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Tipy pro Windows

13 TIPU PRO WINDOWS ..

Vlybrali jsme pro vés nékolik rad a tipQ, které vam pomohou urychlit
a zefektivnit préaci s pocitacem. Tento c¢lanek se tyka MS Windows XP, ale
vétsina z uvedenych rad plati i pro starsi verze Windows.

OTEVRENI NABIDKY START BEZ POUZITi MYSI

Vétsinu akci ve Windows jsme zvykli zahajovat prostfednictvim
nabidky Start, kterou otevirame kliknutim mys$i na stejnojmenné
tla¢itko, umisténé v levém rohu hlavniho panelu Windows. Miize
se v8ak stat, Ze na toto tla¢itko kliknout nemtzete (bud neni zob-
razeno, nebo nemate po ruce mys$). V takovém pripadé 1ze nabidku
Start otevrit stiskem klavesy s logem Windows (Win — obr. 1). Na
nékterych (zpravidla starsich)
klavesnicich tato klavesa chybi.
V tom ptipadé nabidku Start
otevtete klavesovou zkratkou

Ctrl+Esc.
Obr. 1. Klavesu s logem Windows
(Win) najdete na vétsiné klavesnic ve
n spodni fadé klaves.
JAKZOBRAZIT PLOCHU

Je-li pracovni plocha zakryta otevienymi okny programt a potie-
bujete-li ji rychle zobrazit, stisknéte klavesovou zkratku Win+D.
(Okna ziistanou otevien4, jen se ,schovaji“ za obraz plochy.) Tou-
téz zkratkou pak obnovite obraz do ptivodniho stavu se zobrazeny-
mi otevienymi okny programd.

inzerce
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JAK NARAZ MINIMALIZOVAT VSECHNA OKNA

Chcete-li nardz minimalizovat viechna oteviena okna programii,
pouzijte klavesovou zkratku Win+M. Minimalizovand okna vratite
do ptavodni podoby zkratkou Win+Shift+M.

SCHOVANY HLAVNI PANEL

Nevidite-li na obrazovce hlavni panel, mize byt bud zakryt né-
kterym z otevienych oken, nebo mtiZe byt ,schovany® za okrajem
obrazovky. V prvnim ptipadé pomuze ptikaz pro zobrazeni plochy
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(viz tip 2). V druhém ptipadé¢ je ,automatické skryvani“ hlavniho
panelu nastaveno v jeho vlastnostech. Pak sta¢i umistit ukazatel
mysi k okraji obrazovky (zpravidla k okraji spodnimu, ale mtze
jit i o okraj horni, pravy nebo levy, nebot hlavni panel miize byt
umistén u kteréhokoli okraje obrazovky). Skryty hlavni panel se
automaticky ,vysune“ na své misto.

Aby se nestalo, Ze se vam hlavni panel schova za nékteré okno
nebo za okraj obrazovky, je tfeba spravné nastavit jeho vlastnosti.
Kliknéte pravym tla¢itkem mysi na volnou plochu hlavniho panelu
(tedy mimo ikony a tla¢itka). Z mistni nabidky vyberte polozku
Vlastnosti. V dialogovém okné Vlastnosti hlavniho panelu a na-
bidky Start zaskrtnéte volbu Zobrazit hlavni panel nad ostatnimi
okny a ponechte nezaskrtnutou volbu Automaticky skryvat hlav-
ni panel (obr. 2).

Hlavni panl | Nabidka Start |

2=

[~ Wahled hlavniho panelu

Volbu Automaticky
skryvat hlavni panel
ponechte nezaskrtnutou.

™ automaticky skrvat hlavni panel

®Iv Zobrazit hlavni panel nad ostatnimi okny

™ Seskupovat podobna Haitka hlavnihe panelu

V¥ Zobrazit panel Snadné spudténi

[~ Dznamovaci oblast

Zaskrtnéte volbu
ZLobrazit hlavni panel
nad ostatnimi okny.

¥ Zobrazovat hodiny

PFiehlednost oznamovaci oblasti mitZete 2wt sktim
nepougivanich ikan.

™ Skaft neaktivn ikany

ilastnf

Paviit |

Obr. 2. Dialogové okno
vlastnosti hlavniho p

RYCHLE PREPINANi MEZI OKNY
Je-li spusténo nékolik programt (¢i otevieno vice dokumentl,

Storng |

ptipadné slozek), do jiného programu ¢i dokumentu nejrychleji
prepnete tak, Ze kliknete mysi
do pozadovaného okna (to
viak nesmi byt zakryto jinymi
okny) nebo na jeho tlac¢itko na
hlavnim panelu. Lze to vsak
udélat také bez pouziti mysi,

IDnru‘c"gné po3ta - Microsoft Dutlook

a to pomoci klaves Alt a Tab.
Stisknéte klavesu Alt a drzte ji
stisknutou. Pak stiskem tabu-

Obr. 3. Seznam programi, dokumentd
a slozek, mezi nimiz pfepinate kombinaci
kléves Alt+Tab.
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latoru oteviete seznam oken vSech spusténych programu (obr. 3).
Je-li v nékterém programu otevieno nékolik dokumentt, ma kazdy
z nich v seznamu svou ikonu, stejné jako kazda oteviena slozka.
Opakovanym stiskem tabulatoru pak postupné oznacujete dalsi
polozky tohoto seznamu. Jakmile je oznaden ten program (doku-
ment, slozka), do néhoz chcete pfepnout, uvolnéte klavesu Alt.
Vybrané okno se otevie v popredi.

RYCHLEJSi MAZANi SOUBORU
Zdrzuji vas zadosti systému o potvrzeni, Ze chcete soubor opravdu
umistit do koSe? Toto dialogové okno, které nasleduje po kaz-
dém prikazu k odstranéni souboru nebo slozky, miZete potladit.
Kliknéte pravym tlac¢itkem na ikonu odpadkového kose a z mist-
ni nabidky vyberte ptikaz Vlastnosti. V dialogovém okné Ko$
- vlastnosti (obr. 4) pak
oSt LBt o5~ vostmoms T
zruste zaskrtnuti u volby
. . L, Globalni nastaveni I]EM_PRELOAD (c:) |
Pri odstranovani zob-
razit #adost o potvrzeni. " Konfigurovat jednotky nezavisle
Uvédomte si viak, ze to je
nebezpeény krok! Zadost

[~ Mepfesouvat soubory do kode, ihned je odstrariovat

o potvrzeni je vase pojistka

proti nechténému smazani -
pOtf‘Cbn}?Ch soubort. Pred Nejvetsi velikost koge (v procentech vellkosti jednotky)
potvrzenim mate je§té

Cas si rozmyslet, zda jste
dotyény objekt opravdu ok | somo | ok

chtéli smazat.

ODSTRANENi SOUBORU BEZ KOSE
Jste-li si absolutné jisti, Ze chcete oznadené objekty odstranit, je

['7 Pfi odstrariovani zobrazit 25dost o puthsm’]

Obr. 4. Dialogové okno vlastnosti koge.

zbyte¢né ukladat je do kose (to se standardné stane pfi stisku
klavesy Delete). V takovém pripadé misto klavesy Del stisknéte
klavesovou zkratku Shift+Del. Po potvrzeni dotazu, zda je chcete
opravdu odstranit, budou objekty odstranény, aniz byste méli
moznost je nasledné obnovit z ko$e. Také tento postup vam usetf{
trochu ¢asu (odstranéné soubory nebudete muset vysypavat z ko-
$e), ale neni piili§ bezpeény pro vase data. Nejnebezpe¢néjsi je

vsak kombinace mazani bez kose a zruseni zadosti o potvrzeni (viz
tip 6). Takového postupu se radéji vyvarujte.

OCHRANA SPORICE OBRAZOVKY HESLEM

Nékdy musite odejit od zapnutého pocitade, v némz méte rozde-
lanou préci. Maji-li k poéitaci pfistup i jiné osoby, je nebezpedi,

ze nékdo (omylem ¢i imyslné) néco zméni, vymaze, ¢i dokonce
odcizi — miZe naptiklad vas$im jménem odeslat néjaky e-mail apod.
Chcete-li tomu zabranit, nastavte si spoti¢ obrazovky chranény

oy ,

Zobrszeni - vlastraal gz heslem. Kliknéte pravym tla-
v w

Metioy | Ploch 5507t abrazovky | VzHed | Nasteveni | ¢itkem mysi na volnou oblast

pracovni plochy a z mistni
nabidky vyberte ptikaz
Vlastnosti. V dialogovém
okné¢ Zobrazeni — vlastnosti
pfejdéte na kartu Spori¢ ob-
Nastaveni | Natied razovky (obr. 5). Ze seznamu

vyberte libovolny spoti¢ ob-

| Spofit obrazovky

Paotkat 3 3: min,

razovky (nahled vybraného
N spofi¢e vidite pfimo v ok-

Klepnite na tazitko Napéient. Napéjeni
K| sone | posi |

| Mapdieni obrazavk,

né) a zaskrtnéte volbu Pii
obnoveni chranit heslem.

Obr. 5. Na karté Sporic obrazovky zaskrtné- Nastavte dobu, po které se

iy e ,
te volbu P¥i obnoveni chranit heslem. spoti¢ aktivuje, a nastaveni

inzerce
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potvrdte kliknutim na tla¢itko OK. Kdykoli nyni pfestanete s po-
¢itatem pracovat, na obrazovce se po zadané dobé objevi spoti¢

a v préaci budete moci pokracovat az poté, co zadéte do systému své
prihlasovaci heslo.

JAK ZOBRAZIT PRIPONY SOUBORU

Riazné typy soubortl v systému Windows jsou charakterizovany pti-
ponou. To jsou zpravidla dvé az ¢tyfi pismena za posledni te¢kou
na konci jména souboru. Systém podle této koncovky soubory roz-
poznava a prifadi k nim prislusné programy (napiiklad k soubortim
s pfiponou .XLS je pfitazen tabulkovy procesor MS Excel). Stan-
dardné je ve Windows nastaveno, Ze ,,znamé® piipony (tedy koncov-
ky jmen téch typt soubortl, ke kterym je ptifazen néktery program)
se nezobrazuji. V okné prazkumnika tedy nevidite ndzev souboru,
tzn. TABULKA.XLS, ale jen ozna¢eni TABULKA. Ze jde o doku-
ment tabulkového procesoru MS Excel, to poznéte podle ikony, kte-
rou systém u tohoto souboru zobrazi. V nékterych piipadech je vsak
vhodné vidét viechna jména
soubort véetné ptipon. To
se d4 nastavit v dialogovém
okné Moznosti slozky

(obr. 6), které oteviete v pri-
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Obecné  Zobrazeni | Typy souborti | Soubory offine |

- Zobrazeni slozk
§ Zobrazen| této slozky [napfiklad Podorbnosti nebo
‘ Miniatury) lze pougit pro véechng ostatn slodky,

Pouzit pro vischny slozky | Dbnovit vischny siosky

Upiesnit nastavent:
12 Soubory a siozky [=
Automaticky whiedat sitove slozky a iskamy
[ Neukladat ministury do mezipamét
O Obnovit predchozi snzkyp pi prblagent
Pamatovat nastaven! zobrazeni kazdé slodky L
Pouit ziednodusens sdilen! souboris [doporugena)
Skijt chrangné soubory operacniho systému [doponucer
S gt i ponu soubor znampch byl
120 Skipté soubory a slozky
@ Nezobrazova skiylé soubory a slaiky

O Zobrazoval skipté soubor a sloky hd
4 3

zkumniku Windows, a to
ptikazem MozZnosti slozky
z nabidky Nastroje. V tomto
dialogovém okné piejdéte

na kartu Zobrazeni a zruste

zaskrtnuti u volby Skryt

%z o z 7 Obrovit wichozi
priponu souborii znamych e |
typii — nastaveni potvrdte oK stomo | Pauit

kliknutim na tla¢itko OK.

JAK OTEVRIT DOKUMENT V JINEM PROGRAMU
Ke kazdému znimému typu dokumentu (viz tip 9) je ve Windows

Obr. 6. Dialogové okno Moinosti slozky.

ptifazen program, ve kterém je prohliZen ¢i upravovan. Mnohé
typy souboril, jako naptiklad obrazky, véak mohou byt upravovany
hned v n¢kolika raznych programech. Jen jeden z nich v§ak mtze
byt k danému typu souboru ptifazen. Je to ten program, jehoz iko-
na se objevi u ndzvu soboru a ktery se spusti po dvojitém kliknuti
na tento soubor. Jak to udélat, aby se soubor oteviel v jiném pro-
gramu nez v tom, ktery je k jeho typu pravé prirazen?

Na dany soubor kliknéte pravym tlaé¢itkem mysi a v mistni nabid-
ce zvolte piikaz OtevrFit v programu (obr. 7). V podnabidce tohoto
ptikazu se zobrazi seznam programii, které dokdzou s danym typem
souboru pracovat.

Otevrit
Z tohoto seznamu Tisk

Upravit
vyberte ten program, ]

_
v némz chcete sou-

 programu

@ 9 cozrhoto
H Prohlizet obrazkil a Faxd

Provérit aplikaci Morton Antivirus

bor otevrit. Vybrany

13 Malowan!

program se spusti Odesiat " % nfanvien
a OtCVIv'C ozna(v:en}'l yjmout a Internet Explorer
Kopirovat B adobe Photashon

soubor. Pfifazeni

4P 602Text

T CorelDRAWR)

ES Adabe Acrobat 6.0 CE

@ Wicrosoft Office Picture Manager

Wybvoilt 28stupee
Odstranit
Prejmenawat

puvodniho progra-
mu k tomuto typu
soubort se vsak

“lastnosti

nezméni.

JAK K URCITEMU TYPU SOUBORU PRIRADIT JINY PROGRAM
Chcete-li zménit prifazeni programu k ur¢itému typu souboru,

Obr. 7. V mistni nabidce najdete seznam programl,
které dokazou dany typ souboru otevfit.

postupujte jako v pfipadé tipu 10, ale v mistni nabidce (obr. 7)
zvolte piikaz Zvolit program... Otevie se dialogové okno Oteviit
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2]
vV programu (ObI‘. 8) V tomto d Vyberte program, ve Kterém choete soubor otefit:
okné je také seznam progra- Souter: Loz b
mii schopnych dany soubor e
o o N () Daporugené programy: B
oteviit. MiZete viak vybrat 3 g02¢hoto
6O0ZText
libovolny jiny program, ktery [ Adsbe Acrobat 6.0 CE
N | | , B Adobe Photoshop
v pocitaci najdete po kliknuti P CorcbRawR)
v, , @ Imkermet Explorer
na tla¢itko Prochazet. Po- . Hanview
']
zadovany program oznadte [ Miosoht Offie Pture Manager
v , W ProhiEed obrazki a faxi
a zaskrtnéte volbu K otevieni = =
o v W K otesfeni soubort tohato typu vidy pousit wybrang program
souborii tohoto typu vzdy —

pouzit vybrany program. Po
kliknuti na tla¢itko OK se
soubor otevie ve vybraném

Pokud pofadovany program neni na seznamu nebo v poitati, miZete

odpovidajici program yyhledat na webu,

Obr. 8. Zména pfifazeni programu
k urCitému typu soubord.

programu a tento program
bude k tomuto typu souborti
pfifazen.

VYKON MiSTO PARADY
Windows XP obsahuji fadu
vizuédlnich efektl (napriklad

Kliknéte na tlacitko Nastaveni v sekci Vykon.

¥lastnosti systému 2lx|

Waddleng piistup |
Upfesrit

Automaticks akiualizace

Obnoveni systému |

Obecné | Nazevpoitate | Hardware
K provedent véiiing téchio mén musf bt uivatel plinlaser jsko sprévos
(dministrator).

Phon

Vigwdlni efekty, planovan proceson, veudi pameti a vindaini pamét

i

stiny pod ukazatelem mysi

nebo animace objekta, jimiz

|- Profily ugiveteli
Nastavenf plachy vatahuici se k piblasent

pohybujete po pracovni
Nastaveni

plose). Ty jsou zajimavé a pti-

- Spustént a zotaveni systému
Spoutent systénu. sehani systému a informiacs pro ladéni

jemné na pohled, ale ubiraji

N A o e
pocitaci ¢ast vykonu. Neni-li Hagtsveni

f% ey .y .
vas pOCltaC dostate¢né I‘yChly, Bromérmé prostiedi | Zasilani zpiay o chybach|

oy . -
miiZete mu trochu prace uset-

. v oK Stomo Pousit
fit tim, Ze tyto efekty vypnete. [ [
Otevrete dialogové okno Obr. 9
Vlastnosti systému (napfi- 2]

klad tak, Ze v okné Ovladaci

panely dvojité kliknete na po-

Vizusiiefekty | Unfesnit | Zabrénénf spustén dat (DEF) |

Wyberte nastaveni, kkeré cheete pausk pro zabrazeni a wikan
systmu Windows v tomka pockad,

lozku Systém). V tomto okné
na karté Upresnit kliknéte na
tlacitko Nastaveni v sekci Vy-
kon (obr. 9). V dalsim okné
Moznosti vykonu (obr. 10)
pak na karté Vizualni efekty
oznadte polozku Optimali-
zovat pro vykon a nastaveni

" Systém Windows zvoll nejlepsi nastaveni pro kenta podtad

sl at

© st

[ Animovat okna pA minimalizaci  maxmalizaci -
[ Posouvat tiaditka panelu néstraji

[ Pastupné hasnuti nabidek po vybran polozky

[ Poust obrézsk pozadi pro kasdy typ slazky

[ Pautt stiny popiskd ikon na plade

[ Poust vizusini styly na okna & tiaditka

[ Pazvolna zobrazovat nebo vysauvat nabidky

[ Pozvolna zobrazovat nebo vysauvat popisky

[ ¥yhladit hrany obrazovkavich pisem

[ ¥ysouvat pole s seznamem

potvrdte kliknutim na tlagit- e =

ko OK. ok | somo | paut |
Obr. 10. Oznacte polozku Optimalizovat
pro vykon.

RYCHLA KOMPRIMACE SOUBORU
Ob¢as je tfeba zmensit objem nékterych soubort nebo celych
slozek, napfiklad kdyz je chcete ulozit na disketu nebo odeslat
elektronickou postou. Ve Windows XP k tomu nepotfebujete Zadny
zvlastni program, nebot pfislu§ny néstroj na vytvoreni komprimo-
vaného archivu je v systému vestavén. Oznaéte soubory ¢i slozky,
které chcete komprimovat, a kliknéte na né pravym tla¢itkem
mysi. V mistni na-

Otevrit

Prozkoumat
Hledat..,

bidce oznadte prikaz
Odeslat a v jeho
podnabidce polozku
Komprimovana
slozka (obr. 11). Po-
¢itaé vytvoti soubor
s ptiponou .ZIP,
ktery obsahuje kom-

Sdileni a zabezpeden...

Pravérit aplikaci Martan Antivirus

d () Dokumenty

Yyimout
Kopirovat

(B Plocha (vybvoiit zastupce)

Vytvoiit zéstupce
Odstranit
Frejmenovat

) Fifiemce podty
_ Piffiemce posty
4 Jednotka DYDJCD-RW (D4)

Wlastnosti T

primovanou kopii

oznadenych dat. Obr. 11. Pikaz pro kompresi metodou ZIP najdete

-ihe v mistni nabidce souboru nebo slozky.



