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| /POPIS PC — ZAKLADNI POIMY

PC

« Persona Computer, osobni pocitaC. Urcitatrida( typ ).

« Na svété existuji spousty trid - pracovni stanice, mini pocitace,
salové pocitace. Lisi se vykonem a pouzitim.

SESTAVA PC
» Jeto zpravidla monitor, klavesnice, mys a skrin PC.

PERIFERIE PC
o Das zarizeni u PC jako tiskarny, modemy, skenery, faxy,
reproduktory, projektory, kamery, digifotoaparéty ...

MONITOR - oci

« Zobrazuje co se v PC déje. Ma byt dedovan z50 — 60 cm a umistén
mirné pod Urovni Civ Urovni oCi, ne vyse.

« Obraz tvoribarevné body - pixely. UrCuji rozliSeni ( Sirkux vysku ).
BéZnérozligeni je 800x600 Ci 1024x768 bod(i.

 DalSi parametr, thloprickaje v pacich. Byva 15 -21".

« Vyzarujevicedozadu ( drZet odstup asi 1 m ) ado stran.

KLAVESNICE — ruce/ prsty klepat

« BEZNE. Pismena,aA-2ZMezernik* aznaky () _2+-/*1::,.

- NUMERICKE. ,NumLock* zapina/vypina ¢idavpravo.

«  KURZORY. Pohybuji ukazovatkem — kurzorem ( blikajici Carka,
Sipka, zvyraznény text ) po obrazovce. Patfi sem
, Sipky,Home/End,PgUp/PgDn* avlevo , TAB/Tabelétor” .

« FUNKCNI. ,F1-F12“. Spousti akce. ,F1“ byva npovéda

e SPECIALNI. , Shift,Ctrl,Alt,0kno,CapsL ock”. Obdobné jako , Fx* €i
v kombinaci (,, Shift+F1* ) spoudti rizné akce.

+ ,DEL/Delete" rusi znak,blok,objekt. , INS/Insert” vklada.

« ,ESC/Escape’ krok- navrat o Uroven zpét Casto bez akce.

« ,ENTER/Return* spousti, potvr zeni, krok vpred do akce.
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MY S—ruce/ klik advojklik

« UmoZnuje ovladat pocitac. Bézné ma 2 tlaCitka.

« LEVE plni funkci Enter ( spustit,potvrdit ). Klik,Dvojklik.

« PRAVE vyvola pomocné akce ( kopirovani, vlastnosti... ).
« Dalsi tlacitka Ci koleCkaplni pomocné funkce ( posun list).

Klavesy i myS umistit pri respektovani prirozené vysky osoby.

SKRIN PC

» Obsahuje pocitac, ktery se sklada z nékolika komponent.

« CPU, Centra Procesor Unit — procesor. Mozek. UrCuje vykon. Typy
Intel 286,386,486,586,686 Pentium, Amd,...

«  RAM, operacni/pracovni pamét— docCasna. Pracovni stul.

« HD, Hard Disk — pevny disk, trvald pamét.Veka Skrin.

« FD, Floppy Disk — disketa,trvala pamét.Prenosnask rrinka.

« FLASH — kartafoto/USB, trvala pamét, Prenosnask Finka.

« CD/RW/DVD - kotouc, trvala pamét.Prenosnask Finka.

« Mother Board, zakladni deska,sbérnice. Spoji komponenty.

Schemapc MONITOR
PROCCP;SOR zpracovani akci zobrazeni
V\A RAM KLAVESY
PRACOVNI
C: HD PAMET
PEVNY 4/7

' DISK AR
: ukladanﬂl ctenR4
E E. F.

A: FD L F: PERIFERIE
mechanika CD/RW/ TISKARNA
.. DISKET DVD,Flash MODEM ...
SKRIN
--------------------------------------- ' Obr azek é 1



PUSTENI PC

e Zapnout monitor. Zapnout tiskarnu, bude-li se tisknout.

« Zapnout skrin PC. PC se otestuje a pusti operaCni systém Windows
( hlavni ridici program ). Je-li nastavena sit,zada uZzivatelské jméno
a heslo. Ukézi se Windows a PC Ceka

VYPNUTI PC

e Ukoncit spusténé programy.

« Ukoncit Windows tlacitkem ,Start / Vypnout / prepinaC Vypnout /
potvrdit OK*. Je-li sit— PC se samo odpoji.

e Vypnout skrin PC. Toto probéhne nékdy automaticky.

e Vypnout monitor, pripadné tiskarnu i jiné periferie.

NASILNE VYPNUTI

Neékdy je nutné PC vypnout ,, nasilné". Doporuceny postup.

» Mekky reset. SouCasny stisk ,Ctrl+Alt+Del“ vola okno
»UkoncCit/Zavrit program”. Zde potvrdit akci ,Vypnout”.

e Tvrdy reset. Stiskne se tlacitko ,, Reset* na skrini PC.

* Primévypnuti tlaCitkem na skrini PC.

PROBLEMY PRI POUSTENI

1/ Nejde NIC — prekontrolovat spravné zapojeni kabel .

2 / NASILNE vypnuti Windows poznaji a upravi se. Nékdy :

+ Naede ,ScanDisk" - upravi automaticky. Nebo je nutno potvrdit
,Odstranit/Opravit“ chyby/clustery, pokraCovat ,Bez navratu“, a
poté ukoncit ScanDisk volbou , K onec”.

+ Nebo Windows spusti ,Nouzovy rezim“ - nechat vSe naet a poté
restartovat tlaCitkem ,Start / Vypnout / prepinaC Restartovat /
potvrdit OK*“. Podruhé jiZ spravné najedou.

Bézné se PC rano zapne a nechava bézet az do odchodu domu. Pri
dlouhodobém opusténi (/> az 3 hodiny ) je dobré odhlasit viechny
programy ajdli sit,odhlasit sei od sité. Tim chrani uZivatel sva data.
Priitom vlastni PC se ponechava zapnuté.

3



Il /ULOZENI v PC — ZAKLADNI POIJMY

V& cojev PCsedélina PROGRAMY a DATA.

PROGRAMY

« Program je urcity nastroj vykonavajici néjakou praci.

- Hlavni ridici programy se nazyvaji Operacni Systém. Ozivuji
pocitaC. Jsou to MS-DOS, Windows, Linux...

« Programy : Excel, Word, Lotus, Ucetnictvi, Upravy foto, Internet
prohlize¢ , Manazéry soubort, Hrani muziky...

DATA

. Udaje uchovavané na PC. Dopisy, podta, tabulky, grafy, obrézky,
zvuky, UCetni seznamy, informace na Internetu. ..

+ Datajsou zpracovavana a uchovavana pomoci programu.

JEDNOTKY MERENI INFORMACI

V&e v PC je nahrdno pomoci soustavy nul/0 ajednicCek/1.
« _bit Cteno . bit“ je prévé jedna nula nebo jedna jedniCka.

« | BYTE ¢teno , bajt* je seskupeni 8 bitt ( napr.: 01001101 ) a
predstavuje jeden Znak ( napr..A=3+ nK 5¢%!,...).

. | Stranatextu papiru A4 méa 60 radek a 65 znakU na radku, celkem 3900
znaku ~ 3900 Byte ~ asi 4 KiloByte ~ 4K B.

1GB , gigabajt* = 1 000 MB , megabajtt” =
=1 000 000 KB , kilobajt(i* = 1 000 000 000 By ,, bajtu*

« Pracovni pamétRAM pojme asi 256 M B ~ 256 000 K B.
+ DisketaFD pojmeasi 1.44 MB ~ 1 440 KB.
+ Flash/foto disk pojme asi 128 MB ~ 128 000 K B.
+ CD-ROM disk pojme asi 650M B ~ 650 000 KB.
- DVD disk pojmeasi 4 GB ~4 000 MB ~4 000 000 KB.
+ Pevny disk HD pojme asi 80 GigaB ~ 80 000 000 KB.

Maly soubor miizemit asi do 10 KB, béZzny as 20— 90 KB,
v&tE 100 — 900 KB, velky 1 MB (1000 KB ) avice.
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STRUKTURA ULOZENI

1/SOUBOR - FILE

* Spolu souvisgjici data. Jeden dopis,obrazek,seznam, ...

e Majméno,1 tecku,priponu, datum,obsah. Popsany saCek.
e Priponaurcityp. DOC-Word. XL S-Excel, JPG-obrazek...

2/SLOZKA /| ADRESAR — DIRECTORY
+  Obsahuje libovolnou skupinu nékolika souboru.
« Majméno, datum. Bedna, police, regal nasoubory.

3/DISK

* Nese soubory volné Ci ve slozkach umisténé.

« Majméno — pismeno. A,B,C,D,E,....Z. Skrinsregdly.

+ ABdiskety. C-Z disky. D,E CD / RW / DVD / Flash-foto.

4/ CESTA - PATH

« Kazdy soubor v PC je na jedineCném konkrétnim misté. Ma svoji
presnou adresu (obdoba adresy bydlisté) cestu—path.

« Skléda se z disku, dvojtecky, sloZzek oddélenych lomitky.

Priklad,, C:\DOKUMENTY\OSOBNI\dopis.doc “.

N o disk C: / skrin
Dokumenty ..... slozka/ regdl
. bni ..... dal§i slozkalregdl
L—Pic Dopis ( podslozka)
dopis.doc ..... soubor / sacek
poznamky.txt
tabulka.xls
STRUKTURA uloZeni
| Windows tzv. STROM / TREE
L autoexec.bat
config.sys ..... Obréazek €.2



L1/ WINDOWS 95/ 98/ ME/ 2000/ NT/ XP

« Po zapnuti a otestovani se spusti Windows a PC se zastavi. Obrazovka
ukaze PRACOVNI PLOCHU — pracovni stdl.

- DUleZitym objektem je Nastrojova lidta atlaCitko START. Pres
START se nastavuje PC a pousti vsechny programy.

« NaploSe jsou dalsi objekty IKONY — obrazky — zastupci. Umi rychle
pustit programy bez hledani prestlacitko Start. Prakticky na vSech PC
jsou jedté tyto specidlni ikony : Tento pocitac, Kos, Okoli pocitace,
Internet Explorer.

1/INTERNET EXPLORER
e ProhlizeC stranek-dat internetu. Predpripraven na vsech PC.

2/ OKOLI POCITACE (Mistav siti )
» Existuje u PC pripojenych k siti pocitacli. Umozni uZivateli prohlizeni
jinych PC aprenaSeni dat zjinych PC.

3/KOS

« Dataz PC serusi akcemi Delete/ Odstranit / Vymazat ...

. Takto zruSena data zUstavaji v PC jedté skryta adaji se diky KOS
prohlédnout, pripadn€OBNOVIT — opét zviditelnit.

« Obnova, Otevritko§/vybrat soubor/volit Soubor-Obnovit".

«  Jednou za ¢asje NUTNE ko3 (jako skute¢ny ) VY SYPAT akci
, OtevritkoS/volit Soubor-Vysypat*.Pak nelze obnovit.

4/ TENTO POCITAC

« Ukéaze vSechna nastaveni (podobné jako tlaCitko START).

- Ukaze celkové usporadani pocitaCe Disky (A,B,C,D,E,...) a uvnitr
disku v&echny slozky/ adr esarea soubory.

+ Vedozkach Install, Program Files, Temp, Tools, Utils, Windows,
Zal... by uzivatel nemél nic délat.

« Slozky Dokumenty, Prac, Data... slouzi k praci a na data.
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OKNA VE WINDOWS - ZAKLADNI OVLADANI

V&g, co se délanaPC v operaCnim systému Windows, je vidét a probiha
v urCitych vyrezech obrazovky — OKNECH.

« Okno majméno, li&u akci, ovladaci prvky ( = B ®). Okno Ize
odlozit do Nastrojovélity obrazovky = (!oknov li&téNENI
zaviené-ukoncenél) ¢i maximalné zvétt B, ¢i ¢asteénézmensit i
, ZavFit/ ukoncCit % .

« Okno lze premistit. ,Najet mySi na tmavy horni pruh okna —
stisknout levé tlacitko a dr Zzet—tahnout a pustit”.

« Okno lze plynule zmensit/zvétsit. ,Najet na néktery okraj okna az
se ukéZe dvojSipka @ , stisknout levé tlacitko a drzet —
popotahnout a pustit”.

« Zavrit podokno ,Ctrl+F4". Zavrit celé okno ,Alt+F4*.

« Specidnim oknem je CeloObrazovy rezim - znakovy. Kombinace
,LevVEALT+Enter* méni tento reZim na Bézny tvar okna nebo opét
na CeloObrazovy tvar. Tak funguje okno ,Start/Programy
(PriduSenstvi)/Prikazovy radek".

. Lzeotevritvice oken najednou amezi nimi PREPINAT
+ kliknutim levé mysi na poZzadované okno nebo
« kliknutim levé mysi na zéstupce v nastrojové listé Ci
« pomoci klaves ,Alt+Tab" ,ALT drzet a TAB klikat a na
pozadovaném oknu vSe pustit®.
Je to jako prekladani hromédky listli — nahor'eje vzdy jen jeden list —
primo aktivni je vzdy jen jedno vrchni okno.

V oknech se nastavuji vlastnosti a chovani PC, spousti veSkeré programy,
zadavaji data, kredli grafy, prohlizi internet ...
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OKNA VE WINDOWS — PRESNEJSI NASTAVENI

Zakladni okna PC vyvolana pomoci pusténi hlavnich ikon Tento pocitac,
KoS, Okoli pocitaCe... je mozné nastavit. Nastavi se mnozZstvi a
for ma/zpusob zobrazovani tidaju.

Nastaveni mnozstvi zobrazovanych Gidaju

L evou mysi dvojkliknout naikonu ,, Tento pocitac”.

V hornim menu okna , tento pocitac” zvolit,,Zobrazit Ci Nastrojea
dde/ Moznosti dozky / ousko Zobrazit”.

V ,Upresmnéni“ oznaCit @ ,Zobrazovat vSechny soubory“ ( pro
zkuSenéjSi uzivatele ) nebo ,Nezobrazovat skryté Ci systémové
soubory* ( méné zkueni uzivatelé nebudou primo vidét dulezité
oZivovaci - systémové soubory a slozky/adresare). Potvrdit , OK".
Okno ukoncit.

Nastaveni for my/zpusobu zobr azeni Gidaju

L evou mysi dvojkliknout naikonu , Tento pocitac”.

V hornim menu okna , tento pocitac* zvolit , Zobrazit ¢i Nastroje a
ddle/ Moznosti slozky / ousko Obecné".

Primo zde nebo ve volbé , Nastaveni“ oznacit ® , Otevrit ozku ve
stejném okneé“ ( prepinani slozek probiha jen vjednom okné ) nebo
, OtevFit slozku ve vlastnim okné” ( kazdé prepnuti ozky vyvola
dalsi okna). Potvrdit ,, OK“.

V hornim menu okna ,tento pocitac* nastavit ,Zobrazit / Panel
nastroju « ( ¢ijeho podnabidku ). Okno ukoncit.

Prepinani mezi for mou/zpusobem zobr azeni Gdaju

L evou mysi dvojkliknout naikonu ,, Tento pocitac”.

V hornim menu okna ,tento pocitac* oznaCit @ moznost v
»Zobrazit / Ikony — Seznam — Podrobnosti..." ajiné.

Vybrané moznosti bude odpovidat zptisob zobrazeni tidaju.
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NAPOVEDA VE WINDOWS

Spusti se tlacitkem ,Start/ Napoveéda“ nebo stiskem ,, F1* — pri stisku

F1 nema byt na ploSe pustény Zadny program.

Okno ,, Napovéda Windows‘ ma riizné moznosti.

«  REJSTRIK umozni hledat hesla jejich zadanim.

« NAJIT /HLEDAT - |ze nastavit-zvolit schopnosti / moznosti
hledani.

- OBSAH / TEMATA - primo ukazuje témata.

VétSinavéci je v ndpoveédé popsana dobre. Nutno zkusit.

Nékterd okna maji v pravém hornim rohu ,, 7. Klikem levé myS na

néj, pretahnutim , myS+?* nad néjaky text a znovu klik levé mysi

ukéZe kratkou napovédu k textu.

Stisk ,,F1" spusti napovedu i v ostatnich programech.

HLEDANI VE WINDOWS

Zapomene-li uZivatel jméno ¢i umisténi SOUBORU nebo SLOZK Y/
ADRESARE, umozni mu je Windows takto najit :

PrestlaCitko, Start/ Najit-hledat / Soubory €i slozky..."

Zadat NAZEV ¢&i jeho €&t + vyhledavaci znaky ?* .

« ?nahradi 1 znak — dopis?.doc najde dopisl.doc, dopis2.doc,
dopisk.doc, dopis .doc, ...

«  ??? nahradi 3 znaky — zprava.??? Najde zprava.txt,
zprava.doc, zprava.xls, zprava.tmp, a podobne ...

- * nahradi 1 avice znaku — dopis.* najde dopis.doc, dopisit,
dopis._1, dopis.xls, dopis.exe, a podobné ...

« kombinace* ? — ?opis.* najde popis.doc, dopis. xt...

« ** nahradi a najde vSe — proto ukéze vse.

Déle upresit disky, sloZky, podslozky, text uvnitrsouboru Ci datum...

Potvrdit volbu , NAJIT-HLEDAT*. PC vypiSe vysledky.
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TISK VE WINDOWS

Kazda tiskarna pripojenak PC se musi spravné nastavit atim ozivit.

Takové nastaveni ma vzdy provadét zkuSenéjsi uzivatel.

Bézny uzivatel ma umétkontrolovat pripravenost tiskarny.

« Provérit datovy kabel mezi tiskarnou a PC. Jeli uvolnény, je vhodné
vypnout tiskarnu/ vypnout PC/ OPRAVIT zavadu/ zapnout
tiskar nu/ zapnout PC v daném poradi.

+ Akce, Start/ Nastaveni/ Tiskarny" vola okno Tiskarny. Uké&ze se
seznam instalovanych — ozivenych tiskéren.

« U tiskarny, ktera ma byt pouzivana je nutné kontrolovat :

Dvojklik levé mysi ukaZze €ekajici dokumenty natisk. Blokujici
dokument-Ulohu je nutno rusit-stor novat. Poté se nékdy musi
vypnout tiskarna/ vypnout PC/ zapnout tiskarna/ zapnout PC
v uvedeném poradi.

Klik pravé mysi uk&Ze pomocnou nabidku akci. Zde musi byt
za3krtnuta # volba ,nastavit jako vychozi“ aNESM| byt
zaskrtnuta volba ,pracovat offline”.

Mé&li sitovatiskarna B3, svétlou/ priihlednou barvu, neni
pFipravena— asi nepripojené sitové PC — ngidrivekontrolovat
tisk tohoto PC, aZ pak sitovy z jiného PC.

« Je-li vde naprvni pohled dobré — provést zkusebni tisk :

Odhlésit vsechny programy.

Vypnout tiskarnu / vypnout PC / zapnout tiskarnu / zapnout

PC v daném por-adi.

»Start/nastaveni/tiskarny” vola okno Tiskarny.

Klik pravé mysi navybrané tiskarné ukaze pomocnou nabidku

akci. Zvolit ,, Vlastnosti.

V okné vlastnosti v ousku/zéal oZce , Obecné' pustit akci

» Vytisknout zkusebni stranku®. ZaCnetisk.

+ Ukéaze se okno , tisk zkuSebni stranky ukoncen* avytiskne-li se
stranka, ,, Ano" zavreokno.

« Netiskne, nékdy ukaze chybu, , Ne* da napoveédu.

AZ po kontrole pripravenosti se maji pustit potrebné programy.
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NASTAVENI OBRAZOVKY VE WINDOWS

Na stej né ploe obrazovky Ize zobrazit mendi poCet vétSich obrazk( Ci
vétsi poCet mengich obrazki (velikost rozligeni). Lze zobrazit ruzné
barvy — paletu barev ( kvalita obrazu ). V rdmci technickych moznosti
PC a monitoru se kvalita zobrazeni a velikost rozliSeni nastavuji takto :

+ Klik pravou mysi mimo ikony kdeko-li na ploSe uk&Ze pomocnou
nabidku akci. Zvoli se akce , Vlastnosti“.
« Okno, obrazovka-viastnosti“ méa nékolik ousek/ zalozek .

« Pozadi/Plocha — nastavi obrazek a umisténi pozadi.
« Sporic— nastavi dobu, typ sporice pripadnéhedo.
« Vzhled — nastavi barevny vzhled obrazovky.
« Nastaveni ( Ci podnabidka , dalSi vlastnosti/upresnit” )
« rozliSeni ( 800x600, 1024x768, 1280x1024... ), doporucena
nastaveni v zavislosti navelikosti :
» obrazovka 15" — 640x480 Ci 800x600,
« obrazovka 17 — 800x600 Ci 1024x768,
» obrazovka 19" avice — 1024x768 a vice,
« velikost pisma ( malg, velkd,... ), béznémalg,
+ barevna paleta ( 16barev,256barev, High...), béZzné staCi
High stredni 16-24bit, lepSi True pravé 32bit.
- obnovovaci frekvence, Cimje vysSi — tim |épe (byva 60 —
130, rozumné je 80-110 M hz). Ovlivnuje,, obnovovani/
blikani* obrazu.

« Neéktera PC maji jeté dal§i doplnkovézalozky (sitwww). Predchozi
jmenované jsou v3ak dulezité a podstatné.

Pouziti filtr(i u dnednich monitor( neni nutné. Obrazovky maji filtry
v sobé primo zabudovany ( hliddanorma— MPR, TCO ). Vyzaruji
nejvice dozadu a do stran, minimum vpred.
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ZALOZENI A RUSENi VE WINDOWS

ZALOZENIi SLOZK Y/ ADRESARE — presikonu tento pocitacse
voli disk a existujici slozka/adresar, kde ma byt nova slozka/adresar
zaloZena. Na ploSe tohoto okna klik pravou mysi vola pomocnou
nabidku. V ni volit ,, Novy objekt/ Slozka" a zadat jméno nové
slozky/adresare.

ZALOZENI SOUBORU — bé7né se zaklada jako novy soubor

v odpovidajicim programu ( dokument Worksu, tabulka Excelu,
dokument Wordu, obrazek Malovani... ). Zakladni typy souboru Ize
zalozit primo z Windows.

Presikonu tento pocitacse voli disk aexistujici sozkal/adresar, kde
ma byt novy soubor zaloZen. Na ploSe tohoto okna klik pravou mysi
vola pomocnou nabidku. V ni valit ,, Novy objekt/ typ souboru” a
zadat jméno.

POZOR'! Nezakladat dulezité slozky ¢i soubory primo na plose
obrazovky — neni to priliSbezpecné ! POZOR !

ZALOZENIi/VYTVOREN| ZASTUPCE - zéstupce je jen ODKAZ
nanéjaky soubor Ci sloZku, ne tyto samotné. Naplose je treba
vytvaretjen zastupce. Klik pravou mysi vola pomocnou nabidku.
Volit ,Novy objekt/ zastupce*. Vybrat apridélit prikaz, jméno a
ikonu. Pro zkuSenéjsi.

RUSENI SLOZK Y/ADRESARE ¢i SOUBORU - presikonu tento
pocitacse voli disk a existujici slozka/adresar Ci soubor, které maji
byt ruSeny. Oznaci se 1 klikem levé mysi. Pak se stiskne tlaCitko

» Delete' nebo se klikne pravou mysi avoli v pomocné nabidce akce
,Odstranit”. Potvrdi se okno odstranéni/ruseni volbou ,, Ano".
Zru$ené se dostane do koSe, odkud jde pred vysypanim obnovit.
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OBJEKTY WINDOWS - OZNACOVANI, KOPIROVANI,
PREMISTOVANI, PREJMENOVANI, RUSENI

Ikony, slozky, soubory, texty, bloky vet, slova, obrézky... ve Windows
|ze nazvat objekty. Ty je mozné oznacCit / vybrat anadedné

pre menovat nebo kopirovat ( vytvoriidentickou kopii aorigind
zUstava na ptvodnim misté ) &ipremistovat (fyzicky pfesunout jediny
origind najiné misto) a nebo rusit.

1/ 0OZNACOVANI

« JEDNOTLIVE OBJEKTY
o 1dozka/ soubor — 1 klikem levé myS oznacit.
o Text mysi — stisk levé mySi-dr Zeni-tah a pusténi oznaci 1 slovo/
radek/ odstavec.
e Text klavesou — kurzor na zaCatek textu—stisk ,, Shift* a dr Zet,
kurzorem preet nakonec textu, pustit.
+ HROMADNE OBJEKTY
« VSE - klikem levé my3 a pretaZenim presvdechno a pustit nebo
jednoduse stiskem ,, Ctrl+A" nad objekty.
- RuUznésozky / soubory — stisk ,, Ctrl* a dr zet a klikat levou
mySi po Zadanych sloZzkach/souborech, pustit.
« Ruzny text ( jde jen nékde— Excel ) - stisk , Ctrl“ a dr Zet a stisk
levé mySi-dr Zeni-tah, puténi nad textem a dale prechod nad
dalSi text a opakovani predesého.

2 /| PREJMENOVANI

Do stredu jediného znaceného nazvu 1 klikem levé mySi umistit
blikajici kurzor (1). Ci klik pravé my&-nabidka, klik levé mysi-
»pregmenovat”. Pak prepsat jméno. Potvrdit stiskem ,, Enter® Ciklikem
levé myS mimo objekt. Krok zpét bez prgmenovani stiskem , Esc” Ci
klikem levé my& mimo objekt pried prepsanim puvodniho jména objektu.
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3/ KOPIROVANI

Je oznacen jeden i vice objektl. Klik pravé myd vola pomocnou
nabidku. 1 klik levé mys voli ,, Kopirovat“. Nebo Ize primo pouZzit
kombinaci klaves ,, Ctrl+C* nebo preshorni menu okna zvalit
,Upravy/ K opirovat*.

Kurzor umistit do cilového mista (dozky,stranky, radky..). Zde K lik
pravé mysi vola pomocnou nabidku. 1 klik levé mys voli , VIoZit".
Ci |ze pFimo pouZit kombinaci klaves , Ctrl+V* & pfreshorni menu
oknavolit , Upravy/VloZzit*.

4/ PREMISTOVANI

Je oznacen jeden i vice objektl. Klik pravé my& vola pomocnou
nabidku. 1 klik levé mys voli ,, Vyjmout®. Nebo |ze pFimo pouzit
kombinaci klaves ,, Ctrl+X* nebo preshorni menu okna zvolit

, Upravy/ Vyjmout".

Kurzor umistit do cilového mista (dozky,stranky, radky..). ZdeKlik
pravé mys vola pomocnou nabidku. 1 klik levé mysi vali ,, VlIoZit“.
Ci |ze pFimo pouZit kombinaci klaves , Ctrl+V* & pfreshorni menu
oknavolit , Upravy/Vlozit".

I POZOR! Bezpecnéjsije, je-li to mozné, nejprve udélat kopii,
kontrolovat a az nasledné zr usit. Primé premisténi lze dopor ucCit
pokro€ilg&im uzivatelum ! POZOR!

5/ RUSENI

Vybrany objekt se oznaci 1 klikem levé mysi. Pak se stiskne tlacitko
» Delete’ nebo se klikne pravou mysi avoli v pomocné nabidce akce
,Odstranit”. Potvrdi se okno odstranéni/ruSeni volbou ,, Ano*.Vse
zruSené se dostane do koSe, odkud jde pred vysypanim obnovit.
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IV / SIT - NETWORK

Pro zvySeni efektivnosti se PC zacaly propojovat do tzv. siti. Sité umozni

sbér a premisténi informaci, sdileni prostfedku, rozdéleni vykonu,

zvySeni bezpeCnosti.

« Sbeér /ziskani / premisténiinformaci - tak vznikaji data.

« Sdileni-spolecné uziti dat €i vykonu PC umozni délit se o 1
zarizeni-pocitaC/ 1 Cinnost-sluzbu / 1 data. Nékteré sdilené Cinnosti
( ovéFeni hesd, obsluha sitové tiskarny, prisup k Internetu...
Vysledek Cinnosti jednoho PC je poskytnut vdem ostatnim.

. Zvy%eni bezpecnosti umisténim kopii dat na vice pocitacu ¢i na
jeden nadstandar dné zabezpeceny pocitac.

PRIKLAD SCHEMA SITE

tiskarna 1 server 2 stanice 5
@ lokalni tiskovy vzdalena
= vysilac¢  —
— D\ \) modem
stanice 1 -
server 1
souborovy tiskarna 2 modem

sitova rozboc¢ova¢

server 3
D E] posta E-mail
— vstup na

Internet

stanice 3  stanice 4

INTERNET
poskytovatelé
provozovatelé

E-mail
postovni
servery

Obrézek €.3

CD-ROM [ ]

stanice 6 - schéma cizi uzivatelé
Internetu
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ZAKLADNI POJMY

«  SERVER - vykonny pocitaCposkytne své disky a sluzby. Jsou
souborové, tiskové, postovni, komunikacni, www...

« STANICE - pocitaCuzivajici disky/dluzby ze serveru. VétSnou
béZné PC, na nékterych mistech jen terminal ( cozZ je odlehCeny
pocitaC — jen obrazovka a klavesy ).

. SITOVA TISKARNA - tiskérna pripojena k serveru, k siti &i stanici
aje nastavenak uziti/sdileni vice uzivateli sité.

« LOKALNI TISKARNA — tiskérna nesdilend. SlouZi jen 1 po€itaci
na kterém je pripojena.

. SITOVY DISK —disk (S:) fyzicky je na serveru ( najiném pocitaci
). Cely Cijeho Céstje poskytnuta k uZiti/ sdileni uzivatelll sité. Ze
stanice je pressitpristupny.

« LOKALNI DISK —disk ( C:) fyzicky je na stanici. Je nesdileny —
slouzi jen pocitaci ve kterém je.

. ST —kabel, rozbo€ova¢, modem, vysilac... - spojuji.

. SIT — souhrn technickych prostiedk( ( spojovacich ataké
vypo€etnich — servery, stanice...) dei programovych — sitovy
ridici systém — zgjisti potrebné sitové Cinnosti.

VELIKOSTI SITi

« LAN —Local Area Network — sitspojuje Uzemi jedné Ci nékolika
blizkych budov — vétdinou jde o prostory jediné firmy ( stovky metr
az kilometry ).

« MAN — Metropolitan Area Network — sitspojuje Uzemi mest Ci
jejich ¢adti ( desitky kilometrtl ). Obsahuje LAN.

«  WAN —Wide Area Networ k — sitspojujici geograficky rozsahla
Gzemi ( stai vice km). Obsahuje LAN i MAN.

« INTERNET - obrovska, vergnosti dostupnainformacni sit.
Prakticky specialni typ obrovské celosvétové WAN sité. Je
rozprostrenamezi stéty vech kontinentd.
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ZPUSOB PRACE V SIiTI

- CENTRALNI ZPRACOVANI — data lezi na 1 po€ita€i - serveru.
UZivatelé presstanice k datim pristupuji a poudti jejich prohlizeni
nebo zpracovani ( napr.e-mail, databaze - sklady dat UCetnictvi... ).
Vlastni prace probiha prevazné na serveru. Monitor aklavesnice
stanice jsou prakticky jen prodlouzené oci aruce.

. DISTRIBUOVANE ZPRACOVANI — rozdélené. Ruzna data jsou
naruznych mistech — ruznych pocitacich. Jgjich zpracovani
neprobiha v jediném centru najediném pocitaci. Klasicky Internet
— rlznadata na riznych pocitacich v rliznych statech svétaudrzovana
rdznymi lidmi — poskytnuta véem do celé sité

. KOMBINOVANE ZPRACOVANI — kombinace obou pfedchozich
je v realném svété nej CastéjSim pripadem.

PRIHLASENI DO SITE Microsoft (MS) WINDOWS

« Po zapnuti PC, otestovani a pusténi Windows s sitvyzada
uZivatelské Jméno/name a Hedo/password ( to napoprvé nastavi a
pridéli spravce sité ). Jméno s pocitac vétSinou pamatuje, hedo je
nutno pokazdé zadat. POZOR ! Oboji se musi vzdy kontrolovat.
UkéZzi se Windows a PC Ceka

. Po spravném prihl&Seni sepFipoji sitovédisky ( napr.S: vikoné
» rento pocitaC”...), existuji-li. Zaroven je mozné po pusténi ikony
, Okoli pocitaCeCi Mista v siti“ zobrazit dalSi pocCitaCepripojené
K siti.
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TRVALE ODHLASENI OD SITE MSWINDOWSA VYPNUTI PC

» Ukoncit spusténé programy.

« Ukoncit Windows prestlacitko ,Start/ Vypnout/ prepinac Vypnout /
potvrdit OK*“. PC se od sité samo odpoji.

e Vypnout skrin PC. Toto probéhne nékdy automaticky.

* Vypnout monitor, pripadné tiskarnu i jiné periferie.

Pouzije se vétSinou v okamziku trvalého odchodu od pocCitace— pFi
odchodu z prace.

DOCASNE ODHLASENI OD SITE MS WINDOWSBEZ
VYPNUTI PC

» Ukoncit spusténé programy.

« Odhlésit prestlacitko ,Start/ Odhlasit uZivatele/ potvrdit OK*“. PC
se odpojilo od sité ale nevypnulo. Opét €ekéa na sitové prihlaseni —
najméno aheslo.

Jeto zpusob rychlého do€asného zabezpe€eni pristupu na sitbez

nutnosti vypnuti pocitaCe. Takové odhlaSeni by se mélo pouzivat
béhem dne.
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V/ SHRNUTI BEZNE PRACE NA PC

ZASADY BEZPECNE PRACE NA PC OBECNE

* | Pracovat u vhodné umisténého pocitaCe( osvétleni, umisténi
monitor u, klavesnice, mys — dobr é sezeni ).

| Chranit kabely pocitaCe( pregizdeéni, skripnuti... ).

e | UdrZovat rozumnou cCistotu u pocitaCe( prasnost ).

* | PocitaC stale nezapinat a nevypinat. Jednou — rano pocitac
zapnout a pri odchodu z prace vypnout.

| Poustétjen programy, se kterymi se prave pracuje.

+ | Prubéznéukladat prévé rozpracované dokumenty.

| UkoncCovat programy pridlouhodobém opusténi pocitace (%, az 3
hodiny ).

+ | Vedulezité ZALOHOVAT / ARCHIVOVAT.

ZASADY BEZPECNE PRACE NA PC V SIiTI

| Nesdélovat uzivatelské heslo (jméno ) dalsi osobe.

* | Poznat, je-li pocita€ skute€népripojen ksiti Ci neni.

| Znat to, co je v pocitaci na siti, a co je na lokale.

+ | Po ukon€eni programu se docasnéodhléasit od sité béhem
dlouhodobého opusténi PC ( Y/, az 3 hodiny ).

« | Pravidelné provadét takzvané PRACOVNI ZALOHY
dokumentt na sitovédisky ( zalohovat po velkych zménéach /
denné/tydné podle své potreby... ).

« | Pravidelnékontrolovat (1x za%,roku azrok ) VSE na sitovém
disku a pravidelné Cigtit nepotrebné.
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SLOZKY / ADRESARE — DOPORUCENI

Ikona , Tento pocitac” ukaze celkové usporadani pocCitace.Disky
(A,B,C,D,...) vechny slozky/ adresarea soubory.

Dulezité slozky BAT (spoudtéci programy), DOS (operacni systém),
Install (instalace), Program Files (pripravené programy), Tool, Util
(pomocné programy), Windows (operacni systém), Zal (zalohy Casti
systému)... V téchto slozkéch by uZivatel NEMEL NIC délat !
Soubory nadisku C:\ , FILExxxx.CHK" |ze mazat !!! Jsou to
pozUstatky po kontrole zatuhnuti PC (Scandisku).

Slozky Dokumenty, Prac, Data... slouZi k praci anadata. Zde ma
uzivatel prehlednéukladat praci Ci délat pokusy.

MYS—-PRAVE TLACITKO

PRAVE tlacitko vyvolava , Pomocné menu*. Akce selisi podle toho,
nad jakym objektem byla mysS pri stisku. Vyvola akce ,, Vyjmuti,
Vlozeni, Kopirovani, Vlastnosti, Pismo, Zavreni, Novy objekt,
Razeni, Zobrazen...“

KLAVESNICE — SPECIALNI ZNAKY

Neékteré specialni znaky nelze napsat primo zklavesnice. Lze pouzit bud’
specidni programy nebo kombinace klaves.

Znaky jsou v ,, Start/Programy/ Pridusenstvi ( nékdy Systémové
nastroje)/ Mapa znaku“. Pro vybrané pismo se ukézi znaky.
Vybrany znak |ze kopirovat ajinam vloZit.

Znaky jsou i uvnitr Word97. Akce ,, Vlozit/ Symbol“. Vybrat znak a
poklepanim mysi vlozit na misto kde stoji kur zor.

Kombinace klaves , Alt+Cido_numerické klavesnice'. V nékterych
pripadech znak nelze napsat, vétSinou ano.
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I Alt+33 - Alt+58 ; Alt+59 | Alt+39 (0130)
. Alt+46 ... Alt+0133 ?Alt+63  , Alt+34 (0132)
“Alt+0145 ' Alt+0146  “Alt+0147 " Alt+0148
T Alt+96 ~Alt+239 “Alt+241 7 Alt+249
* Alt+0149 - Alt+250 (0183)
# Alt+35 $AIt+36 & Alt+38 @ Alt+64
§AIt+245 L Alt+157 T AIt+136 € Alt+0128

€ pravéAlt+E
\ Alt+92 | Alt+124 I Alt+179 (0166)
N Alt+94 ~Alt+126 a Alt+207 — Alt+0151
_AIt+95 (176,238,254) tAIt+0134 f Alt+0135
© Alt+0169 ® Alt+0174 ™ Alt+0153
+ Alt+43 - Alt+45 (240) [ Alt+47 = Alt+61
+ Alt+0177 +AIlt+246 (0247) xAlt+158 * Alt+42
> Alt+62 < Alt+60 <Alt+0139 > Alt+0155
«Alt+174 (0171) » Alt+175 (0187)
°Alt+248 % Alt+37 %0 Alt+0137
(Alt+40 ) Alt+41 [ Alt+91 ] Alt+93
{ Alt+123 } Alt+125
A4Alt+132 (0228) A Alt+142 (0196)
@AIlt+137 (0235)  E Alt+211 (0203)
0 Alt+148 (0246) O Alt+153 (0214)
6 Alt+139 (0245) 0 Alt+138 (0213)
U Alt+129 (0252) U Alt+154 (0220)
G AIt+251 (0251) U Alt+235(0219) U Alt+222 (0217)
3 Alt+225 W Alt+0181 1 Alt+0182
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Vi / PROGRAMY

KALKULACKA — soucast Windows

Pusti se klikem levou mysi natlaCitko ,Start/ Programy/
Priduenstvi/ Kalkulacka".Lze prepnout standar dni a védeckou

v ,Zobrazit / Standardni €i Veédecka.”

TlaCitko,, CE" mysi Ci klavesa,, Delete/Del“ nuluje jen posledni cido.
»C" mySi Ciklavesa, ESC nuluje vée.

Vysledek Ize klavesami ,, Ctrl+C* kopirovat/ pamatovat, pak prepnout
napr.do Wordu avlozit klavesami ,, Ctri+V*.

Ukonc¢i sejako bézné okno , Alt+F4* nebo , % ©.

POZNAMKOVY BLOK — sou€ast Windows — mini psani
( bez formatovani textu — primo Citelné ASCII )

Pusténi ,Start/ Programy/ PriduSenstvi/ Poznam.blok".
L ze otevrit existujici soubor ,, Soubor/ Otevrit“. Najde se Soubor,
Typ (txt ), oznacia potvrdi , Otevrit”.
Lze ihned po pusténi zacit psat Gplné novy text.
Vybere setyp, velikost a tloustkapisma z horniho menu , Upravy
(Format)/ Pismo"“. Zvoli se velikost a orientace papiru a okraje
v menu ,, Soubor/ Vzhled stranky*.
Nova radkatextu se tvoriautomaticky jen zatr zenim volby v menu
, Upravy(Formét)/ Zalamovani Fadku".
Ukonceni odstavce ( nékolik vét) nebo Uplnénova radka (i
prézdnd) se provede stiskem klavesy , Enter”.
Text se ulozi v ,, Soubor/ Ulozit". Vybere se adr esar/ slozka, voli typ
souboru, zada jméno (Bez tecky,bez txt).
Je dobré priibézné ukladat , Soubor/ UloZit"
Text lze primo vytisknout ,, Soubor/ Tisk" . Tiskérna se prredem navoli
v, Soubor/ Vzhled stranky/ Tiskarna“.
Ukon¢i sejako béZné okno , Alt+F4“ nebo , % “.
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WORDPAD - soucast Windows — jednoduché psani
( z&kladni formatovani textu — primo necitelné ASCI| )

« Puséniv ,Start/ Programy/ Pridusenstvi/ Wordpad*.

« Lzeotevritexistujici soubor ,, Soubor/ Otevrit”. Ngjde se Soubor,
Typ (doc/wri/rtf/txt), oznacia potvrdi , Otevrit”.

« Lzeihned po pusténi zaCit psat Uplné novy text.

.« Vybere setyp, velikost a tloustkapisma z horniho menu , For mat/
Pismo"“. Zvoli sevelikost a orientace papiru a okraje v menu
»Soubor/ Vzhled stranky”. ZaCne se psét.

« Nova radkatextu se neustdlym psanim tvoriautomaticky.

« Konec odstavce ( nékolikavét) nebo samostatnaprazdna nova
radka se provede stiskem klavesy , Enter®.

« Psany text |ze oznaCit do , bloku“ a menit typ, velikost..., rusit,
vkladat, kopirovat... ( viz Objekty Windows).

« Text seulozi,, Soubor/ Ulozit“. Vybere se ozka/ adresar zvoli typ
souboru a zada jméno ( bez tecky abez DOC).

. Jedobré prubézné ukl&dat,, Soubor/ Ulozit* &i, Ctrl+S".

« Text Ize prohlédnout v ,, Soubor/ Nahled“ a poté tisknout ,, Soubor/
Tisk/ nazev tiskarny — poCet kopii a stran®.

. Ukon¢i sejako béZné okno , Alt+F4“ nebo , % “.

MALOVANI — sou€ast Windows — jednoduché malovani
(' bitmapové / rastrové obrazky — bmp, gif, jpg )

« Pusténiv ,Start/ Programy/ PriduSenstvi/ Malovani.

« Lzeotevritexistujici soubor ,, Soubor/ Otevrit* nebo hned po pusténi
zacCit kreslit Gplné novy obr azek.

« Upravy nahorev Obraz(ek), vlevo néstroje, dole barvy.

.« Text seulozi , Soubor/ Ulozit* . Je dobré prtibézné ukl adat.

« Text |ze prohlédnout v ,, Soubor/ Nahled" a poté tisknout ,, Soubor/
Tisk/ nazev tiskarny — poCet kopii a stran“.

. Ukon¢isejako béZné okno , Alt+F4“ nebo , % “.
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WORD 97 / 2002(XP) OFFICE — kvalitni texty
( kvditni formétovani textu — primo necCitelné ASCII )

« Pusténiv ,Start/ Programy/ Microsoft Word“.

« Lzeotevritexistujici soubor ,, Soubor/ Otevrit”. Ngjde se Soubor,
Typ (doc/rtf/txt...), oznaciapotvrdi ,, Otevrit”.

« Lzeihned po pusténi zaCit psat Uplné novy text nebo |ze pomoci
»Soubor/ Novy“ vyvolat predpripravenéSablony.

.« Vybere setyp, velikost a tloustkapisma z horniho menu , Formét/
Pismo". Zvoli se velikost a orientace papiru a okraje v menu
»Soubor/ Vzhled stranky“. Zacne se psit.

« Nova radkatextu se stdym psanim tvoriautomaticky.

« Konec odstavce ( nékolika vét) nebo samostatnapr azdna nova
radka se provede stiskem klavesy , Enter”.

« Psany text |ze oznaCit do , bloku“ a meénit typ, velikost..., rusit,
vkladat, kopirovat... ( viz Objekty Windows).

+ Jdevkladat obrazky, ozdobné texty, heda... pomoci ,, Vlozit/
Obrazky/...“ Citabulky , Tabulky/ Vlozit...

« Lzelibovolnékreslit pomoci nabidky , Kresleni“, ktera se aktivuje
takto , Zobr azit/ Panely nastroju/ ¥ Kresleni.

+ Existuje dald mnozstvi pomucek — odstavce, odrézky, barvent,
hledani, kontrola pravopisu, vkladani zvuku...

« Text seulozi,, Soubor/ Ulozit“. Vybere se lozka/ adresar zvoli typ
souboru a zada jméno ( bez tecky abez DOC...).

. Jedobré prubézné ukl&dat,, Soubor/ Ulozit* &i, Ctrl+S".

« Text Ize prohlédnout v ,, Soubor/ Nahled“ a poté tisknout ,, Soubor/
Tisk/ nazev tiskarny — poCet kopii a stran®.

. Ukon¢i sejako béZné okno , Alt+F4“ nebo , % “.

Dalsi OFFICE / WORKS/ PCSuite602 ... - TEXTY

Obdobné kvalitni programy jako MS Word OFFICE. M§ji skoro stejné
ovladani anékdy i néjaké dalsi funkce.
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EXCEL 97/ 2002(XP) OFFICE — tabulky, vypocty, grafy
( kvditni formétovani textu — primo necCitelné ASCII )

« Puséniv ,Start/ Programy/ Microsoft Excel”.

« Lzeotevritexistujici soubor ,, Soubor/ Otevrit”. Ngjde se Soubor,
Typ ( xIg/dbf...), oznacia potvrdi , Otevrit”.

« Lzeihned po pusténi zacit psat Gplné novou tabulku Cilze pomoci
»Soubor/ Novy“ vyvolat predpripravenéSablony.

«  Soubor Excelu se nazyva sesit. Malisty ( bézné3). List tvoriradky a
sloupce — bunky a pojme mnoho stran textu.

« Zvoli sevelikost a orientace papiru a okraje v menu ,, Soubor/
Vzhled stranky*. Poté |ze zaCit psét.

« U bunky ci skupiny bunék jde nastavit formét ,, Formét“. Je to
typ/velikost/tloustka pisma, barva, ramovani...

- Rédky/sloupce/buriky jde oznaCovat, kopirovat, vkladat, rusit ( viz
Objekty Windows ), slu€ovat, meénit velikost...

« Jemozné zadavat prosté vypocCty ( +/-* ) i dozité poCetni operace
pomoci vkladani funkci , Vlozit/ Funkce...”.

+ Jde vkladat obrazky, ozdobné texty, hedla... pomoci ,, Vlozit/
Obrazky/...", vkladat nebo vytvaretgrafy...

« Lzelibovolnékreslit pomoci nabidky , Kreseni“, ktera se aktivuje
takto , Zobr azit/ Panely nastroju/« Kresleni“...

« Text seulozi,, Soubor/ Ulozit“. Vybere se slozka/ adresar zvoli typ
souboru a zada jméno ( bez teCky abez XLS...).

. Jedobré prubézné ukl&dat,, Soubor/ Ulozit* &i, Ctrl+S".

« Text |ze prohlédnout v ,, Soubor/ Nahled a poté tisknout ,, Soubor/
Tisk/ nazev tiskarny — poCet kopii a stran®.

. Ukon¢i sejako béZné okno , Alt+F4“ nebo , % “.

Dal§i OFFICE / WORKS/ PCSuite602 ... — TABULKY

Obdobné kvalitni programy jako MS Excel OFFICE. M§ji skoro stejné
ovladani anékdy i néjaké dalsi funkce.
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INTERNET EXPLORER 5.x/6.x — PROHLI ZEC

1/

2/

Internet hlavné WWW — World Wide Web — celosvétova mohutna
sit,jsouinfor mace, spojené odkazy arozlozené jako stranky
Casopisti na pocitacichcelého svéta.

Internet jei elektronicka podta E-mail, sklad soubort ftp...

Explorer slouzi k prohlizeni stranek WWW (soubory htm) ci

k prohlizeni obrézkd GIF, JPG... a ...

Soubory Htm/Html... Ci obrazky Gif/Jpg/Png |ze prohlizet nejen na
Internetu ale i bez pripojeni nalokalnim PC.

PROHLIZENI NA LOKALNIM PC

Spustit Explorer ,, Start/ Programy/ Internet Explorer®. Zobrazit
soubor / obrazek z menu takto ,, Soubor/ Otevrit/ Prochazet/ vybrat
slozku — typ souboru (htm, gif, jpg...) — samotny soubor*®. Potvrdit
mysi , Otevrit”.

PROHLIZENI INTERNETU

Spustit Explorer ,, Start/ Programy/ Internet Explorer®. Do kolonky
»Adresa’ zadat adresu. Priklady adres (bez ,,“) ,, www.poh.cz“,
~Www.atlas.cz*, ,www.seznam.cz" ... ProhlizeC pozada o zadani
»jména a hesa“ potrebného pro pristup na Internet ( to pridélil
spravce Ci provozovatel ). Nékdy je uzivatel jiz pripojen po prihlaseni
na firemni sit.Po chvilce se zobrazi poZadovanastr anka zadané
adresy.

Strénky ukazujici informace magji tzv. Aktivni odkazy. Je to misto,
které zmeéni barvu/ tvar/ velikost a nad kterym kur zor mys ukaze
misto Sipky , ruku“. Klikem levé my& dojde k zobrazeni nové
stranky odpovidajici odkazu. Zpét na predesou stranku vrati stisk
tla¢itka, ZPET* .

V &e |ze prohlédnout v ,, Soubor/ Nahled* a poté tisknout ,, Soubor/
Tisk/ nazev tiskarny — poCet kopii a stran“.

Ukoncit,, Alt+F4" Ci,, $8“. Nékdy nutno odpojit Internet.
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ELEKTRONICKA POSTA —E-MAIL

Posilani kratkych zpré&v a mensich soubor i vytvor-enych na pocitaci
elektronickou formou pomoci pocitacové sité Posta,, E-mail“ Ci
zkréceneé , mail“ funguje jak uvnitrfirem nasitich LAN, tak WAN, aei
po celém svété napriklad vsiti Internet. Postu nastavi spravce. Adresu
pridéli provozovatel e-mailu.

1/ MICROSOFT OUTLOOK

+ Spustit Explorer ,, Start/ Programy/ Microsoft Outlook* .

« Vybrat slozky ,, Doru€end/Odedan&/Odstr anéna.. posta’.

+ Pro vybranou dozku se ukaze seznam doslych zprév. Jejich obsah
zobrazi , Dvojklik” levé mySi na oznaCené zprave. Zpravu zavrestisk
,ESC" ¢i , Alt+F4" nebo ,, %*

« U zprav oznaCenych (ﬁ) »Sponkou“ je pripojen soubor. Uvnitr
zpravy klik pravé mysi na obrdzek souboru ukaze menu. Soubor jde
, Otevrit/ Ulozit jako...", pak zpracovat.

« POSILANI A PRIJIMANI
+ Novazprava, Soubor/ Novy/ Postovni zpréava".

« V okné ,Zprava“ vyplnit elektronickou adresu e-mail ,, Komu*

( napr. bambulka@poh.cz ). Pro vice lidi ngjednou |ze uvést vice
adres oddélenych céarkou.

- Ddevyplnit ,, Predmét‘ —kratiCky nadpis zpravy.

+ Do okna napsat text zpravy. Pomoci sponky (ﬁ) jde ngjit apripojit
soubor. Vice soubortl I1ze pripojit hromadné.

+ Stiskem klavesy ,, Odedlat” se zprava ulozi do slozky ,, Posta k
odedani“. Je-li postovni program Outlook pripojenk siti a
aktivni, zpréava se primo pose!

« Neni-li program pripojen, stiskne se volba, Nastroje/ Dor ucit
novou postu“. Je vyzadano ,jméno a heslo” (jméno/heslo je
nékdy automaticky zadano). Dojde ke spojeni, odeslani posty a
zéroven, je-li, k prijeti nové.

. Ukonci,Alt+F4* ¢i, 8. Nékdy nutno odpojit Internet !
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2/ LOTUSNOTES4.x/5.x

+ Spustit Lotus ,, Start/Programy/Aplikace L otus/ L otus®.

« Neékdy potvrdit pracovisté — vétSinou sitZadat heslo. Ok.

« Vybrat zdlozku/ousko , Podta“ a, Dvojklikem* potvrdit tlaCitko,, ...
jméno, server...” ( Beruska, POH_KV ).

« Vybrat slozky ,, Dod8a/Odeslano/V Sechny dokumenty...”.

« Pro vybranou dozku se ukéze seznam dodlych zprév. Jejich obsah
zobrazi ,, Dvojklik* levé mySi na oznaCené zprave. Zpravu zavrestisk

L ESC* &, Ctrl+F4* nebo , %«

« U zprav oznacenych @ »Sponkou” je pripojen soubor. Uvnitr*
zprévy klik pravé mysi na obrézek souboru ukéze menu. Jde

» Pohled-zobrazit/ UloZit.../ Aktivivat-spusti...

« POSILANI A PRIJIMANI

« Novéa zprava— stisknout ,, Nova jednoducha zprava'“.

« V okné,Zprava' vyplnit elektronickou adresu e-mail ,, Komu*

( napr.bambulka@poh.cz ). Pro vice lidi ngjednou |ze uvést vice
adres oddélenych Carkou. Lze zde vyuzit pripraveny adresar
stiskem ,Adresa...".

- Ddevyplnit ,, Predmét‘ —kratiCky nadpis zpravy.

« Do okna napsat text zpravy. Pomoci sponky @ jde ngjit apripojit
soubor. Vice soubortl Ize pripojit hromadné.

- Stiskem klavesy ,, Odedlani“ se zprava ulozi do dozky tlaCitka, K
odedani“. Je-li postovni program Lotus pripojenk siti a
aktivni, zpréava se primo pose!

« Neni-li program pripojen, v tlaCitku,, K odeslani* se ukéze seznam
pripravené posty. Stiskem ,, Odeslani* se vyzada,, jméno a hesl o
(jméno/heslo je nékdy automaticky zadano ). Dojde ke spojent,
odes ani posty azaroven, je-li, k prijeti nové.

« Ukon¢i,Alt+F4" ¢&i, % Nékdy nutno odpojit Internet !

V obou postovnich programech |ze obsah zprav e-mail vytisknout
pomoci volby ,, Soubor/ Tisk...".
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SOUBOROVE MANAZERY - pro pokrocilé

Na discich a disketach pocitace(A:,B:,C:,D:...) je nutné nejen hledat ale
také udr Zzovat poradek. Vytvari se noveé soubory, existujici se
premistuji nebo rusi. Samotné Windows takové operace zvladnou, ale
jsou Casto mélo pohodiné. Pro prehledné pohodiné prohlizeni a
manipulaci vznikly souborové manazéry. Manazéry zde popsané maji
zakladni funkce zcela shodné. Instalaci+zakladni nastaveni provédi
zkuSeny uzivatel/spravce.

Il Je nutné pouzivat manazér obezretnéhlavné prieditaci, ruseni,
preg menovani nebo presunovani. Vyplati se dbat na doporuceni viz
» Slozky/ Adresare— doporuceni“ !!

SERVANT SALAMANDER 1.5x — freeware
WINDOWS COMMANDER 4.x

« Pu&éni zastupce naplose i li&é, Salam.../Comman...“.
Uk&Zi se dvé okna. V kazdém okné zvI45t jde nezavise nastavit
jiny disk, disketa, adresar/dozka, soubor ...
« V okné |ze seradit soubory/adresaredle, Ctrl+F3 nazvu, Ctrl+F4
pripony, Ctrl+F5 data/Casu, Ctrl+F6 velikosti“.
« Zobrazeni — panel bud ,Strucné’ i, PIné/ Podrobné".
e Sadresari/ slozkami a soubory |ze provadét tyto akce :
. ,F3* ZOBRAZENI obsahu aktudniho souboru.
+ ,F4" EDITACE obsah aktualniho souboru ! POZOR ! Editaci —
Upravu provadétjen na znamém souboru !!!
« ,F5* KOPIE souboru/adresare:
- Pravé okno, nastavit adresar ,, Kam* kopiruje — cil,
+ Levéokno, nastavit kurzor ,, Co" kopiruje — zdroj,
« Stisknout , F5*, zkontrolovat text a potvrdit OK.
« Zdroj-original zdstava, v cili vznikne novéa kopie.
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. ,F6* PRESUN/ PREJMENOVANI souboru/adreséare:
« Pravé okno,adresar , Kam“ presun/premenuje—il,
« Levéokno, ,Co" presune/prgmenuje — zdroj,

« Stisknout ,, F6*.

« U presunuzkontrolovat text — POZOR ! V cili vznikne
original, pavodni zmizi ! ( Akce je vlastné , kopirovani“ a
nasledné , ruseni“.)

« U prgmenovani Napsat nové jméno bez cesty. Original
zustane na misté snovym jménem.

« Potvrdit Ok. Jde kombinace presun+pregmen.

. ,F7*VYTVORENI ADRESARE. Nastavit v okné adresar’, uvnit®
kterého ma byt novy. Stisknout ,, F7*. Zadat nazev nového
adresare. Potvrdit OK.

. ,F8 Del* ODSTRANENI/RUSENI souboru/adresare. Potvrdit
OK. !l Provadét jen na znamém objektu !!!

Hromadné akce. Operace ,, K opie, Presun/Prg menovani,

Odstranéni/RuSeni” |1ze provadét hromadné takto :

« Pravé okno, nastavit adresar ,, Kam“ — cil,

« Levéokno, znacit, Co*. Pomoci klavesy , Insert/Ins' oznacit vice
(i prehazené) soubortl i slozek/adresar.

«  Stisknout klavesu ,, Fx“ odpovidgjici akce.

e Kontrolovat upozornéni a potvrdit hromadnou akci.

Vyhledani soubor u/adresare— , Alt+F7“. Zadat ,, masku®, misto
hledani a pustit hledani. Viz ,,Hledani ve Windows".

Porovnani adresaru— nevybarvi stgjné, zvyrazni nové;si.
Salamander ,, Ctrl+F10*. Commander ,, Shift+F2".

Obsazené misto adr esare/sozky — kolik zabira Byte. Salamander
»Alt+F10“. Commander ,, M ezer nik-Spacer*”.

Manazéry se primo nehodi k tisku. Tisk je |épe provéadét z programul
Word, Excel, Works, Malovani, Posta...

Ukonci se jako bézné okno ,, Alt+F4* nebo ,, %8 “.
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