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( Jak pracovat s touto učebnicí 

Nejdříve si důkladně prostudujte příslušnou část kapitoly. Prohlédněte si řešené příklady a animace.

Po důkladném prostudování látky si odpovězte na kontrolní otázky nebo proveďte požadovanou činnost na počítači a ověřte si správnost svých řešení v „Řešeních úkolu“, tam kde tato řešení jsou. 

V textu jsou kvůli přehlednosti a pro snadnou obsluhu použity grafické symboly. 
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	Poznámky
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	Upozornění
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	Příklad
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	Úkoly


Symboly, které jsou aktivní: 
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	Řešení úkolu

	(
	Přechod na obsah (kliknutím na položku v obsahu se přesunete  na příslušné místo) nebo zpět ze zobrazení ve Windows ME
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	Videoklip, animovaný úkol
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	Vzhled ve Windows ME


( Proč se učit pracovat s počítačem

Počítače řady PC jsou nejrozšířenější. Schopnost s nimi pracovat se v současné době stává otázkou gramotnosti (ECDL – evropean computer driving licence). 


Díky počítačům a internetu se otevírají nové možnosti spojení, obchodu, vzdělávání i získávání informací všeho druhu. Tyto informace mohou být pružně doplňovány a rozšiřovány.


Elektronická pošta pak umožňuje přenos textu i obrazu téměř do každého koutku zeměkoule během několika minut.


Dnes je prakticky nemožné odhadnout, kam až počítače se svými možnostmi mohou dosáhnout.

( Kde můžeme počítače potkat


Kamkoliv se podíváte, narazíte na nějaký počítač.  

Nejde často o počítače, které jsme zvyklí vidět ve školách, v úřadech nebo již velmi často doma. Takové počítače jsou nejčastěji personální počítače, nazývané jako „písíčka“ nebo počítače PC. Ty potkáváme v provedení na stůl, klasická „písíčka“ a v přenosné verzi jako nooteboky (čti noutbuky).

Podobně vypadají i počítače, které pracují jako servery (čti servry) v počítačových sítích. Tam řídí činnost sítě, jsou na nich umístěny weby (internetovské stránky), pracují jako databázové servery, tedy zprostředkovávají přístup k nejrůznějším datům a podobně. 

Další počítače, které jako počítače vypadají a jsou ovšem velice výkonnými a drahými počítači, nalezneme například ve výzkumných ústavech, různých observatořích.Ty se nazývají pracovní stanice.

Existuje však celá řada počítačů, které jako počítače ani nevypadají. Pracují například v elektronických diářích nebo speciálních počítačích nazývaných psiony (lehoučké a maličké počítače, které umožňují psát texty a ty pak přenést do „písíčka“).

Podíváme-li se na moderní mobilní telefon, zjistíme, že i v něm naleznete počítač, který je již tak malý, že se pohodlně vejde třeba do krabičky od zápalek a přitom umožňuje nejen volat, posílat různé zprávy ale dokonce se přes něj můžete připojit k internetu. 

A když se podíváme ještě více pod „pokličku“ různým strojům jako jsou například mikrovlnné trouby, moderní sporáky, videorekordéry, televizory, a jen těžko lze vyjmenovat všechna místa, kde se takové počítače nacházejí, zjistíme že i tam jsou počítače velikostí srovnatelné s desetníkem, které dokáží provádět miliony instrukcí za vteřinu a těm se říká mikrokontroléry. Takových počítačů bývá ve složitějších systémech i několik.

Na závěr bych rád touto cestou poděkoval Dr. Otto Kryzanovi za cenné rady a připomínky a Gabriele Pitoňákové za trpělivost při čtení rukopisu, pomoc při ladění animací a cenné rady a připomínky.

( Instalace počítače
Základní sestavu počítače obvykle tvoří vlastní počítač, monitor, klávesnice, myš a reproduktorová soustava. 

Tuto sestavu často rozšiřujeme o tiskárnu, popřípadě scanner a modem. 

Podobně jak u videomagnetofonu, zesilovače, či gramofonu, je na uživateli, aby si počítač sám nainstaloval, tedy zapojil tak, aby s ním mohl pracovat.

( Základní sestava počítače
( Vlastní počítač   

Vlastní počítač tvoří skříň počítače (říká se jí „kejs“) a v ní je zdroj, základní deska (main board čti mejnbord) s procesorem a operační pamětí RAM, harddisk (pevný disk), floppy disk (pružný disk) mechanika CD ROM a desky  (interfaces neboli rozhraní počítače) pro připojení různých zařízení k počítači. Skříň počítače může být v provedení TOWER (čti taur), MINITOWER (čti minitaur), DESKTOP nebo SLIM. 

Jak je patrné z obrázku, jednotlivé typy se od sebe liší tvarem skříně, velikostí a pracovní polohou. Provedení SLIM, které zde na obrázku není, je asi o třetinu nižším  desktopem.

[image: image9]
Skříně pro počítače

Ve skříni je napájecí zdroj (slouží také k napájení například klávesnice a myši).

Základní deska („meinbord“ – čti mainboard) nese procesor, operační paměť RAM, paměť ROM (BIOS počítače) a jsou na ní přímo integrovány obvody pro připojení disků, klávesnice, myši a tiskárny, popřípadě i obvody pro připojení jiných zařízení (komunikujících například přes rozhraní USB nebo COM).

U levnějších počítačů zde nalezneme také obvody pro připojení monitoru a pro nahrávání a přehrávání zvuků z/do počítače. 

Do základní desky se zasouvají desky (karty) pro připojení monitoru (videokarty), pro nahrávání a přehrávání zvuku (zvukové karty), karty pro připojené počítačové sítě (síťové karty), nebo speciální karty pro připojení různých jiných zařízení. Všechna vnější zařízení se k počítači připojují zezadu skříně, kde jsou pro ně vyvedeny konektory.

[image: image1]Poznámka: Integrované videokarty jsou schopné běžného kancelářského provozu. Pokud však počítač hodláme používat na složitější a náročnější grafické aplikace, jako jsou například animace nebo hry, pak tyto integrované karty svým výkonem nestačí. Podobně je tomu také u integrovaných zvukových karet.

Uvnitř skříně je umístěný pevný disk (harddisk). Je to rychlý disk s velkou kapacitou. Ukládají se na něj programy i data. Jeho kapacita bývá řádově desítky GB (čti „gigabajtů“  tedy miliard bytů ). 

[image: image167.wmf]Poznámka:   Byte („bajt“) – slovo složené z osmi bitů. Bit („bit“) – z anglického binary digit (dvojková číslice). Touto číslicí může být jednička nebo nula. Osm dvojkových číslic umožňuje vytvořit až 256 kombinací jedniček a nul (dvojkových čísel 00000000, 00000001, … 11111111). Pokud každému takovémuto číslu přiřadíme jedno písmenko nebo znak (provedeme kódování), pak těchto osm bitů je schopno pokrýt celou českou abecedu. Nyní si tedy můžeme představit, že na harddisk se vejdou řádově desítky miliard písmenek. 

Normalizovaná stránka má 60 znaků (písmenek, mezer…) a 30 řádků. Na jedné stránce může být až 1800 znaků. Na harddisk se tedy vejde takových stránek více než 5 000 000.

[image: image10]
Přední část počítače

Dnes je obvyklé, že vpředu na skříni počítače naleznete:

 -disketovou mechaniku floppy disk (pružný disk) s kapacitou 1.4 MB („1.4 megabajtů“ = 1.4 * 220 bytů, tedy více než 1400000 milionů bytů), do kterého se zasunují diskety (o velikosti 3 1/2“). Na diskety si uživatel ukládá data, může z nich spouštět programy, nebo je z nich možné programy instalovat.

-CD mechaniku, která spolu se zvukovou kartou umožňuje přehrávání zvukových CD, čtení dat z datových CD, spouštění a instalace programů. Na běžná CD se vejde 72 minut zvukových nahrávek nebo 650 MB dat a programů.

-tlačítko RESET. Pokud stiskneme toto tlačítko, přeruší se provádění všech programů a celý počítač se uvede do přesně definovaného stavu jako po zapnutí napájení. Proto se tomuto resetu říká studený.

[image: image168.wmf]! Upozornění !

Toto tlačítko používejte jen v případě, že počítač nereaguje na žádné klávesové příkazy, které budou vysvětleny později. Používá se prakticky místo vypnutí a opětovném zapnutí počítače vypínačem. Je to pro počítač šetrnější.

Jak jsme si již řekli, na zadní stranu počítače jsou vyvedeny konektory. Protože se ještě ve velké míře vyskytují i starší typy počítačů, ukážeme si zde všechny, které se dnes častěji vyskytují. Jde o konektory zdroje, základní desky a karet. Podrobněji si o nich postupně řekneme víc.

[image: image11]
Umístění konektorů na zadní straně počítače

Zapojujeme-li počítač, nejprve připojíme napájecí šňůry ke zdroji. První přivádí napětí ze zásuvky elektrické sítě do počítače (na následujícím obrázku vlevo). Pokud je na zdroji zásuvka pro připojení napájení monitoru, tak připojíme do této zásuvky propojovací napájecí šňůru (na následujícím obrázku vpravo) pro napájení monitoru.

[image: image169.wmf]Poznámka: Má-li monitor připojené napájení přes tuto zásuvku, vypínáme jej současně s počítačem vypínačem na skříni počítače.

Nové počítače tuto zásuvku nemívají, proto se musí monitor vypínat vypínačem umístěným na monitoru.
[image: image12]
Připojení napájecích kabelů k počítači

( Připojení klávesnice k počítači 

Klávesnice slouží pro vstup dat do počítače. K čemu se používá je natolik známé, že to zde není třeba opakovat. 

[image: image13]
Klávesnice s konektorem PS2

Klávesnice se připojují pomocí konektoru DIN (u starších počítačů) a nebo PS2 (u novějších počítačů).

[image: image14]
Připojení klávesnice s konektorem DIN k počítači

[image: image15]
Připojení klávesnice s konektorem PS2 k počítači a přiřazení konektorů základní desky 

Na obrázku jsou nad sebou dva konektory PS2. Klávesnice se zapojuje do toho, který je blíž okraji skříně. Obvykle to bývá označeno vyraženou značkou nebo nalepenou popiskou vzadu na počítači.

( Připojení myši k počítači  

Myš je zařízení, které slouží k posouvání kurzoru myši po obrazovce. Pohybujeme-li myší po stole, pohybuje se i její kurzor. Pomocí jejího kurzoru můžeme ovládat rolování textu po obrazovce, brát nástroje a jimi malovat, ovládat OS Windows  a provádět mnoho dalších činností.

Myši se vyrábějí se dvěmi nebo třemi tlačítky, nebo jen se dvěmi tlačítky, mezi kterými je kolečko. 

Funkce tlačítek závisí na programu, ve kterém pracujeme. Pomocí tlačítek lze například provádět výběry objektů, označovat bloky nebo aktivovat programy. 

Má-li myš dvě tlačítka a kolečko, tak kolečko slouží obvykle k posunu po menu nebo k rolování obrazu po obrazovce (posouvání obrazu po obrazovce).

Myši se vyrábějí pro připojení na rozhraní (port) COM a PS2. Má-li počítač pro myš konektor PS2 a konektory rozhraní COM, můžeme u tohoto počítače použít oba typy myší.
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	Dvoutlačítková myš s rolovacím kolečkem
	Dvoutlačítková myš
	Třítlačítková myš


Nejčastěji používané druhy myší
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	Konektor pro rozhraní PS2
	Konektory pro rozhraní COM

	
	Cannon 25 pinů
	Cannon 9 pinů


Používané konektory myší
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	25 pinů
	9 pinů


Počítačové konektory rozhraní COM

[image: image170.wmf][image: image171.jpg]


Poznámka: Počítače jsou standardně vybaveny dvěma porty COM (COM1 a COM2). Ve starších počítačích byl jeden COM 25 pinů(vývodů) a druhý 9 pinů. Dnes jsou v počítačích oba COM porty devítipinové.

K rozhraní COM se nejčastěji připojují myši (někdy se také říká sériové myši, protože toto rozhraní se nazývá sériové - data jsou po něm přenášena po bitech), sériové tiskárny nebo modemy.

( Připojení monitoru k počítači 

V současné době jsou standardem monitory VGA. Monitor je výstupním zařízením a počítač na něj posílá uživateli požadované informace.

[image: image24]
Digitální VGA monitor 15“

Monitory mohou být analogové, nebo digitální. Zda je analogový nebo digitální, to záleží na jeho vnitřní činnosti. Jednoduše řečeno, u analogových monitorů (starší typy) jsou nastavení (rozměr obrazu, jas, kontrast, apod.) prováděna „otočnými knoflíky“, podobně jako když na rádiu ladíte stanice. Digitální monitory mají tato nastavení prováděna tlačítky. Digitální monitory mají stabilnější obraz a lze u nich snadno provádět nastavování rozměru a polohy obrazu, korekci barev a všech možných zkreslení, a nastavovat různé parametry.

 Dnešní monitory mají již obrazovky vyráběny v provedení  LOW RADIATION (s nízkým vyzařováním) a není nutné před obrazovky dávat ještě filtry pro snížení tohoto vyzařování. 

Monitory se liší velikostí (úhlopříčky) obrazovky. Starší typy byly 14“ (čtrnáctipalcové – jeden palec je 2.54 cm). Dnes si můžeme například koupit monitory 15“, 17“, 19“ i 21“. 

[image: image25]
Připojení napájecího kabelu do monitoru

Monitor se připojuje datovým kabelem do počítače a napájecím kabelem k elektrické síti. 

[image: image26]
Konektor pro připojení datového kabelu VGA monitoru k počítači

Má-li počítač na zdroji vypínanou síťovou zásuvku, může se připojit napájecí kabel k této zásuvce. Monitor je pak po vypnutí počítače odpojen i od elektrické sítě a není nutné jej vypínat vypínačem. 

Pokud je monitoru napájen přímo z elektrické sítě, pak po vypnutí počítače přejde monitor do režimu STAND-BY (připravenosti). Když nebudeme delší dobu s počítačem pracovat je dobré jej v tomto případě vypnout vypínačem.

Kontrolka napájení svítí, má-li monitor zapnutý vypínač a je-li napájen z elektrické sítě. U novější typy monitorů kontrolka svítí jinou barvou, pracuje-li monitor (posílá-li počítač do monitoru data) a jinou barvou, je-li monitor odpojený od počítače, nepřenáší-li počítač data do monitoru, nebo je-li počítač vypnutý a monitor zapnutý. 

Monitor patří mezi nejdražší části počítače, a velkou měrou tedy určuje jeho celkovou cenu.

( Připojení reproduktorových soustav k počítači
Zvuková karta slouží pro nahrávání a přehrávání zvuků z/do počítače. Je-li v počítači CD mechanika, lze díky této kartě přehrávat audio CD, nebo je ukládat do souborů na disk. Lze do souborů digitalizovat a ukládat nahrávky z mikrofonu (vstup MIC), ze zesilovače (vstup In), z/na MIDI zařízení, jako jsou třeba elektronické varhany (vstup MIDI), lze také přes toto rozhraní připojit k počítači Joystick (ovládací páku pro hry).
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	Funkce
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Konektory zvukové karty a jejich značení

Některé karty mají výstup OUT výkonový (karta má na sobě výkonový zesilovač), pak lze ke kartě připojit pouze reproduktory. Většina karet však tento výstup opatřený výkonovým zesilovačem nemá a tak je nutné používat aktivní reproduktorové soustavy, které mají zesilovač zabudovaný.

[image: image31]
Aktivní reproduktorové soustavy

Aby aktivní reproduktorové soustavy fungovaly, je nutné je připojit k elektrické síti. Datový konektor pak zasuneme do konektoru OUT na zvukové kartě. Zvuk „bedýnek“ lze zesilovat a zeslabovat „knoflíkem“ na „bedýnkách“. Aby nebylo nutné je vypínat ze zásuvky elektrické sítě, jsou opatřeny vypínačem.

[image: image32]
Pasivní reproduktorové soustavy
Pasivní reproduktorové soustavy nepotřebují napájení z elektrické sítě. Jejich zvuk však lze zesilovat nebo zeslabovat pouze programově z počítače. Jejich reprodukce není moc kvalitní. Připojují se pouze datovým kabelem do zvukové karty k výstupu OUT.

Joystick (čti „džojstyk“) je křížový ovladač pro hry. Připojuje se ke konektoru jako MIDI a je přes něj připojený na rozhraní, kterému se říká game port (čti „gejmport).

( Další nejčastěji používaná zařízení
( Tiskárny 

Tiskárna je výstupní zařízení, které slouží k tisku obrázků a textů na papír, průhledné, průsvitné nebo samolepící fólie.

Dnes nejčastěji používané tiskárny:

Jehličkové - velmi levný tisk, ale kvalita odpovídá ceně. Hodí se pro běžné tisky v administrativě. K tisku potřebují barvící pásku. Jediné tiskárny, které jsou schopné tisknout s průklepem.

Inkoustové - levné tiskárny s velmi kvalitním barevným i černobílým tiskem. Tiskárny které dokážou tisknout alespoň v rozlišení 1200 dpi (bodů na palec), umí kvalitně tisknout i fotografie. K tisku fotografií je třeba speciální papír. Vzhledem k ceně tiskových zásobníků barvy (cartridge – čti „kartridž“) je černobílý tisk na těchto tiskárnách dražší, než u laserových tiskáren. 

Laserové – vysoce kvalitní tiskárny s poměrně levným tiskem černobílých obrázků a textů schopné tisknout velké množství stran. 

Tiskárny pro černobílý tisk jsou však podstatně dražší než inkoustové. Barevné laserové tiskárny jsou velice drahé. 

[image: image33]
Datový kabel pro připojení tiskárny k počítači

Tiskárny se připojují k počítači kabelem, který má na jedné straně konektor CANNON 25 (zapojuje se do počítače) a na druhé straně konektor CENTRONIX (zapojuje se do tiskárny). Jsou i tiskárny připojitelné přes USB port.

[image: image34]
Tiskárna HP DJ950C

Při koupi nové tiskárny je třeba při jejím vybalení a instalaci postupovat přesně podle velice přehledného obrázkového návodu, kde je krok za krokem nakresleno a obvykle ještě v češtině popsáno, jak přesně postupovat při vybalování a vložení tiskových zásobníků, nebo toneru (náplně do laserových tiskáren). Tuto instalaci je schopný zvládnout i průměrně inteligentní netechnicky založený člověk.

( Skenery 

Skener (scanner) je vstupní zařízení, které slouží ke snímání obrázků a textů do počítače. Takto sejmuté texty i obrázky jsou v počítači uloženy jako obrázky. Pokud s nimi budeme dále pracovat, tak vždy jen jako s obrázky. 

Pokud hodláme texty dále upravovat v nějakém programu pro psaní a úpravy textů (textovém editoru), je nutné text z obrázku převést na text specielním programem (OCR - například Recognita).

Skenery dnes bývají napájeny obvykle z adaptérů. 

[image: image35]
Skener UMAX

Vyrábějí se pro připojení datovým kabelem k paralelnímu portu (mohou být též pro připojení k USB nebo SCSI portu). Vzhledem k tomu, že připojením k paralelnímu portu by uživatel ztrácel možnost snadného připojení tiskárny, bývají tyto skenery vybaveny konektorem ještě pro připojení tiskárny. Pak je k paralelnímu portu připojen nejdříve skener a k němu se připojuje tiskárna.

Datový kabel pro připojení skeneru k paralelnímu portu je opatřen na obou koncích konektorem CANNON (datový kabel pro paralelní port) na straně počítače s dírkami (konektor označovaný jako F-konektor) a na straně skeneru s kolíky (konektor označovaný jako M-konektor).

[image: image36]
Konektory datového kabelu skeneru, napájecího konektoru ze síťového adaptéru a konektory na zadní straně skeneru určené pro připojení k počítači a tiskárně

( Modemy
Modem je vstup/výstupní zařízení, které umožňuje přenos dat po analogové telefonní lince. Umožňuje připojení k internetu, elektronické poště a posílání faxů. 

Modem data z počítače (nuly a jedničky) převádí na tóny (modulace) a opačně tóny, které přicházejí po telefonní lince převádí na nuly a jedničky a ty pak posílá do počítače (demodulace). Z této modulace a demodulace vznikl název modem.
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Příklad interního modemu

Modemy jsou interní (zasunují se do počítače jako karta), nebo externí, které se připojují k počítači datovým kabelem na rozhraní COM. Konektory COM není třeba popisovat, byly popsány. 
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Příklad externího modemu

Externí modemy jsou napájeny ze síťového adaptéru (přes konektor POWER). Dnes se však již objevují modemy napájené z datové linky rozhraní COM.
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Konektory externího modemu

Modemy se datovým kabelem připojují k počítači na COM port (rozhraní RS232C) pomocí kabelu s konektory CANNON. 

Pro připojení k telefonní lince jsou na modemu dvě zásuvky. Do jedné (bývá označena TO PHONE) se připojuje telefon (aby fungoval i když je modem připojený) a druhá (označená TO LINE) se přes telefonní kabel připojuje do telefonní zásuvky.

( Síťové karty
Síťová karta slouží k připojení počítače k lokální počítačové síti. V současné době je nejrozšířenější použití připojení přes twisted pair (kroucené páry, zkratka TP). V takovéto síti je přenos nejméně stokrát rychlejší než při použití modemu (běžně jsou k dostání karty pro přenos 10 a 100 Mb/s (megabitů za sec).
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Konektory síťové karty

TP konektory mají osm nožů (kontaktů). Podobně vypadají i konektory pro připojení modemu k telefonu, ale ty jsou pouze se šesti noži.

[image: image41]
Propojovací TP kabel

Pomocí síťové karty a TP kabelu lze propojit i dva počítače do jakési minisítě a mezi nimi si přenášet data, vzájemně sdílet disky a třeba i hrát hry. 
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Poznámka: Konektor pro připojení zařízení nazvaného TRANSCIEVER nebývá na všech kartách. 

Stejně tak můžete narazit na to, že na síťové kartě naleznete kulatý koaxiální konektor pro připojení koaxiálního kabelu. 

Těmito konektory se nebudeme zde zabývat, protože to přesahuje rámec této publikace.

( [image: image173.wmf]Úkoly :
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1. K čemu slouží následující kabely (klikněte na následující ikonu) 

[image: image175.wmf]Myší kliknete levým tlačítkem do obdélníčku, k čemu se kabel s uvedenými koncovkami může používat. 
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Způsob vyplňování:
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[image: image182.wmf]Kabel s koncovkami

[image: image183.wmf]První možnost použití

[image: image184.wmf]Druhá možnost použití

Pokud se kabel s uvedeným druhem koncovek může používat pro více zařízení, pak zvolíte více možností.

Až máte zvoleny všechny podle Vás správné odpovědi, kliknete na „Vyhodnocení“. Červeně se označí všechny možné správné volby a dozvíte se, kolikrát jste odpověděli správně a kolikrát špatně.

[image: image185.wmf]
 2. Zapojte počítač 

Na obrázku je počítač, periferie a kabely, kterých je zapotřebí pro instalaci.

Vašim úkolem je zapojit periferie, počítač  a kabely tak, aby byl počítač schopný provozu. 

Myší ukážete na konektor. Změní se kurzor myši a kliknutím levým tlačítkem myši (dále již jen kliknutím) jej vyberete. Pak  ukážete myší na druhý konektor, kam si myslíte, že má být předchozím kliknutím vybraný konektor připojen. Opět se Vám změní kurzor a Vy jej vyberete kliknutím. Pokud je Vaše volba správná, spojí se konektory čarou. Je-li špatná, nic se nespojí.  Až propojíte správně všechny konektory, budete upozorněni, že jste počítač správně propojili.

( Jak pracuje počítač
Pro uživatele není nutné znát podrobně funkci celého počítače. Nutné je však alespoň rozumět tomu, co se děje s počítačem při jeho práci ve vztahu k situacím, které musí řešit a současně je třeba, aby si osvojil základní běžně užívanou terminologii.

( Blokové schéma počítače
[image: image42]
Blokové schéma počítače

Procesor provádí program, který je uložen v operační paměti. Jak procesor vlastně program provádí?

Součástí procesoru je čítač programu. Tento čítač je vlastně takovým „prstem“, který ukazuje do operační paměti na adresu, kde se nachází instrukce, kterou má procesor provádět. Procesor přečte tuto instrukci, posune „prst“ na následující instrukci a přečtenou instrukci provede. Opět přečte instrukci, posune „prst“ na následující instrukci a přečtenou instrukci provede. 
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Jak pracuje procesor si můžeme názorně ukázat:

Tady vidíme, že počítač je jen tak „chytrý“, jak je „chytrý“ program, který provádí.

Operační paměť se skládá z pamětí RAM (pamětí pro zápis a čtení) a paměti ROM (paměti určené pouze pro čtení). Do paměti RAM se ukládají programy, které má počítač provádět, a zpracovávaná data. Do paměti ROM je výrobcem uložen program, kterému se říká BIOS .

Interface (čteme interfejs) neboli stykové zařízení (řadič). Styková zařízení umožňují připojení a řízení vnějších zařízení připojených k počítači a přenášejí z/do nich data.

Vnější zařízení jsou například klávesnice, monitor, tiskárna, diskové paměti (harddisky, floppy disky, CD disky), myš a další.

Sběrnice propojují procesor s pamětí a všemi stykovými zařízeními. Prostřednictvím sběrnice jsou přenášena data, řídící signály, adresy paměti i jednotlivých zařízení, a je  prováděno vlastní řízení činnosti všech zařízení, která jsou v počítači a s kterými procesor komunikuje.

Signál RESET se vine jak červená nit celým počítačem. Je-li vyslán, uvede všechna zařízení do přesně definovaného stavu. K jeho vyslání dojde automaticky bezprostředně po zapnutí počítače, nebo jej můžeme vyslat stiskem tlačítka RESET, umístěného obvykle vpředu na skříni počítače. Tomuto resetu se říká „studený reset“. Studený se mu říká proto, že se automaticky aktivuje po zapnutí počítače, kdy je počítač „studený“.

( Činnost počítače po zapnutí napájení
[image: image187.jpg]



Podívejme se nyní na spuštění počítače krok po kroku: 
Operační systém je tedy specielní program, který plní v zásadě zase tři úkoly:

· Po svém spuštění nastaví počítač podle konfiguračních souborů, které jsou modifikovány při instalacích programů nebo velmi zkušenými odborníky tak, aby na počítači instalované programy správně fungovaly.


· Umožňuje provádět servisní operace s daty na discích. Kopírování, mazání a podobně. Těmito činnostmi se budeme později podrobně zabývat.



· Umožňuje v počítači spouštět programy. Tak si díky programům můžeme z počítače udělat například chytrý psací stroj (pokud spustíme textový editor), můžeme na počítači hrát hry (spustíme-li program se hrou) a vůbec můžeme počítač využívat tak jak potřebujeme a kvůli čemu počítače kupujeme.
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Co můžeme vidět po zapnutí počítače na obrazovce monitoru například u počítače s AWARD BIOSem ?

Dříve, než se na obrazovce cokoliv objeví, testuje BIOS funkčnost sama sebe, paměti  a videokarty. Pokud některá z těchto částí nefunguje správně, programy BIOSu se nemohou správně provádět, nebo není možné posílat na obrazovku zprávy a tak se tato situace oznamuje uživateli různým „pípáním“ v reproduktorku počítače.
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Poté BIOS informuje o typu videokarty (na obrázku vidět není, zobrazuje se dříve než tyto informace), identifikuje se, testuje procesor a operační paměť, identifikuje harddisky. Oznámí uživateli, jak lze přejít do BIOS SETUP. 

[image: image189.wmf]! Upozornění !
Do SETUPu může jen opravdu velmi zkušený uživatel. Pokud se to stane Vám, doporučuji na nic nemakat a provést RESET počítače pomocí tlačítka RESET.  Nevhodným nastavením BIOS SETUP lze počítač „umrtvit“.

Dále je vypsána informace o konfiguraci počítače a nastavení zařízení na PCI sběrnici. 

Poté již dojde k vyhledání operačního systému, jeho načtení do operační paměti a operační systém začne pracovat.

( Problémy při zapnutí počítače
Když víme, jak se má počítač zapojit a co se s ním děje po jeho zapnutí, můžeme odvodit, ke kterým chybám  nejčastěji dochází a jak v takovém případě postupovat. Pro snadnou a rychlou orientaci si  tyto chyby, příčiny a řešení seřadíme do tabulky. 

	Chyby po zapnutí počítače

	Událost
	Pravděpodobná příčina
	Řešení

	Nezapne se počítač ani monitor.
	Nejde proud
	Počítač vypnout, zkontrolovat proud. Pokud nejde, počkat až půjde.

	
	Povysunutá nebo vypadená napájecí šňůra, když je monitor napájený propojovací síťovou šňůrou z počítače
	Počítač vypnout  a zkontrolovat připojení napájecích šňůr.

	Počítač se rozběhne, nezapne se monitor (nesvítí jeho kontrolka).
	Monitor není napájen.
	Zapnout monitor vypínačem.

	
	
	Zkontrolovat připojení napájecí šňůry monitoru.

	Počítač se rozběhne, nezapne se monitor (svítí jeho kontrolka).
	Monitor není dobře propojen s videokartou  datovým kabelem.
	Zkontrolovat připojení datového kabelu monitoru k počítači.

	
	Monitor má stažený jas, kontrast nebo obojí.
	Zvýšit jas (BRIGHTNESS) a kontrast (CONTRAST) ovladači na monitoru.

	Počítač se rozběhne, nezapne se monitor (svítí jeho kontrolka) a počítač „pípá“.
	Nepracuje jádro počítače.
	VOLEJTE TECHNIKA

	Počítač se rozběhne a nahoře na obrazovce se mimo jiné vypíše: 

BIOS SETUP SYSTEM
	Dostali jste se do BIOS SETUPu systému počítače.
	Stiskněte tlačítko „RESET“ na počítači. Pokud se tento nápis objeví znovu, VOLEJTE TECHNIKA.

	Počítač se rozběhne a na obrazovce se mimo jiné vypíše: 

KEYBOARD ERROR 

nebo

CHYBA KLÁVESNICE
	Vysunutý konektor klávesnice
	Vypnout počítač, zkontrolovat připojení klávesnice k PC a znovu zapnout počítač.

	
	Něco leží na klávesnici
	Uvolnit klávesnici a stisknout tlačítko reset

	Počítač se rozběhne a na obrazovce se mimo jiné vypíše: 

NON SYSTEM DISC

nebo

NENALEZEN OPERAČNÍ SYSTÉM
	Při zapnutí počítače je zapomenutá disketa v mechanice A:, nebo nedostupný operační systém
	Vyjmeme disketu z mechaniky A: a stiskneme libovolnou klávesu na klávesnici, nebo tlačítko „RESET“ na počítači. 

Pokud to nepomůže, volejte technika.


[image: image190.wmf]! Upozornění !

Pokud se vzniklou chybu nepodaří odstranit podle této tabulky, je třeba volat technika.


( Úkoly:
1. Kam ukazuje čítač programu v okamžiku provádění instrukce?

2. Co se stane, stiskneme-li tlačítko RESET na počítači během normální činnosti počítače?


3. Co je potřeba k tomu, aby se načetl operační systém z pružného disku (z diskety)?
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Řešení úkolů
( Zahájení práce s OS Windows
( Počítač připojený k lokální počítačové síti (LAN – Local Area Network)
Po rozběhnutí operačního systému se objeví požadavek na přihlášení do počítačové sítě. 

[image: image44]
Příklady oken pro přihlášení do počítačové sítě

Může se nám objevit jednoduché nebo rozvinuté okno. Pro přechod jednoduché/rozvinuté klikneme levým tlačítkem myši na tlačítko <Advanced>.

Okna, která nám umožní přihlášení do počítačové sítě LAN mohou být i jiná. 

Všechna ale musí pro přihlášení obsahovat jméno serveru, ke kterému se hodláte přihlásit (počítače, který nám zprostředkovává připojení do LAN), které zapíšeme do políčka „Server“ nebo „Přihlašov“. 

Dále pak přihlašovací jméno, pod kterým jste zapsáni v serveru (jméno vašeho účtu) v políčku „Username“ nebo „Uživatelské jméno“ a vaše heslo pro autorizaci přihlášení v políčku „Password“ nebo „Heslo“. 

Pokud jste zadali všechny tyto informace, kliknete levým tlačítkem myši na tlačítko <OK> v tomto okně.
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Přechod mezi úplným a jednoduchým oknem

Proběhne přihlašovací protokol (tedy spustí se programy, které jsou nutné pro správnou funkci počítačové sítě).

Jestliže jste se na tomto počítači ještě nikdy nehlásili do LAN, následuje požadavek na zadání hesla pro přihlášení do operačního systému Windows.
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Požadavek na zadání hesla pro přihlášení do OS Windows
Počítač vám v políčku „Nové heslo“ nabízí automaticky heslo stejné jako máte do počítačové sítě LAN. Chcete-li, potvrdíte toto heslo v políčku “Potvrzení nového hesla“. 

Pokud si přejete mít jiné heslo do počítačové sítě a jiné do OS Windows, pak při požadavku na potvrzení hesla do Windows zadejte do obou políček vámi požadované heslo do Windovs. 

Poté kliknete levým tlačítkem myši na tlačítko <OK> v tomto okně.

! Upozornění !
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Do sítě LAN se hlásíte proto, aby vám byl umožněn přístup k poště a síťovým diskům.

Do OS Windows se hlásíte proto, abyste mohli pracovat s počítačem vůbec.
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Poznámka: 
[image: image194.jpg]


Změnu hesla do počítačové sítě LAN lze provádět pomocí:
 
<START> – SPUSTIT: SETPASS (bude podrobně popsáno v části zabývající se počítačovou sítí).

Změnu hesla do OS Windows můžete provést pomocí
: 
<START>-NASTAVENÍ-OVLÁDACÍ PANELY: HESLA-<Změnit heslo pro Windows> (bude popsáno podrobněji v části zabývající se nastavením  Windows).
Nakonec se na obrazovce objeví pracovní plocha OS Windows a počítač je připravený k práci.
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Pracovní plocha OS Windows
( Počítač bez instalace pro připojení k počítačové síti LAN
Po rozběhnutí operačního systému se podle nastavení buď hned objeví pracovní plocha nebo se před tím ještě objeví  požadavek o přihlášení do OS Windows.
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Požadavek na přihlášení do OS Windows
Objeví-li se tento požadavek, zadáme svoje uživatelské jméno, přístupové heslo a kliknete levým tlačítkem myši na tlačítko <OK> v tomto okně.

V okamžiku, kdy máme na obrazovce pracovní plochu OS Windows, můžeme začít s počítačem pracovat.

( Zapnutí počítače po jeho nestandardním vypnutí
1. Pokud se podařilo operačnímu systému všechny potřebné soubory uzavřít a pak počítač vypnout, vše probíhá tak, jak bylo naznačeno v předchozím textu.

2. [image: image195.jpg]


Pokud došlo k ukončení práce počítače pomocí teplého nebo studeného RESETu, pak se obvykle při nabíhání sytému vypíše : „Systém Windows nebyl správně vypnut. Na některých discích mohou být chyby. Stisknutím libovolné klávesy se spustí ScanDisk….“.

Po stisku klávesy se spustí Scandisk, který kontroluje data na discích.
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Scandisk kontroluje data na discích

Pokud nenalezne žádnou chybu, skončí a pokračuje inicializace operačního systému.
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Scandisk objevil chyby na disku

Objeví-li scandisk chyby na disku, nabídne uživateli možnosti, jak s chybnými částmi naložit. 

Zvolíme-li <Uložit>, vytvoří se v hlavním adresáři soubory s příponou CHK, se kterými běžné aplikace neumí pracovat.

Proto většinou volíme pomocí kurzorových šipek <Odstranit>. Tím se šetří místo na disku.
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Scandisk nabízí možnost uložení dat jinam

Následuje nabídka, zda hodláme přece jenom data z vadných bloků uložit na disketu (volba <Jednotka A>) nebo jen chyby na disku opravit (volba <Bez návratu>). 

Z důvodu, který byl popsán v předešlém textu obvykle dáváme <Bez návratu>.

Pokud je v počítači více harddisků, kontroluje se další harddisk. 

Před ukončením vypíše stručný seznam oprav a nabízí podrobné informace o činnosti. Nyní již můžeme tento program ukončit volbou <Konec>.
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Scandisk před svým ukončením nabízí možnost prohlédnutí protokolu

Po opravení chyb na discích pokračuje startování operačního systému již obvyklým způsobem.

 3.
Pokud došlo k ukončení práce počítače pomocí teplého nebo studeného RESETu a došlo k poškození operačního systému, může se objevit nabídka pro přechod do nouzového režimu.

[image: image53]
Nabídka pro přechod do nouzového režimu

Přejdeme  tedy do nouzového režimu (může se stát, že do nouzového režimu přejde počítač sám), tento ukončíme tak, aby se počítač restartoval a spustíme v normálním režimu.
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Průchod nouzovým režimem
( Ukončení práce s OS Windows
( Normální ukončení práce s počítačem
Chceme-li ukončit práci s počítačem, je třeba ukončit všechny běžící programy. Poté klikneme levým tlačítkem myši postupně na ploše na tlačítko „Start“ zvolíme „Vypnout“ a klikneme na  „ OK“,  jak je naznačeno na obrázku.
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Postup vypnutí počítače
Počítač se buď úplně sám vypne (pokud jde o nové počítače s ATX zdroji), nebo se na obrazovce objeví oznámení: „Nyní můžete počítač bez obav vypnout“.

( Nestandardní ukončení práce s počítačem
Pokud počítač dlouho nereaguje na klávesnici ani myš, nezbývá, než se pokusit jeho práci násilně ukončit. Nejprve se pokusíme o „řízené“ ukončení. 

Stiskneme na klávesnici klávesy <CTRL> a <ALT>. Tyto držíme stisknuté a krátce stiskneme klávesu <DEL>.

Pokud ještě regulerně pracuje operační systém, pak se objeví následující okno.
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Okno pro násilné ukončení programů

V tomto okně jsou vypsány všechny programy, které v této chvíli pracují. Pokud je u některého napsané, že není odpověď, posuneme kurzorovými šipečkami modrý pruh výběru na něj a klikneme levým tlačítkem myši na <Ukončit úlohu> . Pokud tam nic takového není, můžeme zkusit kliknout na <Vypnout>.

Operační systém se pokusí ukončit všechny probíhající programy a ukončit svoji práci.

Pokud se takto nepodaří ukončit práci počítače, nebo se po stisku <CTRL><ALT><DEL> objeví modrá obrazovka opakujeme stisk <CTRL><ALT><DEL>. Dojde k teplému resetu počítače. Je to velmi podobné resetu po zapnutí počítače, jen BIOS vynechá  testování počítače. 

V případě, že počítač vůbec nereaguje na klávesnici, pak nezbývá než stisknout tlačítko RESET (provést tzv. studený reset) na počítači, nebo počítač vypnout a opět zapnout (je to ekvivalentní situaci, kdy je náhle během práce vypnut elektrický proud). 

V obou případech dochází k naprosto neregulernímu vypnutí počítače. Takové vypnutí může mít za následek vznik chyb na discích, ztrátu neuložených dat z běžících programů a může vést i k poškození operačního systému.
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( Úkoly

1. Co se stane, je-li vypnut při práci na počítači elektrický proud?

2. Přijdete k počítači, zapnete jej a na obrazovce se objeví Scandisk, který zkontroluje disky. Co se asi stalo.

3. Kdy se počítač zeptá na heslo do Windows?

[image: image198.wmf]
Řešení úkolů
( Práce s okny
Jak již bylo řečeno, v operačním systému Windows jsou aplikace spouštěny v oknech, což umožňuje pohodlné přechody mezi aplikacemi, práci s více aplikacemi současně otevřenými na pracovní ploše i snadné předávání dat mezi jednotlivými aplikacemi. Tak může uživatel například psát dopis, mít na ploše kalkulačku a současně třeba stahovat z internetu informace.

Abychom mohli uvedené činnosti provádět, ukážeme si nyní, jak lze s okny pracovat a popíšeme si, co se na pracovní ploše nachází.

Poznámka:
[image: image199.jpg]


Vzhledem k tomu, že se OS Windows nejjednodušeji ovládá pomocí myši, zavedeme si zde pro zjednodušení popisu používání myši následující:

<klik L> znamená klikněte levým tlačítkem myši
<klik P> znamená klikněte pravým tlačítkem myši
<klik 2L> znamená klikněte dvakrát rychle za sebou levým tlačítkem myši
<klik 2P> znamená klikněte dvakrát rychle za sebou pravým tlačítkem myši
( Popis pracovní plochy 

[image: image200.wmf][image: image57]
Popis pracovní plochy

Jak je vidět na obrázku, na pracovní plochu jsou při instalaci umístěny zástupci (jejich ikony) nejdůležitějších programů OS Windows. 

„Tento počítač“ slouží k procházení a správě tohoto počítače.

„Dokumenty“ je složka, kam si ukládáme svoji práci (svoje dokumenty).

„Koš“ slouží k vyhazování již nepotřebných dokumentů. Podobně jako v odpadkovém koši, lze dokumenty, které jsou v koši z koše ještě vzít a zachránit.

„Internet explorer“ nám umožňuje prohlížet informace z internetu.

„Outlook express“ slouží pro vyřizování elektronické pošty (podobně jako třeba program Paegas)

Je-li počítač instalovaný pro práci v LAN, pak zde ještě nalezneme ikonu „Okolní počítače“, která umožňuje práci se síťovými prostředky.

My si na plochu  umisťujeme vše, co potřebujeme mít stále po ruce. Pracovní plochu nebo krátce jen plochu si tedy můžeme představit jako náš pracovní stůl.


( Rolování po obsahu okna lze provádět pomocí myši plynule, nebo po krocích.
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Plynulé rolování po obsahu okna

Plynulého posuvu lze dosáhnout tím, že ukážeme myší na posuvník rolovací lišty, stiskneme levé tlačítko myši a posuvem myši provádíme plynulý posun obsahu okna. 

Je to jako bychom se přes menší okno dívali na větší plochu. Posunem okna po ploše můžeme celou plochu shlédnout. 

Vejde-li se prohlížená plocha do okna (její šířka, výška nebo celá), zmizí příslušná rolovací lišta.

Pro posun po krocích provádíme kliknutím myši na příslušnou rolovací lištu, jak je ukázáno na následujícím obrázku.
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Rolování po obsahu okna po krocích
Okno můžeme maximalizovat, minimalizovat, obnovit nebo uzavřít.


( Maximalizace okna (celoobrazovkový režim) <klik L> na tlačítko „Maximalizovat“ zvětší okno na celou pracovní plochu. 
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Maximalizace okna


( Obnovení režimu práce v okně <klik L> na tlačítko „Obnovit“ přejde aplikace z celoobrazovkového režimu do režimu práce v okně.
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Návrat do režimu práce v okně


( Minimalizace okna odstraní okno z pracovní plochy. Aplikace v okně dále pracuje a okno je minimalizované a je umístěno na panelu běžících aplikací na pracovní ploše. 
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Minimalizace okna a jeho zpětné umístění na pracovní plochu


( Pro obnovení okna na pracovní ploše  stačí kliknout na toto minimalizované okno na panelu běžících aplikací.


( Změna rozměrů okna se provádí tak, že nastavíme kurzor myši na okraj okna. Kurzor myši se změní na kurzor rozměrů (
[image: image63.wmf] ). Stiskneme levé tlačítko myši, držíme jej stisknuté a pohybem myši přizpůsobíme příslušný rozměr požadované velikosti.

[image: image64]
Změna rozměru okna

( Přesun okna po pracovní ploše se provádí tak, že nastavíme kurzor do horní lišty okna. Stiskneme levé tlačítko myši, držíme jej stisknuté a pohybem myši pohybujeme celým oknem po pracovní ploše.
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Pohyb okna po pracovní ploše

( Přepínání oken (přechod mezi aplikacemi) můžeme také říci změna aktivního okna. Tuto činnost ve Windows provádíme snad nejčastěji. Zcela běžně pracujeme s více programy současně a podle potřeby přecházíme z programu do programu. 

Aktivní okno je na ploše umístěno nahoře, v případě že se okna překrývají. Je v něm aktivní kurzor a reaguje na klávesnici a myš. Má zvýrazněnou horní lištu (obvykle modrou) a je zvýrazněné i v panelu běžících aplikací na hlavním panelu. Byla-li aplikace minimalizována, obnoví se na ploše.

Neaktivní okno je na ploše umístěno pod aktivním oknem. Aplikace sice pracuje, ale nereaguje na klávesnici. Horní lišta takového okna není zvýrazněná (je obvykle šedá). Stejně tak není zvýrazněná na hlavním panelu v panelu běžících aplikací.
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Okno lze přepnout do aktivního stavu zásadě třemi způsoby: 

1. <klik L> myší do okna



2. <klik L> myší na jeho ikonu umístěnou na hlavním panelu v panelu běžících aplikací
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Pohled na pracovní plochu s více běžícími aplikacemi (otevřenými okny)

3. Pomocí klávesnice stiskem klávesy <Alt>. Tuto klávesu držíme stisknutou a mačkáme klávesu <Tab>, až vybereme požadovanou aplikaci.
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Vzhled obrazovky při přepínání oken klávesnicí

[image: image202.wmf]
( Zavření okna ukončí běh aplikace a okno se uzavře. 
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Zavření okna (ukončení práce aplikace)

( Práce se systémovou schránkou (clipboardem)
Operační systém Windows má v sobě implemetovánu schránku, která slouží pro předávání dat mezi aplikacemi, nebo v rámci jedné aplikace. Přes tuto schránku můžete přenášet obrázky, texty i soubory.

( Můžete do ní stiskem klávesy <Print Screen> na klávesnici uložit ve formě obrázku to, co vidíte na obrazovce, stiskem kombinace kláves <Alt + Print Screen> ve formě obrázku to, co vidíte v právě aktivním okně (v okně, se kterým zrovna pracujete). 
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Uložení obrazovky a aktivního okna ve formě obrázku do schránky

( Nejčastěji je však schránka používaná při práci s vybranými částmi textů, textů s obrázky, obrázků nebo souborů do bloku. Pro kopírování označeného bloku do schránky slouží kombinace stisku kláves <Ctrl+C>, pro vyjmutí označeného bloku a jeho přenos do schránky slouží <Ctrl+X>. Téhož lze dosáhnou prostřednictvím menu volbou Úpravy – Kopírovat (anglicky Edit – Copy) a Úpravy – Vyjmout (anglicky Edit – Cut).

[image: image70]
Kopírování označeného bloku do schránky

[image: image71]
Vyjmutí označeného bloku a jeho přenesení do schránky
Výběrem textu a obrázků do bloku se budeme podrobně zabývat později (například při popisu práce s MS Word). 
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( Výběr souborů do spojitého bloku:

1. Nastavíme myš na místo, kde má blok začínat. Stiskneme levé tlačítko myši, držíme jej stisknuté a pohybujeme myší. 

2. <klik L> na první soubor bloku. Stiskneme <levý Shift> na klávesnici, držíme jej stisknutý. Nyní pomocí klávesnice kurzorovými šipkami <(> <(> <(> <(> vybereme do bloku soubory.

3. <klik L> na první soubor bloku. Stiskneme <levý Shift> na klávesnici, držíme jej stisknutý a <klik L> na poslední soubor bloku. 
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Výběr souborů do spojitého bloku 


( Selektivní výběr souborů do bloku:

1. <klik L> na první soubor bloku. Stiskneme <Ctrl> na klávesnici, držíme jej stisknutý. Nyní pomocí klávesnice kurzorovými šipkami <(> <(> <(> <(> přejdeme na další soubor, který hodláme zařadit do výběru. Soubor vybereme stiskem klávesy <Mezerník> za současného držení stisknuté klávesy <Ctrl>.

2. <klik L> na první soubor bloku. Stiskneme <Ctrl> na klávesnici, držíme jej stisknutý a <klik L> na další soubor, který hodláme zahrnout do výběru. 
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Selektivní výběr souborů do bloku

( Ze schránky se data (obrázky, texty, soubory) v ní uložená přenesou do aktivního okna (v textových editorech na místo, kam je nastaven kurzor) přenesou pomocí stisku <Ctrl+V>, nebo přes menu volbou Úpravy – Vložit (anglicky Edit-Past).
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Kopírování obsahu schránky do aktivního okna
Po kopírování dat do aktivního okna, zůstávají data ve schránce stále uložená. Změnit obsah schránky je možné pouze jejím novým naplněním. Proto lze obsah schránky použít podle potřeby několikrát.
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Opakované kopírování obsahu schránky do aktivního okna
Pokud ukončíme aplikaci, která uložila data do schránky, u některých aplikací se systém zeptá, zda mají data zůstat ve schránce pro potřeby ostatních aplikací. Pokud odpovíme ano, data ve schránce zůstanou. V opačném případě je obsah schránky vymazán.
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Dotaz po ukončení aplikace, která uložila data do schránky
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( Úkoly

1. Otevřete na ploše okno složky Dokumenty a okno diskety. Obě okna umístěte na ploše tak, aby byla vedle sebe a nepřekrývala se.

2. Z okna dokumenty zkopírujte první a třetí soubor přes schránku na disketu.

3. Obě okna uzavřete

[image: image205.wmf]Řešení úkolů
( Soubor, adresář (složka), disk
Veškerá data (programy, texty, obrázky, videoklipy, zvukové nahrávky a pod.), která ukládáme na disk, jsou ukládána do souborů. 
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Soubor
Soubor si můžeme představit jako obálku. Každá obálka má své jméno, které sestává ze dvou částí. Vlastního jména souboru a přípony. Jméno souboru říká, co je v souboru uloženo a přípona specifikuje o jaký druh dat jde. 

Nejčastěji se setkáme s následujícími soubory:

	Přípona
	Druh souboru

	DOC
	
	Dokument textové editoru Word

	RTF
	
	Formát pro výměnu textových dokumentů

	TXT
	
	Čistý textový soubor

	JPG
	
	Formáty obrázků

	GIF
	
	

	BMP
	
	

	WAV
	
	Zvukové nahrávky

	MP3
	
	

	MPG
	
	Video nahrávka

	EXE
	
	Spustitelné programy

	COM
	
	


Příklad:

[image: image206.wmf]
Soubor  Alexandra.jpg je soubor, v němž pravděpodobně nalezneme fotku (obrázek) děvčete jménem Alexandra.

Soubory se na disk ukládají do adresářů, kterým ve Windows říkáme složky. 
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Adresářová struktura disku
Tak jako šanony a složky slouží sekretářkám k přehlednému rozdělení dokumentů, složí adresáře ve Windows k témuž. Rozumný uživatel používá pro ukládání svých dat složku „Dokumenty“, která je umístěná na ploše. V této složce si vytvoří potřebné další složky, aby mohl svoje soubory snadno a přehledně třídit.

Jestliže je ve složce vytvořena další složka, říkáme, že v adresáři je podadresář. Podadresář je tedy totéž co adresář, jenže tento adresář se nachází v jiném adresáři.

Adresáře jsou na disku řazeny tak, že vlastně tvoří strom. Proto se této organizaci adresářů říká stromová adresářová struktura.

Složkám také dáváme jména. Pojmenování složek nám usnadňuje orientaci na disku. Složka má však pouze jméno bez přípony. V jednom adresáři nesmí být dva podadresáře stejného jména. 
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Pojmenování adresářů
Disk si můžeme představit jako šanon (složku, pořadač). Do šanonu můžeme obálky ukládat přímo, nebo do dalších složek. Na disk tedy můžeme ukládat soubory, aniž bychom na něm vytvářeli nějaké další adresáře. 

Šanon je vlastně hlavním adresářem disku (kořenovým adresářem). Kořenový adresář se označuje zpětným lomítkem (\).

K tomu, aby se disk choval jako šanon, tedy aby bylo možné na něj ukládat data (soubory) je třeba, aby byl zformátován.
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Formátování disku
Formátováním disku rozumíme vytvoření přesné struktury disku tak, aby operační systém Windows  s diskem uměl pracovat. Nezformátovaný disk si můžeme představit jako materiál pro výrobu šanonu. Formátováním z tohoto materiálu vyrobíme šanon.

Diskové jednotky mají jména přidělená operačním systémem (A:, B:, C:, ..) a vlastní disky mohou být navíc také pojmenovány.

[image: image81]
 Disky, adresáře i soubory mají svá jména
Jednotky A: a B: jsou jednotky pružných disků. Není-li v počítači druhá disketová jednotka, pak disk B: zde není.

Jednotka C: je první harddisk (systémový disk). Dalším diskovým jednotkám (harddisky, CD ROM mechaniky, RAM disky, ZIP jednotky, síťové disky apod.) jsou-li v počítači, operační systém přiděluje další jména abecedy (D:, E:,…..,Z:). Vlastní pojmenování disku v sobě nese diskové médium (příslušný harddisk, CD disk apod.). Disk toto pojmenování může, ale nemusí mít.

Příklad:

[image: image207.wmf]Na obrázku disk Win98(C:) znamená, že jde o harddisk C: který je pojmenovaný jako disk Win98.
[image: image208.wmf]
( Průzkumník
K procházení a správě počítače (na kterém právě pracujete) slouží ikona „Tento počítač“ na ploše. Ukážeme na ni myší a <klik 2L>. Spustí se aplikace “průzkumník”, který slouží ke správě souborového systému (práce s disky, složkami, soubory a podobně). Průzkumník se spustí v režimu, kdy neukazuje strom disku. 

[image: image209.wmf][image: image82]
Okno „Tento počítač“ v zobrazení „Velké ikony“

Okno může mít několik různých režimů zobrazení souborů a složek. Seznam, podrobnosti, malé ikony a velké ikony.

Máme-li režim zobrazení podrobností, kliknutím <klik L> na lištu „název“, se seřadí podle abecedy jména souborů a složek, „typ“ seřadí soubory podle typů (přípon), „velikost“ podle velikosti a „volné místo“ podle volného místa na discích. Pokud na tuto lištu klikneme vícekrát, přepíná se mezi seřazením vzestupně/sestupně.  

[image: image210.wmf][image: image211.jpg]
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Další režimy zobrazení okna „Tento počítač“ průzkumníkem
[image: image212.wmf]Přejeme-li si vidět také strukturu rozmístění složek, musíme spustit průzkumníka přes nabídku Start-Programy-Průzkumník. 
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Spuštění průzkumníka se zobrazením struktury složek
Zobrazení struktury složek ukazuje celkovou strukturu dostupných disků v počítači, strukturu adresářů na discích i strukturu důležitých systémových složek. 

Vše vychází z pohledu uživatele, pro kterého je nejdůležitější pracovní plocha počítače a od které se odvíjí jeho další orientace v počítači.

Pro uživatele jsou nejdůležitější, kromě pracovní plochy, také okolní počítače dostupné ze sítě, odpadkový koš, kam vyhazuje již nepotřebné soubory, složka dokumentů, do které si ukládá svoji práci a internet explorer, který mu umožňuje mimo jiné hledání na internetu.

[image: image214.wmf][image: image85]
Průzkumník se zobrazením struktury složek

[image: image215.wmf]
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Rozbalování a sbalování větví ve struktuře složek

Ve struktuře složek mohou být větve sbaleny (označeno +), nebo rozbaleny (označeno –). Kliknutím na „+“ se větev směrem doprava rozbalí. Kliknutím na „–„ se vše, co je od příslušného uzlu vpravo sbalí. 

Podívejme se nyní na ikony, se kterými se nejčastěji v počítači setkáme.
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	Disketová jednotka
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	Složka s instalova-nými tiskárnami
	Složka s ovládacími panely
	Sdílená složka
	Soubor s příponou EXE nebo COM
	Soubor s nápovědou
	Datové soubory neasociova-né s žádným programem


Příklady ikon, které můžeme vidět
Ve složce s instalovanými tiskárnami nalezneme již nainstalované tiskárny, můžeme si prohlédnout tiskové úlohy, které jsou tisknuty, nebo čekají na tisk, a můžeme jim změnit nastavení různých parametrů. V této složce je také nástroj pro instalaci nových tiskáren, můžeme odtud tiskárny odinstalovat.

Složka s ovládacími panely obsahuje nástroje pro různá nastavení počítače (např. volbu klávesnice, nastavení data a času, místní nastavení)

Sdílená složka je složka, kterou může v počítačové síti LAN sdílet více uživatelů. Tito uživatelé mohou podle specifikovaných práv z této složky data číst nebo číst a zapisovat.

Soubor s příponou EXE nebo COM je soubor, ve kterém se nachází program.

Soubor s nápovědou je soubor ve speciálním tvaru, který je používaný pro nápovědu (help).
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	[image: image217.wmf]Ikona programu „Poznámkový blok“
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	Ikony datových souborů asociovaných k „Poznámkovému bloku“ (soubory s příponou TXT)
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	Ikona programu „MS Word“
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	Ikony datových souborů asociovaných k „MS Word“ (soubory s příponou DOC a RTF)
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	Ikona programu „MS Excel“
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	Ikony datových souborů asociovaných k „MS Excel“ (soubory s příponou XLS)


Příklady ikon programů a k nim asociovaných datových souborů
V OS Windows je při instalaci programů nastavena asociace datových souborů k příslušnému programu. Datovým souborům jsou přiděleny ikony podle toho, k čemu jsou asociovány, neboli který program s nimi bude pracovat. Klikneme-li <klik 2L> na takový datový soubor, spustí se asociovaný program a v něm se otevře (zpřístupní pro práci) požadovaný datový soubor. 

[image: image218.jpg]



Režim činnosti průzkumníka a jeho vzhled lze v širokých mezích měnit. Probírat zde podrobně všechna možná nastavení přesahuje rámec této publikace, proto se zde omezíme jen na specifikaci základního nastavení.

[image: image219.wmf][image: image105]
Základní nastavení režimu práce průzkumníka
Doporučuji, pokud jste úplní začátečníci, používat následující nastavení:

V okně průzkumníka postupně nastavíme vše jak je naznačeno na následující stránce. 

V pátém kroku tohoto nastavení upravíme volby takto:

Položky označené (/( se zapínají/vypínají kliknutím <klik L> na příslušnou položku (výběr/zrušení výběru příslušné položky)

Položky označené ( vybíráme pomocí <klik L> . Vybraná položka je označená takto ( (výběr jedné možnosti z více). 

Vybereme:

· V záhlaví zobrazovat úplnou cestu

· Zobrazovat atributy souborů v detailním pohledu

· Zobrazovat popisy složek a položek pracovní plochy

· Zobrazovat obsah okna při tažení

· Nezobrazovat skryté soubory

Ostatní položky necháme nevybrané.

( Asociování datových souborů k programu
[image: image220.wmf]
Datové soubory neasociované dosud k žádnému programu mají nastavenu ikonu s logem Windows.

Pokud je hodláme otevřít tím, že na ně klikneme <klik 2L>, operační systém neví, jaký program má pro jejich otevření použít. Nabídne nám okno, ve kterém si vybereme program, který má být použit pro práci s uvedeným datovým souborem.

[image: image221.jpg]


[image: image106]
Okno pro nastavení asociace datového souboru k programu

( Formátování disket
Formátování slouží k vytvoření takové struktury na disku, aby s ním uměl pracovat operační systém. Úplné formátování kromě vytvoření potřebné struktury také otestuje povrch disku a tím i vyjme z používání vadné části disku. Potřebujeme-li pouze rychle celý disk vyčistit od nepotřebných dat, použijeme rychlé formátování.

[image: image222.wmf]! Upozornění !

Formátování zničí všechna data na formátovaném disku.

Formátování disket běžný uživatel musí provádět, pokud koupil nové diskety, které nejsou již z výroby formátovány a pak později, pokud potřebuje najednou vše z disku smazat a současně otestovat jeho povrch. Při testování povrchu se vyřadí vadná místa na disketě a tak se předejde vzniku chyb při práci se soubory, které často vedou ke zničení dat v souboru uložených. 

Při častém používání diskety doporučuji přibližně dvakrát do roka tuto disketu zformátovat úplným formátováním. Protože formátování na ní zničí všechna data, je třeba před formátováním data na kterých nám záleží uložit třeba na harddisk nebo je přenést na jinou disketu. Pak provedeme formátování a po něm vrátíme data na zformátovanou disketu.

V současné době se již téměř výhradně setkáváme s disketami 3 1/2“. Tyto diskety se vyrábějí o kapacitě 720 kB (čti kilobajtů) nebo 1.44 MB (čti megabajtů). 

[image: image223.wmf]Poznámka:
Jeden byte (bajt) si můžeme představit jako jeden znak (písmeno, mezera, tečka,…). Na disketu o kapacitě 1.44 MB se tedy vejde přibližně 1440000 znaků. Máme-li normalizovaný řádek 60 znaků a normalizovanou stránku 30 řádků, pak se na disketu o této kapacitě vejde přibližně 800 stránek čistého textu.
[image: image107]
Kapacity disket 3 1/2“
Je-li okénko ochrany zápisu otevřené (je přes ně vidět), lze z diskety data číst, ale nelze na disketu zapisovat. 

Je-li okénko zavřené (není přes něj vidět), lze na disketu zapisovat data, můžeme disketu formátovat a lze z diskety data číst.

Vložíme disketu do disketové mechaniky.

<klik 2L> na „Tento počítač“ –  <klik P> na disketu – volba „Naformátovat…“.

[image: image224.wmf]
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Formátování disket
Zvolíme kapacitu diskety, kterou hodláme naformátovat. 

Zvolíme typ formátování třeba „Úplné“ (aby počítač povrch diskety při formátování otestoval a vyřadil z používání vadné části). Můžeme do políčka „Jmenovka“ napsat pojmenování diskety a zatrhneme volbu „podat zprávu o výsledcích formátování. 

<klik L>  na tlačítko „Spustit“. Tím se zahájí formátování diskety.

Pokud jsme nevložili disketu do disketové jednotky, počítač vypíše:

[image: image109]
Hlášení, že při formátování není disketa v disketové jednotce
Disketu zasuneme do disketové jednotky a klikneme na „Opakovat“. Tím pokračujeme ve formátování. Pokud bychom chtěli formátování ukončit, klikneme na „Storno“.

Je-li disketa chráněná proti zápisu, objeví se následující zpráva: 

[image: image110]
Hlášení, že při formátování má disketa zapnutou ochranu zápisu
Disketu vyjmeme z počítače, zavřeme okénko ochrany zápisu, zasuneme ji zpět do disketové jednotky a klikneme na „Opakovat“. Tím pokračujeme ve formátování. Pokud bychom chtěli formátování ukončit, klikneme na „Storno“.

Je-li disketa tak poškozená, že ji nelze naformátovat, objeví se:

[image: image111]
Hlášení, že disketa je poškozená tak, že ji nelze naformátovat
Klikneme na „OK“. Formátování je ukončeno. V tomto případě je dobré se pokusit disketu naformátovat v jiném počítači. Pokud ani tam to nelze, je disketa dále již nepoužitelná.

Po spuštění formátování se objeví:

[image: image112]
Informace o průběhu formátování
Ve spodní liště přibývající modré obdelníčky a indikují, že formátování probíhá v pořádku. Po naformátování disku systém ohlásí výsledky formátování.

[image: image113]
Informace o výsledku formátování
Zde nás především zajímá počet bytů (čti bajtů) v chybných sektorech. Je-li zde nula, je disketa v naprostém pořádku.

Pokud zde nula není, disketa obsahuje vadné bloky, které jsou vyřazeny z používání. Disketu lze používat, ale vzhledem k tomu, že její povrch je již poškozen, je velká pravděpodobnost, že se počet vadných bloků bude zvětšovat. Takovou disketu doporučuji používat jen k ukládání dat, která jsou spolehlivě zálohována někde jinde, tedy jen ke krátkodobému uchování dat. 

Takovou disketu nikdy nepoužívejte k archivaci dat!

Po přečtení hlášení o výsledku formátování klikněte na „Zavřít“. Tím je formátování zcela ukončeno a můžeme buď formátovat další disketu, nebo kliknutím na „Zavřít“ zavřít okno formátování.

( Práce se složkami (adresáři)
[image: image225.wmf]
( Přechod do požadované složky lze prostřednictvím okna složek (kliknutím na požadovanou složku). 

Oknem zobrazujícím obsah složky <klik 2L> na požadovanou složku se zobrazí její obsah. Zobrazení obsahu složky o úroveň výš se provede kliknutím na ikonu „Nahoru“ v nástrojové liště.
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Přechod (zobrazení) do požadované složky


( Vytvoření nové složky se provádí tak, že přejdeme do složky, kde chceme vytvořit novou složku. Pomocí volby Soubor – Nový objekt – Složka se vytvoří v této složce složka nová. Nyní napíšeme požadované jméno nové složky a stiskneme klávesu <Enter>. 

[image: image115]
Vytvoření nové složky

( Přejmenování existující složky se provádí tak, že přejdeme do složky, kde se nachází složka, kterou hodláme přejmenovat. Klikneme <klik L> na tuto složku. Složka zmodrá. Pomocí volby Soubor – Přejmenovat se dostaneme do režimu editace jména složky. Nyní napíšeme nové  jméno složky a stiskneme klávesu <Enter>.


( Zrušení existující složky se provádí tak, že přejdeme do složky, kde se nachází složka, kterou hodláme zrušit. Klikneme <klik L> na tuto složku. Složka zmodrá. Pomocí volby Soubor – Odstranit nebo pomocí klávesy <Delete> zahájíme rušení složky. Počítač žádá potvrzení požadavku na zrušení složky:

[image: image116]
Požadavek na potvrzení odstranění složky

Trváme-li na zrušení složky klikneme na „Ano“. Požadovaná složka včetně případných složek i souborů, které se v ní nacházejí budou odstraněny.

Klikneme-li na „Ne“, ukončí se operace aniž by byla složka, nebo její části odstraněny.

[image: image117]
Informace o průběhu odstraňování

 Odstraňování lze násilně ukončit kliknutím na „Storno“.

( Práce se soubory 


( Kopírování a přesun souboru lze jednoduše provádět tak, že si na ploše otevřeme okno, ve kterém jsou soubory ke kopírování nebo přesunu (Okno „ODKUD“) a druhé okno, kam hodláme tyto soubory zkopírovat nebo přesunout (Okno „KAM“). 

Pokud budeme tuto činnost provádět s více soubory, vybereme si požadované soubory do bloku.

Pak ukážeme na blok, nebo soubor kurzorem myši, stiskneme a držíme její pravé tlačítko a přesuneme kurzor do okna „KAM“. Zde tlačítko myši uvolníme a otevře se nám nabídka volby činnosti. Vybereme, zda hodláme soubor zkopírovat (na původním místě zůstane a zde se vytvoří jeho kopie), nebo přesunout (zde se vytvoří jeho kopie a na původním místě je smazán).

[image: image118]
Kopírování a přesun souboru

( Kopírování a přesun souboru lze také provádět přes schránku. Vybereme soubor nebo soubory do bloku, stiskneme <Ctrl + C> pro kopírování nebo <Ctrl + X> pro přesun. Tím soubor nebo soubory přeneseme do schránky. Pak otevřeme okno s adresářem, kam hodláme soubor nebo soubory zkopírovat či přesunout a stiskneme <Ctrl + V>, čímž soubor nebo soubory přeneseme ze schránky do tohoto okna.

Mazání a přejmenování souboru se provádí stejně jako mazání a přejmenování složky, kterém bylo již podrobně popsáno. Proto zde již jen krátce:


( Přejmenování souboru se provádí tak, že přejdeme do složky, kde se nachází soubor, který hodláme přejmenovat. Klikneme <klik L> na tento soubor. Soubor zmodrá. Pomocí volby Soubor – Přejmenovat se dostaneme do režimu editace jména souboru. Nyní napíšeme nové  jméno souboru a stiskneme klávesu <Enter>.

! Upozornění !

[image: image226.wmf]Pokud změníte souboru příponu, přestanete mít možnost s ním normálně pracovat. Bude se otevírat jiným programem. Přejmenování používejte jen na změnu jména souboru.


( Mazání souboru se provádí tak, že přejdeme do složky, kde se nachází požadovaný soubor nebo soubory. Klikneme <klik L> na soubor, nebo vybereme soubory do bloku. Pomocí volby Soubor – Odstranit nebo pomocí klávesy <Delete> zahájíme jejich mazání. I zde, se systém před vlastním vymazáním zeptá, jestli opravdu mazat chceme.


( Vyhledání souboru nebo složky můžeme provést pomocí  Start – Najít – Soubory či složky… 

[image: image227.wmf]
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Spuštění programu pro hledání souborů a složek
Do položky „Název“ zapíšeme název hledaného souboru nebo složky.

Názvem souboru se rozumí jeho celé jméno (jméno i přípona). Můžeme pro vyhledání použít i „hvězdičkovou konvenci“, tedy hvězdička zastupuje slůvko „všechny“.

Když například napíšeme: 

*.txt
znamená to všechny soubory s příponou TXT

dopis.*
znamená všechny soubory, které mají jméno dopis, ale přípona je libovolná

a*.*
znamená všechny soubory všech přípon, které začínají na „a“

*.*
znamená všechny soubory všech jmen i přípon

Do položky „Obsahuje text“ můžeme specifikovat, jestli se v hledaných souborech (má smysl u textových souborů) vyskytuje nějaký text. 

V položce „Kde hledat“ specifikujeme (obvykle disk), kde se má hledání uskutečnit.

Použijeme-li tlačítko „Procházet“, pak můžeme přesně určit i složku, nebo skupinu složek (větev) ve které má program hledat.

[image: image228.wmf]
Program umožňuje ještě nastavit ještě další kritéria pro hledání.

[image: image120]
Vyhledávání specifikovaných souborů a složek podle data
Můžeme vyhledat specifikované soubory změněné, vytvořené nebo naposledy použité ve zvoleném časovém rozmezí, během zvolených posledních dnů či měsíců.

Lze dokonce upřesnit vyhledávání pole velikosti souboru, nebo podle aplikace, která daný soubor vytvořila.
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Upřesnění kritéria pro vyhledávání souborů a složek
Hledání se zahájí kliknutím na tlačítko „Najít“. Soubory a složky, které jsou nalezeny se objevují dole v okně. S těmito soubory a složkami můžeme běžně pracovat (programy spouštět, soubory otevírat, kopírovat, mazat, …..).
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Nalezené soubory a složky

( Zástupci programů
Při instalaci programu jsou vytvořeny potřebné adresáře na discích. Instalovaný program, včetně všech souborů potřebných pro jeho práci, jsou do těchto adresářů nakopírovány. Instalační program také nastaví potřebné systémové parametry tak, aby byl program funkční. 

Obvykle se vytvoří i zástupci v nabídce Start – Programy. Někdy instalační program nabízí možnost vytvoření zástupce také na ploše.

[image: image229.wmf][image: image123]
Zástupci programů na ploše a v nabídce Start-Spustit
V nabídce Start-Programy jsou často zástupci programů uspořádáni do skupin (složek), které sdružují zástupce příslušející k určitému programu nebo které spolu funkcí nějak souvisí. To umožňuje nabídku zpřehlednit a usnadnit v ní orientaci. Ukážeme-li kurzorem myši na skupinu, otevře se roleta (nabídka, menu) této skupiny.

Zástupce programů si obvykle uživatelé vytvářejí na ploše proto, aby nemuseli programy, které často používají, spouštět přes nabídku Start-Programy. 
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Poznámka:
Pracovní plocha je složka s názvem PLOCHA, která je ve složce WINDOWS.  Složka WINDOWS se nachází na disku C:.

Zástupce programu na ploše lze vytvářet přes průzkumníka, standardně přes nabídku Nový objekt – Zástupce, nebo ze zástupce z nabídky Start-Programy. 


( Zástupce programu na ploše vytvoříme přes průzkumníka tak, že otevřeme okno, ve kterém je program, jehož zástupce chceme na ploše vytvořit.

Pak na něj ukážeme kurzorem myši, stiskneme a držíme její pravé tlačítko a přesuneme kurzor na plochu. Zde tlačítko myši uvolníme a otevře se nám nabídka volby činnosti. Vybereme  si „Vytvořit zde zástupce“.


( Zástupce programu na ploše vytvoříme ze zástupce z nabídky „Start-Programy“ tak, že po otevření této nabídky ukážeme myší na zástupce programu, jehož zástupce hodláme přidat na plochu. 

Stiskneme a držíme její pravé tlačítko a přesuneme kurzor na plochu. Zde tlačítko myši uvolníme a otevře se nám nabídka volby činnosti. Vybereme  si „Vytvořit zde zástupce“. (Toto je sice ne zcela standardní postup, ale je velice jednoduchý.)


( Zástupce programu na ploše  vytvoříme přes nabídku „Nový objekt – Zástupce“ tak, že <Klik P> na volném místě na ploše. Otevře se nám nabídka. Vybereme  si „Nový objekt - zástupce“. 
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Vytvoření zástupce na ploše přes volbu „Nový objekt-zástupce“
Otevře se standardní okno pro vytvoření zástupce. Do příkazového řádku zapíšeme úplnou specifikaci programu, jehož zástupce vytváříme:

 jméno_disku:cesta\jméno_programu.přípona 

Častěji  však tuto specifikaci necháme vytvořit operační systém, když mu ukážeme, na program, jehož zástupce vytváříme. K tomu je třeba zvolit „Procházet“.

Otevře se okno pro procházení. Zde zvolíme disk, na kterém se program nachází, přejdeme do složky s tímto programem a program vybereme. Nakonec klikneme na „Otevřít“. Operační systém doplní úplnou specifikaci vybraného souboru do příkazového řádku.

Nyní pokračujeme ve vytváření zástupce kliknutím na „Další“. Jsme vyzváni k zadání názvu zástupce (operační systém nám nabízí jeho verzi). Pokud ji chceme změnit, zapíšeme námi požadovaný název. 

Kliknutím na „Dokončit“ operační systém dokončí vytvoření zástupce.
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Poznámka:
Vytváření zástupce lze kdykoliv ukončit kliknutím na „Storno“. Zástupce se v takovém případě vůbec nevytvoří. 

Můžeme se však také vrátit o krok zpět pomocí tlačítka „Zpět“, pokud jsme omylem zadali špatnou specifikaci programu, pro který vytváříme zástupce.

( Umístění zástupce programu do nabídky „Start-Programy“ lze provést tak, že <Klik P> na volném místě na hlavním panelu. Otevře se nám nabídka. Vybereme „Vlastnosti“.

Otevře se okno „Hlavní panel-vlastnosti“. V tomto okně vybereme „Programy v nabídce Start“. Zde pak použijeme „Upravit nabídku Start-Přidat“.

Odstartuje se již dříve popsaný postup pro vytvoření zástupce, který je doplněn o výběr složky (programové skupiny), do které hodláme nového zástupce umístit. Při tomto výběru můžeme ovšem také vytvořit novou programovou skupinu volbou „Nová složka“.

Nakonec vytvoření zástupce dokončíme v okně „Programy v nabídce Start-OK“
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Vytvoření zástupce v nabídce „Start-Programy“
[image: image234.wmf]Poznámka:
Vytváříme-li zástupce z programu, který nemá definovánu svoji vlastní ikonu (například program pro operační systém MS DOS), jsme při jeho vytváření požádáni o přidělení ikony tomuto zástupci.
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Výběr ikony pro zástupce

( Odstranění zástupce programu nebo programové skupiny z nabídky „Start-Programy“ obvykle provádí programy pro odinstalování programů. 

[image: image235.wmf]Ty, které jsme si zde vytvořili my, lze odstranit tak, že <Klik P> na zástupce v nabídce „Start-Programy“. Otevře se menu, kde vybereme položku „Odstranit“. Tuto volbu potvrdíme a zástupce je z nabídky odstraněn.
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Lze to provést také podobně jako při přidání zástupce do nabídky tak, že <Klik P> na volném místě na hlavním panelu. Otevře se okno „Hlavní panel-vlastnosti“. V tomto okně vybereme „Programy v nabídce Start“. Zde pak použijeme „Upravit nabídku Start-Odstranit“.

( Spuštění a ukončení práce programu
Nejdůležitějším úkolem operačního systému je spouštění programů a řízení jejich práce.


( Spuštění programu lze provést několika způsoby:

1. <Klik 2L> na program, který máme zobrazený v okně průzkumníka.

2. <Klik 2L> na zástupce programu, který máme v okně průzkumníka nebo na ploše.

3. <Klik L> na zástupce programu, který se nachází v nabídce „Start-Programy“

4. Přes nabídku „Start-Spustit. Otevře se okno, do kterého do políčka „Otevřít“ zapíšeme  přímo příkaz pro spuštění požadovaného programu.
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 Okno nabídky „Start-Spustit“

Můžeme však také pomocí nabídky „Procházet“ (podobně jako při vytváření zástupce) specifikovat, který program hodláme spustit.


Nakonec klikneme na „OK“. Požadovaný program se nám spustí.


( Ukončení práce programu se obvykle provádí kliknutím na tlačítko „Zavřít“ v okně programu (bylo již popsáno při popisu práce s okny) nebo pomocí menu programu „Soubor – Konec“ (anglicky „File-Exit“).


( Úkoly
1. Zformátujte disketu rychlým formátováním. 

2. Vytvořte na disketě následující adresářovou strukturu:
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3. Nalezněte na disku C: nějaký textový soubor a zkopírujte jej do adresáře Dopisy-Služební-Koncepty

4. Zkopírujte přes schránku tento soubor z adresáře Dopisy-Služební-Koncepty do adresáře Dopisy a přejmenujte jej na soubor Pokus.txt

5. Nalezněte na disku C nějaký obrázek (soubor s příponou JPG nebo BMP) a zkopírujte jej do adresáře Obrázky

6. V hlavním adresáři diskety vytvořte zástupce programu „Poznámkový blok“, který naleznete v nabídce Start-Programy-Příslušenství

7. Tento program spusťte.

8. Pomocí klávesnice se přepněte zpět do okna průzkumníka diskety

9. Zrušte složku „Z domu“

10. Vymažte soubor z adresáře Koncepty

11. Ukončete práci programu „Poznámkový blok“

12. Přejmenujte složku „Hotové“ na „K sazbě“ 

Řešení úkolů
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( Základní nastavení OS Windows
Operační systém Windows je velmi rozsáhlý operační systém s velkým množstvím různých možností nastavení vzhledu, parametrů, způsobu práce  i obrovskou variabilitou. Některá nastavení si může provádět běžný uživatel i začátečník sám, jiná je lepší dělat až o počítači a operačním systému víme něco víc. Jsou však nastavení, která by měl provádět opravdu zkušený odborník. Proto není vhodné, aby kdokoliv jen tak experimentoval a zkoušel měnit různá systémová nastavení, a tak metodou pokusů a omylů objevoval, co je a co není v tomto systému možné. Takové experimentování obvykle netrvá moc dlouho a dříve či později dojde k havárii operačního systému a tím i k mnoha hodinám práce odborníka, který se snaží napravit to, co „všetečka“ pokazil za pár minut. Může dokonce dojít k situaci, že se musí komplet celý počítač přeinstalovat a to je často práce i na několik desítek hodin.

Jsou však některá nastavení a činnosti, které si běžný uživatel může dělat sám a dokonce je i užitečné, aby je zvládal. O nich si povíme v následujícím textu.
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Aktivace základních nastavení 
Tato nastavení lze aktivovat několika způsoby. My si ukážeme jeden z nich, který je univerzální.

<Klik 2L> na Tento počítač. Zde vybereme příslušný ovládací panel, <Klik 2L> na něj. Otevře se panel pro nastavení.

( Základní nastavení vzhledu obrazovky
[image: image238.wmf]( Nastavení tapety
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Nastavení tapety

Tapetou nazýváme vzhled pozadí pracovní plochy (barva a vzorek pracovní desky stolu). 

Pokud zvolíme v okně volby obrázku položku „Není“, pak je pozadí modrozelené bez vzorků. Je to standardní nastavení tapety. 

Zvolíme-li některý z obrázků, nebo dokument HTML, objeví se na ploše obrázek. Tento může být pouze jeden uprostřed při volbě „na střed“. Při volbě „vedle sebe“ se obrázky rozloží po ploše jako dlaždice. Zvolíme-li „roztáhnout“, pak se obrázek zvětší na celou pracovní plochu.
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Poznámka:

Na pracovní plochu lze také umístit obrázek přímo například z Internet exploreru, klikneme-li na obrázek jím zobrazený <Klik P> a zvolíme položku „Nastavit jako tapetu“

( Nastavení spořiče obrazovky
[image: image240.wmf]
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Nastavení spořiče obrazovky
Pokud s počítačem delší dobu nepracujeme a na obrazovce je dlouho zobrazen tentýž obraz, dochází k „vypalování“ tohoto obrazu do obrazovky a tím se obrazovka ničí. 

Nepracujeme-li s počítačem dobu, která je nastavena ve volbě „Vyčkat“ a je-li spořič vybrán (je zde zvolen druh spořiče), dojde k aktivaci spořiče obrazovky. Tento spořič „rozpohybuje“ obraz na obrazovce a tím nedochází k jejímu „vypalování“. 

Vybereme-li druh spořiče, hned jej uvidíme ve zmenšeném náhledu. Pokud chceme spořič vidět ve skutečném náhledu, klikneme na „Náhled“. Můžeme také nastavit vlastnosti kliknutím na volbu „Nastavení“.

Spořič lze vypnout volbou druhu spořiče „není“.

Činnost spořiče se ukončí, pokud pohneme myší nebo stiskneme libovolnou klávesu na klávesnici. 

Je možné nastavit heslo pro ukončení činnosti spořiče. Nikdo pak bez znalosti tohoto hesla nemůže ukončit činnost spořiče a s počítačem pokračovat v práci. 

Aktivace hesla se provádí zapnutím volby „Chráněný heslem“ a přes tlačítko „Změnit“ se zadá heslo pro spořič. Otevře se okno „Změnit heslo“. V něm se nové heslo zadává dvakrát. Jednou do položky „Nové heslo“ a po druhé do položky „Potvrdit nové heslo“. Nakonec stiskneme „OK“. Tím je heslo zadáno.

Nakonec klikneme na „OK“ okna nastavení spořiče. Od této chvíle je naše nastavení platné.

( Nastavení rozlišení obrazovky a zobrazování barev

Nastavení zobrazování barev se provádí v okně „Barvy“. Možnost zobrazování barev je dána kvalitou videokarty. Kvalitní karty mají možnosti volby 16 barev, 256 barev, High Color nebo True Color (od nejméně po nejvíce). Méně kvalitní karty umožňují jen méně barevné zobrazení.
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Nastavení zobrazení barev a rozlišení obrazovky
Rozlišení zobrazení na obrazovce (velikost zobrazované plochy) se nastavuje volbou  rozlišení ve volbě „Oblast obrazovky“. Toto rozlišení říká, kolik obrazových bodů bude zobrazováno na šířku x na výšku obrazovky. U monitorů s úhlopříčkou obrazovky 14“ se používalo rozlišení 640x480, monitory 15“ a 17“ obvykle nastavujeme na rozlišení 800 x 600 bodů. Pro větší monitory pak nastavujeme 1024 x 768 nebo 1152 x 864.

Čím je větší rozlišení, tím je zobrazovaná plocha větší, ale písmenka, ikony a vše zobrazované na obrazovce je menší. Je to jako bychom se od plochy vzdalovali nebo se k ní přibližovali.

Po nastavení barev a rozlišení potvrdíme toto nastavení volbou „Použít“ nebo „OK“. 

Operační systém si vyžádá náš souhlas ke zkušebnímu nastavení. „OK“ odstartuje změnu nastavení. „Storno“ ji neprovede.
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Žádost o povolení zkušebního nastavení zobrazení
Po změně nastavení nám dá možnost se rozhodnout, zda nám nové nastavení vyhovuje. „Ano“ potvrdí změnu nastavení, „Ne“ ji neprovede.
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Žádost o potvrzení změny nastavení
[image: image242.wmf]( Nastavení vlastností hlavního panelu

[image: image243.wmf][image: image135]
Okno pro nastavení možností hlavního panelu

<Klik P> na volném místě na hlavním panelu. Otevře se nabídka, kde zvolíme „Vlastnosti“.

Otevře se okno „Hlavní panel-vlastnosti“. V tomto okně vybereme „Možnosti hlavního panelu“.

Zatrhneme-li „Vždy na vrchu“, bude hlavní panel vždy na vrchu a nikdy nebude překryt jiným oknem na ploše.

Volba „Automaticky schovávat“ umožňuje, aby se hlavní panel zobrazil pouze v případě, že nastavíme kurzor myši na místo, kde se nám zobrazuje hlavní panel. Opustíme-li toto místo, hlavní panel se nám skryje.

Volbou „Malé ikony v nabídce Start“ můžeme změnit zobrazení velkých ikon v této nabídce za malé.

Zatržením „Zobrazovat hodiny“ bude zobrazován čas vpravo na hlavním panelu.

Zvolené nastavení vidíme v náhledu nad volbami. 

Požadované nastavení potvrdíme podobně jako v jiných nastavení kliknutím na „OK“.

[image: image244.wmf]Hlavní panel lze na obrazovce umístit na dolní, levý, horní či pravý okraj pracovní plochy. Stačí nastavit kurzor myši na volné místo na hlavním panelu. Stisknout levé tlačítko myši, držet jej stisknuté a pak přesunout  kurzor myši na příslušný okraj pracovní plochy a zde tlačítko myši uvolnit.

Je možné také zvětšit/zmenšit plochu hlavního panelu směrem od/ke středu pracovní plochy. To lze provádět podobně jako změnu rozměru okna.

( Nastavení data a času
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Ovládání těchto panelů je snadné a intuitivní. 

Na panelu „Datum a čas“ v kontejneru „Datum“ nastavujeme den kliknutím na příslušné datum. Klikneme-li do okénka měsíc, rozvine se nabídka měsíců v roce a my zvolíme příslušný měsíc. Kliknutím do okénka s rokem, můžeme pomocí jeho posuvníků (šipka nahoru/dolů na pravé straně tohoto okénka) měnit nastavení roku. 

<Klik 2L> na číslo s hodinami, minutami či vteřinami toto číslo zmodrá a pak lze z klávesnice zapsat jeho novou hodnotu.

Na panelu „Časové pásmo“ volíme časové pásmo, ve kterém se nacházíme a volíme, zda má operační systém sám automaticky uskutečnit přechod na letní/zimní čas.
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Panely pro nastavení data a času
( Ovládací panel pro nastavení klávesnice
[image: image247.wmf]
Otevřeme ovládací panel klávesnice. Obvykle je OS Windows nainstalován s anglickou a českou klávesnicí. 

( Pokud potřebujete přidat novou klávesnici (například německou), otevřeme ovládací panel „Klávesnice“. Vybereme panel „Jazyk“. 

Zde klikneme na „Přidat“. Otevře se okno s nabídkou klávesnic. Zde si kliknutím  do okénka „Jazyk“ rozvineme nabídku možných jazyků. Vybereme příslušnou klávesnici a volbu potvrdíme „OK“ nebo „Použít“ v tomto okně. 

Operační systém se snaží nalézt ovladače pro novou klávesnici. Pokud je nenalezne, oznámí to. Vezmeme to na vědomí a vrátíme se do okna kopírování souborů. Do kolonky „Soubory kopírovat z:“ napíšeme specifikaci, kde se ovladače nacházejí nebo pomocí volby procházet vyhledáme disk a adresář, kde se ovladače nacházejí (ovladače jsou na instalačním CD OS Windows).
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Panel pro nastavení klávesnice-přidání klávesnice
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Načtení ovladačů pro přidávanou klávesnici
Po stisku „OK“ počítač oznámí, že kopíruje příslušné ovladače. Tím je instalace klávesnice dokončena.

( Odinstalování klávesnice uděláme ve stejném ovládacím panelu. Klikneme v okně s instalovanými klávesnicemi na klávesnici, kterou chceme odebrat. Pokud pak klikneme na volbu „Odebrat“, námi vybraná klávesnice je odinstalována.

Podobně lze zvolit klávesnici, která bude po spuštění OS Windows automaticky nastavena, bude tedy výchozí klávesnice.

Klikneme v okně s instalovanými klávesnicemi na požadovanou klávesnici a pak klikneme na „Nastavit jako výchozí“

( Přepínání klávesnice

Standardně je nastaveno přepínání klávesnice stiskem kláves <Alt + Levý Shift> na klávesnici. 
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Přepínání klávesnice myší
Myší lze klávesnici přepínat <Klik L> na indikaci klávesnice. Otevře menu instalovaných klávesnic. Klikneme <Klik L> na požadovanou klávesnici. Tím ji vybereme.

( Práce s tiskovou frontou
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[image: image140]
Prohlížení tiskové fronty
Tisková fronta je seznam dokumentů (úloh), připravených ve frontě k tisku.

Přes ovládací panel tiskárny si můžeme prohlížet tiskové fronty instalovaných tiskáren. 

Spustíme-li v jednom nebo ve více programech tisk, tiskové úlohy se řadí postupně za sebe a jsou posílány na tiskárnu. 

Pokud jsme spustili tisk, ale tiskárna netiskne, přesto, že je připojená k počítači a připravená k tisku, pak je pravděpodobně v okně tiskárny v menu „Tiskárna„ nastavena volba „Pozastavit tisk“. Zrušením této volby se tisk spustí. Může být však pozastaven také tisk dokumentu ve frontě. Zda je pozastaven poznáme podle jeho stavu. Pak je třeba <Klik L> na pozastavenou úlohu a v menu „Dokument“ zrušit nastavení „Pozastavit tisk“.

Chceme-li vyjmout dokument z tiskové fronty, pak <Klik L> na požadovaný dokument a v menu „Dokument“ klikneme na „Stornovat tisk“.
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( Úkoly
Pozor! Před každým nastavením si poznamenejte původní nastavení tak, aby bylo možné všechna nastavení na závěr vrátit na původní hodnoty!

1. Nastavte tapetu takto:

[image: image141]
2. Nastavte spořič obrazovky na „3D květináč“ aby se spouštěl při dvouminutové nečinnosti. Nastavte heslo pro ukončení činnosti spořiče na „12345“

3.  Nastavte vlastnosti hlavního panelu tak, aby byl vždy na vrchu a automaticky se schovával

4. Nastavte čas 12 hodin 30 minut a datum 24.12.1998

5. Nainstalujte do počítače standardní německou klávesnici

6. Podívejte se do tiskové fronty, jestli v ní není nějaký dokument připravený k tisku

7. Obnovte původní nastavení

Řešení úkolů

[image: image250.wmf]
( Závěr
Pokud jste dočetli až sem a dokonce jste všemu porozuměli a ověřili si, že umíte vše co se po Vás požadovalo, pak lze říci, že máte nejlepší základy pro zvládnutí práce s počítačem. Získané znalosti zdaleka nejsou vyčerpávající co se týče práce s operačním systémem. Z pohledu běžného uživatele jsou však dostačující a umožňují se již plně soustředit na práci s konkrétními programy (jako je například Word, Excel, PowerPoint a mnoho dalších). 

Windows ME

( Zapnutí počítače po jeho nestandardním vypnutí

automaticky se spustí scandisk. 
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( Normální ukončení práce s počítačem

[image: image143].

( Pracovní plocha
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( Okno „Tento počítač“ v zobrazení „Velké ikony“
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( Další režimy zobrazení okna „Tento počítač“ průzkumníkem
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( Spuštění průzkumníka se zobrazením struktury složek
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( Průzkumník se zobrazením struktury složek
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( Příklady ikon, které můžeme vidět
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	Obrázky
	Komprimovaná složka
	Koš
	Datové soubory neasociované s žádným programem 
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	Program MS Excel 2000
	Program MS Word 2000
	Soubor excelu (XLS)
	Soubor wordu (DOC, RTF)


.

( Základní nastavení režimu práce průzkumníka
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( Okno pro nastavení asociace datového souboru k programu
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( Formátování disket

[image: image159]
.

( Spuštění programu pro hledání souborů a složek
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( Zástupci programů na ploše a v nabídce Start-Programy

[image: image161]
.

( Vytvoření zástupce na ploše přes volbu „Nový objekt-zástupce“
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( Vytvoření zástupce v nabídce „Start-Programy“
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( Nastavení zobrazení barev a rozlišení obrazovky

[image: image164].

( Okno pro nastavení možností hlavního panelu
[image: image165].

( Panely pro nastavení data a času
[image: image166].

1. V době provádění programu ukazuje čítač programu na následující instrukci.



2. Okamžitě je ukončeno provádění všech běžících programů. Celý počítač, všechny jeho obvody jsou nastaveny do přesně definovaného stavu, začnou se provádět programy BIOSu. Je to jako by byl počítač vypnut a opět zapnut.



3. Je třeba, aby to bylo povoleno nastavením v BIOSu a aby se v disketové jednotce nacházela disketa s operačním systémem. Disketa musí být v jednotce při zapnutí počítače nebo při stisku tlačítka RESET.

Zpět
1. Je to situace stejná jako při nestandardním vypnutí počítače. Data běžících programů, která nejsou uložena na disku se ztratí. Otevřené soubory se neuzavřou. Operační systém si během práce ukládá mnoho důležitých informací o své práci do souborů. Při takovémto vypnutí velmi záleží na tom, v jakém stavu se operační systém v době vypnutí nacházel. Nejčastěji po opětovném zapnutí počítače je spuštěn Scan disk, který se pokusí opravit chyby na discích a operační systém normálně naběhne. Může však také dojít k takovým chybám, že operační systém přejde po zapnutí do nouzového stavu.


2. S největší pravděpodobností nebyl počítač standardně vypnut přes nabídku Start-Vypnout. Vyskytly se  chyby na discích.



3. Na heslo do Windows se operační systém zeptá, když je síťová instalace Windowsů a uživatel se na tomto počítači ještě do sítě nikdy předtím nepřihlásil.
Není-li počítač instalován pro práci v LAN a je-li nastaveno přihlašování do OS Windows, pak se požadavek objeví po každém spuštění počítače.

Zpět
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