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Zaklady prace s digitalnym zariadenim

Hlavnym cielom modulu je ziskat zakladné digitalne zru¢nosti a pouzit digitalne
technologie pri praci s datami, informaciami a digitalnym obsahom.
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Klucové slova: digitalne technoldgie, IKT, hardvér, softvér, operacny systém, pra-
covna plocha, mys, klavesnica, ikony, praca s oknami, priecinok, subor, typ stubo-
ru, rieSenie problémov so zariadenim, pripojenie na internet

Hladate odpovede na tieto otazky?

Viete, €o sa skryva pod pojmami hardvér a softvér?

Dokazete spravne ovladat pocitacovi mys?

Viete zmenit velkost okna stuboru alebo aplikacie?

Viete napisat na klavesnici velké pismeno?

Poznate rozdiel medzi suborom a prieCinkom?

Viete rozlisit pripojenie k internetu cez kabel alebo bezdrétovo (Wi-Fi,
mobilné data)?



1. Digitalne technologie okolo nas

Informacno-komunikacné technologie (IKT) vznikli zInformacnych technologii
(IT), ked medzi sebou vo velkom zacali komunikovat pocitace a celé pocitacové
siete. Vrcholom tejto komunikacie sa stal internet i telekomunikacné siete mobil-
nych zariadeni (telefénov, tabletov,...).

Informacno - komunikacné technolégie su technolégie, ktoré umoznuju elektro-
nicky zaznamenavat, uchovavat, vyhladavat, spracovavat, prenasat a Sirit infor-
macie. Ide teda o kombinaciu informacnej a komunikacnej technolégie a techniky,
ide o tzv. digitalne technologie.

Digitalne technologie s vSade okolo nas. Nosime ich vo vrecku, kabelke, na ruke,
na krku. Pouzivame ich v praci, na cestach, v domacnosti, ale aj v ramci nasho
volného ¢asu a oddychu. V dnesnej dobe sa nezaobideme bez pocitaca alebo iného
digitalneho zariadenia (smartfén, tablet, smart hodinky, prehravac hudbys,...).
Pocitacom mozeme oznacit zariadenie, resp. stroj, ktory prijima, spractva, ucho-
vava a dalej siri informacie v digitalnej podobe. Pocitace, s ktorymi bezne pracu-
jeme, moézeme rozdelit na stolné a prenosné (mobilné zariadenia).

Osobny pocitac (angl. personal computer - PC), je pocitac¢ urCeny pre osobné
pouzitie jednotlivca. Oznacuje sa takto aj cela pocitaCova zostava, teda samotny
pocitac spolu so vstupnymi (klavesnica, mys) a vystupnymi jednotkami (monitor).
Stolny pocita¢ moze tvorit napr. zostava: monitor, pocitacova skrinka s elektro-
nikou, klavesnica, mys. Medzi prenosné pocitace (obsahuju vsetko v jednom
zariadeni) zaradujeme notebook/laptop, tablet alebo ,,smartfén*.

Obrazok 1 - Stolny pocitac, notebook/laptop, tablet



Smartfon (angl. smartphone) je momentalne velmi rozsirené zariadenie, ktoré
spojilo klasicky telefon s pocitacom a vznikol takzvany inteligentny (chytry)
telefon. Na ovladanie sa vyuziva dotykovy displej (tukame prstom po obrazovke,
preto obsahuje minimum tlacidiel), obsahuje internetovy prehliadac, prehravac
hudby, obrovské mnozstvo aplikacii (aj bezplatnych), umoznuje telefonovanie,
fotografovanie, pripojenie na internet - vSetko v jednom zariadeni, ktoré sa jed-
noducho zmesti do vrecka.

Tablet je v podstate vacsi smartfén, len uz sa nezmesti do vrecka, ale jeho vacsi
displej poskytuje pohodlnejSiu pracu s aplikaciami (napr. Citanie novin). S exter-
nou klavesnicou moze ciastocne nahradit notebook. Niektoré tablety s podporou
pre SIM karty podporuju aj telefonovanie podobne ako smartfony.

Smart hodinky - inteligentné hodinky, ktoré ukazuju cas a zaroven obsahuju aj
niektoré funkcionality smartfonu (telefonovanie, pisanie SMS, pripojenie na inter-
net, prehliadanie internetu, fotoaparat, GPS, prehravanie hudby,...) a navySe mézu

mat rozne snimace (pulzu, EKG, hladiny kyslika v krvi,...).

Kedy sa rozhodnut
pre prenosny pocitac?

Kedy sa rozhodnut

pre smartfon alebo tablet?

Ak travime denne viac casu pri
pocitaci a nepotrebujeme ho velmi
prenasat. Poskytuje vyssi komfort
pri praci. Vydrzi dlhSiu dobu a je
mozné ho CciastoCne ,vylepSovat®.
Zo zdravotného hladiska umoznuje
viac pohodlia a moznosti nastaveni
(ergondmia).

Ak nasim konickom je pisanie textov
alebo tvorba krizoviek.

Ak pouzivame zariadenie prilezi-
tostne a chceme ho pouzivat v roz-
nych miestnostiach, aj mimo domova
(napr. dovolenka, navsteva
pribuznych,...). V pripade, Ze potre-
bujeme jednoduchy pristup na inter-
net (Citanie sprav, rychla komunika-
cia s rodinou). Ak nepotrebujeme

vysoky ,,vypoctovy“ vykon.

Kazdé takéto zariadenie (pocitac, tablet,...) ma dve zlozky: hardvér (angl. hardware

- HW, ,to, co mbézZem chytit“) a softvér (angl. software - SW, ,nehmotné“ programy).



1.1. Hardvér

Pod pojem hardvér mozeme zahrn(t vSetky Casti pocitaca, ktoré vieme fyzicky
chytit do ruky - skrinka pocita¢a, monitor, klavesnica, mys, notebook, tablet,
smartfén, ale aj niektoré vnatorné Casti ¢i celky (operacna pamat RAM, pevny disk
HDD, napdjaci zdroj, graficka, zvukova a sietova karta) a vSetky vstupné a vystupné
zariadenia, ktoré pripajame k pocitacu.

Obrazok 2 - Vstupné a vystupné digitalne zariadenia

Vstupné zariadenia su tie, prostred-
nictvom ktorych dostdvame informacie
do pocitaca. Napriklad: klavesnica, mys,
skener, kamera, mikrofon, graficky tab-

let, fotoaparat. Vystupné zariadenia

su tie, prostrednictvom ktorych dosta-
vame informdcie z pocitaca. Napriklad: Obrazok 3 - Pamatové média
obrazovka, tlac¢iaren, sluchadla, repro- pre pocitace a notebooky
duktory, dataprojektor.

Medzi hardvér patria aj pamatové média, napriklad: CD, pamatové karty, USB
pamatovy kluc, externy harddisk.

Ak chceme Cokolvek pripojit k zariadeniu, mali by sme zistit aké zakladné porty

(dierky) pre pripojenie na zariadeni mame. Zariadenia maju rézne rozmiestnené



porty, preto je dobré poobzerat si svoj pocitac alebo tablet z kazdej strany ©.
Niektoré porty stolovych a prenosnych pocitacov:

Obrazok 4 - Zakladné porty pre pripojenie
1 - reproduktory/slichadla a mikrofon, 2 - mys a klavesnica,
3 - starSie typy tlaciarni, 4 - monitor VGA, 5 - napajaci kabel,
6 - monitor DVI/DisplayPort, 7 - USB, 8 - siet (internetové pripojenie)

USB port je v sucasnosti najpouzivanejSim portom, cez ktory je mozné pripo-
jit mnozstvo zariadeni (slichadla, tlaciaren, klavesnica, mys, pamatovy kluc,...).
V sucasnosti existuje niekolko typov UBS portov, preto je potrebné skontrolovat

pri pripajani spravnost pripojenia. V pripade nespravneho zapojenia moéze dojst

k poskodeniu zariadenia alebo konektora.
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Obrazok 5 - USB porty

1-USBtypA,2-USBtypB,3-USB3.0,4-USB Mini,
5 - USB Micro, 6 - USB typ C, 7 - USB Micro B




Uloha1
Skontrolujte porty na digitalnom zariadeni, s ktorym teraz pracujete

a napiste aké porty ma.

1.2. Softvér

Pocita¢ si mozeme prirovnat k dobre fungujucemu mechanizmu viacerych su-
Ciastok, z ktorych ma kazda svoju Specialnu funkciu. Niektoré z nich s nevyhnutné,
iné len obohacuju moznosti pocitaca.

Fungovanie pocitaca nie je mozné bez programového vybavenia - softvéru. Pod
pojem softvér mozeme zahrnut vSetky programy, ktoré zabezpecuju zakladné
fungovanie pocitaca, tzv. systémovy softvér (operacné systémy a ovladace za-
riadeni) atzv. aplikacny softvér (aplikacie, ktoré pouzivame pri pracis pocitacom,
napriklad pri pisani textu, vytvarani a Uprave obrazkov a videi, komunikacii pro-
strednictvom internetu, ale aj pri tla¢eni a skenovani).

Je potrebné si uvedomit, Zze kazdy softvér ma svojho autora, Ci autorov a je
chraneny autorskymi pravami.

Operacny systém (0S) je zakladné programové vybavenie, ktoré umoznuje, aby
pocitac pracoval, aby sme sa s nim mohli dohovorit a tiez aby mohol komunikovat
s dal$imi zariadeniami (napr. tlaciaren, skener). V sicasnosti je najpouzivanejsim
0S na pocitacoch Microsoft Windows, na prenosnych zariadeniach prevlada

Android. Alternativami su OS od firmy Apple a rézne verzie Linuxu ¢i Androidu.

HONE @

Obrazok 6 - Loga operacnych systémov:
Android, Windows, Ubuntu, Alma Linux, Apple, EMUI 10
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Medzi aplikacny softvér patria programy na pisanie a Upravu textu (textové edito-
ry), na pracu s grafikou, na kreslenie (grafické editory), na pracu s tabulkami, vzor-
cami (tabulkové kalkulatory), na pripravu prezentacii (prezentacny softvér), na
ochranu pocitaca pred Skodlivymi programami (antivirusovy softvér), na prezera-

nie internetu (internetové prehliadace), ...

Uloha 2
Rozdelte nasledujuce pojmy do kategorii hardvér a softvér.

Pojmy: fotoaparat, USB pamatovy kluc, aplikacia Kalkulacka,
webova kamera, textovy editor, sluchadla s mikrofénom, operacny
systém, klavesnica, antivirus, priecinok, tablet, pocitacova hra, DVD

disk, tlaciaren, fotografia v tablete

a) Hardvér:

Uloha 3

Najdite spravne dvojice:

1) OS LINUX 2) OS APPLE 3) OS ANDROID

00 g

A) B) — C)

Spravna Kombinacia: ... ... .. i )



Uloha 4

Pomenujte nasledujuci hardvér:

CoCDCnCocncD
10D

11
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2. Uzivatelska praca na pocitaci
2.1. Zapnutie pocitaca

Zapnutie pocitaca je zakladny krok, ktory musime
urobit, aby sme s nim mohli pracovat. Pocitac
zapiname kratkym stlacenim zakladného tlacidla,
ktoré je umiestnené na prednej strane stolového

pocitaca alebo ako samostatné tlacidlo na note-

booku, méze mat rézny tvar, farbu, ale vo vacsine

pripadov je na nom, alebo v jeho okoli, symbol Obrazok 7 —
kruhu a ciarky. Zaroven sa rozsvietia prislusné Zakladné tlacidlo zapnutia
kontrolky.

Tlacidlo pouzivame vyhradne na zapnutie pocitaca, okrem Specialneho pripadu,
ktory si popiSeme v Casti RieSenie problémov s pocitacom (podkapitola 2.11.).

Po zapnuti pocitaca pockame, kym sa postupne nastartuju vSetky procesy a pro-
gramy potrebné pre chod pocitaca. Pocas tohto procesu bezny uzivatel nezasa-
huje, pocka kym prebehne cely proces. V pripade problémov operacny systém
zobrazi hlasenie alebo pocitac zacne pipat, resp. sa rozblikaju kontrolky.

Upozornenie

V pripade stolového pocitaca sa moze stat, Ze po pokuse o zapnutie sa
,niC nedeje®. V takom pripade skontrolujte, ¢i mate zapnuty monitor.
V pripade notebooku dajte zariadenie nabijat a pokus o zapnutie
zopakujte 0 5 az 10 minut, aby sa jeho batéria trochu ,spamatala“.

Ak nastartovanie pocitaca prebehne bez problémov, st dve moznosti pokracovania:

1. Pocita¢ mo6ze nabehnut a spristupnit svoj obsah bez zaddvania hesiel komu-
kolvek (takéto nastavenia su bezné pre pocitace vdomacnostiach, kde si vsetci
Clenovia domacnosti doveruju).

2. Pocita¢ po nabehnuti zobrazi Gvodnu obrazovku s ikonami uZivatelov pocitaca,
kde po kliknuti na svoj Gcet (svojho uzivatela) sa zobrazi vyzva na zadanie hesla

a az po jeho zadani pocitac spristupni svoj obsah.




Obrazok 8 - Prihlasovacia obrazovka, vyber pouzivatela a vyzva na zadanie hesla

V pripade, Ze po spusteni pocitaca sa prihlasujeme na svoje pouzivatelské konto
pomocou hesla, musime poznat aspon zdkladné pravidla pouZivania hesiel.
Heslo je vSeobecny prostriedok k overeniu totoznosti uzivatela a mal by ho poznat
iba samotny uzivatel. Dobré heslo nesmie byt lahko uhadnutelné a nemalo by to
byt bezné slovo, ktoré ma v beznom jazyku nejaky vyznam. Malo by obsahovat naj-
menej dvanast znakov a malo by byt kombinaciou velkych a malych pismen, Cislic
a Specialnych znakov. Heslo je ako kluc a je potrebné si uvedomit, Ze ani v realnom
Zivote nemame jediny klu¢ od viacerych dveri, napr. bytu, domu, auta, postovej
schranky, pivnice, atd. Cim drahsie veci mame uloZené ,,za dverami®, tym bezpeénejsi
zamok si davame ,na dvere“ a podobne by sme sa mali spravat aj pri vyuzivani
roznych sluzieb a ich ochrane pomocou hesla.

Priklady slabych hesiel: 123456, 111111, qwertz, abc123, aaaaaa, novak54.
Priklady silnych hesiel: v3S3leV1@n0c3, ImmrdckldPC, o!3Ps?5K.

13
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Uloha 5
Navrhnite heslo, ktoré bude spifiat nasledujiice podmienky: ma aspori
12 znakov, obsahuje minimalne 2 velké pismena a 2 malé pismena,

minimalne 3 Cislice a 1 Specialny znak, napr. ?1.>(_:

2.2. Pracovna plocha

Tak ako pisaci stél je pracovné prostredie s knihami, poznamkovymi blokmi, pi-
sacimi potrebami a inymi pomd&ckami pre nasu pracu, tak aj pri praci s pocitacom
sa po jeho zapnuti nastavi isté prostredie, v ktorom budeme pracovat. Toto pro-
stredie budeme nazyvat pracovna plocha pocitaca.

Obrazok 9 - Pracovna plocha

Svoju pracovnu plochu mézeme prispdsobit podla nasich potrieb a usporiadat si
na nej ikony (malé obrazky s kratkym textom, vac¢Sinou s nazvom programu alebo

priecinka) oblubenych alebo casto pouzivanych programov, siborov, priecinkov



aleboich odkazy. M6zeme si zmenit pozadie pracovnej plochy a dat si tam oblUbeny
obrazok.

Spravidla v spodnej Casti pracovnej plochy je Specialny pruh, tzv. Panel uloh.

Obrazok 10 - Panel tloh

Na pravej strane sa nachadza Oblast oznameni. V jej pravej Casti sa nachadzaju
hodiny s datumom.

Obrazok 11 - Oblast oznameni

Vlavo od nich su ikony zobrazujuce stav jednotlivych programov a nastaveni
pocitaca. Ak je tych programov viac, na paneli sa Standardne zobrazuje len nie-
kolko najdolezitejSich (podla vyrobcu), ostatné su dostupné kliknutim na Sipku
smerujucu nahor, ktord je na obrazku zvyraznena ¢ervenym ramcéekom. Uplne
vlavo na paneli Gloh je tlacidlo START.

Obrazok 12 - Tlac¢idlo START

Po kliknuti lavym tlacidlom mysky na toto tlacidlo sa zobrazi ponuka takmer
véetkych programov v pocitaci (na to mézeme pourzit aj klaves WINE] ). Po kliknuti
pravym tlac¢idlom mysky na tla¢idlo START sa ndm zobrazi ponuka START.

15
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Obrazok 13 - Ponuka programov Obrazok 14 - Ponuka START

2.3. Praca s pocitacovou mysou

Pocitacova mys je, okrem klavesnice, jedno z najpouzivanejsich vstupnych zaria-
deni pocitaca, ktoré sluzi na ovladanie polohy kurzora na obrazovke a na vyko-
navanie niektorych operacii pomocou tlacidiel mysi, resp. rolovacieho kolieska.
Ak sa opytame svojich znamych ,,Co najéastejsie drZite v ruke?“ bude zaujimavé vy-
hodnotit vysledky odpovedi. Niektori uvedu, Ze najcastejsie drzia mobilny telefdn,
varesku, ini pribor, lopatu alebo pero, ale ti ¢o travia viac ¢asu pri pocitaci urcite

nezabudnu na pocitacovu mys.

Uloha 6
NapisSte, ¢o najcCastejSie drzite v ruke vy:

Pocitacova mys je starSia nez si vacSina z nas predstavuje. Vynasiel ju v roku 1963
Dr. Douglas C. Engelbart.



Pocitacova mys by mala byt taka, aby sa pohodlne vosla do dlane a v idedlnom
pripade by mala vyplfat celé vnutro ruky, pricom kon&eky prstov by mali siahat

priblizne do polovice az dvoch tretin tlacidiel mysi od horného okraja.

Obrazok 15 - Pocitacova mys Obrazok 16 - Spravne drzanie

Ak je my$ mensia, prsty su skréené a pri dlhej praci trpia najmé kiby na prstoch.
Niektori ludia pri praci s mensou mysou nekrcia prsty, ale posunu celt dlan tak, Zze
prsty ostanu vystreté a koniec mysi pridrzaju palcom a malickom.

Pocitacova mys by pri praci mala byt volne poloZzena na podlozke. V dolnej Casti
mysi je zariadenie, ktoré snima pohyb mysi vzhladom k vodorovnej podlozke
a nasledne tento pohyb prenasa na obrazovku pocitaca. Ak mys treba zdvihn(t
a presunut, spravime to palcom a malickom, nemusime ani zmenit polohu ruky.

Ovladacie prvky pocitacovej mysi:

1. pravé tlacidlo mysi
2. lavé tlacidlo mysi

3. rolovacie koliesko (scroll)

Obrazok 17 - Ovladacie prvky pocitacovej mysi

17



2.4. Ovladanie pocitacovej mysi

Kratke stlacCenie tlacidla pocitaCovej mySi sa nazyva kliknutie. Naucime sa
niekolko zakladnych ukonov pri praci s mysou:
« ukazanie - ukazme mysSou na nejaky objekt, neklikajme (nestla¢ajme zZiadne

tlacidlo mysi), bud sa nestane nic, alebo sa zobrazi ,,popis objektu

3

B8 Obsahuje odstranené sibory a priecinky.

Obrazok 18 - Ukazanie mysou Obrazok 19 - ,,Popis objektu®

o jednoduchy klik lavym tlac¢idlom - oznacenie objektu alebo vykonanie
cinnosti napr. stlacenie tlacidla

Obrazok 20 - Jednoduchy klik lavym tlacidlom

o jednoduchy klik pravym tlacidlom - rozbalenie ponuky (kontextové menu)
roznych operacii, ktoré mézeme s objektom vykonat

Otvorit’
I Vyprazdnit’ Kos

Pripnat’ na Start

Vytvorit' odkaz
Premenovat’

Viastnosti

Obrazok 21 - Jednoduchy klik pravym tlacidlom

18



+ dvojklik lavym tlacidlom - dve kratke stlacenia lavého tlacidla rychlo za sebou
bez pohybu mysi, sluzi na otvaranie programov, obrazkov,...

« chyt a tahaj (drag and drop) - podrzanie lavého tlacidla na urcitom bode
na obrazovke a tahanie danym smerom, slGzi na presun ikon, objektov, resp.
vyber viacerych ikon, objektov,...

3

b
Ol ¢ o ooz - pacoms e

Obrazok 22 - Chyt a tahaj

« otacanie kolieska - otacanim kolieska mysi mézeme posivat obsah doku-
mentov alebo webovych stranok (vacsinou smerom dozadu - k sebe - sa posu-

nieme nadol, smerom dopredu - od seba - sa posunieme nahor).

Uloha7
VlyskusSajte si pracu s pocitacovou mysou:

1. http://www.zsvltava.cz/mysak/cviceni/2.html#

« razkliknut na fialové pole,

« dvakrat kliknut na Zlté pole,
« neklikat na sivé polia,

« na konci ziskate ocenenie.

2. http://www.zsvltava.cz/mysak/cviceni/1.html
« chytit dielik obrazku a presunut ho na spravne miesto,
+ vyskladajte cely obrazok.

3. Zahrajte si hru miny alebo kartovu hru Solitaire online:
https://minesweeper.online/
https://www.solitr.com/

4, Vymalujte si omalovanku online:
https://www.omalovanky.sk/detske-omalovanky/
zvierata-a-priroda/motyl-mandala-2/#!/coloring
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Ukazovatel mysi (kurzor) méze mat rézny tvar a vyznam:

[} Normalny vyber - vfber =iy Vodorovnd zmena vel'kosti

objektu
[:?ga Vyber pomocnika i Zvisld zmena velkosti
h,"‘- F Prica na pozadi % Zmena velkosti uhloprieéne 1
L Zaneprazdneny e Zmena velkosti uhloprieéne 2
<  Presun T Alternativny vyber
-|— Presny vyber {'_"} Vvyber prepojenia
(N Nie je k dispozicii R\:) Rukou pisany text

Obrazok 23 - R6zne ukazovatele mysi

2.5. Praca s oknami

Slovensky preklad slova windows = okna nam napoveda, ze akakolvek praca
s dokumentmi, aplikaciami, subormi a prieCinkami prebieha v ramceku, ktory je
zakladnym prvkom, a nazyva sa okno.

Praca s oknom, ktor sme poznali doteraz (otvaranie, zatvaranie, umyvanie,...)
bola obcas narocna.

Praca s oknom v prostredi Windows je jednoduchsia, ak sme uz zvladli pracu
s myskou.

Naucime sa okno premiestnovat, menit jeho velkost (maximalizovat, minimali-
zovat, obnovit velkost, nastavit lubovolnu velkost), zatvorit ho (a ukondit to, ¢o
v nom bolo otvorené), prepinat sa medzi viacerymi oknami.

Okna vo Windows (okrem niektorych Specifickych) maju urcité spolocné prvky:



| v | Neporiadok & - | * I
Domow  Zdiefar Immla ~ @

L . Ba -
- [] % fomeantin- Xk o e o
[ l- Zrudil wiber
Pripndt na panel Kopiroval Prilept D yopirovat da= =] Premenovat oy Viastnosti .
Hh"{hhllﬂ'ﬂuﬂ d pn!em W F o mﬂm‘lr'ﬂbﬂf
schramka Usporiadat o Otvorit Wybrat
-+ v # » MNeporiadok * v |0 & Hladat v; Meporiadok
[ R opR—— | Nazov Créitum Gprany Tvp UF
& Dokumenty Fotografie 14, 10. 2009 14:16 Prietinok stibsono
B Hudba Pracovne 18 10, 2009 14:16 Prie¢inok suborov
= Otbrazky Mﬁ:pty 1810, 2009 14:16 Prie¢inok suborov
— T T
Nigl 1 1 iar
2B Priestorové objekty . :
: babovka txt 2310, 2009 13:10 Textovy dokument
¥ stiahnute sabory B List mamke doc 23.10. 2009 1314 Dokument Micros
B vides e Moj_pesjpg 18. 10. 2009 14:18 IrfariView JPG F-lce i
L9 Lolalny disk () v »
Poladky: 18 Vybrata polofka: 1 |:

Obrazok 24 - Spolocné prvky okien: 1. Zahlavie okna, 2. Tlacidla maximalizovat,
minimalizovat, zavriet, 3. Posuvac, resp. posuvacia lista, 4. Panel s ponukami

Postivanie okna - myskou chyt a tahaj za zahlavie okna a presun okno na iné miesto.

Dy Zdielar Zobeazit

[ ] &
& Premibestnit do - }( Drdstrdnit’ =
"

"
Prignat na panel Kopirovat Prilepit’ M Kopiroral oo = = Premnoval Bdoesy
Fechly pristupe priedinok

Sehednka Uspaiisdal’ vl

T ¢ Neporiadok v B & Hisdat v. Neporiadok

B Tento poditad Ddtum dpravy Typ

« Dolurmenty 18. 10. 2009 14:16 Prieinolk s boroy
H ACONTIE .10, 20 iedinok siborov
wdba Pr 18, 10. 2009 14:16 Prieinak sdbos

= Dbrm Hﬂ:qﬂ!r 18, 10, 2000 14:16 Prigdanok suboroy
B " Suknofringe 18. 10, 2009 14:16 PristEnclkc S0 boroy
B pri ; List_marnioe doc 23.10. 2009 13:14 Dokument Micros
! Porada01 062009 doc 23,10, 2008 13:12 Dokument Micros.
L1 8 e | ¥ 184 ument Micros

4 Stishnuté sibory prac_wyuclst UOdoc 24,9 2009 18:48 Dok b
H vides pricsdoveds_UCudse 24,9 2009 1846 Doliment Micras
&9 Lokalny disk (C) T ommivam fmmms s fn 33 an oo aoan o T —

Polafky 18

Obrazok 25 - PosUvanie okna
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Zmena velkosti okna

Maximalizaciou okna dosiahneme zobrazenie okna na celd plochu obra-
zovky. Dosiahneme to kliknutim na tlacidlo Maximalizovat, alebo dvojklikom
na zahlavi okna. Navrat k predchadzajucej velkosti maximalizovaného okna
dosiahneme kliknutim na tladidlo Obnovit, ktoré po maximalizacii nahradi
tlacidlo Maximalizovat.

Obrazok 26 - Obnovenie okna

Zmenu velkosti (nie maximalizovaného) okna (jeho zmensenie alebo zvacse-
nie) dosiahneme ukdzanim mysSkou na oramovanie okna (v rohu alebo
na okraji), kurzor mysky sa zmeni na obojstrannu dvojSipku. Myskou chytime
(podrzanie lavého tlacidla mysi) a tahame (tzv. chyt a tahaj) okraj okna alebo

roh a zmensujeme alebo zvacsujeme okno.

Zdielat Lobrazit

| F.
B

4= Premiestnit do = 2 Odstrénit =

PripnGl na panel Kopirowvall Prilepit’ ! Kopingval’ do = =] Premencvat Mo
Rychily pristup i priecinak
Schrinka Uspariadat Mowd

- = + Meponadok - 4 £ Hiadat v: Neporiadok

B Tento podita? Mazov Didtum dpravy Typ

‘" Dokumenty Fotografie 10, 2009 14:18 Prigdingk soboroy
J Hudba Pracovne 10, 2009 1496 Priedinok $uborey
E Obrazky Receply 10. 2009 1476 Predinok suboray
Sukromng . 100 2009 14:16 Prieinok subonoy
Y : @ 11_Keala.mp3 . 100 2009 13:28 Subor MP3
P Pricsiorow el babavka. bot 10. 2009 13:10 Textovy dokument
¥ stiahoute sibory B List_mamke.doc 100 2009 13:14 Dakument Micros...
B vides e Moj_pesipg .10, 2009 14:18 IrfanView JPG File
L9 Lokalny disk C) o '

Polofir 18 Vybratd polatica: 1

B Pracowna plocha

LA 4

Obrazok 27 - Zmena velkosti okna na Sirku



« Minimalizovat okno m6zeme kliknutim na tlacidlo Minimalizovat, okno sanam
schova (nie je zavreté, je len minimalizované) na panel uloh, kde vidime jeho
ikonu. Opatovné zobrazenie okna dosiahneme kliknutim na ikonu na paneli

Uloh - okno sa obnovi do pévodnej velkosti, aki malo pred minimalizovanim.

Zatvorenie okna dosiahneme kliknutim na tlac¢idlo Zatvorit, ¢im ukonc¢ime to, ¢o
bolo v tom okne otvorené a okno sa odstrani z pracovnej plochy aj z panela uloh.
V pripade, ze sme pracovali na nejakom dokumente a pred zatvorenim sme

neulozili zmeny, pocitacC nas vyzve na ulozenie tychto zmien.

- -

Obrazok 28 - Tlacidlo zatvorit

Prepinanie medzi oknami - v pripade, Zze mame otvorenych viac programov
alebo dokumentov, je potrebné zvladnut prepinanie sa medzi nimi. Okna sa mozu
navzajom prekryvat, ale vzdy je iba jedno okno aktivne - je v popredi nad vsetkymi

oknami.

Kalidadcka

= Standardna =

_ Crarmces Zdarlat Tobrar®

+ M| Premiesinir da v
L5

Pripedl sa panel Eopincval Friepd Kapinowat da =
Rychly privtp
Schrinka ppor s

- = 4 * Neperiadok v R

B Terito poditad

o Diolnsmenty

& Hudba

= Dibrizioy

B Praceve plochs

B Priestorowé objelty

B Stiskrané sibory

B viees

= Lodiglery sk (52

Polofly: 18 Wybrath polofks 1

Obrazok 29 - Prepinanie medzi oknami (Poznamkovy blok, Kalkulacka, Prieskumnik)
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Prepinanie viditelnych okien - ak je okno aspon ¢iastoc¢ne viditelné na ploche,
staci kliknut myskou kdekolvek do plochy okna - pozor na klikanie na tlacidla,
mozete si omylom napr. zatvorit okno.

Prepinanie na paneli uloh - ak okno nevidime (je skryté za inymi oknami,
alebo je minimalizované), ma svoju ikonku na Paneli tloh (na obrazku v Cerve-
nom ramceku - Prieskumnik, Kalkulacka, Poznamkovy blok) a kliknutim na rfu
sa okno stane aktivnym a zobrazi sa nad vsetkymi oknami na ploche.
Prepinanie medzi oknami pomocou klavesovej skratky Alt+Tab (podrzanim
klavesu Alt a opakovanym stlacanim klavesu Tab sa prepiname postupne
medzi vsetkymi otvorenymi oknami). Vybrané okno zobrazime tak, Ze uvolnime
klaves Alt (podrobnejsie ku klavesnici v podkapitole 2.6).

Obrazok 30 - Prepinanie medzi oknami pomocou klavesovej skratky

Uloha 8

1. Otvorte si lubovolné dve okna (napr. konkrétny priecinok v prie-
skumniku a poznamkovy blok) a upravte velkost okien na pra-
covnej ploche tak, aby boli obe okna vedla seba, kazdé na polovici
pracovnej plochy (obrazok 31).

2. Obe okna postupne po jednom maximalizujte a nasledne zat-
vorte.

3. Vyskusajte usporiadat 4 otvorené okna tak, aby v kazdej Stvrtine
pracovnej plochy bolo jedno okno.
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Obrazok 31 - Usporiadanie okien

2.6. Klavesnica a pisanie na nej

Klavesnica je zakladné vstupné zariadenie osobnych pocitacov. PocitaCova
klavesnica je odvodena od klavesnice pisacieho stroja. Je urcena na vkladanie
znakov a ovladanie pocitaca. Priblizne polovica klavesov sluzi na zapis pismen,
Cislic, alebo znakov. Dalsie klavesy sluZia na vykonanie urcitej ¢innosti a stlacenie

viacerych klavesov sicasne nam poskytuje dalSie moznosti.

EERERRRRRRRR B
EEEEERRPRRRDw
= EREERERRRRRERARR'

e ———

Obrazok 32 - Pisaci stroj
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Existuje viacero rozdielnych rozlozeni klavesnice; ale na vacsine klavesnic sa na-
chadzaju rovnaké skupiny klavesov: klavesy na pisanie - alfanumerické, modi-
fikaCcné klavesy, Enter a editacné klavesy, systémové klavesy, navigacné klavesy,

funkcné klavesy, numericka klavesnica, uzamykacie klavesy a indikatory.

Pawy e [ )
™ FL F2 F3 F4 F5 F6 FT FB P9 Fl0 FLL F12 (s G | min e =
= 1 ! E 3 W s & ¥ { ] z . — - Pager [ .
10 SO A0 N O e N AR N i N e e Lok
P cwERTEEINEEFEDLN — -=HE S
+
B (2 =D E S H) e E R e Bl =
| - = 7 i 2 3
N . 0 X oE B NBd EhE pME R g ' ] t Bl &
0
(] -~ T em -— 4 — i =
Klivesy na pisanie Enter a editatné klivesy Mavigand klavesy Numericks klivesnica
[alfanumeriché)
Modifikatné klsvesy Systémové a poulivatelshe Funkiné klivesy Uzamykacie Kldvesy

kLivesy

Obrazok 33 - Skupiny klavesov na klavesnici

Na beznej slovenskej klavesnici je rozlozenie klavesov v prvom rade pismen Stan-
dardne QWERTZ. Rozlozenie QWERTY je charakteristické v anglicky piSucich kra-
jinach.

Klavesy na klavesnici sa podla funkcie daju rozdelit do niekolkych skupin:
Klavesy na pisanie (alfanumerické) - klavesy s pismenami, Cislami, interpunk-
ciou a symbolmi, ktoré su rovnaké ako na tradicnom pisacom stroji.

Modifikacné a systémové klavesy - pouzivaju sa samostatne alebo spolu s inymi
klavesmi na vykonavanie urcitych akcii, napr. klavesy Ctrl, Shift, Alt, klaves s logom
systému Windows, klaves Esc, Menu,...

Funkcné klavesy - pouzivaju sa na vykonavanie konkrétnych uloh, su oznacené
znakom F1, F2, F3 a tak dalej az po F12, ich funkcie sa v jednotlivych programoch
lisSia (napr. v prostredi Windows: F1 - vyvolanie pomocnika, F3 - Hladat,...)
Navigacné klavesy - pouZzivaju sa na presuvanie vdokumentoch alebo webovych
strankach a Upravu textu - klavesy so Sipkami a klavesy Home, End, Page Up, Page
Down

Numericka klavesnica - je uzito¢na na rychle zadavanie Cisiel - klavesy su zosku-

pené do bloku podobne ako na tradicnej kalkulacke alebo pocitacom stroji, a aby



Obrazok 34 - Priklad rozlozenia klavesov na notebooku

sme ju mohli pouzivat je nutné zapnut klavesu Num Lock (zapnutie kldvesu nam

oznamuje svietiaca kontrolka klavesu).

Vyznamné klavesy:

ESC (Escape) stlaCenie klavesu znamena zastavenie alebo ukoncenie beziacej
aplikacie, v internetovych prehliadacoch zastavi alebo ukonci
nacitavanie stranky (z angl. Escape = Unik)

SHIFT stlacenie klavesu sucasne s inym klavesom prepina iny klaves
do druhej irovne (napr. velké pismeno alebo symbol zobrazeny
v hornej Casti klavesu)

27
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ENTER stlacenie klavesu znamena potvrdenie vlozenych informacii,

pri pisani textu, ukoncuje odstavec a nastavi kurzor do nového
riadku, vykona prikaz pocitaca, sluzi na vyber zvyrazneného

tlacidla v dialégovom okne (z angl. Enter = vlozit, zadat, vstupit)

CAPS LOCK stlacenie klavesu znamena trvalé pisanie velkych pismen, fun-

guje len s klavesmi pismen, jeho zapnutie indikuje svietiaca kon-

trolka, opatovnym stla¢enim klavesu sa funkcia vypne

TABULATOR pouzitie klavesu ulah&uje zapis idajov do stipcov, presun medzi

bunkami tabulkyi,...

CTRL, ALT funguju iba sucasne s inym klavesom (okrem vynimiek), menia

funkciu daného klavesu (lavy a pravy ALT definuje iné funkcie)

BACKSPACE sluzi na mazanie textu pred kurzorom
DELETE slizi na mazanie textu za kurzorom (z angl. Delete = odstranit)
WINDOWS sliZi na otvorenie ponuky Start opera¢ného systému Microsoft

Windows, na klavesnici byva oznacena logom Windows

MENU spusta menu pravého tlacidla mysi

MEDZERNIK vlozi medzeru na mieste kurzora o jednu medzeru dopredu

Spravne pouZivanie klavesnice nam pomodze zabranit bolesti alebo zraneniu

zapasti, rak a ramien, najma pri dlhom pouzivani pocitaca. Tu je niekolko tipov,

ktoré nam pomézu predchadzat problémom:

Klavesnicu umiestnime do vysky laktov. Nadlaktia by mali byt uvolnené
na stranach.

Klavesnicu umiestnime do stredu pred seba. Ak ma klavesnica numericku
klavesnicu, na uréenie stredu mézeme pouzit medzernik.

Pri pisani maju byt ruky a zapastia volne nad klavesnicou tak, aby na dosiah-
nutie vzdialenych klavesov stacilo natiahnut prsty a nie celé ruky.

Pocas pisania neukladajme dlane alebo zapastia na povrch stola. Ak ma
klavesnica opierku na dlane, pouzivajme ju iba pocas prestavok v pisani.

Pri pisani sa dotykajme klavesov zlahka a zapastia drzme vystreté.

Ked nepiseme, uvolnime ramena aj ruky.

Kazdych 15 az 20 minut si urobme kratku prestavku v pouzivani pocitaca.

Pred pisanim aj pocas pisania je vhodné robit uvolfiovacie cviky, ktoré je potreb-
né realizovat postupne od ramena k zapastiu. Odporucame tiez rozcvicit prsty.



Aj pripracis pocitacom je dolezité dodrziavat urcité pravidla, aby sme predchadzali

zdravotnym problémom.

Obrazok 35 - Spravne pouzivanie klavesnice

Uloha 9
Vyskusajte si pracu s klavesnicou:
http://www.zsvltava.cz/mysak/cviceni/12.html#

+ NapiSte pismeno, ktoré sa vysvieti vo Stvorci:

Zjisti jak rychla piSead!

11| 81 73%

Fisrena & dissn otk

obtiznost: 5 rychlost: 2

Obrazok 36 - Trénovanie pisania
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Chcete pisat vSetkymi desiatimi? Vyskusaijte:
http://www.strojopisonline.sk/nacvik.php

anadddaasdddaanndddanndddbaandsdss
[£ae 383 nea 383 zar 383 far | |

Enf 483 faf 343 faf 444 faf 383 faf 383 fad 163 faf
Jaf £83 Jaf £83 Juf £63 Jaf 24 Jaf £8) jaf £53 jar

384 fal
283 jar

Obrazok 37 - Nacvik strojopisu

2.7. Co mame v pocitaéi - sibory a priecinky

V pocitacoch (a nie len v nich) su informacie ulozené v suboroch. Subory su
oznacené menom. RozliSujeme rézne typy suborov podla toho, aka informacia je
v nich ulozena, napriklad text, zvuk, obrazok, video a podobne. R6zne typy suborov
(napr. xIsx - tabulkovy subor, docx - dokumentovy subor, txt - textovy stbor, mp3
- zvukovy subor, pdf - sibor Portable Document Format) su rozliSované roznymi
ikonkami, ktoré vacsinou odpovedaju programom, pomocou ktorych sa tieto typy
suborov na danom pocitaci otvaraju.

Obrazok 38 - R6zne typy suborov a ich ikony

Ak by sme mali vSetky stbory v pocitaci pokope, velmi tazko by sme si medzi nimi
udrzali prehlad a vyberali ten, ktory prave potrebujeme. Len samotny operacny sys-
tém MS Windows pozostava z niekolko desiatok tisic siborov a na beznom pocitaci
byva viac nez stotisic suborov. Preto vSetky subory nie su ulozené spolu na jednom
mieste, ale su rozcélenené do tzv. priec¢inkov. Priecinky mézu obsahovat dalsie
priecinky.



Ak by sme si predstavili sibory ako [udi, ob¢anov,

-'D'I'IEDI'i\"E
kazdy ma nejaké meno, kazdy méze byt rézneho > | OpenVPN
»typu“ (pohlavie, narodnost, vierovyznanie, vzdela- v B Pracovnd plocha

. . , v p v AV oy b N riadolk
nie,...). Bydliska vietkych ob¢anov mézeme rozdelit SR
' . , i X Fotografie
podla krajov, nasledne podla okresov, potom podla g
miest alebo obci. Mesta alebo aj vacsie obce maju Recepty
ulice a kazdy dom ma Cislo. U vacsich domov moézeme Sukromne
# Prepojenia

eSte spresnit poschodie. Ak sa chceme k nejakému

v . ' , ' , - Priestorové abjekty
obcCanovi dostat, musime sa dostat do spravneho _
4 stiahnuté sibory

kraja, potom do mesta, na spravnu ulicu, Cislo domu 5 W i
a pripadne aj poschodie. Toto celé tvori adresu alebo # UloZené hry
aj cestu na spravne miesto. Obrazok 39 - Priecinky

Podobne mézeme urcit ,adresu“ alebo cestu aj pre
subory a priecinky v pocitaci.

> Tento poéitaé > Lokélny disk (C:) > PouZivatelia > user > Pracovnd plocha » Neporiadok

Obrazok 40 - Cesta k priecinku Neporiadok pozivatela user

2.8. Prieskumnik

Pre pracu so subormi a prieCinkami v operacnom systéme MS Windows najcastej-
Sie pouzivame program Prieskumnik. Spustit si ho m6zeme kliknutim na jeho

ikonku na Paneli tloh, alebo cez Ponuku START kliknutim na polozku Prieskumnik.

Obrazok 41 - Prieskumnik na Paneli uloh

Po spusteni Prieskumnika byva predvolena polozka Rychly pristup a v ramci nej
Casto pouzivané priecinky a Naposledy otvorené subory.

Lava cast okna Prieskumnika, tzv. Naviga¢na tabla, umoznuje ziskat pristup
k priecinkom, ulozenym vyhladavaniam a k celym diskovym zariadeniam (pevné

disky, pripojené USB kluce a pod.).
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V hornej casti Navigacnej tably pod Rychlym pristupom su Standardne Specialne

priecCinky: Pracovna plocha, Stiahnuté subory, Dokumenty, Obrazky. Tu simézeme

pridat dalSie oblubené priecinky, ku ktorym sa chceme rychlo dostat.
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Obrazok 42 — Prieskumnik

VdalSej castiNavigacnejtably, nazvanej Tento pocitac, mame standardné priecinky
pre ukladanie vlastnych suborov prihlaseného pouzivatela (Dokumenty, Hudba,
Obrazky, Pracovna plocha, Priestorové objekty, Stiahnuté stibory, Vided) a diskové
jednotky (minimalne ,Lokalny disk (C:)“).

w 3 Richly pristup
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obrazky pe ¥ Moj pesipg
Plocha_ulozene ¥ Neterka Torazkajpg
¥e panel 2 vystavyjpg
» ol OreDrive - Personal i Pariz_3jpg

W Tento poditsd
» % Dolusmenty

B Poradal062009.doc
B prac_wuclst_ UO.doc

R T S WY PN

Obrazok 43 - Subory a prieCinky v prieCinku Neporiadok



V Navigacnej table si vyberieme priecCinok alebo zariadenie tak, ze klikneme nan
a v pravej Casti okna Prieskumnika sa zobrazia subory a prieCinky nachadzajuce
savnom.

Na zobrazenie obsahu prie¢inka mame niekolko moznosti. Vsetky najdeme na
karte Zobrazit v skupine RozloZenie.
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Obrazok 44 - Karta Zobrazit, RozloZenie - Podrobnosti

Napriklad si m6Zeme nastavit zobrazenie vo forme ikon (ako na Pracovnej ploche)
vo viacerych velkostiach, vybrat si tzv. Podrobnosti, ktoré nam umoznia zobrazit
rozne druhy informacii o jednotlivych stuboroch, pripadne niektord z dalSich
moznosti. Ak na chvilu nechame kurzor mysky na niektorej moznosti v skupine
zobrazenia, ukaze sa nam nahlad, ako bude vyzerat zobrazenie priecinka v tomto
nastaveni. Sposob zobrazenia sa nastavuje pre kazdy prieCinok samostatne
(pri standardnych nastaveniach Prieskumnika), ale je mozZné nastavit jedno zobra-

zenie na vSetky priecinky. Zobrazenia v Prieskumniku:

S T v

Obrazok 45 - Velmi velké ikony Obrazok 46 - Velké ikony
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Obrazok 47 - Stredne velké ikony Obrazok 48 - Malé ikony
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Obrazok 51 - Dlazdice Obrazok 52 - Obsah

Subory a priecinky si méZeme tiez usporiadat podla réznych kritérii, napr. podla
abecedy, podla datumu a casu, typu suboru a pod. tak, Zze na karte Zobrazit
v skupine Aktualne zobrazenie klikneme na mall Sipku pri Zoradit podla
a vyberieme si podla coho usporiadame stbory a priecinky.
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Obréazok 54 - Podrobnosti - hlavi¢ky stipcov

Ak mame v Prieskumnikovi zobrazenie nastavené na Podrobnosti, mézeme klik-
nutim na nadpis stipca usporiadat stbory a prie¢inky podla neho. Opatovnym
kliknutim na nadpis stipca usporiadame obsah prie¢inka v opaénom poradi. Klik-
nutim na $ipku v pravej ¢asti nadpisu stipca mézeme filtrovat stbory a prie¢inky

roznymi spésobmi.
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2.8.1. Pracujeme so subormi a prieCinkami v Prieskumnikovi

Niekedy potrebujeme subory a priecinky skopirovat, presunut, premenovat, alebo
vymazat. Potrebné nastroje ndjdeme na karte Domov.
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Obrazok 55 - Karta Domov

Kopirovanie a premiestnovanie suborov a prieCinkov je podobné. Vyberieme si
subor alebo priecinok, ktory chceme premiestnit alebo skopirovat (klikneme nan)
a pomocou moznosti Premiestnit do alebo Kopirovat do na karte Domov vy-
berieme kam ho premiestnime alebo skopirujeme.

Pri premiestneni sa subory a priecCinky objavia na inom mieste a tie na pévod-
nom mieste sa vymazu. Pri kopirovani ostanu k dispozicii obe verzie s identickym
obsahom. Tieto verzie nie su nijako navzajom prepojené, kazdu z nich upravujeme
zvlast. Ak jednu z nich vymazeme, ostane uloZzena druha. Ak v jednej upravime

obsah (napr. dopiSeme text), v druhej ostane pévodny obsah.

Premiestnit” Kopfrovat’
do~ do~

Obrazok 56 - Premiestnit do, Kopirovat do
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Obrazok 57 - Premiestnenie suboru



Ldoores ol = |
- ...... bl Febesst .- - belst  Debengt
r g ey B ey | r g I by el
T Sewdew vl oy B M o Serwdew valed oy [ VA oy
e * | Boww | B - sl et St pam— Fawawm | Pl o e — f—
iy e e T Laksly™ e i ™ el i
by B i [ T
t = = he— 1+ Sl * B arcaT # v hepofiadol 1 Pracowse =
o Ryshly pratug — | o sy ptg —
I Fradord hicks * .wpu.ﬂ ’
& Seabeatd vibory & Sshrars sibony ¥
- | -
* Do sty . k r
= ol ’ fulace Ry o ﬂplrﬂ“ﬂnyﬂ L e Tariowy w
iy T e
_poxdtiady _podiddy
Pt kv Mlayuie ki
oty pr obwariy po
Plocha_ whanste Pl o

Obrazok 58 - Kopirovanie suboru

Vybrany sibor alebo priec¢inok vymazeme pomocou moznosti Odstranit na karte
Domov. Takto ho odstranime do tzv. Kosa. Ak ho chceme vymazat Uplne, klikneme
na Sipku pod moznostou Odstranit a vyberieme moznost Odstranit natrvalo.
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Zobrazovat potvrdenie pri premiestfiovani siborov do Koga

Obrazok 59 - Odstranenie suboru/priecCinka

Subory a priecCinky odstranené do Kosa mézeme obnovit na povodné miesto.

Otvorime si Kos, ktorého ikona sa nachadza na pracovnej ploche.

Obrazok 60 - Ikona prazdneho a plného kosa na pracovnej ploche

Oznacime si stbor alebo priec¢inok, ktory chceme obnovit, a na karte Spravovat/

Nastroje kosa vyberieme moznost Obnovit vybraté polozky.
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Obrazok 61 - Obnovenie vybratych poloZiek z kosa

VSetky subory v Kosi odstranime naraz cez moznost Vyprazdnit Kos.

Ak sa ndm v jednom prie¢inku nahromadi vela suborov, zacneme stracat prehlad
o tom, ¢o tam vSetko mame. Vtedy je vhodné vytvorit dalSie nové priecinky a subory
si roztriedit (napr. fotografie roztriedit podla rokov).

Novy priecinok vytvorime pomocou moznosti Novy prie€inok na karte Domov.
Zadame nazov nového priecinka, ktoré potvrdime stlacenim klavesu Enter. Ak

nezmenime nazov, vytvorime novy priecinok s nazvom Novy priecinok.
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Obrazok 62 - Vytvarame novy priecinok
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Obrazok 63 - Vytvorené nové priecCinky
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V pripade, ze sme nezvolilivhodny nazov prieCinka alebo suboru, alebo sa nam po-

daril preklep, subor alebo priecinok mézeme premenovat. Oznacime subor alebo

priecinok, ktory chceme premenovat a vyberieme moznost Premenovat na karte

Domov. Tento vyber ndAm umozni upravit nazov vybratého stiboru alebo priecinka.

Upravime nazov a potvrdime zmenu klavesom Enter.
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Uloha 10

Viytvorte na pracovnej ploche jeden priecinok pre kazdého clena
vasej rodiny a pomenujte ho jeho krstnym menom. Potom vytvorte
jeden prieCinok s nazvom Rodina a premiestnite vsetky prieCinky
do tohto priecinka.

Ukazka vysledného rieSenia ulohy:
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Obrazok 65 - Vytvaranie a premiestriovanie priecCinkov

Upozornenie
Odporucanie pri pomenovani prieCinkov a suborov:
+ nazvy piSeme bez diakritiky, bez medzier, stru¢ne a jasne.

Uloha 11

Ktoré pomenovanie stboru splfia odporiéanie (piseme bez diakri-
tiky, bez medzier, struCne a jasne)?

a) moj_prvy_subor

b) moj prvy subor

)
)

C
d

moj_prvy_subor
toto_je_moj_prvy_subor_ktory_som_vytvoril




Niekedy potrebujeme skopirovat, presundt alebo vymazat viac suborov alebo
priecinkov. S tymi, ktoré sa nachadzaju v jednom priecinku, a v pripade kopirovania
a presutvania ich chceme dostat do rovnakého priecinka, to méZzeme urobit naraz.
Postup sa od prace s jednym suborom liSi len v tom, ze si vyberieme viac suborov
a/alebo priecinkov, Cize si urobime tzv. vyber, dalej je postup rovnaky.

Ak potrebujeme do vyberu zaradit vSetky sibory alebo priecinky, ktoré si zoradené
za sebou (suvisly vyber), vyberieme si prva polozku, stla¢ime a drzime klaves Shift
a klikneme na poslednu polozku lavym tlacidlom mysky, potom klaves pustime. Ak
chceme do vyberu zaradit subory alebo priecinky, ktoré nie si pekne zoradené za
sebou, drzime stlaceny klaves Ctrl a lavym tlacidlom mysky klikdme na pozadované
subory. Pozor, toto funguje ako prepinac, Cize ak drzime stlaceny klaves Ctrla lavym
tlacidlom mysky klikneme na uz vybranu polozku, tym ju vyradime z nasho vyberu.

-------

Obrazok 66 - Suvisly vyber Obrazok 67 - Nesuvisly vyber

Vyber zrusSime tak, ze klikneme lavym tlacidlom mysky v Prieskumnikovi

a nedrzime stlaCeny Ziadny z klavesov Ctrl alebo Shift.
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2.8.2. Pravé tlacidlo mysky v Prieskumnikovi

Pri praci so sibormi a prie¢inkami nemusime vyuZivat len ponuku Prieskumnika.
Aby sme nemuseli ,,prehanat“ mysku po podlozke, m6Zzeme vyuZit tzv. kontextovi
ponuku, ktoru si otvorime kliknutim pravym tlacidlom mysky na subor alebo
prieinok. V nej najdeme aj prikazy, ktoré sme zadavali cez menu: Kopirovat,
Vystrihnuat, Odstranit, Premenovat...

Ak chceme subor alebo priecinok odstranit natrvalo cez kontextovi ponuku,
stlaCime klaves Shift a klikneme na

Oloéku Odstrénit'. i . PR LWL IR U
p ¥ Moj_pesjpg Obnowvit predchédzajice verzie
Ak chceme pracovat sviacerymistbormi ¥ Neterko Teraz
*Pm"—" 2 wysta Qdoslat kam
alebo prieCinkami a mame vytvoreny % rariz3jpg NyshiuAl

* Wmﬂu Kl:.p[ml.rar’

* Zaujimave_city

vyber, m6zeme kliknat pravym tlacid-

lom mysky na lubovolnl polozku vybe- @ :::::ﬂ:: ::::::dm

ru a z kontextovej ponuky si vyberieme ' Premencvat

jeden z prikazov Kopirovat, Vystrihnat Do = Vet

alebo Odstranit. Obrazok 68 - Kontextova ponuka
2.8.3. Uzitocné klavesové skratky

WIN + E spustit prieskumnika

Alt + Tab prepinanie medzi oknami / spustenymi aplikaciami

Ctrl+C kopirovat
Ctrl+X vystrihnut
Ctrl+V prilepit

Del odstranit
Ctrl+A vybrat vsetko

2.9. Zalohovanie suborov

Vsetky dolezité subory je vhodné mat ulozené nie len na jednom mieste, ale mat
z nich aj képiu, tzv. zalohu. Ak sa nam pokazi pevny disk v pocitaci, stratime USB
klug, ¢i poskriabeme CD-¢ko, mb6zeme stratené subory obnovit zo zalohy.



Najjednoduchsie si mézeme vytvorit zalohu tak, Ze si potrebné subory skopiru-
jeme na iné pamatové médium (USB kluc, CD-cko, externy disk a pod.), alebo
na cloudové ulozisko (napriklad Google Disk).

Cloudové ulozisko funguje na vzdialenom pocitaci (serveri) a vieme sa k nemu
dostat cez internetovy prehliadac, staci sa zaregistrovat a mézeme bezplatne
vyuzivat tieto sluzby - ukladat sibory a zdielat ich aj s inymi ludmi na internete.
Délezité je robit zalohy pravidelne, aby sme mali kdpie aj tych najnovsich stuborov.
Pre pouzivatela je dolezité mat zalohu najma z tych suborov, ktoré nevieme

obnovit z inych dostupnych zdrojov (vlastné fotky, dokumenty a pod.).
2.10. Vypnutie digitalneho zariadenia

Vypnutia pocitaca je netrivialnym krokom. Nie je to jednoduché vypnutie zaklad-
ného tlacidla, ale ide o zlozitejsi proces. Je doblezité dodrzat Specificky postup
pri vypinani, pretoze operacny systém pri vypinani musi ukoncit vsetky beziace
programy a procesy. lde o softvérové vypnutie.

Pred samotnym vypnutim si musime ulozit vSetky data, na ktorych sme pracovali,
pretoze po vypnuti pocitac vSetko, Co nie je ulozené, ,,zabudne®.

Vzhladom na rozdiely medzi réznymi verziami operacnych systémov (WIN 8, WIN 10)
popiseme jeden zakladny postup, ktory je pouzitelny pre vsetky verzie. Po pouZziti
klavesovej skratky Ctrl+Alt+Del sa zobrazi obrazovka, na ktorej je tlacidlo
Napajanie (v ¢ervenom kruzku - obrazok 71), po kliknuti nan sa zobrazia moznosti:
Uspat, Vypnut a Restartovat.

Pre operacny systém WIN 10 je mozné kliknutim na tlacidlo Start na Paneli Gloh
vyvolat ponuku, z ktorej vyberieme Napajanie. Po kliknuti na Napajanie sa zobra-
zia moznosti Uspat, Vypnut a Restartovat.
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Obrazok 69 - Obrazovka vypnutia

Obrazok 70 - Vypnutie pocitaca pre operacny systém Win10

Vypnut - zariadenie sa vypne.

Uspat - ide o reZim s Usporou energie, ktory umoznuje zariadeniu rychlo obnovit
prevadzku s Uplnym napdjanim (vacsinou v priebehu niekolkych sekdnd), ked
chceme opat zacat pracovat, nastavenia sa ukladaju do pamate a spotrebuva sa
malé mnozstvo elektrickej energie, zariadenie okamzite prerusi svoju ¢innost a je

pripraveny v nej znova pokracovat, ked budeme chciet v praci pokracovat.
Restartovat - zariadenie sa vypne a znova zapne.



2.11. Riesenie problémov s pocitacom

V pripade akychkolvek problémov s pocitacom (aplikacia nepracuje ako ma,
pocitac ,zamrzol“, nieCo sa deje a netusSime co,...) a skor, ako ,spanikarime® je
mozné vyskusat zakladny postup: ak sa da, uzavriet vSetky aplikacie a restar-
tovat pocitac. Postup je ako pri vypnuti pocitaca, ale z ponuky vyberdme moznost
Restartovat.

Pocitac je potrebné prilezitostne restartovat aj po instalacii novej aplikacie alebo
na dokoncenie instalacie aktualizacii.

Niekedy nepomaha ni¢ a pocitaC nereaguje. Vtedy pouzijeme nudzové rieSenie
- tvrdé vypnutie pocitaca pomocou zakladného tlacidla (pri starSich pocitacoch
je potrebné podrzat tlacidlo niekolko sekund, pri novsich pocitacoch stlacenie
zakladného tlacidla znamena uspanie).

Bezny uzivatel pocitaca v pripade vacsich problémov zavola technika alebo priatela
na teleféne, ktory mu pomoze, aby mohol svoj pocita¢ pouzivat aj nadalej (ak je to
mozné).

Obrazok 71 - Nebojme sa problémov s pocitacom
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3. Pocitacova siet a pripojenie na internet

Internet je verejne dostupna siet prepojenych pocitacovych sieti, prostrednictvom
ktorych sa prenasaju data. Sluzi ako prenosové médium pre viacero sluzieb akymi
su elektronicka posta, chat a systém vzajomne prepojenych webovych stranok
a dokumentov.

Nato, aby sme mohli pouzivat internet, musime sa pripojit k pocitacovej sieti. To,
Ze nie sme pripojeni k pocitacovej sieti, indikuje ikonka (zemegula s preskrtnutym
kolieskom) na Paneli Gloh.

Obrazok 72 - Ikona - Ziaden pristup na internet

Pripojit sa vieme dvomi spésobmi:
1. kablom
2. bezdrétovo - Wi-Fi alebo pomocou mobilnych dat (najma pre mobilné zariadenia)

3.1. Pripojenie na siet - kablom

Na pripojenie na siet kablom potrebujeme

sietovy kabel. Tento kabel by sme mali pripo-

S
jit jednak k digitadlnemu zariadeniu (pocitac, %\'m\\]'r
notebook) a druhy koniec k zariadeniu (router), y {,r = ;}WJ
ktoré sprostredkovava pripojenie k sieti. ’{w ;4/

: : e L 7 b
Na oboch zariadeniach by sme mali hladat 2

miesto, kde ho mézeme zasunut.
Obrazok 73 - Kabel

Pozor, v routri m6ze byt aj viacero pripojnych na pripojenie k sieti

miest (tzv. portov) na pripojenie, preto
poprosme niekoho skusenejSieho, aby nam
pomohol.

Vacsinou v digitalnom zariadeni uz nemusime

ni¢ nastavovat, operacny systém si vSetko nas-

Obrazok 74 - Miesto na pripojenie
tavi sam. internetového kabla



Po pripojeni k internetu sa zmeni ikonka na Paneli Uloh a v okne sa nam zobrazi

nazov pripojenej siete.

Obrazok 75 - Ikona - Pripojenie na siet - kdAblom  Obrazok 76 - Nazov pripojenej siete
3.2. Pripojenie na siet - bezdrotovo

Ak sa chceme pripojit k sieti bezdrétovo moézeme to urobit pomocou Wi-Fi. K tomu
je potrebné aby sme mali zariadenie, ktoré vysiela Wi-Fi signal.

Na pripojenie sa k Wi-Fi klikneme na ikonu zemegule na pracovnej liste. V pripade,
Ze je Wi-Fi vypnuté, je potrebné ho zapnut cez tlacidlo Wi-Fi.

ilné datové pripajenie

apnut’ Wi-Fi

L
o all

Rixdim v

lietadle Mobilna siet’

Obrazok 77 - Zapnutie Wi-Fi
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Zobrazi sa nam zoznam Wi-Fi sieti, ktoré mame v dosahu. Pri kazdej sieti vidime, Ci

je zabezpecena, alebo nie - zabezpecena ma ikonku visacej zamky.

]:| Pripajat’ automaticky

comaolungma

comolungma_5G

p+b+p

Darkest Dungean

I-dl'."L-l il
Redim v

Wi-Fi listacdlex habilng siet

Obrazok 78 - Zoznam Wi-Fi sieti v dosahu, vyber siete

Vyberieme si nasu siet, potvrdime, aby sa zariadenie automaticky pripojilo aj
v buducnosti, t. j. zaskrtneme ,Pripojit automaticky“ a klikneme na tlacidlo

Pripojit. Ak je siet zabezpecena, vyZaduje este klu¢ zabezpecenia.

Zadajte kluc zabezpedenia siete

Obrazok 79 - Zadanie kluca zabezpecenia siete

Po jeho zadani a overeni sa zariadenie pripoji k vybranej sieti.



Obrazok 80 - Ikona - Pripojenie na siet - Wi-Fi Obrazok 81 - Nazov pripojene;j siete

Uloha 12
Zistite, Ci ste na digitalnom zariadeni pripojeny k internetu bezdrétovo
(Wi-Fi) alebo kablom.

Zistite, aké mate dostupné na pocitaci Wi-Fi pripojenia, Ci su zabez-

pecené alebo verejné a napiste ich nazvy:
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4. Zhrnutie

Na zaver skisme zhrnat ¢o sme sa mali naucit a ¢i sme to zvladli

Kognitivne (vzdelavacie) ciele

porozumiet zakladnym pojmom informacno-komunikaéné tech-
nologie (IKT), hardvér, softvér, operacny systém, aplikacia, internet,

klavesnica, mys

rozumiet pojmom pracovna plocha, ikony, priecinok, sibor, r6zne

typy suborov, okna, ovladacie prvky

rozliSovat vSeobecne zname typy sUborov: textové, tabulkové,

s prezentaciami, obrazové, zvukové, video,...

rozliSovat obvyklé ikony reprezentujice napr. stbory, priecinky,

aplikacie, odkazy, ks

poznat spravne zasady pomenovania suborov a priecinkov

rozumiet ako su hierarchicky usporiadané priecinky a subory

rozliSovat sposoby pripojenia do Internetu (kablové pripojenie,

bezdrétové pripojenie - Wi-Fi, mobilné data)

Afektivne (postojové) ciele

vnimat rozdiely réznych digitalnych zariadeni

uvedomit si vyhody/nevyhody réznych digitalnych zariadeni

pri pouziti v réznych situaciach

prekonat bariéry pri vyuzivani digitalnych zariadeni

Psychomotorické (vycvikové) ciele

rozpoznat rozne digitalne zariadenia

zapnut digitalne zariadenie (meno/login a heslo)

odhlasit sa, vypnut digitalne zariadenie, reStartovat ho




vediet vyriesit jednoduché technické problémy (restart, vypnutie,

nudzové vypnutie)

rozpoznat rézne vstupy a vystupy (konektory) na digitdlnom

zariadeni

vediet vyberat a premiestiiovat ikony

ovladat zakladnu pracu s oknami - otvorit a zatvorit okno, pre-
miestnit ho, zvacsit okno na celd obrazovku (maximalizacia),
zmensit okno z celej obrazovky na prednastavenu velkost (obno-
venie), zbalit okno na listu (minimalizacia), rozbalit okno z listy
do poévodného stavu, zmenit velkost okna, prepinat sa medzi via-

cerymi otvorenymi oknami

ovladat zakladnu pracu so sibormi a priecinkami - otvorit stbor,
priecinok, vytvorit prieCinok, premenovat subor, priecinok,

odstranovat subory a priecinky do kosa

kopirovat a premiestnovat stibory a podpriecinky medzi prie¢inkami
a pamatovymi jednotkami

vediet sa pripojit do Internetu
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