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1 PocitacCe a zariadenia

1.1 IKT

1.1.1 Vediet vymedzit pojem informac¢né akomunika¢né technolodgie
(IKT)

Skratka IKT zahffia vSetky technoldgie pouZivané nakomunikaciu a pracu
s informaciami. Je to integrovany subor informacnych a komunikacnych technolégii,
pouzivanych nielen na pripravu a spracovanie dat, ale taktieZ na manaZovanie
informacii.
P6vodny koncept informacnych technolégii (IT) bol doplneny o prvok komunikicie,
kedy medzi sebou zacali komunikovat jednotlivé pocitace Ci uzatvorené siete.

IKT nie st iba hardwarové prvky (pocitace, servery...), ale tieZ softwarové vybavenie
(operactné systémy, databazové systémy, sietové protokoly, internetové
vyhl'adavace...).

V modernom svete predstavuju informac¢né a komunikacné technolégie dodleZzitu
sucast Statnej, podnikatel'skej aj sikromnej sféry. Z tohto dévodu je ich ovladanie
klacové.

IKT ako také by nemohlo existovat firiem participujucich na pdéde informacnych
technolégii. Ci uz st to firmy vyrabajice hardvér alebo softvér alebo firmy
poskytujice sluzby IT. Spomenme aspori tie najvacsie:

Apple - Hlavhym programom spolocnosti je vyroba a vyvoj osobnych pocitacov
Macintosh a ich programového vybavenia, vyroba a vyvoj smartfénov iPhone,
tabletov iPad a predaj hudby, televiznych relacii a filmov prostrednictvom
internetového obchodu iTunes Store.

Microsoft - vyvija, vyraba, licencuje a podporuje Sirokd skalu produktov pre rozlicné
zariadenia. Medzi jej najobluibenejSie a najznamejSie produkty patria operacné
systémy Microsoft Windows a rodina produktov Microsoft Office.
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Oracle - je jedna z najvacsSich spoloc¢nosti, ktoré vyvijaju relatné databazy, nastroje
pre vyvoj a spravu databaz ¢i customer relationship management (CRM) systémy.
IBM - medzi hlavné ¢innosti patri vyroba a predaj poc¢itacového hardvéru, softvéru a
poskytovanie sluZzieb.

Intel - zndma ako popredny vyrobca mikroprocesorov a integrovanych obvodov.
Intel tiezZ vyraba d'alSie pocitacové komponenty ako sietové adaptéry, zakladné dosky
a pod.

Cisco - je jedna z najvacsich pocitacovych firiem dneSnej doby a dominujuici hrac na
poli sietovych prvkov. Okrem iného vyraba ethernetové a ATM switche, routery, VoIP
gatewaye a IP telefény.

A mnoho d'al$ich ako Dell, Siemens, Acer, ...

Zo Slovensky spomernime aspon zopar:

Sygic - je slovenska spolocnost, ktord vyvija rovnomenny naviga¢ny systém pre
mobilné telefény.

Asseco - je jednym z najsilnejSich softvérovych domov v strednej a vychodnej
Eurépe.

ESET - je slovenskd softvérova firma. Hlavnym produktom firmy je hlavne
antivirusovy softvér NOD32 resp. ESET Smart Security kombinujuci NOD32
s firewallom a antispamovym softvérom.

1.1.2 Rozlisovat rézne druhy sluzieb / sposobov vyuzitia IKT ako
su: internetové sluzby, mobilné technologie, aplikacie na zvySovanie
produktivity kancelarskej prace

V sucasnosti si bez pocitaca a IKT vo vSeobecnosti nevieme predstavit pracu v istych
odvetviach. Pocita¢ nachadza uplatnenie v Statnej sprave, zdravotnictve, Skolstve,
¢i sukromnom sektore. Rozsiahle aplikdcie pomahaju riadit ¢i rieSit’ tlohy, na ktoré
by l'udska sila, ¢i presnost nestacila. Pomahaju pri tvorbe integrovanych obvodov,
riadeni jadrovych elektrarni alebo vyhodnocovani vysledkov réznych prepoctov
v strojarskom ¢i stavebnom priemysle. Bez pouzitia pocitacov si nevieme predstavit
niektoré operacie, rieSenia a optimalizaciu uloh.

Dnes existuje velké mnoZstvo pracovnych Cinnosti a uloh, pri rieSeni ktorych moze
byt pocitac¢ vhodnejsi ako Clovek, ale pocita¢ nemozno vyuZzivat v kazdej situacii.
Existuje viacero sp6sobov vyuzitia IKT:

INTERNETOVE SLUZBY:

Elektronicka posta (e-mail) a jej hlavné vyuzitie

Na internete mdézeme pracovat réoznymi spdsobmi prostrednictvom sluZieb, ktoré su
cez internet prevadzkované. VacSina tychto sluZzieb pracuje podla modelu klient-
server. Sluzba typu Kklient-server je realizovana dvojicou programov.
Na pouZivatel'skom pocitaci klient a "program" server beziaci na pocitaCoch
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poskytujucich danu sluzbu. Tieto programy navzajom komunikuji prostrednictvom
"digitalneho jazyka" - protokolu danej sluzby.

Elektronicka posta je iba jednym z prikladov vyuzivajucich protokol TCP/IP.
UmozZnuje vymenu digitdlnych sprav medzi pouZivatelmi pocitacovych sieti.
Zakladom je program na Citanie a zasielanie posty (Outlook, Mozilla Thunderbird, The
Bat!, Pegasus, Pine, ELM, Endora).

alzheta.usilovna@centrum,.sk Nestsvenis Centrumsk Ochlasit =

Cenfl"um.Sk l:, ":: e-mail Hradat' spravu Hladsj na
FloaEirent hisdanie

| | Adresar Zapisnix

Mapisat’ spravu - 8 — -
Zmazat MNahlasit spam Freposlat Daliie akcie -

FIUEZEENE D Odosielate! Predmet | Zobrazé Sfitok» + Datum  Veliost
Rozpisana 0
F ) Infotext SUTAZ: Hladame najkrajsiu kupelnu! Dnes01:48 2kB
Zy Cdoslana 2

Infotesxt SUPER jarme zlavy 143 2014 4B

% KEE T

2 Spamovy kis 0 Chorvatsio Letna dovolenka na Jadrane 11.2. 2014 14 kB

Zmazat || Mahlésit spam || Preposlat || Daliie akdie =

® 1899 - 2014 Centrum Holdings © nés | Volné miests | Reklama | Viecbecné podmienky | Fomoo

Program pre Citanie elektronickej poSty vyuzZiva procesorovy vykon apamatovy
priestor pocitaca kzrychlovaniu a automatizacii procesov v elektronickej poste.
Spolupracuje s programom pre vytvaranie elektronickej posty. Prijemca ma svoju
elektronickl adresu. Tu je mozZné zapisat vo forme meno@pocita¢ (napr.
vecit@fns.uniba.sk). Sprava sa deli na dve casti: hlavicku: adresa a charakteristika
spravy (predmet resp. subjekt), a telo (samotny text ak ide napriklad o list). Prijem
elektronickej posty simuluje tradi¢né vyuZitie a chod posty. Spravy st ukladané do
schranok a odtial’ si ich adresat moZe precitat (prevziat).

Elektronicka poSta v sebe ukryva aj iné moznosti vyuzitia. Okrem komunikacie medzi
jednotlivcami sa vdneSnej dobe objavuju aj diskusné kluby, ktoré vyuZivaju
ku komunikacii prave elektronickd postu. Diskusné kluby pracuji na systéme otazka -
odpoved. Veduci diskusného klubu alebo niektory z ucastnikov polozi otazku,
pripadne nastoli problém, a ostatni sa méZu k danej téme vyjadrit. Na inom principe
pracujt teleprojekty. Skoly alebo institicie zapojené do niektorého z teleprojektov
vypracuvaju a spracovavaju material ku konkrétnej téme. Pomocou elektronickej
posty si navzajom vymienaji informdacie a udaje (napriklad hodnoty znecistujicich
latok vo vzduchu vroéznych lokalitach Slovenska, pripadne naréznych miestach
jedného mesta).

Elektronicky obchod (e-commerce)
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Na webovych strankach je mozZné objavit mnoZstvo réznych informacii. Od sprav
o0 pocasi, televiznych programov, burzovych sprav ¢i cennikov a katalégov niektorych
firiem. Prave s peniazmi, ponukou a dopytom, suvisi aj v poslednom case popularne
elektronické obchodovanie (e-Commerce). Predaj a nakup sortimentu pomocou siete
Internet sa viac a viac rozmaha nielen vsusednej Ceskej republike, ale aj
na Slovensku.

© Alza.sk - najvadsi obchod x w e () S
« C [4 www.alzask Qe @ R =
> g Moja Alza | Pribldsi | Vietkoonakupe | Onas | Kariéra = Zaslafdo gm ~
A alza'Sk Sem napiste hfadané slovo é Kosik

Alza Media Alza Hracky Alza Trendy

Notebooky Tablety PC zostavy

) + Komponenty E MacBook, Heré, Profesionaine I iPad, Android, Windows, Alza zostavy, All in One PC,
Stylové, Dotykové, Pre naroénych, Pre naroénych, Pro déti Hraéske PC, Pre naroénych, iMac,
Tablet PC, Batohy na notebooky, Wearables, Prislusenstvo Servery

+ PC doplnky -
P Tasky na notebooky

g PrisluSenstvo k notebookom.

+ Mobilné telefony

’ Zariadenie 2v 1 Inteligentné domace 2 Citacky elektronickych
+ Elektronika . Siee iloziska (NAS knih
#mmm Tablet je skvely na zabavu uloziska ( ) gy Kni

notebook na pracu —\Jehp‘reéo Pre firmy, Pre domacnost Elektronické knihy, PrisluSenstvo
+ Domace elektro sa obmedzovat, kgd mdzZete

mat oboje zaroven?

+ Biele elektro

= Ultrabooky ﬁ Smartphony s Apple

Dotykové, Pre naroénych, Chytré telefony ponukajt & Mac, iPad, iPhone, iPod, MacBook
Prisluenstvo moznosti vyuZitia najroznejsich
aplikacii

+ Hracska zoéna

+ Softvér a e-knihy
Oblibené znacky: Acer Alza Apple Asus Dell HP Lenovo Samsung Sony VSechny znacky...

+ Hracky a dalsie

+ Vypredaj"eV= % 7 200 e-knih 1 300 audioknih 300 filmov 1 milién skladieb 1100 PC hier 400 programov

é Nakwp et
=/ Do telefone Zlava 43 % V predaji za
02 5710 1800 2
Trhak USetrite €46,63 OO . 3 1 . 58
dna d § :

Uz len 24 ks

T Zistit stav S
& objednavky

Kontaktujte nas
Tovar podla znaciek
Servis PC na dialku

Nadupany tablet EVGA Tegra ASUS X550 - stelesnenie Samsung GALAXY Tab S s
Note 7 s NVIDIA Tegra 4 elegancie a vykonu dokonalym displejom
€196,91 €482 €422,88

NajcastejSie sa na obchodovanie vyuZzivaja webové stranky, kde sa okrem cennikov,
¢i katalogov s fotografiami a popismi sortimentu nachadza aj ¢ast’ s ndzvom , KoSik".
Ide o virtualny kosik, do ktorého virtudlne nakladdme ,tovar” a obchod sa realizuje
elektronickou cestou. Platenie objednaného tovaru sa deje pomocou elektronického
platobného prikazu (internet banking) alebo platba prebieha pri prevzati dobierky
stovarom. Nejde pri tom len o nakup pocitacov a prisluSenstva, elektronické
obchodovanie si naSlo svoje uplatnenie v kvetinarstve, stavebnictve i sluzbach.
Objednavanie si napr. pizze ¢i iného jedla cez internet je dnes beZnou zaleZitostou aj
na Slovensku.

Pri vyuZivani elektronického obchodovania je dobré rozumiet predovsetkym spésobu
platby. Nakupujme v overenych obchodoch a radsSej vyuzivajme sluzby obchodov,
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ktoré nepoZaduju okrem telefonického kontaktu (pre overenie objednavky) Ziadne
d'alsie osobné udaje pred uskutocnenim transakcie. Velky pozor je potrebné dat
predovsetkym pri zverejneni osobnych informacii, ktoré moézu byt zneuZité.
V Ziadnom pripade nezadavajte do formularov cisla VaSich bankovych uctov,
pristupovych kdédov a podobne. V pripade, Ze Vam tovar nevyhovuje (napr. je
poskodeny), vyuzite zakladné pravo konzumenta - vratit nevyhovujuci tovar.

World wide web (www) ako sluZzba siete internet

NajpopuldrnejSou a najrozsirenejSou informacnou sluzbou nainternete je sluzba
WWW. Predstavuje obrovski pavucinu multimedidlnych informacii prepojenych
hypertextovymi odkazmi. Komunikaciu medzi WWW Kklientmi a servermi riadi tzv.
hypertextovy prenosovy protokol (HTTP - HyperText Transfer Protocol).

o T T T - SPOJENIE ODCHODY ZASTAVKOVE CP SPOJE MHD

Cestovny p.: @0 B DR Viaky + Autobusy hd
odkial'; B | -
g Jyrmenit
Kam: P’
Len priame spojenia B & pridat prechadzajice miesta B
Len vlaky bez povinnej rezervacie a
3 &as: B = m =
Datum a &as: = =
® Odchod Prichod
MoZno hl'adate
Gl Kosice, AS » Bidovce
CP v PDEY | CB Wiaky® | BUSPortal® | CPCALL® | CPB v mohile® 8 B [ peyt:

Déta sii garantované dopraveami (3cr

Zaklad systému WWW tvoria hypermédia. Pojem médium sa pouZiva k oznaceniu
akéhokolvek typu dat nachadzajucich sa vsieti Internetu. Médiom moZe byt text
v ASCII formate, subor vtvare Postscript, subor sozvukovym alebo grafickym
zdznamom alebo akykol'vek druh dat, ktoré mézu byt uloZené ako pocitacovy subor.
Hypermédid je oznaCenie prenovy sposob spajania médii, pripadne dat.
V hypermedidlnych dokumentoch existuju nelinedrne odkazy na iné dokumenty, co
neumoZziuje obycajny dokument pisany linedrne. Vtom je aj najvacSia vyhoda
hypermédia pred oby¢ajnym médiom. Pri S$tudiu hypermedidlneho dokumentu
moZeme "preskakovat” nainé dokumenty podla vlastného uvaZzenia - interaktivita.
Tym mo6zZeme Studovat dokumenty tematicky blizke p6vodnému dokumentu a pritom
sa moéZeme pomocou odkazov v dokumente pohybovat akymkol'vek smerom.
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WWW je sietovy systém klient/server. .
Pocita¢, ktory informdacie dodava, sa g
nazyva server. Pocitac, ktory informaécie e
zobrazuje, sa nazyva Kklient. Pre

webového klienta aj server potrebujeme
zvlastny softvér. Webové stranky su

na strane pouzivatelov zobrazované @
klientskym programom sluzby WWW
ako napr. Microsoft Internet Explorer,

zdroj:
Mozilla, Opera, Google Chrome, NCSA | http://yasamal.libmks.az/uploads/posts/2013-
03/1363619192_browsers.jpg

Mosaic a iné.

MOBILNE TECHNOLOGIE

Mobilné technolégie sa zameriavaju na komunikaciu pomocou mobilnych telefénov
popr. vyuZzivaju moznosti, ktoré sa typickejSie pre mobilné telefény, lokalizatné
a navigacné sluzby na baze GPS, videokonferencie, mobilny internet a pod.
APLIKACIE NA ZVYSOVANIE PRODUKTIVITY KANCELARSKYCH PRAC
NajpouzivanejSimi  pouZzivatelskymi aplikdciami si programy pouZivané
v kancelarskej praxi. Sem patria programy pre

e pisanie (textové editory ako napr. Microsoft Word, KWord, EasyWord),

e programy pre vypocty a tvorbu tabuliek (tabul'kové kalkuldtory ako napr.
Microsoft Excel, EasySpreadSheet),

e programy pre zaznam, evidenciu, triedenie a spracovavanie dat (databazové
systémy ako napr. Microsoft Access, EasyDatabase).
Aby sa pouzivatel nemusel ulit vZidy nové programové prostredie, vznikaju tzv.
kancelarske baliky obsahujuce predchadzajuce aplikacie vjednotnom grafickom
rozloZeni.

NajrozsirenejSimi kancelarskymi balikmi

st balik Microsoft Office vyvinuty firmou 2\ \E ¥ 4§

Microsoft a baliky kancelarskych =‘ : 2=

programov, ktoré su zadarmo, Open &£ N\\aoso‘f““r_vﬁcros M'frosoft
oo ] 9% po‘Ne‘Po " excel 2000 Cess

Office ¢i Easy Office. Vﬁ\‘w‘é?& 019

Kancelarskych balikov je niekol'ko, preto sme vymenovali len najpouZivanejsie.
V Ceskej republike sa predava kancelarsky balik 602ProPC Suite vyvinuty ¢eskou
firmou Software602.

Internetovy slang, skratky a emotikony
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Internetovy slang je slang pouzivany pri neformalnej komunikacii pouzivatel'ov
internetu. Zahfna roézne vyrazy, skratky, skomoleniny a aj zvlastne znacky so
Specidlnym vyznamom, napr. tzv. smajlikov. Priklady pre najcestejSie pouZivané
slangové vyrazy:

admin - spravca pocitaca alebo pocitacovej siete: pracuje ako admin, robi admina
appka - aplikacia

atacnut dokument - Pripojit sibor: Ata¢ni mi to k mailu

dilitnut’ - odstranit, pouzite klaves Delete

fleSka - usb kluc, flashdrive

forvardut dokument - preposlat spravu

hlaska - sprava, tiez warning / varovanie, upozornenia, upozornenia na obrazovke
pocitaca

jépégécko- JPG format, pripona suboru

juser - user, pouzivatel

lama - tieZ slabé spojenie medzi klavesnicou a pocitacom, menej chapavy pouzivatel
pocitaca: Ja robim manual pre lamy

selfi - tieZ selfie / ,svojka“ - fotograficky autorportrét jednej alebo skupiny

zavinac - znak @ je symbolicka skratka pre anglické slovo at (v réznych jazykoch ma
tento znak iné nazvy ako napr. pol'sky opic¢ka, mad’arsky cervik, rusky psik,...)

zdochnut - prestat pracovat, rozbit sa, zdochol pocita¢

Vyrazy a skratky byvaju odvodené obvykle z angli¢tiny, kedZe internet vznikal
v anglicky hovoriacom prostredi. Niektoré zo skratiek pochadzaji z inych odbornych
slangov ¢i z beZnych hovorovych vyrazov a skratiek; naopak, niektoré boli prevzaté z
internetového slangu do beZnej reci. V slovenskom internetovom slangu sa casto
pouZzivaju skomoleniny poévodnych anglickych vyrazov.

Niektoré beznejSie pouZivané skratky z angliCtiny:

Skratka Vyznam Preklad

4U For you Pre Teba

AFK Away From Keyboard (Som) Prec¢ od klavesnice

ASAP As Soon As Possible Podl'a mozZnosti ¢o najskor

BTW By The Way Mimochodom

DND Do Not Disturb! Nerusit!

IDK [ don't know Neviem

ILU [ Love You Milujem ta

LOL Lot Of Laugh; Laughing Out Loud  Vel'a smiechu, Smejem sa hlasno
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NP No Problem Bez problémov

OMG Oh My God (Gosh) Oh moj boze

PLS PLeaSe Prosim

ROFL Rolling On (The) Floor Laughing  Val'am sa po zemi od smiechu
SRY SoRrY Prepac

w8 W-eight = Wait Pockaj

WTH What The Hell? Co do pekla (sa deje)?

Skratky povodom slovenské
e btd - bud’ taky dobry/a
e d-dakujem
e ee, Nn - nie
* jj-jojo
e nwm - neviem
e LTT - Len tak tak

¢ mmt- Moment

Emotikony

Emotikony alebo Smajliky (angl. smiley) su zvlaStnym druhom ASCII umenia - kresieb
tvorenych znakmi, ktoré sa daju napisat na beZnom alfanumerickom termindli.
Smajliky tvoria obvykle znaky len na jednom riadku a vacSinou sa na nich treba
pozerat shlavou natocenou dolava. Zakladny smajlik je schematickd kresbicka
usmievajucej sa tvare, ktoru tvoria znaky :), pricom dvojbodka : predstavuje oci a
zatvorka ) predstavuje Usmev (Usta). Smajliky sa Casto najma v chatoch pouZivaju pre
rychlost bez ,nosa" (-), ako napriklad :), :(, :D apod.

Priklady emotikonov:
e :-) - najpouzivanejsi, autor sa usmieva
e ;-)-autor Zmurka
e :-D - autor sa smeje
e :-P - autor vyplazuje jazyk
e B-) - smajlik s okuliarmi, vyjadruje, Ze autor nieco podrobne skiima alebo to
moZe byt "frajersky"” smajlik
e (-:-Tlavoruky smajlik, autor je I'avak
e :’-) - autor place od $tastia
e @>->--ruza
e 3>----tulipan

e <3-srdce
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e [:-) - autor ma na uSiach sluchadla
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1.2 Hardvér

1.2.1 Dokazat vymedzit pojem hardvér, rozliSovat hlavné typy pocitacov
ako su: stolové pocitace, notebooky, tablety. RozliSovat rozne
zariadenia ako su smartfony, prehravace médii, digitalne fotoaparaty

Hardvér (hardware) je stihrn hmotnych technickych prostriedkov umoZziujicich
alebo rozsirujucich prevadzku pocitac¢ového systému. Hardvérom moéZeme oznacit
samotny pocita¢, jeho komponenty (pamat, zakladnu dosku s obvodmi, zaznamové
médid, periférie, vstupno-vystupné zariadenia, pridavné karty a pod.), tlaciarne, siete

Ci Specialne zariadenia. Hardvér je vSetko okrem programového vybavenia (softvér).
DRUHY POCITACOV

Osobné pocitace (Personal
Computer) - patria dnes medzi
£&najrozsirenejsie.

sa vuradoch, firmach,
ale aj doma, prepracu,
~ vzdelavanie, komunikaciu i zdbavu.
‘‘‘‘‘‘‘ - Podl'a vyhotovenia rozliSujeme osobné
pocitace stolné a prenosné. Stolny
" potitat je vadsi, ale spravidla lacnejsi
ako prenosny pocita¢c a umoziuje
pohodlnejsiu pracu “pri stole”.

Prenosné pocitace (Notebook, Laptop) -
su svojou konStrukciou prispdésobené
nalahké prenasanie. Vd'aka tomu, Ze su
napajané z batérie, ktora vydrZi niekolko
hodin, m6Zeme na nich pracovat aj tam, kde
nie je moZné pripojit sa na elektricku siet -
v teréne, vo vlaku a pod.

Po odklopeni hornej casti prenosného
pocitaca sa spristupni obrazovka pocitaca,
klavesnica, ktora je mensSia ako Klavesnica

stolného pocitac¢a a ndhrada mysi. Doma, ale
aj vo firme moézZeme prenosny pocita¢ zapojit do elektrickej siete a ak knemu
pripojime displej, klavesnicu a mys$, méZeme ho pouZivat ako stolny pocitac.

Medzi typickych pouzivatel'ov patria manaZéri, bankari a I'udia pracujuci v oblasti IT
mimo svojej kancelarie. Vykonnost nedosahuje vykonnost stolnych pocitacov. Cena
najlacnejSich modelov zacina pri troch desiatkach tisicok korun.
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Graficky tablet - sliZi na kreslenie

obrazkov v grafickych editoroch.
Sklada sa z dvoch casti - z podlozky
a Specialneho pera bez hrotu.
Pomocou pera kreslime“
po podlozke, ale naSe pohyby sa
snimaju a prenasaju do pocitaca.

Tabletom, podobne ako mysSou,
moZeme vSak ovladat aj iné

aplikacie.
Tablet PC - je prenosny pocitac
s dotykovou obrazovkou. V niektorych
pripadoch mbzZe byt vybaveny aj
klavesnicou.
Tablet ovladame so snimacim hrotom
(angl. styllus), digitdlnym perom alebo
prstom, ¢o podstatne zrychluje
prevazne grafické tikony a ak v danom
Case vyuZivame
aj klavesnicu, mézZe byt ztabletu
v celku zaujimavy a efektivny nastroj.

DRUHY ZARIADENI

Smartféony (inteligentné alebo chytré telefony) - su prenosné telefénne pristroje,
ktoré kombinuja funkcie mobilného teleféonu s funkciami, ktoré uzivatel'ov oslovili

v inych zariadeniach napr. osobny digitalny asistent (PDA), prehrava¢ médii, digitalny
fotoaparat, GPS navigacné jednotky a pod..

V podstate ide o telefén s operaénym systémom (napr. Android, Windows 8, i0S,...),

ktory umoziiuje, aby bol pristroj vybaveny bohatou zakladnou vybavou alebo neskor
rozSireny o d'alSie aplikacie, ktoré je mozné stiahnut z internetu.
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Digitalny fotoaparat - fotoaparat
zaznamenavajuci obraz v digitalnej
forme. Zachyteny obraz moZe byt
okamZite zobrazeny na vstavanom
displeji alebo nahrany do pocitaca.
Zakladnou funkciou digitadlneho
fotoaparatu je snimanie statickych
obrazov do podoby tzv. digitalnej
fotografie a umoznit tak ich d'alSie
spracovanie, napr. pomocou
bezného pocitaca, ich tla¢ ¢ci
vyvolanie Specidlnou osvitovou
jednotkou do vyslednej podoby ako
u klasickej fotografie.

Dnesné digitalne fotoaparaty ponukajui okrem svojej zakladnej funkcie aj rad d'al$ich
dopliiujdcich a rozsirujucich funkcii, ktoré savisia bud’ priamo alebo nepriamo

so spracovavanymi obrazovymi udajmi. Fotoaparaty tak dokdzu okrem obrazu
zaznamenat aj pohyblivé scény vo forme videa alebo zvukovy zaznam vo forme
ozvuleného videa alebo ako poznamky k odfotenym snimkam.

1.2.2 Definovat pojem procesor, pamit RAM, ulozisko. Rozumiet ich
vplyvu na vykonnost pocitaca a prislusnych zariadeni

Procesor alebo Centralna procesorova jednotka
(CPU - Central Processing Unit) - je ,srdcom a mozgom*
pocitaca, ktord realizuje vypocty a riadi preklad a
vykonavanie inStrukcii uloZenych v operacnej pamati
pocitaca.

CPU sa vhovorovej rei oznaCuje aj jednoducho
»,procesor.

Jadrom procesora je logicky obvod, ktory spracovava jednoduché instrukcie. Procesor
moZeme povazovat za mozog pocitaca. Spracovava data a tiezZ urcuje vykon a podla
vykonu aj cenu pocitaca.

Medzi dodavatel'ov procesorov patria firmy napriklad Intel a AMD. Vykonné pocitace
su vybavené dvoma i viacerymi procesormi .

Rychlost procesora sa meria v megahertzoch resp. vgigahertzoch a znamena
frekvenciu cyklov za sekundu.

Klasicky pocita¢ obsahuje iba jednu jednotku CPU. Existujd vSak aj pocitace, ktoré
maju integrovanych viac jednotiek CPU — multiprocesorové systémy.
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Ulozisko alebo Pevny disk (Hard disk) -
Spravidla je pevne zabudovany do pocitaca,
neprenosny.

Slizi ako =zakladné médium nauchovavanie
programov a vacsich objemov dat, na instalaciu
systému, ako pracovné zaznamové médium.
Na rozdiel od operacnej pamati, ktora sa oznacuje
ako primarna a uchovava data iba docasne, je

pevny disk pamatou sekundarnou a uchovava data aj po vypnuti pocitaca. Pevny disk

ma vel'ku kapacitu (aZ niekol'’ko stoviek GB).

Pevny disk vychadza z kontextu magnetickej diskovej pamati - obsahuje niekol'ko

kovovych diskov pokrytych magnetickou vrstvou. Sucasne je do pevného disku

integrované zariadenie pre ¢itanie a zdpis dat a komunikdciu so samotnym

pocitacom.

Pamit (Memory) - elektronické =zariadenie
schopné uchovavat a vyvolavat informacie. Ako
pamat sluzi elektronicky obvod (RAM, ROM,
EPROM a iné) alebo magneticky citlivd vrstva
(disk, paska).

RAM (Random Access Memory) - pamat

S priamym pristupom umoZziiujuca zapis a

Citanie. K pamati RAM existuje priamy pristup a ide o zdkladnu pracovnu
pamat, v ktorej su uloZené aktudlne spustené programy a spracovavané data.
Pri vypadku elektrickej energiesa obsah pamate straca.

ROM (Read Only Memory) - druh trvalej pamati, z ktorej je moZné iba Ccitat.
Informacie v nej uloZené sa pri vypadku elektrickej energie nestracaju. Obsah
pamati ROM sa vytvara priamo pri vyrobe pamatového Cipu a je sucastou
navrhu c¢ipu. Pamat ROM obsahuje informacie ddlezité pri Starte pocitaca
z vypnutého stavu -, ddaje o Struktire a zostave pocitaca.

EPROM (Erasable Programmable Read-only Memory) - prepisovatelna pamat’
ROM. Pamaétové Cipy, ktorych obsah je moZné menit aj po vyrobe. To znamen3,
Ze obsah pamiti je moZzné naroénym spdsobom zmenit, ale pri vypadku
elektrického pradu sa obsah pamati nestraca. Su drahsie ako obyc¢ajné pamati
ROM.

FAKTORY VPLYVAJUCE NA VYKONNOST POCITACA

Faktorov, ktoré maju vplyv na vykonnost pocitaca, je niekol'ko.

KedZe vykonnost je dana predovSetkym poctom vykonanych instrukcif
za jednotku casu, vel'ky vplyv na vykonnost ma rychlost’ CPU.
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e Spracovavané data sa ukladaju do pamati RAM. Velkost pamiti ma vplyv
na rychlost spracovania idajov a tym aj na samotnu vykonnost pocitaca.

e Pocet sucasne spustenych aplikacii a vykonavanych ¢innosti
Praktické skusenosti ukazuju, Ze neplati ¢im viac pamati tym rychlejsi a vykonnejsi
pocita¢. Kazda spustena aplikacia zabera cast operacnej pamate. Ked' sa tato zaplni,
operacny systém vytvori na pevnom disku tzv. virtualnu pamat. Tym, Ze zapis na disk
a cCitanie z disku trva niekolkonasobne dlhSie ako z operacnej pamaite, klesa
aj vykonnost pocitaca bez ohl'adu na rychlost procesora.

Vediet charakterizovat Moorov ,zakon“ (zakonitost) pri vyvoji procesorov

Gordon Moore, ktory je spoluzakladatelom spolo¢nosti
Intel, vroku 1965 predpovedal, Ze pocet tranzistorov na
jednom Cipe sa zdvojnasobi priblizne kazdy rok. O desat
rokov svoju tedériu upresnil stvrdenim, Ze pocet
tranzistorov sa zdvojnasobi kazdé dva roky. A Co je doleZité,
ich cena zostane rovnaka. Aj napriek tomu, Ze tento zakon
ma uz vysSe 50 rokov stale plati.

1.2.3 Rozlisovat hlavné typy zabudovanych a extérnych zariadeni ako su
tlaciaren, obrazovka, skener, Kklavesnica, mys, dotykovy ovladac
(trackpad), webova kamera, reproduktor, mikrofén, dokovacie
zariadenie

Zariadenia, ktoré su pripojené k pocitacu a nie s priamo jeho sucastou nazyvame aj
periférne zariadenia. Prostrednictvom periférnych zariadeni komunikujeme
s pocitacom a on s nami. Periférne zariadenia mo6zu byt

e vstupné
e vystupné
e vstupno/vystupné

VSTUPNE ZARIADENIA

Vstupnymi zariadeniami zaddvame prikazy pocitacu. Medzi najznadmejsie patria:

Klavesnica (Keyboard) - je stale
zdkladnym vstupnym zariadenim PC, sluzi
na vkladanie textu do textovych suborov a
na zadavanie povelov  pre vykonavanu
¢innost pocitaca. Standardna klavesnica
pre PCma 101 alebo 102 klaves.

Klavesnica odovzdava do zakladnej
jednotky informdacie o stlaceni alebo

uvolneni klavesu. Svojim spdsobom je
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centrom klavesnice Specializovany jednocipovy mikropocita¢, ktory tieto sluzby
zabezpecuje. Z klavesnice do zdkladnej jednotky sa teda prenasa kod stlaceného, resp.
uvolneného klavesu. Kazda klavesnica k osobnému pocitacu ma tzv. funkciu
autorepeat, t. j. ak podrzime urcity Cas klaves stlaceny, zacne sa znak automaticky
opakovat.

Mys (Mouse) - ovladacie zariadenie s dvoma
alebo troma tlac¢idlami. V sucasnosti sa
ktymto tlacidlam pridavaju rézne dalSie
ovladacie a naviga¢né prvky (napr. rolovacie
koliesko),  ktoré sdi  uréené najma
na zrychlenie rolovania obrazu, c¢o sa
svyhodou pouZiva najmd pri prezerani
niektorych stranok nainternete. PouZitie

mySi avyznam jej tlacidiel zavisi od

programu.
Existuja vSak rozne variacie, napr. opticka mys alebo laserova mys. U optickej mysi je
gul'6¢ka, ktord bola pri prvych mysSiach, nahradend dvojicou svetelného vysielaca
a prijimaca (najcastejSie na baze LED di6d). Podobny princip je aj pri laserovej mysi.

Trackball - velmi populdrne vstupné
zariadenie najmd u prenosnych pocitacov.
Z hladiska riadenia polohy si moOZeme
trackball predstavit ako obratend mys. Je to
v podstate mald samostatna  Skatulka,
Tentoraz je vSak na vrchnej strane trackballu
gul'd6cka, ktorou sa pohybuje prstami. Gul'6cka

sa odvaluje ajej otacanie je vx-ovom
a y-ovom smere snimané a vysielané

do pocitaca. Na vrchnej strane vpredu si podobne ako u mysi umiestnené dve alebo
tri tlacidla. Jeho pouzitie je d'alej podobné ako u mysi.

Trackpoint je polohovacie zariadenie
prenosnych pocitacov. V podstate sa jedna o maly
joystick, ktory sa nachadza na klasickej QWERTY
klavesnici, medzi klavesmi "G", "H" a "B". Samotny
trackpoint nema funkciu tlacidiel, tie st zvacsa tri
a nachadzaju sa pod medzernikom. Naklananim
trackpointu sa ovlada pohyb kurzoru po

obrazovke, pricom rychlost pohybu zavisi na
mnozstve pouzitej sily. V sicasnosti sa pouZiva
najma v modeloch od IBM, Dell, HP alebo Acer.
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Touchpad - ukazovacie vstupné zariadenie.
Princip je podobny ako pri tablete, avSak sp6sob
snimania je odporovy. Staci sa po ploche trackpadu
(jeho velkost je priblizne plocha kreditnej karty)
pohybovat prstom, prip. Spicatym predmetom,
a kurzor sleduje pohyb prstu., pricom potvrdenie
sa vykona dvojitym poklepanim na dané miesto.

Skener (Scanner) - zariadenie na snimanie
grafickej a textovej informacie z papierovej
(ale aj inej) predlohy a jej ukladanie do
pocitaca v elektronickej forme.

Toto zariadenie sa montuje do notebookov namiesto trackballov. Dnes sa ako

polohovacie zariadenie namiesto trackpadu alebo trackballu pouZziva aj tzv.

trackpoint.

Webova kamera (Web kamera) - zariadenie sldziace
obrazu alebo statickych
obrazkov, a ich prenos do pocitaca pre d'alSie spracovanie.

na snimanie pohyblivého

Predstavuju konStrukcne jednoduchy, lacny a flexibilny
sposob digitalizacie obrazu pre pocitacové spracovanie.
Web kamera je obvykle k pocitacu pripojena USB kablom
alebo je priamo zabudovand do pocitata (napr.
notebooky). NajcastejSie vyuzivame pre videotelefonatoch
a videokonferenciach, kedy nAm umoziuju zobrazenie

Mikrofon (Microphone) - vstupné zariadenie
umoziujice snimat’ zvuk a prenasat ho do pocitaca.
Pomocou tzv. zvukovej Kkarty, ktora slazi ako
analégovo-digitalny prevodnik, sa meni analégovy
signal na sériu ,jednotiek a nul“.

NajcastejSie sa pouZivaji kombinované zariadenia
s mikrofénom a sliuchadlami.

Ucastnikov, snimanie priestoru, prenos informacii nainternetova stranku,

fotografovanie a pod..
VYSTUPNE ZARIADENIA

Vystupné zariadenia su urcené k zobrazeniu udajov z poclitaca. Medzi najznamejsSie

patria:
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Tlaciaren (Printer) - umoziuje vystup na papier. Pocitac vysiela do tlaCiarne jednak
informacie (znaky) ¢o sa ma tlacit, ale aj informdacie o tom, ako sa ma tlacit. Podl'a
principu tlaCe rozdelujeme tlac¢iarne na: maticové (ihlickové), tryskové, atramentové
(InkJET), piezoelektrické, bublinové, tepelné, tlaciarne stypovym kolieskom,
sublimacné, laserové alebo LED a osvitové jednotky.

Monitor - osobny pocita¢ moze byt vybaveny
farebnym monitorom. Na monitore sa vzdy
nachadza jedno miesto, ktoré sa IiSi
od ostatnych pozicii. Moéze to byt blikajuci
obdiZznik alebo ¢iarka, pripadne inak
zvyraznené miesto. Toto sa nazyva kurzor
(ukazovatel) a miesto na obrazovke, kde sa
nachadza, sa vola pozicia kurzora
(ukazovatela).

Z pouzivatel'ského hl'adiska pracuje monitor v dvoch rezimoch, ato vtextovom a
v grafickom. Z hl'adiska pracovnej plochy rozliSujeme velkost' (uhlopriecku) samotnej
obrazovky monitora (uvadza sa v palcoch, 1 palec = 2,54 cm).

Pouzivaju sa nasledujice monitory: klasické elektréonové obrazovky (ako v TV,
oznaCované ako CRT, vdneSnej dobe uz idu do pozadia), LCD obrazovky na baze
tekutych krystalov (ako v digitdlnych hodinkach), plazmové obrazovky. Vyhodou LCD
monitorov je to, Ze su l'ahké atenké, zaberajd malo miesta, si SetrnejSie k naSim
ociam a majui menSiu spotrebu.

Reproduktorova sustava (Loudspeaker
system) - vystupné =zariadenie, pomocou
ktorého sa dostava zvuk k pouZivatel'ovi.
Zvukova karta, ku ktorej je reproduktor
pripojeny, je vlastne digitalno-analégovy
prevodnik, v ktorom sa data z pocitaca menia
na elektrické impulzy.

Na zaver spomenieme zariadenie, ktoré nam pracu s poclitatom moZe vyrazne
zjednodusit - dokovacie zariadenie alebo dokovacia stanica
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Dokovacia stanica je idedlnym rieSenim
pre uzivatel'ov, ktori pracuju doma, ale aj
v kancelarii na tom istom pocitaci. Ul'ahcuje
totiz prechod medzi tymito dvoma
pracovnymi prostrediami, tym Ze si k nej
moZeme pripojit vSetky zariadenia, ktoré
pri praci bezne pouZivame(monitor, mys,
klavesnica, sluchadla, tlaciaren, internet
apod.) aak prideme do kancelarie staci

k nej uz len. pripojit nas pocitac.
To eliminuje potrebu pripojit’ kazdé zariadenie individualne. Dal$ou vyhodou je to, Ze
po vloZeni pocitaca do dokovacej stanice sa pocitac¢ zaCne automaticky nabijat.

1.2.4 RozlisSovat najcastejsie vstupné/ vystupné konektory (porty) ako su
USB, HDMI

K pocitacu nevyhnutne potrebujeme pripojit periférne zariadenia, predovsetkym
klavesnicu, mys, tlaciaren, ale aj modem a iné. V stiCasnosti niektoré pocitace uz maja
zabudované vstupé zariadenia ako klavesnicu alebo mys (TuochPad) alebo pouzivaja
dotykovy dispelej pre zadavanie vstupov. Pre interakciu s pouZivatelom
a komunikaciu s pridavnymi zariadeniami slizia vstupno/vystupné porty.
VSetky pocitace su Standardne vybavené niekolkymi USB portami. Je to univerzalna
sériova zbernica, ktora zjednocuje vSetky porty a na ktord mézZeme pripojit vacsinu
zariadeni, najcastejSie klavesnicu, tlaciaren, USB kl'a¢, fotoaparat, externy pevny disk
a d'alSie.
Na pocitaci ndjdeme vzdy asporii jedno paralelné rozhranie - port oznaceny ako LPT1.
NajcastejSie sluZi na pripojenie tlaCiarne paralelnym kablom.
HDMI konektor - najnovSie rozhranie pre pripojenie hlavne audiovizualnych
zariadeni - televizory svysokym rozliSenim alebo systémy domaceho kina.
Predstavuje 19pinovy miniatirny konektor, ktory prenasa video, ale aj zvuk. Data
pre zvuk sa mézu prenasat vo frekvenciach az 192 kHz, so Sirkou slova az 24 bitov,
maximalne na 8 kanaloch. Sirka padsma pre data videa moZe dosahovat az 165 MHz,
takZe sa bez akejkol'vek straty kvality daji pomocou neho prehravat vsetky formaty
zvuku a videa vratane HDTV.
Sietové porty slizia na pripojenie pocitaca do sieti rozneho typu. V sucasnosti
najpouZzivanejsi je RJ-45, jeho ,mensi brat“ RJ-11 je pouZivani pre telekomunikacné
zariadenia. Pre nasadenie koncoviek na kabelaZ sa pouZivaju konektorovacie
(krimpovacie) klieSte.
BNC port - starSia varianta pripojenia pocitaca do siete
Jednotlivé konektory na zadnej stene pocitaca su odlisSné, takze je prakticky nemozné
pripojit niektory kabel na zly konektor.
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Prehl'ad niektorych typov vstupno/vystupnych konektorov

Typ LPT VGA HDMI PS2 USB
Port v PC
ortv
s
Koncovka
kabla
Klavesnica,
o, : . , . mys,
Pripojene o Monitor, Prenosvidea Klavesnica, Lo
deni tlaciaren okt K . tlaciaren,
zariadenie rojektor a zvuku mys
pro] y flashdisk,
fotoaparat,...
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1.3 Softvér a licencie

1.3.1 Dokazat vymedzit pojem softvér arozliSovat medzi hlavnymi
druhmi softvéru ako napr. Operacny systém, aplikacie. Vediet, Ze
softvér moZe byt nainstalovany lokalne alebo pristupny online

Softvér (software) - vSeobecne akékolvek programové vybavenie. Oblast softvéru
zahriiuje programy od zakladnych vstupno-vystupnych systémov (BIOS),
cez operacné systémy (DOS, 0S/2, UNIX), grafické rozhrania (Windows) a rozne
aplikacie od jednoduchych aZ po komplexné programové systémy. Softvér je séria
programovych inStrukcii, uloZenych v prirodzenych celkoch (suboroch)
na zaznamovom médiu ¢i v pamati pocitaca. Softvér sam je vzZdy ,nehmotny“ a ku
svojmu S$ireniu a pouzivaniu vidy potrebuje hardvér. Na hranici medzi oboma
skupinami leZi firmvér - Specialne programové vybavenie pre dany hardvér.
Zdrojovy kod pocitacového programu je kolekcia suborov, ktoré mézu byt preloZzené
z Cloveku zrozumitelného formatu do ekvivalentnej pocitacom spustatelnej -
binarnej formy, kompildtorom pre danu pocita¢ova architektiru, alebo ho program
zvany interpreter priamo vykonava. Zdrojovy kéd sa moZe nachadzat aj v papierovej
publikacii alebo na akomkol'vek inom médiu.

Zdrojovy kod sluZi na to, aby Clovek mohol jednoducho a prehl'adne robit zmeny v
pocitacovom programe. K prehl'adnosti prispieva aj moznost' ku kazdému prikazu
pisat komentare. Zdrojovy koéd by vsak mal v idedlnom pripade byt l'ahko
zrozumitel'ny a jeho ¢innost na prvy pohlad jasna - k tomu prispieva o. i. pouZitie
vhodnych zauZzivanych identifikatorov a struktirovanie.

Strojovy kod alebo tiez strojovy jazyk je stubor instrukcii priamo vykonatelny
procesorom pocitaca. Strojovy kéd vznikd prekladom programu (tzv. kompilacia)
napisaného v programovacom jazyku a jeho funkcia je ekvivalentnd s funkciou
programu. "Slova" strojového kodu su retazce bitov, ktoré zodpovedaju inStrukciam
(elementarnym prikazom), ktoré vie pocitac vykonat.

Zakon ¢. 185/2015 Z. z. Autorsky zakon upravuje vztahy, ktoré vznikaju
v suvislosti s vytvorenim a pouzitim autorského diela (dalej len ,dielo“) alebo
umeleckého vykonu, v suvislosti s vyrobou a pouzitim zvukového zaznamu,
audiovizualneho zaznamu alebo vysielania a v suavislosti s vytvorenim alebo
zhotovenim a pouzitim pocitacového programu alebo databazy tak, aby boli chranené
prava a opravnené zaujmy autora, vykonného umelca, vyrobcu zvukového zaznamu,
vyrobcu audiovizudlneho zaznamu, rozhlasového vysielatela a televizneho
vysielatela (d'alej len ,vysielatel), autora pocitacového programu, autora databazy a
zhotovitel'a databazy.

Cely druhy oddiel siedemej hlavy tohto zdkona upravuje osobitosti pocitacovych
programov. Podla § 87 ,PocCitacovy program, ktorym je subor prikazov a inStrukcii
vyjadrenych v akejkol'vek forme pouzitych priamo alebo nepriamo v pocitaci alebo v
podobnom technickom zariadeni, je chraneny podla tohto zakona, ak je vysledkom
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tvorivej duSevnej Cinnosti autora. Prikazy a inStrukcie mo6Zu byt napisané alebo
vyjadrené v zdrojovom kéde alebo v strojovom kéde.“

TaktieZ je vymedzené ¢o moZe opraveny uzivatel s programom urobit aj bez sihlasu
autora.

Programovanie je proces zahffiajici cinnosti od navrhu algoritmu, pisanie,
testovanie a ladenie zdrojového kédu pocitacového programu (softvér), vratane
naslednej adrzby. Navrh algoritmu obvykle urcuje vSeobecny postup rieSenia danej
ulohy.

Cielom programovania je vytvorit program, ktory vykazuje urcité zZiaduce spravanie.
Proces pisania zdrojovych kédov Casto vyzaduje odborné znalosti v mnohych réznych
odboroch, vratane znalosti oblasti pouZitia.

Zakladné fazy vyvoja programu:

1. Planovanie

2. Analyza

3. Navrh

4. Implementacia

5. Testovanie

6. Udrzba
DRUHY SOFTVERU

Klasického pouzivatela zaujima pouZivanie aplikacii, v ktorych moze vytvarat
dokumenty ¢i grafické objekty. Aby sme mohli vyuZivat pocitac k takejto cinnosti,
potrebujeme Specidlne aplikacie. Otazkou je, ako zariadit, aby sa pocitacovy program
vobec spustil. Tento problém na osobnom pocitaci rieSi operalny systém. Je to
Specialny pocitacovy program (subor programov), ktory sa automaticky spusti
po Starte pocitaca a ktory umoZzniuje s pocitacom komunikovat.

Samozrejme, stava sa, Ze sa objavia poZiadavky zo strany pouzivatel'ov aj vyrobcov
na fungovanie operacného systému a aplikdcii. Vytvaraju sa vylepSené verzie,
v ktorych sa odstraniuju chyby a rozsiruji sa moznosti aplikacii.

Operacny systém - hlavné funkcie operacného systému

Operacny systém je Specidlny pocitatovy program (subor programov), ktory sa
automaticky spusti po Starte pocitaca a ktory umoziiuje s poc¢itacom komunikovat.
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Operacny systém nadm umoznuje vykonavat' tieto ¢innosti:
e spustat dalSie aplikacie (pre pisanie textov, kreslenie atd.), kontrolovat a
ukoncovat ich ¢innost,
¢ komunikovat' v pocitacovej sieti, ak je k nej pocitac pripojeny,
e riadit pracu klavesnice, mySi, monitora, tlaciarne a ostatnych pridavnych
zariadeni,

e kopirovat, mazat a vykonavat d’alSie operacie s ditami uloZzenymi v pocitaci,
e nastavovat spOsob prace s pocitacom.
Aplikaény softvér
Aplikacny softvér (skratene tieZ oznacovany ako aplikacia) - je sthrnny pojem. Jedna

sa o softvér, s ktorym pracuje pouZivatel a ktory nemoéZe fungovat bez operac¢ného
systému.

Niektoré jednoduché programy st priamo sucastou operacného systému,
domyselnejSie programy je potrebné zakupit' a inStalovat podl'a pokynov vyrobcu.

& VLC media player — O X

Médium  Prehravanie Zvuk Video Titulky Nastroje Zobrazit™ Pomocnik

D e B F =X 0 il

Rézne aplikidcie moZeme mat nainstalované lokalne a pracovat s nimi bez pristupu
na internet napr. IrfanView, VLC player a pod., naopak niektoré aplikacie su dostupné
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online t.j. iba s pristupom na internet napr. - Google dokumenty, Microsoft Office 365
apod..

Taktiez moéZu existovat kombinacie, pri ktorych aplikacia funguje lokalne, ale
niektoré jeho funkcie vyZaduju pripojenie na internet (cloudy).

SLA (service level agreement) - dohoda o dodanej kvalite, v pripade nedodrZania st
nastavené urcité sankcie. Dohoda o urovni poskytovanych sluzieb, ako mozno volne
preloZit pojem SLA, vznikla z potreby ¢o najpresnejSie definovat rozsah, uroven a
intenzitu sluzieb poskytovanych dodavatelom zakaznikovi. V podmienkach
outsourcingu je SLA ddlezitym ndastrojom ktomu, aby medzi odberatel'om
outsourcingovej sluzby a dodavatelom vznikol partnersky vztah, kde obe strany
vedia, aké su ich povinnosti a je teda mozné medzi nimi vybudovat dlhodobu
spolupracu, ktora vzdy vedie k lepSej efektivite.

Cloud computing (vypoctové mracno) je na internete zaloZeny model vyvoja a
pouzivania pocitacovych technolégii. MoZno ho charakterizovat aj ako poskytovanie
sluZieb alebo programov uloZenych na serveroch na Internete s tym, Ze pouZivatelia
knim mézu pristupovat napriklad pomocou webového prehliadaca alebo Kklienta
danej aplikdcie a pouzivat prakticky odkialkol'vek. PouZivatelia neplatia (za
predpokladu, Ze je sluzba platena) za vlastny softvér, ale za jeho pouZitie.

Software as a service (SaaS - Softvér ako sluzba) je model nasadenia softvéru, kedy
dochadza k hostovaniu aplikacie prevadzkovatel'om sluzby. Sluzba je d’alej pontikana
zdkaznikom cez Internet. Eliminovanim potrieb instalacie a prevadzky aplikacie na
vlastnych zariadeniach sa SaaS v poslednej dobe stava oblubenym spésobom
prevadzky aplikacie. SaaS vznikla ako reakcia na potrebu zniZovania nakladov na
softvér, rychleho nasadenia a outsourcingu. VyuZivanim SaaS moéZu firmy tiez
redukovat priame naklady na nakup softvéru, kedZe naklady na licenciu on-demand
byvajui mensie a zaroven nie je potrebna napriklad licencia na servery.

Platform as a Service (PaaS - platforma ako sluzba) - je model cloud computingu,
v ktorom uZzivatel' ziska pristup kvyuZivaniu informacnych a technologickych
platforiem: operacné systémy, systémy pre spravu databaz, middleware, vyvojové
nastroje a testovanie. Vtomto modeli, s vSetky infrastruktiry informacnych
technolégii, vratane pocitacovych sieti, serverov, systémov pre ukladanie dat, ktoré
su celkom spravované poskytovatelom. Poskytovatel' tak definuje sadu typov
dostupnych spotrebitelovi a sadu platformy riadenej parametrami ploSiny, a
spotrebitelia maja prileZitost vyuzivat platformu pre vytvaranie virtuadlnych képii
inStalacii, vyvoja i testovania.

Infrastructure as a Service (IaaS -Infrastruktdra ako sluzba) je IT model, v ktorom
sa hardvérové zariadenia ako napr. datové uloziska, hardvér, servery a sietové
komponenty outsourcuju. Prevadzkovatel'om zariadeni je poskytovatel sluzby, ktory
je zodpovedny za ich umiestnenie, prevadzku a ddrzbu. IaaS je jednou z troch
hlavnych kategérii cloud computing-u.
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Programovanie je proces zahfnajici ¢innosti od navrhu algoritmu, pisanie,
testovanie a ladenie zdrojového kédu pocitacového programu (softvér), vratane
naslednej udrzby.

V oblasti vypoctovej techniky ide o proces vytvarania algoritmov a pocitacovych
programov vratane ich testovania, ladenia a vypracovania dokumentacie na ich
pouzitie. Programovanie je vytvaranie a zapisovanie navodov rieSenia problémov v
programovacich jazykoch do tvaru programov na riadenie ¢innosti pocitacov.

Struktirované programovanie (tiez Struktirovany programovaci jazyk) sa tyka
pocitatového programovania v informatike, kde implementovany algoritmus je
rozdeleny na Ciastkové ulohy (tj procedury alebo funkcie), ktoré sa spajaju.
Struktiirované programovanie mozno povazovat za podmnoZinu nevyhnutného
programovania, ale s urCitymi obmedzeniami. Vybrané riadiace Struktiry sa
pouzivajui na implementaciu pocitacového programu, iné Struktiry nie si povolené a
pri Struktirovanom programovani sa napriklad nepouZiva prikaz na kontrolu skoku.
Programovanie orientované na objekt (skratené na PPE, anglické objektovo
orientované programovanie) je Specifickym paradigmom programovania v IT, ktory
ho odliSuje od pévodného proceduralneho. Vykonny kdd je spojeny s udajmi v
programovani objektov (metédy su zapuzdrené v objektoch), ¢o umoZiuje
jednoduchsi prenos kédu medzi réznymi projektmi (abstrakcia a zapuzdrenie).
Vzajomné prepojenie umoznilo zaviest dedicstvo, ale kvoli jednoduchosti vyzadovalo
zavedenie polymorfizmu.

1.3.2 Definovat pojem operacny systém a rozliSovat niektoré vSeobecne

Zname operacné systémy pocitacov a zariadeni

PocitaCovy systém naraba s viacerymi zdrojmi ako s, pamat, disk, sietovy interfejs,
tlac¢iaren (objekt pristupu). PouZivatel' (subjekt pristupu) k tymto zdrojom
pocitacového systému pristupuje.
Subjekt je aktivna entita v procese pristupu Ziada pristup ku objektu, ktory je
pasivna entita. Vo vSeobecnosti je pristup k objektom chraneny prostrednictvom
pristupovych prav. Kontrolu pristupu zabezpecuje referen¢ny monitor.

Subjekt v procese autorizacie ziska pristupové prava k objektu (¢o moZe s objektom
robit’). Subjekt nemusi byt autorizovany na pristup ku kazdému objektu a tieZ nie na
vSetky typy pristupu, ktoré je objekt schopny zabezpecit.

Pristupové prava subjektu k objektu si zapisané v zozname riadenia pristupu ACL -
Access Control List.

V opera¢nom systéme Windows Standardnymi operaciami pristupu su:
e Riadenie Citania
e ZruSenie

e Zapis DACL (modifikacia zoznamu riadenia pristupu)
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e Zapis vlastnika (modifikacia vlastnika zdroja)

e Synchronizicia (na synchronizaciu viacvlaknovych programov)

Ulohy jednotlivych stéasti poéitaca pri behu programu:

Procesor (CPU) - sluzi na vSetky vypocty, ktoré v ramci pragramu prebiehaju
Operacna pamat (RAM) - ukladaju sa do nej vSetky docCasné data, s ktorymi
program pracuje

Pevny disk. Ukladaju sa vSetky dlhodobé data, ktoré program potrebuje alebo
vyprodukuje

Operacny systém je Specidlny pocitacovy program (subor programov), ktory sa
automaticky spusti po Starte pocitaca a ktory umoZiiuje s pocitatom komunikovat.
Operacny systém nam umozinuje vykonavat' tieto innosti:
e spustat dalSie aplikacie (pre pisanie textov, kreslenie atd’.), kontrolovat a
ukoncovat ich ¢innost,

¢ komunikovat' v pocitacovej sieti, ak je k nej pocitac pripojeny,

e riadit pracu klavesnice, mySi, monitora, tlaciarne a ostatnych pridavnych
zariadeni,

e kopirovat, mazat a vykonavat d’alSie operacie s ditami uloZenymi v pocitaci,
e nastavovat spOsob prace s pocitacom.

NajCastejSie sa stretneme soperacnym systémom Windows, vyvinutym firmou
Microsoft. Windows od svojej prvej verzie presiel mnohymi zmenami. Standardne sa
moZeme stretnut so systémom Windows 95, 98 ¢i ME (Millenium Edition) Windows
NT, 2000, XP, 7, 8, ¢i 10. Pre mobilné aplikacie je zase verzia Mobile.

Druhym najcastejSim systémom, ktory je inStalovany do pocitacov, je operalny
systém Linux. Linux si ,naSiel“ skupinu svojich pouzivatel'ov, ktorych pocet narasta.
Hoci je jadro Linuxu volne Siritelné, Cast programov moZe byt komercéného
charakteru, pripadne sa plati za technicki podporu. Aj toto je jeden z dévodov,
pre ktory sa tesi rasttcej obl'ube.

V USA, ale aj vNemecku, si rozSirenym pocitacom zariadenia od firmy Apple
Macintosh. Operacny systém Mac OS k tomuto pocitacu je sucastou dodavky pocitaca,
ktoré sa vyrabali vo variante Power Macintosh s procesorom PowerPC. Od roku 2006
zaCala spolocnost Apple prechod svojich produktov z platformy PowerPC na
architektiru x86 od spoloCnosti Intel. Ako oficialny dévod boli uvedené vykonnostné
problémy architektdry PowerPC.

UNIX je operacny systém pocitaca povodne vyvijany v 60tych a 70tych rokoch
skupinou zamestnancov firiem AT&T a Bell Labs, Zakladnou filozofiou UNIXu je
princip stavebnice, v ktorej su zlozité ikony vykonavané postupnostou zostavenou z
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jednoduchych prikazov pomocou uZivatel'ského rozhrania. UZivatel'skym rozhranim
je zvycCajne rovnako jednoduchy prikazovy interpreter nazyvany shell. V sticasnych
verziach unixoidnych operacnych systémov sa vSak Coraz CastejSie pouzivaju grafické
nadstavby ukryvajuce riadkové (terminalové) rozhranie shellu, robiac tak Unix
pristupnej$im SirSiemu okruhu uZivatel'ov.

Android je rozsiahla open source platforma, ktorda vznikla najmad pre mobilné
zariadenia (smartphone, PDA, navigacie, tablety). Zahfiia v sebe operany systém
(zaloZeny na jadre Linux), middleware, pouZivatel'ské rozhranie a aplikacie.

iOS (predtym iPhone OS) je oznacenie pre operacny systém od firmy Apple Inc., ktory
je urceny pre mobilné zariadenia tejto spoloCnosti: mobilny teleféon iPhone, hudobny
prehravac¢ iPod Touch a tablet iPad. V dobe, kedy eSte nebol uverejneny oficidlny
nazov, sa tento systém cCasto oznacoval ako OS X.

Rézne zariadenia vyuzivajuce softvér pre svoje fungovanie: mobilé telefony, hodinky,
GPS navigacie, MP3 prehravace, digitalne fotoaparaty, drony a monho d’alSich.

Podl'a § 5 autorského zakona pocitaCovy program je definovany ako Subor prikazov a
inStrukcii pouZitych priamo alebo nepriamo v pocitac¢i. Strucne povedané, je to
zoznam jednotlivych prikazov, ktoré sa maju vykonat.

Operacny systém mozZeme delit na:

JednouZivatel'ské jednoulohové (single-user single-task) - neumoziiuje chod
viacero programov naraz. Napriklad: MS-DOS

JednouZivatel'ské viaculohové (single-user multi-task) - umoznuje sucasny beh
niekolko procesov (programov) naraz. Napriklad: Windows 9x, ME, Windows XP,
Windows 10

ViacuZivatel'ské viaculohové (multi-user multi-task) - umoZzZiuju zpracovat
poziadavky od viacerych uZivatel'ov sicasne. Napriklad: UNIX, Linux, Windows NT

Systémy s realnym casom (real time) - hlavne pre riadenie technologickych
procesov. Napriklad PikeOS.

Podl'a uzivatel'ského rozhrania rozoznavame (Ul - User Interface),

1. Textové pouZzivatel'ské rozhranie (CLI - Command Line Interface) sa pouzival
v prvych opera¢nych systémoch. Obsluha ovlada PC, zadava prikazy v textovej
podobe z klavesnice. Prikazovy riadok ma pre rézne OS ro6zny format a aj v ramci
daného OS je tento format v urcitej miere prisposobitel'ny.

NajcastejSie pozostava z vyzvy (prompt) a zvySok priestoru riadka je urcena pre zapis
prikazu podla syntaxu (spdsobu a pravidiel zapisu) pouZivaného interpreterom
prikazov. Operacny systém reaguje na prikazy ¢innostou a textovymi spravami, alebo
vypismi na obrazovku. Prompt najcastejSie obsahuje absolutnu cestu do aktualneho
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adresara, mozZe vSak obsahovat aj iné Uidaje (datum, c¢as, uvitaciu spravu, ...). Prikaz
pozostava z kI'icového slova, [mena objektu, prepinacov, ...]

Prikazovy riadok predstavuje pouzivatel'ské rozhranie, pri ktorom uzivatel
komunikuje s programom alebo opera¢nym systémom prostrednictvom textovych
prikazov. V najjednoduchsSej podobe program zobrazi prompt, uZivatel zapiSe prikaz
nasledovany parametrami, riadok ukon¢i a program prikaz vykona.

° | PFikazovy Fadek

Microsoft Windows 2008 [Verze 5.00.21951
{C) Copvright 1985-2080 Microsoft Corp.

C:\>date 7t
ut 18.160.2611

C:\>tupe cli.txt
Priklad 0S pracujuceho v rezime prikazoveho riadku

C:N>copy cli.txt J:\Zalohy\=._bak
Prepsat J:\Zalohv\cli.bak {(Ano/Ne/VYsel)? a
1 zkopirovanych soubori

Bl B 2
J:\>cd Zalohy

J:\zZalohy>dir
Svazek v jednotce J je DataZ2 Prof2 rem
Sériove cislo svazku je F812-94606

Vupis adresare J:\alohy

.10.26811 17:062 <DIR> b
18.16.2011 17:082 <DIR> ..
18.16.2011 16:59 5S4 cli.bak
1 soubori 54 bajta
Adresarua: 2 Volnhych bajta: 14 709 587 968

J:\alohy>

-
4 L4 7

2. Grafické pouzivatel'ské rozhranie (GUI - Graphical User Interface) Kktoré
umoznuje ovladat elektronické zariadenie pomocou suboru interaktivnych
obrazovych prvkov. Tie spustaju prikazy a umoZnuji priamu interakciu so
zariadenim.

Zakladné prvky su objekty

Plocha - je zakladné grafické prostredie, v ktorom sa realizuje komunikacia OS a
pouzivatela

Kurzor - ukazovatel' - maly pohyblivy graficky objekt (Sipka, kriZ), ktorym sa
vykondava potrebnd ¢innost' - vyber, oznacenie, presunutie, ..., jeho poloha a aktivacia
je ovladana mysSou.

Tlacidla slazia na ovlddanie funkcii OS. Kliknutim na tlacidlo dojde k spusteniu
funkcie, ktoru tlacidlo reprezentuje, alebo sa otvori d'alSia ponuka, menu a pod.

Ikony - miniatirne obrazky - piktogramy, ktoré vystiZzne charakterizuji danu
Cinnost. Ikony sd Casto zastupcami pouzivatel'skych aplikacii, funkcii a sluZieb
operacného systému. Kliknutim na ikonu déjde k spusteniu funkcie, ¢i aplikacie.
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Ponuky - menu su ¢asto hierarchicky usporiadané zoznamy funkcii, aplikacii, alebo
inych objektov s textovym popisom (pripadne aj ikonou). Polozky menu zastupuja
jednotlivé funkcie, ... Vyber a spustenie funkcie sa vykona kliknutim na dant polozku.
Menu a ich polozky su najcastejSie rozbal'ovacie, t.,j. pri prechadzani kurzorom, ¢i
vybere sa rozbali podmenu, ak existuje.

Ostatné grafické objekty - dialégové a informacné okna, okna sprav, vystrah,
pomoci, posuvniky, .., sliZia na komunikaciu OS s obsluhou (zadavanie udajov,
zobrazovanie priebehu c¢innosti, vysledkov, ...).

Konzola je zariadenie, ktoré sluzi k zakladnému ovladaniu pocitaca. Typicky je to
monitor a klavesnica priamo pripojené k pocitacu. V minulosti bola konzola
pracoviskom spravca pocitaca. Dnes je konzola hlavnym komunika¢nym rozhranim
pocitaca a jeho uZzivatel'a.

Charakteristika vztahu operaéného systému, pouzivatel'skych aplikacii a
ovladacov zariadeni (driverov)

Operacny systém vytvara prostrednika medzi usivatel
aplikaciami a hardware pocitaca.

Vytvara vsSak aj prostredie priamo pre komunikaciu aplikacia
uzivatel'a s pocitacom. _

Systémy typu PC vkladaju medzi operacny systém a drivery
hardware eSte kniznicu obsluZznych programov - Basic operagny systém
Input Output System m
BIOS je sucastou mother-boardu, je umiestneny v pamati hardware pocitaca

FLASH (kedysi ROM). Nemylit si so SETUP BIOS -
konfiguracia zakladnych nastaveni HW!

Hlavné Glohy operacného systému
e sprava procesov

e sprava pamadte

e sprava suborov

e sprava vstupnych a vystupnych zariadeni

e komunikacia aplikacii s jadrom vypoctového systému
e komunikacia uzivatela s jadrom pocitaca

e zakladné sluzby na spravu systému a spravu suborov
e zakladné sluzby na pracu so sietou

e nadstavbové sluzby systému (textovy editor atd’)

Sprava operacnej pamate
Funkcie modulu pridel'ovania pamdite:

Monitorovanie stavu operacnej pamate, jej naplnenie, sledovanie kaZzdej
adresovatelnej jednotky - ¢i bol'a pridelena, alebo ¢i je vol'na
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Stratégia pridelovania pamidte - planovanie vybavovania poZiadaviek na
pridelovanie pamate, Specifikovanie rozsahu a vyber konkrétnej oblasti, ktora bude
procesu pridelend, planovanie a priprava zdielania, urCenie pravidiel pristupu
jednotlivych procesov ku zdielanym oblastiam pamate

Pridel'ovanie paméatového miesta procesu

UdrZiavanie tabul'ky informacii o prideleni prislusného pamatového miesta danému
procesu

Odoberanie pamatového priestoru procesu. Proces sim méze pamat uvolnit, alebo
o odobrati pamate procesu rozhodne modul pridel'ovania pamate
Techniky pridel'ovania operacnej pamdite

e pridel'ovanie jediného suvislého bloku pamate v operacnej pamati

e pridel'ovanie pamate po sekciach

e strankovanie

e virtualna pamat so strankovanim

e segmentacia

e virtualna pamat so segmentovanim

e strankovanie spojené so segmentovanim

Ovladanie operacného systému a aplikacii

Pri opera¢nych systémov a aplikacii na nich beZiacich sa méZeme stretnut’ s r6znymi
sposobmi ovladdania. Pri textovom pouZivatel'skom rozhrani je ovladanie vylucne
pomocou zadavania prikazov cez klavesnicu. Pri grafickom rozhrani systém
(aplikaciu) ovladat mézZeme

e Kklavesnica - zadavanim prikazov, pouzitim smerovych tlacidiel na presun
korzora, pisanie textu. Zadavanie prikazov sa realizuje prostrednictvom
samotného prikazu alebo prostrednictvom klavesovej skratky. Klavesova
skratka je kombinacia niekol'kych klaves odrazu. Vac¢sinou kombinuje aktivne
klavesy (a,b,c,. PgUp,...) a pasivne (Alt, Ctrl, Fn,...). medzi najznamejsie skratky
patria klavesové skratky Ctrl+C (kopirovat), Ctrl+V (vlozit), Ctrl+P (tlacit),
Alt+F4 (ukoncit program), Ctrl+Alt+V (@), ale aj Ctrl+Alt+Del (restart/spravca
uloh)

e myS - spustenie programu, vyvolanie prikazu nad objektom, ... Klasickd mys$
pozostava zo snimacieho zariadenia, ktoré prenasa pohyb mySi na obrazovku
atlacidla - pravé na oznacovanie alebo spustanie programov / l'avé - na
vyvolanie kontextového menu (v systéme je moZnost prehodenia
funkcionality medzi tymito tlaCidlami). M6Zu obsahovat aj iné sucasti ako
napriklad koliesko, ktoré sluZi nie len na skrolovanie v okne ale moze sluzit aj
ako tlacidlo (v webovom prehliadaci napriklad sluZi na prikaz otvorit' odkaz na
novej karte). Tie zloZitejSie pocitatové mySi obsahuju aj viacero dalSich
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tlacidiel. Pri pouzivani pocCitacovej mySi mdzZeme pouZzitie kombinovat aj
s klavesnicou (napriklad pre oznacenie textu stlacenim tlacidla Shift/Ctrl).

e dotyk - pri zariadeniach, ktoré maju moznost prijimat prikazy (dotykové
obrazovky, smartfény, touchpady,.) podobne ako pri mySi na spustenie
programu, rolovanie obrazovky,.. Pre ovladanie dotykom je ptrebné rozlisit
ovladanie jednim prstom a viacerymi. Pri jednom je taktieZ rozhodujuce ako
pri pocitacovej mysi jedno stlaCenie (oznacenie, v niektorych pristrojoch aj
spustenie aplikacie), dvojité (spustenie, niekedy tieZ zoom), dizka stlatenia
(mbZe otvorit kontextové menu), sila stlacenia (v zavislosti od typu
dotykového snimaca), pohyb (listovanie askorolvanie na obrazovke) a
viacerych prstov (zoom, listovanie)

e gestom - v zariadeniach, ktoré maji moznost zachytavat gestd vieme zadat
prikaz aj gestom, napriklad v smartfénoch potrasenim, oto¢enim, naklonenim,
alebo pripadne v mdde na fotografovanie ismevom ¢i zamavanim

e hlasom - zadavanie jednoduchych hlasovych povelov, spustenie aplikacie, ale
pracuje sa aj na verziach pre android na kompletné ovladanie hlasom

e iné zariadenia - svetelné pero, joystick, gamepad, dance pad, Wii Remote

Swapovanie je sposob uvolnenia miesta v operac¢nej pamati presunom niektorych
stranok na iné paméatové zariadenie, vacsinou pevny disk. Ked'Ze pristupova doba pre
zapis a Citanie z pevného disku je radovo niekol'kokrat vysSia ako pri praci s
operac¢nou pamatou, je swapovanie ¢asovo a vykonovo naro¢né a pouziva sa len v
pripade, Ze niet inej cesty, ako operacnu pamat uvolnit.

Virtualizacia v informatike je proces alebo technika, pri ktorej je nahradeny fyzicky
prostriedok softvérovou vrstvou. Takyto prostriedok je pre systém transparentne
definovany, i ked' fyzicky neexistuje. V praxi to znamena, Ze vd'aka virtualizacii je
mozné nezavisle prevadzkovat niekolko operaénych systémov spolu na rovnakom
hardvéri. Podporované je obvykle viac opera¢nych systémov, pricom na jednom
hostitel'skom systéme mo6Zu bezat' aj rozne operacné systémy.

RozliSujeme virtualizaciu

na strane klienta - Tato forma virtualizacie je vel'mi rozsirend. V praxi to funguje tak,
ze hypervisor je inStalovany do hostitel'ského opera¢ného systému ako aplikacia.
V tejto aplikacii je moZné vytvarat virtualne stroje. Do tychto sa potom nainstaluje
operacny systém, ktory moze byt rovnaky ako hostitel'sky, ale mdze byt aj celkom
iny. V praxi sa teda beZne stretneme s tym, Ze v operacnom systéme Windows beZi
virtualizovany systém Linux alebo opacne. Medzi popularne aplikacie na
virtualizovanie patria produkty ako VMWare Workstation alebo VMware Player.
Dal3im vel'mi roz$irenym systémom je VirtualBox. Firma Microsoft v tomto smere u%
niekol'’ko rokov ponuka produkt Microsoft VirtualPC.
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Serverova virtualizacia - Rovnaké principy sa objavuju aj pri virtualizacii serverov
platformy x86. Pri serveroch je ¢astym benefitom vyrazne lepSie vyuZzitie hardvéru,
ktoré prindsa zniZenie nakladov.

1.3.3 RozlisSovat priklady beZnych aplikacii, ktorymi su: aplikacie
na zvySovanie  produktivity kancelarskych prac, aplikacie
na komunikaciu, aplikacie socialnych sieti, aplikacie pre medialne
vyuZzitie, pre vyvoj softvéru, mobilné aplikacie

APLIKACIE NA ZVYSOVANIE PRODUKTIVITY KANCELARSKYCH PRAC
NajpouzivanejSimi  pouZzivatel'skymi aplikdciami sd programy pouZivané
v kancelarskej praxi. Sem patria programy pre

e pisanie (textové editory ako napr. Microsoft Word, KWord, EasyWord),
e programy pre vypoCty a tvorbu tabuliek (tabulkové kalkuldtory ako napr.
Microsoft Excel, EasySpreadSheet),
e programy pre zaznam, evidenciu, triedenie a spracovavanie dat (databazové
systémy ako napr. Microsoft Access, EasyDatabase).
Aby sa pouzivatel nemusel ulit vidy nové programové prostredie, vznikaju tzv.
kancelarske baliky obsahujice predchadzajice aplikicie vjednotnom grafickom
rozloZeni.
NajrozsirenejSimi kancelarskymi balikmi

st balik Microsoft Office vyvinuty firmou /.\ "—\l 4ﬁ
| o o (G0, B21 A M5

Microsoft a  baliky kancelarskych

programov, ktoré su zadarmo, Open () ; & N\cw?ﬁ' M'UOZ‘ :C’”Cr Oft
Office &i Easy Office. w\g“’ 9 powe O bxeel 005Cess 5

Kancelarskych balikov je niekolko, preto sme vymenovali len najpouZzivanejsie.
V Ceskej republike sa predava kancelarsky balik 602ProPC Suite vyvinuty ¢eskou
firmou Software602.

APLIKACIE NA KOMUNIKACIU

Okrem beznych kancelarskych aplikacii sa medzi pouZzivatelmi pomerne vo velkej
miere rozs$irili aplikacie, ktoré sluZia na komunikaciu vredlnom case. Medzi
najznamejsie komunikacné aplikacie patria ICQ a Skype.

Skype - je v sucasnosti zatial najrozsirenejsi online komunikacny prostriedok. Je to
videokonferen¢ny program, vdaka ktorému sa modzete l'ahko spojit so svojimi
blizkymi. Bezplatne dokaZe sprostredkovat audio i video kontakt s kymkol'vek
na svete. V ramci tohto programu je mozné posielat aj kratke spravy formou ,.chatu®.
Jedinou podmienkou je, aby obe strany mali nainStalovany Skype a mali vytvorené
konta.
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APLIKACIE SOCIALNYCH SIETI

Coraz viac sa v dne$nej dobe stretdvame s pojmom socialne siete.

Socialna siet' je webova stranka urfena na nadvazovanie a udrZiavanie kontaktov
medzi I'ud'mi. Socialne siete mézu byt orientované stukromne alebo pracovne. Kazdy
pouzivatel' si vytvori vlastny profil, v ktorom napiSe o sebe zakladné informacie.
Na zaklade tychto informacii sa nadvazuja vztahy medzi pouZivatel'mi, ktori sa
spajaju do skupin. Vzdjomnymi prepojeniami pouzivatelov a skupin vznika siet
vztahov, ktoré su velmi ddleZité v praxi. Nevyhodou socidlnych sieti je fakt, Ze
pouzivatelia nemusia do svojho profilu vloZit pravdivé informacie a je to takmer
nemozné zistit'.

Medzi najrozsirenejsie aplikacie patria: Facebook, MySpace, Twiter a pod.

APLIKACIE PRE MEDIALNE VYUZITIE

V praxi sa stretneme aj s aplikaciami, ktoré st zamerané na publikovanie dokumentov
pomocou pocitaca za ucelom grafickej prezentacie, tvorby rekldm a pod. Stihrne sa
oznacuju ako aplikacie typu desktop publishing (DTP).

inak povedané DPT aplikdcie sa vyuZivané nausporiadanie textov a grafiky
do profesiondlne vyzerajucej publikacie.

Existuje mnoZstvo Specializovanych aplikacii ur¢enych na modelovanie, 3D vystupy,
renderovanie a pod., ktoré oznacujeme skratkou CAD (Computer Aided Design -
pocitacom podporovany navrh). NajzndmejSim je program AutoCAD.

VYUZITIE ROZSIAHLYCH POCITACOVYCH APLIKACII

Medzi rozsiahle pocitacové aplikacie zarad'ujeme systémy, ktoré sa vyuzZivaja
predovSetkym ako administrativne systémy pre organizacie. Medzi najrozsiahlejSie
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patria letecké rezervacné systémy, systémy pre sledovanie zmien vatmosfére
(meteorologické aplikacie), aplikacie na sledovanie zemetraseni, informacné systémy,
aplikacie na spracovanie poistnych narokov, aplikacie pre on-line bankovnictvo, ci
globalne pozitné systémy GPS.

V Statnej sprave sa vyuziva mnozZstvo systémov pre verejné zaznamy (scitanie
obyvatel'stva, registracia vozidiel). Danové urady vyuZivaju systémy pre evidenciu
danovych poplatnikov. Elektronické hlasovacie systémy, ktoré umoziuju elektronické
vol'by.

Vyuzivanie velkych pocitacovych aplikacii a systémov si naslo svoje uplatnenie aj
v zdravotnictve. Systémy nazaznamy o pacientoch, riadiace systémy sanitnych
vozidiel, diagnostické pristroje a nastroje, Specidlne chirurgické vybavenie zaloZené
na pocitacovych aplikaciach su len zlomkom systémov vyuzivanych v zdravotnickych
zariadeniach. MnozZstvo aplikacii, 3D modelovacich programov sa vyuZiva pri
skdmani DNA, navrhu novych liec¢iv, skimani virusovych nakaz ¢i inych chorob.

V Skolstve- akademické siete spajajuce univerzity, stredné alebo zakladné Skoly nasli
vo vel'kych aplikidciach novy rozmer. Systémy na registraciu Studentov a tvorbu
rozvrhov, vyucbu pomocou pocitaca (Computer Based Training, CBT), dialkové
vzdelavanie - e-learning ¢i vyhladavanie informacii v kniZni¢nych archivoch sa
objavuju po celom Slovensku
APLIKACIE PRE VYVOJ SOFTVERU
Samotny systém (Ci uz operacny systém alebo systém aplikacii), ktory ma vzniknat
od svojho zaciatku, prechadza niekol’kymi fazami.

o Specifikacia poZiadaviek - identifikuji sa problémy a moznosti a zvazuju sa

vo svetle Zelanych ciel'ov,

e analyza - zahfna Stidium existujucich systémov a pracovnych procesov s
ciel'om identifikovat ich slabé a silné stranky a moznosi ich zlepSenia

e navrh - definuje sa, ako a ¢o ma systém robit, aby riesil problém

¢ implementacia - vytvaranie systémovych komponentov a celého systému a
jeho zavadzanie do praxe

e udrzba - testovanie, ¢i systém funguje spravne a jeho modifikicia podla
potrieb firmy
o
IDE - Integrované vyvojové prostredie je softvérova aplikacia, ktord poskytuje
komplexné zazemie pre programatorov pri vyvoj softvéru. IDE sa obvykle sklada z:
e editora zdrojového kddu,
e kompilatora (prekladac) a / alebo interpreter (tlmoc¢nika),

e debuggera (zvycajne).
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Typicky IDE je urCeny pre konkrétne programovacie jazyky napr. JAVA, C, C++, tak,
aby poskytovali sadu funkcii, ktoré najviac zodpovedaji danému programovaciemu
jazyku.

MOBILNE APLIKACIE

Mobilné aplikacie sui programy pre tzv. inteligentné mobilné teleféony (smartphony).
V sucasnosti su rozSirené 2 hlavné platformy pre inteligentné telefony - iOS
(pre iPhone, iPod a iPad), Android.

UZivatelia si mobilné aplikacie sami vyberaju a dobrovolne inStaluji priamo do
svojich telefénov, kde sa zobrazujii ako samostatny program. U¢el mobilnych aplikacif
moZe byt réznorody od jednoduchych hier urcenych na relax a zabavu, cez aplikacie
zamerané na interakciu medzi pouZivatel'mi, aZ po aplikacie urCené na nakupovanie
cez mobil.

Mobilné aplikacie coraz castejSie ponukaju pre svojich Studentov rézne Skoly napr.
Virtual FIIT (mobilna aplikacia pre Studentov Fakulty informatiky a informacnych
technolégii Slovenskej technickej univerzity v Bratislave), UniApps (prva verzia
mobilnej aplikacie pre AIS2) a pod., ale aj inStitucie pre svojich klientov napr. Dévera
(mobilna aplikacie pre klientov zdravotnej poistovne Dovera), Tatra banka VIAMO
(mobilna aplikacia pre klientov Tatra banky)

1.3.4 Rozumiet pojmu licen¢na dohoda s koncovym pouzivatel'om (EULA -
End User License Agreement). Chapat, Ze softvér mozno pouzivat, len
ak je uzatvorena licen¢na dohoda

Licen¢na zmluva koncového pouzivatel'a ("EULA - End User License Agreement")
predstavuje konsenzudlnu dohodu medzi koncovym pouZivatelom softvéru
a vyrobcom resp. autorom softvéru, tykajicu sa prav k pouZivaniu daného softvéru
(napr. Microsoft Office, Pixel Federation a pod.).

Sprievodca instalaciou - HotPotatoes 6 =1 )

EULA podrobne popisuje, ako softvér

AN AN ) A Licenéna zmluva
moze resp " nemoze byt p OuZIty Skér, ako budete pokracovat', pre itajte si, prosim, tieto délefité informacie. @
(napr. vacSina EULA  softvéru

Precitajte si, prosim, tto Licenénd zmluvu. Aby mohla indtalacia pokracovat, musite

zakazuju  uZivatelovi  zdielanie sihlast's podmienkamitefo zmuvy.

SOftVéru S niEk},’m ln}'lm) . SOFTWARE LICENCE AGREEMENT A
By installing and using Hot Potatoes, you acknowledge that you have read and =

Nie kaidé EULA je rovnaka. Niektoré understood these tems and conditions: ;

v .. . v/ 1. Distribut

zmluvy vyZzadujd, abyich pouZivatel -

The HOT POTATOES suite is freeware. Copyright laws apply to both commercial
{ A i i d freeware software, and th ight holder retains all rights. Yt distribut

podpisal a nasledne ich mailom HOT POTATOES to iher usrs feeof harge, PROVIDING THAT YOU PASS ON

THE WHOLE SUITE IN ITS ORIGINAL ARCHIVE FORM, DO NOT ADD OR o

poslal spat kvyrobcovi, ale ovela

Sthlasim s podmienkami Licenénej zmluvy

éaStEj Sie Sa S nimi stretneme © Nesthlasim s podmienkami Licen&nej zmluvy

v elektronickej forme ocas S N
] p < Spat’ Dalej Znisit’

insStalacie.

Vo vSetkych pripadoch ma uzivatel moZnost neprijatia EULA, ale nasledne sa vzdava
aj prava a schopnosti softvér pouzivat.
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Treba mat na mysli, Ze cely obsah softvéru, ¢i uz ide o loga softvéru, hudbu, animacie,
grafiku a pod. je vlastnictvom a podlieha vyhradne vyrobcovi softvéru, ktory je jediny
opravneny na obsah udel'ovat licenciu. Rovnako je cely obsah softvéru chraneny
autorskymi pravami podla Autorského zakona platného v Slovenskej republike
a autorskymi a/alebo obdobnymi zakonmi inych jurisdikcii pred neopravnenym
pouzitim. RozmnoZovanie, ukladanie, vyberanie a/alebo zdiel'anie obsahu s tretimi
stranami je povazZované za poruSenie autorskych prav. Inak povedané, softvér
moZeme pouzivat, len ak je uzatvorena platna licen¢na dohoda.

1.3.5 Mat prehl'ad o réznych typoch softvérovych licencii, napr. sikromna
(vlastna), open source, skusobna (trial version), shareware, freeware

Licencia vyplyva z licen¢nej dohody medzi autorom programu a pouZzivatelom EULA,
ktora vymedzuje prava na pouzivanie.

V pocitacovom priemysle softvér, ktory je chraneny autorskymi pravami
alicencovany pod softvérovou licenciou, moZeme zaradit do dvoch Kkategérii
licen¢nych schém.

e Open Source - Licencie tohto typu davaju pouzivatel'ovi najvacsiu slobodu -
obvykle pouzivatel méze zdrojovy kéd daného softvéru prezerat, upravovat,
a dalej rozSirovat softvér i zdrojovy kod, dokonca aj upraveny.

o Licencie Closed Source alebo propietary licencie -_Licencie tohto typu
davaju pouzivatelovi najmenSiu slobodu - obvykle pouZivatel nemoZe
zdrojovy koéd daného softvéru prezerat, nijak upravovat, ani Ziadnym
sposobom tento softvér d’alej rozsSirovat.

Freeware - je softvér, ktory autor dava kdispozicii vjeho spustitelnej forme
na bezplatné pouzivanie, nedava vSak k dispozicii zdrojovy kdéd a neumoziuje tak
jeho Upravu a vytvaranie odvodenych verzii.

Shareware - Dovoluju pouZivat program iba obmedzeny casovy usek, pripadne
spustit ho len dany pocet krat, po ktorého vyprSani musi pouZivatel program
odinstalovat, alebo bude program fungovat aj nad’alej, ale s urcitymi obmedzeniami
alebo bez niektorych funkcii.

Trial Verzie (skiSobné) verzie su vlastne tieZ shareware. je sposob distribucie
softvéru, ktory umoZiiuje program bezplatne vyskusat alebo pouZivat obmedzenu
dobu. Po uplynuti tejto doby pouzivatel straca moznost program bezplatne pouzivat
a pre dalSie jeho pouZivanie je povinny zaplatit poZadovani cenu programu.
Zmyslom takejto licencie je presvedcit I'udi o kvalitach daného softvéru tak, aby si ho
kupili.
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1.4 Zapnutie / spustenie pocitaca, vypnutie

1.4.1 Zapnut (spustit) pocita¢, bezpecne sa prihlasit svyuZitim

pouzivatel'ského mena a hesla.

Pamadtajme, Ze bezpecnost prace je na prvom mieste pri pouZivani akéhokolvek
elektrického spotrebita. Samotnd praca s pocitacom zacina jeho zapnutim. Pri
zapinani pocitaca sa odporuca dodrziavat tento postup:

1. Sietovym vypinacom zapneme pocitac.

2. V pripade samostatného napajania monitora, zapneme monitor.

PocCas dvodného Startovania systému Windows 10 nesiahame na klavesnicu ani
mysSku a pockdme, aZ sa objavi obrazovka uzamknutia. Po stlaceni klavesy Esc sa
zobrazi prihlasovacia obrazovka, ktoré nam umozni prihlasit sa do systému pod
zvolenym pouzivatel'skym kontom.

3. Kliknutim (na nazov alebo ikonu pouZivatel'ského konta) si zvolime
pozadované pouZzivatel'ské konto.

15:00'

streda, 21.jlina

Pouzivatel'ské konta sliZia na oddelenie dat a nastaveni jednotlivych pouzivatelov.
TaktieZ je pomocou nich napevnom disku vytvorena Specidlna Struktira ciest
k datam, ktoré patria len konkrétnemu pouzivatel'ov.

4. Ak je pouZivatel'ské konto zabezpecené heslom, je nutné zadat’ spravne heslo
prihlasenia sa a potvrdit ho klavesom Enter.
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5. V pripade, Ze pouzivatel'ské konto nie je zabezpecené heslom, nasleduje bod
¢.7.
6. Systém automaticky overi pravost hesla.

7. Nasledne sa nacitaju vSetky nastavenia daného pouZivatel'ského konta
a spristupnia sa vSetky dokumenty, sibory a pod. daného pouZzivatela.

8. Pocitac je pripraveny
Body 6-8 sa vykonavaju automaticky a nie je potrebny zasah pouZivatela.

1.4.2 Odhlasit sa, vypnut, restartovat pocita¢ svyuZitim prislusnych
postupov.
VYPINANIE POCITACA POMOCOU VHODNE] PROCEDURY

Po skonceni prace Standardne vypiname

pocitac. Pred samotnym vypnutim

vep . ; vs Uspat’
nezabudneme uloZit' svoju pracu a ukonc¢ime &

spustené aplikacie. Pri vypinani pocitaca

odporucame dodrZzat nasledujuci postup: ] .
Restartovat

1. Prejdeme do ponuky Start "= a

Napajanie—»Vypnut.

£ VEetky aplikicie

Systém automaticky ukonc¢i vSetky procesy a
vypne sa.

2. V pripade samostatne napajaného

9

monitora, vypneme aj monitor.
ODHLASENIE, PREPNUTIE POUZIVATELA, USPANIE

V ramci systému Windows 10 mame k dispozicii niekol'’ko variant ako moZeme pracu
pod aktudlnym pouzivatel'om ukoncit bez toho, aby sme pocita¢ museli vypinat.

1. Moznost Odhlasenie sa. Pri odhldseni zo systému Windows sa zatvoria
vSetky programy, ktoré sme pouZzivali, a systém sa vrati kuvodnej
prihlasovacej obrazovke. Nasledne sa moéZe prihlasit iny pouZivatel'.

Je nutné podotknut, Ze pri odhlaseni sa ukoncia naozaj vSetky spustené programy,
preto akékol'vek otvorené a neuloZené subory treba uloZit a zavriet. Tento spdsob sa
vyuziva napr. V internetovych kaviariiach.

2. Moznost Prepnut pouZivatela. Na rozdiel od odhlasenia zostanu vsetky
programy (aj dokumenty a pod.), ktoré sme pouzivali spustené, ale systém sa
vrati k avodnej prihlasovacej obrazovke.

Tento postup je vyhodny vtedy, ak urcit dobu chce na naSom pocitaci pracovat’ iny
pouzivatel, ale my nechceme naSu pracu ukoncit. Opakovanym prepnutim
pouzivatela sa vieme vratit a pracovat d'alej.
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3. Moznost Uspat. Po vybere moznosti Uspat , prejde pocita¢ do usporného
rezimu, pocas ktorého spotrebuje menej elektrickej energie, no zaroven je
rychlo k dispozicii pre opatovné pouzivanie.

Tato moZnost vyuzivame hlavne vtedy, ak sa chceme od pocitaca vzdialit' iba
na kratku chvil'u, no nechceme ho nechavat zapnuty.
Na ukoncenie prac pod aktudlnym pouZivatelom (jednou z vysSie spomenutych
moZnosti), odporiac¢ame dodrZat nasledujici postup:

1. Prejdeme do ponuky Start .

2. Kliknutim na meno prihlaseného
pouzivatela (v naSom pripade CCV)
rozbalime ponuku jednotlivych [IEALCIIESEIEIE Sl
moznosti  ukonCenia  prace  pod |

aktualnym pouzZivatel'om. Kliknutim si

zvolime si moZnost, ktorou chceme [kakais
pracu ukoncit (odhlasenie, prepnutie
pouzivatel'a, zmena nastavenia konta)

pre uspatie pocitaca zvolime Napdjanie BT e
a uspat.

3. Pri  odhldseni alebo  prepnuti [EEEESCTIE

pouzivatela sa  zobrazi Uvodna

If_!:l Mapdjanie

prihlasovacia obrazovka. Pri uspani
pocitaca, pocitaC prejde do usporného = \Eethy aplikicie
rezimu.

RESTARTOVANIE POCITACA POMOCOU VHODNE] PROCEDURY

Ak sa pri praci objavuji anomalie v spravani sa pocitaca je mozZné previest opakovany
Start pocitaca, tzv. reStart. Pred samotnym reStartom nezabudneme uloZit svoju
pracu a ukon¢ime spustené aplikacie. Pri restartovani pocitaca odporic¢ame dodrzat
nasledujuci postup:
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1. Prejdeme do ponuky Start =8,

; P , Uspat’
2. Kliknutim na Napajanie rozbalime Fe

ponuku jednotlivych moZznosti Wypndt

e e o
pouZzivatel'om.

3. Zvolime si moznost Restartovat. (M Napéjanie

4. Systétm sa automaticky vypne a

opatovne nastartuje. o Lo

5. Pocas Startovania pocitaca nesiahame

9

na klavesnicu ani mys a pockame, az sa
objavi prihlasovacie okno.
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2 Pracovna plocha, ikony, nastavenia

2.1 Pracovna plocha a ikony

2.1.1 Vediet opisat ucel pracovnej plochy pocitaca a panela uloh.

Po spusteni pocitaca a prihlaseni sa do operacného systému Windows sa
na obrazovke zobrazi pracovna plocha.
Funkciu pracovnej plochy mézZeme prirovnat k funkcii skuto¢ného pracovného stola:

e umiestiiujeme na nu jednotlivé polozky, napriklad subory, priecinky, aplikacie
a pod. , ktoré pri praci pouzivame najcastejSie, usporadujeme, organizujeme
a spravujeme ich podl'a svojho Zelania,

e na pracovnej ploche sa zobrazi kazdy otvoreny program, subor, priecinok,
dokument a pod. ako keby sme ich mali otvorené na pracovnom stole,

¢ ndajdeme tu aj malé aplikacie napr. kalkulacka, poznamkovy blok, odpadkovy
koS ktoré opat "nahradzaja” realne objekty,

e apod.

Pracovna plocha ma vo vSeobecnosti tri zakladné komponenty:

1. ikony, ktoré reprezentuju zastupcov programov, tlac¢iarni, diskov, prieCinkov a
suborov.

2. okna, ktoré reprezentuju spustené aplikacie, otvorené priecinky a pod.

3. miniaplikacie (miniprogramy), ktoré poskytuji prehladné informacie
aumoZzinuju jednoduchy pristup kcasto pouZivanym nastrojom. Medzi
miniaplikacie dodavané so systémom Windows 10 patria Kalendar, Hodiny,
Pocasie, Titulky informac¢ného kanala, Prezentacia a Obrazkovy hlavolam.

Panel uloh sa spravidla nachadza v dolnej casti obrazovky a je rozdeleny na tri
hlavné casti:

1. tladidlo Start 58 , pomocou ktorého sa otvara ponuka Start. pripadne slizi
na spustanie programov, napovedy, hladania alebo na vypnutie pocitaca
a pod.

2. stredna cast, naktorej si zobrazené otvorené programy a subory, ¢im
umoznuje rychle prepinanie medzi nimi.

3. oblast oznameni, vktorej sa nachddzaju ikony jazyka a hodin, ikony
zobrazujuce stav jednotlivych programov a nastaveni pocitaca.
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2.1.2 RozlisSovat obvyklé ikony reprezentujice napriklad subory,
priecinky, aplikacie, tlaciarne, pamatové jednotky, odkazy (aliasy),
kos (bin/ wastebasket/ trash).

Vzhl'ad pracovnej plochy pocitaca je vel'mi zavisly od naSho vkusu a navykov. Vd'aka
vel'kej variabilite prispdsobenia pracovnej plochy dokaZeme na nej zobrazit ikony
podl'a nasho vyberu.

Spravidla sa napracovnej ploche

vyskytuju vzdy ikony Tento pocitag, & a Q
CCw

prieCinok dokumentov aktualne Tente
ENTO

L, i .. . Onelrive
prihlaseného pouzivatela (v nasSom poéitad
pripade CCV), Siet, OneDrive a Kos. @ =
e
Siet’ K.j-g

V starSej verzii systému Windows sa tieto ikony nazyvali tiez Pocita¢, Moje
dokumenty, Miesta v sieti a KoS.

Tieto zakladné ikony nemusia mat' na kazdom pocitaci ten isty vzhl'ad. Ich podoba je
ovplyvnena nastavenim systému a aj osobnymi nastaveniami pouzivatel'a pocitaca.

Sucastou ikony je obrazok charakterizujuci aplikaciu, v ktorej bol subor vytvoreny,
v zavislosti od funkcie objektu a tieZ nazov objektu.

Subory. Ikony siborov majd rozny vzhlad v zavislosti

od typu aplikacie, v ktorej boli vytvorené. Na pracovnej m ‘ﬁ/’;

ploche sme si vytvorili dva typy suborov ,historia.pdf* -

a ,dekani.docx”. Modul 213 Fistori

Adresare/Priecinky. Typickym prikladom priecinku,

ktory takmer vzdy napracovnej ploche najdeme je

prie¢inok CCV tj. prietinok aktudlne prihlaseného I

pouZzivatela. Histéria
LIPI5 files

Pre ukazku sme na pracovnu plochu ulozili aj prieCinok cev
Histéria UPJS_files.

]

7 -

| S
—

Aplikacie. Spravidla ide o ikony, ktoré slizia na spustenie
nejakej aplikacie. lkony maji charakteristicky vzhlad

prisluSny k danej aplikacii. Internet VLC media
explorer player

Vo vacdSine pripadov sa stretneme pri ikonach aplikacii (aj pri inych ikonach)
so symbolom malej modrej Sipky. Tento symbol znamenad, Ze ide o odkaz na danu
polozku (aplikaciu, subor a pod.).

Odkaz je ikona, ktorda umoziuje jednoduchy pristup koblibenym suborom
a programom, pricom nepredstavuje danu polozku, ale iba prepojenie nanu. Z
daného dévodu st odkazy vel'mi malé a preto ¢asto vyuZivané.
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Tlac¢iarne. Niekedy je vyhodné mat napracovnej

ploche vytvorenych zastupcov pre tlaciarne. ?
Qa ) Al

Na pracovnej ploche si mdzeme vytvorit zastupcu

; . v . Zariadeni
pre konkrétnu tlaciaren (napr. Microsoft XPS Document SriaTenta

Microsoft XPS a tladiarne -
Writer) alebo pre adresar s pristupom ku vSetkym Document Writer odkaz
tlac¢iarnam, ktoré mame nainstalované na pocitaci
K6S. Pri mazani dokumentov je spravidla systém
nastaveny tak, Ze mazany objekt sa nezmaze dplne, ale
najskor sa presunie do Kosa. AZ ked ho vysypeme & o
z koSa, je zmazany uplne. =
Kas K&z
Ikona KoSa mozZe mat dvojaky vzhlad v zavislosti
od toho, i je nejaky subor v KoSi alebo je K6S prazdny.
Pamitové jednotky. Medzi d'alSie ikony, s ktorymi sa -
moZeme napracovnej ploche stretnut patria aj : [
pamatové jednotky napr. pevny disk, Jednotku CD Iaptélilg}; KINE]DSJTGN
IS . .

a pod. (CastejSie su to odkazy na pamatové jednotky).
Pri inStalacii systému, aplikacii a pri ukladani siborov mdzeme vzhlad pracovnej
plochy ovplyvnit.

Ikony na pracovnej ploche nam urychl'uju pracu. DokaZzeme sa k suborom, aplikaciam
rychlejSie dostat a tym ich aj otvorit, spustit.. Mali by sme vSak mat na mysli
ucelnost ikon na ploche a prehl'adnost.

2.1.3 Vyberat a premiestiiovat ikony.

Pri inStalacii roznych aplikacii systém uklada ikony aplikacii na ploche v istom poradji,
ktoré nam casto krat nevyhovuje. Ked'Ze sa s pracovnou plochou stretdvame stale je
nutné si pracu s ikonami zefektivnit. Jednou z moZnosti zefektivnenia prace je Gprava
rozmiestnenia ikon tak, aby sme mali na pracovnej ploche prehl'ad a dobru orientaciu.
OZNACOVANIE JEDNE] IKONY.

Jednu poloZku oznac¢ime kliknutim I'avym tla¢idlom mysi. Nazov poloZky sa podfarbi
- oznadi = poloZka je oznacena. VSetky d’alSie kroky, ktoré vykoname sa budu tykat
iba oznacenej poloZky (vymazanie, presunutie a pod.).

S— —

[ [

— ——
OZNACOVANIE SUVISLE] SKUPINY IKON POMOCOU KLAVESU SHIFT.
Pri oznacovani spojitej alebo suvislej skupiny ikon pomocou klavesu Shift klikneme
na prvu ikonu l'avym tlac¢idlom mys$i a tym ju onacime.
Podrzime stlaCeny klaves Shift a mySou klikneme na poslednu ikonu. VSetky ikony,
Ci uz ide o ikony suborov, aplikacii a pod., sa v tomto intervale oznacia.
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Pri tomto oznacovani nemusime nutne dodrZat postup - prvy a posledny subor.
MoZeme najskér oznacit posledny a azZ potom prvy subor.

OneDrive Tento KniZnice KINGSTOM Siet’
poditad (0]
I Y e
. L
H o & = 2 =
- [ [ F"“-""? [ v
Ovladacr Kas Google YLC media Internet Zariadenia
panel Chrome player explorer a tlaciarne -
odkaz

OZNACOVANIE SUVISLE] SKUPINY IKON POMOCOU VYBERU

Pri oznacovani spojitej alebo suvislej skupiny ikon vyberom postupujeme tak,
Ze pomocou stlaceného l'avého tlacidla mysi vytvorime vyber okolo ikon, ktoré
chceme oznatit. Nevyhodou tohto oznaéenia je to, Ze vieme vytvorit' iba ,obd{Znikové

- pravouhlé vybery.
“ 2 2 nh @
OneDlrive cov Tento Kniznice KINGSTOMN Siet’
poditad {H]
a o
E g € A P2 =
. . a7 F
Ovladaci Kas Google VLC media Internet Zariadenia
panel Chrome player explorer a tladiarne -
odkaz

OZNACOVANIE NESUVISLE] SKUPINY IKON.

Pri oznacovani nesuvislej skupiny ikon mysou klikneme na I'ubovol'nud ikonu, ktoru
chceme oznacit.

PodrZzime klaves Ctrl a mySou klikdme na d’alSie ikony, ktoré chceme oznacit.

Ak by sme chceli niektoru z ikon odznacit, drZzime stlaceny klaves Ctrl a klikneme
na nu mysou opat. Oznacenie polozky sa zrusi.

Treba si dat pozor, aby sme pri vybere nesuvislej oblasti naozaj len klikali. Ak
nahodou potiahneme mys$ so stlacenym l'avym tla¢idlom mysi, spravime si koépie
vSetkych oznacenych poloZiek.
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=

Tento

-

KniZnice
pocitad
n
1 =
: -~
Histéria DKS
UPJ5 files

Moy
KINGSTOM
(D)

(E:)

Poznamkow
y blok

Internet
explorer

PRESUVANIE VYBRANYCH IKON

Pri vSetkych spomenutych sposoboch, moZeme oznacené ikony nasledne kopirovat,

presuvat, zmazat...

Presuvanie

Siet’

test

ikony. Klikneme naikonu, drZime stlacené

¢EH o
Cwladacr Kas
panel

WORD 2016

a presunieme ikonu na pozadované miesto pracovnej plochy.

Presuvat moZeme jednu i viac ikon stiCasne.
USPORIADANIE IKON NA PRACOVNE] PLOCHE

Ikony na pracovnej
ploche moZeme
zoradit na zaklade 4
zakladnych

parametrov - podla
nazvu, velkosti, typu

a datumu Upravy.

Klikneme  pravym

tlac¢idlom mysSi
na pracovnej ploche
(mimo ikony) a
v kontextovom menu
si vyberieme
polozku Zoradit

podIa.

Zobrazit’
Zoradit’ podla
Zoskupit podla
Obnowit’

AT VAV

Prilepit
Prilepit odkaz

Wlastnosti grafiky...
Moznosti grafiky

Mowy

=1 Mastavenie obrazovky
& Prispasobit

* MNazov

Velkost’

Typ poloiky
Daturmn dprawvy

WordPad

-

Adobe
Reader 7.0

Zariadenia
atlaciarne -
odkaz

lavé tlacidlo mysSi

& \zostupne

Zostupne

Dalzie...

Nasledne si vyberieme kritérium podl'a ktorého chceme ikony zoradit.

Takisto moZeme upravit ich zobrazenie na ploche t.j, velkost ikon, zarovnanie,

automatické usporiadanie a pod.

M2-2: Pracovna plocha, ikony, nastavenia

Strana | 5



»,;'itnumdemn IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Rovnako ako v predchadzajicom Velmi velkeé ikony

pripade Kklikneme pravym tlacidlom Velké ikony
mysi na pracovnej ploche (mimo ikony). »  Shedne velkekony
Teraz si v kontextovom menu zvolime

Malé ikony
polozZku Zobrazit. Nasledne si Usporiadat automaticky
vyberieme vel'kost ikon, ako aj d'alsie Podrobnosti
parametre. Dlazdice

Obsah

2.1.4 Vytvorit, premenovat, premiestnit, odstranit odkaz (alias).
V pripade, Ze s niektorymi aplikdciami pracujeme castejSie, urcite by sme si chceli
urychlit aj ich spustanie. Pri inStalovani niektorych aplikacii sa nas systém spyta, Ci
chceme na pracovnej ploche vytvorit ikonu aplikacie pre rychlejSie spustanie. No su
aplikacie, ktoré tito moznost nemaju alebo ju pri inStalacii prehliadneme. Systém
Windows 10 nam jednoduchym a elegantnym sp6sobom umoZnuje kedykol'vek si
na pracovnej ploche spominané odkazy na jednotlivé aplikacie (subory, priecinky a
pod.) vytvorit.
VYTVORENIE ODKAZU
Pri vytvarani odkazov najednotlivé aplikacie mame Kk dispozicii dva zakladné
sposoby.
Sposob: Vytvorenie odkazu na aplikaciu cez umiestnenie aplikacie.
Pri vytvarani odkazu tymto sp6sobom odporidc¢ame dodrziavat nasledujici postup:

1. prejdeme cez prieskumnika na miesto kde je umiestnenda dana aplikacia
(vacsinou su uloZené na disku C:\Program Files (x86) v naSom pripade si
zvolime eSte priecinok IrfanView).

2. Kliknutim pravého tlacidla mysi vyvolame kontextové menu v ramci ktorého

si zvolime moZnost Odoslat kam—Pracovnd plocha - vytvorit odkaz

Nazav Odoslat’ kam > = Dokumenty

Plugins Vystrihndt Komprimovany prieginok (ZIP)
Toolbar Kopiwar h Pracovna plocha—vy‘t\rorit’odkazl
=| i_about]

g Prijemca faxov
=| i_chand Vytvorit’ odkaz

=| i_langu ) Odstranit
=| i_optiof %) Premenovat’

‘| Prijernca posty
8 Zariadenie Bluetooth
- (D)

=| i_plugif Vlastnosti re
W i views prbCia 621 kB

Nasledne sa napracovnej ploche vytvori odkaz nanami zvolent aplikaciu
(IrfanView).

Spbsob: Vytvorenie odkazu na aplikaciu cez kontextové menu priamo na pracovne;j
ploche.
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Pri vytvarani odkazu tymto Zobrazit >
sp6sobom odporucame Zoradit podla 3
dodrziavat nasledujtci postup: Zoskupit' podla >
1. Kliknutim pravého Obnovit
tlacidla mysi (mimo Pl'fler:ft
ikon a panela ﬁloh) Prilepit odkaz
na pracovnej ploche si Zdiefat's
vyvolame Kkontextové Novy 3 Brictinok
ment. Vlastnosti #| Odkaz
2. Zvolime si moZnost B’ Microsoft Access - databaza
Novy—Odkaz | Irfan\View BMP File
Kontakt

Na pracovnej ploche sa vytvori
prazdny odkaz aotvori sa
sprievodca pri vytvarani
odkazov  vdaka  ktorému
vytvoreny odkaz prepojime
s pozadovanou aplikaciou.

' X
|
[ x  Vytvorit odkaz

Movy odkaz

Na ktord polozku cheete vytvorit’ odkaz?

Tento sprievodca pomaha pri vytvarani odkazov na lokalne alebo sietové programy, sibory, priecinky,
poditace alebo internetové adresy.

Zadajte umiestnenie pologky:

Prehladavat’...

Pokraéuite kliknutim na tlagidlo Dalej.

Dal lej Zrusit’

3. Kliknutim na tlac¢idlo PrehYadavat vyhl'addme umiestnenie polozky (napr.
aplikacie), s ktorou chceme odkaz prepojit a klikneme na tlacidlo Dalej.

fadajte urniestnenie polozly:

“Chlsers\Public\DesktophVLC media player. “ Prehladavat... |

4. Zadame nazov pre dany odkaz. Tento nazov sa zobrazi pod ikonou odkazu
na pracovnej ploche. Systém ndm automaticky ponukne systémovy nazov
aplikacie, ak ho chceme zmenit, zadany nazov prepiSeme.
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€ 5 Vytvorit odkaz
Aky nazov cheete odkazu priradit?

Zadajte ndzov pre tento odkaz:

Ak cheete vytvorit’ odkaz, kliknite na tlagidle Dokonéit,

5. Klikneme na tla¢idlo Dokoné&it.

Nasledne sa na pracovnej ploche vytvori odkaz na nami zvolenu aplikaciu, pricom ak
sme si zmenili ndzov odkazu, pod ikonou sa zobrazi nami zvoleny nazov.

Obdobnym spdsobom je mozZné vytvorit aj odkazy na priecinky, ale aj jednotlivé
subory.

PREMENOVANIE ODKAZU
Vytvoreny odkaz je moZné kedykol'vek vel'mi jednoducho a rychlo premenovat.
Pri premenovani odkazov odporucame dodrziavat nasledujici postup:

1. Kliknutim pravym tla¢idlom

mysSi na pozadovany odkaz si a
vyvolame kontextové menu, ,: Otvorit
[d

ramci ktoréh i zvolim -
v ramc toreho s Vo € VLG m Fo Scan forwviruses

v , , ¥ play
moznost Premenovat, pricom DA e R

aktudlne meno pOlOZky sa Obnovit’ predchadzajice verzie

farebne vyznac¢i a nakonci

, v . , Odoslat’ kam
nazvu zacne blikat’ kurzor.
Wystrihnidt
A Kopirovat
L)
H Vytvorit’ odkaz

LC media Odstranit’
ReayEr I Premenowvat’ I
2. Vlozime novy nazov polozky. Vlastnosti

V nasom pripade je to ,video“
a stla¢ime klaves Enter.
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video

Ak chceme nazov zmenit dplne, moéZeme zacat pisat. Akonahle zacneme pisat,

poévodny nazov zmizne.

Ak chceme vnazve zmenit len nejaké pismeno, klikneme mySou do oznaceného

nazvu. Zmizne podfarbenie a vnazve bude blikat kurzor.

Presunieme kurzor

na miesto, kde potrebujeme nazov zmenit a opravime ho.

PREMIESTNENIE ODKAZU.

Pre lepSiu prehladnost pracovnej plochy mo6Zeme

takto vytvorené odkazy I'ubovol'ne premiestiiovat. 7 Y =}
— ’
1. Klikneme naikonu odkazu, ktory chceme — M ULE aussle :
. ., ggllenis plliss
premiestnit.
2. Pri stlatenom l'avom tlac¢idle my$i presunieme g
ikonu na pozadované miesto pracovnej plochy. 3
3. Nasledne l'avé tlacidlo mysi pustime - odkaz sa Syt
premiestni na poZadované miesto.
ODSTRANENIE ODKAZU.
Vytvoreny odkaz je moZné kedykol'vek odstranit’.
Pri odstraneni odkazov odporic¢ame dodrZiavat nasledujuci postup:
Kliknutim  pravym tlaidlom  mysSi
na pozadovany odkaz si vyvolame -
kontextové menu, vramci ktorého si -
, M ) L e Otwvorit
zvolime moZnost Odstranit.
Namiesto kontextového menu mézeme | Fx >canferviruses
pouZit aj tlacidlo Del. Pu Moveto Quarantine
Na rozdiel od predchadzajiacich verzii Obnovit predchadzajlice verzie
Windows sa nezobrazi sa okno Odoslat kam
s hlasenim. Zobrazi sa iba pri trvalom Vystrihndt
odstraneni odkazu (Shift Del) Kopirovat’
Vytworit odkaz
Odstranit’
Prernenowvat’
Vlastnosti
M2-2: Pracovna plocha, ikony, nastavenia Strana | 9
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2.2 Praca s oknami

2.2.1 Rozlisovat jednotlivé prvky (Casti) okna -pas s nadpisom (title bar),
panel alebo pas s ponukami (menu bar), panel alebo pas s nastrojmi
(tool bar), pas snastrojmi (ribbon), stavovy riadok (status bar),
posuvnik (scroll bar).

Charakteristickym znakom operac¢ného systému Windows je to, Ze vSetky subory,
aplikacie sa otvaraju vtzv. oknach. Okna maja viacero spolo¢nych znakov a tiez
niektoré Specifické Casti v zavislosti od aplikacie/suboru.

Spolo¢nymi znakmi okien v systéme su: titulny riadok, panel s ponukami, panel

s nastrojmi, stavovy riadok a posuvniky.

Dokument1 - Waord = - o x
DEOEYMN  Vioiit  Nawh  Rozlofenie  Referencie  KoreSpondencia  Revizia  Zobrazit  © Prezradte co cheete robit... Prihlasit £ Zdielany prostriedok
= Vystrihnuit - P £ Hiadat” -
Calibri (Zéklad = |11 = AaBbCcDe AaBbceDe AaBbCe Azsbcel AQB ab :
Pt Kopirovat o - 2 Nahradit
rilepi - 2 | alny. is B szov -
: \'Kupl'ruvat’furma't B I U ~-abkx, x T Normaélny| TBezriad..  Nadpis 1 Nadpis 2 Nézow = D, Vybrat -
Schranka ® Pismo Styly ® Upravy A~
Strana1z1 FPoéetslow0 [Z EE B - 1 + 110%

Titulny riadok - Title bar. Prvy riadok okna. Najdeme v ilom informaciu o nazve
konkrétneho suiboru a nazov aplikacie: Dokument 1 - Microsoft Word.

Dokumentl - Waord = = O X

Sucastou titulného riadku sd aj ikony urcené naudpravu velkosti okna
aplikacie/suboru.
Niektoré aplikacie maju este v titulnom riadku Specifické Casti napr. V aplikacii Word
je sucast'ou Titulného riadku aj panel Rychle spustenie.

H o -
Panel s ponukami - Menu bar. Panel s ponukami je hned pod titulnym riadkom.
Najdeme v nom poloZky, ktoré najcastejSie vyuzivame v praci so sibormi a aplikaciou
vSeobecne. Cast’ z nich je zhodna vo vsetkych aplikaciach a k nim pribudnti v réznych
programoch poloZky Specifické.
Polozky, ktoré najdeme spravidla vo vSetkych aplikaciach su: Subor, Vlozit, Zobrazit,
Vlozit, Pomocnik.
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Vlezit Mawrh Rozlozenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit’

Panel s nastrojmi - Tool bar. Panel s nastrojmi sa nachadza hned pod panelom
s ponukami a je Specificky pre kazdu poloZku panela s ponukami. Obsahuje nastroje
tykajuice sa danej poloZKky, ktoré najcastejsie vyuzivame. Na obrazku su zobrazené

nastroje polozky Domov.

VioZit" Navrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit ¢ Cheemzi Prihlésit ,q_ Zdielany prostriedok
ks S PR A2 Hiadat -
. . Y _
0 Calibri (Zaklad ~ |11 A A Aa AaBbCcDe| AaBbCecDe AaBDhC( . 4 .
it Zac Nahradit
rilepit’ - = L abe . | iadh, - —
c o B I U ~abkx x o~ 3 A T Normaélny T Bez riad Nadpis 1 |+ [} Vybrat~
Schranka e Pismo 71 Odsek 71 Styly 71 Upravy s

V literatire sa moOZeme stretnit aj s pojmom Panel sndstrojmi - ribbon. Panely

s nastrojmi sa v priebehu novych verzii MS Office menili. Ak by sme si vzali panel

nastrojov napr. zMS Word 2003, vidime Ze organizacia nastrojov je uplne ina.
NS HROSAITELL DB -8 303 EP] D0 - @kl
: 4 Normilny v TimesNewRoman - 12 .| B Z U |EIE S S E-|SSEED-¥A-

—— ~

NovSie verzie MS Wordu napr. 2010, uZz vyuZivaju iné rozloZenie a organizaciu

nastrojov. Panel nastrojov s danym rozloZenim sa nazyva ribbon.

Stavovy riadok - Status bar. najdeme v dolnej ¢asti okna aplikacie/stiboru. Obsah
stavového riadku je zavisly od aplikacie. Spravidla tam ndajdeme informacie
o otvorenom subore (Word), ostave jeho nacitania (Internet Explorer), o jeho
velkosti (IrfanView) a pod..

Strana1z1 Pofetslow0 [ B B - 1 + 110%

Posuvniky - Scroll Bar. Posuvniky najdeme v pravej a dolnej Casti okna aplikacie.
Zobrazené su vtedy, ked sa okno aplikacie/subor nezmesti na pracovnu plochu.
UmoZnia ndm pohyb vramci okna. Klikneme mysSou na posuvnik, drzime stlacené
I'avé tlacidlo mysi a p ohybujeme mySou v smere hore-dole resp. doprava - dol'ava.

Dokument1 - Word Ea) - jm| x

VloZit NWavrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit z  Prihlésit F_"_Zdiel'anjr prostriedok

. o o Evizv = | E
0 Calibri (Zaklad - |11~ A A - AaBbCcDe, AaBbCeDe AaBbCe -
Prilepit’. o B I U - abe x, Xx° fNormélny. TBezriad.. Nadpis1 = UPaWY
Schranka Pismo Sty & A~
i
-
Ecol
et
L 4 »
m T T T SIM L= 2 = - - | - T 7o
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Druha moznost’ pohybu je vyuZitie tlatidiel M . KlikAme na prislu$né tlacidla (3ipka
hore, dole, doprava, dol'ava) alebo drzime na nich stlacené I'avé tlac¢idlo mysi.

Na pohyb smerom hore-dole moZeme vyuzit aj klavesy Page Up - Page Down.
Ak mame kdispozicii mys$ skolieskom, moéZeme sa posunut smerom hore-dole
aj pootocenim kolieska na mysi.

2.2.2 Otvorit okno, zbalit okno nalistu (collapse), rozbalit okno zlisty
do povodného stavu (expand), zmenSit okno z celej obrazovky
na prednastavenu velkost (restore down), zvicsit (okno) na cela
obrazovku, zmenit vel'kost okna, premiestnit okno, zatvorit okno.

Charakteristickym znakom operac¢ného systému Windows je to, Ze vSetky subory,
aplikacie sa otvaraju na pracovnej ploche v tzv. oknach.

OTVORENIE OKNA

Okna systému Windows, ¢i uz ide o okna aplikacii, prieskumnika, internetového
prehl'adavaca a pod., otvarame spravidla dvojklikom na prislusnu ikonu alebo stbor
asociovany sdanou aplikaciou (napr. okno aplikacie Microsoft Word otvorime
dvojklikom naikonu Microsoft Word, ale aj dvojklikom na dokument vytvoreny
v aplikacii Microsoft Word).

Po otvoreni okna sa na panely uloh (spravidla je to v dolnej casti pracovnej plochy)
zobrazi ikona prislusnej aplikacie spolo¢ne s ndzvom dokumentu, priecinka a pod.

ZMENA VELKOSTI OKNA

Vel'kost okien mézZe byt po otvoreni rézna. Niektoré okna sa otvoria na celt pracovnu

plochu, iné len na jej Cast.
Vel'kost okien si vramci systému Windows 10 vieme podla svojich poziadaviek
dodatocne upravit.

Ak chceme menit Sirku okna _ O x

;v v . s . [ Prechédzajte do Chromu X
odporu¢ame dodrZat nasledujtci R T
C | ® Chrome | chrome://welcome-win10/7text=faster ¥
postup:
1. MySou sa presunieme nad
pravy alebo l'avy okraj okna. c.

Naopak, ak chceme menit vysku

okna, mySou sa presunieme nad P,reChgﬂzaJte do Chromu =
horny alebo spodny okraj. ryCh |EJSIe

2. Kurzor mySi sa zmeni

na obojstrannu sipku.
3. StlaCime lavé tlacidlo mysi
a pohybujeme 1iou smerom
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dovnutra alebo von z okna.
Velkost okna mo6Zeme menit do Sirky a vysky stuicasne. Staci, ak sa mySou presunieme
do niektorého rohu okna. Kurzor mysi sa opat zmeni na obojstrannu Sipku. Stla¢ime
'avé tlac¢idlo mysi a pohybujeme nou.
Pre zmenu vel'kosti okna m6Zeme vyuZit aj tri zakladné tlacidla, ktoré sa nachadzaju
vpravom hornom rohu titulného riadka kazdého okna systému Windows

(= O |

[ Prechadzajte do Chrome X

C | @ Chrome | chrome://welcome-win10/7text=Ffaster ¥

¢

Prechadzajte do Chromu rychlejsie

Nastavenie Chromu ako predvoleného prehliadaca

1.  Otvorif Nastavenia systému Windows

2. Kliknite pod polozkou Webovy prehliada& na moZnost Microsoft Edge

. i

1. Minimalizovat E Prvé tlacCidlo zl'ava ma funkciu celé okno aplikacie

»zbalit“ - minimalizovat na Panel uloh, kde ostane iba ikona prislu$nej
aplikacie spolo¢ne sndzvom dokumentu, priecinka a pod.. Ak potrebujeme
okno na pracovnej ploche opat zobrazit, staCi ak na Panely uloh klikneme
na miesto, kde sa dané okno minimalizovalo.

2. Maximalizovat @ / Obnovit’. Stredné tlacidlo méze vyzerat dvojako,
podl'a toho ako bolo okno zobrazené pred jeho stlacenim.

a) Maximalizovat @— Ak okno nie je zobrazené na celd pracovnu
plochu, funkciou stredného tlacidla je zvacsit - maximalizovat dané
okno naceld pracovnd plochu. Vmomente, ked sa okno
zmaximalizuje, zmeni sa vyzor a funkcia tlacidla.

b) Obnovit — Ak je okno zobrazené na celi pracovnu plochu,
funkciou stredného tlacidla je zmenit velkost okna na taku, aku
malo predtym neZ bolo maximalizované - obnovit jeho vel'kost.

3. Zavriet . Funkciou tretieho tlacidla je zatvorenie okna. Zatvorenim okna
sa okno odstrani z pracovnej plochy, ale aj z panela tloh.
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V pripade, ak zatvorime okno aplikacie napr. na spracovanie textu, tvorbu obrazkov
a pod., bez toho, aby sme predtym uloZili vykonané zmeny, zobrazi sa sprava, ktora
nam ponudkne moznost uloZenia tychto zmien.

PRESUVANIE OKNA

Niekedy potrebujeme okna jednotlivych aplikacii/siborov zobrazit vedla seba,
aby sme videli obidve aplikacie zaroven.

Pri prestvani okna odpordc¢ame dodrzat nasledujuci postup:
1. Lavym tla¢idlom mysi klikneme kdekol'vek v titulnom riadku.
2. Pristlacenom I'avom tlacidle mysi pohybujeme mySou po ploche.
3. Spolo¢ne s kurzorom mysi sa presunie aj okno.

Pomocou zmeny velkosti a presunu okien si méZeme okna l'ubovol'ne usporiadat.

Dokument] - Word

VioZit™  Névrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit @ Chcemz  Prihlasit QZdieI'anjr prostriedok
o
i - - A A - Pp | SR, (eS| A
D Cambria 12 A A |Aa = TE= | EE || AaBbCcIl AaBbCcDc AaBbCcDe L
Prilvepit' ¢ B I U ~akex x A~ . A- =E=== Iév T Normal... T Tiraz T Bezriad... = Uprva\t}r
Schranka & Pizmo 71 Odsek 71 Styly 71 ~
PRESUVANIE OKNA
Niekedy potrebujeme okna jednotlivych aplikdcii/stiiborov zobrazit vedl'a seba, aby sme
videli obidve aplikicie zaroven.
Pri prestuvani okna odporti¢ame dodrzat’ nasledujici postup:
Strana1z1 Pofetslow 51 [[2 Bl B - 1 + 100%
- O *
Nova karta x
Cc|a b

3% Aplikacie Ak cheete mat zalozky vidy poruke, dajte si ich na tento panel so zalozkami. Importovat zalozky..,

(annnle v

2.2.3 Prepinat sa medzi otvorenymi oknami.

Len zriedkavo na pracu vyuzivame prave jednu aplikaciu. Ovela castejSie pracujeme
striedavo vo viacerych aplikaciach. VyuZivame napriklad kopirovanie objektov z
jednej aplikacie do druhej, robime si pomocné vypocty, popripade mame nejaku
aplikaciu spustenu stale (hovorime tomu ,na pozadi“) a my pracujeme v Uplne inej
aplikacii. Napriklad po¢ivame hudbu z CD disku a pritom vyhl'adavame informacie
na internete.
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V operacnom systéme Windows 10 mdZeme mat spustenych aj viacero aplikacit
sucasne, pricom kazda aplikacia ma svoje okno. Ak mame spustené viaceré aplikacie,
ich okna su akoby poukladané jedno za druhym. Posledna spustena aplikacia je
navrchu a ostatné okna su za fou.

Okna sa daju rozdelit podla aktivity a aj vyzoru na 2 skupiny: aktivne okno
a neaktivne okna. Aktivne okno je okno aplikacie, sktorou aktualne pracujeme.
Nachdadza sa stale na vrchu.

1+ = Dokument2 - Word
li\i; BT Domov V\cAi\t'|N§wh‘RozlaielReferen‘Kors'p(|Revfz\a|Zobrazn‘ Q Cheemz Priblasit £, Zdielany prostriedol
Ty Zakladny - A E-ELw |EE
Calibri (Zakladny text) = |11 : == A, p
orl B I U~akx, x° A I=- ;‘f i
rilepit N - tyly  Upravy
O - ¥ A-W.A-p- KA q - -
t] Schranka & Pismo [ G Sty & ~
Cepssfi=
L ETOTT
| -
£ » . .
[ 7 [l Domov Zdielst Zobrazit [2]
A e
L 4 # > Rychlypristup w| @/ | Prehladavat: Rychly pristup @
laistanise
igllenisy A = e
5+ Ryichly pristup ~ Casto pouZivané priecinky (5) ) . .
ticiu. Ovela Castejsie pracujeme
- 1 Pracovni plo Mad Tont e objekt
A= aprikla opirovanie objektov
) B Stiahnuté st Val ‘ d —_ E: | i . . .
Pl pofty, popripade mime nejakd
S |= Dokumenty Pracovna Stishnuté  Dokumenty Obrézky Modul2 g . —
WILE uisil 1) a mv pracuieme v tinlne inei
el =] Obrazky - o x
Modul2 ~ 1 / Mové kerta x
@ OneDrive c | a )t
&3 Tento potitad 5 Aplikicie Ak cheste mat zdlozky vidy poruke, dajte i ich na tento panel so zélozkami, Importovat zalozky..
[ Dokumenty
J Hudba
& Obrazky
[ Pracovna plochz
& Stiahnuté sibory v
Poloky: 9

Na prepinanie sa medzi jednotlivymi oknami mame viacero moZnosti.

1. Moznost. Jeden zo sposobov ako vidiet sucasne okna viacerych aplikacii je
uprava vel'kosti okien aich usporiadanie vedla seba. Vtom pripade vidime
okna vSetkych aplikacii. Kliknutim do okna aplikacie sa dostaneme do nej
a mdZeme v nej pracovat.

2. Moznost. Po spusteni aplikicie sa na Panely uloh zobrazi tlacidlo s ikonou
spustenej aplikacie a ndzvom otvoreného dokumentu, priecinku, internetovej
stranky apod. Jednotlivé okna aplikacii sa stavaju aktivnymi po kliknuti
na tlacidlo prislusnej aplikacie na panely uloh.

3. Moznost. Systém Windows 10 ndm umoziuje prepinat sa medzi vSetkymi
otvorenymi oknami aj pomocou klavesnice. Ak pri stlacenom klavese Alt
stla¢ime klaves Tab, zobrazi sa ndm okno nahladmi na vSetky okna , ktoré

mame momentalne otvorené.
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obrjpg - IfanView WE Modul 2 V3 [Resim ko... ©) Nové karta - Google Chrome P Prieskumnik w8 Dokument2 - W...

Prepinanie sa medzi zobrazenymi oknami je vel'mi jednoduché. Pri stlacenom klavese
Alt opakovane stlaiCame klaves tabuldtora Tab, ¢im postvame oznacenie
pozadovaného okna (na obrazku je oznacené okno aplikacie MS Word). Ak je okno,
do ktorého sa chceme prepnuat oznacené, pustime klaves tabulatora Tab aj klaves
Alt. Ak namiesto klavesy Alt stla¢ime tlac¢idlo Windowsu tak sa ndm zobrazia
vSetky aplikdcie vzmenSenej mierke, kde si mézeme vybrat aplikaciu alebo ju aj
dokonca zavriet.

% =24
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000000000000

1= o B fw e o 0w e
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2.3 Nastroje a nastavenia

2.3.1 PouZivat dostupné funkcie pomocnika

Programy, ktoré si nainStalujeme
napodital, majii kdispozicii nejaky [ERFAICRICEIGERYIIEGETNE
systém napovedy. Bud’ ide priamo o [ROSEEIILEICEREV]ololgR-NyE A= EN
sucast programu alebo sa da k napovede
dostat prostrednictvom internetu.

Systtm Windows ma tieZ svojho
pomocnika. Do vyhl'addvacieho pol'a na
. . ; IRV Hladat vo Windowse
paneli uloh zaddme kl'i¢ové slovo alebo - -

otazku a najdeme pomoc od spolocnosti

Microsoft.
Rychle hl'adanie

Ak nevieme najst’ niektoré nastavenie alebo funkciu, je viac nez pravdepodobné, Ze
sa knej dostaneme zadanim jedného slova. Zadajme napriklad spanok a ukaze sa
nastavenie rezimu spanku v pocitaci. Alebo zadajme odinstalovat’ a ndjdeme miesto,
kde mdzZeme zobrazit alebo odinstalovat aplikacie.

Rychle odpovede

Na niektoré najcastejSie kladené otazky tykajice sa Windowsu su uZ odpovede
pripravené. Zadame otazku, ako napriklad Ako vymazat histériu prehliadania alebo
Ako pouZivat' viacero pracovnych ploch v systéme Windows 10 a potom vyberme
vysledok s nadpisom Pomoc od spolo¢nosti Microsoft.

Ak nemoOZeme najst odpoved vo svojom pocitaci, vyberieme si webovy vysledok a
najdime odpoved v Bingu, alebo ziskajme d'alSie odpovede online na adrese
support.microsoft.com/windows.

D @ Filtre ~~ MNajlepsia zhoda

Najlepsia zhoda Ako prispdsobim panely Gloh
ver Nastavenia systému
Zmena ¢asu spanku pocitaca

B i Vyber monitora, kiory sa ma pouZit’ ako
Nastavenia systému

hlavna obrazovka
. Nastavenia systému
Nastavenia
; o ) Nastavenia >
¢ Nastavenie napéjania a spanku
Nastavenie zjednoduSenia pristupu pre
5% Zmena ¢asu spanku poéitaca pri napajani z klavesnicu
batérie
Dokumenty >
#% Zmena ¢asu spanku poditaca pri napajani

R | https_www.ako-uctovat.sk_0.localstorage
zo siete

| https_www.ako-uctovat.sk_0.localstorage-
journal

| http_praca-ako.sk_0.localstorage
| http_praca-ako.sk_O.localstorage-journal
Priecinky >

#cf.akosatorobi.sk

B & b 0 @ o= ;g

ako|
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PRECHADZANIE ONLINE POMOCNIKA

Cely pomocnik je logicky Strukturovany. Na zaciatku so NajpopularnejSie témy
pomocnika a pod nimi st témy zoskupené do vacsich celkov - kategorii, ktoré su
tematicky zoskupené avytvaraju tak niekolko zakladnych, hlavnych tematickych
celkov.

(e | B Zabezpecené | https://support.microsoft.com/sk-sk/products/windows?os =windows-10 i}| :

: Spravovat’ moje konto % Spytajte sa komunity R Kontaktujte nas

R Kontaktujte nds J, Vyhladajte subory na stiahnutie

Pomocnik pre Windows 10

Prehladavanie kategorii  \Windows 10 ~

¢  Najpopuldrejsie témy ~

Inovacia na Windows 10: Najcaste)sie otazky

Windows Update: najcastejSie otazky

Riegenie problémov s otvarenim ponuky Start alebo Cortany
Tipy na zvyienie vykonu pocitaca s Windowsom 10

Riesenie problémov so zvukom

Riegenie problémov s tlaciarnou

Riesenie chyb s modrou obrazovkou

Mavrat na Windows 7 alebo Windows 8.1

Ochrana PC

Bo  Ingtaldcia, inovécia a aktivécia e
Q  7Zacat 7
L2 Konto Microsoft e
& Ulozenie ~
Aplikécie vo Windowse 10 e
Bl E-mail a komunikécia e
7 Siel a internet 7
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Po kliknuti nalubovolnd kategériu sa @ wicosoft tdge v

zobrazia odkazy na dalSie podkategorie,
v niektorych pripadoch uz aj jednotlivé

témy.

S Vyhladavanie o~

Vyhladajte cokolvek, nech je to kdekolvek
Hl'adanie pomaci

Oblasti a jazyky, v ktorych je Cortana k dispozicii

By Zabezpeéenie a achrana osobnych tdajov ™

VYHLADAVANIE TEM v POMOCNIKOVI

Pre vyhl'adavanie jednotlivych tém v Pomocnikovi odporic¢ame pouzit nasledujuici

postup:

1. Kliknutim do vyhl'adavacieho pola v zahlavi okna aktivujeme vyhl'adavanie

tém v pomocnikovi

Nasledne do vyhl'adavacieho pol'a napiSeme klI'i¢ové slovo, ktoré sa tyka témy,
ktort chceme vyhladat’ a stlacime klaves Enter alebo ~.VnaSom pripade
to bude slovo ,skicar”.

Pomocnik vyhl'add vsetky témy ktoré sa tykaju nami zadaného kl'icového

slova

RE Spravovat’ moje konto ﬂ;f' Spytajte sa komunity R Kontaktujte nas

R Kontaktujte nas \I, Vyhladajte sibory na stiahnutie

Prehladat Vysledky vyhladdvania vyrazu skicar', Najdeng vysledky: 45

vietok

obsah Pomocnik pre Windows - support.microsoft.com
spolognosti https://support.microsoft.com/sk-sk/products/windows
Microsoft Ziskajte pomoc, podporu a kurzy pre produkty Windowsu —

Windows 10, Windows 8.1, Windows 7 a Windows 10 Mohile.

Nastroj Skicar - SharePoint
https://support.office.com/sk-sk/article/Nastroj-Skicar-d6804586...
Tento ¢lanok je strojovo preloZeny, precitajte si vyhlasenie. Anglicka
verziu tohto ¢lanku najdete tuhttps://support.office.com/en-
us/article/d6804586-db3f ...

3D Skicar na tvorbu v 2D - support.microsoft.com

4. Obsah pomocnika k danej téme zobrazime kliknutim na prislusny odkaz.
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Office Produkty v~ Zdroje v Sablony Podpora

Podpora

Nastroj Skicar

a n t Work

DOLEZITE : Tento élanok je strojovo preloZeny, preditajte si vyhlasenie. Anglicki verziu tohto clanku najdete tu a

méZete ju poudit’ ako referenciu.

Co vas zaujima?

= Zobrazit suhrn néstrojov Skicara
= Pridanie textu do skice
= Vyberte alebo zrudte vyber nakreslenych objektov

= Vystrihnutie, kopirovanie alebo prilepenie nakreslenyich objektov

= _Premiestnenie nakreslenych objektov

2.3.2 Zistit zakladné informacie o pocitaci: vydanie (verzia) a typ
operacného systému (32bitovy resp 64bitovy systém), velkost

nainsStalovanej pamite RAM.

Zobrazovanie zakladnych informacii o vypoctovom systéme ako je operalny systém,

Cislo nainstalovanej verzie, ¢i vel’kost pamate zistime nasledovne:

1. Prejdeme do ponuky Start =&, kde si zvolime moZnost Nastavenia.

2. Vramcijednotlivych kategorii Nastaveni sizvolime kategériu Systém

= [m] X

Nastavenie

| Vyhladat nastavenie A

53 NASTAVENIA

= © w4

Prispsobenie
Pozadie, obrazovka
uzamknutia, farby

Systém Zariadenia Siet’ a internet
Bluetooth, tlaciarne, Wi-Fi, rezim Lietadlo,

Displej, oznamenia,
my3 VPN

aplikacie, vykon

('\ -

I‘-—-—- 4 l-p

AF 7

Zjednodusenie pristupu Ochrana osobnych

Moderator, zvdciovacie udajov
sklo, vysoky kontrast Miesto, kamera

Konta Cas a jazyk
Vase konta, e-mail, Rec, oblast, datum
synchronizacia, praca,
rodina

O

Aktualizicia a
zabezpecenie
Windows Update,

obnovenie, zdlohovanie

M2-2: Pracovna plocha, ikony, nastavenia
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&

&

3. Klikneme

na moznost

Informacie.

Zobrazi sa nam okno

so zakladnymi informaciami o naSom pocitaci.

Nastavenie

SYSTEM

Obrazovka

Oznémenia a akcie

Aplikicie a sticasti

Systém
= X

Vyhladat nastavenie

am Windows10

Nézov poéitata CCV-2540-02
Multitasking Premenovat PC
ReZim tabletu

Organizécia CCVAPP

Setri¢ batérie

Napéjanie a spanok

Ulozisko

Offline mapy

Predvolené aplikécie

Pripajit' k doméne

Pripojit’ k Azure AD

Windows 10 Education I

I-;Tﬂe

'erzia
Zostava OS
Kéd Product ID

I Informacie

I Pracesor

1517
10586.916
00328-20280-02290-AA424

Intel(R) Core(TM) i5 CPU
@ 2.53GHz 2.53 GHz

M 540

I Nainstalovana Eamat’ RAM 1,86 GB l

Typ systému
typu x64

64-bitovy operaény systém, procesor

Pero a dotyk

Pre tito obrazavku nie je k dispozicii
zadévanie vstupu perom ani
Anbulam

1. Klikneme pravym tlatidlom mys$i do ponuky Start ==, kde si zvolime

moznost Ovladaci panel.

2. Vramci jednotlivych kategdrii ovladacieho panela si zvolime kategdriu

Systém a zabezpecenie

Ovladaci panel - O >
“ v P » Ovladaci panel v O Prehladavat: Ovladacr panel R
Uprava nastavenia pocitaca Zobrazit podla:  Kategéria
~
Systém a zabezpecenie | & PouZivatelské kont4
Skontrolovat stav poditada a G Zrmenit typ konta
Uloéit' zaloZné kopie slborov .
;C_Imhccc_“ h"-‘t”t':e stborov g5 Vzhlad a prispdsobenie
alohovanie 2 obnovenie Fmenit’ motiv
{r.'."m.dcws?] o =" Upravit rozliZenie cbrazovky
Vyhladat a vyriedit’ problémy i
A&  Siet'ainternet #"i Hodiny, jazyk a oblast
’ ; Pridat jazyk
t&' Pripojit na Internet v" Er‘ﬂenii’r‘r;etédv wstupu
Zobrazit stav siete a sietové - L -
3. Klikneme na mozZnost' Systém.
M2-2: Pracovna plocha, ikony, nastavenia Strana | 21
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t Systém a zabezpedenie

« v 1 Q> Ovia.

Ovladaci panel — domowska
stranka

+ Systém a zabezpecfenie
Siet a internet
Hardweér a zvuk

o«

Programy

» Systém a zabezpedenie »

O X

v Prehladavat: Ovladaci panel

P

Zabezpecenie a Udrzba

Skontrolovat stav pocitaca a vyriesit’ problémy

G Zmenit nastavenie kontroly pouZivatelskych kont
Riedit’ beiné problémy s poditadom

Windows Firewall
Skontrolovat stav brany firewall
Povolit’ kemunikaciu aplikicie cez branu Windows Firewall

Pouzivatelske konta
Wzhlad a prispdsobenie [@
Hodiny, jazyk a oblast

Zjednoduienie pristupu

Systém

Zobrazit’ velkost’ paméate RAM a nychlost procesora

E;‘ Povolit'vzdialeny pristup | Spustit’ pomoc na dialku
Zobrazit' nazov tohto poditaca

7

Moznosti napajania
Zmenit’ nastavenie batérie

VyZadovat heslo pri prebudeni poéitaca

Zobrazi sa ndm okno Vlastnosti systému so zdkladnymi informaciami o nasom

pocitaci.
E Systém - O X
« v E » Ovladacipanel > Systém azabezpecenie » Systém « 0 Prehladavat: Ovladaci panel pel

Ovladaci panel — domovska
stranka

!;1 Spravca zariadeni

Zobrazit' zéakladné informécie o poditaci

Vydanie systérmu Windows

OA

¥ Nastavenie vzdialeného

I Windows 10 Education

am Windows 10

pristupu © 2015 Micresoft Corporation. Vietky
&) Ochrana systému préva vyhradené,
E;‘ Roziirené systémové Systém
nastavenia
Proce_sor: Irlt_el(R) CoreJTM) i3 CPU M 340 @ 2.33GHz 2,53 GHz
Nainitalovana pamat’ 2,00 GB (1,86 GB pouiitelné)
(RAM):
I Typ systému: 64-bitovy operacny systém, procesor typu x64 I
Pero alebo dotykové Pre tdto cbrazovku nie je k dispozicii zadavanie vstupu perom ani dotykom.
zaddvanie:
Mastavenia ndzvu poditada, domény a pracovngj skupiny
Poaritetics Nazov pocitaca: CCV-2540-02 W Zmenit nastavenie
Zabezpecenie 3 ldriba Uplny nazov poéitaca: CCV-2540-02

Inym sp6sobom ako sa dostat’ k informacidm je pouzitie ikony Tento pocitac.

Pre zobrazenie zakladnych informacii o vypoctovom systéme pouzitim ikony Tento

pocitac pouzijeme nasledujuci postup:
1. Kliknutim pravym tla¢idlom mysi
na ikonu Tento pocitac si vyvolame
kontextové menu.

ponuky zvolime

2. Zkontextovej si

M2-2: Pracovna plocha, ikony, nastavenia
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poloZku Vlastnosti a klikneme
Iavym tlacidlom mysi.

3. Nasledne sa zobrazi okno Vlastnosti
systému so zakladnymi informaciami
0 nasom pocitaci.

2

[EnTe
Focits

Otvorit’

Fu

Fu

Scan for viruses

Mowve to Quarantine

Otvorit’ umiestnenie prieginka
Pripnit’ na panel Rychly pristup
Spravovat’

Pripnit’ na obrazovku Start

Pripojit’ siet'ovi jednotku...
Odpaojit’ sietovd jednotku...

Obnovit’ predchadzajlice verzie

Odoslat kam

Vystrihndt

Kopirovat’

Vytvorit’ odkaz
Odstranit

Premenowvat’

Vlastnosti I/\\s

2.3.3 Menit nastavenia na pracovnej ploche: datum a cas, nastavenia
hlasitosti, pozadie pracovnej plochy, rozlisenie.

Zakladnym nastavenim pracovnej plochy kazdého pouZivatela je nastavenie

spravneho datumu a casu.

Na otvorenie okna pre modifikaciu nastaveni

nasledovne:

datumu acasu postupujeme

1. Prejdeme do ponuky Start &, kde si cezpravé tlatidlo mysi zvolime

moZnost Ovladaci panel.

2. Vramcijednotlivych kategérii Nastaveni si zvolime kategériu Cas a jazyk

M2-2: Pracovna plocha, ikony, nastavenia
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Mastavenie

5% NASTAVENIA

=

i ALY
{ )
N

Wyhladat nastavenie p

]

L

Systém Zariadenia Siet’ a internet Prispsobenie Konta
Displej, oznamenia, Bluetooth, tlaciarne, Wi-Fi, reZzim Lietadlo, Pozadie, obrazovka Vage kontd, e-mail,
aplikacie, vykon mys VPN uzamknutia, farby synchronizacia, praca,
rodina
(L\ '1
/
AF 7 - O
Cas a jazyk Zjednodusenie pristupu Ochrana osobnych Aktualizacia a
Re¢, oblast, datum Moderator, zvacSovacie Udajov zabezpedenie
sklo, vysoky kontrast Miesto, kamera Windows Update,
obnovenie, zalohovanie
< Mastavenie = m} X
59-':3 CAS A JAZYK Vyhladat nastavenie »

Datum a cas

Datum a cas

Miestne a jazykové nastavenie 14:02, streda, 14. jdna 2017

Rec Automatické nastavenie casu

Q Zapnuté
Automatické nastavenie casového pasma

@ vypnuts

Zmena datumu a ¢asu

Zmena

Casové pasmo

| (UTC+01:00) Belehrad, Bratislava, Budapest, Lublana, Praha ~

Automaticka Gprava €asu pri prechode na letny as

Q Zapnuté

Formaty

Prvy defi tyZdfia:  pondelok

Kratky datum: 14.06.2017

Dlhy datum: streda, 14. juna 2017
Kratky cas: 14:02

Nastavené je automatické nastavenie datumu. Kvoli zniZeniu pravdepodobnosti
nahodnych zmien datumu a casu je moZné vSetky zmeny vykonat aZ po vypnuti
automatického nastavenia ¢asu, az vtedy sa spristupni moznost Zmenit.

Otvori sa okno Zmena datumu a ¢asu, v ramci ktorého si vieme aktualne nastaveny
¢as a datum skontrolovat alebo ich zmenit.
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Zmena datumu a Easu

Zmena datumu a ¢asu

Datum

14

Zmenit’ Zrusi

Pri zmene datumu a ¢asu v pocitaci musime byt opatrni, pretoZze zmena mdzZe mat
dopad naspdsob synchronizacie poprepajanych (zosietovanych) vypoctovych
systémov.
V systéme Windows 10 je moZné zmenit datum a cas podobnym spdsobom ako
v nizsich verziach cez ovladaci panel. Ten si zobrazime po kliknuti pravym tlacidlom
mySi na ponuku Start 5a.

1. Prejdeme do ponuky Start 38, kde si cezpravé tlacidlo mysi zvolime

moznost Ovladaci panel.

2. Vramci jednotlivych kategérii ovliadacieho panela si zvolime kategoriu
Hodiny, jazyk a oblast

3. Klikneme na mozZnost Datum a &as.

¥ Hodiny, jazyk a oblast’ - O >
= “ 4 @ » Ovla.. » Hodiny, jazyk a oblast” » v | @ Prehladavat: Ovladaci panel P
Ovladaci panel - domowska Dat «
stranka atum a cas
Mastavit’ €as a datum | Zmenit’ Easové pasmo
Systém a zabezpecenie Pridat hodiny pre rézne fasové pasma
Siet”a internet %ﬁ Jazyk
Hardvwér a zvuk Pridat’ jazyk Zmenit’ metddy vstupu
Programy q Cblast
Poufivatelske konts - Zmena umiestnenia Zmenit’ format daturmu, Easu alebo Eisel

Vzhlad a prispdsobenie
+ Hodiny, jazyk a oblast

Zjednoduienie pristupu
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Otvori sa okno Datum a cas, v ramci
ktorého si vieme aktudlne nastaveny
cas adatum skontrolovat alebo ich
zmenit'.
Kvoli

nahodnych zmien datumu acasu je

zniZeniu  pravdepodobnosti

mozné vSetky zmeny vykonat aZ
po kliknuti na tlacidlo Zmenit datum

a cas.

Nastavenie ¢asu menime v pravej casti
pod symbolom hodin ato tak, Ze

zadame presny cas do policok
odpovedajucich hodindm, mindtam
asekundam alebo tieto hodnoty

nastavime pomocou Sipok.

Zmenu datumu prevedieme v Casti
Datum kliknutim na ¢islo oznacujuice
pozadovany den, resp. si vyberieme

mesiac, pricom medzi jednotlivymi
mesiacmi sa pohybujeme pomocou
Sipok.

Aktualnu konfiguraciu datumu a casu

a vSetkych vykonanych zmien

potvrdime kliknutim na tlacidlo OK.

- Datum a cas *

Détum a éas  Daldie hodiny  Internetovy fas

,/' i r 7N Datum:

& “\  stvrtok 8.jina 2017
(= =< -]
\ { ~ l}_,- Cas:
N O 4 21:00:49
R

!;Zmenit'da'tum a €as..

Casové pasmo
(UTC+01:00) Belehrad, Bratislava, Budapest, Lublana, Praha

Zmenit’ ¢asove pasmo...

Letny £as konéi nedela, 29, oktobra 2017 o 3:00. Hodiny si nastavené tak,
aby sa v danom &ase posunuli o 1 hedinu dozadu.

Upozomit na zmenu hodin

Zrusit’ Pougit’

. Ddtum a as - nastavenie x

Mastavte datum a €as:

Datum: Cas:

‘ jiin 2017 v P
Po Ut St 5t Pi So MNe /i~
29 30 N 4 '

5 6 TLE 11 |

12 13 14 18 %
19 20 2 25 \
26 27 28

3405

Zmenit’ nastavenie kalendara

oK Zrusit’

Pri zmene dadtumu a Casu v pocita¢i musime byt opatrni, pretoZze zmena méze mat

dopad naspdsob synchronizacie poprepdjanych (zosietovanych) vypoctovych

systémov.

M2-2: Pracovna plocha, ikony, nastavenia

Strana | 26



»@itmmuamm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Jednoduch$im spdsobom ako sa dostat k Casti

prezmenu datumu acasu je kliknutie 95659

na zobrazeny datum a cas vpravom dolnom
rohu systémovej liSty anasledne si zvolit
mozZnost Nastavenie datumu a céasu.

NASTAVENIE VLASTNOSTI ZVUKU

jan 2017

* 9:56

A U dx El AT

Medzi d’alSie zakladné nastavenia kazdého pouZivatela patri nastavenie hlasitosti.

Na otvorenie okna pre modifikaciu nastavenia hlasitosti postupujeme nasledovne:

1. Prejdeme do ponuky Start =8, kde si cezpravé tlac¢idlo mysi zvolime

moznost Ovladaci panel.

2. Vramci jednotlivych kategérii Ovladacieho panela si zvolime kategoriu

Hardvér a zwvuk.

3. Klikneme na mozZnost Upravit hlasitost systému.

EET] Hardvér a zvuk

Ovladaci panel - domovska Zariadenia a tladiarne
stranka ?
[T

Pridat’ zariadenie Rozéirené nastavenie tladiarne

Automaticky prehravat disky CD a dalsie média

Hodiny, jazyk a oblast \@ Moznosti napjania

Zjednoduienie pristupu

Upravit’ jas cbrazovky

“ v gET] » Ovlddaci panel » Hardvérazvuk v |

Systém a zabezpedenie Zmenit moZnosti pri spusteni funkcie Windows To Go
Siet'a internet @ Automatické prehravanie
e Hardvér a zvuk Zmenit’ predvolené nastavenie pre média alebo zariadenia

Programy
Pougivatelské konta ? Zvuk
Vzhlad a prispésobenie I Upravit” hlasitost’ systému I Zmenit systémové mvuky

Spravovat zvukové zariadenia

Zmenit’ nastavenie batérie | Zmenit funkciu tlagidla napdjania
Vyzadovat heslo pri prebudeni poéitaca | Zmenit’ €as prechodu poditaca de refimu spanku

- O X

Prehladavat: Ovladaci panel yal

) Sprivca zariadeni

Otvori sa okno ZmieSavac hlasitosti, v rdmci ktorého si vieme skontrolovat’ aktualne

nastavené hlasitosti reproduktorov, jednotlivych aplikacii ako aj systémovych zvukov.
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Hlasitost' jednotlivych zariadeni meni posuvanim posuvnika smerom nahor resp.
nadol. Kliknutim na ikonu reproduktora %) zvuk vramci daného zariadenia tplne

vypneme.

L Zmietavac hlasitosti - Speakers (High Definition Audic Device) *
Zariadenie Aplikdcie
Q L] (]|
Speakers System Sounds Windows Media
Player
» »
o ) “

V pripade, Ze chceme zvuk nastavit presnejSie, napriklad ak nahravame zvuky,
klikneme namoZnost Spravovat zvukové zariadenia (Start—Ovladaci

panel—>Hardvér a zvuk—Zvuk ).

Otvori sa okno Zvuk, vktorom vieme vykonat d‘alSie nastavenia resp. zmenit
vlastnosti jednotlivych zvukovych zariadeni. Napr. v zdlozke Nahravanie dvojklikom
naikonu Microphone si zobrazime vlastnosti mikrofénu, ktory sa bude
na nahravanie zvuku pouzivat.

?
Prehra’vania Zvuky  Komunikacia

Wyberte nahravacie zariadenie, ktorého nastavenie chcete upravit:
Microphone ‘j
High Definition 4
o Aktugine kdispd yiecbecné  poivat Urovne Spresnenie

Microphone
High Definition 4 [ microphone
o Predvolené zariaf

Zmenit ikonu

— Line In
& High Definition 4
&) Mezapojené Informacie o radioch
u High Definition Audio Device I WVlastnosti I
Microsoft
High Definition Audic Device - viastnosti X

Infarmacie o konektorach .
Visobecné  Ovldda® Podrobnosti  Udslosti

@ Fravj par|
) High Definition Audio Device
Konfigurovat’
Typ zanadenia Sound, video and game controllers
robea: Microsoft
Umiestnenie Umiestnenie: 0 (Intemal High Definition Audio
Bus)
wyuZitie zariadenia: | PouZi Stav zariadenia

[Pariadeniz pracuje sprévne

D) Zmenit' nastavenie
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Druhy sp6sob Upravy nastaveni zvuku je vyuZitie ikony Hlasitost na paneli dloh. “

Ak na ikonu klikneme raz, zobrazi sa okno, v ktorom posuvnikom nastavime hlasitost’

reproduktorov, pripadne zvuk Uplne : " : :
Speakers (High Definition Audio Device)

stlmime.

f»

Pre zobrazenie okna ZmiesSavaca
hlasitosti klikneme naikonu pravym tla¢idlom mySi a moZnost Otvorit
zmieSavaé¢ hlasitosti.

MOZNOSTi ZOBRAZENIA NA OBRAZOVKE (nastavenie farieb, nastavenie poétu
rozliSovacich bodov, moznosti Setri¢a obrazovky)

Medzi d’alSie nastavenia patri vizualne nastavenie obrazovky medzi ktoré mdézeme
zaradit napr. pozadie pracovnej plochy, Setri¢ obrazovky, farbu okien a pod..

Na otvorenie okna pre modifikaciu vizualnych nastaveni obrazovky postupujeme
nasledovne:

1. Prejdeme do ponuky Start =8, kde si zvolime moZnost Nastavenia.

2. Vramci jednotlivych kategérii Nastavenia si zvolime kategoriu

Prispdsobenie.
< Nastavenie — [m] K
€53 PRISPOSOBENIE Vyhladat nastavenie P
Pozadie -

Ukazka
Farby

Obrazovka uzamknutia

Motivy

Start

Vybrat farbu

Automaticky wyber farby motivu z pozadia
@ vypnuté

Vyber farby motivu

(Pripadne prejdeme do ponuky Start®®, kde si cez pravé tladidlo mysi zvolime moznost
Ovladaci panel.V ramcijednotlivych kategériiOvliadacieho panela sizvolime
kategériu Vzhlad a prispdsobenie. Klikneme na moinost Prispésobenie.)
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Otvori sa okno Prispdsobenia, kde po kliknuti na pozadovani polozku mézeme

nastavit':

Pozadie pracovnej plochy

2. Farebny motiv pracovnej plochy,
3. Nastavenie Obrazovky uzamknutia,
4,

ukazovatel'a mysi, Systémové zvuky, Setri¢ obrazovky.

5. Ponuka Start

Motivy - kde su zahrnuté aj Nastavenie ikon na pracovnej ploche a nastavenie

Motivy fungujui ako kniZnica vzhl'adov, pricom jednotlivé prvky (pozadie, farba okien

a pod.) sa nemusia nastavovat ruc¢ne. Zmenu motivu vykoname kliknutim na vybrany

motiv.

Po kliknuti na polozku Pozadie sa
otvori okno pre vyber obrazka pozadia
(tapety) ajeho umiestnenia vramci
pracovnej plochy.

Systém umoznuje na pozadie vybrat
jeden obrazok, ktory bude na pozadi
pocely cas alebo viacero obrazkov,
pricom sa znich automaticky vytvori
prezentacia tj. vybraté obrazky sa
budd v case menit. Ak sa zvolené
viaceré obrazky je spristupnena cast
okna, v ktorej sa voli ¢asovy odstup
zmeny jednotlivych  obrazkov a
poradie.

TaktieZ je mozné po kliknuti na tlacidlo
Prehladavat  vyhladat  avlozit
na pozadie pracovnej plochy aj
I'ubovol'ny obrazok z pocitaca.

Ukazka

Pozadie

I Obréazok v |

Vyber obrazka

= I

Prehladavat’

Vybrat’ vhodny obrazok

I Vyplnit’ v

Vyber albumov pre vasu prezentaciu

= Obrézky

Prehladavanie

Prechadzat’ obrazkami prezentacie vZdy po:

Nahodny vyber

@D vypnute

M2-2: Pracovna plocha, ikony, nastavenia

Strana | 30



»g'itnlandémin IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Vniektorych  pripadoch  vybraty obrazok velkostou

Vyplnit
nezodpoveda velkosti pracovnej plochy. V takomto pripade je
v M ) e s . . . Prispdsobit’
mozné dodatoCne vybrat aj jeho umiestnenie na pracovnej
ploche. Roztiahnut
. P . . . p DlaZdica
K dispozicii je viacero variant umiestnenia obrazka.
Centrovat’

Aktudlnu  konfigurdciu  pracovnej plochy avSetkych

vykonanych zmien nemusime potvrdzovat stadi zatvorit okno, &% Viac obrazoviek

MoZnost Farby umoZzZiluje nastavenie - x
farieb avzhladu jEdnotliV},’Ch prVkOV | Vyhladat nastavenie pel
grafického prostredia systému Windows. -

Pomocou ponukanej palety farieb je
mozné farebne zmenit' prvky ako titulok
okna, farba ponuky Start a pod..

Najprv si vieme vybrat automatickud farbu

podla obrazka na pozadi. Pokial Vybrat farbu
nechceme automatickd farbu alebo Automaticky vber farby motivu z pozadia
preferujeme svoju vieme si vybrat @ vypnute
z ponudkanej palety farieb. Vyper farby motivu

Nasledne vieme Zapnat (i vybrana farba .....
bude aj v zahlavi okien a ponuke $tart. ......
Rozdiel medzi zapnutim zobrazovania
farieb v zdhlavi okna a v ponuke start. ......
|

Domov

Zdielat  Zobrazit

Pripniit na panel Kopiravat Prilepit K
Rychiy pristup &

WE Word 2016
P3| PowerPoint 2016

IrfanView 440

& oo

£ intemet Explorer e Intemet Explorer
Zobrazovanie farby na obrazovke Start, na paneli Gloh, v centre
akcil a v zahlavi okna
@ Vypnute

B o Prieskumnik 3 Nastavenie priehladnosti ponuky Start, panela dloh a centra

& Na 15} Nastavenie akail

) Napsjanie m Zapnuté

Nastavenie vysokého kontrastu

A nakoniec vieme eSte zapnut
priehl'adnost ponuky Start a nastavenie
vysokého kontrastu.

M2-2: Pracovna plocha, ikony, nastavenia Strana | 31



));'i t AkRADEmiR

IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Moznost ,Obrazovka uzamknutia“, si
vieme nastavit obrazok na pozadi, ked' je
pocita¢ uzamknuty, ako aj nastavenie
SetriCa a napajania/vypnutia obrazovky
(vid’ kapitola Chyba! NenaSiel sa ziaden
zdroj odkazov.).

Ukazka

10:00..

~ Ztvrtok: 17, adgutts--

Pozadie

Windows Novinky

Vyber aplikécie, ktorej podrobny stav sa mé zobrazovat’

Vyber aplikécii, pre ktoré sa bude zobrazovat' rychly stav

+{|+ ]|+

Zobrazenie obrazka pozadia Windowsu na prihlasovacej

obrazovke

m Zapnuté
MOinOSt' Nastavenie Setrica EX pastavenie Zetrica obrazovky x
obrazovky umOiﬁUj e Spustit' Setrit obrazovky
pourcitej vopred stanovenej

dobe necinnosti rezim Setriaci

monitor.

V okne
obrazovky

Nastavenie Setrica

mozZeme  zmenit

Standardne nastaveny = Setric

z ponuky,
mozeme aplikovat’ Setri¢, ktory si

na l'ubovol'ny alebo

na pocitac¢ nainstalujeme sami.

:

Setri¢ obrazovky

(fiadny) -

Nastavenie... Ukdzka

Pri obnoveni zobrazit' prihlasovaciu
obrazovku

10 2

Sprava napajania

Upravou jasu chrazovky a daldich nastaveni napdjania mazZete dosiahnut’
Usporu energie a zvysenie vykonu,

Zmena nastavenia napajania

Zrugit’ Poudit’
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MoZnost Motivy nam ponuka Motivy
nastavenie  motivu  systému,  Nastsvenie moti
zvukov, ikon na pracovnej ploche o _
, .. ,  Slvisiace nastavenia
a ukazovatela mysSi. Po vybrati
“ . . , Roziirené nastavenie zvuku
moznosti Nastavenie motivu sa
, . Nastavenie ikon na pracovnej ploche
zobrazi okno na nastavenie
, L, v Nastavenie ukazovatela mysi
motivu, ktoré totozZné s oknom —— ——
o prispbsobenic -
keby sme igli cez Ovlédaci panell 4 & > Ovlsdacipanel > Vzhlad a prispésobenie 5 Prispdsobenie v @ | Prehladavat: Ovlidacipanel o
o . ®
SJQ?E“ panel - domovsic: Zmena grafickych prvkov a zvukov v poéitaci
i Kliknutim na motiv naraz zmefite pozadie pracovnej plochy, farbu, zvuky a Zetri¢ obrazovky.
Zmenit ikony pracovnej plochy
Zmenit ukazovatele myki Moje motivy (1) -
UloZit motiv  Ziskat dal3ie motivy online
Windows - predvolené motfy (3) .
Poazrite tiez
Zobrazovacie zariadenic [ Jd =2
g W &£ B
Centrum gjednodusenia Pozadie pracovnej plochy Farba Zvuky Setri¢ obrazovky
pristupu Prezenticia Farba 3 Windews — predvelené Ziadny
MoZnost RozSirené nastavenie | @ zuuk %
zvuku umoziiuje zmenit zvuky, — — —
Prehravanie Mahrdvanie Zvuky  Komunikdcia
ktoré sa pouZzivaju
Zvukova schéma je mnoZina zvukov, ktoré sa pouZivajd pri
pri udalostiach A\ systéme udalastiach v systéme Windows a v programoch, MéZete vybrat
. L existujdcu schému alebo uloZit’ upravend schému,
Windows, aplikaciach, Zvukovs schéma:
programoch a pOd Windows — predvolené ~ | | UloZit' ako... Odstranit
Ak cheete zmenit’ zvuky, v nasledujdcom zozname kliknite na
udalost’ programu a potom vyberte zvuk, ktorj sa ma pouZit, Zmeny
maéZete uloZit' ako novd zvukovd schému,
Udalosti programow:
@ Windows L
i Chyba programu
Dokontenie MFP
Hviezdicka
Kontrola pouZivatelskich kont
Kriticke zastavenie v
[1Prehrat zvuk pri spusteni systému Windows
Tk
Ziadne) = Testovat’  Prehladavat...
Zrugit’ Poudit’
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MoZnost Nastavenie ikon na EX Mastavenie ikon na pracovnej ploche x
pracovnej ploche si  vieme Kony pracovne plochy

nastavit aké ikony sa nam maju .
lkkory pracovnej plochy

zobrazovat na pracovnej ploche. ] Pocitad ] Kas
MéZe sa totiz stat, Ze po inStal4cii Sibory pouZivatela (] Oviadaci panel
Windows 10 nebude na Sief

pracovnej ploche Ziadna ikona.

@ 3 @ 9
Tento pocitac cov MNetwark Kiag (plry)
11
Kibg (prazdry)
Zmenit’ ko Obnovit' predvolenég

Povolit' mativom zmenit' ikony na pracovnej ploche

2.3.4 Menit, pridavat a odstranovat jazykové nastavenia Kklavesnice.
Menit predvoleny jazyk.

VSetky zmeny, ktoré sa tykaju zmeny vlastnosti, nastaveni a rozvrhnutia klavesnice
najdeme v Ovladacom panely v Casti %= Klavesnicaglebo & Miestne a jazykové nastavenie
ZMENA VLASTNOST{ KLAVESNICE

Medzi zakladné zmeny vlastnosti klavesnice m6Zeme zaradit”:

e Prestaivku medzi opakovanim tj. Cas potrebny nadrzanie Kklavesu
pred zacatim opakovania znaku klavesnice.

¢ Rychlost opakovania - t.j. rychlost opakovanie znakov klavesnice.
¢ Blikanie kurzora.
Pri zmene vlastnosti klavesnice odporucame dodrzat’ nasledujuci postup:

1. Prejdeme do ponuky Start =&, kde si zvolime cez pravé tlacidlo moZnost
Ovladaci panel.

2. Kliknutim na tlac¢idlo Zobrazit podla, zmenime zobrazenie jednotlivych
poloziek na Malé ikony.
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3 Ovladaci panel - O X
“— « 4 [EF » Ovlddaci panel v O Prehladavat: Ovladaci panel o
Uprava nastavenia pocitaca Vobrazit podia:  Kategéria =

& Kategoria
Systém a zabezpecenie . Pouzivatelsk§ konta Velke ikany
Sku:?tru:l.cv\at'sta'v Fcu_taca - E; Zmenit typ kfnta Malé ikony
Uleit zdloiné kdpie siberov pomocou histarie
[E3 Vietky polozky ovlddacieho panela - O X
&« « 4 [EE » Owvlddacipanel » VYietky poloZky ovladacieho panela » v 0 Prehladavat: Ovlddaci panel yel
Uprava nastavenia poéitaca Zobrazit podla:  Malé ikeny =
[mgd Automatické prehravanie @_ Centrum nastavenia mobilnych zaria.. &% Centrum sieti
@ Centrum synchronizacie '@' Centrum zjednodugenia pristupu Y Datum a ¢as
*& Doméca skupina Flash Player (32-bitov) 5 Histéria siborov
{4 HP 3D DriveGuard [£)] Java € Jazyk
I & Kldvesnica I &=u MoZnosti indexovania MoZnosti internetu
3 Moznosti napajania =] Moznosti Prieskumnika Q Mys
p_-| Mastroje na spravu & Oblast @ Obnovenie

3. Dvojklikom na ikonu %= Klavesnica sa otvori okno Klavesnica - vlastnosti.

4‘. Vykonéme pOtrebné Zmeny ~. Klavesnica - vlastnosti e
vlastnosti. Rychlost’ Hordver
a) Pre prediZenie alebo Cpskovens sk
, . . , g Prestavka medzi opakovanim:
skratenie Casu potrebného A 4 0 s
na drzanie klavesu
pred zacatim  opakovania A Fehiost opakovania:
, . . R mala velka

znaku klavesnice prejdeme v
dO éasti Opakovanie Al cheete otestovat’ rychlost’ opakovania, kliknite sem a podrite kldves:
znakov a jazdec |
Prestavka medzi Bikanie kurzors
opakovanim posunieme iadne v fichle

dol'ava alebo doprava.

b) Pre spomalenie alebo
Zst Pousit

zrychlenie opakovania

znakov klavesnice prejdeme do casti Opakovanie znakov a jazdec
Rychlost opakovania posunieme dol'ava resp. doprava.

c) Pre zvySenie alebo zniZenie rychlosti blikania kurzora, posunieme
jazdec Blikanie kurzora doprava alebo dol'ava. Ak posuniete jazdec
uplne dol'ava, kurzor prestane blikat'.

5. VSetky zmeny vlastnosti potvrdime kliknutim na tlac¢idlo OK.
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MIESTNE A JAZYKOVE NASTAVENIE.

Na nastavenie jazyka, klavesnice anarodného prostredia systému vyuzijeme

cez ponuku Start =8 - Nastavenia ikonu Cas a jazyk.

Nastavenie

52 NASTAVENIA

=

Systém
Displej, oznamenia,
aplikacie, wkon

L

Konta
Vase kontd, e-mail,
synchronizécia, praca,

|:'.
°
Zariadenia

Bluetooth, tlaciarne,
mys

@
=
AT

Cas a jazyk
Re¢, oblast, datum

| Vyhladat nastavenie

&

Siet'a internet
Wi-Fi, reZim Lietadlo,
VPN

-
l
7
~
Zjednodu3enie pristupu
Moderéator, zvaciovacie
sklo, vysoky kontrast

Prispdsobenie

Pozadie, obrazovka
uzamknutia, farby

O

Ochrana oscbnych
tdajov
Miesto, kamera

ostatni pouZivatelia

O

Aktualizacia a
zabezpecenie
Windows Update,
obnovenie, zdlohovanie

Nastavenie

Okno Cas a

jazyk ma | <

£92  CAS AJAZYK

| Vyhladat’ nastavenie el

viacero zaloziek.

Déatum a cas . ,

Pre zmenu nastaven{ ... : Krajina alebo oblast
v . 7 . R izl e Windows a aplikacie m6Zu na poskytovanie lokalneho obsahu

a I'OZ]OZCI'lla klaVGSHICe pouZivat’ informécie o vasej krajine alebo oblasti

Re¢
prejdeme do  zaloZky Sovensto -
Miestne a jazykové

Jazyky

nastavenia.

Pridajte jazyk, v ktorom chcete &itat’ a pisat’
+ Pridanie jazyka

(t)._, Sloventina

A Jazyk rozhrania Windowsu

(i.\ English (United States)
AF

Suvisiace nastavenia

Dalie nastavenia datumu a €asu a miestne nastavenia

Tu si vieme nastavit predvoleny vstupny jazyk, ako aj jazykové nastavenie
arozloZenie klavesnice.
ZMENA PREDVOLENEHO OBLASTI A KRAJINY

Windows a aplikacie m6Zu na poskytovanie lokalneho obsahu
pouZivat' informécie o vasej krajine alebo oblasti

Pri zmene predvoleného

oblasti si rozbalime roletové

Slovensko ~

menu, ktoré sa nachadza
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v hornej Casti.

Zobrazi sa ponuka vSetkych oblasti, ktoré su k dispozicii. Zo zoznamu si vyberieme
krajinu.

PRIDANIE VSTUPNEHO JAZYKA A POZADOVANEHO ROZLOZENIA KLAVESNICE

V Casti Jazyky si vieme skontrolovat, Jazyky

ktoré VStupne jazyky aim Pridajte jazyk, v ktorom chcete &itat” a pisat’

prislichajice rozlozenia klavesnice su | pridanie jazyea

v sucasnej dobe k dispozicil.

V rdmci systému Windows 10 je mozné (R, Slovencina
A Jazyk rozhrania Windowsu

pridat niekolko réznych jazykov a
k nim Viacej rf)znych rozlozZeni Nastavit’ ako predvolené MozZnosti Odstranenie

klavesnice. Pri slovencCine pozname m$ English (United States)
A

dvojaké rozloZenie klaves:

QWERTY a QWERTZ - Slovenské. To, | € SLOVENCINA

ktorému rozloZzeniu dame prednost

zavisi od toho, ako sme zvyknuti pisat. = Klavesnice

Rozdiel je vumiestneni Kklavesov L Pridanie Kidvesnice
pismen ZaY. Na to, abysme videli

v . 7 . - ) Slovenské
rozloZenie klavesnice predany jazyk e

klikneme nadany jazyk apotom Slovenské (QUWERTY)

na moznosti QWERTY

Pri pridavani vstupného jazyka resp. rozloZenia Kklavesnice pre dany jazyk
odporucame postupovat nasledovne:

1. Klikneme natlaidlo Pridanie jazyka.

Otvori sa okno Pridanie jazyka, v ktorom sa ndm zobrazia vSetky dostupné jazyky.
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(_

$03  PRIDANIE JAZYKA

Mastavenie - O bt

Afrikaans ATICE Zwybptl
Afrikangina Amharcina Arméncina
Shqip English U P b
Albandina Angli¢tina Asamdina
Elsassisch dy =l Azspbajus
Alsas¢ina Arabcina AzerbajdZandi

5.

V zozname ponukanych jazykov si kliknutim vyberieme poZadovany jazyk.

Prida sa ndm vybrany jazyk. Pre pridanie iného rozloZenia klavesnice
klikneme na dany jazyk a moZnosti.

Pridanie klavesnice
+

Cez tlacidlo
klavesnice. Najprv pre dany jazyk, potom pre ostatné jazyky.

sa nam rozbali ponuka dostupnych rozlozeni

Vyberieme si poZadované rozloZenie klavesnice.

ZMENA PREDVOLENEHO VSTUPNEHO JAZYKA

Pri

zmene  predvoleného @, Cestina

vstupného jazyka si klikneme A

najazyk, ktory chceme

nastavit, a stla¢ime Nastavit
ako predvolené.

ODSTRANENIE VSTUPNEHO JAZYKA RESP.

Mastavit’ ako predvoleng MoZnosti Odstranenie

Pridanie klavesnice
+

M Ceské

POZADOVANEHO ROZLOZENIA KLAVESNICE QWERTZ

Pri odstraneni vstupného jazyka resp. rozloZenia klavesnice Ceske (QWERTY)

QWERTY

pre dany jazyk odportic¢ame postupovat nasledovne:

1.

Ceské programéatorské

Kliknutim si ozna¢ime vstupny jazyk, ktoré chceme QWERTY

odstranit. M Albanske
QWERTZ

Klikneme na tla¢idlo Odstranenie.

) Americké
QWERTY

Nasledne sa nami oznacena polozka zo zoznamu
odstrani.

Je nutné podotknut, Ze ak odstranime vstupny jazyk, odstrania sa aj vSetky jemu

prislichajuice rozlozenia klavesnice. Ak chceme odstranit iba rozloZenie klavesnice

pre dany jazyk vyberieme si MoZnosti a Odstranenie pri jednotlivom rozloZeni

klavesnice.
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VSetky vstupné jazyky, ktoré sme si pridali do zoznamu
nainStalovanych sluZieb najdeme aj napPanely RIaVEShicas SIOVERSKE

Slovencina

. . 7 . 2 < Slovencina
jazykov, ktory sa nachadza vOblasti oznémeni L —

na Panely tuloh.
Cestina
, . . . . . . ). Avesnica: Ceské
Vramci tohto zobrazenia sa medzi nimi vieme vel'mi Klavesnica: Ceske
jednoducho prepnut avzdy si vieme skontrolovat aky [ :
Ccs Klavesnica: Ceské programat...
jazyk mame zapnuty.
] y p y Angli¢tina (USA)

Na prepnutie sa medzi pridanymi vstupnymi jazykmi Klavesnica: Americke
moZeme vyuzit aj klavesovi skratku Pravy
Alt+Shift.

Predvolby jazyka

) " SLK 10:00
~ 0w ) B Sk 19.062017

2.3.5 Ukoncit aplikaciu, ktora neodpoveda.

Niekedy sa stane, Ze aj napriek dodrZaniu postupov prace s aplikaciou, prestane
aplikacia reagovat. Aby sme nemuseli restartovat cely pocita¢, moZeme restartovat
resp. ukoncit' len danu aplikaciu.
Pri ukonceni aplikacie, ktora nereaguje, odporticame dodrzat nasledujuci postup:

1. Sucasne stlacime klavesy Ctrl, AltaDel.

Otvori sa okno s vyberom nasledujtcich akcii. Jedna z nich je Spravca uloh systému
Windows.

i Spravca dloh - O *

Stibor  MoZnosti  Zobrazit

Procesy Wykon Histéria aplikdcii Spustenie Pouivatelia Podrobnosti  Sluiby

- 1% 78% 2% 0%
Mazov Procesor Pamat Disk Siet
. ’ . =
Aplikacie (3)
> * IrfanView 32-bit (32-bit.) 0% 16,8 MB 0 MB/s 0 Mb/s
E:l Microsoft Word (32-bit.) (2) 0% 130,9 MB 0 MB/s 0 Mb/s
17l Spravea dloh 0,3% 14,0 MB 0 MB/s 0 Mb/s

Procesy na pozadi (27)

[#5] Application Frame Host 0% 27TMB 0MB/s 0 Mby/s

(L) Google Crash Handler 0% 0,1 MB 0 MB/s 0 Mby/s

Aj Google Crash Handler (32-bit.) 0% 0,1 MB 0 MEB/s 0 Mhbys

I balecwad hadila ney LENYT ARAD A LAV hd
Meng] podrobnosti Ukonéit dlohu

2. ZKkarty Procesy vyberieme ta aplikaciu, ktora nereaguje. Kliknutim ju

oznacime a v spodnej Casti klikneme na tlacidlo Ukon&it ulohu.

3. Spravcu uloh zatvorime pomocou tla¢idla Zavriet X v pravom hornom
rohu okna.
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Opatovne sa moZeme pokusit aplikaciu spustit.

2.3.6 Nainstalovat, odinstalovat aplikaciu
Pred inStalaciou programov by sme sa mali uistit, i subor, ktory mame k dispozicii
nie je nahodou zavireny. Odporucame kontrolu stiboru antivirusovym programom.
TaktieZ je vhodné skontrolovat aku verziu programu mame k dispozicii, ¢i nie je
nahodou k dispozicii novsia.
Velmi dolezitou otdzkou pri inStalacii softvérovych aplikacii je otazka autorskych
a licen¢nych prav. Na svoj pocitac¢ by sme si nemali inStalovat nelegalny softvér. Iba
taky, na ktory mame oficidlne zakupenu licenciu alebo softvér, ktory je zadarmo
(freeware).

Postup inStalacie si ukdZeme na programe VLC media player.

Pri inStalacii programu potrebujeme mat na pocitaci alebo na prenosnom médiu
subor, ktorym sa aplikdcia instaluje. NajcCastejSie je to subor snazvom SETUP,
INSTALL, INSTALUJ, pripadne snazvom aplikacie a skoncovkou EXE. V naSom
pripade je to subor vlc-2.1.3-win32.exe

O priebehu inStalacie nas systém oboznamuje v jednotlivych dialégovych oknach.
INSTALACIA APLIKACIE
Dvojitym kliknutim na sibor spustime instalaciu.

Zvycajne je prvou fazou rozbalenie suboru,

i

ktory vsebe obsahuje vSetky sucasti v,
E— unpacking data: 84%

Please wait while Setup is loading. ..

programu potrebné na instalaciu, spustenie

a pracu aplikacie.

Pri niektorych programoch, ktoré |installer Language *
ideme inStalovat mame k dispozicii aj

moznost zvolit' si jazyk inStalécie. i~ Flesseselctalanguage.

Po vybere jazyka klikneme na tlacidlo
OK. Slovensky P

Cancel
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Pri inStalacii sa riadime
pokynmi systému.
V nasSom pripade
klikneme na tlacidlom
Dalej (v niektorych
aplikaciach Next).

Na danom okne si
moZeme precitat
licen¢na zmluvu.

Kliknutim na tlacidlo
Dalej pokracujeme

v instalacii.

A, Indtalicia programu VLC media player

poditada.

Vitajte v sprievodcovi inStalaciou
programu VLC media player

Tento sprievodca vas prevedie indtalaciou VLC media player.
Pred zadiatkom ingtalacie sa odporica ukondit’ vietky

ostatné programy. Tym umoznite aktualizovanie
systémovych siborov bez potreby redtartovania vasho

V ingtaladi pokratujte Kiknutim na tadidlo Dalej.

Zrugit’

Q Ingtaldcia programu VLC media player

Licencna zmluva

Pred indtal&ciou WLC media player si prosim prestuduijte licenéné podmienky.

Stlacenim kldvesu Page Down posuniete text licenénej zmluvy.

-

Version 2, June 1991

Preamble

Teraz ste informovani o svojich pravach. Pre pokratovanie Kiknite na tatidio Dalej.

GMU GEMERAL PUBLIC LICENSE

Copyright {C) 1989, 1991 Free Software Foundation, Inc.,
51 Franklin Street, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 USA
Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies
of this license document, but changing it is not allowed.

_The licenses for most software are designed to take away your

< Spat

Zrusit’
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Zvolime si sucasti alebo
voliteI'né doplnky, ktoré
maju byt nainstalované.
V danom kroku je
vhodné precizne zvazit,

ktoré doplnky chceme

nainsStalovat, pretoZe
Casto krat spolu
S programom

nainstalujeme doplnky
napr. preweb, Kktoré

vObec nechceme.

Rovnako si tu mdzZeme
tiez zvolit, ¢i chceme

zastupcu aplikacie urceného na jej

ado ponuky Start =.

A, Indtalicia programu VLC media player

Volba sicast i programu

Zvolte si tie séasti programu VLC media player, ktoré cheete naingtalovat’

Oznacte sifasti programu, ktoré cheete naindtalovat’a odznadte tie, ktoré naingtalovat’

nechcete, Vingtalaci pokracujte kiknutim na tladidlo Dalej.

>

[
L

Vyberte si typ indtaldcie: Vaolitelné ~
Qleﬁokomkafbe‘ ‘éf_’lliter”é # || Media Player (nutn& sigast) ~
n:ﬁwgglav:;;’r'e cete Odkaz v menu Start
' Odkaz na pracovnej ploche
ridavné moduly pre web
Pridavny modul pre prehliadac Mozilla
i Pridavny modul pre ActiveX o
E s P R - -
Popis

Potrebné miesto na disku:
122, 1MB

Nésledne klikneme na tlacidlo Dalej.

spustanie umiestnit

na pracovnu plochu

Zvolime si mieStO, kde A Inétaldcia programu VLC media player — »
chceme aplikaciu | Vemba umiestnenia programu .

L ) yberte si priedinok, do ktorého cheete naingtalovat’ program VLC media player. .:
nainstalovat. =
Spravi dla je nam prl YLC media player bude naintalovany do nasledujiceho priedinka. Indtalovat’ do iného
LY L. i , i priedinka méZete po Kiknuti na tladidlo Prehladavat a wybrani ineho priedinka. Pre spustenie
inStalacii ne]ake miesto inZtalde Kiknite na taddio Mainftalovat.
navrhnuté.
Toto umiestnenie
méieme Zmenit’_ Cielovy priedinok
V nasom prl'pade | Frehfadavat...
tlacidlom

) , s Potrebné miesto na disku: 122, 1MB

Prehladavat Volné miesto na disku: 201.8GE
Kliknutim na tlacidlo
Nainstalovat < spat Zrust
spustime samotnu
instalaciu aplikacie.
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Priebeh in§talécie sa & Inétalacia programu YLC media player —
r=1 prog play
znazornuje graficky. Instalacia .
Potkajte prosim, kym prebehne indtaldda programu VLC media player. .:_l,
InStalaciu moézZeme v jej -
priebehu kedykol’vek Vystupny priedinok: C:\Program Files (x586)\ideoLAN\WLC
zastavit Kliknutim
na tlacidlo Zrusit.
\% OSledl’lOm 2 InEtalacia programu YLC media player —_
p & prog play
dialégovom okne

Dokonéenie in3talacie programu

Kliknutim na tlacidlo VLC media player

Dokoné&it ukonc¢ime

Program YLC media player bol naingtalovany do vasho
poiitaca.

inStalaciu. Kliknite na tladidlo Dokondit'a tento sprievodca sa ukond,

Spustit’ program WLC media player

Navativit' webovi strénku programu VideoLAN VLC Media

< Spat Zrusit

Ak sme vramci | A VLC media player e s
pOSlednéhO dialégOVéhO Médium  Prehravanie Zvuk Video Titulky Nastroje Zobrazitt Pomocnik

okna zaskrtli moznost

Spustit program VLC
media player, aplikacia
sa automaticky spusti.

P e B [N =S X =" N

O uspesnej instalacii sa presved¢ime kontrolou vytvoreného zastupcu na ploche a

vmenu Start 8 / V3etky aplikacie.
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Vv

B videolAN
Documentation
Release MNotes
VidecLAN Website
VLC media player
VLC media player - reset prefer...

= VLC media player skinned
2 Vyhladavanie
W vmena sprav
w

. Windows PowerShell

w3 v nnas

6 Dozadu

HH £ I e}

ODINSTALOVANIE APLIKACIE

Pri inStalacii programov sa v niektorych pripadoch vponuke Start =8 vytvori
k aplikacii cely adresar.

Sucast'ou adresara byva aj subor urceny na odinstalovanie aplikacie. NajcastejSie je to
subor UNINSTALL, ODINSTALUJ...

Ak sme podobny stbor v ponuke Start =R nenasli, moéZeme vyuzit’ druhti moZnost’

- okno Nastavenie /Ovladaci panel.

Pre odinStalovanie softvérovej aplikacie svyuZitim Nastavenia odportucame
dodrzat nasledujuci postup:

1. Prejdeme do ponuky Start =&, kde si zvolime moZnost Nastavenie.

2. Vramci jednotlivych kategorii si zvolime kategériu Systém a mozZnost
Aplikacie a sucasti.
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& MNastavenie = m} *
E@ SYSTEM Vyhladat’ nastavenie fel
Obrazovka

Aplikacie a sucasti

Oznamenia a akcie e e
Spravovat’ volitelné sicasti

Aplikacie a sucasti Vyhladavajte, zoradujte a filtrujte podla jednotiek. Ak cheete
odinitalovat” alebo premiestnit’ aplikaciu, vyberte ju v zozname.
Multitasking | Fadajte nézov aplikdie... |
ReZim tabletu | 55 Zoradit podla nazvu R |
Eotric batérie | E!i Zobrazit aplikécie na vietkych jednotkach -~ |
Napé&janie a spénok 3[_) Builder ) 40,0 kB
Microsoft Corporation 03.05.2017
Uloziska 7-Zip 16.04 (x64) 4,76 MB
Igor Pavlov 16.05.2017
Offline mapy
@ Aplikdcia Groove Hudba 144 kB
Microsoft Corporation 03.05.2017

Predvolené aplikdcie

Otvori sa dial6gové okno v ramci ktorého mame moznost odinstalovat alebo zmenit
niektoru z aplikacii nainstalovanych na naSom pocitaci.
3. Vzozname nainStalovanych aplikacii, kliknutim mySou oznacime aplikaciu,
ktoru chceme odinstalovat - VLC media player.

< Nastavenie = m} x
32 sYSTEM | Vyhiadat nastavenie P
‘. leleton 124 kB ~
Obrazovka Microsoft Corporation 03.05.2017
Oznamenia a akcie Ti;_)y . 485 kB
Microsoft Corporation 03.05.2017
Aplikacie a sicasti Twitter 11,2 MB
Twitter Inc. 03.05.2017
Multitasking
TS VLC media player 120 MB
- " VideolLAN 14.06.2017
ReZim tabletu —
Setri batérie Upravit’ Odinétalovat’
Napéjanie a spanok m Vymena sprav a Skype 529 MB
Microsoft Corporation 03.05.2017
Ulozisko
Xbox 144 kB
Microsoft Corporation 03.05.2017
Offline mapy
Ziskajte Office 272 kB
Predvolené aplikacie Microsoft Corporation 03.05.2017

4. Proces odinStalovania spustime kliknutim na tla¢idlo Odinstalovat.
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Systém nam oznami, Ze
nami zvolenda aplikacia
bude
potvrdime

odstranensa, ¢o
kliknutim

na tlacidlo Dalej.

V dalSom kroku si
ktoré
sucasti aplikacie sa maju

moZeme vybrat,

odstranit.

Odinstalovanie spustime
kliknutim na tlacidlo
Odinstalovat.

£, Odinétalovanie programu VLC media player —

Odinétalovanie programu V0LC media player
Odstrénenie programu VLC media player z vasho pofitada.

s

)

Program VLC media player sa odinétaluje z nasledovného priedinka. V indtalaci pokradujte

Kiknutim na tladdlo Dalej.

Prebicha

| C:'\Program Files (x86)\WideoLAMWLCY

Videol Al YLC media plaver

Zrugit’

£, Odintalovanie programu VLC media player -

Volba sacasti

Zvolte sifasti programu VLC media player, ktoré cheete odinstalovat’,

X

=
At

Oznafte sifasti programu, ktoré cheete odingtalovat’ a odznacte tie, ktoré cheete ponechat’
naintalované, Pre spustenie procesu odindtalovania kiknite na tadidlo Qdingtalovat’,

Vyberte sifasti, ktoré cheete
odin3talovat’

Potrebné miesto na disku:
0.0KB

Odintalovat’
Vymazat' nastavenia a vyrovnavadu pamat’

Popis

Pri prejdeni kurzoram meyvai nad nazvom sdcasti sa zobrazi

j&] papis.

VideoLAM YLC media plaver

Cdingtalovat’

< Spat’

Zrugit’
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0 priebehu sme Q Odinitalovanie pregramu VLC media player —
informovany OdinStalovanie
Cakajte prosim, kym prebehne odindtalovanie programu VLC media player. :_:;

v dialégovom okne.

Vymazany sibor: C:\Program Files (x88)\WideoL ANWLC \pluginsidemuxVibau_plugin.dll

Podrobnost

Celé odinstalovanie £, Odinétalovanie programu VLC media player -
aplikacie ukoncime - )

Dokoncenie sprievodcu
kliknutim na tlacidlo odinstalovanim
Dokonéit. Program YLC media player bol odinétalovany z vasho

poditaca.

Kliknite na Hadidlo Dokondt' a tento sprievodca sa ukond.

V niektorych pripadoch, ¢i uz pri inStalovani alebo odinstalovani programov, nas
moZe systém vyzvat na to, aby sme pocitac reStartovali.

A7 poreStartovani budd zmeny inStalacii riadne zaznamenané a aplikacie budu
spravne pracovat.

2.3.7 Pripojit k pocitacu zariadenie (USB kl'a¢/ USB flash pamait, digitalny
fotoaparat, prehrava¢ médii). Odpojit zariadenie s vyuZitim
zodpovedajiceho postupu.

Existuje viacero spbdsobov prepojeni roéznych zariadeni a pocitaca. Medzi
najrozsirenejSie a najbeznejSie spdsoby patri bezpochyby rozhranie USB.

PRIPOJENIE A INSTALACIA ZARIADENIA USB - USB KLUC /USB FLASH PAMAT

%

Pri pripojeni zariadenia USB USB klIi¢/ USB flash pamat odporucame dodrZiavat
nasledujuci postup:
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1. Zariadenie USB pripojime do vol'ného portu USB na pocitaci.

2. Po inStalacii ovladaca zariadenia systém zobrazi hlasenie o uspes$nej instalacii
(resp. o tom, €o sa v ramci inStalacie nepodarilo nainStalovat).

" c 12:37
W Bl K g 062017

Po uspeSnom pripojeni zariadenia

k pocitacu a pokliknuti na hlasku (D)

nainstalovania sa otvori dialogové Wyberte akciu, ktora sa ma vykonat' s médiom
okno pre Automatické prehravanie  vymenitelné jednotky.

suborov, kde si zvolime moznost, Konfigurovat tuto jednotku na zalohovanie
ktora odpovedd tomu, ¢o chceme g Historia saborov

Konfigurovat’ nastavenia uloZiska
MNastavenia

so zariadenim d'alej robit. m

Otvarit prie€inok a zobrazit” sabory
Prieskumnik

. MNevykonat Ziadnu akciu

PRIPOJENIE DIGITALNEHO FOTOAPARATU
Pre spravne pripojenie digitalneho fotoaparatu k pocitacu
odporucame dodrZziavat nasledujuci postup:
1. ubezpeclime sa, Ze fotoaparat je vypnuty, pretoZe
v opacnom pripade by mohlo dbjst k poskodeniu
karty a strate udajov na karte.
2. otvorime kryt konektorov a zapojime priloZeny
USB kabel do PC/AV konektora na fotoaparate.
3. druhy koniec USB kabla zapojime do USB vstupu
pocitaca.

4. zapneme fotoaparat
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e

5. Po pripojeni USB kabla kpocitatu sa nam otvori dialégové okno
pre Automatické prehravanie suborov, kde si zvolime moznost, ktora
odpoveda tomu, ¢o chceme so zariadenim d'alej robit’

ODPOJENIE ZARIADENI OD POCITACA

Aby sme o svoje udaje pri zapise neprisli a aby sme si svoje zariadenie neposkodili je
pri odpdjani zariadeni nutné ich v prvom rade od pocitaca odpojit (vysunuit) a az
potom ich fyzicky z pocitaca vytiahnut.

Pri odpojeni zariadeni, ¢i uz ide o USB Kkl'u¢ alebo digitdlny fotoaparat a pod.
odporucame dodrziavat nasledujuci postup:

1. Klikneme na ikonu Be zpeéne Bezpecne cdstranit” hardvér a vysundt media l

odstranit hardvér a vysunut
média

2. Vzobrazenom menu Si i Otvorit priefinok Zariadenia a tladiarne

berieme zariadenie, ktoré
vy - Vysunit USE Flash Drive

- [Ix]

chceme od pocitaca odpojit.

3. Nasledne systém zobrazi hlasenie, Ze zariadenie je moZné bezpec¢ne odstranit.

M2-2: Pracovna plocha, ikony, nastavenia Strana | 49



»;itnundemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Hardvér moino bezpecne odstranit.

. ] 12:22
V) B SK 40062017

4. Zariadenie fyzicky odpojime od pocitaca.
2.3.8 Zachytit celua obrazovku, zachytit aktivne okno.

Klaves Print Screen (PrtSc) sa vyuZziva natzv. ,zachytenie” alebo ,odfotenie”
obrazovky, presnejSie toho, ¢o vidime zobrazené na monitore. Je to ista obdoba
kopirovania objektu, kedy systém vloZi do schranky obrazok vSetkych objektov, ktoré
su momentalne na pracovnej ploche pocitaca.

Pri zachytdvani obrazovky pomocou kldvesu Print Screen, odporicame
postupovat nasledovne:

1. Na monitore si zobrazime vSetky okna resp. vSetko to, ¢o chceme mat
odfotené.

emz Prihlasit S Zdielany prostriedok |3

So. EIE

P E=E A e
1= &L

Styly  Upravy

L Cambria Sz -

D B T U -abex x° &

c Prilepit’
O T N
]

Schrinka Pismo I} Odsek nlStjly & ~
Navigacia vl
_i Hladat v dokumente P~ « @ B sk

Nadpisy  Strany  Vysledky 4.-+Zariadeniefyzicky-odpojime-od-poéitaéa.y

~ b

= = 2.3.8+Zachytitceli-obrazovku, zachytit aktivne-okno.§

Obsah Kldves Brint -Screen - (BrtSc) -savyuiiva-na-tzv.,zachytenie™a
a Uvod

obrazovky, presnejSie- toho,- £o- vidime- zobrazené- na- monitore. Je:
4 1Politate a zarizdenia kopirovania-objektu, kedy-systém-vlozi-do-schranky-obrazek-vsetkyct
—— 4 11IKT si-momentdlnena-pracovnej-ploche-potitaca.q
B szl

111 Vadiat" clait” H . PR .
elbgear cree
- [m] X

Nova karta x

cheen
?, c|a | i
]

i Aplikacie Ak cheste mat zalozky vidy poruke, dajte si ich na tento panel so zalozkami. Importovat z3lozky..

(annale :

2. Stla¢ime klaves Prt Scr, ¢im si obrazok uloZime do systémovej schranky.

Tato akcia je ve'mi podobna kopirovaniu pouzitim klavesovej skratky Ctrl+C
(napr. kopirovanie textu,...).

3. Otvorime si aplikaciu , vktorej chceme sobrazkom dalej pracovat napr.
WordPad, Skicar, a pod.
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)

4. Prejdeme do panela nastrojov aplikacie, kde si zvolime poloZku Prilepit,
pomocou ktorej vlozime obrazok zo schranky do aplikacie. Obdobou tohto
bodu moZe byt pouzitie klavesovej skratky Ctr1+V.

H - 0O s Dokument] - Word = - (=] X

Prihlésit 9, Zdielany prostriedok

Sibor  Domov  Vioit ~ Néwh  Rozlofenie  Referencie  Koreipondencia  Revizia [RPATSeTd € cheete robif
[“ ;] D L"\ [El Prehlad | [V} Pravitko Q r‘g) [E] Jedna strana DI_J E D [ Zobrazit sibezne DH D
o m™
S ElKoncept | [] Mriezky —E0 [0 Visc stran = Synchrénne postvanie .
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Strana1z1 Poletslov:0 [2 slovenéina

V pripade, Ze mame na pracovnej ploche otvorenych niekol'ko okien, aplikacii a my by
sme chceli ,odfotit” len aktivne okno , vyuzZijeme kombinaciu kldves Alt+Print

Screen. Drzime stlaceny klaves Alt a stla¢ime kldves Print Screen.

Systém do schranky uloZi obrazok aktivneho okna.
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3 Vystupy

3.1 Praca s textom

3.1.1 Otvorit, zavriet aplikaciu na spracovanie textu. Otvorit a zavriet
subory.
Textovy editor a textovy procesor sd programy, ktoré su ureny na pracu s textom.
Standardne byva na poéitatoch so systémom Windows nainstalovany Poznamkovy
blok a WordPad. Okrem tychto dvoch m6Zeme mat nainstalovany napriklad textovy
procesor z balika MS Office - MS Word.

Textovy procesor je softvér, ktory dokdzZe spracovat text podla poZiadaviek

pouzivatela, vratane formatovania. Casto sa pomenovanie ,textovy procesor” pletie

s ,textovym editorom“, ktory vSak okrem editovania textu neposkytuje moZnost

formatovania jeho vzhl'adu.

SPUSTANIE TEXTOVEHO EDITORA

Textovy editor a vlastne vSetky aplikacie nainsStalované na pocitac¢i moéZeme spustat

viacerymi spésobmi.

1: spdsob: Ikona na ploche

Pri inStalacii sa pri vacSine programov vytvori ikona —

spustacieho suboru napracovnej ploche pocitaca. EI J

Dvojklikom na ikonu spustime prislusny program. & . -
B S [Pt ey

2: sposob: Ponuka Start = (afksLs

Cez ponuku Start ¥MoHVsetky programy—...

A

o Poznamkovy blok. Start ¥m—> Vsetky aplikacie —

ndjdeme spustaci subor aplikacie. V naSom pripade pojde

— PrislusSenstvo—Poznamkovy blok.

M2-3: Vystupy Strana | 1



»{;itnunuémm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

P Zivot v skratke Hraj sa a objavuj

f o Pripomienky k Windowsu
Hovorime re¢ou Gmailu - et
. Prislusenstvo S . S

nlemet oy Kalendar <] ' 08 AplikiciaGro..  FilmyaTV pr..

Mapa znakov

Néstroj na vystrihovanie e w

Panel pre matematické vstupy

" 8 ®

Microsoft Edge Fotografie Hrat' FreeCell Minecrafta Wi...
Poznédmkovy blok

Pripojenie vzdialenej pracovnej... b m
Ryichle poznémky 5T i
Skicir Pocasie Asistent pre t... Financie

Windows Faxovanie a skenovanie &

Windows Media Player ﬂ - . . e ma u

Obchod Skype Video ;R OneNote Ziskajte Office

B 49 g/

|

Zaznamendvanie postupu

v Zobrazovac XPS

G Dozadu

3: sp6sob: Hlavny panel.

Tretia moZnost je vyuZitie hlavného panelu s castou urcenou natakzvané rychle
spustanie programov. Aj vtejto casti m6Zeme mat umiestnené ikony aplikacii.
Klikneme na ikonu a spustime aplikaciu.

Nech si vyberieme ktorykolvek

| Bez ndzvu - Poznamkovy blok - O *

SpOSOb Spustlme nim textovy Sibor l:lpravy Format Zobrazit Pomocnik

editor Poznamkovy blok.

V Casti urcenej na pisanie textu
blika kurzor a my moZeme zacat
vytvarat nas subor.

V textovych editoroch nazyvame

subory dokumenty.
ZATVARANIE TEXTOVEHO EDITORA

Ak sme pracu v textovom editore ukoncili,

Pozndmkovy blok X

chceme ho zatvorit. Nezabudnime si najskor
, .. Chcete uloZit zmeny stboru Bez nazvu?
posledné zmeny v dokumente ulozit'.

Ak sme nato zabudli, systétm ndas nato [zt |
’

Neukladat’ Zrugit’

upozorni v dialégovom okne.
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Jedna moZnost ukoncenia prace v textovom
editore je ponuka: Suibor—Skoné&it (Koniec,
Zatvorit).

Mj Bez nazvu - Poznamkowy blok
Sibor Upravy Format Zobrazit Po

Mowy Ctrl+M
Otvorit... Ctrl+0O
Ulozit Ctrl+5
Ulozit ako...

Mastavenie strany...

Tladit... Ctrl+P
| skenéit |
Druhd moznost je VYUiitie MjBezna’z\ru-Pu:uzna'mku:uvjrbluk — O “

tlaCidiel v pravom hornom rohu | subor Upravy Formdt Zobrazit Pomocnik

(tlacidlo Zavriet’n). test test test
test test test

test test test
kest test test

<

[7
Tavriet
test test test test =
test test test test
test test test test

test

OTVARANIE SUBOROV v TEXTOVOM EDITORE

Ak  uz mame niekde vytvoreny subor
v Poznamkovom bloku achceme ho otvorit,
odporucame postupovat podla nasledujiceho
postupu:

1. Prejdeme do ponuky Sabor, kde si

zvolime moZnost Otvorit...

Otvori sa nam okno Otvorit.

Mj Bez nazvu - Poznambkowy blok
Sdbor l.:lpraw}r Format Zobrazit Po

Mowy Ctrl+M
Otwvorit... [ Ctrl+ O
Ulozit ™ Ctrles
Ulozit ako...

Mastavenie strany...

Tlaéit... Ctrl+P

Skonéit’

M2-3: Vystupy
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j Otvorit X
4 I » Tento poé.. » Pracovna plocha v O Prehladavat: Pracovna plocha @
Usporiadat « MNowy priecinok == + [ o
|=| Dokumenty ~ MNazov ” Datum dpravy Typ
J Hudba 19.06.2017 14:23 Textovy dok
&=| Obrazky

[ Pracovna ploch:
; Stiahnuté sibon
B videa

i Lokdlny disk (C)
- USB kITE (D)

- WSE kIGE (D)

_ECDL
_IOMO
ACC wle >
MNazov siboru: |test ~ | Textové dokumenty (*.td) w
Kédovanie: | ANSI v Zrutit

2. Vokne Otvorit si za pomoci hierarchickej Struktary priec¢inkov v l'avej Casti
okna vyhl'adame umiestnenie suboru.

3. Kliknutim mySou na nazov suboru tento subor oznacime.

4. Klikneme na tla¢idlo Otvorit.

Nasledne sa nami zvoleny suibor otvori v okne Poznamkového bloku (textového
editora).

3.1.2 Napisat'/ vlozit text do dokumentu.

Okno textového editora vo vSeobecnosti mozeme rozdelit na dve zakladné casti:

Bd = | Dokument - WordPad — [m| X
Domov Zobrazit’ 0
" - i D g B
calib -l - = 29 B
D B alibri A A = = * h—_l -.__j, L___ a
Prilepit B 7 U ahe X ¢ &+ A~ g = = =5 Obrazok Kresba Déatum  VioZit -
- — - - programu Skicar aéas objekt
3"'2""I'I'g'l"l‘I'2'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'S'I'B'I"ID'I"I‘I'I"IZ‘I"I}'I'14"'1%"16"'1?"'18'
100% (=) | @

1. Panel s nastrojmi, ktory sa nachadza nad dokumentom a obsahuje mnoZinu
tlac¢idiel a prikazov, ktoré sa pouZivaji napracu v dokumente alebo
s dokumentom (napriklad tla¢ dokumentu).

2. Prazdny dokument, ktory vyzera ako biely harok papiera a zaberd vacsiu
Cast okna.

Kazdy textovy editor Standardne umoZnuje vytvarat dokument hned po jeho
spusteni, o ¢om sved¢i blikajuci kurzor v 'avom hornom rohu. Kurzor signalizuje aj to,
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kde sa text zaCne vpisovat. Ak zaCneme pisat, napisany text posuva kurzor smerom
doprava. Ak sa dostaneme na koniec riadka, pokracujeme v pisani, pricCom text a
kurzor sa automaticky presunt na d'alsi riadok.

Text do dokumentu vkladdme postupnym stlacanim prislusnych klaves na klavesnici.
Vkladat' méZeme pismenad, alfanumerické znaky, c¢isla a pod.

LR ELER™ W W

EEe Hi
il

0 0000 0000 000

D
1
10T
[
L

@
- .- DDD ]

@ Oviadacie klavesy
@ Funkené klavesy
Klavesy na pisanie (alfanumerické)

@ Navigacné kidvesy
Numericka klavesnica
. Indikétory

Po dopisani prvého odseku sa stlatenim klaves ENTER presunieme na d’al$i odsek. Ak
chceme vynechat medzi tymito dvoma odsekmi (alebo I'ubovol'nymi dvoma odsekmi)
viac miesta, opat stla¢ime kldves ENTER a zacneme pisat druhy odsek.

AK pocas pisania urobime chybu, oznacenim nespravnych znakov a stlacenim klavesu
BACKSPACE tieto nespravne znaky ,vymazeme".

Pri
do Speciadlne znaky. V nasledujucej tabulke si uvedené niektoré klavesové skratky

niektorych odbornejsich textoch sa méZeme stretnit s potrebou vlozit

pre vkladanie Specidlnych znakov Specidlnych do textu

Znak Klavesova skratka Znak Klavesova skratka
€ Pravy Alt+E \ Alt+92 Pravy Alt+Q
@ Alt+64 / Pravy Alt+C # Alt+35 Pravy Alt+X
{ Alt+123 | /Pravy Alt+B $ Alt+36 Pravy Alt+0
} Alt+125/ | Pravy Alt+N < Alt+60 Pravy Alt+,
1 Alt+93 / Pravy Alt+F > Alt+62 Pravy Alt+.
[ Alt+91 / Pravy Alt+G 0 Alt+148

Pokial si nie sme isty kde sa dany znak nachadza moZe ndm poméct aplikacia ,On
Screen Keyboard", ktoru moZeme spustit pomocou kldvesovej skratky +

3.1.3 Kopirovat, premiestnit’ text vramci dokumentu, medzi otvorenymi
dokumentmi. Vlozit zachytenu obrazovku do dokumentu.
KOPIROVANIE TEXTU v RAMCI DOKUMENTU
Pri kopirovani textu v ramci daného dokumentu, odporicame dodrZiavat nasledujuci
postup:

1. Text, ktory chceme v danom dokumente skopirovat oznacime.
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2. Kliknutim pravym tla¢idlom mySi si vyvolame kontextovi ponuku, z ktorej
sivyberieme moZnost Kopirovat alebo pouzijeme Kklavesova skratku
Ctrl+C.

Ed9D = | Dokument - WordPad - [m| X
Domov Zobrazit 0

D 4 Vystrihnot —— Tz <A & G ]}] 34 Hiadat
2] Kopirovat &ac Mahradit’

Frilepit B 7 U ahe X, x* & - A~ =  Obrazok Kresba Datum Vie#it ... L.
- : — - programu Skicar a éas objekt O Vybrat vietko

b

ERARERNRERERY SNRN CRF ENRE ERRY RXREKURE-RURE AXRE-RXRE RN T TR KNI XN E AT SRR A R LR T

1.1.1 Vediet' vymedzit' pojem informaéné a komunikaéné technolégie

(IKT)

Skratka IKT zahftia vietky technol6gie pouZivané na komunikaciu a pracu
s informéciami. Je to integrovany stibor informaénych a komunikaénych technolégii,
pouzivanych nielen na pripravu a spracovanie dat, ale taktiez na manaZovanie
informécii.

Pévodny koncept informaénych technolégii (IT) bol doplneny o prvok
J

komunikicie, kedy medzi sebou =zaéali komunikovat jedr 5 Vystrihnut &
uzatvorené siete. [Z Kopirovat
El  Prilepit
IKT nie st iba hardwarové prvky (poéitace, servery...), = odsek ové
vybavenie (operatné systémy, databizové systémy, sietové pr = Zoznamy ové

vyhl'adavaée...).

V modernom svete predstavuji informacné a komunikatné technoldgie
délezitii siiéast’ Statnej, podnikatelskej aj stiikromnej sféry. Z tohto dévodu je ich

ovladanie klticové.

3. V dokumente sa nastavime na miesto, kde chceme skopirovany text vloZit.

4. Skopirovany text vloZzime pomocou Kklavesovej skratky Ctrl+Valebo
pomocou nastroja Prilepit v panely nastrojov.

BEd9 = | Dokument - WordPad — O *
Domov Zobrazit’ 0

D Vystrinnuat E—— iz A a P "/‘j e 34 Hiadat
Kopirovat = E [] a3 Nahradit

Prilepit X, x* A == g. =  Obrézok Kresba Datum VioZit . ]
F B Z UbeXx £-A - = _ - *  programu Skicir acas objekt Ol Vybrat vietko

23 4560708091 10- 110 1200 1301 141 13k 1 16 1170 1 18

300200 4
Ll
1.1.1 Vediet' vymedzit' pojem informa¢né a komunikaéné technologie
(IKT)

Skratka IKT zahffia vietky technol6gie pouzZivané na komunikaciu a pracu
s informéciami. Je to integrovany subor informaénych a komunikaénych technologii,
pouZivanych nielen na pripravu a spracovanie dat, ale taktie na manaZovanie

informacii.

Pévodny koncept informaénych technolégii (IT) bol doplneny o prvok
komunikicie, kedy medzi sebou zadali komunikovat jednotlivé poéitate &

uzatvorené siete.

Pévodny koncept informaénych technolégii (IT) bol doplneny o prvok
komunikicie, kedy medzi sebou zacali komunikovat jednotlivé poéitace ¢i

uzatvorené siete.

iKT nie si iba hardwarové prvky (podéitace, servery..), ale tieZ softwarové

vybavenie (operaéné systémy, databazové systémy, sietové protokoly, internetové

vyhladavace...).
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KOPIROVANIE TEXTU MEDZI OTVORENYMI DOKUMENTMI
Pri kopirovani uz existujuceho textu, napr., zweb stranky, odporucame dodrZiavat
nasledujuci postup:

1. Otvorime si stranku, na ktorej sa nami poZadovany text nachadza.

2. Text, ktory chceme skopirovat oznacime

3. Kliknutim pravym tla¢idlom mysi si vyvoldme kontextovi ponuku, z ktorej
si vyberieme moZnost Kopirovat alebo pouzijeme klavesovi skratku
Ctrl+C.

yrazni zmenu do Zivota univerzity prniniesol rok 1996,

Kopirovpg
Pomocou sluzby Geogle vyhladat text Wyrazr

fakulta. V roku 199 Tlacit'..

Filozoficka fakulta _
Preskamat

dotvaraju dalfie Ulhverererre—procovoro—yooror—coroow
Botanicka zahrada, Univerzitna kniZznica, Centru

4. Otvorime si dokument, do ktorého chceme skopirovany text vloZit.
Nastavime sa na miesto, kde chceme skopirovany text vlozit

6. Skopirovany text vloZime pomocou klavesovej skratky Ctrl+V alebo
pomocou nastroja Prilepit v panely nastrojov.

BEdD = | Dokument - WordPad - O X
Domov Zobrazit’ 0

" I _ :
Vystrihnat PO = [ aak Hladat

[ et omn e o] = g e R
g - 33¢ Nahradit

Kopirovat
Frilepit’ B 7 U ghe X. ¢ &~ A~ . = Obrazok Kresba Datum WVioZit ... .
- — % - - programu Skicar aéas objekt  iLli Vybrat vietko

Schranka Pismo Odsek Vlozit Upravy

3-!-2-!‘1-I-é-l-?-l-2-l-3-I-d-I-S‘I-B- (T8 910 1T 120 1300 14 1150 1 16 1 1T
TZV. Nypertextovy prenosovy Pprolokol (i 1F - nyperiext 1ransier Frotocol).

Ziklad systému WWW tvoria hypermédii. Pojem médium sa pouZiva k
oznafeniu akéhokolvek typu dat nachadzajicich sa v sieti Internetu. Médiom
mbZe byt text
v ASCII formate, stibor v tvare Postscript, sibor so zvukovym alebo grafickym
zédznamom alebo akykolvek druh dat, ktoré mdiu byt uloZené ako poéitatovy
stibor. Hypermédia je oznadenie pre novy spdsob spajania médii, pripadne dat.
V hypermedialnych dokumentoch existujii nelinedrne odkazy na iné dokumenty,
¢o neumoziuje obyéajny dokument pisany linedrne. V tom je aj najvicééia vihoda
hypermédia pred oby¢ajnym médiom. Pri $tidiu hypermedidlneho dokumentu
mbZeme "preskakovat” na iné dokumenty podla vlastného uvaZenia -
interaktivita. Tym méZeme Studovat dokumenty tematicky blizke pdvodnému
dokumentu a pritom sa méZeme pomocou odkazov v dokumente pohybovat’
akymkolvek smerom.

Vyrazni zmenu do Zivota univerzity priniesol rok 1996, kedy dotlo
zdkonom & 361/1996 Z.z s i¢innost'ou od 1. januara 1997 k rozdeleniu UPJS na

dve vysoké ikoly - Univerzitu Pavla Jozefa Safirika v Kosiciach a Presovska

univerzitu v Pregove.
e —

100% (=) | ()
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PREMIESTNENIE TEXTU v RAMCI DOKUMENTU

Pri premiestneni textu vramci daného dokumentu, odportcame dodrZiavat
nasledujuci postup:

1. Text, ktory chceme premiestnit oznacime

2. Kliknutim pravym tlaCidlom mysSi si vyvolame kontextovd ponuku, z ktorej
si vyberieme moZnost Vystrihnat alebo pouZijeme klavesovi skratku
Ctrl+X.

Bids + | Dokument - WordPad — O x
Domaov Zobrazit o
/ ; — _ — .
D 4 Vystrihnit T Tz - J _‘i:f:‘ E = E &4 Hiadat
{Z) Kopirovat b . 32 Mahradit
Prilepit’ B 7 U ghe X 3¢ &~ A~ =5 Obrazok Kresba Datum Vieit ., .
- : — - - programu Skicdr afas objekt i Vybrat vietko
3-|‘zw‘1-n-e-w-‘?-n‘aw‘3-n-4- RN RN AR ENEE PR IR KN P RN F RN (A C I TR

1.1.1 Vediet vymedzit pojem informaé¢né akomunikacné
technologie (IKT)

Skratka IKT zahftia vietky technoldgie pouzivané na komunikéciu a pracu
s informéciami. Je to integrovany sibor informaénych a komunikatnych
technoldgii, pouzivanych nielen na pripravu a spracovanie dat, ale taktieZ na
manatovanie informacii.

Pévodny koncept informaénych technolégii (IT) bol doplneny o prvok
komunikicie, kedy medzi s 4 Wslrguf munikovat' jednotlivé poéitace &

uzatvorené siete. 3 Kopirovat
1 FErilepit
IKT nie st iba hardwar = odsek acle, servery...), ale tiez softwarové

vybavenie (operacné VSt i= zornamy b 7é systémy, siefové protokoly,

internetové vyhl'adavace...).

3. Nastavime na miesto, kde chceme vystrihnuty text premiestnit

4. Vystrihnuty text vloZime pomocou klavesovej skratky Ctr1+V alebo pomocou
nastroja Prilepit v panely nastrojov.

E. = = | Dokument - WordPad _ O »
Domov Zobrazit’ e
e i £ 7 = sk j— IE[ 4 Hiadat
) Cambria 12 - < ) ez

D Kopirovat bt h_'l '-_z'.{/ L-_— 25 Nahradit

Frilepit’ B 7 U ahe X. ¢ &+~ A~ Obrazok Kresba Datum VieZit L

i = @ programu Skicar aas objekt  iLli Vybrat vsetko
SRR SRS KNP RN QUEF REE RREY KX RXEE-EXELAXEE XIS KRR (O L RO E SR T O E S LR LA
~

1.1.1 Vediet vymedzit pojem informaéné akomunikaéné
technolégie (IKT)

Skratka IKT zahifia vietky technol6gie pouzivané na komunikaciu a pracu
s informdaciami. Je to integrovany stbor informaénych a komunikaénych
technoldgii, pouZivanych nielen na pripravu a spracovanie dat, ale taktiez na
manaZovanie informacii.

IKT nie st iba hardwarové prvky (podéitace, servery...), ale tieZ softwarové
vybavenie (operaéné systémy, databdzové systémy, sietové protokoly,
internetové vyhl'adavace...).

Pévodny koncept informaénych technoldgii (IT) bol doplneny o prvok
komunikicie, kedy medzi sebou zaali komunikovat jednotlivé pocitafe ¢&i
uzatvorené siete.

?J modernom svete predstavuji informaéné a komunikaéné technolégie
déleziti stifast’ Stitnej, podnikatel'skej aj sikromnej sféry. Z tohto dévodu je ich
ovladanie kl'acové.
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MOZNOSTI KLAVESU ,PRINT SCREEN“ A VKLADANIE OBSAHU OBRAZOVKY DO
DOKUMENTU
Klaves Print Screen (PrtSc) sa vyuZiva natzv. ,zachytenie“ alebo ,odfotenie“
obrazovky, presnejSie toho, ¢o vidime zobrazené na monitore. Je to istd obdoba
kopirovania objektu, kedy systém vlozi do schranky obrazok vsetkych objektov, ktoré
su momentalne na pracovnej ploche pocitaca.
Pri zachytavani obrazovky pomocou klavesu Print Screen, odporucame
postupovat nasledovne:
1. Na monitore si zobrazime vSetky okna resp. vSetko to, ¢o chceme mat
odfotené.
2. Stla¢ime klaves Prt Scr, ¢im si obrazok ulozime do systémovej schranky.
Tato akcia je vel'mi podobna kopirovaniu pouZitim klavesovej skratky Ctrl+C

(napr. kopirovanie textu,...).
Zo schranky tento obrazok vlozime do aplikacie, kde s nim chceme pracovat.

3. Otvorime si aplikdciu, do ktorej chceme odfoteny obrazok vlozit. V naSom
pripade WordPad.

4. Prejdeme do panela nastrojov aplikacie WordPad, kde si zvolime polozku
Prilepit, pomocou ktorej vloZime obrazok zo schranky do aplikacie.
Obdobou tohto bodu mdézZe byt pouZitie klavesovej skratky Ctrl+V.

B9 = | Dokumnent - WordPad - O *
Domov Zobrazit 0
D d Vystrinnat o e . P - - o .'{/:') ?4: élé Hladat
Kopirovat st - 33 Nahradit
Prilepit B 7 U abe X. x* &+~ A~ =5  Obrazok Kresba Datum Viezit .. .
- — S - programu Skicir a éas objekt  iOi Vybrat vietko
Schranka Pismo VloZit Upravy
-.-1-.-g-.-1-.-g-.-3-.-4-.-5-.-5-.-7-.-g-.-9-.-10-.-11-.-1;:_-.-13-.-14-.&15-.-15-.-
~
gﬁ u 1 Histérinunivrzity | URE 3¢+ - o x
-] = & =D | iy Ly vy Documant= M dil 2 Histiris¥20u niarzity/SE2n SEaoUmE htm % | =¥ o -
B Vyadat 117 AlS:
”
ushgds
= 00000000000
&)
} AL 1kl VI I | T
[TC
aptus
oy
B e o
d it S EE = . t=. B B8 .
- oumee [ Lo o w as wesew i @ B A
Organizana sy "HEE BSDdn%y £-A- [Emam 5 Ok mn:“::m_ = :“;:; 5] weest vEetin
% ——— | Sewinka Pfano Odeskc hattt Upray
n ]
Buksbues univerztic "'1"'é'"YZ"l".':‘"'_“'"s_'"5'_"1'-'_-&-'-_9-l-m_-n-n-_u-u-u_-n-|-|_u-|$-15-|-15-.n-|
| Historia ntverzd {eskej republike, ale & na Slovensku.
{l oy Najtastejie sa na cbchodovanie vyuZivajt webové strénky, kde sa okrem
:u o cennikov, & katalfgov s fotografiami a popismi sortimentu nachidza aj fast’ s
| Legsithaa o
1 ndzvom ,Kosk", Ide o virtuilny kosik, do ktorého virtuilne nakdadime ,tovar” a
A obched sa realizuje elekironickou cestou. Platenie objednaného tovaru sa deje
P pomocou elekronického platobnéhe prikazu (internet banking) alebo platba
prebieha pri prevzat! dobierky s tovarom. Nejde pri tom len o nikup pofitatov a
prislufenstva, elektronické obchodovanie si naSlo svoje uplamenie v
E kvetindrstve, stavebnictve 1 slu#bich. Objednivanie si rﬂapr. plzze & iného jedla
= cez internet ie dnes befnou zileZitost'ou ai na Slovenslo &7
130% (=) | ®
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V pripade, Ze mame na pracovnej ploche niekol'’ko okien, aplikacii a my by sme chceli
,odfotit“ len aktivne okno , vyuZijeme kombindciu kldves Alt+Print Screen.
Drzime stlaceny klaves Alt a stla¢ime klaves Print Screen.

Systém do schranky uloZzi obrazok aktivneho okna.

3.1.4 Ulozit dokument, priradit nazov dokumentu pri uloZeni.

Pri pisani textu, vytvarani suboru, je dobré si tento hned na zaciatku uloZit. Aby sa
nam nestalo, Ze napriklad pre vypadok elektrickej energie prideme o nasu pracu.

Pri ukladani dokumentu v textovom editore odpordc¢ame dodrziavat nasledujuici
postup:

1. Prejdeme do ponuky Subor, kde si

SR = | Dokument - WordPad
zvolime polozku Ulozit, Ulozit
ako resp. pouZijeme klavesovu m =
) i Naposledy poufiti
skratku Ctrl+sS. | Hové
i i . 1 Dokument
Zakladnym rozdielom medzi moZnostami &
. . \ Otvorit
uloZenia Ulozit aUlozit ako je to, Ze g =ven

moznostou Ulozit ako si vieme

, L L H Ulozit

nastavit dodato¢né parametre uloZenia .

(miesto, format, nazov dokumentu) = _
H UloZit ako

pricom moZnost UloZit nam tuto
moznost’

neponuka (dokument sa uloZi na povodné miesto, s p6vodnym nazvom a v pévodnom
formate).

Pri pouziti polozky Ulozit ako sa otvori dialégové okno Ulozit ako, v ktorom
urcéime zakladné vlastnosti dokumentu.

E Ulozit ako e
“ v » Tento p.. » Pracovnd plocha » v O Prehladavat: Pracovna plocha 0O
Usporiadat = Novy priecinok SEEER 4 o

v 3 Rychly pristup MNazov Datum dpravy Typ

B Pracovna plo Histéria UPJS_files 21.06.2017 10:06 Priecinok =i

4 Stiahnuté suk

%] Dokumenty

= Obrazky

_ECDL
Modul2

nahravky_mp3
Z@ OneDrive

~ [ Tento potitad v £ >

Nézov siboru: | Dokument -

Ulogit' ve fermate: | Format RTF ~

Predvolene ukladat’ v Zrugit
A Skryt' priecinky tomto formate o st

2. Vhierarchickej Struktire vlavej casti okna si zvolime si miesto uloZenia
dokumentu

M2-3: Vystupy Strana | 10
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3. DoriadkuNazov suaboru napiSeme nazov nasho dokumentu.

Nazov by mal byt jednoslovny, nemal by obsahovat’ diakritické znaky a mal by byt
pre nas pomockou, aby sme vedeli, o com sa vdanom dokumente piSe. Preto by mal
byt vystizny. Priponu suboru (v naSom pripade RTF) pisat nemusime. Program ju
k siboru pripoji sam.

5. Kliknutim na tla¢idlo UloZit uloZime subor na urcéené miesto pod uréenym

nazvom.

Ak v praci s dokumentom pokracujeme, je dobré nase zmeny v dokumente priebezne
ukladat. Bud' ponukou Sabor—Ulozit alebo kldvesovou skratkou Ctrl+sS.

3.2 Tlac

3.2.1 Nainstalovat, odinstalovat tlaciaren, vytlacit testovaciu stranu.
INSTALOVANIE NOVE] TLACIARNE k POCITACU
Pri inStalovani novej tlaCiarne si v prvom kroku otvorime zoznam tlaciarni

nainstalovanych na nasom pocitaci cez ponuku Start =

—>Nastavenia—Zariadenia.

Mastavenie — O =

Vyhladat nastavenie L

5% NASTAVENIA

= S e

Systém Zariadenia Siet a internet PrispGsobenie
Displej, oznamenia, Bluetooth, tlagiarne, Wi-Fi, rezim Lietadlo, Pozadie, obrazovka
aplikacie, vikon mys VPN uzamknutia, farby

Zobrazi sa okno TlacCiarne a faxy, vktorom najdeme informdacie o aktudlne
nainstalovanych tlac¢iarniach.

M2-3: Vystupy Strana | 11
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&« Mastavenie = O x

52 ZARIADENIA | Vyhiadat nastavenie IS

Tlaciarne a skenery . . ve .
Pridanie tlac¢iarni a skenerov

Pripojené zariadenia
+ Pridat tlaciaren alebo skener

My3 a dotykové zariadenie

Pisanie -
Tlaciarne a skenery

Automaticke prehravanie
doPDF v7

Naposledy pouZité
USE p Y p

Fax
Microsoft Print to PDF
Microsoft XPS Document Writer

% Odoslanie do OneNotu 16

ool le

Povolenie spravovania predvolenej
tlaciarne vo Windowse

Ked je naposledy pouZita tladiarefi zapnuta, je predvolenou

Novd tlaCiarenn nainStalujeme kliknutim natlacidlo Pridat tladiaren

+ Pridat tlaciaren alebo skener
, kedy sa spusti vyhladavanie pripojenej tlaciarne.

Obnovit’
O

Hladajl sa tlaciarne a skenery

Ak tlaCiarenn systém nendjde moZeme vyuzit odkaz vdolnej casti okna na
Zariadenia a tladiarne (alebo pravé tlacidlo mys$i na ponuke Start %
—Ovladaci panel—> Zariadenia a tlac¢iarne). Vdanom okne kliknutim
natla¢idlo Pridat tladéiareri. Sprievodca pridanim tlac¢iarne, ktory nam
pomoéze

tlac¢iaren nainstalovat.

M2-3: Vystupy Strana | 12
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V prvom kroku sa systém pokusi
vyhl'adat
nendjde

tla¢iaren, ak tlaciaren

stla¢cime PoZadovana
tlac¢iaren nie Jje uvedena

VvV zZozname.

V dalSom kroku si vyberieme i
chceme instalovat lokalnu, sietovu
tlaciarenn alebo tlaciarenn pripojent
bezdroétovo.

Ak pridavame tlaCiaren pripojenu
priamo Kk pocitacu napr. pomocou
USB, vyberieme mozZnost Pridat
lokalnu alebo siet'ovu tlaciaren.

Dalej postupujeme podla pokynov
Sprievodcu.

VaéSinou ndm sprievodca navrhne
vhodny vyber.

Vyberieme softvér tlaciarne, ktory
sa ma pouZzit.

Bud’ si softvér vyberieme z ponuky,
alebo ho

z disku, ktory nadm dodal vyrobca
spolu s tlac¢iarnou.

moéZeme nainstalovat

- X
!" Pridanie zariadenia
Vyber zariadenia alebo tlaciarne na pridanie do tohto poéitaca
Vyhladavaju sa zariadenia
T
Pozadovana tlaciaren nie je v uvedend zozname
Dalgj Zrudit
X

@ Pridanie tlaciarne

Vyhladanie tlaciarne pouZitim dal3ich moznosti

(®) Moja tlaciaren je trochu stariia. Pomé#te mi ju najst.
() Vybrat zdieland tlagiaref pedla ndzvu

Prehladdvat’..

Priklad: \\ndzov_poditaéa\nazov_tlaciame alebo
http://nazov_poditaca/printers/nazrov_tlaciarne/.printer

() Pridat tlaciarefi pouZitim adresy TCP/IP alebo ndzvu hostitela
() Pridat rozpoznatelni tladiaren s rozhranim Bluetooth, bezdrétowd tadiaren alebo sietowd tladiaren

() Pridat lokdlnu tlagiaref alebe sietovi tladiared pouZitim manudlnehe nastavenia

Zrusit

€« = Pridanie Hadiame

Initalacia ovladada tladiarne

amme  Vyberte tladiaren v zozname, Ak cheete zobrazit' dalsie modely, kliknite na pelozku Windows
== Update

Ak chcete nainétalovat’ ovlddac z inétalaéného disku CD, kliknite na polozku Z disku.

Vyrobca || Tlagiarne

HP | KONICA MINOLTA PS BW Laser Class Driver
infotec |=JKONICA MINOLTA XPS BW Laser Class Driver
KONICA MINOLTA v | KONICA MINOLTA XPS Color Laser Class Driver

[5] Tento oviadaé je digitélne podpizany. Windows Update Z disku...

Informécie o wzname podpisovania ovladacoy

M2-3: Vystupy
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V nasledujucom kroku si zvolime x
, v AV & = Pridanie tladiarne
nazov tlaciarne resp. mozeme
ponechat pévodny nazov tlaciarne. Zadanie nazvu tlaciarne
Nazov tlaiame:
Tato tlagiarefi sa nainétaluje s ovlddaéom KONICA MINOLTA PS Color Laser Class Driver,
Zrusit
V dalSom okne mame moZnost X
) v v Va =5 Pridanie tladiame
nastavit tlaciaren ako predvolenu
resp. mozeme rozhodnut o tom, éi Uspezne ste pridali tlaciareii KONICA MINOLTA PS Color Laser Class Driver.
vytlacime skdSobnu stranu.
Mastavit'ako predvolend tladiaren
InStalaciu  dokonc¢ime tlac¢idlom
Dokonéit.
Tlaciaren pribudne v okne
Tlaéiarne a faxy V Z0Zname Vytlacte skiobni stranu, aby ste zistili, & tlaciaren pracuje spravne, alebe aby sa zobrazili infermacie o
L , . , riegeni problémov s tladiarmou.
nainstalovanych tlaciarni. e —
Vo vSeobecnosti sa tla¢ skdSobnej KONICA MINOLTA PS Color Laser Class Driver X
strany odportca. Skontrolujeme tak =» Do tladiarne bola odoslana skdsobna
napriklad kvalitu toneru, znakovu strana
Sadu_,_ Tato skisobnd strana predstavuje struénd ukagku
schopnosti tlaciarne tlacit’ obrazky a text a poskytuje
technické informacie o tladiarni. Ak sa tato strana
nevytladi spravne, pouiite Poradcu pri riegeni
problémaoy s tladiarfou.
Ziskanie pomoci pri tlaci
ODINSTALOVANIE TLACIARNE Z POCITACA
Pri odstraneni tla¢iarne zo zoznamu nainStalovanych tlaciarni, odporicame
dodrzat nasledujuci postup:
1. Prejdeme do zoznamu tlac¢iarni nainStalovanych nanaSom pocitaci
cez ponuku Start ¥m—Nastavenia—Zariadenia—Tla&iarne.
2. Kliknutim tlaCidlom mySi = KoONICA MINOLTA PS Color Laser Class Driver
vs v . " — |
na tlaciaren, ktoru
chceme odstranit,
Nastavit’ ako predvolené QOdstranit’ zariadenie
M2-3: Vystupy Strana | 14
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vyvolame kontextové menu.
3. Zmenu vyberieme mozZnost Odstranit zariadenie.

Tlaciaren sa zo zoznamu nainstalovanych tla¢iarni odstrani.

3.2.2 Nastavit predvolenu tlac¢iaren zo zoznamu nainstalovanych tla¢iarni.
Ak je kpocitatu nainStalovanych niekol'ko tlaciarni, jedna z nich je Standardne
nastavena ako predvolena.
Pri tlaci sa subor, ktory chceme dat vytlacit automaticky zaradi do tlacového radu
predvolenej tlaciarne.

Pri predVOIene] tlaiarni byva napisane = KONICA MINOLTA PS5 Color Laser Class Driver

Predvolené atym je odliSend od ostatnych |l Predvolené

nainStalovanych tla¢iarni. (V zobrazeni cez e
panel nastrojov zase byva oznacena
zaSkrtnutim).
KOMICA
Pri zmene predvolenej tlatiarne, odporu¢ame COMNOTAES
Driver

dodrzat nasledujuci postup:
1. Prejdeme do ponuky Start 8, kde si zvolime moZnost Ovladaci panel.

2. Vramci jednotlivych kategdrii ovladacieho panela si zvolime kategdriu
Hardvér a zvuk

3. Klikneme na mozZnost Zariadenia a tladéiarne.

Zobrazi sa zoznam zariadeni a tlac¢iarni nainstalovanych na pocitaci.

= Mastavenie = O x

€53 ZARIADENIA | Vyhladat nastavenie £

Tladiarne a skenery

Pridanie tlac¢iarni a skenerov

Pripojené zariadenia
+ Pridat tlaciaren alebo skener

Bluetooth

Myz a dotykové zariadenie

Tlaciarne a skenery

Pisanie
doPDF v7

Automatické prehravanie

-
a1}
-

USB

KONICA MINOLTA C3645eries
Naposledy pouZité

Micrasoft Print to PDF

E Microsoft XPS Document Writer

IEEOAE

ﬁ Odoslanie do OneMNotu 16

M2-3: Vystupy Strana | 15



»;itnundemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

4. Kliknutim mySi  vyvolame

moznosti tlac¢iarne, ktoru KONICA MINOLTA PS Color Laser Class Driver
L — |

chceme nastavit ako
predVOIenu' I Nastavit ako predvolené I Odstranit’ zariadenie
5. Z moZnosti vyberieme

Nastavit ako predvolené.

3.2.3 Vytlacit dokument z aplikacie na spracovanie textu.

Tla¢ dokumentov vsystéme Windows je riadena jednym spolotnym tlacovym
programom = spravca tlaCe. Ak v nejakom programe vydame prikaz na tla¢, program
preda poziadavku na vytlaCenie suboru spravcovi tlace.

Jednotlivé stibory sa radia do takzvanej tlacovej rady, ktoru spravca tlaCe postupne
spracovava.

Ak je tlaciaren nainstalovana lokalne, v rade su len sibory z jedného pocitaca. Ak je
zapojena tlaciaren sietova, do tlacovej rady sa zarad'uju sdbory vSetkych uzivatel'ov,
ktori maju k tlaciarni pristup.

Pri tla¢i dokumentu z aplikdcie | @ g = | Dokument - WordPad
na spracovanie textu
Odpor‘l'léame dodriat' _| Nové Zobrazit ukaiku dokumentu a vytladit ho
=/ s ¢ Tlatit
naSledUJUCl pOStup: - _ “?_?{ SIGZi na wiber tladiarne, poctu kopii a
; L, | Otvorit daliich moZnosti tlafe pred tlafou.
1. Otvorime zvoleny subor - %, T
UloZit =7 0Odoile dokument priamo do predvolengj
dOkument' L—] = tlaciarne bez vykonania zmien,
A ; = . 5 Ukazka pred tlatou
2' V Okne teXtovehO edltora H Dlazitlake ' _{ Zobrazi ukdZku a umoZni vykonanie zmien
ZVOHme ponuku. na stranach pred tlacou.
, “ . v/ Tiadit v
Stbor— Tlaéit. (pre [ ™

tla¢ vSetkych strdn bez
nastaveni zvolime Rychla
tlac)
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Zobrazi sa dialogové okno | ® i X
Tlacit. \Eeobecné
Viyber tladiame
= doPDF v7 = Microsoft Print to PDF
=l Fax M Microsoft XPS Documen
;'Fa' KOMICA MINOLTA C3645eries i Odoslanie do OneMotu 1
€ >
Stav: Pripravené [ Tla&it do stbom
Umiestnenie:

Pozndmka: Najst' tlaiarer...

Rozsah stran
(®) VEetko Podet kopii: 1 B
“ber Aktuding strana
() Strany: 155535 Zoradit
231 123
Zadajte jedno Sislo strany alebo jeden 1= 1;
rozsah strén, napriklad 5-12.
Tlaéit' Zrugt' Poudit

3. V Casti Vyber tlaéiarne si vzozname zvolime tlaciaren, na ktorej chceme

dokument vytlacit.

Standardne je v policku zobrazena predvolena tlaciarefi.

4. Kliknutim na tlacidlo | # predvorby tiace X
Preferencie Rozlofenie  Papier a kvalta
Specifikujeme podrobnejSie| 2rentac
: y v
vlastnosti tlace
na konkrétnej tlaciarni.
Spresnit...
Znit

5. Nastavime d’alSie parametre tlace dokumentu - rozsah, pocet képii...
6. Spustime samotnu tla¢ dokumentu, kliknutim na tlac¢idlo T1laé&it, kedy sa nas
dokument zaradi do tlacovej rady danej tlaciarne.

Pri tlac¢i si m6Zeme zvolit' aj moZnost Tla&it do suboru. Vtedy spravca tlace otvori
okno Tla¢ do suboru, kde zadame nazov suboru, ktory bude mat Specificka priponu
PRN.
VyuZijeme to napriklad v pripade, Ze chceme nas dokument vytlacit na inej tlaciarni,
nie na nasej. Napriklad na takej, ktora ma lepsie rozliSenie. Sibory PRN
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su akceptovatelné inymi tlac¢iarfiami. AvSak pri priprave suboru natla¢ treba
Specifikovat typ tlaciarne.
3.2.4 Prezerat, pozastavit, obnovit, zrusit tlacovu ulohu.

Kazdy subor, ktory nechame tlacit sa automaticky zaradi do tlacového radu
konkrétnej tlaciarne.

ZOBRAZENIE ZOZNAMU A STAVU TLACOVYCH ULOH POMOCOU SPRAVCU TLACE

Na otvorenie okna pre zobrazenie zoznamu vsSetkych suborov, ktoré vtomto rade
Cakaju postupujeme nasledovne:

1. Prejdeme do ponuky Start =m, kde si zvolime cez pravé tlacidlo mysi

moznost Ovladaci panel a potom Zariadenia a tla&iarne

2. Dvojklikom nal'ubovolnu tla¢iaren otvorime okno stlacovym radom danej

tlaCiarne.
& KOMNICA MINOLTA C3645eries - PouZit'tlaciaren v refime offline — O >
Tlaciaren Dokument Zobrazit
Mazov dokumentu Stav Wlastnik Strany Velkost Odoslané
Dokument ooV 4 433 MB 14:55:03 06.07.2017
€ >
Pocet dokumentov vo fronte: 1

V danom okne je uvedena informacia o nazve dokumentu, stave tlaCe, uZivatel'ské
meno osoby, ktord subor odoslala natla¢, pocet stran, velkost dokumentu, cas
odoslania na tlac¢ a port, ktory pouZziva tlaciaren.

Zoznam tlacovych uloh tla¢iarne zobrazime aj

= 14:55
& E 06.07.2017

dvojklikom na ikonu tlac¢iarne v pravom dolnom rohu
pracovnej plochy.

PRERUSOVANIE, RESTARTOVANIE, VYMAZAVANIE TLACOVE] ULOHY POMOCOU
SPRAVCU TLACE

Prostrednictvom ponuky Start Sm—>Zariadenia a tladiarne andaslednym
dvojklikom na konkrétnu tlaciaren alebo dvojklikom naikonu tlac¢iarne v pravom
dolnom rohu pracovnej plochy zobrazime okno so zoznamom tla¢ovych uloh.

TlaCové ulohy vieme dodato¢ne spracovat. Vieme ich pozastavit a opatovne spustit,
vieme ich reStartovat resp. ich zrusit.
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Prerusovanie a pokracovanie vo vykonavani tlacovej  Dokument Zobrazit

ﬁlohy. Pozastavit’ -
Pre doCasné pozastavenie tlacovej ulohy napr. z dovodu Pokracovat
vymeny papiera, odporucame pouzit nasledujici postup: Znova spustit

1. V zozname tlacovych uloh oznacime subor. Zrusit’

2. Prejdeme do ponuky Dokument a vyberieme Vlastnosti

poloZku Pozastavit.
Dokument sa do doby pokial' nebudeme v tla¢i pokracovat nevytlaci.
Vyhodou docasného pozastavenia tlace je, Ze neddjde Kkpreruseniu celej
spracovavanej ulohy.
3. Pre pokracovanie tlaCovej tlohy prejdeme do poloZzky Dokument a vyberieme

poloZku Pokra&ovat.

Dokument sa zacne tlacit avSak, ak su pred nim subory s vySSou prioritou, budeme
musiet na jeho vytlac¢enie pockat.

Restartovanie tlacovej ulohy. Dokument Zobrazit
Pre restartovanie tlaCovej ulohy odportcame pouzit Pozastavit’ !
nasledujtci postup: Pokracovat

Inova spustit

1. V zozname tlacovych uloh oznacime subor.

2. Prejdeme do ponuky Dokument a vyberieme Zrusit

poloZzku Znovu spustit. Vlastnosti

Nasledkom toho zacne tla¢ dokumentu znovu od zaciatku.

Ak sd pred nim stubory s vySSou prioritou, budeme musiet

na jeho vytlacenie pockat.

Vymazavanie tlacovej ulohy.

Ak chceme zrusit tlac¢ siboru, musime ho odstranit’ z tlacového radu. Ned4 sa to vsak
vykonat v programe, v ktorom sme zadali prikaz natlac. Vymazanie t.,. zruSenie
tlaCovej ulohy je moZné iba zo spravcu tlace.

Pre zruSenie tlacovej ulohy odporucame pouZit nasledujici postup:

1. V zozname uloh ozna¢ime suabor, ktorého tla¢ @ Dokument Zobrazit

chceme zrusit. Pozastavit’ |
2. Prejdeme do ponuky Dokument a vyberieme Pokracovat
poloZku Zrusit. Znova spustit
Néasledne sa oznaleny dokument odstrdni zo zoznamu Zrusit
tlacovych uloh tlaciarne. Viastnost
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Ponukou Tla&iarefi—»Zrusit vSetky dokumenty | Tladiarei Dokument Zobrazit
odstranime zo zoznamu vSetky dokumenty Pripajit

(nielen jednu tlacovu ulohu) a zrusime ich tlac. Il Nastavit ako predvolenii tiadiarer

Predvolby tlace...
Altualizovat ovladac
Pozastawvit tlad

Zrusit vietky dokumenty

VSetky uvedené zmeny vzozname tlaCovych uloh - preruSenie, reStartovanie
a vymazanie mozZeme robit’ len s vlastnymi stibormi. Spravovat subory, ktoré tlacia
inf pouZzivatelia, m6Zu len pouZivatelia opravneni na spravu siborov.

DOPLNUJUCE UCIVO

Vytlacit dokumenty, maily, obrazky zo smartfonu (tabletu)

Dal$ou zaujimavou alternativou je pripojenie tla¢iarne k smartfénu. Existuje sice
sluzba Google Cloud Print, ale pre jej vyuZitie je potrebnd tlaciarei podporujica tdto
funkciu alebo neustale zapnuty pocitac s klasickou tlaciarniou.

V sluzbe Google Cloud Print, po prihlaseni, je potrebné pridat’ tlaiarefi a potom v
smartfone alebo tablete dat obrazok, mail ¢i dokument vytlacit'.

¥ all 72% M1327 | O @ ¥ aill 74% W13:20

Presunuf do a KONICA MINOLT...
=" Cloud Print

2 Zmenif $titk Kopie: 1
Kontrola blokovaného pokusu . Kontrola blokov: s SH

L . e o
o prihlasenie Dorutené o prihlasenie 0o it ako dolezité

Google « Google Ignorovat
komu: tomkomartin20 komu: tomkon,
Pred 4 diiami Zobrazit Pred 4 diiami

Vytlagit

Zrusit aut. Gpr. velkosti
Google ©®© Google

Nahldsif spam

Kontrola blokovaného
pokusu o prihlasenie

Kontrola blokovaného
pokusu o prihldsenie

Dobry defi, Martin, Dobry defi, Martin,

Google prave niekomu zablokoval pokus Google prave niekomu zablokoval pokus
o prihlasenie do vasho uétu Google o prihlasenie do vasho uétu Google
tomkomartin20@gmail.com z aplikacie, ktora tomkomartin20@gmail.com z aplikacie, ktora

Ak vSak potrebujete vytlacit e-mail, alebo iné dokumenty a pocitac¢ je nedostupny,

pomodze niektora z mnohych aplikacii. V obchode Google Play ma takmer kazdy
vyznamny vyrobca svoju aplikaciu. Niektoré pracuju iba s tlaciarnami pripojenymi k
lokalnej sieti, iné maju priamu podporu OTG kablu.

Aplikacia PrinterShare Print Service patri medzi komplexné rieSenia, priCom
podporuje tisice réoznych modelov. Rozpozna takmer kazdu tlaCiaren, ktora je
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pripojena cez Wi-Fi, Bluetooth, USB, alebo prostrednictvom internetu. Pouzivatel'ské
rozhranie je prepracované a intuitivne.

% PrinterShare™ Premium i 4 Dokumenty
7 Ringtones
g: ? _ SysLoadLogger
= _ﬁ - tmp

Obrazky Kontakty Kalendar

' usbStorage

G E \. _] logcat.txt

Webové stranky Spravy Dennik hovorov - Lorem.pdf

> & @

G-mail Dokumenty Google  DOkumenty
©_ canon MP280 series e
7 s (s7CF83) Vybrat  Intemné uloZisko Ukladaci

/storage/emulated/0
Rozhranie aplikacie PrinterShare Print Service (zdroj: Jan Koliba)
Thned’ po spusteni aplikacie sa zobrazi typ obsahu, ktory potrebujeme vytlacit. MoZe

to byt fotografia uloZena v smartféne, PDF, Microsoft Office dokumenty, kontakty c¢i
mnoho iného. Vyhl'adanie a inStalécia tlaciarne je otdzkou par sekind. PouZivatel iba
vyberie spdsob pripojenia, povoli aplikacii pristup k USB zariadeniu a z internetu sa
stiahne subor priblizne s velkostou 4 MB. Nasledne je tlaciaren pripravena
s moznostou vytla¢enia skiiSobnej strany.

PDF dokumentu. Po zvoleni konkrétneho dokumentu sa zobrazi nahlad tlace.
Volitelne sa daju upravit' aj nastavenia zakladnych parametrov, ako je rozloZenie
papiera (na vySku, na S$irku), pocet koépii, zvolit, ktoré strany chceme vytlacit
a podobne. Po potvrdeni prebehne uz iba samotna tlac.

% Néhfad tlate

Tlac uspesne dokoncena

ox

---------
©  Canon MPZ30 series
7 uso prcrnl

Tla¢ dokumentu zo smartfénu (zdroj: 34n Koliba)
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V bezplatnej verzii treba pocitat s vyraznym obmedzenim tlaCenia a zobrazovanim
reklam v aplikacii ¢i na vytlacenej strane.

Vytlacenie dokumetnov z USB kl'ica

Pre tla¢ dokumentov z USB kl'iCa je potrebné sa presvedcit ¢i naSa tlac¢iarert ma USB

port a ¢i podboruje tlac daného formatu. Na samotnu tla¢ potom staci zapoji¢ USB
kI'i¢ do portu tlaciarne a v tlaciarni si vybrat dokument, ktory chceme vytlacit.
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4 Sprava suborov

4.1 Zaklady prace so sibormi a prieCinkami

4.1.1 Rozumiet, ako su voperacnom systéme hierarchicky usporiadané
pamaitové jednotky, prieCinky a subory. Vediet sa pohybovat medzi
pamitovymi jednotkami, priec¢inkami, podpriec¢inkami, sibormi.

Pri praci so subormi a prieCinkami méZeme vyuzit niekolko réznych programov.
Voperacnom systéme Windows mame kdispozicii Tento pocitaC a program
Prieskumnik. Dal$im pomerne rozsirenym programom je napriklad Total
Commander. Vyuzitie takychto programov zavisi od poZiadaviek pouzivatela.

My sa zameriame napracu sprogramom Prieskumnik. Ndjdeme ho nakaZdom
pocitaci s operacnym systémom Windows.

Na spustenie  Prieskumnika
vyuZijeme ponuku Start SR Prieskumnk

Prieskumnik.
@ Mastavenie
I:!:I Mapajanie
= \ietky aplikacie
Otvori sa okno Prieskumnika, |~ = | Prieskumntk - b ox
Domov Zdielat’ Zobrazit 0
ktore S1 mozeme rOZdEIIt 4 sk » Rychly pristup v O Prehladavat: Rychly pristup P
do niekOl’kyCh Zékladn},’Ch Casti. 3 Rychly pristup ~ Casto pouzivané prietinky (7)
B Pracovni plocha Pracovna plocha Stiahnuté sibory
‘ Stizhnuté sibory Tento poéitad Tento poéitad
|| Dokumenty - ‘
&= Obrazky Dokumenty Obrazky
dok le Tento poditad : Tento poéitad
ecdl
dok ecdl
prezentace Vaculov. Tento poéitadiDokumentyline ] Tento poéitad\Dokumenty
¢& OneDrive
2 Terto poctac S Tomo poctacsDatmenty.A1
|| Dokumenty g
b Hdka
1. riadok Adresa, kde je 4~ 3k » Rychly pristup v
uvedeny ndazov priecinku,
v ktorom sa prave
nachadzame.
2. riadok Vyhl’adévanie' ktOI'}'/ je Prehladavat: Rychly pristup 2
urceny na vyhl'adavanie

informacii vramci  prave
zobrazeného priecinku.
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3. pas snastrojmi nazmenu nastaveni zobrazenia | [l @

30

vramci daného prieCinku resp. nazobrazenie
pomocnika systému.

4. stavovy riadok. Najdeme viiom informdaciu o pocte objektov v priecinku,
pocte vybratych poloZiek a ich vel'kost.

Polozky: 23 Vybraté polozky: 16, 113 MB

. ‘avej Casti okna je yehly pristup A vehly pristup
5. VI t k 5+ Rychl s Rychl
znazornena Struktura I Pracovnd plocha I Pracovna plocha
jednotiek a prieéinkov A Stiahnuté sibor J Stiahnuté sibon
pocitaca v hierarchickej = Dokumenty = Dekumenty
Struktire. Toto zobrazenie = Obrazky i=| Obrazky
nazyvame tieZ ,strom* alebo dok dok
stromova $truktidra. ecd| ecdl
i . i v , . prezentace Vaculowi prezentace Vaculovi
V  hierarchickej Strukture je
na najvyssej urovni stromu Tento ¢ OneDrive @ OneDrive
pocitac (v inych verziach Pocitac). [ Tento pocitaé v [ Tento podlksé
Pod nim sa nachadzaju pamatové = Dokumenty > = Dokumenty
jednotKky (pevné disky, vymenitel'né J Hudba J Hudba
: | Obraz =| Obraz
disky,...).
Pod paméit'ovymi jednotkami ].e [ Pracovnd plocha I Pracovnd plocha
, . . , ., ‘ Stiahnuté sibory J Stiahnuté stbory
uroven, naktorej sa nachadzaju
e L. . ﬂ Videa ﬁ Videa
prieCinky aza nimi nakoniec
., e . o Lokalny disk (C:) i Lokalny disk (C:)
nasleduju podpriecinky.
¥ Siet ¥ Siet

V stromovej Struktdre pocitaca nie su
zobrazené  subory. Subory sa
zobrazuju len v prave;j Casti.

Strom obsahuje ikony jednotlivych jednotiek a adresarov pocita¢, no okrem nich
ndjdeme v stromovej Struktire aj Obl'ibené poloZky KniZnice a Siet.

Vedla jednotlivych ikon, po najdeni mySou na strom, je zobrazeny symbol Sipky dole
v alebo S$ipky doprava

Ak takyto symbol pri disku alebo prieCinku najdeme, znamena to, Ze disk alebo
prieCinok obsahuje d’alSie poloZky - napr. podpriecinky.

Kliknutim na symbol Sipky doprava sa prieCinok ,rozbali“ a Sipka sa zmeni na dole.

Ak klikneme na symbol $ipky dole, priec¢inok sa ,zbali“ a symbol sa zmeni na Sipky
doprava.

6. Nakoniec v pravej Casti okna prieskumnika vidime obsah zvolenej jednotky
alebo priecinku.
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Ak chceme zobrazit obsah konkrétnej jednotky alebo priecinku, klikneme l'avym

tla¢idlom mysi natento objekt v stromovej Struktdre. Nazov objektu sa podfarbi

a jeho obsah sa objavi v pravej ¢asti okna.

4.1.2 Zobrazit vlastnosti suborov a prie¢inkov ako :nazov, velkost,

umiestnenie.

V ramci Prieskumnika mame pri jednotlivych polozkach zobrazené iba zakladné
informacie.

Mazow

-
.
=
=l

Histéria UPJS files
Madul2
Dokument

Dokument

Datum dpravy
06.07.2017 2323

06.07.2017 2:33

28.06.2017 15:59

26.06.2017 15:09

V pripade potreby si o danom subore moézZeme

Typ

Priecinok sdborov
Priecinok siborov
Adobe Acrobat D...

Dokument vo for...

Velkost

22 kB
8991 kB

zobrazit aj ovela podrobnejsie

informacie
Pri zobrazovani podrobnych = Dokumer* » e o
inf L oar b d oy i2 Internet e L
informacii o stiboru odportcame .- - Tiadit
dodrziavat nasledujtci postup: 4 Poznamk 7-Zip >
ve . N CRC SHA S
1. Oznaéime si  polozkuy, =l test o
k 1 '!,E WORD 20 Skontrolovat’ aplikiciou Windows Defender...
torej vlastnosti
) n| WordPad Scan for viruses
potrebujeme zistit. Nie je s Zariadeni Move to Ouarantine
dolezité, ¢i ju oznacime Otvrit'v programe...
vlavej alebo pravej casti S N
okna Prieskumnika. Obnovit’ predchadzajlice verzie
2. Na zvolenej polozke si Odoslat kam b
vyvolame kontextové Vystrihnit
menu za pomoci kliknutia Kopirovat
pravého tlacidla mysSi. Vytvorit odkaz
Odstranit’
3. Vkontextovom menu si 1 BT M Premenovat’
zvolime polozku | Viastnosti I N
Vlastnosti.
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Zobrazi sa dialogové okno
s podrobnymi
informaciami  prislusnej
polozky.

Najdeme tu informacie
onazve polozky, type

poloZky, umiestneni,
vel'kosti.
Pri priec¢inkoch aj

informaciu kol'ko suborov
a prie¢inkov obsahuje,
datum vytvorenia
(poslednej zmeny)...

Dokument — viastnosti

Pt

Vieobecneé Fabezpefenie Podrobnosti  Predchadzajlice verzie
IT Diokumert |
Typ sdboru: Dokument vo formate RTF {f)
Ctvorit' v =R "
programe: /=] WordPad Zmenit’...
I Imiestnenie: C:"-.Llsers"-J:I:v"-.Dcu:uments"-ecc'
Velkost: 877 MB (3 206 687 bajtov)
Velkost na 2,78 MB (3 207 808 bajtov)
dighou:
Vatvoreny: Yeem, 6. jula 2017, 8:33:25
|praveny: pondelok, 26. jona 2017, 15:05:54
Ctvoreny: Wera, 6. jula 2017, 8:33:25
Atribity: []lba na itanie [ Skryty Spresnit'...

| oK || Znaw Pousit

4.1.3 Menit sposob zobrazenia siborov a priec¢inkov na: dlazdice, ikony,
zoznam, podrobnosti.

Zobrazenie prieCinkov a siuborov v pravej ¢asti okna Prieskumnika moze mat’ rozny

vzhlad. Jednotlivé zobrazenia méZeme nastavit pomocou zalozky Zobrazit na panely

S nastrojmi

Po kliknuti nadand zaloZku sa zobrazi ponuka, zktorej si modzeme vybrat

z niekol’kych réznych typov zobrazenia:

Domov Zdielat Zobrazit
& elmivelké ikony &= Velké ikony == Stredne velké ikony
1l | Velmi velke ik Velké ik & stredne velké ik
E [ malé ikony & Zoznam 1== Podrobnosti
Mavigatna — L —
tabla = =— Dlazdice == Obsah

1. Ikony - zobrazia sa subory a prieCinky v podobe ikon. Nazov suboru je

zobrazeny pod ikonou.

Pri zobrazeni Ikony mame k dispozicii eSte aj 4 rozne vel'kosti ikon - Vel'mi vel'ké

ikony, Vel'keé ikony, Stredne vel'ké ikony a Malé ikony.
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i "
A=D =

' . = (—
[ / — =
Modul2 Dokurment Dokument Internet
explorer
2. Zoznam - obsah priecinka sa zobrazi ako zoznam Modul2

nazvov sdborov apriecinkov, predktorymi si - Dokument

zobrazené malé ikony. = Dokument
#2 Internet explorer

3. Podrobnosti (Detaily) - zobrazeny je nazov jednotlivych poloziek, ikona

s malym obrazkom, vel'’kost a typ polozky a datum vytvorenia alebo poslednej
zmeny poloZky.

s

Mazowv Datum dpravy Typ Velkost
Histana UF'.I_E::_'F”ES 06.07.2017 833 Priecinok siborov
Meodul2 06.07.2017 8:33 Prie€inck siborov
" Dokurment 28.08.2017 15:59 Adobe Acrobat D... 22 kB
=] Dokument 26.06.2017 15:09 Dokument vo for.., 8991 kB
4. Dlazdice. - zobrazia B Dokument
, .. i i Meduld }‘g Adobe Acrobat Document
sa subory a priecinky © | 21,9kB
A4 podobe ikon. ,_I,  Dokument P~ Internet explorer
—— | Dokument vo formate RTF f — 4 Odkaz
Pod nazvom suboru =| 377MEB A 149k
alebo priecinka sa
zobrazia vybraté
informacie.

5. Obsah - zobrazeny je nazov jednotlivych poloZiek, velkost polozky a datum
vytvorenia alebo poslednej zmeny poloZky.

Modul? Déturm dpravy: 06.07.2017 8:33
@  Dokument Didtum Gpravy: 28.06.2017 15:59
i Velkost: 21,9 kB
i Dokument Déatum dpravy: 26.06.2017 15:00
= Velkost: 8,77 MB

4.1.4 RozliSovat vSeobecne zname typy suborov ako su: textové subory,
vypoctovymi tabulkami, sdbory sprezentaciami, prenositel'né
subory typu .pdf, obrazové subory, zvukové subory, video subory,
komprimované subory, spustitel'né subory.

Pri prezerani Struktury nasho pocitaca vieme jednotlivé polozky rozliSit nielen podla
ikon - graficky, ale pri stiboroch aj podl'a pripon pri jednotlivych nazvoch.
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Typy suborov sa v operatnom systéme Windows rozliSuju podl'a pripony. Preto je
dolezité najma pri premenovavani suborov dat pozor nato, abysme priponu
nezmenili. Systém Windows by totiZ nevedel s takymto siborom spravne pracovat.
Jednotlivé aplikdcie pri vytvarani siborov automaticky ksuboru pripoja typicku
priponu.

Pripona stiboru zavisi nielen od aplikacie, v ktorej bol stibor vytvoreny, ale aj od toho,
v akom formate sme subor ulozili. V niektorych aplikaciach mdézeme nas subor ulozit
nie vjednom, ale vniekolkych formatoch. Kazda aplikdcia ma teda niekolko
typickych pripon a tieZ mnohé umoziiuja ulozit subor vo formate, ktory je
kompatibilny sinymi aplikdciami podobného typu. Takto napriklad spolupracuju
textové editory. Subor vytvoreny v Poznamkovom bloku bez problémov otvorime
v aplikacii MS Word.

TEXTOVE SUBORY. Na tvorbu textovych suborov mame Kk dispozicii niekolko

editorov. V systéme Windows urcite ndjdeme Poznamkovy blok a WordPad. Su to 2
zakladné jednoduché textové editory.

Vo vSeobecnosti sa subory vytvorené vIubovolnom textovom editore nazyvaju
dokumenty.

Poznamkovy blok umoZiuje uloZit subor len vjednom formate. Pripona
pre dokumenty vytvorené v tomto editore je TXT.

WordPad Standardne uklada subory vo formate RTF, ale méZzeme si vybrat aj iny
format: TXT, DOC.

MS Word a balik MS Office tieZ umoznuje ukladat stibory vo viacerych formatoch.
Typicka je pripona DOC resp. DOCx. Okrem formatov TXT a RTF, m6Zeme subor ulozit
ako Sablénu DOT resp. DOTx alebo ako webovu stranku s priponou HTM alebo HTML.

Velkou vyhodou Microsoft Office-ov od 2010 je moZnost priameho uloZenia
dokumentu aj vo formate PDF.

Specifickd priponu maju aj stibory vytvorené v programe Open Office - ODT. Ale aj
tato aplikacia umoznuje ukladanie vo formate vhodnom pre MS Word.

TABULKOVY KALKULATOR. BeZnym tabul’kovym kalkuldtorom je MS Excel. Pripona
suborov vytvorenych vtomto programe je XLS resp. XLSx. Okrem tohto formatu
moZeme subory v aplikacii MS Excel uloZit ako webovu stranku - HTM, HTML,
Sablonu - XLT resp. XLTx, text — TXT, subor CSV - CSV...

DATABAZOVE SUBORY. Databazy vytvorené v aplikacii MS Access majii priponu
ACCDB. Pri ukladani jednotlivych Casti databazy modzeme jej sucasti exportovat
a ulozit vo formate vhodnom pre int aplikaciu.

SUBORY s PREZENTACIAMI. Na tvorbu prezentacii mdZeme tiez vyuzit niekol'ko
aplikacii. Pomerne beZne sa pouziva MS PowerPoint — pripona PPT resp. PPTX. V tejto
aplikacii moéZeme subor uloZit aj ako samospustitelny a vtedy ma koncovku PPSX.
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Dalej mame Kk dispozicii formaty ako.PDF, WMV a pod.. MS PowerPoint umoZiiuje
ulozit' aplikacie aj vo forme obrazkov TIF, JPG, GIFa pod..

V ramci balika Open Office je tieZ program na tvorbu prezentacii - pripona ODP. Ale
umoziuje ulozit prezentaciu napriklad aj vo formatoch vhodnych pre MS PowerPoint.
OBRAZKOVE SUBORY. Aplikacii na tvorbu obrazkovych stiborov a formatov stiborov
je naozaj vela. Niektoré subory sui kompatibilné sroéznymi editormi na tvorbu
a upravu obrazkov, niektoré su Specifické.

K najbeZnejsim obrazkovym stiborom patria: BMP, GIF, JPG, JPEG, PNG, TIF...
ZVUKOVY SUBOR. NajbeZnejsie formaty zvukovych stiborov sti: WAV, MID, MP3...
VIDEO SUBORY. Typické pripony video stiborov sti: AVI, MOV, MPEG...

SUBORY ARCHiVOV (komprimovanych archivov) rozozname podla pripony ZIP,
RAR. Ide o pomerne beZné formaty takychto stiborov.

SPUSTITELNE SUBORY - ich obsah je urfeny nato, abysa interpretoval ako
pocitacovy program. Medzi najcastejSie pripony spustitelnych siborov patria: EXE,
COM, BAT, ...

Ak chceme vidiet v zobrazeni prieskumnika aj pripony stuborov zvolime zaloZzku
Zobrazit a zaSkrtneme policko Pripony nazvov stborov.

& = | ecdl - m} *
Domov Zdielat’ Zobrazit e

[‘ [Tl Tabla ukazky &E| Velmivelké ikony [&] Velké ikony l < [] zatiarkavacie policka poloZiek |:"|
[TE Tabla s podrobnostami  [5l5] Stredne velké ikony == Malé ikony - |:|i|v Pripony nazvov suborov
Navigaéna e . Zoradit Skryt vybraté =~ MoZnosti
tabgla . i Zoznam i== Podrobnosti = podia~ % [ skryté polozky poloz ¥ &
“ v P » Tento pocitad » Dokumenty » ecdl » v 0 Prehladavat® ecdl y=
# Rychly pristup ~ Nazov Ddtum dpravy Typ Velkost
[ Pracovna plocha = test.bt Textovy dekument 1 kB
‘ Stiahnuté stibory & pcl.png Subor PNG 9 kB
) Dokumenty & pe.png Sibor PNG 21 kB
Obré M5 Medul 2_V3.docx Dokument Micros... 22331 kB
razl &
= by = Dokument.rtf Dokument vo for... 8991 kB
dok [§) biela.png Stibor PNG 448
ecdl Movy priecinok Prie€inok siborowv
ecdl Modul2 Priecinok siborov
Nowy priecinok Historia UPIS Prietinok suborov
v
Polozky: 9 =

4.1.5 Otvorit subor, priecinok, pamitovu jednotku.
V stromovej Struktire pocitaca v programe Prieskumnik mame zobrazené diskové
jednotky: disk, jednotku CD-ROM, sietové disky, ... a prie€inky.
Ak chceme zobrazit obsah konkrétnej jednotky alebo priecinku, musime si ju najskér
najst v Strukture pocitac¢a. Postupnym rozbal'ovanim prieCinkov najdeme priecinok,
ktory hl'adame a oznacime ho kliknutim I'avym tlacidlom mysi.
Obsah priecinku (jednotky) sa zobrazi v pravej ¢asti okna Prieskumnika.

V nasom pripade sme zobrazili obsah priec¢inku Historia UP]JS. Je to podpriecinok
priec¢inka Dokumenty, uZivatela ECDL. Obsahuje 1 prie¢inok a 3 stibory.
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I [ = | Historia UPJS — O X
Domav Zdielat’ Zobrazit 9
= A
o E- |2 | ®=
Tably Zobrazenia Aktudlne Zobrazit = MoZnosti
= = zobrazenie = alebo skryt' = =
= v 4 « ecdl » Historia ... v | O Prehladavat: ... 2@
~
@ OneDrive 7 e} | PDF |
v [ Tento poéitad < '} :
Histaria Histdria Histaoria
v || Dokumenty univerzity _ univerzity _
- ecdl UPIS files UPJS
Histaria UPIS A="]
Modul2 = <
Histori logod_H
MNowvy priecing Istena DQI'DDc_iED‘-'}'
ine
J Hudba
=| Obrazky
[ Pracovna pleche v
Polozky: 5 =c =

Obsah priec¢inku moZeme zobrazit' aj inak. Opat budeme zistovat obsah priecinku
Historia UPJS.

e VTlavej Casti oznac¢ime prieCinok Dokumenty uZzivatela ECDL. Nasledne sa
v pravej Casti zobrazi jeho obsah.

e Jeden zpodprietinkov je aj priec¢inok Historia UPJS. Dvojklikom naikonu
prie¢inku Historia UPJS ho otvorime.

e VJavej Casti sa rozbali obsah prieCinka Dokumenty a v pravej Casti je obsah
prie¢inku Historia UP]S.
Na vstup do jednotlivych priecinkov/diskovych jednotiek vyuZivame dvojklik
na ikonu prislusného priec¢inku resp. diskovej jednotky a na otvorenie dokumentov,
spustenie video suborov a pod. vyuzivame dvojklik na ikonu jednotlivych siborov

Ak sa chceme vratit o droven vyssie, klikneme na ikonu T (o uroven vyssie) pri
panely adresa.

4.1.6 Poznat spravne zasady pomenovania suborov a priecinkov ako:
pouzivat zmysluplné nazvy suborov a priecinkov s cielom ul'ahcit
ich vyhl'adavanie a sposob organizacie.

Najvacsi podiel Casu, ktory stravime za pocitaCom v prevaznej miere venujeme praci
so subormi, prie¢inkami a pod. Preto je nevyhnutné aby sme si nasu pracu ¢o najviac
zefektivnili. Prvym krokom k dosiahnutiu tohto ciela je naudit sa dodrZiavat' zakladné
zasady pomenovania suborov a prieCinkov v pocitaci tak, aby sme ich dokazali I'ahko
vyhl'adat, aby sme v nich nemali zmatok, aby sme ich 'ahko vedeli organizovat a pod.

Medzi zakladné zasady pomenovania suborov a prie¢inkov méZeme zaradit”
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1. Zmysluplnost nazvov: kazdy subor by mal mat nazov, ktory nam napovie
¢omu sa dany sdbor venuje , ¢im eliminujeme zmdatok v naSom pocitaci
a naopak zefektivnime jeho prehl'adavanie..
SPRAVNE: dotaznik.doc, prihlaska_ecdl.doc,...
NESPRAVNE: dokument.doc, prezentacia.pptx,...
2. Dizka nazvov: nazov stiboru by nemal byt prili§ dlhy, aviak musi spliat
zasadu ¢.1.
NESPRAVNE: dokument o vplyve hrubeho domaceho produktu na ekonomiku
krajiny.doc
3. Cislovanie a kategorizovanie nazvov: pri viacerych suboroch, ktoré sa
dotykaju tej istej oblasti alebo kategérie (napr. fotografie z dovolenky) je
vhodné si tieto subory ocislovat. Pri Cislovani musime mat na pamaiti, Ze
musime zacat s dostato¢nym poctom cifier napr. ak mame 100 suborov
zatneme dovolenka001.jpg. Ak by sme zacali snazvom dovolenkal.jpg,
po deviatom subore by sa ndm suibory zacali abecedne mieSat.

4. Malé pismena bez diakritiky, $pecialnych znakov a medzier: pri pouZzivani
Specidlnych znakov, medzier a diakritiky riskujeme, Ze v niektorych
programoch alebo systémoch stibory nepdjdu otvorit, skopirovat alebo ani
vymazat.

4.1.7 Vytvorit priecinok.

Pri organizacii svojich dat a siborov sa najcastejSie stretneme s potrebou tieto data
urc¢itym spésobom hierarchicky a logicky usporiadat. V kancelarii k tomu pouZivame
rézne Sanony a v pocitacoch priecinky a podpriecinky.
Pri vytvarani priec¢inkov/podprieCinkov v pocita¢i za pomoci Prieskumnika,
odporucame dodrziavat nasledujuci postup:
1. VTavej Casti okna Prieskumnika najdeme miesto (priecinok, jednotku), kde
chceme novy priecinok vytvorit.
2. Ciel'ové miesto oznacime kliknutim mySou, pricom obsah zvolenej poloZzky sa
zobrazi v pravej Casti okna.
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I ¥ = | Historia UPJS - | X
Domov Zdielat Zobrazit 0
. Wi st
5 . . ybrat vietko
J Premiestnit do X Odstranit ~ _Ld |i-| - ;
W] il Zruiit viber
Pripniit na panel Kopirovat Prilepit Kopirovat do ErEmEnTial Nowy Vlastnosti -
Richly pristup L} priefinok - £ |:|D Invertovat' viber
« v 4 » Tento poéitaé » Dokumenty » ecdl » Historia UPIS » v O Prehladavat: Historia UPJS 2
" 7oV - ; inravy Velkost
G OneDrive Mazowv Détum dpravy Typ Velkost
L Histéria univerzity _ UPJS files 07.07.2017 13:20 Priecinok siborov
~ [ Tento poditac o . o )
|| Histaria univerzity _ UPJS 21.06.2017 15:26 Sabor HTML 34 kB
v [ Dokumenty = Histeria 28.06.2017 15:59 Adobe Acrobat D... 22kB
v ecd 5] Historia 07,2017 8:41 Dokurment vo for... 8991 kB
> Historia UPJS 8| logo2_50wyrocie 14.07.2017 12:46 Sibor PNG 57 kB
Modul2
MNovy priecine
ine
2 Hudba
=| Obrazky
[ Pracovna ploche v
Polozky: 5 =

Ak sme si vybrali nejakt diskovu jednotku, novy priecinok sa vytvori priamo v ramci
jednotky a bude v nej umiestneny na najvyssej arovni.
Ak sme oznacili prie¢inok a novy prietinok vytvorime voznaCenom priecinku,
vytvoreny priecinok bude podprie¢inkom oznaceného.

3. Klikneme natla¢idlo Novy prieéinok v zdloZzke

Domov (alebo stla¢ime tlacidlo v titulnom riadku Nowj

prieskumnika) priecinok

4. Vpravej casti okna sa vytvori ikona nového Histéria univerzity  UPIS files
prieCinku s ndzvom ,Novy priecinok“. Nazov je [Novy prieginol]
oznaceny a na konci blika kurzor. 2| Histéria univerzity _ UPIS
5. Napi$eme nazov prie¢inku. V naSom pripade je - Historia
to ,ecdl”. Vo chvili, ked zatneme pisat, nazov = Historia
,Novy prietinok“ zmizne a nahradi ho na§ & logod S0vyrocie

nazov.
6. Nazov priec¢inku potvrdime stlacenim klavesu ecdl
Enter alebo kliknutim mySou mimo priecinku. Histéria univerzity _ UPJS_files
|2| Histéria univerzity _ UPJS
"L Historia
= Historia

|6 logo2_S0hyrocie

Druhy spdsob vytvorenia prieCinku je vyuZitie kontextovej ponuky. Pri vytvarani
priec¢inkov/ podpriecinkov v pocita¢i (aj napr. na pracovnej ploche) za pomoci
kontextového menu, odportucame dodrziavat nasledujuici postup:
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1. VTavej casti okna Prieskumnika nijdeme miesto (priecinok, jednotku), kde
chceme novy priec¢inok vytvorit.

2. Ciel'ové miesto oznacime kliknutim mysSou, priCom obsah zvolenej polozky sa
zobrazi v pravej Casti okna.

3. Kliknutim pravym tla¢idlom mysi si vyvolame kontextové menu.

V ramci kontextového menu prejdeme do polozky Novy—>Prieé&inok

Priecinok
# Odkaz
Zobrazit’ >
Zoradit podla > | O Microsoft Access - databaza
Obnovit |&| IfanView BMP File
Kontakt
Prilepit
I @5 Dokurnent Microsoft Wordu
Prilepit’ odkaz
. [ Prezentacia Microsoft PowerPointu
Zrudit zmenu: Premenovat’ Ctrl+Z
%] Dokument programu Microsoft Publisher
Vlastnosh grafiky... = Tertovy dokument
e > B3 Harok Microsoft Excelu
MNeowy % | B Komprimovany priefinok (ZIP)
I

= Nasta\.renbi\gobrazuvky
] Prispdscbit’

Dals$i postup je zhodny ako v predchadzajiicom pripade.
Takto moZeme vytvorit prie¢inky priamo vramci nejakej diskovej jednotky,
pracovnej plochy alebo v ramci nejakého prieCinku.

4.1.8 Premenovat subor, prieCinok.

Pri premenovavani suborov alebo priecinkov odporicame pouzit nasledujuci postup:

1. OznaCime si polozku, Kktord  Mazov Vystrihnit
chceme premenovat. ecdl Kopirovat
2. Kliknutim pravym tlacidlom Histéria univerzity Vytvorit odkaz
mysSi si vyvolame kontextové  |e| Histéria univerzity Odstranit’
menu. =L Historia Premenovat’
| Historia
8] logo2_50wyrocie Wlastnosti
3. Vramci kontextového menu si vyberieme polozku ecdl
Premenovat/, pritom aktuidlne meno poloZky sa Histéria UPJS files
farebne vyznaci a na konci nazvu zacne blikat kurzor. 2 Histéria UP Jg_-htm
@ historia.pdf
@historia.rtf
L lhistoria PFE

¥ pf.png

4. VlozZime novy nazov poloZky. V nasom pripade je to ,logo_hystory*.
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Ak chceme nazov zmenit dplne, mdézZeme zacat pisat. Ako nahle zacneme pisat,
poévodny nazov zmizne.

Ak chceme vnazve zmenit len nejaké pismeno, klikneme mySou do oznaceného
nazvu. Zmizne podfarbenie a v ndzve bude blikat' kurzor. Presunieme kurzor

na miesto, kde potrebujeme nazov zmenit a opravime ho.

Pri suboroch si musime dat pozor nato, aby sme pri premenovavani nezmenili

priponu.
5. Zmenu ndzvu potvrdime stlacenim Kklavesu ecdl
Enter. Histéria univerzity _ UPJS_files
2| Histéria univerzity _ UPIS
=L Historia
= Historia

& logo_hystory

4.1.9 Vyhladavat subory na zaklade ich vlastnosti: - podl'a celého nazvu
suboru alebo ¢asti nazvu s vyuzitim zastupnych znakov (wildcards),
podl'a obsahu, podl'a datumu poslednej zmeny.

Niekedy sa nam stane, Ze si nevieme spomenut nato, ako sme nazvali nejaky
subor/priecinok alebo na to, kde v Struktire pocitaca je uloZeny.

Systém Windows 10 ndm ponuka dva zakladné sp6soby vyhl'adavania siborov alebo
priecinkov:

e vyhladavanie pomocou

Zacnite pisat a vyhladajte
aplikacie, subory a nastavenia.

vyhladavacieho tlac¢idla (vedla
tlacidla Start)

e vyhladavanie pomocou vyhladavacieho
pol'a v priecinku alebo kniZnici

- O X
7]

Wybrat vietko
W 25

stnosti

- ) DEI Invertovat wber

Zrusit wber

Prehladavat: Historia UFIS ye

Hladat vo Windowse

VYHLADAVANIE POMOCOU PONUKY START

M2-4: Sprava suborov Strana | 12



p;itnumdemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Pri vyhladavani siborov resp. priefinkov v pocitati pomocou ponuky Start =&
odporucame dodrziavat nasledujuci postup:
1. Klikneme na tlaCidlo Vyhladavania.

2. Do wvyhladavacieho pola — o @ e

|—| ladat’ vo Windowse

zadame MNajlepsia zhoda
v ) 7 nt
slovo alebo cast’ slova, ktoré
.. , , Historia.rtf
zodpovedaju nazvu suboru =
p ], oo 7 [
textu vsubore, znackam Maposledy zmenené: 14.07.2017
resp. inym vlastnostiam [y
Dokumenty

hl'adaného suboru.

o " B = Historia.pdf
Ak si vieme spomenut nanazov

poloiky zadame do poliéka ]e] 2| Historia univerzitg,r_UPJg.htmlm-:chulz——
presny nazov, Cim hladanie 5] Histéria univerzity _ UPJS.htminowy priecinok
moZeme podstatne urychlit’. -

Pocas pisania do vyhl'adavacieho Priecinky

pola sa budu v ponuke Start =% Historia UPJS

zobrazovat  jednotlivé  poloZky, " Historia UPJS_files

ktoré zodpovedaji danému textu.

=y

Histéria univerzity _ UPJS_filesiovy priedinok
Ak  sa  medzi zobrazenymi .

poloZkami nenachadza subor, ktory

)

Histéria univerzity _ UPJS_filesHistoria UPJS —
sme hl'adali, klikneme na odkaz [
Zobrazit dalsie vysledky.

Nasledne sa ndm zobrazia vSetky

subory, v ktorych sa nachadza nami
zadany text, ¢i uZ vnazve, v texte

E O &

suboru, v znackach a pod.

3. Subor si otvorime
dvojklikom na poZadovany
subor.
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Filtre FaY

H Vzetko

Majrelevantngjsie v tomto PC
Aplikacie

Instalované

[l Dokumenty
Tato PC

B Fotografie
Toto PC

dr1 Hudba
Toto PC

#5:  MNastavenia
Mastavenia systému, Ovlddaci panel

[l Priecinky
Taoto PC

M Videa
Toto PC

VYHLADAVANIE POMOCOU VYHLADAVACIEHO POLA vPRIECINKU ALEBO
KNIZNICI

Casto krat sa stane, Ze potrebujeme vyhl'adat stibor v konkrétnom prie¢inku alebo
kniznici.

Vyhl'addvanie pomocou ponuky Start =m by znamenalo, Ze systém musi prezriet
stovky siborov a podpriecinkov, kym by sa dostal do daného priecinka.

V takomto pripade odporic¢ame vyuzit vyhl'adavacie pole, ktoré sa nachddza v hornej
Casti kazdého otvoreného okna.

| [¢] || = | Historia UPIS - a x
Domov Zdielat Zobrazit 0

: 1~ ; vybrat vietk
J Premiestnit do XK Odstranit - L'_:j W HH yorat vietko
s

Zrudit wyber

Pripnit na panel Kopirovat Prilepit ol Kopirovat do Premenovat Nowy Viastnosti

Rychly pristup ! priefinok - £ O Invertovat viber
Schranka Usporiadat lové Otvorit Vybrat
« =5 ~ 4 » Tento pocitat » Dokumenty » ecdl » Historia UPJS » v 0 Prehladavat Historia UPJS =l
G OneDrive " Mazov Datum dpravy Typ Velkost

ecdl 14.07.2017 14:14 Priecinok siborov

[ Tento poditac . .
Histéria univerzity _ UPJS_files o7

713:20 Priecinok siborov

£ Dokumenty

|ﬂ Histéria univerzity _ UPJS Sdbor HTML 34 kB
ecd| = Historia Adobe Acrobat D... 22 kB
Historia UPJ5 2| Historia Dokument vo for... 8991 kB
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Pri vyhl'adavani suborov resp. priecinkov v pocita¢i pomocou vyhl'adavacieho pola
v priecinku alebo kniZnici odporicame dodrzZiavat nasledujuci postup:

1. Otvorime si okno Prieskumnika.

2. Vyhladame si umiestnenie priecinka, v ktorom sa hl'adany subor nachadza.

Ak nevieme, v ktorom prie¢inku sa subor nachadza, mézeme si otvorit okno Tento
pocitac, lokalny disk C a pod. V danom pripade budeme prehl'adavat iba dané casti.

3. Do vyhladavacieho pola, ktoré sa nachadza v pravom hornom rohu prave
otvoreného okna, zaddme ndazov alebo Cast nazvu suboru resp. priecinku,
ktory hl'adame (suboru/priecinku).

Pri pisani sa bude obsah priecinka alebo kniZnice filtrovat’ tak, aby zohl'adnoval kazdy
d'alSi napisany znak.

Nie vzdy si vSak vieme spomenut na presny nazov poloZky. MoZno si pamatame iba
jej Cast.

Pri vyhl'adavani nemusime zadat cely nazov, staci uviest len Cast a pouZit v nazve
symbol hviezdi¢ky *, ktora znamena ,Cokol'vek®.

Hl'adat' budeme stbor ,historia.pdf*

Priklady vyhl'adavania:

historia alebo historia.* vyhl'ada sibory alebo priec¢inky, ktoré maji nazov historia
bez ohl'adu na to, akd maju priponu.

histo*.* vyhl'ada stubory, ktoré zacinajui textom histo s 'ubovolnou priponou.

h*.* vyhl'ada sibory, ktoré zacinajui pismenom h s I'ubovol'nou priponou.

4. Ked sa prehl'adavanie ukonci, vIavej ¢asti okna sa objavi zoznam najdenych
poloZiek, ktoré zodpovedaji ndSmu zadaniu. Ak si zmenime spdsob zobrazenia
poloziek v okne na podrobné, zobrazi sa nam aj umiestnenie jednotlivych
najdenych poloZiek.
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IR 5| Nastroje hiadania  hist - Vysledky hladania v umiesteni: Historia ... — O x
Domov Zdielat Zobrazit Hladat o
Aktudlny priedinok % Druh = 43 Posledné whiadavania x
| Vietky podprieEink}r| Q. Velkost ~ D Roziireng moznosti * w
Tento — : . Datum . . . Otvorit umiestnenie  Zawriet
potitaé ,Q Hladat znova v umiestneni > jprayy - Q Dalsie vlastnosti = HUIozit wyhladavanie stiboru hladanie
Umiestnenie Spresnit MaoZnosti
'S v A [l 5 Wysledky hladania v umiesteni: Historia UPIS » v @ | hisi ®
] ~ : i ~
& OneDrive - Historia Velkost: 8,77 MB

Datum dpravy: 14.07.2017 &:41
3 Tento pocitac P

Historia univerzity _ UPJS_files

Dokurnenty m
d Datum dpravy: 07.07.2017 13:20
ec
Historia UPJS B Litstoria Velkost: 21,9 kB
Modul2 = Détum dpravy: 28.06.2017 15:59
odu
Novy priecine Histaria univerzity _ UPJS Velkost: 33,8 kB
. Datum dpravy: 21.08.2017 15:26 Autori: UPIS.SK
ine
D Hudba ecdl
Daturn dpravy: 14.07.2017 14:14
=] Obrézky pravy
razl
[ Pracovna ploche - logo_hystory
hd Velknst: 56 7 kRt h
Polozky: B2 =z =

V stavovom riadku sa moZe objavit’ pocet najdenych poloZiek. V naSom pripade to su
3 polozky.
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VYHLADAVANIE SUBORU/ PRIECINKA POMOCOU NASTROJOV

Ak hl'adate subor na zaklade jednej alebo viacerych jeho vlastnosti (napriklad podla
velkosti alebo datumu poslednej Gpravy suboru), moéZete pomocou filtrov hl'adania
zadat pozadované vlastnosti do vyhl'adavacieho pol'a a urychlit tak hl'adanie.
Pri vyhladavani suborov resp. prieCinkov vpocita¢i pomocou filtrov vo
vyhl'adavacom poli odporucame dodrZiavat nasledujuci postup:

1. Otvorime si okno Prieskumnika.

2. Vyhl'adame si umiestnenie priecinka, v ktorom sa hl'adany stibor nachadza.

3. Ak nevieme, v ktorom priecinku sa subor nachadza, mézeme si otvorit okno
Tento pocitac, lokalny disk C a pod. v danom pripade budeme prehl'adavat iba
dané Casti.

4. Klikneme do vyhl'adavacieho pola, ktoré sa nachddza v pravom hornom rohu
prave otvoreného okna.

= Mastroje hladania ~ Obrdzky - o X
Domov Zdielat Zobrazit Hladat 9
E Aktudlny priedinok E El:_l Druh = £ Posledné whladavania = x
= Vietky podpriecinky L Velkost ~ |:=] Roziirené moZnosti ~
Tento Datum _— ) Otvorit umiestnenie  Zawriet
potitaé Hladat znova v umiestnen lipravy = Ll Daliie vlastnosti = UloZit wyhladavanie sibaru hladanie

V paneli nastrojov sa zobrazi d'alSia ponuka Specifikovania kritérif h'adania.

Pre spresnenie vyhl'addvania mame k dispozicii ihned volbu datumu dpravy, druh
stiboru/prie¢inka alebo vel'kost. Dal$ie vlastnosti stiborov sa menia v zavislosti od
priecinka, v ktorom sa nachadzame.

V jednotlivych kniZniciach sa ich nachadza podstatne viac:

KniZnica KniZnica hudby KniZnica obrazkov KniZnica videi
dokumentov:
Ll Daldie viastnosti = U Daldie viastnosti ~ Ll Dalsie vlastnosti = L| Daliie vlastnosti =
Autori Album Datum nasnimania Dizka
Typ Interpreti 1 Fnacky Datum vytvorenia
Mazov Zaner Tvp Tvp
Cesta k priefinku Dizka Mazov Mazov
i Fnacky Cesta k priecinku Cesta k priefinku Cesta k priefinku
Madpis Rok Hodnotenie Znafky
Hodnotenie Hodnotenie
Madpis

5. Vyberieme si vlastnost suboru pomocou, ktorej chceme vyhladavat subor/
prieCinok upresnit. Spresnenie vyhladavania aktivujeme Kkliknutim na jeho
nazov.
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6. Vo vyhladdvacom poli sa nam =zobrazi autoricey X
konkrétna vlastnost s moznostou napisania
hl'adaného retazca.

Napr. pri vlastnosti Autori sa ndm zobrazi ,,autori:“

7. Kliknutim najednu zpoloZiek filtra priddme pozadovand vlastnost
do vyhl'adavania.

Napr. Ak klikneme na autora CCV, zobrazia sa nam uz iba subory, ktoré vytvoril autor
CCV. K tomuto kritériu vieme pridat’ d'alSie kritéria, aby sme dosiahli ¢o najlesi efekt
vyhl'adavania.

4.1.10 Zobrazit zoznam naposledy pouzitych suborov.
Ak potrebujeme zobrazit' subor/priecinok, vieme kde je uloZeny, vacsinou to nie je
problém.
Ak si pamatame miesto alebo nazov polozky, da sa k nej pomerne jednoducho dostat.

Zoznam naposledy pouzivanych suborov, prieCinkov resp. zoznam naposledy
navstivenych stranok si zobrazime aj pomocou ponuky Start 8.
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1. Kliknutim natlac¢idlo Start 5 si [EEEEEEEEEREES
zobrazime ponuku Start.

PR rowerPoint 2016

2. Zvolime si program.

_ » WE Word 2016
Napr. Ak si chceme zobrazit naposledy

otvorené wordovské dokumenty, vyberieme E IrfanView 4.40
si program Microsoft Word 2016.
Ak si chceme zobrazit zoznam naposledy Tipy
navstivenych stranok, zvolime si program ¥ Sway
Google Chrome alebo Internet Explorer.
Podobne, akby sme si chceli zobrazit Mapy
naposledy otvorené priecinky, vyberieme si

Windows Prieskumnika a pod.

3. Klikneme na Sipku, ktora sa nachadza
pri zvolenom programe.

Zobrazi sa zoznam suborov, ktoré boli

naposledy otvorené v danom programe.
Prieskumnik
Mastavenie

Mapajanie

= VZetky aplikicie
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PowerPoint 2016
Word 2016
Pripniit na obrazovku Start
IrfanView 4.40
Dalzie
Tipy
Odinitalovat’
Sway
Mapy
Modul 2_V3
»_ITA_studijny_material_sablona
_ITA_studijny_material_sablona
[
Prieskumnik Skype Video
Nastavenie
Napajanie
= Vietky aplikicie
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4.2 Usporiadanie suborov a priecinkov

4.2.1 Vybrat jednotlivé, susediace alebo nesusediace subory a priecinky.
Oznacovanie poloZiek v systéme Windows je sposob ako ,ukazat“ pocitacu, s ktorou
polozkou chceme momentalne pracovat.

UZ sme si povedali o tom, ako oznac¢ime jednu polozku. Pri oznacovani nie je rozdiel
medzi oznacovanim sdboru, priecinka alebo diskovej jednotky.

OZNACOVANIE JEDNOTLIVO.

Jednu polozku oznacime kliknutim I'avym tlacidlom mysi. Nazov polozky sa podfarbi
- oznaci = poloZzka je oznacena. VsSetky d'alSie kroky, ikony sa budu tykat' oznacenej
poloZKky.

# r
LU OTE AT Wilsrgelts)
Neoznacena polozka Oznacena polozka

Pri premenovavani ndm postacovalo oznacovanie jednej polozky. Avsak niekedy sa
nam zide oznacovanie niekolkych poloZiek naraz. Napriklad ak budeme chciet
niekol'’ko poloZiek naraz kopirovat alebo prestvat.

Oznacovanie suvislej skupiny siborov pomocou klavesu Shift.

Pri oznacovani spojitej alebo suvislej skupiny suborov pomocou klavesu Shift
klikneme na prvy subor 'avym tla¢idlom mySi a tym ho onacime.

Podrzime stlaceny klaves Shift a mySou klikneme na posledny subor. VSetky subory
v tomto intervale sa oznacia.

Histéria univerzity _ UPJ_E._fiIes | biela
#e daniel-szabo = Dokument
M= faculty e feher
2| Histdria univerzity _ RIS M= histaria
*kulhenheyer *pf
e soltes - kopia e soltes

Pri tomto oznaCovani nemusime nutne dodrzat postup - prvy aposledny subor.
Mo6Zeme najskor oznacit posledny a aZ potom prvy subor.

OZNACOVANIE SUVISLE] SKUPINY SUBOROV POMOCOU VYBERU

Pri oznacovani spojitej alebo suvislej skupiny suborov vyberom postupujeme tak, ze
pomocou stlaceného l'avého tlacidla mysi vytvorime vyber okolo suborov, ktoré
chceme oznacit. Nevyhodou tohto oznacenia je to, Ze vieme vytvorit iba ,obdlZnikové
- pravouhlé vybery.
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Histéria univerzity _ UPJS_files
* daniel-szabo
facul'tj,r
2| Histéria univerzity _ UPJS
* kolbenheyer
*SDH:E — kopia

& biela

=L Dokument
*feher

M= historia
e pf
*saltes

OZNACOVANIE NESUVISLE] SKUPINY SUBOROV.

Pri oznacovani nesuvislej skupiny suborov mySou klikneme nalubovolny

oznacovany subor.

PodrZzime klaves Ctrl a mySou klikame na d’alSie stibory, ktoré chceme oznacit.

Ak by sme chceli niektord z poloziek odznacit, drzime stlaceny klaves Ctrl

a klikneme nan mySou opat. Oznacenie polozky sa zrusi.

Treba si dat pozor, aby sme pri vybere nesuvislej oblasti naozaj len klikali. Ak
nahodou potiahneme mys so stlacenym l'avym tlacidlom mysSi, spravime si koépie

vSetkych oznacenych poloZiek.

Histdria univerzity _ UPJS_files
*daniel-szahu:u
= faculty
| Histéria univerzity _ UPJS
*knlbenheg,rer
*saltes—k&-pia

4.2.2 Usporiadat suabory vo vzostupnom (stipajicom),

& biela

™ Dokument
*feher

M= historia
¥ of
*saltes

zostupnom

(klesajucom) poradi podl'a nazvu, velkosti, typu, datumu poslednej

Zmeny.

V programe Prieskumnik mo6Zeme zoradit subory v ktoromkol'vek zobrazeni.

Pri usporiadani stuborov v Prieskumnikovi odporic¢ame dodrziavat nasledujuci

postup:

1. Otvorime okno Prieskumnika.

2. Vlavej Casti okna Prieskumnika najdeme miesto (priecinok, jednotku), kde

chceme novy priecinok vytvorit.

3. Ciel'ové miesto oznacime kliknutim mySou, pricom obsah zvolenej polozky sa

zobrazi v pravej ¢asti okna.

M2-4: Sprava suborov
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4. Pomocou zalozky pre zmenu zobrazenia

1oV Zdielat Zobrazit

8| Velmivelké ikony =l Velké ikony
=5 Stredne velké ikony |5 Malé ikony -
CEE Zoznam == Podrobnosti =

zmenime zobrazenie
na Podrobnosti.

V pripade, Ze mame zobrazenie nastavené na Podrobnosti sa bod 4 vynecha.

5. Vyberieme si kritérium pomocou, ktorého chceme polozky usporiadat.
K dispozicii mdme moZnosti: usporiadanie podl'a nazvu, vel'kosti, typu alebo
datumu vytvorenia (resp. Poslednej zmeny).

Mazov Daturmn dpravy Typ ~  Welkost
Histaria uni\.rerzit}r_UF'J_E;_ﬁIes 07072017 13:21 Prie€inok siborov

" Dokument 28.06.2017 15:59 Adobe Acrobat D... 22 kB
ms faculty 7.07.2017 746 Dokument Micros... 20277 kB
M=) historia 07.07.2017 11:53 Dokument Micros... 20 456 kB
* daniel-szabo 27.07.2017 T.42 IrfanView JPG File & kB
*feher 27.07.2017 T:42 IfanView JPG File 6 kB
* kelbenheyer 27.07.2017 742 IffanView JPG File & kB
* pf 7.07.2017 T:42 IfanView JPG File 6 kB
* soltes — képia 27.07.2017 T:42 IrfanYiew JPG File & kB
* soltes 27.07.2017 7:42 Ifaniew JPG File 6 kB
|2 Histdria univerzity _ UPI5 21.06.2017 15:26 Sdbor HTML 34 kB

6. Polozky podla zvoleného kritéria usporiadame kliknutim na nadpis
prislusného stipca.

7. Nasledne sa polozky usporiadaju.

Ak klikneme na ten isty nadpis eSte raz, polozky sa usporiadaju podla toho istého
Kritéria, ale vopactnom poradi (ak boli usporiadané vzostupne, usporiadaju sa
zostupne a opacne).

Obdobne moZeme vyuzit kontextovi ponuku, ktoru si vyvoldme kliknutim pravého
tlacidla mysSi vpravej casti okna Prieskumnika (mimo ikonu). Nasledne
v kontextovom menu vojdeme do poloZky Zoradit podla a vnej si nakoniec
vyberieme kritérium usporiadania spoloCne so sp6sobom usporiadania (vzostupne
alebo zostupne).
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be Acrobat D...

Mazow

Datum dpravy

| ® Typ
Velkost’

I e Vzostupne

! Zostupne

Dalsie...

ar PNG

4 kB

Zobrazit’ p

gra dit’ podla 2
skupit’ podla >

Obnovit’

Prispdsobit’ priefinok...

Prilepit

Prilepit’ odkaz

Lrugit’ zmenu: Premenovat’ Ctrl+Z

Zdielat s p

Nowvy >

Vlastnosti

USPORIADANIE SUBOROV NA PRACOVNE] PLOCHE

Pri usporiadani suiborov n pracovnej ploche odporicame dodrziavat nasledujuici

postup:

1. Kliknutim pravym tla¢idlom mysi mimo ikon na pracovnej ploche si vyvolame

kontextové menu.

2. Vramci kontextového menu vojdeme do polozky Zoradit podIa.

obdobne ako

3. Nakoniec vyberieme

kritérium usporiadania,

pricom

v predchadzajicich pripadoch mame kdispozicii moZnosti: usporiadanie

podl'a nazvu, vel'kosti, typu alebo datumu vytvorenia (resp. Poslednej zmeny).

Mazov

Welkost’

Typ polozky
Daturmn dprawvy

Zobrazit
Zoradit podla
Obnowit’

>
>

Prilepit
Prilepit odkaz

Zrugit’ zmenuw: Premenowvat’

Ctrl+Z

Ylastnosti grafiky...
Moznosti grafiky

Mowy

1 Mastavenie obrazovky
55 Prispésobit’

V rdmci usporiadania ikon na pracovnej ploche nemame moZnost ich usporiadania

vzostupne resp. zostupne.

M2-4: Sprava suborov
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4.2.3 Kopirovat a premiestiiovat subory a podprie¢inky medzi
priecinkami a pamatovymi jednotkami.
KOPIROVANIE

Kopirovanie je proces, ktory moZeme robit so sibormi a prie¢inkami. Ak budeme
kopirovat' priecinky, skopiruji sa scelym svojim obsahom - subormi i
podpriecinkami.
Kopirovat moZeme vramci jedného priecinku, medzi prieCinkami, vramci jednej
diskovej jednotky i medzi jednotkami (disk - USB kl'uc).
Ako sme si uZ spomenuli skor, kopirovat mézeme subory i priec¢inky a to nielen
jednotlivo, ale aj po skupinach.
Pri kopirovani siborov su subory dostupné na povodnom mieste, ale aj na novom.
Pri kopirovani moZeme vyuzit' schranku - Specialnu ¢ast’ operacnej pamate, ktora sa
vyuziva ako docasna uschoviia dat, alebo m6Zeme polozky kopirovat tahanim mysSou.
Kopirovanie si ukdZeme v programe Prieskumnik.
KOPIROVANIE s VYUZITIM SCHRANKY.
Pri kopirovani suborov svyuzitim schranky systému odporucame dodrziavat
nasledujuci postup:

1. Otvorime si okno Prieskumnika.

2. Vlavej casti okna Prieskumnika najdeme akliknutim potvrdime miesto
(priec¢inok, podpriecinok), z ktorého chceme subory skopirovat.
Vpravej Casti okna sa zobrazia vSetky subory, ktoré sa vdanom priefinku
nachadzaju.

3. Polozky, ktoré chceme kopirovat oznacime.

I ¥ = | Nowy priecinok — O *
m Domaov Zdielat Zobrazit’ 9
IE [l @ velmivelké ikony [=] Velké ikony I |/ I:"I
[[H [EfE stredne velké ikony |25 Malé ikony -
Mavigacna o - _ _ Aktudlne Zobrazit  MoZnosti
tabla~ k- Zoznam i== Podrobnosti zobrazenie v alebo skryt' ~ =
&« =2 v 4 <« Dokumenty » ecdl * Mowy priedinok » v 0 Prehladavat: Movy priecinok 2
[ Tento poéitad . Histaria univerzity _ URIS,_files "\ Dokument
T Ty - .
) Dokumenty M= faculty M= historia
- *daniel-szabu *feher
EC
*kulbenheyer *pf
Historia UPJS .
*soltes — kdpia * soltes
Moduld [#] Histéria univerzity _ UPJS & biela
MNowy priecinok
ine o
PoloZky: 12 Vybraté poloZky: 4, 19,8 MB s =

M2-4: Sprava suborov Strana | 25



));'i t AkRADEmiR

IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

4. Oznacené polozky
skopirujeme do
schranky systému
pomocou klavesovej
skratky Ctr1l+C alebo
pomocou polozky
Kopirovat y/
kontextového  menu
(vyvolame ho
kliknutim pravého
tlacidla mySi

na niektoru
z oznacenych
poloZiek).

Histaria univerzity _ UPJS_files

[Z faculty

*daniel—nabo

3¢ kolbenheyer
*soltes— kopia

" Dokument

7-Zip >
CRC SHA >

Skontrolovat aplikdciou Windows Defender...

| 2| Historia univerzity|  p

Fa

Scan for viruses

Mowve to Quarantine

Zdielat' s

AB

Odoslat kam >

Vystrihnit’

Kopirovat’

Lag
Vytvorit’ odkaz
Odstranit’

Premenowvat’

Vlastnosti

5. VTlavej casti okna Prieskumnika najdeme a kliknutim potvrdime miesto

(jednotku alebo prie€inok), kam chceme skopirované polozky vloZit.

V pravej Casti okna sa zobrazia vSetky subory, ktoré sa vdanom priefinku

nachadzaju.

6. Skopirované polozky, ktoré su docasne uloZené v schranke systému vloZime

na pozadované miesto bud pomocou Kklavesovej skratky Ctrl+V alebo

pomocou polozky Prilepit z kontextového menu.

I ¥ = | ecdl — | >
Domov Zdielat Zobrazit 9
E M [ velmivelké ikony [&] Velké ikony | B
B [EE stredne velké ikony 555 Malé ikony -
Mavigacna e “m- ) _ Aktualne Zobrazit  MoZnosti
tabla~ k- Zoznam i== Podrobnosti robrazenie = alebo sknyt' = =
= v e« ecdl » MNowypriecinok » ecdl v Q) Prehladavat’ ecd| o
v |= Dokumenty . ¢ daniel-szabo M faculty
v ecdl e feher e soltes
Historia UPJS
Modul2
A4 Mowy priecinok
ecdl
Histaria univerzity _ UF
) W
Polozky: 4 =z &

Ak vkladame subory na iné miesto, zachovaju si svoj nazov. Ak ich kopirujeme

na to

isté miesto, pred pévodny nazov sa prida slovo Kdpia.
KOPIROVANIE TAHANIM MYSOU.
Takyto spdsob kopirovania sa tiez nazyva chyt a pust’ (drag and drop).
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Ide vlastne o tahanie symbolov suborov alebo priec¢inkov do stromu v l'avej Casti okna
Prieskumnika.

Pri kopirovani siborov tahanim mySou odporucame dodrziavat nasledujici postup:

1

. Otvorime si okno Prieskumnika.
2.

Vlavej Casti okna Prieskumnika najdeme akliknutim potvrdime miesto
(priecinok, podpriecinok), z ktorého chceme subory skopirovat.

Vpravej Casti okna sa zobrazia vSetky subory, ktoré sa vdanom priecinku

nachadzaju.

3. Polozky, ktoré chceme kopirovat oznacime.

4. DrZime stlaceny klaves Ctrl.

5. Presunieme sa mySou naoznacené polozky, stlacime lavé tlacidlo mysi
a drzime ho stlacené.

6. Kurzor mysi presunieme do lavej Casti okna soznazornenou Struktdrou
diskovych jednotiek a priec¢inkov. Symbol oznacenych poloziek sa bude
presuvat spolu s kurzorom mysi.

7. V stromovej Struktire nadideme nad ciel'ovy adresar/diskovu jednotku, tento

sa farebne oznaci a pustime l'avé tlac¢idlo mysi.

| 1] = | Nastroje obrazkov ~ Movy priedinok - g X
Domaow Zdielat’ Zobrazit’ Spravovanie e

E [l @ vermivelké ikony [=] Velké ikony | A
[BH £ stredne velké ikony 55 Malé ikony -
Mavigatna i “m X _ Aktudlne Zobrazit = MoZnosti
tabla~ i Zoznam i== Podrobnosti T zobrazenie* alebo skryt - -

“— v A <« Dokumenty » ecdl » MNowy prieéinok » v Prehladavat: Novy priefinok @
|=| Dokumenty » ecdl Histéria univerzity _ UPIS files
ecdl =\ Dokument £ faculty
Historia UPJS = historia *daniel-szabo
Mo .NE *feher *kolbenheyer
" *pf *soltes
|2| Histaria univerzity _ UpIS & biela
=y
Histéria un + Kopirovat do: ecd|
v
Polozky: 12 Viybraté polozky: 5, 25,1 kB == =

8.

Pustime klaves Ctrl. (Ak pustime najskdr Ctrl a potom pravé tlacidlo mysi
subory neskopirujeme ale prenesieme)

Ak kopirujeme medzi r6znymi diskovymi jednotkami, méZeme vynechat podrZanie
klavesu Ctrl.

M2-4:
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Kopirovanie = mo0Zeme  zrusit,
vratit spat pomocou polozky
Spat: Kopirovat kontextového
menu (vyvolame ho Kkliknutim
pravého tlac¢idla mySi mimo
ikon).

V  pripade, Ze program pri
kopirovani alebo prestuvani zisti,
Ze sa nacielovom mieste
nachadza taky subor resp. subory
s rovnakym nazvom, zobrazi sa
dialégové okno, naktorom su
zobrazené zdkladné vlastnosti
oboch suborov: nazov, velkost,
datum poslednej zmeny.

K dispozicii mame tri zakladné
moznosti:

e Nahradit subor
vcielovom umiestneni
(povodny subor
v cielovom priecinku sa
vymaze a nahradi
kopirovanym suborom),

e Vynechat tento subor (v
prie¢inku  ostane iba
pévodny subor novy sa
don nenakopiruje) a

e Porovnat informacie
oboch suiborov - zobrazia
sa nam informacie o oboch
siuborov, mame moznost
si vybrat, ktoré subory
chceme skopirovat a ktoré

Zobrazit b
Zoradit’ podla
Zoskupit podla >
Obnovit

A

Prispésobit’ priedinok...

Prilepit’
Prilepit odkaz

Zrudit’ zrenu: Kopirovat’ Ctrl+Z

Zdielat's b

Nowvy >

Vlastnosti

"4 Mahradenie alebo vynechanie siborov — X

Kopiruje sa 1 polozka z Mowy prieginck do ecd|

Ciel obsahuje sibor s nazvom historia.docx

'+ Nahradit sdbor v cielovom umiestneni

*? Vynechat tento sibor

% Porovnat informacie oboch siborov

Dalsie podrobnosti

Konflikt siborov 1 *

Ktoré subory chcete zachovat?
Ak vyberiete obidve verzie, k nazvu skopirovaného siboru sa prida gislo.

[ sibory z priedinka Moy priecinok [ siibory, ktoré u si v priedinku ecdl
historia.docx
O 7 07.07.2017 11:53 O 7 07.07.2017 11:53

m : 18,9 MB m : 18,9 MB

[] Vynechat sibor 1 s rovnakym daturmom a velkostou Pokracovat® Zrugit’

M2-4: Sprava suborov
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nie. Windows pontuka
taktiez vynechat subory
s rovnakym datumom
a velkostou.

Ak systém naSiel rovnaké nazvy pri viacerych suboroch, okno s moZnostami sa nam
zobrazi pre kazdy subor a v dolnej casti dialdgového okna sa zobrazi poloZka Pre
kazdy subor sa rozhodnem ja. Vybratim tejto polozky sa ndm zobrazi tabulka
zhodnych suborov kde vieme vybrat ¢o sa ma urobit pri vSetkych konfliktnych
suboroch.

PREMIESTNOVANIE

Premiestiiovanie t.j. presivanie, podobne ako kopirovanie, m6Zeme robit’ so subormi
a prieCinkami. PrieCinky sa presuni scelym svojim obsahom - subormi
i podprie¢inkami.
Prestuvanie sa neda robit v ramci jedného priecinku. PoloZky m6Zeme presuvat medzi
priecinkami i medzi jednotkami (disk - disketa). Presivat moZeme subory/prieCinky
jednotlivo alebo v skupinach. Pri presdvani sudborov su subory dostupné iba
na mieste, na ktoré ich presunieme.
VyuZijeme bud’ schranku - Speciadlnu cast’ operacnej pamate, ktora sa vyuziva ako
docasna uschovna dat, alebo moZeme polozky presunut tahanim mysou.
Presuvanie si ukdZeme v programe Prieskumnik.
PRESUVANIE s VYUZITIM SCHRANKY.
Pri kopirovani suborov svyuZitim schranky systému odporucame dodrZiavat
nasledujuci postup:
1. Otvorime si okno Prieskumnika.
2. VTlavej casti okna Prieskumnika najdeme a kliknutim potvrdime miesto
(priec¢inok, podpriecinok), z ktorého chceme stibory presunut.
3. Vpravej casti okna sa zobrazia vSetky subory, ktoré sa vdanom prieCinku
nachadzaju.

4. Polozky, ktoré chceme prestuvat oznacime.
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I [ = | Nowy prietinok — O >
Domov Zdielat Zobrazit’ 0
E M [ velmivelké ikony [ Velké ikony I l/ ¥
=5 Stredne velké ikony 355 Malé ikony -
MNavigaéna o - _ _ Aktudlne Zobrazit  MoZnosti
tabla~ =k Zoznam i== Podrobnosti T zobrazenie * alebo skryt v =
— v A <« Dokumenty » ecdl * Mowy priecinok v D Prehladédvat: Novy priedinok 0
= Dokumenty . ecdl Histéria univerzity _ UPJS_files
ecdl " Dokument [ faculty
Histaoria UPIS historia *daniel-ﬂabo
Madul2 *feher *kulbenhE}rer
Movy priecinok * pf . * soltes
dl |2| Historia univerzity _ UPJS || biela
ec
Histdria univerzity _ UF
. v
PoloZky: 12 Vybraté polozky: 3, 39,7 ME == =
5. Oznacené polozky
odstranime z pévodného Histéria univerzity _ UPJS,_files
miesta avlozime ich do @ifaculty :
hrank L, *daniel—;{al 1-Zip >
scnranky systemu 3 kolbenhey CRC SHA >
pomocou k]évesovej ¢ soltes Skontrolovat aplikdciou Windows Defender...

skratky Ctrl+X alebo & bielz Fu Scan for viruses

F. Move to Quarantine

pomocou polozky
L Zdielat
Vystrihnuat Z e
. Odoslat k
kontextového menu i
. . ) Vystrihnit
(vyvolame ho Kkliknutim [yt | [
Kopirovat’

pravého tlacdidla mysSi
. . Vytvorit odkaz
mimo ikon). Odstranit

Premenovat’

Wlastnosti

6. Vlavej casti okna Prieskumnika ndjdeme a kliknutim potvrdime miesto
(jednotku alebo priecinok), kam chceme presivané polozky vloZit.
Vpravej cCasti okna sa zobrazia vSetky subory, ktoré sa vdanom priefinku
nachadzaju.
7. Prestvané polozky, ktoré si docasne uloZené v schranke systému vloZime
na pozadované miesto bud pomocou Kklavesovej skratky Ctrl+Valebo
pomocou polozky Prilepit z kontextového menu.
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. | = | Mastroje obrizkoy  ecdl - O >
m Domov Zdielat Zobrazit’ Spravovanie 9
= S « ecdl * Movy priedinok » ecdl v 0 Prehladavat ecdl el

= Dokumenty . *mltes M= faculty

ecdl ME historia *daniel—szabu:u

Historia UPJS e feher

Modul2

Mowy priedinok
ecdl
Histaria univerzity _ UF

ine ¥

Polozky: 5 1

PRESUVANIE TAHANIM MYSOU.
1. Otvorime si okno Prieskumnika.

2. VTlavej casti okna Prieskumnika najdeme a kliknutim potvrdime miesto
(priecinok, podpriecinok), z ktorého chceme stubory presunut.

Vpravej cCasti okna sa zobrazia vSetky subory, ktoré sa vdanom priefinku
nachadzaju.
3. Polozky, ktoré chceme presuvat oznacime.

4. DrZime stlaceny klaves Shift.

5. Presunieme sa mySou naoznacené polozky, stlacime lavé tlacidlo mysi
a drzime ho stlaCené.

6. Kurzor mysi presunieme do lavej Casti okna sozndzornenou Struktdrou
diskovych jednotiek a priecinkov. Symbol oznacCenych poloZiek sa bude
presuvat spolu s kurzorom mysi.

7. V stromovej Struktira nadideme nad ciel'ovy adresar/diskovu jednotku, tento
sa farebne oznaci a pustime l'avé tlac¢idlo mysi.

8. Pustime klaves Shift.
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I [ = | ecdl — | x
m Domov Zdielat Zobrazit ﬂ
= v <« ecdl » MNowvy priedinok » ecdl v | Prehladavat: ecdl o
|=| Dokumenty @5 faculty @] historia

ecdl N 3¢ daniel-szabo 3¢ feher

mﬂ.um *sultes

 Mowy priecinck

ecd |%* Premiestnit’ do: Nowy prieginok

Histaria univerzity _ UF
ine R

Poloiky: 5 Vybraté polozky: 5, 39,7 MB = =

Ak prestivame v ramci jednej diskovej jednotky, méZeme vynechat podrZanie klavesu
Shift.

4.2.4 Odstranovat subory a prieCinky do kosa (bin/ wastebasket/ trash)
a obnovovat ich z kosa na p6vodné miesto.

Pri organizacii ale hlavne pri archivacii svojich dat sa casto stretneme s potrebou
niektoré nepotrebné, pomocné resp. do¢asné sibory odstranit.

Na odstranenie suborov z poc¢itaca mame k dispozicii viacero sposobov.
SPOSOB: VYMAZANIE SUBOROV POMOCOU PRIESKUMNIKA A TLACIDLA DEL.
Pri odstraneni suborov zpocitaca pomocou Prieskumnika atlacidla Del
odporucame dodrziavat nasledujuci postup:
1. Otvorime si okno Prieskumnika.

2. Vlavej casti okna Prieskumnika najdeme umiestnenie siboru/ov (priecinku
a pod. ), ktoré chceme vymazat.

3. Cielové miesto oznac¢ime kliknutim mySou, priCom obsah zvolenej poloZzky sa
zobrazi v pravej casti okna.

4. Polozky, ktoré chceme vymazat oznacime.

Je nutné podotknut, Ze ak odstrafiujeme cely priecCinok, odstrdnime ho aj s celym
obsahom, t.j. vSetkymi podprieCinkami, ale aj sibormi.
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I =1 Mastroje obrazkoy  Nowy priecinok - o X
Domov Zdielat’ Zobrazit Spravovanie o
« > v A » Tento poéitaé » Dokumenty » ecdl » Nowy priecinok v O Prehladavat: Movy priecinok 0@
= Dokumenty ~ ecdl Histéria univerzity _ UPJS files
ecd| ™ Dokument M= faculty
Historia UPJS = historia 3¢ daniel-szabo
Modul2 *feher *kolbenheyer
Mowy priecinok *pf - *soltes
| 2| Historia univerzity _ UPJS || biela
ecdl v
Polozlky: 12 Vybraté polozky: 5, 25,1 kB = =

5. Stla¢ime klaves Del, ¢im oznacené polozky, ¢i uz ide o subory alebo priecinky,
zZmazeme.

Namiesto stlacenia klavesu Del moOZeme pri vymazdvani siborov pouZit polozku
Odstranit z kontextového menu (vyvoldme ho kliknutim pravého tlacidla mysi
na niektoru z oznacenych poloziek)

6. Po stlaCeni kldvesu Del sa nas systém uZ nespyta, ¢i sme sa nahodou
nepomylili aurcite chceme dané polozky zmazat, na rozdiel od
predchadzajicich verzii Windows. (to ¢i sa Windows opyta ¢i presunut do
koSa subor/prieinok sa da nastavit Kés—Spravovat—Vlastnosti

Kosa—>Zobrazovat dialégové okno potvrdenia odstranenia

7. Pre dokonéenie vymazania siborov klikneme na tla¢idlo Ano.

Pozor: Ak vymaZeme polozku nadisku naSho pocitaCa, systém ju
neodstrani uplne, ale presunie ju do Specidlneho priecinku, ktory sa L
nazyva Kos. KiE
Ak vSak vymazeme nejaky subor napr. zo sietového disku, polozka sa nepresunie
do kosa, ale hned’ sa odstrani.

Suabory a priec¢inky vymazané zo sietového disku sa nedajui Standardnym postupom
obnovit ani vratit spat ponukou Spat: Odstranit’ z Kontextového menu.

Aj dialégové okno, v ktorom sa nas systém pyta, ¢i chceme oznacend poloZzku
vymazat, je trochu iné.

Odstranenie viacerych polofiek *

f Maczaj cheete natrvalo cdstranit’ tieto pelozky (celkom 337

ﬁmg Mie

SPOSOB: VYMAZANIE SUBOROV POMOCOU DRAG AND DROP.

Pri odstraneni suborov pomocou Drag and Drop tj. pomocou tahania mySou
odporucame dodrziavat nasledujuci postup:
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Otvorime si okno Prieskumnika.

Vlavej Casti okna Prieskumnika ndjdeme umiestnenie siboru/ov (priec¢inku
a pod. ), ktoré chceme vymazat.

Ciel'ové miesto oznacime kliknutim mySou, priCom obsah zvolenej polozky sa
zobrazi v pravej Casti okna.

Vel'kost okna si prispdsobime tak, aby sme videli na pracovnej ploche ikonu
Kosa.

PoloZKky, ktoré chceme vymazat' oznacime.

Je nutné podotknut, Ze aj pri tomto spdsobe odstranenia suborov plati, Ze ak
odstranujeme cely priecinok, odstranime ho aj s celym obsahom, t.j. vSetkymi
podpriecinkami, ale aj subormi.

5]
I = Mastroje obrazkoy Moy priedinok - O X
Domov Zdielat’ Zobrazit’ Spravovanie (7]
e R > Tento podita > Dokumenty > ecdl » Novy priecinok v O Prehladavat: Novy prie€inck 0
= Dokumenty ~ ecdl Histsria univerzity _ UPJS_files
ecdl "\ Dokument M= faculty
Historia UPIS ] historia ¢ daniel-szabo
Modul2 *feher *kolbenheyer
Movy priecinok * pf - * ali=
| 2| Historia univerzity _ UPJ% 8| biela
ecdl| v
Polozky: 12 Wybraté polodky: 5, 23,1 kB == =
7. Presunieme sa mySou naoznacené polozky, stlacime lavé tlacidlo mysi
a drzime ho stlacené.
8. Kurzor mysi presunieme smerom k pracovnej ploche, pricom sa symbol
oznacenych poloziek bude presuvat spolu s kurzorom mysi.
9. Na pracovnej ploche nadideme nad ikonu Kosa, ktora sa farebne oznaci.

10. Nasledne pustime l'avé tlacidlo mysi, ¢im vSetky oznacené polozky presunieme

do Kosa.

OBNOVOVANIE SUBOROV, ADRESAROV/PRIECINKOV, T.. VYBERANIE ICH
NASPAT Z KOSA

PoloZky umiestnené v koSi su stale nadisku pocitaca. V pripade, Ze sme sa sich

vymazanim unahlili, méZeme ich eSte z koSa obnovit.

Obsah koSa méZeme zobrazit priamo z Pracovnej plochy pocitaca, kde sa Standardne

ikona Kosa nachadza.
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Ikona mo6Ze mat dvojaky vzhl'ad, podl'a toho, ¢i je k6S prazdny )
alebo su v nom nejaké polozky L
e ol
Kas Kas
Pri obnovovani suborov z Ko$a odporic¢ame dodrziavat nasledujtci postup:
1. Otvorime si priecinok Ké8.

2. Oznacime si polozku resp. polozky, ktorti/é chceme obnovit.

Vyprazdnit K63

7 Oblibené polozky
Bl Pracovna plocha

£ Naposledy navétivené miesta

ca Praca (M) - odkaz

4 Kniznice
) Dokumenty
&' Hudba

Obnovit vybraté polozky

#
Nazov

B= v

0 @

Pévodné umiestnenie

-~

“_—'E_I] Dokument.rtf

C:\Users\ECDL\Documents\Historia UPJS

] fakulty.doox
2| Histéria UPJS.htm
X historia.pdf

C:\Users\ECDL\Documents\Historia UPJS
C:\Users\ECDL\Documents\Historia UPJS
C:\Users\ECDL\Documents\Historia UPJS

| historia.rtf

C:\Users\ECDL\Documents\Historia UPJS

| B historyfnfpjs.avi

C:\Users\ECDL\Documents\Historia UPJS

@ dekani.docx

C:\Users\ECDL\Documents\Historia UPJS

[=| Obrazky
o - < m |
Datum dpravy: 14, 3, 2013 7:57 - 25, 7. 2013 7:46
Velkost: 220 MB
Datum wvytvorenia: 5.3.201312:33 - 25.7. 2013 7:46

Pocet vybratych poloziek: 4

Pocet vybratych poloziek: 4

3. Vybraté polozky obnovime kliknutim natlaCidlo Obnovit vybraté

polozky
Domov Zdielat Zobrazit Spravovat
g 7 % 0

Chnovit vietky Obnovit wybraté

Vyprazdnit' Viastnosti
poloZky poloZky

Kos Koia

Spravovat Obnovit

Namiesto tlac¢idla Obnovit vybraté polozky, méZeme pouZit aj polozku Obnovit
z kontextového menu (vyvoldame ho kliknutim pravého tlac¢idla mysSi na niektoru
z vybratych poloZziek).

Nasledne sa vSetky polozky vratia na svoje povodné miesto.

4.2.5 Vyprazdnovat koés (bin/ wastebasket/ trash).
Pri vymazavani jednotlivych stiborov alebo priecinkov ich sice z p6vodného miesta
vymaZeme, avSak tieto sibory eSte stale zaberajd urcité miesto na naSom pocitaci,
pretoZe sa nachadzaju v Kosi.
V pripade, Ze chceme nadisku toto miesto uvolnit, musime z KoSa odstranit
vymazané polozky. Sibory mdéZeme z koSa odstraiiovat jednotlivo alebo ho moZeme
cely vysypat t.j. odstranit' z neho vSetky subory naraz.

M2-4: Sprava suborov Strana | 35



));'itnlandlf:min IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Pre vymazanie jednotlivych poloziek v KoSi odporucame dodrziavat nasledujuci
postup:

1. Otvorime si priec¢inok Kos.

2. OznacCime si polozku resp. polozky, ktoru/é chceme natrvalo z pocitaca

odstranit
e I [ = | Mastroje Koia  Mastroje obrazkov K68 - O X
Domov Zdielat’ Zobrazit Spravovat Spravovanie o
4 lal » Kos v O Prehladavat’ Ko 2
# Rychly pristup ~ MNazov - Pévodné umiestnenie Datum odstranenia
[ Pracovna plocha * daniel-szabo ChUsers\caov\Documentshecd\Novy prie...
‘ Stishnuté sibory 5 faculty ChUsers\co\DocumentsiecdhNovy prie...
B Dokumenty *feher ChUsers\cov\Documentshecd\Novy prie...
__ Obrézky * soltes Chlsers\cov\DocumentsiecdhNovy prie..,
- raz
dok
ecdl
o v £ >
Polozlky: 4 Vybraté pelofky: 2, 10,0 kB =
3. Kliknutim  pravého  tlacidla  mySi & j.nicicoab- cary
na niektoru z vybranych poloziek @ faculty LTI
vyvolame kontextové menu. # feher Vystrihnat
* soltes -
4. 7Zkontextového menu si vyberieme | Odstranit o I
polozku Odstranit. Vlastnosti
5. Zobrazi sa dialégové okno, v ktorom by
sme mali potvrdit, ¢i chceme oznacené
poloZky naozaj odstranit’.
Odstranenie viacerych poloZiek >

f Maozaj chcete natrvalo odstranit tieto polozky (celkom 2)7

Ano Mie

6. Kliknutim na tlac¢idlo Ano potvrdime trvalé odstranenie vietkych zvolenych
poloziek.

Nasledne sa vSetky polozky natrvalo z pocitaca odstrania.

Pre odstranenie vSetkych poloZiek z KoSa naraz t.j. pre vysypanie kosa,
odporucame pouzit tlaCidlo Vyprazdnit k&s, ktoré sa nachadza

zalozke Spravovat. Vyp }r{a;izgdnit'
Ak sme polozky z Ko$a odstranili jednotlivo alebo sme vyprazdnili KoS, obidva
procesy su nevratné a takto odstranené poloZky sa uZ Standardnou cestou obnovit
nedaju.
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4.3 Uchovavanie a kompresia udajov

4.3.1 RozliSovat najdolezitejsie druhy pamitovych médii ako su: interné
a externé pevné disky, sietové disky, CD, DVD, Blu-ray disky, USB
kl'ice (USB flash pamate), pamatové karty, online aloZiska.
Vsetky informdcie a Uidaje, s ktorymi na pocitaci pracujeme si priebezne ukladame,
aby sme sa knim mohli kedykol'vek dostat. Vo svete informacnych technolégit
na ukladanie dat pouzivame tzv. pamat'ové média Ich hlavnou charakteristikou je, Ze
nam umoznuju nane informaciu nielen ulozit, ale aj uchovat ju (kym sa opatovne
prihlasime - napr. pevny disk alebo prenesieme si ich na iny pocita¢ napr. USB kl'i¢
apod.), a nasledne sa knej znovu dostat, tak abysme ju mohli dalej Ccitat,
spracovavat, ukladat' a pod..

Medzi zakladné pamatové média sa moZeme zaradit’:
PEVNY DISK.

Hovorime mu tiez hard disk. Spravidla je pevne zabudovany do pocitaca, neprenosny.
Sluzi ako zakladné médium na uchovavanie programov a dat, na inStalaciu systému,
ako pracovné zaznamové médium. Na rozdiel od operacnej pamati, ktora sa oznacuje
ako primarna a uchovava data iba docasne, je pevny disk pamatou sekundarnou
a uchovava data aj po vypnuti pocitaca. Pevny disk ma vel'ku kapacitu (aZ niekol'ko
stoviek GB).

Hlavna diskova jednotka, je disk, na ktorom su Lokalny disk (C:)
[ 1 |
inStalované zakladné aplikacie, operacny =¥
p » P Y 198 GB volnych z 232 GB

systém... Spravidla je oznacCeny pismenom C:.
V naSom pripade ma nazov: Lokalny disk (C:).
Niekedy je oznacovany aj ako SYSTEM alebo C:

Okrem tohto disku mdéZeme mat na pocitaci (D:)
daldie disky, ktoré moZeme vyuZivat nainé I —
ky vy My 23,3 MB volnych z 1,82 GB

ucely, napriklad na ukladanie dat, archivovanie
KIMNGSTOM (E:)

dat, apod. Takychto diskov moze byt T
niekol’ko. Ak su sGlastou potitata, nazyvame = 18,3 GB volnych z 57,7 GB

ich tieZ interné pevné disky.

Pre zvySenie Kkapacity diskovej pamate je

mozné do pocitaca pridat’ d'alSie interné alebo

pripojit k pocitacu externé pevné disky.

SIETOVE DISKY.

Okrem pevnych diskov moéZeme mat k pocitacu pripojené aj disky sietové. Takuto
moZnost mame najma v pripade, ak je nas pocita¢ zapojeny v lokalnej sieti a méZeme
vyuZivat pri svojej praci disk iného pocitaca. Praca so sietovym diskom je obdobna
ako s pevnym diskom.
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~ Sletfové umiestnenia (5)
archiv (\W\158.187.132.4) (R

[
Q" 258 T8 volnych 2441 T8 =

Vsucasnosti je uz takmer neoddelitelnou
sucast'ou pocitacov mechanika pracujica s CD
resp. DVD diskami. Stretnit sa moOZeme
s mechanikou urc¢enou len na prezeranie
CD/DVD médii alebo mbZeme data aj
zapisovat.

Oznacenie mechaniky pracujicej s CD/DVD
diskami je Jednotka CD/DVD. V pripade, Ze do
mechaniky vlozime CD/DVD, mo6Ze sa tento
nazov zmenit podla toho, ¢o sa na vloZenom

covapp (W158.197.132.4) (%)
[ |

869 GB volnych z 0,92 TB

lednotka DVD-EW (E:)
By

Jednotka DVD-RW (E:) PCR 03-2006
0B wvolnych z 4,35 GB
My COFS

Jednotka DVD-RW (D) Disc
médiu nachadza. Ej‘; nych z 499 MB

OPTICKE DISKY

CD disky - Compact disk alebo kompaktny disk pracuje na principe optického
zaznamu informdcii. Citanie z disku sa realizuje pomocou laserového liéa.
V prevaznej miere sa CD vyuziva naarchiviciu menSieho objemu dat,
k distribucii programov, hier a informacnych kompletov.

Ich vel'kou vyhodu je, Ze sd I'ahko prenosné a relativne lacné. Pozname dva
zakladné druhy CD - jednorazové CD, z ktorého je po uloZeni dat moZné iba
¢itat' a CD s moZnost'ou viacnasobného zapisu.

Kapacita CD je cca 700MB (= 80 minut hudby).

DVD disky - vyuZivaju sa hlavne na archivaciu digitalnych videia réznych
inych digitalnych dat.

UDVD diskov existuju taktieZ jednorazové DVD, ale aj DVD s moZnostou
viacnasobného zapisu dat.

Kapacita DVD je cca 4,7 GB.

Na rozdiel od CD maju DVD 2,16 krat mensi rozostup medzi jednotlivymi
stopami, 2,08 krat menSiu  minimalnu dizku stopy, dokazu
efektivnejSie korigovat chyby a mnoho d’alSich inych vyhod.

Blue-ray disky - (nazov odvodeny od farby vinovej dizky lasera, ktory sa
pouziva na Citanie a zapis dat) patria k najnovs$im optickym diskom.

Najvacsou vyhodou oproti CD/DVD diskom je kapacita Blue-Ray disku.
Jednovrstvovy Blu-ray disk méze mat kapacitu 23,3 GB, 25 GB alebo 27 GB (=
4 hod. videozaznamov so zvukom vo vysokom rozliseni).
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USB KLUCE

Medzi najviac vyuZivané a nenahraditelné doCasné pamatové média patria nesporne
USB klI'iCe. Je to predovSetkym vd'aka ich malym rozmerom, vel'kej kapacite, viyhodnej
cene, ale aj kvoli tomu, Ze pri pouZzivani USB kl'ica nie je potrebné instalovat Ziaden
Specialny ovladac

Zakladnym parametrom USB klticov je ich kapacita, t.j. kol'ko dat sa nam na USB kI'a¢
zmesti. Kapacita USB kl'icov je vel'mi roznoroda. NajcastejSie sa vSak stretneme s USB
kl'i¢mi o kapacite 16 resp. 32 GB.

Dal$im délezitym parametrom USB kli¢ov je aj prenosova rychlost’ dat t.j. ako rychlo
sa udaja na USB KkI'G¢ zapisu a ako rychlo ich odtial’ vieme precitat. Tento parameter
zohrava vel'mi dolezitu ulohu hlavne pri vel'ko kapacitnych USB kl'acoch.

PAMATOVE KARTY

Dal$im druhom paméitovych médii si pamatové karty. Ich hlavnou vyhodou oproti
USB kliCom je ich menSia hmotnost, pricom sUSB kI'i¢mi maju porovnatelné
kapacity a podobne dostupnu cenu.

Pamaitové karty sd predovSetkym spajané s digitdlnymi fotoaparatmi, kamerami
a pod., kde sa vyuzivaju ako vel'kokapacitné pamatové média. Existuje vel'a druhov
pamat'ovych kariet ako napriklad SD, xD, miniSD, microSD, Memory SticK, ...

ONLINE ULOZISKA

Online uloziska alebo inak cloudové sluzby, slizia na zdielanie suborov medzi
jednotlivymi zariadeniami daného pouzivatela, popripade medzi viacerym
pouzivatel'mi.

Okrem sdborov vSak umoZinuje aj pristup knainStalovanym aplikaciam z
I'ubovol'ného miesta.

Najvacsou vyhodou je, Ze vSetky data st ukladané na server poskytovatela, takze
v podstate ide o on-line pevny disk. Tento fakt je zaroven najvacSou nevyhodou,
pretoZe pri pripadnom tniku citlivych dat méZu byt I'ahko zneuzité.

DOPLNUJUCE UCIVO

Bootovanie je proces zavadzania operacného systému pri zapnuti alebo restartovani
pocitaca.

Bootovanie zloZzitejSich pocitacov (akym je napr. PC) je obvykle viacstupiiovy,
pomerne zlozity proces kvoli mozZnosti pouZit rézne datové nosice obsahujuce
samotny operacny systém resp. jeho zlozky, pripadne kvoli moznosti vybrat pri
zapnuti pocitaca spomedzi viacerych dostupnych operacnych systémov, alebo ich
réznych konfiguracii.

Po zapnuti pocitaca sa zaCne priamo z pamati, v ktorej je uloZeny (obvykle EPROM
alebo FLASH), vykonavat pomerne jednoduchy program (nie prili§ spravne nazyvany
BIOS, podla suboru rutin, ktory sice je uloZeny v tej istej pamdti, avSak ma inu
funkciu), ktory vykona zakladny test systému (POST, skr. z angl. Power-On Self-Test),
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v ramci ktorého okrem iného vyhl'adava v oblasti pamatového priestoru vyhradene;j
pre rozSirujuce karty programy s urcitou znackou na zaciatku, a ak ich najde, spusti
ich (typicky sa takto konfiguruje napr. graficka karta). Pouzitim zvlaStnej pridavne;j
karty je teda mozné aj cely bootovaci proces prerusit a pokracovat procesom danym
pamadtou tejto karty, ¢o sa vyuZziva napriklad pri bootovani zo siete, ked' je pamat
obsahujica program potrebny pre takéto bootovanie umiestnena priamo na sietovej
karte.

Po ukonceni POST sa za¢ne samotné zavadzanie systému. Na zaklade konfigura¢nych
parametrov uloZenych obvykle v baterkou zalohovanej paméati RAM (kombinovanej s
obvodom hodin redlneho ¢asu) je z vybraného pamatového média - obvykle pevného
disku - nacitany do operacnej pamate prvy sektor a je dohodnutym spdsobom
spusteny. Tento sektor obsahuje jednoduchy program, ktory, kedZe moéZe byt na
disku l'ubovolne modifikovany, zabezpecuje tuplnu flexibilitu dalSieho priebehu
bootovania.

Tradicne tento sektor - nazyvany boot sektor - obsahuje zakladné informacie o disku
a jeho suborovom systéme, a kratky program, ktory zavedie z dohodnutej casti disku
do operacnej pamate rozsiahlejsi zavadzac, ktory napokon zavedie samotny operacny
systém.

Mounting prebieha predtym, ako pocitac mébzZe pouzivat akykolvek druh
pamdtového zariadenia (napriklad pevny disk, CD-ROM alebo zdielany siet).
Pouzivatel alebo jeho operacny systém musi spristupnit siborovy systém pocitaca.
Pouzivatel mo6Ze pristupovat iba k siborom na pripojenych médiach.

4.3.2 Vediet identifikovat velkost suboru, priecinka, rozliSovat merné
jednotky pamitovej kapacity ako su KB, MB, GB, TB.
Velkost suborov, aplikacii ainych prieCinkov, ktoré mame nanaSom pocitaci je
pre nas velmi doélezitym udajom. Preto je pre nds nevyhnutné vediet identifikovat
vel'kost jednotlivych stuborov a prie¢inkov. Pri prenose udajov, pri ich archivacii
a pod sa bez informdcie o ich velkosti nemo6Zeme spravne rozhodnut aké pamatové
médium mame na prenos zvolit a pod.

Predtym sa vSak pozrime na zakladné merné jednotky paméatovej kapacity.

e Bit (bit) - zakladna jednotka informdcie vyjadrujica dva stavy: dno - nie,
pravda - nepravda, nizke - vysoké napitie atd. Vyjadruje sa ¢islami 0 a 1.
Pomocou nich je mozné vytvorit ¢isla dvojkovej ststavy.

e Byte (bajt) - jednotka informacie zloZena z 6smych bitov. Bajt je najmensSim
adresovatelnym prvkom v pamati pocitaca, aj ked je mozné odkazovat i

na jeho jednotlivé bity. Vel'kost suborov zavisi od obsahu a radovo v pamati
zaberaju niekol'’ko KB aZ MB.

e KB (kilobajt) - 1000 bajtov dat. minulosti bolo oznac¢ované ako ako mocnina
2, tj. 210 preto plati: 1 KB = 1 024 B = 210 B. V sucasnosti sa ale presadzuje
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trend pouzivania jednotky KiB (kibibajt) pre 1 024 B, aby mohla predpona kilo
(KB) zostat chapanéa ako 1 000 bajtov.

MB (megabajt) - jednotka oznacujica mnoZstvo jednotiek informacii (bajtov)
t.j. 1 024 KB, resp. 1 048 576 bajtov. Niektori vyrobcovia pevnych diskov vSak
svoju kapacitu vypocitavaji pomocou klasického prepoctu, kde ,mega“
znamena milién. Tak isto ako pri kilobajtoch aj tu sa zalina vyuZivat
pomenovanie MiB (mebibajt) pre 1 024 KiB.

GB (gigabajt) - jedna miliarda bajtov, resp. 23° bajtov, t. j. 1073 741 824
bajtov. D6vodom tohto rozporu je to, Ze v matematike znamena predpona giga
miliardu, zatial' Co v pocitacovej praxi sa pocita binarne - v dvojkovej sustave,
¢o je zapricinené fyzickou alogickou konStrukciou zdznamovych médii.
Niektori vyrobcovia vSak pri vypocte velkosti pevnych diskov pocitaju
s klasickou matematikou. Preto disk oznaceny 40 GB ma realne kapacitu ,len“
priblizne 38 147 MB t. j. prilizne 37 GB. Obdobne ako pre mebibajty tak pre
1024 MiB je jednotka GiB (gibibajt).

TB (terabajt) - ,tera“ je predpona vyjadrujica 1012 nasobok Specifikovanej
jednotky. V pocitacovej praxi ,tera“ vyjadruje 240 bajtov. Opat sa zacina
pouzivat nazov TiB (tebibajt) pre 240 bajtov a terabaj pre 1012 bajtov.

Pre zistenie vel'kosti suboru (prie¢inka), odpori¢ame dodrzat nasledujuci postup:

1. Vyhl'adame si polozku (priecinok, subor,...), ktorej velkost chceme zistit'.
2. Kliknutim pravého tlacidla mysi na zvolenu poloZku si vyvolame kontextové
menu, z ktorého si zvolime moznost Vlastnosti.
"1 Dokumg* Historia uniypeit:—LIDIE filas
l‘l"facult}r% Otworit v aplikacii Adobe Acrobat Reader DC =" Dokument Otvorit
M= historia Otverit M faculty Otvorit v novomn okne
3 daniel-5 Tlacit M historia Pripniit na panel Rychly pristup
3¢ kolbenh 7-Zip > 3 daniel-szabo Pridat do playlistu VLC Media Player
i pf CRC SHA o > 3 kolbenheyer Prehrat v programe VLC Media Player
*so.lte's. Skontrolovat aplikiciou Windows Defender... *pf’ 7-Zip S
#| Histdria F. Scan for viruses *soltes CRC SHA >
| biel .
e ¥ Moveto Quarantine 2| Histaria univ Skontrolovat aplikiciou Windows Defender...
Otverit'v programe > & bicla ¥u Scanfor viruses
Zdielat's > ¥a Move to Quarantine
Obnovit’ predchadzajiice verzie e 5
ielat's
Odoslat'kam > Obnovit predchadzajice verzie
Vystrihndt Zahrnit do kniZnice >
Kopirovat’ Pripnit na obrazavku Start
Vytvorit’ odkaz Odoslat kam >
Odstranit’
. Vystrihndt’
Premenovat
Kopirovat’
Vytvorit' odkaz
Odstranit’
Premenovat’
3. Otvori sa dial6gové okno v ramci ktorého si vieme zistit":
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e informacie o velkosti daného suiboru/ priecinka, informacie o vel'kosti,
ktoru zabera na disku, kedy bol vytvoreny, nazov suboru/ priecinka, ich
atributy, a pod..

*? Dokument — vlastnosti > Histéria univerzity_UP.I§_fiIe5—vIastnosti x
Wieobecné  Zabezpefenie Podrobriosti  Predchadzajice verzie Predchadzajlce verzie Prispdsobenis
VEeobecne Zdielanie Zaberpecenie

| FoF |

i HDokument

Histéria univerzity _ UPJS files

Typ sdbom: Adobe Acrobat Document {pdf) . )
o Typ: Priecinok siborov

vart' v

[ e

programe: m Adobe Acrobat Reader D Zment... Umiestnenie:  C:\Users‘covhDocuments*ecd|\Novy prieginok

Umiestrienie: C:iUsers'coviDocumentshecd\Novy priedinok Velkost. 2,83 MB (2 976 2/3 bato
Na disku: 2,93 MB (3 076 096 baj
Velkost: 21.3kB {22 506 bajtov) [ de ' 0]

|

" QObsahuje: Subory: 56, priecinky: 0

Welkost' na 24 0kE (24 576 bajtov)
disheu:

Wytvoreny: pigtok, 7. jdla 2017, 13:21:19
Wytvoreny: piatok, 7. jdla 2017, 13:21:16

Atribiity: [m] Iba na &itanie (vztahuje sa iba na sdbory v
Upravery: streda, 28 juna 2017, 15:55:06 priedinku)
Otvoreny: piatok, 7.jdla 2017, 13:21:16 L] Skryty Spresnit’.. ]
Atribity: [llba na &itanie [ Skryty Spresnit’...

Znsit Poui
Zut Poudt

4.3.3 Vediet stanovit vel'kost dostupnej pamite na pamatovom zariadeni

V predchadzajicej casti sme si povedali, Ze je nevyhnutné abysme vedeli
identifikovat' vel'kost sudboru, prieCinka, ktoré mame uloZené nanaSom pocitadi,
aby sme vedeli zvolit napr. pri prenose alebo ukladani dat vhodné pamatové
meédium.

No je nevyhnutné vediet identifikovat aj velkost dostupnej pamaite, ktora nam
na pamatovom disku ostava. Samozrejme, Ze ak na disku mame napr. 500MB miesta,
nezmesti sa ndm tam priecinok so sibormi o velkosti 1GB.

Pre zistenie velkosti dostupnej pamate na pamatovom disku, odporicame dodrzat
nasledujuci postup:
1. Vyhladame si pamatové médium ktorého velkost dostupnej pamate chceme
zistit.
Samozrejme, Ze ak ide o prenosné média napr. C, DVD, USB kl'ucCe, externé hard disky
a podobne, musime ich mat k pocitacu pripojené..
2. Kliknutim pravého tla¢idla mySi na zvolené pamatové médium si vyvolame
kontextové menu, z ktorého si zvolime moznost Vlastnosti.
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Lokalny disk (C:)
|
198G Otworit

Jis

Otvorit’v novom okne
Pripnit na panel Rychly pristup
®) Zapnt difrovanie BitLocker

Skontrolovat aplikdciou Windows Defender...

¥Fu Scanforwviruses

Vo Move to Quarantine

Zdielat' s >
Obnovit’ predchadzajice verzie

7-Zip >
CRC SHA >

Pripniit na obrazovku Start

Formatovat'..

Kopirowat’

Vytvorit odkaz

Premenovat’

I Vlastnosti I

3. Otvori sa dial6gové okno v ramci ktorého si vieme zistit":

e informdcie o velkosti dostupnej pamate na danom paméatovom disku,
informacie o vel'kosti pamate, ktora je uz vyuzita, ndzov pamatového

disku, a pod.
o KINGSTOM (E:) - vlastnosti X £ Lokdlny disk (C:) - vlastnosti X
Zdielanie ReadyBoost Prispdsobenie Fabezpedenie Predchédzajlice verzie Kuvdta
VEeobecné Nastroje Hardvér VEeobecne Nastroje Hardvér Zdielanie
a
- facston] ] =
Typ: USE kiug Tvp: Lokalny disk
Systém sdborov:  FAT32 Systeém suborov:  NTFS
. Vyuité miesto: 423036846086 3%,3GB VyuZite miesto: 363822325768  33.8GB
Volné miesto: 19679 7726726 18,3 GB Volné miesto: 213150535776 B 158 GB
Kapadita: 61983 457 280 B 57,7GB Kapacita: 243532772352 B 232 GB
Jednotka E: Jednotka C: Cistenie disku
[ Ugetrit' miesto na disku kompresiou teito jednotly
Spolu s viastnostami suborov povolit' aj indexovanie obsahu
stiborov na tefo jednothe
Zrugit’ Pougit’ Zrugit’ Pouiit’

4.3.4 Chapat vyznam a ciel kompresie siborov a prie¢inkov.
Kompresia je Specidlna programova metoda, ktord umoziuje zmestit isty objem dat
do mensSieho datového priestoru nez aky zaberali povodné data.
Kompresia sa pouZiva spolu s dekompresiou, o je prevedenie skomprimovanych dat
do pévodnej podoby.

Pozname dva druhy alebo spdsoby kompresie:
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e Stratova kompresia zabezpecuje zniZenie objemu dat multimédii
(zvuk, obraz, video) na ukor kvality. Je to v podstate sposob, ktorym
ziskame vysledok odliSny od originadlu. Tento vysledok bude vSak tak
blizko originalu, Ze vo vacSine pripadov ndm to nevadi. Stratovu
kompresiu vyuZivaju hlavne formaty JPEG, MPEG, MP3,...

e Bezstratova  kompresia  umoziuje  spatnd  rekonstrukciu
komprimovanych dat do povodnej podoby bez straty informacie.
Bezstratovd kompresia sa pouZiva vSade tam, kde je potrebné,
aby dekomprimované tidaje boli identické s povodnymi idajmi.
VYUZITIE KOMPRESIE SUBOROV

Kompresia suborov t.j. zmenSenie objemu dat, sa pouZiva najma kvoli ich
jednoduchSiemu prenosu, ¢i uz na prenosnych médiach (USB kluce, disky, a pod.)
alebo prostrednictvom elektronickej poSty. Existujui ro6zne sposoby kompresie,
niektoré z nich su Specifické pre urcité typy dat.

Existuju dva druhy komprimacie:

. nestratova - pri ktorej nedochadza k strate udajov. To znamenda, Ze ak
skomprimované data dekomprimujeme, ziskame uplne identické data. Takto sa balia
napriklad textové, programové a iné subory. Kompresia sa deje na zaklade
vynechania redundantnych (nadpocetnych) informacii.

. stratova - je proces, pri ktorom sa vynechaju tie udaje, ktoré su pre celkovy
dojem z dat nepodstatné, ale data sa uz po kompresii nikdy nedaju zrekonstruovat do
povodnej podoby, ¢ast informacii totiZ chyba. Stratova koprimdcia sa pouziva hlavne
pre komprimovanie medidlnych siborov a to zvuk (mp3), obraz (jpg), video (mpeg).
Aj pri niekol'ko desatnasobnej redukcii dat je vysledok komprimacie takmer
nerozoznatel'ny od originalu.

Komprimacia sa vykonava:

e automaticky (uloZenim siboru v komprimovanom formate JPG, MPEG, MP3)
komprimovany subor

e pomocou Specialneho komprimacného programu archiv/komprimovany
archiv. Umoziiuje vytvorit zo suborov a prie¢inkov jediny subor, ktorého
objem je mensi ako sucet velkosti jednotlivych suborov. Pri kompresii
viacerych suborov sa vytvori tzv. kompresny archiv.

Komprimovanie suborov zvicSuje vol'ny ulozny priestor disku. Stibory, ktoré casto
nepouzivame mézeme skomprimovat a povodné dokumenty vymazat. USetrime tak
miesto na disku.

Na komprimovanie mdéZeme vyuzit rozne programy, ktoré s komercné, ale najdeme
tiez aplikacie volne Siritené, ktoré nam na zakladné komprimovanie dat postacia.
Jednym z nich je napriklad Filzip, ktory sa da stiahnut’ zadarmo z internetu.
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Napriklad aj na internete sa pomerne Casto stretneme so skomprimovanymi sibormi.
Najma ak si budeme chciet nejaké subory z internetu stiahnut.

NajcastejSie sa pravdepodobne stretneme so skomprimovanymi archivmi s priponou
ZIP a RAR. Casto sa preto stretneme s ndzvom zip subor, zozipovany subor, ,rarko“...

Okrem tychto formatov méZeme najst’ aj sibory, ktoré maju pripony: CAB, LHA, TAR
(ako priklad archivu bez kompresie), TAR.GZ, TAR.BZ2 a BH...
Najviac sa pouziva pre beznd pracu ZIP kompresia, ktora je rychla avo vacsine
pripadov nie je nutné insStalovat d’alsi softvér.

4.3.5 Komprimovat subory a priecinky.
Priebeh kompresie zavisi od toho, aky program na kompresiu dat mame na pocitaci
nainstalovany.
V nasom pripade je to program 7Zip, ktory patri k Open-source programom.
Pri komprimovani suborov alebo prie¢inkov, odporicame dodrZat nasledujuci
postup:

1. Vyhl'adame si polozky (priecinok/y, subory,...), ktoré chceme skomprimovat.

2. PoZadované polozky si oznacime.

Ak chceme komprimovat viacero poloziek oznacime ich podla postupu v kapitole
4.2.1

3. Kliknutim pravého tlacidla mysi si vyvolame kontextové menu, z ktorého si
zvolime polozku 7Zip—>Pridat do archivu.

M5 Modul 2 V3 27.07.2017 16:15 Dokument Micros...
%[ Dokume Otworit hent vo for...
& biela Upravit’ PG
MNovy pr Nowvy jok siborov
Modul2 Tladit’ ok siborov
—
Historial 7-Zip [~ I > Otvorit archiv
CRCSHA > Otvorit’ archiv >
Skontrolovat aplikdciou Windows Defender... Rozbalit’ sibory...

Rozbalit tu
Rozbalit' do "Modul 2_V3\"

Fu Scan forviruses

¥« Move to Quarantine
Otestovat archiv

Otvorit v programe...
Fr I Pridat’ do archivu... I
Zdielat's > Skomprimovat a poslat’ emailom...
Obnovit’ predchadzajice verzie Pridat de "Modul 2_V3.7"
Odoslat kam > Skomprimovat’ do "Modul 2_V3.7z" a poslat’ emailom
: Pridat’ do "Modul 2_V3.zip"
Wystrihnit® . . .
. Skomprimovat do "Modul 2_V3.zip" a poslat’ emailom
Kopirovat’

r

Otvori sa dialégové okno Pridat do archivu.
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Pridat’ do archivu

C:\UserstcoviDocuments'ecdl"Nowvy priedinak’.

Archiv
Histéria univerzity  UPJS files. 72| w
Formét archivu: Tz ~ MNastavenie aktualizdcie | Pridat' a nahradit’ sibory

Nastavenie ndzvov ciest: | Relativne ndzvy ciest
Moznosti
[ Viytvorit samorozbalovaci archiv
[ Komprimovat' zdielané stibory

[]Vymazat' siibary po kompresii

Sifrovanie

Zadajte heslo:

e

w

Zopakujte heslo:

[] Ukdzat' heslo

Metdda Sifrovania:

[] Zzéifrovat mend siborov

Pomocnik

AES-256 ~

4. Vramci dialégového okna Pridat do archivu vykoname zikladné nastavenia

Uroveri kompresie: MNormaina ~
Kompresna metdda: LZMAZ ~
Velkost slovnika: 16 MB w
Velkost slova: 32 w
Velkost jednoliateho bloku: 2GB ~
Poget CPU vidkien: 4 b /4
Pamat’ potrebna na kompresiu: 552 MB
Pamat’ potrebna na dekompresiu: 18 MB
Rozdelt' na zvazky bajtov:
Parametre:

kompresie.

[ ]

Nazov archivu - v pripade, Ze sme oznacili jednu polozku, nazov

archivu bude zhodny snazvom polozky. V pripade viacerych

poloziek bude nazov totozny s ndzvom nadradeného priecinku.

Skomprimovany prie¢inok sa ulozi na pracovnu plochu uZivatela
ECDL pod nazvom Historia UP]S.zip

¢ Format archivu -po kliknuti na rozbalovacie |7z v
menu si navolime poZadovany format archivu. e
NajcastejSie vyuZivanym formatom je zip. wim
zip
e Sifrovanie - v tejto casti zadame heslo, [T
ktorym chceme komprimovany prieinok 5 daite heslo:
ochranit. ecdl
¢ Rozdelit na éasti, Rozdelit na zvazky bajtov:
bajtov - cast urcena | b
. , 10M
hlavne pri priprave |s50m-cD
, . . 700M -CD
suborov na zapis  |4092m-FAT
. 4480M - DVD
na disk. §128M - DVD DL
23040M - BD
1457664 - 3.5" floppy
M2-4: Sprava suborov Strana | 46



»,;'itnumdemn IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Vieme si tu totiz urcit aku velkost ma mat vysledny komprimovany priecinok. Ak by
jeho vel'kost danui hodnotu presiahla, automaticky su data rozdelené do viacerych
priec¢inkov.
Ostatné nastavenia kompresie volime podla potrieb pouzivatela a ciel'a kompresie.

5. Kliknutim na tla¢idlo OK. Spustime samotny proces kompresie.
Priebeh kompresie mézeme sledovat v dialdégovom okne.

Skomprimovany subor sa ulozi do toho istého priecinku, kde su pdvodné
nekomprimované polozky.

Ak ho chceme uloZit' na iné miesto Archiv- Chsers coviDocuments ecd\Naovy prieginok®

musime do policka Archiv vpisat Histéria univerzity _ UPJS files. 72

celd cestu, kam sa ma prieCinok
ulozit. Nesmieme samozrejme
zabudnut ani na jeho nazov.

Ak by sme chceli pri kompresii Pridat do archivu..
Skomprimovat’ a poslat’ emailom...

vyuzit rychlejSiu cestu moZeme -
[Pridat do “Historia university _ UPIS files. 7" |

pOLIZIt v kontextovom menu Skomprimovat do "Histdria univerzity _ UPJ5 files.7z" a poslat emailom

moznost Pridat do ,Historia [piidat do "Histéria univerzity  UPJS files.zip" |

UPJS.7z" alebo Pridat do Skomprimovat do "Histdria univerzity _ UPJi_files.zip" a poslat' emailom

,Historia UPJS.7zip"“.

4.3.6 Extrahovat (rozbalit) komprimované subory a priecinky na urcené
miesto na pamétovom zariadeni.

Extrahovanie alebo tieZ dekompresia je proces, pri ktorom dochadza ku prechodu
komprimovanej informacie do jej pdvodnej podoby.
Zvycajne prebieha v programoch, ktoré su urcené aj na kompresiu dat.
Pri extrahovani odporic¢ame dodrzat nasledujuci postup.
1. Vyhladame si komprimovany priecinok, ktory chceme extrahovat' (rozbalit).

2. Kliknutim pravého tlac¢idla mysi si vyvolame kontextové menu, z ktorého si
vyberieme polozku 7-Zip—>Rozbalit subory.

2| Histéria univer: Otvorit
E‘ biela Otvorit’ v novom okne
¢ Histdria univer:
Extrahovat vietko...
I 7-Zip I > Otvarit' archiv
CRC SHA > Otvorit’ a_rchl'v
Fa Scan for viruses I Rozbalit sibory.. I
Rozbalit tu

Fa Move to Quarantine

. Rozbalit’ do "Histéria univerzity _ UPJS_files\"
Pripnit na cbrazovku Start ; i
Otestovat’ archiv
Skontrolovat aplikdciou Windows Defender... i .
Pridat’ do archivu...
Otvorit' v programe... i . . .
Skomprimovat' a poslat’ emailom...

Zdielat's > Pridat do "Histéria univerzity _ UPJS_files. 72"
Obnovit predchadzajiice verzie Skomprimovat’ do "Histéria univerzity _ UPJS_files.7z" a poslat’ emailom
Odoslat kam > Skomprimovat’ do "Histdria univerzity _ UPJSi_fiIes.zip" a poslat’ emailom
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Ak zvolime moZnost Rozbalit tu, program 7-Zip extrahuje stubory z archivu na to

isté miesto, kde je uloZeny aj archiv.

Otvori sa dial6gové okno Rozbalit.

Rozbalit' do:
[C:iUsers\covi Documents'ecdl\Novy priedinok\ v]

|Histén'a univerzity _ UPJS_files\, | Heslo

Mastavenie ndzvov ciest: | |

PIné ndzvy ciest
= [ Uk#zat’ heslo
[] Bliminovat duplikéty korefiovéha priedinka

Mastavenie prepisania: [C] Obnovit préva stibor

Spytat’ sa pred prepizanim ~

Zir | pomoni

Rozbalit: C\Users\coviDocumentshecd\Movy priecinok\Histaria univerzity _ UPJS files.... ¥

3. Vramci dialégového okna Rozbalit nastavime zikladné mozZnosti

extrahovania.

e Rozbalit do - poKkliknuti natlacidlo .. vyberieme umiestnenie

priecinka, do ktorého sa maji komprimované subory extrahovat.

e Heslo - ak je komprimovany priecinok alebo stbor chraneny

heslom, do kolénky Heslo zadame heslo, ktorym je ochraneny

Rozbalit's C:\Users\cov\Documents\ecd\Novy priecinok\Histdria univerzity _ UPIS files....
Rozbalit' do:
|'1::"--.Llsers"--J:c:\f"--.Docun'narlts"--ﬂccll"--.ng,'r priedinalk’. e |
|Histéria uriverzity _ UPJS_files™. | Heslo
Mastavenie nazvov ciest: |ecd| |
Plne na iest
e ey e Ukézat heslo
[] Bliminovat’ duplikéty kerefiového priedinka
Nastavenie prepisania: [[] Obnovit' préva stibom
Spytat' sa pred prepisanim ~
mae | omenk
4. Po Kkliknuti natlacidlo OK spustime proces extrakcie (dekompresie,

rozbalenia).

Samotny priebeh extrahovania m6zeme sledovat v dial6govom okne.
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5 Siete

5.1 Zakladné pojmy pocitacovych sieti

5.1.1 Vymedzit pojem pocitacova siet. Opisat urcenie pocitacovej siete -
zdiel'anie udajov a zariadeni a bezpecCny pristup Kk nim.
Pocitacova siet je spojenim alebo sadou spojeni medzi dvoma alebo viacerymi
pocitami za ucelom vymeny dat medzi nimi podl'a zadanych pravidiel.
Skupina prvkov méze byt povazovana za siet, ak obsahuje nasledujice atributy:
prepojovaci software, sietové systémy a sietové prvky. Na zdklade toho mdZeme
povedat, Ze kazda pocitaCova siet sa potom sklada z nasledujicich komponentov:

e Prepojené systémy

e Prepojovaci software - programové vybavenie, ktoré v spolupraci s hardvérom
siete zabezpecuje funkcie siete

e Sietovy hardware -zahrnuje vSetky technické prostriedky v sieti
e Fyzické prenosové média
e Adresny systém, pre vSetky vysSie uvedené komponenty

Tato definicia je dost Sirokd nato, abysme vramci nej mohli hovorit nielen
o systémoch pocitaCov, ale napr. tieZ mobilnych telefénov a dalSich prvkov
pre telefonovanie, paméatovych zariadeni, bezdrétovych sietach, a pod..

VYZNAM POCITACOVYCH SIETI

e Zdiel'anie udajov - vd'aka tomu, ze datové subory su uloZené na serveroch
siete a pripojeni pouZivatelia maji knim pristup, moZe potrebné datové
subory spracovavat viac pouZzivatel'ov siete sticasne.

e Zdielanie prostriedkov (zariadeni)- umoZiuje vSetkym pocitacom v sieti
spoloCne pouzivat prostriedky (zariadenia) siete, ktoré ponukaju servery
siete. NajcastejSie ide o zdiel'anie diskov, ked’ lokalne disky pracovnych stanic
nemaju kapacitu a zdiel'anie tla¢iarni, multifunkénych zariadeni a pod..

e Dostupnot udajov - ak pouzivatel ma udaje sktorymi pracuje uloZené
na servri, je mozné v pripade poruchy pracovnej stanice pokracovat v praci
na inej pracovnej stanici.

e Komunikacia - medzi uzivatelmi siete posielanim textovych sprav az
po videokonferencie

Aby sme vSetky vyhody pocitacovych sieti mohli naplno vyuZivat nesmieme zabudat
na organizacné zabezpecenie siete. Tuto funkciu na seba prebera avykonava tzv.
spravca siete (administrator), ktory sa stara ochod ariadenie siete, nastavuje
zabezpecenie siete (pristupové hesld do siete), pristupy jednotlivych pouZivatel'ov
apod..
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5.1.2 Vymedzit pojem Internet. RozliSovat najdolezitejSie formy

vyuZivania Internetu ako su: World Wide Web (www), VoIP, E-mail,
okamzita vymena sprav (Instant Messaging, IM).

INTERNET A NIEKTORE Z JEHO HLAVNYCH VYUZITI

Internet je celosvetovy systém vzdjomne poprepdajanych pocitaCovych sieti bez

geografického obmedzenia. V stcasnosti spaja vSetky kontinenty a v bududcnosti

moZno spajat aj vesmirne stanice. Tato siet sa vyvinula zpdvodného

experimentalneho projektu americkej armady, ktorého cielom bolo vybudovanie

novej generacie pocitacovej siete, ktora by odolala potencidlnemu ttoku.

Z toho dévodu boli pri ndvrhu architektiry zohl'adnené dva principy:

e princip distribuovanosti, t. j. siet nebude zavisla od centralneho pocitaca,

e princip nespojitého prenosu dat, t. j. dita nebudu prenasané pocas spojenia
po tej istej ceste. Tento princip je obdobny principu pri dorucovani listovych
zasielok klasickou postou (listy a baliky medzi odosielatel'om a prijemcom idu
vZdy inym autom a po inej ceste).

Internetom nazyvame tu skupinu sieti, ktord na prenos dat pouziva horeuvedené
principy implementované v internetovej technoldgii. Pri prenose dat v prostredi
internetu su castokrat vyuZivané sluzby inych sieti, napr. verejna telefénna siet
na pristup k internetu, mikrovlna siet’ na transport dat medzi dvoma alebo viacerymi
Castami internetu.

SLUZBY INTERNETU
World Wide Web (WWW) ako sluzba siete Internet

v slovenskom preklade to znamend celosvetovd pavucina. UmoZiiuje ndm pristup
k pomerne velkému arozsiahlemu mnoZstvu informacii. Tieto informacie su
zverejnené vo forme webovych dokumentov - webovych stranok.

WWW je najpopuldrnejSia astale najrychlejSie rastidca sluzba internetu
a pravdepodobne aj najviac vyuzivana. Na webe mame k dispozicii velké mnozstvo
informacii z r6znych oblasti l'udskej ¢innosti. Dokumenty - webové stranky, ktoré su
zverejnené na webe su pisané najcastejSie Specialnym jazykom HTML (HyperText
Markup Language - hypertextovy znackovaci jazyk). NajCastejsie majd priponu htm,
html, php.. Ide o graficky orientované spracovanie informacii. Webové stranky
obsahuju informacie vo forme textu, obrazkov, multimedialnych zaznamov (zvuky,
videoklipy)... Od beZnych dokumentov sa webové stranky odliSuju predovSetkym
tym, Ze si medzi sebou prepojené pomocou hypertextovych odkazov. Tieto nam
umoZnuju medzi jednotlivymi dokumentmi umiestnenymi kdekolvek na webe
prechadzat. Takto prepojenému textu hovorime tiezZ hypertext.

Pre pracu swebovymi strankami pouZivame Specidlny program - prehliadac

webovych stranok. Na akysi Standard webu, webovych stranok dohliada a snazi sa ho
aj ustanovovat do praxe organizacia W3C Consortium - www.w3c.org.
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WWW je sietovy systém klient/server. Pocitac, ktory informdacie dodava, sa nazyva
server. Pocitac, ktory informdcie zobrazuje, sa nazyva klient. Pre webového klienta aj
server potrebujeme zvlaStny softvér. Webové stranky st na strane pouZivatel'ov
zobrazované klientskym programom sluzby WWW ako napr. Microsoft Internet
Explorer, Mozilla, Opera, Google Chrome, NCSA Mosaic a iné.

VOIP

Medzi dalSie sluzby, ktoré internet poskytuje moéZeme =zaradit telefonovanie
prostrednictvom internetu.

VoIP alebo tieZ Voice over Internet Protocol je nazov protokolu pre prenos hlasovej
komunikacie po sietach s prepinanim paketov. Protokol VoIP pouZiva internet ako
prenosové médium na prenos hlasovych dat.

Sluzba VoIP nahradza Kklasickil pevnu linku. Stac¢i k tomu iba stabilné internetové
pripojenie a VolP telefonny pristroj. VoIP konvertuje anal6govy signal z VolP telefonu
do datovej podoby, aby bol umoZneny prenos prostrednictvom IP siete.

Velkou vyhodou VoIP telefénov je, Ze prichadzajuce telefonne hovory mézu byt
automaticky presmerované na VolP telefén, nezavisle na tom, kde sa nachadzate.

E-MAIL

NajstarSou sluZzbou na internete je posielanie sprav, tzv. elektronicka poSta, e-posta,
e-mail, mail

(Electronical Mail). Tato sluzba pracuje podla modelu Kklient-server. Sluzba typu
klient-server je realizovana dvojicou programov - na pouZivatel'skom pocitaci klient
a "program" server beZiaci na pocitaCoch poskytujucich danu sluzbu. Tieto programy
navzajom komunikuja prostrednictvom "digitalneho jazyka" - protokolu danej sluzby.
Elektronicka posta je jednym z prikladov vyuZzivajtcich protokol TCP/IP. UmoZiiuje
vymenu digitalnych sprav (texty, zvuky, video) medzi pouZivatelmi pocitacovych
sieti. Zdkladom je program na c¢itanie a zasielanie posty (Outlook, The Bat!, Pegasus,
Pine, ELM, Endora).

Program pre Citanie elektronickej poSty efektivne vyuziva procesorovy vykon
a pamatovy priestor pocitaca k zrychl'ovaniu a automatizacii procesov v elektronickej
posSte. Spolupracuje s programom pre vytvaranie elektronickej poSty podobne ako
programové vybavenie klient s programovym vybavenim server na hostitel'skom
systéme. Prijemca ma svoju elektronickd adresu. Tu je moZné zapisat vo forme
meno@pocitac¢ (napr. vecit@fns.uniba.sk). Sprava sa deli na niekolko casti: adresu,
charakteristiku spravy (predmet resp. subjekt), telo (samotny text ak ide napriklad
o list). Prijem elektronickej poSty simuluje tradi¢né vyuZitie a chod poSty. Spravy su
ukladané do schranok aodtial' si ich adresat moZe precitat (prevziat). Snad’
najvacsim prinosom e-mailu je prakticky okamzité dorucenie spravy po jej odoslani.

Elektronicka posta v sebe ukryva aj iné moZnosti vyuZitia. Okrem komunikacie medzi
jednotlivcami sa v dneSnej dobe objavuju aj diskusné kluby, ktoré vyuZzivaju ku
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komunikacii prave elektronicku poStu. Diskusné kluby pracuju na systéme otazka -
odpoved. Veduci diskusného klubu alebo niektory zucastnikov poloZi otazku,
pripadne nastoli problém, a ostatni sa mé6zu k danej téme vyjadrit. Na inom principe
pracuju teleprojekty. Skoly alebo institiicie zapojené do niektorého z teleprojektov
vypracuvaju a spracovavaju material ku konkrétnej téme.

OKAMZITA VYMENA SPRAV - INSTANT MESSAGING, IM

Komunikacia prostrednictvom internetu ma nespocetné mnoZstvo vyhod. Instant
Messaging je systém alebo sp6sob na komunikaciu prostrednictvom textovych sprav,
ktoré sa posielaju prostrednictvom pocitacovej siete v redlnom case. Jej princip
spociva v tom, Ze pomocou nejakého programu a jeho siete sa spojime s niekym, kto
pouziva rovnaky protokol. Nasledne sa s nim moéZeme porozpravat - chatovat. Nejde
vsak o klasické rozpravanie, ale o komunikaciu pisand.

Najznamejsimi sluzbami, ktoré ponudkaji okamzitd vymenu sprav je sluzba Skype,
Messenger, Hangout, Telegram a mnoho d’alSich.

Sluzba Skype navyse umoznuje hlasovd komunikaciu medzi uZivatelmi podobne ako
cez klasicky telefon.

Definovanie pojmov: HTTP, URL, hypertextovy odkaz (hyperlink), ISP, FTP

HTTP - HyperText Transfer Protocol. Typ prenosového protokolu. UmoZiiuje
komunikaciu medzi naSim pocitacom (klient) a poc¢itacom na ktorom st umiestnené
webové stranky (serverom). Zaisti prenos obsahu vybranych stranok zo serveru na
nas pocitac. Je to najdoleZitejsi protokol na webe.

URL - Uniform Resource Locator. V slovenskom preklade to znamena - jednoznacny
identifikator zdroja. Skratkou URL sa oznacuje internetova adresa webovej stranky.
Jedine¢nym spdésobom identifikuje sibor na internete. Na internete by nemali
existovat dve stranky, ktoré maju rovnaku adresu.

Hypertextovy odkaz (hyperlink) - linka, odkaz. Cast textu, obrazok, ¢ast obrazku
v dokumente, ktory odkazuje na iny subor (dokument, obrazok, sibor atd.). Zvycajne
je farebne alebo inak zvyrazneny (podcCiarknutie, ramcek...). Kliknutim mySou
aktivujeme subor, na ktory odkaz ukazuje.

ISP - Internet Service Provider. Skratene sa pouziva nazov provider. Ide
o organizaciu, spolo¢nost, ktora zabezpecuje pripojenie pocitaca, lokalnej siete,
k internetu. Pripojenie moéZe byt realizované prostrednictvom teleféonnej linky,
satelitnym alebo pevnym pripojenim.

FTP - File Transfer Protocol. Druh interaktivneho prenosu siborov medzi lokdlnym
pocitacom avzdialenym pocitacom (serverom). PouZiva sa na prenos vacSieho
mnoZstva dat najma na internete. Takto mdéZeme zo servera ukladat udaje na nas
pocitac a tieZ z naSho pocitaca nahravat na server.

POP3 - Post Office Protocol 3. PoStovy protokol je séria pravidiel o tom, ako sa ma
riadit prenos elektronickej poSty medzi dvomi bodmi v sieti.
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SMTP - Simple Mail Transfer Protocol. Jednoduchy protokol na prenos posty je
jednoduchy protokol umoziiujici prenos e-mailov medzi stanicami. Protokol zaistuje
dorucenie posSty pomocou priameho spojenia medzi adresdtom a odosielatel'om;
sprava je dorucena do tzv. poStovej schranky adresata, ku ktorej moZe uZzivatel d'alej
pristupovat, napr. pomocou protokolov POP3 a IMAP.

IP - Internet Protocol je datovo orientovany komunikacny protokol sietovej vrstvy

DHCP - Dynamic Host Configuration Protocol je subor zasad, ktoré vyuzivaju
komunikacné zariadenia (pocita¢, router alebo sietovy adaptér), umozZnujuci
zariadeniu vyziadat si a ziskat IP adresu od servera, ktory ma zoznam adries vol'nych
na pouZitie.

IMAP - Internet Message Access Protocol je internetovy protokol umoznujuci pristup
k e-mailovym schrankam.V sucasnosti sa pouziva verzia IMAP4. Na rozdiel od
protokolu POP3 je optimalizovany pre pracu v dlhodobo pripojenom rezime, ked
spravy zostavaju uloZené na serveri a priebezne sa stahuju, ked'’ je to potrebné.

5.1.3 Vymedzit' pojmy intranet, virtualna privatna siet (VPN) a poznat
najdolezitejSie moZnosti ich vyuzitia.
INTRANET, EXTRANET
Internet je medzinarodna pocitaCova siet bez geografického obmedzenia.

Vol'akedy sa interné siete budovali oddelene od rozsiahlych sieti. V lokalnych sietach
bol zvyCajne pouZzity zvlastny sietovy softvér (Novell, Lantastic, DECnet a pod.), ktory
pouzival vlastnu technolégiu a protokol. Prepojenie dvoch lokalnych sieti s odliSnym
sietovym softvérom predstavoval ¢astokrat obrovsky problém. Casom sa ukazalo, Ze
aj pre lokdlne siete je mozZné pouzit komunikacny IP protokol bez toho, aby tym
utrpela funkénost lokalnej siete.

Lokalna siet vo vnutri organizacie alebo podniku, pouzivajica IP technologiu, sa
nazyva intranetom.

V Case, kedy si siet’ Internet ziskavala svojich priaznivcov, priSiel niekto s dobrou
myslienkou vyuZit dostupné technoldgie internetu aj pre interné informacné systémy
najroznejSich organizacii. Intranet je teda nasadenie technoldgii pochadzajucich zo
sveta internetu, Kktoré sldzia napriklad potrebam zdielania informacii
a prevadzkovania informa¢nych systémov vrelativne uzavretych komunitach
pouZzivatel'ov (firmy, podniky, organizacie). Intranetom méze byt aj pocitacova siet,
ktora nema Ziadne prepojenie s okolitym svetom.

PouZivanie pojmu intranet spdésobilo zaujimavi nerovnovahu: technologicky je
véetko internet, ale nie¢o z neho je intranet. Ale kam sa podel zbytok? Co s ¢astami
internetu, ktoré sluZia potrebdm spristupnenia informéacii smerom von, mimo
samotnu firmu, podnik ¢i inStitdciu? Ked'Ze ,intra“ znamena ,dovnutra“, muselo prist
aj ,extra“ alebo ,von“ - tym sa zaviedol pojem extranet.
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Urcujuci rozdiel medzi intranetom a extranetom bude vzdy ucel, ktorému slazia. Od
tohto ucelu budu odvodené aj d’alSie rozdiely, napr. vtom aké sluzby pre ne budu
typické. Naplanovanie schodzky vinformacnom systéme, koordindcia projektu,
Uprava casového rozvrhu su typicky intranetové, naopak obchodovanie pomocou
internetu, posielanie ponuk zakaznikom su typicky extranetové technoldgie.

VPN

VPN (anglicky: Virtual Private Network) je pocitacova siet na prepojenie pocitacov
na réznych miestach internetu do jednej virtualnej pocitacovej siete. Aj ked’ pocitace
moZu byt vo fyzicky nezavislych sietach na roznych miestach sveta, prostrednictvom
virtualnej privatnej siete medzi sebou mézu komunikovat, ako keby boli na jednom
sietovom segmente.

Prostrednictvom VPN sa da zaistit napriklad pripojenie firemnych notebookov
kdekol'vek nainternete do firemného intranetu (vnitornej firemnej siete).
K prepojeniu je treba VPN server, ktory ma pristup na internet a intranet (moéze sluzit
len pre jedného klienta, alebo ako hub a prijimat spojenie od viacej klientov), VPN
klient, ktory sa cezinternet pripoji kserveru a prostrednictvom nej potom
do intranetu. VPN server potom plni v podstate funkciu siet ovej brany.

Zovseobecnenim VPN je sietové tunelovanie, kedy sa prostrednictvom Standardného
sietového spojenia vytvori virtudlna linka medzi dvomi pocitatmi, vramci ktorej
potom sa da nadviazat’ d'alSie sietové spojenie.

5.1.4 Rozumiet pojmu prenosova rychlost a ako sa meria - bity za

sekundu (bps) kilobity za sekundu (kbps), megabity za sekundu
(Mbps), gigabity za sekundu (Gbps).

NajdolezitejSim parametrom pripojenia k internetu je jeho rychlost tzv. prenosova

rychlost.

Prenosova rychlost udava aky objem dat t.j. kol'ko bitov informacie, sa prenesie za

jednotku ¢asu t.j. jednu sekundu. Zakladnou jednotkou prenosovej rychlosti je bit za

sekundu - bit/s alebo b/s. Casto krat sa méZeme stretnit’ aj s anglickym nazvom

bits per second - bps.

Casto krat sa pouZivaju aj nasobky zakladnej jednotky t.j. kilobit za sekundu = kbit/s

= kb/s = kbps, megabity za sekundu = Mbit/s, = Mb/s = Mbps a pod..

Pozor: Nepletme si jednotku kb - Kkilobit sjednotkou KB - kilobajt. Prevod medzi

tymito jednotkami je jednoduchy: 1 KB = 8 kb.

Pre predstavu: Priemerna hudobna skladba vo formate MP3 s diZzkou 3,5 minuuty

zabera asi 5 MB t.j. 5000KB. V pripade, Ze mame pripojenie k internetu s rychlostou

512 kb/s, potom tuto skladbu stiahneme do svojho pocitaca cca za 78 sekund. Ak by

rychlost nasho pripojenia bola 8 Mb/s, potom by sme tato skladbu stiahli cca za 5

sekund.

MERANIE PRENOSOVE] RYCHLOSTI
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Meranie prenosovej rychlosti alebo inak povedané rychlosti nasho pripojenia
kinternetu sa prevadza ceztestovacie portdly . Meranie rychlosti prebieha v 4
zakladnych krokoch:

¢ rychlost downloadu - stahovanie dat do vasho pocitac¢a (download)
¢ rychlost uploadu - odosielanie dat od vas na internet (upload)

e odozva (ping) - pocet milisekind (tisicin sekundy) potrebnych k spojeniu
so serverom na internete a spat, merané cez webovy prehliadac

e stabilita - pomer medzi najrychlejSim a najpomalSim stiahnutim x totoZnych
testovacich stiborov (100% - najlepsie)

Aby vysledky merania rychlosti internetu boli ¢o najpresnejSie, neodporiuca sa
s internetom pocas testu pracovat, ani pocitac zatazovat.

5.1.5 Rozumiet pojmom stahovanie zo siete (download) a ukladanie
(nakladanie) na siet’ (upload).
Pri vybere internetového pripojenia pouZivatelia vo vacsine pripadov pozeraju
najeho rychlost. Poskytovatelia internetovych sluzieb rychlost vyjadruju v tvare
¢islo/¢islo Mbit/s (napr. 20/2 Mbit/s). Pricom prvé cislo znamena rychlost
downloadu (rychlost akou dokdZeme data k sebe stiahnut)a druhé cislo v poradi
znamena rychlost uploadu (rychlost akou vieme data na siet nahrat).

Inak povedané download v pocitacovej sieti znamena prijem dat (dokumentov, videi,
hudby a pod.) zo vzdialeného systému ( webovy server, FTP server, e-mail server
apod.) ksebe nalokdlny pocitac a upload znamena zasielanie dat z lokalneho
pocitaca do vzdialeného systému, ako je napriklad server alebo iny klient.
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5.2 Pristup do siete

5.2.1 RozlisSovat sposoby

V stcasnosti mame viacero sposobov pripojenia do internetu. MéZeme si vybrat napr.
pripojenie cez telefonnu linku (Dial-Up, ISDN, DSL, ADSL, SDSL), mobilné pripojenie
(EDGE GPRS), mikrovné pripojenie (WiFi, Wi-max), kablové pripojenie alebo
pripojenie cez optické vlakna.

Postupne si prejdeme vSetky sposoby pripojenia, pricom poukdZeme na ich zadkladné
charakteristiky a vyhody resp. nevyhody.

PRIPOJENIE CEZ TELEFONNU LINKU

Pre pripojenie internetu cez telefénnu linku je potrebné mat' modem, ktory zabezpeci
najednej strane prevedenie digitalneho signalu z pocitata do analdégovej podoby
pre anal6govu telefénnu linku pri odosielani dat a na strane druhej t.j. pri prijimani
dat prevedie analégovy signal do digitalnej podoby.

e Dial-up je najstarSi spbésob pripojenia nainternet. Dial-up pripojenie
nainternet je velmi pomalé anestabilné. NajvacSou nevyhodou Dial-up
pripojenia je to, Ze popri vyuZivani internetu sa nedalo aj telefonovat.

Dial-up pripojenie postupne nahradilo ISDN, ktoré pouZivatelom poskytoval vyssiu
prenosovu rychlost’ ako aj stabilitu, ale bolo pomerne drahé.

e DSL (Digital Subscriber Line - digitdlna ucastnicka linka) je najcastejSie
vyuzivana forma pevného internetu na Slovensku. Velkym prinosom pri DSL
pripojeni je to, Ze popri vyuzivani internetu sa uz da aj telefonovat, co pri Dial-
up pripojeni nebolo moZné.

Medzi najvacsie vyhody DSL internetu mdéZeme zaradit jeho dostupnost, ale aj
stabilitu, aj ked’ stabilita DSL pripojenia je vel'mi zavisla od kvality telefénnej linky a
vzdialenosti od ustredne. Prave preto sa toto pripojenie nie vzdy oplati. Na druhe;j
strane k jeho zakladnym nevyhodam patri nizka prenosova rychlost, ktoru poskytuje.
Rychlost zavisi od zvoleného programu poskytovatel'a, no pohybuje sa rddovo okolo
10/1 Mbit/s.

Pri DSL pripojeni sa mdZeme eSte stretnut s pripojenim ADSL a SDSL.

a) ADSL je Asymetrické DSL, teda technolégia zaloZzend na DSL, pri ktorej je
rychlost uploadu niZ$ia ako rychlost downloadu. Toto pripojenie je vhodné
pre menej naro¢nych uZivatel'ov, nie je cenovo narocné a je relativne stabilné.

b) SDSL je Symetrické DSL, teda je to taktieZ technolédgia zaloZena na DSL, pri
ktorej je rychlost uploadu rovnaka ako rychlost downloadu.

c) VDSL alebo VHDSL (Very High Speed DSL) je rovnako ako v predchadzajtcich
pripadoch technolégia zaloZena na DSL, poskytujica rychlejsi datovy prenos.
VDSL dovoluje komunikaciu cezstaré telekomunikacné vedenie, co
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zjednoduSuje jeho nasadenie. Poskytovatelmi pripojenia VDSL su napr.
Slovanet, Orange, Telekom a pod.

Zakladné teoretické rychlosti VDSL internetu: 4/0,5 Mbit/s, 20/2 Mbit/s, 50/5
Mbit/s.
Dostupnost’ jednotlivych programov, ako aj pokrytie vybranou sluzbou sa da zistit
na internetovej stranke poskytovatel'a.

MOBILNE PRIPOJENIE GSM

e GPRS (General Packet Radio Service) je mobilné pripojenie k internetu, to je
jeho hlavnou vyhodou. Toto pripojenie vyuZivaji mobilné telefény a je
spoplatiiované nazaklade prenesenych dat. Vzhladom na nizku prenosovu
rychlost’ a nestabilitu tohto pripojenia je vhodné tym uzivatel'om, ktori si
potrebuju z ¢asu na €as aj mimo domova, ¢i kancelarie pozriet email a pod. Na
stahovanie, ¢i surfovanie po internete vo vi¢cSom mnozstvo sa toto pripojenie
nehodi.

Maximalna prenosova rychlost, ktoru pripojenie GPRS pontka je 80 kbit /s.

e EDGE - je pripojenie nainternet pre mobilné telefény, toto pripojenie patri
do 3 generacie, teda 3G a je 3 krat vysSie nez GPRS, taktiez je rovnako
spoplatiiované ako GPRS, teda na zaklade stiahnutého objemu dat.

Maximalna prenosova rychlost, ktoru pripojenie EDGE pontuka je 473,6 kbit/s.
MIKROVLNE PRIPOJENIE
e Wi-Fi je nazov popularnej bezdrotovej ( funguje bez pevné spojenia medzi
odosielatelom a prijemcom) sietovej technologie, ktora vyuZziva radiové viny,
na zabezpecenie bezdrotového vysokorychlostného pripojenia kinternetu.
Na Slovensku je mnoho poskytovatel'ov tohto druhu pripojenia.

Poskytovatel zvyCajne dodava anténu na prijem a z nej vdm privedie kdbel az
kvasmu PC, popripade ak sa blizko seba nachadza viacero uzivatelov,
vyuzivaji spolonui anténu. Toto pripojenie dosahuje relativne vysoku
rychlost a stabilitu a je cenovo dostupné.

Nevyhodou je to, Ze pri nepriaznivom pocasi méze byt prenos signdlu znacne
obmedzeny, ¢o vplyva aj na rychlost a kvalitu pripojenia. Dal$ou nevyhodu je
to, Ze pri mikrovinnom pripojeni je nevyhnutné, aby na seba antény "videli“.

e WIiMAX (z angl. World Interoprability For Microwave Access) je bezdrdtova
telekomunika¢na technolégia. Je tieZ nazyvana ako prenosova technoldgia
poslednej mile (pristup zakaznika do siete poskytovatela) a poskytuje
alternativu ku kablovym technolégiam DSL a pod.

KABLOVE PRIPOJENIE
Kablové pripojenie je najvyhodnejsSi sposob pripojenia, a to ¢o sa tyka rychlosti, ale aj
stability. V jeho prospech hovori tieZ aj primerana cena.
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Toto pripojenie sa vSak nenachadza vkaZdej lokalite. Nachadza sa iba tam, kde
poskytovatel' takéhoto pripojenie kable, bud’ optické alebo Kklasické sietové,
priviedol. Dostupnost’ kdblového pripojenia byva prave preto zvycajne vo vacsich
mestach, kde je navratnost vstupnej investicie poskytovatel'a pripojenia vacsia.
NajlepSou a najkvalitnejSou variantou je kablové pripojenie cez optické vlakna, je to
najstabilnejsi a najrychlejSi sposob pripojenia, avsak jeho nevyhodou je dostupnost -
iba vo vacsich mestach.

Ak ma jadro dostatocne velky priemer, umoznuje Sirenie svetla vo viacerych tzv.
vidoch (médoch), a takéto vlakno sa nazyva mnohovidové alebo viacvidové
(multim6dové). Tento reZim je vSak neZiaduci pre dial'kové vysokorychlostné spoje,
kedZe svetlo sa v jednotlivych vidoch (médoch) $iri rozlicnou rychlostou a tak
dochadza k ,roztahovaniu“ svetelnych pulzov pri ich prechode vldknom. Preto sa pre
dialkové spoje pouziva tzv. jednovidové (monomddové, singlemodové) vldkno s
mensim priemerom jadra a jednym nosnym svetelnym lic¢om.

SATELITNE PRIPOJENIE

Satelitné pripojenie je vhodné najma pre tych, ktori sa nachadzaja v oblastiach so
zlym pokrytim mobilnymi sietami a nedostupnostou inych alternativ. Najma pre jeho
cenu, ktoré je pomerne dost vysoka je pre domacnosti dané pripojenie nevhodné.
Vel'kou vyhodou je ale pokrytie. Satelitné pripojenie ma zmysel tam, kde:

¢ je nizka kvalita vedenia, ktord neumoznuje DSL spojenie.
e poskytovatel'ovi zariadenia sa neoplati DSL alebo kablové spojenie
e Ziadne iné Sirokopadsmové spojenie nie je dostupné

5.2.2 Rozumiet pojmu poskytovatel internetovych sluZieb (Internet
Service Provider, ISP). Chapat najdolezitejSie pristupy pri
rozhodovani sa o sposobe pripojenia, ako su: rychlost ukladania
na siet (upload), rychlost stahovania (download), obmedzenia
rozsahu (kvoéta), naklady.

POSKYTOVATEL INTERNETOVYCH SLUZIEB ( ISP )

Poskytovatel internetovych sluzieb (Internet Service Provider, ISP) je spolo¢nost,
ktora zvycajne za poplatok poskytuje sluzby pre pristup a pouzivanie internetu.
NajbeZnejSim spdsobom pripojenia k poskytovatel'ovi internetovych sluzieb je
pripojenie pomocou telefénnej linky (telefonické pripojenie) alebo Sirokopasmové
pripojenie (kablové alebo DSL). Mnohi poskytovatelia internetovych sluzieb
poskytuju aj doplnkové sluzby, napriklad e-mailové konta, webové prehl'adavace
alebo priestor na vytvorenie webovej lokality.

NAJDOLEZITEJSIE PRISTUPY PRI ROZHODOVANI SA 0 SPOSOBE PRIPOJENIA

a) Rychlost

Pri vybere internetového pripojenia pouZivatelia vo vacSine pripadov pozeraju
najeho rychlost. Poskytovatelia internetovych sluZieb rychlost' vyjadruju v tvare
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Cislo/Cislo Mbit/s (napr. 20/2 Mbit/s). Pricom prvé Ccislo znamena rychlost
downloadu (rychlost akou dokaZeme data k sebe stiahnut)a druhé c¢islo v poradi
znamena rychlost’ uploadu (rychlost’ akou vieme data na siet nahrat’). Aj ked' vac¢sina
pouzivatel'ov sa riadi hlavne rychlostou downloadu, nemali by zabudat, Ze aj rychlost
uploadui je vel'mi dolezita. MoZe totiZ nastat pripad, kedy bez problémov budu z
internetu stahovat’' videa, hudbu a pod, ale ak budu chciet svojim priatel'om poslat
napr. fotografie z dovolenky moZe nastat problém.

b) Obmedzenie rozsahu
Dal$im dbleZitym parametrom , ktorym sa pri vybere internetu riadime je
obmedzenie rozsahu resp. mnozZstvo dat, ktoré nam poskytovatel' internetovych
sluZieb ponuka.
Niektori poskytovatelia ponukaju svojim zakaznikom internetové balicky, v ktorych
maju neobmedzené mnozstvo dat. Naopak iny poskytovatela pontukaju balicky
s obmedzenym mnoZstvom dat napr. 500MB, 100 MB a pod. Po minuti
predplatenych dat uzivatelom bud’ vyrazne klesne prenosova rychlost alebo data
spotrebované nad limit musia dodato¢ne zaplatit. V niektorych pripadoch je mozné
za poplatok balicek dat obnovit a ziskat tak dalSie data na surfovanie aj plnu
rychlost.

c) Naklady
Pre niektorych pouzivatelov, nie je pri vybere internetu dolezitd ani rychlost
a dokonca ani obmedzenie rozsahu, ale cena. Vo vSeobecnosti plati, Ze ¢im niZsi objem
vol'nych dat, tym nizsia je aj cena sluzby. Prave preto si kazdy pouZivatel musi dobre
zvazit, na o internet potrebuje. Ak denne stahujete z internetu videa, hudbu a pod.,
je pre vas vyhodnejSie vybrat' si neobmedzeny internet, aj ked’ je cena balic¢ka vyssia.
Ak by ste si vybrali internet napr. s obmedzenim 500 MB dat, cca po stiahnuti 30
pesniciek by ste vol'né data spotrebovali a museli by ste si d'alSie data dokupit, ¢o by
v kone¢nom dosledku bolo drahsie.

5.2.3 RozlisSovat stavy bezdrotovej siete - zabezpecena, chranena heslom,
nezabezpecena.

Ak chcete mat’ bezdrétovu siet, mali by ste ju nastavit' tak, aby pristup k nej mohli
ziskat len vybrané osoby, pretoZe pri bezdrétovych sietach je moZnost
presmerovania komunikacie, pripadne aktivneho odpoctivania vel'mi vysoka
V tejto téme su uvedené niektoré z moznosti zabezpecenia bezdrotovej siete.

1. KONTROLA MAC ADRESY - obmedzenie pripojenia - 'ahko prekonatelné,

nechrani proti odpocivaniu

2. STANDARD WI-FI PROTECTED ACCESS (WPA A WPA?2)

Standard Wi-Fi Protected Access S$ifruje informacie a zabezpeduje, ze k¢

zabezpecenia siete nebol upraveny. Standard Wi-Fi Protected Access tieZ overuje
pouzivatel'ov, aby mohli pristup do siete ziskat' iba opravneni pouZzivatelia.
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o Sifrovanie WPA je vytvorené tak, aby pracovalo so vietkymi sietovymi
adaptérmi bezdrotovej siete, nemusi vSak pracovat so starSimi
smerovacmi alebo pristupovymi bodmi.

e Overenie WPA 2 je bezpeclnejSie, ale nepracuje s niektorymi starSimi
operacnymi systémami.

e WPA/WPA2-PSK (personal) - potrebné je heslo, ktoré je spolocné
pre vSetkych pouZivatel'ov siete

e WPA/WPA Enterprise - vyzZzaduje identifikdciu a autentifikaciu
konkrétneho pouZivatela

3. METODA WEP (WIRED EQUIVALENT PRIVACY)
Protokol WEP je starSim spdosobom zabezpecenia siete, ktory je stale k dispozicii,
aby sa zaistila podpora starSich zariadeni. Tento spOsob zabezpecenia sa vSak uz
neodporuca. Ked zapnete protokol WEP, nastavite kli¢ zabezpecenia siete. Tento
kl'a¢ Sifruje informdacie odosielané posieti z jedného pocitata do druhého.
Zabezpecenie protokolom WEP je ale slabé a da sa relativne I'ahko prelomit.

5.2.4 Vediet sa pripojit k bezdrotovej sieti.
Na vyuzivanie vSetkych vyhod internetu sa v prvom rade musime do siete pripojit.

Pre pripojenie sa do bezdrotovej siete odporicame pouzivat nasledujici postup:

1. Kliknutim na tlac¢idlo alebo si zobrazime si dostupné bezdrétové siete.

Pozor: Bezdro6tové siete, ktoré sa nachadzaju vo vaSom dosahu sa zobrazia iba vtedy,
ak ma pocitac sietovy adaptér bezdrotovej siete, ma nainstalovany ovladac¢ a adaptér
je zapnuty.

M2-5: Siete Strana | 12



»g'itnnnuamm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

2. Zo zoznamu bezdrétovych sieti si
vyberieme td, do ktorej sa chceme

pripojit. robarka-BiO
3. Kliknutim mysi si vyvolame moZnosti Z Cené

pripojenia stlacime polozku

Pripojit.

edurcam

B Pripojit automaticky

Pripojit

=

(3

K dispozicii Refim Lietadlo

4. V pripade, Ze je siet zabezpecena heslom, vybehne dialégové okno, do ktorého
zadame heslo pripadne meno a heslo:

Prihlasit sa
Prihlasit sa

Heslo

Doména:

5. Nasledne prebehne pripojenie k nami
zvolenej sieti. srobarka-air

srobarka-mat

(3 %‘

eduroam Reim Lietadlo

M2-5: Siete Strana | 13



»;itnunuemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Pri pouzivani bezdrétového pripojenia odporicame stale, ak je to mozné pripajat sa
iba nazabezpecené siete. Ak uz musime vyuZit nezabezpecCend siet, treba mat
na pamati to, Ze pripadny uto¢nik moéze vidiet vSetko ¢o robite (od prezeranych
stranok az po pristupové udaje do roznych systémov).
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6 Bezpecnost a ochrana zdravia

6.1 Ochrana udajov a zariadeni

6.1.1 Chapat zasady politiky vyberu vhodnych hesiel, akymi su:
zodpovedajica dizka hesla, striedanie réznych znakov,
neprezradzanie hesla, pravidelna zmena hesla.

Pri ochrane svojich ldajom a zariadeni najCastejSie poZivame hesla. Ked'Ze tieto hesla
chrania pre nas dolezité Udaje a data je nevyhnutné, aby sa knim nedostal nikto
okrem nas. Preto existuje niekol'’ko zakladnych pravidiel pri zostavovani hesla.

Spravne zostavené heslo by malo videdlnom pripade spiiat niekolko zakladnych
kritérif:
e Tl'ahko zapamaitatel'né - heslo, ktoré je tazko zapamatatelné vedie k tomu, Ze
si ho musime niekde zapisat resp. si ich nechat zapamaitat ato je vel'mi
nebezpecné.

e dostatocne dlhé - ¢im viac znakov v hesle zvolime t.j. ¢im bude heslo dlhsie,
tym bude tto¢nikom dlhsie trvat, kym ho prelomia. Odportéa sa dizka asporn 8
znakov.

e postavené zroznorodych znakov - opat plati zdsada, ze ¢im viac
roznorodych znakov (napr. vykricnik, podciarkovnik,..) sa bude v hesle
vyskytovat, tym bude t'azZsie ho prelomit.

¢ neobsahujice slovnikové slova - prelomit hesla vo forme slovnikovych slov,
t.j. slov zmysluplnych, trva iba niekol’ko minut. Preto, ak chcete takéto slova
pouzit, odporicame zamienat niektoré znaky za cCisla a pod. napr. slovo
cucoriedka mdZeme napisat ako CuC()riedk4.

MOZNOSTI VYTVORENIA UNIKATNEHO HESLA
Existuje viacero spdsobov, ktoré nam umoznia vytvorit unikatne heslo.

e Jednou moZnostou je na vytvorenie hesla pouZit pocitacovy program. Takto
vytvorené hesla su dostatoCne dlhé, obsahuju kombinaciu viacerych znakov
a urcite su aj unikatne, ale nespliiajt zasadu 'ahkého zapamaitania.

e Ovela lepsim spdsobom vytvorenia hesla je pouZitie frazy. Pri tvorbe
frdzového hesla si zvolime nejaka vetu alebo frazu, ktort si l'ahko
zapamatame, napr. Tenis hrdvam o 18:45 kazdy den. Heslo k tejto fraze bude
mat’ potom tvar Thol1l845kd - tj zaciatocné pismena jednotlivych slov
a pismen, ktoré sa vo fraze nachadzaju.

Aby sa k vdSmu heslu nedostal nikto nepovolany myslite aj na tieto pravidla:
e heslo drZte v tajnosti,

e pravidelne ho meiite,
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e hesla si nezapisujte, ak je to vSak nevyhnutné zaznam poriadne schovajte,
¢ hesld neposielajte emailom,

e nepouzivajte automatické ukladanie hesiel.

6.1.2 Chapat pojem firewall a vediet vymedzit jeho ucel.

Internet je rozl'ahla verejna celosvetova pocitacova siet. Z daného dovodu je z
hl'adiska bezpecCnosti nanajvys vhodné pouzit prostriedky na akési bezpecnostné
oddelenie lokalnej siete od internetu. VyuZit méZeme technol6gie hardvérové alebo
softvérové a tak zabranit neautorizovanému preniknutiu do nasho pocitaca. Spolo¢ne
ich nazyvame - firewall, fire wall.

Je to podobné ako pri protipoZiarnej stene (firewall) v budove. V budove je totiz
protipoZiarna stena postavena z protipoZiarneho materialu, ktory ma izolovat
a chranit jednu stranu miestnosti pred ohfiom zo strany druhe;.

Firewall sliZi na oddelenie jednej siete od druhej z dévodov bezpecnosti. Aby nikto
bez prislusnych prav pristupu nemohol ziskat pristup k pocitacom v lokalnej sieti.
Inak povedané firewall kontroluje informacie prichadzajice z internetu alebo zo siete
a nasledne im podla nastaveni brany firewall pristup k pocitacu zablokuje alebo
povoli

Hardvérovy firewall sa niekedy oznacuje tiez ako firewall machine, softvérovy
firewall ako firewall code.

6.1.3 Chapat ucel pravidelného zalohovania udajov a ich uloZenia vo
vzdialenej lokalite.

Ludia uz v minulosti zvykli uskladiiovat svoje zasoby na viacerych miestach. Bolo
zvykom si stavat dokonca sypky na druhej strane cesty alebo potokov. Takto sa
chranili pred stratou celych zasob. No nenaudili sa chranit' svoje udaje v pocitaci.
Jednym z mnohych sposobov ochrany udajov adat v pocitaci je ich pravidelné
zalohovanie.

Zalohovanie dat je v podstate vytvaranie kopii dat tzv. zaloznych kopii (klasickym
kopirovanim alebo pomocou Specializovaného softvéru), ktoré sa pouzijua v pripade,
Ze doSlo k poskodeniu alebo zniceniu pévodnych dat.

Zalohovanie je najlepSia ochrana voci akymkol'vek katastrofdm. Je nutné si uvedomit,
Ze pokial’ sd Udaje uloZené na pocitaci, neznamena to, Ze sd tam na vecné veky. Data
sa daju pomerne rychlo znicit' a je dobré ich mat' niekde uloZené. NajlepSie je vytvarat
si zaloZne kopie a umiestiiovat' ich niekde na inom mieste - vo vzdialenej lokalite.
Nestane sa nam to, Ze ak prideme o pocita¢ (ohen, kradez,...) prideme aj o udaje
(zalohovanie dat vSak neriesi zneuyitie odsudzenych dat iba stratu).

Vel'mi doélezitym faktorom pri zalohovani dat, ale hlavne dokumentov, je jeho

pravidelnost. Napr. ak nanejakom dokumente pracujeme mesiace a zalohy
vykonavame raz rocne, je vel'ka pravdepodobnost, Ze pri poSkodeni pocitaca mdZeme
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I'ahko o vSetky data prist. Ak by sme zalohy vykonavali tyZdenne, prideme ,len“
o tyZdiiovu pracu.

Casto sa problém zalohovania dat riesi nasadenim zalozného pocitaca. Tento pocitac
si pravidelne vyziadava od ostatnych pocitaCov tudaje a uklada ich u seba. Vel'mi
vhodné je takto zalohovat informacie o pouzivatel'skych uctoch na sieti a zakladnych
nastaveniach pocitacov. Na komplexné zalohovanie celych diskov je vhodna aplikacia
Ghost.

6.1.4 Chapat vyznam pravidelnych aktualizacii roznych druhov softvéru,
akymi su: antivirusovy softvér, aplikacie, operacny systém.
Neustale sa objavuje novy Skodlivy softvér, ktory zneuziva nedostatoCné
zabezpecenie v systéme Windows alebo vinych programoch a snazi sa poskodit
alebo ziskat pristup k idajom alebo pocitacu.

Aktualizacie systému Windows a dalSie aktualizacie softvéru opravuju tieto
nedostatoCne zabezpeCené miesta kratko poich zisteni. Pod aktualizaciami si
moZeme predstavit softvérové doplnky, ktoré zabranuja vzniku problémov alebo ich
pomahaju opravit, zlepsuju funkcénost' pocitaca a jeho celkové pouzivanie.

Ak aktualizacie nainstalujete neskor alebo ich nenainstalujete vébec, pocita¢ méoze
byt voci tymto ohrozeniam l'ahsSie zraniteny. Musime mat’ na pamati, Ze je dolezité
inStalovat nielen aktualizacie systému Windows, ale aj aktualizacie vSetkych aplikacii,
vratane antivirusového programu, ktoré mame na naSom pocitaci nainstalované.

Denne vznikd niekol’ko desiatok virusov a mnohé softvérové firmy vyvijaju
antivirusové programy, ktoré by dokazali s tymito virusmi bojovat.

Takze tak, ako sa vyvijaju nové virusy, o ,,antivirusoch” by to malo platit dvojnasobne.

Mnohé antivirusové programy poskytuju svojim klientom stalu on-line podporu.
Poskytuju im nové verzie, aktualizacie programu, informacie o novych virusoch, maju
svoje podporné centra.

Spravidla sa da antivirusovy program nastavit tak, Ze bude po zadani uZivatel'ského
mena a hesla pravidelne zistovat pripadnu aktualizaciu. Ak je aktualnejSia verzia
databazy virusov a metodika ich dezinfekcie k dispozicii, stiahne ju a aktualizuje aj
na nasom pocitaci.

Ak nie je na$ pocita¢ pripojeny do siete, musime si aktualizaciu antivirusového
programu zabezpecit sami. MoéZeme si ju zvyCajne stiahnut zo stranky a
na prenosnom médiu preniest do nasho pocitaca.
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6.2 Skodlivy softvér (malvér)

6.2.1 Rozumiet pojmu malvér.RozliSovat rézne druhy malvéru, akymi su:
virus, Cerv, trojsky kon, Spehovaci softvér (spyware)

S nastupom pocitacov asieti sa objavilo obrovské mnoZstvo bezpecnostnych
problémov. Ludia si uz davno zvykli zamykat svoje domy pred zlodejmi, ale nenaucili
sa chranit svoje udaje vpocitaCi. Takéto spravanie vyplyva ztoho, Ze beZny
pouZzivatel nevidi Ziadneho utocnika, a tak sa naivne domnieva, Ze je v bezpeci. Mylny
pocit bezpecia sa stal osudnym uZ mnohym lI'udom a firmadm. Niekedy sa dokonca
nemusi jednat ani o Ziadneho utoc¢nika, ale len o bezného pouzivatel'a, ktory omylom
nieco zaklikne. Zo Statistik vyplyva, Ze viac ako 60 % S$kdd je spdsobenych l'udskou
chybou, 35 % S$kdd je spachanych umyselne z vnutornej siete a sotva 5 % su utoky
z vonkajSej siete. Spravny administrator, ktory chce udrzat svoju siet bezpecnu, musi
dobre poznat systém s ktorym pracuje. PretoZe aj ten najlepsi systém v rukach
neinformovaného administratora je bezcenny.

Zapamatajte si jednu vec: neexistuju Ziadne 100% zabezpecenia. Vzdy existuje
nejaky sposob ako prelomit’ ochranu. Ochranu informacii predstavuje zabezpecenie
informacii do takej miery, aby k nim mali pristup len povolané osoby. Nesmie dojst
kich poskodeniu, pripadne sfalSovaniu akazdi zmenu vich obsahu je nutné
zaznamenat, aby bolo moZné vystopovat pripadného utocnika. V pripade, Ze zistime
porusenie ¢i naruSenie bezpecnosti, je potrebné situaciu nahlasit osobe, ktora je za
bezpectnost zodpovedna.

MALVER

Pojmom malvér vo vSeobecnosti oznacujeme kazdy jeden Skodlivy softvér. M6Zeme
sem zaradit jednak virusy, tréjske kone,...
Zakladné druhy malvéru.
Podl'a principu $irenia malvéru ho mézeme rozdelit na:
e Virus - pocitacovy virus je program, ktory moze infikovat iné programy tym,
Ze knim prida vlastna képiu. Touto infekciou sa méze virus Sirit' v pocitaci
alebo v sieti tak, Ze si pouzivatelia infikuju vlastné programy. Kazdy infikovany
program (subor) sa stava nositel'om virusu a tym sa infekcia Siri. Hned ako sa
spusti program alebo otvori napadnuty subor, zatne virus vyvijat nejaku
neprijemnd alebo S$kodlivd cinnost. Existuji neskodné virusy, ktoré sa
prejavuju len vypisom upozorneni naobrazovku. Iné skupiny virusov
sposobuju spomalenie alebo zrutenie systému. NajnebezpecnejsSie skupiny
virusov odosielaju informacie z pocitaca ¢i ni¢ia samotné subory. Existuju
virusy, ktoré nicia celé sektory pevného disku. Niektoré virusy sa pokudsaju
znicit aj hardvér pocitaca.
e Cerv - samostatny program, ktory sa sam rozsiruje réznymi kanalmi
do d’alSich pocitacov
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e Trojsky kon - casto krat sa skryvajui v atraktivnych programoch, ktoré si
vieme stiahnut' z internetu zadarmo. Samostatny program sa nerozmnoZuje,
myslime si, Ze je uzito¢ny, ale on na pozadi vykonava Skodlivi ¢innost

Podl'a u¢inku malvéru ho mézeme rozdelit na:

e spyware - programy, ktoré zistuju a kradnu citlivé informacie z pocitaca,
a navySe ich bez sihlasu majitel'a poCitaca odosielaju cudzej osobe. Informacie,
ktoré su takto odcudzené moZu byt rézne, od zoznamu mailovych adries az
po heslo do nejakého systému. NajnebezpecnejSim typom spywaru je tzv.
keylogger. Je to program, ktory sleduje, zaznamenava a odosiela stlaCanie
klaves cudzej osobe. Takto sa cudzia osoba méze dostat knasSim heslam
do emailu, k ¢islam kreditnych kariet a pod.

e ransomware (rukojemnicky softvér) - program, Kktory znepristupni
informacie v pocitaci a vydiera pouZivatela.

e adware - program, ktory zobrazuje reklamu.

e dialer - program, ktory vytaca audiotextové Cislo.

e backdoor - otvori ,zadné vratka“ a umozni utocnikovi ziskat kontrolu nad
pocitacom

e rootkit - skryva Cinnost iného, va¢Sinou Skodlivého softvéru

e botnet - napadnuty pocita¢ sa zapoji do siete ovladanych pocitacov, ktoré
vykonavaju napr. paralelné vypocty alebo spolocne realizuji masivny utok
na niektoré sluzby

6.2.2 Rozumiet, ako moéZe Skodlivy softvér nakazit pocita¢ alebo
zariadenie.

Sposobov ako moze skodlivy softvér pocita¢ napadnut je niekol’ko a zaleZi hlavne od
typu Skodlivého softvéru.

Pri virusoch obsiahnutych v programoch (aplikiciach) zacne virus vyvijat nejaku
neprijemnu alebo Skodlivu ¢innost’ a ndkaza sa zaCne rozSirovat hned’ v okamihu, ked'
spustime infikovany program. Zdrojom takychto virusov byva podozrivy piratsky
kopirovany softvér alebo pocitacové hry ziskané nelegalnou cestou. Kazdy infikovany
program (subor) sa stava nositelom virusu a tym sa infekcia $iri.

Existuju neskodné virusy, ktoré sa prejavuju len vypisom upozorneni na obrazovku.
Iné skupiny virusov spoOsobujui  spomalenie alebo zrutenie systému.
Najnebezpecnejsie skupiny virusov odosielaju informacie z pocitaca ¢i ni¢ia samotné
subory. Existuju virusy, ktoré nicia celé sektory pevného disku. Niektoré virusy sa
pokusaju znicit' aj hardvér pocitaca.

Po rozSireni internetu, a predovsetkym jednej z jeho sluZieb - elektronickej posty, sa
zacali objavovat nebezpecCné virusy Sirené zasielanim a prijimanim sprav. Mnoho
virusov, tzv. makrovirusov, sa do pocitaca mozZe dostat vymenou dokumentov -
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napriklad staci otvorit infikovany dokument vytvoreny v programe Microsoft Word
avirus sa moze Sirit. Dobrym prostredim pre Sirenie virusov su pocitacové siete
a zdiel'ané priecinky.
Existuju aj programy, ktoré zistujd a kradnu citlivé informacie z pocitaca, a navyse ich
bez suhlasu majitel'a pocitaca odosielaju cudzej osobe. Su to tzv. Spionazne softvéry
alebo spywery. Informacie, ktoré su takto odcudzené moézu byt rézne, od zoznamu
mailovych adries aZ poheslo do nejakého systému. Tieto informacie mézu byt
uto¢nikom pouZité od nabtrania sa do mailovej schranky az po napadnutie systému
(napr. bankového konta). NajnebezpecnejSim typom spywaru je tzv. keylogger. Je to
program, ktory sleduje, zaznamenava a odosiela stlaCanie klaves cudzej osobe. Takto
sa cudzia osoba méze dostat k nasSim heslam do emailu, k ¢islam kreditnych kariet
a pod.
V pripade, Ze je pocita¢ nakazeny, zaCne sa spravat nesStandardne. Medzi takéto javy
moZu napriklad patrit’:

e nevysvetlitené zrutenia systému,

e pri Startovani programu sa objavuje sprava ,Nedostatok pamate ...“ resp. ,Not
enough memory*,

e v pripade, Ze je program spusteny, objavuju sa neobvyklé chybové hlasenia,
e programy, ktoré predtym fungovali bez problémov, nie je moZné spustit.
e apod.

6.2.3 Vediet preverit (skenovat) pocita¢ svyuzitim antivirusového
softvéru.

POSTUP PRI NAPADNUTI POCITACA VIRUSOM

Jednym prvkom ochrany pocitaca pred zavirenim je antivirusovy program. Mal by
byt pokial moZno osvedCeny, kvalitny asamozrejme aktudlny. Antivirusové
programy vyhladavaju, identifikuji nebezpecné sibory a nicia pocitacové virusy.
Medzi najznamejSie antivirusy u nas patria NOD32 (od slovenskej firmy Eset), AVG,
Norton Antivirus, McAfeeVirus Scan, Panda Antivirus...

Aj ked opatrnosti nikdy nie je dost aak aj dodrZime vSetky rady a mame vzdy
spusteny antivirusovy program, moZe sa objavit na monitore sprava, Ze sme boli
napadnuty virusom XY. Prva a zasadna rada znie: NESPANIKARIT. Ak antivirusovy
program detekuje virus alebo hrozbu pre nas pocitac tak ho vie odchytit a poradit’ si
s nim. Nakazenie pocitata 'ubovolnym virusom je sice neprijemna zalezitost, ale
antivirusové programy s najnovSou aktualizaciou pre detekciu novych virusov si
snimi spravidla vedia poradit. Plati vSak aj to, Ze svojimi neuvazZenymi krokmi
moZeme situaciu len zhorSit. Postup pri odstraniovani virusovej nakazy zavisi od
mnohych faktorov, napr. ¢i sme pripojeni do siete.

V pripade Ze zistime pritomnost virusu v pocitaci, ktory je napr. sucastou
celopodnikovej siete, je najlepsie:
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e vypnut pocitac (sietovym vypinacom),

e upovedomit spravcu pocitaCove;j siete.
Virus moZe byt pritomny v operacnej pamati pocitaca a rovnako aj na pevnom disku
¢i inom zaznamovom médiu. Vypnutim pocitaca moézZeme zabranit' jeho d'alSiemu
Sireniu v sieti. DoleZité je informovat o vzniknutej infekcii spravcu pocitacove;j siete -
virus sa mohol rozsirit' aj na d'alSie pocitace.
V pripade, Ze kinfikovaniu pocitata virusom doSlo na domacom pocitaci alebo
na pocitaci, ktory nie je pripojeny do pocitacovej siete, postupujeme podla
inStrukcii antivirusového programu. NajcastejSie mame k dispozicii dve cesty tzv.
dezinfekcie (odstranenia virusu zo suboru):

e Liecenie suboru je mozné previest vtedy, ked je antivirusovy program
schopny infekciu odstranit zo suboru - subor ostava po ,prelie¢eni”
v poriadku a je ho mozZné pouzivat d’alej pri praci.

e Odstranenie infikovaného suboru pouzivame vtedy, ked antivirusovy
program sice napadnuty subor identifikoval, ale nemdZe virus zo suboru
odstranit.

Ako teda otestovat pocitac na pritomnost skodlivého softvéru??
Antivirusové programy su sice rozne, ale princip ich prace je podobny.
WINDOWS DEFENDER

Jednou z moZnosti ako si chranit’ pocita¢ vo Windowse 10 je Windows Defender.
Windows Defender Offline je vykonny nastroj na offline kontrolu pocitaca, ktory sa
spusta z doveryhodného prostredia a bez toho, aby bolo potrebné spustit operacny
systém.

Po prvom spusteni Windowsu 10 je Windows Defender zapnuty a aktivhe pomaha
chranit’ nas pocita¢ zistovanim malvéru (Skodlivého softvéru), virusov a ohrozeni
zabezpecenia. Windows Defender pouziva ochranu v realnom c¢ase pri kontrole
vSetkého, ¢o do svojho pocitaca stahujete alebo v iom spustate.

Windows Update stahuje aktualizacie pre Windows Defender automaticky, aby sa
udrziaval vas pocitac zabezpeceny a chraneny pred hrozbami.

Zapnutie alebo vypnutie ochrany v realnom ¢ase vo Windows Defenderi

Vyberieme  tla¢idlo Start SM—Nastavenie —Aktualizacia a
zabezpecdenie. Vyberieme polozku Windows Defender a potom vypneme alebo
zapneme ochranu v redlnom case.

Windows Defender Offline

Ak sa domnievame, Ze v pocita¢i mame skryty malvér, ale softvér zabezpecenia nic¢
nezistil méZeme spustit’ kontrolu Windows Defendera Offline z nastaveni Windows
Defendera. Prejdeme naNastavenie — Aktualizacia a zabezpedenie —

Windows Defender - Vybrat kontrolu offline.
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Kontrola Windows Defendera Offline trva priblizne 15 minit a potom sa pocitac
resStartuje.

- Mastaverne — [m] s

Pridat’ wylidenie

@ Domov

| Vyhladat’ nastavenie p | Vy[epEené Oznémenia

Windows Defender odosiela ozndmenia, vdaka ktarym
budete mat’ informacie o stave poditada, A) ked je tito

- modnost vypnutd, nadale] budete dostdvat’ czndmenia o
« Windaws Update kritickych problémoch, ktoré vyZaduji okamzita pozornost,

@D zapnuts

Vyhldsenie o ochrane osobngch Odapov

Aktualizacia a zabezpedenie

ﬂ Windows Defender

T Zalohovanie

0 Obnovenie Windows Defender Offline

@ Aktivicia Odstranenie niektorého Skadliviho softvéru z poditata mdze
byt velmi Zlogité. Windows Defender Offline vam maie
pomdct wwhiadat a odstranit’ tento softvér pomocou

it Pre vyvojarov aktudlnych definicii hrozieb. Poditad sa reftaruje a potrvé to
pribligne 15 mindt.

B Windows Insider Program Skenovat offiine

Ak chceme zobrazit vysledky kontroly Windows Defenderom Offline:

Vyberte tla¢idlo Start a potom vyberte poloZky Nastavenia — Aktualizacia
a zabezpecenie —» Windows Defender.

Na karte Histéria vyberieme polozku VSetky zistené poloZky a potom polozku
Zobrazit podrobnosti. VSetky zistené polozky Windows Defenderom Offline sa
zobrazia ako offline v zdroji detekcie.

] Windews Defender - m| s

Stav poditaga: Chrineny

Dhomay Aktualizcvat Nastawenks » Pomocnik

Zobrazenie polodiek, kboré boli zistené ako potencidine Skodireé, 2 akcii, kboré ste 5 nimi vykonali:

() Peladiey v karsntens
Poladky, kborgch spustenie bodo zablokované, sle neboli odstréinené z poditada.
() Povolené polodiey
Pelodky, pre kteed ste povelii spushenie v poditadi,
1) Wietky risterné polobiy
Poladicy nitené v poditads
Tistend polodia Uroved vstrahy Ciiturm Wykonand akcia Spésch zistova ™
[ & MagicThreat_7ife3885 Zivaind 1062016 10:58 Odstranit’ Oifline
]2 PLAAWING 2/Creprote Zivaind 2652016 16:4% Odoslat do kasamtény  Standardna
[ £ PLIAWING 2Creprote Zivaind 2652016 16:48 Ordoslat’ do karanbény  Standardna -
Kategoria: Cerv A

Popis: Tento program zobrazuge cznamenis necavisle od nedradentého program
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DalSou moZnostou je pouZivat iny antivirusovy program. My si opieme pracu

s antivirusovym programom ESET Endpoint Antivirus od slovenskej firmy Eset spol.

s.r.o. (www.eset.sk).

Standardné nastavenia antivirusového programu
ESET Endpoint Antivirus st vhodné pre vacsinu
uzivatelov, preto odporuc¢ame pri inStalacii
akceptovat prednastavené hodnoty.

Pokrocilym  uzivatelom  umoZiluje = program
prispoOsobit si tieto nastavenia podl'a svojich potrieb.
Na Kkonci inStalacie budu vSetky funkcie
optimalizované pre konfiguraciu nasho pocitaca.
Existuju aj sietové instalacie, ktoré obsahuju niektoré
d'alSie funkcie pre sietové aplikacie.

B @ 4

ESET Endpoint Antivirus™

Virusova databaza:

10295

@le |&

Prisposobit...

Standardne sa pri instalacii antivirusového programu medzi ikonky v Oblasti

oznameni na panely uloh zobrazi ikonka patriaca antivirusovému programu.

Po kliknuti na ikonu antivirusového programu sa nam zobrazi ponuka, z ktorej si

vyberieme poloZku Otvorit ESET Endpoint Antivirus.

Maximalna bezpecnost

Casto pouzivané
= Stav ochrany
= Statistiky

# Docasne vypniit ochranu

Sprava nastaveni...

Protokoly

Otvorit ESET Endpoint Antivirus

Obnovit rozmiestnenie okien ] 2

O programe %
Prispasobit...

SK IfP;L ol il

Otvori sa okno antivirusového programu.

8:20
18.1.2013
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f —
@ ESET Endpoint Antivirus LFM

ESET ENDPOINT ANTIVIRUS

Kontrola poéitaca

Stav ochran oo x
- Y Kontrola poéitaéa

@ Kontrola pocitaca

Q Smart kontrola G
Kontrola lokalnych cielov pocitaca
) Q Prispdsobena kontrola.. G
# Nastavenia Vyber profilu kontroly a cielov, ktoré sa budi kontrolovat’

% Nastroje
Casto pouZivané

AN Spustit' kontrolu lokalnych diskov
0 Pomoc a podpora

Aktualizacia

Zopakovat poslednu kontrolu

ﬂ Nastavenie kontroly pocitaca...

Détum a cas poslednej kontroly: 14.1.2013 14:18:35
Vysledok poslednej kontroly: 0 infikovanych siborov
Verzia virusovej databazy poslednej kontroly: 10291 (20140821)

V Zalozke Kontrola poé&itada klikneme na polozku Prispésobené kontrola.

Otvori sa okno v ramci ktorého si méZeme vybrat profil kontroly ako aj ciele, ktoré
sa budu kontrolovat.

Prisposobena kontrola

Ciele kontroly: Profil kontroly:
( v ‘ |Smart kontrola poditaéa

=! E:\

, SRECYCLE.BIN

, EHK

, foto

. SVOC_2009

. System Volume Information
. Teoria_cisel

, UPJS_50

1 imm

[ Kontrolovat' bez liecenia

[ kontrolovat || #kontrolovat ako Administrator | [ zrusit |

Zaskrtnutim policka pri pozadovanej polozke (subor, priecinok, diskovi jednotku)
vlavej Casti okna si vyberieme tie polozky, ktoré chceme otestovat. Polozky
rozbal'ujeme klikanim na tlacidlo +.

Nasledne kliknutim na tla¢idlo Kontrolovat spustime antivirusovd kontrolu nami

vybranych poloZiek.
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Priebeh kontroly méZeme sledovat’ v okne.

"
@ ESET Endpoint Antivirus E=SECH

ESET ENDPOINT ANTIVIRUS

Kontrola pocitaca

Stav ochran: v v
— ’ Kontrola poéitaéa

@ Kontrola pocitata @

Priebeh kontroly
g — )
Ciel:LAEHK\EHK_1_2.rar > Zbierka tloh z vy3sej matematikyl-2\Elias2\2-065.jpg
ﬁ Nastavenia Pocet infiltracii: 0
5 % \ Pozastavit’ | \ Prerusit’ [
x Nastroje
0 Eonloca podpora Nova kontrola (i

Zobrazit kentrolu s protokolom do nového okna (i)
Povolit vypnutie pocitaca po kontrole (i)

Po ukonceni diagnostikovania sa v okne aplikdcie objavi protokol o priebehu
kontroly. N3ijdeme tu informdaciu otom, ktoré polozky boli testované, poclet
diagnostikovanych poloZiek, pocet najdenych virusov a ¢as ukoncenia.
® ESET Endpoint Antivirus

ESET ENDPOINT ANTIVIRUS

Kontrola pocitaca

Stav ochran; v
— Y Kontrola poéitaéa

@ Kontrola pocitaca
Uspeéne ukonéena kontrola

@ Aktualizacia - .
Kontrola prebehla za 3 mindty a 18 sekind. (&

# Nastavenia Poéet fkgntroloyan)ich objektov: 6923
Pocet infikovanych objektov: 0
Pocet vyliecenych objektov: 0

x Nastroje s
Zobrazit' protokol o kontrole

o Pomoc a podpora [ oK |
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6.3 Ochrana zdravia a Zivotného prostredia pri IT

6.3.1 Chapat moznosti zlepSenia komfortu a pracovnych podmienok pri
praci s pocitacom alebo zariadenim, ako su: pravidelné prestavky,
zodpovedajuce osvetlenie, drZzanie tela.

ERGONOMIA - PRVKY ANAVYKY VYTVARAJUCE DOBRE PRACOVNE
PROSTREDIE

Na dobru pracovnu atmosféru ma vplyv mnozstvo faktorov. DIhé hodiny pri pocitaci
poOsobia skor utlmujico a demotivujico, preto je vhodné striedat jednotlivé ¢innosti
a prerusovat pracu hygienickymi prestavkami.

Vo vetranej miestnosti s dostatkom kyslika sa pracuje urcite lepSie ako v kancelarii,
do ktorej sa Cerstvy vzduch dostane len sporadicky.

Pri praci s poc¢itacom oCakavame zvysSenie efektivity prace, ktora sivisi s materiadlnym
zabezpeCenim. Naro¢nu pracu nemoZno absolvovat pomocou nespolahlivych,
pomalych, na hranici svojich moZnosti pracujicich strojov. Dlhé c¢akacie doby
na odozvu deprimuju pracovnika avedd kstrate motivacie. Tla¢ vysledkov
na tlaciaren je potrebné tiezZ organizovat tak, aby hluk tlac¢iarne nerusil ostatnych
v praci. V pripade vyuzivania spolocnej tlaciarne v sietovej zostave nie je vhodné
umiestnit ju do inej (napr. susednej) miestnosti. Hlunost sa sice takto da odstranit,
ale vpripade nespravneho prikazu sa zvySuje nebezpecenstvo neZelaného
viacnasobného vytlacenia vysledkov alebo vzniku nepodarkov. Strata kontroly nad
tla¢iariou neumoZziuje vcasné zakroCenie na korekciu alebo zastaveniu takychto
dejov.

~ B0°
{natiahnuta ruka)

e
18-307

filter

EMI

Obvylla
T2(T73)| vyika

pisacieho
stola

20—30_ ' Ngustavitel'né

7 vySkastola 65-70
Mastavitelna
wyska stoliCky

40-53

PodloZka pre

f .
nohy (30x50) Uzemnenie

Odporucané rozmiestnenie jednotlivych casti pocitaca ajeho prisluSenstva je
popisané na obrazku.

e MONITOR - v zasade plati, Ze monitor ma byt poloZeny na pracovny stol tak,
aby bol mierne pod zornym uhlom pracovnika, teda nie je vhodné ukladat
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monitor nastél nalezato poloZené pocitaCe alebo iné polohu zvySujice
predmety.

Monitor, rovnako ako TV prijima¢, nikdy neumiestnime tak, aby bol za nim
silny zdroj svetla alebo okno. Sposobuje to tzv. fotografické videnie. OCi sa
prispdsobuju na vnimanie silne osvetlenych casti alen svelkou namahou
moZu vnimat detaily na slabo svietiacej obrazovke.

e KLAVESNICA - klavesnicu umiestiiujeme tak, aby mal pracovnik dostatok
miesta na pracu, pricom predlaktia by sa mali opierat’ o stol.

e SKRINKA POCITACA - samotnu skrinku poéitaéa neodportcame ukladat
priamo na podlahu. V pripade nizkeho umiestnenia pod stolom alebo vedla
stola je potrebné poloZit ju na mierne vyvysSeny podklad.

Poloha skrinky pocitaca ma byt taka, aby neprekazala v pohybe a chladiaci
ventilator nenasaval v blizkosti podlahy neustale viriaci sa prach, pricom
obsluhe by mali byt disketové jednotky bez vacsej ndmahy dostupné.

VZAJOMNE ROZMIESTNENIE POCITACOV

Vzajomné rozmiestnenie pocitacov byva velmi casto nespravne. Viacradové
rozmiestnenie totiZ nepovazujeme za vhodné. V prednych radoch sediaci pracovnici
su neustale v pomerne vel'kom magnetickom poli od zadnej magneticky malo tienenej
Casti monitora a rovnako su aj oZarovani alfa a gama Ziarenim. V takomto usporiadani
su problémy aj s privodnymi a prepojovacimi kablami.

Napriklad z hl'adiska vyucby abezpecnosti je lepSie, ak si pocitace umiestnené
vtvare “U”. Monitormi vyZarované magnetické pole a Castice su vtedy tienené
okolitou stenou budovy a navsSetky pracoviskd ma ucitel priamy pohlad. Jeho
kontrolna a riadiaca ¢innost nie je nijak obmedzovana. Nie st problémy ani s kablami,
ani s ubytkovym zadnym vyzarovanim monitorov.

STOLICKY

Velmi dobrymi pre zabezpecenie zdravej a bezpecnej prace sa ukazujui stolicky,
ktorych vyska je variabilnd (nastavitelnd). Vyhodné su stolicky s nastavitelnym
operadlom.

OSVETLENIE, FAREBNA A AKUSTICKA UPRAVA

Osvetlenie, farebna a akusticka dprava kancelarskych i laboratérnych priestorov byva
len malokedy uspokojivo riesend. Snad’ preto, lebo ich vplyv na pracu a vykonnost
pracovnikov nie je zistiteInd jednoduchymi prostriedkami a tak vel'mi Casto je ich
vplyv podceniovany. Osvetlenie v priemysle a v kancelariach riesi norma STN 36 0451.

Osvetlenie dennym svetlom moZno ovplyvnit hlavne volbou spravnej orientacie
a polohy laboratornych miestnosti.
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6.3.2 Rozumiet zasadam Setrenia energiou pri praci spocitatmi

azariadeniami ako su: vypinanie, nastavenie automatického
vypnutia, osvetlenie zozadu, nastavenie rezimu spanku.

ZNIZOVANIE SPOTREBY ENERGIE - VPLYV NA ZIVOTNE PROSTREDIE

Penazi nikto nema nikdy nazvys. Preto, ak si nechceme odopierat’ veci, ktoré mame

nesmierne radi, nau¢me sa Setrit na veciach, ktoré nas zbyto¢ne okradaju.

MozZno ste si ani neuvedomili, ale aj pri praci s poc¢itacom mézZeme uSetrit nemalé

mnoZzstvo energie, teda penazi.

Aké zasady Setrenia energiou by sme mali pri praci s pocitacom dodrziavat?

Vypinajte pocitac - je nutné si uvedomit, Ze aj ked’ na pocitaci nepracujeme,
stale pohlcuje aZ 70% energie.

Namiesto CRT monitora, LCD monitor - nielenZe Setri miesto a ponuka
stabilny obraz, ale LCD monitor podstatne Setri aj energie.

Na prehravanie hudby alebo filmov pouzivajte CD resp. DVD prehravace.
Pri pouZivani pocitaca je totiZ spotreba energie podstatne vyssia.

Vyuzivajte efektivne nastaveny reZim spanku a automatického vypnutia.
Pre nastavenie rezimu spanku alebo automatického vypnutia prejdite do menu

Start I Nastavenie—>Systém—>Napajanie a spanok—>Zmenit &as
prechodu pocé¢itac¢a do reZimu spanku.

< Nastavenie = ] X
@ SYSTEM Vyhladat nastavenie el
Obrazovka

Obrazovka
Oznémenia a akcie oo .
Pri napdjani z batérie sa vypne po
Aplikcie a sucasti 5 min ~
Multitasking Pri zapojeni sa vypne po
10 min v
ReZim tabletu
Setri¢ batérie 1
Spanok
NPT ASHETE Ked sa PC napéja z batérie, vypne sa po
Ulozisko 15 min N
Offline mapy Ked je PC zapojené, do refimu spénku prejde po
30 min ~

Predvolené aplikicie

Informécie .o .
Slvisiace nastavenia

Dalsie nastavenia nap4jania

Vypinajte vSetky zariadenia, ktoré su k pocitacu pripojené aprave ich
nevyuzivate napr.- tlaciaren, reproduktory, a pod., pricom sa to tyka aj Wi-Fij,
infracerveného portu a Bluetooth.

Miestnost' vetrajte apocita¢ chlad’te. Prehrievanie kazdého spotrebica
zvySuje spotrebu elektrickej energie. To isté plati aj pri pocitaci. Preto je
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vhodné zabezpecit dostatoCné vetranie nielen miestnosti, v ktorej sa pocitac
nachadza, ale podporit aj samotné chladenie pocitaca (napr. chladiaca
podlozka pri notebookoch a pod.)

6.3.3 Chapat potrebu recyklacie pocitacov, zariadeni, batérii, tonerov,
papiera.
ZNIZOVANIE SPOTREBY ENERGIE -
VPLYV NA ZIVOTNE PROSTREDIE

V Case rizika energetickej krizy

a poskodzovania Zivotného prostredia si
musi asi kazdy znas uvedomit, Ze
recyklovanie tlacenych vystupov,
recyklovanie tlacovych Kkaziet stonerom,
pouzivanie monitora, Kktory umoziiuje
zniZovat spotrebu energie, Setri Zivotné
prostredie, umoziuje prispiet k stabilizacii
azlepSeniu Zivotného prostredia. So

samotnou recyklaciou sa na Slovensku

zaCalo pomerne neskoro. Mnohé obchodné spolocnosti a banky, aby nemuseli platit
peniaze za likvidaciu starého a opotrebovaného hardvéru, radsej daruju takéto
pocitace Skolam, z ktorych sa stavaju zbery starého ,Zeleza“. Spolo¢nost si musi
uvedomit, Ze dodrziavanim pravidiel, recyklaciou a Setrenim elektrickej energie
prispieva k zlepseniu podmienok Zivota na Zemi.

ZNIZOVANIE POTREBY TLACENYCH MATERIALOV NA UKOR ELEKTRONICKYCH

S touto castou je mozné polemizovat, nakol'ko k ocakdvanému zniZeniu spotreby
papiera po zavedeni elektronickej koreSpondencie a vytvaranim elektronickych
materialov nedoSlo. Naopak, v celosvetovom priemere sa spotreba papiera
v kancelariach zvysila. VacSina 'udi uprednostiiuje text vytlaceny na papieri, ako jeho
Citanie zobrazovky pocitaca, ktoré je ovela narocnejSie. Srozvojom
a miniaturizovanim niektorych zariadeni sa mozno do¢kame obratu aj v tomto smere
a elektronické materialy nahradia tlacené. Problém je aj s archivaciou papierovych
dokumentov. Skriftu plnd papierovych dokumentov uZ v niektorych podnikoch
a firmach nahradili malymi trezormi, v ktorych sa nachadzajid kompaktné disky
s naskenovanymi dokumentmi. Samotna zaloha a povinnost wuchovavat napr.
vysledky testov niekol'ko rokov nutia organizacie pristupovat coraz castejSie
k elektronickému archivovaniu déleZitych dokumentov.

6.3.4 Poznat niektoré mozZnosti zvySenia dostupnosti prace s pocitacom,
ako su: softvér na rozpoznavanie hlasu, softvér na Citanie obrazovky,
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obrazovkova lupa (screen magnifier), klavesnica na obrazovke (on-

v vz

screen keyboard), vyssi kontrast.

Vsystéme Windows su dostupné viaceré nastavenia, ktoré umoZnuju zvysit
dostupnost’ prace s pocitacom pre l'udi so zrakovym sluchovym resp. s pohybovym
postihnutim. Medzi tieto nastavenia radime softvér na rozpoznavanie hlasu, softvér
na Citanie obrazovky, obrazovkova lupa (screen magnifier), klavesnica na obrazovke
(on-screen keyboard) resp. vyssi kontrast

Tieto nastavenia moOZete zapnut a upravit v Casti Zjednodusenie pristupu

v Nastaveniach.
PROGRAM NA ROZPOZNAVANIE HLASU

Program narozpoznavanie hlasu umoZnuje ovladat pocita¢ hlasom. Pomocou

mikrofénu mézete vyslovovat povely a prikazy, ktoré pocitac rozpozna a bude na ne

reagovat, alebo mu dokonca moézete diktovat' text.

Uspech rozpoznavania re¢i tzko suvisi s kvalitou mikrofénu, ktory pouZivame.

Pozname dva najbeZnejSie typy mikrofénov pre rozpoznavanie re¢i si mikrofony

spojené so sluchadlami a mikrofény stolové. Pri ovladani pocitata pomocou softvéru

na rozpoznavanie reci je vhodnejSie pouZzivat supravu slichadiel a mikroféonu,

pretoZe je menej nachylna na zachytavanie okolitych zvukov.

Je nutné podotknut, Ze rozpoznavanie reci je kdispozicii iba v anglictine,

francuzstine, Spanielc¢ine, nemcine, japoncCine, zjednodusenej CinStine a v tradi¢nej

¢instine.

Pre spustenie programu na rozpoznavanie hlasu je nutné dodrzat nasledujtci postup:
1. prejdeme do ponuky Start =&, kde si zvolime cez pravé tlacidlo mysi

moznost Ovliadaci panel.

[EH Ovladaci panel - m} x
“ « 4 [EH » Ovladacipanel » v | D Prehladavat: Ovladaci panel o
Uprava nastavenia poéitaca Zobrazit podla:  Kategéria ¥
Systém a zabezpecenie ap Pouzivatelské konta

Skontrolovat stav pocitaca : & Zmenit typ konta
Ulogit zaloZné képie siborov pomoecou histdrie T

stiborov Vzhlad a prispdsobenie
Zilohovanie a obnovenie (Windows 7) Zmenit’ motiv

Vyhladat' a vyriedit problémy

il &

Upravit rozliZenie obrazovly
Siet'a internet

\Tg\j Zobrazit' stav siete a sietové dlohy ':'-/

Vybrat’ moZnosti pre domace skupiny a zdielanie

Hodiny, jazyk a oblast

Pridat jazyk

Zmenit’ metddy vstupu

Zmenit format datumu, ¢asu alebo Eisel

o

/ Hardvér a zvuk

ﬂ" Zobrazi
Prid

Upravit' beine poufivané nastavenie pre mobilnd
pracu

it zariadenia a tlaciarne

Zjednodu3enie pristupu
Mastavenie uréi systém Windows

ariadenie

®

Optimalizovat’ vizudlne zobrazenie

Programy
[’] Odinstalovat program
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2. Vramci jednotlivych kategérii Ovladacieho panela si zvolime kategdriu

ZjednodusSenie pristupu.

@ ZjednoduZenie pristupu — O

i v P @ » Ovladacipanel » Zjednodufenie pristupu » v | D Prehladavat: Ovladaci panel »

Ovladaci panel - d ks : P
v avact pansl = domovsta \ Centrum zjednodusenia pristupu

Stra.nka 4 - - - - - -
¥ Mastavenie urdi m Windows | Optimalizovat’ vizuélne zobrazenie
Systém a zabezpecenie Nihracht' Tvulky uin\.-‘mi pomdckami Zmenit funkecie mysi Zmenit funkcie kldvesnice
Siet'a internet \U’ Speech Recognition
Hardvér a zvuk ¥ Spustit rozpoznavanie redi Mastavit” mikrofén
Programy

Pouzivatel'ské konta
Vzhlad a prispdsobenie
Hadiny, jazyk a ohlast’

¢ Zjednoduienie pristupu

3. Pre otvorenie okna pre nastavenie a spustenie programu narozpoznavanie
hlasu sa vyberieme moZnost Speech Recognition, kedy sa nam otvori
okno vramci ktorého si vieme zdkladné parametre pre rozpoznavanie reci

)
nastavit.

I} Rozpoznivanie reli — o s

= « 4+ Owdidacl paned + Hedinodufenie pristapu + Rozpoznivanie reli v O -2

iiadac pangl - comawsla SN nfigurdcia pouZivania rozpozndvania redi
Reztirand modnosti reld U Zalat’ rmzpozndvanie red
Prewod ety na red T Zatat owlddar podital pomcoou Masu.

E\ Mastavenie mikrofdnu
# asturte svof polital tak, aby sprivne fungaval s razpozndvanim redi.

Ansclvovat kurzy hilasovej komunikécke s podiatom
W Nawlte sa poudivat’ svo) polital pomocow rell. Naubie sa zékdadnd prikazy a

& Trérovat’ politat pre lepSie poronsmenie reli
Preditajin poditaly toort 3 depdite schopnost poditata porozumiet whimu Rlasw. Kie je to potrebnd, no
e s Fhegdil’ Erenast dkiadanis

Uetwon i kairt h Pt} komurckace 5 pochaiom

-

Zoorazte a wytlatto 5| pozram bednpch pricaoy, khond jo potrobrd mab stile so sebou, aby she veded, £o
imdile pravedar

Pred spustenim programu na rozpoznavanie re¢i sa musime ubezpecit, Ze mikrofén
je pripojeny k pocitacu a Ze je spravne nastaveny. zakladné nastavenia mikrofénu sa
nachadzaji v ¢asti Set up microphone.

Ak program spustame v nasom pocitaci po prvy krat, je vhodné si tieZ prejst tutorial
t.j. tréningovy program reci, ktory Vam mo6Ze pomdct naucit sa pouZzivat spravne
prikazy tak, abyim Va$ pocita¢ rozumel. Vyukovy program trva asi 30 minut a
postupujte podla pokynov, ktoré Vam su v programe postupne zadavané. Tutorial
najdeme v Casti Take speech tutorial.

4. Samotny programu narozpoznavanie hlasu spustime kliknutim na Start
Speech Recognition.
A ovladanie pocitaca pomocou hlasovych pokynov méze zacat.

Poznamka - Rozpoznavanie reci je kdispozicii len vtychto jazykoch: angli¢tina
(Australia, India, Kanada, Spojené kral'ovstvo a Spojené Staty), ¢inStina (zjednoduSena
a tradicna), francuzstina, japoncina, nemcina a SpanielCina.

M2-6: Bezpecnost a ochrana zdravia Strana | 17



));'i t AkRADEmiR

IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

SOFTVER NA CITANIE OBRAZOVKY - MODERATOR

Systém Windows obsahuje zakladny program na c¢itanie obrazovky - program

Moderator. Program Moderator ¢ita nahlas text zobrazeny na obrazovke a popisuje

niektoré udalosti (napriklad zobrazenie chybového hlasenia), ktoré sa vyskytuju pri

praci s pocitacom.

Je nutné podotknut, Ze program Moderator nie je k dispozicii vo vSetkych jazykoch.

Pre spustenie Moderatora je nutné dodrzat nasledujuci postup:

1. prejdeme do ponuky Start 8, kde si zvolime moZnost Nastavenie.

2. Vramci

kategoriu

Nastavenie = O *
53313 NASTAVENIA Vyhladat nastavenie pol |
= Eg i
[-]
Systém Zariadenia Siet” a internet
Displej, oznamenia, Bluetooth, tlaciarne, Wi-Fi, rezim Lietadlo,
aplikacie, vykon mys VPN
= = nzr
Prispésobenie Konta Cas ajazyk
Pozadie, obrazovka Vase kontd, e-mail, Red, oblast, datum
uzamknutia, farby synchronizacia, praca,
rodina
Call
!
-
Zjednodu3enie pristupu Ochrana osobnych Aktualizacia a
Moderator, zvaciovacie udajov zabezpedenie
sklo, vysoky kontrast Miesto, kamera Windows Update,
obnovenie, zdlohovanie
. o J Y 2 . ’
jednotlivych  kategérii Nastaveni si zvolime
- ~ - Z
Zjednodusenie pristupu.
&« Mastavenie = ]

53 ZJEDNODUSENIE PRISTUPU

Moderator

Zvacsovacie sklo

Vysoky kontrast

Skryté Specialne titulky

Klavesnica

Mys

Vyhladat nastavenie

Vypocutie si textu a ovladacich prvkov na

obrazovke

Moderator je aplikdcia na ¢itanie obrazovky, ktora &ita vietky

prvky na obrazovke, napriklad text a tlacidla.

Moderator

@ vypnute

3. Otvori sa ndm okno ZjednodusSenie pristupu, kde si vyberieme moZnost

Moderator. Moderatora zapneme prepnutim prepinata Vypnuté na

Zapnuté.
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4. Na pozadi sa otvori sa okno Narrator Settings.

i Marrator Settings - >

Welcome to Narrator

Press any key on the keyboard to hear the name of that key. Press Caps Lock + F1 to review the
full set of Marrator commands. Press the Tab key to navigate through the options, Press Caps
Lock + Esc to exit Narrator,

General
Change how Marrator starts and other standard settings

Navigation
Change how you interact with your PC using Marrator

Voice
Change the speed, pitch or volume of the current voice or choose a new voice

Commands
Create your own keyboard commands

Minimize
Minimize this window and return to your app

Exit
Exit Narrator

V aktualizacii Windows 10 Creators Update stlacte kombindaciu klavesov Klaves s
logom Windows 5% + Ctrl + Enter a spustite a zastavite Moderatora. Opitovnym
stlacenim tychto tlac¢idiel Moderatora zastavite. V predchadzajicich verziach
Windowsu stlacte kombinaciu klavesov kldves s logom Windows 52+ Enter a
spustite alebo zastavite Moderatora. Mnohé klavesnice maju klaves s logom Windows
umiestneny v dolnom riadku klavesov nal'avo alebo napravo od klavesu Alt.

Ako urcime text, ktory ma moderator citat?

Na citanie textu modZeme pouZit aj reZim skenovania. Ak chceme zapnut reZim
skenovania, stlatime Caps Lock + medzernik. Potom pomocou Sipok nahor
alebo nadol moZeme citat' riadok za riadkom a pomocou sipok dol'ava alebo doprava
mdZeme ¢itat po znakoch. Dalsie informéacie o reZime skenovania sa nachadzaju v
kapitole 3: PouZivame reZim skenovania.

Ak chceme viac kontroly nad tym, ¢o ¢itame, Moderator poskytuje prikazy na ¢itanie
textu, ktoré pomahaju v orientacii a citani textu na webovych strankach a v
aplikaciach.

Ak chceme precitat cely dokument alebo webovu stranku od zaciatku, stlaCime
kombinaciu klavesov Caps Lock + H.

Ak chceme precitat dokument od zaciatku do miesta aktualnej pozicie kurzora,
stla¢ime kombinaciu klavesov Caps Lock + prava hranatad zatvorka (]).
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Ak chceme Citat od aktualnej pozicie v dokumente alebo na webovej stranke, stlacime
kombinaciu klavesov Caps Lock + M.

Ak chceme presunut kurzor na zaciatok dokumentu alebo webovej stranky, stla¢ime
kombinaciu klavesov Caps Lock + Y.

Ak chceme presunut kurzor na koniec dokumentu, stla¢éme kombinaciu klavesov
Caps Lock + B.

Ak chcete precitat aktuadlnu stranu, stlacte kombinaciu klavesov Caps Lock +
Ctrl + U.

Ak chcete precitat aktuadlny odsek, stlacte kombinaciu klavesov Caps Lock +
Ctrl + I.

Ak chcete pocut atributy formatovania, stlac¢te kombinaciu klavesov Caps
Lock + F.

OBRAZOVKOVA LUPA

Nastroj Zvicsovacie sklo zvacsuje rozne Casti obrazovky. Tato moznost je uzitocna
na zvacSenie slabo viditeInych objektov, ale aj najednoduchSie prezeranie celej
obrazovky.

Pre spustenie Obrazovkovej lupy - ZvicSovacieho skla je nutné dodrzat
nasledujuci postup:

1. prejdeme do ponuky Start =&, kde si zvolime moZnost Nastavenie.

Nastavenie = O X

52 NASTAVENIA

Vyhladat nastavenie R |

= ©

Systém Zariadenia Siet’ a internet
Displej, oznamenia, Bluetooth, tlaciarne, Wi-Fi, rezim Lietadlo,
aplikacie, vykon mys VPN

w4 L =

Prispésobenie Konta Cas ajazyk
Pozadie, obrazovka Vase kontd, e-mail, Red, oblast, datum
uzamknutia, farby synchronizacia, praca,

rodina
Ll
& & O
Zjednodusenie pristupu Ochrana osobnych Aktualizacia a
Moderator, zvaciovacie udajov zabezpedenie
sklo, vysoky kontrast Miesto, kamera Windows Update,
obnovenie, zdlohovanie

2. Vramci jednotlivych Kkategérii Nastaveni si zvolime Kkategdriu

Zjednodusenie pristupu.
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3. Otvori sa ndm okno ZjednoduSenie pristupu, kde si vyberieme moZnost
Spustit zvacésovacie sklo.

(= Mastavenie = O x
@ ZJEDNODUSENIE PRISTUPU | Vyhladat nastavenie p=l
Moderator

Zvacsenie poloziek na obrazovke

Zvatsaovacie sklo - .
Zvadiovacie sklo

Vysoky kontrast @ Vypnuté

Skryté Specialne titulky

Vypnuté
Klavesnica Automatické spustenie zvaéSovacieho skla
My @ D vypnute
Dalsie moZnosti Sledovanie

davesnicou

4. Automaticky sa spusti zvacSovacie sklo v zobrazeni, ktoré sme mali naposledy
pouzité a otvori sa okno Zvacsovacie sklo.

&
QG 200% Zobrazenia v ICF .@.

/ . , , . 7 as v e by 200% s . v,
V ramci daného okna mame k dispozicii tlacidla =L+ , ktorymi vieme zvacsit
resp. zmensSit percentualne zvacsenie obrazovky.

Okno ZvicSovacie sklo sa ndm po kratke doby zbali do ikony "\ Maximalizovat
si ho opatovne vieme kliknutim na spominant ikonu.

Pri zvacSovacom skle mame tri rezimy zobrazenia, ktoré si volime po kliknuti
na moznost Zobrazenia v okne ZvacSovacie sklo.

nie pOlOZIEK na ¢

Bl Zvaciovacies.. — X
G 200% & @ fie skio I
® Celd obrazovka Ctri+Alt+F
Lupa Ctrl+Alt+L
Ukotvene Ctri+Alt+D
Ukazka na celd cbrazovku Ctrl+Alt+5pace
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e RezZzim zobrazenia nacelid obrazovku. VreZzime zobrazenia na cell

obrazovku sa zvacSuje cela obrazovka. Nastroj ZvacSovacie sklo potom moze

sledovat ukazovatel mysi.

e Rezim lupy. V reZime lupy sa zvacSuje len oblast okolo ukazovatel'a mysi. Pri

posuvani ukazovatel'om mysi sa zva¢Sovana oblast obrazovky pohybuje spolu

s ukazovatel'om.

¢ ReZim ukotvenia. V rezime ukotvenia sa zvacsuje iba ¢ast' obrazovky a zvySok

obrazovky zostdva v normalnom zobrazeni. PouZivatel vybera oblast, ktora

oblast obrazovky sa zvacsi.

Zvacsovacie sklo zrusime prepnutim na ZvicSovacie sklo na Vypnuté alebo stlacime
klaves s logom systému Windows+Esc.

KLAVESNICA NA OBRAZOVKE.

Pri pisani a zadavani udajov moOZete namiesto fyzickej klavesnice pouzit program

Klavesnica na obrazovke. V programe Klavesnica na obrazovke sa zobrazi vizualna

klavesnica so vSetkymi Standardnymi kldvesmi. Klavesy moZete vyberat pomocou

mysi alebo iného ukazovacieho zariadenia, alebo moéZete pouzit kldvesy na beZnej

klavesnici.

Pre spustenie klavesnice na obrazovke je nutné dodrzat nasledujuici postup:

1. prejdeme do ponuky Start =&, kde si zvolime moZnost Nastavenie.

Nastavenie = O *
@ NASTAVENIA Vyhladat nastavenie re |
. 5 =
o
Systém Zariadenia Siet’ a internet
Displej, oznamenia, Bluetooth, tlaciarne, Wi-Fi, rezim Lietadlo,
aplikacie, vykon mys VPN
2 (D
=
-4 9 AT
Prispésobenie Konta Cas ajazyk
Pozadie, obrazovka Vase kontd, e-mail, Red, oblast, datum
uzamknutia, farby synchronizacia, praca,
rodina
!f
< - O
Zjednodusenie pristupu Ochrana osobnych Aktualizacia a
Moderator, zvaciovacie udajov zabezpedenie
sklo, vysoky kontrast Miesto, kamera Windows Update,
obnovenie, zdlohovanie
2. Vramci jednotlivych Kkategérii Nastaveni si zvolime Kkategdriu
Zjednodusenie pristupu.
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3. Otvori sa ndm okno ZjednoduSenie pristupu, kde si vyberieme moZnost

Klavesnica.
< Nastavenie = [} s
‘2,33 ZJEDNODUSENIE PRISTUPU | Vyhladat' nastavenie £
Moderator

Klavesnica na obrazovke

Zvaciavacie sklo P 5
Zapnut klavesnicu na obrazovke

Vysoky kontrast Q Zapnuté

Skryté Specialne titulky Jednym pl’STOh’l

Klavesnica Stlacat’ klavesové skratky po jednom klavese
@ vypnuts

Mys

Dalie moznosti Ozvucenie klavesov

Prehrat ton pri stlaceni klavesov Caps Lock, Num Lock a Scroll
Lock

@D vypnuis

Filtrovanie klavesov

Ilgnorovat alebo spomalit’ kratke alebo opakované stlacenia
klavesov a upravit rychlost’ opakovania klavesov

@ vypnute

v
N L

4. Automaticky sa ndm spusti klavesnica na obrazovke a my mozeme zadavat
text napr. do textového editora pomocou ne;j.

urier New |12 A A ha- b SRS | TETE DL | T | ppcenoe AsBECED AAH LLLLL. AaBb( AaBbceDd assbcends AaBbCeD pasbeede AABE assbceoe assbcene AaBbCe AaBbCe AaBbled
b2 NadpisT

Home PgUp Nav

End  PgDn  posane
Enter
Insert Pause Posndl

PrtScn Scrik

ARGr Ctrl

Nastavenia kldvesnice moZeme zmenit po kliknuti na tlac¢idlo MoZnosti, kedy sa
nam zobrazi dialégoveé okno zakladnych nastaveni klavesnice na obrazovke.
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MoZnosti *

Pouzit' zvuls klilkknutia
Zobrazit' kldvesy na ulah&enie pohybu na obrazovke
[] Zapnit’ Eiselnd kidvesnicu

Pouiitie kldvesnice na obrazovke:
(®) Klitendt na klavesy
() Podriat ukazovate! nad kdévesmi

() Prechéadzat klavesmi

Pouiit’ pakovy ovlddad, zarnadenie game pad alebo
iné hracie zaradenie

Pouiit' kldves kldvesnice Medzemik
Pouiit’ kliknutie mySou
Dokonéovanie textu:

Pouit' dokonZovanie textu

Wiofit' medzeru za dokon&ené slova

Ur&it', & sa pri prhldseni spusti kldvesnica na obrazovke

Zrusit

VYSSi KONTRAST

Poslednou moZnostou nazvySenie dostupnosti prace s pocitacom je moZnost
nastavenia vysSieho kontrastu. Toto nastavenie ndm umoziiuje nastavit farebnu
schému s vysokym kontrastom, ktora zvysi farebny kontrast niektorych textov a
obrazkov naobrazovke pocitaca, ¢im sa zlepsi ich viditelnost a zjednodusi
identifikacia.

Pre spustenie klavesnice na obrazovke je nutné dodrzat nasledujuci postup:

1. prejdeme do ponuky Start =&, kde si zvolime moZnost Nastavenie.
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Mastavenie = (m] x

{é? MNASTAVENIA | Vyhladat' nastavenie pe

= ©

Systém Zariadenia Siet’ a internet
Displej, oznamenia, Bluetooth, tlaciarne, Wi-Fi, reZim Lietadlo,
aplikécie, vykon mys VPN

= L o

Prispésobenie Konté Cas a jazyk
Pozadie, obrazovka Vase kontd, e-mai Red, oblast, datum
uzamknutia, farby synchronizacia, praca,

rodina
-

{..{? - O
Zjednodu3enie pristups Ochrana osobnych Aktualizacia a
Moderétor, zvaciovacig tdajov zabezpecenie

sklo, vysoky kontrast Miesto, kamera Windows Update,
obnovenie, zdlohovanie

2. Vramci jednotlivych kategérii Nastaveni si zvolime kategoriu
Zjednodusenie pristupu.

3. Otvori sa nam okno ZjednoduSenie pristupu, kde si vyberieme moZnost
Vysoky kontrast.

< Nastavenie = (m] X
§52  ZJEDNODUSENIE PRISTUPU | vyhiadat nastavenie )
Moderator

Vyber motivu

Zvaciovacie sklo
Vysoky kontrast €. 1

Vysoky kontrast

Skryté Specidlne titulky

Klévesnica

My3

Dalsie moznosti

Vybraty text

Text tlacidla

Pozadie

PouZit’ Zrusit’

4. Kliknutim na odkaz Vyber motivu sa otvori ponuka motivov s vysokym

kontrastom.

5. Zvolime si jeden z ponukanych motivov s vysokym kontrastom a kliknutim ho
potvrdime.
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	1 Počítače a zariadenia
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	1.1.1 Vedieť vymedziť pojem informačné a komunikačné technológie (IKT)
	1.1.2 Rozlišovať rôzne druhy služieb / spôsobov využitia IKT ako sú: internetové služby, mobilné technológie, aplikácie na zvyšovanie produktivity kancelárskej práce

	1.2 Hardvér
	1.2.1 Dokázať vymedziť pojem hardvér, rozlišovať hlavné typy počítačov ako sú: stolové počítače, notebooky, tablety. Rozlišovať rôzne zariadenia ako sú smartfóny, prehrávače médií, digitálne fotoaparáty
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	1.3 Softvér a licencie
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	1.3.4 Rozumieť pojmu licenčná dohoda s koncovým používateľom (EULA – End User License Agreement). Chápať, že softvér možno používať, len ak je uzatvorená licenčná dohoda
	1.3.5 Mať prehľad o rôznych typoch softvérových licencií, napr. súkromná (vlastná), open source, skúšobná (trial version), shareware, freeware

	1.4 Zapnutie / spustenie počítača, vypnutie
	1.4.1 Zapnúť (spustiť) počítač, bezpečne sa prihlásiť s využitím používateľského mena a hesla.
	1.4.2 Odhlásiť sa, vypnúť, reštartovať počítač s využitím príslušných postupov.


	2 Pracovná plocha, ikony, nastavenia
	2.1 Pracovná plocha a ikony
	2.1.1 Vedieť opísať účel pracovnej plochy počítača a panela úloh.
	2.1.2 Rozlišovať obvyklé ikony reprezentujúce napríklad súbory, priečinky, aplikácie, tlačiarne, pamäťové jednotky, odkazy (aliasy), kôš (bin/ wastebasket/ trash).
	2.1.3 Vyberať a premiestňovať ikony.
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	2.2 Práca s oknami
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	2.3.3 Meniť nastavenia na pracovnej ploche: dátum a čas, nastavenia hlasitosti, pozadie pracovnej plochy, rozlíšenie.
	2.3.4 Meniť, pridávať a odstraňovať jazykové nastavenia klávesnice. Meniť predvolený jazyk.
	2.3.5 Ukončiť aplikáciu, ktorá neodpovedá.
	2.3.6 Nainštalovať, odinštalovať aplikáciu
	2.3.7 Pripojiť k počítaču zariadenie (USB kľúč/ USB flash pamäť, digitálny fotoaparát, prehrávač médií). Odpojiť zariadenie s využitím zodpovedajúceho postupu.
	2.3.8 Zachytiť celú obrazovku, zachytiť aktívne okno.


	3 Výstupy
	3.1 Práca s textom
	3.1.1 Otvoriť, zavrieť aplikáciu na spracovanie textu. Otvoriť a zavrieť súbory.
	3.1.2 Napísať/ vložiť text do dokumentu.
	3.1.3 Kopírovať, premiestniť text v rámci dokumentu, medzi otvorenými dokumentmi. Vložiť zachytenú obrazovku do dokumentu.
	3.1.4 Uložiť dokument, priradiť názov dokumentu pri uložení.

	3.2 Tlač
	3.2.1 Nainštalovať, odinštalovať tlačiareň, vytlačiť testovaciu stranu.
	3.2.2 Nastaviť predvolenú tlačiareň zo zoznamu nainštalovaných tlačiarní.
	3.2.3 Vytlačiť dokument z aplikácie na spracovanie textu.
	3.2.4 Prezerať, pozastaviť, obnoviť, zrušiť tlačovú úlohu.


	4 Správa súborov
	4.1 Základy práce so súbormi a priečinkami
	4.1.1 Rozumieť, ako sú v operačnom systéme hierarchicky usporiadané pamäťové jednotky, priečinky a súbory. Vedieť sa pohybovať medzi pamäťovými jednotkami, priečinkami, podpriečinkami, súbormi.
	4.1.2 Zobraziť vlastnosti súborov a priečinkov ako :názov, veľkosť, umiestnenie.
	4.1.3 Meniť spôsob zobrazenia súborov a priečinkov na: dlaždice, ikony, zoznam, podrobnosti.
	4.1.4 Rozlišovať všeobecne známe typy súborov ako sú: textové súbory, výpočtovými tabuľkami, súbory s prezentáciami, prenositeľné súbory typu .pdf, obrazové súbory, zvukové súbory, video súbory, komprimované súbory, spustiteľné súbory.
	4.1.5 Otvoriť súbor, priečinok, pamäťovú jednotku.
	4.1.6 Poznať správne zásady pomenovania súborov a priečinkov ako: používať zmysluplné názvy súborov a priečinkov s cieľom uľahčiť ich vyhľadávanie a spôsob organizácie.
	4.1.7 Vytvoriť priečinok.
	4.1.8 Premenovať súbor, priečinok.
	4.1.9 Vyhľadávať súbory na základe ich vlastností: – podľa celého názvu súboru alebo časti názvu s využitím zástupných znakov (wildcards), podľa obsahu, podľa dátumu poslednej zmeny.
	4.1.10 Zobraziť zoznam naposledy použitých súborov.

	4.2 Usporiadanie súborov a priečinkov
	4.2.1 Vybrať jednotlivé, susediace alebo nesusediace súbory a priečinky.
	4.2.2 Usporiadať súbory vo vzostupnom (stúpajúcom), zostupnom (klesajúcom) poradí podľa názvu, veľkosti, typu, dátumu poslednej zmeny.
	4.2.3 Kopírovať a premiestňovať súbory a podpriečinky medzi priečinkami a pamäťovými jednotkami.
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