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Microsoft Windows XP
Ako spravne zapnut’ pocéitac

Pri zapnuti pocitaca sa pouziva niekolko krokov:
1. najprv si zapnite monitor tladidlom, ktoré sa nachddza v spodnej casti
zariadenia.
2. Potom si zapnite tlacidlo zdrojového napétia, ktoré je umiestnené na
skrinke pocitaca.
Po vykonani tychto dvoch Ukonov sa pocita¢ (pokial' nie je v poruchovom stave),
automaticky uvedie do ¢innosti a mbzete na fiom zadat pracovat.

Ako spravne vypnut’ pocita€

Ak ste danl pracu na poditaci uz ukondili, musite sa naucit spravne vypnut
pocitac.

PocitaC sa za beznych okolnosti vypina len cez ponuku Start.

Postup je nasledovny:

1. Pomocou mysi prejdite kurzorom na tlacdidlo sStart, ktory sa nachadza
v lavom okraji hlavného panela.

2. Jednym kliknutim lavého tlacidla mysi otvorite ponuku.

3. Kurzorom si na ponuke Start vyhladate prikaz vypnut podita¢, ktory znova
potvrdite lavym tlacidlom.

Po vykonani tychto Ukonov sa pocita¢ automaticky vypne a po vypnuti pocitaca je
potrebné este vypnut aj monitor, alebo iné komponenty poditaca podla potreby.

Obrazek:

Vypnout poéitaé

Restartovanie pocitaca

Restartovanie pocitaca prebieha podobnym sp6sobom ako vypnutie pocitaca, ale s
tym rozdielom, ze v okne vypnuUt nevyberiete prikaz vypnut, ale restartovat.
Restartovanie pocitata sa pouziva vacsinou, pri poruchovych stavoch PC
zariadenia.

S.S.C.I.T.
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Ukoncéenie nereagujucich aplikacii

Poruchovy stav pri praci s pocitacom sa mobze vyskytnut vo vacsine pripadoch pri
spusteni aplikacie, v ktorej sa vyskytnu spravidla systémové chyby, alebo chyby
zapri¢inené neprimeranou obsluhou aplikacie. NajpouzivanejSim spOsobom
odstranovania tohto druhu chyb je stlacenie tzv. horucich klaves.

Postup je nasledovny:

1. Stladite naraz ALT, CTRL, DELETE (horuce klavesy).
2. V zobrazenej tabulke aplikacii vyberiete problémovu aplikaciu.
3. Spravidla byva prva v zozname tabulky.
4. Po oznaceni problémovej aplikacie potvrdite tlacidlo ukondit Glohu.
5. Po uskutocneni tohto povelu pocitac ukonci chod chybnej aplikacie.
Obrazok:
 Sprévce tiloh systému Windows
Soubor MoZnosti Zobrazit  Wypnout Mapovéda
[ aplikoce | Procesy [ugkon | Ste || Usivatels |

Mézevprocesu | USivatelské jméno | CPU| wyuditip,.. |

taskmor.exe Grafik 00 4 336 kB

WINWORD EXE Grafik an 38 406 kB

alg.exe LAl SERVICE a0 752 kB

mMsmsgs . exe Grafik oo 1216 kB

VetMsg.exe SYSTEM oo 1040 kB

svchost, exe SYSTEM an 1756 kB

ctfmon.exe Grafik. an 486 kB

CAWRId.exe Grafik 0o 432 kB

DI, EXE SYSTEM a0 866 kB

CAWTray. exe Grafik oo 1228 kB

isafe.exe SYSTEM 0o 1364 kB

btwdins, exe SYSTEM an 1 080 kB

svchost. exe LOCAL SERVICE 0o E6E kB

rundli3z.exe Grafik 0o 384 kB

spoalsy.exe SYSTEM oo 2096 kB

atipkasx exe arafik oo 464 kB

svchost exe LOCAL SERVICE 0o 2320k

Sunwanerr o M i )

[Jzobrazit procesy vEech uzivatelt
Procesy: 36 Wyusit CPU: 0% WyuBit] pamétiz 224700K | 530564K il

Vstupné zariadenia

Su zariadenia, cez ktoré mbzeme zadavat pocitadu povely, alebo Udaje. Medzi
najcastejsSie vstupné zariadenia patria:

1. Mys - jednd sa o polohovacie zariadenie, kde jej pohybom, najcastejSie na
pracovhom stole, prenasate pohyb mysi na kurzor monitora. Pomocou mysi
mobzete spustat rbézne prikazy a premiestfiovat objekty, vykondvat rbzne
operacie. Ma zvycajne 2 tlacidla (mdze ich mat ale aj viac) a najcastejsie jedno
koliesko.

Mysi delime na: mechanicko-optické, optické a bezdrotové:

Mechanicko-optické mysky - na spodnej strane maju gumovu gulicku, ktora sa
odvaluje vacsinou na podlozke a tak prenasa pohyb mysi na kurzor monitora.

S.S.C.IT.
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Optické mysky - su podobné mechanicko-optickym, avSak pohyb je prenasany
senzorom a LED optikou.

Bezdrbtové - bezdrétové mysky moézu bit mechanicko-optické aj optické s tym
rozdielom, Ze nemaju napajaci kabel k PC a tym umoznuju pohodInejsiu pracu.

Obrazok:
2. Klavesnica - stlacanim klavesov odovzdavate pocitacu informacie

o jednotlivych znakoch. SlUzi na pisanie a pohyb v texte, k zadavaniu prikazov
atd. Dolezité je vediet, Ze kazda klavesnica ma svoje rozlozenie klavesov
rozdelené do urcitych Casti. Pozname:

.

‘ _,l'.—-‘\’—‘\ - A
a) alfanumericku &ast ST AN AR AN
b) numericky &ast O RN SR S S Y
c) funkéné klavesy G R P & S :
d) indikacnu cast LN L e
e) riadiacu cast e
Treba spomenut, Ze pri Notebookoch je rozlozZenie troska iné.
3. Trackball - pouziva sa hlavne pri notebookoch, v priestorovych (3D)

projekcidch a CAD&CAM softwarovych rieSeniach. V podstate je to
zariadenie velmi podobné mysi, avSak gulicka sa nachadza na vrchnej Casti
(obratena mys), vacsinou je z iného materialu a uzivatel nou hybe prstom.

Obrazok:

4. Skener - ide o zariadenie pomocou ktorého mozete tlacené (obrazky aj
text), alebo pisané Udaje, premenit na digitdlne Udaje a nasledne v poditadi
dalej upravovat.

S.S.C.IT.
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Obrazok:

5. Touchpad (dotykova podlozka) - je zariadenie citlivé na dotyk, ktoré
pracuje podobne ako mys a TrackBall. Pouziva sa hlavne v notebookoch ako
nahrada mysky.

Obrazok:

'

———

6. Svetelné pero - LIGHT, LIGHT, LIGHT

Obrazok:

e

7. Pakovy ovladac (Joystick) - je velmi oblUbené zariadenie, hl. vyuzitie je
pri pocitacovych hrach. Joystick je paka na podlozke slUziaca na snimanie
pohybu, doplnena o nejaké tlacidla. Joysticky pozname spinacové, alebo
drahsSie potenciometrové (padle).

Obrazok:

8. Digitalna kamera - jedna sa o vstupné zaznamenavacie zariadenie
pomocou, ktorého mozete zaznamenavat sled obrazov (film), ale aj jeden

S.S.C.I.T.
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obraz (fotografiu). Udaje sa vacsinou ukladaju na DVD. Tieto zaznamenané
Udaje mbzete preniest do pocditac¢a na dalSie spracovanie.

Obrazok:

9. Mikrofon - je tiez zaznamendvacie zariadenie pomocou ktorého vsak
mozete zaznamendavat iba zvukové nahravky, ktoré modzete nasledne
preniest do PC a dalej ich upravovat, alebo pouzivat podla potreby.

Obrazok:

Ako operaény systém zobrazuje disky, adresare / zlozky
a subory

Vacsina uloh v operacnom systéme MS Windows zahrfiuje pracu s adresarmi
a subormi. Systém Windows zobrazuje zlozky, alebo subory v r6znej grafickej
Uprave. Napriklad zlozku pozname pod grafickym znazornenim zltych zoSitkov,
ikonu tento pocitac¢ pod zobrazenim monitora ... Vyzor grafickych vyobrazeni sa da
aj menit.

Kde a kedy sa zobrazuju zakladné systémové informacie

Ked sa vas niekto spyta akym procesorom je vas pocita¢ vybaveny a aku velku
pamat pocitaca mate, mali by ste vediet, kde sa takéto informacie nachadzaju.
Systémové informacie zobrazime nasledovnym spdsobom:

S.S.C.I.T.
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Na pracovnej ploche Windows (Uvodna obrazovka po spusteni systému
Windows) umiestnite ukazovatel mysi na ikonu Tento pocitac.

Kliknite pravym tlacidlom mysi, ¢im vyvolate kontextové menu.

V nom najdite prikaz Vlastnosti, ktory potvrdite lavym tlacidlom mysi.
Objavi sa vam dialégové okno Vlastnosti systému, v ktorom si zvolite
(potvrdite lavym tlacidlom mysi) kartu Obecné.

Tu sa dozviete, aku verziu systému pouzivate, aky typ procesora vlastnite,
aky je vykon procesora (v GHz) a aku velkost v MB ma paméat RAM.

Pokial' ste ikonu Tento pocita¢ na pracovnej ploche Windows nenasli, pridajte si ju
na pracovnu plochu nasledujicim spdésobom:

Kliknite na volnej pracovnej ploche Windows na pravé tlacidlo mysi.

Z ponuky zvolte prikaz Vlastnosti.

Kliknite na kartu plocha a v nej na tlacidlo Vlastné nastavenie plochy.

V dialdgovom okne Polozky na ploche, v skupinovom ramceku Ikony na
ploche, zaskrtnete volbu Tento pocitac.

Toto nastavenie okna potvrdte tlacidlom OK.

Ak chcete zistit kapacitu disku, zrealizujete to nasledovnym spésobom:

otvorte ikonu Tento pocita¢, ktord sa nachadza na pracovnej ploche
(prostrednictvom dvoj kliknutia lavého tlacidla mysSi na ikonu Tento
pocitac).

V okne Tento pocita¢ vyhladajte vas disk a kliknite nafn pravym tlacidlom
mysi.

V kontextovom menu si zvolte (potvrdte lavym tlacidlom mysSi) prikaz
Vlastnosti.

Objavi sa dialdgové okno Vlastnosti vasho disku.

Na karte Obecné zistite celkovl kapacitu disku, to znamena vyuzité miesto
a volné miesto na vasom disku.

Obrazok:

Vlastnosti systému [ZIx] Polozky na plose
Tbecne | Nazev positate | Hardware | ptesnit] Vaddleng pfistun] Dbecng [ wieb
(- lkomy na s
Systém o
Micrasalt Windows XP [ Dakumenty [ Mista v sii
Profes Tento potitad Intemnet Explorer
Verze
S e Pack 2
Dprévnzng usivatel této kapie: ? @ g @ »
o o - - B
o Tentopotital  Dokumenty  Mistawsiti - Koi (pingl  Kos ()
55703-640-8935532.23601
- [ ]

AMD Semproniim) Frocessor
2500+ Vi
1.40 GHz , 256 MB RAM Vi
Razifent fycické adresy

3]

& polozky plochy do sioky,
plochy kazdjoh 50 dnit

Viyéistit plachu nyni

&

o] Cmome [ o

Rozpoznat’ bezné ikony na pracovnej ploche

S.S.C.IT.
Stredoslovenské Centrum Informacénych technolégii Strana 7 / 26



Microsoft Windows XP
© 2006 S.S.C.L.T., All Rights Reserved.

Na pracovnej ploche je mnozstvo tlac¢itok (ikon), ktoré vam umoznia spustat
programy, dialégové oknd a v nich nastavovat rézne parametre, ¢i sa divat na
Strukturu disku, alebo zloziek. Ikony moézu byt na pracovnej ploche usporiadane
podla rbéznych kritérii, alebo s nimi mdzZete po ploche pohybovat [ubovolnym
sp6sobom.

Vybratie ikon z pracovnej plochy

Kliknite pravym tla¢idlom mysi na ikonu umiestnend na pracovnej ploche
obrazovky.Objavi sa vam kontextové menu, z ktorého si vyberiete moznost
vybrat. Lavym tladidlom mys$i potvrdite volbu a ikona sa vyberie z obrazovky
pricom ju mozete premiestnit na akékolvek iné vybraté miesto v pocitadi.

Presuvanie ikon na pracovnej ploche obrazovky

Kliknite lavym tlad¢idlom mySi na ikonu, ktor( chcete prestvat po pracovnej
ploche. Za staleho drzania tlacidla mysi posuvnym pohybom presurite ikonu na iné
miesto pracovnej plochy pocitaca.

Otvaranie ikon z pracovnej plochy

Pravym tlac¢idlom mysi kliknite na ikonu, ktord chcete otvorit.

V kontextovom menu vyberte moznost otvorit a lavym tladidlom mysi volbu
potvrdite. Po potvrdeni volby sa ikona otvori.

Druhy spdsob ako otvorit ikonu je dvoj kliknutie lavého tladitka mysi na ikonu.

Okna pracovnej plochy

Okno je zakladnym stavebnym prvkom celého operac¢ného systému.
S oknom mobzete lubovolne manipulovat (prestuvat ho, menit velkost, otvarat,
zatvarat, minimalizovat a maximalizovat).

Minimalizovanie okien pracovnej plochy

Tlac¢idlo minimalizacie okna je umiestnené ako prvé v pravom hornom rohu okna.
Kliknutim lavého tlacidla mysSi na toto tlacidlo sa otvorené okno premiestni na
panel Uloh v podobe tlacitka, ktory tam bude umiestneny dovtedy, kym na neho
opatovne nekliknete lavym tlacidlom mysi. Po potvrdeni tohto tlacCitka bude okno
opét obnovené.

Zvacsovanie a zmensovanie okna
Prostredné tlacidlo vam umozni okno maximalizovat, ¢i zmensit jeho velkost.
Kliknutim na tlac¢idlo Maximalizovat sa okno zvacsi a zaplni cell obrazovku.

S.S.C.IT.
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Pokiall uz okno je maximalizované na celld obrazovku, neuvidite tlacidlo
Maximalizovat, ale tla¢idlo Obnovit.

Kliknutim (lfavym tladidlom mys$i) na tlac¢idlo Obnovit sa okno zmensi na predoslu
velkost. Pokial' je okno obnovené, tlac¢idlo Obnovit neuvidite.

Obrazok:

Tla¢idlo maximalizacie

v

Tlacdidlo Zavriet

v

,» Tlacidlo minimalizacie

Zmena velkosti okna

Zmenou velkosti okna budeme rozumiet moznost zvaé¢Sovania a zmensovania jeho
rozmerov (Sirky a vysky).

Zrealizujte to nasledovnym spdsobom:

Presunte kurzor na jeden z okrajov okna, az sa kurzor mysi zmeni na protismernu
Sipku. Sipka ukazuje smery, v ktorych mozete menit velkost okraja okna.

e Zatla¢enim lavého tlac¢idla mysi chytte okraj okna a presuvajte ho tak, aby
okno malo pozadovanu velkost.

e Ak ste spokojny s nastavenou velkostou okna, moézete lavé tlacidlo mysi
pustit.

Nemozno menit velkost maximalizovaného okna.

Presuvanie okien
Tak ako ikony, tak aj oknd mdzZete lubovolne prestvat z jedného miesta na iné.
Presun okien prebieha nasledovnym sp6sobom:

e Presunte kurzor mysSi na zahlavie otvoreného okna.
Kliknite a drzte lavé tlacidlo mysi zatlacené a tahajte okno na nové miesto,
na ktoré ho chcete umiestnit.

e Ak ste zvolili cielové miesto umiestnenia okna, tak jednoducho lavé tlacidlo
mysSi pustite. Okno bude presunuté na ziadané miesto.

Zatvaranie okna

Na zahlavi sa nachadzaju 3 tlacidla.

Prvé tlacidlo sprava, ktoré ma tvar krizika, je ur¢ené na uzatvaranie okna.

Po presunuti kurzora na toto tlacidlo a jeho potvrdenim (favym tlacidlom mysi)
bude otvorené okno uzatvorené.

S.S.C.IT.
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Prepinanie medzi otvorenymi oknami

Na hlavhom panely Windows je kazdé otvorenie okna indikované tlacidlom.

Mb6zete mat pochopitelne otvorenych viac okien (viac programov).

Potrebujete si napriklad napisat dopis a otvorite si program Word.

Potrebujete sa tiez zaroven pozriet do existujuceho zoznamu adresatov, ktory je
napriklad umiestneny v programe Excel. Rychlo sa pri tom potrebujete pozriet na
Internet, spustite program Internet Explorer a podobne.

Mate spustené 3 programy. Prepinat medzi nimi moézete pomocou tladidiel na
hlavhom panely Windows. Pri prepinani medzi otvorenymi programami mozete
pouzit aj klavesové skratky ALT+TAB. Drzite klavesu ALT a kliknite postupne do
kldvesy TAB. Uprostred obrazovky sa objavi okno Zoznam uloh. Klavesov
Tabuldtor si vyberiete ikonu (ktord bude reprezentovat otvorené okno, alebo
program) a uvolnite kldvesu ALT. Tym sa na obrazovke monitora zobrazi zvolené
okno, ktoré ste chceli opét zviditelnit.

Obrazok:

0§ Windows pte zadiatod.., ’! Goagle - Microsaft Int. . 9.3 3IIOII';¢) 203

Vytvaranie zloziek

Aby sme pri hladani svojich sdborov prili$ nebludili, mali by byt subory, ktoré
maju niec¢o spolocné napr. viac textovych suborov, v rovnakej zlozke. Budeme
mat potom suUbory zoradené podla charakteru, alebo rbéznych kritérii, ¢o nam
umozni lahsiu orientaciu medzi nimi.

Vezmite si priklad z operacného systému Windows, ktory vSetky svoje subory
uklada do zloZzky Windows a ich podzloziek.

Postup pri vytvoreni zlozky je nasledovny:

e Otvorte okno cielovej zlozky, disku alebo iného miesta, v ktorom chcete
vytvorit novy adresar (priecinok).

Kliknite na ponuku Subor v hornom panely prikazov.

Vysunie sa menu, v ktorom potvrdite (favym tlacidlom mysi) polozku Novy.
V danom menu potvrdte polozku PrieCinok (zlozka).

Zadajte meno novovytvorenej zlozke a stlacte klavesu Enter.

Alebo

e Otvorte okno cielovej zlozky, disku, alebo iného miesta, v ktorom chcete
vytvorit novy adresar (prie¢inok).

e StlacCte pravé tlacidlo mysi.

e Objavi sa kontextové menu a vyberte polozku Novy.

e Potvrdte polozku priecinok (zlozka) lavym tlac¢idlom mysi.

e Novovytvorenu zlozku pomenujte a meno potvrdte stlacenim klavesu Enter.
S.S.C.I.T.

Stredoslovenské Centrum Informacénych technologii Strana 10/ 26



Microsoft Windows XP
© 2006 S.S.C.L.T., All Rights Reserved.

Zakladom vytvorenia podzloziek (podadresarov) je, ze vzdy sa musite nachadzat
v zlozke, v ktorej chcete vytvorit novy priedinok.

Obrazok:
oy
Seradit ikany  *

Akkualizovat ,’

| il
T TEEE.

m Zastupce

‘Wlasknosti

&/l Flash ActionScript File

6 Akbovka

> Rastrovy obrézek

Iﬂﬂ Dakument programu Microsaft Ward

j UtilityPing Document

li—ﬂ Aplikacia programu Microsoft Office Access
4] prezentéria Microsoft PowerPoink

ﬂj Dokument programu Microsoft Office Publisher
[£] Textows dokument

& Zvuk ve Formatu Wave

Iiﬂ Pracovny harok programu Microsoft Excel
£ ] Komprimavand slofka (metada ZIF)

Zobrazenie okna z informaciami o zlozke

Pravym tlacidlom kliknite na ikonu zlozky, alebo adresara.

Objavi sa vam kontextové menu, z ktorého kliknutim lavého tlacidla mysi
vyberiete ponuku vlastnosti.

Objavi sa vam tabulka obsahujica informacie o umiestneni, velkosti a ndzve
zlozky, alebo adresara.

Ak uz informacie nepotrebujete vidiet, tabulku vlastnosti uzavrite kliknutim lavého
tlacidla mysi na prikaz zavriet, ktory sa nachadza na zahlavi tabulky vlastnosti
suboru adresara / zlozky.

Premenovat’ subor, adresar/zlozku

Pri premenovani suborov, Ci zloziek si zapamatajte jedno pravidlo:

Ak chcete premenovat objekt, nesmiete s nim sucasne pracovat. Inak povedané,
ak mate otvoreny wordovy, alebo excelovy subor, teda pracujete s nim, nemozete
zaroven chciet, aby prijal nové meno.

NieCo podobné plati: ak pracujete s nejakym suborom, ktory sa nachadza
v nejakej zlozke, nemobzete sulasne pozadovat, aby zlozka prijala nové
pomenovanie. Najprv musite subory uzavriet a potom zacat premenovavat
subory a zlozky.

Podobné pravidlo plati pre presun, ako aj odstrafiovanie suborov. Ak chcete
zlozku, alebo subor premenovat, vyhladajte si ju v Struktire zloZiek a modzete

S.S.C.I.T.
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zrealizovat premenovanie suboru, alebo zlozky. Premenovavat mdzeme viacerymi
sp6sobmi.

Spomenieme si aspon 2 sposoby premenovania.

1. Premenovanie suborov a zloziek cez kontextové menu

Presurite kurzor na subor, alebo zlozku, ktord chcete premenovat a kliknite
na pravé tlac¢idlo mysi.

Zobrazi sa nam kontextové menu, v ktorom presunte kurzor na polozku
Premenovat a tuto volbu potvrdte (favym tladidlom mysi).

Napiste nové meno zlozky, alebo suboru a potvrdte ho stlaenim klavesu
Enter.

2. Premenovanie suborov a zloziek cez panel prikazov

Kliknutim (lavym tladidlom mysSi) na subor, alebo zlozku, ktord chcete
premenovat ju oznacite.

Presunte kurzor na prikazové slovo Subor v panely prikazov a potvrdte ho
(favym tlacdidlom mysi).

Vysunie sa okno, presunte kurzor na polozku Premenovat a potvrdte ju
lavym tlacidlom mysi.

Napiste nové meno zlozky, alebo suboru a potvrdte ho stlacenim klavesu
Enter.

Ako najdeme subor, alebo adresar/zlozku na disku

Ak hladate subor, alebo adresar a neviete kde na disku sa nachadza nemusite

zufat.

Nie je nutné, aby ste fyzicky hladali vSetky adresare a podadresare. To by mohlo
trvat aj niekolko hodin. Stacdi ak pouzijete funkciu hladat, ktord sa nachéadza
v hlavhom menu Start.

ARl e

® N

Kliknite na tlacidlo Start.

Ukazte na polozku hladat.

Zvolte subory, ¢i zlozky z vnutornej ponuky.

Do textového okna napiste nazov, alebo to, ¢o si z neho pamatate.

Vyberte disk, na ktorom sa ma hladat.

Nezabudnite na zaskrtnutie vnutornych zloziek, aby sa hladalo vo vsSetkych
adresaroch a podadresaroch (v ¢asti rozsSirené moznosti).

Kliknite na tlacidlo hladat.

V pravej Casti okna si pozrite vysledok hladania.

Ako ulozit’ subor do urcitého adresara

S.S.C.I.T.
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Pri_Windows si musite osvojit, Ze systém vytvara adresare a pracuje s nimi tak
ako to uz poznate, len ich nazyva zlozka.

Zlozky mbzete charakterizovat ako schranky, do ktorych si ukladate svoje subory,
ktoré mdézu mat charakter textovych dokumentov, tabulkovych dokumentov,
obrazkov, atd.

Spustte si aplikaciu (program) poznamkovy blok. Kazdy subor musi mat svoj
nazov. Kedze ste mu este ziadny nazov nedali, pocita¢ mu prideli pracovny nazov:
bez nazvu, ktory sa nachadza na zahlavi okna.

Vedla ndzvu sa nachddza nazov spusteného programu. Tento nazov vas
upozoriuje na to, ze dokument zatial’ existuje, len v operacnej pamati pocitaca.
To znamenad, Ze tento suUbor nebol este ulozeny. Keby ste pocitac vypli, alebo
reStartovali, bude dokument nendvratne strateny. Ak chcete zrealizovat uloZenie,
resp. archivaciu siboru, musite to spravit tymto spésobom:

1. Presuniete kurzor na prikaz subor a potvrdite kliknutim lavého tlacidla mysi
tuto volbu.

2. Vysunie sa vam menu, v ktorom zvolite volbu: uloZit ako...

3. Objavi sa dialégové okno ulozit ako...

Obrazok:

Toto okno sluzi k zadaniu - : nazvu suboru, pod tymto
menom bude dokument - 4 ulozeny. Nazov zadate do
Casti: ndzov suboru, takym spOsobom, Ze presuniete kurzor do toho riadku
a zatladite lavé tladidlo mysi. Objavi sa vam textovy kurzor (zac¢ne blikat)
a mOzete napisat nazov.

V casti ulozit do, si zvolite miesto, kde bude dokument ulozeny.

Urobime to nasledovne:

1. Vedla nadpisu ulozit do sa nachddza okno zo $ipkou.

2. Po zatlaceni lavého tlacidla mySi na tuto Sipku sa vam vysunie ponuka
najdoblezitejsich Casti pocitaca.

3. Cielové miesto potvrdite mysou.

4. Ak ste zadali cestu i ndzov dokumentu, potvrdite ho prikazom ulozit.

5. Subor, alebo dokument sa vam ulozil a mbzete program ukondit.

Spocitanie poétu suborov, uréitého typu, v zlozke
Ak sa pozorne pozriete na panel nastrojov zlozky, objavite tladitka zlozky a hladat.

S.S.C.I.T.
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Skuste si niekolko krat kliknat. Zistite, ze sa meni lavy panel. Raz sa v fniom
zobrazuje Struktura zloziek, potom sprievodca hladanim.

V okne, v ktorom sa divate do Struktary zloziek kliknite na panely nastrojov na
tlac¢itko hladat. V lavom okne sa objavi sprievodca hladanim, z mnozstvom ponuk
ako pokracdovat dalej. Kliknite na volbu vsetky sibory a zlozky.

Objavi sa formuldr, na ktorom musite vyznadit Specifické vlastnosti hladaného
suboru.

Nez za¢nete hladat je treba povedat, Ze nadzov stUboru sa sklada z troch &asti:
Meno, oddelovac, pripona.

Meno moze byt dlhé aZz 256 znakov. Medzery sa povoluji, mnoho inych znakov
vSak nie (bodka, otaznik...). Oddelovacom je bodka. Pripony su trojpismenové
a su pre programy charakteristické. Napriklad Word ma priponu doc.

Do pola (¢ast, alebo cely nazov sUboru) zapiste napriklad: p*.doc. A znamena to,
¢itané odzadu, ze hladate Wordovy subor, ktorého nazov zacina pismenom p . Ak
zapiSete vyraz .xls hladate vsetky excelové subory, ktorych ndzvy mozu byt
[ubovolné.

Do pola slovo, alebo fraza v sibore mdzete napisat aj text, ktory sa v stbore
vyskytuje. Ciel vyhladavania je vyplneny automaticky nazvom zlozky, z ktorej ste
do hladania presili.

Ak chcete vyhladavanie zahdjit niekde inde, musite kliknit na rozbalovaciu Sipku
pri cieli hladania a zvolit ind vystupn( polozku. Hladanie spustite stlac¢enim
tladitka hladat.

Po chvili sa objavia vysledky hladania s po¢tom suborov spifiajicich vase
poziadavky.

Triedenie suborov a adresarov

Pri vacsSich zoznamoch suborov a adresarov (zloziek, prieCinkov) vznika casto
poziadavka na roztriedenie tychto zoznamov podla urditych kritérii uzivatela
(podla mena od A-Z, podla typu, velkosti, datumu a ¢asu poslednej modifikacie),
¢o ulahcuje orientaciu v tychto zoznamoch.

Roztriedenie suborov sa vykonava nasledovnym spdsobom:

e Kliknite (lavym tlacidlom) na ikonu Tento pocita¢ na pracovnej ploche.

e Otvorte zlozku, ktor( chcete preskimat a roztriedit podla vasich predstav,
(kritérii).

e Presunite kurzor na volnu pracovni c¢ast okna, tak aby sa kurzor
nenachadzal na Ziadnej zlozke a zatlacte pravé tlacidlo mysi.

e Zobrazi sa kontextové menu, v ktorom presuniete kurzor na polozku
Usporiadat ikony.

e Zo zobrazenej ponuky zvolte pozadovany typ triedenia a potvrdte ho
stlacenim lavého tlacidla mysi.

S.S.C.IT.
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e Po potvrdeni polozky vam budu subory roztriedené podla zvoleného kritéria.

Obrazok:
Zobrazit 3 i
Sefadit ikary » Mazey
Akkualizowvat welikost
Typ

YlnZit
Wiogit zaskupce

FrnEnEno

Zobrazit ve skupinach
Rovnat aukomaticky
Ylastrosti Zarownat kmiizce

My 3

Kopirovanie suborov

Subor sa kopiruje jednoduchym spdsobom, za spravneho dodrzania urcitych
postupnosti.

1. Pravym tlacidlom mysSi kliknite na vybraty subor.

2. V kontextovom menu prejdite kurzorom na polozku kopirovat.

3. Lavym tlacidlom mysi potvrdite volbu prikazu a sUbor prekopirujete na iné
miesto v pocitacdi za pomoci prikazu vlozit.

Kopirovanie suborov medzi diskami
Kopirovanie suborov medzi diskami je podobné, ako kopirovanie suborov medzi
jednotlivymi adresarmi.

Uvedme si to na jednoduchom priklade:

Kliknite pravou mysou na ikonu tento pocitac.
Na kontextovom menu prejdite kurzorom na prikaz otvorit.
Otvorte tym istym sp6sobom disk C.
Na disku C kliknite pravym tlacidlom na zlozku Program Files.
Kurzorom prejdite na ponuku kopirovat.

. Prekopirujte zlozku Program Files do zaloh na disku E.

Al ol

Vytvorenie zoznamu suborov, ktoré boli pouzivané
v poslednej dobe

Ak si otvorite ponuku Start a prejdete kurzorom na c&ast posledné dokumenty,
otvori sa vam podmenu, v ktorom suU archivované vsetky naposledy pouzité
dokumenty a subory.

;. . v . ik , Vi we
Je to akysi editor vasej |l prace na pocitaci.
, Bl &) oscosose.re
Obrazok- ] Modul 51.doc
* B swme 3] Modl52.doc
< ) Mocl 53.doc
7 08 Tento pocitaz ] :n:u::z :a(
(7] rocrosort offce wordzoos | = - ) o 1564
SS.CIT (5] sk &l oo
. . i - ) rodul 158.doc
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[ [ dedh D
{8 soicaire ) modul 170.doc
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VEechny programy D
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Otvorte si tento pocitac a prejdite na disk C.

Po otvoreni disku C najdite zlozku Documents and settings.

V okne najdite zlozku obrazky a otvorte ju.

Po otvoreni kliknite pravym tlacidlom mysi na fubovolny obrazok v zlozke.
Po vysunuti kontextového menu prejdite kurzorom na prikaz nahlad.

Lavym tlacidlom mysi potvrdite volbu a obrdzok sa vam zobrazi na celej ploche
monitora. V pripade, Ze ho zavriete a uz sa vdm na neho nechce pozerat, archiv
posledne pouzitych suborov ho zaznamenava. Po spusteni ponuky Start a aktivacii
zoznamu posledne pouzitych dokumentov uz spomenutym spdsobom, sa nam
obrazok objavi na zozname posledne pouzivanych dokumentov.

Tieto subory sa daju z tejto ponuky spustat bez toho, aby ste ich museli hladat po
celom pocditadi. Staci, Ze si vyvolate toto okno a subor je mozné ihned aktivovat.

Robi sa to nasledovnym sp6sobom:

Pravym tlacidlom mysi kliknete na nami posledne otvoreny obrazok.
Na objavenom kontextovom menu potvrdite moznost nahlad.

Tito zastupcovia sa daju z tejto archivéacie aj odstranit.
Odstranenie prebieha nasledovne:

Kliknite pravym tlacidlom mysi na danu ikonu, aby sa vyvolalo kontextové menu.
Z ponuky si vyberte moznost odstranit.
Po potvrdeni tabulky vyberu odstranenia sa zastupca suboru odstrani.

Tym, ze odstranite zastupcu, neodstranujete tym dany subor.
Tymto ukonom sa zrusi iba jeho aktudlne pouzivany odkaz.
Existencia v systéme ostava nedotknuta.

Aké nastroje sa pouzivaju pri vyhl'adavani suborov, alebo
adresarov/zloziek

Ak hladate subor, alebo adresar a neviete kde na disku sa nachadza, nemusite
zufat. Nie je potrebné, aby ste ,fyzicky" prehladavali vsSetky adresare

S.S.C.I.T.
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a podadresare. To by mohlo trvat aj niekolko hodin. Staci ak pouZzijete funkciu
Hladat, ktorad sa nachadza v hlavnej ponuke Start.
Funkciu hladat mbézeme spustit 2 nasledovnymi spésobmi:

1. spbsob

¢ Kliknite na tlacidlo étarvt, ktoré sa nachadza na hlavnom panely.

Vysunie sa ponuka Start, v ktorej ukazte mySou na polozku Hladat
a potvrdte tato polozku lavym tlacidlom mysi.

Objavi sa vam okno Hladat, v ktorom si potvrdite volbu Subor &i zlozky.

Do textového pola Nazov napiste meno, alebo to o si z neho pamatate.
Vyberte disk, na ktorom sa ma hladat.

Kliknite na tlacidlo Hladat.

Pozrite si vysledok hladania.

2. spbsob

Z pracovnej plochy Windows si otvorite okno Tento pocita¢. Mézete v nom zostat,
alebo sa mozete pripojit napriklad na disk C, alebo do zlozky, z ktorej chcete zacdat
realizovat hladanie. Na panely nastrojov kliknite na tlacdidlo Hladat. Lavy panel sa
premeni na Sprievodcu vyhladavanim.

Vyhladavanie suborov podla obsahu, ¢asu poslednej modifikacie,
c¢asu vzniku, velkosti a atributov

Ak sa vam stane, ze potrebujete najst nejaky subor v pocitadi a manudlnym
sp6sobom ho neviete najst, je dobré na tato pracu pouzit Hladaé, ktory je
umiestneny na ponuke Start.

Vyvolate ho nasledovnym sp6sobom:

Lavym tlacidlom mysi kliknite na tlacidlo Start..

V ponuke Start prejdite na ponuku hladat.

Lavym tlacidlom mysi potvrdte vyber.

V otvorenom okne hladaca kliknite na moznost hladat v$etky stubory a zlozky.

Vyhladanie suborov podla obsahu

Pre kazdy subor je charakteristické, Ze sa sklada z 3 casti - mena, bodky
a pripony. Trojpismenova pripona nam blizSie urcuje o aky subor vlastne ide.
Kazdy druh suboru ma svoju charakteristickl priponu napriklad Word ma priponu
doc. V pripade ak chceme zrealizovat hladanie siborov rovnakého charakteru, je
potrebné v ¢asti nazov zadat pisomny prikaz **.doc.

V takomto pripade nam budu vyhladané vsetky subory rovnakého charakteru
(v tomto pripade to budd subory programu Word). V pripade ak mate zaujem o
vyhladanie suborov iného charakteru, musite zmenit priponu stboru.

S.S.C.I.T.
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Vyhladanie suborov podla €asu a €asu poslednej modifikacie
Vyhladavanie budete vykonavat nasledovne:

Otvorite si program Hladanie.

V Casti ndzov napiSete napriklad prikaz pre hladanie suborov rovnakého
charakteru.

Zvolie si disk, na ktorom budete hladanie uskutocriovat.

V Casti Kedy bola polozka zmenena si zvolite ¢as rsp. datum zmeny suboru.

Vyhladanie suborov podrla velkosti a atributov
Pod pojmom vyhladavanie suborov podla velkosti a atribatov rozumieme
vyhladanie suborov podla ich kapacity a vlastnosti.

Vyhladavanie sa bude uskutocriovat nasledovne:

Otvorte si program Hladanie.

V Casti nazov napiSete napriklad prikaz pre hladanie suborov rovnakého
charakteru. Zvolite si disk, na ktorom budete hladanie uskutoérovat .

V asti Aka je velkost siboru a Rozs$irené moznosti si zvolte kapacitu a atriblty,
podla ktorych bude program dané sutbory hladat.

Ako zmazat’ (presunut’) subory, €i adresare/zlozky do
odpadkového kosa

Subory, alebo zlozky sa odstranuju do kosSa z doévodu vlastnej nepotrebnosti.

To znamend, ze ak subory, alebo zlozky suborov nepotrebujeme je lepSie ich
z plochy, alebo z okna kde sa nachadzaju jednoducho premiestnit do odpadkového
kosa.

Ikona odpadkového kosa sa nachadza na pracovnej ploche Windows.

Je to neodstranitelna sucast operacného systému.

Systém Windows si ho instaluje automaticky pri spusteni instalacie.

Subory, alebo zlozky suborov sa do odpadkového kosa premiestiuju nasledovnym
sp6sobom:

Oznacte napriklad subor, ktory chcete odstranit.

Vyvolajte kontextové menu a vyberte moznost odstranit.

Na tabulke vyberu potvrdte moznost, ze suhlasite s odstranenim suboru.
Z odpadkového koSa subor odstranite vysypanim.

-l .

Ako obnovite subory, €i adresare/zlozky z odpadkového kosa

Subor, alebo zlozka suborov, ktoru odstranite nie su polozky, ktoré sa nedaju
navratit spat.

Ak chcete, aby sa opat vratili na povodné miesto, staci potvrdit prikaz na obnovu
suborov, alebo zloziek suborov.

S.S.C.I.T.
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Urobite to nasledovnym sp6sobom:

Na pracovnej ploche Windows si otvorite odpadkovy kés.

V kosi oznadite zlozku, alebo stbor, ktory chcete obnovit.

V kontextovom menu vyberiete moznost obnovit.

Subor sa obnovi na tom istom mieste, odkial’ ste ho predtym odstranili.

Akym spoésobom vyprazdnime (vysypeme) kés
V pripade, ak si zelate, aby subor nebol ani v kosi, stadi subor v kos$i oznacit
a zatlacit kldvesu Delete. Subor, &i zlozka budl z kosa definitivne odstraneny.

V pripade, ze chcete vydistit (odstranit) cely k6s, staci na ikonu odpadkového kbsa
kliknit pravym tladidlom mysi. Operaény systém vam vysunie kontextové menu
a z tejto ponuky zvolite (potvrdite lavym tladidlom mysi) poloZzku vysypat kos.
VsSetky polozky v danom kosSi budu odstranené a kés bude vyprazdneny.

Obrazok:

Otevfit
Prozkoumat

Wybvoiit zastupee

Wlastrosti

Nastavenie €asu na ploche obrazovky

V pravo na hlavhom panely je tzv. oznamovacia oblast, v ktorej sa obvykle
zobrazuje aktualny cas.

Ak podrzite nad zobrazenim casu ukazovatel mysSi, objavi sa i aktualny datum.
V pripade ak datum, alebo ¢as chcete zmenit, do zobrazenia ¢asu kliknite dva krat
lavym tlacidlom mysi. V dialégovom okne datum a ¢as - vlastnosti zmente datum
a Cas pomocou protismernych Sipok. Den zmenite kliknutim na spravny den
v kalendari. Hodiny, minaty a sekundy tak, ze na zvoleny udaj kliknite mysSou
a kliknutim na protismerné Sipky zvysite, alebo znizite hodnotu ¢asového udaja.

Obrazok:

el
o 020

Ikona c¢asu

Sporié obrazovky

S.S.C.IL.T.
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Na pocitaci si mbzete nastavit, Ze po urcitej dobe, kedy na pocitadi nepracujete,
sa ha obrazovke objavia pohybujlce sa obrazky.

Na volnej pracovnej ploche kliknite pravym tlacidlom mysi.

Zobrazi sa kontextové menu, v ktorom si potvrdite polozku vlastnosti.

Po potvrdeni tohto prikazu sa objavi dialégové okno.

V dialdégovom okne Vlastnosti zobrazenia si potvrdte zalozku Spori¢ obrazovky.

Na karte Spori¢ obrazovky si vyberte Spori¢ zo zoznamu.

Mo6zete taktiez nastavit dobu, po ktorej sa ma $pori¢ obrazovky spustit.

Ak sme s nastavenim spokojny, je potrebné toto nastavenie potvrdit tlacidlom OK.

Nastavenie rozliSenia obrazovky:

Na pracovnej ploche kliknite pravym tlacidlom mysi na lubovolné miesto na
pracovnej ploche. Z kontextového menu si vyberte volbu vlastnosti a nasledne
v okne nastavenie si mozete zvySovat, alebo znizovat rozliSenie obrazovky
pocitaca.

Nastavenie farieb obrazovky

Nastavenie farieb prebieha tym istym postupom ako nastavenie rozliSenia, s tym
rozdielom, Ze rozlienie sa udava v pixeloch a farebnost sa udava v bitoch.

Obrazky:

Zobrazeni - vlastnosti Elb__ﬂ

Motivy | Placha | SPofi€ abrazovky | vzhled | Mastaveni Motivy | Plochs | Spofi obrazovky | Wehled | Mastaweni

Zobrazeni - vlastnosti

Tadenim nastavte ikory monitord tak, aby odpovidaly fyzickému uspaadani
vagich monitardi

o

Zohrazeni:
1. Monitor Flug and Flay na RADEON 3200 SERIES -

Spofic obrazovky

Rozlifeni obrazovky Kualita barew
Mensi e FEPm—

i polaacovini zobrazit ivodn! sbrazovk y Nejv8s (32 bit) 7

Pokat: nin 1024 x 768 pivelt I 'H = =
Napéieni obrazovky

Chcgle-l[ nastavit vlastnugtl
m EET,‘?Z.“;L“ﬁ.’“ﬁg}?k‘i”Nfﬁgiii?erg”' Fozpoznat | [Poradce pfipatizich.] [ Upfesnit |
p4 4 - rv -

L, SporicC obrazovky L, Nastavenie rozlisenia a

farieb obrazovky
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Stredoslovenské Centrum Informacénych technologii Strana 20/ 26



Microsoft Windows XP
© 2006 S.S.C.L.T., All Rights Reserved.

-

Nastavenie hlasitosti

Nastavenie hlasitosti na pocitaci sa realizuje nasledovnym spésobom:

a) Lavym tlacidlom mysi kliknite na ponuku Start.

b) Z ponuky si vyberiete moznost ovlddacie panely.

c) Na ploche ovladacich panelov si vyberiete ponuku zvuky a zvukové
zariadenia.

d) Po vyvolani okna zvuky a zvukové zariadenia mdzete upravovat akustické
vlastnosti PC.

Obrazok:

Zvuky a zvukova zafizeni - vlastnosti

Hiastost | Zviky | Zvuk | Hias || Hardware |

‘ Realtek ACI7 Audio

( Hlasitost zaf fzen

[ 2tiumit

Umistit ikonu hlasitosti na hlavni panel

Upfesnit...

(- Mastaveni reproduktord

Tola nastaveni méni hlasitost a dakii
\ nastaven reproduktord.

[ Hissitost reproduktarti. | [ Upfesrit

Lok J[ somo ]| Pouit

Zmena jazykového nastavenia klavesnice

V pravo na hlavhom panely sa nachadza oznamovacia oblast, v ktorej sa obvykle
zobrazuje aktudlne jazykové nastavenie klavesnice. Tato ikona umoziuje
nastavenie typu klavesnice, ktorl budete pouzivat pri praci vo Windows. Aktualne
zvoleny typ klavesnice je indikovany na hlavnhom panely vedla ukazovatela
systémového casu. Klepnutim na tento indikator sa zobrazi ponuka vsSetkych
nainstalovanych typov klavesnic, z ktorych si vyberiete tu, ktord v danej chuvili
potrebujete. U nas sa najCastejSie pouzivaju klavesnice Sk - Slovenska a En -
Anglicka (USA).

Obrazok:

Eﬁ} &) =§ B2 (1020

Ikona nastavenia klavesnice

Nastavenie jazyku klavesnice
Jazykové nastavenie kldvesnice budete prevadzat nasledovnym spésobom:
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e Ak vykonate kliknutie pravého tlacidla mysSi na ikonu Klavesnice v hlavhom
panely, vysunie sa vam menu, v ktorom si potvrdite (kliknutim na lavé
tlacidlo mysi) prikaz Nastavenie.

e Objavi sa vam dialégové okno Textové sluzby a vstupné jazyky, ktoré sa
sklada z 2 zaloziek.

e Potvrdite si kartu Nastavenie a v tomto okne, v Casti Predvoleny jazyk si
vyberiete jeden z nainstalovanych jazykov, ktory bude pouzity pri kazdom
spusteni systému Windows.

e V Casti instalované sluzby si viete jazyk klavesnice pridat a podobnym
spb6sobom aj odstranit.

e Potvrdenim tlacidla Pridat sa vam zobrazi dialégové okno, v ktorom si
mobzete vybrat jazyk, ako aj spdsob rozloZenia kldvesnice. V ukdzkovom
okne mate zobrazeny zoznam vsetkych nainstalovanych jazykov.

Odstranenie jazykového nastavenia budete realizovat podobnym sp8sobom:

e V ukadzkovom okne oznacte jazykové nastavenie, ktoré chcete odobrat
a kliknite na tlacidlo Odobrat.

e Oznacené jazykové nastavenie vam bude odstranené.

Ak suhlasite so zvolenym nastavenim dialdgového okna, potvrdte toto nastavenie
stlacenim tlacidiel Pouzit a OK.

Obrazok:

ce
+ Slovenské (AWERTY) a

Panel jazykis

Hardware (HW) - / hardvér / - oznacuju sa takto pevné (hmotné) Ccasti
pocitaca, napr. procesor, skrinka, monitor a iné. Hardvérové zariadenia mozeme
delit na periférne a neperiférne zariadenia. Podrobnejsie delenie si ukaZeme
v module hl. ¢asti PC

naproti tomu, Software (SW) - / softvér / - je programové (nehmotné)
vybavenie poditaca. Zahffilame tam operacné systémy, ovladace, rozne aplikacné
programy ako napr. skicar, MS Office, antivirusové programy a iné.

Pri beznom pouzivani pocitata rozliSujeme medzi aplikacnym softwarom a

operacnym systémom.
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Operacny systém (0OS) /Operating System/ - je najdllezitejsi program
v pocitaci, umoznuje aplikatnym programom vyuzivat hardvérové casti PC a teda
ozivuje cely pocitaé. Bez OS neméze ziaden aplikaény software pracovat, preto sa
musi OS po zapnuti PC spustit ako prvy!

Najznamejsie OS:

MS - DOS (Microsoft - Disk Operating System)

MS Windows 3.1 /95 /98 / 98SE / ME / NT3.11 / NT4 / NT5 / 2000 / XP / 2003 /
Vista

Dalie su: Linux, OS2, MAC OS, Novell, Unix a iné

Informacné Technologie (IT) /Information’s Technologies/ - pod tymto
pojmom rozumieme vzdeldvanie a vyvoj technoldgii v oblasti informatiky,
spracovanie a distriblciu dat pomocou pocitacového HW a SW, telekomunikacnej
a digitalnej techniky.

Instalacia tlaciarne

Tak isto ako aj iné Hardware aj tlaCiaren musite uviest do cinnosti prvym
a zakladnym krokom a to jej nainstalovanim.

Prvé Co si vSimnite je tzv. instalacné CD médium tlaCiarne. Je to prenosné CD
médium, na ktorom suU zaznamenané vsSetky subory a sucasti softwaru, ktoré su
potrebné na bezproblémovy chod zariadenia. Po vlozeni instalacného CD média do
CD mechaniky sa vam otvori pristupové (instalacné) okno, v ktorom sa postupne
zobrazuju ulohy, ktoré musite splnit, aby vas pocita¢ mohol pustit ku samotnej
inStalacii hardwarového softwaru.

Postupnost krokov je nasledovna:

overenie licen¢nej zmluvy

vyber ulozenia insStalacie v pocitaci
ponuka samotnej instalacie
inStalacia

ukoncenie instalacie

Aol

Pritomnost nainstalovanej sucéasti hardwaru moézete odstranit v okne Ovladaci
panel, otvorenim ponuky: Pridat, alebo odobrat programy.

Tu si v ponuke najdete nainstalovanu tlaciaren.

Kliknete na ikonu tladiarne a v pravom rohu toho istého riadku potvrdite prikaz
odstranit.

Obrazok:
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Ako vytlacit’ dokument z aplikacie pre editovanie textu
Ak potrebujete subor vytlacit na tlaciarni, ktord mate k dispozicii, najprv ulozte
dokument do suboru.

Presunte kurzor na ponuku Subor a potvrdte ju.

Vysunie sa menu, v ktorom kliknite na prikaz Tladit.

V poli ndzov vyberte tlaciareni, ktor( budete pouzivat pri tlaceni.

V Casti rozsah stran si zvolte strany, ktoré maju byt vytlacené.

V tomto okne si mdzete zvolit aj rézne nastavenia tlace.

Ak ste s nastavenim tlaée spokojny, nezabudnite toto nastavenie potvrdit
tlac¢idlom OK.

> Po potvrdeni tohto tlacidla vam bude dokument vytlaceny.

YVVVYY

4
Obrazok: T (2|
(Tladiarei
Mazov: BE  Microsoft Office Document Tmage Writer E lastnosti
Sk Nedinna ——
Typ: Microsof ft OFfice Document Image Writer Driver -
Kde: Wicrosoft Document: Imaging Writer Part:
Komenkér: at
rRozsah strén opi
® vietky Potet kipi: [ ]
O aktusina strana O Wber 1 1
j LR LF Zoradtt
é
upa
Podla velkosti papiera:  |Bez zmeny mierky [ ]
=

Ako sledovat’ priebeh tlaée pomocou spravcu tlace z pracovnej
plochy

Ak zacnete tlacit dokument prostrednictvom bezchybne nainstalovanej tlaciarne,
na hlavhom panely, ktory je umiestneny na pracovnej ploche operac¢ného systému
Windows sa v pravom dolnom rohu zobrazi ikona tlaciarne. Tato ikona je tam od
zacCiatku tlacenia dokumentu, az po ukoncenie celého procesu.

Ak kliknete dvakrat lavym tlacidlom mysSi na uz spomenutd ikonu, objavi sa vam
na pracovnej ploche Windows, alebo priamo na ploche textového editora MS
Word, tabulka, ktord odborne nazyvame spravca tlace.

2 .
Obrazok:

' = Microsoft Office Document Image Writer ‘._HEH&‘

Tiskdrna Dokument Zobrazit Mapovéda

Mazev dokumentu | stav | Wlastrik | Podet ... | Welkost | ode

@Mi:msuft word - Windows pre zad,.. Zafazovani... Grafik 1718 5,00 MBj9,81 MB  10:5

o v ] [ ]

S S C | T 1 dokurnentil ve Fronké ‘ i
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Spravca tlace je kontrolny panel, prostrednictvom, ktorého mdzete sledovat cely
priebeh tlae. Vieme v iom kontrolovat:

Predvolbu tlace
Rezim tlace
Zobrazenie
Pomocnika ...

YV VY

Cely priebeh tla¢e dokumentu sa teda da sledovat tak, Ze si otvorite okno spravcu
tlace a kontrolujete si v nom nastavené volby podla, ktorych ndm dand operacia
prebieha.

Pozastavenie, znovu spustenie, alebo odstranenie tlale sa vykona v kontextovom
menu spravcu tlace z nazvom dokument.

Ako zmenit’ predvolenu tlaciaren v zozname nainstalovanych
tlaciarni

Ak mate nainstalovanych viac tladiarni, jedna z nich je vzdy nastavend ako
predvolend. Ta dostdva pri tlaceni automaticky prednost. Zmenu predvolenej
tlaciarne uskuto¢nite z ponuky Start, kde si potvrdite moznosti:

Ovladacie panely
Tlaciarne a faxy

Vyberte kliknutim mys$i tladiaren, ktord ma dostat pri tlaceni prednost a z ponuky
Subor zvolte prikaz: Nastavit ako predvolenu tlaciaren.

Ako zmenit’ rezim zobrazenia stranky

Ked' program otvorite, pracujete v zobrazeni , ktoré sa nazyva Rozvrhnutie pri
tlaceni.

VSetky objekty ako su napriklad obrazky, ¢i tabulky, sa zobrazuju presne tam, kde
sa zobrazia aj pri tlaceni.

Ak pracujete z rozsiahlym dokumentom ¢lenenym do kapitol, je vhodné pracovat
v zobrazeni: Osnova.

K tvorbe webovej stranky vo Worde mdzZete vyuzit: Rozlozenie Webovej stranky.
Prepinat do rbdznych zobrazeni mbézete z ponuky: Zobrazit a volbou jednej
s uvedenych moznosti.

DalSsou moznostou je pouzitie tladitok vlavo, od vodorovného posuvnika.
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>

Ako zobrazit', alebo skryt’ netlacitelné znaky

NetlaciteIné znaky oznacuju dolezité miesta v dokumente.
M6zu byt sice zobrazené, no pri tlaceni budl ignorované.
Medzi netlacitelné znaky patri:

> Pi (Znacka konca odstavca)

> Tabulator (zobrazi v texte znaky tabulatora)

» Znak medzery (zobrazi medzery medzi slovami, ako bodky)

> Znacky odsekov (zobrazi v dokumentoch znacky odsekov)

> Skryty text

> VolIné delenie slov  (zobrazi spojovniky oznacujlce miesto delenia slova)
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