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ROÈNÍK XLVI/1997. ÈÍSLO 5-6

V TOMTO SE�ITÌ

Vá�ení ètenáøi,
vzhledem k tomu, �e je podnik Magnet-Press, který vydával Amatérské

radio pro konstruktéry, v likvidaci, pøevzali jsme vydávání uvedeného
èasopisu a v pøí�tím roce bude vycházet �modrá� øada èasopisu
A Radio a Amatérského radia jako slouèený titul.

Program tohoto �slouèeného titulu� pro pøí�tí rok:  v è. 1 Rozhlasové
pøijímaèe VKV, dále budou následovat tituly IO pro napájecí zdroje (do-
konèení z Konstrukèní elektroniky è. 5/97), Zajímavá a praktická zapoje-
ní, dvì èísla budou vìnována elektronice pro modeláøe (a nejen pro mo-
deláøe) a koneènì Zajímavé stavebnice (nf generátor, teplomìr atd.).

Èasopis si mù�ete pøedplatit buï v na�í administraci pod názvem Kon-
strukèní elektronika A Radio (viz poslední strana tohoto èísla), nebo u
PNS  pod názvem Amatérské radio pro konstruktéry.

Zajímavosti a novinky
Software pro lep�í interneto-

vou komunikaci
Spoleènost Novell oznámia zahá-

jení nové prodejní akce s názvem
Connect to the Net, kterou pøipravila
spoleènì s firmou PVP pro v�echny
u�ivatele, kterí si zakoupí její pro-
dukt, operaèní systém Intranet-
-Ware. Ti dostanou zdarma balík
softwaru a slu�eb zvaný Easy Con-
nect Package, obsahující: software
GroupWise 5.1, komunikaèní bránu
SMTP/MINE pro GroupWise, Group
Wise Web Access a FaxWise. Po-
kud jde o slu�by, jedná se o mo�-
nost 45denního pøipojení do sítì
pvt.net, zúèastnìní se �kolení pro
implementaci internetových techno-
logií v bì�né praxi a o návrh www-
stránek.

GroupWise 5.1
GroupWise roz�iøuje mo�nosti

elektronické po�ty o výkonné nástro-
je pro spolupráci, které umo�òují
u�ivatelùm snáze vyhledávat infor-
mace, spravovat dokumenty a spo-
lupracovat s okolním svìtem. Verze
5.1 tohoto programu byla uvedena
na trh zaèátkem dubna 1997. Stejnì
jako pøedchozí verze podporuje ví-
ceplatformní prostøedí Univerzální
po�tovní schránky, v jejím� rámci lze
pracovat s elektronickou  po�tou a
dal�ími druhy zpráv a vyu�ívat
schopností plného managementu
dokumentù.  Tento Universal Mail-
box pøiná�í u�ivatelùm jeden spoleè-
ný bod pøístupu k osobnímu kalen-
dáøi, skupinovému plánovaèi,
hlasové po�tì, faxùm a dal�ím ty-
pùm zpráv jak z pracovní plochy, tak
za vyu�ití GroupWise Web Accessu
i pro-støednictvím Internetu.

Zajímavostí je, �e ji� v pøedchozí
verzi GroupWisu si u�ivatelé mohli
mezi sebou zasílat www-adresy
(URL), ale v této nové verzi je jaký-
koli URL, zapsaný do zprávy, auto-
maticky oznaèen a pøímo propojen
s prohlí�eèem u�ivatele. To umo�-
òuje pøíjemci zprávy, která se odka-
zuje na www, na tyto stránky se oka-
m�itì podívat.

Komunikaèní brána SMTP/MINE
pro GroupWise

Tato brána zaji��uje konverzi in-
ternetových a novellských formátù
a komunikaci mezi prostøedím systé-
mu GroupWise a Internetem.

GroupWise Web Access
Umo�òuje  pøistupovat k obsahu

Univerzální po�tovní schránky pros-
tøednictvím libovolného webového
prohlí�eèe, jako je napøíklad Net
scape Navigator, obsa�ený v Intra-
net-Waru. U�ivatelé tak mohou pra-
covat s obsahem své schránky i na
cestách.

FaxWise
FaxWise od firmy Tobit je kom-

plexní øe�ení faxového serveru pro
sítì IntranetWare. Umo�òuje u�iva-
telùm vyu�ít výhod sí�ového faxová-
ní,kdy mù�e posílat faxy ka�dá sta-
nice a samotný program spoleènì
s modemy pracuje pøímo na serveru.
Tato aplikace spolupracuje s adre-
sáøovými slu�bami Novell (NDS),
obhospodaøuje frontu úloh a pøedá-
vá je jednotlivým ovladaèùm mode-
mù, komunikuje s klienty, verifikuje
pøístupová práva, vysílá adresátùm
zprávy o do�lých faxech, ma�e po
nastaveném poètu dní staré faxy
apod. Díky rozhraní pro GroupWise
lze schránky s faxy prohlí�et i z toho-
to programu.

Jak ovládnout svìt Internetu
Prodejní akce probíhá v celé ob-

lasti EMEA (Evropa, Støední východ
a Afrika) a je organizována spoleè-
ností Novell, která v ka�dé zemi
spolupracuje v�dy s pøední firmou,
zabývající se pøipojováním na Inter-
net.

�V Èeské republice jsme se roz-
hodli pro firmu PVT, která provozuje
rozsáhlou a velmi kvalitní interneto-
vou infrastrukturu s mnoha pøístupo-
vými body, tak�e na�im u�ivatelùm
mù�e nabídnout takové sí�ové slu�-
by, které potøebují,� øekl nám Jan Di-
enstbier, øeditel firmy Novell Praha.
�U�ivatelé tak mohou okam�itì inte-
grovat svùj sí�ový software s pøipoje-
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ním na sí� Internet. Následná mo�-
nost �kolení pro tvorbu www-stránek
jim umo�ní vytváøet vlatní interneto-
vé stránky, které mohou publikovat
na Web díky Novell WebServeru,
který je souèástí IntranetWaru.�

     U�ivatelé se mohou do této akce
zapojit tak, �e do konce øíjna tohoto
roku ode�lou pøilo�ený vyplnìný
kupon s potvrzením o zakoupení
systému IntranetWare a na základì
toho obratem obdr�í:
od firmy Novell zmínìný doplòkový
software v pìti u�ivatelských ver-
zích,
od firmy TDP faxový produkt s ná-
zvem FaxWise ve dvou u�ivatel-
ských verzích
a od firmy PVT kupon, jeho� pro-
støednictvím se mohou pøihlásit k pøi-
pojení. PVP pak za�le zùèastnìným
zákazníkùm seznam nejbli��ích pøi-
pojovacích uzlù a také soupis míst-
ních poboèek firmy PVT, které bu-
dou nabízet �kolení pro �ovládnutí
svìta Internetu�. Souèástí nabídky
internetového pøipojení bude mo�-
nost pøipojit se k jakémukoli pøístu-
povému uzlu sítì pvt.net, aby si u�i-
vatelé mohli zvolit ten, který je pro
nì nejbli��í, a u�etøí tak znaèné
finanèní prostøedky za komunikaci.

Kdo je kdo?
PVT je provozovatelem sítì

pvt.net, nejvìt�í komerèní sítì Inter-
net na území Èeské republiky se 42
pøístupovými body, která je napoje-
na na UUNET, jednoho z nejvìt�ích
celosvìtových poskytovatelù inter-
netových slu�eb, a to dvìma mezi-
národními okruhy o celkové kapacitì
více ne� 2 Mbity. V rámci Èeské re-
publiky bylo uzavøeno 7 smluv o pro-
pojení sítí, díky  èemu� je pvt.net na
�pici vnitøní konektivity. PVT ve spo-
lupráci s firmou Radiomobil, a.s.,
zprovoznil první digitální pøípojný
bod pro pøístup na Internet pøes mo-
bilní telefony.

Novell, zalo�ená roku 1983, má
vedoucí postavení v sí�ovém softwa-
ru. Nabízí �iroké spektrum sí�ových
øe�ení pro distribuované sítì, Inter-
net, intranet i malé firmy. Její progra-

          Elektronika v èláncích na disketì 3,5"
Databázový seznam èlánkù s elektronickou a elektrotech-

nickou tematikou po opìtovném leto�ním doplnìní obsahuhje
seznam èlánkù z èasopisù A Radio øady A - Praktická elektronika,
øady B - Konstrukèní elektronika, øady C - Stavebnice
a konstrukce a pøílohy Electus 97. Dále z KTE-Radio plus, AMA
magazínu a Amatérského radia øady A a B.

Disketu s doplnìným seznamem èlánkù, které v uvedených
èasopisech vy�ly do konce roku 1997, na dobírku 296,- Kè vèetnì
po�tovného zasílá Kamil Donát, Pod sokolovnou 5, 140 00 Praha 4.

my jsou nejkomplexnìj�í v celém
oboru sí�ových poèítaèových øe�ení.

TDP, pùsobící na èeském trhu od
roku 1992, se specializuje na zá-
chranu dat, návrh i stavbu sítí a vý-
voj aplikaèních i systémových pro-
gramù pro prostøedí Novell NetWare
a IntranetWare. Od bøezna tohoto
roku je  výhradním distributorem
produktù firmy Tobit na èeském trhu.

          Alexandra Zemanová

MINIDISC SONY
Jedná se o dal�í z øady patentù, kte-
rými spoleènost SONY pøispìla
k celkovému posunu v audio oblasti.
Od roku 1992, kdy byla pøedstavena
první verze, prochází MiniDisc neu-
stálým vývojem, co� dokazuje sou-
èasná ji� ètvrtá generace tìchto pøí-
strojù. MiniDisc je svým prùmìrem
6,5 cm jedním z nejmen�ích nosièù
vùbec (viz fotografii). Jeho velikosti
také odpovídají rozmìry pøehrávaèù.
Nejmen�í MiniDisc Walkman (MZ-E
30) svou velikostí jen nepatrnì pøesa-
huje rozmìr nosièe. Svoji nahrávací
kapacitou a� 74 minut je prakticky
shodný s CD diskem. Velkou kapacitu
média umo�òuje komprese dat pomo-
cí systému ATRAC, díky kterému se
na MiniDisc vejde mnohem více �in-

formací�, ne� jeho velikost dovoluje.
Základním po�adavkem, kladeným
na nový systém, byla jeho snadná a
opakovaná mo�nost záznamu. SONY
dnes uvádí, �e �námi vyvinutý Mini-
Disc mù�ete miliónkrát pøehrát, ani�
poznáte rozdíl v kvalitì a s maximál-
ním vylouèením mo�ností po�kození
nosièe�. Nahrávání probíhá na princi-
pu magneto-optického záznamu. Vel-
mi zjednodu�enì øeèeno dochází
k bodovému zvý�ení teploty a násled-
né zmìnì polarity magnetooptických
èástic. První kopie je nahrána digitál-
nì ve stejné kvalitì jako CD, kdy zá-
roveò dojde k automatickému oèíslo-
vání. Pokud bychom kopii kopírovali
opakovanì, druhá kopie je ji� analo-
gová. Oproti klasické páskové audio-
kazetì v�ak nabízí �ir�í mo�nost do-
dateèných úprav nahrávky. Samotné
ètení záznamu probíhá stejnì jako u
CD pomocí laseru, tedy bezkontakt-
nì. Z toho dùvodu nosièi nehrozí po-
�kození èi opotøebování bìhem pøe-
hrávání. Systém MiniDisc umo�òuje
kromì výhod, jako jsou napøíklad
rychlý pøístup, vyhledávání skladeb a
jejich èíslování, na které jsme si zvykli
u CD, i mnoho dal�ích mo�ností. Pøi
práci s MiniDiscem lze skladby po-
jmenovávat, èíslovat, mìnit jejich po-
øadí. Aktivnì mù�eme pracovat také
se samotným záznamem. Skladby lze
míchat, støíhat, doplòovat nebo spojo-
vat dohromady. Ka�dý MD pøístroj má
vestavìnou vyrovnávací pamì�. Pøí-
stroj si v tomto pøípadì samostatnì
dopøedu naèítá a� 10 sekund nahráv-
ky. To znamená, �e v pøípadì, kdy je
MD pøehrávaè nucen absorbovat ná-
razy pøi bìhu èi jízdì po nerovné vo-
zovce, v jejich� dùsledku dojde k pøe-
ru�ení plynulosti ètení disku, nemá to
na koneènou reprodukci vliv. V dobì,
ne� se disk ustálí a obnoví se naèítá-
ní, pøehrávaè vyu�ívá informace ulo-
�ené ve vyrovnávací pamìti.

Alexandra Zemanová
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Práce s poèítaèem
Tento text je urèen tìm z Vás, kteøí zasedají k poèítaèi poprvé, nebo mají v práci jen velmi malé zku�enosti.
Pro øadu z Vás bude tato kapitola zbyteèná a mù�ete ji pøeskoèit.
Va�i komunikaci s technickým zaøízením (hardware) umo�òuje programové vybavení (software).
Hardware je vlastní technické zaøízení poèítaèe. Ètenáøe mù�eme potì�it tím, �e se technickými
parametry, mo�nostmi a sestavami v této pøíruèce zabývat nebudeme. Ale nìkolik pojmù bude pøece jen
nebytných. Poèítaè je tvoøen urèitou sestavou prvkù.
Tìleso poèítaèe (skøíò poèítaèe) skrývá pamì�ová média (pevný disk), vlastní procesor poèítaèe,
grafickou kartu a dal�í vybavení. Pro u�ivatele bude dùle�itá disková mechanika. To je zaøízení (vzhledem
pøipomínající zásuvku), do nìho� je mo�no vkládat disketu (pøenosné pamì�ové médium).Tato disketa
umo�ní pøenos dat z jednoho poèítaèe na druhý.
Na obrazovce monitoru budete èíst své povely, kterými se celá èinnost zaøízení øídí, a souèasnì budete
sledovat odpovìdi programu, èíst a kontrolovat svou tvorbu.
Klávesnice je nezbytnou souèástí ka�dého poèítaèe. Pomocí klávesnice se budou vkládat do programu
data a pøíkazy. Ponìkud se li�í nìkolika znaky od klávesnice bì�ného psacího stroje:

KURZOR pozice pro vlo�ení znaku
ENTER nebo < potvrzení
ESC návrat zpìt
F1 a� 12 speciální funkce
PRINT SCREEN výpis obrazovky (na tiskárnu)
SCROLL LOCK zapnutí bloku
PAUSE (BREAK) zastavení èinnosti

návrat kurzoru o pozici doleva (BACKSPACE)
INSERT speciální funkce
HOME návrat kurzoru na zaèátek øádku
PAGE UP posun o stránku zpìt
DELETE (DEL) mazání znaku na pozici kurzoru
END posun kurzoru na konec øádku
PAGE DOWN posun o stránku dále
NUM LOCK zapnutí numerického bloku

klávesa tabulátorù
CAPS LOCK trvale zapnuta zámìna velkých písmen za

malá (jako vypínaè - zapnuto/vypnuto)
SHIFT �ipka nahoru pøepnutí horních znakù na

klávesách, speciální funkce
CTRL speciální funkce
ALT speciální funkce
ALT GR speciální funkce
�IPKY 4 kurzorové �ipky
NUM LOCK není-li zapojen NUM LOCK, mají stejnou funkci jako uvedené i jeho �ipky. Slou�í

k pohybu kurzoru.
My� mù�eme chápat ji� jako souèást, která zaji��uje pohodlí pro u�ivatele. Pøíkazy, které pomocí ní vkládáte,
mù�ete v naprosté vìt�inì pøípadù zadávat i z klávesnice. Ale velice rychle si na my� zvyknete (tak jako
ostatnì na v�e, co zpøíjemòuje práci).
Tiskárna je zaøízení, které umo�ní obsah va�í práce pøevést do grafické formy. A to nám o hardwaru
zatím staèí.
Software pøedstavuje rovnì� velmi �iroký a slo�itý problém. Pokusíme se ho zjednodu�it. Aby mohl
poèítaèový procesor vykonávat po�adované operace, musí mu být vhodnou formou pøedány odpovídající
pracovní pøíkazy. Komplex tìchto pøíkazù lze velmi zjednodu�enì oznaèit jako program.
Operaèní systém. To je v podstatì program, který umo�òuje u�ivateli vkládat pomocí klávesnice základní
pøíkazy k ovládání napø. pevného disku, diskové jednotky, spou�tìní pracovních programù apod.
Programy: Umo�òují vypracovat konkrétní pracovní úkol. Tím je napø. psaní textu, výpoèty, kreslení,
vytváøení tabulek, konstrukèní rýsování apod. Obsluha programù se li�í podle druhu a urèení.
Vývoj: Jak operaèní systém, tak programy pro�ly velmi prudkým vývojem. Jeho výsledkem je právì
WINDOWS 95. To u� je velmi pøátelské u�ivatelské prostøedí, poskytující skuteèné pohodlí pro práci. Ale
i v tomto systému musíme základním pojmùm rozumìt.

Windows 95
Práce v systému

Mgr. Ivan Kopøivík
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Terminologie: Ka�dý obor má svou terminologii. V oblasti softwaru je to zvlá�� výrazné. Proto�e i tato
oblast pro�la urèitým vývojem, tak se i v moderní literatuøe setkáte s pojmy pøedcházející éry. Pokusíme
se vnést do tìchto názvù ponìkud svìtlo. Uvedeme nejprve pojem pou�ívaný ve WINDOWS 95, pak
pojem star�í a nakonec to hlavní, vysvìtlující komentáø.
Dokument (star�í název Soubor): Termín oznaèuje produkt va�í práce, a� ji� jde o text, tabulku, graf,
kresbu apod. Pøi práci ve Windows 95 se setkáte s obìma pojmy.
Slo�ka  (star�í název adresáø): Pojem slo�ka je pøiléhavìj�í. V podstatì jde skuteènì o pojmenovanou
slo�ku, která obsahuje dal�í pojmenované slo�ky nebo pojmenované dokumenty.
I tyto dva pojmy se pou�ívají soubì�nì.
Programy: To jsou soubory funkèních pøíkazù, umo�òující va�i vlastní èinnost pøi tvorbì dokumentu.
Objekty: Pojem objekt je souhrnný (nadøazený) název pro dokumenty, slo�ky, programy.
Ikony: Grafické symboly znázoròující a symbolizující objekty, tzn. dokumenty, slo�ky a programy jsou
rozpoznatelné podle tìchto grafických obrázkù.
Stromová struktura: Pojem, který v podstatì nedoznal zmìny v názvu ani ve významu. Pochopení øazení
slo�ek v rámci struktury je jednou ze základních podmínek pro spokojenou a úspì�nou práci. Proto se
této problematice budeme více vìnovat. Pro dobrou orientaci musíme znát je�tì dal�í pojmy.
Pevný disk (Hard Disc,  HD): Oznaèení základního pamì�ového prostøedí (média). Kapacita se vyjadøuje
v MB (megabajtech). Bajt (byte) je pamì�ovou jednotkou (1 MB = 1 048 576 bajtù). Proto�e je jeho
kapacita velká, bývá rozdìlen na sekce: DISK C:, DISK D: apod.
Disketová jednotka: Technické zaøízení umo�òující vlo�it disketu. Bì�nì se pou�ívají mechaniky na
diskety 3,5 � (palec) o kapacitì 1,44 MB. Moderní poèítaèe pracují s mechanikami pro CD ROM
(pamì�ové médium, jeho� nosièem je kompaktní disk, CD). Obvykle nese disketová jednotka oznaèení A:,
èili zase oznaèení písmenem.
Stromová struktura
Jako pøíklad si uvedeme slo�ky potøebné k vytvoøení pøehledu vypracovaných dokumentù (pøehlednému
ulo�ení dokumentù, dokladù a pod.) pro bì�nou domácnost. Popis dostupnosti urèité slo�ky oznaèujeme
jako cestu.
Jméno slo�ky: a její obsah:
1997 bude obsahovat dal�í slo�ky Pøíjem a Platby
Pøíjem bude obsahovat dal�í slo�ky Mzda a Jiné
Platby bude obsahovat dal�í slo�ky Byt, Strava, Osobní
Byt bude obsahovat dal�í slo�ky Nájem, Energie
Schéma stromové struktury:
Z grafického schématu (cvièení 1) je vidìt podøízenost jednotlivých slo�ek (adresáøù). Uvìdomte si, �e toto
schéma odpovídá reálné skuteènosti. Chcete-li nahlédnout (nebo nìjaký dokument vlo�it) do slo�ky
Osobní, musíte nejprve otevøít slo�ku 1997, pak slo�ku Platby a teprve v ní najdete vnoøenou slo�ku
Osobní. Pojem vnoøená slo�ka bì�nì vyjadøuje podøízenost této slo�ky vùèi slo�ce Platby. Tato slo�ka je
vnoøená ve slo�ce 1997.
Pod pojmem cesta rozumíme posloupnost otevírání slo�ek a� k cíli. V zápise této cesty v panelech
systému WINDOWS 95 jsou slo�ky a jejich podøízenost vyjádøena pomocí symbolu \ .
Cesta do slo�ky Osobní bude zapsaná takto: C:\1997\Platby\Osobní.

Cvièení 1

Vnoøená slo�ka
Cvièení je teoretické. Nastínìný my�lenkový pochod si zatím zkuste jen v úvaze. Pozdìji se
k tomuto problému mù�ete vrátit a tuto stromovou strukturu si vybudovat a prohlédnout na disketì sami.
Stejným zpùsobem si zalo�te do slo�ky Mzda výplatní lístek za bøezen. Uvìdomte si, �e slo�ka Mzda je
vnoøená do slo�ky Pøíjem. Slo�ka Pøíjem je vnoøená slo�ka do slo�ky 1997.
Strukturou projdìte i opaèným smìrem. Otevøete slo�ku 1997. Obsahuje dvì vnoøené slo�ky Pøíjem a
Platby a takto pokraèujte dál. Otevøete slo�ku Pøíjem a ta obsahuje vnoøené slo�ky Mzda a Jiné. Teprve
otevøení slo�ky Mzda Vám umo�ní zalo�it výplatní lístek bøezen. Tento proces se nazývá stanovení cesty.
Cestu do slo�ky Mzda lze zapsat takto: C:\1997\Pøíjem\Mzda (èíst: Slo�ka Mzda je vnoøená do slo�ky
Pøíjem a ta je vnoøenou slo�kou slo�ky 1997 na disku C).
Podobnì si vyberte libovolnou slo�ku a najdìte do ní cestu.
Symbol \ má v tomto zápisu význam otevøi slo�ku (pùvodnì
zmìò adresáø).
Zápis mù�eme èíst jako pracovní pøíkaz:
Na disku C otevøi slo�ku 1997, vnoøenou slo�ku Pøíjem
a vnoøenou slo�ku Mzdy.
V dal�ích úkolech si podle tohoto schématu
samostatnì vypracujte:
1. Zapi�te cestu do slo�ky Nájem.
   Øe�ení : C:\1996\Výdaj\Byt\Nájem
2. Zapi�te cestu do slo�ky Osobní:
   Øe�ení: C:\1996\Výdaj\Osobní
3. Zapi�te cestu do slo�ky Energie.
   Øe�ení : C:\1996\Výdaj\Byt\Energie

Stromová struktura



 B5-6
     97 5

Charakteristika WINDOWS 95
Dùvod, proè vìnovat znaènou pozornost obsluze systému, je velmi prostý. Technika obsluhy systému je
toto�ná s ovládáním podøízených programù. Systém umo�òuje bì�né práce s adresáøi, se soubory, jejich
kopírování na disketu, na jiný poèítaè, prohlí�ení souborù, apod. Windows 95 pøedstavuje komfortnì vybavený
pracovní stùl, na kterém naleznete v�e potøebné. Mo�nosti, které vám toto pracovi�tì poskytuje, znaènì
zmìní vá� pøístup k práci. Z rutiny se stane tvoøivá èinnost.
Koncepce celého systému vychází z maximální snahy vyjít vstøíc pracovním zvyklostem u�ivatele. Obrazovka
pøedstavuje vá� pracovní stùl (pracovní plochu), na kterém jsou rozmístìny potøebné pøedmìty (objekty).
Pro operace s objekty budete hlavnì pou�ívat my�; klávesnici pou�ijete pøevá�nì pro vkládání textu.
Pou�ití my�i: Pohyb my�i je na pracovní plo�e zobrazen kurzorem ve tvaru �ipky. Funkce tlaèítek my�i je
následující:
Stisknutí levého tlaèítka my�i znamená vyber nebo oznaè. Objekt, který takto oznaèíte, zmìní barvu.
Dvojí stisknutí levého tlaèítka (dvojité klepnutí) provede akci (napø. otevøe ikonu do okna).
Stisknutí levého tlaèítka a jeho dr�ení umo�ní uchopit objekt a �vléci� ho na novou pozici.
Stisknutí pravého tlaèítka my�i znamená pøíkaz �uka� co umí��. Vìt�inou jej pou�ijete pøi zobrazování
kontextového menu.
Funkce se roz�iøují souèasným stisknutím nìkteré z øídicích kláves CTRL, ALT, SHIFT.
Schránka: Pod pojmem schránky rozumìjme èást pamìti, která je vymezena pro umístìní kopírovaných èi
pøesunovaných objektù nebo èástí dokumentù.

Pracovní plocha
Plocha obrazovky je pro u�ivatele skuteènou pracovní plochou, na které jsou umístìny rùzné objekty, potøebné
pro práci s poèítaèem

1. Objekty: Pøedmìty rozmístìné na pracovní plo�e se nazývají objekty a jsou zobrazeny ikonami. Ty pøedstavují
programy, slo�ky nebo dokumenty. Ikony je mo�no pøemis�ovat.

2. Slo�ky: Pøedcházející systémy pou�ívají termín adresáøe. I slo�ky jsou na plo�e zastoupeny ikonou s popis
ným názvem. Ikona symbolizuje skuteènou kanceláøskou slo�ku a má také stejný význam.

3. Dokumenty: Tímto pojmem jsou oznaèeny ve�keré produkty Va�í práce. Pojem dokument nahrazuje v�ité
oznaèení soubor. Ikony objektu, slo�ek a dokumentù lze dvojitým stisknutím levého tlaèítka
my�i zvìt�it do okna, eventuálnì spustit aplikaci, v nìm� byl dokument vytvoøen.

4. Okno: Zobrazuje obsah objektu symbolizovaného ikonou.
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Cvièení 2
V tomto cvièení si prohlédnete pracovní plochu a zaènete pracovat s my�í. Pøed sebou máte rozprostøenu svou pra-
covní plochu. Na ní jsou umístìny objekty reprezentované ikonami. Souèasnì na pracovní plo�e vidíte kurzor my�i ve
tvaru �ipky. A o pohyb tohoto ukazovátka a práci s tlaèítky my�i nám v tomto cvièení jde.
· Výbìr objektu: Uka�te postupnì na ikonu libovolné slo�ky a stisknìte levé tlaèítko my�i. Ikona zmìní barvu. Vy-

brali jste objekt.
· Zru�ení výbìru: Uka�te ukazovátkem na volnou plochu a znovu klepnìte levým tlaèítkem my�i. Podbarvení zmizí.

Zru�ili jste objekt.
· Pøesun objektu: Uka�te na libovolnou slo�ku. Stisknìte a dr�te levé tlaèítko my�i a pohybem my�i pøesuòte objekt

na nové místo. Uvolnìte tlaèítko. S návratem objektu na pùvodní místo si zatím nedìlejte starosti.
· Otevøení slo�ky: Uka�te na libovolnou slo�ku (Ko�) a dvakrát po sobì stisknìte levé tlaèítko my�i (asi jako kdy�

klepete na dveøe). Ikona se otevøe do okna.

Okna
Aby bylo mo�no souèasnì pracovat s nìkolika programy a s nìkolika dokumenty, mù�eme je zobrazit v oknech a
v nich provádìt øadu èinností.
Ovládací prvky okna
1.  Titulní li�ta je úzký pruh na horním okraji okna. Obsahuje název obsahu okna. V na�m pøípadì je otevøeno okno

Ko�. Vpravo jsou tøi tlaèítka v poøadí minimalizaèní (zmen�í do tlaèítka v hlavním panelu), maximalizaèní (zvìt
�í na celou obrazovku) a køí�ek, kterým se okno zavírá. Je-li okno zvìt�eno na celou obrazovku, zobrazí se
tlaèítko se dvìma obdélníèky �ipkou. Tímto tlaèítkem zmen�íte okno na standardní velikost. Podobných vý-
sledkù dosáhnete i pomocí my�i. Dvojité poklepání na titulní li�tu zvìt�í okno pøes celou obrazovku. A pokle-
pete-li znovu, okno bude mít standardní velikost. V levém rohu je tlaèítko øídicího menu. Klepnutím na tlaèítko
se zobrazí nabídka, která poskytuje povely k dal�ím krokùm va�í práce.

2.  Zmìna velikosti okna: Uká�ete-li na kteroukoliv hranu okna kurzorem, zmìní tvar na dvojsmìrnou �ipku a
okno je mo�no pøi stisknutém levém tlaèítku my�i natáhnout do vý�ky nebo �íøky. Uká�ete-li na roh, okno zmì-
ní rozmìry v obou smìrech.

3.  Hlavní menu: Øádka obsahuje nadpisy jednotlivých nabídek (Soubor, Úpravy, Zobrazit a Nápovìda). Klepnutím
na název se zobrazí roletka s pøíkazy. Obsah jednotlivých pøíkazù je variabilní podle stavu programu nebo
dokumentu. Nad øádkou hlavního menu je zcela vlevo tlaèítko øídicího menu okna.

4.  Pruhy ikon a nástrojù: Nejbì�nìj�í pøíkazy obsa�ené v roletce nabídek jsou znázornìny grafickými tlaèítky, co�
umo�òuje druhý zpùsob techniky ovládání prvkù. Stisknutím grafického tlaèítka se po�adovaný pøíkaz vykoná.
Pruh nástrojù je zobrazen hned pod øádkem nabídek.

5. Stavová øádka: Spodní øádka okna obsahuje údaje o právì provádìných operacích, okam�itou nápovìdu apod.
My se dovídáme, �e slo�ka obsahuje 5 objektù a celkové velikosti 999 kB.

6. Posuvné pruhy: Umo�òují posun obsahu okna ve vertikálním (pravý okraj okna) a v horizontálním (dolní okraj okna)
smìru poklepáváním na tlaèítka se �ipkou. Nebo je mo�no ukázat na posuvníkový kurzor (ètvereèek
v posuvníkovém pásu), stisknout levé tlaèítko my�i
a potáhnout jej po�adovaným smìrem. Ve
sloupci �pùvodní umístìní� jsou cesta a názvy
vypsány neúplnì, pokraèování je naznaèeno
teèkami. Proto je mo�no provádìt posun
v horizontálním smìru. Ve vertikálním smìru
rozmìr okna staèí obsahu a proto posuvníkový pás
není zobrazen.

Vlastnosti okna
1.  Na obrazovce mù�e být neomezený poèet oken.
2.  Lze mìnit velikost okna a jejich proporce.
3.  Okno lze minimalizovat do ikony, nebo
     maximalizovat na celou obrazovku.
4.  Data je mo�no snadno pøemis�ovat mezi okny.
5.  Lze se jednodu�e pøepínat mezi okny. Aktivní
     okno je v�dy �nahoøe�. Pøipomíná to pøekládání
     papíru.

· Zavøení okna: Uka�te na køí�ek v pravém horním rohu okna a klepnìte. Okno se
zavøe do ikony.

· Tyto kroky si nìkolikrát zopakujte, a� v nich získáte jistotu.
· Vyvolání kontextového menu: Uka�te ukazovátkem na volnou èást pracovní plo-

chy a stisknìte pravé tlaèítko my�i. Vysunete tím kontextové menu. Prostudujeme
je pozdìji.

     · Zavøení kontextového menu: Uka�te na volnou plochu a stisknìte levé tlaèítko
my�i. Okno s nabídkou pøíkazù se zavøe.
Opìt si vyvolání a zavøení menu nìkolikrát vyzkou�ejte.
Vyrovnání ikon: V tomto kroku si udìláte poøádek v rozházených ikonách.
Otevøete kontextové menu. Uka�te na pøíkaz Seøadit ikony. Vysunete podøízenou
nabídku (submenu) a zvolte pøíkaz Rovnat automaticky. Pøi zatr�ení tohoto
pøíkazu jsou ikony �pøipoutány� na jedno místo. Pøi pokusu pøetáhnout je na jiné
místo se po uvolnìní tlaèítka my�i hned vrátí zpìt. K jejich uvolnìní musíte znovu
otevøít kontextové menu a zvolit Seøadit ikony. U pøíkazu rovnat automaticky je
zatr�ítko. To zru�íte tak, �e na tento pøíkaz opìt opìt klepnete levým tlaèítkem
my�i. Ikony jsou opìt volnì pohyblivé.
Otevøte libovolnou slo�ku do okna a ponechte toto okno otevøené. Bude se
k nìmu vázat dal�í text. Obsahovì se va�e okno mù�e li�it od popisovaného, ale
prvky okna budou toto�né.
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Umístìním kurzoru na volné místo v pruhu Hlavního panelu a stisknutím pravého tlaèítka my�i aktivujete
kontextové menu Hlavního panelu. Obsahuje funkce:

1. Na sebe. Okna se uspoøádají pøes sebe tak, �e u spodních oken jsou vidìt titulní li�ty (okno Kurz).
2. Vedle sebe vodorovnì. Okna se naskládají vedle sebe, ka�dé okno má stejný rozmìr a jsou zobrazena

v�echna.
3. Vedle sebe svisle. Okna se naskládají nad sebe.
4. Minimalizovat v�echna okna. V�echna aktivní okna se zase objeví jako tlaèítka v Hlavním panelu.

pøes sebe na va�em pracovním stole. V�dy ten aktuální je ve va�í ruce. Okna lze pøepínat buï
ukázáním kurzorem do prostoru okna a klepnutím levého tlaèítka my�i, nebo stisknutím
odpovídajícího tlaèítka v Hlavním panelu.

Dal�í techniky:
· Pomocí kláves TAB+ALT. Stisknìte ALT a pøi stisknutí této klávesy stisknìte TAB. Po výbìru

po�adovaného okna klávesu uvolnìte.
· Klávesová kombinace ALT+ESC rovnì� pøepíná mezi aktivními prvky.
· Kombinace CTRL+F6 pøepíná mezi dokumenty jednoho programu.

Uspoøádání oken

Cvièení 3
Tématem tohoto cvièení bude okno, jeho prvky a nástroje umo�òující jeho ovládání. Máte pøipraveno 6 úkolù. Otevøete
okno Ko�.

1. Pohyb s oknem a pou�ití tlaèítek titulní li�ty:
· Pøesun okna: Uka�te na titulní li�tu. Stisknìte levé tlaèítko my�i a pøesuòte okno na nové místu (vleèení objek

tu jste ji� zkou�eli).
· Zmen�ení okna: Uka�te na tlaèítko pro minimalizaci a stisknìte levé tlaèítko my�i. Okno tím zavøete do tlaèítka

v Hlavním panelu. Okno opìt otevøete stisknutím jeho tlaèítka v Hlavním panelu.
· Zvìt�ení okna: Klepnìte na tlaèítko pro maximalizaci. Okno se zvìt�í na celou obrazovku. V pravém rohu titulní

li�ty se objeví tlaèítko pro normalizaci.
· Návrat okna do standardní velikosti: Klepnìte na tlaèítko pro normalizaci.
· Zavøení okna: Klepnìte na tlaèítko s x. Okno se zavøe do ikony
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      Okno opìt otevøte! Zmìníme velikost okna.
·    Maximalizací okna my�í: Klepnìte dvakrát na titulní li�tu levým tlaèítkem my�i.
·    Návrat okna do standardní velikosti: Klepnìte dvakrát na titulní li�tu pravým tlaèítkem my�i. Velikost okna bude
      opìt normální.
2. Øídicí menu a jeho pøíkazy

· Otevøení øídicího menu okna: Klepnìte na tlaèítko øídicího menu okna
v levém rohu titulní li�ty. V�imnìte si, �e jeho obsah umo�òuje provádìt
èinnosti, které jste ji� dìlali pomocí my�i. Samostatnì vyzkou�ejte jednotli-
vé pøíkazy. Mezi jejich uplatnìním musíte v�dy vrátit okno do výchozí stan-
dardní velikosti

· Zavøení øídicího menu okna: Klepnìte na plochu okna mimo øídící menu.
3. Zmìna velikosti okna zata�ením hrany nebo rohu okna
· Zmìna velikosti okna ve svislém smìru: Uka�te na dolní hranu okna. Kurzor

zmìní tvar. Stisknìte levé tlaèítko my�i a potáhnìte hranu nahoru (dolu).
· Zmìna velikosti okna ve vodorovném smìru: Uka�te na pravou hranu okna.

Kurzor zmìní tvar. Stisknìte levé tlaèítko my�i a potáhnìte hranu doleva
(doprava).

· Návrat okna do standardní velikosti: Klepnìte na tlaèítko pro normalizaci.
· Zmìna velikosti okna v obou smìrech: Uka�te na pravý dolní roh okna. Kurzor zmìní tvar. Stisknìte levé

tlaèítko my�i a roh potáhnìte �ikmo nahoru (dolu).
· Návrat okna do standardní velikosti: Klepnìte na tlaèítko pro normalizaci.
4. Hlavní menu a jeho obsah
Vzhledem k variabilitì obsahu jednotlivých nabídek si zde uká�eme jen jejich otevøení a zavøení. Význam a
pou�ití jednotlivých pøíkazu si procvièíte pozdìji na konkrétních pøíkladech. Toté� se bude týkat pou�ití grafických
tlaèítek. Hlavní menu okna obsahuje nabídky

·   Otevøení a zavøení nabídky: Klepnìte na nabídku SOUBOR. Proètìte si pøíkazy a klepnìte na volnou plochu okna.
     Toté� proveïte u dal�ích nabídek. Pøíkazy nepou�ívejte, zatím nemohou být provedeny.
·   Tlaèítka v pruhu nástrojù: Uka�te postupnì na jednotlivá tlaèítka v pruhu nástrojù a �ipku ukazovátka v�dy chvíli
     podr�te. V rámeèku se objeví název tlaèítka, urèující jeho funkci. V�imnìte si, �e je toto�ný s pøíkazem menu. Opìt
     jsou tedy k dispozici dva druhy ovládání.
5. Posuvníky
Posuvníky na pravém a dolním okraji okna nemusí být v�dy viditelné. Proto uchopte okno na pravý roh a zmen�ete ho
tak, aby se zobrazily. Pro tento úkol doporuèujeme okno Ko�.
·   Posun nahoru a dolu: Poklepávejte na �ipky pásu posuvníku. Obsah okna se bude podsouvat pod rámem okna.
·   Posun doleva a doprava: Poklepávejte na �ipky pásu posuvníku. Obsah okna se bude podsouvat pod rámem
      okna.
Okno Ko� ponechte otevøené.
6. Pøepínání mezi okny
Pøedpokládám, �e máte z minulé èinnosti otevøené okno s názvem Ko�. Kdy� ne, tak si jej otevøte. Otevøte do okna
dal�í objekt Aktovka na pracovní plo�e. V�imnìte si øádku dole na obrazovce. Jmenuje se Hlavní panel. Vedle tlaèít-
ka Start jsou tlaèítka s názvy oken. Na následujícím obrázku je navíc stisknuté tlaèítko Paint Shop Pro. To je název
programu, kterým autor naèítal do textu obrázky z pracovní plochy. Toto tlaèítko se vám nezobrazí.

· Pøepínání oken z Hlavního panelu: Stisknìte tlaèítko Ko�. V�imnìte si zmìny na obrazovce. Do popøedí
vystoupilo okno Ko�. Jeho tlaèítko je zatlaèené. Tlaèítka dal�ích oken nejsou stlaèená. Stisknìte tlaèítko jiného
objektu. Tím pøesunete do popøedí jiné okno.

· Pøepínání oken pomocí ukazovátka my�i: Posuòte si aktivní okno tak, aby bylo vidìt zèásti okno neaktivní.
Klepnìte ukazovátkem na volnou èást plochy neaktivního okno. Tím jej pøesunete dopøedu. Zase vymìòte a
ponechte okno Ko� vpøedu. Zámìrnì u� neuvádím, �e jde o pou�ití levého tlaèítka. Pravé budeme pou�ívat jen
pro vyvolání kontextového menu. Jinak pùjde v�dy jen o pou�ití levého tlaèítka my�i.

· Pøepínání oken pomocí kláves ALT + TAB. Stisknìte a dr�te klávesu ALT a k tomu stisknìte TAB. Pøi ka�dém
stisknutí klávesy dojde ke zmìnì aktivního okna.

· Uspoøádání oken: Pro uspoøádání oken vyvoláte kontextové menu Hlavního panelu. Uka�te na volné místo
       v dolním øádku a stisknìte (poslední nápovìda) pravé tlaèítko my�i.
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· Uspoøádání oken na sebe: Klepnìte na funkci Na sebe.
· Uspoøádání oken vedle sebe: Vyvolejte kontextové menu a postupnì uka�te na pøíkaz vodorovnì a svisle a v�dy

stisknìte tlaèítko.
· Zavøení oken do Hlavního panelu: Vyvolejte øídicí menu a pou�ijte pøíkaz Minimalizovat.

Dialogové panely
Dialogové panely pøedstavují velmi èastou sestavu ovládacích prvkù, který se pou�ívá jak v systému, tak v jedno-
tlivých programech. Slou�í k �dialogu� mezi u�ivatelem a programem. Vytváøí obdélníkovou oblast, ve které jsou
rozmístìny typické prvky ovládání programu.
1. Titulní li�ta: Umo�òuje uchopit panel a pøesunout ho po pracovní plo�e podle potøeby.
2. Nápovìda: Stiskem tlaèítka s ? se objeví otazník i u kurzoru. Uká�ete-li tímto kurzorem do prostoru, o kterém

chcete získat informaci a stisknìte-li levé tlaèítko my�i, objeví se kontextová (pøímá) nápovìda.
3. Zálo�ky: Oznaèují jednotlivé karty dialogového panelu. Karty obsahují v�dy ovládací prvky v tématu zálo�ky.

Klepnutím na zálo�ku si vytáhnete kartu do popøedí.
4.  Seznamy: Obsahují políèko, vedle kterého je �ipka. Klepnutím na �ipku se seznam rozvine. Ukázáním na øádek
     seznamu je polo�ka vybrána a seznam se zasune. Volba se zobrazí v políèku. Tato forma nabídky s následující
     mo�ností výbìru je velmi èastým prvkem. Seznam otevøete klepnutím na �ipku vedle textového políèka.

5. Tlaèítka. Obdélníkové �plastické� tlaèítko má nadepsaný svùj název uprostøed. Pokud jsou za jménem tøi teèky
      (Procházet...), mù�ete tlaèítkem vyvolat dal�í vnoøený dialogový panel. Po ukonèení práce v dialogovém panelu

následuje návrat do mateøského panelu.
6. Tlaèítko OK schvaluje ve�kerá nastavení a ukonèuje práci s panelem.
7. Tlaèítko Storno. Tlaèítko ru�í ve�kerá provedená nastavení a konèí práci s panelem.
8. Tlaèítko Pou�ít. Pøedbì�nì schvaluje nastavení, ale definitivnì je potvrdíte tlaèítkem OK nebo je zamítnete tlaèít

kem Storno.
9 Zatr�ítko. Ètvereèek slou�í k zapnutí nebo vypnutí volby. Po stisku levého tlaèítko se objeví køí�ek. Po dal�ím

stisknutí se nastavení zru�í.
10. Pøepínaèe. Koleèka, která slou�í k nastavení jedné volby z nìkolika. Po ukázání na druhou volbu se první auto-

maticky odpojí.
S dal�ími ovládacími prvky se seznámíme a� pøi jejich konkrétním pou�ití
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Cvièení 4
Dialogové panely:
Uká�eme si funkci nìkterých ovládacích prvkù, které jsou spoleèné v�em dialogovým panelùm.
Vyvolání dialogového panelu: Pro na�e úèely si vyvoláme cvièný dialogový panel Obrazovka - vlastnosti. V praxi bu-
dete aktivovat dialogové panely pøedev�ím volbou pøíkazu z jednotlivých menu a tak se s jejich obsahem seznámíte
pozdìji detailnì.
· Vyvolání kontextového menu z pracovní plochy: Klepnìte pravým tlaèítkem my�i v prázdném prostoru pracovní

plochy.
· Volba pøíkazu: Uka�te ukazovátkem my�i na øádek Vlastnosti a klepnìte levým tlaèítkem my�i. Na obrazovce se

objeví dialogový panel.
· Zálo�ky: Uka�te ukazovátkem postupnì na názvy zálo�ek a v�dy potvrïte (levé tlaèítko). Ponechte navrchu kartu

se zálo�kou Nastavení.
· Posun dialogového panelu: Uka�te na titulní li�tu, stisknìte a dr�te levé tlaèítko my�i a pøetáhnìte panel na nové

místo.
· Kontextová nápovìda: Stisknìte tlaèítko s ? a novým kurzorem uka�te na políèko Velikost písmo. Stisknìte levé

tlaèítko my�i a v blízkosti prvku se v rámeèku objeví vy�ádaná nápovìda.
· Seznamy: Uka�te na �ipku vpravo od políèka pod názvem Velikost písma. Klepnìte a seznam se rozbalí. Uka�te

na polo�ku, kterou jste vybrali, klepnìte a název se objeví v políèku.
· Tlaèítka: Postupnì uka�te na tlaèítka. Stisknìte tlaèítko Nápovìda a vy�ádejte si aktuální nápovìdu tak, �e uka-

zovátkem s ? uká�ete na obrazovku v tomto dialogovém panelu. Je vám nabídnuta aktuální informace.
Dokument
Soubor uspoøádaných dat, zpracovaný urèitým nástrojem (programem), budeme nazývat dokumentem. V terminologii
pøedcházejících systému se pou�íval název soubor. Na pracovní plo�e je reprezentován ikonou, která nese identifi-
kaèní název dokumentu.
1. Vytvoøení dokumentu: Kontextové menu pracovní plochy obsahuje polo�ku Nový objekt. Stisknutím levého tlaèít

ka my�i se vysune dal�í menu, ve kterém mù�ete vybrat typ dokumentu. Potvrzením typu, napø. Textový doku-
ment, se dokument vytvoøí a je prezentován na pracovní plo�e ikonou s rámeèkem obsahujícím text �Nový textový
dokument�.

2. Otevøení dokumentu: Dokument skrytý v ikonì je mo�no otevøít do okna dvojitým rychlým stisknutím levého
tlaèítka my�i. V otevøeném dokumentu mù�ete pracovat.

3. Zavøení dokumentu: Titulní li�ta obsahuje v pravém horním rohu tlaèítko s oznaèením x. Stisknutím tohoto
závìrového tlaèítka se dokument zavøe. Objeví se dialogový panel �ádající potvrzení o ulo�ení
na disk.

4. Pojmenování dokumentu: Klepnìte na rámeèek s názvem dokumentu. V rámeèku se objeví blikající kurzor,
umo�òující zápis jména. Klepnutím mimo potvrdíte pojmenování dokumentu.

5. Vytvoøení kopie: Uchopíte ikonu a stisknìte klávesu CTRL. Posuòte ikonu a uvolnìte klávesu a tlaèítko. Na pra-
        covní plo�e se objeví ikona s názvem Kopie.....

6. Uklizení ikony do ko�e: Uchopíte ikonu s kopii dokumentu a pøetáhnìte ji nad ikonu s ko�em tak,
aby ji pøekryla. Uvolnìním tlaèítka my�i dokument umístíte do ko�e.
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Cvièení 5

Vytvoøení dokumentu
Postup si vyzkou�íme po jednotlivých krocích, které vám umo�ní otevøít libovolný typ dokumentu. Nìkteré operace ji�
znáte, proto uvedu jen jejich aplikaci.
· Vyvolejte kontextové menu.
· Zvolte pøíkaz Nový objekt.
· Zvolte typ dokumentu. V na�em pøípadì zvolte Textový dokument. Na pracovní plo�e se objeví ikona s názvem

Nový textový dokument.
· Otevøení dokumentu: Poklepejte dvakrát na ikonu. Ikona se otevøe do okna. Na pracovní plo�e okna bliká textový

kurzor, umo�òující zápis textu.
· Zavøení dokumentu: Okno dokumentu zase zavøete pomocí øídicího menu Okna.
· Pojmenování dokumentu: Klepnìte do rámeèku s názvem dokumentu. Jakmile se objeví textový kurzor, zapi�te

jméno LEKCE. Stiknutím klávesy ENTER nebo klepnutím v prostoru pracovní plochy jméno potvrïte.
· Pøejmenování dokumentu: Klepnìte do rámeèku s názvem dokumentu. Jakmile se objeví textový kurzor, zapi�te

nové jméno POKUS a opìt potvrïte.

· Poøízení kopie dokumentu: Uka�te na ikonu dokumentu, stisknìte a dr�te klávesu CTRL a k tomu stisknìte levé
tlaèítko my�i. Ikonu pøetáhnìte na volné místo. Poøídili jste kopii.

· Vhození dokumentu do ko�e: Uchopte nejprve ikonu kopie dokumentu a pøetáhnìte ji pøes obrysy ko�e. Uvolnì-
ním tlaèítka my�i ikona z pracovní plochy zmizí.

Pracovní plocha: Vzhled pracovní plochy
Pracovní plocha obsahuje objekty (ikony programù, dokumentù, slo�ky nebo jejich zástupce). Ty jsou tam umístìny
implicitnì anebo si je dodateènì tam umístíte sami. Uká�ete na volné místo na pracovní plo�e a klepnete tlaèítkem
my�i. Objeví se kontextové menu s obsahem

1. Seøadit ikony: Uspoøádání ikon na plo�e podle dal�ích kritérií Rovnat ikony:
Srovná vybranou øadu nebo sloupec ikon.

2. Vlo�it: Umístí na obrazovku obsah schránky (obsah jste do ní pøed aplikací po
velu Vlo�it pøesunuli nebo nakopírovali).

3. Vlo�it zástupce: Vlo�í na pracovní plochu obsah schránky jako zástupce Pro
gramu, dokumentu nebo slo�ky. Povel je dostupný pouze v pøípadì, �e je ve
schránce nìco ulo�eno.

4. Zpìt: Vrátí poslední operaci provedenou na plo�e.
5. Nový objekt: Vytvoøí nový prázdný objekt
6. Vlastnosti: Umo�òuje nastavit vlastnosti pracovní plochy, bude podrobnìji pro-

brán pozdìji.

Kontextové menu

Cvièení 6
V tomto cvièení si vyøe�íte nìkolik základních operací provádìných na pracovní plo�e pomocí pøíkazù kontextového
menu. K tomu si nejprve otevøete a pojmenujte dva dokumenty (aplikace pøíkazu Nový objekt kontextového menu -
cvièení 4.). Ikony dokumentu rozmístìte volnì po plo�e.

· Seøazení ikon: Vyvolejte kontextové menu. Vyberte pøí-
kaz Seøadit ikony. Zvolíte-li Rovnat automaticky, ikony
nebude mo�né pøemis�ovat, pokud tento pøíkaz bude za-
pnut. Zru�íte jej opìtovným klepnutím na název pøíkazu
Zatr�ení.
Mezi ka�dým krokem proveïte pohyb s ikonami, aby
funkce zvoleného pøíkazu byla patrná.

· Vyrovnání ikon: Vyberte ikonu a v kontextovém menu
zvolte pøíkaz Vyrovnat ikony.

· Návrat k pùvodnímu stavu: Potvrïte pøíkaz Zpìt. Ikony se
opìt rozházejí tak, jak byly pùvodnì.
Pøíkazy Vlo�it a Vlo�it zástupce vyzkou�íme pozdìji

 Kopie -
 textový
dokument

POKUS
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Pøíkaz Vlastnosti kontextového menu
Tomuto problému se budeme vìnovat blí�e. Po aplikaci tohoto povelu se objeví dialogový panel Obrazovka Vlastnos-
ti. Obsahuje karty oznaèené zálo�kami s nadpisy: Pozadí, Spoøiè obrazovky, Vzhled, Nastavení.
Zálo�ka pozadí
Obrázek monitoru v dialogovém panelu ukazuje, jak se nastavený parametr vzorku a tapety projeví na vzhledu obra-
zovky.
1. Pole Vzorek umo�òuje výbìr vzorku ze seznamu.
2. Pole Tapeta (podklad obrazovky) umo�òuje ze seznamu výbìr vìt�ího obrázku, který se opakuje na obrazovce

jako tapeta.
3. Tlaèítko Støed umístí tapetu na støed obrazovky.
4. Tlaèítko Vedle sebe rozprostøe vybranou tapetu po celé obrazovce.
5. Tlaèítko Upravit vzorek umo�ní vytvoøit vzor podle potøeby. Po jeho stisku se objeví dialogový panel pro vytvoøení

vlastního vzorku.
6. V levém políèku Vzorek lze pomocí stisknutého levého tlaèítka my�i kreslit nový vzor.
7. V pravém políèku Ukázka se objeví plocha pokrytá tímto vzorkem.
8. Seznam Název umo�ní vybrat název vzorku nebo zapsat nový název vzorku.
9. Tlaèítko Pøidat pøidá nový vzorek ke stávajícím.
10. Tlaèítko Zmìnit umo�ní provést zmìnu ve vytvoøeném vzorku.
11. Tlaèítko Ubrat odstraní vzorek ze seznamu.
12. Tlaèítko Hotovo ukonèí v�echny zmìny.

Cvièení 7
Ve cvièení se podíváme, jak si mù�ete upravit prostøedí va�eho monitoru. Tato èinnost je jen pro zájemce, není ne-
zbytná pro obsluhu systému.
Zálo�ka Pozadí:
Vyvolejte kontextové menu a zvolte povel Vlastnosti. Uka�te na zálo�ku Pozadí a stisknìte levé tlaèítko my�i.
· Volba vzorku: Klepnìte na �ipku seznamu Vzorek a v rozvinutém seznamu si vyberte napø. Ètvereèky.
· Umístìní: Stisknìte volbu Støed a vzorek umístíte na støed obrazovky.

Volba tapety: Klepnìte na �ipku seznamu Tapeta a v rozvinutém seznamu si vyberte vzor, napø. Winlogo.
Výsledek nastavení vidíte na obrázku obrazovky v dialogovém panelu.

· Tvorba vlastního vzorku: Stisknìte tlaèítko Upravit vzorek. V levé èásti dialogového panelu nakreslete my�í pøi
stisknutém levém tlaèítku vlastní vzor. V pravé polovinì (Ukázka) vidíte svou tvorbu.

· Pojmenování vzorku: Uka�te do políèka Název a stisknìte levé tlaèítko my�i. V políèku se objeví textový
kurzor. Nyní mù�ete zapsat své jméno.

· Zaøazení vzorku do seznamu: Stisknìte tlaèítko Pøidat.
· Výbìr vzorku: Klepnìte na �ipku vedle seznamu Vzorek a uka�te na nový název. Potvrzením výbìru se vzorek

objeví v poli Ukázka.
· Zmìna vzorku: V seznamu najdìte jméno svého vzorku, potvrïte. V levém poli mù�ete provést grafickou

zmìnu. Stisknìte tlaèítko pøidat.
· Odstranìní Vzorku: V seznamu najdìte jméno svého vzorku, potvrïte jej a pak stisknìte tlaèítko Ubrat.
· Ukonèení èinnosti: Stisknìte tlaèítko Hotovo.
· Zavøení dialogového panelu: Stisknìte tlaèítko v pravém horním rohu se symbolem x.

Tlaèítko Procházet
Tlaèítko Procházet v panelu Obrazovka - vlastnosti na kartì Pozadí umo�ní najít jiný obrázek, který se dá umístit
do støedu nebo vedle sebe. Po stisku tohoto tlaèítka se objeví jedno z typických oken. Prvky tohoto okna se objevují
v celé øadì dal�ích panelù a proto se mu budeme vìnovat dùkladnìji. Umo�òují nastavit dùle�ité volby pro výbìr,
v na�em pøípadì tapety. Zcela stejnì se hledá soubor, dokument, obrázek apod.
1.  Nastavení diskové jednotky (Seznam vpravo dole): Klepnutím na �ipku vedle jména nastavené diskové jednotky
     se seznam rozbalí a umo�ní nám výbìr nové jednotky tak, �e na její název uká�eme a klepneme tlaèítkem my�i.
2.  Výbìr slo�ky (adresáøe): Seznam s názvem Slo�ky uvádí pod tímto názvem aktuální (otevøenou) slo�kou a k ní
     nastavenou cestou. Ta je vypsána nad polem pro seznam slo�ek. V poli pod tímto zápisem je mo�no otevøít
     libovolnou zobrazenou slo�ku dvojím zpùsobem:

* Dvojím klepnutím na jejím názvu.
* Klepnutím na jejím názvu a stisknutím tlaèítka OK.

3.  Výbìr dokumentu (souboru).Tato èinnost sestává ze dvou krokù:
* V poli Soubory typu zvolíme typ souborù podle pøípony. (I zde platí, �e * nahrazuje v�echny symboly - hvìzdièko-
   vá konvence DOS).
* V poli Název souboru se objeví jména v�ech souborù s danou pøíponou, které jsou obsa�eny v otevøené slo�ce.

     �ipky nahoru a dolù v pravém okraji pole slou�í k procházení del�ího seznamu, ne� je v poli zobrazen. Název vy-
     braného souboru je vypsán v textovém poli.

* Výbìr se provede tak, �e na jméno souboru uká�eme my�í a klepneme.
* Po nastavení v�ech po�adovaných parametru potvrdíme OK.
* Dialogové okno se zavøe stiskem tlaèítka Storno.
* Tlaèítko SÍ� slou�í k volbì sí�ových diskù.
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Spoøiè obrazovky prezentuje seznam typù spoøièe. K jeho
obsahu se dostanete klepnutím na �ipku v pravém okraje pole.
V oknì je zobrazen název nastaveného spoøièe. Zvolíte-li
��ádný�, bude pozadí èerné. Nabídka po pou�ití tlaèítka
Nastavení je specifické pro ka�dý spoøiè.
1.  Tlaèítko Náhled umo�ní okam�ité zobrazení spoøièe na
    obrazovce. Jakýkoliv pohyb my�i nebo klávesy zobrazený
     spoøiè odstraní.
2.  Políèko Vyèkat urèuje poèet minut neèinnosti, po kterých
     se zapne spoøiè.
3.  Zatr�ítko Chránìno heslem: Je-li pou�ito, znemo�ní
     pøeru�ení èinnosti spoøièe, ani� by u�ivatel zadal správné
     heslo.
4.  Tlaèítko Zmìnit...nabídne Pole k zadání hesla. Ke zmìnì
     hesla je potøeba jej zadat dvakrát pro potvrzení správnosti.

Cvièení 8
Nastavení cesty k po�adované slo�ce nebo k dokumentu je jednou ze základních èinností, které se pøi práci ve Win-
dows (a v programech, které pod tímto systémem pracují) budou neustále opakovat. V praxi se s tuto èinností setkáte
èastìji.
· Do mechaniky vlo�te disketu tak, aby zkoseným rohem smìøovala k manipulaènímu tlaèítku mechaniky.
· Vyvolejte znovu dialogový panel Obrazovka  - Vlastnosti.
· Stisknìte tlaèítko Procházet. Zobrazí se nový dialogový panel.
· Klepnìte na �ipku seznamu Diskové jednotky. V seznamu uka�te na a: a potvrïte. V políèku je vypsaná nasta-

vená jednotka. V okénku Slo�ky jsou graficky znázornìny slo�ky i se svým jménem. V okénku Název souboru
jsou zobrazeny ikony dokumentù se svým jménem. I v tomto pøípadì se pojem soubor a dokument zamìòuje.
Pokud disketa neobsahuje ani slo�ky ani dokumenty, bude okénko bez obsahu.

Nyní podobnì nastavte disketovou jednotku c:.

· V poli Slo�ky uka�te a� na oznaèení c: . Posuvníkovou �ipkou tuto polo�ku najdìte. Dvakrát na ní
klepnìte levým tlaèítkem my�i. Slo�ka se graficky otevøe. V zápisu cesty je uvedeno c: \. Stejný
výsledek dostanete, klepnete-li na slo�ku c jednou a stisknete tlaèítko OK.

· Otevøete libovolnou slo�ku vnoøenou do slo�ky c. V okénku Název souboru je vypsán seznam
obsa�ených dokumentù s pøíponou.

· Výbìr typu dokumentù podle pøípony provedete tak, �e otevøete seznam Soubor typu a zvolíte napø.
.*. bmp, nebo *. doc. Jde v�dy o skupinu souborù se stejnou pøíponou, bez ohledu na jméno.
Oznaèení *.* znamená, �e chcete zobrazit v�echny soubory.

Soubory v této fázi práce nechceme otevírat, proto panel zavøete tlaèítkem Storno.
Zálo�ka Spoøiè obrazovky
Popis funkcí této zálo�ky uvádím pro úplnost. V naprosté vìt-
�inì bude vyhovovat nastavení dodavatele. Smyslem je
ochrana obrazovky pøed jejím vypálením. V dobì, kdy se s po-
èítaèem nepracuje, spoøiè obrazovku ztmavne. Tato zálo�ka
obsahuje obrázek monitoru, na kterém se bude prezentovat
nastavený spoøiè. Ovládání je pøístupné pomocí stejných prv-
kù jako jsou v zálo�ce Pozadí.
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5.  Úsporné vlastnosti monitoru je název dolní èást dialogového panelu.
6.  Úsporný re�im po ...minutách umo�ní podstatné zmen�ení jasu monitoru. Není mo�ná èinnost na poèítaèi, ale
     nábìh monitoru - po stisku klávesy - je prakticky okam�itý.
7.  Vypnout monitor po ...minutách. Monitor se vypne, ale jeho nábìh po stisku klávesy trvá jen nìkolik sekund.

Cvièení 9
Úkol, který pøedkládám v tomto cvièení k øe�ení, je urèen jen pro samostatnì provádìné úpravy v re�imu spoøièe
obrazovky. Podle uvedeného pøíkladu si mù�ete podle vlastních po�adavku parametry nastavit. Jejich nastavení si
ov�em ovìøíte a� se zpo�dìním, daným zvolenými èasovými údaji.
Nastavení druhu spoøièe:
· Klepnìte na �ipku seznamu Spoøiè obrazovky a vyberte Létající okna.
· Okam�itá prohlídka nastaveného spoøièe je mo�ná po stisknutí tlaèítka Náhled. Pohybem my�i prohlídku

ukonèíte.
· Nastavení èasového intervalu pro zobrazení spoøièe nastavte na 2 min. klepnutím na �ipky èíslicového

políèka Vyèkat.
· Zmen�ení jasu obrazovky nastavte v èíslicovém políèku na 2 min.  A zase musíte poèkat dvì minuty, a� se po

zavøení okna dostaví po�adovaný výsledek.
· Èas, po kterém se vypne monitor, nastavíte v políèku Vypnout monitor po...min. A zase po zavøení okna

poèkáte na výsledek va�eho zásahu.

Zálo�ka  Vzhled
Nabídka této zálo�ky umo�òuje nastavit vzhled objektù na
pracovní plo�e. Nabídka je bohatá.
1. Seznam Schéma obsahuje nastavení provedené

výrobcem a mo�né volby kontrastu a barvy pozadí.
2. Tlaèítka Ulo�it jako... umo�ní pojmenovat a ulo�it

nastavení.
3. Seznam Polo�ka obsahuje prvky, které mù�ete upravovat -

- jde v�ak o dost slo�itou problematiku.
4. 3D Objekty: Tlaèítka vytváøející dojem plasticky
      vystouplého obdélníèku.
5. Aktivní záhlaví: Horní, titulní li�ta aktivního okna.
6. Okraj aktivního okna: Nastavíte hranice aktivní aplikace,

jeho tlou��ku, barvu.
7. Pozadí aplikace: Nastavení barvy pozadí pracovního okna

programu.
 8. Tlaèítka popisku: Zde upravujeme ètvercová tlaèítka

v pravém horním rohu oken, jejich velikost.
 9. Plocha: Pozadí pracovní plochy.
10. Ikona: Nastavení velikosti ikony, velikosti a typu písma

pod ní.
11. Rozestup ikon (vodorovnì i svisle): umo�òuje nastavit

rozteè ikon na pracovní plo�e ve sloupcích nebo v øadách.
12. Neaktivní záhlaví: nastavení hranic neaktivních oken,

jejich tlou��ky a barvy.
13. Nabídka: nastavení velikosti øádku hlavního menu, jeho barvy, písma v menu, jeho barvy, velikosti a øezu.
14. Rámeèek zprávy: tyté� parametry. Nastavení se týká rámeèku s varovnými hlá�eními.
15. Posuvník: Nastavíte zde �íøku posuvníkových pásù.
16. Vybrané polo�ky: Nastavení barvy u vybraných objektù (ikon).
17. Okno: Nastavení barvy uvnitø okna.
Nastavené parametry potvrdíte tlaèítkem Pou�ít. Znovu upozoròují, �e v bohaté nabídce této zálo�ky je mo�né snadno
�zabloudit� a proto se do uprav radìji zatím nepou�tìjte.

Zálo�ka Nastavení
Nabídka této zálo�ky obsahuje rozli�ení obrazovky, barevnou paletu a velikost systémových písmen pou�itých pøi
ovládání programù, v hlá�eních. Tyto parametry jsou z pøevá�né èásti dány technickými vlastnostmi monitoru.
1.  Barevná paleta: mno�ství souèasnì pou�itelných barev.
2.  Velikost písma: Volba mezi velkými a malými písmeny systémového písma. Volit mù�ete v seznamu mezi Malými
     a Velkými písmeny.
3.  Tlaèítko Vlastní zobrazí samostatný panel. Velikost písma se zmìní buï Zmìnou velikosti písma
     v procentech normální velikosti, nebo ta�ením po pravítku. Jejich nastavení potvrdíte tlaèítkem OK.
4.  Zmìnit typ monitoru umo�òuje ze seznamu vybrat ovládaè nebo typ monitoru.

Objekty na pracovní plo�e a jejich uspoøádání
Pracovní plocha slou�í jednak jako �deska va�eho pracovního stolu� a jednak jako prostor k uschování �v�ech va�ich
pracovních pomùcek a prostøedkù�. Tyto prostøedky jsou graficky prezentovány ikonami. Ikony jsou vyjádøeny urèitým
symbolem, mají urèitou velikost a pod nimi je umístìn jejich název.

Druhy objektù na pracovní plo�e
1. �Pravá ikona� prezentuje programy, dokumenty, slo�ky obsahující dokumenty. Umo�òuje pøímou
práci s daty. Vymazání ikony znamená vymazat data v dokumentu.
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2.  �Zástupce� symbolizuje cestu vedoucí k datùm. Aktivace tohoto zástupce spustí pøíslu�ný
program a umo�ní pokraèovat v práci s daty v urèitém dokumentu. Vymazání ikony vlastní data
nepo�kodí.
Aktivace ikony: Poklepáním levým tlaèítkem my�i se ikona otevøe a zobrazí se okno s odpovídajícím
obsahem. Proto pod pojmem obsah ikony rozumìjte to, co se  zobrazí v otevøeném oknì.

Základní typy ikon
1. Povinné ikony
1.  �Tento poèítaè� obsahuje strukturu systému. Místní a sí�ové disky,
     tiskárny, strukturu pracovní plochy apod. Tento �správce� va�eho
     poèítaèe umo�ní nalézt kterýkoliv prvek, spojený s va�ím poèítaèem.
2  .�Okolní poèítaèe� umo�òuje správu poèítaèové sítì.
3.  �Ko��: Jeho funkce je jasná. Co nepotøebujete na svém stole, vhodíte
     do ko�e. Objekty tam zùstanou a� do jeho vysypání.
2. Speciální ikony
1.   �The Microsoft Network�: Tato elektronická slu�ba umo�òuje komunikovat pomocí telefonních
      linek s celým svìtem.
2.  �Doruèená po�ta�: Ikona spustí program Microsoft Exchange. Ten slou�í pro obsluhu elektronické
      po�ty v sítích. Je mo�ná spolupráce s programem �The Microsoft Network�.
3.  �Aktovka�: Pøedstavuje aplikaci umo�òují �pøenos� dokumentu, který máte rozpracovaný na
      jiný poèítaè.
3. Ostatní ikony
1.  �Ikony oznaèující disky�: Jsou oznaèeny �ipkou, symbolizující  zástupce. Jejich aktivací se
      zpøístupní údaje o discích a ovládání mechanik.
2.  �Ikony oznaèující slo�ky�: Graficky je vyjadøují �luté obdélníèky
      s popisem. Manipulujete-li se slo�kou, manipulujete s celým
      jejím obsahem. To ov�em neplatí, jedná-li se o vytvoøené
     zástupce.
3.  �Ikony oznaèující dokumenty�: Mohou mít obecnì libovolný
     tvar a vzhled. Obvykle je v�ak nabídne program, v nìm� byly
     dokumenty zpracovány, sám.
4. �Scrap�: Obrázek �utr�eného papíru� je ikona zobrazující schránku a její obsah.

Uspoøádání objektù na pracovní plo�e
Uspoøádání objektù na pracovní plo�e mù�e být sice libovolné, ale doporuèujeme urèitý øád nebo systém. Aran�ování
se provádí tøemi zpùsoby:
1. Ruènì
*  Ikonu uchopíte pomocí my�i a posunete na nové místo urèení. Mù�ete pracovat souèasnì s nìkolika ikonami.
*  Orámováním. Ikony, které chcete najednou pøemístit, si orámujte my�leným obdélníkem. Ukazovátko my�i
    nastavte na levou horní ikonu a pøi stisknutém levém tlaèítku my�i �zatáhnìte� celou oblast. Vybrané ikony
    zmìní barvu a pak je mù�eme pøemístit, kopírovat, mazat.
*  Postupným výbìrem. Stisknìte CTRL a pak uka�te postupnì na jednotlivé ikony a stisknìte levé tlaèítko my�i.
    S vybranými ikonami lze opìt manipulovat.
*  V�echny ikony na pracovní plo�e lze oznaèit klávesovou kombinací CTRL + A.
2. Poloautomaticky
Umístíte ukazovátko my�i mimo oblast ikon a stisknete pravé tlaèítko my�i. Vysune se kontextové menu a zvolíte
polo�ku Vyrovnat ikony. Tím umístíte ikony, i kdy� nejsou vybrány, do prùseèíkù pomyslné pravoúhlé møí�ky. Obrázek
obsahu Kontextového menu máte ji� v pøedcházejícím textu.
3. Zcela automaticky
Stisknutím pravého tlaèítka my�i opìt vyvoláte kontextové menu. Vyberte volbu Seøadit ikony a pak vyberte první
polo�ku Rovnat automaticky. Pak jsou ikony kotveny na místì, není mo�ný jejich pøesun. K uvolnìní ikon je nutno volbu
zru�it.

Cvièení 10
Budeme pracovat s ikonami 3 dokumentù, které si vytvoøíte a pojmenujete Pokus-1, Pokus-2, Pokus-3. Ve cvièení 4
jste si ji� dokument vytvoøili, objekty jste seøadili a umístili do ko�e. Proto základní kroky jen pøipomenu:
·   Vyvolejte kontextové menu.
·   Zvolte pøíkaz Nový objekt.
 ·  Zvolte typ dokumentu. V na�em pøípadì zvolte Textový dokument.

1. Pojmenování dokumentu
·    Dokument pojmenujte POKUS-1.
·   Vytvoøení dokumentu a jeho pojmenování zopakujte a vytvoøte dal�í dva.
2. Volný pohyb ikon
Na pracovní plo�e máte tøi ikony právì vytvoøených dokumentu. S tìmi budete manipulovat:
·  Rozta�ení ikon po plo�e: Uka�te na ikonu POKUS-1, stisknìte levé tlaèítko my�i a pøetáhnìte ikonu na nové místo.
    Toté� udìlejte s dal�ími dvìma. Pro dal�í úkol je neumís�ujete daleko od sebe.
·  Výbìr ikon orámováním: Ukazovátko my�i nastavte nad horní levou ikonu. Stisknìte tlaèítko a tahem zarámujte
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2.  Tisk: Spustí se program, ve kterém byl dokument vytvoøen a odtud je mo�no
     zadat tisk.
3.  Zbì�nì zobrazit: Otevøe se okno, ve kterém je mo�no zobrazený
     dokument posuvníky prohlí�et. Souèasnì nabízí nabídku SOUBOR,
     která má obsah bì�ný pro tato okna.
4.  Odeslat: Umo�òuje zkopírovat dokument do pøedem nastaveného místa
    (disketu, aktovku).
5.  Vyjmout, Kopírovat: Standardní práce se schránkou WINDOWS. Princip je
     v tom, �e se vybraný dokument (nebo jeho èást) - objekt - zkopíruje nebo vyjme
     a umístí do schránky k dal�ímu pou�ití. Vyjmout znamená odstranit
     z pùvodního místa do schránky a z ní objekt vlo�it na nové místo. Pøi
     kopírování zùstane originál na svém místì a v cílovém prostoru se vytvoøí
     kopie.
6.  Vytvoøit zástupce: Potvrzení tohoto povelu vytvoøí zástupce
     vybraného objektu.
7.  Odstranit: Povel odstraní vybraný objekt z pracovní plochy a
      umístí jej do ko�e.

8.  Pøejmenovat: Pojmenování a pøejmenování vybraného objektu.
9.  Vlastnosti: Tento pøíkaz je posledním v kontextovém menuobjektù. Obsah dialogového panelu se li�í podle typu
     objektu.

Pøejmenování dokumentu (objektu)
1. Pøímo na pracovní plo�e
1.  Uká�ete na ikonu a klepnìte levým tlaèítkem my�i.
2.  Uká�ete na text názvu pod ikonou a znovu klepnìte. V políèku názvu se objeví kurzor.
3.  Vzniklý textový rámeèek pracuje jako textový editor se v�emi jeho funkcemi pro editaci (posun kurzoru,
     kopírování, mazání apod.). Mù�ete vepsat nové jméno.
4.  Po zapsání jména uká�ete na jiný objekt a klepnìte. Nebo mù�ete pou�ít k potvrzení nového jména klávesu
     ENTER.
2. Pomocí kontextového menu
1.  Uká�ete na objekt urèený k pøejmenování a stisknìte pravé tlaèítko my�i.
2.  V kontextovém menu vyberte polo�ku pøejmenovat.
3.  Nyní mù�ete jméno pøepsat a potvrdit zmìnu jako v pøedcházejícím postupu.
Poznámka: Dlouhé jméno objektu je pro aplikaci v DOS pøepsáno tak �e se pou�ije 6 písmen, znak ~ (tilda) a osmý
znak je poøadové èíslo. Napø. Moje i Tvoje pozn. je zapsáno MOJEIT~1. lnk (lnk znamená dosovskou pøíponu pro
zástupce).

Bì�ný dokument
Pod tímto pojmem rozumíme textové dokumenty (napø. produkty práce vytvoøené v prostøedí programu WORD, tabulky
v programu EXCEL, databáze apod.). Pravým tlaèítkem my�i mù�ete vyvolat kontextové menu, v nìm� mù�ete zvolit
povel Vlastnosti, ve kterém se zobrazí podstatné vlastnosti jako Typ, Umístìní, Velikost, autor apod. Dialogový panel
obsahuje tøi zálo�ky:

v�echny tøi ikony. Ikony ztmavnou. Uka�te na obdélník, stisknìte znovu levé tlaèítko my�i a pøetáhnìte celé
uskupení na nové místo.

· Zru�ení výbìru:  Klepnìte mimo orámovanou oblast.
· Postupný výbìr: Stisknìte klávesu CTRL a klepnutím levého tlaèítka my�i oznaète dokument POKUS-1 a

POKUS-3. Stejným zpùsobem oznaèené objekty pøesuòte.
· Výbìr v�ech ikon: Stisknìte klávesy CTRL + A. Dal�ím stisknutím výbìr zru�íte.
 3. Uspoøádání ikon
· Vyrovnat ikony: Vysuòte kontextové menu (klepnìte pravým tlaèítkem my�i na volné pracovní plo�e). Zvolte povel

Vyrovnat ikony. Ikony se seskupí kolem místa, kde jste vyvolali kontextové menu.
· Automatické uspoøádání: Znovu vyvolejte kontextové menu. Zvolte první volbu Seøadit ikony a v novì vysunutém

submenu zvolíte Rovnat automaticky. Po tomto pøíkazu se ikony nahrnou k levému okraji obrazovky. Po ka�dém
pøesunu ikony dojde k novému pøeuspoøádání.

· Umístìní na�ich ikon do ko�e: Ve cvièení 4 jste odstranili ikony dokumentù jejich pøeta�ením pøes ikonu KO�.
Takto odstraòte dokument POKUS-2. Dokument, POKUS-3 odstranite pøíkazem Odstranit z øídící nabídky.
Dokument POKUS-1 ponechte na pracovní plo�e pro dal�í cvièení.

Kontextové menu objektù
Objekt je oznaèen obrázkem (ikonou) a názvem. Pùvodnì pou�ívaný název soubor (file) je nahrazen názvem dokument.
Dokument je skupina dat, která je vytvoøena u�ivatelem. Programy jsou vytvoøeny programátorem a u�ivatelem by
nemìly být mìnìny. Dùle�ité jsou v�ak názvù jak dokumentù, tak programù, proto�e se na nì systém odvolává pøi
jejich aktivaci. Jméno mù�e mít a� 255 znakù, nesmí v�ak obsahovat znaky  \ ~ ? : � < >. Pojmenování objektù je
uvedeno pod ikonou.
Principiálnì je kontextové menu dostupné pøi v�ech èinnostech ve WINDOWS a obsahuje v�dy jen ty volby, které se
vztahují k danému objektu a okam�itým mo�ným operacím s objektem. Obsah nabídky kontextového menu se tedy
v prùbìhu práce bude mìnit. Nyní si popí�eme obsah kontextového menu, které vyvoláte klepnutím pravého tlaèítka
my�i na vybraném dokumentu. Nabídka tohoto menu slou�í k obsluze tohoto objektu. Obsahuje povely:
1.  Otevøít: Dokument se otevøe v pøíslu�ném programu (spustí se tedy program). Tého� lze dosáhnout dvojitým
     klepnutím levého tlaèítka my�i.
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Cvièení 11
I kdy� se budeme vìnovat pou�ití rozdílných povelù
kontextového menu objektù, nevyhneme se opakování nìkterých
akcí. Pùjde pøedev�ím o ukázky dvojí cesty, která povede
ke stejnému cíli. Proto budeme dokument, jako jeden z mo�ných
objektù, po ka�dé operaci zavírat a opìt vyvolávat kontextové
menu. Zkontrolujte, zda je na pracovní plo�e zobrazena ikona
dokumentu Pokus-1. Jestli jste ji omylem umístili
v pøedcházejícím cvièení do ko�e, vytvoøte nový dokument.
Jak lze dokument z ko�e vyjmout si vyzkou�íte pozdìji.
1. Otevøení objektu
·  Uka�te ukazovátkem my�i na ikonu Pokus-1. Stisknìte pravé
    tlaèítko my�i.
·  Vyberte povel Otevøít a stisknìte levé tlaèítko my�i. Dokument se otevøel do okna.
2. Zavøení objektu do ikony
·  Stisknìte tlaèítko se symbolem x v pravém horním rohu okna.
·  Dvakrát klepnìte levým tlaèítkem my�i na ikonu. Dokument se otevøel do okna.
3. Tisk
Tento povel v kontextovém menu nepou�ívejte. Pokud není k poèítaèi pøipojena tiskárna, vzniknou problémy. Proto
o tisku pozdìji.
4. Kopírování
·  Uka�te na objekt Pokus-1 a vyvolejte kontextové menu.
·  Zvolte povel Kopírovat a potvrïte volbu.
·  Znovu vyvolejte kontextové menu a zvolte Vlo�it. Na plo�e se Vám objeví nová ikona Kopie-Pokus-1.
5. Odstranit
·  Uka�te na objekt Kopie-Pokus-1 a vyvolejte kontextové menu. Zvolte povel Odstranit a potvrïte volbu.
·  Uka�te na ikonu Ko�, vyvolejte kontextové menu a objekt otevøete. Vá� dokument Kopie-Pokus-1 je umístìn
    v tomto objektu.
·  �Závìrovým� tlaèítkem Ko� uzavøete.
6. Zástupce
Uka�te na objekt Pokus-1 a vyvolejte kontextové menu. Zvolte povel Vytvoøit zástupce a volbu
potvrïte. Na plo�e se objeví Zástupce-Pokus-1.
Tuto ikonu opìt odstraòte do ko�e.
7. Pøejmenovat
·   Uka�te na objekt Pokus-1 a vyvolejte kontextové menu. Zvolte povel Pøejmenovat. Po jeho potvrzení se objeví
     v okénku kolem jména objektu textový kurzor.
·   Do textového políèka vypi�te libovolné jméno.
·   Klepnìte na jiný objekt a tím nové jméno povrdíte.
·   Uka�te na text názvu tohoto objektu a klepnìte dvakrát. Opìt se objeví v políèku textový kurzor.
·   Napi�te znovu jméno Pokus-1 a potvrïte toto jméno.
8. Vlastnosti
Uka�te na objekt Pokus-1 a vyvolejte kontextové menu. Zvolte polo�ku Vlastnosti. Postupnì si prostudujte údaje
o dokumentu na v�ech tøech kartách dialogového panelu.

Zástupce
Vzhledem k jeho úèelu (ukazatel cesty k datùm) má specifické vlastnosti a proto i kontextové menu Vlastnosti má jiný
obsah.
Vytvoøení zástupce
Zástupce je vázán k urèitému objektu. Objekt musí být oznaèen, proto uká�ete na libovolný objekt a klepnete. Tím
rozbalíte kontextové menu.
Zde zvolíte povel Vytvoøit zástupce.
Vlastnosti zástupce
Vyvoláte kontextové menu Zástupce a zvolíte povel Vlastnosti. Pøedstaví se dialogový panel podobný panelu u obvyklého
dokumentu. První zálo�ka je stejná jako u obvyklého dokumentu, Obecné. Druhá zálo�ka je Zástupce.
Zálo�ka Zástupce
Projdeme jednotlivé povely. Originální dokument je zde oznaèován jako cíl.
1.  Typ cíle: Vyjadøuje typ souboru, který je �zastupován�.

1.  Obecné: Na této kartì se doètete Typ souboru, kde je
     umístìn, jak je soubor velký, kdy byl vytvoøen a kdy zmìnìn.
     Zatr�ítko jen ke ètení znamená, �e v otevøeném dokumentu
     nelze nic mìnit. Je urèen jen pro ètení. Dal�í zatr�ítka mají
     funkci obdobnì vyplývající z jejich názvù.
2.  Souhrnné informace: Zde je mo�no napsat do pole komentáø
     poznámky, zapsat jméno autora apod. Práci ukonèíte
     tlaèítkem OK.
3.  Statistické údaje: Tato karta poskytuje celkové údaje o souboru,
     tak, jak jsou na kartì pøedepsány.
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2.  Umístìní cíle: Urèuje místo, kde se nalézá originální dokument (napø. Plocha).
3.  Cíl: Vyznaèuje cestu k pùvodnímu dokumentu v konvenci systému DOS. Je to první vazba WINDOWS 95
     a systému DOS.
4.  Kde zaèít: Zde se vyjádøí cesta k pracovnímu adresáøi, v nìm� se nachází dokument.
5.  Klávesová zkratka: Uvádí kombinací kláves CTRL + písmeno ke spu�tìní programu. Není nutností ji zavádìt.
6.  Spustit: výbìr ze seznamu druhu spu�tìní (normální - standardní okno, minimalizovaný v hlavním panelu,
     maximalizovaný).
7.  Najít cíl...:Umo�òuje najít soubor, který se spustí pøi pou�ití zkratky.
8.  Zmìnit ikonu: Umo�òuje zmìnit ikonu zástupce. Normálnì pøevezme zástupce ikonu spu�tìného programu, jen
     pøidá �ipku. Aplikace povelu otevøe dialogový panel. V øádku Název souboru je napsána cesta k souboru, který je
     otevøen v tomto dialogovém panelu a který nabízí svùj obsah ikon. Ty jsou zobrazeny v oknì dialogového panelu
     Zmìnit ikonu. Zde je mo�no posuvníkem hledat v seznamu ikon. Zvolenou ikonu oznaète levým tlaèítkem my�i
    (okolo ikony se objeví modrý ètvereèek). Výbìr potvrïte OK. Volbou Procházet mù�ete projít ikony jiných souborù.

Cvièení 12
1. Vytvoøení cvièného dokumentu
·  Technikou, kterou ji� známe vytvoøte nový dokument
    s názvem Kurz-1.
Vytvoøení zástupce:
· Umístìte kurzorovou �ipku na ikonu na�eho dokumentu a

vyvolejte kontextové menu.
· Zvolte povel Vytvoøit zástupce. Na pracovní plo�e se objeví

ikona se �ipkou symbolizující v�dy zástupce s názvem
Zástupce-Kurz-1.

· Uka�te kurzorovou �ipkou na ikonu Zástupce a vyvolejte
kontextové menu Zástupce. Klepnìte na zálo�ku
Zástupce.

Prostudujte si obsah jednotlivých informací této zálo�ky:
·   Typ cíle: textový dokument (tak, jste jej vytvoøili).
·   Umístìní cíle: Dokument Kurz-1 je umístìn na plo�e.
·   Cíl: Ve vypsané hierarchické cestì si v�imnìte grafického
     zápisu oddìlení jednotlivých slo�ek pomocí zpìtného
     lomítka ...\...
·   V polo�ce kde zaèít si v�imnìte posledního vypsaného
     adresáøe nebo slo�ky. Tam je Vá� dokument ulo�en.
·   Klávesová zkratka obsahuje seznam. Z nìho mù�ete
    vybrat kombinaci kláves. Tento krok pro nás nemá smysl.
     Ná� dokument nic neobsahuje.
·   Otevøete seznam Spustit a podívejte z èeho mù�ete vybrat
     formu prvotního spu�tìní (otevøení)dokumentu.
2. Zmìna ikony
·   Stisknìte tlaèítko Zmìnit ikonu.
·   Vyberte ikonu, kterou chcete pøiøadit k na�emu dokumentu.
     Pomocí posuvníku si prohlédnìte celou nabídku a pak na
    vybranou ikonu klepnìte. Stisknìte tlaèítko OK.
·   Ikonu opìt pøemístìte do ko�e.
·   Zvolíte-li symbol systému Windows 95, klepnete na ikonu
     s odpovídajícím logem. Na obrázku máte pøíslu�nou ikonu
    podbarvenou.
·  Stiskem tlaèítka OK tuto ikonu pøiøadíte zástupci
    dokumentu Kurz-1.
·  A tady je výsledek.

Tlaèítko Procházet.., které vidíte
v dialogovém panelu, vám umo�ní
procházet adresáøe a slo�ky
a vyhledat vhodný obrázek. Jako
pøíklad uvedeme tuto ikonu.

Slo�ka
Panel Vlastností slo�ky otevøete stejným zpùsobem, jako u dokumentu. Od stejného panelu dokumentu se li�í ve
ètvrtém øádku Informace. Zde je uvedeno kolik souborù a dal�ích, vnoøených slo�ek, vybraná slo�ka obsahuje. Informace
o slo�ce jsou sdru�eny pod hesly: Typ:(slo�ka souborù), Umístìní (plocha), Velikost (v MB), Obsahuje (poèet souborù,
slo�ek). Podle pøípony mù�eme rozeznat typ souboru.

Programové soubory na pracovní plo�e
Na pracovní plo�e by nemìly být programy umístìny. Dùvod je velmi prostý: Program je prezentován ikonou. Odstranìní
ikony z pracovní plochy je velmi jednoduché. Staèí ikonu pøetáhnout pøes ikonu Ko� a programový soubor je odstranìn.
V konfiguraci Ko�e mù�e být zatr�ena volba �Nepøesouvat soubory do Ko�e. Mazat hned po odstranìní.�  V tom
pøípadì je soubor smazán definitivnì. I programové soubory mají ve svém kontextovém menu polo�ku Vlastnosti. Její
obsah se li�í podle typu programového souboru.
1. Programový soubor Windows 95
Panel je tvoøen dvìma kartami se zálo�kami. Zálo�ka Obecné má obvyklý obsah. Zálo�ka Verze obsahuje: Verze
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souboru, Popis, Autorské právo. Dolní èást, zvaná Dal�í informace o verzi, obsahuje podrobnìj�í informace o programu.
2. Programový soubor- DOS
Zde je situace slo�itìj�í. Dialogový panel Vlastnosti musí pøizpùsobit tyto programy podmínkám operaèního systému
Windows 95. Proto má dialogový panel pìt zálo�ek s nìkolika desítkami voleb. Nastavení potøebných parametrù pro
spu�tìní programu pracujícího v systému DOS pøesahuje rámec tohoto pracovního textu.
3. Animaèní soubor (pøípona *.AVI)
Animaèní soubory obsahují sérii snímkù (rámù, frames), které slou�í k poèítaèové animaci. Dialogový panel Vlastnosti
má tøi karty se zálo�kami. Zálo�ka Detaily informuje o obsahu videosekvence (délka sekvence, audioformát, videoformát,
poèet snímkù atd.). Zálo�ka Náhled uká�e jednotlivé obrázky (frames) a umo�òuje animaci pøehrát.
4. Zvukový soubor(pøípona *.WAV,*.MID,*.RMI)
Dialogový panel Vlastnosti má opìt tøi zálo�ky: Uvedeme jen dvì nejpodstatnìj�í. Zálo�ka Detaily informuje o obsahu
zvukové sekvence. Zálo�ka náhled umo�òuje sekvenci pøehrát.

Specifické objekty na pracovní plo�e
Ko�, Tento poèítaè, Okolní poèítaèe. To jsou specifické objekty umístìné na pracovní plo�e. Podrobnìji se s nimi
seznámíte pozdìji.

Hlavní panel
Hlavní panel je stále pøítomný prvek na pracovní plo�e. Obvykle je umístìn jako spodní pruh. Obsahuje tlaèítko Start,
dále tlaèítka oken programù, které jsou spu�tìné, ale minimalizované. Aktivní okno má stlaèené tlaèítko. Spustit dal�í
program nebo otevøít dal�í okno lze stisknutím pøíslu�ného tlaèítka. Vpravo jsou stavové údaje (klávesnice, èas).

Cvièení 13
1. Pøepínání aktivních úloh (aplikací)
Úlohu si pøipravíme.
·   Poklepejte na ikonu Ko�.
·   Otevøené okno zavøete tlaèítkem minimalizace v titulní li�tì (tøetí tlaèítko zprava).
·   Vytvoøte novou slo�ku a zapi�te jméno Dnes. Slo�ku otevøete do okna.
·   Otevøené okno zavøete tlaèítkem minimalizace v titulní li�tì (tøetí tlaèítko zprava).
·   Stisknìte tlaèítko Ko� v hlavním panelu. Na pracovní plochu se rozprostøe okno Ko�.
·   Stisknìte tlaèítko Dnes v hlavním panelu. Na pracovní plo�e máte otevøené okno Ko� a novì otevøené okno
     Dnes.
2. Uspoøádání oken
·   Vyvolejte kontextové menu. Klepnìte pravým tlaèítkem na volném místì Hlavního panelu.
·   Zvolte Na sebe. Okna minimalizujte do tlaèítek
·   Znovu okna otevøete.
·   Zvolte v kontextovém menu Vedle sebe vodorovnì.
·   Okna minimalizujte do tlaèítek v Hlavním panelu.
·   Znovu okna otevøete.
·   Zvolte v kontextovém menu Vedle sebe svisle.
·   Okna zavøete tlaèítkem Zavøít z titulní li�ty (první zprava).
Uvìdomte si znovu rozdíl mezi funkcí tlaèítek minimalizovat a zavøít. Pou�ití tlaèítka minimalizovat ponechává aplikaci
otevøenou, dokument je pøipraven k dal�ímu pokraèování v práci. Stisknete-li tlaèítko Zavøít, práci v aplikaci ukonèíte a
ukonèíte i práci s dokumentem.
3. Vytvoøení zástupce
Na pracovní plo�e máte ikonu Dnes. K ní vytvoøíte zástupce.
· Klepnìte na ikonu pravým tlaèítkem my�i.
· V kontextovém menu zvolte Vytvoøit zástupce.

Novì vzniklou ikonu otevøete do okna. I okno zástupce má
stejné prvky ovládání.

· Minimalizujte okno na tlaèítko v Hlavním panelu.
· Otevøete okno Zástupce Dnes.
· Okno Dnes zavøete.
· Ikonu tohoto okna umístìte do ko�e.

Konfigurace Hlavního panelu
Hlavní panel se konfiguruje pøes polo�ku Vlastnosti z aktuální
nabídky (kontextové menu), získané klepnutím pravého tlaèítka
my�i mezi tlaèítky aplikací v Hlavním panelu. Polo�ka se
zobrazí dialogovým panelem. Panel je tvoøen dvìma zálo�kami,
které mají rozdílný obsah a úèel. Jejich pou�ití je velmi významné
a proto budeme obìma zálo�kám vìnovat pozornost.

Zálo�ka mo�nosti hlavního panelu
0.  V�dy navrchu. Zatr�ení volby preferuje postavení Hlavního
     panelu nad ostatními objekty. Hlavní panel bude v�dy
     viditelný, bude navrchu pøekrývat ostatní objekty.
1  Schovávat. Zatr�ení zpùsobí, �e se Hlavní panel po pou�ití
    skryje. Zpìtnì jej vyvoláte najetím kurzoru na okraj obrazovky.
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Proto je vhodné nemìnit umístìní Hlavního panelu. Tím si u�etøíte práci s hledáním schovaného Hlavního panelu
po v�ech stranách pracovní plochy.

2. Start. Zatr�ení volby Malé ikony v nabídce Start zmen�í ikony programù v nabídce Start. S nabídkou a jeji
konfiguraci se seznámíte v dal�ím textu.

3. Zobrazit hodiny: Zatr�ení zobrazuje hodiny v pravé èásti Hlavního panelu.
4. Tlaèítko OK. Provedené zmìny nastavení se potvrdí stiskem tohoto tlaèítka.
5. Tlaèítko Pou�it vám umo�ní pøedbì�nì si prohlédnout novou konfiguraci.

Zálo�ka Programy v nabídce Start
Ovládací prvky této zálo�ky øídí v nabídce Start vzhled a uspoøádání celé hierarchie menu. To se vysune po stisknutí
tlaèítka Start a výbìrem nabídky Programy. Menu má stromovou strukturu, z jednotlivých menu se dají vyvolávat dal�í
nabídky, a� se u�ivatel dostane k hledané polo�ce. Sekce Upravit nabídku Start slou�í k úpravám této struktury.
K tomu slou�í v�echna dostupná tlaèítka sekce. Samostatnou èást panelu tvoøí nabídka Dokumenty.
Sekce Nabídka Dokumenty je uvedena v dolní èásti panelu Hlavní panel/Vlastnosti/Programy v nabídce Start. Zde
je obsa�eno zhruba 15 naposledy otevøených slo�ek, které jsou uvedeny podle abecedy. Tlaèítkem Vymazat v této
sekci vyma�ete tento seznam, nikoliv dokumenty vlastní.

Tlaèítko Dal�í vyvolá dialogový panel Název programu, který vás vyzve k zapsání jména.

Tlaèítko Storno nás vrátí zpìt do panelu Vytvoøit Zástupce
 a v pøíkazovém øádku bude zapsaná cesta a název programu.
Tlaèítko Dal�í vás vyzve k výbìru slo�ky

Pokud znáte umístìní programu, pak zapí�ete jeho jméno a cestu do slo�ky, v ní� je umístìn do pøíkazového øádku.
Pokud neznáte umístìní zdrojové slo�ky ani programu, pak vyu�ijte dal�ích krokù prùvodce.
Po stisknutí tlaèítka Procházet se nabídne dal�í dialogový panel Procházet. V nìm vyberte Slo�ku a pøíslu�ný program.
Tlaèítko Otevøít slou�í k otevøení slo�ky (nebo dvakrát klepnout na její ikonu).

Tlaèítko Pøidat...: Jeho pou�ití umo�ní pøidat nové polo�ky
(programy) do nabídky Start. Po jeho stisknutí se spustí
Prùvodce dialog Vytvoøit Zástupce. Do jediného textového
pole  je nutné zadat jméno programu nebo dokumentu, který
chcete do nabídky Start umístit. Zápis proveïte i s celou
adresáøovou cestou. Pokud ji neznáte, stisknete tlaèítko
Procházet. Tím vyberete dal�í panel, Vybrat slo�ku
programu.
Na následujících obrázcích si mù�ete popsané panely
prohlédnout. Hlavnì sledujte návaznost jednotlivých krokù.
Tlaèítkem Pøidat otevøete panel Vytvoøit zástupce.
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Odebrat...toto tlaèítko dialogového panelu Hlavní panel-
vlastnosti  vám umo�ní vybraný objekt odstranit.
Dialogový panel, který se zobrazí po stisku tlaèítka
Odebrat umo�ní objekt, urèený k odstranìní, ze struktury
odstranit. Pro pøiblí�ení ovládacích prvkù vám tento
studijní materiál nabízí obrázek panelu, který se vám
otevøe.

Cvièení 14
Instalace programu do nabídky Start
· Vyvolejte kontextové menu hlavního panelu

(klepnìte pravým tlaèítkem my�i mezi tlaèítka na
hlavním panelu).

· V kontextovém menu vyberte volbu Vlastnosti.
· Vyberte zálo�ku Programy v nabídce Start.

Dialogový panel má dvì sekce. Zvolte sekci Upravit
nabídku Start, která vám umo�ní pøidat vybraný
program.

· Stisknìte tlaèítko Pøidat. Vyvoláte dialogový panel
Vytvoøit zástupce.

Do pøíkazového øádku je tøeba zapsat název programu (nebo dokumentu) i s celou adresáøovou cestou). Pøesný návod
zde nenaleznete. Zkusíme to takto: Nevíme, jaké programové vybavení má vá� poèítaè. Zapi�te do pøíkazového øádku
C:\MSOFFICE\MICROSOFT WORD. Timto zápisem jste zadali program a cestu k nìmu.
·   Stisknìte tlaèítko Dal�í.

Pokud se objeví hlá�ení Soubor C:\MSOFFICE\MICROSOFT WORD nelze najít, pokraèujte od bodu 2.
1. Pokud byl program nalezen v zadané slo�ce, mù�ete pokraèovat dál. V novém dialogovém panelu budete hledat
slo�ku, kam chcete program umístit. My pøipravíme novou slo�ku..
·  Stisknìte tlaèítko Nová slo�ka. Na slo�ku dvakrát klepnìte, aby byl otevøená a tím pøipravená pro pøijetí programu.
·  Stisknìte tlaèítko Dal�í.
·  V posledním dialogu zapi�te jméno Pokus-A.
·  Tlaèítko Zpìt slou�í k opravì v pøedcházejícím kroku.
·  Stisknìte tlaèítko Dokonèit.
·  Stisknìte tlaèítko Start.
·  Zvolte nabídku Programy a najdìte slo�ku Pokus-A.
·  Znovu vyvolejte dialogový panel Zálo�ka Programy
    v nabídce Start.
·  Stisknìte tlaèítko Odebrat. Oznaèená slo�ka se
    okam�itì odstraní.

Nyní provedeme stejný úkol, ale pomocí tlaèítka Procházet
v dialogovém panelu Vytvoøit zástupce. Pokud jste
program nainstalovali podle bodu 1, je to ji� opakování
cvièení. Zkuste proto pracovat sami.
2. Vyvolejte dialogový panel Vytvoøit zástupce.
· Stisknìte tlaèítko Procházet. Otevøete dal�í

dialogový panel. Vyberte slo�ku programù.
· V øádku Programy typu klepnìte na �ipku

a v rozbaleném seznamu nastavte volbu Programy.
(Druhá mo�nost je V�echny soubory (*.*)).

· V øádku Kde hledat zvolíme disk MS DOS_6(C):
· Tlaèítkem o Úroveò nahoru zvolte Tento poèítaè.
· V poli s obsahem zvolte disk MS DOS_6(C):
· V sekci zobrazující obsah slo�ek na disku C najdìte slo�ku MS OFFICE.
· Klepnìte dvakrát na slo�ku a otevøete její obsah. Znaménko + znamenající, �e je slo�ka zavøená, se zmìní na

znaménko - (otevøená slo�ka). Souèasnì se zobrazí
obsah slo�ky.

· Klepnìte na ikonu Word.
Velmi èasto budete muset øe�it problém nalezení
dokumentu ve struktuøe slo�ek a v jejich obsahu.
K tomu pøispìje Prùzkumník, který si mù�ete spustit.
·   Tlaèítko Upøesnit...Na zálo�ce Programy v nabídce
     Start umo�òuje práci se strukturou menu Start pomocí
     Prùzkumníka Windows. Díky nìmu lze pøidávat a
     ru�it polo�ky v menu Start.

Prùzkumník
Okno prùzkumníka ukazuje stromovou strukturu
slo�ek a v levé èásti je pak  znázornìn pøehled obsahu
oznaèené (otevøené) slo�ky. Ve�keré operace jako
pøejmenování, pøesun, kopírování, mazání se provádìjí
podle povelù obsa�ených v rozvinutých nabídkách Øádku
nabídek. Uka�te na název nabídky a klepnìte. Její
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obsah se rozvine. Pokud jsou za povelem tøi teèky, následuje otevøení dialogového panelu k dal�í obsluze.
Symbolika u jednotlivých slo�ek vlevo v oknì
1.  Znaménko + znamená, �e tato slo�ka obsahuje je�tì dal�í slo�ky nebo dokumenty.
2.  Znaménko - znamená, �e je slo�ka otevøená a její obsah je vypsán v levé èásti okna.

Cvièení 15
V tomto cvièení zmìníme dosavadní styl práce ve cvièeních. Navrhneme kroky, které vám mohou pomoci orientovat se
v Prùzkumníkovi.  Cvièení bude mít v podstatì studijní charakter, proto�e popsat strukturu va�eho pevného disku autor
nezná.
· Stisknìte tlaèítko Start.
· Zvolte nabídku programy a v nìm klepnìte na program  Prùzkumník.
· V levém poli V�echny slo�ky vidíte stromovou strukturu  slo�ek. Slo�ku otevøete dvojím poklepnutím na její

ikonu. Slo�ka se �otevøe� a v sousedním pravém poli se zobrazí dal�í  vnoøené slo�ky a dokumenty.
· Nyní postupnì v�dy klepnìte na slo�ku podle vlastního výbìru.  V�imnìte si zmìny znamének u slo�ek a jejich

významu.
· Celou tuto èinnost si nìkolikrát zopakujte.
· Najdìte cestu k programu Microsoft Word.
Prùzkumník tedy skuteènì slou�í k hloubkovému prùzkumu  ve  slo�kách. Upozoròujeme, �e situace na va�em poèítaèi
nemusí pøesnì odpovídat obsahu popisovaných slo�ek. Ale i  tak tato simulovaná situace mù�e usnadnit práci
s Prùzkumníkem a získat pøedstavu o konkrétní struktuøe disku.

Umis�ování hlavního panelu
Hlavní panel mù�e být umístìn na ètyøi místa pracovní plochy, a to na horní, dolní, levý a pravý okraj obrazovky.
Pøemístìní se provede tak, �e  uká�ete ukazovátkem my�i na volné místo na panelu, tzn. mimo  tlaèítka a stisknete levé
tlaèítko. Dr�íte jej a pøesunete  hlavní panel na nové místo. Tlaèítko pustíte.

Cvièení 16
Pøemis�ování Hlavního panelu
Mù�e se Vám stát, �e pøijdete k poèítaèi a po spu�tìní systému  Windows 95 bude �obrazovka vypadat nezvykle�.
Hlavní panel  nebude na svém místì na spodním okraji obrazovky. Uká�eme si, jak lze Hlavní panel pøemís�ovat.
· Uka�te na volné místo Hlavního panelu.
· Stisknìte a dr�te levé tlaèítko my�i.
· Pøetáhnìte Hlavní panel na levý okraj obrazovky.
· Uvolnìte tlaèítko my�i.
· Hlavní panel se rozprostøel podél levého okraje  obrazovky. Uká�eme si dal�í pøesuny na pravý a horní okraj.
· Uka�te na volné místo Hlavního panelu.
· Stisknìte a dr�te levé tlaèítko my�i.
· Pøetáhnìte Hlavní panel na horní okraj obrazovky.
· Uvolnìte tlaèítko my�i.
· Hlavní panel se rozprostøel podél horního okraje  obrazovky.
· Uvolnìte tlaèítko my�i.
· Zkuste toté� na pravý okraj.
· Hlavní panel vra�te na pùvodní místo na spodním okraji  obrazovky.

Menu Start a jeho funkce
Menu Start je prioritní pro obsluhu systému WINDOWS 95l, není v�ak jediným zpùsobem
obsluhy. Menu obsahuje sedm pevných polo�ek. Budeme je  popisovat  zespodu nahoru.
1. Vypnout
Pomocí polo�ek tohoto okna je mo�no uzavøít v�echny bì�ící  programy. V�echny
volby jsou provázeny varovným ze�ednutím obrazovky. Volba se zadá ukázáním na
vypínaè volby a  stisknutím tlaèítka my�i.
1. Vypnout poèítaè? Volba uzavøe v�echny programy a vyzve k vypnutí poèítaèe.
2. Restartovat poèítaè? Pou�ije se pøi po�kození bìhu  WINDOWS 95. Nastartuje se nový

bìh v tomto systému.
3. Restartovat poèítaè v re�imu DOS? Uzavøe se WINDOWS 95 a poèítaè se spustí

v systému DOS. Vhodné ke spu�tìní programù, které pracují v re�imu DOS.
4. Zavøít programy a pøihlásit se jako jiný u�ivatel: Umo�ní  pøihlá�ení jiného u�ivatele napø.

do �zaheslovaných� adresáøù.

V tomto cvièení ukonèíme práci v systému WINDOWS 95, proto jej absolvujte v�dy a�  pøi skonèení lekce.
Vyvolání menu Start
· Stisknete tlaèítko Start a otevøete tím nabídku.
· Zvolte povel Vypnout. Objeví se panel s mo�ností výbìru dal�ích krokù. U ka�dého je vypínaè funkce (koleèko,

mù�e mít èernou teèku na znamerní, �e je zapnuto).
Restartovat poèítaè
· Klepnìte do koleèka u povelu Restartovat poèítaè. V koleèku se objeví èerná teèka.
· Stisknìte tlaèítko ANO.

Cvièení 17
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Vypnutí poèítaèe
· V novì nastartovaném systému stisknìte

tlaèítko menu START.
· Zvolte povel Vypnout.
· Vyberte Vypnout poèítaè.
· Stisknìte tlaèítko ANO.
· Po chvíli se objeví hlá�ení �Za chvíli mù�ete

poèítaè vypnout�.
· Vypnìte poèítaè.

1. Tato polo�ka umo�ní spustit program, který vyberete
v  re�imu Otevøít. Po zadání povelu Spustit z menu       Start se objeví dialogové  okno. Do políèka Otevøít
zapi�te název programu i s cestou. Tlaèítkem OK
program spustíte. Políèko Otevøít je souèasnì
seznamem 10 naposledy otevøených souborù. Uka�te
na �ipku vpravo od øádku a seznam se rozbalí.
Uká�ete-li na po�adovaný soubor, jeho název se
nastaví do textového políèka, potvrïte OK.

2. Druhá mo�nost je stisknout tlaèítko Procházet
a prohlí�ením adresáøù vybrat místo, kde se
po�adovaný soubor nachází. Na øádku Kde hledat
zvolíte napø. disk a ve velkém oknì se zobrazí slo�ky,
po jejich otevøení i dokumenty, které jsou ve slo�ce
otevøeny.  Øádek Soubory typu je obecným prvkem oken. Umo�òuje tøídit obsah, napø. jen programy. Mù�ete
nastavit  v�echny soubory  (*.*). Vybraný soubor otevøete tlaèítkem Otevøít. Obrázek dialogového panelu Procházet
je v textu uveden pøi úpravì menu Start.

2. Spustit

Cvièení 18
Nabídka START-Spustit
1. Stisknìte tlaèítko Start
· Zvolte polo�ku Spustit. Tím vyvoláte dialogové okno s jediným øádkem pro zadání cesty a názvu programu.
· Do políèka umístìte kurzor (uka�te do políèka a jednou klepnìte).
· Zapi�te C:\MSOFFICE\MICOSOFT WORD.
· Stisknìte tlaèítko OK a program Word (textový editor) spustíte. Klepnìte na nabídku Soubor a zvolte pøíkaz Konec.

Program  konèí svou èinnost.
2. Druhá cesta, nebo zpùsob otevírání
programù volíme tehdy, neznáme-li cestu k programu. To znamená, �e nevíme, ve které slo�ce je umístìn. Pak je
vhodné postupovat takto:
· Stisknìte tlaèítko Start.
· Zvolte polo�ku Spustit.
· Stisknìte tlaèítko Procházet. Otevøete dal�í dialogový panel.
· V øádku Programy typu klepnìte na �ipku a v rozbaleném seznamu nastavte volbu Programy (druhá mo�nost je

V�echny soubory (*.*)).
V øádku Kde hledat zvolíme disk MS DOS_6(C):

· Tlaèítkem  Úroveò nahoru navolte Tento poèítaè.
· V poli s obsahem zvolte disk MS DOS_6(C): V sekci zobrazující obsah slo�ek na disku C najdìte slo�ku

MS OFFICE.
· Klepnìte dvakrát na slo�ku a otevøete její Obsah. Znaménko +  znamenající,  �e je slo�ka zavøená, se zmìní na

znaménko -  (otevøená slo�ka). Souèasnì se zobrazí obsah slo�ky.
· Klepnìte na ikonu Word.
· Stisknìte tlaèítko Otevøít. Tím se opìt vrátíte k panelu  Spustit.
· V panelu Spustit je v øádku otevøít zapsáno C:\MSOFFICE\MICROSOFT WORD.
· Stisknìte tlaèítko OK a program Word (textový editor) spustíte.
· Klepnìte na tlaèítko ovládací nabídky okna programu Word (vlevo nahoøe) a zvolte Zavøít.
3. Nápovìda
Rozsáhlý program, jakým bezesporu systém Windows 95 je, vyvolává urèitý stupeò obav z nároènosti kladené na
u�ivatele. Tyto obavy  jsou zèásti rozptýleny prvními zku�enostmi, poznáním, �e systém je velmi vstøícný ve své struktuøe
a umo�òuje pou�ívat pøíkazy, které se nebudou opakovat  jen v systému. Se stupnìm nároènosti obsluhy jste se ji�
seznámili a vìøím, �e budete souhlasit s mým tvrzením, �e se systém autorùm �povedl�. Aby byla va�e práce více
usnadnìna, je celý program provázen detailnì propracovanou nápovìdou, jakýmsi v�dy pøístupným rádcem. Nápovìda
je v programu natolik rozsáhlá, �e se vyplatí ji vìnovat samostatnou kapitolu.
Je øe�ena na nìkolika úrovních:
1.  Hlavní nápovìda Windows. To je rozsáhlý soubor hesel, vysvìtlujících textù, které jsou vzájemnì provázány. Problém
jejího vyu�ití není ani tak v její rozsáhlosti, jako v pou�ité terminologii. U�ivatel sice pomìrnì pøesnì zná dùvod, proè
nemù�e v práci pokraèovat, ale málokdy jej umí správnì pojmenovat a tak neví, jaké heslo v nápovìdì vyhledat. Je to
ostatnì vìci zvyku. Tento typ nápovìdy je dostupný v�dy po stisku klávesy F1.
2.  Kontextová, �bublinková� nápovìda. Tato nápovìda je pøedev�ím popisem ovládacích prvkù, napø. v otevøených
oknech nebo dialogových panelech. Uká�ete-li na nìkterý ovládací prvek kurzorovou �ipkou a ponecháte ji v klidu,
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Panel mo�nosti
Panel obsahuje tøi sekce sdru�ující jednotlivé prvky,
 umo�òují nastavení specifikující hledání.
Hledat témata obsahující:  Jednotlivé prvky umo�ní
øe�ení situace, kdy u�ivatel zadá více ne� jedno slovo.
1.   Vypínaè V�echna zadaná slova bez ohledu na poøadí.
Vypínaè je implicitnì zapnutý, a umo�òuje hledat
nápovìdná témata obsahující v�echna zadaná slova.
2.   Alespoò jedno ze zadaných slov. Tento vypínaè umo�ní
vyhledat heslo, ve kterém je aspoò jedno zadané slovo.
3.   Zadaná slova v uvedeném poøadí. Zadáte-li více slov,
umo�ní tento vypínaè vyhledat jen ta nápovìdná
hesla, u  nich� je dodr�eno poøadí zadaných slov.
4.   Zobrazit pøíbuzná témata. Vypínaè umo�ní aktivovat
zobrazení více témat obsahujících stejný øetìzec.
Zobrazit slova, která... V tomto seznamu mù�ete vybrat
vztah výrazu k prohledávanému textu. Seznam nabízí
nìkolik voleb.
1.   Zaèínající zadanými znaky. Zadaný výraz je v textu
obsa�en jako zaèátek slova nebo øetìzce slov.
2.   Obsahuje zadané znaky. Tato volba umo�ní najít text,
který kdekoliv obsahuje zadané slovo, nebo jen jeho èást
a to tøeba i uprostøed nalezeného slova.
3.  Konèí zadanými znaky. Výraz, který jste zadali, bude
pou�it k nalezení slova obsahující tento výraz jako jeho
konec.
4.  Shoduje se zadanými znaky.  Zadaný výraz se musí shodovat s výrazem ve  vyhledávaném textu.
5.  Mají stejný koøen.  Tato vyhledávací funkce umo�òuje najít slovo, které má stejný základ.

objeví se obdélníèek (�bublinka�), v nìm� je napsán název ovládacího prvku.
3.   Prùvodci. Nevím zda systém následných panelù, umo�òující øe�it nìkteré slo�itìj�í postupy, je pøímo nápovìdou,
rozhodnì je v�ak vodítkem, usnadòujícím práci. My jsme se s prùvodci seznámili v kapitole Programy v nabídce Start.
4.   Ilustrovaná cesta Windows 95. Jde v podstatì o nìkolik lekcí, vysvìtlující pøedev�ím techniku ovládání Windows 95.
5.  �Vítejte�. Soubor desítek u�iteèných rad, které je mo�né nechat zobrazit pøi spu�tìní systému a pak si v nich
�listovat�.
Hlavní nápovìda ve Windows 95
Nápovìda je pøístupná v�dy, pøi kterékoliv èinnosti
stiskem tlaèítka F1. Otevøením nabídky Start získáte
rovnì� pøístup k  pøíkazu Nápovìda. Jeho stiskem
opìt vyvoláte Hlavní nápovìdu. A koneènì je
nápovìda pøístupná pomocí nabídky Nápovìda,
uvedené v nabídkovém øádku okna, nebo stiskem
tlaèítka Nápovìda v nìkterých panelech.

Po  spu�tìní nápovìdy se zobrazí úvodní panel
se tøemi zálo�kami. Automaticky se nastavuje zálo�ka
Najít, proto zaèneme s popisem odtud.
Zálo�ka Najít
Panel je rozdìlen do tøí sekcí, které umo�òují najít
postupnì po�adovanou informaci.
Princip hledání nápovìdy je v podstatì zalo�en na
postupném zú�ování výbìru v�ech hesel obsahujících
klíèové slovo které,po�adovaná informace obsahuje.
Ta bude, po jejím bli��ím urèení prezentována
informaèním panelem.
1. V první sekci zadáte slovo, které má být v názvu
problému obsa�eno. Zadání provedete buï výbìrem
ze Seznamu a nebo jej do textového pole vepí�ete. My máme vepsané slovo aktovka.
2. Ve druhé sekci je mo�no v sekci provést u��í výbìr, v ilustrativním pøíkladì máte vybrané slovo zvýraznìno
výbìrovým, tmavým pruhem.
3. Ve tøetí sekci se objeví seznam témat, v nich� se toto slovo vyskytuje. Zde ji� jen uká�ete na vybrané téma a
stisknete levé tlaèítko my�i. Na obrázku je vybráno téma �Udr�ování sdílených dat souborù pomocí disket�.
4. Informaèní panel, jen� se vztahuje k vybranému tématu, vyvoláte tlaèítkem Zobrazit. Pokraèování v získávání informací
získáte stisknutím tlaèítka Pøíbuzná témata. Toto tlaèítko mù�ete pou�ít ve cvièení.
Tlaèítka v informaèním panelu umo�òují dal�í navazující kroky.
1. Témata. Tímto tlaèítkem se vrátíte k základnímu panelu nápovìdy.
2. Zpìt. Toto tlaèítko pou�ijete, bude-li chtít provést návrat o jeden krok zpìt.
3. Mo�nosti. Tlaèítko je pøístupné z obou panelù. Umo�òuje nastavit parametry nápovìdy. Prvky dialogového panelu
jsou zobrazeny na následujícím obrázku.
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Zahájit hledání. Vypínaè (eventuálnì zatr�ítko) umo�òuje rozhodnout o tom, kdy bude vyhledávání zahájeno. Nabízejí
se tyto mo�nosti:
1.   Po klepnutí na tlaèítko Vyhledat. Vyhledávání bude zahájeno po stisknutí tlaèítka Vyhledat.
2.   Ihned bìhem zadávání znakù. Vyhledávání bude probíhat prùbì�nì tak, jak bude zadávat znaky.
3.   Pøed hledáním poèkat na pauzu. Zatr�ítko zapíná pøestávku pøed zahájením hledání výrazu v textu nápovìdu.
Tlaèítko soubory. Nápovìda Windows 95 obsahuje víc ne� desítku souborù pro jednotlivá témata, v nich� je ulo�ena.
Pomocí tohoto tlaèítka umo�òuje tyto soubory vybrat.
Tlaèítko znovu sestavit. Toto tlaèítko se nachází v pùvodním panelu. Jeho stisknutím spustíte Prùvodce. S jeho
pomocí mù�eme pøebudovat nebo novì instalovat nápovìdný systém. Tato èinnost nepatøí k bì�ným u�ivatelským
úkonùm.

Zálo�ka rejstøík
Zobrazením panelu této zálo�ky získáte dal�í mo�nost
pøístupu k heslùm nápovìdy. Podstata vyhledávání hesel
je podobná jako pøi práci v panelu Najít. V první sekci je
nabídnuto textové pole pro zapsání nìkolika prvních
písmen hledaného slova. Pro ilustraci máte do tohoto pole
 zadáno �akt�. Rejstøík na to reaguje zobrazením
zú�eného výbìru v poli se seznamem ve druhé sekci.
Zde máte zobrazeno v�e, co je vázáno k heslu aktovka.

Stisknutím tlaèítko Zobrazit získáte na pracovní plo�e
zvlá�tní okno s nápovìdám textem, který se vztahuje ke
zvolenému slovu rejstøíku. Zde vám pøedkládáme
 její obsah

Zálo�ka Obsah
Po zapnutí obsahu Nápovìdy klepnutím
na zálo�ku Obsah se zobrazí dal�í panel.
Z oknì seznamu jsou øazeny nápovìdám
hesla podle logické souvislosti. Nápovìda
je  v soustavì �knih�. Jejich otevíráním se
dostáváte k  vlastnímu obsahu knihy, které
sdru�uje nápovìdu k urèitému tématu.
Symbolem ? jsou zde zobrazena hesla
pod souhrnným názvem Problémy.
My jsme pro vás vybrali heslo �Problémy
s nedostatkem volného místa na disku�.
Obsah tohoto hesla opìt získáte stiskem
tlaèítka Zobrazit.
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Prvky okna s nápovìdou
Okno nápovìdy s textem mù�e obsahovat kromì textu je�tì
dal�í prvky:
1.   Tlaèítko se zahnutou �ipkou pøímo spou�tí uvedenou
funkci. Takovéto tlaèítko obsahuje obrázek ve va�em
studijním textu, který zobrazuje nápovìdu k problému
�Ochrana obrazovky nastavením spoøièe�.  Nápovìdné okno
jsme vybrali zámìrnì. Stisknutí tlaèítka zobrazí pøímo
dialogový panel Vlastnosti. Tento studijní materiál obsahuje
podrobný popis tohoto panelu.
2.   Zelený a podtr�ený text   zvýrazòuje ménì obvyklé pojmy.
Po ukázání na tento text se objeví vysvìtlení podtr�eného
textu.
3.  Pøíbuzná témata. Tímto tlaèítkem zobrazíte okno, ob-
sahující pøehled témat, která se vá�í k právì zobrazenému.

Políèka s dal�ími nadpisy zobrazují dal�í polo�ky. Ty se zobrazí
po jejich volbì.

Tøi tlaèítka, zobrazená v nápovìdném oknì, slou�í k dal�í
obsluze:
Tlaèítko Témata umo�ní návrat do pùvodního prohledávacího
okna.
Tlaèítko Zpìt zobrazí pøedchozí text nápovìdy, pokud byl
ov�em nìjaký zobrazen.
Tlaèítko Mo�nosti vysune nabídku s dal�ími mo�nostmi práce
s textem nápovìdy.

Obsah nabídky Mo�nosti
1. Komentáøe. K jednotlivým heslùm je mo�no pøipsat struènou

poznámku (anotaci). U hesla se objeví zelená svorka.
Poznámku zobrazíte poklepáním na tuto svorku .

2. Kopírovat. Potvrzením tohoto pøíkazu zkopírujete obsah
nápovìdy do schránky. Odtud je mo�no s nápovìdou
pracovat tak, jako s ka�dým obsahem schránky. Mù�ete
jej vlo�it do libovolného dokumentu.

3. Tisk tématu. Pøíkazem vytisknete obsah zobrazené
nápovìdy. Tisk øídíte ze standardního panelu, který se
zobrazí.

4. Písmo. Klepnutím na pøíkaz se zobrazí dal�í menu
s mo�ností volby jednoho ze tøí druhù písma.

5. V�dy navrchu. Zatr�ení volby zajistí, �e okno nápovìdy je
nadøazeným oknem i v�ech zobrazeným oknùm aplikací.

Pou�ívat barvy systému. Zatr�ítko volí standardní barvu
systému. Vypnutím zatr�ítka budou pou�ity aktuální navolené
barvy.
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Kontextová nápovìda
Kontextová nápovìda je velmi pou�ívanou formou nápovìdy.
Poskytuje struèný popis u konkrétních funkcí pøedev�ím
v dialogových panelech. Nápovìdu mù�ete spustit nìkolika
zpùsoby.
1. Kombinace kláves Shift + F1.
2. Stisknutím pravého tlaèítka my�i na prvku dialogového

panelu.
3. Tlaèítko s otazníkem, které je v pravém horním rohu

dialogového panelu. Stisknutím tlaèítka si pøenesete na
plochu dialogového panelu  kurzor ve tvaru otazníku. Tím
uká�ete na prvek panelu a získáte pole s nápovìdou.

Pro ilustraci jsme pou�ili toto tlaèítko v dialogovém panelu
zálo�ky Najít. Pøenesením kurzoru a otazníkem na textové
pole první sekce �napi�te slova, která se mají najít� získáte
okno s kontextovou nápovìdou.

Cvièení 19
1. Pou�ití zálo�ky Najít
Najdeme informace nápovìdy, která se vztahuje
k problematice spu�tìní programu.
· Stisknìte klávesu F1 (pøi opakovaní úkolu

pou�ijte pøíkazu z nabídky Start)..
· Do textového pole 1. sekce napi�te slovo najít.
· Ve druhé sekci uka�te na slovo Najít

a stisknìte levé tlaèítko my�i.
· Ve tøetí sekci vyberte téma Spu�tìní programu.

Výsledek Va�í práce by mìl odpovídat
vedlej�ímu obrázku.

· Stisknutím tlaèítka Zobrazit vyvoláte informaèní
panel. Jeho obsah máte na dal�ím obrázku.
Tlaèítko Zpìt Vás vrátí do pøedcházejícího
panelu.
Zvolte si dal�í zápis do textového pole první
sekce a postup opakujete. Pak se vra�te do
úvodního panelu Nápovìdy. Návrat do
pùvodního panelu umo�ní tlaèítko Témata.

· Stisknìte tlaèítko Témata.
· Vyberte dal�í hesla k nalezení a celý postup,

a� po zobrazení textové nápovìdy si zopakujte.
Stisknìte tlaèítko Storno. Tím práci ukonèíte.

2. Pou�ití kontextové nápovìdy
· Klepnìte na tlaèítko s otazníkem.
· Kurzorem s �ipkou a otazníkem postupnì uka�te na

jednotlivé prvky okna a v�dy stisknìte tlaèítko.
· Kontextovou nápovìdu vyu�ijte i dal�ích úkolech cvièení.

3. Pou�ití zálo�ky Rejstøík
· Do textového  políèka zapi�te kopírování (bude staèit jen

pár prvních písmen).
· V seznamu vyberte libovolné heslo.
· Stisknìte tlaèítko Zobrazit.
· Tlaèítkem Zpìt se vrátíte do nápovìdného panelu Rejstøík
· Podobnì volte dal�í zadání, vyberte v seznamu heslo a

nápovìdu si zobrazte.
· K  jednotlivým prvkùm panelu si zobrazte obsah

kontextové nápovìdy.

4. Pou�ití zálo�ky Obsah
Ve cvièení si  porovnáte zku�enosti, které jste pravdìpodobnì
získali pøi práci ve Windows 95. Pro vás je urèeno heslo
Pokud u� jste s Windows pracovali.
Klepnìte na  zálo�ku Obsah.
Vyberte heslo s ?, Pokud u� jste s Windows pracovali.
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Stisknìte tlaèítko Zobrazit. Tím se Vám pøedstaví dal�í panel (vpravo), umo�òující výbìr okruhu otázek, ke kterým
�ádáte bli��í vysvìtlení.
Zvolíme heslo Co stalo s programem
Správce souborù?
·   Stisknìte tlaèítko vedle tohoto hesla.
Dal�í panel Vám pøiná�í informaci
o mo�nostech programu Prùzkumník.

Informace, které jste právì získali, mù�ete
zpracovávat dále. Napøíklad budete chtít zobrazit
komentáøe, provést kopírování apod. Pøehled
vyu�itelnosti pøedlo�ených informací si zobrazíte
tlaèítkem Mo�nosti.
Stisknìte tlaèítko Mo�nosti.

Jednotlivé pøíkazy a  nabídky obsa�ené v menu Mo�nosti
jsou popsány v textu.
·   Otevøete jednotlivé nabídky a proètìte si jejich obsah.
4. Hledat
Hledání souborù a dal�ích zdrojù: Pøíkaz obsahuje tøi
polo�ky.  V�echny slou�í k hledání �zapomenutých�
souborù.
A. Hledat-Soubory èi slo�ky...
Tento pøíkaz hledá soubory a slo�ky na tomto
poèítaèi, nebo na poèítaèích pracujících v síti. Po
jeho  zadání se zobrazí dialogový panel s názvem
Najít v�echny  soubory se tøemi zálo�kami.
1. Název a umístìní. Zde se hledají soubory podle
názvu a podle  jejich umístìní. Do políèka název
zadáte název souboru. K  výbìru mù�ete pou�ít i
seznam, který otevøete klepnutím na  �ipku.
*   Kde hledat umo�ní urèit, kde se soubory budou
     hledat. I  zde je k dispozici seznam.

* Políèko název - zde zapí�ete jméno hledaného souboru.
* Zatr�ítko Vèetnì vnoøených slo�ek umo�ní  zadat zobrazení

skrytých souborù ve slo�kách. Vhodné pou�ívat.
* Tlaèítko Najít teï startuje hledání.
* Tlaèítko Stop zastaví hledání. Nikoliv pozastaví.
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*   Tlaèítko Nové hledání umo�ní zadat nová kritéria.
*   Tlaèítko Procházet umo�ní najít urèitý, po�adovaný adresáø. Otevøe dialogový panel,  který ji� známe,
     a umo�ní v nìm najít po�adovaný soubor procházením adresáøù.

2. Poslední zmìna
�Najít soubory vytvoøené nebo zmìnìné�
umo�òuje zadat èasový interval vypsáním do
políèek. Mezi zatr�ením Zálo�ka umo�ní
vyhledávat soubory podle zadaného intervalu
data vytvoøení. Zatr�ením volby �Najít volby
bìhem posledních� mìsícù nebo dnù, dále je
mo�no v èíselném poli navolit èasový údaj.
3. Upøesnit
Disponuje dal�ími omezujícími po�adavky pro
hledání  souborù. Volba Typ umo�òuje vypsat
typ souboru nebo vybrat ze  seznamu. Do pole
�Obsahuje text �zapí�ete charakteristické
slovo textu (textový øetìzec), mù�ete navolit
velikost  souboru. Volba velikostí umo�òuje
vybrat velikost souboru ze seznamu (rozbalí se
po klepnutí na �ipku vedle seznamu),nebo
volbou v èíselníkovém poli v KB.
1. Menu Soubor: Polo�ka Otevøít nadøazenou

Slo�ku otevøe nadøazený adresáø. Polo�ka
Ulo�it hledání umo�ní ulo�it techniku
hledání pro pozdìj�í pou�ití.

2. Menu Mo�nosti: Zatr�ítko Rozli�ovat malá
a velká umo�ní pøi hledání textu rozli�ování
mezi malými a velkými písmeny.

3. Menu Mo�nosti: Zatr�ítko Ulo�it. Je-li zatr�e-
no, automaticky ukládá výsledky hledání.

Cvièení 20
Nabídka START- Hledat
· Stisknìte tlaèítko Start.
· Zvolte polo�ku Hledat. Tím vysunete submenu a potvrdíte  polo�ku Soubory èi slo�ky. Objeví se dialogový

panel se tøemi zálo�kami. Uká�eme si práci se zálo�kou Název a umístìní.
· Vysuòte do popøedí zálo�ku Název a umístìní.
· Klepnìte na �ipku vpravo od políèka Kde hledat. Vysune se  roletka, obsahující stromovou strukturu tohoto

poèítaèe.
· Najdìte MS-DOS_6(C:). Zobrazí se jeho obsah.
· Stisknìte tlaèítko Procházet.
· Uka�te na libovolnou slo�ku.
· Stisknìte tlaèítko Najít teï.
· V otevøeném seznamu pøeètete obsah.
B. Hledat poèítaè
Umo�òuje hledat poèítaè v síti.
C. Hledat na síti Microsoft Network...
Vyhledávání v celosvìtové síti.
5. Nastavení
Klíè k nastavení prvkù pro obsluhu (konfiguraci).
A. Ovládací panely
Ovládací panely - nastaví prvky ovládacích panelù.
Návod k nastavení nìkterých prvkù si uká�eme ve
cvièení. Uvedený pracovní postup je návodem
k nastavení i dal�ích parametrù ovládacích panelù.
Jsou pøehlednì oznaèeny v otevøeném oknì.

Cvièení 21
Nabídka START- Nastavení - Ovládací panely - Datum a èas
·   Stisknìte tlaèítko Start.
·   Vyberte polo�ku Nastavení.
·   Zvolte Ovládací panely a stisknìte levé tlaèítko my�i. Tím otevøete okno.
·   Dvakrát klepnìte na ikonì Datum a èas.  Zobrazený dialogový  panel má dvì zálo�ky.
Zálo�ka Datum a èas
·   Klepnìte na políèko datum: Zde je mo�nost nastavit mìsíc.
·   Poklepáváním na èíselníkové pole mù�ete nastavit rok.
·   Klepnutím na èíselné datum v poli nastaveného mìsíce mù�ete  nastavit konkrétní datum.
·   Pokud se rozhodnete provést zmìny, pøed pokraèováním nastavte opìt správné hodnoty.
·   V sekci Èas klepnìte do políèka s èasem a tím do políèka vnesete kurzor.
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·   Nyní mù�ete provést opravu v èasovém údaji.
·   Opìt v�e upravte na správnou hodnotu.
·   Zkontrolujte, zda jsou datum a èas nastaveny správnì.
·   Nastavení potvrïte tlaèítkem OK.
Zálo�ka  èasová pásma
·   Klepnìte na zálo�ku Èasová pásma.
·   V poli se seznamem mù�eme volit èasová pásma. Pøi prohlí�ení dodr�te nastavení GMT+1.00.
·   Zatr�ítko Automatický pøechod na letní èas a zpìt ponechte zatr�eno.
·   Stisknìte tlaèítko Pou�ít.
·   Stisknìte tlaèítko OK.

Cvièení 22
Nabídka START - Nastavení - Ovládací panely - Klávesnice
·   Stisknìte tlaèítko Start.
·   Vyberte polo�ku Klávesnice.
Bude nás zajímat jen studium  zálo�ky  Jazyk. Stojíme pøed úkolem zjistit,  jak lze pøepínat  èeskou a anglickou
klávesnici. To je problém, se kterým se  velmi èasto setkáváme. V sekci nainstalovaná rozlo�ení kláves se dozvíme,
které  klávesnice jsou v tomto okam�iku nainstalované.
Pozor: Tlaèítko Pøidat... skrývá seznam dal�ích klávesnic, které mù�ete dále instalovat. Je mo�no seznam otevøít,
ale novou  klávesnici radìji zatím neinstalujte.
Tlaèítko Odebrat umo�ní zvolenou klávesnici z tìch nainstalovaných odebrat. Tlaèítko zatím nepou�ívejte.
Pøepínaè jazykù urèuje kombinací kláves, která pøepíná klávesnici. To je dùle�itá informace. Dále zkontrolujte, zda je
zatr�ena volba Zapnout indikaci na hlavním panelu. Stisknìte tlaèítko Storno.
Klávesnici mù�ete pohodlnì pøepínat poklepáváním nabídky v  Hlavním panelu. Toto pøepínání se promítá do
zobrazení aktivní  klávesnice v panelu.
B. Tiskárny
Zde se nastaví parametry pro instalaci tiskárny. Panel, ve kterém najdete potøebné prvky pro instalaci tiskáren,
otevøete obvyklým zpùsobem. Technika instalace a odstranìní naistalované tiskárny je vysvìtlena ve cvièení.

Cvièení 23
Nabídka START - Nastavení - Tiskárny
Stisknìte tlaèítko Start.
Zvolte Nastavení a v nìm polo�ku Tiskárny. Vyvoláte tím dialogové okno obsahující tiskárny, které jsou instalované.
Ty jsou zobrazeny ikonami s názvem tiskárny.
1. Nastavení tiskárny, její� symbol je v oknì obsa�en.
·   Klepnìte na ikonu zvolené tiskárny.

2. Tiskárna, je pøipojena k poèítaèi, ale není instalovaná (její ikona není v oknì zobrazena).
·   Klepnìte dvakrát na ikonu Pøidat tiskárnu. Tím spustíte  prùvodce instalace tiskárny.
·   Stisknìte tlaèítko Dal�í.
·   Zvolte výrobce tiskárny v levé sekci.
·    V pravé sekci zvolte pøíslu�ný typ tiskárny (od jednoho  výrobce jich je uvedeno nìkolik).Tlaèítko z diskety se pou�ije
     tehdy, budete-li tisknout z diskety. Prozatím se tomuto  problému vìnovat nebudeme.
·   Stisknìte tlaèítko Dal�í.
·   V tomto dialogovém panelu jen zkontrolujete nastavení, ke které komunikaèní zásuvce je tiskárna pøipojena.
    (Samostatné  poèítaèe vìt�inou pou�ívají LPT1).
·   Stisknìte tlaèítko Dal�í.
·   Otevøený dialogový panel umo�òuje zapnout pøíkaz, aby se  tiskárna nastavila jako výchozí, tzn. �e po ka�dém
     spu�tìní poèítaèe nemusíme pøipojení tiskárny znovu provádìt. Toto tlaèítko ponecháte stisknuté.
·   Stisknìte tlaèítko Dal�í.
·   Stisknìte tlaèítko Storno. Tím práci ukonèíte.
·   Chcete-li skuteènì tisknout, odpovìzte kladnì dotaz na tisku zku�ební stránky.

Práce s tiskárnou. Ukonèení tisku
S problematikou naistalování tiskárny jste se ji� èasteènì seznámili. Je to technická zále�itost a pøedpokládáme, �e
v pøevá�né vìt�inì tyto informace budou postaèující. Jako zaèínající u�ivatelé systému zaènete pracovat  ji�
s funkèní sestavou, proto se fyzickým pøipojením tiskárny k poèítaèi zabývat nebudeme. Eventálnì získáte potøebné
informace z literatury, nebo jsou obsa�eny v návodu k  tiskárnì.
Mít k dispozici dobøe pracující tiskárnu je jeden z nezbytných pøedpokladù k vytvoøení písemného dokumentu.
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Pøíprava stránky, vlastní tvorba dokumentu a  spu�tìní tiskárny je øízeno z programu, ve kterém je dokument
zpracován. Tím, �e ode�lete dokument na tiskárnu, bude naèten do vymezeného sektoru pamìti. Program
signalizuje, �e je opìt pøipraven k dal�í èinnosti (kurzor je opìt ovladatelný). To je velmi významné a je nutno si tento
fakt plnì uvìdomit. V této fázi probíhá komunikace mezi tiskárnou a spu�tìným programem bez u�ivatelovy
spoluúèasti, jen mezi operaèní pamìtí, ve které je ulo�en dokument a tiskárnou, která jej zpracovává. Této
skuteènosti lze vyu�ít k dal�í práci v libovolném programu, nebo je mo�no  odeslat na tiskárnu dal�í dokument.
Tím, �e po�lete dokument k tisku a pøitom tisk jiného dokumentu probíhá, vytváøíte �frontu� na tiskárnu.  A tento
proces musí být pochopitelnì ovladatelný. Musíte mít mo�nost zru�it tisk nìkterého dokumentu, dát pøednost tisku
druhému apod. Vstup do re�imu tisku provedete takto:
Stisknìte tlaèítko Start a vyberte
nabídku Nastavení.
Zvolíte nastavení Tiskárny. V otevøeném
oknì vidíte výraznou ikonu pøipojené
tiskárny.  Ikonì Instalace tiskárny a oknu,
které se otevøe, jsme ji� pozornost
vìnovali. Nyní se zamìøíme na pracující
tiskárnu. Poklepáním na ikonu aktivní
tiskárny otevøete dal�í okno, ve kterém
jsou vypsány dokumenty, odeslané na
tiskárnu. Titulní li�ta obsahuje jméno
aktivní tiskárny.

V oknì pøipojené tiskárny jsou uvedeny
dokumenty  odeslané na tiskárnu,
v na�em pøípadì EPSON FX-1050.
Probíhá tisk dokumentu A-1.doc a dal�í
dokument P-1.doc se øadí do tiskové
fronty.

Problémy s tiskárnou vedou k nutnosti
vyprázdnit tiskovou frontu, to znamená
vymazat dokumenty odeslané na
tiskárnu. Nejprve dokument oznaète. Pak
otevøete nabídku Tiskárna a zvolíte
pøíkaz Vyprázdnit tiskovou frontu. Tímto
pøíkazem odstraníte oznaèený dokument.
Chcete-li zru�it pøítomnost dal�ích
dokumentù z fronty, musíte postup
opakovat. Dokument, který jsme oznaèili
k odstranìní, je skryt otevøenou
nabídkou. Volbou pøíkazu Vyprázdnit
tiskovou frontu, oznaèený nebo
oznaèené dokumenty odstraníte. Stejného efektu dosáhnete stiskem klávesy DEL.
Pøi novém spu�tìní poèítaèe a po zadání pøíkazu k tisku, nebo i po opakovaném zadání tisku dokumentu mù�e  být
tiskárna zahlcena �zapomenutým� dokumentem. Pokud nastanou tyto nebo podobné problémy, odstraòte zbyteèné
dokumenty èekající na tisk.
Je proto velmi u�iteèné zkontrolovat pøed ukonèením práce v systému Windows, zda jsou dokumenty, odeslané na
tiskárnu, vyti�tìny. Tak si ovìøíte pracovní zatí�ení pamìti vymezené pro tisk dokumentù. Je-li obsazena, je
praktické vyprázdnit tiskovou frontu.
C. Hlavní panel
Umo�òuje nastavit Hlavní panel-Vlastnosti.
Ka�dé okno pøedstavuje dal�í mo�nou volbu ke konkretizaci nastavovaného objektu. Obsluha je velmi jednoduchá  .
Proto jsme uvedli ilustrativnì okno Ovládací panely. Podobnì si otevøete i dal�í okna. Poklepáním na ikony si otevøete
dialogové panely umo�òující nastavení.
Dokumenty
Tento pøíkaz umo�òuje rychlý pøístup k patnácti dokumentùm, s nimi� u�ivatel naposledy pracoval. Po ukázání na tento
pøíkaz se objeví seznam, ve kterém jsou názvy dokumentù seøazeny abecednì. Vedle názvu dokumentu je jeho ikona.
Dokument otevøete tak, �e uká�ete a klepnete na jeho název. Pokud se  objeví panel �Neplatný zástupce�, je dokument
vymazán, nebo pøesunut do jiné slo�ky.

Cvièení 24
Nabídka Start - dokumenty: V této nabídce je archivováno 15 naposled pou�itých dokumentù a proto je k nim touto
cestou pohodlný pøístup.
·   Stisknìte tlaèítko Start.
·   Uka�te na nabídku Dokumenty.
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· V rozvinuté nabídce uka�te na nìkterý
z dokumentù.

· Klepnìte na vybraný dokument.
· Otevøený dokument zavøete tlaèítkem Zavøít

v titulní  li�tì, nebo pøes otevøenou ovládací
nabídku okna volbou povelu Zavøít.

· Tlaèítko Vymazat v  sekci Nabídka dokumenty
ve spodní èásti  Programy v  nabídce Start
umo�ní vymazat seznam (nikoli ov�em
dokumenty).

7. Programy
Otevøení okna (i jeho podoba) je prakticky stejné
jako u okna dokumentù. Li�í se tím, �e pokraèuje
dal�ím oknem. Tato polo�ka slou�í ke spu�tìní
nainstalovaných programù. K  jejich seznamu se
dostanete z menu Start a nabídky Programy. Tím
se rozvine menu Programù. U nìkterých názvù
je plný trojúhelníèek, naznaèující, �e jde o název
skupiny  programù. Uká�ete-li na nìj, objeví se
dal�í podøízené  menu. Pøíkladem mù�e být
polo�ka Pøíslu�enství. Z té se rozvine seznam
obsahující napø. program neodrbat.

Cvièení 25
Nabídka START - Programy
Pomocí nabídky menu Start spustíme program
WordPad. Tento program je textový editor. Je
umístìn ve slo�ce Pøíslu�enství.
· Stisknìte tlaèítko Start.
· Uka�te na nabídku Programy. Vysune se

menu, v nìm� je vypsán jeho obsah.
· Uka�te na nabídku Pøíslu�enství a stisknìte

levé tlaèítko my�i.
· V nabídce Uka�te na ikonu s názvem

WordPad a stisknìte levé tlaèítko my�i.
· V oknì programu WordPad klepnìte na

tlaèítko ovládací nabídky.
· Zvolte Zavøít. Tím ukonèíte práci tohoto

programu.
Touto technikou mù�ete spou�tìt v�echny
programy instalované  na disku va�eho
poèítaèe. Pokud ov�em jsou nainstalované
v této nabídce. Úprava v nabídce Start je ji�
uvedena.

Práce s dokumenty a se slo�kami
Pro svou práci potøebujete mít jasno v nìkolika
pojmech:
1.   Program: Prostøedek umo�òující zpracování
dat vhodným zpùsobem. Je to tedy jakýsi nástroj,
s ním� budete data zpracovávat. Na pracovní
plo�e, pokud je tam umístìn, je reprezentován
grafickým symbolem - ikonou.
2.   Slo�ka: Pod tímto pojmem je nutno chápat
skuteènì slo�ku, která obsahuje konkrétní
materiály, dokumenty. Èasem si vytvoøíte øadu
slo�ek, proto bude mít ka�dá své jméno a
grafické symboly. Slo�ka mù�e mít rùzný obsah.
Mohou jím být dokumenty, ale i dal�í slo�ky. Lze
tak vytváøet klasickou stromovou strukturu.
Zku�enìj�í u�ivatel si pojem slo�ky mù�e
zamìnit se za�itým pojmem adresáø.
3.   Dokumenty: To je výsledek va�i práce s daty.
A� ji� data  zpracujete jakýmkoliv nástrojem
(programem), výsledný produkt  bude oznaèován
jako dokument (nebo soubor). Dokument má své
jméno a pokud jej máte umístìn na pracovní
plo�e, má i grafický  symbol. Dokumenty
ukládáme do slo�ek a tím získáme pøehled o obsahu svého pracovi�tì.
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Pøi práci s organizací slo�ek, dokumentù, jejich pojmenování  vycházejte z potøeb va�í �kanceláøe�. Uvìdomte si, �e
je mo�no dokumenty pøesouvat ze slo�ky do slo�ky, zaøadit slo�ku i s obsahem do jiné slo�ky apod. Tato èinnost je
v podstatì  stavbou stromové struktury adresáøù, se kterou jste se ji� seznámili. V�echny potøebné operace si
v dal�ím podrobnì  vysvìtlíme.

Slo�ka
Vytvoøení nové slo�ky
Uka�te na prázdné místo na pracovní plo�e a stisknìte pravé tlaèítko my�i. Tím zobrazíte kontextové menu a zvolíte
pøíkaz Nový objekt. Vysune se dal�í menu a v nìm zadejte pøíkaz Slo�ka. Na pracovní plo�e se objeví
charakteristická ikona �luté barvy a pod ní název Nová slo�ka.
Pojmenování (pøejmenování) slo�ky
V políèku s názvem Nová slo�ka bliká kurzor. To znamená, �e do tohoto textového pole mù�ete zapsat jméno slo�ky
a potvrdit klepnutím mimo ikonu nebo klávesou ENTER. Ikonu lze uchopit a volnì pøemístit po plo�e. Pøejmenování
zahájíte klepnutím ukazovátka do  políèka názvu slo�ky. Tím do nìj umístíte kurzor a mù�ete bì�ným zpùsobem
napsat nové jméno. Pro psaní platí bì�ná pravidla práce s textem.
Otevøení slo�ky a práce s obsahem
Uka�te na ikonu slo�ky,  urèenou k otevøení a dvakrát na ní klepnìte. Tím ikonu rozvinete do okna. Vybavení okna si
zopakujeme.
a. Titulní li�ta slo�ky uvádí název slo�ky a v pravé èásti jsou tøi tlaèítka (tak jako v ka�dém oknì).
1. Tlaèítko miniaturizace zmen�í okno do Hlavního panelu (zùstane tam v podobì obdélníkového tlaèítka). Po jeho

stisknutí se okno otevøe a práce na tvorbì dokumentu mù�e pokraèovat.
2. Tlaèítko  Maximalizace zvìt�í okno na celou plochu. V tom okam�iku se objeví tlaèítko se dvìma obdélníèky.

Jeho stisknutím se okno zmen�í na standardní velikost.
3. Tlaèítko s køí�kem  umo�ní zavøít okno zpìt do ikony. Takto �uklizené� okno je stále pracující aplikací.
4. Na titulní li�tu je mo�no ukázat a pøesunout ji na jiné místo pracovní plochy. Okno lze ta�ením za hrany zvìt�ovat

a zmen�ovat. Vleèením za roh se  okno zvìt�uje v obou rozmìrech.
b. Menu slo�ky (øádek nabídek) obsahuje ètyøi nabídky Soubor, Úpravy, Zobrazit a Nápovìda. Polo�ky jednotlivých
nabídek  slou�í k obsluze obsahu slo�ky.
c. Pruh nástrojù. Pole se seznamem
obsahuje název slo�ky a dále grafická
tlaèítka obsluhy. Jejich název se objeví,
uká�ete-li na tlaèítko ukazovátkem my�i.
Objeví se obdélníèek tlaèítka s názvem,
informujícím o jeho funkci.

d. Plocha okna slo�ky: Zde jsou
zobrazeny ikony slo�ek nebo  dokumentù.
e. Stavová øádka: Informuje o poètu
objektù a jejich velikosti.

Vytvoøení nového objektu
v oknì slo�ky
Na volné plo�e okna  slo�ky klepnete
pravým tlaèítkem my�i. V rozvinutém
kontextovém  menu zvolme pøíkaz Nový objekt. Trojúhelníèek u názvu pøíkazu znamená dal�í menu. To bude
obsahovat základní typy objektù:
1.   Sound: dokument obsahující zvukovou sekvenci.
2.   Bitový obrázek: obrázek ulo�ený jako bitová mapa.
3.   Textový dokument: Bì�ný textový dokument.
4.   Aktovka: Objekt pro pøenos souborù mezi poèítaèi.
Objekty mají charakteristické ikony, které budou otevírat  pøíslu�né editory.

Práce s objekty ve slo�ce
1. Objekty mù�ete posunovat

uchopením objektu a jeho ta�ením
na nové místo (uka�te na objekt,
stisknìte levé tlaèítky my�i a táhnìte
na novou pozici).

2. Objekty se vybírají stejnou technikou
jako objekty na pracovní plo�e.
Jednotlivé objekty vyberete tak, �e
na nì postupnì uká�ete, stisknete
levé tlaèítko my�i a  klávesu CTRL.
Skupinu vyberete pomocí klávesy
SHIFT.

Kopírování objektù
Uka�te na objekt nebo na vybranou
skupinu  objektu stisknìte levé tlaèítko
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my�i a klávesu CTRL. Posunem se za obrázkem objeví + a po pu�tìní tlaèítka nová ikona, která  má pøed názvem
uvedeno Kopie.

Mazání objektu
Mazání objektu opìt vy�aduje, aby byl objekt vybrán. Pak stisknìte klávesu DEL. Objekt se pøesunul do ko�e.
Z pracovní plochy okna byl odstranìn. Druhou mo�ností je otevøít nabídku Soubor a volit Odstranit.

Zástupce objektu
Zástupce objektu vytvoøíte posunutím objektu pøi souèasném stisknutí kláves CTRL a SHIFT. Vyvoláte panel,
v nìm� zvolíte Vytvoøit zástupce zde.

   Potvrzením volby
 Vytvoøit zde zástupce
     získáte ikonu
  zástupce slo�ky.

Dal�í techniky obsluhy
1.   V�echny tyto operace lze provádìt i pomocí pøíkazù kontextového menu objektù.
2.   Pøíkazy jednotlivých menu v øádku nabídek lze pou�ít k provádìní popsaných úkonù. K realizaci dal�ích je
      mo�no je nahradit pou�itím identických grafických tlaèítek.

Cvièení 26
Vytvoøení slo�ky
· Uka�te na volné místo na pracovní plo�e a stisknìte pravé tlaèítko my�i.  Tím vysunete kontextové menu.
· Zvolte pøíkaz Nový Objekt. Vysune se dal�í menu.
· Zadejte pøíkaz Slo�ka.  Na pracovní plo�e se objeví �lutá ikona s názvem Nová slo�ka.
Pojmenování slo�ky
· Klepnìte na název slo�ky. Text se promítne v rámeèku a v nìm bliká kurzor.
· Napi�te z klávesnice KURZ. Takto se bude slo�ka jmenovat.
· Pojmenování potvrïte klávesou ENTER, nebo klepnìte na volné místo pracovní plochy levým tlaèítkem.
Pøejmenování slo�ky
· Klepnìte na název slo�ky. Název musí být v rámeèku a blikat v nìm kurzor.
· Pøepi�te jméno KURZ na jméno KURZ-1.
· Nové jméno potvrïte.
Otevøení slo�ky
· Klepnìte dvakrát na ikonu slo�ku. Slo�ka se otevøe do okna.
· Pozornì si prohlédnìte obsah okna a ovládací prvky okna.
Pøemístìní okna
· Uchopte okno slo�ky za titulní li�tu a pøetáhnìte je na nové  místo.
Zvìt�ení okna na celou obrazovku
· Stisknìte tlaèítko maximalizace.
· Zmen�ete okno na standardní velikost.
· Zmen�ete okno tlaèítkem pro minimalizaci. Okno bude pøístupné  z tlaèítka v Hlavním menu.
· Otevøete okno stiskem tlaèítka z hlavního menu.
· Tlaèítkem s køí�kem okno zavøete do ikony.
· Okno opìt otevøete.
· Klepnìte na nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Zavøít.
· Okno znovu otevøete.
Vytvoøení nového objektu ve slo�ce
· Ve volné plo�e okna slo�ky klepnìte pravým tlaèítkem my�i.
· V kontextovém menu zvolte pøíkaz Nový objekt.
· Postupnì zvolte nìkolik nabízených typù objektù (napø. Nová aktovka, Nový Soud wiev, Nový bitový obrázek a

Nový textový dokument.)
Objekty pojmenujeme
· Textový dokument pojmenujte na TEXT-1.
· Obrázkový dokument pojmenujte OBR-1.
· Ve slo�ce KURZ-1 otevøeme novou (vnoøenou) slo�ku.
· Slo�ku stejným zpùsobem pojmenujte na KURZ-A.
· Slo�ku KURZ-A otevøete do okna.
· Okno si pøemístìte tak, abyste mìli na pracovní plo�e pøístupná obì okna.
Kopírování objektu
· Oznaète objekt TEXT-1.
· V nabídce Úpravy zvolte Kopírovat.
· Klepnìte do otevøené slo�ky KURZ-A.
· V nabídce Úpravy zvolte Vlo�it.
· Zkopírujte dokument OBR-1 do slo�ky KURZ-A.
Mazání dokumentù
· Oznaète oba dokumenty v oknì slo�ky KURZ-1.
· V nabídce Soubor zvolte Odstranit.
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Na dotaz, zda chcete oba dokumenty odstranit do Ko�e, odpovìzte Ano. Ikony dokumentù z okna slo�ky jsou
odstranìny.
Vyjmutí dokumentù
Ve slo�ce KURZ-A oznaète oba dokumenty.
· V nabídce Úpravy zvolte Vyjmout.
· Klepnìte do otevøené slo�ky KURZ-1.
· V nabídce Úpravy zvolte Vlo�it.
· Obì slo�ky odstraòte do Ko�e.
· Zavøete slo�ku KURZ-A. (Povelem Zavøít z øídicí nabídky okna).
· V oknì KURZ-1 oznaète slo�ku KURZ-A.
· V nabídce Soubor zvolte Odstranit.
· Potvrïte odstranìní slo�ky do Ko�e.
· Slo�ku KURZ-1 zavøete a ikonu pøetáhnìte pøes ikonu Ko�e.

Menu slo�ky
Menu soubor
Pøíkazy jsou shodné s pøíkazy kontextového menu. Navíc je
zde pøíkaz Zavøít, který slo�ku uzavírá (tlaèítko s køí�kem
v titulní li�tì) a Nový objekt.

Menu úpravy
Sdru�uje pøíkazy, které lze z èásti provádìt pøímo na plo�e
okna slo�ky nebo pomocí grafických tlaèítek.
1. Zpìt-Odstranit (Zpìt-Kopírovat): Tento pøíkaz mìní svou

funkci  podle toho, jaká èinnost pøed jeho pou�itím
pøedcházela.  Operace Zpìt-Odstranit vyjme objekt
z ko�e a vrátí jej zpìt do slo�ky nebo do dokumentu.

2. Vyjmout: Pøíkaz umo�ní vyjmout vybraný objekt nebo
èásti dokumentu ze stávající pozice. Objekt je umístìn
do schránky.

3. Kopírovat: Pøíkaz kopíruje oznaèený objekt do schránky
a  ponechává originál v pùvodní pozici.

4. Vlo�it: Pøíkaz umo�ní vlo�it objekt ze schránky na novou
pozici (do nové slo�ky apod.). Nezále�í na tom, zda byl
objekt do schránky umístìn pøíkazem Vyjmout nebo
Kopírovat.

5. Vlo�it zástupce: Je-li objekt ulo�en ve schránce, mù�ete
tímto pøíkazem vytvoøit jeho zástupce. Ten je vytvoøen
jen jako zástupce pùvodního souboru, nikoliv dat
obsa�ených v souboru. Jednodu��í je zata�ení objektu
na místo, kde má být zástupce vytvoøen pøi souèasným
stisknutí kláves CTRL+SHIFT.

6. Vybrat v�e: Pøíkaz slou�í k výbìru v�ech objektù ve
slo�ce.  Stejného efektu dosáhnete stisknutím kláves
CTRL+A, nebo  zata�ením objektù výbìrovým
obdélníkem.

7. Invertovat výbìr: Zru�í oznaèení vybraných objektù a
vybere ty, které pùvodnì vybrány nebyly.

Menu zobrazit
Umo�òuje nastavit obsah slo�ky podle po�adavkù
u�ivatele.
1. Panel nástrojù: Tento pøíkaz má funkci pøepínaèe.  Buï

zobrazí v oknì soubor grafických tlaèítek, nebo je pøi
vypnutí odstraní.

2. Stavový  má opìt funkci pøepínaèe. Zobrazuje nebo
skrývá stavový øádek v otevøeném oknì slo�ky.

3. Velké ikony: Zobrazuje ikony ve velikostí, v jaké se
nacházejí  na pracovní plo�e. Pøemís�ovat mù�ete
v oknì slo�ky i malé ikony.

4. Malé ikony: Zmen�ené ikony mají svùj název vedle
obrázku Mù�ete je v oknì slo�ky pøemís�ovat.

5. Seznam: Tento pøíkaz zobrazí objekty ve formì malých
ikon, ale  jsou seøazeny podle pravidel urèených
v polo�ce Seøadit  ikony. Proto s nimi nejde v oknì
pohybovat. Okno je podle velikostí a obsahu doplnìno
posuvníkovou li�tou.
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6. Detaily: Pou�ití tohoto pøíkazu zobrazí seznam s kompletními  údaji (jména souborù nebo slo�ek, velikost v kB,
Typ souboru  , datum a èas posledních zmìn)Názvy údajù jsou v øádku  oddìleny svislým rozhraním, jeho�
posun umo�òuje zmìnit �íøku  zobrazovaného údaje. Okno je doplnìno posuvníkovou li�tou.

7. Seøadit ikony: Volba této polo�ky vysune menu, které obsahuje:
* Velikost: Seøadí soubory podle jejich velikostí vzestupnì  nebo sestupnì.
* Typ: Seøadí soubory abecednì vzestupnì nebo sestupnì podle  typu.
* Název: Seøadit abecednì vzestupnì nebo sestupnì podle jmen. Druh seøazení vyvoláte zpùsobem obsluhy.

Zvolte název (kritérium), podle kterého chcete soubory tøídit. Setøídit vzestupnì vyvoláte klepnutím jednou,
sestupnì klepnìte dvakrát.

* Zmìnìno: Seøadí podle zadaného data poslední zmìny.
8. Obnovit: Pøíkaz je snáze dostupný klávesou F5. Znovu naète a zobrazí obsah slo�ky. Vhodné tehdy, nemù�eme-

-li z na�ich úprav najít cestu zpìt.
Nìkteré sekce mají ekvivalent v grafickém tlaèítku v panelu nástrojù. Po volbì pøíkazu je tlaèítko zatlaèeno.

Pøíkaz Mo�nosti
Volba spustí dialogový panel se tøemi zálo�kami. Umo�ní nastavit zpùsob zobrazování vnoøených slo�ek (tj. slo�ek
ve slo�ce), øídí zobrazování speciálních souborù (jen pro ètení) a pojmenování souborù, pøiøazení ikon.
1. Zálo�ka Slo�ka: Dialogový panel nabízí dvì mo�nosti volby zobrazení vnoøené slo�ky. Zda bude mít ka�dá
otevøená slo�ka své okno nebo zda se otevøená slo�ka zobrazí v pùvodním oknì, rozhodnete zapnutím jednoho èi
druhého vypínaèe.
2. Zálo�ka Zobrazit: Vzhledem k tomu, �e øídí nastavení ménì pou�ívaných parametrù, bude popsána jen struènì.
Pøepínaè Zobrazovat v�echny soubory urèuje, �e se zobrazí v�echny soubory ve slo�ce, vèetnì systémových.
Pøepínaè Skrýt soubory tìchto typù urèuje, které typy souborù  nebudou zobrazeny. To má pøedev�ím smysl,

chceme-li skrýt pøed u�ivatelem systémové soubory apod.
Zatr�ítko V záhlaví zobrazovat úplnou cestu urèí, zda se v  titulní li�tì okna slo�ky objeví pøed jménem souboru

vypsaná celá cesta, nebo jen jméno souboru (cestou je rozumìna  posloupnost podøízených slo�ek).
Zatr�ítko Skrýt pøípony u souborù, jejich� typ je registrován  umo�ní zobrazit pøípony souborù
3. Zálo�ka Typy souborù: Zde nastavíte konfiguraèní parametry pro práci se soubory a tato nastavení budou
závazná pro celou práci v systému Windows 95. Proto tyto èinnosti ponecháme zku�eným.

Objekty
Pojmenování objektù: Objekt je charakterizován svým jménem,  svým typem a svým umístìním. WINDOWS umo�-
òuje, aby jméno objektu obsahovalo a� 255 znakù s touto výjimkou \? : * � < > /  Doporuèuji v�ak nepou�ívat znaky
èeské abecedy. Práce s takto pojmenovanými objekty v systému DOS pùsobí nemalé  potí�e. Vlastní zápis jména
objektu je mo�no provést klepnutím na textové políèko pod ikonou objektu.
Práce se soubory
1. Kopírování souboru na jiný disk: Otevøeme slo�ky zdrojového  i cílového disku. Uchopíme ikonu kopírovaného

souboru a pøetáhneme ji na plochu cílové slo�ky. (Tato technika je mo�ná i u dokumentù.)
2. Kopírování do jiné slo�ky na tém�e disku: Otevøeme okna  zdrojové a cílové slo�ky. Uchopíme ikonu kopírované

ho souboru a pøetáhneme ji na plochu cílové slo�ky. Pøi pøeta�ení ikony dr�íme klávesu CTRL. U ikony slo�ky
se objeví +.

3. Kopírování z otevøené slo�ky na pracovní plochu je stejné.
4. Kopírování do schránky lze provést po vybrání souboru nebo  souborù stiskem kombinace kláves CTRL+C,

vlo�ení do cílové  plochy stiskem kombinace kláves CTRL+V.
5. Pøesunutí do jiné slo�ky na tém�e disku:  Otevøeme okna zdrojové a cílové slo�ky. Vybraný soubor pøesuneme

do nové slo�ky. Pøi pøeta�ení ikony nedr�íme klávesu CTRL.
6. Pøesunutí mezi rùznými disky: Technicky se provede stejnì, ale je�tì dr�íme stisknutou klávesu SHIFT.
7. Mazání souborù: Vybraný soubor se vyma�e klávesou DEL. Soubor se pøesune do ko�e, není tedy hned

definitivnì odstranìn. V  nouzi je mo�no soubor z ko�e opìt získat.

Kopírování
· Oznaète libovolný objekt v oknì Ko�.
· Zvolte nabídku Úpravy-Povel Vyjmout.
· Klepnìte na slo�ku KURZ-1.
· Zvolte nabídku Vlo�it.
· V oknì Ko� oznaète dal�í objekt.
· Objekt zkopírujte pøíkazem CTRL+X (Vlo�it).
· Klepnìte na slo�ku KURZ-A.
· Objekt vlo�te kombinací kláves CTRL+V.
· Do slo�ky KURZ-A zkopírujte ze slo�ky KURZ-1 dal�í objekt. Objekt oznaète a pro kopírování pou�ijte kombina-

ci kláves CTRL+C.

V tomto cvièení si zopakujeme techniky kopírování, pøesouvání a mazání souborù. Uká�eme si dal�í, nové.
· Otevøete na plo�e slo�ku. Pojmenujte ji KURZ-1.
· Slo�ku otevøete.
· Ve slo�ce vytvoøte vnoøenou slo�ku KURZ-A.
· Slo�ku otevøete.
· Otevøete slo�ku Ko�.
· Okna v�ech tøí otevøených slo�ek rozmístìte na plo�e tak,  aby se jejich plochy nepøekrývali. Popøípadì upravte

jejich velikost tak, abyste mìli pøes plochy oken pøehled.

Cvièení 27
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· Uka�te na libovolný objekt v Ko�i, stisknìte levé tlaèítko my�i a pøetáhnìte objekt na plochu okna KURZ-A.
· Oznaèený objekt ve slo�ce KURZ-1, pøeta�ením pøemístìte do okna slo�ky KURZ-A nebo do slo�ky Ko�. Takto

mù�ete libovolnì objekty pøemís�ovat.
· Oznaète libovolný objekt ve slo�ce KURZ-1 nebo KURZ-A a v nabídce Soubor zvolte Odstranit.
· Na dotaz, zda opravdu chcete objekt umístit do Ko�e, odpovìzte Ano.
· Oznaète libovolný objekt ve slo�ce KURZ-1nebo KURZ-A  a stisknìte klávesu DEL. Na dotaz,  zda opravdu

chcete objekt umístit do Ko�e, odpovìzte Ano.
· Podobnì odstraòte ze slo�ek v�echny objekty do Ko�e a nakonec odstraòte i slo�ku KURZ-1 zata�ením na

ikonu Ko�.

Ko�
Tento objekt poskytuje skuteèné pohodlí. Vyma�ete-li  jakýkoliv objekt, pøesunete jej nejprve
do ko�e. Ten je dùle�itou pojistkou proti okam�ité ztrátì dat, souborù nebo objektù. Teprve
aplikace pøíkazu vysypat ko� znamená definitivní ztrátu v�ech objektù, umístìných do ko�e.
Do tohoto okam�iku je mo�no v�echny objekty obnovit. Ko� je samostatný objekt, který
lze otevøít do okna.

Obnovení vymazaného souboru
Ko� lze otevøít dvojím klepnutím na jeho ikonu. Tím se otevøe okno stejné jako pro ka�dou slo�ku. Pod øádkem
nabídky jsou polo�ky, popisující obsah okna ko�e. Obnovený soubor pøesunete na místo, kde jej chcete mít (do
slo�ky, na pracovní plochu). Druhou mo�ností je soubor vybrat a pou�ít pøíkaz Obnovit z menu Soubor. I v tom
pøípadì se soubor vrátí do pùvodního místa.
Konfigurace ko�e
I soubory �vhozené do ko�e� zabírají místo na disku.
Proto je mo�no ko� konfigurovat. K tomu si vytvoøíte
podmínky vyvoláním kontextového menu. Klepnìte
pravým tlaèítkem my�i na ikonu ko�e, otevøete
kontextové menu a pou�ijte  pøíkaz Vlastnosti. Na
zálo�ce Obecné provedete nastavení pro v�echny
pevné disky.
1. Konfigurovat jednotky nezávisle: Zatr�ení volí

konfiguraci pro jednotlivé disky.
2. Zatr�ítko Pou�ít jednotné nastavení pro v�echny

jednotky: Tak zvolíte nastavení pro v�echny
jednotky a dal�í zálo�ky nemají význam.

3. Nepøesouvat soubory do ko�e. Mazat hned po
odstranìní: Zatr�ení této volby vyøadíte funkci
ko�e. Po zadání pøíkazu Odstranit z menu
SOUBOR, nebo klávesou DEL je soubor nená-
vratnì smazán. Pou�ití tohoto zatr�ítka nedoporu-
èujeme.

4. Maximální velikost ko�e: Mù�ete tahem nastavit procenta velikostí disku, které uvolníte pro ko�.
5. Zatr�ítko Pøi odstraòování zobrazovat potvrzovací dialog pouze aktivuje zobrazení panelu s dotazem na odstra-

nìní objektu.

Cvièení 28
V tomto cvièení si uká�eme práci s ko�em
· Vytvoøte na plo�e novou slo�ku.
· Slo�ku pojmenujte Kurz-2.
· Uka�te na ikonu va�í slo�ky a pøetáhnìte ji pøes ikonu Ko�. Ikonu Kurz-2  jste z plochy odstranili.  Klepnìte

dvakrát na ikonu Ko� a otevøete ji do okna.
· V oknì Ko� oznaète polo�ku Kurz-2.
· V menu okna vyberte Soubor.
· V submenu Soubor vyberte Obnovit. Slo�ku jste vrátili na plochu.
· Poklepejte na ikonu Kurz-2.
· V menu okna vyberte Soubor.  V submenu Soubor vyberte Odstranit. Polo�ku jste pøemístili do  Ko�e.
· Otevøete okno Ko�.
· Oznaète polo�ku Kurz-2.
· V submenu Soubor vyberte Odstranit. Polo�ka je definitivnì odstranìna.
Takto postupnì oznaète a odstraòte objekty, které jste do Ko�e v prùbìhu práce umístili.

Aktovka
Tento objekt øe�í jeden ze záva�ných problémù s pøenosy rozpracovaných dokumentù mezi
poèítaèem na pracovi�ti a poèítaèem doma. Aby nevznikla mo�nost zámìny star�í verze
dokumentu s novìj�í, jak je pøi pøenosu jen na disketì mo�né, pøená�ejí se tyto soubory
v aktovce. Aktovka navíc umí rozpoznat poslední verzi dokumentu.
Aktovka je buï vytvoøená, nebo ji mù�ete pøíkazem Nový z kontextového menu na pracovní
plo�e a volbou pøíkazu Aktovka vytvoøit. Aktovka je vlastnì speciální slo�ka. Její okno vypadá
podobnì jako okno Ko�e. Pod pruhem nástrojù je v oknì øádek polo�ek informací o soubo-
rech. Obsahuje název, polohu synchronní kopie, stav, velikost, typ a datum zmìny. Mezi
polo�kami jsou mìnitelné pøíèky pro nastavení �íøky pole.
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1. Pole Poloha synchronizaèní kopie udává, ve které
slo�ce se nachází pùvodní verze souboru.

2. Pole Stav udává stav souboru v aktovce. Nabízí
nìkolik mo�ností. Aktuální verze v aktovce i v originál-
ním místì jsou toto�né. Potøeba aktualizovat znamená,
�e je tøeba provést aktualizaci, proto�e soubor na
disku byl zmìnìn pozdìji. Bez synchronní kopie
udává, �e soubor existuje pouze v aktovce a na disku
nemá svùj protìj�ek.

3. Pøíkaz Aktualizovat najdete v menu, nabídka Aktovky
a v pruhu grafických tlaèítek - ikon. Mù�ete jej apliko
vat  na v�echny soubory (Aktualizovat v�e), nebo jen
na vybraný soubor. Hovoøíme o synchronizaci mezi
obìma verzemi.

Synchronizace
Synchronizace má tyto mo�nosti:
1. Je-li soubor v aktovce a na disku stejný, není co aktualizovat a následuje panel s hlá�ením o stavu.
2. Na disku je soubor v novìj�í verzi ne� v aktovce. �ipka vedle ukazuje smìr zámìny. Pod touto mo�nosti zámìny

je nabídnuta opaèná pro pøípad, �e chci dále pracovat s pùvodní verzí. �ipka opìt znázoròuje smìr aktualizace.
Tlaèítkem Aktualizovat potvrdíte vybraný smìr zámìny. Tlaèítkem Storno mo�nost zámìny ignorujete.

3. Soubor mù�e být na disku vymazán. Na to Aktovka upozoròuje zvlá�tním panelem. Potvrzení tlaèítkem Aktuali-
zovat buï obnovíte soubor na disku, nebo jej vyma�ete i v aktovce. Tento izolovaný soubor (sirotek) lze vytvoøit i
zámìrnì, pøíkazem Oddìlit od originálu z menu Aktovka.

Kopírování souboru do aktovky
Soubor do aktovky lze kopírovat bì�ným zpùsobem. Stiskem Pravého tlaèítka my�i v plo�e aktovky vyvoláte kontex-
tové menu. V nìm zvolíte polo�ku Odeslat a vyberete pøíkaz Aktovka.
Postup práce s aktovkou
Soubory, které chcete pøená�et, umístíte do aktovky bì�nou technikou kopírování nebo pøíkazem Odeslat - Aktov-
ka z kontextového menu.
1. Zadáte pøíkaz Aktualizovat v�e, abyste pøená�eli nejnovìj�í verze.
2. Zkopírujete obsah aktovky na disketu.
3. Na novém pracovi�ti pøekopírujete obsah diskety do Aktovky.
4. Pøíkazem Aktualizovat v�e nahradíte star�í verze novými, které jste pøinesli.
Zástupci, vytváøení, pou�ívání
Pøi práci s dokumenty musíte øe�it dva záva�né problémy. Chcete-li dokument (soubor) vyhledat, musíte prohledat
adresáøe. To ov�em dost zdr�uje. Poøídíte-li si kopii a její ikonu umístíte na pracovní plochu, zabíráte místo na disku
a toho není nikdy dost. Tento problém øe�í zástupce. Jeho vytvoøením získáte pøímý pøístup k datùm dokumentu
v adresáøi. Mù�ete poklepáním na zástupce dokument otevøít a zaèít v nìm hned pracovat. Po�kozením nebo
vymazáním zástupce data souboru nepo�kodíte.
Vytvoøení zástupce
Pravým tlaèítkem my�í klepnìte ve volné pracovní plo�e (tøeba i uvnitø slo�ky). Z kontextového menu zvolíte
Nový  objekt a ve vysunutém menu zvolíte Zástupce. Objeví se obrazový prùvodce Vytvoøit zástupce. S tímto
prùvodcem jsme se ji� seznámili v kapitole o organizaci programù v nabídce Start.
1. Do pøíkazového øádku zapí�eme jméno originálního dokumentu vèetnì cesty!
2. Pro hledání umístìní dokumentu je k dispozici tlaèítko Procházet.
3. Tlaèítko Dal�í vyvolá dal�í panel prùvodce. V polièku zapí�eme jméno zástupce.
4. Tlaèítko Ukonèit celý proces tvorby prùvodce ukonèí.
Druhá mo�nost je podstatnì u�ívanìj�í. Najdete soubor, uchopíte jeho ikonu a pøi stisknuté kombinaci dvou kláves
CTRL+SHIFT ji �vleèete� na nové místo. Pøi pu�tìní tlaèítka se v místì kurzoru objeví kontextové menu. Zvolíte
pøíkaz Vytvoøit zástupce zde.

Prùzkumník Windows 95

1. Nadpis V�echny slo�ky tvoøí levou èást okna. Pod
ním je  zobrazena stromová struktura adresáøù. U
ka�dé slo�ky je uvedena jméno. Podøízenost
slo�ek je vyjádøena graficky. Vertikální posuvník
umo�òuje prohlí�ení celé strukturu. Chcete-li do
nìkteré slo�ky nahlédnout (vidìt obsah), dvakrát
klepnete na ikonu.  Nebo ji vyberete jedním
klepnutím a pou�ijete pøíkaz Otevøít z nabídky
Soubor.

Prùzkumník je speciální program, který slou�í
k hloubkovému studiu adresáøových struktur, obsahu
slo�ek a souèasnì umo�òuje s nimi provádìt po�a-
dované operace. Prùzkumník je dostupný
z nabídky Start, submenu Programy (je v tomto
submenu úplnì dole). Po jeho spu�tìní si hned
v�imnete rozdílu od bì�ného okna. Kromì známých
prvkù: titulní li�ta, øádek nabídek, øádek nástrojù  je
plocha okna vertikálnì  rozdìlena na dvì èásti.
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Práce s disketami
Bì�nými pracemi pøi provozu PC je formátování disket a jejich kopírování. Tyto èinnosti
jsou èasté. Je vhodné si na plochu umístit zástupce DISKETA 3,5.
Formátování diskety
Formátování diskety znamená její pøípravu  k uchování dat. Vìt�inou ji takto dostanete od
výrobce. Pøi její únavì, provázené chybami v zápisu, je ji mo�no novì naformátovat a
�kondici� diskety obnovit. Nezapomeòte, �e formátování odstraní data na disketì.
Postup je velmi  jednoduchý. V otevøené slo�ce Disketa, v kontextovém menu je  pøíkaz
Formátovat... Objeví se dialogový panel.

2. Pravá èást nese v nadpisu cestu a název slo�ky. Pod ní jsou nadpisy zobrazovaných polí: název, velikost, typ a
zmìnìno. Pole jsou oddìlena pohyblivými pøíèkami. Pohyb v obsahu zaji��ují posuvníkové pásy.

Struktura disku
Studium struktury disku a systému je kapitola, urèená jen pro ty z vás, kteøí se chtìjí dozvìdìt, proè a jak to v�echno
funguje. Bì�ný u�ivatel mù�e klidnì tento text pøeskoèit.
První zvlá�tností je to, �e ve Windows je nejvý�e øazena Plocha. Na ní jsou umístìny: celá struktury lokálního
pevného disku, diskety, programù a dokumentù. To ov�em odporuje stromové struktuøe, ve které je nadøízeným
prvkem lokální disk,  napø. C, pak adresáø Windows. A v tomto adresáøi se nachází  Plocha.
V prùzkumníku pøedstavuje Plocha vlastní poèítaè, ten je  reprezentovaný ikonou Tento poèítaè,  k ostatním
poèítaèùm v síti otevírá cestu ikona Okolní poèítaèe. Dal�ím povinným objektem na plo�e je Ko� a v�e dal�í je ji�
instalované u�ivatelem. Nás bude zajímat pøedev�ím Tento poèítaè, kde jsou skryty dal�í dùle�ité funkce, oznaèova-
né jako  systémové.
Tento  poèítaè
1. Ovládací panely: Umo�òují nastavit konfiguraci poèítaèe.
2. Tiskárny: V otevøeném oknì mù�ete nastavit tiskárnu.
3. Telefonické pøipojení sítì: Pøipojení modemu.
4. Ovládání prùzkumníka: Podstata ovládání je stejná jako u ka�dé slo�ky. Navíc jsou zde tlaèítka + a -. Pomocí

tìchto tlaèítek mù�ete v adresáøové struktuøe rozbalovat a zavírat slo�ky.

1. Kapacita: Klepnutím na �ipku se rozbalí roletka, ve které se
vybere disková jednotka a její kapacita v MB.

2. Typ formátování: Volba Rychlé-vymazat vyma�e pouze tabulku
s informacemi, ale vlastní data zùstanou zachována. Volba
Úplné formátování zru�í ve�keré dosavadní záznamy a volba
Pouze zkopírovat systém pøenese na disketu jádro operaèního
systému.

3. Jmenovka: Zápisem do textového pole se disketa pojmenuje.
Tato  mo�nost je velmi praktická pro rychlou identifikaci diskety.

4. Bez jmenovky: Zatrhnutím této volby zùstane disketa beze
jména. O nìkolik bytù se zvìt�í její kapacita.

5. Podat zprávu o výsledcích formátování. Zatrhnutí volby vyvolá
informaèní panel, který se zobrazí po skonèení formátování.

6. Zkopírovat systém: Pøi pou�ití tohoto zatr�ítka se na disketu
pøenese jádro operaèního systému.

Kopírování
Tato operace pøenese kompletní obsah z jedné diskety na druhou.
Provede se aplikací pøíkazu Kopírovat buï z kontextového menu
diskety, nebo je mo�né ukázat na disketu v oknì Prùzkumníka a
zvolit pøíkaz Kopírovat. Objeví se dialogový panel, zobrazující
zdrojovou a cílovou disketu. Ze zdroje se data pøemís�ují do pamìti
poèítaèe a po výzvì je nutno do mechaniky vlo�it cílovou disketu
k zápisu dat.

Cvièení 29

Práce s disketou
Otevøete ikonu Tento poèítaè
· Oznaète volbu disketa 3,5 (A:).
· Disketu vlo�te do mechaniky.
· Klepnìte na této ikonì pravým tlaèítkem my�i a vysunete kontextové menu.
· Zvolte Vytvoøit zástupce. Objeví se hlá�ení, �e zástupce nemù�e být zde vytvoøen a dotaz, zda jej chcete vytvoøit

na plo�e.
· Zvolte Ano. Na plo�e se objeví Zástupce diskové jednotky.
· Klepnìte dvakrát na Zástupce diskety.
· V otevøeném oknì mù�ete èíst její obsah.
· Kopírování do okna diskety.
· Otevøete okno Ko�.
· Oznaète libovolný objekt ve slo�ce.
· V nabídce okna Ko� zvolte submenu Úpravy a pøíkaz kopírovat.
· Klepnìte do okna Zástupce diskety a v submenu Úpravy zvolte Vlo�it.
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Pøíslu�enství
Operaèní systém Windows 95 vytváøí pro dal�í programy bohaté zázemí, kterého tyto programy vyu�ívají. Poskytují
jim písmo, práci v oknech a dal�í prvky. Proto je pro práci s tìmito programy dùle�ité znát podstatu práci ve Win-
dows 95. O kolekci tìchto programù v dal�ím textu najdete základní poznatky.
Souèasnì s operaèním systémem jste obdr�eli aplikace, kterých  je nìkolik desítek. Mù�eme je rozdìlit do nìkolika
skupin:
1. Kanceláøské aplikace: Poznámkový blok, WordPad, Malování.
2. Komunikaèní nástroje: Microsoft Fax, Telefonické pøipojení sítì  apod.
3. Multimediální programy: Pøehrávaè CD, Pøehrávaè záznamù, Záznam zvuku, Ovládání hlasitosti.
4. Obecné pomùcky: Mapa znakù, Kalkulaèka, Prohlí�eè schránky.
5. Systémové nástroje a pomùcky: Zálohování, Defragmentace disku  apod.
6. Hry: FreeCell, Hledání min, Solitaire, Srdce.
Pochopitelnì, �e v�e nemusíte mít na svém poèítaèi nainstalované, proto uvedeme jen struènou charakteristiku
nìkolika z nich.
Programové vybavení - Office professional
Bohaté funkèní základny systému Windows 95 vyu�ívají programy,  obsa�ené v tomto balíku programù.
Microsoft Word: Skuteènì dokonalý profesionální textový editor, umo�òující pracovat s tabulkami, grafy, obrázky.
V tomto  programu je mo�no ji� zpracovávat kni�ní publikace, noviny  apod.
Microsoft Excell: Program, který zpracovává data ve formì tabulky a umo�òuje dokonale s tìmito daty dìlat výpoèty,
konstruovat grafy, vytváøet prognózy apod.
Microsoft Acces: Konfortní databáze schopná pojmout, uchovávat a tøídit data pro u�ivatele velmi pøíjemným zpùso-
bem.
Obrovskou pøedností v�ech programù Office je schopnost  vyu�ívat dokumentu, zpracovaného v jednom programu,
programem  druhým.
Toté� platí i pro dal�í programy balíku Office Schedule a  PowerPoint.  Radost práce s tìmito programy vás èeká.
Máte za sebou první, nejdùle�itìj�í krok. Zvládli jste techniku obsluhy systému Windows 95 a tu beze zbytku uplatní-
te pøi obsluze nìkterého z profesionálních programù.

Poznámkový blok
Poznámkový blok je velmi jednoduchý textový editor.
Umo�òuje psát text v systémovém písmu, bez formátové
úpravy. To znamená, �e u�ivatel nemá k dispozici typy
písma a dal�í mo�nosti, které skýtají vy��í textové
editory. Umo�òuje naèítat  dokumenty, zpracované
v jiných programech.
Spu�tìní programu
Nabídka Start-Programy-Pøíslu�enství. V tomto submenu
uka�te  na ikonu Poznámkový blok a potvrïte svou volbu
stiskem levého  tlaèítka my�i.
Úvodní obrazovka je ukázána vpravo.
Po spu�tìní programu se Vám pøedstaví okno
poznámkového bloku. I kdy� jde v podstatì ji�
o list èistého papíru, na nìm� je umístìn nástroj pro psaní (blikající kurzor), nese toto okno v�echny charakteristické
rysy okna systému Windows  95. Titulní li�ta s tlaèítky, øádek hlavní nabídky, posuvníkové pásy. Ovládání poznám-
kového bloku je mo�né jen z jeho  menu. Jednotlivé nabídky obsahují povely.
Menu Soubor. Otevøít
1. Otevøení nového textového souboru. Otevøete nabídku Soubor a zvolíte pøíkaz Nový. Tím zadáte vytvoøení

nového  nepojmenovaného souboru. Pøed jeho otevøením program nabízí dialog, v nìm� rozhodnete, zda chcete
ulo�it poslední zmìny nebo ne. Tlaèítko Storno operaci ukonèí.

2. Otevøení textového dokumentu z ikony: Z kontextového menu pracovní plochy zvolíte Nový objekt a v podøíze
ném menu vyberete pøíkaz textový dokument. Na pracovní plo�e se zobrazí ikona textového dokumentu. Pokle
páním na ikonu ji otevøete do okna s názvem Nový textový dokument-Poznámkový blok.

3.   Otevøení stávajícího textového souboru: Nabídka Soubor, pøíkaz Otevøít. Objeví se standardní dialogový panel.
S ním jste se  ji� seznámili, ale znovu si pojmy pøipomeneme. Nastavení diskové jednotky umo�ní zobrazit stromo-
vou strukturu adresáøù na konkrétním disku. V sekci Soubory typu je potøeba v seznamu vybrat vhodné zadání
(napø. V�echny soubory). Otevøení zvoleného adresáøe umo�ní nahlédnout do jeho obsahu, který se vypí�e v sekci
Název souboru. Zde vyberete název souboru, který se
po potvrzení objeví v horním políèku. Otevøít je mo�no
jen soubory, které nejsou vìt�í ne� 64kB (asi 35 stran
textu). Jinak se objeví varovné hlá�ení, které nabízí
mo�nost naèíst dlouhý soubor do programu WordPad.
Potvrzením volby Ano v panelu se soubor naète v tomto
programu.
Ulo�ení pracovního textového souboru
Zde mohou nastat dvì situace:
1. Ulo�it: Tento pøíkaz pou�ijeme, je-li soubor
pojmenovaný a byl-li  ji� ulo�en (má stanovenou cestu
do pøíslu�ného  adresáøe nebo k prùbì�nému ukládání).
Jde-li o nepojmenovaný soubor, nebo o soubor, který se
ukládá  poprvé (nemá stanovenu cestu do adresáøe),
zobrazí se dialogový  panel Ulo�it jako.
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2. Ulo�it jako: Pøíkaz pou�ijeme, chceme-li soubor
pojmenovat,  ulo�it pod jiným jménem, urèit mu adresáø,
do kterého jej chceme ulo�it.
Do políèka Název souboru zapí�ete jméno textového
souboru. V  seznamu Typ souboru vyberete odpovídající
pøíponu. Nastavíte  disketovou jednotku, vyberete
odpovídající adresáø a potvrdíte  tlaèítkem Ulo�it.

Kontrola stránky pøed tiskem
Chcete-li si zkontrolovat vzhled stránky, který odpovídá
její tiskové podobì, zvolíte v menu Soubor pøíkaz
Vzhled stránky. Dialogový panel má nìkolik sekcí:
1. Sekce Papír umo�ní nastavit parametry papíru.

Parametry  vycházejí z modelu nainstalované tiskárny.
2. Sekce Orientace umo�òuje nastavit stránku na vý�ku nebo na �íøku.
3. Sekce Okraje umo�ní nastavit okraje, tzn. vzdálenost textu od okraje papíru. Údaj v mm zapí�ete do texto-

vých políèek vedle jejich názvù.
4. Náhled. Zde si prohlédnete nastavené parametry stránky. V  náhledu vidíte i rozlo�ení odstavcù.
5. Sekce Záhlaví a Zápatí. Do tìchto políèek mù�ete zadat text, který se bude opakovat na ka�dé stránce buï

nahoøe (záhlaví), nebo dole (zápatí). Do tìchto políèek musí být zadán text pomocí symbolu & a kódu.
* &f  jméno souboru
* &d  aktuální datum
* &t  aktuální èas
* &p  èíslo stránky
* &c, &r  zarovnávání hlavièky nebo patièky (l=doleva, c=centrování, r=doprava).

Napøíklad text Objednávka.txt, vyti�tìno v 14.40 dne 6. 5. 97 chcete zapsat jako záhlaví. Do políèka Záhlaví zapí�e-
te: Soubor  &f, vyti�tìno v &t dne &d.
Tlaèítko Tiskárna otevírá dialogový panel pro nastavení  tiskárny.
Tisk dokumentu
Tisk dokumentu spustíte z menu Soubor pøíkazem  Tisk.
Ukonèení práce
Práci v poznámkovém bloku ukonèíte z menu Soubor pøíkazem Konec. Program vás vyzve k ulo�ení aktuálního
souboru (vèetnì poslední provedené zmìny). Program ukonèíte rovnì� klávesovou zkratkou CTRL+F4, nebo
poklepáním na ikonu øídícího menu okna (levý horní roh okna).
Menu Úpravy:
Zpìt
Pøíkaz vrací poslední provedenou operaci. Vhodné pou�ít napøíklad pro zru�ení nechtìného vymazaní textu.
Úpravy v textu
Pøíkazy Vyjmout, Kopírovat jsou pou�itelné pro oznaèené èásti textu. Po oznaèení se text zkopíruje nebo bude vyòat
a ulo�en do schránky. Odtud je mo�no text vlo�it na jiné místo dokumentu, nebo i do dokumentu vytvoøeného
v jiném programu. Umístíte kurzor na po�adované místo a zvolíte pøíkaz Vlo�it.
Mazání textu
Oznaèenou èást textu vyma�ete stiskem klávesy DEL, nebo volbou pøíkazu Odstranit.
Vybrat v�e
Pøíkaz vybere celý text dokumentu.
Vkládání èasu
V menu Úpravy volba Èas a datum vlo�í datum a èas na pozici kurzoru. Toté� je mo�né klávesovou zkratkou F5.
Poznámkový blok umo�òuje automaticky vkládat datum a èas pøi uzavøení souboru (na konec dokumentu). To je
podmínìno zápisem  LOG na první øádek dokumentu.
Úpravy - Lámání øádek
Zapnutý pøíkaz zpùsobí, �e text pøi psaní automaticky
pøeskakuje na druhý øádek.
Menu Hledat:
Pøíkaz Najít: Spustí dialogový panel, ve kterém do políèka
Co hledat zadáte text, který se má vyhledat. Dále je mo�ná
volba vyhledávání od kurzoru nahoru nebo dolù.

Cvièení 1
1. Spu�tìní programu
· Klepnìte na tlaèítko Start.
· Vyberte nabídku Programy.
· Vyberte skupinu Pøíslu�enství.
· Uka�te na ikonu Poznámkový blok a stisknìte levé tlaèítko my�i.
2. Psaní textu
· Opi�te první dva odstavce textu z kapitoly Poznámkový blok.
· Poznámky pro psaní textu:

· Velká písmena: Stisknìte klávesu SHIFT. Pokud bude klávesnice psát bez klávesy SHIFT velká písmena a
pøi stisknuté klávese malá, pak je zapnuta klávesa CAPS LOCK. Toto zapnutí je signalizováno na klávesnici.
· Na konci øádku nepou�ívejte klávesu ENTER, text nechte �pøetect� (zalomit) na dal�í øádku. Stisk klávesy
ENTER znamená  konec odstavce.
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· Pohyb kurzoru v textu: K pohybu kurzoru mù�ete pou�ít kurzorové �ipky. O jednu pozici doprava mù�ete
kurzor posunout i klávesou MEZERNÍK, ale do textu vlo�íte mezeru. Stisk klávesy DEL mezeru ubere.
· Opravy v textu: Klávesou DEL ma�ete znak na pozici kurzoru. Chcete-li smazat libovolný znak a nahradit jej
jiným, pøesuòte kurzor pomocí �ipek na urèené místo a stisknìte klávesu DEL. Klávesou BLACSPACE ma�ete
znak vlevo od pozice kurzoru.

3. Ulo�ení textu
Uvedeme zpùsob ulo�ení textu do adresáøe na va�í disketì. (Po dohodì se správcem si na poèítaèi mù�ete nastavit
urèený adresáø na pevném disku).
A. Pøíprava adresáøe na disketì
· Stisknìte tlaèítko minimalizece v oknì Poznámkový blok a tím aplikaci miniaturizujete do tlaèítka v Hlavním

menu.
· Vlo�te disketu do mechaniky.
· Poklepejte na ikonu Tento poèítaè.
· Poklepejte na ikonu Disketa 3,5.
· V otevøeném oknì diskety vyvolejte kontextové menu (pravé tlaèítko my�i).
· Zvolte Nový objekt a v menu vyberte polo�ku Slo�ka.
· Slo�ku pojmenujte Blok.
· Okna pozavírejte.
B. Ulo�ení souboru
· Stisknìte tlaèítko Poznámkového bloku v Hlavním menu. Tím aplikaci zase otevøete do pracovního okna.
· Klepnìte na nabídku Soubor.
· V otevøené nabídce zvolte pøíkaz Ulo�it. Proto�e soubor je�tì nemá jméno, objeví se dialogový panel.
· V dialogovém panelu nastavte sekci Ulo�it do... disketovou jednotku a:.
· V seznamu adresáøù otevøete poklepáním adresáø (slo�ku) Blok.
· V políèku dialogového panelu Jméno souboru zapi�te Pokus-1.
· Stisknìte tlaèítko Ulo�it.

4. Kontrola obsahu adresáøe
· Ukonèete práci v Poznámkovém bloku. Napø. v menu Soubor pøíkazem Konec.(Dal�í techniky jsou obsa�eny

v textu obsluhy Windows ).
· Otevøete znovu okno diskety.
· V oknì diskety poklepejte na ikonu slo�ky Blok. V otevøeném oknì vidíte ikonu textového dokumentu Pokus-1.
· Zavøete okno.
5. Otevøení textového dokumentu
· Znovu spustíte program Poznámkový blok.
· V nabídce Soubor vyberte pøíkaz Otevøít...
· V dialogovém panelu navolte diskovou jednotku a:
· Ve výpisu obsahu diskety poklepejte na slo�ku Blok (nebo vyberte slo�ku Blok a stisknìte tlaèítko Otevøít).
· Klepnìte na soubor Pokus-1.
· Stisknìte tlaèítko Otevøít.

6. Mazání a úpravy v textu
· Oznaète jeden øádek textu.
· Vybraný øádek vyma�te stiskem klávesy DEL.
· Otevøete nabídku Úpravy a vyberte pøíkaz Zpìt. Obsah øádku se obnovil.
A. Kopírování
· Oznaète libovolné slovo v textu.
· Otevøete nabídku Úpravy a zvolte pøíkaz Kopírovat. Vybrané slovo zùstalo v textu na své pozici (jeho kopie je

ulo�ena ve schránce).
· Umístìte kurzor na pozici, kam chcete slovo ze schránky vlo�it.
· Otevøete nabídku Úpravy a zvolte pøíkaz Vlo�it.
B. Vyjmutí textu
· Oznaète libovolné vìtu textu.
· Otevøete nabídku Úpravy a zvolte pøíkaz Vyjmout. Vybraná vìta nezùstala v textu na své pozici a pøemístila se

do schránky.
· Umístìte kurzor na pozici, kam chcete vìtu ze schránky vlo�it.
· Otevøete nabídku Úpravy a zvolte pøíkaz Vlo�it.
· Úlohy si nìkolikrát zopakujte

7. Ulo�ení souboru pod jiným jménem
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Ulo�it jako... Dialogový panel je stejný jako ten, který se zobrazil pøi prvním ukládání. Kdybychom

pou�ili pøíkaz Ulo�it, pøepsali bychom pùvodní text souèasnou verzí. Proto jej ulo�íme pod jiným jménem.
· Nastavte diskovou jednotku a otevøete adresáø Blok.
· Do políèka Jméno souboru zapi�te Pokus-2.
· Stisknìte tlaèítko Ulo�it.
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WordPad
Charakteristika programu
Tento textový editor má u� docela slu�nou úroveò, která umo�ní vytvoøit dokument zcela profesionálního vzhledu.
Nemù�ete od nìj oèekávat komfort Wordu, nebo se pou�tìt do tvorby takovéto pøíruèky.
Spu�tìní programu
Program spustíte pomocí tlaèítka Start.
V jeho menu zvolíte polo�ku Programy,
submenu Pøíslu�enství a zde je ikona
programu WordPad. Klepnutím na tuto
ikonu program spustíte.

Cvièení 2

1. Spu�tìní programu WordPad
· Stisknìte tlaèítko Start.
· Vyberte nabídku Pøíslu�enství.
· Uka�te na ikonu WordPad a

stisknìte levé tlaèítko my�i.
Hned po spu�tìní se na pracovní plo�e pøedstaví okno programu, umo�òují tvorbu dokumentu. Vybavení okna si po-
pí�eme. Máte pøed sebou èistý papír, který èeká na va�í tvorbu. Program k ní poskytuje plnou výbavu nástrojù, pomù-
cek a potøebných informací. Na plo�e �papíru� bliká textový kurzor, umo�òující vkládat text z klávesnice. Pøehled
o rozmìrech dokumentu poskytuje pravítko na horním okraji �papíru�. Zará�ky vlevo a vpravo vymezují okraje doku-
mentu.
Titulní li�ta
Titulní li�ta nese název dokumentu s oznaèením programu. Pokud jste dokumentu nepøidìlili jméno,  je oznaèen
obecným názvem dokument-WordPad. V pravé èásti jsou známá tlaèítka, která obsahuje ka�dé okno. Budete je
èasto pou�ívat, proto jejich význam zopakujeme. Tlaèítko maximalizace zvìt�í list papíru na celou obrazovku. To je
jistì pro práci pøíjemné. Dal�í dvì tlaèítka mají naprosto odli�ný význam. Tlaèítko minimalizace zavøe okno pracující-
ho programu do tlaèítka v Hlavním menu. Jeho stisknutím opìt okno otevøete. Závìrové tlaèítko ukonèí práci
v programu. Titulní li�ta obsahuje v levém horním rohu tlaèítko øídícího menu okna. Poklepáním na toto tlaèítko
program rovnì� ukonèíte.
Hlavní menu
Øádek hlavního menu obsahuje názvy jednotlivých nabídek sad obslu�ných pøíkazù. Klepnutím na název sady
pøíkazù se nabídka otevøe a mù�ete zvolit po�adovaný pøíkaz k dal�í èinnosti.
Pruhy nástrojù
Okno obsahuje v podstatì dva pruhy nástrojù. Stisknutí grafického tlaèítka je povelem k vykonání odpovídajícího
pøíkazu. Tyto pøíkazy v podstatì korespondují s obsahem nabídky Soubor (horní øádek) a Formát (dolní øádek).
Uká�ete-li ukazovátkem na grafické tlaèítko a chvíli jej tam ponecháte, zobrazí se rámeèek s textem, který specifiku-
je funkci tlaèítka.
Stavový øádek
Okno dokumentu (�papíru�) má na dolním okraji stavový øádek. V tomto øádku se zobrazují aktuální informace a
èinnosti programu, která právì probíhá. Je velmi praktické si zvyknout tyto informace vnímat. Mù�e se vám napøíklad
stát, �e nelze pohnout kurzorem a program nereaguje ani na dal�í pokusy kumunikace. Ve stavovém øádku se
doètìte proè, èím je program právì zaneprázdnìn. Mù�e napøíklad probíhat automatické ukládání. Pro psaní textu
platí bì�ná pravidla.
Program se ovládá pomocí pøíkazù obsa�ených v jednotlivých nabídkách. Volba nìkterých pøíkazù vyvolá dialogové
panely. V�echny ovládací prvky odpovídají prvkùm, které znáte z ovládání systému Windows 95. Nìkteré z tìchto
povelù mají ekvivalent v grafických tlaèítkách. U�ivatelé programù mají ve znaèné oblibì pou�ívání klávesových
zkratek, které mají stejný význam jako volba pøíkazu z menu nebo stisk grafického tlaèítka. Pøíruèka nebude upøed-
nostòovat �ádnou techniku obsluhy. Je na vás, jakou kombinaci technik si zvolíte. Vycházejte v�dy ze zásady, �e
program poskytuje dostatek mo�ností pro  pohodlnou práci.

Cvièení 3
1. Prohlídka pracovní plochy
· Uka�te na ikonu grafického tlaèítka, které je druhé zleva a ponechte ukazovátko na tomto obrázku. Tlaèítko se

�pøedstaví� názvem Otevøít.
· Ve stavovém øádku máte k dispozici informaci, které popisuje funkci vybraného nástroje.
· Postupnì se takto seznamte s názvy a funkcí jednotlivých grafických tlaèítek. Práce má smysl jen tehdy, budete-

-li souèasnì s prohlídkou nástrojù vìnovat pozornost jejich popisu ve stavovém øádku. Tam bìhem práce mù�ete
najít celou øadu dùle�itých informací k va�í èinnosti v programu. Je velmi praktické si zvyknout tyto informace
vyhledávat.

2. Úprava pracovní plochy
Vzhled pracovní plochy vás po spu�tìní programu mù�e pøekvapit svým obsahem. Uká�eme si, jak si vzhled plochy
mù�ete upravit.
· Otevøete nabídku Zobrazit. Nabídka obsahuje názvy vypínaèù.  Jejich aktivní poloha je signalizována zatr�ením

vedle jejich názvu. Klepnutím na název vypínaèe jej buï zapnete (zatr�ení je zobrazeno), nebo odpojíte (zatr�ení
je skryto).

Úvodní obrazovka



44
   B5-6
     97

· Panel nástrojù. Zapnìte tento vypínaè, popø. zkontrolujte, je-li zapnut). V�imnìte si vzhledu pracovní plochy.
Znovu otevøete nabídku Zobrazit. Vypínaè vypnìte. Zkontrolujte vzhled pracovní plochy.

· Podobnì provìøte funkci dal�ích vypínaèù. Tím získáte pøehled o pøíèinách vzhledu pracovní plochy.
3. Zmìna velikostí pracovní plochy
· Stisknìte tlaèítko na celou obrazovku.
· Rozmìry upravte na standardní velikost.
· Pro dal�í práci zvìt�ete dokument na celou obrazovku
· Tyto zmìny zopakujte.
Nabídka Soubor
Tato nabídka sdru�uje pøíkazy, umo�òující práci se soubory. Jsou rozdìleny do sekcí, obsahující pøíbuzné úkony.
Otevøení nového dokumentu
Novým dokumentem rozumíme nový �èistý list papíru�. Lze jej vytvoøit pøíkazem Nový, kombinací kláves CTRL+N,
nebo stiskem ikony. Objeví se malý dialogový panel, nabízející mo�nost vybrat typ nového dokumentu. Tyto typy
(Word, RTF, nebo text) umo�òují pøeddefinovat formátovací mo�nosti.

Otevøení ulo�eného dokumentu
Po volbì pøíkazu Otevøít, stiskem kláves CTRL+O,
nebo stiskem grafického tlaèítka vyvoláte standardní
dialogový panel. Nastavení diskové jednotky umo�ní
zobrazit stromovou strukturu adresáøù na konkrétním
disku. V sekci Soubory typu je potøeba v seznamu
vybrat vhodné zadání. Soubory, které umí WordPad
otevírat, jsou v seznamu uvedeny. Uvedeme jejich
specifika:

* Word for Windows 6.0 umo�òuje zobrazit a následnì otevøít soubory, zpracované v tomto programu. Mají
pøíponu *.DOC.

* Windows Write - soubory zpracované v programu Write. Ten ve star�ích Windows 3.x nahrazoval textový editor
WordPad.

* Rich Text Format (RTF) umo�òuje pøenos textu, zpracovaného v jednom formátu do jiného. Sám nepøíslu�í
�ádnému textovému editoru, slou�í jako pøevodový formát.

* Textové dokumenty: Dokumenty obsahují pouze èistý text.
* Textové dokumenty - formát MS-DOS: Dokumenty obsahují èistý text s mezerami a dal�ími formátovacími

prvky, vlo�enými programem, který pracuje v systému DOS. Takovým programem je napø. T602. Otevøení
zvoleného adresáøe umo�ní nahlédnout do jeho obsahu, který se vypí�e v sekci Název souboru. Zde vyberete
název souboru, který se po potvrzení objeví v horním políèku.

Ulo�ení souboru
Chcete-li ulo�it soubor, musí být jasnì definováno jeho
jméno a místo ulo�ení, tzn. adresáø. K ulo�ení souboru
mù�eme pou�ít dva pøíkazy menu Soubor.

Ulo�it
Pøíkaz Ulo�it (CTRL+S) ukládá soubor na disk.
Pokud je�tì nebyl soubor ulo�en, je nutno zadat
jeho jméno a umístìní. Stejnou funkci plní stisk
grafického tlaèítka.
Ulo�it jako
Pøi volbì tohoto pøíkazu mù�eme volit jak umístìní
souboru, tak i jeho nové jméno. Navíc mù�eme
zvolit v seznamu Typ souboru formát, v jakém
chceme soubor ulo�it. Lze tak pøejmenovat soubor
a zvolit jeho nové umístìní.

Cvièení 4
1. Psaní v textovém editoru
Pro psaní textu platí naprosto stejné principy, jako jsou uvedeny ve cvièení programu Poznámkový blok.
· Opi�te první dva odstavce textu na této stranì pøíruèky.
2. Ulo�ení vytvoøeného dokumentu
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Ulo�it. Proto�e dokument ukládáte poprvé a nemá pøidìlené jméno, zobrazí se dialogový panel

Ulo�it jako...
· Na disku a: vytvoøte slo�ku TEXT (její pøíprava je popsána napø. ve cvièení programu Poznámkový blok).
· Tlaèítkem �O úroveò nahoru� pøejdìte a� na Tento poèítaè (název se zobrazí v poli Ulo�it do:).
· Otevøete poklepáním na ikonu Tento poèítaè.
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· Poklepejte na obrázek ikony Disketa 3,5
· V obsahu diskety poklepejte na slo�ku TEXT. Tím jste nastavili cestu k ulo�ení rozpracovaného dokumentu.
· Do pole název souboru zapi�te jméno Pokus-1.
· V poli se seznamem Typ souboru zvolte Word pro Windows 7.0.
· Stisknìte tlaèítko Ulo�it.
3. Ukonèete práci v programu
· Otevøete nabídku Soubor.
· Potvrïte pøíkaz Konec.
4. Otevøení dokumentu
Pro zaèátek opìt pou�ijeme nabídku Soubor. V�imnìte si, �e u tìchto pøíkazù je vypsána klávesová kombinace. Její
stisknutí plní stejnou funkci.
· Zvolte pøíkaz Otevøít.
· V dialogovém panelu Otevøít vyberte nejprve Typ souboru napø. Word pro Windows 6.0 (7.0).
· Otevøete diskovou jednotu a:
· Otevøete slo�ku Text.
· Oznaète soubor s názvem Pokus-1.
· Stisknìte tlaèítko Otevøít.
· Otevøený soubor ulo�te pod názvem Pokus-2.
· Ukonèete práci v programu(poklepáním na závìrový ètvereèek).
5. Pou�ití nabídky pou�itých dokumentù
· Otevøete nabídkou Soubor.
· V seznamu naposled pou�itých dokumentù uka�te na Pokus-1. Dvakrát klepnìte na jeho názvu.
· Otevøený dokument pøejmenujte na Pokus-3 a ulo�te jej do slo�ky a:\ Text.
6. Otevøení nového dokumentu
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Nový.
· V dialogovém panelu vyberte dokument Aplikace Word 6 (7).

Stisknìte tlaèítko OK.
7. Pou�ití klávesové zkratky
· Stisknìte kombinaci CTRL+O.
· V dialogovém panelu zvolte soubor Pokus-2.
Tisk dokumentu
Problematiku tisku dokumentu øe�í v podstatì pøíkaz Tisk, Náhled a Vzhled stránky.
Pøíkaz Tisk
Pøíkazem Tisk (CTRL+P) vyvoláte dialogový panel, který je
rozdìlen do nìkolika sekcí:
Sekce Tiskárna umo�òuje vybrat v seznamu nìkterou
z nainstalovaných tiskáren. K pøesnìj�í konfiguraci
vybrané tiskárny se dostanete pomocí tlaèítka Vlastnosti.
Ale tyto experimenty nejsou vhodné pro zaèáteèníky.
Zatr�ítko Tisk do souboru umo�òuje provést výtisk do
souboru.
Sekce Rozsah tisku volí strany, které budou vyti�tìny.
Implicitnì se budou tisknout v�echny strany (zapnut
vypínaè V�e). Vypínaè Stránky umo�òuje zadat do políèka
Od-do rozsah ti�tìných stran. Vypínaè Výbìr aktivizujete
výbìrem èásti textu.
Sekce Kopie umo�ní v políèku Poèet kopií nastavit poèet
výtiskù. Jsou zde mo�nosti volby øazení kopií.
Poslední pou�ité dokumenty
V dal�í sekci jsou uvedeny jména ètyø dokumentu, které byly naposledy pou�ity. Poklepáním na jejich jméno je
mo�no tyto dokumenty otevøít.
Odeslat...
Pøíkaz slou�í k odeslání dokumentu elektronickou po�tou jinému u�ivateli. Obsluha po�ty mù�e být rùzná, proto se
touto problematikou zde zabývat nebudeme.
Konec
Potvrzení pøíkazu ukonèí práci s programem.
Stejného úèinku dosáhnete poklepáním na ikonu
øídícího menu okna programu.
Náhled
Tento pøíkaz umo�òuje u�ivateli prohlédnout si
stránku pøed tiskem. Tlaèítka mají jasnì defino-
vaný obsah. Proto jejich pou�ití uvedeme velmi
struènì.
* Tisk...Spou�tí tiskový dialog
* Dal�í stránky/Pøedchozí str. umo�òuje

pohyb mezi stránkami dokumentu.
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* Pøiblí�it/Oddálit znamená zvìt�ení zmen�ení náhledu. Je mo�no  potvrdit i kurzorem ve tvaru lupy ke zvìt�ení
zobrazeného  dokumentu.

* Zavøít zavírá tento panel.
Vzhled stránky
Vyvolaný dialogový panel umo�òuje nastavit velikost papíru, jeho zdroj, orientaci, okraje apod.
Úpravy textu
V nabídce Úpravy najdete pøíkazy, které umo�òují text upravovat. Ve�keré úpravy se øídí technikou podobné práce
v systému Windows 95. Text, se kterým chcete manipulovat, musíte vybrat (oznaèit) -  nejednodu�eji zata�ením
èásti textu my�í. Uká�ete na zaèátek textu a pøi stisknutém tlaèítku táhnete my�í na konec textu. Takto oznaèený text
mù�ete vyjmout nebo kopírovat. Text je umístìn ve schránce. Odtud je mo�no text vkládat do stejného dokumentu,
nebo i do jiných dokumentù.
Zpìt
Funkce umo�òuje vrátit poslední provedenou operaci.
Vyjmout, Kopírovat, Vlo�it
Tyto pøíkazy plní stejné funkce jako v systému.
Vlo�it jinak
Aplikací tohoto pøíkazu je mo�no vlo�it do dokumentu WordPad jiný objekt z libovolné aplikace (bitmapový obrázek,
tabulku, graf apod).
Vymazat
Vybraná èást textu se pomoci tohoto pøíkazu vyma�e. Pohodlnìj�í je pou�ít klávesu DEL.
Vybrat v�e
Tento pøíkaz vybere obsah celého dokumentu. Toté� je mo�no udìlat klávesovou zkratkou CTRL+A. Dal�í mo�ností
je pou�ít my�: Umístíte ukazovátko vlevo tìsnì vedle textu, podr�íte klávesu CTRL a stisknete levé tlaèítko my�i.

Cvièení 5
1. Kopírování textu
Máte otevøený nebo otevøete soubor Pokus-1.
a. Oznaète první vìtu textu
· Otevøete nabídku Úpravy.
· Zvolte pøíkaz Kopírovat. Tím jste oznaèenou èást textu umístili do schránky.
· Umístìte kurzor na konec textu, tam budeme vkládat obsah schránky.
· Otevøete nabídku Úpravy.
· Zvolte pøíkaz Vlo�it.
b. Oznaète libovolné slovo a zkopírujte jej na vybranou pozici
c. Oznaète celý první odstavec a zkopírujte jej za konec textu
· Pro umístìní kurzoru na zaèátek nového øádku stisknìte klávesu ENTER.
· Zvolte pøíkaz Vlo�it.
2. Pøemístìní textu
Tato operace znamená vyjmout oznaèené èásti textu a pøemístit je do schránky.
· Oznaète poslední (nakopírovaný odstavec).
· Otevøte nabídku Úpravy. Zvolte pøíkaz Vymazat.
· Otevøte nabídku Úpravy. Zvolte pøíkaz Zpìt.
· Oznaète první odstavec.
· Zvolte pøíkaz Vyjmout (nabídka Úpravy).
· Umístìte kurzor na nový øádek za text.
· Zvolte pøíkaz Vlo�it. (Text je odstranìn z pùvodního místa a vlo�en na novou pozici.
3. Pou�ití grafických tlaèítek
· Zopakujte pøesnì uvedený návod, ale místo pøíkazù nabídky Úpravy pou�ijte grafická tlaèítka Kopírovat, Vlo�it,

Vyjmout, Vlo�it. Ikony se vám pøedstaví, ponecháte-li na jejich grafickém symbolu kurzor.
4. Náhled
· Otevøete soubor Tvorba-1.
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Náhled. Vá� soubor se zobrazí ve zmen�eném pohledu. Takto by vypadala první stránka va�eho

dokumentu pøi výstupu z tiskárny.
· Stisknìte tlaèítko Dal�í str. Zobrazí se druhá stránka dokumentu. Ve stavovém øádku máte aktuální informaci.
· Stisknìte tlaèítko Pøedchozí str. Vrátili jste se na první stránku dokumentu.
· Stisknìte tlaèítko Dvì stránky.
· Prohlídku ukonèete tlaèítkem Zavøít.
5. Závìr
· Pomocí pøíkazù Kopírovat, Vyjmout a Vlo�it vytvoøte dokument o rozsahu alespoò jeden a pùl stránky.
· Dokument ulo�te do aktuální slo�ky pod jménem Tvorba-1.doc.

Hledat
Pøíkaz vyvolá dialogový panel. Do políèka Co hledat
zapí�ete  hledaný text. Zatr�ítko Pouze celá slova
vybere je ty èásti textu, které pøesnì odpovídají
zapsanému textu. Zatr�ítko Rozli�ovat malá a
velká (rozumìjte písmena) umo�ní vyhledávání
specifikovat.
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Nahradit
Pøíkaz opìt vyvolá dialogový panel. Do políèka Co hledat zapí�eme text, který chceme zamìnit. Do políèka Èím
nahradit zapí�eme text kterým má být pùvodní text nahrazen. Tlaèítko Nahradit nahradí zadaný text, Tlaèítko
Nahradit v�e provede náhradu v celém textu.
Propojení
Propojuje objekty z jiných aplikací.
Vlastnosti objektu
Zobrazuje vlastnosti vlo�eného objektu
Objekt-xxx
Umo�òuje otevøení objektu v jeho mateøské aplikaci
napøíklad k doplnìní nebo úpravám.

Cvièení 6
· Otevøete nabídku Úpravy.
· Zvolte pøíkaz Najít. Tento dialogový panel umo�ní v dokumentu hledat zadané slovo.
· Proètete si dokument a do polièka Co hledat zapi�te slovo, které se v nìm vyskytuje nejménì dvakrát.
· Stisknìte tlaèítko Najít dal�í.
· Otevøete nabídku Úpravy. Zvolte pøíkaz Nahradit. Tento dialogový panel umo�ní v dokumentu nahradit vybrané

slovo jiným.
· Do políèka Co hledat zapi�te slovo pou�ité v pøedcházejícím úkolu.
· Do políèka Èím nahradit zapi�te nové slovo napø. Kurz.
· Stisknìte Nahradit. Slovo se nahradí novým.
· Tlaèítko Nahradit v�e umo�ní náhradu slova ve v�ech pøípadech pou�ití slova v textu.

Konfigurace obrazovky WordPad
Pøíkazy nabídky Zobrazit mají za úkol modifikovat vzhled (vybavenost) obrazovky. Aplikace pøíkazù tohoto menu
pøivádí u�ivatele do rozpakù pøedev�ím tím, �e na obrazovce postrádá nìkteré pomùcky.
Panel nástrojù
* Panel nástrojù: Pøíkaz Zapíná/Vypíná pøítomnost základního pruhu nástrojù ne obrazovce.
* Formátovací panel. Pøíkaz Zapíná/Vypíná pøítomnost panelu grafických tlaèítek umo�òující formátování textu

(typ, velikost písma, zarovnávání textu apod.).
* Pravítko. Pøíkaz Zapíná/Vypíná pøítomnost pravítka na obrazovce
* Stavový øádek. Pøíkaz Zapíná/Vypíná pøítomnost stavového øádku v dolní èásti obrazovky.
Mo�nosti
Tento pøíkaz vyvolá dialogový panel s pìti zálo�kami. Na tìchto zálo�kách lze nastavit chování programu, zmìny
v�ak vy�adují urèitou zku�enost v práci, aby mohli být funkèní.
1. Zálo�ka Mo�nosti
Sekce Jednotky v této zálo�ce umo�òuje nastavit mìrné jednotky a zálo�ka obsahuje dùle�ité zatr�ítko Automatický
výbìr slova. Jeho aktivace vybere celé slovo i pøi posuvu ukazovátka my�i pøi stisknutém levém tlaèítku pøes èást
slova.
2. Zálo�ka Word 6. Tato zálo�ka umo�òuje nastavit konfiguraci
pro formát textu (lámání textu, zobrazování panelu apod.).
Podobnou funkci mají i dal�í zálo�ky.
Vkládání objektù do dokumentu
V kartì Vlo�ené objekty najdete pøíkazy, kterými mù�ete
vkládat objekt do textu. Pod pojmem objektu rozumíme
napø. soubory zpracované ve WordPad nebo v jiných
aplikacích. Tuto èinnost umo�òuje pøíkaz Objekt.
Datum a èas
Pøíkaz vyvolá dialogový panel, ve kterém vyberete v jakém
formátu se bude vkládat èas nebo datum
Formátování textu
Pojem formátování zahrnuje rozsáhlé úpravy textu. Jednotlivé
parametry se nastavují v dialogových panelech buï pøed
napsáním textu, nebo, a to bývá èastìj�í, oznaèené èásti ji� napsaného textu (pøeformátování). Zde je nutno uvést
základní my�lenku textových editorù. Pro ve�keré úpravy provádìné v dokumentu platí, �e dokument je tvoøen
z odstavcù. Odstavcem rozumíme èást napsaného textu mezi dvojím pou�itím klávesy Enter. Proto neukonèujeme
øádek touto klávesou, ale necháme text volnì pøetékat na následující øádek (automatické zalamování textu).
Formát písmo
* Dialogový panel obsahuje parametry rozdìlené do jednotlivých sekcí. Sekce Písmo. Zde mù�ete vybrat typ

písma v seznamu. Vybraný typ písma se zobrazí v poli nad seznamem a koresponduje se zápisem v poli v
panelu formátových pøíkazù. I zde je klepnutím na seznam mo�no provádìt zmìny.

Sekce Øez písma. Umo�òuje volit obyèejný text, tuèný, kurzivu a tuènou kurzivu. Volba opìt koresponduje s grafický-
mi tlaèítky. V panelu formátovacích nástrojù je pøíslu�né tlaèítko stisknuto. Zmìny dosáhnete stiskem jiného tlaèítka.
* Velikost. V seznamu uká�ete na vybranou velikost písma a nastavená velikost se opìt zobrazí v panelu formáto

vacích nástrojù. I zde je mo�no vybírat ze seznamu.
Sekce Styl. Umo�òuje nastavit pøetr�ené nebo podtr�ené písmo. Nastavení se provede zatr�ením.
* Barva. V seznamu vyberete vhodnou barvu písma. Políèko Skript slou�í k pøedvolbì znakù u vybraného typu
písma. Pro èeskou diakritiku zvolíme støedoevropský.
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Cvièení 7
Pro úpravy (editace) textu otevøte soubor Pokus-1.doc (v adresáøi Text).
1. Oznaèení textu
· Oznaète zata�ením první vìty textu. Tím jste tuto èást textu vybrali pro dal�í úpravy.
· Klepnìte mimo vybraný text. Oznaèení zru�íte.
· Oznaète postupnì slovo, odstavec.
2. Úpravy písma
A. Pøedvolba písma
· Otevøte nabídku Formát.
· Vyberte volbu Písmo...
· Projdìte nabídku v seznamu Písmo a zvolte Times New Roman.
· V seznamu Skript zvolte støedoevropský (umo�òuje èeskou diakritiku).
· V nabídce Velikost nastavte 14 (velikost v bodech).
· V nabídce Øez písma zvolte tuèná kurzíva.
· V sekci Vzorek si prohlédnìte, jak budete vypadat vá� text.
· V popisné sekci si pøeètìte charakteristiku nastavených parametrù písma.
· Potvrïte nastavení tlaèítkem OK.
· Ve formátovacím panelu si v�imnìte vypsaných informací Times New Roman, velikost 14. Dále máte stisknuté

tlaèítko B (tuèné) a I kurzíva).
· Napi�te dva, tøi øádky textu tohoto cvièení.
· Stisknìte tlaèítko I. Tím jste zru�ili v Øezu písma volbu kurzíva.
· Klepnìte na �ipku vedle èíselného údaje o velikostí písma 14.
· Navolte velikost 12.
· Napi�te dal�í øádek textu.
Podobnì zmìòte postupnì Styl a Barvu písma. I pro volbu barvy mù�ete pou�ít grafické tlaèítko.

B. Zmìna formátu ji� napsaného textu
· Oznaète text, který jste napsali písmem o

velikostí 14.
· Klepnìte na �ipku vedle políèka s velikostí

písma.
· Zvolte hodnotu 10. Po potvrzení se po�adovaná

zmìna provede.
· V oznaèeném textu (stejné odstavce)zvolte

velikost písma 12.
· Vypnìte tlaèítka výbìru Tuèný a Kurzíva.
C. Stejnou technikou proveïte dal�í zmìny formátu
písma
Odrá�ky
K jednotlivým odstavcùm textu lze pøiøadit odrá�ky.
Ty zapnete grafickým tlaèítkem.
Odstavec
Ve vyvolaném dialogovém panelu definujeme
odsazení a zarovnávání. Typy zarovnání mají
rovnì� ekvivalent mezi grafickými tlaèítky.

Cvièení 8
1. Zarovnávání textu
· Napi�te text �WordPad - zarovnávání�. Pou�ijte Písmo ARIEL, Styl podtr�ené (mo�nost pou�ít i grafické

tlaèítko).
· Stisknìte tlaèítko Zarovnání Na støed.
· Stisknìte tlaèítko Zarovnání Vpravo.
· Stisknìte tlaèítko Zarovnání Vlevo.
· Otevøete nabídku Formát a vyberte formát Odstavec.
· V dolní sekci je pole se seznamem, obsahujícím typy

zarovnání.
· Vyzkou�ejte jejich funkci a svou volbu si v�dy ovìøte

v panelu formátovacích grafických tlaèítek.
2. Odrá�ky
· Oznaète nìkolik odstavcù textu v pøedcházejícím cvièení.
· Stisknìte tlaèítko Odrá�ky (první zprava ve formátovacím

panelu).
· Odrá�ky v oznaèených odstavcích zase odepnìte.
· Dokument pøejmenujte a ulo�te do slo�ky Text pod

názvem Odstavec.doc.
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Tabulátory
Dialogový panel umo�òuje zadat do políèka èíslem v cm pozici tabulátoru. Po stisku tlaèítka Nastavit nebo klávesy
Enter se zará�ka nastaví na pravítku. Zará�ku, její� pozice je v políèku, odstraníte tlaèítkem Vymazat. V�echny
zará�ky odstraníte tlaèítkem Vymazat V�e.

Cvièení 9
1. Odstavec
V�imnìte si pozice zará�ky levého a pravého okraje stránky na pravítku (pokud jej nemáte zobrazeno, pou�ijte
vypínaè z nabídky Zobrazit).
· Otevøte nabídku Formát a vyberte formát Odstavec. V políèkách Odsazení vlevo a vpravo máte v cm vyjádøenou

pozici textových znakù vzhledem k okrajùm stránky.
· Do políèka Odsazení/vlevo zapi�te 1 cm.
· Do políèka Odsazení/první øádek zapi�te 2 cm.
· Zarovnání ponechte vlevo.
2. Tabulátory
· Otevøete nabídku Formát.
· Vyberte volbu Tabulátory.
· Do políèka Pozice zará�ky tabulátoru zadejte 2 (jednotka je nastavena v zálo�ce Mo�nosti). To je pozice zará�ky

v cm od levého okraje stránky.
· Stisknìte tlaèítko Nastavit a pak potvrïte OK. Na pravítku va�í stránky vidíte nastavenou zará�ku na pozici 2 cm

od levého okraje.
· Otevøete dialogový panel Tabulátory. V seznamu je nastavena zará�ka 2 cm.
· Do políèka zapi�te èíslo 4 a stisknìte tlaèítko Nastavit. I tento údaj se umístil do dolního seznamu. Potvrïte OK.

Na pravítku jsou nastaveny zará�ky na pozici 2 cm a 4 cm od levého okraje.
· Otevøete dialogový panel Tabulátory. V seznamu je nastavena zará�ka 2 a 4 cm.
· Klepnìte na zará�ku 2 cm. Tím jste ji nastavili do políèka Pozice zará�ky tabulátoru.
· Stisknìte tlaèítko Vymazat. Zará�ku jste odstranili ze seznamu. Potvrïte OK. Zará�ka 2 cm je odstranìna

i z pravítka.
· Otevøete dialogový panel Tabulátory. V seznamu je nastavena zará�ka 2 cm.
· Umístìte je�tì zará�ky na pozici 4 a 6 cm. Potvrïte OK. Na pravítku vidíte pozici v�ech tøí zará�ek.
· Otevøete dialogový panel Tabulátory. V seznamu je nastavena zará�ka 2,4 a 6 cm.
· Stisknìte tlaèítko Vymazat v�e. Potvrïte OK.
· Nastavte samostatnì zará�ky tabulátorù na pozice 2, 5, 8 cm.
· Napi�te nìjakou tabulku.
· V�imnìte si, �e tabulátory zarovnávají text zleva.

Malování
Program pracuje technikou tvorby bitmapových obrázkù. To znamená tvorbu stejnou, jako pou�ívají malíøi s plátnem
a paletou. Program slou�í k tvorbì obrázku ruèním kreslením na èisté plo�e, nebo pro naètení existujícího obrázku
vytvoøeného mimo tento program. Nástrojové vybavení umo�òuje  výøezy obrázku, manipulaci s nimi, nebo jejich
dotváøení.

Cvièení 10
1. Spu�tìní programu
· Stisknìte tlaèítko Start.
· Vyberte nabídku Programy-Pøíslu�enství.
Uka�te na ikonu programu Malování a stisknìte levé
tlaèítko my�i.

Úvodní obrazovka

Pracovní prostøedí je prezentováno oknem se v�emi jeho
typickými vlastnostmi. Plocha pro kreslení je doplnìna
posuvníkovými li�tami.
Titulní li�ta má v levém rohu tlaèítko øídicího menu,
název aplikace (bez_názvu-Malování) a tlaèítka minimali-
zace, zvìt�ení na celou obrazovku a závìrové tlaèítko.
Hlavní menu opìt obsahuje sady pøíkazù k obsluze
programu. S jejich pou�itím se seznámíte postupnì.
Kreslicí nástroje pøedstavují panel grafických tlaèítek,
z nich� ka�dé reprezentuje urèitý kreslicí nástroj.
Bli��í parametry nástrojù v políèku pod grafickými tlaèítky umo�òují modifikovat kreslící nástroje. Obsah tohoto
obdélníèku se mìní podle pou�ívaného nástroje.
Pruh s barvami umo�òuje volbu barev pro práci.
Stavový øádek informuje o probíhající èinnosti programu.
Upravy obrazovky je mo�né provádìt pomocí nabídky Zobrazit.
Menu View(Zobrazit)
Toto menu, stejnì jako v dal�ích programech, øídí zobrazování nástrojù. V otevøené roletce menu máte mo�nost
zatrhnout (zobrazit) volbu, nebo zatr�ení zru�it a nástroje skrýt.
Panel nástrojù (CTRL+T) zobrazí pruh s popsanými nástroji.
Panel barev (CTRL+A) zobrazí nebo skryje paletu barev.



50
   B5-6
     97

Stavový øádek je posledním øádkem okna programu. Zobrazuje se v nìm kontextová nápovìda. Pøi kreslení se
zobrazují souøadnice polohy nástrojù.
Lupa. Kromì zvìt�ení obrázku ji� popsané v panelu nástrojù umo�òuje tato nabídka Zobrazit møí�ku a Zobrazit
pohled 1:1 (zobrazí ve zmen�ené pozici zvìt�ený aktuální výøez).

Celá obrazovka (CTRL+F). Po potvrzení tohoto pøíkazu se skryje v�e vèetnì pozadí
Windows a obrázek pokrývá celou obrazovku. Tohoto efektu dosáhnete èasto i
omylem. Návratit zpìt se lze stiskem libovolné klávesy.
Panel písma. Zatr�ení této volby zobrazí plovoucí roletku, umo�òující výbìr typu a
velikostí písma. Plovoucí, proto�e ji uchopením a ta�ením za titulkovou li�tu pøemís-
títe po plo�e podle potøeby.

Cvièení 11
1. Úprava pracovní plochy
· V titulní li�tì stisknìte tlaèítko zvìt�ení na celou plochu (je-li pracovní plocha pøes celou obrazovku, stisknìte

nejprve tlaèítko pro standardizaci).
· Program zavøete do tlaèítka v Hlavním panelu.
· Stisknutím tlaèítka v Hlavním panelu opìt program malování otevøete.
2. Vzhled pracovní plochy
· Otevøete nabídku Zobrazit.
· Vypnìte (zapnìte) vypínaè Panel nástrojù. Prohlédnìte si zmìnu na pracovní plo�e.
· Stejný postup zopakujte i u dal�ích vypínaèù.
Panel nástrojù
Panel obsahuje celkem 16 tlaèítek ve dvou øadách. Aktivní prvek je prezentován stisknutým tlaèítkem. Práce se
v�emi nástroji je v podstatì stejná. Kurzor reprezentuje hrot zvednutého nástroje. Stisknutí levého tlaèítka my�i
umístí hrot na papír a mù�ete s nástrojem zaèít pracovat.
Výbìr køivkou
Stisknutím tlaèítka zapnete tento nástroj, který vám umo�ní pøi stisknutém levém tlaèítku my�i obkreslit oblast
urèenou pro výbìr. Nemusíte obkreslit celou oblast, køivka se uzavøe sama. Po uvolnìní tlaèítka my�í se kolem
oblasti opí�e èárkovaný obdélník s øídicími body po obvodu. Uká�ete-li na nìkterý z tìchto bodù, zmìní se kurzoro-
vá �ipka na dvojsmìrnou, umo�òující zmìnu velikostí obdélníku v naznaèených smìrech. Lze rovnì� objekt pøemís-
�ovat. V obdélníku je zachycena �ir�í oblast, ne� jste pùvodnì zamý�leli obkreslit. Obsahuje i èást pozadí. Souèasnì
s výbìrem nástroje se zobrazují v pruhu nástrojù dvì ikony:
a. Horní ikona zahrnuje ve výøezu i èást pozadí.
b. Dolní ikona ignoruje pozadí a umo�òuje pohyb výøezu bez pozadí, tzn. jen èást objektu. Obsah obdélníku není plnì

vyu�it.
Výbìr obdélníkem
Postup je principiálnì stejný, li�í se jen v technice výbìru oblasti. Uká�ete kurzorem my�i na jeden roh výbìru,
stisknete tlaèítko my�i a zatáhnete celý obdélník. Po stisku tlaèítka se v pruhu nástrojù opìt objeví ikony se stejnou
funkcí.
Guma
Po stisknutí tohoto grafického tlaèítka se zmìní kurzor. Jeho pohybem pøekreslujete obrázek barvou pozadí. V dolní
èásti pruhu nástrojù je mo�ná volba tlou��ky gumy - mazací pry�e (velikosti pøekreslovacího ètvereèku).
Výplò
Pøed pou�itím je nutno vybrat barvu výplnì.
Barvu popøedí (kresby) vyberete tak, �e na ni v paletì barev uká�ete a stisknete levé tlaèítko my�i.
Barvu pozadí (papíru) vyberete tak, �e na ni v paletì barev uká�ete a stisknete pravé tlaèítko my�i.
Teprve nyní mù�ete nástroj pøenést do zvolené oblasti a stiskem levého tlaèítka my�i oblast vyplnit.
Pipeta
Tento nástroj je velmi praktický. Pøi opravách kresby je nìkdy velmi obtí�né nastavit správnou barvu
pro nástroj. Tuto èinnost vykoná pipeta. Stisknete tlaèítko nástroje, pøenesete pipetu na barvu,
kterou chcete �nasát� a stisknete levé tlaèítko my�i. Tím je opravný nástroj vybaven pøíslu�nou barvou.
Lupa
Stiskem tlaèítka nástroje se zobrazí v pruhu nástrojù pole s nabídkou volby zvìt�ení. Zvìt�ení 8x
umo�òuje velmi jemnou retu�.
Tu�ka
Tu�kou je mo�no kreslit od ruky jemnou èáru. Její tlou��ka je nemìnná. Lze ji pou�ít napø. pro jemnou
retu�. Pro kreslení obrázku je praktiètìj�í pou�ít �tìtec.
Barvu popøedí pøiøadíte tu�ce stiskem levého tlaèítka my�i.
Barvu pozadí pøiøadíte tu�ce stiskem pravého tlaèítka my�i.
�tìtec
Stisknutím tlaèítka �tìtce zobrazíte v pruhu nástrojù políèko, které obsahuje rùzné typy �tìtcù.
Klepnutím na vybraný nástroj jej získáte k dispozici k vlastní práci.
Spray
Nástroj vám umo�ní poprá�it obrázek barvou popøedí. Typy popra�ku a jeho rozsah zvolíte v nabídce
 v pruhu nástrojù.
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Písmo
Po stisknutí tlaèítka tohoto nástroje si vykreslíte do obrázku obdélník, ve kterém je mo�no napsat text. Typy písma,
velikost a styl navolíte v roletce Písmo. Úpravy písma jsou mo�né i po jeho napsání. S rámeèkem obsahujícím text
je mo�no pohybovat. Pro jeho úpravy mù�ete pou�ít ikony z pruhu nástrojù. Ty jsou stejné jak graficky, tak i svou
funkcí, jak jste ji poznali u výøezù.
Úseèka
Stisknutím tlaèítka nástroje mù�ete kreslit úseèky. Tlou��ku úseèky zvolíte v políèku zobrazeném v pruhu nástrojù.
Pøi dr�ení levého tlaèítka my�i kreslíte barvou popøedí.
Pøi dr�ení pravého tlaèítka my�i kreslíte barvou pozadí.
Hladká køivka
Tato funkce umo�òuje prohýbat køivku podle potøeby. Pøi stisknutém tlaèítku my�i se natáhne úseèka potøebné délky.
Pak se musí klepnout v místì po�adovaného ohnutí a úseèku prohnout �ádaným smìrem.
Obdélník
Pøi stisknutí tlaèítka se zmìní kurzor na køí�ek. Jeho zata�ením vykreslíte obdélník. Jeho parametry nastavíte
z výbìru v pruhu nástrojù.
Polygon
Tento nástroj kreslí obecný víceúuhelník. Kreslí se levým tlaèítkem my�i, kresba se uzavírá stiskem pravého tlaèítka
my�i. Mo�nosti výplnì a obrysu jsou stejné jako u obdélníku.
Elipsa a Obdélník se zaoblenými rohy
Oba pøíkazy pracují stejnì jako pøedchozí.
Barevná paleta
Barvy pro jednotlivé nástroje se vyberou v paletì barev. Tento panel vyvoláte pøíkazem Panel barev v menu
Zobrazit (CTRL+A).
Aktuální barvu popøedí a pozadí ukazuje levé políèko.
Barvu popøedí zvolíte tak, �e uká�ete do políèka s po�adovanou barvou a stisknete levé tlaèítko my�i.
Barvu pozadí zvolíte stejnì, ale stisknete pravé tlaèítko.
Barvy lze míchat v panelu (viz Pracovní plocha), který mù�ete vyvolat dvojstiskem tlaèítka.

Cvièení 12
Práce s nástroji pro kreslení
1. Tu�ka
· Uka�te na èervenou barvu v paletì barev a stisknìte levé tlaèítko my�i.
· Stisknìte tlaèítko Tu�ky a nakreslete libovolný jednoduchý tvar.
2. Guma (mazací pry�)
· Stisknìte tlaèítko gumy.
· V poli Vlastnosti nástroje vyberte klepnutím �íøku gumy.
· Pohybujte gumou po nakreslené èáøe.
· Vygumujte celou kresbu.
· Nakreslete tu�kou nový obrázek jinou barvou.
3. �tìtec
· Zvolte vyhovující barvu
· Stisknìte tlaèítko �tìtec.
· Vyberte vhodnou �íøku.
· Nakreslete libovolný tvar.
· Obrázek upravte gumováním. K tomu si vyberte libovolnou �íøku gumy.
4. Úseèka
· Zvolte barvu.
· Stisknìte tlaèítko nástroje Úseèku.
· Zvolte tlou��ku úseèky.
· Umístìte kurzor na zaèátek kresby, stisknìte levé tlaèítko my�i a natáhnìte úseèku.
6. Hladká køivka
· Zvolte vyhovující barvu
· Stisknìte tlaèítko nástroje Hladká køivka.
· Zvolte tlou��ku úseèky.
· Umístìte kurzor na zaèátek kresby, stisknìte levé tlaèítko my�i a natáhnìte úseèku.
· Umístìte ukazovátko my�i do místa pøedpokládaného prohnutí úseèky.
· Stisknìte levé tlaèítko my�i a potáhnìte toto místo smìrem po�adovaného prohnutí.
7. V paletì barev vyberte modrou
· Stisknìte pravé tlaèítko my�i. Tím jste vybrali barvu pozadí.
· Vyberte nástroj pro kresbu obdélníku.
· V poli Vlastností nástroje vyberte obdélník s výplní (poslední nabídka dole).
· Umístìte kurzor na zaèátek kresby, stisknìte levé tlaèítko my�i a natáhnìte obdélník.
· Stejnì mù�ete volit i kresbu popøedí a pou�ít dal�í nástroje jako je polygon, Elipsa a obdélník se zaoblenými

rohy.
8. Kombinujte barvy a nástroje a ponecháte minimálnì dvì kresby na pracovní plo�e
9. Odstranìní kresby s výplní
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· Zvolte bílou barvu pozadí.
· Zvolte èernou barvu popøedí.
·   Vyberte nástroj pro výbìr (obdélník nebo køivku)
· Obkreslete objekt.
· Stisknìte klávesu DEL.
· Oznaète soubor Pokus-1.
· Stisknìte tlaèítko Otevøít.

Ovládání programu pomocí menu
Základ ovládání a práce v programu je v pou�ívání nástrojù. Pøíkazy menu pøesto není mo�no pøehlí�et. Vìt�ina
z nich je komentována v textu k programu WordPad a jejich význam bude toto�ný.
Menu Soubor
Nový. Pøíkaz otevøe nový prázdný obrázek. Pokud není stávající obrázek ulo�en, je u�ivatel vyzván k jeho ulo�ení
nebo zamítnutí.
Otevøít. Obsluha panelu je opìt stejná. Pøíkaz umo�òuje otevøít dva typy bitmapových obrázkù.
1. Základní bitmapový formát Windows *BMP.
2. Formát *PCX. Star�í formát, neumo�òuje pracovat

se v�emi barvami.
Ulo�it. Pøíkazem ukládáte obrázek na disk. Navíc
umo�òuje nastavit barevnost obrázku. Ukládáte-li
obrázek poprvé, zobrazí se panel Ulo�it jako...
Dal�í ukládání ji� probíhá bez dialogového panelu.
1. 24bitová mapa. To jsou pravé barvy, paleta 16,7 mil.

barev. Je to nejvìt�í dosa�itelná barevnost, ale
soubor je nejvìt�í.

2. 256bitová mapa. Bì�ná barva pro kanceláøské
aplikace.

3. 16bitová mapa, pracující s paletou 16 barev.
Dnes spí� zastaralá.

4. Èernobílá bitová mapa. Disponuje pouze èernou
a bílou barvou.

Ulo�it jako... Umo�òuje ulo�it obrázek pod jménem
do libovolné slo�ky.
Náhled. Pøedstaví stránku tak, jak bude vyti�tìna.
Vzhled stránky. Stejná funkce i nastavení jako v programu WordPad.
Tisk... Pøíkaz ode�le dokument na tiskárnu. Mo�ná nastavení jsou zase stejná jako v programu WordPad.
Odeslat. Pøíkaz umo�òuje odeslat dokument adresátovi elektronickou po�tou.
Tapeta. Tapeta vyskládaná, Tapeta uprostøed. Otevøený obrázek je mo�no hned pou�ít jako tapetu pracovní plochy
a to umístìnou uprostøed a nebo �vyskládanou� vedle sebe. Toté� bylo øe�eno v kapitole o ovládacích panelech.
Dal�í ètyøi øádky obsahují jména s umístìním ètyø naposledy umístìných souborù.
Konec, pøíkaz ukonèí práci v programu.

Cvièení 13
1. Archivace tvorby
· Otevøete nabídku Soubor.
· Vytvoøte slo�ku Kresba.
· Zvolte pøíkaz Ulo�it. Zobrazí se známý dialogový panel. (Ten se zobrazí pouze pøi prvním ukládání.)
· Zvolte v sekci Typ souboru 256barevný rastr.
· V sekci Název souboru napi�te Pokus-1.
· Stisknìte tlaèítko Ulo�it.
· Otevøete nabídku Soubor.
· Ukonèete práci v programu.
2. Otevøení souboru
· Znovu spustíte program Malování.
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte Otevøít. V dialogovém panelu otevøete slo�ku Kresba.
· Oznaète soubor Pokus-1.
· Stisknìte tlaèítko Otevøít.
3. Pøejmenování souboru
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte Ulo�it jako...
· V dialogovém panelu opravte jméno na Pokus-2.
· Stisknìte tlaèítko Ulo�it. Podobnì mù�ete zmìnit i slo�ku, do které bude soubor ukládán.

Menu Edit (Úpravy)
Zpìt/Opakovat. Pomocí pøíkazu Zpìt lze vrátit postupnì tøi poslední provedené operace. Návrat lze provádìt
opakováním pøíkazu. Je mo�no pou�ít zkratku ALT+BACKSPACE, opaèný pøíkaz klávesou F4.
Vyjmout, kopírovat, vlo�it. Standardní pøíkazy, umo�òující vlo�it vybraný objekt do schránky a pøíkazem Vlo�it jej
zase ze schránky umístit v nìkteré aplikaci.
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Vymazat výbìr. Pøíkaz vyma�e vybranou èást obrázku a nahradí ji barvou pozadí. Toté� lze získat stisknutím
klávesy DEL.
Vybrat v�e. Pøíkaz provede výbìr celého obrázku. Toté� lze udìlat stiskem klávesy CTRL+L.
Zkopírovat do. Pøíkaz umo�ní ulo�it vybranou èást obrázku jako dokument ve formátu *BMP. Mo�nosti k ulo�ení
jsou stejné jako u pøíkazù Ulo�it nebo Ulo�it jako.
Vlo�it z. Pøíkaz umo�òuje do rozpracovaného obrázku vlepit jiný, ji� ulo�ený na disku.

Cvièení 14
1. Oznaèení objektu
· Stisknìte tlaèítko výbìr Obdélníkem.
· Uka�te na roh vybrané èásti kresby a natáhnìte obdélník výbìru.
2. Kopírování objektu
· Otevøete nabídku Úpravy.
· Zvolte pøíkaz Kopírovat.
· Zvolte pøíkaz Vlo�it.
· Kopii objektu pøetáhnete na zvolené místo.
3. Vyjmutí výøezu
· Oznaète èást libovolného objektu.
· Otevøete nabídku Úpravy.
· Zvolte pøíkaz Vyjmout.
· Zvolte pøíkaz Zpìt.
4. Stejné operace proveïte pomocí Výbìru køivkou

Menu Obraz
Nabídka je specifická pro grafický program a nesetkáme se ní u jiných typù programù.
Pøevrátit èi otoèit. Natoèit, nebo pøevrátit lze obrázek nebo výøez o 900 a násobky této hodnoty. Pohyb je mo�ný
kolem vodorovné a svislé osy.
Roztáhnout èi zkosit. V dialogovém panelu je mo�no ve dvou sekcích navolit velikosti zmìn v procentech.
V jednom kroku lze provést obì zmìny jen v jedné ose a následnì pak ve smìru druhé osy.
Invertovat barvy. Tento pøíkaz zobrazí obrázek v doplòkových barvách.
Atributy. V dialogovém panelu mù�ete nastavit velikost obrázku a zvolit jednotky. Standardní nastavení je postaèují-
cí pro celou �íøku práce v programu. Proto ji nedoporuèujeme mìnit.
Vymazat. Potvrzením pøíkazu vyma�ete v�e co je na obrázku a nahradíte kresbu barvou pozadí. K nápravì lze
pou�ít pøíkaz Zpìt.

Menu Volby
Pøíkazy umo�òují práci s barvami.
Upravit barvy...Pøíkaz je mo�no vyvolat dvojstiskem tlaèítka my�i. Umo�òuje míchat barvy.
Pøevzít barvy/Ulo�it barvy. Barvy lze ulo�it pøíkazem Ulo�it, opìtovnì naèíst pøíkazem Pøevzít.
Kreslit neprùhlednì. Vypínaè má stejnou funkci jako pøepínání dvou ikon pod pruhem nástrojù (napø. u výøezù).

Sejmutí obrazovky
Obsah obrazovky je mo�no zkopírovat do schránky a odtud pak její obsah vlo�it na list programu Malování nebo
WordPad a dal�ích programù.
1.   PrintScreen. Stisknutí tlaèítka kopíruje do schránky celý obsah obrazovky.
2.   ALT+PrintScreen. Stisknutí tlaèítka kopíruje do schránky obsah aktivního okna.

Pomùcky
Tøi programy vyu�itelné pøi práci v kterýchkoliv dal�ích programech. Programy lze spustit opìt ze submenu Pøíslu-
�enství.
Mapa znakù
Okno programu je velmi jednoduché. Program vlastnì nabízí pøehled a rozmístìní znakù, pøíslu�ejících jednotlivým
typùm písma. V mapì jsou zobrazeny znaky od è. 33 do 255. Znaky ni��ích èísel jsou netisknutelné. Mapa neslou�í
jen k pøehledu, ale i k výbìru a kopírování znakù.
Uka�te na znak v mapì a poklepejte tlaèítkem my�i nebo stisknìte tlaèítko vybrat. Znak se umístí do políèka Zkopí-
rovat. Podobnì tam mù�ete umístit dal�í znaky.
Stiskem tlaèítka Kopírovat zkopírujete znaky do schránky. Pak u� je mù�ete pøíkazem Vlo�it do libovolného doku-
mentu.
Lze také nastavit klávesovou sekvenci, která znak vlo�í do dokumentu.
Prohlí�eè schránek
Tato pomùcka umo�òuje manipulaci s obsahem schránky. Schránku mù�eme chápat jako vymezenou èást pamìti,
do ní� lze ukládat èásti nebo i celé soubory. Ze schránky je mo�né data umís�ovat do jiných dokumentù. Tato
schopnost je pro vlastní tvorbu velmi dùle�itá. V této pøíruèce jsme si ji� s vlastnostmi a pou�itím schránky setkali.
Zde si poznatky shrneme a roz�íøíme.
Vlo�ení výøezu do schránky
Èást dokumentu (výøez) mù�eme do schránky vlo�it buï vytvoøením kopie, nebo vyjmutím výøezu z originálu.
Kopírování: Èást dokumentu oznaèíme. Techniku zvolíme podle typu dokumentu. V nabídce Úpravy okna aplikace
zvolíme pøíkaz Kopírovat. Stejného výsledku dosáhnete stiskem CTRL+C. Tím jste umístili kopii do schránky a
originál je v nezmìnìném stavu.
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Vyjmutí: Opìt oznaète èást dokumentu, který chcete z originálu odstranit a umístit do schránky. V nabídce Úpravy
zvolíte pøíkaz Vyjmout.CTRL+X. Výøez je z originálu vyòat a vlo�en do schránky.
Obsah schránky: Ve schránce je umístìn pouze poslední provedený a do schránky vlo�ený výøez. Vlo�ením
dal�ího výøezu její pùvodní obsah zru�íte. Zde hrozí nebezpeèí, pøedev�ím u pøíkazu Vyjmout, �e mù�ete o data
pøijít. Proto tyto operace vy�adují zvý�enou opatrnost.
Vlo�ení výøezu ze schránky
Výøez mù�eme vlo�it v�dy do libovolného dokumentu tam, kde je umístìn kurzor. Lze jej vlo�it do stejného doku-
mentu na jiné místo. Pøíkladem mù�e být kopírování nebo pøemístìní odstavce v textu dokumentu WordPad. Ale
stejnì tak mù�ete pøemís�ovat výøezy mezi rùznými dokumenty stejného programu, nebo i dokumenty vytvoøenými
v rùzných aplikacích. V nabídce Úpravy je aktivní pøíkaz Vlo�it. Jeho potvrzením vlo�íte obsah schránky na pozici
kurzoru. Druhou mo�nosti je klávesová kombinace CTRL+V.
Tato technika je stejná a� do schránky vkládáte èást dokumentu, celé dokumenty nebo obsahy slo�ek.
Scrap
Obsah schránky mù�ete umístit i na volnou pracovní plochu. Získáte tím útr�ek (Scrap), zobrazený ikonou. Poklepá-
ním na tuto ikonu otevøete program, ve kterém byl výøez zpracován.
Prohlí�eè schránky
Jde o jednoduchý program pøístupný z Pøíslu�enství. V podstatì se zobrazí okno programu, který má v pracovní
plo�e obsah schránky. Pomocí menu (Soubor) je mo�no výøez pojmenovat a ulo�it. Z nabídky Úpravy je mo�no
obsah schránky vymazat pøíkazem Odstranit.
Propojování a vkládání objektù (OLE)
Souèasná verze je oznaèovaná jako OLE2. Funkce zpùsobí, �e se vytvoøí vazba (propojení) mezi místem, v nìm�
byla data zpracována, a místem, kam byla data vlo�ena. To znamená, �e vlo�ená data lze aktualizovat v programu,
v nìm� byla zpracována, a tento program se spustí pøi provádìní zmìn. Propojení je mo�né dvojím zpùsobem.
Objekt je do cílové aplikace vlo�en se zachováním vazby. Vlo�ený objekt mù�eme upravovat tak, �e dvojím klepnu-
tím spustíme zdrojovou aplikací. Dal�í mo�ností je pøíkaz Objekt v menu Úpravy.
Úpravy provádìné ve zdrojové aplikaci se promítnou v cílové aplikaci. Dal�í práci lze provádìt pøíkazem Propojení
v menu Úpravy.
Rozdíl mezi vlo�ením a propojením je v tom, �e pøi vlo�ení se vkládá kompletní sada dat a pøi propojení jen informa-
ce o tom, kde se data nalézají (v jakém souboru).
Kalkulaèka
Pomùcku lze zobrazit ve dvou provedeních:
Standardní kalkulaèka není schopná brát ohled na prioritu operací. Nabídka obsahuje bì�né pøíkazy.
Vìdecká kalkulaèka
Vìdeckou kalkulaèku zapnete pøíkazem Vìdecká z menu Zobrazit. Kalkulaèka disponuje desítkami funkcí (goniome-
trické, logaritmické apod.). Ménì obvyklé operace jsou napøíklad statistické funkce, konverze formátu.
Statistické funkce. Jsou seøazeny v levém sloupci (tmavomodré). Postup:
1. Zadejte èíslo pro statistické operace.
2. Tlaèítko Sta a pak Dat vytvoøí soubor èísel pro statistické výpoèty.
3. Chybné èíslo vyøadíte tlaèítkem CE.
Statistické operace
1. Ave: Aritmetický prùmìr.
2. Sum: Souèet èísel ve statistickém boxu.
3    s: standardní odchylka.
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WORD 7.0 - úvod do programu

Úvod
Microsoft Word je komfortním prostøedím ke zpracování libovolného dokumentu. Nelze jej jednodu�e oznaèit jen
jako textový editor. Pod tímto pojmem vìt�inou rozumíme inteligentní psací stroj, který ve vìt�í èi men�í míøe
umo�òuje odstranit chyby pøi psaní textu. Word je nìco zcela jiného. Vy�aduje tvoøivý pøístup k tvorbì dokumentu,
umo�òuje uplatnit vlastní fantazii a nápady, èasto pøekvapí nabídkou øe�ení va�ich pracovních problémù. Je pocho-
pitelné, �e jde o programátorský kolos, ale jeho pøístup k u�ivateli je velmi pøátelský, komunikativní a tak va�i pamì�
nijak nebude zatì�ovat mno�stvím informací. Základních operací, které si pro práci budete muset pamatovat, není
mnoho a vycházejí z obsluhy systému Windows 95.
Doufám, �e pracovní text, který dr�íte v ruce, bude va�im dobrým prùvodcem a rádcem pøi studiu i pøi vlastní práci.

Charakteristika programu
Pohled na obrazovku nebo pracovní plochu, vybavenou standardními nástroji, vypadá na první pohled slo�itì,
grafické symboly nástrojù o jejich funkci mnoho neøíkají. Vzniklý dojem mù�e vyvolat obavy, ty jsou v�ak skuteènì
naprosto zbyteèné. Velmi brzy zjistíte, �e zpùsob uspoøádání je pro u�ivatele velmi pøíjemný a zaènete v práci
s tímto komfortním komplexem nacházet zalíbení.
Usedli jste k pracovnímu stolu, který obsahuje v�e potøebné k tvorbì rozsáhlých a slo�itých dokumentù. Dokument je
pojem, kterým budeme oznaèovat cíl va�í práce. Co v�echno mù�e obsahovat?
1. Textovou èást. Tvorbu textové èásti lze jen vzdálenì srovnávat s prací na psacím stroji. A to pouze proto, �e

výstupem je textová zpráva. Zpùsob tvorby je, jak poznáte, zcela odli�ný.
2. Tabulková èást. Èíselné i textové údaje je praktické vyjadøovat v tabulkách. Zpracovanou tabulku mù�ete

libovolnì graficky upravit. V èíselných tabulkách mù�ete dìlat i slo�ité výpoèty.
3. Grafy. Èíselná data mù�ete pøehlednì a pohodlnì vyjádøit formou grafù.
4. Kresby. Kreslení mù�e tvoøit samostatnou èást dokumentu, nebo tøeba jen doplnìk k ji� uvedeným èástem

dokumentu.
Ovládání programu
Program se ovládá v podstatì stejnou technikou, jakou pou�íváte pøi ovládání systému Windows 95. Základem
obsluhy bude proto okno. Bude úèelné si uvìdomit (nebo si zopakovat) principy práce v oknì a pou�ití operaèních
pøíkazù. Word je ov�em program, který umo�òuje tvorbu dokumentu - a tomu je podøízeno také pou�ívání jednotli-
vých zpùsobù ovládání.

1. Titulní li�ta. Tu obsahuje ka�dé aplikaèní okno v systému Windows 95. Støední, podbarvená èást obsahuje název
aplikace. Vlevo je tlaèítko øídící nabídky a vpravo tøi tlaèítka, ovládající velikost okna. První zleva zavírá okno do
tlaèítka v Hlavním panelu, dal�í maximalizuje okno na celou obrazovku (na standardní velikost ), poslední s køí�kem
aplikaèní okno zavírá.
2. Nabídková li�ta. V této øádce jsou ovládací pøíkazy tematicky sdru�eny pod jednotlivá hesla nabídky a klepnutím
na její název jsou v otevøeném seznamu dostupná. Nìkteré pøíkazy vyvolávají dialogové panely, jiné jsou pøímo
výkonnými pøíkazy. Ty jsou dostupné z nìkolika zdrojù.
3. Øádky sad grafických tlaèítek jsou v podstatì ekvivalenty pøíkazù, sdru�ených pod názvy nabídek. Klepnutí na
grafické tlaèítko jej opticky zatlaèí (pøíkaz je zapnut). Opìt mohou vyvolat dialogový panel, nebo jsou pøímo výkonný-
mi pøíkazy. Uká�ete-li ukazovátkem (kurzor ve tvaru �ipky) na grafické tlaèítko (ikonu), zobrazí se obdélníèek
s názvem tlaèítka, urèujícím jeho funkci.
4. Nìkteré pøíkazy lze realizovat kombinací kláves.
Kontextové menu vyvoláte stiskem pravého tlaèítka my�i. Okno nabízí jen pøíkazy, které jsou pou�itelné právì jen
v této urèité fázi práce na dokumentu.
Je u�iteèné mít od poèátku na pamìti, �e by bylo chybou orientovat se jen na jednu techniku, napø. jen pou�ívání
pøíkazù jednotlivých nabídek. Zásadou je jednotlivé techniky kombinovat, pru�nì je mìnit podle jejich okam�ité
dostupnosti.
Spu�tìní programu

Klepnutím na ikonu program spustíte a ten se bude prezentovat novou obrazovkou. Pokud program v nabídce
zobrazen není, zkuste jej najít pomocí pøíkazu Hledat. V krajním pøípadì konzultujete umístìní programu s majitelem
poèítaèe.

Zavøení programu
Prvním krokem k ukonèení práce by mìlo být zavøení a ulo�ení dokumentu. Pokud
chcete ukonèit práci a pøitom jste její poslední verzi do pøíslu�né slo�ky neulo�ili,
program vás k ulo�ení vyzve sám. Pak mù�ete program zavøít. I zde se vám nabízí
nìkolik zpùsobù.
1. Pou�ití závìrového tlaèítka. Program ukonèíte stisknutím tlaèítka s køí�kem

v pravém horním rohu titulní li�ty.
2. Tlaèítko øídící nabídky otevøe seznam pøíkazù. Klepnutím na pøíkaz Konec

program ukonèíte.
3. Nabídka Soubor z li�ty nabídek obsahuje rovnì� pøíkaz Konec.

Tento návod ke spu�tìní programu Word 7.0 vychází z normální instalace v nabídce progra-
mù Windows 95. Klepnutím na tlaèítko Start se vysune menu a v nìm zvolíte polo�ku
Programy. V tomto menu naleznete ikonu program MS Word.
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Cvièení 1
Podle situace na V�í obrazovce mù�ete jednotlivé kroky (tzn. otevøení programu a jeho zavøení) jednodu�e prohodit.
Problém, který si ale musíte uvìdomit, spoèívá v kumulaci dvou sad tlaèítek v pravém horním rohu. Pokud budete
mít zobrazenu jen jednu (patøící programu Microsoft Word), máte pro zaèátek orientaci jednodu��í, ale jen zdánlivì.
V tomto cvièení budeme vìnovat pozornost jen sadì tlaèítek ovládajících program, tzn. tlaèítka zobrazená vedle
modré titulní li�ty. Spodní sadu tlaèítek, která patøí k oknu dokumentu budeme pou�ívat pozdìji.
Otevøení programu
· Klepnìte na tlaèítko Start vedle pruhu Hlavního panelu, zobrazeného na pracovní plo�e Windows 95.
· V otevøené nabídce vyberte volbu Programy a stisknìte tlaèítko my�i.
· V zobrazené nabídce vyberte ikonu MS Word. Pokud není zobrazena, klepnìte na ikonu MS Office a v otevøené

nabídce klepnìte na ikonu MS Word.
Zavøení programu
· Klepnìte na závìrové tlaèítko v pravém horním rohu pracovní plochy. Uvìdomte si jeho pøíslu�nost k modøe

podbarvené titulní li�tì s názvem aplikace.
· Znovu spus�te program.
· Otevøete øídicí nabídku. Klepnìte na ikonu W v levém horním rohu pracovní plochy. Je umístìna opìt vedle modrého pruhu.
· V otevøené nabídce klepnìte na pøíkaz Konec.
· Znovu spus�te program.
· Otevøete nabídku Soubor. Pod titulní li�tou je Nabídková li�ta. První nabídkou zleva je nabídka Soubor.

V otevøené nabídce zvolte Konec.
· Znovu spus�te program.
· Stisknìte tlaèítko minimalizace. Program se zobrazí v Hlavním panelu jako tlaèítko s názvem MS Word.
· Stisknìte tlaèítko programu MS Word v Hlavním panelu. Program je opìt prezentován na pracovní plo�e.
· Zmen�ete program na standardní velikost.
· Zvìt�ete program opìt na celou obrazovku.
Kroky v tomto cvièení dìláme pro získání jistoty v orientaci mezi ovládacími tlaèítky. Je velmi nemilé si program
omylem zavøít a pokud se tak stane, znáte ji� cestu, jak omyl napravit.
Pracovní plocha
Pracovní plochu pova�ujte za svùj pracovní stùl, s tím rozdílem, �e pracovní plocha obsahuje základní výbavu
potøebnou k zahájení práce.
Prostøedím pro tvorbu dokumentu je �papír�, na kterém ji� mù�ete zaèít tvoøit. Je doplnìn základními, bì�nì pou�íva-
nými nástroji, které se zobrazí souèasnì s otevøením nového dokumentu. Pozornì si prohlédnìme celou pracovní
plochu. Po analýze zobrazených prvkù mù�eme pøistoupit k izolaci základní pracovní plochy programu.
Titulní li�ta
Takto se nazývá horní podbarvený øádek s nápisem, který mù�e mít rozdílný obsah. V levém rohu li�ty je tlaèítko
systémové nabídky (øídicí nabídky okna). V pravém horním rohu jsou tøi tlaèítka, známá z práce s okny systému
Windows 95. Tlaèítko minimalizace (zmen�ení do Hlavního panelu), tlaèítko zvìt�ení na celou obrazovku (nebo
zmen�ení na standardní velikost) a tlaèítko s køí�kem, umo�òující program zavøít
Význam nápisù v titulní li�tì
Nápisy v titulní li�tì májí hlub�í informaèní
charakter. Oceníte jej pøedev�ím pøi souèasné
práci s nìkolika dokumenty.

1.  Li�ta obsahuje název Microsoft
Word-Dokument2. Z toho  vyplývá, �e

      plocha dokumentu je zvìt�ena na celou
obrazovku a proto jsou názvy aplikace
Microsoft Word  a Dokument1 spojeny.

.

2. Li�ta obsahuje název Microsoft Word a na
pracovní plo�e najdete je�tì jednu samostat-
nou  titulní li�tu s nápisem Dokument1.
V tomto pøípadì je dokument ve standardní
velikosti a tlaèítko v pravém horním rohu nabízí
 jeho zvìt�ení na celou obrazovku.

3. Li�ta obsahuje název Microsoft Word a na
pracovní plo�e nenajdete dal�í samostatnou
titulkovou li�tu. Dokument programu Word je
zavøen a program nabízí základní vybavení,
které umo�òuje pouze zahájit práci.
Pøi spu�tìní programu budete mít obrazovku
v podobì, popsané v bodì 1 nebo 2. Program
vám nabízí okam�itou tvorbu v nabídnutém,
prázdném oèíslovaném dokumentu.
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Cvièení 2
V tomto cvièení pracujte, prosím, velmi pozornì. To proto, �e va�e pracovní plocha mù�e rùznou podobu podle toho,
jak je start programu nastaven. Tento úvodní rozdíl, jak se brzy pøesvìdèíte, neznamená �ádnou komplikaci. Aby
dal�í popis �sedìl�, sjednotíme si nejprve vzhled obrazovky.
Sna�te se nezavírat program do tlaèítka v Hlavním panelu. Pokud se vám to �podaøí�, pak jej znovu otevøete.
1. Základní vzhled pracovní plochy.
Vypadá-li va�e obrazovka jako výsledek práce v tomto úkolu, pak si jej vyzkou�ejte pøi opakování jednotlivých krokù
tohoto cvièení.
· Okno programu Word zvìt�ete na celou obrazovku. Stisknete tlaèítko na celou obrazovku v pravém horním rohu

titulní li�ty.
· V dokumentovém oknì stisknete tlaèítko pro zvìt�ení na celou obrazovku. Tím odstraníte titulkovou li�tu okna

dokumentu a název Dokument1 splyne s názvem Microsoft Word.
Dal�í kroky ji� budeme moci dìlat spoleènì.
· Okno dokumentu upravte na standardní velikost. V pravém rohu pracovní plochy máte pod sebou dvì sady tøí

shodných tlaèítek. To vy�aduje maximální pozornost. V dolní sadì stisknìte tlaèítko pro standardní velikost.
Okno dokumentu se zmen�í a zobrazí se vlastní titulní li�ta.

· Zmen�ete okno programu Word na standardní velikost. Stisknìte odpovídající tlaèítko v sadì tlaèítek v titulní
li�tì Microsoft Word.

· Stisknìte tlaèítko na celou obrazovku v titulní li�tì okna Microsoft Word.
· Stisknìte tlaèítko na celou obrazovku v titulní li�tì okna Dokument1.
· Nìkolikrát si tyto kroky vyzkou�ejte.
· Práci ukonèete s tím, �e okno Microsoft Word bude zakrývat celou obrazovku a okno dokumentu zavøete tlaèít

kem s køí�kem.
Pomoc
1. Pokud jste stiskli tlaèítko s køí�kem (závìrové tlaèítko) a program zavøeli, je minimalizovaný do tlaèítka v Hlavním

panelu. Jeho stisknutím aplikaci opìt otevøete.
2. Pokud jste se dostali do jiných problémù, doporuèuji práci v program ukonèit a spustit jej znovu.
Aplikaèní okno Word
Zavøením okna dokumentu se výraznì zmìnil vzhled pracovní plochy. Titulní li�ta zùstala beze zmìny. Nabídková
li�ta obsahuje pouze nabídku Soubor a Nápovìda.

Nabídka Soubor
Nabídka Soubor obsahuje jako první sekci pøíkazy pro souborové operace. Pøíkaz Nový
umo�òuje zahájit práci s novým (èistým, nepopsaným) dokumentem. Zobrazí pracovní plochu
prázdného dokumentu s obecným názvem Dokument-x (x je èíslo dokumentu). Pøíkaz Otevøít
umo�òuje otevøít ji� existující dokument, ulo�ený v nìkteré konkrétní slo�ce nebo na disku.
Poslední sekce obsahuje pøíkaz Konec. Potvrzením tohoto pøíkazu program zavøete.
Nabídka Nápovìda
Problematika nápovìdy je velmi rozsáhlá a zaslou�í si, aby jí byla  vìnována zcela samostatná
kapitola. Pro práci s nápovìdou mù�ete v plné míøe pou�ívat pravidla uvedená v návodu práce
v systému Windows 95.

Otevøení nového dokumentu
Otevøením nového dokumentu budeme
rozumìt  �vyta�ení èistého papíru�. Word
tomuto dokumentu pøidìluje kromì
obecného pojmenování èíslo. Toto èíslo
v podstatì znamená pouze poøadové èíslo
�vyta�eného papíru�, pro vlastní práci nemá
význam. Pøi otevøení Nového dokumentu
mù�ete navíc pou�ít nìkterou z nabízených
�ablon (jde o nabídku formuláøù pro nìkteré
 standardizované dokumenty).
Práci jsme ukonèili v okam�iku, kdy jste si
ve cvièení zobrazili aplikaèní okno Wordu
(bez okna dokumentu). Nový dokument
mù�eme získat trojím zpùsobem. Poprvé
se pøitom setkáme s typickým rysem
obsluhy programu  - �ke stejnému cíli vede
nìkolik cest�. Bude zále�et jen na vás, kdy
a kterou techniku pou�ijete:
1. Pøíkazem Nový z nabídky Soubor.
    Potvrzením tohoto pøíkazu se otevøe dialogový panel. Jeho popisem se budeme zabývat podrobnìji v kapitole
    �ablona. Obsahuje typické ovládací prvky dialogového panelu. Ty jsou stejné jako ve vìt�inì dialogových panelù
    systému Windows 95.
 Þ Karty se zálo�kami. Karty obsahují ovládací prvky, potøebné k øe�ení daného problému. Karty mají svùj název
       nadepsaný na zálo�kách. Klepnutím na zálo�ku �vytáhnete � kartu z kartotéky do popøedí. Va�e karta s názvem
       Obecné obsahuje ikony s názvy typù dokumentù. Program implicitnì na této kartì nabízí k výbìru ikonu Nor
        málního dokumentu a Prázdného dokumentu.
 Þ Vypínaèe. Na zobrazené kartì vidíte stisknutý vypínaè Dokument.
 Þ Tlaèítka. Pøedstavují výkonný povel. Panel nabízí dvì povinná tlaèítka. Tlaèítko OK, potvrzující provedení
      pøíkazu a tlaèítko Storno pro zru�ení celé akce.
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2. Stisknutím grafického tlaèítka Nový. Pøi základním vybavení li�ty grafických tlaèítek je to první tlaèítko zleva.
Podr�íte-li na obrázku tlaèítka ukazovátko my�i, zobrazí se rámeèek s názvem tlaèítka �Nový�.

3. Kombinací kláves CTRL + N. Pøi pou�ití kombinace kláves (a to platí i pro dal�í pøípady) stisknete klávesu CTRL
a pøi jejím stisknutí pøidáte klávesu N.

 Þ V�imnìte si, �e v nabídce Soubor je vedle pøíkazu Nový vypsána kombinace kláves. A podobnì to bude i v
dal�ích pøípadech.

Cvièení 3
Pro vyzkou�ení otevírání a zavírání prázdných dokumentù bude vhodné vyjít ze stavu, v jakém jste program opustili
v minulém cvièení, to znamená se zavøeným oknem dokumentu. Pokud máte na pracovní plo�e nìjaké dokumenty
otevøené, pou�ijte k jejich zavøení nìkterou z technik, uvedených v tomto cvièení. Podle potøeby si prohoïte zavøení
dokumentu s jeho otevøením.
1. Otevøení dokumentu
· Otevøete nabídku Soubor a zvolte povel Nový.
· Zvolte zálo�ku Obecné.
· Zapnìte, nebo zkontrolujte vypínaè Dokument v sekci Vytvoøit nový.
· Stisknìte tlaèítko OK.
2. Zavøení dokumentu
· Otevøete nabídku Soubor a zvolte povel Zavøít.
   1a. Otevøení dokumentu
· Uka�te na ikonu Nový a stisknìte tlaèítko my�i.
   2a. Zavøení dokumentu
· Stisknìte závìrové tlaèítko okna dokumentu v pravém horním rohu.
   1b. Otevøení dokumentu
· Stisknìte klávesu CTRL a k tomu klávesu N.
   2b. Zavøení dokumentu
· Klepnìte na tlaèítko øídicí nabídky okna dokumentu.
· V otevøené nabídce zvolte povel Zavøít.
Úkoly si v libovolné kombinaci procviète. Práci ukonèete tak, aby na pracovní plo�e bylo ve standardní velikostí
zobrazeno okno dokumentu. Budeme je popisovat v dal�ím textu.
Okno dokumentu
Popis prvkù pracovní plochy
V této èásti textu budu popisovat standardní zobrazení pracovní plochy. Zobrazením okna dokumentu se doplnila
nabídková li�ta dal�ími nadpisy, roz�íøila se nabídka grafických tlaèítek. Okno aplikace MS Wordu je doplnìné
dal�ími prvky. Pokud bude va�e obrazovka vypadat jinak, je mo�no její obsah a tím i vzhled upravovat.
Nabídková li�ta
V tomto øádku jsou umístìny názvy nabídek. Klepnutím na jednotlivé názvy se nabídka otevøe a zobrazí jednotlivé
pøíkazy. Nìkteré jsou zobrazeny �slabì� a ty nejsou v daném stavu práce programu dostupné. Ty, které jsou vypsá-
ny tlustì, jsou pou�itelné a jsou buï pøímým pøíkazem k akci, nebo otevírají dialogové panely. U tìchto pøíkazù jsou
za jejich jmény uvedeny tøi teèky.
Panely nástrojù
Pod nabídkovou li�tou programového okna jsou standardnì zobrazeny dva øádky grafických tlaèítek. Obsah grafic-
kých tlaèítek v horním øádku se nazývá Standardní a v dolním Formát. Obì sady sdru�ují tlaèítka pro pøímou aplikací
pøíkazù, které reprezentují. Grafické symboly jsou shodné se symboly v systému Windows 95 a ve v�ech progra-
mech, které pod tímto systémem pracují. Stisknuté tlaèítko se projeví graficky �zatlaèením�. Dal�í spoleènou vlast-
ností je velmi úèinná nápovìda. Uká�ete-li na grafický symbol tlaèítka a ponecháte-li �ipku kurzoru chvíli v klidu na
tomto místì, objeví se obdélníèek, ve kterém je vypsán název pøíkazu.
Pravítko
Pod titulkovou li�tou je umístìno vodorovné pravítko, jeho� rozpìtí je vymezeno levým a pravým okrajem stránky.
Pokud jsou na pravítku umístìny èerné znaèky, jedná se o zará�ky tabulátorù.
Stavový øádek
Poslední øádek pracovní plochy se nazývá stavový øádek. Sdìluje aktuální stránku, oddíl, celkový poèet stran
dokumentu, pozici kurzoru, èas a re�im programu. Dále se nìm objevují informace o aktuální èinnosti programu.
Dozvíte se napøíklad, jakou funkci má tlaèítko, na kterém je umístìno ukazovátko. Jeho název je zobrazen v obdél-
níèku nápovìdy, ve stavovém øádku je struèný komentáø.
Posuvníky
Na pravém a dolním okraji pracovní plochy jsou umístìny posuvníky. Jejich funkci a obsluhu znáte z práce v systé-
mu. Dolní øádek je vlevo doplnìn tøemi grafickými tlaèítky charakterizujícími typ zobrazení (normální, stránkové a
osnova). Tato tlaèítka korespondují s pøíkazy v nabídce Zobrazit.
Nabídka Zobrazit
Tato nabídka je pøímo spojena s popisovaným vzhledem obrazovky. Popis jejího obsahu
vytvoøí podmínky pro úpravu vzhledu pracovní plochy. Nabídku otevøete klepnutím na její
název. Obsah je rozdìlen do jednotlivých sekcí.
Dokument mù�ete zobrazit trojím zpùsobem:
Zvolený typ zobrazení zatrhnete klepnutí na jeho název v nabídce, nebo stisknutím
grafického tlaèítka vlevo vedle horizontální posuvníkové li�ty.
1. Normální zobrazení: Je charakterizováno zobrazeným vodorovným pravítkem a

stisknutým tlaèítkem normálního zobrazení.
2. Stránkové zobrazení: Je charakterizováno zobrazeným vodorovným i svislým pravít

kem. Stisknuté je druhé tlaèítko zleva (vedle posuvníku).
3. Zobrazení osnovy: Tato forma zobrazeného dokumentu se vyznaèuje èlenìním textu

do nìkolika úrovní (odstavcù ).
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Volby je mo�no realizovat dvojím zpùsobem. Pomocí pøíkazù otevøené nabídky Zobrazit a stiskem pøíslu�ného
tlaèítka.
Hlavní dokument
Toto zatr�ítko zobrazí v horní èásti osnovu a ikony pro ovládání vnoøených dokumentù.
Celá obrazovka
Zapnutím tohoto pøíkazu v menu Zobrazit vyu�ijete celou obrazovku pouze pro psaní. Zmizí ve�keré nástroje,
zobrazené na plo�e obrazovky kolem tvoøeného dokumentu, jako titulní li�ta, pruh nástrojù, posuvníkové li�ty apod.
Tuto zmìnu si vyvoláte i nechtìnì. Proto je dùle�ité uvést návrat k zpìtnému zobrazení nástrojù: Skrytou nabídko-
vou li�tu zobrazíte klepnutím na horní okraj obrazovky v místì, kde oèekáváte nadpis menu Zobrazit. Pak v nabídce
znovu klepnete na tlaèítko Celá obrazovka. Uèelnìj�í a pohodlnìj�í je pou�ít klávesu ESC.
Panely nástrojù
Potvrzením pøíkazu se vám pøedstaví panel, který obsahuje názvy
sad grafických tlaèítek. Ve standardním zobrazení jsou zatr�ítka
u sady Standardní a Formát. Jsou zobrazeny dva øádky tlaèítek
pod li�tou nabídek. Klepnutím na ètvereèek u názvu dal�í sady ji
zaøadíte do výbìru k zobrazení. Tlaèítkem OK výbìr potvrdíte.
Zobrazenou sadu tlaèítek mù�ete zru�it pøesnì opaènì.
Klepnete na zatr�ítko, tím zatr�ení zru�íte a potvrdíte OK.
V tomto panelu mù�ete zmìnit i velikost ikon.
Panel obsahuje nenápadné zatr�ítko Zobrazit názvy. Tímto
zatr�ítkem zajistíte nebo zru�íte zobrazování názvù grafických
tlaèítek v obdélníèku pøi ukázání na ikonu tlaèítka.
Funkèní tlaèítka umo�òují dal�í mo�nosti práce. Vytvoøit novou
sadu tlaèítek a pøiøadit ji název (tlaèítko Nový), opravit po�kozenou
sadu (tlaèítko Obnovit). Pro nás bude mít nejvìt�í význam tlaèítko
Upravit, které vyvolá dal�í dialogový panel Úpravy. Karta se zálo�kou Panely nástrojù obsahuje v sekci Kategorie
sadu grafických tlaèítek. V sekci Tlaèítka máte zobrazena tlaèítka, která jsou pro uvedenou sadu dostupná. Technika
úprav je velmi jednoduchá. Uka�te na tlaèítko, které chcete pøidat do li�t grafických tlaèítek, stisknete levé tlaèítko
my�i a ikonu tlaèítka pøetáhnìte do li�ty tlaèítek. Návrat tlaèítka zpìt lze udìlat podobnì. Uka�te na ikonu v li�tì,
stisknìte levé tlaèítko my�i a stáhnìte ikonu zpìt do panelu. Celý proces si projdete ve cvièení formátu písma.
Pravítko
V nabídce Zobrazit je dal�í dùle�ité zatr�ítko - Pravítko. Je-li tento pøíkaz aktivní, zobrazí se na obrazovce horizontál-
ní pravítko. Vertikální pravítko je zobrazeno pouze ve stránkovém zobrazení. Pokud zatr�ení klepnutím zru�íte,
odstraníte z pracovní plochy obì pravítka.
Záhlaví a zápatí
Èasto se setkává u�ivatel s problémem vytvoøit dokument, který má standardní záhlaví, napø. firemní hlavièkový
papír. Zatr�ením této volby zobrazíte na zaèátku dokumentu obdélníèek záhlaví (na konci zápatí). Souèasnì se
zobrazí plovoucí panel grafických nástrojù.
Plovoucí proto, �e jej mù�ete za titulní li�tu
uchopit a pøemis�ovat po pracovní plo�e.
Mù�ete jej pøenést i do øádky grafických
 tlaèítek, popø. na samý dolní okraj pracovní
plochy. Panel se samovolnì rozprostøe mezi
tlaèítka.
Takto mù�ete v rámeèku vytvoøit text (popø.
i s logem firmy) záhlaví hlavièkového papíru.
Klepnutím na tlaèítko zavøít aktivujete plochu
dokumentu k dal�í tvorbì a text záhlaví je ke
zmìnám nepøístupný.
Touto technikou vytvoøíte záhlaví a zápatí
(zde mù�ete zobrazit napø. èíslo stránky).
K obsluze pøepínání a dal�ím úkonùm slou�í tlaèítka panelu. Znovu pøipomínám, �e se jejich funkce pøedstaví
jménem a ve stavovém øádku informací o mo�ném pou�ití.

Cvièení 4
1. Sjednocení vzhledu pracovní plochy
· Otevøete nabídku Zobrazit.
· Zatrhnìte zobrazení Stránky.
· Zatrhnìte zobrazení pravítko.
· Klepnìte na povel Panely nástrojù. V dialogovém panelu zkontrolujte zatr�ení sady grafických nástrojù Standard

ní a Formát. Ostatní odepnìte.
· Potvrïte OK.
2. Zmìny vzhledu pracovní plochy
A. Kontrola vzhledu
· V levém dolním rohu je zatlaèeno tlaèítko. Kdy� na nìj uká�ete, pøedstaví se svým názvem  �Stránkové zobraze

ní�. Ve stavovém øádku je napsána jeho funkce. Pracovní plochu rámuje svislé a vodorovné pravítko. Pod li�tou
Nabídek jsou zobrazeny sady grafických tlaèítek.

B. Úprava vzhledu pracovní plochy
· Stisknìte tlaèítko Normální zobrazení.
· Otevøete nabídku Zobrazit a v�imnìte si umístìní zapnutí pøíkazu Normálnì.
· V nabídce Zobrazit zapnìte Osnova. Ka�dý odstavec je tøeba uvádìt odrá�kou.
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· Uka�te na tlaèítko Stránkové zobrazení a klepnìte.
· Otevøete nabídku Zobrazit a odepnìte pøíkaz Pravítko.
· Vyzkou�ejte vzhled pracovní plochy pøi zapnutí rùzného typu zobrazení dokumentu.
· Zapnìte pøíkaz Pravítko.
3. Celá obrazovka
· Otevøete nabídku Zobrazit.
· Zatrhnìte pøíkaz Celá obrazovka.
· K návratu stisknìte klávesu ESC.
4. Panely nástrojù
· Zobrazte dialogový panel Panely nástrojù.
· Zatrhnìte nabídku Obrysy.
· Potvrïte OK.
· V�imnìte si stisknutého tlaèítka v øádku grafických tlaèítek.
· Panel se mù�e zobrazit dvojím zpùsobem:

a. Jako samostatný plovoucí panel na pracovní plo�e. Titulní li�ta obsahuje závìrové tlaèítko.
· Panel uchopte a pøesuòte na spodní okraj dokumentu.
· Uka�te na mezeru mezi tlaèítky a panel pøesuòte zpìt na pracovní plochu.
· Panel odstraníte buï klepnutím na závìrové tlaèítko, nebo zru�ením zatr�ení v dialogovém panelu a potvrzením

OK.
b. Panel se umístí mezi sady grafických tlaèítek.

· Uka�te na mezeru mezi tlaèítky, panel uchopte a stáhnìte na pracovní plochu.
· Panel odstraòte.

c. Podobnì procviète zobrazení dal�ích sad grafických tlaèítek.
5. Záhlaví a zápatí
· Napi�te libovolný kousek textu (opi�te úkol 4 b).
· Otevøete nabídku Zobrazit.
· Zatrhnìte povel Záhlaví a zápatí. Vá� text se stal nedostupný pro dal�í èinnost.
· Mù�ete psát do Záhlaví.
· Stisknìte tlaèítko Zavøít.
· Text v záhlaví je nedostupný.
· Opìt zobrazte Záhlaví a zápatí.
· Stisknìte tlaèítko Pøepnout mezi záhlavím a patou.
· Vlo�te èíslo stránky.
· Stisknìte tlaèítko Zavøít.
6. Pøíprava dokumentu pro dal�í cvièení
· Tento úkol nebudeme zatím vysvìtlovat. Splnìním uvedených krokù získáme nový prázdný dokument.
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Zavøít.
· Na dotaz, zda chcete ulo�it zmìny v dokumentu odpovìzte Ne.
7. Otevøete Nový dokument
· Tento krok je pøíprava pro dal�í práci.
Psaní textu
Vrátíme se k pojmu dokument. Zde budeme vìnovat pozornost jen textové èásti. Ta se skládá z jednotlivých odstav-
cù. Za odstavec nebudeme v textu pova�ovat jen logické oddìlení textu, ale i ka�dé oddìlení vzniklé stiskem
klávesy Enter. To nemá za následek jen pøesun kurzoru na dal�í øádek, ale pøedev�ím zpùsobí ukonèení jednoho a
zaèátek dal�ího odstavce. Èást textu mezi dvìma stisknutími klávesy Enter nazýváme odstavcem. A s tímto celkem
textu (odstavcem) je mo�no nakládat zcela samostatnì bez ohledu na sousední text (pokud ov�em nerozhodnete
jinak).
Pøi psaní textu platí zásada pou�ívat klávesu Enter jen k ukonèení odstavce (zahájení psaní v dal�ím). Pøechod textu
na dal�í øádek zaji��uje program sám. Text se podøídí pøeddefinovanému zarovnávání a samostatnì pøetéká na dal�í
øádek. Je pohodlnìj�í rozdìlit napsaný text na dva odstavce, ne� odstavce spojovat. I to je v�ak pochopitelnì
mo�né. Filosofie tvorby textu pøedpokládá jeho sestavení ze samostatných odstavcù. Poznáte pozdìji, �e je to velká
pøednost, umo�òující pohodlnou manipulaci s textem a jeho formátem. Pro zaèátek bude vhodné si konec odstavcù
zobrazovat.
V li�tì grafických nástrojù najdete tlaèítko Zobrazit v�e (pøedstaví se svým názvem). Je-li tlaèítko zapnuto, pak na
konci ka�dého odstavce je zobrazen netisknutelný znak (nebude zobrazen na vyti�tìném dokumentu). Vypnutím
tlaèítka znak konce odstavce (pou�ití klávesy ENTER) odstraníte.
Pohyb kurzoru v textu je usnadnìn pou�itím klávesových kombinací. Ty budete èasto pou�ívat. Zde je jejich pøehled.
Pohyb kurzorovými �ipkami
Klepnutí na kurzorovou �ipku znamená v�dy posun kurzoru o jednu pozici (o jeden znak). V textu se mù�ete pohy-
bovat s jediným omezením. Smìrem dolu se dostanete jen na poslední øádek vytvoøeného odstavce.
Lf  �ipka vlevo      posun o znak doleva
Rg �ipka vpravo   posun o znak doprava
Up �ipka nahoru   posun o znak nahoru
Dn �ipka dolù       posun o znak dolù
Crtl + Lf o slovo doleva
Crtl + Rg o slovo doprava
Crtl + Up na zaèátek odstavce
Crtl + Dn na zaèátek následujícího odstavce
Home na zaèátek øádky
End na konec øádky
PgUp o obrazovku nahoru
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PgDn o obrazovku dolu
Ctrl + PgUp na zaèátek obrazovky
Ctrl + PgDn na konec obrazovky
Alt + Ctrl + PgUp   na zaèátek pøedcházející stránky
Alt + Ctrl + PgDn   na zaèátek následující stránky
Ctrl + Home na zaèátek dokumentu
Ctrl + End na konec dokumentu
Kurzor mù�ete pøemis�ovat i my�í. Uka�te na pozici (mezi znaky libovolného odstavce, stránky) a stisknìte levé
tlaèítko my�i.
Dal�í mo�ností
Pøesun kurzoru, pøesun na urèitou stránku, oddíl
nebo øádek je mo�ný volbou v dialogovém panelu.
Otevøete nabídku Úpravy a zvolíte pøíkaz Pøejít na.
V zobrazeném dialogovém panelu vyberete polo�ku
v seznamu Cíl. Napí�ete èíslo (stránky, øádku nebo
 oddílu) a stisknete tlaèítko Pøejít na.

Pøepínání klávesnice
Pøepínat èeskou klávesnici na jinou (nainstalovaná bývá  obvykle anglická se znaèkou En) lze pohodlnì z Hlavního
panelu Windows 95. Stiskem tlaèítka zavøít aplikaci do Hlavního panelu pohodlnì pøeru�íte práci v dokumentu. Po
pøepnutí klávesnice stisknete tlaèítko aplikace a dokument se otevøe na obrazovce pro pokraèování v práci. Tuto
techniku  pro pøepínání aplikací budete pou�ívat èasto.
Pravopis

Ne� zaènete psát text, musíme se seznámit s funkcí Pravopis. Je-li tato funkce zapnuta, mù�e
program kontrolovat va�i tvorbu porovnáváním s výrazy, které obsahuje ve slovníku. Neumí
opravovat slovosled, ale na pøeklepy nebo na neznámé výrazy upozorní èerveným podtr�ením
výrazu. Po opravì je podtr�ení zru�eno.

Zapnutí funkce je indikováno ikonou ve stavové li�tì vpravo. Funkce lze ovládat jejím zapnutím v dialogovém panelu
Automatické opravy v nabídce Nástroje.

Cvièení 5 °
· Napi�te následující text:
Vá�ený u�ivateli.

V tomto kousku textu si uká�eme nìkolik zvlá�tností pøi  jeho psaní. Budete-li psát del�í zprávu, pak si nedìlejte
hlavu s tím, kde ukonèit konec øádku. Text automaticky �pøetéká� (zalamuje se) na dal�í stránku. �íøka øádku je dána
nastavením levého a pravého okraje.
Pou�ití klávesy ENTER znamená v�dy ukonèení odstavce. Odstavec je v�dy ta èást textu, která je oddìlena dvìma
pou�itími klávesy ENTER. A ka�dý odstavec se chová jako samostatná èást. Prohlédnìte si pozornì, kde se text
zalamuje na dal�í øádek a kde je ukonèen odstavec.
· Znázornìní konce odstavcù:

V li�tì grafických tlaèítek najdìte tlaèítko Zobrazit v�e. Pøi jeho stisknuté poloze se zobrazují netisknutelné znaky.
Pro nás je dùle�ité, �e v této ukázce vymezují konce odstavcù. Souèasnì vidíte, �e za odstavec je pova�ován
i prázdný øádek (hned pod oslovením), vzniklý stisknutím klávesy ENTER. A i pro prázdný øádek budou platit
stejná pravidla, jako pro kterýkoliv jiný odstavec.

Nabídka Soubor
Nabídka obsahuje pøíkazy, které zobrazí dal�í dialogové panely, umo�òující souborové operace. Pøíkazy jsou podle
obsahu seøazeny do sekcí, oddìlených vodorovnou èarou.
1. Souborové operace

První sekce umo�ní práci se soubory. Obsahuje pøíkazy Nový a Otevøít, které vyvolají dal�í
dialogový panel. Pøíkaz Zavøít je výkonný pøákaz, uzavírá dokument. Pokud není poslední
verze dokumentu ulo�ena, zobrazí se nový dialogový panel s dotazem, zda si pøejete ulo�it
zmìny v dokumentu.

2. Ukládání dokumentù
Pøíkaz Ulo�it, Ulo�it jako umo�òuje ulo�it dokument do pøíslu�né slo�ky. Pøíkazem Ulo�it
v�e ulo�íte souèasnì v�echny otevøené dokumenty.

3. Informaèní sekce
Pøíkaz Vlastnosti otevírá dialogový panel, obsahující základní informace o dokumentu.
�ablony pøedstavují pøeddefinované typy dokumentù s rozdìlením odstavcù apod. �ablony
vytváøejí jakési tiskopisy.

4. Tisková sekce
V�echny pøíkazy v této sekci mají vztah k tisku dokumentu. Bude jim vìnována samostatná
kapitola.

5. Naposled pou�ité soubory
V sekci jsou zobrazeny názvy naposled pou�itých dokumentù. Klepnutím na jejich název
mù�ete dokument otevøíti s aplikací, ve které byl vytvoøen.

Otevøení nového dokumentu
Otevøení dokumentu jsme si ji� ukázali. Víme, �e k otevøení prázdného textového dokumentu
mù�eme pou�ít jednu ze tøí technik.
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Ukládání dokumentù
Dokument mù�ete ulo�it pøíkazem
Ulo�it, kombinací kláves CTRL + S èi
klepnutím na ikonu Ulo�it. Ukládáte-li
dokument poprvé, zobrazí se v�dy
panel Ulo�it jako... V tomto dialogovém
panelu musíte nastavit parametry
potøebné k ulo�ení dokumentu. To
znamená jeho jméno a typ i výbìr
slo�ky, do které chcete dokument
ulo�it.
1. Výbìr slo�ky. Pomocí tlaèítek

O úroveò nahoru a Otevøít nastavíte
po�adovanou slo�ku. Ta je je
symbolizovaná otevøenou ikonou.

2. Pojmenování souboru. Po zapsání jména
nemusíte zapisovat pøíponu.

3. Typ se zvolí tak, �e klepnete na seznam pod
tímto názvem. V nabídce zvolíme po�adovaný
typ dokumentu (dokument Word). Tím se
automaticky pøipojí pøípona * . DOC. Je-li ji�
dokument pojmenován a ulo�en v nìkteré slo�ce,
panel se po pøíkazu Ulo�it nezobrazí.
Pou�ití pøíkazu Ulo�it jako... vyvolá stejný
dialogový panel. Ten pou�ijeme tehdy, chceme-li
dokument pøejmenovat, nebo ulo�it jej do jiné
slo�ky. Ukládání je signalizováno v dialogovém
øádku.
Je velmi dùle�ité si uvìdomit nutnost  prùbì�nì

ukládat rozpracované dokumenty. Nejpohodlnìj�í je klepnout na ikonu Ulo�it, nebo pou�ít
kombinaci kláves CTRL+S. Proti ztrátì ji�
vytvoøeného dokumentu (èi jiné tvorby) je mo�no se
chránit zapnutím pøíkazu automatické ukládání.
Stisknutím tlaèítka Mo�nosti mù�ete nastavit dal�í
podmínky pro ukládání.
   Þ  Volba vytvoøit zálo�ní kopii. Zatr�ení této volby zpùsobí, �e se pøi ukládání vytvoøí zálo�ní kopie dokumentu

s pøíponou * . BAK.
   Þ  Volba povolit rychlé ukládání. Aktivace volby zajistí ukládání zmìn, neukládá se celý dokument a proces

ukládání je rychlej�í.
   Þ  Automatické ukládání. Po zapnutí volby Automaticky ukládat nastavíte èasový interval v minutách. Na obrázku

je nastaveno 10 minut.
   Þ  Heslo. Zapí�ete-li do stejnojmenného políèka heslo, bude vy�adované pøi otevírání souboru. Tím si mù�ete

chránit své soubory pøed cizím zásahem.
Nastavení potvrïte OK.

Na závìr musíte potvrdit pøíkaz k ulo�ení. Opìt stisknete tlaèítko OK.

Vytvoøení slo�ky pro ulo�ení dokumentu
Klepnutím na zálo�ku Umístìní souborù
pøesunete tuto kartu do popøedí. Na ní je
zobrazen pøehled dostupných slo�ek. Pokud
chcete vytvoøit novou slo�ku stisknete tlaèítko
Upravit. V následujícím dialogovém panelu
zapí�ete název nové slo�ky do textového pole.
Tam je ji� pøedepsaná cesta nadøazených
slo�ek. Na obrázku je mo�no zapsat jméno
nove slo�ky, která bude vnoøenou slo�kou na
disku C.

Otevøít
Pojmenované a ulo�ené dokumenty jsou uchovávány v pojmenovaných slo�kách. U�ivatel musí mít k tìmto doku-
mentùm pøístup. Ten mu zaji��uje pøíkaz Otevøít ve stejnojmenném dialogovém panelu. Pøíkaz mù�eme pou�ít a� po
nastavení v�ech parametrù, které specifikují otevíraný dokument.
 Þ Nastavení slo�ky. Prvním krokem k otevøení dokumentu je nastavit slo�ku, ve které je obsa�en. Pøíslu�nou
    slo�ku nastavíte tlaèíteky O úroveò nahoru a Otevøít. Název pracovní slo�ky je nastaven v políèku Kde hledat.
     V poli pod tímto názvem je vypsán obsah slo�ky.
 Þ Nastavení typu souborù: V seznamu nastavte název souborù, které mají být z obsahu slo�ky zobrazeny.
     Napøíklad volba dokumenty Word zpùsobí, �e se ze v�ech dokumentù zobrazí pouze soubory, vytvoøené
      v programu Word.
 Þ Výbìr souboru. Dokument, který chcete otevøít, je zobrazen v obsahu slo�ky. Je symbolizován ikonou a svým
     názvem. Klepnutím na zvolenou ikonu se nastaví jméno dokumentu v poli Název souboru. V seznamu tohoto
    pole mù�ete rovnì� vybírat názvy dokumentu.
 Þ Otevøení dokumentu: Po nastavení v�ech prvkù stisknete tlaèítko Otevøít a vybraný dokument se zobrazí na
     pracovní plo�e.
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Poznámka:  Zámìna pojmù dokument a
soubor je zámìrná. Je daná pøekladem
textu v dialogových panelech.
V názvech nìkterých polí se pou�ívá název
soubor, jindy se hovoøí o dokumentu.
Stejnì se obou pojmù pou�ívá
i v odborné literatuøe. Støídavé pou�ívání
vás nemusí znervózòovat, oba pojmy jsou
rovnocenné a znamenají toté�.
Dal�í tlaèítka Upøesnit, Najít a Nové hledání
slou�í k vyhledávání souborù.
Popisovaný panel Otevøít získáte mimo
volby z nabídky Soubor/Otevøít rovnì�
kombinací kláves CTRL+O, nebo
klepnutím na grafické tlaèítko otevøít.
Naposledy pou�ité dokumenty je mo�no
otevøít klepnutím ne jejich název v sekci
nabídky Soubor. Poèet zobrazovaných
souborù je rovnì� nastavitelný z nabídky
Mo�nosti. Klepnutím na zálo�ku Obecné
máte k dispozici zatr�ítko Nabízet název
posledních souborù a èíselníkové pole s mo�ností nastavení jejich poètu.
Dokumenty jsou pøístupné i z Hlavního menu. Stisknutím tlaèítka Start se zobrazí nabídka. V polo�ce Dokumenty
jsou zobrazeny názvy souborù, se kterými u�ivatel naposledy pracoval. Klepnutím na název dokumentu se otevøel
i s aplikaci, ve které byl zpracován.
Obsah zobrazených dokumentù v obou nabídkách se obmìòuje tak, jak si u�ivatel otevírá dal�í dokumenty. Poèet
zobrazených názvù je omezen. Pokud odstraníte v nastavení názvy tìchto dokumentù, vlastní dokumenty zùstanou
zachovány. V seznamech se vlastnì zobrazují zástupci souborù umo�òující pøístup k vlastním dokumentùm.
Mazání souborù
Tento dialogový panel umo�òuje odstranit
dokumenty z otevøené slo�ky. Klepnutím na
název dokumentu jej oznaèíte a stisknutím
klávesy DEL vyvoláte �ádost o potvrzení
k odstranìní dokumentu. Dialogy tohoto typu
se v programu objevují èastìji.

Cvièení 6
V tomto cvièení se nauèíme ukládat, pøejmenovávat a otevírat dokumenty. Na pracovní plo�e máme k dispozici
dopis, který jsme napsali v pøedcházejícím cvièení. Pro ulo�ení dokumentu musíme vytvoøit samostatnou slo�ku,
jinak budeme pracnì ná� soubor k dal�ím úpravám hledat.
1. Vytvoøení slo�ky
· Otevøete nabídku Nástroje.
· Zvolte pøíkaz Mo�nosti.
· Klepnìte na kartu Umístìní souborù. Zobrazený dialogový panel máte zobrazen a popsán v textu.
· Stisknìte tlaèítko Upravit (slo�ku budeme vytváøet na disku C).
· Nastavte pomocí tlaèítka o Úroveò nahoru a Otevøít do políèka Kde hledat název disku C.
· Do políèka Název slo�ky klepnutím umístìte textový kurzor a vepi�te jméno slo�ky �Moje�.
· Stisknìte tlaèítko OK.
Do této vytvoøené slo�ky budeme ukládat celou na�í tvorbu vytvoøenou podle návody této pøíruèky.
2. Ulo�ení dokumentu
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Ulo�it. Dokument je ukládán poprvé, proto se zobrazí dialogový panel Ulo�it jako...
· Do políèka Ulo�it do nastavte slo�ku Moje.
· Do políèka Název souboru zapi�te jméno POKUS-1.
· V seznamu Typ souboru nastavte typ dokument Word. Tím pøipojíte k názvu dokumentu pøíponu DOC.
· Stisknìte tlaèítko OK.
· Otevøete nabídku Soubor. Dokument zavøete pøíkazem Zavøít.
3. Otevøení dokumentu
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Otevøít. Zobrazený dialogový panel je svým vzhledem a obsahem prakticky stejný jako panel Ulo�it

jako... Li�í se názvem v titulní li�tì a hlavnì svým urèením. V praxi mù�e dojít k zámìnì obou pøíkazù. Pokud
vám pøi ukládání nebo otevírání souborù nastanou potí�e, pramení vìt�inou ze zámìny panelù.

· Do pole Kde hledat nastavte slo�ku Moje.
· V seznamu Soubory typu nastavte polo�ku dokument Word.
· V obsahu slo�ky oznaète dokument s názvem Pokus-1.
· Stisknìte tlaèítko Otevøít.
4. Pøejmenování souboru
· Do dokumentu Pokus-1 opi�te bod 3  tohoto cvièení.
· Otevøete nabídku Soubor.
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· Zvolte pøíkaz Ulo�it jako...
· Ponechejte nastavenou slo�ku Moje.
· Do políèka Název souboru zapi�te jméno Pokus-2.
· Zvolte typ souboru dokument Word.
· Stisknìte tlaèítko OK.
5. Ulo�ení souboru do nové slo�ky
· Podle bodu 1 tohoto cvièení vytvoøte novou slo�ku s názvem Kurz.
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Ulo�it jako...
· Do pole Kde hledat nastavte slo�ku Kurz.
· V políèku Název souboru ponechejte název Pokus-2.
· Stisknìte tlaèítko OK.
6. Kontrola obsahu slo�ek
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Otevøít. Do pole Kde hledat nastavte slo�ku Moje. Obsahem této slo�ky jsou ikonu dokumentù

Pokus-1 a Pokus-2.
· Do pole Kde hledat nastavte slo�ku Kurz. Obsahem této slo�ky je dokument Pokus-2.
· Stisknìte tlaèítko Storno.
7. Opakování
· Zavøete otevøený dokument.
· Stisknìte tlaèítko minimalizace a zmen�ete program Word do tlaèítka v hlavním panelu.
· Otevøete okno Tento poèítaè.
· Postupnì otevøete okno disku C, slo�ku Moje.
· Vyberte dokument Pokus-2.
· Zvolte pøíkaz Odstranit.
· V oknì disku C otevøete slo�ku Kurz.
· Odstraòte dokument Pokus-2.
· Nyní mù�ete opakovat pøejmenování dokumentu a jeho ulo�ení do jiné slo�ky.
· Dokumenty ponechejte ve slo�kách.
· V�echny dokumenty zavøete.
8. Otevøení dokumentù ze sekce dokumenty v nabídce Soubor
· Otevøete nabídku Soubor.
· Klepnìte na dokument Pokus-1.
· Klepnìte na dokument Pokus-2 ze slo�ky Kurz.
· Oba dokumenty zavøete.
· Ukonèete program Word (pøíkaz Konec v nabídce Soubor).
9. Otevøení dokumentu z nabídky Start
· Stisknìte tlaèítko Start.
· Zvolte nabídku Dokumenty.
· Uka�te na dokument Pokus-2 a klepnìte tlaèítkem my�i.
· Otevøený dokument zavøete.
· Ukonèete program Word.
· Otevøete dokument Pokus-1.
· Ponechte spu�tìný program a otevøený dokument Pokus-1.
10. Vymazání souboru
· Pøejmenujte otevøený soubor na Pokus-A a ulo�te jej do pracovního adresáøe.
· Zobrazte z  nabídce Soubor dialogový panel Otevøít.
· Oznaète Dokument Pokus-A (ikona je podbarvená).
· Stisknìte klávesu Del.

V dialogu Potvrdit odstranìní souboru stisknìte tlaèítko Ano.

Formát textu
V�e potøebné vám poskytne nabídka Formát. Její pøíkazy umo�òují
zobrazit jednotlivé dialogových panely. Postupnì se s nimi seznámíme.
Formátování textu má bohaté mo�nosti. Postupnì se i nauèíme napsaný
text upravovat, formátovat a vytvoøit výsledný dokument. Toho dosáhneme
volbou písma, parametrù odstavcù, vhodným pou�itím tabulátorù. Ke
zvýraznìní textu mù�eme pou�ít rámování èi stínování. To v�e mù�eme
dìlat s napsaným textem, tzn. je zbyteèné si pøedem lámat hlavu, kdy
a kde pou�ít jaký typ písma apod. To v�e ponechejte na dobu a� po jeho
napsání. Parametry dokumentu mù�ete ulo�it, získáte �ablonu, tedy
pøeddefinované zadání formátu v novém dokumentu.
Formát textu mù�ete jednak pøedvolit, jednak upravovat v napsaném
textu. K tomu úèelu musíte text oznaèit, to znamená vybrat jej pro dal�í
zpracování.
1. Oznaèení textu
Text mù�ete snadno oznaèovat my�í. Uka�te na zaèátek textu, stisknete
tlaèítko my�i a pøi jeho stisku potáhnete kurzor a� na konec oznaèované
èásti textu. Tato technika má ov�em své úskalí. Mù�ete snadno
ne�ádanì text pøesunout. Proto je vhodné, zvlá�tì ne� získáte v práci
s my�í jistotu, pou�ívat nìkteré z následujících zpùsobù. Pokud umístíte
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kurzor vlevo od textu, zmìní kurzor tvar na �ipku sklonìnou doprava, smìrem k textu. K této zmìnì dojde v pruhu
podél celé stránky, proto mluvíme o Výbìrovém pruhu.
Oznaèení
slova klepnout dvakrát ve slovì
øádky klepnou dvakrát ve výbìrovém pruhu
nìkolik øádek ta�ením kurzoru my�í
vìta CTRL+ klepnutí v textu
odstavec klepnout dvakrát ve výbìrovém pruhu

klepnout tøikrát v textu
celý dokument klepnout tøikrát ve výbìrovém pruhu
blok textu ALT a zatáhnout my�í rozsah bloku
Oznaèení klávesnicí
Stisknìte klávesu SHIFT a klávesy pro pøesun textu. Napø. SHIFT + kurzorová �ipka vpravo.
Zru�ení oznaèení
Klepnìte kdekoliv v textu, nebo pohnìte kurzorovou �ipkou.
Pár slov o odstavci zde ji� padlo. Má pro formátování textu klíèový význam. Celý dokument je tvoøen z jednotlivých
odstavcù, tedy èásti textu, který je vymezený mezi dvìma pou�itími klávesy Enter. Odstavce budou mít význam i pro
dal�í výklad.
Písmo
Písmo mù�eme pøedvolit nastavením parametrù v dialogovém panelu Písmo. Ten je dostupný z nabídky Formát. Má
dvì karty, my se teï budeme vìnovat kartì písmo. Souèasnì jsou nìkteré nastavené prvky zobrazeny v øádku
nástrojù Formát.
· Sekce písmo je tvoøena polem se seznamem.

V seznamu máte mo�nost posuvníkem
hledat vhodný typ písma. Vybraný typ písma se
zobrazí v poli nad seznamem. Èeské znaky
obsahují jen ty sady písma, které mají pøíponu
CE (na obrázku je nastavena èeská verze
TIMES NEW ROMAN.

· Sekce Styl písma umo�òuje stejným zpùsobem
nastavít jeden z uvedených stylù písma.

· Sekce Velikost umo�òuje nastavit velikost
písma v bodech. Vybrat vhodnou velikost lze
v seznamu pod políèkem.

· Sekce Podtr�ení má v polièku nastaven zpùsob
(�ádné). Klepnutím na �ipku seznamu se
rozbalí celá nabídka zpùsobù podtr�ení.

· Sekce Barva umo�ní stejným zpùsobem
nastavit barvu.

· Sekce Efekty je tvoøena zatr�ítky. Ve cvièení si
uká�eme jejich �dopad� na text.

· Sekce Ukázka  prùbì�nì bude pøedkládat,
jak bude vypadat text s nastavenými parametry.

· Komentáø je obsa�en v posledním øádku panelu.
Parametry nìkterých prvkù nastavených v panelu
�písmo� mají ekvivalent v grafických tlaèítkách
v sadì Formát. Její obsah není nemìnný, mezi
grafická tlaèítka mù�eme dal�í volnì øadit a tak si
celou práci zpøíjemnit, zrychlit. Údaje nastavené
v zobrazeném dialogovém panelu vypadají takto.
Na obrázku vidíte seznam s typem písma a jeho velikostí. Klepnutím na �ipky se seznam rozbalí a i zde máte
mo�nost volit z pøíslu�né nabídky a va�e volba bude pou�ita pro oznaèený text.
Úpravu sady tlaèítek si uká�eme ve cvièení.

Cvièení 7
1.  Oznaèení textu
Pro oznaèení textu pou�ijeme ná� dopis, ulo�ený pod názvem Pokus 1. Pokud jste mezitím tento dokument zavøeli,
tak jej opìt otevøte.
Stisknìte tlaèítko Netisknutelné znaky. Dokument by mìl vypadat takto:

· Oznaète slovo �u�ivateli�. Umístìte kurzor
do slova a klepnìte dvakrát.

· Pøed dal�ím krokem v�dy zru�te oznaèe-
ní.

· Oznaète první odstavec (oslovení)
zata�ením textu.

· Oznaète tøetí odstavec. Pøed slovo
Budete-li umístìte kurzor a klepnìte
dvakrát ve výbìrovém pruhu.

· Umístìte kurzor do tøetího odstavce.
Klepnìte tøikrát v textu.
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· Oznaète celý dokument. Umístìte kurzor do výbìrového pruhu a klepnìte tøikrát.
· Podobnì si vyzkou�ejte oznaèování libovolných èástí textu.
2. Volba písma
Napí�eme tento text s uplatnìním rùzných typù písma. Parametry písma budeme nastavovat v panelu Písmo
nabídky Soubor. Pozornì sledujme zmìny v øádku grafických tlaèítek Formát. Pou�itá hodnota (nebo pou�itý pøíkaz)
je vypsána v polièku seznamù, nebo se projeví stisknutým tlaèítkem. Tyto hodnoty sledujte.
· Nastavte Times New Roman CE, velikost 12 a styl kurzíva.  Napi�te:

Volba písma.
· Nastavte Ariel CE, velikost 10, styl tuèné.

Velikost písma nezále�í jen na nastavené hodnotì, ale i na volbì typu písma. Zatím pracujeme
s písmem, které má pøíponu CE.

· Nastavte Courier New, velikost 14, podtr�ení jednoduché.
V tomto odstavci si uká�eme, jak vypadá text bez
háèkù a èárek.

· Nastavte opìt nejbì�nìj�í typ písma a to je Times New Roman CE, velikost 12, styl tuèná kurzíva.
Podobnì si mù�ete procvièit dal�í typy písma a velikosti, styl. Hornímu a dolnímu indexu
budeme vìnovat samostatný odstavec.

· Text, který budeme dále zpracovávat, by mìl vypadat takto:
Volba písma.
Velikost písma nezále�í jen na nastavené hodnotì, ale i na volbì typu písma. Zatím pracujeme
s písmem, které má pøíponu CE.
V tomto odstavci si uká�eme, jak vypadá text bez háèkù a
èárek.
Podobnì si mù�ete procvièit dal�í typy písma a velikosti, styl. Hornímu a dolnímu indexu
budeme vìnovat samostatný odstavec.

· Dokument ulo�te do své slo�ky pod názvem Písmo-1.
· Podobný text si sestavte na dal�í prázdný dokument a posléze jej ulo�te pod jménem Písmo-2. K pøedvolbì

písma pou�ijte seznamù a tlaèítek v øádku grafických nástrojù.
3. Zmìna pou�itého písma
· Oznaète celý text v dokumentu Písmo-2. Klepnìte 3x ve výbìrovém pruhu. V�imnìte si, �e v políèku typ písma a

v políèku velikost údaje zmizely. Program má k dispozici jak rùzné typy, tak velikosti a proto neupøednostòuje
v nabídce �ádný z nastavených parametrù.

· Zobrazte panel Písmo, v políèku typu písma nastavte Times New Roman CE, velikost 12, styl písma nastavte na
obyèejné a do políèka Podtr�ení nastavte �ádné. Takto vypadá výsledek.
Volba písma
Velikost písma nezále�í jen na nastavené hodnotì, ale i na volbì typu písma. Zatím pracujeme
s písmem, které má pøíponu CE.
V tomto odstavci si uká�eme, jak vypadá text bez háèkù a èárek.
Podobnì si mù�ete procvièit dal�í typy písma a velikosti, styl. Hornímu a dolnímu indexu
budeme vìnovat samostatný odstavec.

· Tuto práci si samostatnì vyzkou�ejte.
· Pozn.: Parametry do políèek musíte nastavit výbìrem ze seznamu.
· Napi�te dva øádky soukromého textu.
· Celý text oznaète.
· V dialogovém panelu zvolte písmo Wingdings.
· A takto vypadá pøedcházející vìta v �pøekladu�.
· V dialogovém panelu zvolte písmo Wingdings.
· Va�e soukromé sdìlení mù�ete pøedat adresátovi.
Psaní horního a dolního indexu
Psaní textu, v nìm� potøebujete pou�ít horní index napø. m3, nebo dolní index H2SO4, je pomìrnì èasté. Operaci,
která není nejpohodlnìj�í, si hned vyzkou�íme. Psaní je pøíjemnìj�í, upravíte-li si obsah li�ty grafických nástrojù
Formát. Postup, který pou�ijeme, je obecnì platný pro jakékoliv úpravy v li�tì grafických nástrojù.

Cvièení 8
Pí�eme vìtu �m3 je jednotka objemu�.
· Napi�te m.
· Zobrazte dialogový panel Písmo.
· Zatrhnìte horní  index.
· Napi�te 3.
· Vypnìte zatr�ítko horní index a dopi�te text. Pokud zatr�ení nezru�íte, budete dal�í slova psát jako horní index.
Pí�eme H2SO4
· Napi�te H. Zobrazte dialogový panel Písmo. Zatrhnìte dolní index.
· Napi�te  2. Zobrazte dialogový panel Písmo. Zru�te zatr�ení dolní index.
· Napi�te H2SO. Zobrazte dialogový panel Písmo. Zatrhnìte dolní index.
· Napi�te H2SO4 .
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Pokud umístíte kurzor vlevo od
textu, zmìní kurzor tvar na

�ipku sklonìnou doprava, smìrem
k textu. K této zmìnì dojde v pruhu
podél celé stránky, proto mluvíme
o Výbìrovém pruhu.

Tlaèítka pro dolní index uchopí
me a pøetáhneme do li�ty

Formát napø. vedle tlaèítka pro horní
index..
A takto vypadají tlaèítka pøipravená
k zapínání a odepínání funkce psaní
v horním a dolním indexu.

To je pomìrnì nepohodlné a lze si práci zpøíjemnit. V nabídce Zobrazit zvolte Panely nástrojù.
Stisknìte tlaèítko Upravit.
V seznamu zvolte sadu Formát.

Odstavce
Základní ideu, �e odstavce jsou samostatné stavební kameny dokumentu, jsem ji� zdùrazòoval. Na obrázku textu
dokumentu Pokus-1 jsou zobrazeny znaky, konèící jednotlivé odstavce. Ka�dý odstavec bude mít své vlastnosti,
které se nastaví v dialogovém panelu Odstavec v nabídce Formát. Panel je tvoøen dvìma kartami se zálo�kami. Pro
nás bude mít význam pøedev�ím karta Odsazení a mezery. I zde najdeme sekce, umo�òující nastavit jednotlivé
prvky. Obrázek vyjadøuje vlastnosti ètvrtého odstavce va�eho dokumentu (Budete-li...).

1. Sekce odsazení umo�òuje nastavit odsa-
zení textu od levého (pravého) okraje stránky
nastavením hodnoty v èíselných políèkách
poklepáváním na �ipku nahoru (zvìt�ování
hodnoty), nebo na �ipku dolù (zmen�ování
hodnoty). Zvolený údaj mù�ete do políèka
i vepsat po vnesení textového kurzoru do
políèka.
Pole se seznamemSpeciální umo�òuje
nastavit polo�ku �ádné, prvního øádku nebo
pøedsazení. Zvolíte-li poslední dvì mo�nosti,
aktivuje se políèko pro zadání èíselné hodnoty.
2. Sekce mezery. Výbìr Pøed nebo Za
umo�òuje nastavit mezeru pøed vybraným
odstavcem, nebo za vlastním odstavcem.
Velikost mezer je vyjádøená v bodech podobnì
jako velikost písma. Nastavování tìchto
parametrù pou�íváme pro vytvoøení mezer
mezi odstavci. Budou nahrazovat mezery
vzniklé klepnutím klávesy Enter. To má v podstatì význam vlo�ení prázdného odstavce, jeho� velikost je daná
velikostí písma v pøedcházejícím odstavci. Zde si nastavíme mezery mezi odstavci bez ohledu na zvolenou velikost
písma
3. Sekce Náhled okam�itì reaguje na v�echny nastavované parametry. V této sekci je zvýraznìn v�dy ten odsta-
vec, ve kterém je umístìn kurzor. Nastavování se bude v�dy týkat tohoto aktivního odstavce.
Øádkování je mo�no volit ze seznamu, který otevøete klepnutím na �ipku vedle políèka.V èíslicovém poli pak mù�ete
nastavit  násobky øádkování. Zvolíte-li ve výbìru údaj pøesnì, nebude brán ohled na velikost písma.
4. Sekce zarovnání. V seznamu, který se otevøe po klepnutí na �ipku, nastavíte zarovnání textu v aktivním odstavci.
Volba se souèasnì projeví stisknutým tlaèítkem v li�tì grafických nástrojù sady Formát. A zcela obdobnì stisknutí
nebo vypnutí tlaèítka se projeví nastavením typu zarovnání v dialogovém panelu.
5. Tlaèítka. Dialogový panel obsahuje kromì povinných tlaèítek (OK a Storno) je�tì tlaèítko Tabulátory. Tøi teèky za
názvem opìt znamenají, �e se zobrazí dal�í dialogový panel.
Tyto parametry jsou souèástí stylu odstavce. Pøená�ejí se automaticky na nový odstavec, vznikající po stisknutí
klávesy Enter. Chcete-li v dal�ím odstavci mít nastaveny jiné, nové parametry, musíte je po stisknutí klávesy Enter
nastavit v dialogovém panelu (nebo grafickými tlaèítky).

Cvièení 9
Pro nastavování parametrù odstavce opìt pou�ijeme dokument s názvem Pokus-1. Proto�e pøi na�í èinnosti doznal
zmìn, pøejmenujeme  jej na Odstavec-1.
1. Úprava dokumentu
· Pøemístìte textový kurzor na druhý odstavec (je to prázdný odstavec bez textu).
· Stisknìte klávesu Backpace.
· Podobnì odstraòte i druhý prázdný odstavec.
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2. Odsazení
· Umístìte kurzor do prvního odstavce (Vá�ený...).
· V sekci odsazení zleva nastavte 0,5 cm.
· Potvrïte OK.
· Postupnì takto upravte odsazení i u dal�ích  odstavcù.
· Umístìte kurzor do tøetího odstavce (Budete-li...).
· Otevøete seznam speciální.
· Zvolte první øádek a ponechejte nabídnutou hodnotu, potvrïte OK.
3. Mezery
· Umístìte kurzor do druhého odstavce (V tomto...).
· V sekci mezery nastavte pøed hodnotu 12 b.
· Potvrïte OK.
· Umístìte kurzor do tøetího odstavce (Budete-li...).
4. Øádkování
· Umístìte kurzor do ètvrtého odstavce (Pou�ití...).
· V nabídce øádkování nastavte hodnotu 1,5 øádku.
5. Zarovnání
· Umístìte kurzor do prvního odstavce (Vá�ený).
· V sekci Odsazení zleva  nastavte  0 cm.

V sekci zarovnání nastavte na støed.
Upravený text by mìl vypadat takto:

6. Pøená�ení vlastností odstavce
· Umístìte kurzor na konec prvního odstavce (...u�ivateli).
· Stisknìte klávesu Enter.
· Napi�te pøedcházející bod cvièení. V�imnìte si, �e i pro tento nový odstavec platí zarovnání na støed.
· Umístìte kurzor na konec tøetího odstavce (...okraje.).
· Stisknìte klávesu Enter.
· Napi�te text ètvrtého odstavce. Text bude mít odsazení 0,5 cm zleva a navíc bude mít odsazený první øádek.

Vlastnosti odstavce se tedy skuteènì pøená�ejí na dal�í vznikající odstavec.
7. Uvolnìní vlastností odstavce
· Umístìte kurzor na konec posledního odstavce (...odstavec.).
· Stisknìte klávesu Enter.
· V sekci øádkování zvolte jednoduché.
· Stisknìte klávesu Enter.
· Zaènìte psát text del�í ne� dva øádky. Vidíte, �e text v tomto odstavci nemá vlastnosti pøedcházejícího odstavce.
· Dokument ulo�te.
8. Jednotlivé úkoly si libovolnì procviète
Tabulátory
Tento dialogový panel je dostupný z nìkolika míst. Pøedev�ím se zobrazí z nabídky Formát. Dále jsme poznali, �e je
pøístupný i z dialogového panelu Odstavce. Má klíèový význam pro formát textu.

Písmo, s ním� pracuje program Word
(celý systém Windows 95 a v�echny
podøízené programy ), je proporcionální.
To znamená, �e ka�dé písmeno má
jinou �íøku. Vùbec se tedy nepodobá
strojopisu nebo psaní v T602. Mezerní-
kem nelze nastavit písmena pod sebe.
Zarovnaného okraj dosáhneme jen
pomocí tabulátorù, které nastaví pro
ka�dý øádek stejnou výchozí pozici.
Kurzor na pozici zará�ky navedete
klávesou Tab.
1. Sekce Zarovnání nabízí pìt druhù

zará�ek:
* Vlevo. Zatr�ení volby nastaví

zará�ku, která bude zarovnávat levýokraj textu.
* Vpravo. Volba nastavuje zarovnaný pravý okraj textu. Lze takto napøíklad zarovnávat sloupec èísel. Jak vidíte

na obrázku, není to vhodné pro zarovnání desetinných èísel.
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* Na støed. Zarovnává text na pozici
zará�ky soumìrnì z obou stran.

* Podle desetinné èárky. Pro zarovnávání
sloupce èísel s rùzným poètem
desetinných míst je urèena tato
zará�ka.

      * Sloupec. Tato zará�ka vyznaèuje
zaèátek sloupce a vytváøí souvislou
èáru v textu obsahujícím více øádkù.
Zará�ky jsou nastaveny na konkrétní
vzdálenosti na pravítko. V�imnìte si, �e
pro jednotlivé zpùsoby zarovnání mají
zará�ky rùzný tvar.
I umístìní zará�ek patøí mezi parametry
odstavce. Proto se budou pøi stisknutí klávesy Enter pøená�et do nového odstavce.

2. Sekce umístìní zará�ek. Do políèka je mo�no zapsat èíselné údaje pozice zará�ky. Pak zvolíte typ Zarovnání.
3. Tlaèítko Nastavit. Tímto tlaèítkem umístíte do seznamu pozici zará�ky.
4. Sekce Vodící znak. Zde máte mo�nost nastavit napø. vyteèkování vzdálenosti mezi jednotlivými zará�kami.
5. Tlaèítko OK. Stisknutím tohoto tlaèítka nastavíte zará�ky na pravítko.
6. Vymazání zará�ek. Klepnutím na zará�ku urèenou k odstranìní ji nastavíte do políèka a pak stisknete tlaèítko

Odstranit. Chcete-li odstranit v�echny zará�ky stisknìte tlaèítko Vymazat v�e.
Zku�enìj�í u�ivatel pou�ije pohodlnìj�í alternativu. V levém horním rohu dokumentu, kde se stýká vertikální a
horizontální pravítko, je tlaèítko, které nese symbol nìkterého z tabulátoru. Zobrazený tabulátor je mo�no pøímo
umístit na horizontální pravítko klepnutím na pøíslu�nou pozici. Pod tímto tlaèítkem jsou skryty v�echny typy zará�ek.
Jejich výbìr se provádí klepnutím na tlaèítko.

Cvièení 10
1. Zará�ky nastavíme nejprve v dialogovém panelu
· Otevøete si Nový textový dokument.
· Dokument pojmenujte TBL-1 a ulo�te jej do vlastní slo�ky.
· Pro práci stisknìte tlaèítko Zobrazovat v�e, bude praktické vidìt posun pozice kurzoru po stisknutí klávesy Tab.
2. Podle obrázku nastavte zará�ky a napi�te pøedlo�ený text
· Zobrazte dialogový panel Tabulátory.
· Do políèka Umístìní zará�ek napi�te  2 cm.
· V sekci Zarovnání zvolte vlevo.
· Stisknìte tlaèítko Nastavit. Hodnota 2 cm se zobrazila v seznamu.
· Do políèka Umístìní zará�ek napi�te hodnotu 6 cm.
· V sekci Zarovnání zvolte vpravo.
· Stisknìte tlaèítko Nastavit. Hodnota 6 cm se zobrazila v seznamu pod pozicí pøedcházející zará�ky.
· Do políèka Umístìní zará�ek napi�te hodnotu 8 cm.
· V sekci Zarovnání zvolte na støed.
· Stisknìte tlaèítko Nastavit. Hodnota 8 cm je rovnì� v seznamu.
· Stisknìte tlaèítko OK.
3. Psaní textu
· Stisknìte tlaèítko Tab.
· Napi�te Pondìlí.
· Stisknìte tlaèítko Tab.
· Pøi psaní si v�imnìte, �e se slovo Pondìlí pí�e odzadu. Zarovnává se pravý okraj textu.
· Stisknìte tlaèítko Tab.
· Pøi psaní si v�imnìte, �e se slovo Pondìlí pøi psaní rozrùstá vlevo i vpravo.
· Podobnì napi�te dal�í øádek sloupcù. Mù�ete porovnat zarovnání textu podle zvoleného typu zará�ky.
· Zobrazte dialogový panel Tabulátory.
· Do políèka Umístìní zará�ek napi�te  11 cm.
· V sekci Zarovnání zvolte dle desetinné èárky.
· Stisknìte tlaèítko Nastavit. Hodnota 11 cm je rovnì� v seznamu.
· Stisknìte tlaèítko OK.
· Napí�eme stejným zpùsobem tøetí øádek.
· Pøi psaní ètvrtého øádku mù�eme sledovat zarovnávání sloupcù èísel. Pokud jde o celá èísla, je mo�no pou�ít

zarovnání vpravo a dle desetinné èárky.
· V posledním øádku vynikne význam zarovnání dle desetinné èárky.
· Dokument ulo�te a pro dal�í práci jej pøejmenujte na TBL-2.
4. Odstranìní zará�ek
Pøed dal�ím pokraèováním stisknìte klávesu Enter. Zmìny budeme dìlat v�dy v novém odstavci.
· Klepnìte na hodnotu 6cm v seznamu umístìných zará�ek.
· Stisknìte tlaèítko OK.
· Napi�te jeden øádek textu do sloupcù.
· Stisknìte klávesu Enter.
· Stisknìte tlaèítko Vymazat v�e.
· Stisknìte tlaèítko OK.
5. Nastavení zará�ek na pravítko
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· Klepnìte na tlaèítko v levém horním rohu dokumentu a vyberte zará�ku Zarovnání vlevo.
· Uka�te ukazovátkem na pozici 2 cm na pravítku a stisknìte tlaèítko my�i.
· Vyberte zará�ku Zarovnání vpravo.
· Klepnìte na znaèku 6 cm.
· Vyberte zará�ku na støed.
· Klepnìte na znaèku 8 cm.
· Napi�te text prvního øádku.
· Stisknìte klávesu Enter.
· Napi�te text druhého øádku.
· Uka�te na zará�ku na pozici 2 cm. Stisknìte tlaèítko my�i a pøesuòte zará�ku na pozici 3 cm. Vidíte svislé

pravítko ukazující zarovnání textu. V textu se posunulo jen slovo ve druhém øádku, kde je umístìn kurzor.
· Vra�te zará�ku na pozici 2 cm.
· Oznaète celý text.
· Uka�te na pozici 2 cm, stisknìte tlaèítkjo my�i a posuòte zará�ku na 3 cm. Posunul se text v oznaèených odstav-

cích.
· Pøidejte zará�ku na desetinné èíslo a umístìte ji na 11 cm.
· Napi�te øádky obsahující desetinná èísla.
6. Odstranìní zará�ek
· Uka�te na zará�ku na pozici 2 cm, stisknìte tlaèítko my�i. Objeví se svislé pravítko. Pøi stisknutém tlaèítku

stáhnìte zará�ku na textovou plochu. Tím jste zará�ku odstranili.
· Odstraòte postupnì v�echny zará�ky.
7. Zmìny v pozici zará�ek
· Umístìte kurzor do textu napø. pøed druhé slovo druhého øádku.
· Stisknìte klávesu Backspace.
· Zará�ku jste zru�ili.

Obnovení provedete opìtovným stisknutím klávesy Tab.

Styl odstavce
Souhrn v�ech parametrù, které jsou pro daný odstavec nastaveny, se nazývá stylem odstavce. To je souhrnný
pojem, pod nìj� jsou zahrnuty parametry písma, odstavcù a tabulátorù. Název stylu je pojmenováním pro souhrn
v�ech parametrù. Podle názvù jednotlivých stylù je budeme rozli�ovat. Aplikace urèitého stylu na daný odstavec
znamená vtisknout tomuto odstavci v�echny parametry, které styl definují.
Seznam pojmenovaných stylu je i souèástí vybavení programu Word. Je dostupný z nabídky Formát. Volba Styl...
otevírá dialogový panel. Problematiku si pøiblí�íme konkrétním pøíkladem.

Cvièení 12
· Otevøte Nový dokument.
· Ulo�te dokument pod jménem

Styly-1.
· Napi�te nìkolik jednoduchých

odstavcù. Napøíklad pou�ijte
tyto první tøi úkoly.

· Umístìte kurzor do prvního
odstavce.

· Zobrazte dialogový panel Styl.
Pro sjednocení podmínek
zvolte v sekci polo�ku
v�echny styly.

· Vyberte styl Nadpis 1. V sekci
Popis jsou uvedeny nastavené
parametry odstavce, které
chcete aplikovat na Vá� vybraný odstavec.

· Stisknìte tlaèítko Pou�ít.
Výsledek:
Otevøete Nový dokument.

Otevøete Nový dokument
Ulo�te dokument pod jménem Styly-1.
Napi�te nìkolik jednoduchých odstavcù. Napøíklad pou�ijte tyto první tøi úkoly.
Aplikovaný styl má obsahuje v�echny parametry uvedené v popisu.
· Umístìte kurzor do tøetího odstavce.
· Na vybraný odstavec aplikujte styl Nadpis 3.
· Na upravený první odstavec (provedený ve stylu Nadpis 1) aplikujte styl normální.
· Toté� udìlejte se tøetím odstavcem.
· Dokument ulo�te.
Krátká ukázka mìla pomoci vysvìtlení pojmu styl. U�ivatel nemusí vycházet z pøeddefinovaných stylù, uvedených
v seznamu, ale mù�e si vytváøet vlastní styly (nebo pou�ité styly upravovat).
Stisknutím tlaèítka Nový zobrazíte dialogový panel (obrázek na dal�í stranì nahoøe), umo�òující nastavit parametry
stylu odstavce, pojmenovat jej a pou�ít.
Tento panel nám umo�ní nadefinovat vlastní styl.
Políèko Název umo�òuje zápis název stylu (Jméno1).
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V seznamu mù�ete navolit, na
jakém stylu bude vá� styl zalo�en.
Obrázek ukazuje volbu normální.
Sekce Popis uvádí základ budoucí-
ho stylu.
Sekce Styl následujícího odstavce
pøedurèuje styl odstavce, který se
bude vytváøet po stisknutí klávesy
Enter.
Sekce Formát umo�òuje zobrazit
známé dialogové panely. V nich
nastavíme parametry písma a
odstavce. Ostatní poznáme pozdìji.

Cvièení 13
Vytvoøení Nového stylu odstavce
· Umístìte kurzor do prvního

odstavce dokumentu Styly-1.
· Zobrazte dialogový panel Styl.
· Stisknìte tlaèítko Nový.
· Do políèka Název napi�te své jméno s indexem 1 (budete si jich vytváøet více).
· V sekce Zalo�it na stylu nechejte nastaveno (nastavte) normální.
· V seznamu Typ stylu vyberte odstavec.
· V seznamu Styl následujícího odstavce zvolte normální.
· Stisknìte tlaèítko Formát.
· Zobrazte dialogový panel Písmo.
· Nastavte Courier New CE.
· Zvolte Tuèná kurzíva.
· Velikost nastavte 12.
· Stisknìte tlaèítko OK.
· Zobrazte dialogový panel Odstavec.
· V sekci mezery nastavte 6 pøed a 6 za.
· V sekci odsazení vyberte ze seznamu speciální polo�ku první øádek.
· Potvrïte OK.
· Stisknìte tlaèítko Pou�ít.
· Výsledek:

Otevøete Nový dokument.
· Ulo�te dokument pod jménem Styly-1.
· Napi�te nìkolik jednoduchých odstavcù. Napøíklad pou�ijte tyto první tøi úkoly.
· Dokument ulo�te pod jménem Styly-2.

Seznam stylù je pohodlnì dostupný ze seznamu Styl v øádku
grafických tlaèítek sady Formát. Po klepnutí na �ipku seznam
otevøete a mù�ete v nìm pohodlnì prohlí�et a vybírat styl, který
chcete na konkrétní odstavec aplikovat (v odstavci musí být
umístìn kurzor). Stejnou mo�nost máme i pøi pou�ití seznamu
dialogového panelu Styl. Výbìrová sekce Zobrazit umo�òuje
vybrat z následující nabídky
1. V�echny styly nabízí seznam v�ech vytvoøených stylù, archi-

vovaných programem.

Úprava stylu

2. Pou�ité styly nabízejí zú�ený výbìr stylù aplikovaných v otevøeném dokumentu.
3. U�ivatelem definované styly pøedkládá jen styly, vytvoøené vlastní tvorbou.

Cvièení 14
· Pracovat budeme s dokumentem Styly-2.
· V dialogovém panelu Styly otevøete

nabídku Zobrazit a zvolte V�echny
styly. Touto volbou si zajistíte
dostateènou zásobu stylù pro jejich
aplikaci.

· Oznaète první odstavec.
· Zmìòte velikost písma

a nastavte Ariel CE.
· Otevøete seznam stylù.
· Zvolte styl s va�im jménem

a klepnìte na nìj.
· Zobrazí se panel Znovu pou�ít styl, ve

kterém rozhodnete o zmìnì stylu
odstavce.
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· V sekci Pøejete si zvolte volbu Pøedefinovat styl na základì vybraného textu zmìníte parametry svého stylu.
· Potvrïte OK.
· Zmìnou parametrù stylu, do�lo k jeho zmìnì u v�ech odstavcù, na nì� byl aplikován, v na�em pøípadì v prvním

a tøetím odstavci.
· Samostatnì si vytvoøte nìkolik

odstavcù a proveïte zmìnu stylu.
To oceníte zvlá�tì u del�ího dokumentu,
kdy bude tøeba napø. upravovat nadpisy
odstavcù. Proto je vhodné odstavce
vytváøet ve stylu se stejným jménem.
Pozdìj�í zmìnou jejich parametrù zmìníte najednou parametry ve v�ech odstavcích dokumentu.Takto jsou tvoøeny
nadpisy odstavcù v tomto studijním textu.
Zmìny ve stylu odstavce mù�ete udìlat i v dialogovém panelu Úprava stylu, který se zobrazí po stisknutí tlaèítka
Upravit v panelu Styl.
Souèástí stylu odstavcù jsou je�tì funkce Odrá�ky a èíslování, Ohranièení a stínování. V podstatì jsou v�echny
parametry nastavitelné v panelu Upravit.
K tìmto funkcí se je�tì vrátíme. Teï se seznámíme s úpravami textu. Ty nám umo�ní vytvoøit pohodlnì del�í
dokument, ani� bychom ztráceli èas psaním.

Úvod
Charakteristika programu

Cvièení 15
Úpravy textu
Pod pojmem úpravy budeme rozumìt pøedev�ím opravu posledních krokù,
které jsme udìlali pøi tvorbì dokumentu, kopírování a pøesunu textu. Celou
problematiku øe�í nabídka Úpravy, sdru�ující potøebné pøíkazy. Vìnujme jim
postupnì pozornost. Za ka�dým pøíkazem je uvedena kombinace kláves. Jejích
souèasný stisk má stejný význam, jako klepnutí na název pøíkazu v menu.
Souèasnì v�echny pøíkazy mají ekvivalent v øádkù grafických tlaèítek sady
Standardní.
1. Zpìt: Za dvojteèkou tohoto pøíkazu je vydøená poslední èinnost, kterou má

pøíkaz vrátit v na�em pøípadì je vracenou akcí vymazání (CTRL + Z).
2. Opakovat: Opaèný proces. Opìt za dvojteèkou je vypsána poslední akce,

kterou u�ivatel udìlal (CTRL+Y).
Oba pøíkazy mají ekvivalent mezi grafickými tlaèítky v sadì
Standardní. Vedle tlaèítek jsou �ipky, které otevírají seznamy
s vyjmenovanými kroky. Klepnutím na uvedenou èinnost se mù�e

u�ivatel vrátit do po�adované fáze své èinnosti.
Je to v nìkterých pøípadech nejpohodlnìj�í cesta k nápravì �rozhozeného�
dokumentu.
Dal�í sekce obsahuje pøíkazy, které mají pro vlastní práci zásadní význam.
Vlastní úpravy dokumentu se budou týkat v�dy jen oznaèené èásti textu, nebo objektu. Oznaèený dokument je
mo�no kopírovat, mazat, nebo pøesouvat. Pøíkazy obsa�ené v nabídce mají své ekvivalenty mezi grafickými tlaèítky,
lze je realizovat pomocí kombinace kláves.

3. Vyjmout. Pøíkaz odstraòuje oznaèenou èást dokumentu do schránky, kde ji uchovává pro
pozdìj�í pou�ití. Pøíkaz lze uskuteènit kombinací kláves CTRL+X, nebo klepnutím na grafické tlaèítko.

4. Kopírovat: Pøíkaz poøizuje kopii oznaèené èásti doklumentu a ukládá ji pro pozdìj�í pou�ití do
schránky. Opìt je mo�no pou�ít kombinaci kláves CTRL+C, nebo stisk grafického tlaèítka.

5. Vlo�it: Pøíkazem vlo�íte obsah schránky na pozici kurzoru. Významná je pøedev�ím ta skuteènost, �e
obsah schránky lze vlo�it do kterékoliv místa v dokumentu, nebo ji vkládat i do jiné aplikace, pracující
v systému Windows -95. I u tohoto pøíkazu mù�ete souèasnì stisknout CTRL+V, nebo stisknout
grafické tlaèítko.

6. Vlo�it jinak... Vyvolá dialogový panel, umo�òují pøizpùsobení mezi jednotlivými aplikacemi.
7. Vymazat. Pou�ití pøíkazu odstraní oznaèenou èást textu z pozice v dokumentu. Neumístí ji v�ak do schránky,

odstranìní objektu je definitivní. Náprava je mo�ná pomocí funkce Zpìt. Stejnou funkci, tj. vymazat, má klávesa
Del.

8. Vybrat v�e. CTRL+A, umo�òuje oznaèit  najednou celý dokument.

Schránka
Pøi popisu pøíkazù nabídky Úpravy pou�íváme pojem schránka. Jde o èást pamìti, která je vyhrazena pro archivaci
èásti dokumentù. Ty se do ní mohou umístit buï kopírováním nebo vyjmutím. Pro dal�í èinnost s obsahem schránky
je zpùsob, jakým se tam èást dokumentu dostala, nepodstatný. Obsah schránky lze vkládat na libovolné místo v tom
samém dokumentu, do jiného dokumentu, vytvoøeného ve stejné aplikaci, nebo v jiné aplikaci pracující pod Win-
dows 95. Více je o schránce napsáno v studijních textech pro práci v systému Windows 95. Obsah schránky, který
jste �nakopírovali�, mù�ete opakovanì vkládat.
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Cvièení 16
1. Kopírování textu
· Otevøeme dokument Styl-1
A. Kopírování pomocí pøíkazù nabídky Úpravy

· Oznaète první slovo v prvním odstavci.
· Otevøete nabídku Úpravy.
· Vyberte pøíkaz Kopírovat.
· Umístìte kurzor na poslední pozici v odstavci.
· Zvolte pøíkaz Vlo�it.

B. Kopírování pomocí kombinace kláves
· Oznaète první odstavec.
· Stisknìte CTRL+C.
· Pøejdìte kurzorem na konec textu (CTRL+ End).
· Stisknìte klávesu Enter. Vytvoøíte nový prázdný odstavec.
· Stisknìte CTRL+V.

C. Kopírování pou�itím grafických tlaèítek
· Oznaète první dva odstavce.
· Klepnìte na ikonu Kopírovat.
· Na konci textu vytvoøte nový odstavec.
· Klepnìte na ikonu Vlo�it.
· Znovu vytvoøte prázdný odstavec.
· Klepnìte na ikonu Vlo�it. Vidíte, �e obsah schránky mù�ete opakovanì vkládat.

2. Pøesun textu
A. Pøesouvání pomocí pøíkazù nabídky Úpravy

· Oznaète první odstavec.
· Otevøete nabídku Úpravy.
· Vyberte pøíkaz Vyjmout.
· Umístìte kurzor na poslední pozici v odstavci.
· Zvolte pøíkaz Vlo�it.

B. Pøesouvání pomocí kombinace kláves
· Oznaète první odstavec.
· Stisknìte CTRL+X.
· Pøejdìte kurzorem na konec textu (CTRL+ End).
· Stisknìte klávesu Enter. Vytvoøíte nový prázdný odstavec.
· Stisknìte CTRL+V.

C. Pøesouvání textu pou�itím grafických tlaèítek
· Oznaète první dva odstavce.
· Klepnìte na ikonu Vyjmout.
· Na konci textu vytvoøte nový odstavec.
· Klepnìte na ikonu Vlo�it.
· Znovu vytvoøte prázdný odstavec.
· Klepnìte na ikonu Vlo�it. Vidíte, �e obsah schránky mù�ete opakovanì vkládat.

D. Spojovaní odstavcù
· Oznaète druhý odstavec v upraveném textu.
· Sami si vyberte zpùsob, jakým odstavce ze stávající pozice vyjmete.
· Kurzor je pozici za textem pøedcházejícího odstavce. Stisknìte mezerník pro vytvoøení mezery.
· Vlo�te text ze schránky.
· Vzniklý prázdný odstavec odstraníte stisknutím klávesy Backspace.

Okno
Ke kopírování mezi dokumenty v aplikaci Word vyu�ijeme pøíkazù nabídky okno.
Okna jsou samostatné pracovní plochy zobrazených dokumentù. Jsou sdru�eny
do dvou sekcí. V první jsou pøíkazy obsluhující okno a ve druhé jsou názvy
otevøených dokumentù. Aktivní dokument je oznaèen zatr�ítkem.
Pøepínání mezi dokumenty se provádí klepnutím na název dokumentu, s ním�
chcete pracovat.
Dokument, z nìho� chceme pøesouvat nebo kopírovat text, oznaèujeme jako
zdrojový a dokument, do kterého text vkládáme, jako cílový.

Pøi této technice práce je výhodou pøehled po celém zdrojovém i cílovém
dokumentu, nevýhodou je to, �e oba dokumenty nemù�eme sledovat souèasnì.
Nevýhodu mù�e odstranit mo�nost zobrazit zdrojový a cílový dokument
souèasnì.
Souèasným zobrazením obou dokumentù získáme èásteèný pøehled o textu
v obou dokumentech. Mezi okny se lze pøepínat klepnutím na plochu
po�adovaného dokumentu.
Nevýhodou je to, �e jsou zobrazeny jen malé èásti dokumentù, a proto je
obtí�né se v textu orientovat a do cílového dokumentu je správnì vlo�it.
O vhodnosti obou zpùsobù si rozhodne u�ivatel sám. Doporuèuji techniky kombinovat. To ostatnì platí pro celou
obsluhu tohoto programu. Sna�te se nevytvoøit nìjaká omezení ve volbì obsluhy.
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Cvièení 17
1. Pøepínání mezi okny
· Otevøete dokument Styl-1.
· Otevøete dokument Pokus-1.
· Otevøete nabídku Okno.
· Klepnìte na název dokumentu Styl-1.
· Klepnìte na název dokumentu Pokus-1.
· V nabídce okno zvolte pøíkaz Uspoøádat v�e.
· Titulní li�ta aktivního okna je vybarvena modøe.
· Klepnìte na plochu druhého dokumentu.
2. Vytvoøení výsledného dokumentu
Zde si uká�eme, jak lze vyu�ít ji� napsaných textù k tvorbì výstupního dokumentu.
Navíc si uká�eme dal�í charakteristickou vlastnost kopírování. Souèasnì s obsahem se kopíruje i formát
a to nejen pokud jde o písmo,ale kopírují se v�echny parametry odstavce.
Techniku provedení práce ponechám na vás, máte mo�nost ji ve cvièení støídat.
· Otevøete Nový dokument.
· Dokument pojmenujte Okno-1 a ulo�te jej do své slo�ky,
· Klepnìte na Styl-1.
· Na první odstavec aplikujte styl Nadpis 1.
· Odstavec oznaète a zkopírujte do schránky.
· Aktivujte cílový dokument Okno-1.
· Vlo�te obsah schránky.
· Napi�te øádek vlastního textu.
· Aktivujte dokument Pokus-1.
· Oznaète odstavec a zkopírujte jej do schránky.
· Klepnìte na název cílového dokumentu.
· Vlo�te obsah schránky.
· Ve zdrojovém dokumentu udìlejte zmìnu ve stylu odstavce (øádkování, zarovnání, mezery).
· Odstavec nakopírujte do cílového dokumentu.
· Vytvoøte dokument o rozsahu minimálnì 1,5 stránky.
3. Úprava textu
· Oznaète celý dokument (napø.  CTRL+A).
· Zvolte normální písmo, Times New Roman CE, odstraòte odsazení a mezery.
· Na nìkolik krátkých odstavcù uplatnìte vlastní styl (va�e jméno-1).
· Oznaète první odstavec formátovaný va�im stylem a zmìòte nìkteré parametry (napø. písmo tuèné, velikost 12).
· Klepnìte znovu na jméno stylu.
· Na dotaz, zda chcete zmìnit styl podle vybraného textu, odpovìzte Ano.
· Pozorujte zmìnu v celém dokumentu.
4. Vytvoøení dlouhého dokumentu
Pøidìlíte-li odstavcùm (nadpisùm, èástem textù) styl stejného jména, je mo�no pøedefinováním parametrù stylu
zmìnit styl u v�ech odstavcù najednou. Dal�í èást cvièení bude zamìøena na vytvoøení dokumentu, který bude
obsahovat minimálnì 3 strany. Text buï opi�te, chcete-li aby dával smysl, tzn. pou�ijte vlastní vytvoøený dokument ,
nebo pro cvièné úèely text prostì nakopírujte. Do textu umístìte odstavce, které mají stejný styl. V návodu máte
pøíklad vytvoøení dokumentu kopírováním.
· Otevøete Nový dokument.
· Dokument pojmenujte Dlouhý a ulo�te do své slo�ky.
· Otevøete dokumenty, které obsahují ji� vytvoøený text.
· Posuòte si do popøedí dokument dlouhý.
· Napi�te název dokumentu �Sestava PC�.
· Pro tento odstavec vytvoøte vlastní styl (písmo tuèné, velikost 12, mezera za 12 b apod.) pod názvem Kapitola.
· Napi�te �Monitor�. Vytvoøte nový styl pod názvem odst.-1 (písmo tuèné, velikost 10, mezera za 6 b, styl následují-

cího odstavce normální).
· Nakopírujte z libovolného dokumentu èást textu.
· Napi�te �Tìleso poèítaèe�.
· V seznamu stylù najdìte styl odst-1 a klepnutím na název styl aplikujte.
· Opìt nakopírujte èást textu.
· Napi�te �Klávesnice�.
· V seznamu stylù najdìte styl odst-1 a klepnutím na název styl aplikujte.
· Opìt nakopírujte èást textu.
· Napi�te �Disková mechanika�.
· V seznamu stylù najdìte styl odst-1 a klepnutím na název styl aplikujte.
· Opìt nakopírujte èást textu.
· Napi�te �Disketa�.
· V seznamu stylù najdìte styl odst-1 a klepnutím na název styl aplikujte.
· Opìt nakopírujte èást textu.
· Napi�te �Multimédia�.
· V seznamu stylù najdìte styl odst-1 a klepnutím na název styl aplikujte.
· Opìt nakopírujte èást textu.
· Mù�ete volnì pokraèovat. Cílem je dokument, který má odstavce rozlo�eny do minimálnì tøí stran. Mù�ete

pøipsat názvy odstavcù, nebo nakopírovat více textu mezi odstavce.
· Dokument ulo�te.
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Ohranièení a stínování
Funkce ohranièení a stínování umo�òuje zvýraznit èásti textu orámováním, podtr�ením, vystínováním rámeèku a
pod. Vá� dokument získá na eleganci. Pøíkazy jsou dostupné z nabídky Formát volbou Ohranièení a stínování.
Zobrazený dialogový panel má dvì karty se zálo�kami. Opìt se èinnost bude vázat na odstavec, v nìm� je umístìn
kurzor.
Karta Ohranièení umo�òuje v sekci Pøeddefinované nastavit zpùsob ohranièení. Máte k dispozici tøi velkoplo�ná
tlaèítka. Zvolíte-li �ádné, mù�ete v dal�ím výbìru definovat tøeba jen podtr�ení.
V sekci èára mù�ete zvolit tlou��ku èáry v bodech.
Zatr�ítko èára �ádná odpojuje mo�nost volit tlou��ku èáry a ru�í døíve vytvoøený rámeèek.

Tlaèítko okolo urèuje, �e po stisku tlaèítka OK orámuje èarou odstavec, nebo oznaèenou èást textu.

Dal�í volba je mo�nost ohranièení stínované.

Vidíte, �e máte mo�nost zvolit i barvu ohranièení.
Zálo�ka stínování umo�òuje oznaèený text zvýraznit. Pro
pou�ití této volby nemusí být text ohranièen. V odstavci,
který chcete zvýraznit, musí být v�ak umístìn kurzor.

Stínování odstraníte volbou stínování �ádné. Korespon-
duje se zatr�ítkem výplò �ádná. Chcete-li provést urèitý
odstavec vystínovat a v tomto odstavci pou�ijete klávesu
Enter ve snaze pøesunout kurzor jinam, pøená�í se
parametr stínování jako vlastnost odstavce i na novì
vzniklý.
Volba barev popøedí nebo pozadí umo�òuje nastavit
barevné tónování stínovaného objektu.

Ekvivalent pro pou�ití pøíkazu v dialogovém panelu najdete i v sadì
grafických tlaèítek Ohranièení. Najdete ji v nabídce Zobrazit-Panely
nástrojù-Ohranièení. Zatr�ením této volby se zobrazí plovoucí panel sady
nástrojù. Øíká se mu plovoucí panel proto, �e je mo�no panel libovolnì
posouvat.
Uchopením panelu za modrou titulní li�tu jej pøesunete na horní nebo

dolní okraj obrazovky. Panel se rozprostøe do obvyklé øady grafických nástrojù. Obvykle umis�ujeme panel na horní
okraj pod tlaèítka sady Formát.
Na dal�ím obrázku vidíte rozprostøená tlaèítka nad pravítkem. Ale u�ivatel si samozøejmì mù�e sadu umístit podle
svých pøedstav. Význam jednotlivých tlaèítek není potøeba zvlá�� popisovat, pøedstaví se v nápovìdném rámeèku.
Tlaèítka v panelu umo�òují rámování oznaèeného odstavce jen èásteènì. Levý, pravý horní a dolní okraj. Budete je
pou�ívat pøi odepínání ohranièení.

V seznamu zobrazeném
vpravo máte mo�nost
vybírat tlou��ku èáry
a vpravo stínování,
Pro zobrazování tohoto
panelu si mù�ete instalovat grafické tlaèítko do sady Formát. Jeho zapnutím èi vypnutím si panel operativnì zobrazí-
te.

Cvièení 18
Pro cvièení pou�ijeme
dokument Odstavec-1
Pokuste dokument upravit
podle následujícího vzoru.
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Odrá�ky a èíslování
V nabídce Formát najdete dal�í dùle�itý pøíkaz, který spou�tí dialogový panel Odrá�ky a èíslování. Nastavením
parametrù tohoto panelu roz�íøíme vlastnosti odstavcù. I ty mohou být zahrnuty do Stylu. Touto technikou jsou
èíslovány odstavce v tomto studijním materiálù, nebo pøidìlovány odrá�ky jednotlivým krokùm ve cvièení. Panel má
dvì karty se zálo�kami: Odrá�ku, nebo èíslo pøiøazujete oznaèenému odstavci nebo odstavcùm, které po sobì
následují a je mo�né je proto souvisle oznaèit.

Karta Odrá�ky
1. �est velkoplo�ných tlaèítek umo�òuje vybrat typ odrá�ky. V na�em pøípadì jsou nastaveny teèky, které jsou

pou�ity u jednotlivých úkolù ve cvièeních.
2. Stisknutím jiného typu vyberete pro odrá�ky jiný vzor.
3. Zatr�ítko pøedsazení zaji��uje pøedsazení odrá�ky pøed zarovnaným textem
4. Výbìr potvrdíte tlaèítkem OK.
5. Tlaèítko Upravit.. vyvolá dal�í dialogový panel, umo�òující vlastní nastavení.
6. Sekce Symbol odrá�ky.
7. Sekce  umo�òuje vybrat odrá�ku

z nabídky. Na obrázku je vybrána
pou�ívaná odrá�ka.

8. Velikost odrá�ky. Chcete-li zmìnit
velikost odrá�ky, klepnete na �ipky
v èíslicovém poli.

9. Barva. Tato volba se ji� nabízela
více panelech. Klepnutím na seznam
se otevøe barevná paleta k výbìru.

10. Sekce Umístìní odrá�ky upravuje
vztah mezi odrá�kou a textem.

11. Sekce Náhled umo�òuje prohlednout
si nastavené parametry.

12. Tlaèítko Odrá�ka otevírá dal�í panel
pro výbìr z obsa�ených typù písma.

Na obrázku vidíte znázornìné znaky, obsa�ené
v �písmu� Symbol.  U�ivatel si z této sady písma a
znakù mù�e jednak vybrat znak z panelu, nebo
v otevøeném seznamù písma zvolit jinou sadu,

Èíslování
Obsah karty je stejný jako v pøípadì odrá�ky.
Chcete-li èíslovat jen nìkteré odstavce, musíte
otevøít dialogový panel Upravit.
Sekce Formát èíslování má kromì bì�ných
nastavení dvì významné polo�ky:
Text za. Do políèka mù�ete zapsat znak, který
bude za èíslem (zda bude za èíslem teèka,
èárka apod.).
Zaèít od. V tomto èíselníkovém poli navolíte
èíslo, které chcete pøisoudit prvnímu z oznaèe-
ných odstavcù. Mù�ete tak pokraèovat v logic-
kém èíslování, které bylo pøeru�eno neèíslova-
nými odstavci, nebo odstavci, kterým byly
pøiøazeny odrá�ky.
Sekce umístìní èíslování. V tomto pøípadì
není zatr�eno pøedsazení.
V sekci Náhled mù�ete vidìt, �e druhý øádek
odstavce pokraèuje od zaèátku levého okraje.
Tlaèítko Písmo otevírá známý dialogový panel

Potvrzení nastavených parametrù v obou dialogových panelech mù�ete odstavcùm pøiøadit grafickými
tlaèítky v sadì Formát.

Písmo



 B5-6
     97 77

Cvièení 19
1. Odrá�ky
· Otevøte Nový dokument a ulo�te ho pod jménem Odrá�ky do své slo�ky.
· Napi�te první øádek nového dokumentu.
· Z dostupných ulo�ených dokumentù vytvoøte z krátkých odstavcù kopírováním nový text.
· Pøemístìte kurzor na první odstavec (odrá�ky).
· Otevøete nabídku formát - Odrá�ku a èíslování.
· Zvolte kartu èíslování.
· Vyberte první tlaèítko (vzor èíslování máte v tomto cvièení).
· Potvrïte OK.
· Napi�te text Odrá�ky.
· Stisknìte Enter.
· Umístìte kurzor na text Odrá�ky.
· Zobrazte dialogový panel èíslování.
· Stisknìte tlaèítko Upravit...
· V poli Zaèít od nastavte 2.
· Potvrïte OK.
· Oznaète 1. odstavec.
· Stisknìte B, tuèné.
· Stejné písmo nastavte i u druhého odstavce Odrá�ky.
2. Odrá�ky
* Odstavcùm mezi názvy úkolù pøiøadíme odrá�ky.
* Oznaète v�echny odstavce úkolu Èíslování.
* Zobrazte dialogový panel Odrá�ky.
* Zvolte Formát odrá�ky.
* Vyberte první velkoplo�né tlaèítko.
* Potvrïte OK. Výsledek máte zobrazený v tomto cvièení.
* Odstavcùm ve druhém úkolu cvièení pøidìlíme tyto odrá�ky.
3. Úpravy odrá�ek
( Oznaète odstavce v úkolu odrá�ky.
( Stisknìte tlaèítko odrá�ky v sadì grafických tlaèítek.
( Otevøete dialogový panel Odrá�ky.
( Stisknìte tlaèítko Upravit...
( Stisknìte tlaèítko Odrá�ka...
( Nastavte písmo Windgdins.
( Vyberte napø. odrá�ku, která je u tìchto odstavcù.
( Cvièení ulo�te.

Sloupce
Pro ilustraci této funkce pou�ijeme dokumentu
Odrá�ky.
V dokumentu pøesuòte odstavte tak, aby vznikly
nìkolika øádkové odstavce.
Grafickými tlaèítky Odrá�ky a èíslování zru�te
zbyteèné oznaèení odstavcù.
Pokud tento dokument je krat�í ne� 3/4 stránky,
prodlu�te jej kopírováním nìkterých èástí.
Celý dokument oznaète.
Otevøete nabídku Formát.
Zvolte pøíkaz Sloupce.

Otevøený dialogový panel Sloupce je vpravo.

V sekci sloupce mù�ete nastavit stisknutím
velkoplo�ného tlaèítky zpùsob úpravy textu do
sloupcù. Pro na�i ukázku jsme zvolili dva sloupce. Poèet sloupcù mù�ete nastavit i v èíselníkovém poli. Zatr�ítko
èára mezi umís�uje èáru tak, jak je vidìt v Náhledu.
Rozmìry sloupcù mù�ete manuálnì nastavit
v sekci �íøka sloupcù a mezer.
Na oznaèený text aplikujte nastavení v dialogovém
panelu na obrázku.
Takto bude vypadat výsledek:

Úkol si je�tì zpestøíme. V nabídce Formát mù�ete
vyvolat diaologový panel Velké poèáteèní písmeno.
Oznaète písmeno C slova Cvièení v prvním sloupci.
Zvolíte-li tento pøíkaz, zobrazí se Vám dialogový
panel (viz dal�í strana).
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V ukázce je ponecháno zobrazené nastavení.
Panel se Vám zobrazí pouze tehdy , je-li oznaèeno
první písmeno v odstavci.
Odstranit velké poèáteèní písmeno lze podobnì:
· Oznaète velké poèáteèní písmeno.
· Otevøete pøíslu�ný dialogový panel.
· Zvolte tlaèítko �ádné.
· Potvrïte OK.

Nabídka Vlo�it
Nabídku Vlo�it jsme zatím nav�tívili jen pro vlo�ení
objektu Microsoft Graph 5.0. Nyní si nìkteré pøíkazy pøiblí�íme detailnìji. V�echny ilustrované pøíkazy otevírají
dialogový panel. Nìkteré jsou tak jednoznaèné, �e nevy�adují zobrazení v tomto textu.
Zalomení
V panelu mù�eme volit zpùsob zalomení textu podle nabídnutých parametrù. Jde v podstatì o knihaøskou, novináø-
skou úpravu textu.
Èísla stránek
Vlo�ení èísla stránky je velmi frekventovanou funkcí. Otevøený dialogový panel rozhoduje o jejich základních para-
metrech.
1. Umístìní: Klepnutím na �ipku otevøete seznam v nìm� mù�ete vybírat umístìní èísla stránky na zápatí nebo

záhlaví.
2. Zarovnání: Volba umo�òuje kromì jasných voleb zarovnání volit i volby vnì a uvnitø. Tyto volby pou�ijeme,

pokud chceme vícestránkový dokument èíslovat jako napø. v knize. Zadání bude viditelné v sekci Tdik nabídky
Soubor, po volbì Náhled.

3. Zatr�ítko Zobrazit èíslo na první
stránce odpojíme, chceme-li první
stránku dokumentu bez èísla (napø.
úvodní stránka publikace.

4. Sekce náhled ukazuje umístìní
èísla na stránce.

Tlaèítko Formát je velmi dùle�ité,
otevírá dal�í dialogový panel

V sekci Formát èíslování vyberete po
otevøení seznamu z nabídky formát.
V sekci Èíslování stránek zapnutí vypínaèe
zaèít od umo�òuje navolit první èíslo, od
kterého bude dokument èíslován. V na�em
pøípadì bude na první stránce èíslo 4. Tuto
volbu pou�ijete pøi pøeru�eném tisku, nebo
pøi dotisku ji� hotového dokumentu.

Náhled
Oèíslovaný dokument si prohlédnete v náhledu. Pøístup k této funkci máte pomocí grafického
tlaèítka v sadì standardní, nebo volbou stejnojmenného pøíkazu sekce Tisk nabídky Soubor.
Pøíkaz zobrazí panel, umo�òující prohlédnutí zpracovaného dokumentu. K obsluze panelu a
nastavení potøebných parametrù pou�ijeme tlaèítka. Jejich funkce je opìt napsána v nápovìd-
ném rámeèku a stavovém øádku. Obrázek ukazuje funkci, která umo�òuje nastavit poèet
stránek. Klepnutím na druhé políèko v øadì zobrazíte dvì stránky vedle sebe. Klepnete-li na
druhé políèko pod sebou, budou zobrazené stránky pod sebou. Pohybovat se v zobrazovaných
stránkách lze pomocí kláves PgUp, PgDn.

Cvièení 20
· Otevøete dokument Dlouhý. Dokument pøejmenujte na Stránky.
· Dále otevøete libovolný dal�í dokument.
· Z tìchto dokumentù sestavte dokument o pìti, �esti stranách.
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· Otevøete nabídku Vlo�it - Èísla stránek...
· V dialogovém panelu nastavte Umístìní na polo�ku do na str. (zápatí).
· V sekci Zarovnání zvolte polo�ku vpravo.
· Zapnìte funkci Zobrazit èíslo na první stránce.
· Potvrïte OK.
Pokud se do na stránkách dokumentu nezobrazí jejich èísla, upravte parametry  pro zápatí. Rozbor tohoto dialogo-
vého panelu nás je�tì èeká.
· Otevøete nabídku Soubor.
· Zvolte pøíkaz Vzhled stránky.
· V sekci od hrany v polo�ce zápatí nastavte hodnotu kolem 2 cm.
Upravíme formát
· Otevøte dialogový panel Èísla stránek.
· V sekci Umístìní nastavte Nahoøe na str. (záhlaví).
· V sekci Zarovnání zvolte polo�ku vnì.
· Stisknìte tlaèítko Upravit...
· V sekci èíslování stránek nastavte klepnutím na vypínaè polo�ku zaèít od a v poli nastavte hodnotu 4.
· V panelu Náhled si stránky prohlédnìte a prolistujte.
· Dokument ulo�te.

Datum a èas
V panelu Datum a èas mù�ete vyu�ít nabídku jednotlivých
formátù pro aktuální datum a aktuální èas. Aktualizaci data a
èasu nastavíte v ovládacích panel v systému Windows 95.
Formát vyberete klepnutím na pøíslu�nou polo�ku. Vybraný
formát èasu vlo�íte do textu na pozici kurzoru tlaèítkem OK.
Zatr�ení volby Aktualizovat automaticky (vlo�it jako pole)
umo�ní vlo�it èas nebo datum jako pole. Údaj se bude
aktualizovat v�dy pøi dal�ím otevøení dokumentu.

Symbol
Tento dialogový panel jsme si ji� objasnili. Je to stejný panel,
který se zobrazí pøi volbì odrá�ky. Pøesto pár vìcí doplníme.
Panel budeme po�ívat, pokud vznikne potøeba vlo�it do textu
nìjaký symbol, který není z obrazovky pøímo dostupný. V poli
se seznamem Písmo mù�ete vybírat z nainstalovaných typù
písma. V zobrazeném pøehledu znakù obsa�ených napø. v písmu Symbol mù�ete vybrat písmena øecké abecedy.
Vybraný symbol oznaèíte klepnutím, vlo�íte do textu na pozici kurzoru. Napø. øecké písmeno a. Znak má v�echny
vlastnosti písma, lze jej napøíklad upravovat.
· Vlo�te písmeno a.
· Písmeno oznaète, zmìòte velikost na 14 b. a zvolte tuèné:  a.
Tlaèítko Klávesová zkratka zobrazí dialogový panel Vlastní. V pravém dolním poli vidíme zobrazený symbol a.
Prázdné políèko Stisknìte novou klávesovou zkratku umo�òuje pøiøadit symbolu klávesovou zkratku, umo�òující
okam�itý a pohodlný pøístup k tomuto symbolu.
· Pro zobrazený symbol a stisknìte klávesu

Ctrl + èíslice 97.
· Stisknìte tlaèítko Pøiøadit.
· Nyní mù�ete do textu napsat Ctrl + èíslice 97. V textu

se zobrazí písmeno a.
· Nastavená klávesová zkratka se zobrazí v seznamu

Aktuální klávesy.
· Klepnutím na zvolenou klávesovou zkratku ji oznaèíte

a tím aktivujete tlaèítko Odebrat.
Druhá karta Speciální znaky pøedstavuje seznam znakù
a pøiøazených klávesových znakù. Tento seznam  se
upravuje stejným zpùsobem jako pøi vkládání symbolu.

(Dokonèení v KE 1/98)


