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Uvod

Bez opera¢niho systému by byl pocita¢ jen hromadou hardwaru bez vyznamnéjsiho vyuziti.
jete s aplikacemi. I kdyz tedy plni ,,pouze® roli prostfednika mezi aplikacemi a hardwarem,
to, jak svou préci zastane a jaké prostredky uzivateli poskytne, dokdze vyznamné ovlivnit uzi-
vatelsky zazitek.

Systém Windows 10 navazuje na mezi uzivateli ne zrovna vroucné ptijaty systém Windows 8
ajeho nasledovatele Windows 8.1. V nékterych smérech se inspiruje u jejich spole¢ného pred-
chidce, oblibeného systému Windows 7. Z této trojice se snazi vzit si to nejlep$i a vytvorit pro-
stiedi pfipravené pro Sirokou $kdlu zatizeni od malych tablett aZ po vykonné pracovni stanice.

Systém Windows 10 muiZete pouzivat nejen na klasickych pocitacich a noteboocich, je pii-
praven i na mensi zafizeni, jako jsou tablety ¢i nejriznéj$i konvertibilni zafizeni vybavena
dotykovou obrazovkou. U pocitacii Ize vnimani systému pribliZzit k Windows 7, u dotykovych
zatizeni je systém kombinaci Windows 8/8.1 a mobilni platformy Windows Phone. Dany styl
pouzivani vsak neni na jednotlivych zatizenich vynucovan a zalezi jen na uzivateli, jakou va-
riantu pfistupu zvoli.

V této prirucce se postupné seznamite se vSemi diilezitymi oblastmi systému a s jeho vyuzitim
v nejriznéjsich tlohach. At uz Windows 10 pracuji na vasem tabletu nebo hernim pocitaci s né-
kolika monitory, v obou pripadech se zde naucite, jak ze svého stroje a systému ziskat maximum.

Komu je kniha urcena

Nové informace mohou v knize Cerpat nejen zacinajici uzivatelé, ale také pokro¢ili, ktefi jiz
se systémy Windows maji zkusSenosti, v ni najdou nové poznatky. Zacatecnici se postupné se-
znami se vSemi dilezitymi sou¢astmi systému, vyzkousi si jeho roli v nejriznéjsich scénarich
od pracovniho nasazeni aZ po zabavu a naudi se i zdkladni postupy, jak systém nastavit a fesit
ptipadné problémy.

Pokro¢ili uzivatelé mohou zndmé pasaze preskocit a zamérit se na novinky. At uZ je to nova po-
doba nabidky Start, rezim tabletu a pfipravenost systému k nasazeni na tabletech a zafizenich
s dotykovym displejem, aplika¢ni obchod Store a moderni aplikace, nebo prace s virtualnimi
plochami. V textu najdete celou fadu praktickych tipi; u mnoha postupti se nezapomnélo ani
na oblibené klavesové zkratky, jejichZ prehled najdete na konci knihy.

Poznamka: Systém Windows se neustéle vyviji a diky prdbéznym aktualizacim se maze funkc-
nost nékterych jeho soucasti zménit. Nékteré informace uvedené v knize se tak mohou ¢asem
stat neaktudlnimi.
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Uvod

Konvence pouzité v knize

Snaz$i orientaci v textu knihy pomaha specifické formatovani. Kurzivou jsou zvyraznény
webové adresy, aplikace, nazvy souboru a slozek (véetné pripadnych cest). Dillezité terminy,
zejména vsak prvky prostiedi (nabidky, tlacitka apod.), jsou odliSeny tu¢nym pismem. V né-
kterych kapitolach narazite i na neproporcionalni pismo, které oznacuje prikazy a dalsi vstupy
v ramci pouziti Pfikazového fadku.

Systém Windows Ize v mnoha pripadech ovladat i pomoci klavesovych zkratek. Ty jsou v textu
zvyraznény tucné, jednotlivé klavesy zkratky jsou oddéleny znakem plus. Zkratka Alt+F4 tedy
znamena, Ze nejprve stisknete klavesu Alt a za jejiho drzeni stisknete klavesu F4.

Pfi ¢teni narazite na trojici specidlnich odstavct s odliSnym vyznamem:
Poznamka: Poznamka doplnuje a rozsifuje text, najdete zde i odkazy na dalsi souvisejici témata.

Tip: Tipy nabidnou praktické rady, jak néco udélat elegantnéji, rychleji nebo efektivnéji nebo také
jak obejit mozny problém.

Upozornéni: Upozornéni poskytuje ddlezité informace, které mohou mit zasadni vliv na pouzivani
zatizeni. Tyto pasaze rozhodné pfi ¢teni nevynechdvejte.

/pétna vazba od Ctenard

Nakladatelstvi a vydavatelstvi Computer Press, které pro vés tuto knihu ptipravilo, stoji o zpét-
nou vazbu a bude na vase podnéty a dotazy reagovat. Muzete se obratit na nasledujici adresy:

Computer Press

Albatros Media a.s., pobocka Brno
IBC

Ptikop 4

602 00 Brno

nebo
sefredaktor.pc@albatrosmedia.cz

Computer Press neposkytuje rady ani jakykoli servis pro aplikace tfetich stran. Pokud
budete mit dotaz k programu, obratte se prosim na jeho tvirce.

14



Errata

Errata

Prestoze jsme udélali maximum pro to, abychom zajistili pfesnost a spravnost obsahu, chybam
se uplné vyhnout nelze. Pokud v nékteré z nasich knih najdete chybu, budeme radi, pokud
nam ji oznamite. Ostatni uZivatele tak miZete uetfit frustrace a pomoci nam zlep$it nasle-
dujici vydani této knihy.

Veskera existujici errata zobrazite na adrese http://knihy.cpress.cz/K2206 po klepnuti na odkaz
Soubory ke stazeni.
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KAPITOLA 1
S eZ n a, m e n |, V této kapitole:

m Uvodni pfihlaseni

4 Zivatelské uct
S e SySte m e m (] aD\Lljg}\l'/Zpﬁiiai;%:bidka Start

a rezim tabletu

W|ndO\/\/S 10 m  Pracovni plocha

Po startu pocitace se uzivatel prihlasi ke svému uzivatelskému uctu, ktery vytvoril béhem
uvodniho prihlaseni k systému, a mize se systémem pracovat. Prvotni prihlaseni a nastaveni
nezabere vice neZ nékolik minut a po jeho absolvovani je systém okamzité pripraven k ¢innosti.

Uvodni prihlaSenf a uzivatelské ucty

Pfi prvnim spus$téni pocitace (systému) je nutné provést nékolik zakladnich nastaveni a vy-
tvorit uzivatelsky cet, se kterym se bude uzivatel k pocitaci prihlagovat. Tento ucet se stava
automaticky administratorem pocitace. Pokud na pocitaci pracuje vice osob, kazdé z nich Ize
posléze vytvorit vlastni icet, a to standardni s omezenymi pravy nebo ucet spravce (ekvivalent
administratora). Problematice uZivatelskych ¢t se podrobné vénuje kapitola 10.
Uzivatelské ucty slouzi k odstinéni ptisobeni jednotlivych uzivatelti na pocitaci. Kazdy uzivatel
tak miize mist své vlastni nainstalované aplikace, nastavené prostiedi a pochopitelné i vlastni
data v podobé souborti a slozek. Tyto polozky jsou ostatnim uzivateliim neptistupné.

‘) ré Ve /4 ’

Uvodni prihlaseni
Po prvnim spusténi pocitace vas privita privodce, ktery vas provede nékolika zdkladnimi na-
stavenimi, jez zakond¢i vytvoreni uzivatelského uctu.

Poznamka: Nasledujici postup mlze byt na vasem pocitaci v zavislosti na jeho vyrobci nepatrné
odlisny.

1. Nejprve uvidite obrazovku s licenénimi podminkami. Po jejich pre¢teni spustite proces
uvodniho nastaveni klepnutim na tla¢itko Pfijmout.
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KAPITOLA 1 Sezndmeni se systémem Windows 10

Tady jsou néjaké pravni véci

LICENENI PODMINKY PRO PREDBEZNOU VERZI SOF TWARU
PREDBEZNA VERZE OPERACNIHO SYSTEMU WINDOWS

POKUD MATE BYDLISTE V USA (NEBO SE ZDE NACHAZI HLAVNI SIDLO PODNIKANI VASi FIRMY). ODDIL 1 GASTI DA
PODMINKY OBSAHUJE ZAVAZNE USTANOVENI O ROZHODEIM RIZENI A USTANOVENI O ZREKNUTI SE SKUPINOVE ZALOBY.
TATO USTANOVENI OVLIVNUJI VASE PRAVA PRI RESENi SOUDNIHO SPORU SE SPOLEGNOSTI MICROSOFT. PRECTETE SI
JE, PROSIM.

jejich afilaci slosti na tom, kde bydlite nebo
dbéZné ver ftwaru uvedené Pokud tuto
avatele, prohlasujete, Ze mate opravnéni uzavfit

a né navazuje
odkazuje. f huj s & i miouvu, kterou jste vazani. Podmi na které tex
odkazuje, si mme{e preéist po v\mem odkazu do okna prohlizece, jakmile software spustite.

Pfijetim této smlouvy nebo pouZitim softwaru vyjadiujete souhlas s témito pedminkami v jejich tplnosti a souhlasite s
prenosem urcitych ud. ] y Pokud tyto podminky neprijimate a nebudete je dedrZovat, nesmite
software ani jeho funkce pouzZivat.

DULEZITE OZNAMENI

0o Piijmout

Obrazek 1.1 Licen¢ni podminky

2. Jako prvni se zobrazi obrazovka Rychle zacdit. Zde muzZete veskerd nastaveni preskocit,
ponechat vychozi volby a ptejit rovnou k tvorbé uzivatelského uétu (podrobnéji nize). To
provedete klepnutim na tla¢itko PouZit expresni nastaveni. Chcete-li absolvovat nékolik
obrazovek s nastavenim nékterych polozek, klepnéte na odkaz Prizpusobit nastaveni
(nasledujici body popisuji tuto variantu).

Rychle zadit

Tohle mizete kdykoli zménit. Tlacitko PouzZit expresni nastaveni pouzijte, kdyZ chcete:

Prizplsobit zad&vani pomoc i, psani a rukopisu odeslanim kontakt a podrobnosti kalendére
pridruZenymi vstupnimi daty do Microsoftu. Umoznit, aby Microsoft tyto informace
k vylepseni platforem pro navrhy a rozpoznavéni.

UmozZnit Windows a aplikacim vyZadovat vasi polohu vEetné jeji historie a pouZit vase reklamni 1D k
piizplsobeni prostiedi. Odesilat Microsoftu a divéryhodnym partnerm uréité tdaje o poloze kvli
vylep3eni zjistovani polohy.

Prispivat ke své ochrané pied Skodlivym webovym obsahem a vyuZivat predikci stranek ke zlepseni
¢&tent, zrychleni prochazeni a celkové lepiimu pouZivani prohlize¢d pro Windows. Data o prochazeni
se budou posflat do Microsoftu.

Automaticky se pfipgjovat k navrhovanym otevienym hotspotdm a sdilenym sftim. Ne viechny sfté
Jjsou bezpeéné.

Posilat informace o chybéch a diagnostické informace do Microsoftu.

Pouiit expresni nastaveni

Obrazek 1.2 Volba expresniho nastaveni nebo viastnich voleb
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Uvodni prihlaseni a uzivatelské ucty

3. Dalsi obrazovka - Pfizpuisobit nastaveni — obsahuje nékolik voleb tykajicich se vaseho
soukromli, po jejichz nastaveni pokracujte klepnutim na tla¢itko Dalsi:

O

Prizpusobit zadavani pomoci Feci, psani a rukopisu - je-li tato volba aktivni, vase
vstupni data se pouziji k ptizpisobeni alternativnich vstupnich metod.

Posilat udaje o psani a rukopisu Microsoftu — obdobna volba jako predchozi, ktera
vylep$uje rozpoznavani psani a rukopisu.

Dovolit aplikacim, aby vyuzivaly vase reklamni ID - je-li tato volba aktivni, mohou
aplikace 1épe zamé¥it pfipadnou zobrazovanou reklamu podle vaseho profilu.
Poloha - povolenim umoznite systému a aplikacim zjistovat vasi polohu a tu nasledné
pouzivat (napt. pfi umistovani aktualni polohy do mapy).

Prizpdsobit nastaveni

Piizpisobeni

Pizplsobit zadavani pomoci fedi, psani a rukopisu odeslanim kontaktl a podrobnostf kalendafe
spolu se viemi pridruZenymi vstupnimi daty do Microsoftu

Zapnuto l

Posilat adaje o psani a rukopisu do Microsoftu kwvili vylepZeni platforem pro rozpoznavani a navrhy.
Zapnuto l

Dovolit aplikacim, aby vyuZivaly vade reklamni ID.
Zapnuto l

Poloha

Umoznit Windows a aplikacim vyZadovat vasi polohu v&etné jeji historie a odesilat Microsoftu a
divéryhodnym partnerdm uréité (daje o poloze kwili vylep3eni zjistovani polohy.

Zapnuto l

Obrazek 1.3 Nastaveni soukromf a polohy

Volby Prizpusobit nastaveni pokracuji i na dal$i obrazovce. Po jejich prizptisobeni po-
kracujte klepnutim na tla¢itko Dalsi:

O

Pouzivat online sluzby SmartScreen - online kontrola stahovanych souborti a na-
vitévovanych webt.

Vyuzivat predikci stranek - predikce stranek v prohlize¢i na zakladé vaseho drivéj-
$tho pohybu na Internetu.

Automaticky se piipojovat k navrhovanym otevienym hotspotiim - pocitac¢ se bude
automaticky pripojovat k nezabezpecenym bezdratovym sitim.

Automaticky se pripojovat k sitim sdilenym vasimi kontakty — po¢ita¢ se bude au-
tomaticky pripojovat k sitim, jejichZ pfistupové idaje ulozil néktery z vagich kontaktu
a poskytl je ke sdileni.
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KAPITOLA 1 Sezndmeni se systémem Windows 10

O Posilat informace o chybach - v piipadé vyskytu chyb budou odeslany odpovidajici
informace k diagnostice Microsoftu.

Prizplsobit nastaveni

Prohlize¢ a ochrana

PouZivat online sluZby SmartScreen pro ochranu pred Skodlivym obsahem a staZzenymi soubory na
webech naéftanych prohlizedi pro Windows a aplikacemi ze Storu.

Zapnuto

VyuZivat predikci stranek ke zlepSeni cteni, zrychleni prochazenf a celkové lepdimu pouZivani
prohlizecl pro Windows. Data o prochazeni se budou posilat do Microsoftu.

Zapnuto l

Pfipojeni a oznamovani chyb
Automaticky se pfipojovat k navrhovanym otevienym hotspotiim. Ne viechny sité jsou bezpeéné.

Zapnuto

Automaticky se pfipojovat k sitim sdilenym vaSimi kontakty.

Zapnuto

Posilat informace o chybach a diagnostické informace do Microsoftu.
Zapnuto l

O

Obrazek 1.4 Nastaveni prohlizece a pfipojenf

5. Na dalsi strance mate moznost zménit vychozi nastaveni aplikaci pro prohliZeni fotek,
prehravani hudby, videi a internetovy prohlize¢ (klepnéte na odkaz Nechat mé zvolit
vychozi aplikace). Pokracujte klepnutim na tla¢itko Dalsi.

Timto krokem jste dokon¢ili prvotni nastaveni systému, na které volné navazuje vytvoreni
uzivatelského uctu.

Poznamka: VSechna nastaveni provedena béhem tvodniho prihlaseni (stejné jako v pfipadé ex-
presniho nastaveni) Ize pozdéji upravit.

Vytvoreni uzivatelského uctu

Po tvodnim nastaveni systému prejde privodce volné na vytvoreni uZivatelského uctu. Na
strance Kdo vlastni tento pocita¢ klepnéte na Vlastnikem jsem ja a pokracujte k vytvoreni
uzivatelského tctu klepnutim na tlacitko Dalsi. Volba Moje organizace je ur¢ena zejména do
podnikového nasazeni.

Pfi vytvareni uzivatelského u¢tu mtiZete zvolit dvé varianty:

m  Ucet Microsoft — pokud zvolite ptihlagovani pomoci G¢tu Microsoft, budete moct vy-
uzivat dalsi sluzby, jako je synchronizace nastaveni, stahovani modernich aplikaci nebo
ptistup ke svému cloudu. Podrobnéji se této problematice (véetné vytvoreni ué¢tu Micro-
soft) vénuje kapitola 4.
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Uvodni prihlaseni a uzivatelské ucty

®m  Lokalni ucet - sluzby napojené na ucet Microsoft nemusite vyuzivat, pocita¢ bude plné
funkeni i s lokalnim uctem.

Uéet Microsoft si miiZete vytvotit pfedem (viz kapitola 4) nebo béhem vytvareni uzivatelského
uctu. At uz zvolite kteroukoliv variantu (tcet Microsoft, lokdlni uicet), 1ze mezi nimi pozdéji
prechéazet. Podrobnéji se prechodu mezi uéty vénuje kapitola 10. UzZivatelsky ucet vytvorite
nésledovné:

®m  Na strdance Nastavte si to po svém mtZete pfimo zadat svij ucet Microsoft. Pokud jej
nemate a chcete jej pfimo zridit, vyuzijte odkaz Vytvorfte si ho. Klepnutim na tlacitko
Prihlasit prejdete na stranku s nastavenim PINU (Ize upravit pozdéji, viz kapitola 10)
a po jeho potvrzeni budete prihlaseni do systému.

Nastavte si to po svém

Uget Microsoft vam otevie dvefe do svéta vyhod. Prihlaste se a ziskejte prostred které je 5ité na miru
piimo vam. Dalsi informace

E-mail nebo telefon

Neméte Géet? Vy

Prihlésit

Obrazek 1.5 Prihlaseni pomoci Uctu Microsoft

m  Pokud chcete vyuzit pouze lokdlni ucet, klepnéte na strance Nastavte si to po svém na
odkaz Preskocit tento krok. Na nésledujici strance zadejte UZivatelské jméno, Heslo
(dvakrat) a Napovédu pro heslo. Klepnutim na tlac¢itko Dalsi se vytvorilokdlni ucet a vy
budete prihlaseni do systému.
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KAPITOLA 1 Sezndmeni se systémem Windows 10

Vytvofit Ucet pro tento pocitac

Pokud chcete pouZivat heslo, je vhodné pouZit takove, které si lehce zapamatujete, ale ostatni je
snadno neuhodnou.

Kdo bude tento podita¢ pouZivat?

Zabezpecte si ho.

Dal3f

Obrazek 1.6 \Vytvoreni lokalniho Uctu

Dvoji aplikace, nabidka Start a rezim tabletu

Systém Windows 8 prisel ve své dobé s pomérné revolu¢nimi zménami uzivatelského rozhrani.
Windows 10 se v nékterych smérech vraci k zazitym zvyklostem z predchozich verzi, novinky
Windows 8 v podobé tivodni obrazovky v§ak implementuje také.

Systém Windows 10 je koncipovan tak, aby se dal pouzivat jak na klasickych a pfenosnych
pocitacich, tak na tabletech, noteboocich a konvertibilnich zatizenich s dotykovou obrazov-
kou. Kterykoliv po¢ita¢ muiZzete pfepnout do rezimu tabletu, ve kterém se upravi uzivatelské
rozhrani majoritnimu zptisobu ovladani prsty na dotykovém displeji.

Dvoji aplikace
Ve Windows 10 najdete dva typy aplikaci:

m  Klasické - bézné aplikace, které znate z predchozich verzi systému. Aplikaci stdhnete,
nainstalujete a miiZete pouzivat. Primarnim zptisobem ovladani jsou klavesnice a mys.

®  Moderni - aplikace ur¢ené primarné na ovladani prsty na dotykovém displeji. Tomu je
uzptisoben jejich design — maji jednoduché rozhrani s dostate¢né velkymi ovladacimi
prvky. Aplikace se instaluji ze specidlniho obchodu s aplikacemi (aplikace Store).

Oba typy aplikaci Ize ovladat klavesnici, mysi i dotykem, nékteré kombinace jsou vsak méné
uzivatelsky privétivé. Pokud se rozhodnete pracovat s klasickou aplikaci pomoci dotyk, miize
byt obtizné trefit se na miniaturni ovladaci prvky. A naopak, u modernich aplikaci se nezfidka
nepocita s klavesovymi zkratkami, které ovladani zna¢né zrychluji.

22



Dvoji aplikace, nabidka Start a rezim tabletu

Uzivatelé zvykli na prostfedi systému Windows 7 nemusi s modernimi aplikacemi a dlazdice-
mi prijit téméf vidbec do styku. Pokud vSak vlastnite zatizeni s dotykovou obrazovkou (tablet,
pripadné konvertibilni zafizeni ¢i notebook), nemusite se na plochu systému podivat a zatizeni
bude pracovat hlavné s modernimi aplikacemi ovladanymi dotykem. Windows 10 Ize pouzivat
obéma zpusoby, u vybranych zafizeni je lze i kombinovat.

Nabidka Start a rezim tabletu

Ve Windows 10 najdete opét nabidku Start, ktera kombinuje pfistup predchozich verzi systé-
mu. Najdete v ni jak véechny nainstalované aplikace (Start > V$echny aplikace), které spustite
klepnutim, tak dlazdice slouzici jako zastupci k rychlému spusténi vybrané aplikace a zobra-
zujici navic dalsi informace.

Podobu obou ¢asti nabidky Start lze bohaté nastavit, podrobnéji se tomuto tématu vénuje
kapitola 2. Pokud ma vase zatizeni dotykovy displej a chcete jej ovlddat pomoci dotykil, je na
tento pristup systém pripraven — staci jej prepnout do rezimu tabletu, ¢imZ zménite podobu
prostredi. Prace s pocitatem (tabletem) v tomto rezimu je také popsana v kapitole 2.

Win10 Zivé dlazdice prehlednd Zébava a objevovani

Umime Outlook eI Tw et
e O

Kalendaf S box| f;‘ Hudba Groove Filmy a TV po...

(] & a J

Microsoft Edge Fotky Ziskat Office

Prevazné obla...

23%% o=l NE

Praha Privodece pro..  OneNote

Obrazek 1.7 Nabidka Start

Dalezitymi prvky v nabidce Start jsou polozky:
m  Uzivatel - v levém hornim rohu se zobrazuje aktudlné prihlaseny uzivatel. Klepnutim na
néj zobrazite dal$i moznosti, jako jsou:

O Zménit nastaveni uctu - klepnutim prejdete do Nastaveni, kde muizete upravovat
predvolby aktualniho uctu.

O Zamek - zamknete pocitac. Pokrac¢ovani v praci bude vyzadovat heslo aktualné pri-
hlageného uZivatele. Veskeré spusténé aplikace ztstavaji i pfi zaméeni aktivni.
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KAPITOLA 1 Sezndmeni se systémem Windows 10

O Odhlasit se — dojde k ukonceni v$ech aplikaci, obdobné jako pfi vypindni pocitace,
misto vypnuti se ale zobrazi ptihlasovaci obrazovka.
®m  Vypnout - klepnutim zobrazite dal$i volby vypnuti jako Restartovat, Vypnout, pfipadné
dalsi (v zavislosti na nastaveni napdjeni).

ﬂ Poznamka: Nabidce Start a jejimu nastaveni se podrobné vénuje kapitola 2.

Pracovni plocha

Po prihlédseni do systému se zobrazi pracovni plocha podobna té, kterou patrné znate z pred-
chozich verzi Windows. V jeji spodni ¢asti se pak nachdzi hlavni panel, kterému se podrobnéji
vénuje nasledujici kapitola.

Pracovni plocha slouZi jako prostor, na kterém muiizete pracovat hned s nékolika programy
zaroven. Malokdy vyzaduje jeden program prostor celé obrazovky, véts§inou bézi v takzvaném
okné. Zejména v dobé velkych $irokouhlych obrazovek Ize na plo$e komfortné usporadat vice
oken bézicich programu a efektivné tak vyuZit jeji prostor.

Oken muzete mit na plose libovolny pocet, u vétsiny z nich Ize ménit jejich velikost, rozmisténi
a proporce. Okna muzete umistovat libovolné pfes sebe, mohou se prekryvat. Okno umiste-
né vizualné nejbliz uzivateli byva aktivni - veskery vstup (naptiklad thozy na klavesnici) je
sméfovan programu pravé tohoto aktivniho okna.
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< | Prizkumnik soubord - a X
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Obrazek 1.8 Plocha systému s nékolika aktivnimi okny
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Pracovni plocha

Prvky okna

Spustte libovolny program, naptiklad Pozndmkovy blok (Start > VSechny aplikace > Poznam-
kovy blok). Otevfe se okno aplikace. V pravém rohu najdete trojici ovladacich tlacitek (zprava):

Zav¥it — klepnutim na ktizek zavrete prislusné okno.

Maximalizovat - klepnutim na ¢tverecek zvétsite okno pres celou obrazovku. Tlacitko se
zméni na dvojici ¢tvereckl — po opétovném klepnuti se okno zmensi na ptivodni velikost.
Stejny efekt 1ze realizovat i poklepanim na zahlavi okna.

®  Minimalizovat - klepnutim na vodorovnou ¢aru okno ,,skryjete” na hlavni panel. Klepnu-
tim na jeho ikonu na hlavnim panelu opét obnovite ptivodni velikost a umisténi na plose.

Kromé zminénych tlac¢itek mohou mit okna v zahlavi dalsi prvky:

m  Ikona - vlevém hornim rohu najdete ikonu programu. Klepnutim na ni zobrazite nabid-
ku s ptikazy obdobnymi jako trojice tla¢itek v pravém hornim rohu.

m  Nastroje — v nékterych programech (napt. Prizkumnik souborii nebo Malovdni) na-
sleduje za ikonou programu nékolik dal$ich ikon. Jedna se o tzv. panel néstroji Rychly
piistup a predstavuje ¢asto pouzivané funkce daného programu (uzivatelsky si lze tento
panel prizptisobit).

m Titulek - za ikonami najdete nej¢astéji oznaceni okna, obvykle se jedna o nazev progra-
mu. U aplikaci pracujicich se soubory (napriklad graficky editor, textovy editor apod.)
zde najdete i jméno aktualné otevieného souboru.

Okna lze presouvat po plose tazenim za zahlavi — klepnéte na zahlavi, drzte stisknuté tlacitko
mysi a pfetahnéte okno na pozadované umisténi. Zménu velikosti provedete tazenim za libo-
volny okraj nebo roh okna (mys$ zméni ukazatel na oboustrannou $ipku).

Mezi okny se muzete prepinat pomoci klavesové zkratky Alt+Tab. Podrzte Alt a opakovanym
stisknutim tabulatoru se posunujete v seznamu otevienych oken. Okno, které je zvyraznéno
v okamziku uvolnéni klavesy Alt, se stava aktivnim. Seznamem mizete listovat i opa¢né, k to-
mu slouzi zkratka Alt+Shift+Tab.

Tip: Pokud potfebujete zobrazit plochu, klepnéte mysi do tenkého pruhu v pravém spodnim rohu
obrazovky vedle hodin na hlavnim panelu. Opétovnym klepnutim obnovite pozici oken. Alterna-
tivné mlzete pouzit i klavesovou zkratku Win+D.

Upozornéni: Plochu zobrazite také kldvesovou zkratkou Win+M. Ta v3ak na rozdil od predchozi-
ho zminéného postupu neprenese plochu do popredi, ale minimalizuje viechna okna. Vysledny
efekt je stejny, opétovnym stisknutim Win+M v3ak neobnovite okna oteviend na plose — musite
je ru¢né vyvolat klepnutim na jejich ikonu na hlavnim panelu.
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KAPITOLA 1 Sezndmeni se systémem Windows 10
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Obrazek 1.9 Prepinani mezi okny pomoci kldvesnice

Rozmisténi oken na plose
Od Windows 7 umoznuje systém nékolik uzite¢nych tprav velikosti oken. Lze je realizovat mysi:
m  Prichycenik okraji — uchopte okno a presurite jej k levému ¢i pravému okraji obrazovky.
Jakmile se objevi prithledny obrys pfes polovinu obrazovky, uvolnéte tlacitko mysia okno
danou polovinu obrazovky vyplni.
®m  RoztaZeni na vy$ku - roztdhnéte velikost okna smérem vzhiiru az k hornimu okraji ob-
razovky, dokud se neobjevi prithledny obrys. Celé okno poté pti zachovani $irky vyplni
celou dostupnou vysku.
®m  Maximalizace - kromé poklepani na zahlavi mtiZzete okno maximalizovat i pretazenim
k hornimu okraji obrazovky. I zde je efekt provazen prithlednym obrysem okna, ktery se
zobrazi, jakmile je okno na spravném misté.
m  Zobrazeni pouze aktivniho okna — uchopte okno, jako kdyz jej chcete pfesunout, a za-
treste s nim. VSechna ostatni okna se skryji. Zopakovanim tohoto gesta je opét obnovite.

26



Pracovni plocha

S okny muzete pracovat i pomoci klavesovych zkratek:

Win+3ipka nahoru - maximalizace okna.
Win+3ipka dol - u maximalizovaného okna obnoveni normdlni velikost, u normdlni
velikosti minimalizace okna.

®m  Win+3ipka vlevo/vpravo - piichyceni k okraji. Opakovanym stisknutim klavesové zkrat-
ky okno prochazi mezi stavy: prichycené na jednu stranu, normalni velikost, pfichycené
na druhou stranu. Jakmile prichytite jedno okno k okraji, zobrazi se ndhledy ostatnich,
ze kterych mtizete tabulatorem (respektive Shift+Tab) nebo Sipkami a poté potvrzenim
klavesou Enter zvolit okno, které vyplni zbyvajici polovinu plochy.

m U oken ptichycenych k okraji miiZete vyuzit jesté novinku - zkratkou Win+3ipka na-
horu/doli ptichytite okno k hornimu nebo dolnimu rohu (vyplni ¢tvrtinu obrazovky).
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Obrazek 1.10 Plocha vyplnéna okny

Q Tip: Prichytavani oken Ize nastavit. Klepnéte na Start > Nastaveni > Systém > Multitasking —
pomoci trojice voleb muzete vypnout/zapnout prichytdvani oken, automatickou Upravu velikosti
oken pfi pfichycenf a také nabidku dalSiho okna k pravé prichycenému.
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KAPITOLA 1 Sezndmeni se systémem Windows 10

Pokud pracujete na pocitaci s vice monitory, nemusite okna presouvat na plochu dal$tho mo-
nitoru ru¢né pretazenim za zahlavi. Okno se zachovanim velikosti pfesunete na dalsi plochu
pomoci klavesové zkratky Win+Shift+Sipka vlevo/vpravo.

Rozmisténi oken na plo$e muZete svéfit i systému vyuzitim preddefinovych rozestaveni. Ote-
viete nékolik oken na ploSe a poté klepnéte pravym tlacitkem mysi do prazdného mista na
hlavnim panelu. V zobrazené nabidce zvolte nékterou z nasledujicich moznosti:

®  Okna na sebe - oteviena okna se sefadi podobné jako rozvinuty bali¢ek karet do tzv.
kaskady. U kazdého okna se zobrazi zahlavi.
Zobrazit okna nad sebou - okna se usporadaji nad sebe a vyplni tak obrazovku.
Zobrazit okna vedle sebe - okna se usporadaji vedle sebe a vyplni tak obrazovku.

Zobrazit plochu/Zobrazit oteviena okna - zobrazeni plochy nebo obnoveni otevie-
nych oken.
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Obrazek 1.11 Okna rozmisténd pomoci preddefinované volby Okna na sebe

Usporadani plochy

Kromé oken otevienych programt mizete na plochu umistovat dalsi prvky - soubory, sloz-
ky a zastupce (podrobnéji se tomuto tématu vénuji kapitoly 3 a 5). VSechny tyto prvky jsou
reprezentovany ikonami.
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Pracovni plocha

Ve vychozim nastaveni najdete na plose pouze ikonu Kose. Jakmile v$ak na plochu zac¢nete
umistovat dalsi prvky, orientace v nich mtze byt komplikovanéj$i. Systém nastésti poskytuje
hned nékolik mozZnosti, jak udrzet na plose mezi ikonami poradek. Abyste si praci s ikonami
vyzkouseli, vytvorite nejprve na plose soubor a slozku (detailnéji se s timto procesem sezna-
mite v kapitole 3).

Klepnéte pravym tlacitkem mysi na plo$e a v zobrazené nabidce zvolte Novy > Slozka. Na
plose se vytvori slozka, kterou libovolné pojmenujte a potvrdte stisknutim klavesy Enter. Ob-
dobné vytvorte jesté soubor (Novy > Textovy dokument).

Ikony muiZete na plo$e umistit na kamkoliv - klepnéte na libovolnou z nich, za stalého drze-
ni tlac¢itka mysi ji pfesunte na pozadované misto a tla¢itko uvolnéte. Ikony muiiZete presouvat
i hromadné - nejprve je oznacte (stisknéte klavesu Ctrl a poté postupné klepnéte na véechny
ikony, které chcete pfesunout) a nasledné je presunite stejné, jako jste presouvali jednotlivé ikony.

Pokud vam nevyhovuje velikost ikon, mtiZete ji zménit dvéma zptisoby:

m  Klepnéte na plose pravym tla¢itkem mysi, v mistni nabidce zvolte Zobrazit a v zobraze-
né podnabidce vyberte jednu z predpripravenych velikosti (Velké ikony, Stiedni ikony,
Malé ikony).

m  Klepnéte na plochu levym tlac¢itkem mysi. Poté stisknéte klavesu Ctrl a za jejiho drzeni
otacejte koleckem mysi.

Usporadani ikon na plose miizete pfenechat i na systému. Klepnéte pravym tlac¢itkem na plo-
chu a v mistni nabidce vénujte pozornost nasledujicim tfem volbam v podnabidce polozky
Zobrazit. Viechny se chovaji jako prepina¢ - jejich opakovanou volbou je postupné zapinate
a vypinate:
®  Automaticky usporadat ikony - zaskrtnutim se ikony sefadi do sloupcti od levého hor-
niho rohu. Je-li tato volba aktivni, nelze ikony presouvat po plose.
m  Zarovnat ikony k mfiZce - je-li tato volba aktivni, ikony se budou vyrovnavat podle ne-

viditelné mrizky do thledného pravouhlého rozmisténi.

m  Zobrazit ikony na plo$e - pokud z jakéhokoliv divodu potiebujete do¢asné skryt ikony
z plochy, pouzijte tuto volbu.

Pokud zvolite automatické rozmisténi ikon na plose, muiizete vyuzit jejich fazeni podle Na-
zvu, Velikosti, Typu polozky nebo Data zmény. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na plochu
a z nabidky vyberte pozadované fazeni v podnabidce polozky Sefadit podle.
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KAPITOLA 2

H |a\/n|/ panel V této kapitole:

= Start, vyhledavani
b ’d k S a virtualni plochy
a n a | a ta rt Ikony programu
m  Oznamovaci oblast
a jeji ikony
m Nastaveni hlavniho panelu

m  Nabidka Start
m  Rezim tabletu

Na plose systému Windows 10 si ve vychozi konfiguraci mtiZete ve spodni ¢4sti obrazovky
vSimnout tenkého pruhu s nejriznéjsimi ikonami pres celou $ifi displeje. Jedna se o hlavni
panel, ktery mozna znate z predchozich verzi systému. Tento prvek poskytuje zakladni infor-
mace o tom, co se aktualné v systému déje - jaké mate otevené programy a které uzivatelské
programy, respektive sluzby, jsou spustény. Lze z néj otevirat dokumenty, pristupovat k nasta-
veni a pracovat s virtualnimi plochami.

= 20:53
m A E S @ @ hatmooE zsn;?.zms

Obrazek 2.1 Plocha systému s hlavnim panelem
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a nabidka Start

Hlavni panel 1ze pomyslné rozdélit na nékolik ¢asti, z nichz kazda slouzi ke specifickému tcelu.
Uz na prvni pohled si Ize v§imnout, Ze ikony na panelu v levé ¢asti jsou vizualné odli$né od
téch napravo. Dokonce i v rimci tohoto rozdéleni lze nalézt dals$i podskupiny.

Start, vyhledavani a virtualni plochy

V levém rohu najdete na prvni pozici tla¢itko Start, kterym oteviete stejnojmennou nabidku. Ji
je vénovana samostatna ¢ast v ramci této kapitoly. Dal$im prvkem je ikona vyhledavani, pomoci
niz mizete vyhledavat nejen v ramci pocitace, ale i pfimo na webu. Vyhledavani v pocitaci se
neomezuje pouze na soubory, v pfipadé shody se zde objevi i polozky nastaveni nebo programy.

Obrazek 2.2 Tlac¢itka Start, Prohledat Windows a Zobrazeni Ukol(

Pokud potrebujete pouzit vyhledavani, sta¢i na tla-

- . . , = ] Pozndmkovy blok
¢itko klepnout a specifikovat hledanou frazi. Systém "} Aplikace poditace
nabizi shody pribézné, jak pisete, mnohdy tak ne- [NaM ,.izce
musite napsat vice nez nékolik pocate¢nich pismen. & Rychlé pozndmky
a2
Pozadovany vysledek zvolite klepnutim mysi nebo Slotky
jej oznacte pomoci $ipek a stisknéte klavesu Enter. Pommamiy
. .. X e , 24 Rychlé poznamky (Rychlé
Tip: Vyhledavani je k dispozicii v nabidce Start — klep- poznamky).searchconnector-ms

néte na tlacitko Start nebo stisknéte klavesu Win Dokumenty
a mUzete hledanou frazl pfimo zacit psat. Zejména

. . , o 5 . L] Oteviit pozndmkovy blok.onetoc2
v kombinaci s kldvesou Win je tento zptsob rychlejsi.

L1 Prvni poznamka.one

Podobu vyhledavaciho tlacitka mtizete upravit. Klep-
néte pravym tla¢itkem mysi do volného prostoru
zhruba uprostted hlavniho panelu a v zobrazené na-
bidce vyberte u polozky Hledat jednu z moznosti:

®  Zakazano - vyhledavani se na hlavaim panelu
nebude zobrazovat.

m  Zobrazit ikonu hledani - kompaktni varianta
(vychozi), vyhledavani je reprezentovano ikonou.

%8 Prohledat moje data

m  Zobrazit vyhledavaci pole - na hlavnim panelu pozn
se zobrazuje celé vyhledavaci pole.

Obrazek 2.3 \lysledky vyhledavani

Treti ikonu v pofadi predstavuje Zobrazeni uloh. Jednou z novinek Windows 10 jsou tzv.
virtudlni plochy. Pokud mate na plose otevienych vice oken a huife se v nich orientujete, mii-
zete vytvorit dalsi plochu a néktera okna na ni pfesunout. Dalsi plochu vyuZijete i v pfipadé,
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Start, vyhledavani a virtudlni plochy

kdy se potiebujete od aktualni ¢innosti ,odskocit“ - naptiklad otevtit dokument, upravit jej,
prohlédnout nékolik fotek na disku, pridat je do dokumentu a ten poté odeslat e-mailem -
a nechcete byt ruseni aktualné otevienymi okny.

Klepnéte na tla¢itko Zobrazeni loh (nebo stisknéte Win+Tab) a otevfe se prehled vSech ploch.
Novou plochu vytvorite pomoci tla¢itka Nova plocha v pravém dolnim rohu nebo klavesovou
zkratkou Win+Ctrl+D. Plochu zavfete klepnutim na ktizek v jejim pravém hornim rohu v pru-
hu aktivnich ploch nebo klavesovou zkratkou Win+Ctrl+F4. Mezi plochami lze také prechazet
pomoci klavesové zkratky Win+Ctrl+Sipka doprava/doleva.

3 Tento potita X | 4%| Nastavent

urdESAICI NASTAVEN 20RAZEN

Piizpisoben displeje

Plocha 1

+

Nova plocha

e & % om0 B E 26,

Obrazek 2.4 Prehled aktudlné otevienych ploch

Obdobné¢ jako v pripadé vyhledavani Ize i ikonu Zobrazeni uloh z hlavniho panelu odstra-
nit. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi do volného mista na hlavnim panelu a v mistni nabidce
zvolte Zobrazit tlacitko Zobrazeni uloh.

Q Tip: Chovani virtualnich ploch miZzete upravit v Nastaveni — klepnéte na Start > Nastaveni >
Systém -> Multitasking a pomoci dvou rozeviracich seznam nastavte, kterd okna se budou zob-
razovat na hlavnim panelu a chovanf klavesové zkratky Alt+Tab (prepinani mezi okny).
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a nabidka Start

lkony programu

Jakmile spustite néjaky program (at uz je to internetovy prohliZze¢, nebo editor s néjakym
dokumentem), jeho ikona se objevi na hlavnim panelu. Sta¢i tak jediny pohled na hlavni pa-
nel a mate okamzity prehled, které programy jsou aktualné spustény. Ty, jez ¢asto pouzivite,
si mtiZzete na hlavni panel ,,pfipnout” (podrobnéji niZe), abyste je méli vzdy rychle po ruce.

Spustte aplikaci Pozndmkovy blok (Start > V§echny aplikace > Piislusenstvi Windows > Po-
znamkovy blok). Jeho ikona se objevi na hlavnim panelu a hned je zvyraznéna dvéma grafic-
kymi prvky. Ikona je oramovana, coz znaci, ze dana aplikace je mezi vSemi spusténymi aktivni.
Spustte jesté Priizkumnika (Start > Vsechny aplikace > Systém Windows > Prizkumnik
soubori nebo Win+E). Kromé otevieni jeho okna se na hlavnim panelu zvyrazni jeho ikona,
zatimco ikona Pozndmkového bloku jiz zvyraznéna neni. U obou v$ak muZete pozorovat ten-
kou linku u spodniho okraje, ktera indikuje spustény program.

Poznamka: Pokud mdte otevienych vice oken stejného programu, obé grafickd zvyraznéni se
znasobi (efekt nékolika ikon na sobé). Mate tak prehled nejen o tom, které programy jsou spus-
tény, ale i v kolika instancich.

Obrazek 2.5 Hlavn{ panel se spusténymi programy

Pfipnuti programu k hlavnimu panelu

Casto pouzivané programy si mtiZzete na hlavni panel pfipnout - po zavieni programu jeho
ikona z panelu nezmizi a ziistane k dispozici. Program pfipnete nasledujicim zptisobem:

1. Spustte program, ktery chcete k hlavnimu panelu piipnout.

2. Klepnéte na jeho ikonu na hlavnim panelu pravym tla¢itkem mysi a zvolte PFipnout ten-

to program na hlavni panel.

- . o Poslednf
3. Po zavfeni programu zGstane jeho ikona ostedn

na hlavnim panelu. Klepnutim na ni jej
opétovné spustite.

02.bxt
0.t
4. Pripnuty program odeberete obdobné:
klepnéte na jeho ikonu pravym tlacit-
kem mysi a z mistni nabidky vyberte
Odepnout tento program z hlavniho

panelu. o o 4 A

Obrazek 2.6 Pripnuti programu
k hlavnimu panelu

Poznamkovy blok

Pripnout tento program na hlavni panel

Zaviit okno
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Ikony programa

Prace s ikonami na hlavnim panelu

Ikony programti (ptipnutych i pouze spusténych) Ize snadno presouvat a usporadat podle po-
zadavki uzivatele. Poradi ikon zménite pfetazenim ikony na pozadované misto. U pfipnutych
programii zistane poradi zachovéno trvale, u pouze spusténych jenom do doby, nez dany pro-
gram zaviete. Pfi opétovném spusténi se jeho ikona objevi na posledni pozici.

U otevienych programii Ize klepnutim na ikonu na hlavnim panelu jejich okno minimalizovat/
obnovit. Program ziistava otevieny, pouze se jeho okno ,,skryje (opétovné objevi).

Tip: Pokud chcete oteviit dalsi okno jiZ otevieného programu (napriklad dalsi Pozndmkovy blok,
Kalkulacku apod.), nemusite dany program hledat v nabidce Start. Stisknéte klavesu Shift a klep-
néte na ikonu programu na hlavnim panelu. Pfipadné miZete pouzit mistni nabidku a volbu s na-
zvem programu (treti odspodu).

Zivé nahledy otevienych oken

Abyste se podivali na obsah libovolného z otevienych programi, nemusite se do néj hned
prepinat. Najedte mysi nad ikonu nékterého z otevienych programi. Nad ikonou se zobrazi
miniatura s nahledem okna. Pokud prejedete mysi na tuto miniaturu (bez klepani), vSechna
okna na plose zprithledni a ziistane zvyraznéné pouze toto okno v plné velikosti.

= V-Data (V) B Tento potitad

- 2120
v &% @ E 26.07.2015

Obrazek 2.7 Zivy nahled otevieného okna (oken)
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a nabidka Start

Miniatury se zobrazi i v pfipadé, ze klepnete na ikonu programu, ktery ma aktualné spusténé
vice neZ jedno okno, z nichz pozadované vyberete klepnutim. I zde 1ze vyuzit Zivého nahledu.
Pokud chcete program ukoncit (respektive zaviit viechna jeho okna), nemusite to délat po
jednom - z mistni nabidky zvolte pfikaz Zav¥it vSechna okna.

Rychlé mistni odkazy programu

Uzite¢nou funkei hlavniho panelu predstavuji seznamy s akcemi, které zobrazite klepnutim
na ikonu programu na hlavnim panelu pravym tla¢itkem mysi. Podle typu programu se miize
zobrazit hned nékolik moznosti. Obvykle se setkate s nasledujicimi kategoriemi (jejich po-
jmenovani se muize lisit):

36

Posledni - na tento seznam narazite nej¢astéji u programu pracujicich s uréitym typem
souboru. Napf. u textového editoru to budou posledni upravované dokumenty, u prehra-
vace videi posledni sledované filmy.

Nejéastéjsi — nejcastéji otevirané soubory. Tento seznam najdete nej¢astéji u internetovych
prohlize¢ti a tvofi jej (jak ndzev napovida) nej¢astéji navstévované stranky.

Pripnuté — obdobné jako pripinate programy na hlavni panel, muzete pfipinat i soubory
k odpovidajicimu programu. Nejcastéji to vyuzZijete napf. u kancelarského baliku - ta-
bulku, kterou otevirate denné, nemusite hledat na disku. Oteviete pozadovany soubor,
klepnéte pravym tla¢itkem mysi na ikonu programu na hlavnim panelu a klepnéte na
ikonu $pendliku vedle jména souboru (najdete jej v kategorii Posledni). Ikona se zob-
razi, jakmile nad soubor najedete mysi. Po klepnuti se vytvofi nova kategorie P¥ipnuté.
Opétovnym klepnutim na ikonu $pendliku soubor odepnete. Alternativné mtizete pou-
Zit i mistni nabidku daného souboru a volbu Pfipnout do tohoto seznamu, respektive
Odepnout z tohoto seznamu.

Ulohy - ¢asto pouzivané funkce daného programu, jako je vytvoreni nového dokumentu,
e-mailu, panelu v prohlizeci apod.

Otevrit
Vytisknout

Kopirovat
Pipnuté

Pfipnout do tohoto seznamu

B ot

Odebrat z tohoto seznamu
Pasledni

Vlastnosti
01.txt

Poznamkovy blok
Piipnout tento program na hlavni panel

¥ Zaviit okno

o [I]]‘_'j ma FE

Obrazek 2.8 Pfipnuti souboru na hlavni panel



Oznamovaci oblast a jeji ikony

Oznamovaci oblast a jeji ikony

Prava ¢ast hlavniho panelu se oznacuje jako oznamovaci oblast. Najdete zde primarné datum,
¢as, ikony nékterych spusténych aplikaci (zejména téch, které bézi na pozadi a mezi spustény-
mi aplikacemi by zbyte¢né zabiraly misto), pfistup k nékterym nastavenim (pfipojeni k siti)
a uzite¢né informace (stav napdjeni, nastaveni zvuku).

Q Tip: Klepnutim na Udaj o ¢ase v oznamovaci oblasti zobrazite jednoduchy kalendar, kterym mu-
Zete snadno listovat. Klepnutim na odkaz nad kalendarem (aktualni den) se v kalendafi vratite na
zobrazeni aktudlniho mésice.

Ve vychozim nastaveni se nezobrazuji vSechny ikony, nékteré jsou skryty. Zobrazite je klep-
nutim na malou $ipku smétujici vzhiiru (Zobrazit skryté ikony) na nejlevéjsi pozici ozna-
movaci oblasti. Vzhled a chovani oznamovaci oblasti miizete upravit nasledujicim zptsobem:

1. V Nastaveni (Start > Nastaveni) klepnéte na Systém.

2. V nabidce vlevo zvolte Oznameni a akce.

3. Po klepnuti na Vyberte, které ikony se zobrazi na hlavnim panelu muiZete zvolit, které
z ikon se budou zobrazovat stale a které budou skryty (zobrazi se po klepnuti na $ipku
Zobrazit skryté ikony).

4. Po klepnuti na Vypnout nebo zapnout systémové ikony muiiZete upravit zobrazeni sys-
témovych funkci, jako je napajeni, hlasitost apod.

5. V sekci Ozndmeni volite, kterd ozndmeni se budou zobrazovat v Centru akci (zobrazite
jej klepnutim na ikonu s bublinou v oznamovaci oblasti, zobrazuje ozndmeni systému
a aplikaci).

6. Pomoci prepinace Zobrazovat oznameni z téchto aplikaci aktivujete zobrazovani ozna-
meni pro nainstalované aplikace. Zapnutim se zpfistupni prepinace pro jednotlivé aplikace,
jejich oznamovani tak muizete detailné nastavit podle vlastnich pozadavk.

7. Vespodni ¢asti Centra akci se zobrazuje ctverice ikon rychlych akci. Které to budou, volite
v sekci Rychlé akce. Zbyvajici zobrazite klepnutim na Rozbalit v Centru akci.

ﬁ Poznamka: Provedené zmény se projevuji okamZité, zménu nastaveni nemusite nikde potvrzovat.

Systémové ikony (nastaveni ve ¢tvrtém kroku predchoziho postupu) maji nasledujici vyznam:

Hodiny - zobrazeni aktualniho data a ¢asu

Hlasitost — zobrazeni zvukového zafizeni a irovn¢ hlasitosti

Sit - stav pripojeni k siti, v pripadé bezdratového ptipojeni i sila signalu

Napajeni - aktudlni zptisob napdjeni

Indikator zadavani znaki - aktualni nastaveni vstupniho zatizeni, nejcastéji klavesnice
Poloha - polohové sluzby

Centrum akci - zobrazeni novych oznameni
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a nabidka Start

< Nastaveni < Nastaveni
 VYBERTE, KTERE IKONY SE ZOBRAZi NA HLAVNIM PANELU. © VYPNOUT NEBO ZAPNOUT SYSTEMOVE IKONY
Vidycky zobrazovat viechny ikony v oznamovaci oblasti a Hodiny 0 Zapnuto
@ vypnuto

Prizkumnik Windows @ Vypnuto m Hlasitost 0 Zapnuto
Bezpecné odebrat hardware a vysunout...

/~ Microsoft OneDrive @ ) Vypnuto Sit ) Zapnuto
OneDrive - aktualizované
VirtualBox Guest Additions Tray Applica... @ Vypnuto Napdjent 0 Zapnuto
Oracle VM VirtualBox Guest Additions 4...

" Napéjen o Zapnuto Indikator zadavani znakd @ Vypnuto
PIné nabito (100 %)

. Polah:

Sit Q Zapnuto ﬂ oha
Sit’ Pfistup k internetu
Hiasitost m Zapnuto Centrum akcl 0 Zapnuto
Sluchatka: 50 %
Sprévce dloh @ Vypnuto
Sprévce Uloh
Host Process for Windows Tasks @ Vypnuto

Obrazek 2.9 VVybér ikon na hlavnim panelu a nastaveni systémovych ikon

CENTRUM AKCi Vymazat vie CENTRUM AKCI Vymazat vie

Nastaveni Nastaveni

n Aktualizace se nainstalovaly. 17:22 ﬁ Aktualizace se nainstalovaly.

Sbalit ~

B i O (ol
Viechna
Rezim tabletu  Pfipojit nastaveni’

i S &
Sit VPN Obdobf klidu  [Umisténi’

4= g} B 0 e

Viechna
Reim v letadle Refim tabletu  Pfipgjit Poznémka nastaven/

Rozbalit ~

¥ athmo EE ,

Obrazek 2.10 Centrum akcf s tlacitky rychlych akci
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Nastaveni hlavniho panelu

Nastaveni hlavniho panelu

Hlavni panel a jeho chovani mtiZete upravit a ptizptsobit vlastnim preferencim. Klepnéte
pravym tla¢itkem mysi na prdzdné misto na hlavnim panelu. V mistni nabidce si pov§imnéte
zagkrtnuté volby Uzamknout hlavni panel.

Pokud na tuto volbu klepnete (zrusite zaskrtnuti), hlavni panel jste odemkli a mtizete s nim
manipulovat. Obdobné jako ménite velikost oken tazenim za okraj, miZete roztdhnout i hlav-
ni panel. Uchopenim za prazdné misto a pfesunem k libovolné jiné strané obrazovky panel
presunete — nemusi tak nezbytné byt u spodniho okraje. Opétovnym zaskrtnutim volby Uza-
mknout hlavni panel tyto Upravy zakazete.

K nastaveni hlavniho panelu se dostanete klepnutim pra- Panely nistrojl >

vym tlacitkem mysi do prazdného mista na panelu a po- Hiedat >
’ v . , . , ~"  Zobrazit tlaitke Zobrazeni dloh

té volbou polozky Vlastnosti. Zobrazi se dialogové okno | . zueittiscitko dotykové bevesnice

s fadou nastaveni: Okna na sebe

Zobrazit okna nad sebou

m  Uzamknout hlavni panel - tato volba duplikuje na-

Zobrazit okna vedle sebe

staveni pfistupné jiz z mistni nabidky hlavniho pane- Zobrazit plochu
lu, uzamyka jej proti pfipadné zméné velikosti nebo Spravce tioh
Zméné pOZiCe_ + Uzamknout hlavni panel

Vlastnosti

®  Automaticky skryvat hlavni panel - volba je uzitec-
né zejména v ptipadech, kdy potfebujete vyuzit ma- Obré;ek 2.11 Mistni nabidka
ximum plochy pro okno nékterého z programu. Po hlavniho panelu
zagkrtnuti se bude hlavni panel, jakmile jej
opustite kurzorem mysi, skryvat. Opétov-
né jej zobrazite umisténim kurzoru mysi ke

spodnimu okraji obrazovky.

ﬂ Vlastnosti hlavniho panelu a nabidky Start X
Havnipanel  navigace Panely nastroji

Uzamknout hlavni panel
[ Automaticky skryvat hlavni panel

®m  Pouzit mala tlacitka na hlavnim panelu - [JPousit malé tatitka na hiavnin panelu
, . 7w o Umisténi hlavnihe panelu na
pokud vam nevyhovuje vyska panelu, mt- obrazave: Dole v
zete ji touto volbou zmensit. Tiaitka na hiavnim panelu: vy seskupit, skrjt popisky g
FfizpQsobit...

® Umisténi hlavniho panelu na obrazovce | Omamovadodist
- kromé pfetazeni odemknutého panelu
ke zvolené strané obrazovky muzete urcit | [ presntuartce ny e tadito sobrant sl na kon
jeho pozici i pomoci tohoto rozeviraciho
seznamu.

m Tlac¢itka na hlavnim panelu - ve vycho-
zim nastaveni se na panelu zobrazuji pouze
ikony. Pomoci dal$ich voleb v tomto roze-

viracim seznamu jim mutiZete dodat popisky | 2E=efzibithiamipaneh
a upravit seskupovani. Znust Poui

Obrazek 2.12 Nastaveni hlavniho panelu

39



KAPITOLA 2 Hlavni panel a nabidka Start

®m  Oznamovaci oblast - klepnutim na tla¢itko Pfizpisobit prejdete do Nastaveni — nasta-
veni oznamovaci oblasti je popsano v predchozi podkapitole.

m  Pii piesunuti ukazatele mysi na tladitko Zobrazit plochu... - je-li tato volba aktivni,
pti presunu kurzoru (bez klepani) mysi na tlacitko Zobrazit plochu vedle hodin v ozna-
movaci oblasti dojde k zpriihlednéni vSech otevienych oken.

Nabidka Start

Nabidku Start patrné znate z diivéj$ich verzi Windows. Ve Windows 8 byla nahrazena uvod-
ni obrazovkou s dlazdicemi, ve Windows 10 se jeji podoba ¢aste¢né vraci k tomu, co znate
z Windows 7 a starsich verzi systému.

Po klepnuti na tladitko Start se zobrazi stejnojmenna nabidka. Ta je rozdélena do dvou oblas-
ti: levé s odkazy na aplikace a pravé s dlazdicemi. Sitku i vy$ku nabidky Start méizete zménit
tazenim - najedte mysi k hornimu nebo pravému kraji nabidky, kurzor se zméni na dvojitou
$ipku. Poté stisknéte levé tlacitko mysi a upravte velikost. Jakmile jste s novou podobou spo-
kojeni, tlac¢itko uvolnéte.

lalowani

PoznAmkovy blok » e
. Kalkulagka Microsoft Edge S

Jasno

Pl e

Praha OneNote

ZTiskat Skype

System

Priizkumnik souborth
@ Nastaveni
" Vypnout

= Vzechny aplikace

%At mod BE

Obrazek 2.13 Nabidka Start
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Nabidka Start

Panel s aplikacemi v nabidce Start

Leva ¢ast nabidky Start je rozdélena do nékolika sekci:

Uzivatel - po klepnuti na uzivatele u horniho okraje nabidky Start se zobrazi mistni na-

bidka s dal$imi akcemi:

O Zménit nastaveni uctu — klepnutim prejdete pfimo do odpovidajici ¢asti Nastaven.

O Zamek - zamkne pocita¢. Aktualni uzivatel ztstava prihlaseny, veskeré jim spusténé
aplikace bézi, k pristupu k pocitaci vsak potrebujete heslo (pfipadné PIN, je-li nasta-
veno odemykani PINem). Tuto volbu pouzijte vzdy, kdyz se potfebujete vzdalit od
pocitace a nechcete jej ponechat pristupny dal$im osobam. Alternativné muzete po-
uzit i klavesovou zkratku Win+L.

O Odhlasit se — aktudlné prihldSeny uzivatel je odhldsen, jim spusténé aplikace jsou
ukonceny a k pocitaci se miize prihldsit jiny uzivatel. Pocita¢ se nachazi ve stejném
stavu jako kratce po spusténi.

Nejcastéji pouzivané - zde se zobrazuji nejcastéji spousténé aplikace. Nechcete-li, aby

se kterakoliv z aplikaci zobrazovala, klepnéte na ni pravym tla¢itkem mysi a v zobrazené

nabidce zvolte Nezobrazovat v tomto seznamu.

Prizkumnik souborii - klepnutim spustite Priizkumnika. Pokud klepnete na Sipku vedle

volby v nabidce Start, zobrazi se dali nabidka s prehledem P¥ipnutych a Casto pouzi-

vanych destinaci (obdobna, jako kdyz klepnete pravym tla¢itkem mysi na Priizkumnika
pripnutého na hlavni panel).

Nastaveni - klepnutim oteviete Nastaveni.

Vypnout - klepnutim zobrazite nabidku s dal§imi volbami - Vypnout, Restartovat, Re-

Zim spanku aj.

Vsechny aplikace — klepnutim na tuto volbu zobrazite vSechny aplikace nainstalované

na pocitadi. Jsou sefazeny abecedné a rozdéleny do skupin podle pocate¢niho pismene;

najdete zde klasické aplikace i univerzalni. Pokud nékterd polozka predstavuje slozku, po
klepnuti na $ipku dolt vedle jejiho nazvu zobrazite jeji obsah. Klepnutim na pismeno pre-
pnete zobrazeni na abecedu, ve které klepnutim prejdete pfimo na pozadované pismeno

(to je vhodné v pripadé, Ze mate v pocitaci nainstalovanych hodné aplikaci a listovani by

trvalo neumérné dlouho).

V rezimu tabletu (podrobnéji nize) se tato ¢4st nabidky Start smrskne do tizkého pruhu o tfech
ikonach. V levém hornim rohu je to tla¢itko Nabidka, kterym zobrazite levy panel nabidky
Start v klasické podobé. V levém dolnim rohu jsou to pak tla¢itka Vypnout a VSechny aplikace.

Kdyz v seznamu vsech aplikaci klepnete na aplikaci pravym tla¢itkem mysi, zobrazi se nabidka
s dostupnymi akcemi (jejich pocet zavisi na aplikaci):

Ptipnout na Uvodni obrazovku - vytvori dlazdici v pravé ¢asti hlavniho panelu.
Pfipnout na hlavni panel - prfipne aplikaci na hlavni panel.

Odinstalovat - odinstaluje aplikaci (u univerzalnich aplikaci je potieba volbu jesté po-
tvrdit, u klasickych se otevte prislusna ¢ast Oviddacich panelit).
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a nabidka Start

m  Spustit jako spravce - spusti aplikaci s opravnénim spréavce.
m  Otevrit umisténi souboru - otevte Priizkumnika a zobrazi slozku, v niZ se dana aplikace
(respektive jeji spustitelny soubor) nachazi.
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Obrazek 2.14 Seznam viech aplikaci a pfepnuti do volby podle pismene

Uvodni obrazovka s dlazdicemi

Prava ¢ast nabidky Start je vyhrazena dlazdicim programt. Dlazdice predstavuje zkratku ke
spusténi programu — pozadovanou aplikaci nemusite hledat v nabidce Start, v podobé dlaz-
dice ji mate ihned k dispozici.

Pokud vytvorite dlazdici z klasické nainstalované aplikace, nebude se svou funkénosti odlisovat
od zéstupce na plose (podrobnéji v nasledujici kapitole) nebo programu ptipnutého na hlavni
panel. U modernich aplikaci v§ak maji dlazdice ptidanou funkénost - jsou aktivni a zobra-
zuji informace aplikace. Na dlazdici aplikace Budiky se tak zobrazuje neblizsi budik, dlazdice
aplikace Pocasi ptimo zobrazuje pfedpovéd atd. Mnohé aplikace tak nemusite ani spoustét,
pozadovanou informaci poskytne uz pohled na dlazdici.

Umisténi dlazdice zménite snadno jejim pretazenim na pozadované misto (klepnéte na dlaz-
dici, za stalého drzeni levého tla¢itka mysi ji presurite na nové umisténi a poté uvolnéte tla-
¢itko mysi). Klepnutim na dlazdici pravym tlac¢itkem mysi zobrazite mistni nabidku s nasle-
dujicimi volbami:
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Nabidka Start

Odepnout od Startu - dlazdici aplikace odstranite.
Zménit velikost - dlazdice mohou mit az ¢tyfi velikosti (ne vSechny musi byt dostup-
né). V zavislosti na typu aplikace se miize na vétsi plose aktivni dlazdice zobrazovat vice
informaci (napt. pocasi na vice dnif).

®m  Vypnout aktivni dlazdici - ne u v8ech aplikaci je aktivni dlazdice Zadouci. Pokud ne-
chcete o dlazdici pfijit, chcete ji v§ak mit pouze jako rychlou volbu bez dalsich informaci,
poutzijte tuto volbu.

®m  Pripnout na hlavni panel - touto volbou pfipnete aplikaci i na hlavni panel.

V rezimu tabletu (podrobnéji nize

podrite na dlazdici prst, poté ji mi- | SR S

Zete presunout na pozadované mis- poutivan Odepriout od Startu I

to. PodrZenim prstu také zobrazite Gy ZMENIEVEkOSEITITS Malé
u dlazdice dvojici tlacitek — $pendli- & e OIELERnE | S
kem v pravém hornim rohu dlazdici Malovéni > Pripniout na hlavni panel Siroke
odstranite, pomoci tlacitka se tfemi [N R En e ‘ e e
te¢kami v pravém dolnim rohu zob- . Kalkulatka Microsoft Edge

razite mistni nabidku. 0zt sope Jasno

Tgo 23

Dlazdice Ize seskupovat do skupin
a ty poté organizovat vodorovné
i svisle podle osobnich pozadavka.
V nabidce Start jsou jiz dvé pfiprave-
né, dalsi vytvorite tak, Ze libovolnou
dlazdici pfesunete na volné misto ve-
dle stavajicich skupin nebo pod né.
Klepnutim do prazdného mista nad
nové vytvorenou skupinou nebo na
nazev skupiny miiZete nazev upravit.
Tazenim za nézev skupiny muiZete £

celou skupinu pretdhnout podobné Obrazek 2.15 Zména velikosti dlazdice
jako samostatné dlazdice.

Praha

System

Prizkumn(k soubord
9% Mastavenf
CI) Wypnout

VEechny aplikace

Nastaveni nabidky Start

Podobu nabidky Start miizete do ur¢ité miry upravit a prizptisobit vlastnim pozadavkam.
Prejdéte do Nastaveni > Prizpuisobeni a v nabidce vlevo zvolte polozku Start. K dispozici
mate nasledujici volby:
m  Zobrazovat nejpouzivanéjsi aplikace — zapnutim povolite zobrazovani nejcastéji pou-
zivanych aplikaci v nabidce Start pod uzivatelskym jménem.
m  Zobrazovat nedavno pridané aplikace - je-li volba aktivni, zobrazi se pod sekci Nejcas-
téji pouzivané i Nedavno pfidané s poslednimi nainstalovanymi aplikacemi.
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a nabidka Start

®m  Pouzivat celoobrazovkovou nabidku Start — nabidka Start nebude ohranicena v okné,
zobrazi se stejné jako v rezimu tabletu.

m  Zobrazovat nedavno oteviené polozky v nabidce Start nebo na hlavnim panelu -
zapnutim povolite u aplikaci v nabidce Start (napriklad v sekci Nejcastéji pouzivané)
a pfipnutym na hlavnim panelu, aby se v jejich mistni nabidce zobrazovaly nedévno ote-
virané polozky.

m  Zvolte, které polozky se maji zobrazovat v nabidce Start — po klepnuti uvidite seznam
slozek, které se mohou zobrazovat pfimo v nabidce Start. Ve vychozim nastaveni je to
Priizkumnik a Nastaveni (nad volbou Vypnout); muzete k nim pridat dalsi, pfipadné ty-

to odebrat.
= Nastaveni - X
PRIZPUSOBENI Najit nastaveni pel

Pozadi

Start

B Zobrazovat nejpouZivanéjsi aplikace

Zamykaci obrazovka Zapnuto

Zobrazovat neddvno pfidané aplikace

Moti
& Zapnuto
Start PouZivat celoobrazovkovou nabidku Start
@ wpnuta

Zobrazovat nedavno oteviené polozky v seznamech odkazi v
nabidce Start nebo na hlavnim panelu

Zapnuto

Obrazek 2.16 Nastaveni nabidky Start

Rezim tabletu

Rezim tabletu spustite klepnutim na ikonu Centra akci v oznamovaci oblasti hlavniho panelu
a poté klepnutim na tlacitko Rezim tabletu. Pokud se v centru akci prislusné tlaéitko nezob-
razuje, klepnéte nejprve na odkaz Rozbalit.

Poznamka: Néktera zafizeni umi ,proménu” v tablet sama detekovat (napriklad tablet s odpojitel-
nou klavesnici). Ta pfi zméné na tablet sama nabidnou aktivaci pfislusného rezimu. Toto chovani
mUzete nastavit v Nastaveni (podrobnéji popsano nize).

V rezimu tabletu projde prostredi nékolik vizualnimi zménami:

m  Upraveny hlavni panel - z hlavniho panelu zmizi ptipnuté programy a ptibude tlacit-
ko Zpét. Zleva tak mate k dispozici ¢tvefici tladitek: Start, Zpét, Prohledat Windows
a Zobrazeni ukold.
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ReZim tabletu

m  Uvodni obrazovka — misto plochy se zobrazuje tvodni obrazovka. Jedna se o upravenou
podobu nabidky Start. Levy panel s aplikacemi se zmensi do tizkého pruhu, zobrazuje pou-

ze ikony Nabidka (zobrazeni plné ife panelu s aplikacemi) nahofe a Vypnout a V§echny
aplikace dole. Zbytek obrazovky vyplnuji dlazdice rozlozené stejné jako v nabidce Start.

Windows

(S

Microsoft Edge

Jasno
198
Praha OneNote

System

Obrazek 2.17 Uvodni obrazovka v refimu tabletu

V rezimu tabletu se pfedpoklada primarné vyuzivani univerzalnich aplikaci, a to vétSinou
v celoobrazovkovém rezimu. MuzZete ov§em na obrazovce zobrazit i vice aplikaci najednou
(napriklad OneNote a internetovy prohlize¢) — provedete to prislusnym gestem (podrobnéji
nize). Mezi spusténymi aplikacemi se prepinate pomoci tla¢itka Zobrazeni kol na hlavnim
panelu, ptipadné pomoci gesta.

Gesta

Ovladani pocitace v rezimu tabletu si miiZete usnadnit a zefektivnit pomoci nékolika gest, kdy
tahnete prst od jedné ze stran obrazovky smérem k jejimu stfedu:

m  Tazeni od levého okraje — zobrazeni spusténych aplikaci (ekvivalent tla¢itka Zobrazeni
ukolu).

m  Tazeni od pravého okraje — zobrazeni Centra akci.
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a nabidka Start

m  Tazeni od spodniho okraje obrazovky — pokud mate nastavené skryvani hlavniho panelu,
timto gestem jej zobrazite.

m  Kratké tazeni od horniho okraje obrazovky - zobrazi zahlavi aplikace (obvykle pouze
s informaci o jméné aplikace a zaviracim kiizkem v pravém hornim rohu).

m  Tazeni od horniho okraje obrazovky - aktivace multitaskingu. TaZenim se okno aplikace
zmensi do stfedu obrazovky, odkud jej bez zvednuti prstu presunite vlevo nebo vpravo.
Aplikace vyplni polovinu obrazovky, pfi¢emz v druhé poloviné zobrazi dalsi spusténé ap-
likace - klepnutim zvolite tu, ktera vyplni druhou polovinu obrazovky. Mezi aplikacemi
je ¢erny oddélova¢, jehoz tazenim muzete upravit velikost jednotlivych aplikaci. Pokud
oddélovac pretahnete az ke kraji obrazovky, ztstane zobrazena pouze jedind aplikace
(v celoobrazovkovém rezimu).

Tip: Chcete-li prohodit umisténi aplikaci otevienych vedle sebe, provedte u libovolné z nich opét
gesto tazeni od horniho okraje obrazovky a poté aplikaci pfesurite na druhou stranu a uvolnéte
prst z obrazovky. Aplikace si prohodi své pozice.
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Obrazek 2.18 Dvé zobrazené aplikace v reZzimu tabletu
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ReZim tabletu

Dotykova klavesnice

V rezimu tabletu nemusi byt v zavislosti na typu zafizeni (tablety s odpojitelnou klavesnici
a jind konvertibilni zafizeni) dostupna fyzicka klavesnice. Systém automaticky zobrazi doty-
kovou klavesnici na obrazovce vzdy, kdyz lze predpokladat vstup od uzivatele, muzete ji vSak
kdykoliv vyvolat i sami.

Klepnéte na hlavni panel pravym tla¢itkem mysi a v zobrazené nabidce zvolte Zobrazit tla-
¢itko dotykové klavesnice. V oznamovaci oblasti se zobrazi ikona klavesnice, pomoci které
kdykoliv zobrazite dotykovou klavesnici ru¢né.

] - %

Soubor Upravy Format Zobrazeni MNipovéda

Poznamky k webu

Obrazek 2.19 Zobrazend dotykové kldvesnice

Zobrazite-li dotykovou kldvesnici, rychle si viimnete ur¢ité odli$nosti v rozlozeni klaves. Pokud
vam toto rozlozeni nevyhovuje, mtiZete ho upravit. Oteviete Nastaveni (Start > Nastaveni)
a prejdéte do Zarizeni > Psani. Vénujte pozornost sekci Dotykova klavesnice:

m  Prehravat zvuky klaves pfi psani - psani je provazeno zvukovymi efekty.

m  Zadinat véty velkym pismenem - je-li volba aktivni, za teckou a mezerou se automaticky
nastavi velké pismeno.

®m  Po poklepani na klavesu Shift psat vSechno velkymi pismeny - poklepani na klavesu
Shift funguje jako CapsLock.
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a nabidka Start

m  Pridat klavesnici se standardnim rozlozenim - zaskrtnutim této volby zpfistupnite kla-
vesnici s klasickym rozloZenim (pfepinani kldvesnic je popsano nize).

®  Automaticky zobrazit dotykovou klavesnici v okné aplikace - je-li volba aktivni a pokud
neni k pocitaci ptipojena fyzicka klavesnice, zobrazi automaticky dotykovou klavesnici
vidy, kdyz lze predpokladat vstup uzivatele.

Zobrazite-li dotykovou klavesnici, klepnéte na tla¢itko v pravém spodnim rohu (s ikonou kla-
vesnice). Na vyvér mate ¢tvertici stylt zadavani:
®m  Vychozi klavesnice - klavesnice se tfemi fadami klaves a znaky s diakritikou na pravé
strané.
®m  Rozdélena klavesnice — obdoba predchozi klavesnice rozdélena ke krajim. Snaze ji Ize
ovladat palci pti uchopu zarizeni obéma rukama.
®m  Rozpoznavani psani — misto klavesnice se zobrazi prazdné pole, do kterého zadavate
text psanim prstem nebo dotykovym perem. Systém napsany text rozpoznava a prevadi
na bézny vstup.

m Standardni klavesnice — klavesnice s rozlozenim blizkym bézné hardwarové klavesnici.

Shift  Del

1

Ctrl = Al AltGr  Ctrl VoS —

Obrazek 2.20 Dotykova kldvesnice se standardnim rozlozenim

Nastaveni tabletového rezimu

Chovani pocitace v tabletovém rezimu upravite v Nastaveni. Klepnéte na Start > Nastaveni
a prejdéte do Systém > Tabletovy rezim. Zde mate k dispozici nasledujici volby:

m Prfipouzivani zafizeni jako tabletu vylepsi moZnosti ve Windows - zapnutim této vol-
by aktivujete rezim tabletu.

m  Kdyz se prihlasim - v rozeviracim seznamu vybirate, jak se bude systém z hlediska volby
rezimu chovat po prihlaSeni: zda zapne tabletovy rezim, pfejde na plochu nebo pouzije
rezim aktivni pfi odhlaseni.

m  Kdyz toto zafizeni automaticky zapne nebo vypne tabletovy rezim - v rozeviracim se-
znamu vybirate chovani pfi automatické detekci prechodu mezi rezimy. Zatizeni miize zob-
razit dotaz, bez dotazu ponechat stavajici rezZim nebo bez dotazu prejit do druhého rezimu.

m V tabletovém rezimu skryje ikony aplikaci na hlavnim panelu - je-li tato volba aktivni,
nebudou se aplikace pfipnuté na hlavni panel v rezimu tabletu zobrazovat.
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KAPITOLA 3
SOU bOry a SlOiky V této kapitole:

m  Disky, slozky, soubory
a cesty
m  Systémova schranka

Pevny disk pocitace predstavuje ulozisté, na kterém " Pracle >€ soubory a slozkami
jsou uloZena data nejen uzivatelska (dokumenty, fot- ;a Ft) 0s€

. . . e m  Zastupce
ky, videa apod.), ale i ta nezbytna pro chod pocitace stupce 5

et . . m  Prizkumnik soubor
(operacni systém). Aby bylo mozné s daty rozumné - 8 e
: T . N m  Moznosti slozky

pracovat, funguje nad uloZenymi daty (coz je vlastné s Kot
jen souvisla fada jednic¢ek a nul, respektive udaji prav- = Knihovny

da/nepravda) abstrakce soubort a slozek.

Disky, slozky, soubory a cesty

Soubor je ohrani¢eny usek dat se specificky danou strukturou, ktera ur¢uje jeho typ (jestli se
jedna o dokument, nebo tieba obrézek). Soubor ma jméno a ptiponu (tfi- nebo ctyfpismen-
na zkratka), ktera usnadnuje orientaci v typech soubori. Napriklad ptipona DOCX oznacu-
je dokument textového editoru Word. Prestoze lze podle pfipony snadno uréit typ souboru,
rozhodujici je jeho vnitfni struktura — dokument je stale dokumentem, i kdyz zménite jeho
ptiponu tfeba na JPG (obrazek).

Pocet uzivatelskych soubort vétsinou roste — vytvarite dalsi a dal$i dokumenty, z kazdé dovo-
lené privezete nové fotky atd. Dfive nebo pozdéji by orientace ve véech souborech na jednom
misté byla zna¢né neprehledna. Kvtli tomu funguje druha abstrakce v podobé slozek (nebo
téz adresarti). Pokud si predstavite soubory jako knihy v knihovné, slozky pak tvori police
a regaly, diky kterym miiZete mit ve svych souborech poradek. Slozky Ize vnotovat (napriklad
fotky/2015/dovolend) a vytvaret tak hierarchickou strukturu.

Vsechna data v pocitadi jsou ulozena na pevném disku. Ten byva obvykle pouze jeden, u stol-
nich pocitacti i nékterych notebookil se ale miizete setkat i s vice fyzickymi disky. Na pevnych
discich miizete vytvaret tzv. logické disky. Prestoze mate v pocitaci pouze jeden fyzicky disk,
pro systém se bude tvarit jako dva (nebo vice). V praxi se tento postup pouziva k oddéleni dat.

Kazdy logicky disk (at uz zabird celou velikost fyzického disku, nebo jeho ¢ast) je v systému
oznacen jako pevny disk (jednotka) a je mu ptifazeno pismeno. Disk s opera¢nim systémem
ma nejcastéji pismeno C. Jako jednotka (s vlastnim pismenem) budou v pocitaci figurovat
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KAPITOLA 3 Soubory a slozky

i nejriznéj$i mechaniky pro optickd média (CD, DVD, BD), pripojené externi disky, USB flash
disky, ale také pripojené sitové disky.
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Obrazek 3.1 Soubor s obrazkem otevieny v jednoduchém textovém editoru. Odpovidajici
aplikace (editor obrazkd), kterd s danym typem souborl umf pracovat, by jej zobrazila korektné

U kazdého souboru pracujete s jeho cestou, tedy jeho umisténim v ramci adresarové struktury.
Pfi uvadéni cest se pouzivaji dva ptistupy — absolutni a relativni cesty:

m  Absolutni cesta je vycet viech slozek az k danému souboru véetné uvedeni pismene disku,
tedy naptiklad C:\Users\PUP\Obrdzky\Dovolend\2015\More\foto10.jpg.

m  Relativni cesta vychazi z aktudlniho umisténi. Pokud se tedy nachézite ve sloZce uzivatele
PUP, bude relativni cesta k souboru uvedenému u absolutni cesty pouze Obrdzky\Dovo-
lend\2015\Mote\foto10.jpg. Relativni cestu vyuzijete naptiklad pti spousténi davkového
souboru (vice v kapitole 12), ktery pracuje s adresarovou strukturou.

Systémova schranka

Systém Windows umoznuje uzivateli mit souc¢asné spusténo hned nékolik aplikaci - editaci
obrazku, Gpravu nékolika dokumentt, internetovy prohlizec a tfeba jesté program prehrava-
jici hudbu. Pfestoze v kazdém okamziku pracuje uzivatel pouze s jednim programem, béhem
kratkych ¢asovych usekt jich mize vystiidat hned nékolik. Aby bylo mozné mezi jednotlivymi
programy efektivné a jednoduse pfenaset data, nabizi systém jednu velmi uZite¢nou funki,
tzv. schranku. Diky schrance mizete:

m  Prenaet data mezi programy, aniz abyste je museli komplikované ukladat do soubortia ty
posléze opét otevirat. Se schrankou umi pracovat naprosta vétsina aplikaci ve Windows.
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Systémova schranka

m Prenaset data mezi soubory stejného typu, pri¢emz se prenesou veskera data véetné do-
plitkovych informaci.

m Prenaset data mezi soubory podobného typu. Pfi tomto pfenosu muze dojit ke ztraté
nékterych informaci.

Jednoduse prendset celé soubory ¢i slozky.

Vkladat do soubort propojeni na jiné soubory.

Schranku si predstavte jako ,neviditelnou® kouzelnou skfinku, kam data nejprve ulozite
a v okamziku, kdy je pottebujete (obvykle hned zahy), je odtud zase vyjmete a pouZijete.

Upozornéni: Systémova schranka je jenom jedna. Jakmile méate ve schrance urcitd data a umisti-
te do ni dalsi, ta plvodni se nemilosrdné zahodi. Vyjimkou jsou nékteré specializované programy,
které majf vice schranek, jedna se vsak vzdy o specialitu daného programu, na kterou se nelze
obecné spoléhat.

Prace se schrankou v jedné aplikaci

Jak schranku pouzivat, nejsnaze pochopite na prikladu. Oteviete nabidku Start, klepnéte na
Vsechny aplikace, v seznamu aplikaci klepnéte na slozku PFislu§enstvi Windows a poté klep-
néte na WordPad. Spusti se textovy editor WordPad (podrobnéji je popsan v kapitole 7), ve
kterém si praci se schrankou vyzkousite.

1. Ve WordPadu nejprve vytvorte kraticky dokument (napiste nékolik vét, klidné i ndhod-
ného textu).

2. Cist textu oznalte - klepnéte na za&dtek bloku, ktery chcete oznadit, bez poustént stisk-
nutého tla¢itka mysi posunite kurzor vpravo (a piipadné doli) a tla¢itko uvolnéte. Cast
textu zméni podbarveni (oznadi se).

3. Oznaceny text upravte pomoci nastrojii na karté Domi ve skupiné Pismo - pouZijte
riizné fezy, velikost, barvy atd.

4. Vizualné upravte i dalsi ¢asti textu.

5. Jste-li s tpravami hotovi, opét oznacte libovolnou ¢ast textu (nejlépe takovou, ktera za-
hrnuje vice typti uprav).

6. Na karté¢ Domi klepnéte ve skupiné Schranka na Kopirovat.

7. Prejdéte na konec dokumentu a klepnéte ve stejné skupiné na Vlozit.

8. Oznacenad ¢ast dokumentu se duplikuje véetné formétovani. Ve skute¢nosti jste ji nejprve
umistili do schranky (Kopirovat) a nasledné ji ze schranky ,vysypali“ (Vlozit).

9. Dokument nezavirejte, budete jej je$té pottebovat.
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Obrazek 3.2 VloZeni zkopirovaného textu ze schranky v aplikaci WordPad

Kromé nastroje Kopirovat mutzete pouzit i dalsi s obdobnou funkci — Vyjmout. Obé funkce
umistuji data do schranky. Jejich pouziti se nepatrné lisi:

m  Kopirovat — oznacena data jsou umisténa do schranky a ponechana na pivodnim umis-
téni. Pouziva se k duplikovani dat.
®m  Vyjmout - oznacena data jsou umisténa do schranky a z ptivodniho umisténi jsou od-
stranéna. Jedna se vlastné o kombinaci funkci Kopirovat a Odstranit. Pouziva se k pre-
sunu dat.
Bez ohledu na to, jak schranku naplnite, jeji vyprazdnéni provedete vzdy pomoci Vlozit.

Tip: Ve vétsiné aplikaci nemusite k praci se schrankou vibec pouzivat nabidky a néstrojové panely
a hledat, kde se prislusné prikazy nachdazeji. Staci, kdyz si zapamatujete trojici kldvesovych zkratek
pro dané tfi funkce — Kopirovat (Ctrl+C), Vyjmout (Ctrl+X) a Vlozit (Ctrl+V).

S daty ve schrénce Ize v zavislosti na programu jesté dale pracovat. Opét zkopirujte ¢ast textu,
misto klepnuti na tla¢itko Vlezit vsak klepnéte na Sipku smétujici dolt pod tla¢itkem a zvolte
Vlozit jinak. Zobrazi se dialogové okno s dal$imi moznostmi vloZeni, uzite¢na je napriklad
varianta Neformatovany text. V zavislosti na datech umisténych do schranky a programu,
kde je chcete pouzit, mize byt obdobny vycet variant je$té obsahlejsi.

Tip: Pouzitim dat ve schrance o né nepfijdete, ze schranky je mizete ,vysypat” i opakované. Data
se odstranf az v okamziku, kdy jsou nahrazena daty novymi (nové zkopirovanymi nebo vyjmutymi).
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Systémova schranka

Vlofit jinak X
Zdroj: Dokument programu VWord Pad

Jako: Zrudit
(®) Vot Dokument programu WordPad

Obrdzek (metasoubor)

Fumﬁuvaﬁ' text I'RTii
Viofit odkaz MNeformatovany texd Zobrazit jako ikenu
Vysledek
VloZi obsah schranky do dokumentu jako objekt text
bez formatovani.

Obrazek 3.3 Funkce VioZit jinak, kterd umoziiuje data vklddana ze schranky pfed samotnym
pouZitim upravit, respektive pouZit je specifickym zpUlsobem

Prace se schrankou mezi aplikacemi

Pomoci schranky lze pfendset data i mezi programy. Data umisténd do schranky navic mo-
hou byt téméf libovolného charakteru. Pfi pfenosu mezi rliznymi programy vsak mize dojit
k jejich zkresleni:
1. Spustte Pozndmkovy blok — najdete jej v nabidce Start (V$echny programy -> Pfislusen-
stvi Windows > Poznamkovy blok).
2. Prepnéte se do WordPadu, oznaclte ¢ast textu a zkopirujte jej.
3. Prepnéte se zpét do Pozndmkového bloku a pouzijte funkci Vlozit (Upravy > Vlozit, pii-
padné klavesovou zkratku Ctrl+V).

Do Pozndmkového bloku se vlozil zkopirovany text, ovSem bez jakéhokoliv formatovani. To je
dano tim, Ze tento jednoduchy editor (podrobnéji je popsan v kapitole 7) neumoziuje formé-
tovani textu. Schranka tedy funguje, nicméné pfi prenosu dat doslo k jejich zkresleni - pre-
nesl se pouze Cisty text.

Pomoci schranky muizete prenaset data i mezi zdanlivé nesouvisejicimi programy, a to bez zkresleni:

1. Spustte Malovini — najdete jej v nabidce Start (VSechny programy - PfisluSenstvi Win-
dows > Malovani). Malovdni je detailné popsano v kapitole 6.

Klepnéte na Soubor > Otev¥it a oteviete libovolny obrazek.

Na karté¢ Domu klepnéte ve skupiné Obrazek na Vybrat a oznacte ¢ast obrazku.

Oznacenou cast zkopirujte (Kopirovat).

vk wWwN

Zkopirovanou ¢ast obrazku muzete vlozit zpét do obrazku - schranka funguje i nad ob-
razovymi daty.

6. Prepnéte se do WordPadu a pouzijte funkci Vlozit.
Do dokumentu se vloZi zkopirovand ¢ast obrazku, a to bez zkresleni, protoze WordPad umi do
dokumentt vkladat i obrazky. Obdobnym zptisobem mtiZete pfenaset data mezi nejriiznéj$imi

typy soubort, ne vzdy je to vSak bez ztraty informace, jak jste si mohli vyzkouset na pfikladu
s WordPadem a Pozndmkovym blokem.
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Obrazek 3.4 Plvodni formatovany text ve WordPadu a jeho zkopirovani
do Poznamkového bloku

Prace se soubory a slozkami na plose

Pracovni plocha systému neni pouze pozadi s tapetou, pfedstavuje plnohodnotnou slozku,
v ramci niz miizete umistovat své soubory a dalsi slozky. Kazdy uzivatel pocitace mé svou
vlastni slozku umisténou na C:\Users\UZivatel. V ni najde celou fadu pfedptipravenych slo-
zek, mimo jiné i slozku Plocha. Cokoliv umistite na plochu systému, najdete i ve slozce C:\
Users\Uzivatel\Plocha.

Vytvofeni souboru
Soubory se obvykle vytvareji v prislusném programu. Ve vét$iné pripad program spustite
a ten pfimo vytvori novy prazdny soubor. Nékteré typy soubort viak muzete vytvaret i pii-
mo z plochy:

1. Pravym tla¢itkem mysi klepnéte na plochu.

2. V zobrazené nabidce najedte mysi na Novy.
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3.

4.

Prace se soubory a slozkami na plose

Zobrazi se podnabidka s vybérem dostupnych typii souboru, které miizete vytvorit. Klep-
nutim na pozadovany typ vytvorite soubor pfimo na plose.

Nové vytvoreny soubor muiZete pfimo pojmenovat; nové jméno potvrdite stisknutim
klavesy Enter.

Zobrazit
Sefadit podle
Aktualizovat
Vliozit

VloZit zastupce

Novy [ @ Sota

=1 Mastavenizobrazeni Zastupce

& Prizpisobit Rastrovy obrazek

Kontakt

Dokument deniku
Dokument ve formatu RTF

Textovy dokument

bt [ [ (6D () (D) [

Komprimovana slozka (metoda ZIP)

Obrazek 3.5 \/ytvoreni textového souboru na plose

Dalsi prace se souborem

Poklepanim na soubor jej oteviete v asociované aplikaci. Je-li v po¢itaci nainstalovanych vice
programil, které s danym typem mohou pracovat, mizete asociaci zménit, stejné jako soubor
oteviit v odli$né aplikaci jenom jednou.

1.
2.

6.

Klepnéte na soubor pravym tlacitkem mysi.

V zobrazené nabidce pouzije volbu Otev¥it v programu a v podnabidce zvolte pozado-
vany program.

Pokud se pozadovany program v podnabidce nezobrazil nebo chcete zménit asociaci,
pouzijte volbu Zvolit jinou aplikaci.

V zobrazeném dialogovém okné klepnéte na Dalsi aplikace — tim zobrazite ptehled vSech
programil, které umi s danym typem souboru pracovat.

Klepnéte na pozadovany program. Chcete-li nastavit otevirani daného typu soubort
v tomto programu natrvalo, zaskrtnéte policko K otevirani souboru vidycky pouzivat
tuto aplikaci.

Klepnutim na tla¢itko OK soubor oteviete ve zvoleném programu.

Soubor na plose miizete kopirovat, presouvat, pfejmenovat a pfipadné také smazat. Veskeré
volby jsou dostupné v mistni nabidce souboru - klepnéte na néj pravym tla¢itkem mysi a zvolte
ptislusny prikaz. Po zkopirovani souboru je potieba jeho kopii jesté vlozit: klepnéte pravym
tla¢itkem mysi na plochu a zvolte Vlozit. Na plose se vytvori kopie souboru.
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Jak chcete tento soubor otevrit?

Dal pouZivat tuto aplikaci .

E Poznamkovy blok

Dal3l moZnosti " L o
Obrazek 3.7 Prejmenovani

E souboru na plose
Najit aplikaci ve Store
"

K otevirani souborl .txt vZdycky pouZivat tuto
aplikaci

OK

Obrazek 3.6 Otevieni souboru
v pozadovaném programu

Veskeré akce se souborem muzete provadét i pomoci klavesovych zkratek. Klepnutim na
soubor jej oznadte a poté pouzijte pozadovanou zkratku. Pfehled zakladnich je v tabulce 3.1.

Tabulka 3.1 Prehled zékladnich kldvesovych zkratek pfi préci se soubory

Zkratka Popis

Ctrl+C Kopirovat

Ctrl+X Vyjmout

Ctrl+V Vlozit

F2 Prejmenovat

Delete Odstranit (soubor se pfesune do kose)
Shift+Delete Odstranit (soubor se rovnou smaze)

Vytvoreni slozky a prace s ni
Slozku na plose vytvorite obdobné jako soubor. Klepnéte na plose pravym tlacitkem mysi
a zvolte Novy > Slozka. Slozku muiZete pfimo pojmenovat. Se slozkami pracujete stejné jako
se soubory, méjte v§ak na paméti, ze ve sloZzce mohou byt dalsi soubory - pokud tedy slozku
zkopirujete nebo presunete, zkopiruje (pfesune) se i jeji obsah. Obdobné funguje i mazani,
odstranénim slozky smazete i soubory a slozky v ni obsazené.
Pfi praci se slozkami a soubory muzete kromé prikazi v mistni nabidce a klavesovych zkratek
pouzit i mys a postup drag&drop (tdhni a pust):

1. Vytvorite na plose soubor (napiiklad pokus.txt) a slozku (napiiklad test).
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Prace se soubory a slozkami na plose

2. Klepnéte na soubor a za stalého drzeni levého tla-
¢itka mysi premistéte kurzor na slozku. Zobrazi se
popisek Presunout do.

3. Uvolnénim tla¢itka mysi akci (pfesun) provedete.

4. Pokud tkon provedete se stisknutou klavesou Ctrl,
soubor se do slozky zkopiruje (popisek zobrazi Ko-

Kopirovat sem

, - Piesunout sem
pirovat do). e e e it
5. Jestlize tikon realizujete pravym tla¢itkem mysi, jak- Zrusit
mile jej nad cilovym objektem uvolnite, zobrazi se
nabidka, ve které zvolite pozadovany tkon. Obrazek 3.8 Kopirovani metodou

tdhni a pust pravym tlacitkem mysi

Vlastnosti soboru

Soubor ma kromé dat, ktera nese, a jména jesté ce- . :
Jtut — vlastnosti X
lou fadu dal$ich vlastnosti. Patfi sem naptiklad jeho ,
. . , . Obecné  Zabezpedeni  Podrobnosti  Predchozi verze
velikost, datum vytvoreni nebo tfeba cesta adre-
safovou strukturou az ke slozce, ve které je umis- £ [oves
tén. Vlastnosti souboru nejsnaze zobrazite volbou Tiyp saubans:  Tevtorg dokument (54)
Vlastnosti z mistni nabidky. Alternativné mizete | §ort = ) Poamkouy tiok Znini
u oznaceného souboru pouzit i klavesovou zkratku Uit CAUsaeP UPDocmarte
Alt+Enter. Vellkost: 517 bajtt (517 ba)
, . , . v Velikost na 0 bajtt
Zobrazi se dialogové okno Vlastnosti s celou fa- | dsv
dou doplitkovych informaci. Na karté Obecné jsou | ‘Vevoiens:  Dres 31 zarvence 2015, Pred 1min
k diSpOZiCi nésledujici: Zménéno: Dnes 31. ervence 2015, 20:39:39
Otevieno: Dnes 31. ervence 2015, Fred 1 min
m Typ souboru - typ souboru uréeny jeho
o Auibuty: Sty ;
piiponou. . U D sy Upfesnt
m  Otevfit v programu - nazev aplikace, kterda
bude pouzita k otevieni souboru. Je-li v poci-
taci vice aplikaci, které mohou s danym typem B Pt

souboru pracovat, mtizete klepnutim na tlacit-
ko Zménit oteviit dialogové okno s nabidkou
dalsich aplikaci, ze kterych poZadovanou vyberete.

Obrazek 3.9 Vlastnosti souboru

Umisténi - kompletni cesta ke slozce, ve které se soubor nachazi.
Velikost — skute¢na velikost souboru v bajtech (u textového souboru TXT je to pocet
jeho znaku).

m  Velikost na disku - velikost, kterou soubor zabira na disku. Tento daj je obvykle vétsi
nez predchozi, coz je dano specifickym zptisobem ulozeni dat na disku.
Vytvoreno - datum a ¢as, kdy byl soubor vytvoren.
Zménéno - datum a cas, kdy byl soubor naposledy upraven.
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V

Otevieno — datum a Cas, kdy byl soubor naposledy otevien (pokud nedoslo k jeho zméné,
bude se lisit od predchoziho udaje).

Atributy - zde pomoci zaskrtavacich poli¢ek uréujete dalsi vlastnosti souboru, respektive

jak se bude chovat a zobrazovat:

O

O

Jen pro ¢teni - pokud nastavite tento atribut, ostatni uzivatelé budou moct soubor

pouze ¢ist, nebudou ho moct upravovat. Pokud se rozhodnete soubor s timto atribu-
tem smazat, systém se vas zepta, zda skute¢né chcete tuto operaci provést.

Skryty — soubory s timto atributem se ve vychozim nastaveni nezobrazuji (jsou skryty).
Moznosti zobrazeni skrytych soubort najdete podrobnéji popsany dale v této kapitole.

Upfesnit - po klepnuti na toto tla¢itko muzete blize specifikovat dalsi vlastnosti souboru:

O Soubor je pfipraven k archivaci - zaskrtnutim pridate soubor do seznamu soubort,

O

které budou zahrnuty pfi zdlohovani.

U tohoto souboru indexovat kromé vlast-
nosti souboru také obsah - kromé nazvu
souboru bude do indexovani, které zna¢-
né zrychluje vyhledavani, zahrnut i obsah
souboru.

Komprimovat obsah a $etfit tak misto na
disku - zaskrtnutim dojde ke zkomprimo-
vani obsahu souboru. Tento titkon obvykle
zmensi velikost souboru, prace s kompri-
movanymi soubory v§ak mutize byt naro¢-
néjéi na zpracovani.

Sifrovat obsah a zabezpeit tak data —
soubor bude $ifrovan a bude tak zamezen
pristup k nému pro ostatni uzivatele.

Upfesnit atributy X

D Zvolte pofadované nastaveni pro tuto slofku.

Atributy souboru

Soubor je pipraven k archivad
U tohato souboru indexovat kromé viastnost! souboru take obsah

Komprese a Sifrovani
[ Kemprimovat obsah a Setfit tak misto na disku

[ 5ifrovat obsah a zabezpetit tak data Podrobnosti

Zrusit

Obrazek 3.10 Nastaveni dalsich
vlastnosti souboru

Tip: Dialogové okno Vlastnosti mizete vyvolat i v pfipadé, Ze jste pred tim oznacili nékolik sou-
borl a/nebo slozek. Vyuzijete ho zejména v pripadé, kdyz potiebujete zjistit velikost oznacenych

objektd, nebo celkovy pocet souborl a slozek v oznac¢enych polozkach.

Vlastnosti slozky

Obdobneé, jako jste zobrazili vlastnosti souboru, mtiZete zobrazit dialogové okno Vlastnosti
pro slozku. Najdete v ném nasledujici informace:
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Typ souboru - typ polozky, tedy slozka.

Umisténi — kompletni cesta ke slozce, ve které se aktudlni slozka nachazi.

Velikost - skute¢na velikost slozky v bajtech, tedy soucet velikosti véech v ni obsazenych
soubord.



Zastupce

m  Velikost na disku - velikost, kterou data slozky zabiraji na disku. Stejné jako v pripadé
souboru je tento idaj obvykle vétsi nez predchozi.

Obsahuje - pocet soubort a slozek, které dana slozka obsahuje.

Vytvoieno - datum a cas, kdy byla slozka vytvorena.

Atributy - stejné jako u souboru uréujete dalsi vlastnosti:

O Jen pro ¢teni - vechny soubory ve sloZzce budou mit nastaveny atribut Jen ke ¢teni.
O Skryty - slozka bude skryta (obdobné jako v pripadé soubort s timto atributem).

Na karté Sdileni miizete nastavit moznosti pfistupu
k této slozce pro dalsi uzivatele v pocitacové siti. Po-
drobnéji se tomuto tématu vénuje kapitola 8. Karta

test - viastnosti X

Obecné Sdileni Zabezpedeni PPedchoziverze Phizplsobit

Typ sloZky
Prizpusobit nabizi volby, jimiZ upravujete vizualni Optimalizavat tuts slofku pro:
podobu a chovani slozky: Veeobecné pelozky v

. . v , , [ Tute 3ablonu pouZit i na podslozky
m  Optimalizovat tuto slozku pro - z rozeviraci-

ho seznamu vybirate typ soubort, ktery nejblize
odpovida typu souborti ve slozce.

Obrdzky slofek

Wybere soubor, kiery se ma zobrazit
na této ikoné sloFky.

m  Tuto Sablonu pouzit i na podslozky - zaskrtnu- Zvolt soubor.
tim tohoto zaskrtavaciho poli¢ka se vyse zvolené Obovt vichozi
nastaveni aplikuje i na podslozky. oy sk

m  Obrazek sloZek - klepnutim na Zvolit soubor oy sy miliete st Peeud) ménite nebude 7
miiZete vybrat obrazek, ktery se zobrazi na ikoné o

slozky. Obrazek mutizete kdykoliv zménit, pti-
padné klepnutim na tla¢itko Obnovit vychozi
odebrat.

B Zménitikonu - klepnutim na toto tla¢itko mi- Obrazek 3.11 Nastaveni vizuaIni
zete zménit také ikonou, obdobné jako v pred- podoby slozky (zména ikony)

chozim bodé obrazek, ktery se na ni zobrazuje.

OK Znsit Pouzit

Zastupce

Zastupce slouzi jako odkaz na specificky objekt (soubor nebo slozku), ktery mtize byt na libo-
volném misté na pocitaci. Predstavuje urcitou zkratku k danému objektu, nemusite jej kom-
plikované hledat hluboko v adresarové strukture. Zastupce je soubor s minimalni velikosti,
obsahuje vlastné jen informace o cilovém objektu.

Vytvoreni zastupce

Zastupci se nejcastéji umistuji na plochu, kde jsou rychle k dispozici, nic vim ale nebrani
vytvorit si zastupce kdekoliv v rdmci adresarové struktury. Pti vytvareni zastupce mate hned
nékolik moznosti, jak jej vytvotrit.
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Vytvoreni z cilového souboru:

1. V ramci adresafové struktury najdéte pozadovany soubor, ke kterému chcete vytvorit
zastupce.

2. Klepnéte na soubor pravym tlacitkem mysi a v zobrazené mistni nabidce zvolte Vytvo-
fit zastupce.

3. Systém vytvori ve stejné slozce zastupce pojmenovaného <ndzev souboru> - zdstupce.

4. Nové vytvoreného zastupce miZete pfejmenovat (klavesa F2 nebo volba Piejmenovat
z mistni nabidky zastupce) a poté presunout na pozadované misto (napf. plocha), kde
chcete mit zastupce k dispozici.

P1i vytvareni mizete zvolit i opacny postup - vytvoreni v misté umisténi zastupce:
1. Prejdéte do umisténi, kde chcete zastupce vytvotit (plocha, slozka na disku).
2. Klepnéte pravym tlacitkem mysi a v mistni nabidce zvolte Novy > Zastupce.

3. V dialogovém okné Vytvorit zastupce zadejte cestu k souboru nebo klepnéte na tlacitko
Prochazet a vyhledejte soubor v adresarové struktute.

4. Klepnéte na tlacitko Dalsi.

5. Zastupce pojmenujte a klepnéte na tlacitko Dokoncit.

# Vytvofit zdstupce
Pro kterou poloZku cheete vytvofit zastupce?

Privedce vam pomiie vytvofit zastupce mistnich nebe sitowvych programd, soubord, sloZek, pocitacd
nebo internetovych adres.

Zadejte umisténi polozky:
C:\Users\PUP\Desktophpokus.bt | [ Prochazet...

Pokracujte kliknutim na tlacitko Dalzr.

Zrudit

Obrazek 3.12 Dialogové okno vytvoreni zastupce

Kromé vyse uvedenych postuptt mizete vytvorit zastupce i pomoci mysi:
1. Vyhledejte soubor, ke kterému chcete vytvorit zastupce.

2. Pravym tla¢itkem mysi (levym tla¢itkem byste soubor presunuli) jej pfetahnéte na misto,
kde chcete mit umisténého zastupce.

3. Zobrazi se nabidka (viz obrézek 3.8) s moznostmi, ze které zvolte Vytvorit zde zastupce.

4. Nové vytvoreného zastupce muzete pfejmenovat.
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