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Uvod

Pocitace jsou na prvni pohled tvofeny rozli¢nymi komponentami, které formuji jejich hard-
ware. Nicméné bez odpovidajici softwarové vybavy by jejich vyznam byl prakticky nulovy,
nejdiilezitéjsi aplikaci ze vSech je opera¢ni systém. Windows 8 navazuji na predchozi verze
této rady opera¢niho systému a prinaseji celou fadu novinek, vylepseni i pokrokii v tempu
technologického vyvoje.

Se systémem Windows 8 uzivatel neziskava pouze operacni systém jako prostfednika mezi
nim, pocita¢em a dal$imi nadstavbovymi aplikacemi. Soucasti instalace je totiz také celd fada
jiz zabudovanych programt a doplnki, jez velice dobte poslouzi v kancelati i pfi domacim
a dalsich se jedna také o uplné novinky. Naplno tak lze naptiklad vyuzit sitové spoluprace,
inovované grafické rozhrani (pro néz se historicky vzilo oznac¢eni Metro) pro specifické po-
uziti apod.

Pokud si zvyknete pouzivat véechny standardné nabizené moznosti a doplnky, bude pro vas
prace ve Windows 8 nejen pohodInéjsi, ale také efektivnéjsi a bezproblémova. Pozornym
¢tenim této uzivatelské prirucky si mizete osvojit kompletni ovladani Windows - zéklady
grafického rozhrani pocinaje a naptiklad podrobnou konfiguraci sité konce. Navic lze k lis-
tovani jejimi strankami ptistupovat dvéma zakladnimi zptsoby. Velice dobte poslouzi jako
takzvana referen¢ni prirucka, kdyz pottebujete rychle najit presné ty informace, které pravé
hledate. Zaroven se v8ak jejim uplnym prostudovanim muze za¢inajici uzivatel stat profesi-
ondlem v ovladani Windows a jejich konfiguraci.

V celém textu je diiraz kladen na srozumitelnost popisovanych technik a postupd, takze se
béhem jejich sledovéni a provadéni nikde neztratite ani nezadrhnete. Ridky prvni kapito-
ly predstavuji systém Windows 8 jako celek - uzivatelé predchozich verzi poznaji novinky,
zacate¢nici ve Windows se diikladné seznami nejen s grafickym rozhranim, praci s okny ¢i
ovladanim plochy, ale také ovladnou vSechny pokrocilé moznosti.

Data v soucasné dobé vladnou svétu, mnohdy obsahuji informace nedozirné hodnoty. Dal-
$i kapitoly proto uZivatele sezndmi s jejich strukturovanym ukladdnim, ochranou, nicméné
diiraz bude kladen také na mozné sdileni na siti i upraveni ptistupovych prav pro vyssi bez-
pecnost. A pravé bezpecnosti se podrobné zabyva popis navodii a postupii v odpovidajicich
soucastech Windows 8, kde je k dispozici cela fada funkci pro ochranu vaseho pocitace a sité.
Slova znamého ptislovi pravi, Ze nejdfive prace a az poté prichdzi ¢as na zabavu. V tomto
duchu Ize postupovat také v pripadé systému Windows 8. Na strankdch této uzivatelské

prirucky se podrobné seznamite s ovladanim pracovnich néstroji pro tvorbu textu, graft
a proniknete do praktickych navoda v podobé uprav potizenych fotografii. Aby byla pti-
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Uvod

rucka co nejkomplexnéjsi, zaradili jsme do ni také praktické moznosti pouziti programu
Windows Fotogalerie.

Kdo neni ptipojen k Internetu, jako by v dnesni dobé snad ani nebyl. Systém Windows 8
vyrazné rozsifuje sitové moznosti a kromé prostého surfovani webovymi strankami pro-
sttednictvim aplikace Internet Explorer desaté verze dovoluje také vzdjemnou spolupraci
v realném Case. Do detailu je vyfe$eno také sdileni souborti a slozek v domadci siti, podrobny
navod proto vyplni raddky samostatné ¢asti obsahu prirucky.

Pro vétsi prehlednost a ndzorné vypichnuti dulezitych informaci je text kromé prostého ¢le-
néni doplnén také o celou fadu poznamek, tipt a varovani. Tyto maji samostatné misto na
strankdch a ziskate diky nim nejen chytré a uzite¢né tipy ¢i rady, ale také budete upozornéni
na pripadna uskali nékterého z postupt.

Komu je kniha urcena

Obsahov¢ knihu velice dobfe uziji jak za¢inajici uzivatelé, tak ti pokro¢ili, pfipadné i spravci
nového systému Windows 8. Diky praktickym navodiim se predev$im ve Windows nepfili§
zbéhli étenati dozvédi vie potfebné o nabizeném grafickém rozhrani a jeho funkeich, prohléd-
nou vsak také detailni moznosti konfigurace systému a jeho prizptisobeni k obrazu svému.

Za pokrocilé a zkusené uzivatele 1ze v souvislosti s fadky této knihy povazovat ty ¢tenare,
kteti jiz k Windows takiikajic ,,pfi¢ichli“ Nejlépe na tom v tomto ohledu jsou dosavadni
ptivrzenci Windows XP, Windows Vista a Windows 7, kterym z prehrsle funkci sta¢i nastu-
dovat pouze novinky servirované pod hlavickou Windows 8. Diky této podrobné uzivatel-
ské prirucce ziskate uceleny prehled véech inovaci, a snadno se tak prizptsobite stale novym
pozadavkiim na zvlddnuti modernich opera¢nich systémtL.

Konvence pouzité v knize

Kniha je pro vétsi prehlednost a snazsi orientaci rozdélena do jednotlivych kapitol, které
sdruzuji informace ze souvisejicich oblasti. Vzhledem k tomuto pristupu lze uZzivatelskou
prirucku pouzit nejen pro jednorazové studium a prohlédnuti viech novych funkci Windows

v NI

8, ale také jako referen¢ni. Neni totiz Zzadnym problémem si nalistovat pravé potfebnou ob-

Y

last, k ¢emuz slouzi detailnéjsi ¢lenéni do jednotlivych sekci kapitol.

Vsechny ptikazy, hlavni nabidky a nazvy oken, se kterymi se béhem soubézné prace s touto
ptiruckou a systémem Windows 8 muiZete setkat, jsou v textu zvyraznény tuénym pismem.
Nejedna se pouze o ¢isté systémové typografické odliseni, ale také o pomticku, diky které se
mizete snaze orientovat a rychle v textu nalézt pozadovanou ¢ast. Podobny smysl maji ta-
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Konvence pouzité v knize

ké samostatné vlozené poznamky, tipy a varovani. Veskery text nakonec doplnuji ilustra¢ni
obrazky odkazované pfimo v textu.

Uzivatelska prirucka by neméla slouzit jako sahodlouhy text o technickém pozadi, moz-
nostech pouziti ¢i kladech a zaporech. Dtiraz je spiSe kladen na praktické postupy a detailni
vysvétleni dillezitych principti, k éemuz jsou pouzity jednak ¢islované postupy, jednak vycty
moznosti a seznamy funkci nékterych prvka systému Windows 8. Jedna se tak o dalsi plus,
které prispiva k rychlejsi praci a efektivnéjsimu zvladnuti Windows 8.
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KAPITOLA 1
Pr\/nf krO ky V této kapitole:

= Uvodni pfihlaseni

4 a uzivatelské ucty
\/ SySte m U = Uvodni nabidka Start

v novém stylu a hledani

. m  Pracovni plocha a jeji prvky
Windows 8

Po spusténi pocitace a tvodnim startu Windows 8 je uzivatel pfihlasen pod vychozim Gctem,
ktery byl pouzit béhem instalace systému. K dispozici je nové rozhrani zastoupené tivodni
obrazovkou Start (historicky se pro néj vzilo oznaceni Metro), jiz se detailné vénuje pozdéjsi
cast textu této kapitoly. Dilezité je, Ze Windows 8 je mozné hned po instalaci bez nutnosti
detailnich prav okamzité pouzivat. Podrobnosti instalace a detailni priivodce jejimi moz-
nostmi jsou dostupné v samostatné priloze této uzivatelské prirucky.

4 Ve Ve / Vv Ve Ve / 7/ Vv
Uvodni prihlaSenf a uzivatelské ucty
Uzivatelsky acet pouzity béhem prvniho prihld$eni mé automaticky prirazena takzvana ad-
ministratorska prava, uzivatel tak ziskava pristup ke vSem souc¢astem Windows 8 a kterym-
koliv nastavenim. Samozi'ejmé vSak neni problém, aby byly pridany libovolné dalsi ucty, coz
oceni jak domaci uzivatelé, tak spravci ve vétsich pocitacovych sitich.

K emu slouzi uzivatelské ucty

Utzivatelské ucty slouzi k oddéleni dat a nastaveni jednotlivych uZivatelt, pomoci nichz je
na pevném disku pocitace vytvorena specidlni struktura cest k datim, kterd patfi jen kon-
krétnimu uzivateli. Diky tomu pfi dodrzeni jednoduchych pravidel neni mozné, aby jeden
uzivatel ziskal pristup k dokumenttim druhého, nejedna se v8ak jen o takovéto bezpe¢nostni
poslani. Zaroven s tim totiz uzivatelské acty slouzi k oddéleni nastaveni Windows 8, ktera
jednotlivi uzivatelé provedou.
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(S

Kalendaf Internet Explorer

SkyDrive

fil

Finance

Obrazek 1.1: Dlazdice v Uvodni nabidce Windows 8

Nejlepsim ptikladem oddéleni soubort a slozek jednotlivych uZivateli je vychozi slozka
s dokumenty, kterda ma ve Windows 8 pfesnou cestu: C:\Users\<uzivatelské jméno>\My Do-
cuments. Vnorena slozka <uzivatelské jméno> zde odpovida uzivatelskému jménu, které je
v ramci uétu pouzito, a tak napriklad uzivatel Pavel bude mit dokumenty uloZené ve sloz-
ce C:\Users\Pavel\My Documents, zatimco Jirka ve slozce C:\Users\Jirka\My Documents.

Nahled na vnorené slozky ve slozce C:\Users ukazuje obrazek 1.2. Pokud ani jeden z uziva-
teltt nebude mit administratorska prava, tedy absolutni pfistup k pocitaci, uvidi jen své do-
kumenty a obsah odpovidajici slozky toho druhého viibec nebudou moci zobrazit.

Jestlize tedy budete pouzivat presné svou podslozku v ramci C:\Users, budete mit dokumenty;,
hudbu, filmy, ale napriklad i soubory stazené z Internetu ptistupné na jednom misté. Osobni
nastaveni Windows 8 jsou pritom uloZena ve vychozi systémové slozce C:\Windows a jejich
podslozkach, fyzicky k nim totiZ pfistup mit nemusite - Windows si odpovidajici volby ulozi
v podobé sobé znamé, vy je upravujete jen pomoci grafického rozhrani.

Jedna se naptiklad o volbu vzhledu obrazovky, spofice, pozadi nebo usporadani hlavnich
prvka. Véem témto moznostem nastaveni prostrednictvim grafického rozhrani Windows 8

vevys

se budou podrobné vénovat pozdéjsi kapitoly této uzivatelské prirucky.
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Zobrazeni

Soubor VLT sdileni

@ * P . » Poétac » Mistnidisk (C:) » Users »

4.0 Oblibené polozky
5l Naposledy navétiver
B Plocha
4. StaZené soubory
) pepik Vefejné
4 5 Knihowny
[> @ Dokumenty
b &' Hudba
I» [E] Obrazky
> E Videa

Obrazek 1.2: Obsah slozky C:\Users

ﬂ Poznambka: Na mnoha mistech v fadé systémovych dialogt uzivatel nalezne u tlacitek symbol
stitu. Jednd se o plvodni funkci z predchozich Windows Vista a Windows 7, ktera je spojena
s funkcf pro fizeni uZivatelského Uctu. Vyvolanitakto oznacené akce vyzaduje administratorskd
prava a uzivatel na to bude odpovidajicim zplsobem upozornén, pozadan o souhlas. | kdyz
je nékdy takovéto dotazovani zdlouhavé, slouzi k uZivateloveé ochrané.

Pridani nového uzivatelského uctu

Po prvnim spusténi Windows 8 mate k dispozici pouze jediny ucet, a to ten, jenz byl vy-
tvofen béhem instalace systému. Jediny ucet ma velice omezené pouziti a pro vice uZivate-
1t u stejného pocitace je v praxi jen malo pouzitelny, proto je vhodné upravit si dalsi acty
podle vlastnich pozadavkd. V prvnim kroku musi byt novy uzivatelsky ucet pridan, coz
vSak zabere jen nékolik malo okamzikt. Dialog pro vytvoreni dalstho uzivatelského uctu
oteviete nasledovné:

1. Stisknéte klavesovou zkratku Win + Q, ¢imz se zobrazi okno pro hledani a dpravu na-
staveni (detailnimu popisu se vénuje pozdéjsi text této prirucky).

2. Do pole pro hledani napiste text uzivatelé.

3. Levym tla¢itkem mysi klepnéte na odkaz Nastaveni, ¢imz se zobrazi prehled nastaveni,
ktera se tykaji uzivatelskych acta.

4. V levé ¢asti okna nasledujte moznost UZivatelé.
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pepik

Aktivace Windows Mistni Gcet
P ﬁzpo Sobeni K pfihlageni k Windows miZete pg
vam umozni odkudkoli pracovat ss
.. ) véci.

UZ|VatE|e Prepnout na ucet Microsoft
Oznameni

o Moznosti prihlaseni
Hledani

Vytvorit heslo

Sdileni

Obrazek 1.3: Sekce nastaveni s mozZnosti spravy uZivatelskych uctd

5. Klepnutim na odkaz PFidat uZivatele zahajte pfiddni nového uzivatelského ucétu. Po-
kud zvolite pridani uzivatele pomoci a¢tu Microsoft, budete moci vyuzit propojeni
s webovymi sluzbami, zpravidla v§ak uzivatelé voli béZny mistni Gcet — nasledujte proto
odkaz Prihlasovat se bez tctu Microsoft. Poté do textového pole Uzivatelské jméno
vlozte nazev uctu.

6. Nastavte heslo pomoci poli Heslo a Znovu zadat heslo, navic vyberte ndpovédu pro
pripomenuti hesla pomoci pole Napovéda pro heslo - tato napovéda je ve Windows 8
povinna!

7. Stisknéte tlacitko Dalsi a poté Dokondit.

(© Pfidat uzivatele

Zvolte si heslo, které si lehce zapamatujete, ale ostatni ho snadno neuhodnou. Pokud ho
zapomenete, ukédZeme vam k nému napovédu.

UZivatelské jméno honzik

Znovu zadat heslo

Népovéda pro heslo RGN« 0K

Obrazek 1.4: Okno pro pfidani nového uzivatelského uctu
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Tip: Z bezpecnostnich dlvodd jsou jednotlivé znaky pfi volbé hesla k uZivatelskému Uctu
ve Windows 8 skryté. Pokud byste se bali preklept, mdzete je zobrazit klepnutim na ikonku
s okem v danych polich — znaky budou ¢itelné dokud budete levé tlacitko mysi na této iko-
né drzet stisknuté.

Pti vytvareni nového uzivatelského t¢tu pomoci uvedeného postupu ma tento novy ucet ve
Windows 8 automaticky standardni opravnéni, nemutiZete si béhem tohoto postupu vybrat
jiny typ. K dispozici pritom mate nasledujici dvé moznosti:

m  Uzivatel se standardnim opravnénim - vlastnik tohoto uzivatelského uétu muize
ménit zpravidla pouze sva nastaveni a nemd plny ptistup k systémové konfiguraci.
Pfesné tento typ je automaticky volen v pripadé prfidani nového ucétu vyse uvedenym
postupem.

m  Spravce - tento Ucet uzivateli zajistuje naprosto neomezeny pristup k poéitaci, systé-
mové konfiguraci i datiim v$ech ostatnich uzivatelt.

Y

Prvni uzivatelsky ucet, ktery jste definovali béhem instalace Windows 8, ma automaticky
prifazena prava spravce. Pokud byste chtéli nové pridany uzivatelsky ucet, jenz je vybaven
pouze standardnim opravnénim, vytvotit také jako spravcovsky, postupujte nasledovné:

1. Stisknéte klavesovou zkratku Win + Q - se zobrazi okno pro hledani a tipravu nastaveni.
2. Do pole pro hledani napiste text uZivatelské 1icty.

3. Levym tla¢itkem mysi klepnéte na odkaz Nastaveni, ¢imz se zobrazi prehled nastaveni,
ktera se tykaji uzivatelskych acta.

1oy

4. V levé ¢asti okna nasledujte moznost UzZivatelské acty.

5. Zobrazeni Windows se nyni pfepne do bézného pojeti pracovni plochy a pokroc¢ilého
uzivateld zvolte uzivatele, jemuz si piejete prifadit spravcovska prava.

6. Nasledujte odkaz Zménit typ Gctu, prepina¢ umistéte do pozice Spravce a stisknéte
tlacitko Zménit typ actu.

Dulezité: Pamatujte na to, Ze prava spravce by méla patfit mezi privilegovana. UzZivatelé, ktefi
se systémem neuméjf pflis dobfe pracovat, by je neméli mit, jelikoz nespravnym nastavenim
mohou zménit konfiguraci Windows a zpUsobit jejich nechténé chovan.

V seznamu Gt ve Windows 8 muiiZete narazit také na specialni ucet s nazvem Guest. Jednd
se o velice omezeny ucet, ktery kterémukoliv uzivateli dovoluje pouzivat pocitac, ale nepo-
skytuje pristup k zadnym osobnim datim. Stejné tak uzivatelé pfistupujici pod ué¢tem Guest
nemohou instalovat software, hardware ani ménit systémova nastaveni nebo heslo.

Na druhou stranu se zapnutym tGc¢tem Guest se zaroven snizuje celkova bezpeénost poditace,
jelikoz se pod nim muze prihlasit kdokoli. Pokud chcete ti¢et Guest vypnout nebo naopak
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zapnout, nasledujte po otevreni sekce Ovladacich panelt (viz pfedchozi postup) v ¢asti Uzi-
vatelské uc¢ty moznost Spravovat jiny cet a levym tlacitkem mysi klepnéte na ucet Guest.
Pokud je aktualné vypnuty, aktivujte jej stisknutim tla¢itka Zapnout. Pfi jeho stavajicim
zapnuti se zobrazi tla¢itko Vypnout.

- 4 5&« Spra.. » Zménit... AN ] Prohledat ... ©

Jakou vlastnost (étu Guest cheete zménit?

Vypnout déet Guest
Guest
Mistni Géet
Uéet Guest

Obrazek 1.5: Moznost vypnuti Uc¢tu Guest

Poznamka: Pokud je uZivatel prihlasen jako bézny uZivatel a potfebuje spustit nékterou apli-
kaci se spravcovskymi pravy, ma moznost tak ucinit pfimo. Stejné funkce vyuZije i v pfipadé
spravcovského uUctu, kdy aplikaci pfimo béhem spusténi udélf vyssi prava. Pro takovéto do-
Casné zvyseni prav pro konkrétnf spustitelny soubor na néj klepne pravym tlacitkem mysi
a z mistni nabidky zvolf pfikaz Spustit jako spravce. Souborlim a slozkdm se bude podrobné
vénovat pozdejsi kapitola této knihy.

Uprava obrazku uzivatelského uctu
Kazdy uzivatelsky ti¢et mize mit pfitazen obrazek. Uzivatel ma na vybér z vychozich motivi
systému Windows 8 nebo si muiZe zvolit libovolny jiny, ktery si bude prat. Po pfidani nové-
ho uctu s obrazkem mtiZete byt nespokojeni, a proto prichazi na fadu moznost jeho zmény.
V takovém ptipadé postupujte nasledovné:
1. V pravém hornim rohu tGvodni obrazovky s dlazdicemi klepnéte levym tlacitkem mysi
na ikonu uzivatelského actu.
2. Nasledujte moznost Zménit obrazek uctu.
3. Zvolte néktery z nabizenych obrazki po klepnuti na tlacitko Prochazet a poté stisknéte
tlacitko Zvolit obrazek.
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Pokud v pocitaci nemate zadny vhodny obrazek, mizete pouzit webovou kameru k jeho
porizeni po stisknuti tla¢itka Kamera.

Zmeénit obrazek Gctu

Uzamknout

Odhlasit se

H Guest
H honzik

Obrazek 1.6: Odkaz pro zménu obrazku aktudlniho uZivatelského uctu
v Uvodni nabidce Start

Poznamka: Pokud si budete prat zménit vlastnosti jiného Uctu, musite byt vybaveni admi-
nistratorskymi pravy. Poté Ize upravit vsechny dileZité parametry po nasledovani odkazu

Spravovat jiny ucet v ¢asti UZivatelské ucty v Ovlddacich panelech.

Prirazeni a zména hesla uzivatelského uctu

Ucet, ktery jste ve Windows 8 bud vytvorili pti instalaci, nebo pozdéji nové pridali, nemusi
obsahovat vychozi heslo, jez by jej chranilo. Kdokoliv se tak muze pod danym uzivatelskym
jménem prihldsit, coz ¢asto predstavuje poruseni zdkladnich bezpe¢nostnich pravidel. Na-
$tésti vSak systém nabizi dodatec¢né prifazeni hesla vybranému uzivatelskému uctu, a to opét
v ramci nastaveni sekce Ovladacich paneltl. Tu mizete opét otevtit pomoci specidlni nabidky
a heslo upravit nasledovné:

1.
2.
3.

Stisknéte klavesovou zkratku Win + X.
Levym tla¢itkem mysi klepnéte na moznost Ovladaci panely.

s

Nasledujte odkaz Uzivatelské ucty a zabezpeceni rodiny. Levym tlac¢itkem mysi klep-
néte na moznost Provést zmény mého ctu v nastaveni pocitace.

Klepnéte na moznost Vytvorit heslo v pripadé, Ze jste heslo u¢tu jesté neptiradili. Po-
kud si heslo prejete zménit, nasledujte odkaz Zménit heslo.

Zadejte nové heslo a potvrdte je.
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* 1t %« UzZivatelske Gty a zabezpeceni rodiny » UZivatelské Gty Prohledat ... 0

Hlavnr ovladaci panel . ¥ e . rw
P Provést zmény uzivatelského Gctu

Spravovat povéreni _
Provést zmény meho Gétu v

Wytvofit disk pro resetovani nastaveni poéitace

hesla pepik

Spravovat Sifrovaci certifikaty @ Zménit nazev Uctu Mistni dcet

soubord . o Administrator
@ Zmeénit typ Gctu

Konfigurovat roziifené

vlastnosti profilu uZivatele

Zménit proménné prostredi '@' Spravovat jiny Géet

Zménit nastaveni nastroje Rizeni
uFivatelskych GEtd

Viz také

'@' Zabezpeceni rodiny

Obrazek 1.7: Nastaveni uzivatelského UGctu v Ovlddacich panelech

Milokomu se chce pamatovat si a stdle dokola psat dlouha hesla - roli zde hraje ptirozena
lenivost a také to, Ze se zvySuje riziko preklept. Pro¢ vlastné musi byt heslo dostate¢né dlou-
hé? Hlavnim déivodem je ochrana pfed takzvanymi utoky hrubou silou, kdy tto¢nici zkousi
vSechny mozné kombinace znakd a ¢isel - ¢im del$i heslo uzivatel zvoli, tim vice kombinaci
musi vyzkouset. Ve finale neni problém rozlousknout naptiklad tfipismenné heslo, ale os-
mimistné uz da pfi spravné volbé poradné zabrat. Toto pravidlo samoziejmé plati nejen pro
hlavni heslo uzivatelského u¢tu Windows 8, ale také vSech dalsich programech.

Vétsinou by heslo mélo mit minimalné $est znakd, v zavislosti na konkrétnim systému
a aplikaci ale alesponi osm symbola (nikoliv pouze abecednich znakt). Samoztejmé byste
také heslo neméli odvozovat od svého jména, rodného ¢isla apod. Nedostate¢na délka hesla
velmi usnadiiuje prolomeni a pfipadné nabourani systému Windows.

Dulezité: Mezi nejpalcivéjsi problémy bezesporu patfi slozitost hesla. UZivatel by simél v hlavé
zkusit projit vlastni hesla k rznym sluzbam a zkontrolovat, kolik z nich obsahuje jak klasicka
pismena, tak ¢islice a specidlnf znaky. Jednim z kritérif pro silné heslo je totiz také pozada-
vek, aby obsahovalo symboly ze viech tif uvedenych kategorii. Ano, jde o dalsi z otravnosti,
které na prvni pohled pouze zvysuji naroky na uzivatelovu pamét, avsak prave slozité heslo
dokdaze zabrénit fadé Utokd.

Pokud uz néktery uzivatel nema mit pristup k pocitaci ani svym datiim, mél by byt odstra-
nén jeho uzivatelsky ucet. V Ovladacich panelech Ize v takovém pripadé nasledovat moz-
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S

nost Odebrat uzivatelské ucty a zvolit pozadovany ucet. Pak jiz sta¢i pouze klepnout levym
tla¢itkem my$i na moznost Odstranit ucet — a navic jesté zvolit, zda se maji smazat nebo
ponechat i souvisejici soubory (tla¢itka Odstranit soubory a Zachovat soubory).

= Odstranit icet = =

-.((—) * 1 SE‘« Spra.. » Odstranit Géet AN ] Prohledat ... ©

L

Chcete zachovat soubory uZivatele honzik?

Pfed odstranénim Gétu ufivatele honzik miZe systém Windows automaticky uloZit
obsah plochy uzivatele honzik a jeho slozek Dokumenty, Oblibené polozky, Hudba,
Obrazky a Videa do nové sloZky s ndzvem "honzik' na ploge, Nelze viak ulogit e-mailové
zpravy a daléi nastaveni ufivatele honzik.

Odstranit soubory Zachovat soubory Storne

Obrazek 1.8: Odstranéni uzivatelského Uctu a vybér zachovani souborl nebo jejich smazani

Ukonceni prace s aktualnim uzivatelskym uctem

Uzivatel pod svym uzivatelskym uctem pracuje tak dlouho, jak potiebuje, a poté prichazi na
fadu ukonceni prace. Jednou z cest je samoziejmé uplné vypnuti pocitace, nicméné zpra-
vidla jde o nejméné vyuzivanou moznost. K dispozici je hned nékolik variant, jak praci ve
Windows 8 pod aktudlnim uzivatelskym Gc¢tem ukondit:

m  Odhlageni - pokud se uzivatel rozhodne pro tuto moznost, dojde k uzavreni relace
pod jeho uzivatelskym uétem, systém Windows 8 se tedy vrati na tvodni pfihlasovaci
obrazovku. Odtud se pak opét miize prihlasit stejny uzivatel, ale také kterykoliv jiny.
Dtilezité je, ze se pti odhlaseni ukonci vechny bézici program a je zapotiebi uzavrit
jakékoliv oteviené soubory.

m  Prepnuti uzivatele — oproti odhlaseni ziistanou vSechny bézici programy nebo oteviené
dokumenty netknuté, systém se do tvodni prihlagovaci obrazovky vrati bez uzavieni
aktualné prihldseného uzivatele. Tento postup je vyhodny v ptipadé, kdy chce po ur-
¢itou dobu pracovat jiny uzivatel, ale ptivodni nehodld ukonéovat rozdélanou praci,
opakovanym prepnutim se totiz opét mize vratit.

m  Uzamceni - pfi uzamceni pracovni stanice je piistup pod aktualnim uzivatelskym tactem
chranén az do opétovného navratu. Veskeré programy a soubory tak zistanou oteviené
az do doby, kdy chce uzivatel opét pracovat, nikdo jiny vSak s nimi pracovat nemtze.
Uzamdeni stanice nachazi uplatnéni teprve v pripadé, kdy je k Gctu ptirazeno heslo,
jelikoZ jim bude chranéno pouziti pocitace po jeho uzaméeni.
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m  Restartovani pocitace — pokud uzivatel zvoli tuto moznost, dojde nejprve k jeho odhla-
$enia poté k iplnému opétovnému spusténi pocitace. Tento postup muze byt vyzadovan
napiiklad po ptidani nékterych programu.

m  Uspdni pocitace — pokud se uZzivatel chce od pocitace vzdalit na relativné kratkou dobu
a mit jej po svém navratu rychle k dispozici, ale nenechat jej bézet, mél by zvolit pravé
tuto variantu.

®m  Vypnuti - kompletni vypnuti pocitace, jemuz predchazi ukonceni bézicich programd,
zavfeni otevienych souborti a odhlaseni uzivatele.

e Windows 8
E Co chcete s pocitatem udélat?

Vypnout v

Prepnout uivatele
Vypnout
Restartovat

| oK || Storne || Mapovéda |

Obrazek 1.9: Oteviend nabidka se zakladnimi moznostmi rlizného ukonceni prace pod
pravé pouzivanym uzivatelskym uc¢tem

Tip: Pokud je pravé k pocitaci prihlaseno vice uzivateld, Ize libovolného odhlasit prostred-
nictvim soucasti Spravce Uloh, ktery nejrychleji spustite stisknutim zkratky Ctrl + Shift + Esc.
Nabizi toho samoziejmé mnohem vice, nicméné v tomto jednom konkrétnim pfipadu pro
prehled aktudlnich uZivatell levym tlacitkem mysi klepnéte na zalozku UZivatelé, vyberte
poZadovaného uZivatele a stisknéte tlacitko Odpojit.

Uvodni nabidka Start v novém stylu a hledani

Hned po prvnim spusténi Windows 8 vas pfivitd jedna z nejviditelnéjsich novinek - klasickou
plochu nahradilo rozhrani, pro které se historicky vzilo oznac¢eni Metro. Kombinuje v sobé
moznosti hleddni a rychlé spousténi soucasti a také sdruzuje aplikace, které do Windows 8
postupné pridate. V tomto ohledu tedy nahrazuje nabidku Start, tu uz v jeji ptivodni podo-
bé v novém systému nenajdete — presto se ivodni obrazovka jmenuje stejné (tedy Start),
a proto i déle v textu budeme toto oznaceni pouzivat. Uvodni nabidka Start je pfizpisobena
dotykovému ovladani, a tak Ize jednotlivé dlazdice naptiklad pfesouvat. Ovladani klaves-
nici a mysi v§ak u vétsiny uzivateli bude prevladat, proto pridavame trik navic: stisknutim
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klavesy Windows (ktera ptivodné ve Windows 7 a Vista otevirala nabidku Start v levé casti
hlavniho panelu) zobrazite pravé inovovanou tvodni nabidku Start.

S prichodem nového rozhrani doslo ke zméné hledani: dokumenty, programy, soucasti sys-
tému a dal$i komponenty se prohledavaji pfi zahdjeni psani v Metru. Pocet vysledki v jed-
notlivych kategoriich je nasledné zobrazen v pravé ¢asti, po vybéru nékteré z nich se vam
relevantni odkazy nabidnou v levé sekci. Nemusite se vsak bat, ze by ptivodni plocha tpl-
né zmizela, mizete ji zobrazit bud klepnutim na odkaz Plocha, nebo rychleji klavesovou
zkratkou Win + D. Podobné funguji i ptivodni klavesové zkratky pro pfepinani jednotlivych
aplikaci, resp. mistni nabidky programi v hlavnim panelu, v¢etné jejich ptipinani pro bu-
douci rychlé spusténi. Rychlé nabidky na casté funkce jsou na plose dostupné po umisténi
ukazatele mys$i do jednotlivych roht obrazovky.

Uvodni nabidka Start a jeji podnabidky piedstavuji v systému Windows 8 pevnou zékladnu.
Vite, Ze zde nalezne v§echny funkce pro spousténi program i ovladani a konfiguraci systé-
mu. Dokonalé ovladnuti nabidky Start je proto praktické pro plynulou a bezproblémovou
praci v prosttedi systému Windows — kazdy uzivatel ji musi zn4t taktikajic jako své boty.

Tip: Zékladni nabidka Start patii mezi nejcastéji vyuzivané prvky systému Windows, ale nékdy
by pro uzivatele mohlo byt zdlouhavé, nebo dokonce nemozné se k nf takzvané,,proklikat”.
Méte proto moznost vyuZzit univerzalni kldvesové minizkratky v podobé kldvesy Win, a to bez
jakékoliv dalsi doplrujici. At uz mate spusténou kteroukoliv aplikaci, napfiklad i v celoobra-
zovkovém rezimu (takzvaném fullscreen médu), mizete kdykoliv oteviit nabidku Start uve-
denym zpUsobem, navic si tak nepfimo zpravidla zajistite také zobrazeni pracovni plochy se
vsemi ikonami a hlavniho panelu.

Zakladni polozky v nabidce Start

Po zobrazeni nabidky Start se otevie prehled soucdasti, které svymi polozkami nabizi celou
fadu moznosti pro spusténi aplikaci i spravu systému. Zakladni prvky obsahuji zejména
nasledujici:

m  Hlavni soucasti - jedna se o levou ¢ast nabidky Start, ktera obsahuje odkazy na nejcas-
téj8i soucasti, najdete zde tedy napriklad moznost zobrazeni map, pfechod na pracovni
plochu, otevfeni posty apod.

m  Seznam programtil - jedna se o dalsi sloupec, kde jsou k dispozici dlazdice odpovidajici
vami nainstalovanym programtim.

m  Rychlé odkazy na programy - pokud stisknéte klavesovou zkratku Win + Z, nemusite
si v ivodni nabidce Start vybirat pouze ze zobrazenych dlazdic, ale zobrazi se prehled
véech programt v samostatném pasu ve spodni ¢asti obrazovky.
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Kalendar

Zpravy Finance

Obrazek 1.10: Programy v levé ¢asti nabidky Start

Jak na spusténi programu pomoci nabidky Start

Nejjednodussim seznamenim s rychlosti a efektivitou prace prostfednictvim nabidky Start
je ztejmé spusténi nékteré z dfive nainstalovanych aplikaci. Jedna se o jednoduché klepnuti
levym tla¢itkem mysi na odpovidajici dlazdici.

Jakmile znate presny nazev aplikace, kterou chcete spustit, ale v seznamu dlazdic ji nevidite
nebo nechcete hledat, mtizete vyuzit rychlého spusténi vlozenim nazvu programu nebo jeho
¢asti a po nasledovani sekce Aplikace ve vysledcich tohoto specialniho hledani jednoduse
klepnout na pozadovany odkaz.

Hledani soubor pomoci nabidky Start

Praktickym ptistupem na poli vyhledavani je moZznost nalezeni pozadovaného souboru
okamzité prostfednictvim nabidky Start. Pokud totiz mate tuto hlavni nabidku zobrazenou,
mizete kromé rychlého spusténi aplikace vloZenim ndzvu prohledat také indexované sou-
bory klepnutim na sekci Soubory.
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Uvodni nabidka Start v novém stylu a hledani

. Hledat
Ap“ka ce Vysledky pro: ,mo* Aplikace

mo

Aplikace
-

@ MoveOnBoot

7y CHM Help
E

Mastaveni
.

Soubory

Obrazek 1.11: Hledani program

Hledat
SOU bOI’y Vysledky pro: ,mo” Soubory

mol

Viechny (2)

Aplikace
P

ﬁ Mastaveni
E Soubory

b Bing

Obrazek 1.12: Vyhledadni souborl diky zadani ¢asti slova, ktera je v nich jakkoliv obsaZena

Uvedené prohledavani se pritom nevztahuje pouze na nazvy, ale dokaze soubory najit ta-
ké podle obsahu. Typicky tak napriklad zadate ¢ast textu dokumentu ve Wordu nebo tteba
jedno nebo dvé slova z libovolné ¢asti nékterého e-mailu a v nabidce Start se hned objevi
odpovidajici odkaz. Ve se déje diky takzvanému indexu, tedy zvlastnimu souboru, ktery
obsahuje informace o ostatnich souborech (zjednodusené feceno). Vyhledavani je diky tomu
rychlé a praktické; podrobnosti nastaveni indexu budou predstaveny pozdéji v této knize.
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Rychlé pfizpusobeni dlazdic nabidky Start

Polozky v nabidce Start a jejich zobrazeni si mtiZete detailné prizptisobit, at uz jejich poradi
1ze takto provadét. Jednotlivé dlazdice, at uz odkazuji na programy nebo soucdsti systému,
je mozné libovolné preskupit, a to technikou tdhni a pust - levym tla¢itkem mysi ,,uchopte®
danou dlazdici v nabidce Start a za jeho stalého stisknuti ji pfemistéte na nové misto.

Podrobna konfigurace uvodni nabidky Start a jejich jednotlivych dlazdic se v8ak skryva az
v pokrocilych vlastnostech, které zobrazite vlozenim textu nastaveni pocitace do pole pro
hledani a nasledovanim odkazu Dlazdice v sekci Nastaveni. Pomoci pfepinace Zobrazit
nastroje pro spravu nyni muzete zapnout ¢i vypnout soucasti administrace systému, pri-
padné také stisknutim tlacitka Vymazat odstranit citlivé osobni tidaje z jednotlivych dlazdic.

Podobné lze také upravit vzhled uvitaci i pracovni nabidky Start nasledovanim odkazu
Uvodni obrazovka po vyhledani stejnojmenného spojeni v sekci Nastaveni. Klepnutim
na motiv v nabizené galerii zvolte jeji grafickou podobu a nasledné upravte barevné podani
klepnutim levym tla¢itkem mysi na pozadovany odstin. Zmény se projevi okamzité v ob-
razovce s ndhledem.

Pracovni plocha a jeji prvky

Na prvni pohled se grafické rozhrani opera¢niho systému Windows 8 lisi od predchozich
verzi pfedev$im tvodni obrazovkou - jakmile vSak klepnete na dlazdici pojmenovanou
Plocha, zobrazi se klasicka plocha, kterd byla pro Windows Vista a 7 typicka. Naleznete zde
tedy nasledujici zakladni prvky:

m  Pracovni plochu - ndzev plné odpovida tcelu této ¢asti zobrazeni. Jedna se skuteéné
o misto, kam béhem préce se systémem Windows ukladate soubory, kde vytvarite nové
objekty, spravujete je apod.

m  Hlavni panel - tzky pruh na spodni strané zobrazeni rozhrani Windows. Jedna se o za-

kladni komponentu, pomoci které muzete ziskat prehled pravé bézicich programd, do-
zvédét se aktualni ¢as a provadét fadu dalsich uZite¢nosti.

Poznamka: \simnéte si, ze oproti plvodnim verzim Windows nyni ve Windows 8 jiz v rdm-
ci pracovni plochy nenajdete klasické tlacitko Start — nahradila jej pravé Gvodni obrazovka
Start v dlazdicovém stylu.

Plocha byva mezi uzivateli ¢asto opomijena a brana jako néco, co je neustale v pozadi, tak-

ze nezasluhuje praktické vyuziti. Opak je vsak pravdou: pokud Plochu zvladnete zafadit do
svého konceptu prace ve Windows 8, usnadnite si byti. Zakladem je pfitom chapani Plochy

32



Pracovni plocha a jeji prvky

jako samostatného okna. Diky tomu se na ni mtizete kdykoliv pfepnout naptiklad klaveso-
vou zkratkou, jez ma podobu Win + D.

Vychozi ikony na plose

Podobné jako drivéjsi Windows 7 nabizi také systém Windows 8 ve vychozim nastaveni na
plose jen jedinou systémovou ikonu, kterou je takzvany Kos. Nic ale samozfejmé nebrani
ptidani novych ikon, které pak odpovidaji zvlastnim umisténi na pevném disku nebo v ramci
Windows 8. Postup pro otevieni dialogu s moznosti aktivace ikon je nasledujici:

1. Do volné oblasti plochy klepnéte pravym tlac¢itkem mysi.
2. Z mistni nabidky nasledujte odkaz PFizpusobit.

- j’ e
| Zobrazit r

Sefadit podle 3
Altualizovat
Vlezit

| VloZit zastupce

| Zpét: Nova Ctrl+Z
Novy >

Rozligeni obrazovky

. Pfizplisobit

T

Obrazek 1.13: Mistni nabidka po klepnuti na plochu

3. Pomoci seznamu rychlych odkazii nasledujte odkaz Zménit ikony plochy.

4. Jednotlivé ikony aktivujte pomoci zaskrtavacich poli v sekci Ikony na plose.

V ¢asti Ikony na plose, tedy v dialogu, ktery mate diky pfedchozimu postupu otevieny, nyni
mizete aktivovat zobrazeni nasledujicich ikon na plose, jimz odpovidaji jednotlivé polozky:

m  Pocitac - ikona odkazujici na zobrazeni obsahu pocitace, tedy souborti a slozek na pev-
nych discich, obsahu CD, DVD, pfipojenych flash diskt apod.

m  Ko$ - zobrazeni jiz zminéné ikony Kose, kterému bude pozornost detailné vénova-
na v dalsich ¢astech této knihy. Ko$ slouzi pro spravu mazanych soubord, resp. jejich
obnovovani.

m  Soubory uZivatele — odkaz na slozku profilu aktudlné prihldSeného uzivatele, kterd ob-
sahuje dokumenty, hudbu, filmy a dal$i soubory.

m  Ovladaci panely - rychly odkaz na sekci Control Panel, tedy dialog s fadou nastaveni
Windows 8, uzivatelskych acta, hardwaru, programi a dalsich soucasti. Ovladacim pa-
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neltiim bude déle v této uzivatelské priru¢ce vénovana detailni pozornost v samostatné
kapitole.

m  Sit - odkaz na zobrazeni sité a jeji jednotlivé soucasti.

lkony na ploge
lkony na ploge
[IPoiitad Kod
[ Seubery uzivatels [CJowladaci panety

2

Ko (prazdny)

Zménit ikonu.... | |Obnov'rt vychozi

Paovolit zménu ikon na plo3e na zakladé motivu

Obrazek 1.14: Piehled ikon s moznosti jejich rychlého zapnutf
nebo skryti na plose Windows 8

Nékterou z uvedenych ikon na plochu umistite zagkrtnutim poli¢ka u jejtho nazvu a nasled-
nym stisknutim tla¢itka OK nebo Pouzit. Navic je ve stejném dialogu k dispozici také seznam
obrazki, které jednotlivym ikondm odpovidaji; miiZete je zménit stisknutim tla¢itka Zménit
ikonu. Pro navrat k ptivodnimu nastaveni slouzi tla¢itko Obnovit vychozi.

Usporadani pracovni plochy

Dokonalé ovladnuti pracovni plochy a jejich moznosti uzivateli dokaze velice vyraznym zpti-
sobem zpfijemnit praci ve Windows 8. Jeji vyznam spociva predev$im v okamzité dosazitel-
nosti a dostupnosti objektd, jez na ni jsou umisténé. Viibec neni nutné na pracovni plochu
cokoliv umistovat, nicméné uzivatel tak muze mit v§echny své dokumenty ihned po ruce.

Vzhledem ke své diilezitosti nabizi pracovni plocha pomérné dostatek prikazii pro dalsi pra-
ci a Gpravy. VSechny nejobvyklejsi jsou pritom dostupné prostfednictvim mistni nabidky,
kterou vyvolate klepnutim pravym tla¢itkem mysi do volného mista.
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Pokud si prejete vyuzit praktického prichytavani ikon k pomyslné mfizce pracovni plochy,
méli byste mit aktivovanou moznost Zobrazit > Zarovnat ikony k mfizce. Ikony se diky
této volbé budou automaticky usporadavat skutecné ve tvaru miizky, takze v nich nebudete
mit chaos a vzhled plochy bude pusobit esteti¢téji. Plocha dovoluje nastavit také fadu para-
metrd svého vzhledu, k ¢emuz slouzi ptikaz PFizptsobit z jeji mistni nabidky — podrobny
popis osobniho prizptsobeni se nachdzi v pozdéjsi kapitole této knihy.

Ikony zobrazené na plose 1ze dale usporadat podle nékolika parametrd, jez jsou pristupné
prostrednictvim prikazu Sefadit podle z mistni nabidky plochy:

m  Nazev - setfidi ikony podle nazvu v abecednim poradi.

m  Velikost - ikony na plo$e sefadi podle velikosti cilovych dat, od nejmensi po nejvétsi.

m  Typ polozky - vSechny ikony na plose budou settidény podle typu. Tato moznost je
vyhodnd v tom, Ze naptiklad dokumenty aplikace Microsoft Word budou pohromadé,
stejné tak textové dokumenty apod.

m  Datum zmény - setfidi ikony na plose podle data jejich posledni zmény.

Zobrazit Velké ikony

Sefadit podle 4 IE' Strednf ikony

Aktualizovat Malé ikony

Vlezit Automaticky uspofadat ikony
- Vlozit zastupce Zarovnat ikony k miiZce

Zpet Novs Fhe Iz‘ Zobrazit ikony na ploge

Movy r

=  Rozliteni obrazovky

& prizpisobit

Obrazek 1.15: Moznosti uspofadani ikon v mistni nabidce plochy

Q Tip: Zarovnani podle pomysiné mfizky nachazf uplatnéni takfka u kazdého uzivatele. Pokud
jsou casto provadeény presuny jednotlivych ikon, Ize také aktivovat jejich automatické umis-
tovani na tuto mfizku pfikazem Zobrazit — Automaticky usporadat ikony, usporadani

podle libovolného z uvedenych parametrd pfitom nebude poruseno.

V nabidce Zobrazit, ktera je dostupnd pro rozsifené moznosti nastaveni zobrazeni ikon,

jsou k dispozici také dalsi volby. Pro automatické skryti vech ikon, ptipadné jejich obnove-
ni v budoucnu, staci (de)aktivovat ptikaz Zobrazit ikony na plose.
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Prace s vice ikonami

Na pracovni plose samoztejmé neni nutné pracovat vidy pouze s jedinou ikonou, v fadé pri-
padu je to dokonce vylozené nepraktické a neefektivni. Riiznymi zptisoby proto lze vybirat
vice ikon soucasné a poté s nimi pracovat jako s celkem:

m Oramovani - pomoci této techniky miizete vybrat vétsi pocet ikon nasledujicim
postupem:

1. Kurzor my$i umistite nad levy horni roh ikony, kterou bude oznacovat a ktera lezi
jakoby v pomyslném rohu ohranicované ¢asti.

2. Stisknete levé tlacitko mysi a za jeho drzeni pretahnete kurzor pres ikony do po-
myslného protilehlého rohu. Za kurzorem je graficky zobrazen ramujici obdélnik,
ktery ohrani¢uje oznacené ikony.

3. Vybér pozadovanych ikon ukonéite uvolnénim levého tlac¢itka mysi.

m  Postupny vybér — vybirate ikony, které jsou rozlozené jinak nez piimo vedle sebe (zde
by se totiz s vyhodou pouzilo uvedeného ordmovani). Stisknete klavesu Ctrl, drzite ji
stisknutou po celou dobu vybéru a levym tla¢itkem my$i postupné klepéte na pozado-
vané ikony.

m  Uplné oznaceni - pro oznaceni tiplné viech objekti na plose levym tla¢itkem mysi klep-
nete do volného prostoru a stisknete klavesovou zkratku Ctrl + A.

Tip: Pokud pfi hromadném vybéru omylem oznacite také ikony, které ve vybéru byt nemaijf,
mUzete je snadno odstranit. Staci, abyste stiskli klavesu Ctrl a za jejiho drzenflevym tlacitkem
mysi klepli na ikonu, kterou si prejete odznacit.

Prace s okny

Pracovni plocha Windows 8 je prizptisobena k praci s vice programy zaroven. Ke komfort-
ni praci s kazdym z nich je vSak ¢asto zapottebi vyuzit celého prostoru obrazovky — pravé
k tomu se pouzivaji takzvand okna.

Okno je tedy ve své podstaté obdélnikovy objekt, ktery obsahuje spustény program s ote-
vienym dokumentem a na horni strané ma vétsinou titulni listu s ndzvem okna, programu
nebo otevieného dokumentu a tla¢itka pro ovladani okna. Okna ve Windows 8 maji nésle-
dujici vlastnosti:

na obrazovce mtize byt libovolny pocet oken,
lze ménit velikosti oken i jejich proporce,
okna se mohou prekryvat, jedno z nich je vzdy takzvané aktivni (umisténé ,,nahore),

mezi jednotlivymi okny lze pfepinat a urcovat tak aktivni okno,
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m okna lze takzvané minimalizovat do tlacitka v hlavnim panelu nebo maximalizovat,
tedy roztahnout pres celou obrazovku.

Poznamka: Systém Windows 8 pfindsi moznost prehledného zobrazenf pfi prepinani mezi
jednotlivymi okny. Jednoduché prepinani zprostfedkovava klavesova zkratka Alt + Tab.

Funkce systému Windows

Obrazek 1.16: Zobrazeni oken pfi jejich pfepinani prostfednictvim klavesové zkratky

Pro maximalizaci okna (roztahnuti na celou obrazovku) staci, abyste poklepali do titulni li§-
ty levym tla¢itkem mysi. Tento postup je podobny také pro vraceni do pivodnich rozméri,
kdy na maximalizované okno opét takto stali poklepat.

P1i préci s vét$im mnozstvim aplikaci najednou se mtizete pomérné snadno v otevienych
oknech ztratit. Proto systém Windows 8 nabizi néktera zdkladni usporadani oken, pomoci
nichz lze vzdy ziskat pfehled o vSech aktualné otevfenych. Staci, abyste pravym tlacitkem
mysi klepli na volnou oblast v hlavnim panelu - tim se otevfe mistni nabidka. Jeji ptikazy
pro usporadani oken jsou nasledujici:
m  Okna na sebe - jednotliva okna se usporadaji do takzvané kaskady. Jsou pres sebe na-
skladdna tak, Ze u dolnich oken Ize vidét pouze jejich titulni listy.
m  Zobrazit okna nad sebou - okna vyplni plochu obrazovky tak, ze se naskladaji nad
sebe. Kazdé z oken pritom ma jiny rozmér, je-1i to mozné.
m  Zobrazit okna vedle sebe — okna vyplni plochu obrazovky tim zptsobem, Ze se na-
skladaji vedle sebe.
m  Zobrazit plochu nebo Zobrazit oteviena okna - prepind mezi zobrazenim oken a pra-
covni plochy.
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Obrazek 1.17: Okna automaticky uspofadana pomoci pfikazu Okna na sebe

Podobné jako ve Windows 7 mtiZete také ve Windows 8 vyuzit moznost rychlého usporadani
oken na obrazovce jen za pouziti pfetazeni k okrajim pracovni plochy. Pro takovéto rychlé
usporadani si pocinejte nasledovné:

m  Maximalizace okna — uchopte okno za jeho titulek a za stisknutého levého tlacitka mysi
pretahnéte zcela k hornimu okraji plochy.

m  Usporadani do fady vpravo/vlevo, plnd vyska — uchopte okno za horni okraj levym tla-
¢itkem mysi a za jeho stalého drzeni je pretahnéte zcela vpravo/vlevo.

m  Rychlé skryti/odkryti v§ech oken mimo aktualniho - pfi uchopeni okna za horni okraj
arychlém zatfepani za stale stisknutého levého tlacitka mysi se vSéechna okna mimo
tohoto aktudlntho minimalizuji. Pokud postup opakujete, pivodné minimalizovana
okna budou opét obnovena.

ﬂ Poznamka: Nedilnou soucasti Windows Vista a Windows 7 byly také takzvané miniaplikace,
které jste si mohli pfidat na plochu. Ve Windows 8 je v3ak jiz nenajdete, tvlrci od jejich zacle-
néni do systému zcela upustili.
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Obrazek 1.18: Okna vyrovnana vedle sebe pouzitim pfikazu Zobrazit okna vedle sebe
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KAPITOLA 2
H |a\/n|/ panel V této kapitole:

m  Prehled zakladnich casti
= |kony programu

a J e h O m Oé n OStl = Nastaveni hlavniho panelu

Windows 8 ve své zakladni konfiguraci v pfipadé prepnuti z ivodni dlazdicové nabidky
Start na pracovni plochu (nejrychleji klavesovou zkratkou Win + D) obsahuji vychozi, stale
ptitomny prvek, pomoci kterého méte vzdy kompletni pfistup ke v§em programtim, doku-
mentiim, funkcim apod. Je dilezité, Ze se jednd skute¢né o trvaly pfistup, bez ohledu na to,
v jakém programu pravé pracujete, jaky dokument mate otevien, kolik je na obrazovce oken
apod. Tento prvek se nazyva hlavni panel a naléza se ve spodni ¢asti obrazovky jako uzky
pruh. Hlavni panel je mnohostranny, umoznuje napiiklad:

spoustét programy,

|
m otevirat dokumenty,
B spravovat,

|

konfigurovat systém apod.

602
29.8.2012

~ [Mz §l §2 M) CES

Obrazek 2.1: Zobrazenf hlavniho panelu s ikonami spusténych program

Poznamka: V drivéjsich verzich Windows zfejmé nejdleZitéjsi soucast hlavniho panelu tvo-
fila nabidka Start, ktera sdruzovala odkazy na instalované aplikace, zpfistupriovala naposle-
dy otevrené dokumenty a poskytovala fadu dalsich funkci. Ve Windows 8 jiz nabidku Start
v hlavnim panelu nehledejte, nahradila ji celd Uvodni obrazovka Start vinovovaném dlazdico-
vém provedeni — té je vénovana velice podrobnd pozornost v pfedchozf kapitole této knihy.

Prehled zakladnich ¢asti

Hlavni panel je zachycen na samostatném obrazku, kde jsou zéroven zobrazeny jeho nejdi-

nych aplikaci. Témi mohou byt jednak spusténé programy, jednak aktualné otevrené slozky.
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a jeho moznosti

Ikony pravée spusténych program

Po spusténi programu nebo otevieni slozky se v hlavnim panelu na pracovni plose objevi
néhled obsahujici ikonu daného programu ¢i slozky, a to bez blize specifikujiciho popisu.
UtZivatel tak ziskava okamzity prehled o otevienych oknech a snéze se mu mezi nimi prepi-
nd. Pokud klepnete na toto zobrazeni pravym tla¢itkem mys$i, nabidne vam mistni nabidka
nékolik zakladnich jednoduchych prikazt pro praci s oknem.

Windows Features on Demand UX l

<= Pfipnout tento program na hlavni panel

E Zaviit okno

Obrazek 2.2: Mistni nabidka ikony programu na hlavnim panelu

Tip: Pokud chvili podrzite kurzor nad tlacitkem aplikace v hlavnim panelu, zobrazf se drobny
nahled oken, kterd danému tlacitku odpovidaji. Lze tak snadno a rychle ziskat prehled o tom,
co se v okné ve skutecnosti pravé déje a zaroven také vybrat nékteré z téchto oken klepnutim
levym tlacitkem mysi. Typickym piikladem pouziti mize byt vice otevienych stranek v Inter-
net Exploreru, nékolik dokumentd z programa baliku Microsoft Office apod.

Obrazek 2.3: Miniatury oken pfislusejicich dané ikoné

Oznamovaci oblast a jeji ikony

V pravé ¢asti hlavniho panelu se nachdzi takzvand oznamovaci oblast, ktera zobrazuje ze-
jména aktualni ¢as a datum. Dile se zde v§ak mohou nachazet také ikony nékterych pravé
spusténych aplikaci nebo stav pripojené tiskarny. Za normalniho chodu systému Windows
8 se zde tedy zobrazuje hlavné informace o aktudlnim case, pokud jste v§ak naptiklad pti-
pojeni k siti, zpravidla se zde objevi také symbol sily signalu apod.
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Prehled zékladnich ¢asti

Tip: Diky oznamovaci oblasti mate také pristup k jednoduchému kalendari. Staci, abyste na
zobrazeni ¢asu a data klepli levym tlacitkem mysi, a okamzité se objevi kalendar. Nasledujete-li
navic odkaz Zménit nastaveni data a ¢asu, mUzete konfigurovat parametry spojené s té-

mito Udaji — podrobny popis je uveden v samostatném textu v pozdéjsi kapitole této knihy.

V oznamovaci oblasti nejsou okamzité dostupné ikony na rtizné pribézné spousténé progra-
my nebo soucasti, ale miiZete je zobrazit ¢i ptizptisobit teprve po klepnuti na ikonu se Sipkou
smétujici nahoru. Po nasledovani odkazu PFizpusobit se jiz zobrazi odpovidajici dialog, kde
lze u kazdé ikony vybrat nékteré z nasledujicich pravidel zobrazeni:

1 & « Viechny polozky Ovladacich paneld » Ikony oznamovaci oblasti v ¢ Prohledat ... ©

Vyberte, které ikony a upozornéni se budou zobrazovat na hlavnim panelu.

Zvolite-li skryti ikon a oznameni, nebudete upozorfiovani na zmény a aktualizace. Skryté ikony kdykoli zobrazite
Kliknutim na gipku vedle oznamovaci oblasti na hlavnim panelu.

lkony Chovani

":5 Centrum aker’

Vyfetit problémy s poéitacem: 1 ddle... |Zobrazovat ooz

MNapajeni r T
1 Pa
39 % k dispozici (napdjen ze sité, nab... |Zobrazovat Ty e

B sw

Sit' Pristup k Internetu

|Zobrazovat ikeny a upozornéni

Hlasitost

Sluchatka: 52 % |Zobrazovat ikony a upozorméni
152 %

&; Prizkurmnik Windows
Bezpecné odebrat hardware a vysun...

| Zobrazovat pouze upozornéni

Vypnout nebo zapnout systémové ikony
Obnovit vychozi chovaniikon

[[]Vzdy zobrazit viechny ikony a oznameni na hlavnim panelu

Obrazek 2.4: Dialog pro nastaveni zobrazenfi ikon v oznamovaci oblasti

m  Zobrazovat ikony a upozornéni - ikona bude kdykoliv zobrazena, stejné tak se zobrazi
jakékoliv informace k ni ptidruzené.

m  Skryt ikony a upozornéni - ikona i ozndmeni budou stéle skryty. Jedna se o vhodnou
volbu naptiklad u klientt pro instant messaging (rychlé zasilani zprav), kdy je ikona
stavu dostupnosti ¢asto stale stejnd, a tedy neni tfeba ji mit zobrazenou.

m  Zobrazovat pouze upozornéni - ikona bude stale skryta, nicméné pokud program
otevie informacni bublinu s doplnujicimi informacemi, systém Windows 8 ji uzivateli
zobrazi.
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a jeho moznosti

O Tip: Abyste se vyhnuli neustalému vypinani nebo zapinani zobrazenf vybranych ikon, mizete
aktivovat zaskrtavacf pole Vzdy zobrazit vSsechny ikony a oznameni na hlavnim panelu.
Vsechny ikony pak budou stéle zobrazené, coz sice ukousne ¢ast prostoru hlavniho panelu,
nicméné odstrani nutnost ru¢ni konfigurace vinou prébézného vypinani neaktivnich ikon.

Z dialogu s ptizptsobenim jednotlivych ikon je také mozné prejit k vypnuti/zapnuti nékte-
rych hlavnich, a to nasledovanim odkazu Vypnout nebo zapnout systémové ikony. V no-
vém dialogu pak Ize zapnout nebo vypnout nasledujici typy ikon:

1t &« lkony oznamovaci oblasti » Systémové ikony v & Prohledat ... 0@

Vypnout nebo zapnout systémové ikony

Po vypnuti systémové ikony je dana ikona odebrana a vypnou se upozornéni,

Systémové ikony

Hodiny

03 Hiasitost
MNapajeni
Centrum akci

Indikator zadavani znakd

Upravit ikony cznamovaci oblasti

Obnovit vychozi chovani ikon

0K || Storno |

Obrazek 2.5: Nastaven( vychozich ikon systému Windows 8 v oznamovaci oblasti

Hodiny - zobrazeni aktudlniho data a ¢asu v pravém dolnim rohu obrazovky.
Hlasitost — zobrazeni hlasitosti a stavu zvukového zafizeni.
Sit — zobrazeni sitového pfipojeni, u bezdratového ptipojeni pak pfimo sila signalu.

Napédjeni - druh napdjeni, typicky tedy polozka u notebooku. Miize jit o symbol baterie
a jejitho stavu nebo napdjenti ze sité.

m  Centrum akci - odkaz do specialni sekce, ktera nabizi fe§eni aktualnich problému
a doladéni hardwarové nebo softwarové konfigurace Windows 8.
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Ikony programd

m  Indikator zadavani znaku - zobrazeni aktualniho stavu vstupniho zafizeni, nej¢astéji
tedy pravé pouzivané klavesnice.

Vyhodou pfi zapinani nebo vypinani zobrazeni ikon pomoci pravé popsaného dialogu je
prubézny nahled takto provadéné akce. Jakmile tedy naptiklad u polozky Hodiny nastavite
hodnotu Vypnuto, ihned se zobrazi hlavni panel bez ni. Pro vytvoreni predstavy o vysledku
tedy nemusite pribézné potvrzovat nastaveni tla¢itkem OK.

Tip: Pokud by se vam stalo, Ze budete potrebovat vratit zpét vsechny dfive provedené zme-
ny zobrazeni ikon v oznamovaci oblasti hlavniho panelu, byva patranf v paméti po plvodni
konfiguraci velice sloZité. Nastésti je zde ale rychly odkaz Obnovit vychozi chovani ikon,
ktery se pravé na tuto akci zaméfi a bleskove upravi volby.

lkony programu

Nejdilezitéjsi soucast hlavniho panelu pracovni plochy Windows 8 predstavuji ikony aktu-
alné otevienych programtl, ale také odkazy na ty, které zde jsou takzvané pripichnuté. Na
praci s ikonami a jejich moznosti se podrobné zamérti nasledujici text.

Pripichnuti odkaz( do hlavniho panelu

Mezi nabidkou Start a prehledem aktivnich tloh se v dfivéjsich Windows XP a Vista nacha-
zel panel pro snadné spusténi programu nebo otevieni vybranych umisténi, ktery obsahoval
odpovidajici odkazy. Windows jej jiZ nenabizeji a poskytuji novinku v podobé takzvaného
ptipichnuti programu. Diky tomu bude odkaz kdykoliv k dispozici. Nejsnazsi postup pti-
pichnuti vede pres jiz spustény program. V takovém pripadé si pocinejte nasledovné:

1. Naikonu programu v panelu klepnéte pravym tlac¢itkem mysi.

2. Z mistni nabidky detailnich pfikazii vyberte moznost PFipnout tento program na
hlavni panel.

3. Pripichnuti programu na hlavni panel ovéite umisténim ukazatele mysi nad jeho ikonu -
namisto celistvého podbarveni se zde objevi ukazatel v pravé spodni ¢asti.

4. Pro spusténi pripichnutého programu na ikonu klepnéte levym tlac¢itkem mysi.

Jakmile si na hlavni panel ptipichnete vice programtl, zjistite, Ze takto oznacené odkazy fun-

vvvvvv

k dispozici. Pro pfipadné budouci odebrani ptipichnutého programu sta¢i z mistni nabidky
zvolit analogicky ptfikaz Odepnout tento program z hlavniho panelu.
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KAPITOLA 2 Hlavni panel a jeho moznosti

Windows Features on Demand UX
o Odepnout tento program z hlavniho panelu
Ed Zaviit okno

Obrazek 2.6: Mistni nabidka pfipichnutého programu s moznosti jeho odebranf

Usporadani ikon na hlavnim panelu

Hlavni panel Windows 8 nabizi velice praktickou mozZnost preskupovani ikon technikou
tahni a pust. Na vybranou ikonu klepnete levym tla¢itkem mysi a za jeho stalého drzeni po-
hybem vpravo ¢i vlevo presunete ve vodorovném sméru.

Diky uvedenému postupu si mtizete vytvorit napodobeninu ptivodniho panelu snadného
spusténi, jak byl znam naptiklad z Windows XP nebo Vista. Jednoduse sta¢i pozadované
programy pripichnout k hlavnimu panelu a poté pretahnout napravo od nabidky Start.
Opakovanym postupem takto vznikne blok programd, které budou kdykoliv ptipraveny ke
spusténi a které budete mit okamzité na ocich.

Moznosti seskupenych tlacitek

Jakmile ma jeden program otevieno vice oken, poznate to podle efektu prekryti vice ikon
v odpovidajicim zastupném tla¢itku na hlavnim panelu. Jakmile pak nad takovouto ,,naskla-
danou” ikonu umistite graficky ukazatel mysi, zobrazi se v pasu nahledy jednotlivych oken.
Tento pas plni nasledujici funkce a nabizi tyto moznosti:

m  Rychly nahled aktudlniho obsahu - drobné nahledy oken v pasu presné odpovidaji ak-
tudlni grafické podobé daného okna, rychle tak napfiklad miizete ziskat prehled o pri-
béhu instalace nékterého programu.

m  Nahled okna nad plochou - pokud nad nahled v pasu miniatur umistite graficky uka-
zatel mysi, ale neklepnete tla¢itkem, dojde ke zprithlednéni v§ech ostatnich oken. Dané
okno se tak zobrazi v redlné podobé nad pracovni plochou Windows.

m  Zaktivnéni pozadovaného okna - pokud na miniaturu v pasu s nahledy klepnete levym
tla¢itkem mysi, pfenese se dané okno do popredi a automaticky bude aktivni. Postup
ma tedy stejny vysledek, jako byste okno zaktivnili pomoci klavesové zkratky Alt + Tab
slouzici k pfepinani mezi jednotlivymi pravé otevienymi okny.
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Ikony programd

Obrazek 2.7: Signalizace vice otevfenych oken pfimo v ikoné
- vlevo program s vice okny, vpravo jen s jednim

Diky seskupovani jednotlivych oken stejné aplikace pod jedno tla¢itko hlavniho panelu je
mozné vSechna tato oteviend okna nardz zaviit. Posta¢i k tomu klepnout pravym tla¢itkem
mys$i na odpovidajici ikonu a z nabidky zvolit prikaz Zav¥it véechna okna. Kromé toho mate
moznost spustit jiZ otevieny program znovu (samoziejmé pokud sam dvoji béh podporuje)
klepnutim levym tla¢itkem mys$i na jeho ikonu v hlavnim panelu pfi sou¢asném pridrzeni
klavesy Shift.

Rychlé mistni odkazy programu

Velice praktickou funkci hlavniho panelu je podpora seznami s rychlymi akcemi, tedy spe-
cidlnich polozek po klepnuti na ikonu aplikace v hlavnim panelu pravym tla¢itkem mysi.
Jejich vyznam se lisi v zavislosti na tom, jak je dany program vyuziva a které odkazy do nich
chtéji tviirci umistit. Zpravidla jde o nasledujici kategorie:

m  Naposledy oteviené soubory - typicky tak napriklad u aplikace Microsoft Word po
klepnuti pravym tla¢itkem mysi ziskite seznam ndzvii soubort, které byly naposledy
otevieny. Podobné také u webového prohlizece mate k dispozici historii otevienych
stranek, z nichz libovolnou rychle otevrete klepnutim levym tla¢itkem mysi.

m  Rychlé akce - zkratky pro provedeni nékterého tkolu v ramci dané aplikace. U Internet Ex-
ploreru jde naptiklad o otevieni nové zalozky nebo zahdjeni surfovani v privatnim rezimu.

Mejéastéji navitévované
\( MSN.com

e http://jnp.zive.cz/rss

Google

Y mp3 - Uloito

@ MoveOnBoot Free - Rename/Move/Delete L...
7, MoveOnBoot - ke stafeni zdarma - Stahuj.cz
7, Download - ke stazeni zdarma - Stahuj.cz

7, MoveOnBoot - ke staZeni zdarma - Stahuj.cz
7, Vyhledavani "moveonboot” - Stahuj.cz - Pr...
U\ohy

# Spustit Prochizen se sluzbou InPrivate

| Oteviit novou zalozku

{5 Znovu ateviit posledni relaci

& Internet Explorer
o Odepnout tento program z hlavniho panelu

e B e

Obrazek 2.8: Seznam rychlych akci vybraného programu
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®m  Zména vlastnosti aplikace — v nabidce mtiZete najit pfimo prepinac, kterym zménite
nékteré nastaveni daného programu. Naptiklad u klientd pro instant messaging se jedna
o rychlou zménu stavu a dostupnosti.

Nastaveni hlavniho panelu

Hlavni panel je pomérné snadno konfigurovatelny prostfednictvim své mistni nabidky. Vy-
volate ji standardné klepnutim pravym tla¢itkem mysi do volného prostoru hlavniho panelu
a vyberete z ni piikaz Vlastnosti. Tim se otevte specializovany dialog s nastavenim.

Panely nastrojd 3

Okna na sebe
Zobrazit okna nad sebou
Zobrazit okna vedle sebe

Zobrazit plochu

Spravce dlch

Uzamknout hlavni panel =

Vlastnosti

Obrazek 2.9: Odkaz v mistni nabidce pro detailni nastaveni

Poznamka: Mistni nabidka hlavniho panelu nabizf také dalsi pouzivanou moznost, a to pod
nazvem Uzamknout hlavni panel. Pokud ji aktivujete, s hlavnim panelem nebude mozné
nijak pohybovat. Jedna se o vychozi nastaveni. Pro moznost flexibilngjsi prace s hlavnim pa-
nelem byste ji vSak méli vypnout (zruSenim zaskrtnuti v dané kontextové nabidce).

Konfigurace panelu

Vychozi zalozka konfigura¢niho dialogu hlavniho panelu nese ptihodny nazev Hlavni panel
a dovoluje nastavit nékteré diilezité prvky jeho chovani. Jmenovité se jedna o néasledujici:

m  Uzamknout hlavni panel - jak jiz bylo popsano dfive, tato moznost dovoluje zabranit
zménam provadénym v hlavnim panelu.

m  Automaticky skryvat hlavni panel - pokud uZivatel aktivuje tuto moznost, pak se hlav-
ni panel vzdy po néjaké akci skryje. Opétovné jej pak lze zobrazit umisténim kurzoru
mysi tésné ke spodnimu okraji obrazovky. Jakmile uzivatel opusti hranice hlavniho pa-
nelu, tento se okamzité zase skryje. Vyhoda automatického skryvani hlavniho panelu
spociva v rozsifeni pracovni plochy.
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Nastaveni hlavniho panelu

Pouzit mala tlacitka na hlavnim panelu - aktivuje zobrazeni mensich nahledd ikon
pro kompaktnéjsi zobrazeni.

Umisténi hlavniho panelu na obrazovce - diky této roletové nabidce mtiZete zvolit,
kde bude panel umistén. K dispozici je nejen vychozi umisténi ve spodni ¢asti obra-
zovky (Dole), ale také u vrchniho okraje (Nahote), v levé ¢asti (Vlevo) a v pravé ¢asti
(Vpravo). Pokud byste nechtéli pozici nastavovat timto zptisobem, mizete hlavni panel
po jeho odemknuti pfemistit technikou tahni a pust.

Tlacitka na hlavnim panelu - diky této roletové nabidce muzete zvolit, jak se budou
ikony zobrazovat. Jednd se o jejich seskupeni a vypnuti zobrazeni nahledu.
Oznamovaci oblast — pokud v této sekci stisknete tla¢itko Piizpiisobit, otevie se dialog
s moznostmi nastaveni zobrazeni a skryvani neaktivnich ikon, jenz byl popsan v dfi-
véj$im textu kapitoly.

PFi presunuti ukazatele mysi na tla¢itko Zobrazit plochu - zapnuti nebo vypnuti
zprithlednéni vSech oken a zobrazeni plochy pfi umisténi ukazatele mysi do pravého
dolniho rohu obrazovky.

Hlavni panel |Sez1'1am5-I odkazi I Panely nastrojd

Uzamknout hlavni panel
[ automaticky skryvat hlavni panel

[C]Pousit malé taditka na hlavnim panelu

Umizténi hlavniho panelu na |Dole
obrazovee:

Tladitka na hlavnim panelu: |Vi’dv seckupit, skrit popisky

Oznamovad oblast: Pfizplsobit. ..

DPﬁ presunuti ukazatele mysi na tadtko Zobrazit plochu na kond
hlavniho panelu pouit k ndhledu plochy funkd Nahled

Jak Ize prizpeobit hlavn panely?

[ ok || somo | poust

Obrazek 2.10: Zakladni moznosti nastaveni hlavniho panelu
pomoci zéloZky Hlavni panel
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ﬂ Poznamka: V poradi dalsi zalozka konfigurac¢niho dialogu nese oznac¢eni Seznamy odkazi
a jiz toto jeji pojmenovani napovida, Ze slouzi ke konfiguraci mistnich nabidek ikon pravé
otevienych programd a dalsich oken. Zvlastni pozornost vénujte sekci Pocet poslednich
polozek, které se maji zobrazit v Seznamech odkaz, jez vam umoznuje omezit velikost
seznamu posledné zpracovavanych polozek.

Vlozeni nového panelu nastrojli na hlavni panel

Posledni zalozka v konfigura¢nim dialogu je pojmenovéna Panely nastrojii a dovoluje pti-
mocafe aktivovat nékteré dalsi prvky, které se mohou zobrazovat v hlavnim panelu. Jedna
se zpravidla o dopliiky ¢isté praktického zaméreni:
m  Adresa - dovoluje automaticky otevtit zadanou internetovou adresu ve webovém
prohlizedi.
Odkazy - zobrazuje definované odkazy pfimo v hlavnim panelu.
Dotykova klavesnice — vloZi odkaz pro vyvolani grafického zobrazeni klavesnice na
plose.

m  Plocha - zobrazuje odkaz na plochu a jeji jednotlivé objekty.

| Hlavni panel | Seznamy odkazii | Panely nastrojd

Vyberte panely ndstrojd, které maji byt pfidany na hlavni panel.

[] Adresa
[ odkazy
Dotykova klavesnice

Obrazek 2.11: Moznosti nastaveni na zélozce Panely nastrojt
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KAPITOLA 3
Soubory a slozky | vk

m  Prace se soubory a slozkami
na plose

Vytvoreni a préace se slozkou
Zastupce

Kos

Prazkumnik soubor
Moznosti slozky

Knihovny

Data v poc¢ita¢i museji byt ulozena pfedem danym a zejména systematickym zptsobem. Je
nutné je tfidit a spravovat tak, aby s nimi odpovidajici aplikace nebo sim uzivatel mohli bez
problémi pracovat. K tomuto tcelu jiz od prvopocatki modernich pocitacii slouzi takzvané
soubory a slozky.

Soubory jsou dil¢i datové jednotky, se kterymi aplikace ¢i uzivatel dale pracuji — jedna se na-
ptiklad o dokumenty, konfiguraéni soubory, obrazky, hudbu apod. Pfimo podle nazvu soubo-
ru a predev$im jeho pripony muzete rychle ur¢it, o jaky typ se jednd. Naptiklad dokumenty
aplikace Microsoft Word maji pfiponu.docx, sesity programu Microsoft Excel zase.xlsx apod.

Poznamka: Pfipona souboru nemusi byt co do typu vzdy urCujici — pro aplikace je mno-
hem dulezit&jsi jejich vnitfni struktura. V praxi to znamena, ze zminény soubor s pfiponou.
docx nemusi ve skute¢nosti predstavovat dokument Word, ale kterykoli jiny soubor, ktery
byl pouze pfejmenovan.

Aby soubory mély néjakou srozumitelnou strukturu, byvaji logicky sdruzovany do slozek.
Na pevném disku totiz vétSinou existuji tisice i desitky tisic souborti, v nichz by se uzivatel
jen tézko orientoval. Proto jsou systematicky umistovany do slozek - na uzivatelské tirovni
se jedna naptiklad o tmyslné vytvorené slozky My Music pro hudebni soubory, My Videos
pro videosoubory apod. Podobné také systém Windows 8 obsahuje nékteré své preddefino-
vané slozky, do nichz umistuje nejen uzivatelska data, ale také vlastni konfigura¢ni soubory,
instalované aplikace a dalsi soubory.
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Obrazek 3.1: Soubor uvnitf, zobrazeni obsahu béznym textovym editorem. Aplikace
po otevien( tuto na prvni pohled zmét znakd prevede do sobé zndmé formy, zobrazi
a umozni vam s ni pracovat.

Prace se soubory a slozkami na plose

Jak jiz bylo zminéno dfive, soubory jsou ve skute¢nosti data fyzicky uloZend na pevném disku

¢ijiném zdznamovém médiu. Systém Windows 8 dovoluje pracovat se soubory prakticky na
kterémkoliv misté, v kterémkoliv dialogu - at uz se jedna o skryté nacitani soubort v reakci

na uzivatelovu akci nebo pfimou praci s nimi.

52



Prace se soubory a slozkami na plose

Tip: Pracovni plocha neni pouze zobrazenim na pozadi véech ostatnich oken, ale jeji obsah
je ve skutecnosti pouze specidlnf slozkou. Pro kazdého uZzivatele jsou soubory a slozky plo-
chy uloZeny v podsloZce Desktop odpovidajici slozce v Users. Tedy napfiklad uZivatel ABC
soubory a slozky plochy najde ve sloZzce C:\Users\ABC\Desktop. S obsahem zde samoziejmé
mUZete pracovat jako v jakékoliv jiné sloZce, tedy polozky pfejmenovavat, pfesouvat, kopi-
rovat, vytvaret nové apod.

Plocha systému Windows slouzi jako velice ¢asté ulozisté rtiznych ¢asto pouzivanych doku-
menttl, programt stazenych z Internetu, nainstalovanych aplikaci a dal$ich souborti. Podrob-
né a doplnujici informace o ni se nachazeji v dfivéjsi kapitole této prirucky pro Windows 8.

Vytvoreni souboru
Pro vytvoreni nového souboru na plose postupujte nasledovné:
1. Pravym tla¢itkem mysi klepnéte na plochu - tim se otevie odpovidajici mistni nabidka.

2. Z nabidky ukdzanim kurzorem mysi vyberte ptikaz Novy.

3. Otevre se dal$i nabidka, v niZ se jiz ve spodni ¢asti nachazeji jednotlivé typy soubort,
které je mozné vytvorit. Odpovidajici soubor vytvorite klepnutim na néktery z nich.

Zobrazit
Sefadit podle
Aktualizovat

VloZit

Vlefit zastupce

Zpét: Nova Ctrl+Z

Novy 3 Slozka

Zastupce

Rastrowvy obrazek
Kontakt

Dokument deniku

Dokument ve formatu RTF

e E B e

Textowy dokument |

‘ ] )  Komprimovana slozka (metoda ZIP)

Obrazek 3.2: Mistni nabidka plochy s moznostmi vytvofeni nového souboru

Poznamka: Nékteré vychozi typy soubor(, které Ize prostfednictvim mistni nabidky na plose
Vytvorit, jsou shodné na vsech instalacich systému Windows 8. Celd fada jich v3ak zavisi na
tom, které aplikace byly dodatecné nainstalovany. Typickym prikladem muze byt napfiklad
opét dokument Microsoft Word, jenz je mozné vytvofit az poté, co je nainstalovan kancelar-
sky balik Microsoft Office.
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KAPITOLA 3 Soubory a slozky

Nové vytvoreny soubor se na plose objevi v podobé ikony s motivem odpovidajici asocio-
vané aplikace, navic hned na zac¢atku mtiZete upravit jeho pozadovany nazev. Je nutno mit
na pameéti, ze se soubor na plose zobrazuje bez pripony, a tak skute¢na pripona neni vidét
- muizete ji véak odhadnout pravé podle asociované aplikace.

Dalsi prace se souborem
Jiz vytvoreny soubor na plo$e mtiZzete pfimo otevtit v asociované aplikaci poklepanim le-
vym tla¢itkem mysi na jeho ikonu. Pokud byste chtéli vyuZit jinou nez asociovanou aplikaci,
postupujte nasledovné:

1. Na ikonu pozadovaného souboru klepnéte pravym tlacitkem mysi.

2. V mistni nabidce ukazte kurzorem mysi na prikaz OtevFit v programu.

3. Zvolte ptikaz Dal$i moZnosti a pak potfebny program ze seznamu dostupnych aplikaci.

4. Pokud v seznamu pozadovany program nevidite, nasledujte odkaz Najit jinou aplikaci
v tomto pocitaci a nalistujte program na pevném disku.

Jak checete tento soubor oteviit?

Pouzit tuto aplikaci pro viechny
soubary xif

Y

n Poznamkovy blok

m Windows Media Player
E Windows Prohlize¢ fotografii
E WordPad

Najit jinou aplikaci v tomto poditadi

Obrazek 3.3: Nabidka aplikaci pro otevieni vybraného souboru

Soubor lze na plo$e také velice jednoduse prejmenovat, nejprve jej ale samoziejmé musite
oznacit klepnutim levym tla¢itkem mysi. Jakmile tak uéinite, miiZzete upravu nazvu zahajit
bud opétovnym klepnutim (po drobné prodlevé, nesmi se jednat o poklepani), nebo stisk-
nutim klavesy F2. Poté jiz staci vepsat novy nazev, a to opét bez pripony, ktera zistava stejna.
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Viytvofenf a prace se slozkou

Obrazek 3.4: Prlibéh pfejmenovani souboru na plose

Pokud pottebujete soubor zkopirovat do systémové schranky, muzete tak uéinit jeho oznace-
nim klepnutim pravym tla¢itkem mysi a zvolenim pfikazu Kopirovat. Vlozeni ze schranky
je pak mozné provést v celé radé aplikaci klepnutim pravym tlac¢itkem mysi a zvolenim od-
povidajiciho prikazu Vlezit. Pfi mazani souboru z plochy miiZete postupovat nasledovné:

1. Klepnéte na dany soubor pravym tlacitkem mysi, ¢imz se otevie odpovidajici mistni
nabidka.

2. Z nabidky zvolte moznost Odstranit.

3. Systém Windows 8 jesté pozada o potvrzeni akce zobrazenim dialogu, ve kterém stisk-
néte tlacitko Ano.

“ Opravdu chcete trvale odstranit tento soubor?

K_ 3 17.xlf

Typ: Soubor XLF
Velikost: 29,4 kB
Datum zmény: 29. 8. 2012 5:31

Obrazek 3.5: Dialog potvrzeni vymazani souboru

Tip: Pii pravé popsaném mazani souboru ve skute¢nosti nedochézi k jeho fyzickému odstrané-
ni z disku, ale pouze pfesunuti do takzvaného Kose — podrobny popis se nachazi dale v textu.
Skutec¢né odstranéni souboru pfimo z plochy mdzete provést jeho oznacenim a stisknutim
kombinace klaves Shift + Delete.

Viytvoreni a prace se slozkou

Pokud chcete na plose vytvorit novou slozku, postupujte obdobné jako v pripadé tvorby
nového soubory, tedy nasledovné:

1. Pravym tla¢itkem mysi klepnéte na plochu, ¢imz se otevie odpovidajici mistni nabidka.
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KAPITOLA 3 Soubory a slozky

2. Z nabidky ukdzanim kurzorem mysi vyberte ptikaz Novy.

3. Otevie se dal$i nabidka, v niz se jiz nachdzi odpovidajici ptikaz Slozka, ktery vyberte
klepnutim levym tlacitkem mysi.

Oproti soubortim, jejichz ikony na plose maji riiznou podobu podle asociované aplikace, se
slozky zobrazuji vidy stejné. Tento prvek grafické reprezentace presné koresponduje s tim,
ze soubory jsou riznymi daty, naproti tomu slozky vzdy naprosto stejné logicky sdruzuji
jednotlivé soubory.

Piejmenovani slozky opét presné kopiruje postup stejné operace na tirovni soubort. Nejprve
ji tedy oznadite klepnutim levym tla¢itkem mysi. Jakmile tak udinite, mtizete tpravu nazvu
zahdjit bud opétovnym klepnutim (po drobné prodlevé, nesmi se jednat o poklepani), nebo
stisknutim klavesy F2.

Slozka se vyznacuje tim, Ze je mozné do ni kopirovat nebo presouvat nejen soubory, ale také
dalsi slozky. P¥itom nemusite vyuzivat pouze systémové schranky (prikazy Kopirovat, Vlozit
apod.), k dispozici totiz mate metodu tahni a pust (drag & drop), tedy pretazeni za stalého
stisknuti tla¢itka mysi. Postup pti pfesouvani zdrojového objektu (souboru nebo slozky) do
cilové slozky je nasledujici:
1. Levym tlacitkem mysi klepnéte na zdrojovy objekt a podrzte na ném stisknuté levé
tla¢itko mysi.
2. Zastalého drzeni levého tlacitka mysi pohybem mysi presunite zdrojovy objekt na iko-
nu cilové slozky na plose.

3. Po uvolnéni levého tlacitka mysi dojde k vlastnimu presunuti objektu do cilové slozky.

Tip: Pfi popsaném presouvani objektu do cilové slozky je tento z pivodniho umisténi sa-
moziejmé odstranén. Pokud byste pozadovali zachovat také plvodni objekt, staci, abyste
pfi presouvani pohybem mysi podrzeli klavesu Ctrl.

Vlastnosti soboru

U vsech souborti na plose mate samoziejmé moznost zjistit celou fadu doplnujicich informa-
ci. Soubor totiZ — kromé toho, Ze obsahuje data - charakterizuji také dalsi vlastnosti: velikost,
datum a ¢as vytvoreni apod. Odpovidajici informace 1ze zobrazit klepnutim na dany soubor
pravym tlac¢itkem mysi a zvolenim ptikazu Vlastnosti. Otevie se specializovany dialog. Na
zalozce Obecné muzete nalézt nasledujici informace:

m  Typ souboru - typ souboru, ktery je odvozen od jeho ptipony. MiiZe se jednat napii-
klad o textovy dokument, spustitelny soubor apod.

m  OtevFit v programu — ndzev asociované aplikace, tedy programu, ktery bude pouzit
pro zpracovani souboru pfi jeho otevieni.

m  Umisténi — pfesna cesta k umisténi souboru na pevném disku nebo jiném médiu.
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Viytvofenf a prace se slozkou

Velikost - skute¢na velikost souboru, tj. pocet v ném obsazenym znaki.

Velikost na disku - velikost, kterou soubor zabira na disku. Byva vétsi nez udaj v poli
Size, a to v dusledku jiné struktury ukladani dat.

Vytvoieno - presné datum a ¢as vytvoreni souboru.

Zménéno - presné datum a ¢as posledni upravy souboru.

Otevieno - presné datum a ¢as posledniho otevieni daného souboru.

Samostatnou pozornost si zasluhuje skupina moznosti Atributy, jelikoz zde muzete blize
urdit zptisob prace s vybranym souborem. Aktivaci moznosti Jen pro ¢teni se zabrani pro-
vedeni zmén v souboru — uzivatelé jej tedy skute¢né budou moci pouze ,,¢ist", nikoli upra-
vovat. Pokud aktivujete moznost Skryty, nebude soubor na prvni pohled vidét pti listovani
odpovidajici slozkou na disku.

Obecné |Zabezpe€eni I Podrobriosti

|1?3df

Typ souboru:  Soubar XLF (df)

Ctevfit -
v programu: || Vybrat apliaci

Umisténi: CM\Users'pepikDesktop

Welikost: 294 kB (30 202 bajtd)

Velilkkost na

dinku- 32.0kB (32 768 bajtd)

WytvoFeno: 25 smpna 2012, 5:31:22
Zménéno: 25 smpna 2012, 5:31:22
Ctevieno: 25, srpna 2012, 5:31:22

Atributy: [JJen pro &teni [ Skryty

Obrazek 3.6: Vlastnosti souboru, zédlozka Obecné

Pokud navic klepnete na pridruzené tlacitko UpFesnit, miiZete nastavit nasledujici dopliu-
jici vlastnosti:

m  Soubor je pfipraven k archivaci — nastavi souboru takovy priznak, ktery je spojen se
soubory, jez maji byt zalohovany, zkopirovany do zalozni lokace.
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KAPITOLA 3 Soubory a slozky

m U tohoto souboru indexovat kromé vlastnosti souboru také obsah - zahrne soubor
do budovani pravidelné¢ udrzovaného indexu a tim zajisti jeho rychlejsi nalezeni v pfi-
padé uzivatelského vyhledavani.

m  Komprimovat obsah a Setfit tak misto na disku - zkomprimuje data ulozena v daném
souboru, ¢imz ve velkém mnozZstvi ptipadii dojde ke zmenseni jejich velikosti.

m Sifrovat obsah a zabezpe¢it tak data — dovoluje chranit soubory pred oc¢ima cizich
uzivateld.

Poznamka: Kazdy soubor je urcen nejen svym nazvem, typem a predevsim obsahem, ale
také cestou. Jedna se o logické umisténi na daném médiu a mdze byt v zdsadé dvojiho druhu:
jedna se o cesty relativni a absolutni. Absolutni cesta se v rdmci pocitace zadava v Uplném
tvaru, tedy napfiklad C:\Users\soubor.txt. Této moznosti vyuZijete pfi otevirani soubord v ji-
ném umisténi, nez kde se praveé nachazite. Naproti tomu relativni cesta vychazi z aktualni-
ho umisténi, takze pokud jste napfiklad ve slozce C:\Users a zadate ndzev souboru test.txt,
automaticky se tim mysli soubor C:\Users\test.txt. Relativnich cest s vyhodou vyuzijete pfi
pristupovani do podslozek v aktudlni slozce, kdy neni zapotiebi zdlouhavé vypisovat celou
cestu od kofenového adresare.

Upfesnit atributy “

Zvolte pofadované nastaveni pro tuto slofku.

Atributy souboru

Soubor je pripraven k archivaci

U tohoto souboru indexovat kromé vlastnost souboru také obsah

Komprese a &ifrovani

[ Kemprimovat obsah a etfit tak misto na disku
[]Sifrovat obsah a zabezpedit tak data Podrobnost

Obrazek 3.7: Nastaven/ detailnich vlastnosti vybraného souboru

Vlastnosti slozky

Podobné jako u souboru muzete také u slozky zjistit nékteré dopliujici vlastnosti. Pro zis-
kani téchto informaci staci, abyste na vybranou slozku klepli pravym tla¢itkem mysi a opét
zvolili prikaz Vlastnosti. Otevie se tim dialog s velice podrobnymi tdaji.

Na standardné zvolené zalozce Obecné maji jednotlivé polozky nasledujici vyznam:

m  Typ - urcuje typ objektu, v tomto ptipadé tedy slozku soubort.
m  Umisténi - presna cesta k dané sloZce.
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Viytvofenf a prace se slozkou

Velikost - skute¢na velikost souboru, tj. pocet v ném obsazenym znaki.
Velikost na disku - velikost, kterou soubor zabira na disku. Byva vétsi nez udaj v poli
Size, a to v dusledku jiné struktury ukladani dat.

m  Vytvoreno - presné datum a ¢as vytvoreni souboru.

Samostatné je opét umisténa skupina moznosti Atributy, kde mtiZete blize urcit zptisob
prace s danou slozkou. Aktivaci moznosti Jen pro ¢teni zabranite provedeni zmén, pokud
aktivujete moznost Skryty, nebude slozka na prvni pohled vidét pfi listovani.

Na zélozce Sdileni je mozné podrobné nastavit pravidla sdileni dané slozky s ostatnimi uzi-
vateli na siti; odpovidajici funkce jsou popsany v samostatné ¢asti textu dale v této knize.

Posledni zdlozka Prizpusobit dovoluje ur¢it, jak ma slozka zobrazovat sviij obsah a jak se ma
zobrazovat sama. V prvni ¢asti Optimalizovat tuto sloZzku pro muiZete nastavit, jakého typu
slozka je. Z roletové nabidky byste méli vybrat takovy, ktery nejlépe vyhovuje typu soubort
uloZenych ve slozce. Pokud chcete, aby se tento typ slozky pouzil i na vSechny podslozky,
staci, abyste aktivovali moznost Tuto $ablonu pouzit i na podslozky.

Obecné | Sdileni | Zabezpedeni | Phzpusobit

‘ . pepik

Typ: Slozka souboni
Umisténi: Ch\lUsers
Welikost: 251 MB (263 708 771 batci)

Welikost na
disku:

Cbsahuje: 2 083 souboni, 538 slofek

256 MB {258 300 000 bajtc)

ViytvoFeno: 28. zpna 2012, 13:03:03

Atributy: [=].Jen pro &eni (plati pouze pro soubory ve sloice)

[ Steryty

Obrazek 3.8: Vlastnosti slozky, zdlozka Obecné
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KAPITOLA 3 Soubory a slozky

| Obecné | Sdileni | Zabezpeeni | Pizpisobit

Typ slofly
Cptimalizovat tuto slofku pro:

|‘u"§eobecné polodlay

[ Tuto Zablonu pouzit | na podslozky

Obrézky sloiek

yberte soubor, ktery se ma zobrazit
na této ikoné slofky.

Zyolit soubor...

Obnovit vychozi

lkory sloZek

lkonu sloZky miZete zménit. Pokud ji zménite, nebude ji
zobrazovat nahled obsahu slodky.

Obrazek 3.9: Vlastnosti slozky, zdlozka PFizpUsobit

Obrézek slozek mtiZete zvolit po stisknuti tla¢itka Zvolit soubor, pfipadné je mozno kdyko-
liv vrétit provedené zmény zpét tlac¢itkem Obnovit vychozi. Podobné Ize také zvolit ikonu
slozky po stisknuti tla¢itka Zménit ikonu.

Poznamka: V fadé dialogt systému Windows 8 se mlzete setkat s pojmem diskovy oddil,
ktery oznacuje ¢ast pevného disku. Fyzickd podoba pevného disku jako takového totiz nemust
odpovidat néslednému pouziti pouze jednoho lozisté: mizete si disk rozdélit na vice oddild,
kterym systém Windows 8 pridéli pismenna oznaceni, stejné jako by se jednalo o jednotlivé
pevné disky. Napfiklad rozdélenim disku C: na tfi oddily mUzete ziskat disky C;, D: a E;, s nimi
pak pracujete béznym zpUsobem. Rozdéleni disku je praktické z toho ddvodu, Ze napfiklad
v C: pak mazete mit Cisté systém, dokumenty a dalsf data, na D: zase vsechny programy a E:
vénovat hudbé, filmim, hrdm apod. Pfi nutnosti odstranit data z jednoho z nich nebo rein-
stalaci systému zlstanou zbyvajici oddily nedotcené.

Zastupce

Zastupce pracuje jako ukazatel na vlastni objekt (zejména soubor ¢i slozku), saim o sobé je
to pouze malinky soubor obsahujici jen nékolik adajt. Jeho vlastnosti (pfikaz Vlastnosti
z mistni nabidky) jsou proto odli$né od normalniho dokumentu.
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Zastupce

Vytvoreni zastupce
Na plose mizete zastupce vytvorit nékolika rtiznymi zptsoby; jeden z nich poskytuje dobte
zndma mistni nabidka:
1. Na pozadovany soubor ¢i slozku klepnéte pravym tlac¢itkem mysi.
2. Z mistni nabidky vybere piikaz Vytvofit zastupce.
3. Systém Windows 8 automaticky vytvori odpovidajiciho zastupce. MiiZete jej dodate¢né
prejmenovat stisknutim klavesy F2 a vepsanim vlastniho textu.
Navic vSak muZete zastupce vytvorit také pomoci dfive popsané techniky tahni a pust, kdy
postupujte nasledovné:
1. Pravym tlacitkem mysi klepnéte na zdrojovy objekt a podrzte na ném toto pravé tla-
¢itko stisknuté.
2. Za stalého drzeni pravého tlacitka my$i pohybem mysi pfesunte zdrojovy objekt na
misto, kde chcete zastupce vytvorit.

3. Po uvolnéni pravého tlacitka mysi dojde k zobrazeni nékolika ptikazii, z nichz vyberte
Vytvofrit zde zastupce.

Kopirovat sem
Presunout sem

Vytvofit zde zastupce

Sterno

Obrazek 3.10: Pfikazy zobrazené v nabidce po pfetazeni objektu
se stisknutym pravym tlacitkem mysi

Vlastnosti zastupce

Pokud na jiz existujiciho zastupce klepnete pravym tla¢itkem mysi a zvolite ptikaz Vlastnos-
ti, zobrazi se specialni dialog. Ten se sice podoba obdobnému dialogu béZzného dokumentu,
nicméné jeho zdlozka Zastupce se vyrazné odliSuje — ukazuje specifické vlastnosti zastupce
a umoznuje je také definovat. Jednotlivé polozky maji nasledujici vyznam:

m  Typ cile - zde je uveden typ souboru, ktery zastupce ,,zastupuje®.

m  Umisténi cile — misto, kde se naléza piivodni soubor, tj. jeho slozka, disk ¢i plocha. Neni
zde uvedena celd cesta, informace je pouze orientaéni.

m  Cil - plnd hierarchicka cesta vedouci k ptivodnimu souboru. MtiZete se zde setkat
s adresafovou strukturou, tj. cestou pouzivajici zpétna lomitka, oddélujici jednotlivé
slozky. Vzdy se jedna o smér k ptivodnimu souboru, a to i tehdy, kdy?z je vytvoren za-
stupce zastupce.
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KAPITOLA 3 Soubory a slozky

Spustit v — pracovni slozka pfi spusténi programu nebo otevieni souboru. Tato slozka
je ¢asto nutna z divodu vyuziti dal$ich pomocnych soubort, které musi byt pfi spus-
téni nalezeny.

Klavesova zkratka - zkraceny zpiisob spusténi programu nebo otevieni dokumentu
pomoci soucasného stisknuti vice kldves. Zkratka se zadava stiskem pismene - je auto-
maticky brana jako kombinace klaves Ctrl + Alt a pfislusného pismene.

| Obeené | Zastupce | Kompatibilta | Zabezpedeni | Podrobnasti

@ EMCO MoveOnBoot v2

Typ cile: Aplikace

Umisténicile: w2

Cil: iles\EMCO\MoveCnBoot'w2\MoveOnBoot .exe"

Spustit v: |"C:\Pnog|am Files\EMCO"MoveOnBootw2h"

Kavesova |ZE‘|dné

zhratka:

Spustit: | W nomalnim okné

KomentaF: |

CtevFit umisténi souboru | | Zménit ikonu... | | Upfesnit...

Obrazek 3.11: Dialog s vlastnostmi zastupce

Poznamka: MUzZete vytvorit i zkratku, kterd sestava z kldvesové kombinace Ctrl + Shift + znak
nebo Ctrl + Alt + Shift + znak. Zadava se tim, ze umistite kurzor do daného poli¢ka a stisknete
pozadovanou kombinaci funkénich klaves s danym znakem.
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Spustit — druh spusténi (otevieni dokumentu, spusténi programu). Moznosti jsou ve
standardnim okné, minimalizované v hlavnim panelu nebo maximalizované. Jedna se
pouze o prvotni spusténi, pak je mozno s oknem programu ¢i dokumentu pracovat ob-
vyklym zptsobem. Tuto vlastnost muizete vyuzit u zastupct programi, které se spoustéji
automaticky po startu systému a u nichZ nechcete, aby se zobrazovaly.

Komentar - tento text bude zobrazen v bublinové napovédé nad zéstupcem.



Kos

m  Otevrit umisténi souboru - umoznuje najit soubor, ktery se spusti (nebo otevte) pfi
spusténi zkratky. Objevi se okno s obsahem slozky, je oznacen aktudlni (implicitni) sou-
bor. Je mozné vybrat jiny soubor a volit jinou slozku tim, Ze se pohybujete po hierarchii
celého souborového systému.

®m  Zménit ikonu - umoznuje zménit ikonu zdstupce lezici na pracovni plose nebo ve
sloZce. Tkona zastupce prevezme ikonu spousténého souboru (programu, dokumentu);
pouze se piida do levého dolniho rohu zahnutd Sipka.

Pti vybéru ikony zastupce si po¢inejte nasledovné:
1. Do textového pole Hledat ikony v tomto souboru vepiste cestu k danému souboru,
ptipadné pouzijte tla¢itko Prochazet k jeho nalistovani.

2. V casti nazvané Vyberte ikonu ze seznamu niZe se zobrazi vSechny dostupné ikony,
z nichz si oznac¢enim zvolte pozadovanou.

3. Dokonceni zmény ikony zastupce s potvrzenim zmén provedte stisknutim tla¢itka OK.

KoS

Jak jiz bylo nastinéno dfive v textu, pfi bézném vymazani se soubory ani slozky z disku ve
skute¢nosti neodstrani. Namisto toho jsou umistény do takzvaného Kose, z néjz je 1ze pozdéji
bud definitivné odstranit, nebo obnovit. Uzivatel si tento princip muze snadno zapamatovat
podle klasického odpadkového kose — vyhozené dokumenty lze také bud definitivné odstra-
nit vysypanim koSe, nebo je jesté predtim vyndat zpét.

Hledat ikony v tomto souboru:

3-82E567F 3EBCD Y2010, 12.20.exe Prochazet...

Vyberte konu ze seznamu nize:

Obrazek 3.12: Dialog pro vybér ikony zéstupce
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KAPITOLA 3 Soubory a slozky

Poznamka: Kos ve skutec¢nosti nenf nicim jinym nez zvlastni slozkou umisténou na kazdém
z diskd. Pri vymazani jsou tedy soubory a slozky vlastné jen presunuty do dané specialni sloz-
ky a teprve pfi vysypani Kose definitivné odstranény.

4

Pfehled vymazanych dat

Ko$ muzete oteviit poklepanim levym tla¢itkem mysi na ikonu Ko$e na plose. Otevte se
okno, které na prvni pohled pfipomina Prizkumnika soubort, o némz bude podrobna fe¢
dale v textu. Z pohledu vymazanych dat je nejdilezitéjsi prava ¢ast okna Koge, kde se na-
chazi seznam v$ech soubort a slozek, jezZ je mozné bez problémi obnovit zpét do ptvodni
podoby. Vybranim moznosti Podrobnosti v nabidce Zobrazeni aktivujte zobrazeni detail-
nich vlastnosti kazdého objektu v Kosi. Jednotlivé sloupce postupné popisuji nasledujici
vlastnosti kazdého z nich:

Nazev - pojmenovani souboru nebo slozky, uvadi se bez tplné cesty.
m  Pivodni umisténi — pfesné vés informuje o tom, odkud byl smazan piivodni soubor
¢i slozka.

Odstranéno - datum a ¢as vymazani odpovidajicich dat.

Velikost - velikost vymazanych dat.
Typ polozky - typ souboru, podle néjz muzete urcit, zda se jedna napriklad o spusti-
telny soubor, dokument, prosty textovy soubor apod.

®m  Datum zmény - presné datum a ¢as posledni zmény vymazanych dat.

TIER-|

Soubor

Nastroje koie
v @

Prohledat:... @

Domi sdileni’ Zobrazeni Sprava

» Kok v

4

T @

17.xdf
Soubor XLF
294 kB

30 Oblibené poloiky &
‘k__—.l Maposledy naviti
B Flocha

4l Stazené soubaory

EMCO MoveOnBoot v2
% Zastupce
1,99 kB

-l Knihowny

@ Dokurmenty
&' Hudba

[E5| Obrazky
B videa

@ Domiéci skupina

1M pogitac

Pocet polozek: 0

Obrazek 3.13: Okno Ko3 po otevieni pomoci ikony na plose
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