Predmét: (Subject:) zde zadavate stru¢nou frazi, o co v dopise jde. Peclivé
dodrzujte, aby hlavicka méla dileZitou informacni hodnotu: nezadavejte do Pred-
métu vyrazy typu jako ,,PiSe ti Karel®, protoZe to pifjemce stejné vi z hlavicky zpra-
vy, ani ,,Ahoj, Martine®, protoZe se v elektronické posté jednak nehledi na konven-
ce (to je jedna z jejich zvlastnosti), a jednak to nemd informacni hodnotu. Pochopi-
telné, néco jiného je soukromy dopis, kde tato ,.byznysovad“ pravidla nemusi byt, ale
v profesionalnim styku toto dodrzujte.
¢ Dolni, neoznacené pole pak slouZzi k napsani vlastniho textu zprdvy. Text miZete

formatovat podobné jako ve Wordu, takZe odkazujeme na pfedchozi kapitolu.

Slibili jsme, Ze se budeme vice zabyvat adresami pifjemct elektronické posty. Lidstvo se
dnes déli (mimo jiné) na dvé ¢4sti: na ty, ktei'f maji svou osobni adresu elektronické pos-
ty (e-mailovou adresu), a na ty, kteff ji nemaji. Ti prvni se vyznacuji tim, Ze majf tzv. z/7-
zeny ticet v siti Internet a Ze maji, coZ je podstatné, nékde svou e-mailovou schrdnku,
schranku elektronické posty. Ztizeni obého je pro administrdtora sité ¢i internetového
uzlu otazkou nékolika sekund. V tomto okamziku je nékde (zjednodusené feceno) pro-
stor, kam vam miiZe kdokoli zaslat zpravu, pokud znd vasi adresu. Vy si pak tuto schran-
ku na serveru (,,poStovnim tradé®) vyberete, jinymi slovy premistite si jeji obsah na vas po-
ditac, kde jednotlivé zpravy zpracovavite pomoci napifklad Outlooku Express.

Adresa ma jednotnou strukturu, ktera vypadd nasledovné:

jméno@adresa. Zvlastnimu znaku @ se téz iikd cesky ,zavinac“, ovSem jeho pravy vy-

«

znam je anglické slovo at, tedy ,u“ nebo ,v“. Je-li tedy adresa ve tvaru
hlavenka@cpress.cz (coZ je moje osobni e-mailova adresa), tak to znamend néco jako
»Hlavenka v Computer Pressu“, protoZe zase jinde je uvedeno, Ze tzv. doména
(vyhrazena oblast, kterou uz nikdo jiny nemuiize pouZivat) cpress.cz je zakoupena firmou
Computer Press pro jeji potfeby.

Nenf potfeba piili§ zndt pravidla, kterd urcuji, jak maji vypadat tyto adresy —jsou prosté
pfidéleny a snad jediné, co je podstatné védét je, Ze se v nich vZdy naléza onen znak @,
Ze nenf rozdilu mezi malymi a velkymi znaky a Ze se v adrese nikdy nesmi vyskytnout mez-
era (chyba, kterd byva casto na vizitkach, ve firemnich materidlech atd.).

Jak zjistit adresu pifjemce? Ve vétsiné piipadi ji musite prosté zndt, mit ji nékde pozna-
menanou. Zde pomuze prvek zvany Adresdi (téZ Kniha adres), coZ je seznam, ktery si
muZete v programu Outlook Express vytvafet a napliiovat adresami, abyste si je nemu-
seli pamatovat ¢i psit na papirky. Adresai spustite stejnojmennym pifkazem z menu
Nastroje nebo zkratkou

pokusit ji vyhledat na specidlnich serverech pomoci funkci, které jsou rovnéz spustitel-

(B). Pokud adresu poznamenanou nemdte, mizZete se

né z Adresaie. Nebudeme je ale probirat, protoZe jednak neni ni¢i povinnosti se nékde
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registrovat, notabene se zaddnim dalsich dileZitych tdaji o dané osobé (adresa, tele-
fon, zaméstnani atd.), pfi¢emZ je navic shromazdovani a pieddvani téchto idaji bez
védomi a souhlasu doty¢nych osob postiZitelné podle soucasnych mistnich zdkonu;
z toho viceméné vyplyvd, Ze je jen madlokdo registruje, a proto spolehlivy , telefonnf se-
znam*“ e-mailovych adres Internetu neexistuje a chvili existovat nebude.

Zpét k vytvateni nové zpravy. Jedinou zcela podstatnou funkef je zde piikaz VloZit sou-
bor (ikona kanceldi'ské sponky), stejnou funkci md i piikaz Soubor jako pfiloha z menu
Vlozit. Zde muiZete k dopisu pfiloZit pfijemci libovolny jiny soubor. Nezapomeiite ale
na jediné: na kontrolu jeho velikosti. I kdyz se ,,upiSete”, nebude textovy dopis delsi nez
pér stovek, maximdlné tisic bajtd a Internetem prosvisti v par sekundédch. Pokud ale pii-
lozite napiiklad obrdzek o objemu i mnoha megabajtd, zptasobi to, Ze se jednak od vis
bude odesilat desitky minut aZ hodiny (a platite spojeni), a samoziejmé jej bude tuto
dobu piijimat i pifjemce (a platit spojeni a soucasné vds proklinat). Vice ddle v oblasti
~netikety“.

Poslednim krokem je pak odeslani zpravy. To je trividlni, pfimo nad textem zpravy svi-
ti policko ,,Odeslat” — stisknéte je a o vic byste se uz nemé¢li starat.

Prace s prijatou zpravou

Kromé celkem prosté moznosti vymazani zpravy, kterou si piectete a dale nepotiebu-
jete (kldvesou (Del), téZ stiskem ikony s Cervenym ,x“), mdte nékolik daliich moznosti
prace:

a) Na zpravu odpovédét. To provedete pitkazem Odpovédét autorovi, téZ patou iko-
nou zleva v fddku ikon. Objevi se panel stejny jako pro novou zpravu, oviem s tim,
ze je uz vyplnéno policko prijemce. To je logické — je zde napsana adresa toho, kdo
zpravu odeslal. Napiste svou odpovéd a stisknéte (Enter).

b) Odpovédét vsem. O ikonu ddle je funkce, kterd umozni odpovédét nejen autorovi
této zpravy, ale téZ vSem pitvodnim prijemciim, ktefi byli uvedeni ve zpravé jako ,na
védomi®, ¢ili pifjemci CC, Carbon Copy. Toto md smysl v udrzovani jakési diskuse
vice uZivateli.

c) Predat dal (Forward). Timto pieposilite dany dopis na jiného uZivatele s tim, Ze

tak obvykle fikate ,kolego, chop se toho, mné to nepatii do rukou®. DileZité je, Ze
pifjemce této zpravy, pokud na ni odpovi, odpovidd ne vam, ale pivodnimu auto-

rovi.

Etiketa v praci s elektronickou postou

Nechci zde probirat dal$i funkce programu Outlook Express, jakkoli jsou zajimavé — uz
proto, Ze jiné programy pro prdci s elektronickou postou majf tyto funkce feSeny jinak.
Misto toho uzaviu tuto kapitolu nékolika zasadami pro praci s elektronickou postou,

pro které se uz vZil pojem ,netiquette”, ¢ili jakasi etiketa prdce v siti. Je docela duleZi-
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té se s ni seznamit a dodrZovat ji; je to soubor urcitych nepsanych pravidel (proto se

Sl o - D SV S VSV, Y i 14
s nimi miZete setkat jinde v mirn¢ odli§ném, 3ir§im ¢i uzsim znéni), kterd urcujf jakési
spravné chovani — stejné jako existuje pro fidice vyhldska a pak ,nepsand“ pravidla
spravného chovdni na silnici, stejné jako existuji podobnad viceméné nepsand pravidla
pfi styku na vefejnosti, podle kterych se rozeznd zac¢atecnik od ,lva salont“. Zde jsou:

a) ,Save bandwith®. Podivny anglicky termin sdéluje, Ze kabely, kterymi tecou infor-
mace (a tedy i elektronickd posta) po Internetu, jsou tenké a maji omezenou kapa-
citu, proto je dobré posilat jen ty zpravy, které jsou nezbytné nutné. Domysleno do ne
zcela ziejmého disledku to znamend, Ze omezenou ,bandwith® ¢ili kapacitu, md
i pifjemce, proto jej prosim nezahlcujte informacemi, které nechce, nepotiebuje ¢i ne-
vyuzije. V podstaté se veskeré dal3f spravné chovani v elektronické posté dd odvo-
dit z tohoto jediného pravidla a znamena:
¢ Zasadné neposilejte nikomu nevyzidanou postu, napiiklad ,skvélé“ obchodni

nabidky atd. Nezapominejte, Ze na rozdil od vas obvykle hradi vétSinu nakladd
(telefonni hovorné) na prdci s touto postou piijemce, a proto je vysoce neetické
jej vlastné bez moznosti obrany nutit k jejich pfijimani. Je to dokonce zakdzané
a vas poskytovatel internetovych sluzeb vim mutzZe zrusit acet, pokud vam tuto
¢innost dokdze.

¢ Pokud uz musite posilat piilohy (piiloZené soubory, attachmenty), dbejte na je-
Jjich co nejmensi velikost, popiipadé¢ i na moznosti pifjemce. Pokud vite, Ze pii-
jemce ,sedi“ na vysokorychlostni patei'ni siti, nemusite p¥ili§ brdt ohledy; pokud
ale vite, Ze se piipojuje k Internetu pies telefon, bude jej stdt piijeti napiiklad
megabajtového souboru asi padesit korun — myslete na to a neznepiatelte si pii-
jemce svych zprav.

& V préci s elektronickymi dopisy bud'te maximalné stru¢ni a vécni. PHli§ se ne-
péstuji zdvotilosti, vibec neni zvykem piidavat datum (,V Brné dne...“), ani roz-
sahlé kontaktni tidaje. Zvyknéte si na jiny zptsob komunikace, ktery rusi zdvo-
filosti a je maximalné konkrétni — nikdo to od vds neocekava a nijak to nehod-
noti. Pokud odpoviddte na dopisy, je zvykem do odpovédi zahrnout alespori tu ¢ast
dopisu ptvodniho, na kterou konkrétné odpovidate ¢i kterou komentujete; ne-
nf vhodné ptvodni dopis ani cely vymazat, ani ponechat cely nezménény — je
vhodné jej ,editovat®, ofezat a ponechat pouze tolik, aby byl pifjemce v obraze

a presné védél, co komentujete a na co odpovidate.

¢ Neodpovidejte na dopis, pokud to odesilatel nevyzaduje ¢i pokud tim nepiina-
$ite né€jakou piidanou informac¢ni hodnotu. Napiiklad je zbytecné odesilat
e-mail se slovy ,Dékuji“ nebo ,,Ano“ — pravidla spolecenského styku jsou jind
nez v telefonickém hovoru.

112



& Peclivé vybirejte, komu poslete kopie a komu slepé (skryté) kopie. Je vZdy snaz-
$1 napsat do kolonek adresy dalsich pifjemcti, nez pro tyto pifjemce nutnost ten-
to zbytecny dopis ¢ist a vymazavat.

b) Nikdy neodesilejte dopisy urazlivé, rasisticky orientované atd. To samozi'ejmé pla-

0

ti i o papirovych dopisech, ale vézte, Ze v Internetu cykluji veskeré zpravy rychleji
pomoci kopif a slepych (skrytych) kopii, takze se vase zprava mize béhem pér mi-
nut dostat ke spousté dalsich tcastniki, coZ o papirovém dopisu obvykle neplati.

Internetové zpravy maji moznost pracovat s tzv. prioritami; nejde o rychlost doru-

Ceni, ale o znamku naléhavosti, kterd se objevi u pifjemce. NepouZivejte nejvyssi
prioritu zbyte¢né, ale pouze tehdy, kdyZ zidate o co nejrychlejsi reakci. Obecné ov-
Sem pocitejte s tim, Ze zprava, kterou posildte, je nékde mezi telefonem a papiro-
vou postou — pro pifjemce pak plati, Zze by na ni mél odpovédét do dvou az tfi dnd.
Pokud neni schopen odpovédét difve a zprava je dilezita, je vhodné poslat jen

predbéznou odpovéd typu ,ano, obdrzel jsem a rozumim, vyjadiim se do xxx dni*.

Tolik k dvéma nejpouzivanéjsim sluzbam Internetu. Celkem je téchto sluzeb okolo de-

sitky; mezi dal3i vyuzivané patfi napfiklad interaktivni rozhovor (chat) pomoci klaves-

nice, internetova telefonie, prace s tzv. diskusnimi skupinami Internetu apod. Zde uz

musime odkdzat na specializovanou literaturu ¢i alespoii na vlastni zkouseni.
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Sedma kapitola

Tiskarny, dalsi periferie a pocitacova sit

V posledni hlavni kapitole knihy se budu vénovat prvkam rozsifujicim funkénost pocita-
Ce, které ale nejsou nezbytné nutné pro jeho praci. Tyto prvky se déli na dvé velké ob-
lasti: tzv. periferie, coz jsou dalsi hardwarovd zai'izen{ ptipojovand k vaSemu poditadi, je-
jichZ nejdilezitéjsimi piedstaviteli jsou tiskarny, skenery a tablety, a na druhou oblast,
zastoupenou jedinym prvkem — pocitacovou siti, kterd se uz nedd oznacit za periferii,

ale za kvalitativné novou droven vyuzivani vypocetni techniky.

Tiskarny a tisk

Je trosku paradoxni, Ze se stale lepSimi pocitaci (a vét§imi obrazovkami, na kterych se
daji prohlizet dokumenty) se stdle zvySuje mnoZstvi papird, které lezou potisténé z po-
¢itacovych tiskdren. Papirovy vystup se stile nedd zdaleka zanedbat ¢i pominout — a pii-
strojem, ktery tyto tisky realizuje, je pocitacovd tiskdrna (ddle budeme pouZivat jen ter-
min tiskdrna; pro piistroje, které chrli letaky, casopisy a noviny, se pouZziva ¢asto termin
komerind tiskdrna). Tiskdrna je pifstroj, ktery je schopen vytvofit na papife vice ¢i méné
pfesnou kopii dokumentu, ktery méte v pocitaci — mizZe jit o dopis, tabulku, obrazek,
technické schéma nebo i néco jiného, to neni tplné dilezité. Technicky princip tohoto
malého zazraku je nasledujici:
¢ Tiskdrna obsahuje mechanické ¢i tepelné-chemicko-mechanické zafizeni, které je
schopné umistit na papir ¢astice nebo kapicky barviva. Toto zai'fzeni umi umistovat
barvivo selektivné, tj. na nékterd mista je umistit a na jiné ne — ¢fmz vznika tisk.
¢V poditaci existuje program specidlni obvykle pro kazdy druh nebo typ tiskdrny,
ktery dovede obsah dokumentu (tj. text na obrazovce, tabulku atd.) zpracovat do té
podoby, Ze na tiskdrnu uZ posild jen signaly ,tuto plochu pokryj barvivem a tuto
ne“. Tento program se nazjva ovladac (driver) tiskdrny a musi byt vidy dobfe sladén
s konkrétni tiskdrnou.

Znamena to, Ze nejobtiznéjsi je jako vidy provést prvotni konfiguraci, nastaveni sprav-
ného ovladace pro konkrétni tiskarnu, vyladéni (spravnou konfiguraci) tohoto ovlada-
Ce i tiskdrny a poté uz je vie jednoduché — stacf jen stisknout ikonu Tisk. ProtoZe tato
kniha slouZi pro vasi zdakladn{ orientaci v problematice, probereme zejména dva zdklad-

ni druhy tiskdren, se kterymi se mtZete setkat. Kromé nich se jesté vyskytuje nékolik
specidlnich technologii, které jsou ale stale vice okrajové; dadle také nebudu probirat
dnes uz zcela zastaralé tiskarny jehlickové, které se navic pfili§ nehodf pro tisk z Win-
dows.
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Inkoustové tiskarny

Podle poctu prodanych kust se tidajné jednd o nejrozsitené;si tiskdrny vibec. Jejich tisk
se nejvice podobd psacimu stroji: papir se po intervalech posunuje po strance kolmo na
fadky a ty jsou potiskovany pohybujici se tiskovou hlavou. Ta pouzivd zajimavou tech-
nologii: stifkd na papir z celé baterie trysek malinké kapicky tekutého barviva, které se

ihned vsakuje a rychle zasycha a vysledné pak vytvéif potisk.

Inkoustové tiskdrny jsou dnes nejlevnéjsi, poskytuji sluiné kvalitn{ tisk (nevyhodou je
mensi sytost) a zejména jsou to nejlevnéjsi barevné tiskdrny, se kterymi se miZete setkat.
Barevné inkoustové tiskarny maji misto jedné tiskové hlavice ¢tyfi, pri¢emz kazda ob-
sahuje jednu zakladn{ barvu (modrou, ¢ervenou, Zlutou a ¢ernou) — jejich soutiskem je
mozné vytvorit témér libovolny odstin.

Laserové tiskarny

Opét velmi ¢asto pouzivané tiskdrny, které jsou mirné drazsi, ale maji nespornou vyho-
du: tisknou rychle, po celych strankdch (i rychlosti desitek stran za minutu) a velmi kva-
lité. Laserova tiskdrna vyuZiva technologie nabiti vilce v selektivnich mistech elektric-
kym ndbojem, na ktery se elektrostaticky piichyti jemny prasek (tiskova cern, tzv. toner),
tento prasek se pak pii odvalovan{ vdlce po papiru piichyti zase na papir a v nédsled-
ném tepelném procesu se do néj trvale zapece. Laserové tiskdrny, do kterych se fadi
i pitbuznd technologie zvand LED, se vyskytuji ponejvice v Cernobilém tisku — barevny
tisk je sice mozny, ale je mnohem komplikovanéjsi a barevné laserové tiskdrny jsou vel-
mi drahé.

Proces tisku z bézného programu

Predpoklidejme, Ze mdte nainstalovanou tiskarnu, pfipravenou k tisku. I kdyZ je moz-
né tisk spustit prosté tim, Ze oteviete dokument a stisknete ikonu Tisk (téZ piikaz Tisk
z menu Soubor), je dobré védét o fadé¢ uZite¢nych konfiguracnich tkond. Predvedeme
si je na programu Word, ale jsou obecné platné a funkéni skoro u vsech programi

z Windows:

1. Vzhled stranky. Tiskdrna ma obvykle danou fixni velikost papiru (nejcastéji A4 ne-
bo A3, uloZeny na Sifku nebo na vysku), ale vas program toto nemusi védét. Proto
volbou tohoto pifkazu z menu Soubor mdZete urcit piesny formdt stranky, jeji na-
toceni (nastojato nebo nalezato), velikost okraji atd. Obvykle sta¢f urcit tento for-
madt jednou provzdy a ulozit jej do tzv. Sablony dokumentu, kterd se pouZivd pro
kazdy dalsf novy dokument.

2. Dialogové okno pro nastaven{ parametra tisku spustite piikazem Tisk z menu Sou-
bor, nebo kldvesovou zkratkou (Ct)-{F). Ikonu Tisk pouZivejte pouze v piipadé, Ze
jste si jisti spravnym nastavenim parametra tisku — stisknuti této ikony vede totiz
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k pifmému vyti§téni aktudlniho dokumentu bez moznosti Gprav parametrt tisku.
V dialogovém okné miZete vybrat tiskarnu, na kterou se md tisknout, rozsah stra-
nek a pocet kopii. K zdkladnimu ovladanf tisku patif jesté zatrzitko Kompletovat,
které zajisti spravné sefazeni stranek pii tisku vice kopif jednoho dokumentu. Po-
krodilej$i uzivatele budou zajimat i dal$i volby: mdzete vytisknout dokument do
souboru a pienést jej na jiny pocitac s tiskdrnou, vytisknout jen liché stranky a na
druhou stranu papiru sudé stranky, tisknout jen koncept dokumentu, tisknout de-
finice styld atd. Po nastaveni potiebnych parametrti sta¢f jen potvrdit volbu tlacit-
kem OK.

3. Dalsi moznosti, jak ovlivnit parametry tisku, je konfigurace vlastnosti tiskarny. I ta-
to mozZnost je ale urcena spide pokrodilej§im uZivatelim. Pii definovani tiskdrny
stisknéte tlacitko Vlastnosti a zde muZete nastavit napiiklad zmenSeny tisk vice

strdnek dokumentu na jednu stranu papiru, ekonomicky tisk Setiici toner tiskdrny

a mnoho dalSich vlastnosti.

Skener

Stale Castéji pouzivanou periferif je tzv. skener. Jedna se o piistroj, ktery je schopen na-
snimat (jakoby ,ofotit“) vyti§ténou piedlohu a uloZit ji do pocitace v podobé obrazku,
vétSinou ve velmi sludné kvalité. Docilite tak velice rychlého pievedeni dokumentu do
digitalni, pocitaové podoby — vyhodu je jednak jeho trvalé uloZeni v nezménéné kva-
lité (zatimco papirovy podklad zastarava a nici se), pifjemna manipulace pomoci poci-
tace a schopnost nejriznéjsich tprav, jako je tfeba automatické rozpoznani textu a je-
ho ptevedeni z obrdzku do textového souboru.

Skenery existuji jednak ru¢ni (ru¢nim véleckem se snimacem projizdite piedlohu, ov-
Sem toto je nejjednodussi a nepiili§ spolehliva ¢i kvalitni konstrukce skeneru), Castéji se
pouzivaji skenery deskové. Ty obsahuji sklenénou desku, na kterou polozite piedlohu
(list papiru) a snimac ji zespodu projede, sejme a uloZi.

Jednoduché, levné a kvalitni skenery napiiklad s moZnostmi automatického sejmuti
a ulozeni vétiitho poctu listt (pouZivaji automaticky podavac) se povazuji za urcity pie-
dobraz tzv. digitdlni, Cili bezpapirové kanceldie, ve které uz piestanou existovat papirové
dokumenty, ale vSe bude jen v pocitacovém tvaru, nic se neztrati, v§e bude evidovino,
snadno vyhledatelné apod. Je to jesté hudba budoucnosti, protoZe s papirem se stile

manipuluje snadnéji — nicméné se k nam zi'ejmé neodvolatelné blizi.

Tablet

Dalsi specidlni periferif je tzv. tablet. Je to vstupni perfierie, kterd plni podobné funkce

Jjako mys, ale ma své speciality, a proto se Casto pouZivd misto mysi. Tablet je tvoien cit-
livou destickou rtzné velikosti (zhruba od A6 az po A3), na kterou se ,,pise“ predmé-

tem velmi podobnym peru ¢i tuzce — jeho hrot oviem samozfejmé neobsahuje barvu,
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ale pouze piesné snima misto v soufadnicich této desticky; to se pak promitd jako kur-
zor na obrazovku pocitace. Tablet pouzivd velmi podobnou technologii jako trackpad
(desticka) u nékterych notebookd, protoze je ale jeho citliva plocha vétsi, umoziuje sni-
mat vstupni bod velice jemné a vyuZziva se zejména v pocitacové grafice (pocitacovém
kresleni a navrhovdni). Navic, lidskd ruka ma stile nesrovnatelné vétsi kontrolu nad ci-
lovym bodem, pokud jej adresuje tuzkou drzenou v ruce, nez pokud v ni drzi pocitaco-

vou mys.

Moderni tablety majf jesté jednu vybornou vlastnost, a tou je citlivost na pritlak. Hrot
spera“ tabletu je umistén na perku, které je schopno vnimat piitlak pera a informace
o tomto piitlaku pfedavat do pocitace. Na tuto informaci pak reaguji nékteré progra-

my, zejména pak kreslici, které podle ni priddvaji do kreslené ¢ary vice barvy, kresli ¢a-

ru silnéjsi apod.

Digitalni fotoaparat

Je zafizenim, které se $ii'f a prodava stdle rychleji. Misto plastikového filmu obsahuje
digitalni fotoapardt jiné GloZné zafizen{ (pocitacovou pamét) a vytvaif rovnou obrazky
jako pocitacové soubory. Ty se pak pfenesou do pocitace, kde s nimi je mozné rizné
manipulovat a tisknout je na kvalitnich barevnych tiskdrnach. Barevnd fotokomora
v pocitaci, bez ndmahy a s maximalnim pohodlim — nenechejte si tuto piileZitost ujit,

zejména poté, az ceny téchto fotoaparitt vic poklesnou.

Pocitacova sit’

Poslednim neprobranym prvkem moderni vypocetni techniky je pocitacovd sit. Pokud
viak prostudujete Gvod pfedchozi kapitoly, kterd pojedndvé o Internetu, naleznete v nf
uz docela dobry popis pocitacové sité — Internet nenf nic jiného, nez tzv. rozlehld podi-
tacovd sit, na rozdil od pocitacové sité lokdlni, kterd je omezena obvykle na prostfedi va-
$1 firmy.

Lokalni pocitacova sit se dnes vyskytuje ve vétsiné firem s vice pocitaci; dd se dokonce
fici, Ze jakmile se nékde vyskytnou dva pocitace v jedné firmé, je vyhodné je navzajem
propojit do sité. Lokalni sit se vyznacuje piedeviim tim, Ze obsahuje centrdlni pocitac
zvany server (téZ ustyedni nebo centrdlni pocitac, ale anglické slovo server se uz vzilo vi-
ce), ke kterému jsou vsechny pocitace v siti pfipojeny. Toto pfipojeni je trvalé; je pro-
vedeno kabelem, ktery vede z kazdého pocitace do serveru bud pifmo, nebo ptes po-
ditaCe dalsi. Server rovnéZz bézi 24 hodin denné, bez piestavky. Vyznam sité je dan pie-
deviim vyznamem a sluzbami serveru: to byva obvykle kvalitni a dobfe vybaveny poci-
ta¢ s velkou diskovou kapacitou, na kterém béZi specidlni operac¢ni systém (ne Windows
95). Server neslouzi k tomu, aby na ném pracoval jeden uZivatel (napi. psal texty), ale
naproti tomu slouZi v urcitych oblastech uzivateliim vsem, a to zejména nasledovné:
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& Slouzi jako souborovy server. Veskerd duilezitd uZivatelskd data (dokumenty) jsou ulo-
Zeny na serveru, odkud je uZivatelé nacitaji. To ma nékolik vyhod: jednak jsou zde
data vzhledem ke kvalité stroje a pfedevsim jeho (obvykle) pravidelnému zalohova-
ni velmi bezpecnd, déle k nim nemd nikdy pifstup neopravnénd osoba (pfihlasent
k serveru je kvalitné chranéno heslem), a konecné jsou naopak pristupna (pokud
to oviem spravce sité umozni) z riiznych pocitaci sit€, nékdy i soucasné. Toto na-
piiklad umoziiuje prici na spoleném projektu nékolika uZivatelli soucasné, tzv.
skupinovou ¢i tymovou praci s vyuzitim pocitace. Pro uZivatele je piistup k soubo-
rm na serveru Gplné stejny jako k soubortim na lokalnim pocitaci — disky na ser-
veru se objevi v ikoné Tento pocitac jako dalsi disky s dalsimi pismeny (napiiklad
E:;, F,...az Z:).

& SlouZi jako tiskovy server. Aby kazdy uZivatel nemusel mit svou vlastni tiskarnu, je je-
dind tiskdrna piipojena k serveru, ktery je schopen piebirat od uZivateld v siti je-

jich tiskové tlohy, sim je zpracovat a odeslat na tiskdrnu.

Kromé téchto nejcastéjsich dloh mize server plnit fadu dal$ich dloh: mizZe to byt ser-
ver databdzovy, tj. trvale na ném béZi velkd databdze, které se uZivatelé pouze dotazuji,
muZe na ném béZet postouni server (,postovni Gfad”, program ovladajici elektronickou
postu), miize na ném bézet webovy server, tceini server atd. Samoziejmé, tato zatéz si uz
Casto vyzadd vice servert v jediné siti — to je ovSem technicky feSitelné.

Kromé tohoto centralizovaného resSent sit¢ se dnes jesté obcas setkdme, zejména u vel-
mi malych siti (2-4 pocitace), s feSenim nazvanym ,peer-to-peer”. V ném nenf zadny
server, ale vSechny propojené pocitace si jsou rovny — uzivatel jednoho pocitace mize vy-
uZivat soubory na disku pocitace jiného, pokud mu to jeho vlastnik dovoli, mize tisk-
nout na jeho tiskarné atd. Toto feSenti je ale pomérné nespolehlivé (napiiklad p¥i vypi-
néni jednotlivych pocitach v této siti) a zpomaluje ¢innost jednotlivych pocitaci. S po-
klesem cen pocitac i operac¢niho systému pro server je dnes uz skoro bez diskuse, Ze
jiz od nékolika mdlo pocitact se vyplati sestavit pofddnou sit, tedy s plnohodnotnym,
samostatnym serverem.
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Dodatek A

Zkracené kavesové prikazy

Kompletni seznamy klavesovych zkratek naleznete v napovedé kazdého programu:

stisknéte (F1), zvolte zdlozku Rejstiik, zadejte slovo klavesy a vyberte polozku klaveso-

vé zkratky. V nasledujicich piehledech uvddime pouze nékteré, ¢asto pouzivané, klive-

sové zkratky.

Windows

Népovéda

Editace ndzvu objektu

Vyhledavani

Obnovit pohled

Zruseni vybéru

Vymaz bez umistovani do kose
Vlastnosti objektu

Menu Start

Ukonceni programu - zavieni okna
Prepinani mezi spusténymi aplikacemi
Vytiznuti do schranky

Zkopirovani do schranky

Umisténi obsahu schranky na misto
Vymazani

Zpét

Vybér vsech prvki v okoli

Kontextové menu
Prizkumnik Windows:

Pfepindni mezi panely

Prejit na...

Rozbaleni, popt. sbaleni adresdiové struktury slozky

Microsoft Word

Vytvotit novy dokument
Oteviit dokument

Zaviit dokument

T (7 (7] (7] (7
o o w N -

Shift +
Alt +
C)+E=)
Alt +
Alt)+(Tab)
CD+®
€+Q
+@
+@
+®)
G+ E0)

+@)
nebo

C+®
€D+Q
+W)
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Ulozit dokument C+E)

Najit text +@)
Nahradit text +H)
Pfejit na strdnku +@
Pouzit tu¢né pismo +E)
Pouzit podtrzené pismo +O)
Pouzit kurzivu +@0
Pouzit dolni index +3)
Pouzit horni index Cr)+(Shif)+(H)
Zarovnat odstavec na stired C)+(E)
Zarovnat odstavec do bloku Cc+Y
Zarovnat odstavec vlevo Cc+@
Zarovnat odstavec vpravo Cc+R)

O jeden znak vlevo

O jeden znak vpravo

O jedno slovo vlevo Cc+E9

O jedno slovo vpravo Ccm+)
Na zacdtek nasledujici stranky +(Pg Dn)
Na zaddtek predchdzejici stranky (Ci)+(PgUp)
Na konec dokumentu +(End}
Na zacatek dokumentu +(Home)

Microsoft Excel

Zékladni klavesové zkratky pro obecnou préci s dokumentem (oteviit, zaviit, uloZit, novy ...),
stejné tak jako zkratky pro formatovani textu (fez pisma, tu¢né pismo, zarovnavani ...), jsou
v Excelu totozné s Wordem.

Vyplnit smérem dolt +@)
Vyplnit smérem vpravo +®)
Zobrazit ptikaz Styl (nabidka Format) @)+  (apostrof)
Zobrazit piikaz Buiiky (nabidka Format) e+
Pouzit obecny ¢iselny format (Cu)+(Shi)+ ~
Pouzit formdt mény se dvéma desetinnymi

misty (zdpornd &isla se zobrazi v zdvorkéch) (Cr)+(shif)+ $
Vypocitat vSechny listy ve vSech otevienych seSitech

Vypocitat aktivni list (Ehit)+(E9)
Zadat datum C+)

Zadat cas Cr)+(shi)+()

Vlozit hypertextovy odkaz C+K)
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Dodatek B

Rozlozeni klaves narodnich klavesnic

Ve ¢tvrté kapitole jste se dozvédeli, Ze na svém pocitaci mizete mit nainstalovany desitky
ndrodnich klavesnic. (Menu Start - Nastaveni - Ovlddaci panely - Klavesnice - zdlozka
jazyky.) BohuZzel Windows neumi zobrazit rozloZeni klaves. proto jsme pro vds pfipravili

tyto schémata klavesnic nejbliziich sousedt.
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Dodatek C

Doporucena literatura

Microsoft Windows 98 Na prvni pokus,
Jerry Joyce a Marianne Moon, Microsoft Press, 300 stran, [K0242]

1001 tipu a trik pro Microsoft Windows 98,
Jir{ Hlavenka, Lubo§ Hasko, Computer Press, 354 stran + CD, [K0249]

Microsoft Windows 98 CZ Zakladni pfirucka
Jiif Hlavenka, Computer Press, 456 stran, [K0215]

Vyuzivame Internet s programem Microsoft Internet Explorer 5 CZ,
Jir{ Hlavenka, Computer Press, [K0266]

Microsoft Excel 2000 CZ Na prvni pokus,
Microsoft Press, 282 stran, [K0271]

Microsoft Word 2000 CZ Na prvni pokus,
Jerry Joyce, Marianne Moon, Microsoft Press, 342 stran, [K0269]

Microsoft Word CZ 2000 Zakladni prirucka,
Milan Broz, Computer Press, 300 stran, [K0276]

Microsoft Access 2000 CZ Zakladni piirucka,
David Morkes, Computer Press, 280 stran, [K0278]

Microsoft Excel CZ 2000 Zakladni ptirucka,
Milan Broz, Computer Press, 270 stran, [K0277]

#) Cislo v hranaté zavorce udava prodejni kéd.
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Rejstrik

A

Access 88
adresar 52
Alt - klavesa 39

animace 66

B

bajt 30

bitmapova grafika 88
briny 22

byte 30

C

CD - Recordable 32
CD - Rewritable 32
CD-ROM 32
COM1 22,23

D

data 10, 30

databdze 88

datové médium 30

dialogovy panel 59
piepinace 59
roletky 59
seznamy 59
textovd policka 60
zalozky 60
zatrzitka 59

disketa 74

formatovani 74

disketovd mechanika 21

dokovaci stanice 25

driver 115

elektronickd posta 102, 106 - 113

Adresar 110

doména 110

Dorucend posta 107

etiketa 111

Komu 108
Koncepty 108
Kopie 108

Napsat zpravu 108

Odesland posta 108

Odpovédeét autorovi

111

Odpovédét vsem 111

Odstranénd posta 108

Posta k odeslani 108

postovni tfad 106
Predat ddl 111
Piedmét 109
priority 113
Skryta 109

Excel 28, 53,97 - 100
bunky 98
graf 99
matematické funkce
trendy 99
uloZzeni 99
vzorec 98

Explorer 28

99
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F
file 50
formatovani 33

frekvence procesoru 26

grafickd karta 31
grafické programy 87

H

harddisk 30
hlavni panel 64
HTML 103

|

iComp 27

ikona 53

instalovani 83

Intel 26

Intellimouse 43

Internet 28, 101 - 113
adresy 102
browser 103
Explorer 103
HTML 103
hypertext 103
Oblibené polozky 104
Obnovit 104
odkazy 104
pohyb po strance 104
prochdzeni 104
prohlize¢ 104
provider 102
vyhleddvaci servery 105
Word Wide Web 101

inZenyrské programy 88

jméno souboru 50
joystick 44

K
Kalkulacka 65
kancelafské programy 87
kapacita pevného disku 30
klavesnice 17

kldvesové zkratky 38

numerickd 39

tabeldtor 39

udrzba 41
konfigurace Windows 78 - 85
kontextové menu 70
kopirovan{ soubord 76
Ko§ 77

konfigurace 78

obnovit 77

vysypat 77

L
lokdlni pocitacova sit 118
LPT1 23

Maloviani 65

mapovani klaves 81

menu Start 51, 57
Dokumenty 63
Hlavni panel 64
Najit 61
Nédpovéda 58
Nastaveni 63
Programy 63
Vypnout 57

menu 48




monitor 17, 36 - 37

barevné podani
jas a kontrast

nastaveni 37

37

37

obnovovaci frekvence

rozliseni 37
rozmér 37
soudeckovitost
trapézovitost
MS -DOS 72

multimedidlni programy 88

myS 82
dvojstisk 82
levaci 82
péceo 82
rychlost 82

napdjeni monitoru

ndpovéda 58
najit 61
obsah 60
rejstitk 60
témata 61

notebook 24
baterie 24
displej 25

klavesnice 24

0

obrizek GIF 53

obrazek JPEG 53

odinstalovani 83

Office 28, 87 -99

okno 67
maximalizovat

minimalizovat

37

37

17,22

68
68

v popiedi 68

v pozadi 68

vice oken 68
operacni systém 47
Outlook Express 106 - 113
ovlada¢ 115
Ovladaci panely 78 - 85

Datum a ¢as 80

Hesla 79

Interenet 79

Mistni nastaveni 79

Modemy 79
Mys 82
Obrazovka 82
Pisma 79

Pridat nebo ubrat programy 83
Ptidat novy hardware 79

Sit 79

Systém 79

Tiskarny 80

Uzivatel 80

Zvuky 80

P

pamét 17, 27
Pentium 26

periferie 19

pevny disk 29
pocitacova sit 118 - 119
pocitacové hry 30
podmenu 51

Port 22

Power Point 53
pfepinac klavesnic 64
presunuti soubortt 76
prezentace 87

piislusenstvi 66
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procesor 17, 26
programy 17, 50

Prizkumnik Windows, 51

PS/2, 22

QWERTY, 38
QWERTZ, 39

R

RAM, 27

Reset, 21

restart, 57
ROM, 27

S

Schranka, 55
kopirovini, 56
presouvani, 56

server, 118
databazovy, 119
souborovy, 118
tiskovy, 119
webovy, 119

sitovy spinac, 20

skener, 117
deskovy, 117
ru¢ni, 117

sloty, 19

slozky, 50
mazani, 53
pojmenovani, 54
piejmenovani, 54
struktura, 53
vymazani, 55
vytvareni, 55

soubor, 50

spofice obrazovky, 83
submenu, 51

systémové nastroje, 66

T

tablet, 117

tabulkovy kalkuldtor, 87

Taskbar, 64

Tento pocitac, 52, 67

textovy editor 47, 87

textovy kurzor 49

Tiskarny 115 -117
inkoustové 116
laserové 116

toner 116

touchpad 17, 44

touchscreen 17

trackball 17, 43-44

trackpoint 43

typ procesoru 26

dcetni programy 89

uloZeni dopisu 49

umisténi pocitacové sestavy 17

umisténi souboru 50

utility 88
antiviry 89
dekompresni programy 89
kompresni programy 89

uzivatelské rozhrani 47

|

vektorova grafika 87
vlastnosti slozky 70
vlastnosti souboru 71

typ souboru 72
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umisténi 72
velikost 72

vraceni provedenych ¢innosti 55

w

web 101

Windows 28, 47 - 85

Word 28, 89 - 96
editovani dokumentu 93
formdt souboru 92
formdtovani textu 94
grafika 90
kompatibilita 93
kontrola pravopisu 90
kontrola pieklepti 90
novy dokument 93
obrazky 90
odrazky 96
otevieni dokumentu 91
panely nastroji 90
pismo 95
pravopis 96

psani dokumentu 93

rezZim piepisovani 94
rezim vkladiani 94
fezy pisma 95
stavova radka 91, 95
tabulky 90
typografie 89
uloZeni dokumentu 92
vybrat text 96
zarovnavani 96
WordPad 65
Word Wide Web / web 101
WYSIWYG 90

Z

zdbava 66
zastupci 67

ZIP disk 21
zobrazit 69
zvukovd karta 65

v

y A
zivotnost CD - ROM 34
Zivotnost diskety 34
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