OPERACNI SYSTEM

aneb Kdo to vsechno ridi?

Predstavte si napriklad letisté, na kterém je témér vSechno, jak ma byt — odbavovaci hala, letadla na ranveji,
kontrolni véZ se zapnutymi radary, tankovaci a navadéci vozy. Je tam také spousta pasazér(, ktefi jsou pfi-
praveni se svymi zavazadly na cestu. Chybi tam jen jediné: obsluhujici personal. Nejsou tam ani posadky
letadel ani dispecefi ani sle¢ny z informaci ¢i od prodeje letenek. Z takového letisté se vam urcité nepodari
odletét. VSechna technika je v pofadku a pfipraven3, ale bez lidské obsluhy neni k nicemu. V této analogii je
samotny pocitac se vsemi pfidavnymi zafizenimi letistém, pasazéry jsou rlizné programy, které bychom
chtéli na pocitali pouzivat a veSkerym letistnim persondlem je pak operacni systém.

Operacni systém je ten nejzakladnéjsi program (nebo spis cely balik program), ktery obstarava komunikaci
mezi uzivatelem, ,holym“ pocitatem (hardwarem) a ostatnimi programy (softwarem). Jesté jinak feceno,
operacni systém je vrstva, kterd od sebe oddéluje hardware a aplika¢ni programy. Ostatni programy pak
vétsinou komunikuji s pocitacem pouze pres operacni systém. Operacni systém jim poskytuje rlizné sluzby,
obstarava napf. komunikaci s kldvesnici, s obrazovkou, s diskem apod.

Operacni systém neni jen jeden — existuje jich vétsi mnozZstvi, stale se vyvijeji a zdokonaluji. Mezi operaéni
systémy patfi naptiklad MS DOS, 0S/2, Unix, Linux, Novell NetWare, Mac OS (pro pocitace Macintosh)
apod. Na osobnich pocitacich jsou dnes nejrozsifenéjsim operacnim systémem Windows firmy Microsoft.
V soucasné dobé se soubézné mizZeme setkat na starsich pocitacich s verzemi Windows 95, Windows 98,
Windows Millenium, Windows NT, Windows 2000, na novéjsich pocitacich potom Windows XP, Windows
Vista a Windows 7 a pracuje se na dalSich verzich.
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Pracovni plocha

V dnesni dobé se miZeme u pocitace setkat s riznymi verzemi Windows (nejcastéji Windows XP, Windows
Vista, Windows 7). UkaZeme si na jednoduchém obrazku zakladni prvky, které vétSinou jen drobné obmé-
néné najdeme v kazdé verzi.
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Po spusténi Windows se na obrazovce zobrazi pracovni plocha. MizZe mit libovolnou barvu | ‘ W=
nebo na ni mlzZe byt umistén néjaky obrazek (tapeta). Na pracovni plose se nachazeji ikony a gy& |
zobrazuji se okna spusténych program(. lkona je graficky symbol (maly obrazek) predstavuji- | Wiz ‘

ci soubor (napfiklad dokument nebo program), slozku nebo zastupce (odkaz na soubor — pozndme ho podle
Sipky v levém spodnim rohu ikony). Chceme-li otevtit/spustit soubor, dvakrat tukneme na jeho ikonu.

Hlavni panel (lista)

Tlacitka na hlavni listé zobrazuji oteviena okna a okna spusténych programd, i kdyz jsou néktera okna mi-
nimalizovana nebo skryta pod jinym oknem. Tuknutim na pfislusné tlacitko na hlavnim panelu se mlizeme
snadno prepnout do jiného okna nebo programu.
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Ddle se na listé nachazi panel nastroj, ktery obsahuje ikony nejc¢astéji pouzivanych program (vlevo) a
tlacitka stale spusténych programi (vpravo).
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Nabidka Start (tlacitko Start)

tém, ziskdvat napovédu, vyhledavat polozky v pocitaci apod. U nékterych poloZek v nabidce Start
je zobrazena Sipka sméftujici doprava. To znamen3, Ze jsou k dispozici dalsi volby v podnabidce,
ktera se zobrazi po umisténi ukazatele mysi nad polozZku se Sipkou.

Prostfednictvim nabidky Start mGZeme spoustét programy, otevirat dokumenty, upravovat sys- @

Vypnuti pocitace

Pro ukonéeni prace se systémem Windows pouZijeme pfikaz Vypnout/Vypnout poéitac v nabidce Start.
Tento prikaz zavie vSechna okna, ukonci programy (pokud jsme tak neucinili sami) a pfipravi pocitac k vy-
pnuti. Pokud jsme jesté neuloZili svou praci, budeme k tomu vyzvani. Teprve potom mizeme pocitac vy-
pnout sitovym vypinacem (pokud se nevypina automaticky sam). Kdyz vypneme pocitac¢ bez ukonéeni sys-
tému Windows, mliZeme pfijit o rozdélanou praci, pfipadné i porusit vlastni systém.

Spusténi programu

Vétsina programU nainstalovanych v pocitadi je k dispozici na jednom snadno pfistupném misté — v nabidce
Start — Programy/Vsechny programy. V zévislosti na nastaveni po¢itaée maze nabidka Start obsahovat
rtzné polozky. Spusténi programu zplsobi jeho nahrani
do operacni paméti pocitace a pripadné zobrazeni jeho
okna na pracovni plose.
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V nabidce Start — Programy/V$echny programy tukneme
na nazev programu nebo prejdeme na pfislusnou skupi—‘
nu (napftiklad Pfislusenstvi) obsahujici program, ktery
chceme spustit, a potom tukneme na nazev programu
(napfiklad Malovani).

Pokud mame zastupce zddaného programu na pracovni
plose, staci na jeho ikonu dvakrat tuknout mysi.
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Okno programu (okno aplikace)

Kazdy program (aplikace) bézi ve svém vlastnim okné, které muze obsahovat jesté dalsi okna (napf. pro
jednotlivé zpracovavané dokumenty, dialogova okna, kde je potfeba néco nastavit ¢i upresnit apod.).
U kazdého okna se miZeme setkat s nasledujicimi ovladacimi prvky (okno programu Word 2003).
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Nebo obdobné u programu Word 2007 — vidite, Ze zakladni prvky okna programu se pfilis neméni.
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Zahlavi okna zobrazuje titulek (ndzev) okna programu nebo dialogového okna. TaZzenim za titulkovy pruh
muzeme libovolné pohybovat oknem po obrazovce (pokud neni maximalizovano).
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Tlacitko zavh’t slouzi k ukonceni programu (Alt+F4) nebo zavieni okna s dokumentem (odpovida stisku
kombinace klaves Ctrl+F4).

Minimalizacni tlacitko Q je tlacitko, po jehoz stisknuti se okno zmensi do ikony na hlavnim panelu (listé).

Neznamena to vSak ukonceni daného programu nebo zavreni dokumentu, ale pouze jeho ,uklizeni” do iko-

ny na listé pro pfipad, Ze s nim pravé nepracujeme (napf. aby nezabiral misto — , neprekazel” na obrazovce).
Tuknutim na ikonu na li$té se okno opét obnovi do pdvodni velikosti.

Maximalizacni tlacitko @ je tlacitko, po jehoz stisknuti se okno zvétsi pres ce|
ku. Zpét do plvodni velikosti se okno vrati po stisku obnovovaciho tlacitka.

Pruh nabidek (hlavni nabidka, hlavni menu) zobrazuje vSsechny nazvy roletovych (stahovacich, rozbalova-
cich) menu, kde kazdé roletové menu predstavuje seznam pfikaz( vztahujicich se ke stejnému tématu. Na
vybrany pfikaz tukneme mysi.

Soubor l]prgvy Zobrazit Vlozit Format Nastroje Tabulka Okno Napovéda
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1. Pokud je za polozkou v nabidce trojthelnic¢ek, bude nasledovat jesté dal$i podnabidka.

2. Pokud nasleduji za pfikazem tfi tecky, objevi se jesté néjaké dialogové okno, kde bude potieba akci
upfesnit nebo potvrdit a teprve potom se prikaz provede.

3. Pokud za ptikazem nendsleduje nic, provede se vétsinou okamZité po jeho vybrani.

Za nékterymi prikazy jsou uvedeny klavesové zkratky (zkracené kldvesové povely, napt. Ctrl+K), které je
mozné pouzit pro rychlejsi vyvolani daného ptikazu, aniz bychom museli pouzivat nabidku prikazd.
4. Pokud je v nabidce ikonka se dvéma Sipkami, staci se k ni pfibliZit mysi nebo na ni tuknout a zobrazi
se dalsi (nepouZivané) ptikazy.
5. Nékdy se v nabidce objevi také polozka k zaskrtnuti. Pokud je pfed ni uveden symbol zaskrtnuti
(,fajfka”), je tento povel aktivni. Zaskrtnuti nebo zruseni zaskrtnuti se provadi tuknutim mysi.
6. Pokud je prfikaz Sedy (nevyrazny), je v danou chvili nedostupny a nelze ho tedy pouZit.

Panel nastrojti obvykle zobrazuje ikony nejpouZivanéjsich prikazl a slouZi tak pro rychlejsi vyhledani a pou-

zZiti daného pfrikazu.
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Pas karet obsahuje jednotlivé karty (zalozky), do kterych jsou ndstroje seskupeny podle souvisejicich témat.
Kazda karta obsahuje nékolik skupin nastroja.
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Vodorovny a svisly posuvnik (posuvna lista, rolovaci pruh) slouzi k prohlizeni dokumentu presahujiciho
vymezenou velikost okna. Je to pruh, vybaveny Sipkami na obou koncich a tahlem (obdélnickem, jezdcem)
mezi nimi. Tahlo indikuje pozici v dokumentu. Tazenim tdhla posuvniku se lze rychle pohybovat souborem
v ramci okna (podobné funguje i kole¢ko na mysi), ve svislém i vodorovném sméru. Stisk tlacitka mysi na
nékteré ze Sipek, kterymi je posuvnik opatren, zplsobi posun o jednu pozici (napf. o jeden radek). Stisknu-
tim a drzenim posunovaci $ipky se dosahne plynulého posunu (rolovani) dokumentu. PFi tuknuti mysi

v prostoru mezi Sipkami a tahlem dojde k posuvu o jednu stranku (obrazovku) v pfislusném smeéru.
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Okraj okna (hranice okna, ramecek okna; roh okna) — tazenim za roh okna nebo jeho hranici mlzeme libo-
volné ménit velikost nékterych oken.

Stavovy radek obvykle ukazuje aktudlni informace o souboru, ktery
v okné upravujeme.

Blikajici kurzor nam ukazuje misto na obrazovce, kde pravé pracujeme.

Ukazatel mysi (kurzor mysi) je symbol na obrazovce (Sipka, obdélnicek,
kfiz, presypaci hodiny apod.), ktery sleduje pohyb mysi.

Dialogové okno

Dialogové okno (dialogovy box) pfinasi informace nebo informace od uZivatele vyZaduje upfesnit, doplnit
nebo jen potvrdit. Dialogové okno obsahuje mnoho ovladacich prvkda.
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TIaEitk—aT(pFikazové tlacitka) se pouzivaji k vyvolani néjaké akce. Ve vétsiné dialogovych oken se vyskytuji
tlacitka OK a Storno (nebo také Zrusit ¢i Cancel). Tlac¢itko OK slouZi k potvrzeni Gdajd vyplnénych v dialogo-
vém okné (obvykle odpovida stisku klavesy Enter). Dialogové okno mlzeme zrusit, aniz by se cokoli proved-
lo, tlacitkem Storno nebo stiskem klavesy Escape (Esc). Tlacitka téZ mohou zpUsobit zobrazeni dalSich dialo-

gl (Nastaveni..., Upfesnit..., Prochazet... apod.). Tlacitko Napovéda ? vyvola napovédu k praveé otevie-
nému dialogovému oknu.

[ K ] [ Skorno ]

Prepinaci tlacitka (prepinac, radiova tlacitka) slouzi k vybéru jedné z nékolika moznosti volby. Vzajemné se
vylucuji. Vybrané (zapnuté) tlacitko je indikovano ¢ernou teckou.
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Zaskrtavaci policka slouzi k zaskrtnuti jedné nebo vice vzajemné se nevylucujicich moZnosti.

Tisk do soubaru
[ ] obousmérng rusni sk

Textova pole (vstupni pole) umoziuji vkladani jednoduchého textu (napf. jméno souboru pfi jeho prvnim
uloZeni).

Mazew soubary; |Dopis. doc| =
Ciselné pole slouzi pro zadavani ¢iselnych Gdajd. Udaj se miize zménit bud’ pfepsanim, nebo tukdnim na
Sipky pro zvétseni ¢i zmenseni hodnoty.

1 >
Seznam (vybérové pole) umoznuje vybrat jednu nebo vice poloZek z nabidnutého seznamu.

Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) jsou delsi seznamy, které by se do dialogového okna nevesly, pro-
to si je musime v pripadé potieby rozbalit pomoci rozbalovaci Sipky. Neni-li v seznamu k dispozici poZado-
vana hodnota, mizeme ji nékdy do okénka zapsat z klavesnice.

Wytisknout: | Dokurnent W

Tisknout: WEechrey skranky we wybEru W

Waechny skranky ve vyvbéry
Liché stranky
Sudé skranky

MoZnost... |

Pokud jsou nékteré prvky dialogového okna Sedivé nevyrazné, jsou v daném okamziku nedostupné, a nelze
je tedy vybirat.

Mezi jednotlivymi prvky dialogového okna se mizeme pomoci klavesnice cyklicky pfepinat stiskem klavesy
Tabulator (Tab) nebo Shift+Tabulator (v opacném sméru). Dialogové okno mlizeme obvykle zrusit, aniz by
se cokoli provedlo, tlac¢itkem Storno nebo stiskem klavesy Escape (Esc).

Zalozky (karty) — nékterd dialogova okna obsahuji tak velky pocet ovladacich prvkd, Ze by jejich souéasné
zobrazeni bylo velmi nepfehledné. Z toho dlvodu se v rdmci jednoho okna skupiny ovladacich prvkl umis-
tuji na jednotlivé karty se zalozkami. Tuknutim na zalozku se pfislu$na karta umisti dopfedu, abychom vidéli
jeji obsah.

Fevize Informace o ugivateli Slugitelnost Urnisténi soubord

Zobrazeni Obecne Upraty Tisk. Ikladani Zabezpedfeni Prawvopis
Zobrazit

[#]iPodokne dloh Po spuskénit [v] Inteligentni znacky Ckna na hlavnim panelu

Zwiraznéni Animovanty kexk []kédy pali

[] Zalo3ky Yodarovry posuyvnik Stincwni poli:

Skavony Fadek, Svisly posuvnik, Jsou-li wybrana w

Tipy [] awmbaly obrazki

Nahled — v nékterych dialogovych oknech je vidét obrazek, jak se projevi vdmi zvolené nastaveni.
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Prepinani mezi béZicimi programy

Okno programu, ktery je pravé aktivni, se objevi nad ostatnimi okny a ma obvykle zvyraznéné zahlavi (titul-
kovy pruh). Ostatni okna jsou v danou chvili neaktivni a byvaji aktivnim oknem zcasti nebo zcela prekryta.

Pokud mame spusténo vice programui, miZeme se mezi nimi prepinat nékolika zpUsoby:
= Je-li okno programu, do kterého se chceme pfepnout, viditelné, mizeme na néj kdekoli tuknout
mysi.
= Tuknutim na tlacitko daného programu v hlavnim panelu (li§té).

= QOpakovanym stiskem kombinace klaves Alt+Tabulator (Alt drzime, do Tabulatoru tukame), ktery
zpUsobi cyklické prepinani mezi ikonami bézicich program(l. Vybereme si poZzadovany program
a uvolnime tlacitko Alt.
Minimalizace vSech oken na pracovni ploSe najednou dosdhneme stiskem kombinace klaves Windows+M
nebo tuknutim na tladitko Zobrazit plochu na hlavnim panelu. Kldvesa Windows je v levé dolni ¢asti klaves-
nice a ma na sobé symbol okn
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Pouziti napovédy

Pokud si pfi praci s Windows nebo kterymkoli programem nevime rady, nemusime hned shanét pomoc
odbornika nebo listovat v objemné uzivatelské prirucce. Windows maji vestavén systém kontextové napo-
védy a program Ndpovéda.

Napovéda neni jeden dlouhy souvisly text, ale je vytvofena formou tzv. hypertextu (,viceuroviiového” tex-
tu), to znamena, Ze se sklada z kratkych textl (témat), v nichZ jsou umistény odkazy na dalsi témata. Tyto
odkazy jsou zpravidla zvyraznény modrou barvou a podtrzeny. Tuknutim mysi na odkaz (pfi pfiblizeni kurzo-
ru mysi k textu, ktery je odkazem, se kurzor mysi zméni na ukazujici ruci¢ku) se dostaneme na dalsi téma,
na které se text odkazuje. Toto usporadani ma velkou vyhodu v tom, Ze se mlzZeme rychle a Ucelné pohy-
bovat v textu, aniz bychom museli listovat mnoha strankami v daném okamziku nepotfebnych informaci.

Program Napovéda si pro vétsinu programi muizeme vyvolat stiskem klavesy F1 nebo z nabidky Napovéda

9 a pro systém Windows jesté také pomoci nabidky Start — Napovéda/Napovéda a podpora. Stejnym
zpUsobem (stiskem klavesy F1) mGzZeme vyvolat i tzv. kontextovou napovédu k pravé otevienému dialogo-
vému oknu.

Pokud se pfiblizime mysi k ikoné v panelu nastrojd, objevi se obvykle tzv. bublinova napovéda, ktera struc-
né zobrazi vyznam dané ikony.

Co délat, kdyZ program ,zamrzne*“

Obcas se nam pfihodi, Ze ndm béhem prace néjaky program prestane pracovat —,,zamrzne”. Stiskem kom-
binace klaves Ctrl + Alt + Del mizeme vyvolat Seznam uloh a pokusit se program, ktery neodpovida, ukon-
Cit. Pokud pocitac¢ nereaguje na stisk zminéné kombinace klaves, nezbyva nez pouzit tlacitko Reset umisté-
né obvykle na prfednim panelu pocitace. Stisk tohoto tlacitka zpUsobi, Ze procesor okamZité prerusi prova-
déni programu, ktery pravé bézi, a zahdji stejnou ¢innost, jako kdyby byl pocitac pravé zapnut. ProtozZe se
jednd o ,,nasilné” ukonceni ¢innosti pocitacCe, vymaze se obsah operacni paméti, dojde ke ztraté neuloze-
nych dat a také muze dojit k chybam na pevném disku. Tlacditko Reset proto pouzivame pouze v pripadé, ze
neni jiné cesty, jak praci s pocitacem ukoncit.
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