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UNE BREVE HISTOIRE DE L'INFORMATIQUE

Les gens sont inventifs, et essaient donc de soulager - ou automatiser — des opérations
récurrentes de calcul. Au début des années 40 du 20e siécle, les premiéres « machines de
calcul » ont commencé a apparaitre . En 1941 fut construit I'ordinateur Zuse Z4, mais il a été
détruit dans un bombardement. Aux Etats-Unis, Howard Aiken introduit en 1943, son
ordinateur MARK 1 a relais congu avec le soutien d'IBM. Cet ordinateur a été probablement
utilisé pour le calcul de la premiére bombe atomique.

Un an plus tard, I'Université de Pennsylvanie mis en service le premier ENIAC a tube
¢lectronique (Electronic Numerical Integrator And Calculator). Le premier ordinateur de la
production de masse a ét¢ UNIVAC de la sociét¢ Remington, qui a été disponible sur le
marché¢ depuis 1951.

Les années suivantes ont été marquées par le développement de gros ordinateurs de
salle qui, «a l'ordre», ont trait¢ d'énormes quantités de données. De grandes chambres
climatisées et de centres de données énormes on été formés, offrant leurs capacités aux
utilisateurs grace a des contrats. Le volume des ordres s'est cumulé et les centres
informatiques n'étaient pas en mesure de satisfaire leurs clients dans un délai raisonnable. En
outre, aux utilisateurs finaux, ce monde des "ordinateurs de salle " a été impénétrable fermé.

Sous la pression d'utilité pratique, la nécessité se posa que chacun qui a eu besoin de
puissance de calcul, ait l'ordinateur sur son bureau. Cela signifiait de réduire
considérablement la taille et la complexité des supercalculateurs en maintennat la puissance
de calcul. Pour ¢a, de cellules therminales ont surgi, c'est-a-dire, le clavier et le moniteur sur
le burcau d'utilisateur connectés au « superordinateur » quelque part dans une chambre
climatisée.

Avec le temps, de dispositifs semi-conducteurs sont «tombés aux mains » des
ingénieurs informaticiens. Le premier microprocesseur est né en 1971. Des circuits a semi-
conducteurs ont permis de construire l'ordinateur d'une telle taille qu'il puisse étre facilement
placé sur une table de travail et mis a la disposition des utilisateurs réguliers. Le premier
ordinateur personnel est né - Personal Computer - PC.

Dans les années suivantes, le développement de la technologie informatique et la
conception ainsi que les PC se développe a un rythme vertigineux.

« En 1983, IBM présenta un modele IBM PC / XT.
o En Ao(t 1984, la méme firme présenta PC / AT.

. Dans les mois et années successifs, des fabricants se dépassent en vitesse des
processeurs, en volume de la capacité du disque et en composants dans la
mesure que nous connaissons aujourd'hui.

« A T'heure actuelle, pour les ordinateurs de bureau et les ordinateurs portables
sont utilisés des processeurs Intel (Intel Core, Intel Pentium, Celeron Intel) et
AMD (AMD Athlon, AMD Sempron, AMD Turion).

Les ordinateurs de type PC sont loin d'étre le seul type qui est utilis¢é dans le monde.
Une grande compétition pour les « pécés », étaient les ordinateurs Apple Macintosh. Au
début, ils étaient les ordinateurs le plus vendu en général. Aujourd'hui, ils ne sont plus une
telle menace pour les ordinateurs de type PC , ils ont trouvé leur champ d'application et sont
utilisés principalement pour une utilisation dans les studios DTP pour les applications
exigeantes graphiques ou pour le travail avec le son. Les ordinateurs Apple ne sont pas
compatibles avec le PC, ce qui signifie que, par exemple, des programmes pour Apple ne
peuvent pas étre exécutés sur un PC standard.
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Ordinateur Zuse Z4 n'était pas apte a étre placé sur la table.

http://lekceict.phorum.cz/historie-vypocetni-techniky.p83.html?addpost

Ordinateur de salle IBM System 360, an 1964

o

http://dssresources.com/history/ibm360.html

Ordinateur personnel, BM PCXT 5150

http://noahcoad.com/
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STRUCNA HISTORIE VYPOCETNI TECHNIKY

Lidé jsou vynalézavi, a proto se snazi ulehCit - piipadn¢ zautomatizovat - neustale se
opakujici vypocetni operace. Poc¢atkem 40. let 20. stoleti se zacinaji objevovat prvni ,,pocitaci
stroje®“. V roce 1941 byl sestrojen pocitac Zuse Z4, byl vSak zniCen pii naletu. Ve Spojenych
statech pfedstavil v roce 1943 Howard Aiken svij reléovy pocita¢ MARK 1 sestrojeny za
podpory IBM. Tento pocita¢ byl pravdépodobné pouzit k vypoctim pro prvni atomovou
bombu.

O rok pozdéji byl na Pensylvanské univerzité¢ uveden do provozu prvni elektronkovy
ENIAC (Electronic Numerical Integrator And Calculator). Prvnim sériové vyrabénym
pocitacem se stal UNIVAC firmy Remington, ktery byl dodédvan na trh od roku 1951.

Nasledujici 1éta byla ve znameni vyvoje velkych salovych pocitact, které ,,na zakazku*
zpracovavaly obrovské mnozstvi dat. Vznikaly velké klimatizované saly a obrovska
vypocetni stfediska, kterda poskytovala své kapacity uzivatelim prostiednictvim zakazek.
Objem pozadavkli se hromadil a vypocetni centra nebyla schopna v pfijatelném Case
uspokojovat své klienty. Navic pro koncové uzivatele byl tento svét ,,sdlovych pocitaca™
neproniknutelné uzavien.

Pod tlakem praktického vyuziti vznikala nutnost, aby kazdy, kdo potiebuje vypocetni
vykon, mél na svém stole sviij pocitac. To znamenalo vyrazn¢ zmenSit rozméry a slozitost
Superpocitace pii zachovani urcitého vypocetniho vykonu. Vznikly proto tzv. terminaly, tedy
klavesnice a monitor na stole uzivatele spojené se ,,superpocitacem® n¢kde v klimatizované
mistnosti.

S pfibyvajicim ¢asem se pocitacovym konstruktérim dostaly ,,do rukou* polovodi¢ové
soucastky. Prvni mikroprocesor spatiil svétlo svéta v roce 1971. Polovodi¢ové obvody
umoznily zkonstruovat pocita¢ takové velikosti, aby se dal snadno umistit na stil a tim
zptistupnil praci béZznym uZivatelim.

Vznikaji prvni osobni pocitace - Personal Computer - PC.

V nasledujicich letech vyvoj vypocetni techniky a konstrukce i pocitaci roste
zavratnym tempem.

. Vvroce 1983 pfedstavuje IBM model IBM PC/XT.
o V srpnu roku 1984 stejnojmenna firma predstavuje PC/AT.

o V nasledujicich mé&sicich a letech se vyrobci predstihuji v rychlosti procesort,
velikosti diskovych kapacit a moZnostech komponent do té miry, jakou zname
dnes.

« V soucasné dobé jsou pro stolni pocitace a notebooky pouZivany procesory
spolecnosti Intel (procesory Intel Core, Intel Pentium, Intel Celeron) a AMD
(procesory AMD Athlon, AMD Sempron, AMD Turion).

Pocitace fady PC zdaleka nebyly a nejsou jedinym typem, ktery se na svété pouZziva.
Velkou konkurenci pro ,,pisi¢ka“ byly pocitace Apple Macintosh. Ty byly ve svém poc¢atku
nejprodavanéj§imi pocitaci viilbec. Dnes jiz takovou hrozbou pro pocitace fady PC nejsou,
grafické aplikace, pfipadné pro praci se zvukem. Pocitace Apple nejsou kompatibilni s
pocitaci PC, coz znamend, ze napiiklad programy urcené pro Apple neni moZné standardné
spoustét na PC.
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Pocita¢ ZUSE Z4 nebyl zrovna vhodny k umisténi na stil.

http://dssresources.com/history/ibm360.html

Osobni pocitac, BM PCXT 5150

http://noahcoad.com/
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NOTIONS GENERALES UTILISEES DANS L'INFORMATIQUE

Lorsque vous travaillez avec un ordinateur vous allez rencontrer une série de termes
techniques. L'informatique a, comme tous les autres secteurs professionnels, son propre
vocabulaire. La plupart d'entre eux est utilisée par des professionnels de I'informatique et on
n'a pas besoin de les savoir. Certains d'eux sont si fondamentaux que quiconque qui prend un
ordinateur au moins un peu au sérieux devrait les connaitre.

Matériel

Matériel informatique physique. Le matériel est tout ce que vous pouvez toucher -
moniteur, imprimante, souris, disque dur, processeur, etc. Matériel est a la fois tout ce qu'on
peut voir en un coup d'ceil sur I'ordinateur, mais aussi tout ce matériel, ce qui est caché dans le
chassis.

Logiciel

Logiciel en tant que logiciel de programmation. Le logiciel est une partie de I'ordinateur
intangible mais nécessaire. Logiciels, ce sont toutes les données, les programmes, les tableurs,
les lettres - tout est en une forme d'impulsions magnétiques enregistrées sur le disque dur ou
autre support de stockage.

Données

De données est essentiellement un autre terme pour « l'information ». Le processus de
traitement des données est ce qui fait I'ordinateur d'un ordinateur. Si nous voulons écrire une
lettre sur l'ordinateur, nous lui fournissont les données sous forme de caractéres, ou bien de
bytes et de bits. Si vous enregistrez le fichier sur votre ordinateur, il est stocké a nouveau sous
la forme de données.

BIT et BYTE (OCTET)

Méme la technologie informatique a ses unités. Ceux-ci sont appelés bytes [octets]. Un
byte est composé de huit bits et un byte peut stocker un caractere ou un nombre dans
I'intervalle 0-255. Juste en utilisant bytes (et les unités dérivées) on mesure la capacité de
mémoires, de disques durs, de médias, etc.

1 bit 1ou0

1 byte (B) 8 bits

1 kilobyte (kB) 1024 bytes

1 megabyte (MB) 1024 kilobytes
1 gigabyte (GB) 1024 megabytes




ZAKLADNI POJMY POUZIVANE VE VYPOCETNI TECHNICE

Pii praci s pocitaem se setkate s fadou odbornych vyrazi. Vypocetni technika ma
podobn¢ jako kazdé jiné odborné odvétvi sviij vlastni slovnik. VétSinu z nich pouzivaji
pocitacovi profesiondlové a neni nutné je znat. Nékteré jsou vSak natolik zékladni, ze by je
m¢él znat kdokoliv, kdo to s pocitacem mysli alespoii trosku vazné.

Hardware

Fyzické vybaveni pocitace. Hardware je vSe na co si miizete séhnout - monitor, tiskarna,
mys, harddisk, procesor apod. Hardware je jednak vSe, co je na prvni pohled u pocitace vidét,
ale také vSe hmatatelné, co je ukryto ve skiini pocitace.

Software

Software je programové vybaveni pocitace. Software tvoii nehmotnou, nicméné
nezbytné nutnou stranku pocitace. Software jsou vSechna data, programy, tabulky, dopisy -
vSe, co je formou magnetickych impulsi zaznamenano na pevném disku nebo jiném
pamétovém médiu.

Data

Data je v podstaté jiny vyraz pro ,,informace. Proces zpracovani dat je to, co d¢la
pocita¢ pocitacem. Chceme-li v pocitaci napsat dopis, vkladdme do n¢j data v podob¢ znakd,
resp. bytil a bitl. Pokud do pocitace ulozime obrazek, ulozi se opét v podobé dat.

BITaBYTE

I vypocetni technika ma své jednotky. Jednd se o takzvané byty [bajty]. Jeden byte se
skladd z osmi bitlh a do jednoho bytu je mozné ulozit jeden libovolny znak nebo ¢islo v
rozmezi 0-255. Pravé pomoci bytd (a odvozenych jednotek) se méfi kapacity paméti,
harddiskil, médii apod.

1 bit 1 nebo 0

1 byte (B) 8 bitd

1 kilobyte (kB) 1024 byta

1 megabyte (MB) 1024 kilobytt
1 gigabyte (GB) 1024 megabytl
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CLAVIER

Le clavier est un pur dispositif d'entrée d'ordinateur. A travers de lui, l'utilisateur entre
le texte d'information, les ordres et les commandes que I'ordinateur traite.

Le clavier est divisé en plusieurs parties logiques spécifiées par les touches. La plus
grande partie avec de lettres est appelée alphanumérique et est utilisé pour la saisie de texte
normal. A I'extréme droite il y a une partie numérique, qui ne contient que des chiffres et des
signes (+, -, *, /). Il est principalement utilisé pour les longs numéros de type de terme
(comme une cellule dans Excel). A la rangée supérieure il y a des touches FI a F12. Celles-ci
sont appelées touches de fonction. Cela signifie qu'une touche peut étre attribué a une
fonction particuliere dans chaque programme. Comme une norme, F1 est destinée a aider,
F10 pour afficher le menu principal, etc. Le clavier alphanumérique et numérique sont des
touches de contrdle pour le controle du curseur. Il s'agit de touches fléchées Insérer, Origine,
Page précédente, Suppr., Fin et Page suivante.

Certains claviers peuvent avoir dautres touches non standard. 1l s'agit notamment de
l'activation du navigateur Web, logiciel de messagerie, ou d'induire le menu Démarrer de
Windows. Il existe un grand nombre de types de claviers, de sorte qu'ils correspondent au
nombre de variantes de fonctions supplémentaires.

Et comment-est-ce que le clavier fonctionne? Ci-dessous de clavier il y a quelque chose
comme une grille de fils électriques. Chacun d'eux est alors le point d'intersection des fils
horizontaux et un fil dans la direction verticale. Cela permet d'identifier facilement la touche
actullement pressée. Une fois pressée, les deux contacts se connectent (fil horizontal et
vertical) et le pouls est envoyé pour traitement. Il y a beaucoup de conceptions techniques des
claviers, mais le principe de base reste le méme.

Touche Interprétation de la touche

Enter Envoie les données saisies dans 1'ordinateur.
Confirme l'opération.
Passage paragraphe suivant lors de la rédaction.

Fléches Déplacement du curseur dans la direction indiquée. Permet de déplacer
chaque ¢élément dans les menus, le curseur dans I'éditeur de texte, etc.
Insert Alterne entre insertion et mode de réécriture. Si le mode d'entrée est activé, le

nouveau texte est inséré entre le texte existant. Lorsque le mode Refrappe est
activé, le nouveau texte remplace le texte existant du curseur vers la droite.
La touche est active uniqguement en mode texte ou dans des programmes qui
prennent en charge la touche.

Delete Supprime le caractére a droite du curseur.

Home Positionne le curseur au début de la ligne.

End Positionne le curseur a la fin de la ligne.

Page Up Monter d'un écran.

Page Down | Descendre d'un écran.

Backspace Supprime le caractére a gauche du curseur.

Esc Annule I'opération en cours.
Retour a la page de menu.

Shift La touche est toujours utilisé en association avec une autre touche. Permet la
capitalisation.

Ctrl La touche est utilisée en combinaison avec une autre touche. Avec une autre
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touche permet une action spécifique, comme I'ouverture d'un fichier - Ctrl +
0.

Alt Comme Citrl, la touche Alt est utilisée en combinaison avec une autre touche.

Tab Dans un éditeur de texte (ou en mode texte) déplace le curseur vers la droite
pour la position suivante du tabulatur réglé. Chaque appui suivant sur la
touche Tab déplace le curseur a la position suivante du tabulatur a droite.

Caps Lock Active de fagon permanente majuscules (Shift). Activation est affiché de
l'indicateur dans le coin supérieur droit du clavier.

Num Lock Active ou désactive le clavier numérique. Le clavier numérique activé

posséde encore son propre indicateur. Nous recommandons d'avoir le clavier
numérique constamment active.

Print Screen

Si l'ordinateur est en mode texte (DOS), il imprime une copie de 1'écran a
I'imprimante. Si l'ordinateur fonctionne en mode graphique (Windows), il
place une copie de I'écran en fonction du réglage, en général dans la
mémoire.

Scroll Lock

La plupart des programmes n'utilisent pas cette touche. Les programmes qui
utilisent cette touche peuvent lui donner n'importe quelle fonction définie.

Pause

Appui sur Pause peut suspendre le fonctionnement de I'ordinateur (selon le
type de systeéme d'exploitation et les logiciels). Ctrl + Pause principalement
exécute la terminaison (interruption) du programme actif.

F1- F12

Les touches de fonction F1-F12 sont volontiers utilisées par les éditeurs de
logiciels de redéfinir une opération importante dans le programme. Dans
Windows, par exemple F10 active le menu principal du programme. Dans les
gestionnaires de disque, par exemple, la touche F5 sert a copier etc.

Ctrl+Alt+Del

Une combinaison de touches qui effectue un démarrage a chaud de
I'ordinateur.
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KLAVESNICE

Klavesnice je Cisté vstupni zafizeni pocitaCe. Jejim prostfednictvim zadava uZzivatel
textové informace, povely a piikazy, které pak pocita¢ zpracovava.

Kléavesnice je rozdélena do n€kolika logickych ¢asti podle urceni kladves. Nejveétsi cast s
pismeny je oznacovana jako alfanumericka a slouzi k béznému psani textu. Zcela vpravo je
numerickd Cast, ktera obsahuje pouze Cisla a znaménka (+, -, *, /). Pouziva se zejména pfti
dlouhodobé¢jsim zadéavani Cislic (naptiklad do bun€k v Excelu). V horni ¢asti klavesnice je
fada klaves F1 az F12. Jedna se o takzvané funk¢ni kldvesy. To znamena, ze v kazdém
programu miize mit kazdé klavesa pfifazenu jednu konkrétni funkci. Standardné je F1 urcena
pro napovédu, F10 k zobrazeni hlavni nabidky apod. Mezi alfanumerickou a numerickou
klavesnici se nachézeji ovladaci klavesy pro ovladani kurzoru. Jedna se o Sipky, klavesy
Insert, Home, Page Up, Delete, End a Page Down.

Nékteré klavesnice mohou mit i dal$i nestandardni klavesy. Jednd se naptiklad o tlacitka
aktivujici internetovy prohliZze¢, poStovni program nebo vyvoldvajici nabidku Start ve
Windows. Klavesnic je obrovské mnozstvi typl, takze tomu odpovidd i mnozstvi variant
dopliujicich funkci.

A jak klavesnice pracuje? Pod klavesami existuje néco jako miizka z elektrickych
vodicu. Kazda je pak prusecikem jednoho vodice ve vodorovném a jednoho vodice ve svislém
sméru. Tim je mozné snadno identifikovat pravé stisknutou klavesu. Jakmile dojde ke
stisknuti spoji se dva kontakty (vodorovny a svisly vodi¢) a impuls je predan ke zpracovani.
Technickych provedeni klavesnic existuje celé fada, ale zdkladni princip zlstava stale stejny.

Klavesa Vyznam klavesy
Enter Odesle zadana data do pocitace.
Potvrdi operaci.
Ptechod na dals$i odstavec pfi psani textu.

Sipky Posun kurzoru v naznaeném sméru. UmoZni pohyb po polozkach v
nabidkéch, kurzorem v textovém editoru apod.

Insert Pfepind mezi reZimem vkladani a prepisovani. Pokud je aktivovan reZim
vkladani, pak novy text bude vloZzen mezi jiz existujici text. Pokud bude
aktivovan rezim prepisovani, pak novy text bude prepisovat jiz existujici text
od kurzoru doprava. Klavesa je aktivni pouze v textovém rezimu nebO U
programtl, které klavesu podporuji.

Delete Smaze znak vpravo od kurzoru.

Home Nastavi kurzor na zacatek radku.

End Nastavi kurzor na konec fadku.

Page Up Pfesun o jednu obrazovku nahoru.

Page Down Pfesun o jednu obrazovku doli.

Backspace Smaze znak vlevo od kurzoru.

Esc Zrusi prave provadénou operaci.

Ptejde o nabidku zpét.

Shift Klavesa se pouziva vzdy v kombinaci s n&jakou dalsi klavesou. Umoziuje
psani velkych pismen.

Ctrl Klavesa se pouzivd v kombinaci s dalsi klavesou. Spolu S jinou klavesou
umoziuje provést konkrétni akci, napi. otevieni souboru - Ctrl+0O.

Alt Podobné jako Ctrl se kldvesa Alt pouzivd v kombinaci s néjakou dalsi
klavesou.

Tab V textovych editorech (nebo v textovém reZimu) piesune kurzor doprava na
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nejblizsi pozici nastaveného tabulatoru. Kazdé nasledujici stisknuti klavesy
Tab posune kurzor o dal$i nastaveny tabulator doprava.

Caps Lock Trvale aktivuje velkd pismena (kldvesu Shift). Aktivace je zobrazena
indikétorem v pravém hornim rohu klévesnice.
Num Lock Aktivuje nebo deaktivuje numerickou klavesnici. Aktivovana numericka

klavesnice ma
opét vlastni indikator. Numerickou klavesnici doporucuji mit neustale
aktivovanu.

Print Screen

Jestlize pocitaC pracuje v textovém rezimu (DOS), vytiskne kopii obrazovky
na tiskdrnu. Pokud pocita¢ pracuje v grafickém rezimu (Windows), umisti
kopii obrazovky podle nastaveni, vétSinou do paméti.

Scroll Lock

VétsSina programii tuto kldvesu nepouziva. Programy, které tuto klavesu
pouzivaji, ji mohou pfifadit libovolnou definovanou funkci.

Pause

Stisk klavesy Pause muze pozastavit ¢innost pocitace (podle typu operacniho
systému a softwaru). Kombinace Ctrl+Pause vétsinou provede ukoncéeni
(pteruSeni) chodu aktivniho programu.

F1- F12

Funkéni klavesy F1- F12 pouzivaji s oblibou tvlrci softwaru pro
pfeddefinovani dile zitych operaci v programu. Ve Windows napiiklad
klavesa F10 aktivuje hlavni nabidku programu. V diskovych manazerech
naptiklad klavesa F5 slouzi ke kopirovani atd.

Ctrl+Alt+Del

Kombinace klaves, kterd provede tzv. teply restart pocitace.
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PRINCIPES DE TRAVAIL SUR ORDINATEUR

L'ordinateur n'est qu'une machine qui joue un réle clé en aidant les gens. Pour aider a
remplir sa fonction de maniére fiable et le plus longtemps possible, il doit étre manipulé avec
précaution. Un bon emplacement et la bonne attitude peut aussi vous faire économiser de
santé: ordinateur cassé peut étre remplacé — pas le corps humain.

Quelques regles d'utilisation d'un ordinateur qui sont bonnes a savoir

Si vous abbandonnez I'ordinateur pendant une courte période de temps, ne le
débranchez pas. Allumage et débranchement fréquents représentent pour
l'ordinateur (spécialement pour le disque dur dans le boitier) une charge
beaucoup plus lourde que s'il fonctionne en continu.

Ne placez pas votre ordinateur dans des endroits avec de grandes différences de
température. L'évolution rapide de température de l'ordinateur est nuisible.
Impropres sont également des zones a forte humidité.

Placez I'ordinateur sur une table dure. Les chocs permanents ne font pas bien a
I'ordinateur

Ne branchez pas d'autres appareils électriques (bouilloire électrique, etc.) dans la
prise de l'ordinateur. Les chocs de courant peuvent endommager les circuits
intégrés sensibles.

Un environnement poussiéreux ne fait pas bien a l'ordinateur. Il est démontré
que la poussiére (et la fumée) réduit durée de service de I'ordinateur.

Lorsque vous allumez votre ordinateur, allumez d'abord tous les périphériques
(imprimante, moniteur, etc) et seulement depuis l'ordinateur lui-méme. Lorsque
vous l'éteignez, faites le contraire — premieérement éteignez l'ordinateur et puis
tous les périphériques.

Connectez les périphériques a un ordinateur éteint.

Confiez la réparation aux experts informatiques. Une altération de I'ordinateur
peut étre encore plus dangereuse. En outre, une intervention non autorisée dans
les composants de I'ordinateur = perte de la garantie.

COMMENT SE PROTEGER

Si vous passez a l'ordinateur une longue période de temps en continu, placez le
moniteur en fonction du fait que le rayonnement est le plus important dans la
zone située derriere le moniteur. Dans une salle de classe avec plusieurs
ordinateurs il n'est pas recommandé un arrangement classique, du caractere
«banc » (les ordinateurs un derriére l'autre ), mais le long de mur. Toutefois, si
vous passez dans la salle de classe environ une heure par jour, cette mesure n'a
pas de sens . De méme, cette mesure ne s'applique pas aux écrans LCD.

La lumiere directe ne doit pas tomber sur le moniteur. Il n'est pas appropri¢ de
placer le moniteur directement devant une fenétre. C'est mauvais pour les yeux.
Un emplacement en face de la fenétre n'est pas idéal non plus. De méme il n'est
pas bon que la lumiére directe tombre sur 1'écran soit que l'écran forme un
contraste aux rayons directs du soleil.

N'ajustez pas le contraste et la luminosité trop élevés. Dans le long terme, c'est
dangereux pour les yeux.
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« Lorsque vous utilisez un ordinateur, utiliser une chaise ergonomique avec étriers
pour les mains.

. Sipossible, utilisez le clavier de repose-poignet.

o L'écran devrait étre placé directement en face de vos yeux. Si vous devez
regarder le moniteur vers le bas ou vers le haut, cela charge votre colonne
vertébrale.

« Respecter la distance recommandée de 1'écran (en fonction de la diagonale). Elle
devrait étre au moins si longue que vous puissiez contrdler toute la surface du
moniteur sans tourner la téte.

. Si vous copiez un texte, il est recommandé que le texte soit placé au niveau de
I'écran. Un détachment répété de la téte au texte et au moniteur n'est pas bon
pour le cou.

« Si vous travaillez avec un ordinateur pour longtemps, complétez une activité
statique avec un exercice ou un allongement du corps.

Epgmgap;mg dinclinaison 1 Eé?ﬁ‘mE\{CED%ELECRAN 2070 cm foula distmmce

verticale et le tournage box)
autour de I'axe vertical 1

-~
L

HAUTEUR
DU DOSSIER
38-54cm
selon la taille HAUTEUR
i DE VUE EN
PLAN
103-133 em
AAUTEDRDE selon la taille
PLANDE - du corps
TRAVAIL POSITION et ntior
60-72 cm selon la DES PIEDS
Z;i“e ‘}“ o ET DES HAUTEUR
our les tables de
o it SEMELLES ?&JSSZIER?E
dans la gamme de selon la taille
62282 cm) du corps
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ZASADY PRACE S POCITACEM

Pocita¢ je pouze stroj, ktery slouzi a vyznamné pomaha lidem. Aby svou funkci
pomocnika plnil spolehlivé a co nejdéle, je tieba o néj peCovat. Dobrym umisténim a
spravnym piistupem si Settite Zdravi také vy: pokazeny pocitac¢ je mozné vymeénit - lidské télo

nikoliv.

Nékolik pravidel pro praci s po¢itacem, ktera je dobré znat

Pokud odchazite od po¢itade na kratkou dobu, nevypinejte jej. Casté vypinani a
zapinani je pro pocita¢ (konkrétné pro harddisk uvnitt skiin€) daleko vétsi
zatézi, nez kdyz pob¢zi nepietrzite.

Neumist'ujte pocita¢ do mist s velkymi teplotnimi rozdily. Rychle se ménici
teplota pocitaci Skodi. Nevhodné jsou také prostory s vysokou vlhkosti vzduchu.
Pocita¢ umistéte na pevném stole. Stal¢ otfesy pocitaci nesveédci.

Do zasuvky s pocitacem nezapinejte dalsi elektrické spottebice (el. konvice
apod.). Proudové narazy mohou poskodit citlivé integrované obvody.

Pocitaci nesveédci prasné prostredi. Je prokazano, ze prach (i cigaretovy kour)
sniZuje Zivotnost pocitace.

Pti zapinani pocitace nejprve zapnéte vSechny periferie (tiskarnu, monitor atd.) a
v posledni fad¢ teprve samotny pocitac. Pfi vypnuti postupujte naopak - nejprve
vypnéte pocita¢ a ndsledné vSechny periferie.

Periferie pfipojujte k pocitaci ve vypnutém stavu.

Opravu pocitace svéite odbornikim. Neodbornym zéisahem miiZete pocitaci
jesté vice uskodit. Navic neautorizovany zasah do komponentii pocitace = ztrata
zaruky.

JAK SETRIT SEBE

Pokud travite u pocitace neptetrzité¢ delsi dobu, umistéte monitor s ohledem na
to, Ze nejvetsi vyzatfovani je v oblasti za monitorem. V ucebné s vice pocitaci se
proto nedoporucuje klasické usporadani ,,lavicového* charakteru (pocitace za
sebou), ale kolem zdi. Pokud vSak v ucebné travite pouze cca. hodinu denné,
nema toto opatfeni vyznam. Stejné¢ tak na LCD monitory se toto opatfeni
nevztahuje.

Na monitor by nemélo dopadat ptimé svétlo. Neni vhodné umistovat monitor
pfimo pfed okno. Skodi to vaSim oc¢im. Stejné tak neni vyhovujici umisténi
monitoru naproti oknu nebo tak, aby na né¢j dopadalo pfimé svétlo nebo aby
obrazovka tvofila kontrast s pfimym slune¢nim zarenim.

Kontrast a jas monitoru nenastavujte piilis velky. Z dlouhodobého hlediska to
Skodi vasim o¢im.

Pti praci s pocitatem pouzivejte ergonomickou zidli s podperkami pro ruce.
Pokud je to mozné, pouzivejte u klavesnice podlozku pod zapésti.

Monitor by mél byt umistén pfimo pted ofima. Pokud se na monitor musite
divat doli nebo nahoru, zatéZujete tim patef.

Dodrzujte doporuc¢enou vzdalenost od monitoru (lisi se podle thlopticky). Méla
by byt alespon takova, abyste celou plochu monitoru piehlédli bez nutnosti
otacet hlavou.
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. Jestlize opisujete text, doporucuje se, aby textova predloha byla umisténa v
urovni monitoru. Opakované Vyvraceni hlavy na ptedlohu a monitor neni dobré
pro kréni pateft.

« Pracujete-li s poc¢itatem dlouhodobég, dopliujte statickou ¢innost cvi¢enim nebo
obc¢asnym protazenim.

MONITOR VZDALENOST OCf 50-70cm _
ma2nost vertikdiniho o OD OBRAZOVKY (nebo vzdilenast paze)
naklanén/ | nataden/ kofem

svrs:’e’asy - e o T e o e -
VYSKA
OPERADLA
38-54cm v
o vylley VYSKA
postavy ROVINY
VYSKA s RIS POHLEDU
pracovni | e ki
...... dia vydky
:OL(;CHY NOHOU A pastavy
wysky postavy A CHODIDEL SEDACKY
U polohovacich
stofd v rozmezi =~ 52cm
62 - 82 cm) o Y
postavy
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EXERCICES 1

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

Qu'est-ce qu'un MATERIEL ?
Qu'est-ce qu'un LOGICIEL ?

Nommez au moins trois types de cartes d'extension et décrivez a quoi elles
servent.

Qu'est-ce signifie Plug & Play ?
Quelle est la différence entre un moniteur LCD et un moniteur classique ?

Nommez au moins quatre supports d'enregistrement sur lesquels on peut stocker
des données.

Comment s'appelle 1'équipement qui peut approvisionnement l'ordinateur en
¢lectricité au cas de panne d'électricité ?

Par laquelle interface un ordinateur communique-t-il habituellement avec : a)
une imprimante, b) un disque USB, c) un modem externe, d) un appareil photo
numérique ?

Comment s'appelle la mémoire qui est dans la caisse d'ordinateur dont le
contenu s'é¢fface apres le redémarrage ou le débranchement de l'ordinateur ?
Citez son abréviation et son sens.

Comptez combien de MB font 1,2 GB.

Est-il vrai que 8 bits font un octet ?

En dehors de « pécés », il y a d'autres types d'ordinateurs. Comment s'appellent-
ils ?

Nommez au moins cinq éléments qui Se trouvent dans la caisse d'ordinateur.
Qu'est-ce que veut dire que la carte son est intégrée sur la carte mere ?

Décrivez brieévement le fonctionnement d'une souris a boule classique et citez un
exemple d'une nouvelle génération de souris.

Décrivez brievement le processus du démarrage d'un ordinateur.

Est-ce qu'il est nécessaire qu'il y ait un équipement dans 1'ordinateur qui assure
la distribution d'électricité aux composants particuliers? Si oui, comment
s'appelle-il ?
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CVICENI 1

No ko

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

Co je to hardware?

Co je software?

Jmenujme alesponi tii typy piidavnych karet a popiste, k jakému tucelu slouzi.

Co to znamena Plug & Play ?

Jaky je rozdil mezi LCD monitorem a klasickym monitorem?

Vyjmenujte nejméné Ctyfi zdznamova média, na které je mozné ukladat data.
Jaky se jmenuje zafizeni, které dokaze zasobovat pocitac elektfinou v ptipade
vypadku elektrického proudu?

Ptes jaké rozhrani pocita¢ komunikuje obvykle s: a) tiskarnou, b) jednotkou
USB, c¢) externim modemem, d) digitalnim fotoaparatem?

Jaky se nazyva pamét, kterd je uvnitf skiiné pocitace, jejiz obsah se vymaze po
restartovani nebo odpojeni pocitace? Uved'te zkratku a jeji vyznam.

Spocitejte, kolik MB je 1,2 GB.

Je pravdivé tvrzeni, ze 8 bitll je jeden byte?

Kromé tzv. pisicek, resp. pocitaci fady PC jsou rozsifeny i jiné typy pocitact.
Jak se jim tika?

Jmenujme alespon pét komponentu, které jsou v pocitacové skiini.

Co to znamena, Ze zvukova karta je integrovand na zékladni desce?

Struéné popiste fungovani klasické kulickové mySi a uved’te piiklad nové
generace mysi.

Stru¢né popiste proces spousténi pocitace.

Musi byt v pocitaci zatizeni, které n¢jakym zplisobem zajist'uje rozvod elektiiny
do jednotlivych komponenti? Pokud ano, jak se jmenuje?
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LES TYPES DE SYSTEMES D'EXPLOITATION

MS-DOS

L'un des premiers systémes d'exploitation pour ordinateurs personnels dans le monde
¢tait le systeme d'exploitation MS-DOS de Microsoft. Il a considérablement changé depuis sa
version originale et évolué considérablement. Le systéme d'exploitation MS-DOS a travaillé
en mode texte, c'est a dire toute opération consistait a passer des commandes avec des
parametres. Sur la base de commande I'ordinateur a effectué I'opération désirée.

MS-DOS a régné pendant une longue prériode sur I'ensemble des systémes
d'exploitation, mais I'environnement textuel n'était pas trop « aimable » pour les utilisateurs
inexpérimentés, et ainsi ils ont commencé a émerger de systémes de visualisation. Pour les
utilisateurs d'ordinateurs il est beaucoup plus facile quand on peut ouvrir une lettre en cliquant
sur une jolie image que quand on doit

Displays a list of files and subdirectories in a directory.

obtenir le méme résultats en écrivant DIR [drive:llpathl[filename] [<P1 [/W1 [/ALL:lattribs1] [0C[:1sortordl]

[+51 [~B]1 [/L1 [-CIH]1]

une commande complexe, qu'on a . ) . . .
, , [drive:1lpathllfilenamel Specifies dr}ue, (llrt_al:tury, and-or files to list.
également du se rappeler. Cela a donné [ i

. “ . . A Displays files with specified attributes.
lleu a deS premlers environnements attribs 1D Directories R Read-only files H Hidden files
. . S System files A Files ready to archive - Prefix meaning "not"
-0 List by files in sorted order.
graphlques Comme Wlndows sortord N By naMe (alphabetic) 5 By size (smMallest first)
H E By extension (alphabetic) D By date & time (earliest first)
(MleOSOft), OU OS / 2 (IBM). G Group directories first - Prefix to reverse order
C By coMpression ratio (smallest first)
H 1 H H H H 3 Displays files in specified directory and all subdirectories.
AUJOde hU|, II eX|Ste Un Certaln 7B Uses bare format (no heading information or summary).
N ' . . <L Uses louercase.
nombre de systémes dexp]()ltatlon NOVGl -CiH1  Displays file compression ratio: <CH uses host allocation unit size.
1 4 = [Switches May be preset in the DIRCHMD environment variable. Override
dlfferentes plates formes (types jpreset switches by prefixing any sWwitch with - Chyphen)--for example, ~-H.

d'ordinateurs).
www.slunecnice.cz

WINDOWS

Systéme d'exploitation Microsoft Windows est le systeme d'exploitation le plus
largement utilisé pour les ordinateurs personnels. Il a acquis des utilisateurs principalement
grace a une interface utilisateur trés agréable et une grande quantité de logiciels disponibles
qui se trouve sous ce systeme d'exploitation. L'ensemble du systéme est controlé dans un
environnement graphique avec beaucoup d'icones et d'images. Les opérations standard telles
que copier ou déplacer des fichiers se fait extrémement simplement et intuitivement. Si par
exemple vous voulez éffacer quelque chose, faites-le glisser dans la corbeille. Un dossier
contenant des  données  multiples
ressemble vraiment a un dossier - tout est
fait pour que ce soit aussi simple et : i o
. .. n R : Systeme d'exploitation
intuitive. Entre autres choses, grice a d*ordinateur Windows XP
bonne stratégie de marketing Windows est - Professional
devenu de loin le systeme d'exploitation
de PC le plus utilis¢, et compte désormais
différentes  versions (Windows 95,
Windows 98, Windows Millenium,
Windows 2000, Windows NT, Windows
XP, Windows 2003, etc.) Toutes les
variantes de Windows que vous avez sont
trés similaires et sont exploités presque a
l'identique (dans les questions clés
certainement).

Systéme d'exploitation d'ordinateur Windows XP Professional
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LINUX

I1 s'agit d'un systeme d'exploitation trés stable, et, entre les utilisateurs, avec Windows,
trés répandue. Méme Linux a de versions différentes, appelées distributions (RedHat / Fedora,
Debian, Suse, Gentoo, Mandriva Linux - anciennement Mandrake, etc.) Le systéme peut
fonctionner en ligne de commande compléte, mais peut étre entiérement contr6lé a partir de
l'interface utilisateur graphique. Systeme Linux est extrémement stable, flexible et
configurable. Il commence de plus en plus a se promouvoir dans les ordinateurs personnels
des utilisateurs ordinaires. Pour ce systéme d'exploitation il existe un grand nombre de
programmes. Son grand avantage est qu'il est disponible gratuitement, a savoir son utilisation,
installation et reproduction ne cofite rien.

Systéme d'exploitation d'ordinateur Linux Gentoo

I —

Systéme d'exploitation
d'ordinateur Linux Gentoo

T N R

MAC OS

Ce systeme est congu pour le type de 1'ordinateur Apple Macintosh. Encore une fois, il a
une interface utilisateur graphique, icones, boutons, fenétres, etc. Il s'agit essentiellement d'un
systeme similaire 3 Windows, mais avec la différence qu'il peut étre installé uniquement sur
I'ordinateur Apple Macintosh (utilisateurs d'ordinateurs Apple n'ont essentiellement pas un
choix de systémes d'exploitation, ils doivent utiliser seulement ce qu'il est disponible pour ce
type d'ordinateurs). D'autre part, grace au développement a long terme de l'ordinateur lui-
méme comme Apple et Mac OS d'Apple, le systéme est trés fiable. Actuellement, les
utilisateurs d'ordinateurs Apple peuvent utiliser une version disponible de Mac OS XTiger.

Systéme d'exploitation d'ordinateur Mac OS Xtiger

@ (Tuner fie Kt View window




DRUHY OPERACNICH SYSTEMU

MS-DOS

Jednim z prvnich operac¢nich systému pro osobni pocitace na svété byl operacni Systém
MS-DOS od firmy Microsoft. Od své ptivodni verze se podstatné zménil a proSel vyraznym
vyvojem. Operacni systém MS-DOS pracoval v textovém rezimu, tj. veskeré ovladani
spocivalo v zadavani piikazii s parametry. Na zakladé ptikazu pocita¢ provedl pozadovanou
operaci.

MS-DOS dlouhou dobu kraloval na scéné operacnich systémi, nicméné textové
prostiedi nebylo vii¢i nezkuSenym uzivatelim pf#ilis ,,vlidné®, a proto zacaly vznikat grafické
nadstavby. Pro uzivatele pocitace je vyrazné snadnéjsi, kdyz maze dopis oteviit klepnutim na

X1 7, X /; A A4 4 isplays a list of files and subdirectories in a directory.
néjaky pekny obrazek, nez kdyz musel - v
DIR [drive:l[pathl[filenamel [~P1 [#W]1 [-AL[:lattribs1] [/0[[:Isortordl]

stejného vysledku docilit napsanim (/51 LB L1 L/CIRTD

sloZitcho prikazu, ktery si navic musel I TN RNt R
pa’matovat Vznlkla tak prvni grafi(:l{é :: H?z;l:;gefiiiz z?i‘;‘l‘a;]‘)ecified attributes.

prostfedijako Wlndows (Od SpOIGéHOStl stiribs g g;::;ﬁugﬁzs : E??g;uzégd;ilssarchiue ﬂ grl'g??;]( rl;é;ﬁsing "not™

- W . -0 List by files in sorted order.
Mlcrosoft) nebo OS/2 (Od Spolecnostl sortord By name (alphabetic) S By size (smallest first)
By extension (alphabetic) D By date & time (earliest first)
IBM) Group directories first - Prefix to reverse order
By coMpression ratio (smallest first)
Displays files in specified directory and all subdirectories.

dneéni dobé exlstu‘e Celé fada Uses bare format (no heading information or summary).
\ g
Uses lowercase.
Operaénich Systémﬁ pro rﬁzné Displays file coMpression ratio; /CH uses host allocation unit size.

X7 & [Switches may be preset in the DIRCMD environment variable. Owverride
platformy (typy pOCltacu)‘ preset switches by prefixing any switch with - C(hyphen)--for example, ~-H.

www.sluneénice.cz

WINDOWS

Operacni systém Microsoft Windows je dnes nejpouzivanéjs$i operacni systém pro
osobni pocitace. Uzivatele si ziskal hlavné diky velmi pfijemnému uzivatelskému rozhrani a
velkému mnozstvi softwaru, ktery je pod timto opera¢nim systémem k dispozici. Cely systém
se ovladd v grafickém prostiedi se spoustou ikon a obrazkl. Standardni operace jako
kopirovani, anebo pfesun souborti se provadi neobycejné jednoduSe a intuitivné. Pokud
chcete napf. néco smazat, prosté to pretdhnete do kose. Slozka obsahujici vice udajii vypada

opravdu jako slozka - vSe je tedy

pfizpisobeno tak, aby to bylo co : ’
nejjednodussi a intuitivni. Mimo jin¢ diky 888 pracovniplocha
kvalitni marketingové strategii se stal 8" operaéniho systému

bezkonkurencné nejpouZzivanéjSim
operacnim systémem osobnich pocitaci
pravé Windows, ktery ma dnes rizné
varianty (Windows 95, Windows 98,
Windows  Millenium, Windows 2000,
Windows NT, Windows XP, Windows 2003
apod.). VSechny varianty Windows jsou si
ale vzhledem velmi podobné a ovladaji se
témer shodné (v zdsadnich vécech urcite).

Pracovni plocha opera¢niho systému Windows XP Professional
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LINUX

Jedn4 se o operacni systém velmi stabilni a mezi uzivateli spolu s Windows ziejmé
nejrozsirenéjsi. I Linux ma své rizné verze, tzv. distribuce (RedHat / Fedora, Debian, Suse,
Gentoo, Mandriva Linux - puvodné¢ Mandrake atd.). Systém muze plnohodnotné pracovat v
rezimu ptikazového fadku, ale mize byt plné ovladan i z grafického uzivatelského rozhrani.
Linux je systém neobycejné stabilni, variabilni a konfigurovatelny. Zacina se stale vice
prosazovat na osobnich pocita¢ich béznych uzivateld. Pro tento operacni systém existuje
velké mnozstvi programi. Jeho obrovskou vyhodou je skute¢nost, ze je k dispozici zdarma, tj.
za jeho pouzivani, instalaci a dal$i kopirovani se neplati viibec nic.

Pracovni plocha opera¢niho systému Linux

Pracovni plocha j
operacniho systému |
Linux Gentoo ;

MAC OS

Tento systém je urcen pro pocitace typu Apple Macintosh. M4 opét grafické uzivatelské
rozhrani, ikony, tla¢itka, okna atd. Jedné se V podstaté o systém podobny Windows, ale s tim
rozdilem, Ze jej lze nainstalovat pouze na pocitace typu Apple Macintosh (uzivatelé pocitacii
Apple v podstaté nemaji na vybér mezi operacnimi Systémy, nebot’ musi pouzivat pouze to,
co je pro tento typ pocitacl k dispozici). Na druhou stranu diky jiz dlouhodobému vyvoji jak
samotného pocitace Apple, tak i opera¢niho systému Mac OS firmou Apple je tento systém
velmi spolehlivy. V soucasné dobé je uzivatelim pocitaci Apple k dispozici verze Mac OS
XTiger.

Pracovni plocha opera¢niho systému Mac OS XTiger

§  Tunes Fie ESt View ue 13z g

24



ARRANGEMENT DE DONNEES SUR DISQUE

FICHIER

Si l'utilisateur utilise un systéme d'exploitation, il est toujours nécessaire que les
informations soient stockées sur un disque d'une maniére claire. Par exemple, si vous écrivez
une lettre sur votre ordinateur, vous certainement voudrez I'enregistrer sur votre ordinateur
tant que vous l'avez écrite, et ne pas la mélanger avec une autre lettre pour quelqu'un d'autre.
Par conséquent, il y a les fichiers. Il s'agit d'un certain nombre d'informations qui se relie
d'une certaine facon entre elles et forment une unité. Un dossier est par exemple une lettre,

une table, mais aussi un programme. Le fichier est porteur d'information spécifique.

Dénomination des fichiers

Minutes de réunion n ° 55

Nom du fichier.

Sous Windows, le nom peut contenir
jusqu'a 254 caractéres. Nom peut
aussi contenir des espaces, des
caracteéres accentués (crochets,
lignes). Au contraire, il ne doit pas
contenir de caractéres spéciaux tels
que \ /: *? <> etc. Mais, par exemple,
dans le systéme d'exploitation MS-
DOS le nom de fichier a été autorisé a
un maximum de huit caractéres, en
plus aucun espace ni caractéres
spéciaux comme dans Windows est
autorisé.

Le point sépare le nom du fichier du
suffixe de fichier

txt

Le suffixe de fichier caractérise le type du
fichier, c'est-a-dire si le fichier est un texte
par exemple, ou si c'est une image, etc. Le
type de fichier est important a la fois pour
l'utilisateur, qui peut immédiatement savoir
ce que le fichier est, mais aussi pour
I'ordinateur, respectivement pour chaque
programme. En général, vous ne pouvez
travailler qu'avec certains types de fichiers
qui sont spécialisés ou auquels des données

Nommage des fichiers, par exemple:

lettre.doc
image_rochers.bmp
a télécharger.zip
index.html

vidéo de vacances.mpg

sont stockées.

Chaque fichier regoit un nom et un suffixe. Les régles de nommage des fichiers sont
différentes pour chaque systéme d'exploitation. Par exemple, dans Windows le nom de fichier
peut contenir jusqu'a 254 caracteres. Le suffixe a généralement trois caracteres.

Types de fichiers

Comme on a déja mentionné, en fonction de suffixe de fichier, vous pouvez dire de quel
type de fichier il s'agit. Mais pourquoi il ya effectivement différents types de fichiers? Ne
pourrait-il pas étre un seul type de fichiers? La réponse est - non, ce ne serait pas efficace.

Comme vous le savez, il existe de nombreux types de programmes - chacun centré sur
un domaine différent. Par exemple, les programmes de traitement de l'image sont différentes
des programmes de traitement des bases de données.

Programmes de comptabilité sont différents des programmes pour jouer de la musique,
etc. Chaque type de programme stocke ses données dans un format de fichier qui est le mieux
pour le programme. Par exemple, les programmes de traitement des données des bases
stockent de données en format DBF ou pareil parce que les données sont disposées de
maniere que l'ordinateur s'oriente facilement et rapidement méme avec des milliers de
dossiers. De la méme fagon, par exemple, de nombreux programmes de musique stockent de
la musique au format MP3, parce qu' il conserve une qualité relativement élevée, et le fichier
prend peu d'espace.
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Il existe une variété de types de fichiers, dans la liste ci-dessous il y a quelques
exemples le plus connus:

EXE fichiers exécutables | COM fichiers exécutables

TXT fichiers texte HTML, HTM fichiers site internet

AVI vidéo MP3, WAV fichiers musique

JPG, GIF, BMP | image DBF type de fichier de base de
données

DOC document MS Word | XLS table MS Excel

REPERTOIRE - DOSSIER

Pour éviter que les fichiers soient éparpillés chaotiquement sur le disque, il y a des
répertoires (également appelés dossiers). Il s'agit d'une sorte de rayon dans lequel les fichiers
sont organisés. Le disque peut avoir n'importe quel nombre de répertoires. Chaque dossier
peut contenir n'importe quel nombre de sous-répertoires. Les noms et les longueurs des
fichiers et répertoires sont dépendants du systéeme d'exploitation et de fichier utilisé. Sur
certains systémes d'exploitation, tels que Windows, le répertoire est nommé Dossier, mais
c'est toujours la méme chose.

REPERTOIRE RACINE

Chaque disque a un répertoire qui est supérieur a tous les autres. Il est appelé le
répertoire racine. Il ne peut pas étre spécifiquement désigné, il est nommé \ - barre oblique
inverse. Le répertoire racine est dans la hiérarchie des répertoires, sous-répertoires et les
fichiers aux plus haut niveau.

STRUCTURE ARBORESCENTE

Chaque dossier peut contenir n'importe quel nombre de sous-répertoires (ou chaque
dossier un certain nombre de sous-dossiers) et chaque sous-répertoire un certain nombre de
sous-répertoires. Chaque répertoire et sous-répertoire peut aussi contenir un nombre
quelconque de fichiers. Si nous combinons ces lignes imaginaires en arrangement, il y aura
une continuité qui ressemble a branchement de I'arbre. De cette analogie on a un nom pour la
présentation des répertoires et des fichiers sur le disque - nous parlons de I'arbre.

Exemple d'arbre

Schéma de droite montre une structure Q Structure arborescente

arborescente, ou, sur le lecteur C, se trouvent dans ¢ ey e

r . . . . . /
le répertoire racine des dossiers Application, Textes k) e
et Tableaux et un fichier mfo.txt.' Le dosaer Application Mon lettre.doc
App!lcatlon Contilent un Sous-repe,:rtmre' Mon qui (\/ \ (r \ (\/r \
contient le fichier lettre.doc. Répertoire Textes =T =T =
forme un sous-répertoire Travail et un fichier — au- Textes UL R
chef.doc. Le sous-répertoire Travail contient deux _4&/\ | L@
autres sous-répertoires d'autres, Projet 1 et Projet 2. bl etdoe Proiet 2
Le repertoir Tableaux dans la racine du disque est ableau au-chel.doc Proiet

vide.

info.txt
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USPORADANI DAT NA DISKU

SOUBOR

At jiz uzivatel pouziva jakykoliv operacni systém, vzdy je tfeba, aby byly informace
ulozeny na disku néjakym ptehlednym zptisobem. Napiiklad pokud napiSete v pocitaci urcity
dopis, jisté¢ budete chtit, aby byl v pocitaci ulozen tak, jak jste ho napsali, a nepletl se do n&j
jiny dopis pro n€koho jiného. Proto existuji tzv. soubory. Jednd se o urcit¢é mnozstvi
informaci, které¢ spolu néjakym zptisobem souviseji a tvoii jeden celek. Jeden soubor je
napiiklad dopis, tabulka, ale i program. Soubor je tedy konkrétni nosi¢ informace.

Pojmenovani souboru

Zapis z porady cislo 55.txt

Néazev souboru. | Te€ka oddéluje nazev souboru

V opera¢énim systému Windows od pfipony souboru.

muzZe nazev obsahovat az 254 ) i i ani
znak. Nazev rovnéz maze Fiikiad °p01 Hakeyant
obsahovat mezery, pismena Pfipona souboru charakterizuje typ souboru:

s diakritikou (hacky, éarky). souboru, tj. zda je soubor napfiklad .

Naopak nesmi obsahovat nékteré | |textovy, nebo zda je to obrazek apod. DOplS.dOC

specialni znaky, jako jsou\/:*? | |Typ souboru je dilezity jednak g

< apot'i'. g pro uzivatele, ktery podle néj ihned Obrazek Skal'bmp

Ale napfiklad v operaénim pozna, co je soubor viastné zag, ke stazeni.zi

s¥stému MS-DOS byl p'ovolen ale také pro pocitac, resp. pro jednotlivé T eni.zip

nazev souboru maximalné programy. Ty obvykle dokazi pracovat index.html

©0 osmi znacich, navic bez mezer | |pouze s uréitymi typy souborii, g

a specialnich znaku, které jsou na které se specializuji nebo do kterych i ‘

napf. ve Windows povoleny. ukladaji data. Video z dovolene.mpg

Kazdy soubor je pojmenovan nazvem a piiponou. Pravidla pro pojmenovani souboru
jsou u kazdého operacniho systému jind. Napiiklad u Windows muize jméno souboru
obsahovat az 254 znaku. Pfipona miva obvykle znaky tfi.

Typy soubort

Jak jiz bylo uvedeno, podle toho, jakou maji soubory koncovku, 1ze poznat, o jaky typ
souboru se jedna. Pro¢ ale vlastné¢ existuji rizné typy souborti? Nemohly by byt soubory
jenom jednoho typu? Odpovéd’ zni - ne, nebylo by to efektivni.

Jak jisté vite, existuje mnoho typl programl - kazdy je zaméfen na jinou oblast.
Naptiklad programy pro zpracovani obrazkd jsou odlisSné od programii pro zpracovani
databazi.

Programy pro ucetnictvi jsou odlisné od programi pro piehravani hudby apod. Kazdy
typ programu uklada svoje data ve formatu souboru, ktery je pro program nejvyhodnéjsi.
Napftiklad programy pro zpracovani databazi ukladaji data ve formatu DBF nebo jemu
podobném, protoze data jsou zde uspotaddna tak, aby se v nich i1 pfi mnoha tisicich
zaznamech pocita¢ ,,orientoval® snadno a rychle. Podobné naptiklad mnoho hudebnich
programt ukldda hudbu do formatu MP3, a to proto, ze zachovava pomérne vysokou kvalitu,
a soubor pfitom zabere velmi malo mista.

ADRESAR - SLOZKA

Aby nebyly soubory chaoticky rozhdzené na disku, existuji tzv. adresare (nazyvané téz
slozky). Jedna se o jakési ptihradky, ve kterych jsou soubory uspofadany. Na disku mlze byt
libovolné mnozZstvi adresatii. Kazdy adresar mize obsahovat libovolné mnoZstvi podadresait.

27



Nazvy a délky nazvi souborii a adresait jsou zavislé na tom, jaky operacni a souborovy
systém je pouzit. V nékterych operacnich systémech, napt. ve Windows, je adresar
pojmenovan jako slozka, ale porad se jedna o totéz.

KORENOVY ADRESAR

Na kazdém disku se nachazi adresar, jenz je nadfazen vSem ostatnim. Nazyva se
kofenovy adresai. Nelze jej konkrétn¢ pojmenovat, oznacuje se \ - obracenym lomitkem.
Kofenovy adresar je v hierarchii adresafu, podadresait a soubori nejvyssi urovni.

STROMOVA STRUKTURA

Kazdy adresat mtize obsahovat libovolné mnozstvi podadresari (resp. kazda Slozka
libovolné mnozstvi podslozek) a kazdy podadresai pak libovolné mnozstvi dalSich
podadresaiti. Kazdy adresat a podadresar vSak zaroveil mize obsahovat i libovolné mnozstvi
soubort. Pokud si toto usporadani pomyslné spojime ¢arami, vznikne ndvaznost ptipominajici
vétveni stromu. Z této analogie vznikl ndzev pro uspotfddani adresafit a soubord na disku -
hovoiime o stromové strukture.

Piiklad stromové struktury
Schéma v pravé cCasti zndzoriuje
stromovou strukturu, kde na disku C se v

kofenovém  adresafi  nachazeji  adresare ; e
Aplikace, Texty a Tabulky a jeden soubor _CL@__

info.txt. Adresai Aplikace obsahuje podadresar Aiies Moje dopis.doc
Moje, ktery pak obsahuje soubor dopis.doc.

Adresar Texty tvoii jeden podadresar - Prace a 4\—-@ \
jeden soubor - Séfovi.doc. Podadresar Prace pak Texty DR Projekt 1
obsahuje dal$i dva podadresaie, a to Proiektl a \

Projekt 2. Adresar Tabulky v kofenu disku je 4 W \
prazdny. Tabulky Séfovi.doc Projekt 2

info.xt
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EXERCICES 2

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

Citez au moins quatre systemes d'exploitation (mais pas la version d'un type de
systeme).

Décrivez brievement quel est le sens du systeme d'exploitation sur votre
ordinateur.

Est-ce que nous pouvons travailler sur l'ordinateur avec des programmes
informatiques, sans le systéme d'exploitation installé sur lui?

Quelle est la principale différence lorsque vous utilisez un ordinateur dans un
mode graphique et texte?

Qu'est-ce qu'une structure d'arborescence sur le disque?

Est-ce qu'un fichier peut contenir des informations spécifiques?
Est-ce qu'un fichier peut contenir des sous-répertoires?

Est-ce qu'un répertoire peut contenir plus de 64 sous-répertoires?
Qu'est-ce qu'un systéme de fichiers?

. Qu'est-ce qu'un répertoire racine?
. Quel type de données comprendront les fichiers avec ces terminaisons:

TXT, XLS, BMP, GIF, AVI, WAV, MP3, JPG, DOC?

Qu'est-ce qu'une multitache?

Qu'est-ce qu'un démarrage?

Quelles sont les informations enregistrées dans le fichier, sauf pour son contenu
et le titre?

Qu'est-ce qu'un attribut de fichier?

Combien de symboles a généralement le suffixe de fichier?

S'il y avait sur le disque C un dossier qui s'appelle Lettres et il devait contenir le
fichier Lettre.txt quel serait le chemin exact a ce fichier?

Il'y a un chemin D: \ Données \ Mes documents \ message.doc. Répondez aux
questions suivantes:

a. Le répertoire Documents est-il le repertoir parent du repertoir Données?

b. L'annuaire Données peut-il théoriquement contenir des sous-répertoires
autres que nous connaissons grace au chemin?

c. Le dossier Données est-il situé dans la principale (racine) du disque?

Un seul disque physique peut-il étre est divisée en plusieurs unités logiques afin
que chaque lecteur soit formaté

avec un autre systeme de fichiers?

Est-ce qu'il peut installé étre plusieurs systémes d'exploitation dans un
ordinateur avec un seul disque?

Citez au moins deux versions de systéme d'exploitation Windows et une version
(la distribution) de systéme d'exploitation OS Linux.
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CVICENI 2

12
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

Vyjmenujte alesponi Ctyfi operacni systémy (nikoliv vSak verze jednoho typu
systému).

Strucné popiste, jaky je vyznam operacniho systému v pocitaci.

Muzeme na pocitaci pracovat s programy, pokud by na ném nebyl nainstalovan
operacni systém?

Jaky je zasadni rozdil pii ovladani pocitace v grafickém a v textovém rezimu?
Co je to stromova struktura na disku?

MizZe soubor obsahovat konkrétni informace?

Muize soubor obsahovat podadresare?

Muize adresar obsahovat vice nez 64 podadresaita?

Co je to souborovy systém?

. Co je to kofenovy adresai?
. 11 . Jaky typ dat budou obsahovat soubory S témito koncovkami:

TXT, XLS, BMP, GIF, AVI, WAV, MP3, JPG, DOC?

. Co je to multitasking?

Co je to bootovani?
Jaké informace se zaznamenavaji v souboru kromé jeho obsahu a nazvu?
Co je to tzv. atribut souboru?
Kolik znaki ma obvykle ptipona souboru?
Pokud by na disku C byla sloZka s nazvem Dopisy a ta by obsahovala soubor
Dopis.txt, jaka by byla
presna cesta k tomuto souboru?
Je dana cesta D:\Data\Dokumenty\zprava.doc. Odpovézte na nasledujici otazky:
a. Je adresat Dokumenty nadfazen adresati Data?
b. Mize teoreticky adresatr Data obsahovat i jiné podadresate, nez o kterych
diky cesté vime? °
C. Je adresaf Data umistén v hlavnim (kofenovém) adresati disku?
Mize byt jeden fyzicky disk rozdélen na vice logickych diska tak, aby kazdy
disk byl naformatovan jinym souborovym systémem?
Mize byt v ramci jednoho pocitace na jednom disku nainstalovano vice
operacnich systémui?

Vyjmenujte alesponi dvé verze 'operacniho systému Windows a jednu verzi (tzv.
distribuci) OS Linux.
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PANNEAU PRINCIPAL

Le panneau principal est la barre située en bas de 1'écran, mais il peut étre placé sur un
autre cOté. Le panneau principal est une composante intégrante de Windows et ne peut pas
étre définitivement retirée du systéme, en plus il est un élément trés utile nécessaire pour
travailler avec le systéme. Sur le coté gauche de la barre des taches se trouve toujours le
bouton Démarrer. Tout sur le coté droit il y a des éléments standards - il sagit d'un clavier et
de temps. Il peut y avoir d'autres symboles dont le nombre dépend du nombre et du type de
logiciels installés. La partie moyenne - la plus grande - du panneau principal est utilisé pour
afficher toutes les fenétres ouvertes et les logiciels en cours d'exécution. Chaque fenétre
ouverte ou programme en cours d'exécution est affiché sur le panneau principal comme un
bouton. Le panneau principal sert également de moyen pour basculer entre les fenétres
ouvertes et les programmes en cours d'exécution. Par exemple, si vous ouvrez un document
Word, sur le panneau principal apparait un bouton avec l'icobne de Word. Si vous ouvrez
encore le dossier Applications, puis dans le milieu du panneau principal apparait un autre
bouton a coté de 1'icone du dossier.

Le panneau principal

Sur le coté gauche de la barre des taches il y a un bouton inséparable Démarrer. C'est le
point de départ pour travailler avec Windows.

La partie centrale du panneau principal offre un espace pour afficher les boutons des
fenétres et des programmes qui sont actuellement ouverts.

A coté droit du panneau principal il y a des icones de ces programmes qui s'exécutent en
continu ou fréquemment utilisé par 1'utilisateur.

Le coté gauche du panneau principal — le Panneau de démarrage rapide - peut étre
utilisé pour placer les icones des programmes que vous utilisez fréquemment.

Les boutons d'exécution des programmes (ou fenétres ouvertes). Fenétre active (la
fenétre au premier plan) a un bouton pressé.

En plus du temps, du clavier et du haut-parleur, la partie droite du panneau principal
peut comprendre les icones d'autres programmes.

Sur le coté gauche du panneau principal il y a un bouton Démarrer. C'est le point de
départ pour le travail avec le systéme. Lorsque vous cliquez sur le bouton Démarrer, un menu
apparait, qui comporte des €¢léments immuables.

MENU DEMARRER (BOUTON DEMARRER )

Lorsque vous cliquez sur le bouton Démarrer, le menu principal de Windows XP
s'affiche. L'apparence du menu peut étre de deux sortes - selon la fagon dont le systéme est
configuré. Or, le menu Démarrer peut avoir l'air du style Windows XP comme sur la photo a
gauche ou du menu Démarrer classique comme on le sait a partir de versions précédentes de
Windows.

Peu importe la version, la plupart des éléments de menu sont fixes et ne peuvent pas étre
modifiés. Pour les articles qui ont une petite fléche noire pointant vers la droite, il y a un sous-
menu suivant. Il suffit de pointer la souris sur cet article et le menu imbriqué, aprés un peu de
temps, s'ouvre automatiquement. Les éléments qui n'ont pas la fleche, active directement une
action. Pour quitter le menu Démarrer, cliquez sur votre souris n'importe ou sur le panneau ou
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sur le bouton Démarrer a nouveau. Menu de démarrage peut étre activé sur certains claviers
directement en cliquant sur la touche avec une icone de fenétre - Windows.

CONSEIL: Comment changer la forme du menu principal de Windows XP au format
standard? Faites un clic droit n'importe ou dans l'espace libre du panneau principal. Dans le
menu qui apparait, sélectionnez Propriétés. La fenétre suivante apparue, sélectionnez l'onglet
Menu Démarrer. Maintenant, vous pouvez choisir de laisser le menu Démarrer cochée, ou de
régler le menu Démarrer classique, qui est semblable aux menus dans les versions
précédentes de Windows.

La description suivante des ¢léments du menu Démarrer sera décrite pour la
configuration du menu Démarrer classique.

Menu Démarrer en style Windows XP.......et en style classique

s —ewEE P e

Sur le c6té gauche de la barre des taches il La partie centrale du panneau principal | A coté droit du panneau principal il y a
y a un bouton inséparable Démarrer. C'est offre un espace pour afficher les | des icones de ces programmes qui
le point de départ pour travailler avec boutons des fenétres et des programmes | s'exécutent en continu ou fréquemment

Windnwe aui ennt actiiellement niiverts ntilicd nar I'ntilicatenr

o,

¢! Servant Salamander i3] Osnovy IT - Microsoft... 3 = “a 19:55

A | |
l

Le c6té gauche du panneau principal — le Panneau de Les boutons d'exécution des En plus du temps, du clavier et du haut-
démarrage rapide - peut étre utilisé pour placer les programmes (ou fenétres ouvertes). parleur, la partie droite du panneau
icones des programmes que vous utilisez Fenétre active (la fenétre au principal peut comprendre les icones
fréanemment nremier nlan) a nn hanton nrec<é d'alitres nronrammes

32



HLAVNI PANEL

Hlavni panel je liSta umisténa u dolni strany obrazovky, nicmén¢ mize byt umisténa na
kterékoliv jiné stran¢. Hlavni panel je nedilny prvek Windows a nelze jej natrvalo ze systému
odebrat, navic je to velmi uziteCny prvek potifebny pro praci se systémem. V levé cCasti
hlavniho panelu vzdy naleznete tlacitko Start. Zcela v pravé Casti se nachédzeji standardni
prvky - jedna se o klavesnici a ¢as. Mohou zde byt i dal$i symboly, jejichz pocet je zavisly na
poctu a typu nainstalovanych programu. Stiedni - nejvétsi - ¢ast hlavniho panelu slouzi k
zobrazovani vSech otevienych oken a spusténych programi. Kazdé oteviené okno nebo
spustény program je na hlavnim panelu zobrazen jako tlacitko. Hlavni panel slouzi i jako
prostiedek pro piepinani mezi otevienymi okny a spusténymi programy. Napiiklad oteviete-li
textovy editor Word, na hlavnim panelu se zobrazi tlacitko s ikonou Wordu. Jestlize k tomu
jeste oteviete polozku Aplikace, potom se ve stfedni casti hlavniho panelu zobrazi dalsi
tlacitko s ikonou slozky.

Hlavni panel

V levé casti hlavniho panelu je neodmyslitelné tlacitko Start. To je vychozim bodem
pro praci s Windows.

Stfedni ¢ast hlavniho panelu poskytuje prostor pro zobrazeni tlacitek téch oken a
programtu, které jsou prave oteviené.

V pravé casti hlavniho panelu jsou ikony téch programt, které jsou spustény neustale
nebo které uzivatel ¢asto vyuziva.

Levou cast hlavniho panelu, tzv. Panel snadného spusténi - je mozné vyuzit k umisténi
ikon programt, které asto pouzivate.

Tlacitka spusténych programt (pfipadné otevienych oken). Aktivni okno (okno na
popiedi) mé tlacitko stisknuté.

Kromé ¢asu, klavesnice a reproduktoru muze prava cast hlavniho panelu obsahovat i
ikony dalSich program.

V levé casti hlavniho panelu se nachazi tlacitko Start. Jedna se o vychozi misto pro
praci se systétmem. Po klepnuti na tlacitko Start se zobrazi nabidka, ktera disponuje
neménnymi polozkami.

TLACITKO START (NABIDKA START)

Po klepnuti na tlacitko Start se zobrazi hlavni nabidka syst¢ému Windows XP. Vzhled
nabidky ale mlze byt dvoji - podle toho, jak je systém nakonfigurovan. Nabidka Start proto 1
muze vypadat ve stylu XP jako na obrazku vlevo anebo jako klasicka nabidka Start, znama
z predchozich verzi Windows.

Bez ohledu na verzi je vétSina poloZzek nabidky pevné stanovena a neni mozné je ménit.
U polozek, které maji malou ¢ernou Sipku sméfujici doprava, nasleduje dalsi podnabidka. Na
tuto polozku se staci nastavit mysi a vnofena nabidka se po malé chvilce otevie automaticky.
PoloZky, které Sipku nemaji, aktivuji pfimo néjakou akci. Chcete-li nabidku Start opustit,
Staci klepnout mysi kamkoliv do pracovni plochy nebo znovu na tlacitko Start. Nabidku Start
je mozné aktivovat na nékterych klavesnicich pfimo, a to klepnutim na klavesu se symbolem
oken - Windows.

TIP: Jak zménit nastaveni podoby hlavni nabidky z Windows XP na standardni podobu?
Klepnéte pravym tlacitkem mysi kamkoliv do volného prostoru hlavniho panelu. V zobrazené
nabidce zvolte polozku Vlastnosti. Zobrazi se dalsi okno, v ném zvolte zdlozku Nabidka Start.
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Nyni si miizete vybrat, zda ponechate zatrzenou Nabidku Start, nebo nastavite Klasickou
nabidku Start, jez se podoba nabidkam v predchozich verzich Systému Windows.

Nasledujici popis polozek nabidky Start bude popisovan pro konfiguraci Klasické
nabidky Start.

V levé éasti hlavniho panelu je Stredni ¢ast hlavniho panelu V pravé éasti hlavniho panelu jsou
neodmyslitelné tlaéitko Start. poskytuje prostor pro zobrazeni ikony téch programii, které jsou

To je vychozim bodem pro praci tlagitek téch oken a programu, spustény neustéle nebo které uzivatel
s Windows. které jsou pravé oteviené. &asto vyuziva.

¢ * Servant Salamander

H I avn l’ Levou ¢éast hlavniho panelu Tlaéitka spusténych programi Kromé &asu, klavesnice
- tzv. Panel snadného spusténi - (pFipadné otevienych oken). a reproduktoru mizZe prava ¢ast
p ane / je mozné vyuzit k umisténi ikon Aktivni okno (okno na popfedi) hlavniho panelu obsahovat i ikony
programil, které &asto pouzivate. ma tlaéitko stisknuté. dal$ich programdi.
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DEMARRER> RECHERCHER

Vous pouvez Rechercher les entrées a travers les spécifications les plus variés (suffixes,
parties de texte) pour trouver le document sur votre ordinateur ou un réseau informatique.
Recherche de fichiers est une fonction trés utile, par exemple, si un utilisateur oublie leurs
noms.

Si vous sélectionnez Fichiers ou des Dossiers dans le menu Rechercher, une fenétre
classique sur le c6té gauche vous demandera ce que vous voulez rechercher.

Lorsque vous cliquez sur Tous les fichiers et dossiers, une fenétre de recherche apparait.
Vous pouvez effectuer une recherche selon différents critéres. Le cas le plus courant consiste
a effectuer une recherche par nom ou une partie du nom de fichier que vous remplissez dans
le dialogue Partie ou nom de fichier. Dans le menu, sélectionnez vos disques durs locaux, ce
qui garantit que la recherche sera effectuée dans tout I'espace de l'ordinateur.

Lorsque vous cliquez sur le bouton Rechercher, le systéme cherchera le disque
sélectionné (ou le répertoire). D'autres critéres de recherche trés détaillées peuvent étre réglés
en cliguant sur un des textes ci-dessus le bouton Rechercher. Vous pouvez alors rechercher
par exemple la date de création, type de fichier, taille, etc. Les possibilités de réglage des
criteres a rechercher que Windows offre sont plus que suffisantes. Vous pouvez également
effectuer une recherche par le contenu du fichier - utilisez cette option si vous ne connaissez
méme pas le nom ou une partie d'un fichier, mais vous savez que le fichier contient un mot ou
une phrase. Ensuite, il suffit d'entrer un mot dans le mot dialogue ou une phrase dans le
fichier et lancer la recherche. Mais attention, si vous étes a la recherche de fichiers, ou la seule
condition requise est le texte (le Mot ou la phrase dans le fichier), soyez préparé pour le fait
que Windows va rechercher sur le disque pendant plusieurs dizaines de minutes.

Le systéeme affiche les résultats de recherche en permanence dans la moitié¢ droite de la
fenétre. Pour exécuter directement le fichier, double-cliquez simplement sur le bouton gauche
de la souris. De méme, il est possible de le supprimer immédiatement, déplacer ou copier.

Nom ou une partie du nom de fichier sous lequel on va chercher.
Dans cet espace sont affichés objets trouvés.

Spécification d'espace (disques et répertoires), ou on va chercher.
Démarre la recherche.

Menu Démarrer en style Windows XP.......et en style classique

Nabidka Start ve stylu Windows XP... ..avklasickém stylu |
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START » HLEDAT

Prostfednictvim polozky Hledat 1ze podle nejrozmanitéjSich specifikaci (ptipony, casti
textu) nalézt dokument v pocitaci nebo pocita¢ v siti. Hleddni soubort je velmi uzite¢na
funkce, pokud naptiklad uzivatel zapomene jejich jméno.

Zvolite-li v nabidce Hledat polozku Soubory ¢i slozky, zobrazi se klasické okno, v
jehoz levé Casti budete dotazani, co si piejete hledat.

Obvykle je nejlepsi klepnout na Vsechny soubory a slozky, protoze tak budete mit
hledani vice pod kontrolou.

Po klepnuti na polozku VSechny Soubory a slozky se Zobrazi okno hledani. Hledat 1ze
podle riznych kritérii. Nejcastéj§im piipadem je hledani podle nazvu nebo ¢asti nazvu
souboru, ktery vepidete do dialogu Cast nebo nazev Souboru. V nabidce Cil vyhledavéni
vyberte mistni pevné disky, ¢imz zarucite, ze hledani bude probihat v celém prostoru
pocitace.

Po klepnuti na tlacitko Hledat Zac¢ne Systém prohledavat Zvolené disky (event.
adresar). Dalsi, pomérné podrobna kritéria hledani je mozné nastavit po klepnuti na nektery z
textl nad tlacitkem Hledat. Pak lze hledat napfiklad podle data vytvofeni souboru, typu
souboru, jeho velikosti apod. Moznosti nastaveni kritérii, jez Windows pro prohledavani
nabizi, jsou vice nez dostacujici. Hledat Ize i podle obsahu souboru - tuto moznost pouZijete v
pripad¢€, Ze viibec neznate jméno souboru ani jeho Cast, ale vite, ze soubor obsahuje urcité
slovo nebo slovni spojeni. Pak staci takové slovo zadat do dialogu Slovo nebo fraze v souboru
a zahgjit hledani. Ale pozor, hledate-li soubor, kde jedinou specifikaci je text (v polozce
Slovo nebo fradze v souboru), pfipravte se na to, ze Windows bude prohledavat disk az nékolik
desitek minut.

Vysledky hledani systém prubézné zobrazuje do pravé poloviny okna. Chcete-li soubor
pfimo spustit, sta¢i na n& dvakrat klepnout levym tlac¢itkem mysi. Stejné tak je mozné jej
okamzité smazat, premistit ¢i zkopirovat.

Nabidka Start ve}gyau'wunaows XP...

... a v klasickém stylu ﬁ
WRTTIE & AGE A

@ e s 2ot yven ar
® -
| Internet Dokumenty
E 5 %~
.)mmmv »
G € mail wirndows Update l
") Obwdaky ;
- EasyCloaner
ad St o ! » ;
scbe < Paxdda - ’
@ // a O8O Defr i |
! dobe trOdion 2.0 2 +48 Tento potitat
fm Programy »
Sher 6 Birning B D'u.n-cam 5
X 0L e 4 Dolumenty ’
3 Sovh oo
5 shlery & Taxy
=
e Soagh " ikt !
-— “/ ieovids 3 oomd pamod o Ripovdda a odbormé pomoc
_gj! Powear A hover
,.J tiocat

£ Sou

Yiechny programy D O ozt ™) \

['-"l OdHiést ulivotele User

5
]
i
L
o
o
@
=
:
°
=
=

mt'ﬂlﬂ 0 Vygweng Dot o'

36



OPERATIONS AVEC LES REPERTOIRES (DOSSIERS) ET LES FICHIERS

Ce que c'est un fichier et un répertoire a déja ét€ mentionné dans ce texte. Nous savons
aussi que les fichiers et dossiers sur le disque sont organisées dans une hiérarchie, la structure
arborescente. Le chapitre suivant va vous aider a personnaliser le contenu et la forme de
répertoires de disque, les sous-répertoires et fichiers a vos besoins.

Navigation a travers le contenu du disque

La naviogation a travers le contenu du disque est possible a plusieurs manieres. Soit
directement a partir du panneau a l'aide de l'icone Poste de travail, ou en utilisant un
programme qui est désigné a gérer les dossiers et fichiers sur le disque (un tel programme
dans Windows est I'Explorateur, par exemple).

NAVIGATION A TRAVERS LE DISQUE A L'AIDE DE L'OBJET MON
ORDINATEUR

1. Double-cliquez sur le bouton gauche de la souris sur l'icone Poste de travail sur
votre panneau.

2. La fenétre Poste de travail apparait, qui contient le répertorie de tous les disques
et les lecteurs de disquettes, qui sont disponibles sur l'ordinateur. Pour regarder
le contenu d'un disque, disquette ou un CD, il suffit de double-cliquer sur le
bouton gauche de la souris. Pour explorer le lecteur C, double-cliquez sur le
bouton gauche sur l'icone du disque C.

3. La fenétre suivante apparait, cette fois avec les dossiers et fichiers qui se
trouvent sur le disque. Maintenant, de la méme maniére, c'est-a-dire double-clic,
vous pouvez parcourir les dossiers et sous-dossiers.

Navigation a travers le disque a I'aide de I'objet Poste de travail
Poste de travail - Toujours un double-clic sur un objet permet de I'ouvrir.

Navigation a travers le disque a I'aide de 1'objet Poste de travail
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OPERACE S ADRESARI (SLOZKAMI) A SOUBORY

Co je to soubor a co adresat, bylo jiz v této knize zminéno. Uz také vite, Ze soubory a
slozky jsou na disku pocitate uspofadany v urcité hierarchii, tzv. stromové struktufe.
Nasledujici kapitola vam pomuze piizpisobit obsah disku a podobu adresaiti, podadresait a
soubort vasim potiebam.

Prochazeni obsahem disku

Obsahem disku je mozné prochédzet nékolika zptsoby. Bud pfimo z pracovni plochy
pomoci ikony Tento pocitac, nebo pomoci programu, ktery je pro spravu slozek a soubortii na
disku ur¢en (takovym programem je ve Windows napiiklad Prazkumnik).

PROCHAZENI DISKEM POMOCI OBJEKTU TENTO POCITAC

1. Klepnéte dvakrat levym tlac¢itkem mysSi na ikonu Tento pocita¢ na pracovni
plose.

2. Zobrazi se okno Tento pocitac, které obsahuje seznam vSech diskid a
disketovych jednotek, jez jsou v pocitaci k dispozici. Chcete-li se podivat na
obsah jakéhokoliv disku, diskety nebo CD, sta¢i na néj dvakrat klepnout levym
tlacitkem mysi. Pro prozkoumdni disku C klepnéte dvakrat levym tlacitkem
my$i na ikonu disku C.

3. Zobrazi se dalsi okno, tentokrat jiz se slozkami a soubory, které se na zvoleném
disku nachdzeji. Nyni jiz stejnym zptisobem, tj. klepnutim (poklepanim mysi),
muzete prochéazet jednotlivé slozky a podslozky.

Prochazeni diskem pomoci objektu Tento poéitaé
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EXPLORATEUR - OUTIL DE DONNEES SUR DISQUE

Le logiciel Explorateur est un excellent outil pour travailler avec le systéme et pour la
maintenance des répertoires et sous-répertoires sur le disque, disquette et CD / DVD. On peut
exécuter Explorateur en cliquant sur Démarrer> Programmes> Accessoires> Explorateur.

Explorateur peut étre caractérisé en tant qu'administrateur de disques et d'ordinateur.
Avec lui, vous pouvez créer et supprimer des répertoires, les copier, déplacer, renommer et
supprimer des fichiers, affichez le contenu du disque, disquette, CD, DVD, faire format de
disques, identifier la capacité des disques et effectuer de nombreuses autres opérations.

Aprés le démarrage de I'Explorateur une fenétre standard apparait a premicre vue,
coupées en deux ligne verticale en deux parties. Sur le c6té gauche sont, sous la forme d'une
arborescence, montrés les disques locaux et de réseau, lecteurs de disquettes et de CD-ROM
et DVD-ROM. 1l y a aussi quelques dossiers systeme tels que poubelle, panneaux de controle,
imprimantes et autres ordinateurs.

Explorateur en Windows XP
Ligne adresse avec le chemin d'accés au dossier sélectionné.

Bouton Dossiers active 1'Explorateur de chaque composante, a savoir la fenétre de
l'arborescence, divisé en deux parties.

La partie droite de I'Explorateurest est réservée pour afficher les fichiers qui ne sont
jamais vus sur la gauche. Dans la partie droite de I'Explorateur il est possible de manipuler
des objets comme a n'importe quel autre dossier.

Le contenu de ce que vous cliquez sur la gauche, apparait sur la droite.

Le symbole + indique que le dossier contient encore au moins un sous-dossier. En
cliquant sur + pour on décompresse le dossier. Attention - si le dossier contient uniquement
les fichiers (pas le dossier), puis sur le symbole + n'apparait pas chez le dossier.

Bouton avec le symbole - signifie un dossier déja décompressé. En cliquant sur le
dossier one peut compresser a nouveau le dossier.

Le coté droit de la fenétre de I'Explorateur affiche le contenu d'un dossier ou d'un
dispositif qui a été cliqué sur le c6té gauche.

Par exemple, pour afficher le contenu du dossier Mes documents, juste cliquez sur lui
dans le coté gauche de I'Explorateur et a droite on verra son contenu. La méme chose se fait
avec la disquette.

Chez certains dossier apparait le signe + (plus). Symbole + chez dossiers ou disques
indique que ce dossier contient au moins un autre sous-dossier (ou bien un répertoire contient
un sous-répertoire). Toutefois, si le dossier contient des fichiers, mais pas un sous-dossier, le
plus chez le dossier ne s'écrit pas (en autres termes, s'il n'y a pas le signe +, cela ne signifie
pas que le dossier est vide)!

Si vous cliquez sur le signe +, des sous-dossiers se développeent dans la partie gauche
de I'Explorateur. Les fichiers présents sur le c6té gauche ne s'affichent pas. Lorsque vous
cliquez sur le symbole +, celui-ci change en signe - (moins). Symbole - a le sens opposé a
celui de symbole +, c'est-a-dire il compresse dossier décompressé et revient le symbole a +
d'origine.
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Le "cliquage" progressif dans la partie gauche de l'arbre peut vous apporter trés
facilement a n'importe quel niveau dans une structure arborescente imbriquée du disque. Mais
la vue sur ce que sont les relations des différents répertoires et sous-répertoires (dossiers et
sous-dossiers), reste inchangée.

Conseil: Vous pouvez créer une fenétre de l'Explorateur a partir de n'importe quelle
fenétre normale en cliquant simplement sur le bouton Dossiers de la barre d'outils. Cliquez a
nouveau sur le méme bouton pour créer une fenétre normale de I'Explorateur.

Bouton Dossiers active I'Explorateur de chaque composante, a savoir la

Ligne adresse avec le fenétre de l'arborescence, divisé en deux parties.

chemin d'accés au dossier

sélectionné.

Slozky X Nazey -« Typ Zménéno
(@ Plocha [ } ] 1kB PowerArchiver ZIP File 3.1.2006 20:44
— 15 & pokumenty ®0opis 11 kB Dokument aplikace Microsoft Word 27.12.2005 21:25
" @ ) Adobe Info 0k Textovy dokument 3.1.2006 20:43
£3) Alcohol 120% [ Obrazek 0kB ACDSee BMP Image 27.12,2005 21:26
) Faxavé zpravy @Prezentacem 11 kB Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint  3.1.2006 20:44
j Hudba @Tabulka - vzorce 14 kB  List aplikace Microsoft Excel 3.1,2006 20:45
[C3) Max Payne 2 Savegames @ Text11 » 0kB Textovy dokument 3.1.2006 20:45
) Moje e-knihy @&l znéka 1 kB Zvuk ve Formatu Wave 27.12.2005 21:28
L) My eBooks
# ) My Games La partie droite de 'Explorateurest est réservée pour afficher les
2 My Music fichiers qui ne sont jamais vus sur la gauche. Dans la partie
1| & My webs droite de I'Explorateur il est possible de manipuler des objets
B Q) 080 comme a n'importe quel autre dossier.
ﬂ Obréazky
@ ) POF files
I Préace a dkoly
L3 Pracovni

% Pracovni

@ Zpét 2 J

# ) Snaglt Catalog
(&) Zdroje dat
@ j Tento pocitad
# € Mista v sii
# Ko
& ) LNK

A Proiekby

Soubor \ Upravy Zobrazit Oblbené Nastroje Népqy/édé'
ff‘ /:‘Hledat ‘H Sloléhl%y! x n x L{\j a ,,\/ @ @ '

- >."Y — =
Adresa || C:\Documents and Settings\grafikiDokumenty\Pracovni

v| B Plejt | Odkazy

| veli...

Le contenu de ce que vous cliquez
sur la gauche, apparait sur la droite.
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PROZKUMNIK - NASTROJ PRO SPRAVU DAT NA DISKU

Program Prizkumnik je velkym pomocnikem pii praci se systémem a pii udrzovani
adresart 1 podadresait na disku, disketach a CD / DVD. Prizkumnika spustite klepnutim na
tlacitko Start » Programy » PisluSenstvi » Priizkumnik.

Prizkumnika lze charakterizovat jako spravce diskl a pocitace. Pomoci n¢j Ize vytvaret
a mazat adresafe, kopirovat, pfesouvat, pfejmenovavat a mazat soubory, prohlizet obsah
disku, diskety, CD, DVD, formatovat disky, zjiStovat kapacitu na discich a provadét fadu
dal$ich operaci.

Po spusténi Prizkumnika se zobrazi na prvni pohled standardni okno, rozptlené svislou
¢arou na dvé Casti. V levé casti jsou formou stromové struktury zobrazeny lokalni a sitové
disky, disketové jednotky a jednotky CD-ROM a DVD-ROM. Dile jsou zde nékteré
systémové slozky jako koS, ovladaci panely, tiskarny a okolni pocitace.

Prizkumnik ve Windows XP
Adresni fadek s cestou k oznadené slozce.

Tlacitko Slozky aktivuje z kazdé slozky Priizkumnika, tj. okno se stromovou strukturou,
rozdélené na dv¢ Casti.

Prava ¢ast Prizkumnika je vyhrazena pro zobrazovani soubord, které nikdy neni mozné
vidét vlevé casti. V pravé Casti Prizkumnika je moZzné s objekty libovolné manipulovat
podobné jako v jakékoli jiné slozce.

Obsah toho, na co klepnete v levé casti, se zobrazi v pravé ¢asti.

Symbol + znaci, Ze slozka obsahuje je$t¢ minimaln€ jednu podlozku. Klepnutim na
tlacitko + se slozka rozbali. Pozor, pokud slozka obsahuje pouze soubory (ne slozky), pak se
symbol + u slozky nezobrazi.

Tlacitko se symbolem — znaci jiZ rozbalenou sloZku. Klepnutim Ize sloZku opét sbalit.

V pravé ¢asti okna Prizkumnika se zobrazuje obsah slozky nebo zafizeni, na které bylo
v levé asti klepnuto.

Chcete-li napt. zobrazit obsah slozky Dokumenty, sta¢i na ni v levé ¢asti Prizkumnika
klepnout a vpravo bude vidét jeji obsah. Stejné tak je to napfi. s disketou.

U nékterych slozek se objevuje symbol + (plus). Symbol + slozek nebo disku
signalizuje, ze takova slozka obsahuje minimalné jednu dal$i podslozku (resp. adresar
obsahuje nejméné jeden podadresar). Pokud vSak slozka obsahuje néjaké soubory, ale ani
jednu podslozku, plus se u slozky nenapiSe (jinymi slovy, pokud u slozky neni znaménko +,
neznamena to, ze je prazdnd)!

Klepnete-li na symbol +, rozbali se v levé casti Pruizkumnika podslozky. Soubory se v
levé ¢asti nikdy nezobrazuji. Po klepnuti na symbol + se tento zméni na - (minus). Symbol
ma opacny vyznam nez symbol + tzn. sbali rozbalené slozky a vrati symbol na piivodni +.

Postupnym ,,proklepavanim™ v levé ¢asti stromu se velmi snadno mtizete dostat do
jakékoliv vnofené Grovné uvnitt stromové struktury disku. Pfitom pohled na to, jaké jsou
vazby jednotlivych adresaiti a podadresait ( slozek a podslozek), ztistava zachovan.
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Tip: Okno Priizkumnika miiZete vytvorit z jakéhokoliv bézného okna pouhym klepnutim
na tlacitko Slozky na panelu nastroju. Opétovnym klepnutim na stejné tlacitko vytvorite z
Pruzkumnika znovu normdlni okno.

Adresni fadek s cestou
k oznacené slozce

% Pracovni

Prizkumnik ve Windows XP

Tla&itko Slozky aktivuje z kazdé slozky Prizkumnika, tj. okno
se stromovou strukturou, rozdélené na dvé ¢asti.

Soubor \ Upravy Zobrazit Oblbené

O\

¥ pHIedat = slozky

XYXRBY A @

Nastroje

Adresa 1_@ C:\Documents and Settings\grafikiDokumenty\Pracovni

'lf'] PFeﬁ: Odkazy »

Slozky
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e -{E] a Dokumenty

@ () Adobe
) Alcohol 120%
() Faxové zpravy
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D Max Payne 2 Savegames
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£ My eBooks

# ) My Games
D My Music

{E] &3 My webs

® [ 0’0
uﬂ Obrazky

@ () POF files
(22 Préce a dkoly

X = Néev & S el Typ _ Zménéna
w.{;ﬁm‘ 1 kB PowerArchiver ZIP File 3.1,2006 20:44
Dopi 11 kB Dokument aplikace Microsoft Word 27.12,2005 21:25
) fo 0kB Textovy dokument 3.1,2006 20:43
@Obra’zek 0kB ACDSee BMP Image 27.12,2005 21:26
[ ]Prezentacent 11 kB Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint ~ 3.1.2006 20:44
@Tabulka - vzorce 14 kB List aplikace Microsoft Excel 3.1,2006 20:45

=] Text1l 0kB Textovy dokument 3.1.2006 20:45
@Znélka 1kB  2Zvuk ve Formatu Wave 27.12.2005 21:28
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CREER UN DOSSIER

Vous pouvez créer un dossier sur votre panneau, dans un autre dossier, ou n'importe ou
dans l'arborescence sur le disque.
1. Cliquez sur le bouton droit de la souris une fois a I'endroit ou vous voulez créer
un nouveau dossier, sur le panneau qui se trouve, dans un autre dossier, dans
I'explorateur, etc.

2. Dans le menu qui apparait, sélectionnez Nouveau.
3. Un sous-menu s'affiche permettant de sélectionner un Dossier.

4. A l'endroit ot vous avez cliqué sur le bouton droit de la souris s'affiche un
dossier nommé Nouveau dossier. Il suffit de commencer a taper le texte et vous
pouvez attribuer un nouveau nom au dossier. Apres avoir écrit le texte, appuyez
sur Enter.

Création d'autres objets

Comme un dossier (c'est-a-dire avec le bouton droit de la souris a l'aide du menu
contextuel), vous pouvez créer plusieurs autres objets de base, y compris les fichiers (comme
un simple fichier texte).

Remarque: Les fichiers des applications exigeantes (documents textes complexes,
images et autres fichiers) ne sont généralement pas créé de cette facon, c'est a dire avec
le bouton droit de la souris, mais directement dans le programme correspondant et ils
sont également mémorisés sur le disque).

Exemple de la création d'un simple fichier texte
1. Cliquez sur le bouton droit de la souris une fois a 1'endroit ou vous voulez créer
un fichier texte, sur le panneau qui se trouve, dans un autre dossier, dans
I'explorateur, etc.
2. Dans le menu qui apparait, sé¢lectionnez Nouveau.
3. Un sous-menu s'affiche permettant de sélectionner un Document texte.

4. A Tendroit ou vous avez cliqué sur le bouton droit de la souris s'affiche une
icone de document texte avec le nom non incorporé. Tapez un nouveau nom de
fichier et appuyez sur Enter.

RENOMMER DES OBJETS (DOSSIERS, PROGRAMMES)

1. Cliquez une fois avec le bouton gauche de la souris sur l'objet que vous
souhaitez renommer. L'objet doit étre coloré (bleu).

2. Maintenant, vous pouvez choisir entre deux options: soit appuyez sur F2 ou
cliquez sur 1'objet une fois avec le bouton gauche de la souris. Apres chacune de
ces opérations I'étiquette d'icone d'objet devrait étre accessible pour écrire le
texte.

3. Tapez le nouveau nom et appuyez sur Enter. L'objet est renommé.
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VYTVORENI SLOZKY

Slozku mtizete vytvofit na pracovni plose, v jakékoli jiné slozce ¢i kdekoli ve stromové
struktufe na disku.

1.

Klepnéte jednou pravym tlacitkem mysi na misto, kde si piejete vytvofit novou
slozku, tj. na pracovni plose, uvnitf jiné slozky, uvnitt prizkumnika apod.

V zobrazené nabidce zvolte polozku Novy.

Zobrazi se podnabidka, v ni vyberte polozku Slozka.

Na misté, kde jste klepnuli pravym tlacitkem mysi, se zobrazi slozka s nazvem
Nova slozka. Sta¢i zacit psat text a mizete slozce pfifadit novy ndzev. Po
napsani textu stisknéte klavesu Enter.

Vytvoreni dalSich objekti

Podobné jako slozku (tj. pravym tlac¢itkem mysi pomoci rozeviraci nabidky) je mozné
vytvoftit i nékolik dal§ich zdkladnich objektl, tedy i soubort (napiiklad jednoduchy textovy

soubor).

vvvvvvvvvv

soubory) se obvykle nevytvareji uvedenym zptsobem, tj. pravym tlac¢itkem mysi, ale pfimo v
odpovidajicim programu a v ném se také ulozi na disk).

Priklad vytvoreni jednoduchého textového souboru

1.

Klepnéte jednou pravym tlacitkem mysi na misto, kde si piejete vytvofit novy
textovy soubor, tj. na pracovni ploSe, uvnitt libovolné slozky apod.

V zobrazené nabidce zvolte polozku Novy.

Zobrazi se podnabidka. V ni vyberte polozku Textovy dokument.

Na misté, kde jste klepnuli pravym tlac¢itkem mysi, se zobrazi ikona textového
dokumentu s nepfifazenym jménem. NapiSte nové jméno souboru a stisknéte
klavesu Enter.

PREJMENOVANI OBJEKTU (SLOZKY, PROGRAMU)

1.

Klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na objekt, ktery si piejete ptejmenovat.
Objekt by mél byt zabarveny (modfte).

Nyni si miZete vybrat ze dvou mozZnosti: bud' stisknéte klavesu F2, anebo
klepnéte na pozadovany objekt jesté jednou levym tlacitkem mysi. Po kazdé z
téchto operaci by mél byt popisek ikony objektu ptistupny pro psani textu.
Napiste nové jméno a stisknéte kldvesu Enter. Objekt je pfejmenovan.
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COPIE

La copie est la création d'une copie physique de 1'objet (fichier ou dossier) a un autre
emplacement sur votre ordinateur ou sur un autre disque. Un exemple classique de la copie est
le cas lorsque I'on veut copier un document créé sur votre PC sur une disquette ou une clé
USB, afin que nous puissions le transférer vers un autre ordinateur. L'objet original reste
inchangésur le site original.

La procédure générale pour la copie

En général, on copie de telle maniére qu'on clique le bouton gauche de la souris sur le
fichier ou le dossier en tout en le pressant on passe d'une fenétre (source) a une autre fenétre
(cible). Quand vous faites cela, maintenez la touche Ctrl enfoncée. Il s'ensuit que, avant la
copie, il est bon de préparer visiblement a la fois la source et le dossier de destination.

En faisant la copie, le symbole + (plus) doit étre en bas a droite de la zone d'affichage de
la fleche de souris. Si le symbole plus n'apparait pas, ce n'est pas une copie, mais le
mouvement! Attention! Si vous copiez un dossier, il est automatiquement copié tout son
contenu!

La copie
Fenétre ouverte affichant le contenu du disque. Ici, 1'objet sera copié.
La fenétre a partir de laquelle 1'objet est copié.

La copie se fait en glissant I'objet avec le bouton gauche de la souris avec la touche Ctrl.
Indicateur de copie est un symbole + a c6té de 1'icone.

Copie peut également étre faite en faisant glisser l'objet directement sur l'icone du
disque ou disquette. Dans ce cas, il se copie dans le répertoire racine.

Procédure générale pour la copie d'Explorateur

Copie peut également étre effectuée a 1'aide de I'Explorateur.

1. A coté gauche de I'Explorateur, cliquez sur le dossier qui contient le fichier que
vous souhaitez copier. Lorsque vous cliquez dessus, le contenu du dossier
s'affiche dans la partie droite de I'Explorateur.

2. Assurez-vous qu'au coté gauche (dans l'arborescence) on voit le dossier ou le
disque sur lequel vous aurez copier. Si vous souhaitez copier sur une disquette,
insérez-la dans le lecteur. Si vous copiez sur une clé¢ USB, branchez-le sur votre
ordinateur.

3. Sur le coté droit maintenez, avec le bouton gauche de la souris, le fichier ou le
dossier que vous souhaitez copier et faites-le glisser vers le dossier cible sur le
coté gauche, de sorte que ce dossier sout inversément coloré en bleu.

4. Appuyez et maintenez la touche Ctrl du clavier.

5. Relachez le bouton gauche de la souris - la copier se produit. Cela peut prendre
des durées variables en fonction de la taille de I'objet copié.

6. Ce n'est que maintenant que vous relachez la touche Ctrl.
La copie est terminée.
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La copie
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Fenétre ouverte affichant le
contenu du disque. Ici, I'objet
sera copié.
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Ctrl. Indicateur de copie est un symbole +
a coté de l'icone.
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KOPIiROVANI

Kopirovanim se rozumi vytvoieni fyzické kopie objektu (souboru nebo slozky) na jiném
misté v pocitaci, pfipadné na jiném disku. Klasickym ptikladem kopirovani je ptipad, kdy
chceme napiiklad dokument vytvoieny na pocita¢i nakopirovat na disketu nebo USB disk,
abychom jej mohli pfenést na jiny pocita¢. Na ptivodnim misté ziistane pivodni objekt beze
zmény.

Obecny postup kopirovani

Obecné probiha kopirovani tak, ze soubor nebo slozka se pomoci stisknutého levého
tlacitka myS$i piemisti z jednoho (zdrojového) okna do druhého (cilového) okna. Pti této
operaci je nutné drzet stisknutou klavesu Ctrl. Z uvedeného vyplyva, Ze pied kopirovanim je
dobré pripravit si viditelné jak zdrojovou, tak cilovou slozku.

Pti kopirovani se musi u pravé dolni ¢asti Sipky mysi zobrazit ¢tverecek se symbolem +
(plus). Pokud se symbol plus nezobrazuje, nejedna se o kopirovani, ale o piesun! Pozor!
Kopirujete-li slozku, kopiruje se automaticky i veskery jeji obsah!

Kopirovani

Oteviené okno zobrazujici obsah diskety. Sem bude kopirovan objekt.

Okno, ze kterého je objekt kopirovan.

Kopirovani probiha tazenim objektu levym tlacitkem mysi spolu s kldvesou Ctrl.
Indiké&torem kopirovani je maly symbol + u ikony.

Kopirovat mlizete i tak, Ze objekt pfimo pietahnete na ikonu disku nebo diskety. V tom
piipad¢ se nakopiruje do hlavniho adresare.

Obecny postup pii kopirovani pomoci Prizkumnika.
1. V levé ¢asti Prizkumnika klepnéte na slozku, jez obsahuje soubor, ktery chcete
kopirovat. Po klepnuti se obsah této slozky zobrazi v pravé poloviné
Prizkumnika.

2. Zkontrolujte, zda je v levé ¢asti (ve Stromové struktuie) vidét slozka nebo disk,
kam budete kopirovat. Pokud budete kopirovat na disketu, zasufite ji do
mechaniky. Budete-li kopirovat na USB disk, zasuite jej do pocitace.

3. V pravé ¢asti uchopte levym tlacitkem mysi soubor nebo slozku, kterou si
ptejete zkopirovat, a tdhnéte ji smérem k cilové sloZce do levé ¢asti tak, aby se
tato slozka inverzné podbarvila modrou barvou.

4. Stisknéte a drzte klavesu Ctrl ~ Kopirovani
na klavesnici.  Diketa 1.5 ptce

5. Uvolnéte levé tlacitko mysi - € D ¥ P " 3 4 e
probéhne kopirovani. To | ** — WM sl o L
muize trvat ruzn¢ dlouho v ::1,_
zavislosti na velikosti ' —r
kopirovaného objektu. obsah iskany Som b’ objek Kopirovtn

kopirovan objekt.

6. Teprve nyni uvolnéte

klavesu Ctrl. 2 B e
Kopirovani probiha tazenim objektu A Kopii G3ete | 3 -
’ y . W levym tia&i 5 o Splrov?t rpuzetenak. Ze objekt
7. Kopirovani je dokonceno. Vi e relh ok + pFimo pretéhnete na ikon disku

nebo diskety. V tom pfipadé se
nakopiruje do hlavniho adresare.

kopirovani je maly symbol [+ u ikony.
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CREATION D'UN RACCOURCI DE PROGRAMME DE PANNEAU WINDOWS

Le panneau de travail est le point de départ d'un travail ultérieur avec Windows. Il est
donc conseillé que les programmes fréquemment utilisés puissent étre exécutés directement a
partir du panneau de travail et qu'une recherche de programme a l'intérieur du disque soit
¢liminée. Cela suppose que chaque objet sur le bureau a son raccourci.

Qu'est-ce qu'un raccourci?

Un raccourci est un lien vers 1'objet réel (physique). Cela signifie par exemple que le
programme lui-méme peut étre « caché » quelque part dans la structure compliquée du disque,
mais il est lié avec 1'icone sur votre panneau, donc si vous cliquez sur l'icone du panneau, le
programme se lance a partir des structures de disque.

Le diagramme montre un exemple de programme Posta2002, qui se trouve
physiquement dans le dossier Posta. 11 est situé¢ dans le dossier Applications sur le disque C.
Sur le panneau un raccourci d'un tel programme est créé, qui est lié au programme réel a
l'intérieur du disque, donc quand vous cliquez sur un Posta2002 objet sur le panneau, I'objet
réel démarrera a partir de votre dossier Posta.

Notez que l'icone de raccourci a dans le coin inférieur gauche une petite fleche. Selon
elle, n'importe ou sur votre ordinateur, vous saurez si c'est un objet physique réel, ou
seulement un raccourci.

COMMENT CREER UN RACCOURCI LE PLUS FACILEMENT

La création la plus facile d'un raccourci est de localiser dans l'arborescence le disque
physique réel que vous, a 1'aide du bouton gauche de la souris, tout en appuyant sur la touche
Alt, glissez par exemple sur le panneau ou dans le dossier dans lequel vous souhaitez créer un
raccourci.

1. Localisez le dossier (par exemple, en utilisant I'explorateur ou en parcourant
l'icone Poste de travail), ou se trouve l'objet dont le représentant doit étre créé,
par exemple sur le panneau.

2. Appuyez sur la touche Alt, puis le bouton gauche de souris sur l'icone d'objet.

Apres faites glisser la souris vers le dossier ou sur le panneau - a l'endroit ou
vous voulez que le raccourci soit place.

3. Relachez le bouton gauche de la souris, puis la touche Alt. Un raccourci est créé.
La création facile d'un raccourci

Conseil: Raccourci peuvent étre créés non seulement pour le programme, mais pour
presque n'importe quel type d'objet, c'est a dire, par exemple, un dossier, un fichier, un
document Word, un tableau Excel, et encore plus. La création d'un raccourci vers
n'importe quel autre objet que le programme est exactement le méme que pour le
programme.
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Lorsque vous travaillez avec des raccourcis, des reégles suivantes s'appliquent:

Les raccourcis d'un objet peuvent étre en n'importe quel nombre.

Un raccourci ne doit étre située sur le panneau seulement, mais
pratiquement dans n'importe quel dossier.

Toutes les opérations avec un raccourci ne se réfeérent a 1'objet physique
dont il représente. Il est donc possible de supprimer les raccourcis, les
renommer, etc. sans problémes.

Si vous déplacez ou renommez un objet physique (méthodes standard
Windows ), les références a lui sous la forme de raccourcis s'adaptent a
ces changements!

Si vous supprimez un objet physique, les références a lui ne disparaissent
pas, mais ne fonctionneront pas - vous devez également les supprimer.
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VYTVORENI ZASTUPCE PROGRAMU NA PRACOVNI PLOSE WINDOWS

Pracovni plocha je vychozim bodem pro naslednou praci s Windows. Je proto vhodné,
aby Casto pouzivané programy mohly byt spustény piimo z pracovni plochy a aby odpadlo
hledani programu uvniti disku. K tomu je tfeba, aby m¢l kazdy objekt na pracovni plose
svého tzv. zastupce.

Co je to zastupce?

Zastupcem se rozumi odkaz na skute¢ny (fyzicky objekt). To znamend, ze napiiklad
skutecny program muze byt ,,ukryt“ nékde v komplikované strukture disku, ale je svazan s
ikonou na pracovni ploSe, takze po klepnuti na ikonu na plose dojde ke spusténi tohoto
programu ze struktury disku.

Na schématu vidite pfiklad programu Posta2002, ktery se fyzicky nachdzi ve slozce
Posta. Ta je umisténa ve slozce Aplikace na disku C. Na pracovni ploSe je vytvoien zastupce
takového programu, ktery mé vazbu na skutecny program uvnitt disku, takze po klepnuti na
objekt Posta2002 na pracovni ploSe bude spustén skute¢ny objekt ze slozky Posta.

Vsimnéte si, Ze ikona zastupce ma v levém dolnim rohu malou Sipku. Podle ni kdekoliv
v pocitaci pozndte, zda se jedna o skutecny fyzicky objekt, nebo pouze o zéstupce.

JAK NEJSNAZE VYTVORIT ZASTUPCE

Zastupce nejsnaze vytvorite tak, Ze ve stromové struktuie disku vyhledate skutecny
fyzicky objel«t a ten pak levym tlacitkem mysi za soucasného stisknuti klavesy Alt pfetadhnete
naptiklad na pracovni plochu nebo do slozky, ve které si pfejete zastupce vytvofit.

1. Vyhledejte slozku (naptiklad pomoci prizkumnika nebo prochdzenim ptes
ikonu Tento pocitac), ve které se nachazi objekt, jehoz zastupce ma byt vytvoren
napiiklad na pracovni plose.

2. Stisknéte klavesu Alt a poté na ikon€ objektu levé tlacitko mysi. Nasledné mysi
tdhnéte smérem ke slozce nebo na pracovni plochu - tam, kam si ptejete
zastupce.

3. Uvolnéte levé tlacitko mysi a poté klavesu Alt. Zastupce je vytvoten.

Tip: Zastupce Ize vytvorit nejen pro program, ale pro témér jakykoliv typ objektu, tj.
napriklad pro slozku, obrazek, dokument Wordu, tabulku Excelu a dalsi. Postup vytvoreni
zdstupce jakéhokoliv jiného objektu nez programu je naprosto stejny jako u programu.

Pti praci se zastupci plati nasledujici pravidla:
o Zastupctl jednoho objektu miiZze byt libovolné mnoZstvi.

o Zastupce nemusi byt umistén pouze na pracovni ploSe, ale prakticky v
jakékoliv slozce.

. Jakekoliv operace se zastupcem se nevztahuji na fyzicky objekt, ktery
zastupuje. Je tedy mozné zastupce bez obav smazat, pfejmenovat apod.

o Presunete-li nebo pfejmenujete fyzicky objekt (standardnimi metodami
Windows), odkazy na néj v podobé zastupci se témto zménam
ptizplsobi!

« Smazete-li fyzicky objekt, odkazy na néj nezmizi, ale nebudou fungovat
— je tfeba je rovnéZ smazat.
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PRESSE-PAPIERS

Le systeme d'exploitation Windows, pour satisfaire les besoins de copier ou de déplacer
des données dans un ou plusieurs des programmes, a un espace virtuel, qui est appelé le
presse-papiers . Presse-papiers ne peut fonctionner que dans des programmes qui
fonctionnent avec le soutien de presse-papiers (aujourd'’hui la grande majorité des logiciels
pour Windows). Presse-papiers peut étre compris comme une sorte de tiroir dans lequel vous
pouvez stocker temporairement les choses nécessaires, puis les retirer.

En presse-papiers, dans un programme (par exemple Word), on peut placer les données
qui peuvent €tre copiés a partir du presse-papiers dans le méme programme a un autre poste
ou a un programme completement différent fonctionnant sous Windows (Excel par exemple).
De cette fagon, le presse-papiers facilement transfére par exemple un paragraphe a partir de
Word dans des présentations PowerPoint, graphiques d'Excel dans un document Word etc.

Copier des données au presse-papiers

Pour copier des données vers le presse-papiers , pressez les touches Ctrl + C, ou avec la
souris, cliquez sur 1'icone Copier (voir image). Ces icones et d'autres, pour travailler avec le
presse-papiers, sont disponibles dans certains programmes, tels que Excel ou Word, et dans
les dossier ou l'affichage de ces icones est autorisé.

Déboiter des données au presse-papiers

L'enlévement des données au presse-papiers veut dire la suppression de données de la
position actuelle. Les données a un moment donné, seront seulement dans le presse-papiers ,
jusqu'a ce qu'elles soient retirées. On peut déboiter les données au presse-papiers soit a l'aide
de la combinaison de touches Ctrl + X ou en cliquant sur l'icone Enlever (voir photo).

Insérer des données du presse-papiers a la position actuelle

Quoi qu'il soit la maniére d'insertion des données dans le presse-papiers, elles peuvent
étre insérés a la position actuelle soit a l'aide de la combinaison de touches Ctrl + V ou en
cliquant sur l'icone Insérer.

Le principe du presse-papiers

e Le presse-papiers peut contenir pratiquement toutes les données (texte, graphique,
fichier, image).

e Dans le presse-papiers il ne peut y étre qu'une seule information, a laquelle on ne peut
pas ensuite ajouter des informations supplémentaires - le contenu du presse-papiers ne
peut pas étre modifié. Mais attention, le presse-papiers de MS Office 2000 (Word,
Excel, etc) peut avoir jusqu'a 12 presse-papiers actifs dans le méme temps, le MS Office
2003 jusqu'a 24 presse-papiers.

e Presse-papiers de Windows est un moyen et pas un programme spécifique, qui assure
qu'il est possible de transférer des données d'un programme a 1'autre.

e Les derni¢res données saisies dans le presse-papiers restent 1a jusqu'a ce qu'elles soient
remplacé par de nouveau contenu du presse-papiers, ou jusqu'a l'arrét ou le redémarrage
de votre ordinateur.

52



SCHRANKA

Operacni systém Windows pro potieby kopirovani nebo pfesouvani dat v ramci jednoho
¢i vice programu disponuje virtudlnim prostorem, jemuz se fikd schranka. Se schrankou lze
pracovat pouze v programech, které praci se schrankou podporuji (dnes drtiva vétSina
softwaru pro Windows). Schranku je mozné chapat jako jakysi Suplik, do které¢ho si mlzete
docasné¢ ulozit potfebné véci a pozdéji je odsud vzit.

Do schranky lze v urCitém programu (napt. ve Wordu) umistit data, kterd je mozné ze
schranky nakopirovat do stejného programu na jinou pozici nebo do uplné jiného programu
pracujiciho pod Windows (napt. Excelu). Timto zptisobem schranka snadno pfenese napiiklad
odstavec z Wordu do prezentace v PowerPointu, graf z Excelu do zpravy ve Wordu a
podobné.

Kopirovani dat do schranky

Data do schranky zkopirujete kombinaci Ctrl+C, nebo mysi, klepnutim na ikonu
Kopirovat (viz obrazek). Tato i dals$i ikony pro praci se schrankou jsou k dispozici v
nékterych programech, jako jsou naptiklad Excel nebo Word, a ve slozkach, kde je zobrazeni
téchto ikon povoleno.

Vyjmuti dat do schranky

Vyjmutim dat do schranky se rozumi odstranéni dat z aktudlni pozice. Data v daném
okamziku budou existovat pouze ve schrance, a to do té doby, dokud nebudou vyjmuta. Data
do schranky vyjmete bud klavesovou kombinaci Ctrl+X, nebo klepnutim na ikonu Vyjmout
(viz obrazek).

VlozZeni dat ze schranky na aktualni pozici
At" jiz byla data umisténa do schranky jakymkoliv z uvedenych zplsobi, jejich vlozeni
na aktudlni pozici mizete provést bud klavesovou kombinaci Ctrl+V, nebo klepnutim mysi na

ikonu Vlozit. _
Princip

& (4
schranky S )
O 0 r Zko.ﬁ data do schranky. o Ky
Princip schranky ” W\
o * Viozi data ze schranky
) ) na aktudini pozici.

Vyjme data do schranky.

Nékolik pravidel pro praci se schrankou
« Schranka muze obsahovat prakticky libovolna data (text, graf, obrazek, Soubor).

« Ve schrance mize byt pouze jedna informace, ke které nelze pozdé&ji piipojit
dalsi informaci - obsah schranky nelze editovat. OvSem pozor, ve schrance
baliku MS Office 2000 (tj. v programech Word, Excel apod.) je mozné mit az 12
aktivnich schranek soucasné, u MS Office 2003 az 24 schranek.

« Schranka je prosttedkem Windows, nikoliv konkrétniho programu, coz zarucuje,
Ze je mozné data pienaSet z jednoho programu do druhého.

o Posledni vloZena data ve schrance zlistavaji tak dlouho, dokud nejsou prepsana
novym obsahem schranky, nebo do okamziku vypnuti ¢i restartovani pocitace.
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CARACTERISTIQUES ET PARAMETRES DE DISQUE

Méme avec des disques durs, il est possible, dans une certaine mesure, d'obtenir leurs
caractéristiques et de les gérer. L'administration veut dire avant tout le « traitement » de
disque et organisation des données sur lui afin qu'il continue de fonctionner parfaitement.

Détermination de I'espace de disque

1.
2.

Ouvrez I'objet Poste de travail sur le panneau.

Trouvez le disque dont vous souhaitez obtenir les propriétés, puis cliquez sur le
bouton droit de la souris une fois. Dans le menu qui apparait, sélectionnez
Propriétés.

Une fenétre apparaitra avec un «gateau» avec des informations sur la taille et
I'utilisation de I'espace disque.

Outils de gestion des disques

En raison de la procédure précédente, la fenétre comporte plusieurs onglets. L'un d'eux
s'appelle Outils et est utilisé pour maintenir le disque. Il y a entre autres deux touches

importantes:

e Vérifier — exécute le logiciel Scandisk et examine les données sur le disque. Si

vous prévoyez d'utiliser cet outil pour disque sur lequel Windows est installé, la
fonction ne sera pas activée immédiatement, mais seulement aprés le prochain
démarrage - avant le démarrage de Windows.

Défragmenter - exécute le logiciel qui défragmente votre disque.
Défragmentation signifie réorganiser des données « dispersés» sur disque dans
une forme qui sera le plus appropriée pour le systéme. Si le disque est
défragmenté, le travail avec lui est plus rapide. Attention, la défragmentation de
disque complete peut prendre un temps assez long - jusqu'a plusieurs heures.

Mistni disk (C:) - viastnosti

33363046400 bats  31.0GB
32bats 5.82GB

33612915 712 bajth 368GB

Jednotka C

Vyéisténi disku

[] Komprimovat jednotku a Setfit tak misto na disku

[¥] Indexovat obsah disku a umoznit tak rychlejsi vyhledévani

o umozfiuje defragmentovat soubory

»- | Defragmentovat .. |

&l Toto taéitko slouZi k zélohovani souborli na
B svazku

Zélohovat




VLASTNOSTI A NASTAVENI{ DISKU

I u pevnych diskii je mozné do urcité miry ziskat jejich vlastnosti a je mozné je

spravovat. Spravou se rozumi piedevsim ,,08etfen

ree
1

disku a uspotradani dat na ném tak, aby i

nadale pracoval bezchybn¢.

Zjisténi mista na disku

1.
2.

Oteviete objekt Tento pocitac na pracovni plose.

Naleznéte disk, u kterého chcete ziskat jeho vlastnosti, a klepnéte na néj jednou
pravym tlacitkem mysi. V zobrazené nabidce zvolte polozku Vlastnosti.

Zobrazi se okno s ,,kola¢em* s informacemi o velikosti a vyuzitém misté na
disku.

Nastroje pro spravu disku

Okno vyvolané ptedchozim postupem ma nékolik zélozek. Jedna z nich nese ndzev
Nastroje a slouzi k udrzb¢ disku. K dispozici jsou mimo jiné dvé dilezita tlacitka:

Zkontrolovat - spusti a provéii data na disku. Pokud se chystate pouzit tento
nastroj na disk, na kterém je nainstalovan systém Windows, nebude funkce

aktivovana ihned, ale az po nejbliz§im startu pocitace -jesté¢ pred tzv.
nabootovanim (nastartovanim) Windows.

Defragmentovat - spusti program, ktery defragmentuje disk. Defragmentaci se

rozumi preusporadani ,,rozhazenych* dat na disku do takové podoby, v jaké to

bude pro systém nejptijatelnéjsi. Pokud je disk defragmentovan, je prace s nim

rychlejsi. Pozor, uplna defragmentace disku mutze trvat pomémné dlouho - az
nékolik hodin.

Mistni disk (C:) - viastnosti

Obecné | Nastioje | Hardware | Sdileni | Zabezpeteni || Pidélens kvéta

@ |

Typ Mistn disk

Systém NTFS
souboru:

33363046400 bats  31.0GB
6243869312bata  582GB

Kapacita 39612915712batt 36868
Jednotka C (Vyéiseni dsku)
[7] Komprimovat jednotku a Setfit tak misto na disku
bsah disku a umoznit tak rychlejsi vyhledavani
OK [ Stomo
A Timto tiagitkem spustite kontrolu chyb
'\{V azku
> Zkontrolovat.
N Toto Haditko umo3fiuie defragmentoy
& e
> WDshageciovet:.]
w Toto Hagitko sloui k 28lohovani souborli na
;‘ svazku.
[ z8lohovat
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IMPRIMANTES ET CONFIGURATION D'IMPRESSION

Sur le e marché il y a une énorme somme d'imprimantes disponibles provenant de
différents fabricants avec différentes technologies d'impression. Si I'imprimante le permet,
Windows est capable de reconnaitre ce type d'imprimante, et de I'installer.

L'utilisateur peut accéder a la fenétre de configuration de I'imprimante par exemple en
cliquant sur Démarrer> Paramétres> Imprimantes et télécopieurs. Voici une liste des
imprimantes installées et I'objet Ajout d'imprimante.

AJOUTER UNE NOUVELLE IMPRIMANTE

On peut ajouter une imprimante a Windows de deux fagons. Si votre imprimante prend
en charge Plug & Play, il suffit de la connecter et redémarrer Windows. Apres le redémarrage,
Windows signale qu'il a trouvé une nouvelle imprimante, et peut-étre demande a 1'utilisateur
d'insérer le CD de pilotes.

Une autre option est d'installer une imprimante dans la fenétre Imprimantes.

1. Affichez la fenétre Imprimantes (Démarrer> Parametres> Imprimantes et
télécopieurs).

2. Double-cliquez sur l'icone Ajout d'imprimante.

3. Assistant Ajout d'imprimante apparait. Cliquez sur le bouton Suivant.

4. Ici, il est nécessaire de spécifier si l'imprimante est locale (connectée a votre
ordinateur), ou s'il s'agit d'une imprimante réseau. Sélectionnez I'option
appropriée, puis cliquez sur Suivant.

5. Selon ce que vous avez choisi a 1'étape précédente, une imprimante locale ou
réseau seront affichés au menu suivant. Si la locale a été sélectionnée, vous serez
invité a entrer le port auquel 1'imprimante est connectée. Il s'agit généralement
de LPT1 ou USB. Mais si vous avez choisi l'imprimante réseau dans point
précédent, vous devez demander a votre administrateur réseau pour qu'il vous
dise le chemin d'acceés exact. Ensuite, vous devez l'entrer avec précision et
correctement au dialogue approprié . Encore une fois, cliquez sur Suivant.

6. Fenétre Assistant Ajout d'imprimante apparait, la, sur le co6té gauche,
sélectionnez le fabricant, et du coté droit le type exact de l'imprimante. Cliquez
sur Suivant.

7. L'assistant vous propose un nouveau nom d'imprimante, qui sera reflétée dans
les programmes. Il correspond généralement au nom réel de l'imprimante, donc
cliquez sur Suivant.

8. Si vous avez installé une carte réseau, vous serez invité a ce stade si vous voulez
un acces a l'imprimante pour les autres utilisateurs. Cochez une réponse
négative. Ceci est, en 1'absence de carte réseau, ignoré.

9. Windows va imprimer la page de test. Je vous recommande de cocher la case
Oui. La page de test doit vérifier I'exactitude de votre imprimante. Cliquez sur le
bouton Suivant.

10. Désormais apparait la récapitulation des données saisies. Si vous étes d'accord,
cliquez sur Terminer. A ce stade, vous pouvez étre invité a insérer le CD de
Windows ou d'une disquette avec le pilote d'imprimante. Dans ce cas, insérez le
CD et cliquez sur OK. Vous ne serez pas demand¢ a insérer un CD si vous l'avez
déja inséré, ou si les pilotes systéme Windows ont été¢ déja chargés.

56



L'installation de I'imprimante est terminée. Au systéme il peut €tre installé plusieurs
imprimantes simultanément, parmi lesquelles on peut commuter individuellement a chaque
programme. Cela permet de choisir juste au moment d'imprimer sur quelle imprimante vous
allez imprimer.
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TISKARNY A KONFIGURACE TISKU

Na trhu je k dispozici obrovské mnozstvi tiskdren od rtznych vyrobcl s rtiznymi
technologiemi tisku. Jestlize to tiskarna dovoluje, Windows dovede rozpoznat, o jakou
tiskarnu se jednd, a nainstalovat ji.

Do konfiguracniho okna tiskaren se uzivatel dostane naptiklad klepnutim na Start »
Nastaveni » Tiskarny a faxy. Zde je seznam nainstalovanych tiskaren a objekt Ptidat tiskarnu.

PRIDANI NOVE TISKARNY

Tiskarnu pfidate do systému Windows dvéma zpuasoby. Pokud tiskdrna podporuje Plug
& Play, staci ji piipojit a restartovat Windows. Po novém startu Windows ohlasi, Ze nasel
novou tiskarnu, a ptipadné vyzve uzivatele k vlozeni CD s ovladaci.

Druhou moZnosti je instalace tiskarny pfimo v okné Tiskarny.

1.

2.
3.
4

10.

Zobrazte okno Tiskarny (Start » Nastaveni » Tiskarny a faxy).

Poklepejte na ikonu Ptidat tiskarnu.

Zobrazi se privodce tiskarny. Klepnéte na tla¢itko Dalsi.

Zde je nutné specifikovat, zda je tiskdrna mistni (pfipojena k tomuto pocitaci), ¢i
zda se jedna o tiskarnu sitovou. Vyberte odpovidajici mozZnost a opét klepnéte
na tlacitko Dalsi.

Podle toho, zda jste v piredchozim kroku zvolili mistni, nebo sitovou tiskarnu,
bude zobrazena dalsi nabidka. Byla-li provedena volba mistni, budete vyzvani k
zadani portu, na ktery je tiskarna pfipojena. Obvykle to byva port LPT1 nebo
USB. Pokud jste ale v pfedchozim bod& zvolili sitovou tiskarnu, je nutné
pozadat spravce sité, aby sd¢lil, jaka je presnd cesta. Tu musite do ptislusného
dialogu pfesné a spravné zadat. Opét klepnete na tlacitko Dalsi.

Privodce pfidanim tiskdrny zobrazi okno, v ném v levé ¢asti vyberte vyrobce a
v praveé Casti pak piesny typ tiskdrny .Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Priivodce nabidne novy nazev tiskarny, ktery bude zobrazovan v programech.
VétSinou nazev odpovida skutecné tiskarnég, a proto klepnéte na Dalsi.

Mate-li nainstalovanu sitovou kartu, budete v tomto okamziku dotazani, zda Si
prejete zpiistupnit tiskdrnu i dal§im uzivatelim. Zatrhnéte zapornou odpoveéd.
Tento krok je v pfipad€ absence sitové karty ignorovan.

Windows nabidne vytiSténi tzv. zkuSebni stranky. Doporucuji ponechat
zaSkrtnutou volbu Ano. ZkuSebni strdnka ma otestovat spradvnost instalace
tiskarny. Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Nyni se zobrazi rekapitulace zadanych udajii. Pokud s nimi souhlasite, klepnéte
na tlacitko Dokoncit. V tomto okamziku mulzete byt vyzvani k vloZeni CD s
Windows nebo diskety s ovladaci tiskarny. V takovém piipadé vlozte CD a
klepnéte na OK. K vlozeni CD nebudete vyzvani, jestlize jste je vlozili diive,
nebo pokud ma Windows v systému ovladace jiz nactené.

Tim je instalace tiskarny dokoncena. V systému miZe byt nainstalovano soucasné
nckolik tiskaren, mezi nimizZ lze prepinat vzdy individudlné v kazdém programu. Diky tomu
je mozné teprve az pii tisku vybrat, na kterou tiskdrnu pravé budete tisknout.
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EXERCICES 3

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

Dans les systemes d'exploitation, comment s'appelle généralement un espace de
travail qui est le point de départ pour travailler avec les programmes?
Déterminer et indiquer quel systeme d'exploitation est installé sur votre
ordinateur, événtuellement quelle version du systéme.

Insérez une disquette dans le lecteur de disquette, et trouvez ce qu'il y a dedans.
Ensuite, insérer un disque compact au lecteur de CD-ROM, et trouvez quel
répertoire principal (dossier) il contient.

Déterminer la quantité d'espace libre et la taille de I'espace rempli sur le disque
dur.

Découvrez desquelles unités disque votre ordinateur dispose et quelles lettres
sont attribuées a elles (y compris les lecteurs de disquettes, de CD-ROM ou le
réseau et les disques).

Créez un dossier sur votre bureau intitulé Ecole. Dans ce dossier, créez un sous-
dossier Test et dans lui (dossier de Test) créez un document texte Lettre.txt.
Ecrivez la phrase Bonjour, monde dans votre document texte Lettre.txt.
Enregistrez le fichier.

Par le biais de Windows recherchez sur le lecteur C tous les fichiers avec le
suffixe DOC.

Décrivez la fagon dont il faut procéder, si vous voulez arréter le systéme. Que se
passerait-il si vous ne finissiez pas correctement le systéme?

Décrivez comment on peut a) déplacer une fenétre vers une autre position, b)
fermer la fenétre, ¢) maximiser la fenétre.

Qu'est-ce que cela signifie si la fenétre est minimisée? Qu'est-ce qui lui arrive
apres étre minimisée ?

Il est vrai que la fenétre en minimiséréduit ne fonctionne pas, c'est-a-dire semble
fermé?

Qule est le nom de 1'endroit ou se trouve la plupart des outils de configuration
Windows, et o on peut configurer un clavier ou une souris?

Activez une fenétre dans laquelle vous pouvez définir la date et 1'heure de
I'ordinateur.

Activez une fenétre dans laquelle vous pouvez configurer le fond d'écran et
modifiez l'arriére-plan avec une des photos dans la liste.

Créez sur le disque C dans un dossier (répertoire) Documents un fichier texte
Test.txt. Dans ce document, écrivez votre nom et enregistrez le fichier. Copiez
ce fichier sur une disquette dans le répertoire principal.

Citez au moins deux fagons dont il est possible basculer en Windows entre les
programmes en cours d'exécution.

Qu'est-ce et a quoi ¢a sert presse-papier? Comment est-il utilisé?

A quel endroit peut-on trouver une liste de toutes les imprimantes installées?
Montrez concrétement comment il est possible d'annuler I'impression, qui a été
envoyé a l'imprimante.

Ou est, en Windows, la liste de tous les programmes installés? Comment puis-je
désinstaller le programme installé?
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21.

22.
23.
24.
25.

26.

Comment s'appelle le programme qui est utilis¢é dans Windows comme
I'administrateur des lecteurs et est congu pour copier, déplacer, et d'autres
opérations sur les fichiers? Que savez-vous d'autres programmes ou
gestionnaires de fichiers pour Windows, mais ils ne sont pas fournis avec
Windows?

Nommez au moins trois programmes fournis avec Windows.
Que savez-vous des logiciels de bureautique pour Windows?
Quel est le raccourci et comment peut-on l'utiliser?

Montrez comment il est possible de déplacer la barre des taches sur le coté droit
du panneau. Puis rentrez-la a sa place.

Décrivez ce qui est et sur quel principe fonctionne la poubelle.
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CVICENI 3

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.

Jak se v operacnich systémech obecné jmenuje pracovni prostor, ktery je
vychozim bodem pro praci s programy?

Zjistéte a uved'te, jaky operacni systém je nainstalovan ve vaSem pocitaci, event.
jaka verze toho systému.

Vlozte do disketové mechaniky disketu a zjistéte, co se na ni nachazi. Nasledné
vlozte do CD-ROM mechaniky kompaktni disk a zjistéte, jaké hlavni adresare
(slozky) obsahuje.

Zjistéte velikost volného mista a velikost zaplnéného mista na pevném disku
pocitace.

Zjistéte, jaké diskové jednotky ma vas pocita¢ k dispozici a jakd maji pfifazena
pismena (zahriite do vyctu i disketové jednotky, CD-ROM jednotky a ptipadné
sitové disky).

Vytvoite na pracovni plose slozku S nazvem Skola. V této slozce vytvoite
podslozku Test a v ni (ve sloZce Test) vytvoite textovy dokument Dopis.txt. Do
souboru Dopis.txt napiste vétu Ahoj, svéte. Soubor ulozte.

Pomoci prostfedkit Windows nechejte vyhledat na disku C vSechny soubory s
ptiponou DOC.

Popiste, jak je nutné postupovat v ptipadé, Ze chcete ukoncCit préci se systémem.
Co by se stalo, kdybyste systém neukondili korektné?

Popiste, jakym zptisobem je mozné a) pfesunout okno na jinou pozici, b) zaviit
okno, ¢) maximalizovat okno.

Co to znamend, pokud se okno minimalizuje? Co se s nim po minimalizaci
stane?

Je pravda, Ze okno v minimalizovaném stavu nepracuje, tj. jevi se jako zaviené?

Jak se jmenuje misto, kde se nachazi vétsina nastroji pro konfiguraci Windows
a kde lze nastavit 1 naptiklad kldvesnici nebo mys?

Aktivujte okno, ve kterém lze nastavit datum a ¢as pocitace.

Aktivujte okno, ve kterém je mozné nastavit pozadi pracovni plochy, a zméite
pozadi na jeden z obrazkl v seznamu.

Vytvoite na disku C ve slozce (adresafi) Dokumenty textovy soubor Pokus.txt.
Do néj napiSte vaSe jméno a soubor uloZte. Tento soubor zkopirujte na disketu
do hlavniho adresare.

Uved’te alespon dva zptisoby, jak je mozné se ve Windows piepnout mezi
spusténymi programy.

Co to je a k ¢emu slouzi schranka? Jak se pouziva?

V jakém misté je mozné najit seznam vSech nainstalovanych tiskaren?

Ukazte prakticky, jak je mozné zrusit tisk, ktery byl poslan na tiskarnu.

Kde je ve Windows seznam vSech nainstalovanych programt? Jakym zplsobem
je mozné nainstalovany program odinstalovat?

Jak se jmenuje program, ktery ve Windows slouzi jako spravce disk a je urcen
pro kopirovani, pfesun a dal$i operace se soubory? Jaké znate dal$i programy ¢i
souborové manazery pro Windows, které ovSem nejsou s Windows dodavany?

Vyjmenujte alespoii tii programy, které jsou dodavany s Windows.
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23. Jaké znate kancelafské programové baliky pro Windows?

24. Co je to tzv. zastupce a jak se vyuziva?

25. Ukazte, jak je mozné premistit hlavni panel k pravé stran¢ pracovni plochy. Poté
jej vrat'te zpét.

26. Popiste, co je to a na jakém principu pracuje tzv. kos.
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MS WORD 2003

Les éditeurs de texte sont sans aucun doute l'un des programmes les plus utilisés.
Possibilité d'écrire et éditer le texte est I'une des exigences de base de l'utilisateur actuel sur
un ordinateur personnel. Un éditeur de texte est un programme pour 'écriture, I'édition et la
graphique de texte a l'aide d'un ordinateur avec la possibilité de sortie ultérieure, tel qu'une
imprimante.

Dans le monde il y a des nombreux éditeurs de texte, seulement quelques-uns sont
devenu tellement habitués et si bien connu qu'ils forment en fait le standard pour la création et
I'édition de texte. Il s'agit notamment de Microsoft Word 2003 (ce qui est décrit dans ce livre)
ou Open Writer Office.org. De la provenance tchéque, on peut mentionner comme un éditeur
de texte 602PC SUITE.

Editeur de texte MS Word est probablement 1'un des traitements de texte les plus utilisés
dans la République tchéque. Lancez-le via le menu Démarrer> Programmes> Microsoft
Office> Microsoft Office Word 2003.

DESCRIPTION DE L'ENVIRONNEMENT DE WORD

Aprées avoir démarré le programme I'environnement Word s'affiche, qui se compose de
plusieurs parties principales.

Word — milieu de travail

Barre de titre avec le nom du Menu principal de Word Bouton réduire et fermer le document 3

Régle horizontale Icones de la barre

i
Volet des taches B § 3 Sffice Oniine:

* Pripojt k webu Microsoft Office
Online

Barre de défilement verticale

* Automaticky sktusiecovat tere
seznam 2 weby

Page
Espace pour la saisie de texte

@ odborna pomoc
& Bl

glp Komunty

¥ Staderi
Viz tak
* Cojenového

——{ Regle verticale

Kontakt

Barre d'état avec des
informations sur le document

Cing touches pour basculer
I'affichace du document

Barre de défilement horizontale

Strénka 1 odd 1 10 naz4om .1 st N € Cestina

En haut, il y a un menu principal (menu), ou sont placés dans des sous-menus tous les
mots option. Le menu principal peut étre atteint soit en appuyant sur F10 ou en cliquant sur le
bouton gauche de la souris sur 1'un des éléments de menu (Fichier, Edition, Affichage ...).
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TEXTOVY EDITOR MS WORD 2003

Textové editory jsou bezpochyby jedny z nejpouzivanéjSich programli. MoZnost napsat
a nasledné upravit text je jednim ze zakladnich pozadavkl bézného uzivatele na osobni
pocitac. Textovy editor je program urceny k psani, editaci a grafické Upravé textu
prostfednictvim pocitace s moznosti nasledného vystupu naptiklad na tiskarnu.

Na svété existuje cela tfada textovych editord, pficemz jen nékolik se stalo natolik
pouzivanymi a natolik znamymi, Ze vlastné tvofi standard v oblasti tvorby a tpravy textu.
Jednd se naptiiklad o Microsoft Word 2003 (jenz je popisovan v této knize) anebo Open
Office.org Writer. Z Ceské dilny pak jmenujme napftiklad textovy editor z baliku 602PC
SUITE.

Textovy editor MS Word je ziejmé jeden z nejrozsitengjsich textovych editort v Ceské
republice. Spustite jej prostfednictvim nabidky Start > Programy > Microsoft Office »
Microsoft Office Word 2003.

POPIS PROSTREDI WORDU
Po spusténi programu se zobrazi prostfedi Wordu, které se sklada z n€kolika hlavnich
casti.

Word - pracovni prostredi

—E N g e

Vodorovné praviko [Panei néstoi & konami

ol

Podokno tloh  |—

A ——— p—
| Svisly posuvnik |

Stranka
prostor pro psani textu !

i
RS |
————|Svislé pravitko | \/

[Pét tiaditek pro prepnuti zpisobu | |Stavovy Fadek s informacemi |
3 zobrazeni dokumentu 5 5 o dokumentu

[Vodorovny posuvnik |

Y

H
1 na24em F1 6t Cestina

V horni ¢asti je hlavni nabidka (menu), kde jsou v podnabidkdch umistény vSechny
funkce Wordu. Do hlavni nabidky se dostanete bud’ stisknutim klavesy F10, nebo klepnutim
levym tlac¢itkem mysi na ne€kterou z polozek nabidky (Soubor, Upravy, Zobrazit...).
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BARRES D'OUTILS

Lorsque activer une fonction intermédiaire peut étre fastidieux (surtout pour se
souvenir) et de longue haleine, les créateurs de Word ont placé les opérations fréquemment
utilisées sur les boutons. Au lieu de parcourir le menu d'une maniere compliquée, il suffit de
cliquer sur le bouton et la fonction est activée. Les boutons, qui sont étroitement liés, sont
logiquement disposés dans la barre d'outils. Ceux-ci sont situés dans le menu principal.
Nombre actuel de barres d'outils et de leur représentation actuelle est entierement dans les
mains de l'utilisateur.

Chaque barre d'outils contient des boutons qui se rapportent a un seul domaine de Word.
Aprés l'installation de Word sur le surface de travail il n'y a que deux panneaux - Standard et
Mise en forme.

Chaque barre d'outils peut étre activée a tout moment (représenter) et désactiver
(annuler son représentation). Vous pouvez le faire en cliquant sur Afficher dans le menu
principal de Word et en cliquant sur Barres d'outils. Word affiche un menu avec une liste de
tous les outils disponibles. Pour activer ou désactiver chacun d'entre eux simplement cliquez
sur son nom.

Barres d'outils sont identiques & Word et d'autres applications du logiciel Microsoft
Office 2003.
Barres d'outils

Standard

AR me - mEnRe WU A cUIF RN W [ R IA] - ) le=Ne=® 17 fes i SECCORER W1
Format

: 44 Normaini v TimesNewRoman = 12 =| B Z U E =B :5-}35 = 3= | [ - b, A .
Tableaux et bordures

Al —— & el Baal Seiii Sediiilaliidi e

Dessin

: Kreslit~_Ls | Automatické bvary ~ \ N\ L1O A 4!521 (8] Lﬂ:_i’ﬁ'g_" = E

Image

Barres d'outils sont identiques a Word et d'autres

Gl REOLOL sl oLl J- 2 =] applications du logiciel Microsoft Office 2003

L'édition de texte de base
CURSEUR

Dans un éditeur de texte, il y a un élément important qui est le curseur. Il s'agit d'une
petite ligne verticale clignotante sur la ligne dans le papier. Le curseur clignote et indique en
permanence ou on se trouve dans le texte. Le curseur peut étre déplacé vers une autre zone de

texte, soit via les fléches du clavier ou avec la souris. Sans le curseur il ne serait pas possible
d'écrire et éditer du texte, sans le curseur 1'utilisateur d'éditeur de texte serait désorienté.
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PANELY NASTROJU

Protoze aktivovat urcitou funkci prostiednictvim nabidky mtize byt unavné (hlavné pro
zapamatovani) a zdlouhavé, umistili tviirci Wordu casto pouzivané operace na tlacitka.
Namisto slozitého prochazeni nabidkami staci klepnout na tlacitko a funkce je aktivovana.
Tlacitka, jez spolu uzce souvisi, jsou logicky usporadana do tzv. panelu nastroji. Ty jsou
umistény pod hlavni nabidkou. Aktualni poCet panelli nastroju a jejich momentalni zobrazeni
je plné v rukou uzivatele.

Kazdy panel nastrojii obsahuje tlacitka, ktera se vztahuji k jedné oblasti Wordu. Po
instalaci Wordu jsou na pracovni plose pouze dva panely - Standardni a Format.

Kazdy panel nastroji je mozné kdykoliv aktivovat (zobrazit) a deaktivovat (zrusit jeho
zobrazeni). Lze to provést klepnutim na Zobrazit v hlavni nabidce Wordu a ze klepnutim na
polozku Panely nastrojti. Word zobrazi nabidku se seznamem vSech dostupnych paneli
nastrojii. K aktivaci ¢i deaktivaci kazdého z nich dojde pouhym klepnutim na jeho nazev.

3 Panely nastroju
Standar{lm’r ;

FRRE T RV NN A U TRt S A R ) e Ne=® 1) Poe K SRR Nperrns |
Format

{4 Norméini 3 TmesNewRoman 12 5| B Z U |[BE|= = B =o = i SR M oW o A L!
Tabulky a ohrani¢eni

el ——— & adelBaal S diilaliiaiibel

Kresleni

ek lp onaicetar NN A 8 A g A s s adl

Obrazek

- B)" R ) KT o

Panely nastroju jsou stejné pro Word i pro dalsi aplikace |
programového baliku Microsoft Office 2003.

Panely nastroji jsou stejné pro Word i pro dal§i aplikace programového baliku
Microsoft Office 2003.

Zakladni editace textu

KURZOR

V textovém editoru existuje jeden dilezity prvek, a to kurzor. Je to mala svisla blikajici
Carka na tadku v ploSe papiru. Kurzor blika a neustale ukazuje, kde v textu se prave
nachazime. Kurzor Ize pfemistit do jiné oblasti textu bud’ prostiednictvim Sipek na klavesnici,
nebo mysi. Bez kurzoru by nebylo mozné editovat a psat text- bez kurzoru by byl uZzivatel
textového editoru dezorientovan.
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PARAGRAPHES

Il peut sembler incompréhensible, pourquoi en apprennant 1'édition du texte nous nous
occupons davantage des paragraphes, mais nous pensons que cela est justifié.

I1 est trés important de connaitre la facon dont Word prend le paragraphe. Paragraphe
est pour Word tout ce qui est au début et a la fin séparés par la touche Enter. Par exemple, le
titre est un paragraphe. Un paragraphe est un seul mot qui est sur la ligne. Un paragraphe est
aussi un long texte, sans interruption sur plusieurs lignes.

Pourquoi le paragraphe est-il si important pour Word?

D'apres le paragraph Word fait le formatage de texte. Il est donc important que vous
saviez comment Word prend un paragraphe, que vous ne demandiez de Word ce qui n'est pas
du tout simplement impossible. Par conséquent, vous devez partiellement vous adapter a la
rédaction du texte dans Word.

Deux régles d'or pour l'écriture du texte:

e Sivous écrivez un texte cohérent, alors jamais a la fin de la ligne ne coupez pas
la ligne en appuyant sur Enter! Word lui-méme "saute" a la ligne suivante — fait
un habillage de ligne automatiquement. Gardez a l'esprit que seul le texte
continue Word peut prendre en compte comme un seul paragraphe. Tout ce qui
est séparé en appuyant sur Enter, est un nouveau paragraphe pour Word. Si vous
sépariez les lignes vous-mémes avec la touche Enter, il ne serait pas possible de
faire, par exemple, l'alignement du texte dans un bloc. Appuyez sur Enter au
moment quand le prochain paragraphe ou de la position doit suivre.

e Que vous rédigiez un texte, une lettre, un livre ou tout autre document, il est
toujours préférable de commencer par écrire le texte et 1'éditer depuis. Bien qu'a
premiere vue cela ne semble pas utile, suivre cette régle c'est sauver beaucoup
de temps pour créer 'apparence finale du document.

Enter a la fin de la ligne - I'observation de la pratique:

Séparation de la ligne avec la touche Enter pose des problémes surtout pour les
utilisateurs habitués a taper sur une machine a écrire. Parfois, il faut un certain temps pour
s'habituer a écrire un texte en continu sans espace (surtout quand on copie un texte) et se
déshabituer de faire des ligne automatiquement sans utiliser la touche Enter.

REDACTION D'UN TEXTE

Assez de théorie. 1l est temps pour finalement écrire un texte. Apres le démarrage de
Word il est automatiquement disponible un nouveau document vierge dans lequel vous
pouvez immédiatement commencer a taper le texte. Essayez de taper, ou bien copier le texte
de l'ouvrage. Essayez d'utiliser la touche Enter pour créer la forme des paragraphes et des
titres en forme de paragraphes.
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Capitalisation —-TRSU

La capitalisation est pour la plupart d'entre vous sans doute du nougat. Lorsque vous
écrivez simplement appuyez simultanément sur Shift + le caractére du clavier a écrire, et ca 'y
est.

Pire encore, sont les lettres avec des signes diacritiques. Vous devez d'abord "écrire" un
crochet ou une virgule, puis appuyer sur la lettre. Donc, si la lettre soit écrite, par exemple, Z,
vous devez d'abord en maintenant la touche Shift presser la touche avec un crochet, puis tout
en maintenant la touche Shift pressée écrire la lettre qui doit étre majuscule, a savoir la lettre
Z

Le vrai plaisir est la lettre « U ». Il n'est pas possible de I'écrire d'une maniére classique
- Vous ne trouverez nulle part la touche avec cette lettre majuscule. Il y a plusieurs fagons
comment insérer un « U » majuscule. La plus simple variante est probable que que vous
écrivez « 0 » minuscule, qui a sa propre touche. Ensuite, marquez-la en bloc et dans le menu
principal de Word vous sélectionnez Format - Capitalisation. Dans la fenétre qui apparait,
cochez le choix Majuscule et cliquez sur OK pour effectuer le changement.
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ODSTAVCE

MozZna zni nepochopiteln€, pro¢ se pii seznamovani s editaci textu zabyvame nejprve
odstavci, ale véfte, Ze to ma své opodstatnéni.

Je velmi dilezité védét, jak Word chape odstavce. Odstavec je pro Word vse, co je na
zacCatku a na konci oddéleno klavesou Enter. Odstavec je tedy naptiklad nadpis. Odstavec je i
jedno slovo, které je samo na fadku. Odstavec je ale i dlouhy nepferusovany text na nékolik
radkda.

Proc je odstavec pro Word tak dalezity?

Podle odstavce Word formatuje text. Je tedy diilezité, abyste i vy védéli, jak Word
chape odstavec, a abyste potom po Wordu nepozadovali néco, co prosté neni proveditelné.
Tomu musite ¢astecné prizpiisobit i psani textu ve Wordu.

Dvé zlata pravidla pri psani textu:

o Pokud piSete souvisly text, pak nikdy na konci fadku neukoncujte tadek
klavesou Enter! Word sam ,,pfeskoCi na dal$i fadek - provede automaticky
zalomeni fadku. M¢&jte na paméti, Ze pouze souvisly text mize brat Word v
uvahu jako jeden odstavec. Vse, co je oddéleno kldvesou Enter, je pro Word
novy odstavec. Pokud byste sami oddélovali fadky kldvesou Enter, nebylo by
mozné provést napiiklad zarovnani textu do bloku. Klavesu Enter pouzijte az v
okamziku, kdy mé nasledovat dalsi odstavec nebo nadpis.

. At jiz piSete text, dopis, knihu, ¢i jakykoli jiny dokument, vzdy je lepsi nejprve
text napsat a teprve potom jej upravovat. A¢ se to na prvni pohled nezda, fidit se
timto pravidlem znamend uSetfit spoustu Casu pii vytvafeni kone¢ného vzhledu
dokumentu.

Enter na konci fadku - postieh z praxe:

Oddéleni tadku klavesou Enter déla problémy predevSim uZivatelim zvyklym psat na
psacim stroji. Nékdy trva dost dlouhou dobu, nez si zvyknou psat text souvisle bez fadkovani
(zvlast’ pti opisu textu) a nez se odnauci automaticky fadkovat bez pouziti klavesy Enter.

PSANI TEXTU

Dost jiz bylo teorie. Nastal ¢as kone¢né néjaky text napsat. Po spusténi Wordu je k
dispozici automaticky novy prazdny dokument, do kterého je mozné ihned zacit psat text.
Zkuste napsat, resp. opsat ¢ast textu z knihy. Vyzkousejte si pouziti klavesy Enter a vytvofeni
odstavct a nadpist formou odstavci.

Psani velkych pismen —TRSU

Psani velkych pismen je pro vétSinu z vas urCité¢ hracka. Pfi psani staci soucasné
stisknout klavesu Shift+ten znak na klavesnici, ktery ma byt napsan, a je to.

Horsi uz je to ale u velkych pismen s hacky a ¢arkami. Zde je nutné nejprve ,,napsat®
hacek ¢i carku a teprve poté stisknout klavesu ptislusného pismene. Pokud tedy ma byt
napsano napiiklad pismeno Z, je nutné nejprve se soucasné stisknutou klavesou Shift
stisknout klavesu s hackem ™ a potom za stalého drzeni kladvesy Shift to pismeno, které ma byt
velké, tj. pismeno Z.
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Skute¢nou lahiidkou je pak pismeno U. To totiz klasickou cestou neni mozné napsat -
nikde nenajdete klavesu s krouzkem. Zptsobu jak do dokumentu vloZit velké pismeno U je
ale hned n¢kolik. Nejsnazsi variantou ziejmé je, Ze napisete malé 1, které ma na klavesnici
svou vlastni klavesu. Nasledn¢ je oznacite do bloku a v hlavni nabidce Wordu zvolite polozku
Format - Velka pismena. V zobrazeném okné¢ pak zatrhnete volbu Velka a klepnutim na
tlac¢itko OK zménu provedete.
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FORME DE TEXTE BASIQUE

TYPE DE POLICE

Modifier le type de police est I'une des exigences de base pour un éditeur de texte.
Avant de modifier le type de police il faut marquer dans le bloc de texte auquel la
modification s'applique.

Pour changer le type de police on utilise le menu déroulant dans la barre d'outils Mise
en forme. Au menu il est affiché la police qui est actuelle a un moment donné. Cliquez sur la
fleche vers le bas et vous parvenez a l'offre de tous les types de polices qui peuvent étre
utilisés. L'offre est divisée en ligne aux polices qui ont été utilisés (au-dessus de la ligne), et
toutes les autres polices disponibles, classées en fonction de l'alphabéte (au-dessous de la

ligne).

Les polices de base et le plus utilisé sont Times New Roman (la police de livres) et
Arial (police proportionnelle). 1l existe aussi des polices qui contiennent des symboles au lieu
de caracteres lisibles comme Windings.

Si vous connaissez le nom exact de la police, il n'est pas nécessaire d'ouvrir le menu. Il
suffit de cliquer dans la zone désignée pour le nom de la police et taper le nom complet ici.

imes New Roman|

~

| B symbol ABXSESTnIep
% Tahoma
& Times CE
Times New Roman
T Trebuchet MS ]
& Tunga
T Tw Cen MT
B Tw Cen MT Condensed
T Tw Cen MT Condensed Extra Bold
% YAG Round v

W&

Comment changer la police du texte déja écrit?

Comme déja mentionné, il est préférable de changer le type de police, la taille, et en
général toutes les propriétés au texte déja écrit (pas avant de commencer a écrire). Il faut
donc d'abord le sélectionner en bloc.

1. Mettez le texte (mot, phrase) en bloc, pour lequel vous souhaitez définir une
police différente.

2. Sur la barre d'outils, au menu de polices, cliquez sur la fléche vers le bas et dans
la liste a 1'écran, localisez la police souhaitée.

3. Cliquez sur la police souhaitée et la police dans les documents se change
immeédiatement.

Remarque: Dans Word, vous pouvez utiliser uniquement les polices qui sont installées sous
Windows. Word, Excel et d'autres programmes Office prennent polices de Windows.

Conseil: En un seul document, n'utilisez pas un grand nombre de différents types de
polices. Peut-étre il vous d'abord semblera attrayant, mais il n'est pas. Pour faire un aspect
plus crédible a votre document, il est recommandé d'utiliser deux, maximum trois types de
polices de caracteres dans le document.
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TAILLE DE LA POLICE

Taille de la police est une autre fonction importante du document. Avant de changer la
taille de la police il est de nouveau nécessaire de marquer le texte souhaité en bloc. Pour
modifier la taille de la police il y a un menu déroulant situé a c6t¢ du menu avec un choix de
police. Le menu affiche la taille de police du texte sélectionné ou du texte ou se trouve le
curseur.

Pour modifier la taille de la police, cliquez simplement sur la fléche vers le bas et
sélectionnez 'une des valeurs disponibles. Les valeurs de la liste ne sont pas toutes les valeurs
possibles qui peuvent étre utilisées. Au lieu de choisir la taille du menu, vous pouvez cliquer
directement sur le numéro (a c6té de la fleche sur la gauche) et les réécrire. Ainsi, par
exemple, vous pouvez définir la taille de la police 13 ou 17, qui ne figurent pas dans le menu.
Taille de la police peut étre modifiée, si nécessaire, en moitié¢ de point, tels que 10,5, 11,5, etc.
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ZAKLADNI FORMATOVANI TEXTU

TYP PISMA

Zména typu pisma je jednim ze zakladni pozadavkl na textovy editor. Pfed zménou
typu pisma je nutné oznacit do bloku text, na ktery se zména bude vztahovat.

Ke zméné typu pisma slouzi rozeviraci nabidka na panelu néstroji Format. V nabidce je
zobrazen pisma, ktery je v dany okamzik aktualni. Klepnutim na Sipku sméiujici dolti bude
rozeviena nabidka se vSemi typy pisem, které je mozné pouzit. Nabidka je rozdélena ¢arou na
pisma, ktera jiz byla pouzita (nad ¢arou), a vSechna ostatni dostupna pisma, fazena podle (pod
¢arou).

Zakladnimi a nejpouzivangjSimi typy pisem jsou Times New Roman (tzv. knizni
pismo) a Arial (proporcionalni pismo). V nabidce jsou i typy pisem, které obsahuji misto
¢itelnych znaki symboly, naptiklad Windings.

Pokud nazev pisma ptesné znate, neni nutné nabidku otevirat. Staci klepnout do oblasti
urcené pro nazev pisma a vepsat sem kompletni nazev.

T Steve CE AVCIELE A
| B Sylfaen
| B Symbol ABXSEGI'nIe
% Tahoma
& Times CE

Times New Roman
T Trebuchet MS
& Tunga
B Tw Cen M |
T Tw Cen MT Condensed
T Tw Cen MT Condensed Extra Bold
% YAG Round v

Ay

Jak zménit pismo u jiZ napsaného textu?

Jak jiz bylo zminéno, je lepSi ménit typ pisma, jeho velikost a viibec vSechny vlastnosti
az u napsaného textu (nikoliv pfedtim, neZ jej zaCnete psat). Ten si proto nejprve oznacte do
bloku.

1. Oznacte do bloku text (slovo, vétu), u kterého si ptejete nastavit jiny typ pisma.
2. Na panelu néstrojii v nabidce typli pisma klepnéte na Sipku dolli a v zobrazeném
prehledu naleznéte poZzadovany typ pisma.

3. Klepnéte na pozadovany typ pisma a pismo se v dokumentu okamzité zméni.

Upozorneni : Ve Wordu je mozné pouZit pouze takové typy pisem, které jsou
nainstalovany v systemu Windows. Word, Excel a dalsi programy baliku Office pouze
prebiraji pisma z Windows.

Tip: Nepouzivejte v jednom dokumentu velké mnozZstvi riznych typii pisem. Mozna se
vam to nejprve miize zdat atraktivni, ale neni tomu tak. Aby dokument vypadal vérohodné a
mél uroven, pak se doporucuje pouzit dva, maximalné tri typy pisem v ramci celého
dokumentu.
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VELIKOST PISMA

Velikost pisma je dalsi dilezitou funkci dokumentu. Pfed zménou velikosti pisma je
opét nutné oznacit pozadovany text do bloku. Ke zméné velikosti pisma slouzi rozeviraci
nabidka umisténa vedle nabidky s volbou typu pisma. V nabidce se ukazuje velikost pisma
aktudlniho oznaceného textu, nebo textu, na kterém je umistén kurzor.

Pro zménu velikosti pisma stac¢i klepnout na Sipku smétujici dolti a vybrat jednu z
nabidnutych hodnot. Hodnoty v seznamu ale nejsou vSechny mozné hodnoty, které 1ze pouzit.
Namisto vybirani velikosti v nabidce miizete klepnout ptimo na ¢islo (vedle Sipky vlevo) a
piepsat je. Tak lze nastavit naptiklad velikost pisma 13 nebo 17, ktera v nabidce nefiguruje.
Velikost pisma Ize v pfipad¢ potfeby ménit i po polovin€ bodu, napi. 10,5; 11,5 atd.
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STYLES

Autrement dit, le style est le résumé d'un paragraphe qui peut étre activée en une seule
étape. En d'autres termes, disons que tous les titres du document sont en gras, ont plus grande
taille que le texte normal, police différente et €également aligné par exemple au centre. Si vous
deviez faire chaque titre gras, plus large, centré et de changer le type de police, alors vous
auriez, apres la vingtiéme rubrique, une grande peine a le faire sans cesse. Le style vous
permet de définir I'ensemble de ces éléments et de les enregistrer sous un nom unique, par
exemple, le « Titre ». Lorsque vous travaillez dans un document, donc vous appliquez le style
uniquement au texte spécifié¢ et toutes ses fonctions sont activées. Choisissez dans le menu
principal Format> Styles et mise en forme et les styles apparaissent également dans le Volet
des taches.

Style est activé en cliquant sur le menu déroulant avec la liste des styles. Vous trouverez
ici premiérement a gauche la barre d'outils Standard (a c6té de changement de police sur la
gauche). Le menu contient quelques modé¢les de base prédéfinies de Word. Avant d'utiliser le
style vous devez sélectionner le texte en bloc.

1. Sélectionnez le texte dans le bloc, auquel sera appliquée le style. Si le style doit
étre a appliqué a l'ensemble du paragraphe, il n'est pas nécessaire d'indiquer le
bloc.

2. Dans le menu déroulant sélectionnez le style souhaité et cliquez sur la souris.

3. Le style sera immédiatement appliquée au texte ou au paragraphe sélectionné.
4.

Apres l'installation de Word, il existe plusieurs modéles de base. Ce ne sera pas un
probléme pour vous de créer, de stocker et d'utiliser progressivement d'autres styles. Ils
rendent le travail avec du texte plus facile et plus efficace.

Pourquoi le style est-il utile?

Utilisation des styles est utile pour plusieurs raisons. Comme déja mentionné, la raison
principale est que 1'on ne doit pas configurer taille de police et de paragraphe a plusieurs
reprises a chaque section séparément. Juste une fois que vous définissez le style et vous
I'appliquez au paragraphe.

Un autre grand avantage de l'utilisation des styles est que, aprés un certain temps
lorsque vous souhaitez modifier le style (par exemple, vous n'aimez pas trop grands titres de
presse €crite), il suffit de changer seulement le style des parameétres. Tous les paragraphes qui
ont été créés avec ce style changent automatiquement. C'est un grand soulagement, parce que
sinon vous devriez modifier tous les paragraphes individuellement.

FACILE DE CREER PROPRE STYLE

On peut supposer que pour la majorit¢ des documents volumineux vous ne vous
contentez pas seulement avec des styles qui sont inclus avec Word. Evidemment, vous voulez
avoir vos propres styles de paragraphe.
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Pour créer simplement votre propre style, procédez comme suit:

1. Dans le document, créez un paragraphe, comme le style apparaitra plus tard,
c'est a dire par exemple, modifiez le titre de mani¢ére que tous les titres du
document devraient apparaitre (taille de police, la police, l'alignement, etc.)

2. Mettez le paragraphe en bloc (ce n'est pas toujours nécessaire).

3. Cliquez sur la souris au texte de menu pour changer le style (évidemment il y
aura écrit un texte Normal).

4. Corrigez le nom du style & un nom personnalisé (par exemple Mon Style) et
appuyez sur Enter.

5. Le style sera transféré a la liste des styles de paragraphe en fonction des
caractéristiques que vous avez identifiées. A partir de maintenant, il peut étre
utilisé dans le document ultérieurement.

76



STYLY

Jednoduse feCeno, styl je souhrn vlastnosti odstavce, ktery 1ze aktivovat pouze jedinym
krokem. Jinymi slovy, dejme tomu, ze veskeré nadpisy v dokumentu mate tuénym pismem,
vetsi velikosti nez normalni text, odliSnym typem pisma a navic zarovnané napiiklad na stred.
Pokud byste kazdy nadpis museli ztuénit, zvétsit, vystiedit a zménit jeho typ pisma, pak by
vas tyto operace ziejm¢ u dvacatého nadpisu prestaly bavit. Styl vdm umozni nadefinovat
vSechny tyto vlastnosti a ulozit je pod jedinym nazvem, napi. ,,Nadpis“. Pfi praci v
dokumentu pak pouze na ur¢eny text aplikujete Styl a vSechny jeho vlastnosti se aktivuji.
Zvolenim z hlavni nabidky Format >Styly a formatovani se styly zobrazi také v Podokn¢ uloh.

Styl se aktivuje po klepnuti na rozeviraci nabidku se seznamem stylii. Tu naleznete jako
prvni zleva na panelu nastrojti Standardni (vedle zmény typu pisma vlevo). Nabidka obsahuje

nékolik zakladnich a pteddefinovanych styli Wordu. Pied pouzitim stylu je nutné oznacit text
do bloku.

1. Oznacte do bloku text, na ktery bude aplikovén styl. Pokud ma byt styl pouZit na
cely odstavec, neni tieba jej do bloku oznacovat.

2. Zrozeviraci nabidky vyberte pozadovany styl a klepnéte na n¢j mysi.
3. Styl bude okamzit¢ aplikovan na oznaceny text nebo odstavec.

Po instalaci programu Word je k dispozici nékolik zakladnich stylti. Nebude pro vas
problém postupné vytvaret, ukladat a pouzivat dalsi styly. Pravé jejich pouziti vdm usnadni a
zefektivni praci s textem.

Proc¢ je styl uzite¢ny?

Pouzivat styly je uzite¢né hned z n€kolika divodu. Jak jiz bylo feceno, hlavni diivod je
ten, Ze jeden format pisma a odstavce nemusite stdle dokola nastavovat na kazdy odstavec
zvlast. Prost€ jednou nastavite styl a ten pak pouze aplikujete na odstavec.

Dalsi velkou vyhodou pouzivani styll je skute¢nost, ze jakmile po né¢jakém case budete
chtit upravit dany styl (napiiklad se vdm nebudou libit nadpisy pfili§ velkym pismem), staci
zménit pouze parametry stylu. VSechny odstavce, které timto stylem byly vytvofeny, se
automaticky zméni. To je velké ulehceni, nebot’ jinak byste museli provést zménu u vSech
odstavcu jednotlive.

JEDNODUCHE VYTVORENI VLASTNIHO STYLU

Lze pfedpokladat, Ze u vétSiny rozsahlejSich dokumentii se nespokojite pouze se styly,
které jsou standardni soucasti Wordu. Ziejmé budete chtit mit k dispozici vlastni styly
odstavce.

Pro jednoduché vytvoreni vlastniho stylu postupujte nasledujicim zplisobem:

1. V dokumentu vytvoite odstavec tak, jak bude pozdé¢ji vypadat styl, tzn.
napiiklad upravte nadpis tak, jak by mély vypadat vSechny nadpisy v celém
dokumentu (velikost pisma, typ pisma, zarovnani atd.).

Oznacte odstavec do bloku (ne vzdy je toto podminkou).
Klepnéte mysi do textu nabidky pro zménu stylu (ziejme zde bude napsan text ).
Opravte nazev stylu na vlastni nazev (napt. ) a stisknéte klavesu .

o~ w

Styl bude pienesen do seznamu styll podle vlastnosti odstavce, ktery jste
oznacili. Od této chvile je mozné ho v dokumentu kdykoliv pozdéji pouZit.
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STOCKAGE D'UN FICHIER

Lors de stockage de fichier, il est nécessaire de distinguer si c'est son premier stockage,
ou s'il a déja été enregistré et il faut stocker uniquement les modifications. Dans le premier
cas, il est nécessaire de spécifier un nom de fichier et un emplacement. Apres, un stockage
supplémentaire est alors déja une opération trés facile et rapide - généralement il suffit de
cliquer sur l'icone de disquette ou utilisez le raccourci clavier.

Le premier stockage

Apres avoir écrit le texte dans un nouveau document, vous devez d'abord le stocker.
Comme c'est lea premier stockage, vous devez spécifier un nom de fichier et 'emplacement
(ou le chemin exact) ou le fichier sera enregistré.

1. Cliquez le bouton gauche de souris sur l'icone du disque.

2. Word affiche une fenétre dans laquelle on définit tous les parameétres nécessaires
pour le fichier.

3. Tout d'abord, vous devez choisir ou resp. a laquelle répertoire ou dossier le
fichier sera stocker. Cette option offre le menu déroulant pour Enregistrer en
haut pour le stockage. Word vous propose automatiquement le dossier
Documents, ce qui est dans Windows et Office paquet considéré comme un
défaut pour le chargement et I'enregistrement des documents. Je suggere de le

garder.

UloZit jako

UloZit do:
A

L)

Posledni
dokumenty

Plocha

a7

‘_I Dokumenty

EFllmy

A Hudba
LMy eBooks|
My Music

Dossier (ou répertoire) sur

lequel

le fichier sera

enregistré.

LMy Pictures
_3 Obrézky

vi @ @ Q X i B3~ Néstroje~

Bouton pour créer un
nouveau sous-dossier dans

le dossier en cours.

Bouton pour déplacer vers
le répertoire parent.

Boutons pour la transition rapide vers
des dossiers prédéfinis (répertoires).
Avec un simple clic sur I'un des boutons
on peut facilement accéder par exemple
au dossier Documents, au panneau, etc.

Nom du fichier
dans lequel le
texte sera stocké.

Le type de fichier de
données. Je suggere
de garder DOC.

Cliquez sur le
bouton Enregistrer
pour stocker le
document.

Mista v siti

WaZeV SoUDora: [Frvr

Typ souboru:

text.doc

Dokument Word (*.doc)

Ulogit

4. Au bas de la boite il y a un dialogue Nom de fichier. Cela inclut le titre
intérimaire, qui est généralement le méme que la premiére phrase dans le
document. Le plus souvent ce nom n'est pas correct. Ecrivez votre propre nom
du fichier dans le dialogue. Le nom peut contenir des espaces, des crochets et
des tirets. Sélectionnez le nom de fichier aussi court que possible et descriptif
que possible.

5. D'autres éléments, tels que le Type de fichier, etc, resteront encore inutilisées.

6. Cliquez sur le bouton Enregistrer dans I'angle inférieur droit de la fenétre.
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Word enregistre le fichier dans un dossier sous le nom donné.

Remarque: Le dossier Documents est pour tous les programmes Office (Word, Excel,
PowerPoint, Access, etc) un dossier par défaut pour ouvrir et enregistrer tous les documents
crées, des lettres, des fichiers, des tables, etc. Mais il n'est pas absolument nécessaire que
tous les documents créés soient stockes ici. 1l est possible de créer un autre dossier n'import
ou et de diriger la tous les chemins de Word. Utilisez le dossier Documents, parce que c'est
pratique car il se réfere a de nombreux boutons partout dans Windows.

Deuxiéme stockage et les stockages suivants

Sitot que le fichier est déja sauvé une fois, il a été attribué un nom et se trouve dans un
dossier spécifique (répertoire), les stockages suivants sont trés simple. Il suffit de cliquer sur
l'icone du disque et Word enregistre les modifications qui ont été apportées depuis le dernier
enregistrement du document a la présente.

Attention: Ne sous-estimez pas le stockage régulier! Selon le type de document, soit aprés
chaque paragraphe, une page ou une section faites le stockage. Vous allez éviter la perte de
données. Croyez que la perte de données est beaucoup plus douloureuse que le clic
occasionnel sur l'icone disquette.

Pour un stockage rapide on peut également utiliser le raccourci clavier Ctrl + S.
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ULOZENI SOUBORU

Pti ukladani souborti je nutné rozlisit, zda se jedna o jeho prvni uloZeni, nebo zda jiz
soubor ulozen je a je tfeba ulozit pouze provedené zmény. V prvnim piipad¢€ je totiz nutné
zadat jméno souboru a jeho umisténi. Nasledna dalsi ulozeni jsou pak jiz velmi snadnymi a
rychlymi operacemi - obvykle stac¢i klepnout na ikonu diskety nebo pouzit klavesovou
zkratku.

Prvni ulozeni

Po napsani urcité ¢asti textu do nového dokumentu je nutné jej poprvé ulozit. Protoze se
jedné o prvni uloZeni, je nutné zadat jméno souboru a misto (resp. pfesnou cestu), kam bude
soubor ulozen.

1. Klepnéte levym tlacitkem mysi na ikonu diskety.

2. Word zobrazi okno, v némZ se nastavuji vSechny potiebné parametry pro
ulozeni souboru.

3. Nejprve je nutné zvolit, kam resp. do jakého adresare ¢i slozky ma byt soubor
uloZen. Tuto volbu zprostiedkovava rozeviraci nabidka Ulozit do v horni ¢asti
okna pro ukladani. Word automaticky nabizi slozku Dokumenty, ktera je v
systtmu Windows a baliku Office povazovdna za vychozi pro nacitani a
ukladani dokumentt. Doporucuji ponechat.

Ulozit jako
UloZit do: \‘_1 Dokumﬁnty : I | @ -2 Q = £ EH ~ nastroje ~
2 EFIII‘I’]\/ 1] N = 2 v =2
Pocldy Arudbs  [gio30a (resp. adresa¥), do Tlaéitko pro vytvoreni
dokumenty My eBooks | kieré bude soubor ulozen nové podslozky v pravé
)My Music aktudlni slozce
= {2My Pict
B 33 ogrélzckxjres Tlaéitko pro pfechod
Plocha = ! do nadfazeného
! adresare
: Dolumenty _ | Nazev souboru, Datovy typ souboru. Klepnutim he
T!aénka pro ryt’:hly pfechod do pod nimz bude text Doporuéuji ponechat tlac:t!( o Uloél{ :
preddefinovanych slozek (adresafii). ulozen DOC. probé&hne uloZeni
Jedinym klepnutim na nékteré dokumentu.

z tlagitek se Ize snadno dostat napf.
do sloZky Dokumenty, na plochu apod.

g Nazev souboru: |Prvni text.doc v UloZit l

fstay i Iyp souboru: | Dokument Word (*.doc) v r———

4. V dolni c¢asti okna je dialog Néazev souboru. Ten obsahuje prozatimni néazev,
ktery je obvykle shodny s prvni vétou v dokumentu. VétSinou je ale tento nazev
nevhodny. Vepiste proto do dialogu vlastni nizev souboru. Nazev muze
obsahovat mezery, haCky a carky. Néazev souboru volte co nejkratsi a
nejvystiznéjsi.

5. Dalsi prvky, jako Typ souboru apod., zatim nevyuZijeme.

6. Klepnéte na tlacitko Ulozit v pravém dolnim rohu okna.
Word uloZi soubor do zvolené slozky pod zadanym nazvem.
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Poznamka: Slozka Dokumenty je pro vsSechny programy baliku Office (tzn. Word,
Excel, PowerPoint, Access atd.) vychozi slozkou pro otevirani a ukladani vsech vytvorenych
dokumentu, dopisii, slozek, tabulek a podobne. Neni ale bezpodminecné nutné, aby vsechny
vytvorené dokumenty byly ukladany prave sem. Klidné je mozné vytvorit kdekoliv jinde jinou
slozku a do ni nasmerovat viechny cesty Wordu. PouZivat slozku Dokumenty je ale vyhodné,
nebot se na ni odkazuje mnoho tlacitek v celém systéemu Windows.

Druhé a dalsi ulozeni

Jakmile je jiz soubor jednou ulozen, mé pfifazené jméno a je umistén v urcité slozce
(adresati), pak je kazdé dalsi ulozeni velmi jednoduché. Staci pouze klepnout na ikonu

diskety a Word ulozi zmény, které byly provedeny od posledniho ulozeni celého dokumentu
do soucasnosti.

Upozornéni: Nepodcenujte pravidelné ukladani! V zavislosti na typu dokumentu bud'’
po kazdém odstavci, strance nebo kapitole provedte ulozeni. Vyhnete se tak ztraté dat. Veérte,
Ze ztrata dat je daleko bolestnéjsi nez obcasné klepnuti na ikonu diskety.

Pro rychlé uloZeni 1ze pouZit i klavesovou zkratku Ctrl+S.
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VIRUS

Ceux qui, sous le terme virus informatique se présentent une bactérie insidieuse
dévorant microprocesseur, seront dégus. Un virus informatique n'est rien de plus qu'un
«simple» logiciel. Contrairement a la plupart des logiciels qui cherchent a simplifier et a
faciliter le travail aux utilisateurs le virus informatique essaie du contraire - confondre
I'utilisateur, rendre les logiciels sélectionnés inéfficaces et dans le pire des cas, effacer des
données précieuses ou le disque complet.

Histoire de virus

Historie des virus informatiques commence au début des années 80 du 20¢éme siecle. En
1983, Dr. Frederick Cohen a construit le premier logiciel autocopiant, qu'on a commencé a
considérer comme un virus. C'était un code inoffensif qui ne pouvait que se reproduire.

Le premier virus "malveillant" appelé Brain a été¢ programmé en 1986 par les freres
Basid et Amjad Farooq Alvi. Comme cela ils ont commencé un essor des logiciels
impopulaires - les virus informatiques.

Un virus informatique est un logiciel qui est capable de se reproduire a l'insu de
l'utilisateur et effectuer des actions non désirées. En raison d'une infection chaque logiciel
peut infecter de nombreux autres logiciels, la propagation du virus rappellant la réaction en
chaine. Chaque virus est dangereux, a sa maniére, et bien indésirable dans 1'ordinateur. Il
existe des logiciels dits antiviru a 1'élimination du virus qui peuvent détecter et supprimer le
virus. Il est clair qu'aucun logiciel antivirus n'est pas et ne peut pas étre parfait afin que tous
les virus existants @ un moment donné soient trouvés. Chaque logiciel antivirus est derriére
les nouveaux virus, car pour qu’il puisse exister une protection contre les virus, le virus doit
d'abord étre créé et répandu. Actuellement, nous pouvons dire que, jusqu'ici, pour chaque
virus a été trouvée une méthode pour l'enlever.

Comment les virus se propagent et comment les prévenir

Pour sa transmission, le virus a besoin a la fois d'un environnement qui connait (systéme
d'exploitation), puis les types de fichiers qui lui permettent de se propager (logiciels
exécutables en général). Les virus peuvent se propager entre autres par les moyens suivants:

1. Fichiers exécutables (logiciels)

. Sans doute I'un des cas les plus courants de la propagation virale. Le virus lorsque
vous démarrez le logiciel se charge en mémoire, puis effectue son activité «injuste»
(se propage et détruit). Le risque d'infection existe pour les fichiers avec I'extension
EXE, COM, SYS.

. Prévention : Ne faites jamais fonctionner le logiciel que vous ne savez pas qui il est
et de quelle source provient. Si le logiciel fait partie d'un CD certifié¢ a partir d'une
entreprise digne de confiance, vous n'avez pas besoin de vous'inquiéter. Si vous
obtenez un CD d'un ami, certainement le testez premier en logiciel antivirus.
Certainement n’exécutez pas les logiciels téléchargés a partir des sites «douteux» sur
Internet - si vous souhaitez exécuter le logiciel ne le faites qu'apres 1"avoir vérifié par
le logiciel antivirus.
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2. Documents

Récemment, malheureusement, connaissent un boom un domaine de virus
relativement nouveau — macrovirus. Virus est stocké directement dans un document
pouvant contenir des macros (comme Word ou Excel). Si ensuite vous
"innocemment" ouvrez p.e. une lettre d'un ami, le virus se’exécute at commence a
faire "l'anarchie" dans votre ordinateur a votre insu.

Prévention: dans les logiciels que vous utilisez pour modifier des documents ou des
feuilles de calcul, désactivez le mode de démarrage macro automatique. Dans ce cas,
apres l'ouverture d'un fichier infecté vous serez généralement demandé si vous
voulez vraiment ouvrir ce fichier. Déja a ce stade, vous devriez étre suspecte —
n’ouvrez pas plutdt le fichier. Les virus sont en fait tellement intelligents qu’il suffit
d'ouvrir un fichier infecté une fois et le virus se garantira que le logiciel ne vous le
demandera pas de nouveau.

3. Courrier électronique (courriel)

Cas trés moderne et récemment fréquent d "invasion" de virus. Le virus est transmis
en tant que piece jointe de courrier €lectronique auto-exécutable, de sorte que des
qu'un nouveau message arrive, il suffit de 1’ouvrir et le virus est activé. Les virus de
ce type sont d’autant plus insidieux parce qu’ils viennent souvent sous le titre
intéressant d'une adresse intéressante. Par exemple de Microsoft Support viendra un
courriel que vous devez mettre a niveau I'ordinateur. Vous avez l'impression que
vous avez une nouvelle version du systéme, mais au lieu de cela vous infectez votre
ordinateur.

Prévention: Ce nouveau type de virus est extrémement traitre. Défense contre eux est
une constante et grande prudence. En tout cas, n’ouvrez pas des courriels avec des
picces jointes qui vous sont envoyés a partir d'adresses inconnues. Effacez
immédiatement ces courriels (attention ne pas jetter a la corbeille, mais vraiment
effacer). Egalement n’ouvrez pas des courriels qui sont venus d'adresses connues,
mais avec les extensions suspectes. Les virus se propagent souvent en piéces jointes
a rire. L’effets secondaires de ces programmes sont souvent aussi les virus. Les
logiciels antivirus les plus modernes contiennent déja l'analyse du courriel, c'est a
dire en temps réel ils vérifient immédiatement chaque courrier juste entrant et s'il est
infecté, il en informe 1"utilisateur et lui offrent de supprimer ces courriels.

4. Zones de systéme

Le but de virus dans ce cas est le secteur d'amorcage ou la table de partition. Il s'agit
de zones auxquelles normalement ['utilisateur n"a pas d’acces et qui ne servent qu’au
systéme.

Prévention : Jamais ne chargez le systeme d'exploitation d'une source inconnue. De
cette fagon, les virus se propagent. Ce type de virus a été particulicrement populaire a
I'époque de MS-DOS, aujourd'hui il n’est pas si courant.
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VIRY

Ti, kdo si pod pojmem pocitaCovy vir piedstavuji zakeinou bakterii okusujici
mikroprocesor, budou zklaméni. Poc¢itaCovy vir neni nic jiného nez ,,pouhy* program. Na
rozdil od vétSiny programi, které se snazi uzivatelim zjednoduSovat a ulehCovat praci,
pocitaCovy vir se snazi o opak — zmadst uzivatele, zptusobit nefunkénost vybranych programii a
VvV tom nejhor$im piipadé smazat cenna data nebo rovnou cely disk.

Historie vira

Historie pocitacovych virt na¢ind na pocatku osmdesatych let 20. Stoleti, coz je ve
vypocetni technice pomérné davna minulost. V roce 1983 sestrojil DR. Frederick Cohen prvni
samomnozici program, ktery se zacal oznacovat jako vir. Jednalo se o neskodny k’d, jenz se
umél pouze sam mnozit.

Prvni ,,8kodlivy* vir s ndzvem Brain naprogramovali v roce 1986 bratii Basid a Ahmad
Farooq Alvi. Tim odstartovali boom nepopularnich programii — pocitacovych virt. Brain byl
oproti nékterym dnesnim viritm pouhym pohlazenim, protoze autofi virG znaji a predavaji si
mezi sebou moderni techniky, které virim umoziuji ménit svlyj vlastni kod, ukryvat se pred
antivirovymi programy a disponuji spoustou dalSich ,,trik“.

Pocitacovy vir je program, ktery je schopen se bez védomi uzivatele mnozit a provadéet
nezadouci operace. Protoze z kazdého zavirovaného programu miize byt nakazeno mnoho
dal§ich programi, pfipomind mnozeni virG fetézovou reakci. Kazdy vir, at’ uz se jedna o
jakykoliv typ, je svym zpusobem nebezpecny a pochopitelné v poéitaci nezadouci. K jeho
zlikvidovani existuji takzvané antivirové programy, které vir dokazi vyhledat a odstranit. Je
jasné, ze zadny antivirovy program neni a ani nemuze byt dokonaly tak, aby nalezl vSechny
viry, které v daném okamziku existuji. Kazdy antivirovy program je za novymi viry pozadu,
protoze aby mohla existovat antivirovd ochrana, musi vir nejprve vzniknout a rozsifit se.
V soucasné dob¢ lze fici, Ze zatim na kazdy vir byla nalezena metoda jak jej odstranit.

Jak se viry $iri a jak jim predejit
Pro své Sifeni potiebuje vir jednak prostiedi, které zna (operacni systém) a pak takové

typy soubort, které mu Sifeni dovoluji (vétSinou spustitelné programy). Viry se mohou §itit
mimo jiné nasledujicimi zplsoby:

1. Spustitelné soubory (programy)

vV v

. Bezesporu jeden z nejcastéjsich pripada Sifeni virt. Vir se pii spusténi programu
nahraje do paméti a poté provadi svou ,,nekalou* ¢innost ($ifi se a ni¢i). Nakaza hrozi
u soubort s koncovkou EXE, COM, SYS.

« Prevence: Nikdy nespoustéjte program, o kterém nevite, co je za¢ a z jakého zdroje
pochéazi. Pokud je program soucésti ovéfeného CD ze seridzni firmy, nemusite se
obavat. Pokud ale dostanete naptiklad disketu od kamarada, rozhodné ji nejprve
otestujte antivirovym programem. UZ vilbec nespoustéjte programy stazené z
,,pochybnych* servert z internetu — pokud program spustit chcete, pak opét vyhradné
po ovéteni antivirovym programem.
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2. Dokumenty

V posledni dobé bohuzel zaziva velky rozmach relativné nova oblast vird —
makroviry. Vir se ulozi pfimo do dokumentu, ktery mize obsahovat makra (napf.
Word nebo Excel). Pokud pak ,,nevinné* oteviete naptiklad dopis od kamarada,
spusti se 1 vir, ktery v pocitaci zacne pachat spoustu ,,nekalosti* bez vaseho védomi.

Prevence: V programech, které pouzivate k editaci dokumentl ¢i tabulek, zakazte
automatické spousténi maker. V takovém ptipad¢ se po otevieni nakazené¢ho souboru
program (napi. Word a Excel) obvykle zepta, zda si opravdu piejete oteviit tento
soubor, i kdyz obsahuje makra. Uz v této fazi by vam to m¢lo byt podezielé — soubor
radgji neotvirejte. Viry jsou totiz tak chytré, ze staci pouze prvni otevieni
nakazeného souboru a vir zajisti, ze program se jiz podruhé ptat nebude. Proto pozor
na neuvazené spousténi souborti s makry!

3. Elektronicka posta (e-mail)

Velmi moderni a v posledni dobé bohuzel casty ptipad virovych ,invazi“. Vir je
prenaSen jako samospustitelna piiloha e-mailu, takze jakmile dojde nova zprava,
staci ji pouze oteviit a vir se aktivuje. Viry tohoto typu jsou navic o to zakefnéjsi, Ze,
Casto prichazeji pod zajimavym ndzvem (pfedmétem) ze zajimavé adresy. Naptiklad
Z adresy Microsoft support (podpora Microsoftu) ptijde e-mail, ze mate upgradovat
vas pocitac. Vy si v domnéni, Ze budete mit novou verzi systému, pocita¢ nakazite.

Prevence: Tento novy druh virQ je opravdu velmi zdketny. Obranou proti nim je
pouze stald a velkd opatrnost. V zadném piipadé neotvirejte e-maily, které obsahuji
ptilohu a jsou poslany z vam neznamé adresy. Takové e-maily rychle smazte (pozor,
nejen vyhod'te do koSe, ale opravdu smazte). Rovnéz neotvirejte e-maily, které sice
prisly z vam znamé adresy, ale obsahuji podezielé ptipony. Velmi ¢asto se viry Sifi i
jako pfilohy k zasmani. Kolega vam napf. poSle e-mailem klip nebo humorny
programek atd. Vedlej$im uc¢inkem takovych programku Casto byvaji i viry. VéEtsina
modernich antivirovych programil jiz obsahuje 1 tzv. mail scan, tj. v redlném case se
kazdy pravé piichozi e-mail zkontroluje, a v pfipadé€, ze je nakazen, ihned to ohlasi
uzivateli a nabidne smazani takového e-mailu.

4. Systémové oblasti

Cilem viru Vv tomto pfipadé je boot sektor nebo partition tabulka. Jedné se o oblasti,
do kterych za normdlnich okolnosti nemda uZivatel pfistup a které slouzi pouze
systému.

Prevence: Nikdy nebootujte (nezavadéjte operacni systém) z vam nezndmé diskety.
Praveé timto zpisobem se viry §ifi. Tento typ viru byl populdrni hlavné v dobach
kralovani operac¢niho systému MS-DOS, dnes se jiz nevyskytuje tak ¢asto.
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TYPES DE VIRUS

Selon la fagon dont les virus fonctionnent et comment ils se manifestent, ils peuvent étre
divisés en virus de boot, virus de fichier, virus multipartites et les virus de macro.

Les virus de fichiers

Les virus de fichiers affectent uniquement les fichiers. 1l s'agit d'une section de virus qui
apparaissent des plus diverses fagons. Selon cela se subdivisent :

1.

10.

Virus remplagant

Remplace le cadre du logiciel, qu’il a attaqué par son propre code. Le logiciel devient
suspect pour son comportement, ce qui rend le virus trés sensible. Il n’a pas tant de
chances de se propager trop.

Virus de la liaison
Il "se colle" (dite "fait liaison") au fichier infecté ce qui facilite exécutino du logiciel et
en méme temps l'activité du virus.

Virus d'accompagnement

N'écrit pas le code directement dans le fichier EXE infecté, mais crée un fichier
d'ombre du méme nom avec le suffixe COM. Il en résulte deux fichiers ou COM est
infecté par un virus. Le virus utilise les caractéristiques du systéme d'exploitation MS-
DOS, qui lors de I'exécution préfere fichiers COM.

Virus action directe
Fichier de virus primitif qui effectue une action destructrice et se termine. Par
exemple, efface tout le disque et se «tue» lui-méme.

Virus résident
Se charge et garde en mémoire et donc facilement attaque les fichiers du logiciel sur
laquel I'utilisateur est en train de travailler.

Virus furtif

Virus avec cette propriété peut se charger dans la mémoire et commande le systéme. Il
se caractérise par la capacit¢ de masquer sa présence dans l'ordinateur avant
d’utilisateur. Si votre logiciel antivirus vérifie le fichier infecté, le virus avec cette
propriété retourne un code de fichier avant l'infection. Pour les logiciels antivirus qui
ne sont pas équipés d'un controle anti-furtivité, le virus est pratiquement indétectable.

Virus codé
Est codé par un algorithme variable, de sorte que son corps est chaque fois différent.
Ce n’est que le décodage des instructions qui est toujours le méme.

Virus polymorphe

Est similaire au précédent. Pour chaque fichier infecté il est codée différemment et
crée une fonction de décodage différente. Un tel virus n'a, & aucun moment dans l'un
des fichiers infectés pas la méme séquence de son code.

Infecteur rapide

Se propage trés rapidement en raison du fait qu’il infecte les fichiers au démarrage et
pendant toute la manipulation. 1l se propage facilement et donc se fait remarquer
comme cela.

Infecteur lent
Contrairement au précédent se propage trés lentement et prudemment.
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Virus de boot

Comme indique le nom de catégories de virus, ce sont les virus qui ont un lien avec la
mise en place du systéme. Le virus attaque le secteur de démarrage ou la table de partition du
disque dur. Lors l'introduction du systéme il est alors activé et prend confortablement le
controle de votre systeme. Si le virus a occupé la table de partition, puis son contenu est
stocké en toute sécurité. En raison du systéme la table de partition semble ok.

Le virus se propage a travers les supports optiques (CD / DVD) ou des lecteurs flash
USB. Pourque l'ordinateur soit infecté par un tel virus, le systeme doit étre démarré des
médias infectés.

Virus multipartites

Le virus de boot sont activés immédiatement au démarrage, mais pour infecter ils
doivent étre déposés dans les médias infectés ci-dessus, ce qui limite un peu leur propagation.
Les virus de fichier se propagent par fichier, ce qui est avantageux pour la propagation, mais
doivent étre activés en exécutant. Une combinaison des avantages des deux types de virus
utilisent des virus multipartites. Ils infectent a la fois table de partition et le fichier exécutable.

Macrovirus

Les virus de macro ont émergé avec l'avenement du langage macro en particulier dans
le traitement de texte et les tableurs. La tromperie réside dans le fait que le virus est transmis
et mémorisé dans le document. Les utilisateurs prudents peuvent librement copier les fichiers
et logiciels. Presque chacun est forcé a copier les documents. Le danger de macrovirus réside
dans le fait qu'il va prendre en charge le programme et les mod¢les. Puis, a un certain
opération le macro se déroulera avec des effets destructeurs. Tandis que I'arrivée massive de
Windows a signifié un déclin de virus résidents et de fichier, les virus de macro présentent un
menacedes émergente dans le domaine de virus.
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TYPY VIR0

Podle toho, jakym zplisobem viry pracuji a jak se projevuji, je 1ze rozd€lit na bootviry,

souborové viry, multipartitni viry a makroviry.

Souborové viry

Souborové viry napadaji pouze soubory. Jedna se o kapitolu virti, které se projevuji

v

nejrozmanitéjSim zpuasobem. Podle toho se dale d¢li:

1.

Prepisujici vir

Prepise ¢ast programu, ktery napadl svym vlastnim kodem. Program se tak stava velmi
podeziely svym chovanim a diky tomu je vir velmi nadpadny. Nema tak mnoho Sanci
se Sifit.

Link vir

Ptilepi se (tzv. pfilinkuje) k napadenému souboru, coz umozni chod programu a
zaroven ¢innost viru.

Doprovodny vir

Nezapisuje sviij kod pfimo do napadené¢ho EXE souboru, ale vytvari stinovy soubor
stejného jména s piiponou COM. Vzniknou dva soubory, kde COM je infikovany
virem. Vir tak vyuzival vlastnosti operacniho systému MS-DOS, ktery pii spousténi
dava COM soubortim pfednost.

Vir piimé akce

Primitivni souborovy virus, ktery provede destrukéni akci a tim skonc¢i. Napiiklad
smaze cely disk a tim ,,zabije i sam sebe.

Rezidentni vir
Nacte se a drzi v paméti a tim snadno napadne soubory programu, se kterym uZivatel
pravé pracuje.

Stealth vir

Vir s touto vlastnosti se umi nacist do paméti a kontroluje ¢innost systému. Vyznacuje
se schopnosti maskovat pfed uzivatelem svoji ptitomnost v pocitaci. Pokud antivirovy
program kontroluje zavirovany soubor, pak mu vir s touto vlastnosti vrati kod souboru
pted infekci. Pro antivirové programy, jeZ nejsou vybaveny anti-stealth kontrolou, je
vir prakticky nezjistitelny.

Zakodovany vir
Je zakddovan proménnym algoritmem, takze jeho télo je pokazdé jiné. Stejna je pouze
dekodovaci instrukce.

Polymorfni vir

Podobny jako ptedchozi. Pro kazdy napadeny soubor se koduje jinak a vytvaii i jinou
dekddovaci funkci. Takovy vir neméd v Zadném okamziku v Zadném z napadenych
soubori stejnou sekvenci svého kodu.

Fast infektor
Sifi se extrémné rychle diky tomu, Ze napad4 soubory pfi spusténi i pii jakékoliv
manipulaci s nimi. Snadno se rozsifi a tim na sebe upozorni.

10. Slow infector

Na rozdil od piedchoziho se §ifi velmi pomalu a opatrné.
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Bootviry

Jak jiz sam nézev kategorie virti napovida, jedna se o viry, které maji spojitost se
zavadénim systému (bootovanim). Vir napadne boot sektor nebo partition tabulku
pevného disku ¢i diskety. Pti zavadéni systému je pak pohodln¢ aktivovan a pievezme
kontrolu nad funkcemi systému. Jestlize vir obsadil partition tabulku, nasledné jeji
obsah bezpecné ulozi. Vzhledem k systému, resp. pozadavkiim softwaru, se partition
tabulka jevi v potadku. Vir se §ifi prostfednictvim boot sektoru disket nebo optickych
medii (CD/DVD) ¢i USB flash diskli. Aby byl pocita¢ takovym virem napaden, musi
se z nakazené diskety nabootovat (napf. nechate-li v disketové mechanice nakazenou
disketu a pocita¢ spustite). Vzhledem k ¢im dal omezenéjSimu pouzivani disketovych
mechanik je disketa jako nosi¢ tohoto typu viru spise na ustupu. Nebezpeci vSak miize
hrozit spiSe u optickych médii ¢i USB flash diskti, tedy pokud na nich byl soubor
infikovany timto typem viru a pocitac se z téchto médii snazil zavést systém.

Multipartitni viry
Bootviry se aktivuji ihned pifi zavadéni systému, ale kinfekci se musi
nabootovat z nakazené diskety ¢i dalSich vySe uvedenych médii, coz jejich Sifeni
pon¢kud omezuje. Souborové viry se §ifi prostfednictvim soubord, coz je pro jejich
Sifeni vyhodné, ale pottebuji byt aktivovany spusténim. Kombinaci a vyhod obou typt
virl vyuzivaji tzv. multipartitni viry. Infikuji jak partition tabulku (tedy zavadéci
sektor disku ¢i diskety), tak i spustitelny soubor.

Makroviry

Makroviry se objevily az s ptfichodem makrojazykd ptredevSim v textovych
editorech a tabulkovych procesorech. Zakefnost makroviru spociva v tom, Ze vir je
pienasen a uloZzen v dokumentu. Opatrni uZivatelé mohou omezené kopirovat soubory
a davat pozor na diskety. Kopirovat dokumenty je ale nucen témét kazdy. Nebezpeci
makroviru spocivd vtom, ze ovladne program i Sablony. Poté pfi urcité operaci
(naptiklad uloZeni souboru) bude spusténo makro s destrukénimi ucinky (napf.
vymazani dokumentll). Zatimco s masovym piichodem operac¢niho systému Windows
ubyva rezidentnich a souborovych viri, makroviry pfedstavuji v oblasti virl
nastupujici hrozbu.
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INFOGRAPHIE

Infographie est un domaine qui est se développe trés dynamiquement en technologie
informatique. Ce n'est pas si longtemps, quand il n'était pas possible d'éditer, sur un PC, une
image dans un mode graphique raisonnable - dans le passé, il était seulement un privilége des
studios graphique, télévis¢ et publicitaire aved des «superordinateursy.

Les ordinateurs d'aujourd’hui avec des processeurs puissants et beaucoup de mémoire
permettent a chaque utilisateur d'un ordinateur personnel, utilisant le logiciel, créer
littéralement des sorts graphiques et les mondes virtuels. Récemment également des
programmes de traitement graphique sont plus accessibles. Si vous n'avez tout simplement
pas besoin d'outils super haut de gamme, méme des logiciels semi-professionnels dui sont
pour applications domestiques tout a fait suffisants, il est possible de procurer pour des
sommes de milliers de couronnes.

Programmes graphiques vectoriels et matriciels

Généralement, nous pourrions diviser le logiciel graphique en deux grandes catégories.
Le logiciel qui fonctionne avec des graphiques vectoriels, le logiciel travaillant avec des
graphiques matriciels. Il y a une grande différence entre les deux groupes, méme si beaucoup
d'applications d'aujourd’hui sont en mesure de travailler sans problémes majeurs avec les deux
modes graphiques simultanément.

Graphiques vectoriels

Les logiciels qui fonctionnent avec des graphiques vectoriels, stockent des informations
graphiques sous la forme de la notation mathématique. Cell-1a définit la forme des lignes et
des courbes qui sont les pierres angulaires de tous les objets restants. Les logiciels graphiques
vectoriels travaillent habituellement avec beaucoup d'objets "vecteur" qui peuvent étre
disposés et modifiés presque arbitrairement - le tableau d'ensemble est composé d'un certain
nombre de ces objets. Les objets individuels peuvent étre arbitrairement interpénétres,
peuvent se chevaucher dans n'importe quel ordre et il est possible de manipuler avec eux a
tout moment - modifier les parameétres du vecteur, a savoir la forme et les propriétés de l'objet.

Avantages

o Méme a fort grossissement le vecteur d'image n'est pas défocalisé. Il maintient
toujours courbes et arétes des objets vives et précises.

o Puisque le vecteur est défini mathématiquement, les graphiques vectoriels sont
exactes.

« A tout moment au cours de la création d'un vecteur d'image (ou ultérieurement)
peuvent €tre apportés des changements majeurs - supprimer un objet spécifique,
changement de propriétés, etc.

o Vecteur d'image cré¢ dans un logiciel vectoriel peut étre facilement transféré et édité
dans un autre logiciel, puis incorporé dans le cadre d'un projet plus complexe. Les
deux logiciels doivent soutenir un format spécifique.

Utilisation des graphiques vectoriels

« logiciels pour la construction et des systeémes de conception professionnels (CAD,
CAM)

« systemes d'information graphiques et cartographiques (GIS)

» studios de publicité, agences, designers et autres (utilisent volontiers par exemple
QuarkXRpress, Adobe InDesign)
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Graphiques matriciels

Image en graphiques matriciels est stockée point par point. Cela signifie qu'a chaque
point de cette image doit étre stockée sa couleur, sa luminosité et son contraste, comme par
exemple en photo. De ces points se compose ensuite I'image.

Il s'ensuit que les besoins en capacité pour stocker I'image matricielle peuvent étre, dans
le cas de la haute résolution, hauts. Graphiques matriciels permettent (comme des photos ou la
télévision), a travers des milliers de petits points, créer n'importe quelle image qui en résulte -
photos numérisées de vacances, portrait, ou toute autre chose.

L'image matricielle peut étre réglée en points desqiels I'image se compose. La nouvelle
couleur de point écrase la point couleur d'origine - de ce principe simple sortent toutes les
fonctionnalités de logiciels graphiques et des effets principaux, qui sont souvent tres
impressionnants. Si le logiciel ne permet pas, l'intervention spécifique dans I'image ne peut
pas étre modifiée ultérieurement.

Avantages
o visuellement fidéle préservation de l'image comme une photographie ou une autre
image
o lapossibilité de réaliser divers effets graphiques, des montages, des collages, des
dessins, tec.

« l'archivage et le traitement des dossiers classiques "papier", qui sous forme numérique
ne sont pas soumis au vieillissement et a la destruction

Utilisation
o lapublicité, la promotion, la photographie numérique, 1 art.
» des logiciels a des fins spéciales (archivage d'images, la présentation, la création
artistique ...)
« jeux et plus encore ...
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POCITACOVA GRAFIKA

PocitaCova grafika je obor, ktery se ve vypocetni technice rozviji velmi dynamicky.
Neni to zase az tak davno, kdy nebylo mozné na osobnim pocitaci editovat v rozumném
grafickém rezimu obrazek — Vv minulosti to byla pouze vysada grafickych, televiznich a
reklamnich studii se ,,superpocitaci‘.

Dnesni pocitace s vykonnymi procesory a dostateénym mnozstvim operaéni pameéti
umoziuji, aby kazdy uzivatel osobniho pocitate mohl za pomoci piislusného softwaru
vytvaret doslova grafickd kouzla a virtudlni svéty. V posledni dobé jsou i programy pro
zpracovani grafiky dostupnéjsi. Pokud nevyzadujete zrovna super Spickové ndstroje, i
poloprofesionalni software, ktery je pro domaci pouziti zcela dostacujici, je mozné poridit jiz
fadove za jednotky tisic korun.

Vektorové a rastrové grafické programy

Obecné bychom mohli graficky software rozdé€lit na dvé velké kategorie. Software,
ktery pracuje s vektorovou grafikou, a software pracujici s rastrovou grafikou. Mezi obéma
skupinami je velky rozdil, i kdyZ mnoho dneSnich aplikaci jiz dokaZze bez velkych problému
pracovat s obéma grafickymi rezimy soucasné¢.

Vektorova grafika

Programy, které pracuji s vektorovou grafikou, ukladaji grafickou informaci ve formeé
matematického zapisu. Ten definuje tvar ¢ary a kiivky, které jsou zdkladnimi kameny vSech
zbyvajicich objektl. Vektorové grafické programy obvykle pracuji s velkym mnozstvim
»vektorovych® objektt, které mohou byt téméi libovolné uspofdddny a modifikovany —
celkovy obraz je slozen z mnozstvi takovych objekti. Jednotlivé objekty mohou byt libovolné
prolinany, mohou se ptekryvat v libovolném pofadi a je mozné s nimi kdykoliv pozdéji
manipulovat — zménit parametry vektoru, tj. tvar a vlastnosti objektu.

Vyhody:
« Ani pii velkém zvétSeni vektorového obrazku nedojde k jeho rozostieni. Zachovava
stale ostré a presné hrany kiivek a objekti.
« Protoze je vektor definovan matematicky, je vektorova grafika piesna.
« Kdykoliv v pribéhu tvorby vektorového obrazku (nebo pozdé&ji) je mozné provést
zasadni zmény — vyjmout konkrétni objekt, zménit vlastnosti apod.
« Vektorovy obrazek vytvoreny v jednom vektorovém programu je mozné snadno

[ 24

objektu. Oba programy musi podporovat ur¢ity format.

Pouziti vektorové grafiky:
« Programy pro konstrukci a profesiondlni navrhaiské systémy (CAD, CAM)
« Grafické a kartografické informacni systémy (GIS)
« Reklamni studia, agentury, navrhafti a dalsi (pouzivaji s oblibou QuarkXPress, Adobe
InDesign)
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Rastrova grafika

Obrazek v rastrové grafice je ulozen bod po bodu. To znamend, ze u kazdého bodu
obrazku musi byt uloZena jeho barva, jas a kontrast, podobné jako naptiklad na fotografii.
Z téchto bodu se pak sklada celkovy obraz.

Z uveden¢ho vyplyva, ze kapacitni naroky na uloZeni rastrového obrazku mohou byt
Vv ptipadé velkého rozliSeni vysoké. Rastrova grafika umoziuje (jako fotografie nebo televize)
prostfednictvim tisici malych bodd vytvofit prakticky libovolny vysledny obraz —
naskenovanou fotografii z dovolené, portrét nebo cokoliv dalsiho.

Rastrovy obrazek je mozné upravovat v rdmci boda, ze kterych je obrazek slozen. Nova
barva bodu pifemaze plivodni barvu bodu — ztohoto jednoduchého principu se odvijeji
vSechny funkce grafickych programt a hlavné efektd, které jsou mnohdy velmi pasobivé.
Pokud to program neumoziiuje, konkrétni zdsah do obrazku nelze pozd¢ji ménit.

Vyhody:
« Opticky vérné uchovani snimku, napt. fotografie nebo jiného obrazku
« Moznost provadéni riznych grafickych efektd, fotomontazi, kolazi, sttihi apod.
« Archivace a néasledné zpracovani klasickych ,,papirovych® obrazku, které v digitalni
formé nepodléhaji starnuti a zni¢eni
Pouziti:
. Reklamace, propagace, digitalni fotografie, uméni
« Mnozstvi softwaru pro specidlni ti€ely (archivace snimku, umélecka tvorba...)
o Hryadalsi...
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MAINTIEN DES DONNEES SUR LE DISQUE

Le disque dur est un support de données fondamental dans l'ordinateur. Sur lui il sont
stockés tous les programmes et toutes les données, avec lesquels on plus ou moins travaille.
L'ordinateur utilis disque dur trés souvent, a chaque instant, nous conservons certaines
informations et autres informations sont lues a partir du disque. Etant donné que 1'ordinateur
toujours écrit quelque chose sur le disque et efface d’autres choses, c'est une bonne idée de
nettoyer le disque.

Nettoyage de disque

Pendant le travail avec le systéme sans qu’on en souvent sache, 1’ordinateur stocke des
fichiers auxiliaires dans des répertoires différents. Ces fichiers peuvent occuper au fil du
temps inutilement trop de place. La suppression de ces fichiers peut parfois libérer des
dizaines de méga-octets d'espace de disque. Et comment nettoyer le disque?

1. Cliquez sur le bouton gauche de la souris sur le bureau sur 1'icone Poste de travail.

2. Dans l'indice visualisé des disques faites un clic sur le bouton droit de la souris sur le
disque que vous souhaitez nettoyer. Apparait un menu, dans lequel sélectionnez
Propriétés.

3. Dans la boite de dialogue Windows, cliquez sur le premier onglet (nommé Général)
sur Nettoyage de disque.

4. Apparait la boite de dialogue avec une liste d'éléments qui peuvent étre nettoyés. Chez
chaque ¢lément, vous pouvez voir leur taille réelle, un espace qui sera libéré apres
avoir supprimé ces éléments.

5. Cochez les éléments que vous souhaitez supprimer, puis cliquez sur OK. Le nettoyage

commencera.
r b
& Acer (C:) — vlastnosti ﬁ
ZabezpeSeni |  Predchozivere |  Kuéta
Obecné | Nastoje | Hardware |  Sdilen

& =

;w: : Mh'lsTt’;;d'Sk = Vycizténi disku Acer (C) - |
ystém souboni:
Vy€isténi disku
. Vyuiité misto: 242 424 606 720 bajtd 225GB
. Volné misto: 244 691 369 984 bajtt 227GB -, Pomoci programu Vy&isténi disku miZete uvolnit a 13,5 GB

diskového mista na jednotce Acer (C:).
Soubory, které budou odstranény:

Kapacita: 487 115 976 704 bajtt 453GB
[¥] =) Do&asné soubory Intemetu 136 MB }757’
[T] @3 Offline webové strénky 543kB
= ? Soubory statistily her 247kB
[T]| | Debug Dump Files 420 MB
3 Vycisténi disku =
ST 3 Celkové misto na disku, které ziskéte: 148 MB

[7] Komprimovat jednotku a Setfit tak misto na disku

[¥] U souboni na této jednotce indexovat kromé viastnosti
souboru také obsah

[ ok J[ Somo ][ Pouit
—
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Défragmentation de disque

Défragmentation du disque est un réarrangement de 1'espace libre et rempli du disque de
sorte que la lecture et 1'écriture de données sur disque pour les travaux ultérieurs soient plus
rapide et plus fiable. Autrement dit, du point de vue de l'utilisateur en fait rien ne se passe, des
fichiers ou de répertoires ne se dérangent pas, mais le systéme lui-méme fera "mieux" ordre
sur le disque, de sorte qu'on puisse travailler mieux.avec lui.

1. Cliquez sur le bouton gauche de la souris sur le bureau sur 1'icone Poste de travail.

2. Dans la boite de dialogue visualisée faites un clic sur le bouton droit de la souris sur le
disque que vous souhaitez défragmenter. Apparait un menu, dans lequel sélectionnez
Propriétés.

3. Apparait la boite de dialogue avec plusieurs onglets. En haut, cliquez sur 'onglet
Outils, puis cliquez sur Défragmenter.

4. Le systeme affiche la fenétre de Défragmentation de disque. Ici, vous pouvez voir
schématiquement les parties remplies et parties vides de votre disque. Un utilisateur
expérimenté peut déja du schéma voir comment il est nécessaire de défragmenter le
disque, respectivement comment sont les zones de données et les zones vides
"dérangées". Sur I'image de droite, la situation est toujours satisfaisante, les fichiers
présents sur le disque sont peu fragmentés.

5. Pour démarrer la défragmentation cliquez sur Défragmenter.

s - . | g h
B Defragmentace disku L_‘:'__L_Jﬁ

> Defragmentace disk( konsoliduje fragmentované soubory na pevném disku poéitace za tcelem zvyieni
@' vykonu systému. Daldi informace o programu Defragmentace disku

Plén:

Defragmentace podle plénu je zapnuta. ] Konfigurovat plan...
Spustit vidy v 1:00 v tento den: stieda

Pristi automatické spusténi: 18.9.2013 2:07

Aktudlni stav:

Disk Naposledy spusténo Pribéh
&Acer (C) 11.9.2013 11:14 (fragmentovanc 0 %)
- PQSERVICE 11.9.2013 11:51 (fragmentovanc 0 %)
¢ SYSTEM RESERVED 11.9.2013 11:14 (fragmentovano 0 %)

Zobrazi se pouze disky, u nichz Ize provést defragmentaci.
Chcete-li zjistit, zda je potieba disky okamzité defragmentovat, je tieba nejprve disky analyzovat.

’g‘AnaIyzovat disk ] [ "ff‘_","Defragmentovatdisk ]

|
|
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UDRZBA DAT NA DISKU

Pevny disk je zékladnim nosiem dat v pocitaci. Jsou na ném uloZzeny vSechny
programy a vSechna data, se kterymi vice ¢i méné Casto pracujeme. Pocitac¢ pouziva disk
velmi Casto, vzdyt kazdou chvili néjakou informaci ulozime a jinou informaci z disku
precteme. Vzhledem k tomu, Ze pocita¢ na disk stile néco zapisuje a néco z n¢j maze (tyto
operace provadi i systém, nejen my - uzivatel¢), je dobré obcas na disku udélat poradek.

Vycisténi disku

Pti praci se systémem, aniz o tom mnohdy vite, dochazi k ukladani pomocnych soubora
do riznych adresati. Takové soubory mohou po Case zbyte¢né zabirat ptiliS mnoho mista.
Smazanim téchto soubort si miizete uvolnit nékdy az desitky megabith prostorii na disku. A
jak disk vycistit?

1. Poklepejte levym tlac¢itkem mysi na pracovni ploSe na ikonu Tento pocitac.

2. V zobrazeném piehledu disk klepnéte jednou pravym tlad¢itkem mySi na disk,
ktery si pfejete vycistit. Zobrazi se nabidka, ve které vyberete polozku vlastnosti.

3. Windows zobrazi okno, kde hned na prvni zalozce (s ndzvem Obecné) klepnéte na
tlacitko vycisténi disku.

4. Zobrazi se okno se seznamem polozek, které mohou byt procistény. U kazdé
polozky je vidét 1 aktudlni velikost, tedy prostor, ktery se uvolni poté, co tyto
polozky odstranite.

5. Zatrhnéte ty polozky, u nichz si pfejete odstranit jejich obsah, a nasledné klepnéte
na tlagitko OK. Cisténi bude zahajeno.

r - 1
& Acer (C:) — vlastnosti ﬁ
ZabezpeZeni |  Predchoziveze |  Kvita
Obecné | Nastroje |  Hadware |  Sdileni
& =
;w: : Mh'lsTt';;d'Sk = Vydisténi disku Acer (C) 5
ystém souboni:
Vy€isténi disku
Bl Vuité misto: 242424606 720bajts 225GB
PR T, oo - ~, Pomoci programu VyCisténi disku maZete uvolnit az 13,5 GB
[l Voiné misto: 244 691 369 984 bajtu 227GB i e s
) ] Soubory, které budou odstrangny:
Kapacta: 487115976 704bajts 453 GB e
)} Stazené soubory programd 0 bajtts [B
[¥] =) Do&asné soubory Intemetu 136 MB ‘ = [
[T] 33 Offline weboveé strénky 543kB
= ? Soubory statistily her 247kB
[T]| | Debug Dump Files 420MB .
S VyGisténi disku e ‘
ST 3 : Celkové misto na disku, které ziskéte: 148 MB

[} Komprimovat jednotku a Setfit tak misto na disku

[¥] U souboni na této jednotce indexovat kromé viastnosti
souboru také obsah
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Defragmentace disku

Defragmentaci disku se rozumi preuspotradani volného a zaplnéného mista na disku tak,
aby Cteni a zapis dat na disk byl pro nésledujici praci se systémem rychlejsi a spolehlivéjsi.
Jinymi slovy, z hlediska uZzivatele se vlastné nic nestane, nepiehazi se vam zadné soubor ani
adresare, ale systém si sam ud¢la ,,lepsi“ poraddek na disku tak, aby s nim pak mohl 1épe
pracovat.

1. Poklepejte levym tlac¢itkem mysi na pracovni ploSe na ikonu objektu Tento pocitac.

2. V otevieném okn¢ klepnéte jednou pravym tlacitkem mysi na disk, ktery si piejete
defragmentovat. V zobrazené nabidce vyberte polozku Vlastnosti.

3. Zobrazi se okno s n¢kolika zalozkami. V horni ¢asti klepnéte na zadlozku Nastroje a
pak na tlacitko Defragmentovat.

4. Systém zobrazi okno Defragmentace disku. Zde miizete v dolni Casti schematicky
vidét zaplnéné a prazdné casti vaseho disku. Zkuseny uzivatel jiz ze schématu dokaze
poznat, jak moc je nutné disk defragmentovat, resp. jak moc jsou datové oblasti a
prazdné misto ,,ptehdzené*. Na obrazku vpravo je situace jesté uspokojiva, soubory na
disku jsou malo fragmentované.

5. Pro zahgjeni defragmentace klepnéte na tlacitko Defragmentovat.

g - - - - | — A
i Defragmentace disku @_@

> Defragmentace diskd konsoliduje fragmentované soubory na pevném disku poéitace za tcelem zvyieni
* vykonu systému. Dalsi informace o programu Defragmentace disku

Plén:

Defragmentace podle plénu je zapnuta. “'_r Konfigurovat plan...
Spustit vidy v 1:00 v tento den: stieda

Pristi automatické spusténi:

Aktudlni stav:

Disk Naposledy spusténo Pribéh
E, Acer (C:) (fragmentovano 0 %)
- PQSERVICE {fragmentovano 0 %)
¢ SYSTEM RESERVED (fragmentovano 0 %)

Zobrazi se pouze disky, u nichz lze provést defragmentaci.
Chcete-li zjistit, zda je potieba disky okamzité defragmentovat, je tieba nejprve disky analyzovat.

’L“:;;‘Analyzovat disk ] [ "ff‘_-;,"Defragmentovatdisk ]

|
|
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INSTALLATION ET DESINSTALLATION DES LOGICIELS

Chaqgue nouveau logiciel que vous achetez ou téléchargez de 1'Internet, vous devez
installer. Grace a l'installation le logiciel «s’activey, s’enregistre dans I'emplacement
appropri¢ sur votre ordinateur et sera prét a I'emploi (il cré icones, le répertoire de travail,
etc).

Installation de logiciel typique

Les applications courantes qui sont prétes a installer, ont généralement leur logiciel
d'installation. Vous pouvez le reconnaitre par une icone distinctive et le nom Setup.exe ou
Install.exe (ce n'est pas toujours le cas, le logiciel d'installation peut avoir un nom différent).
Vous devez d'abord trouver le logiciel d'installation sur le disque. Soit il est ou vous l'avez
enregistré apres I'avoir téléchargé de 1'Internet ou sur un CD. Lancez 1'installation en cliquant
sur l'icone d'installation.

L'installation suivante est alors effectuée dans chaque cas un peu différemment - selon
le logiciel spécifique. En regle générale, l'assistant d'installation démarre. Les étapes se
confirment en cliquant sur le bouton Suivant, qui apparait toujours a chaque étape.

r% IrfanView Setup l-i:hj

* [rfanView Welcome to IrfanView

This program will install IfanView version 4.2 on your system.

Create shortcuts:
|| Create IfanView shortcut on the Desktop

[¥] Create IfanView Thumbnails shortcut on the Desktop Uncheck all

[] Create IfanView shortcut in Start Menu Programs

@) For cument user only
~) For all users

Installation folder:

Browse

<zozt | pai> ][ Bt ]

Installation a partir du CD

Les logiciels plus importants tels que MS Office, Adobe Photoshop, Corel Draw, etc,
sont si grands qu'ils ne peuvent pas entrer dans une installation appropriée. Donc
généralement ils sont fournis sur le CD d'installation (certains programmes, méme sur
plusieurs CDs). Le CD d'installation démarre normalement automatiquement lorsqu'il est
inséré dans le lecteur et donne a I'utilisateur les possibilités d'installation. La procédure
suivante est exactement la méme que lorsque vous installez n'importe quel autre logiciel, soit
le logiciel d'installation peut éventuellement offrir un choix de parametres du logiciel, vous
pouvez définir le répertoire dans lequel le logiciel est installé, etc.
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Désinstallation de logiciel

Si pour une raison quelcongue vous souhaitez supprimer le logiciel de votre ordinateur,
vous devez le désinstaller.

Avertissement: Si vous voulez supprimer le logiciel de votre ordinateur, utilisez
toujours désinstallation, n’effacez jamais le logiciel directement a partir de son répertoire sur
le disque. Le logiciel, pendant l'installation, a placé dans des endroits différents un grand
nombre de fichiers «supplémentaires» et des informations qui ne peuvent pas étre supprimées
en les effacant.

De grands logiciel ou paquets de logiciels ont en plus du logiciel d'installation son
logiciel de désinstallation. Comme le logiciel d'installation, il assure une bonne désinstallation
de toutes les parties du logiciel installé. Le logiciel de désinstallation se trouve principalement
dans le menu avec l'icone pour lancer le logiciel et prend généralement la forme de panier.
Son nom est Uninstall ou Remove program ou Désinstallation de logiciel. Il suffit simplement
de cliquer dessus et commencera la désinstallation (avant vous serez demandé si vous voulez
vraiment désinstaller le logiciel).
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INSTALACE A ODEBIRANi PROGRAMU

Kazdy novy program, ktery si zakoupite nebo stdhnete z internetu (v piipadé
shareware), je nutné do pocitace nainstalovat. Diky instalaci se program ,,aktivuje®, ulozi na
spravné misto v pocitaci a bude piipraven k pouzivani (vytvoii se ikonky, pracovni adresare

apod.).

Typicka instalace programu

Bézna aplikace, kterd je pfipravena k instalaci, m& obvykle sviij vlastni instalacni
program. Poznate jej podle typické ikony a ndzvu Setup.exe nebo Install.exe (nemusi to tak
byt vzdy, instalaéni program muize mit i jiny nazev). Instalaéni program musite pochopitelné
nejprve na disku najit. Bud’ je tam, kde jste ho ulozili po stazeni z internetu, nebo se nachazi
na CD ¢i disketé. Instalaci zahgjite pouhym poklepanim na ikonu instalacniho programu.

Nasledna instalace potom probiha v kazdém ptipad¢ trochu odlisné — vzdy podle
konkrétniho programu. Obvykle se spusti priivodce instalaci. Jednotlivé kroky potvrzujete
klepnutim na tlacitko Dalsi, které se vzdy v kazdém kroku zobrazi.

r% IrfanView Setup ld:h [

& IrfanView Welcome to IrfanView

This program will install IfanView version 4.2 on your system.

Create shortcuts:

[7] Create IfanView shortcut on the Desktop
[¥] Create IfanView Thumbnails shortcut on the Desktop Uncheck all
[¥] Create IfanView shortcut in Start Menu Programs

@ For cument user only
~) For all users

Installation folder:

Browse

< Zpét Dalsi > ] [ Exit

Instalace z CD

VéEtsi programové baliky, jakymi jsou naptiklad MS Office, Adobe Photoshop, Corell
Draw apod., jsou tak rozsahlé, ze by se do jednoho instalaéniho programu (souboru) nevesly.
Proto se dodédvaji obvykle na instalacnim CD (nékteré programy dokonce na nékolika CD).
Instalaéni CD se obvykle spousti automaticky pii jeho vlozeni do mechaniky a rovnou
nabidne uZivateli moZnost instalace. Nasledny postup je naprosto shodny jako pfii instalaci
jakéhokoliv jiného programu, tj. instalatni program miize piipadné¢ nabidnout volbu
parametrl programu, milZete nastavit adresaf, do kterého se ma program instalovat, apod.
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Odinstalovani programu
Pokud z né&jakého duvodu chcete program z pocitace odstranit, je nutné jej odinstalovat.

Upozornéni: jestlize program chcete z pocitace odstranit, pouzivejte pokud mozno vzdy
odinstalaci, nikdy program nemazte ptimo z jeho adresafe (slozky) na disku. Program si totiz
pii instalaci rizné na disku umistil velké mnozstvi ,,pomocnych* souborti a informaci, které
by se béznym smazanim neodstranily.

VéEtsi programy nebo programové baliky maji kromé instalacniho programu i svij
odinstalacni program. Ten podobné jako instalacni program pfi instalaci zajisti korektni
odinstalovani vSech casti naistalovaného programu. Odistalaéni program naleznete vétSinou
V nabidce s ikonou pro spusténi programu a obvykle mé podobu koSe. Pojmenovan byva jako
Uninstall nebo Remove program ¢i Odinstalace programu. Sta¢i na néj pouze klepnout a bude
zahdjena odinstalace (pfedtim budete obvykle dotazéani, zda to s odinstalaci myslit eskutecné
vaznge).
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