Praca s pocitacom, operacny systém Windows

1. PRACOVNA PLOCHA POCIiTACA

Operacny systém a uzivatel'ské prostredie

Operacny systém Windows (dalej budeme pouZivat OS) je
program, ktory umoiZniuje spustanie  aplikacnych
programov, uZzivatelovi umozZnuje pracu svytvorenymi
dokumentmi. OS Windows ma  grafické uZivatelské
prostredie — to znamen3, Ze uzivatel pocitaca ho ovlada mySou prostrednictvom ;
grafickych objektov — ikon, ktoré zastupuju prikazy, programy, pamatové /r'l]
miesta. Po zapnuti pocitaca sa uZivatelovi zobrazi pracovny priestor — tzv. [ / _
pracovna plocha pocitaca. Nazov operacného systému — Windows — vystihuje
spOsob prace s objektmi na pracovnej ploche pocitaca formou okien. V sucasnosti sa
vyuZivaju najma verzie — Windows XP, Windows 7, ale aj Windows Vista a Windows 8.

Spustenie pocitaca

Plocha vasej obrazovky po spusteni pocitata mbze vyzerat aj tak, ako na nasledujicom
obrazku, ak mate v pocitaci nainstalovany OS Windows 8. Na ploche je cez tzv. metro - Zivé
dlaZdice pristup k najcastejSim aplikaciam, ktoré uzivatel potrebuje. Ak mame nainstalovanu
nizsSiu verziu OS Windows (Windows 7, Vista, XP ), bude pre vas samozrejma
pracovna plocha pocitaca. Medzi metrom a pracovnou plochou ¢i inym = \
spustenym programom sa najrychlejSie prepneme kladvesom ,,windows key“ —

klaves s obrazkom loga Windows.
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Tak ako pisaci st6l je vase pracovné prostredie s knihami, poznamkovymi blokmi, pisacimi
potrebami a inymi pomockami, tak aj pri praci s poc¢itacom sa po jeho zapnuti nastavi isté
prostredie, v ktorom budete pracovat. Toto prostredie budeme nazyvat pracovna plocha
pocitaca.
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Vasa pracovna plocha moze mat aj nasledujicu podobu:

Pocitac — pristup ku
vsSetkému, ¢o tento
pocita¢ obsahuje
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Stavové pole —
Panel uloh obsahuje ikony udava cas, aktivnu
spustenych programov a klavesnicu a pod.
otvorenych priecinkov

Na paneli uloh st umiestnené jednak ikony najéastejsie spustanych programov, ikony prave
spustenych programov aotvorenych priecCinkov ajikony rezidentne (stale) spustenych
programov v stavovom poli. Na pozadi pracovnej plochy sa nachadzaju ikony réznych druhov
a tvarov, vsetky vsak moZeme rozdelit do nasledujucich kategorii:

Pocitac — ikona pre pristup ku vSetkému, ¢o tento pocita¢ obsahuje — pamate,
mechaniky vymenitelnych diskov a médii.

K6s — sluzi na odstranenie nepotrebnych suborov a prieCinkov. Az kym koS
nevysypeme, omylom zmazané subory sa vidy daju este obnovit — vybrat z kosa
na povodné miesto. Po jeho vyprazdneni sa daju zmazané subory obnovit len za
pomoci Specidlnych programov.

Pracovna plocha — ikona zastupcu pracovnej plochy pre jej rychle otvorenie, ak
je otvorenych viacej okien.

Siet (poditade v sieti) - ak je pocita¢ pripojeny do pocitacovej siete, mdzeme
prostrednictvom tejto ikony pristipit kzdielanym prostriedkom ostatnych
pocitacov vsieti (napr. kzdielanym prie¢inkom, mechanikam, tlaciarnam
ostatnych pocitacov).
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PrieCinky, prie€inok KniZnice - pomenované skupiny programov a suborov.
PrieCinky sa vytvaraju kvoli organizovaniu siborov, prehladnosti ich uloZenia na
diskoch a pamatovych médiach. Priec¢inok KniZnice obsahuje zakladné priecinky
— Dokumenty, Hudba, Obrazky, Videa

;
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Novy priecinok vieme vytvorit na lubovolnom pamatovom médiu a nasledne ho
premenovat podla obsahu. Napriklad svoje fotografie si mdéZzeme urobit
prieCinok s nazvom ,,Moje Fotografie” a v nom dalSie podprieCinky podla toho,

(M Esneaty , X Vi v ,
P aké fotografie do pocitaca ukladdme.
O
el Zastupcovia programov, prieCinkov — grafické ikony s malou ¢iernou Sipkou
.- predstavuju zastupcov — ukazovatelfov na nainstalované programy pre rychle
b spustenie programov, Ci rychly pristup k dokumentom a priec¢inkom.
LORTOTE T
Ak zmaZeme len zastupcu programu, samotny program i priedinok ostava
nezmeneny.
[
ity
Pocitac
Pristup ku vSetkym prostriedkom, ktoré pocita¢ ma, umoziuje prave ikona Poéitac — & L

pristup k pamatiam — pevnym diskom, CD, DVD diskom, USB diskom, kartdm a inym  «=58
vymenitelnym pamatiam. Otvorenim okna Pocitac sa zjavia zastupcovia jednotlivych
mechanik pamatovych médii:

Pevny disk — resp. jeho Casti — tzv. particie (C:. D:,...) — pristup k programom
%~ | adatam, uloZzenym na pevnom disku poéitaca.

Mechaniky CD a DVD diskov — pristup k idajom na CD ¢i DVD vymenitelnych

Vymenitelny disk — pristup k lubovolnému vymenitelnému médiu najcastejsSie
pripajanom cez USB pripojenie napr. USB klu¢, pamatova karta, digitalny
fotoaparat, kamera,...

4 .7 Oblibené polozky
& Naposledy pouzite umiestnenia| SUCastou okna Pocita€ je aj pristup k
B Pracovna plocha
& Prevzaté siibory o Oblubenym polozkdam — ako napriklad Pracovnd plocha,

Prevzaté subory z internetovych stranok a pod.
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Praca s mysSou
KedZe OS Windows ma grafické prostredie, samozrejmostou je jeho ovladanie mysou:

o stisk l'avého tlacidla mysi (klik) — vyber objektu, nad ktorym sa nachadza ukazovatel mysi
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e dvojstisk l'avého tlacidla mysi (dvojklik) — spustenie programu, resp. otvorenie priecinka,

dokumentu, vyvolanie vlastnosti objektu

e stisk pravého tlacidla — vyvolanie tzv. kontextovej ponuky, ktord sa meni v zavislosti od

typu objektu, na ktory stlac¢ime pravé tlacidlo mysi

o vlecenie objektu mySou — chyt (stla¢ lavé tlacidlo) — tahaj — pust (pust lavé tlacidlo),

vyuZiva sa na premiestnenie objektov, oznadenie viacerych objektov,

kreslenie, kopirovanie a pod.

zmenu velkosti,

e rolovanie kolieskom mysi — pri postvani obsahu okna namiesto rolovacieho obdiZnika

v pravej alebo dolnej ¢asti okna

Praca s oknami
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Titulna lista s ndzvom
otvoreného priecinka
¢i programu

Hlavna ponuka a lista s
nastrojmi pre vybrany
objekt

Plocha okna pre
zobrazenie ikon priecinkov
a dokumentov v danom
priecinku

Stavovy riadok okna

e V otvorenom okne na titulnej liste (3tandardne modrej farby) sa v pravom [= B ES
rohu nachddzaju ikony (v poradi) pre minimalizaciu okna, maximalizaciu okna na najvacsiu

velkost a pre zatvorenie okna.

e Po maximalnom zvacseni okna sa ikona pre maximalizaciu (tlacidlo
uprostred) zmeni na ikonu pre obnovu povodnej (predchadzajucej) : ad

velkosti.

e Zmenu velkosti okna vykondme vlecenim hranice okna (ukazovatel mysi sa zmeni na

obojstrannu Sipku), resp. vleéenim za rohy okna.

e Okno premiestnime vlecenim za lubovolné miesto titulnej listy.

Uloha 1.1: Nacvicte si pracu s my$ou a oknami, otvorte si viac okien, merite ich velkost,
presuvajte, zatvarajte, minimalizujte, maximalizujte... Prezrite si obsah zlozky Tento pocitac,

KniZnice a Siet.

Spustanie programov

Pristup k programom v nizich verzidch 0OS Windows je mozny cez tlacidlo Start na paneli tloh.
Vo verzii Windows 8 presunieme myS do pravého horného rohu pracovnej plochy, ¢im sa
objavi bo¢ny panel s moZnostou vyhladavania a pristupu ku vsetkym aplikacnym programom,
nainstalovanym na danom pocitaci, ako aj s dalSimi moZnostami nastavenia systému:
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Klikneme na tlac¢idlo Vyhladavanie - v bo¢nom paneli, ¢im sa dostaneme ku vsSetkym
aplikaciam — nainstalovanym programom. Aby sme sa nestratili v mnozstve aplikaénych
programov, mdzeme preto potrebnd aplikaciu vyhladat, jednoducho zaéneme pisat nazov
programu, ktory chceme spustit, do okienka vyhladavania v pravom hornom rohu, systém
nam ponukne vsetky programy s pribuznym nazvom:

Aplikacie
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Spustat programy moézieme aj inymi spbsobmi pri praci spracovnou plochou. Niektoré
programy maju svojich zastupcov aj na pracovnej ploche v podobe grafickych ikon, taktiez na
paneli dloh. Pracovnu plochu a panel dloh si kazdy uZivatel mdZe prispbsobit a vytvorit
zastupcov tych programov, ktoré najviac pouziva.

Ak chceme prislusny program, ktory tato ikona reprezentuje, spustit, staci na ikonu dvakrat

kliknit mysSou. Program modzZzeme spustit aj otvorenim dokumentu, ktory bol v prislushom
programe vytvoreny (tzv. asocidcia dokumentu — prepojenie istych typov dokumentov na
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dany program). Pracovnda plocha s pridanim zastupcov pouZivanych programov moéze mat
nasledujucu podobu:

Vypnutie pocitaca, restart, uspanie
Pre bezchybny chod OS Windows je nutné ukoncovat ho Setrnou cestou —

v bo¢nom paneli v ¢asti Nastavenie - E} medzi moznostami zvolime Napdjanie,
¢im sa nam otvoria tri moznosti - volby Vypnit, Restartovat, ¢i prepnutie do
ekonomicky Usporného reZzimu Uspat. ReStart

Uspat pouzijeme, ak pocita¢ vykazuje nesStandardné
o— I spréva_nie ajchceme ho znova naétartvc,)v:{t'.
veror. Uspanle- ma zmy{selzl vtedy, zj\k od pocitaca
potrebujeme odist na dlhSiu dobu, ale
nechceme ho vypnut.

Ozngmenis. Napsjanie - Kidvesnica Ak pracujeme na pocitaci, s ktorym zvycajne
pracuju viaceri uZivatelia, kazdy moZie mat
yAmTRpNeYlll  poCitac  prispOsobeny svojim  poZiadavkam,

mozZe mat svoje sikromné priecinky, do ktorych
ma pristup len on. Hovorime, Ze v pocitaci su vytvorené tzv. profily — samostatné
nastavenie pre jednotlivych uzivatefov. Kazdy uZivatel sa po zapnuti pocitaca prihlasi do
svojho profilu, ktory méze mat chraneny heslom. Ak pracu na pocitaci skonci a este nechce
vypnut pocitac, staci, ak sa odhlasi zo svojho profilu.

Niekedy sa nam moze stat, Ze pocita nereaguje a neda sa ani vypnut, ¢i reStartovat vyssie
popisanym spdsobom. Ak spusteny program nereaguje, tak ho mozZeme predcasne ukoncit —
tzv. ukonéit proces, ktory dany program tvori. Ukonéit prave beZiacu (resp. ,zmrznutd”)
aplikaciu moézeme sucasnym stlacenim trojice klaves Ctrl + Alt + Del a v dialégovom okne
zvolime ukoncenie procesu.

Uloha 1.2: Otvorte okno priecinka ,,Dokumenty“ a pokuste sa ho zatvorit ukonéenim procesu
pomocou trojice klaves Ctrl + Alt + Del.
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2. PRISLUSENSTVO OS WINDOWS

V aplikaénych programoch beZiacich pod operaénym systémom Windows moZete vytvarat
texty, obrdzky, tabulky, zvukové zaznamy, video zdznamy, konstrukéné vykresy, grafy a pod.
Vsetky tieto produkty programov budeme volat dokumentmi. Dokumenty su uloZené na
pamatovych médiach vo forme suborov a si prezentované svojimi ikonami, Cize obrazkami,
ktoré napovedaju o type dokumentu. Sucastou uz samotného operacného systému su
programy — jednoduché aplikacie pre tvorbu textov, obrazkov, zvukovych zdznamov a pod.
Tieto programy tvoria tzv. PrisluSsenstvo OS Windows.

Poznamkovy blok

w.. Pomocou zastupcu programu Poznamkovy blok na pracovnej ploche, alebo

J vyhladanim pomocou boc¢ného panela (hladdme program Pozndmkovy blok)

#" 7  spustime program pre pisanie jednoduchych textov, pozndmok,... Napiseme

nejaky kratky text a prikazom Subor | UloZit ho ulozime do pamate pocitaca napr.

na Pracovnu plochu pod zvolenym menom, napr. pokus, program mu prida priponu txt.

Pripona urcuje tzv. typ dokumentu. (Po ukonceni programu Pozndmkovy blok si vSimnite

ikonu textového dokumentu na pracovnej ploche.) Dvojklik mySi na ikonu dokumentu
pokus.txt sposobi znovu otvorenie dokumentu v programe Pozndmkovy blok.

El pokus.ixt - Poznamkowy blok = B

Sibor l:lprgv}r Format  Zobrazit Pomocnik

TIP: Ak mate svoje pocitace pripojené k internetu, mali by ste si inZtalovat bezpeénostné zaplaty
okamZite, ako sa objavia na intenete. Iba vtedy mdte wyiSiu istotu, Ze bude w3 po&itaé imdnny voii
novym druhom Eervov a Gtokom, ktoré by mohli naru3it wvaSe sdkromie. Aby ste nepretriite sledovat
ohldsenia dostupnosti oprav, aktivujte si sluZbu automatickej aktualizéacie.

Aké problémy mozu nastat pri pisani textu?

e Ako napiSeme velké pismeno? - Stla¢ime klaves Shift, drzime a stla¢ime prislusné

pismeno. n
Slovencina
e Ako sa dostaneme do dalsieho riadku? - Stlacenim Kldvesnica: Slovenské
klavesu Enter. Angliétina (USA)

Klévesnica: Americké

o Namiesto pismen s diakritikou (mikéene a diZne) sa
napise Cislo! - Problém je S NAjvacSou | preavorby jazyka
pravdepodobnostou v tom, Ze mame nastavenu anglick(l | *oroeuné prepinani: iéves windous « meazernic
kldvesnicu. Musime ju zmenit na slovenskd. Na paneli
uloh Windows (lista v spodnej Casti obrazovky) klikneme
na ikonu ,, ENG“ a vyberieme slovensku klavesnicu SLK.

15:14
29.8.2013
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e Mame slovensku klavesnicu achceme napisat ¢Eislo (vykriénik, otaznik,...). -
Podobne ako velké pismena, Cisla na slovenskej klavesnici sa piSu pomocou klavesy
Shift. Rovnako vsetky znaky, ktoré su na kldvesoch napisané v ich hornej ¢asti.

e Ako opravime preklep - odstranime chybné znaky? - Kldvesom Delete zmazeme
jeden znak od pozicie kurzora napravo. Klavesom Backspace zmazeme jeden znak od
pozicie kurzora nalavo.

Dal$im textovym editorom, ktory je stcastou Prislusenstva, je WordPad, ten ponutka u? aj
jednoduché formatovanie textu (pozri formatovaci panel pre volbu typu, velkosti a rezu
pisma, zarovnanie odsekov, automatické odrazky ), vkladanie obrazkov, objektov.

E(|= o~ Dokument - WordPad = REl
m Domaov Zobrazit (7]
:—_'_ 3 g 5 o 3 u s b — | -l ' " "
. i arial o | AKX = e ] j i I ol
J - | i — o a it
ilepit 2. A~ [=| = Obrizok  Kresba S Vg || e
Prilepit B 7 U ghke X. x* - = Z e et
- : = T iz programu Skicdr acas objekt il Vybrat vietko
3012 0 q i P2 3 A 56789 0T 12 13 45 6 a7

*  Ako opravime preklep - odstranime chybné znaky? - Klavasom Delete zmaZeme
jaden znak od pozicie kurzora napravo. Klavesom Backspace zmaZeme jeden znak
od pozicie kurzora nalavo.

*  Dalkim textowym editorom, ktory je sifastou PrisluSenstva je WordPad, ten ponika
Ll:E aj jednoduché formatovanie textu.

100% (=) )

Uloha 2.1: Otvorte ,Poznamkovy blok“, napiste svoju vizitku (meno, adresu a telefonicky
kontakt) a uloZte pod nazvom vizitka.txt na pracovnu plochu vasho pocitaca, alebo na svoj
disk.

Skicar (Mal'ovanie)

Pomocou zastupcu programu Skicar na pracovnej ploche, alebo vyhladanim
~* pomocou bo¢ného panela (hladdme program Skicdr) spustime program pre
; ')Zj-' kreslenie jednoduchych obrdzkov. Nakreslime nejaky obrazok a pomocou ikony

diskety - & ho ulogime do pamate pocitaca pod zvolenym menom, napr. obraz,
program mu pridd priponu bmp. (Po ukonéeni programu Malovanie si vSimnite ikonu
bitmapového obrazka obraz.bmp na pracovnej ploche.)

Chcete vediet, ako rychlo ajednoducho nakreslit ,rury“ ako na nasledujicom obrazku?
Zvolte nastroj ,elipsa“, nakreslite mySou kruh systémom stlac— tahaj - pust, potom
nastrojom ,Vybrat” vyberte cely nakresleny kruh a zvolte priehladny reZim. VleCenim mysi
sa dda vybrany objekt presuvat, pridizanim klavesy Ctrl sa da kopirovat, a pridizanim klavesy
Shift sa budu kreslit podobné rary ako na obrazku. Takyto postup mézeme aplikovat na
lubovolne vybraty objekt a za par sekind je efektny obrazok nakresleny.
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Napriek tomu, Ze program Skicdr vyzera velmi jednoducho, dajd sa v iom efektivne nakreslit
velmi pekné obrazky. V palete ndstrojov najdete ceruzku, Stetec, plechovku s farbou na
vyplianie pléch, gumu, ako aj daldie moZnosti. Nazov kazdého nastroja dava tzv. bublinkova
napoveda - sta&i ponechat my$ chvilu nehybnd nad danym nastrojom. U&inok nastroja si
jednoducho treba vyskusat.

Uloha 2.2: Otvorte ,Skicar“ a pokuste sa nakreslit ,raru“ podla popisaného postupu.
Obrazok uloZzte pod menom obrazok.bmp na pracovnu plochu vasho pocitaca, alebo na vas
disk.

Kalkulacka

Pomocou zastupcu programu Kalkulacka na pracovnej ploche, alebo vyhladanim
pomocou bocného panela (hladdme program Kalkulacka) spustime program pre
realizaciu vypoctov. Kalkulacka existuje v Styroch verziach — Standardnd, vedeckad,
programdtorskd a Statistickd. Okrem Standardnych matematickych operacii a
funkcii, ktoré ponuka kazdy kalkuladtor, vedecka kalkulacka ponuka aj pocitanie v réznych
pozi¢nych sustavach ;ﬂ mkufa&ka_ -]
(v desiatkovej, dvojkovej, | Zobrazit ap@vy —
oktanovej a hexadecimalnej).

Vysledky matematickych %)
operacii je mozné prenasat bez
ich ,opisovania“ do inych | : |
aplikécii (napr. do il | f|ww || m || | 2 |[e=] ]| <]
Poznamkového bloku, Skicara) za
pomoci tzv. schranky, s tou sa ;
vSak naucime pracovat vo Stvrtej ‘ﬂ“‘““” cas || - 4 H ?f'xH E || 5 H 6 ||
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Nahrdavanie zvuku

Pre zaznamenanie jednoduchych zvukov, hovoreného slova, ¢i pesnicky nam

posluzi nastroj Nahravanie zvuku, ktory spustime pomocou zastupcu programu

P Nahrdvanie zvuku na pracovnej ploche, alebo vyhladanim pomocou bocného
panela (hladdame program Nahrdvanie zvuku). Nato, aby sme mohli nahravat

zvuky, musime mat zvukovu kartu a mikrofén, ¢o je dnes uz vybavenie kazdého pocitaca. Na
ovladanie programu sluzia Standardne oznacené tlacidla pre nahravanie, prehravanie zvuku.

[N

:.. ﬁpustit'naﬁré?aﬁie 0:00:00 @

Uloha 2.3: Otvorte program ,Nahravanie zvuku®, stlacte tlatidlo pre zaznamenanie zvuku
a nahovorte opakovane vetu: ,Hldsenie dedinského rozhlasu”. Zvuk uloZte pod ndzvom
hlasenie na pracovnu plochu vadsho poditaca, alebo svoj disk. Program mu prida priponu
wma.

Uloha 2.4: Otvorte ,Skicdr”, nakreslite obrazok podla predlohy. VyuZite pritom ndstroj
obdlZnik. Pri kresleni okien vyuZite kopirovanie vyznacenej oblasti sobrazkom okna
pomocou klavesy Ctrl, ktora oznacené okno zdvoji. Vyplnte ,plechovkou” niektoré oknd na

éierno. (Mozete , -
vlozit aj svoj podpis |- L5 [0 (G RYOEDES G | = ML S

Hich P E AR R R S Il =ts) : 2 O
— meno formou )
textu nastrojom
,AY, Ci nakreslenie
nastrojom ceruzka.)
Obrazok ulozte pod
nazvom bytovky na
pracovnu  plochu,
alebo svoj disk.
Skuste ho ulozit
este inak — Ulozit
ako — vo formate
jpg, Cize na disku
vasho pocitaca

"

Upravit
| farby

ary Farby

budete mat subor bytovky.bmp aj sibor bytovky.jpg.

3. DOKUMENT, PROGRAM, PRIECINOK, SUBOR

V predoslych ulohach sme vytvorili zopar dokumentov (text, obrdzok, zvuk), ktoré sme ulozili
na pracovnu plochu pocitac¢a, resp. na svoj disk. Pocet podobnych dokumentov bude
postupne len narastat a sucasne sa zacne stracat prehlad oich uloZeni v pocitaci. Na
sprehladnenie uloZenia mnoZstva dokumentov aprogramov na disku pocitaca sluzia
prieCinky, Cize akési zakladace, Supliky s dalSimi moznymi prieCinkami. PrieCinok obsahuje
pribuzné dokumenty, programy, ktoré maju nieco spolocné.
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Praca s pocitacom, operacny systém Windows

Vytvorenie nového priecinka

Zobrazit » | VyuzZijeme pravé tlacidlo mysi aklikneme nim na [ubovolnom
L o * | volnom mieste pracovnej plochy (svojho disku). Objavi sa
Obnowit’ . . P , ,
s kontextovd ponuka, v nej zvolime Novy av podponuke zvolime
Prilepit’

Priecinok. Na ploche sa objavi Novy priecinok, ktory mézeme hned
premenovat (Nazov ,,Novy prieCinok” je zobrazeny inverzne — biely
na modrom podklade) napr. na Ulohy. Novy prie¢inok mozeme
analogicky pravym tlacidlom vytvorit v [ubovolnom otvorenom
okne disku, ¢i vinom priecinku.

Prilepit’ odkaz

Vlastnosti grafiky...
Moznosti grafiky 3

= Ovladaci panel NVIDIA

Novy 8 Priecinok
M Roziisenic obrazovky #| Odkaz Nas novy priec€inok ,,Ulohy” je zatial
& Pprispasobit / ]  Microsoft Access Databaze prézdny, staci vSak ,,Chytif” ikony
=] | IrfanView BMP File vytvorenych dokumentov (text,
Kontakt . ’ u v

; obrazok, zvuk) a ,,tahat“ mySou nad

Kontextova |=| Dokument apliface Microsoft Word . . 'v_ ) ¢ y,” .
ponUka ,_-Q, Dokument pyogramu Dennik nas prIeCInOk' Po ”pUStenI |k0ny
[EF]  Prezentacg/aplikace Microsoft PowerPoint suboru nad ikonou prlecmka Sa
[E] Dokumsght aplikace Microsoft Publisher dokument presunie do
LB i vytvoreného  priedinka.  Takto

Kontextova . Textovy dokument Av , t, v tk

pOdponUka - HNOVy IZ'I_] List aplikace Microsoft Excel mozeme / popresuva VS,e y
1, WinRAR ZIP archive vytvorené dokumenty (obrazky,

zvuky, texty) do vybraného
prie¢inka ,Ulohy“. Prie¢inok v kone¢nom dosledku nie je ni¢ iné ako subor, ktory nesie
informacie o tom, aké dokumenty ma v ,sebe” ulozené a aké maju vlastnosti.

Uloha 3.1: Vytvorte nové priecinky: na pracovnej ploche priecinok s ndzvom ,,Ulohy“ a dalsie

4

priecinky s ndzvami , Moje texty”, ,Moje obrdazky“ a,, Moje zvuky”.

Dokument, stibor, program

V predoslych ulohach sme vytvorili zopar dokumentov, ktoré sme uloZili na pracovnu plochu
pocitaca, Ci svoj disk. Pracovnd plocha je taktiez Specidlny priecinok na disku pocitaca.
Dokumenty sa ukladaju na disk vo forme suborov.

Méstroje obrazkov

Domov Zdielat’ Zobrazit Spravovat “ 0
Vystrihnat | % =h |.€___]' ’l g Otvorit BB wybrat vietke
= [wa] Kopirovat cestu - i t - —r_j' o Upravit Zrudit wber
Kopirovat Prilepit Premiestnit’ Kopirovat' Odstranit’ Premenovat Nowji Viastnosti R o L
2| Prilepit’ odkaz do d - prieéinok - ¥4 Histdria oo Invertovat vyber
Schranka Usporiadat Move
':(:—) - 1 . ¥ Kniinice » Obrazky » l:Huhy N v) Prehladavat: Ulohy P
¢ Oblibené poloiky MNazov Datum Velkost Datum dpravy
2] Naposledy poufité umiestnenia =] bytovky.bmp 1 9234 kB
B Pracovna plocha [=] bytovky.jpg 1 56 kB
& Prevzaté sibory hlaseniewma 1. 209 kB
=] obrazovka,jpg 1 T3 kB
- KniZnice || pokus.bd 1 TkB 19
[E Dokumenty | vizitka.bet 1.9.2013 20:50 1kB 1.9.20132
&) Hudba
[=| Obrazky
B videa
#% Domica skupina
1% poditad
Can . & sU
= Loklny disk (C:) Vytvorene subory
=13 -~
|7 Mach (mach-nhb]} . ve “«
o v priecinku ,,Ulohy” —
[T richard.mach@gmail.com (mach-n ,
obrazky, texty, zvuky
G‘j Siet’
Polozky: 6 =
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Praca s pocitacom, operacny systém Windows

Teda kazdy dokument je subor istého typu (text, obrazok, zvuk, video), s istou velkostou,
s ddtumom vytvorenia, ¢i poslednej zmeny. Vymenované vlastnosti tvoria tzv. atributy
suboru. PrieCinok obsahuje subory, pripadne méze obsahovat dalsie priecinky so sibormi.
Ak otvorime prie¢inok ,Ulohy“, zobrazia sa vietky jeho subory a priecinky v nastavenom
zobrazeni — moZeme zobrazit velmi velké ikony, velké, stredné ¢i malé ikony, alebo
podrobnosti, Cize zobrazenie podrobnych vlastnosti - atributov suborov.

MozZnosti zobrazenia suborov

K . iadani ‘b Zobrazit’ 4 Velmi velke ikony
aKo aj uqurli ania suﬂorov Zoradit podla L Velke ikony
vdano.n"l _prlec!nk.u njozem.e Zoskupit' podla 4 \L/ Stredne velke ikony
nasta'mt viacerymi s.posobml, Obnovit b ACte oy
napriklad v kontextovej ponuke _ — fhpretlal smbiwmcbicks
. . , Prispgsobit’ priedinok...
Zobrazit resp. Zoradit podla Podrobnosti
(kontextovi ponuku vyvoldme Flcne Dicdice
. . , v. v, Prilepit’ odkaz
kliknutim pravého tlagidla mysi e Obsah
" . . . Spat: Premiestnit’ Ctrl+Z
na lubovolnom volnom mieste BAT nken B
vnutri okna zvoleného priecinka Eilielel = r—
napr. prie¢inka ,Ulohy”). Movy ,
Vlastnosti
e - Ak zvolime zobrazenie Podrobnosti
Zoradit poda 3 EI o ,bzvo |mT zvo r:azenle .owrok nos,; r/;re
Zoskupit podla = s subory uo.zene v .prlec,m u Ulohy,
. dostaneme informdcie o suboroch, ako
Obnowvit Typ ) . o i
TN ich zobrazuje nasledujuci obrazok -
Prispsobit’ prie€inok... v. it . t sty b
Firachy vSimnite si napr. ten isty subor
Prilepit _— (obrazok bytovky) uloieny vroznych
P— \LI Vzostupne p . . " .
rilepit’ odkaz : formatoch (bmp a jpg) aich velkosti,
e : T ostupne , .y . . ,
Spat: Premiestnit Curl+Z ktoré zaberaju na disku vjednotkach
Zdielat's N i | kB (kilo Bajt).
MNowy k
Vlastnosti
Ak chceme Sl:lbOry b L]Ioh}r v Prehladavat: Ulahy o)
v prle?lnku' o, |MNazov Datur dpravy
usporiadat, staci
v . a | wvizitka.tet
mySou  klikndt na '
lozk hlavicke | = Foo=™
olozku v = .
p, ; | bytovky.jpg
vypisu = napr. na |- obrazovka.jpg
atribut ,,Vel'kost'”. hlasenie.wma
Opéatovnym kliknutim | =] bytevky.bmp
sa subory

preusporiadaju t.j. ak boli usporiadané vzostupne (od najmensich po najvacsie subory), po
dalsom kliknuti sa usporiadaju zostupne (od najvacSich po najmensie subory). Subory
v prie¢inku ,,Ulohy” na druhom obrazku su usporiadané vzostupne podla velkosti stiborov,
¢o naznacuje aj maly trojuholnik nad atributom , Velkost”.
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Praca s pocitacom, operacny systém Windows

MozZnosti zobrazenia, zoradenia najdete aj vsamotnom okne daného priecinka v paneli
s nastrojmi v ponuke Zobrazit:

E | E‘ ' = Mastroje kniZnic
Sdbor Domov Zdielat’ Zobrazit Spravovat A 0
I [mm == S R T = = e - - PO
|E|Tab|a ukazky BB Velmivelké ikony =] Velké ikony | [EI]' [] zatiarkavacie politka polotiek o =
f : TERT chrarims GoTuE o] EEE i E=E) = = : ; : v
@Tabla s podrobnostami !iﬁ Stredne velke ikon;rI Malé ikony - T | Pripony nazvov siborov ~ feeeef
Mavigacna (b e . - Zoradit ,_,, , > Skryt vybraté  MoZnosti
tabla > #% Zoznam Podrobnosti = = Skiyté polozky piatd T

Zobrazit alebo skt

Uloha 3.2: V priecinku ,,Ulohy“ vytvorte priecinok , Novinky“. Nastavte zobrazenie prie¢inka
,Ulohy tak, aby bol viditelny datum aéas poslednej zmeny, typ a velkost suborov.
Usporiadajte stbory v priecinku ,,Ulohy” podla dadtumu a ¢asu poslednej zmeny a presurite
mysSou naposledy zmeneny subor do priecinka ,Novinky“ technikou ,,chyt — tahaj - pust”.

4. PRACA SO SUBORMI, SCHRANKA

Nutnou zruénostou uZivatela je hladanie, oznacCovanie, presuvanie, kopirovanie,
premenovanie, odstranenie suborov, pouzivanie schranky.

Premenovanie objektov

Casto potrebujeme zmenit ndzov dokumentov, <& prieéinkov.

Najjednoduchsie premenujeme subor kliknutim do textového pola vybratého

prieCinka, alebo dokumentu (inverzne sa zafarbi — biele pismo na modrom

pozadi) a prepiSeme stary nazov na novy. Iny spdsob zmeny mena je

: prostrednictvom kontextovej ponuky, ktoru vyvoldme kliknutim pravého
tladidla mysi na ikone stboru a volbou Premenovat zmenime jeho meno.

Pozor pri premenovani dokumentov — nikdy nepremenovavame priponu, len meno

dokumentu. Pripona musi pri premenovani ostat nezmenena, ma vyznam pri prepojeni

dokumentu na program, vktorom bol dokument vytvoreny. (Napriklad premenujeme
obrazok.bmp na rury.bmp — prepiSeme len nazov, priponu ponechame.)

Uloha 4.1: Premenujte zvukovy stbor

Domov  Zdieflat  Zobrazit ~ 09
»hlasenie.wma” na dedinsky_rozhlas.wma”. B E | Rrementao- Kosmn- | [ T [ 2 [E
Kopirovat Pr \_J [Zi Kopirovat do - =1 Premenovat’ pr:\:;"ﬁ’nk i V‘Est_ﬂﬂiti Y Vybvrat‘
Oznacovanie objektov
J © - 1 <« Obrazky + Ulohy v ¢ Prenfadavat: Ulohy )
Pre oznacenie nejakého objektu (dokumentu, & Obldbent poloty
. v v/ , v " , £ Naposledy poutité umiestnenia
prie¢inka, & zastupcu) pouZivame lavé bt = v § e
tla¢idlo my3i. Suvisld radu viacerych objektov e ”
ozna¢ime mySou vkombinacii skladvesom § <o el
H H 4 o' Hudba s
Shift, (klikneme na prvu ikonu vrade a za S

sucasného pridrzania klavesy Shift klikneme B vices
na poslednu ikonu vrade, potom sa vsetky & Domacs skupina

ikony sfarbia inverzne). 188 Potc
(= Lokalny disk (C:)
s 1 AV . v. veu . [® Mach {mach-nk)
Suvisld radu moézeme jednoduchSie oznacit aj P i g bsefadivn
vyznacenim obdlznika  (pozri  obrazok), G s
v ktorom sa ikony suborov naChaldzajl:l. Polotky: 6 Vybraté polozky: 5, 9,36 ME e
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Praca s pocitacom, operacny systém Windows

Nesuvislu radu oznacujeme klikanim na ikony dokumentov v kombinacii s pridrzanim klavesy

Ctrl.

Kopirovanie a prenasanie objektov (z okna do okna)

MozZnosti a postupov, ako preniest Ci skopirovat subory ja niekolko. Nizsie si ukazeme
mozZnosti a vyhody schranky. Inou moZnostou je vyuZit dve otvorené oknd — zdrojového
a cielového prieCinka. Ked' mame obe okna umiestnené vedla seba, potom uzZ staci len
»,Chytit" jeden, alebo viac oznacenych suborov zo zdrojového prieéinka a ,pustit” ich nad
cielovym prie¢inkom — sdbory sa bud prenesu, alebo skopiruji. Od ¢oho to zavisi? Ak je
zdrojovy aj cielovy prie€¢inok na tom istom disku, tak sa subory prenesu. Ak su z r6znych

diskov (napr. z pocitaca na USB kluc), subory sa skopiruju.

V pripade, Ze chceme skopirovat oznacené subory do cielového priecinka, uloZenom na tom
istom disku ako je zdrojovy priecinok, pri ,,tahani” suborov pridrzime klaves Ctrl. (Klaves Ctrl

ma vzdy ucinok spajania, ¢i kopirovania).

Uloha 4.2: Skopirujte textové subory z priecinka ,Ulohy” na USB disk systémom vleéenia

oznacenych suborov ,,z okna do okna“.

Odstranenie objektov

Sdbor Domov Zdielat’ Zobrazit

Nastroje Koia

_ VSetko nepotrebné
ﬂ:: (aj nepotrebné plné
“=  7zlozky) odvlecieme
mySou do  kosa
(,pustime” ich nad ikonou
kosa). Oznacené subory
alebo priecinky odstranime
aj stlacenim klavesy Delete.

Spravovat’
£ =) (]
:, = ?,\:
%= | )]
Vyprazdnit Vlastnosti  Obnovit vietky Obnovit wbraté
[GH Koia poloiky

T & Kke:

|| 4 ¢ oblibené polozky A
EXtovy doKUumen

15 Maposledy poufité umiestnenia 8B

B Pracovna plocha

bytovky.jpg
Sdbor PG
55,2 kB

4 Prevzaté sibory

Po potvrdeni ukonu "W o Hiserema

, . , » |5 Dokumenty Sdbor WMA
odstranenia  sa  sUbor | . J e ML 2o: ¢
odstrni,  prieinok sa | g’

odstrani s celym obsahom.

> ¥y Deméca skupina

> (M Poéitad

Subor, alebo priecinok,
ktory bol  odstrdneny | %%
z disku, nie je odstraneny | ...

W

& Prehladavat: Ko

T pokusbd

Textovy dokument
598
obrazovka,jpg
Sdbor JPG

T21kB
bytovly.bmp
Suibor BMP

9,01 ME

Ll

definitivne, iba sa presunie

do Specidlneho priecinka s ndazvom Kos. Otvorime ho dvojklikom na jeho ikone. Odstranené
subory moézeme z neho vybrat spat, pokial sme koS nevysypali. Oznacené subory v Kosi

mozZeme obnovit cez ponuku nastrojov Obnovit vietky polozky.

Subory v Kosi zaberaju miesto na pevnom disku, preto je potrebné z ¢asu nacas priecinok Kos
skontrolovat a nepotrebné subory z neho natrvalo odstranit. Daju sa odstranit aj vSetky

sucasne prikazom Vyprazdnit Kos.

Schranka

Schranka je cast pamati, ktora slizi ako do¢asny odkladaci priestor, do ktorého mozeme

umiestnit text, obrazok, subory, alebo celé priecinky.
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Praca s pocitacom, operacny systém Windows

Kopirovanie a vkladanie ( Ctrl+C, Ctrl+V )

1) UZ pozname kopirovanie vie€enim oznacenych objektov mysSou z okna do okna, pricom
pri kopirovani v ramci toho istého disku musime sucasne drzat klaves Ctrl.

2) Iny spdsob, platny v ramci vsetkych aplikacii v systéme Windows, je nakopirovat objekty
zo zdrojového priecinku do schranky a v cielovej zloZzke ich zo schranky vloZit.
Na kopirovanie do schranky pouzijeme tlacidlo v nastrojoch lubovolného okna ponuky
Domov - Kopirovat - , alebo pouZijeme zndmu kldvesovu skratku — kombinaciu dvoch
kldves - | Ctrl+C| (najprv stla¢ime a pridrzime klaves Ctrl a ,,tukneme” klaves s pismenom
C)

Mastroje kniZnic

Sdbor Domov Zdielat’ Zobrazit Spravovat A 0
—
a 2 Vystrinnuit [ ?( IE:EI [ nové polozka = % [l Otvarit - BH vybrat vietko
= ' [WKopirovat cestu i ! ; F <7 Jednoduchy pristup * ¥ Upravit Zrudit vber
Kopirovat Prilepit Premiestnit’ Kopirovat Odstranit’ Premenovat’ Nowj Viastnosti e o e
epit odkaz do~ do~ - priecinok - #5) Histaria go Invertovat vyber

Nasledne na prilepenie - vloZenie obsahu schranky (toho, ¢o sme do nej nakopirovali) do

zvoleného prie€inka pouzijeme druhé tlacidlo Prilepit - ', alebo klavesovu skratku
Ctrl+V|.
3) Dalsou moZnostou kopirovania je vyvolanie e
kontextovej ponuky objektu (pravym tlacidlom Otvorit'v novom okne
mys$i) avyberieme Kopirovat, v ciefovom i i
.. 1 , Browse with IrfanView
priecinku vyvolame kontextovu ponuku SRR e VI e phae
avyberieme Vlozit. (Kopfrovanie kontextovou Pridat’ do zoznamu prehravaca Windows Media Player

Prehrat’ v prehravaci Windows Media Player

ponukou sa realizuje tieZ pomocou schranky.)
Zdielat' s 3
Obnovit’ predchadzajlice verzie

Premiestniovanie, vystrihnuat ( Ctrl+X)
%  Skombinovat sibory v aplikécii Acrobat...

Kopirovanim vybraného objektu, alebo viacerych
oznacenych objektov sa vytvori képia v cielovom
prieCinku, avSak pri premiestiovani suborov
nechceme, aby subory v zdrojovom priecinku ostali —
musime ich vystrihnut.

Skontrolovat’ pomocou ESET Smart Security

G

Daltie moZnosti »
Add to archive...

Add to "grafika.rar”

Compress and email...

=
2
=
=

Compress to "grafika.rar” and email

Ozna¢ime objekty mySou avyberieme tlacidlo
, f Vystrihnit
v nastrojoch ponuky okna Vystrihnut - @ alebo Kip,.,mt.

pouzijeme klavesovu skratku |Ctrl+X]|. Rovnako g O
mozeme uplatnit aj kontextovd ponuku, ako pri Odstrénit

; ; . , , . . P t
kopirovani. Vystrihnuté sibory sa umiestnia do il
schranky pocitaca.

Otvorit’ urmniestnenie priecinka

Vlastnosti

Premiestnenie oznacenych objektov je teda podobné
kopirovaniu stym rozdielom, Ze zo zdrojove] zlozky ich musime Vystrihnat a VloZit do
cielovej zloZzky, t.j. pouZijeme kombinaciu klaves Ctrl+X a Ctrl+V. Pri kopirovani oznacené
objekty musime Kopirovat a VloZit do cielovej zlozky, t.j. pouZijeme kombinaciu klaves
Ctrl+C a Ctrl+V.

Uloha 4.3: Premiestnite subor ,bytovky.jog” z prie¢inka Ulohy do prie¢inka Novinky
a skopirujte subor dedinsky_rozhlas.wma z prie€inka Ulohy do prie¢inka Novinky.

15



Praca s pocitacom, operacny systém Windows

Krok spat

Pokial sa pri praci so sibormi dopustime chyby (napr. pri premenovavani siboru, nechcené
odstranenie suboru), je vo vacsine pripadov mozné napravit tuto chybu tak, Ze sa v praci
hned' vratime o krok spat. To urobime vyberom volby Spat v roletke podla obrazka, alebo

klavesovou skratkou [Ctrl + Z|.

Vyhladavanie dokumentov

Ak vytvorime nejaky dokument, napriklad list, uloZime ho niekde na
disk pocitaca a po Case si nepamatame priecinok, do ktorého sme
ho ulozZili, opat moézieme vyuZit hladanie. (Hfadanie ndajdeme
vbocnom paneli s nastrojmi). Nehladame vsak Aplikdcie, ale
Subory. Ak si nepamatame ani ndzov suboru, ale len nejaké slovo
z tela dokumentu, aj to staci, aby sme pomocou vyhladavania nasli
vSetky textové dokumenty, ktoré zvolené slovo obsahuju.

Uloha 4.4:

Subat p Prispdsobit’ ganel s nastrojmi Rychly pristup ~ e
E=) = Zadiarkavacie policka poloZiek v —
=1 i (=

> | Pripony nazvov suborov

Navigatna Odstranit’ o Zoradit |, : - MozZnosti

tablav T podiav i Skryté polozky -

il | o | Vlastnosti - - e + +
Tabl L Aktudlne zobraz.. Zobrazit alebo skryt
@ !ZI Moy prieinok
(€) - BEmeRAE enty v ¢ Prehladavat: Dokumenty »
- Oblib Zobrazit pod pasom s nastrojmi
i B TRt | | | i |
UE: Minimalizovat pas s nastrojmi ;I l i l ! l l \ l
i Naps = R ’ ol il i i I

Hladat
Aplikacie

Aplikacie
n Nastavenie
i Stbory

a) Niajdite na disku vasho pocitaca vsetky textové subory, ktoré obsahuju slovo

textovy”.

b) Vytvorte nasledujucu Strukturu prieCinkov podla nasledujiceho obrazka. Na svojom
disku vytvorte priecinok Moje dokumenty, v nom tri podprieCinky Texty, Obrdzky,

Fotogrdfie atd.

Moje
dokumenty
Listy
Texty E-maily
Ziadosti
Pozdravy
Obrazky
Zinternetu -
Rodina
Fotografie
Priatelia
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