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Charakteristika modulu

Zaci se seznami s informaénimi technologiemi a zakladnimi pojmy z
oblasti informatiky s ohledem na soudoby trend informacni gramotnosti a to v
oblasti hardware i software. Zaci se nauéi ovladat a uzZivatelsky nastavovat
operacni systém, pracovat se soubory na pocitaCi, spravovat je ve strukture
adresaru v operaénim systému i pomoci souborovych manazeru. Soucasti
modulu je také nastinéni zakladnich typografickych pravidel pfi praci s textem.

Pozadovane vstupni predpoklady

Pfedpokladame zakladni aktivni znalosti a dovednosti zaku pfi praci s
osobnim pocitacem, mysi, klavesnici, operaCnim systémem na urovni uciva
zakladni skoly

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Predpokladané vysledky

1. Zak se orientuje v informatice a informaénich technologiich

2. Z&ak chape pojmy informace, informadni systém, osobni poé&itag, hardware
a software

3. Zak je schopen vysvétlit fungovani jednotlivych komponent osobniho PC

4. 74k aktivné pouziva zakladni programové vybaveni po&itade a operaéni
system

5. Zak chape eticka a zakladni typograficka pravidla pfi tvorb& dokument(

Uvod do informaénich technologii ﬂ




»* %

socialn MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdslavani
fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

Efempsw I\K%r i'.-' '\';g % Standardizace ICT vyuky
-y

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Obsah modulu

Historie ICT

Zakladni pojmy ICT, Ciselné soustavy

Osobni pocita€ - Hardware

Osobni podita€ - Software, soubory a adresare

Osobni pocéita€ - Souborové manazery , operacni systémy, viry a antiviry
Textovy editor - Typogqraficka pravidla
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Historii vypocetni techniky mizeme rozdélit do péti hlavnich etap vyvoje:

1.

ahr N

Prvni pocitaci strojky
Mechanické pocitace
Elektromechanické pocitace
Velké elektronické poéitace
Polovodi¢ové pocitace

Prvni pocitaci strojky

Obdobi povazujeme z hlediska vypocetni techniky za prehistorickeé, jednalo se pfevazné
o velmi jednoduché pocetni strojky a pfipravky umoznujici jednoduché aritmetické
operace, predevsim scitani a odcitani.

Starovéka Cina a Egypt — kuliékova poéitadla

Starovéky Rim — abakus (destiéka s n&kolika Zlabky, v nichZ se posouvaly kulaté
kaminky)

Mechanické kalkulatory (jednoduchy mechanicky strojek se soustavou tahel,
popfipadé ozubenych kolecek)

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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2. Mechanické pocitace

Jednalo se o mechanické stroje vétsich rozméru, které pracovaly ryze na principu
mechanickych prfevodu dievénymi a kovovymi ozubenymi koly, Sneky a soukolimi.

Mezi vyznamné konstruktéry prvnich mechanickych kalkulatort patfi:
« 1623 Wilhelm Schickardt (némecky matematik)
« 1642 Blaise Pascal (francouzsky matematik a filozof)
« 1671 Wilhelm Leibnitz (némecky filozof a matematik)

« 1832 Charles Babage — sestrojil prvni automaticky pocitaci stroj, ktery mohl uchovavat
data prostrednictvim dérnych pasku (prvni pamétové médium).

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Historie ICT

3. Elektromechanické pocitace Elektromagnet Kotva

Zakladnim stavebnim prvkem
elektromechanickych pocitacu byly velké

elektromechanické prepinace, které O
nazyvame releovymi obvody.

« 1938 — Konrad Zuse — prvni samocinny U

elektromechanicky pocitac Z1
* 1941 - Konrad Zuse — konstrukce Z2 v

/1]

(obsahoval 2600 relé)

« 1939 - vyvojove laboratore IBM,
konstruktér Howard Aiken — MARK1
(tento pocita€ byl 15 metra dlouhy,

2.5 metru vysoky, vazil 5 tun a
obsahoval 3300 relé)

Uvod do informaénich technologii
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Spinaci kontakty
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4. Velké elektronické pocitace

Zakladnim stavebnim prvkem prvnich elektronickych pocitacu byly elektronky.
Elektronky jsou velké sklenéné vakuoveé bariky s kovovymi ¢astmi (elektrodami) uvnitf.
Vynalezcem elektronek byl John Fleming (anglicky fyzik).

1946 — John Eckrt a John Mauchly — konstrukce prvniho samocinného pocitace
ENIAC (Electronic Numerical Integrator and Calculator).

Technické parametry pocitaCe: délka 30m, vyska 3m, vaha 30tun,
obsahoval 17500 elektronek, chlazen dvéma leteckymi motory.
PocitaC byl vyuzivan armadou pro vypocCet letu délostfeleckych strel a raket.

* 1945 - John von Neumann (americky matematik) — navrhl tzv. von Neumannovo
schéma pocitaCe, podle néhoz pracuji dodnes vSechny pocitaCe. Jako prvni navrhl
pocitaC déleny do péti zakladnich Casti, které jsou aritmeticko-logicka jednotka, radic,
pamét, vstupni a vystupni zafizeni. Program i data jsou spoleCné umisténa v operacni
paméti pocCitace.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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5. Polovodicové pocitace

« 1948 — John Bardeen, Walter Brattain a Wiliam Shockley vynalezli tranzistor.
Rozmérné elektronky, které potfebovaly mnoho elektrické energie a vytvarely velké
mnozstvi tepla, byly nahrazeny levnéjSimi, uspornéjSimi a pfedevsim daleko menSimi
soucCastkami — tranzistory.

« 1959 — postaven prvni poé€ita€ s tranzistory a takeé sestrojen integrovany obvod.
Tranzistory se stale zmenSovaly, ale dalSi pfevrat ve vyvoji pocitacu pfinesly az nové
integrované obvody. Integrovany obvod je elektrotechnicka souCastka, ktera sdruzuje
(integruje) velké mnozstvi jednodussSich soucastek. V obalu integrovaného obvodu je
umisténa mala kfiemikova desticka — Cip.

« 1970 - pocitace salové, stredni a minipocitace.

« 1969 — americké firmé Intel se podafilo vtésnat do jediného integrovaného obvodu cely
procesor pocitace. Zaslouzil se o to inzenyr Marcian Hoff. Takovému integrovanéemu
obvodu se zacalo fikat mikroprocesor.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Mikroprocesor umoznil vznik nového druhu malych levnych pocitacu urCenych pro
jednoho uzivatele, jimz se zacalo fikat mikropog€itace a pozdéji osobni pocitace.

*1971 — prvni 4-bitovy mikroprocesor
*1974 — 8-bitovy mikroprocesor i8080
»1978 — 16-bitovy mikroprocesor
1980 — 32-bitovy mikroprocesor

Mikroprocesory se dale zdokonalovaly az k dnesSnim 128-bitovym mikroprocesorum, které
mohou obsahovat pfi stejné velikosti vice nez 10 milionu tranzistora.

+1981 — nejvétsi americka i celosvétova firma IBM pfichazi na trh s novym 16-bitovym
osobnim pocitacem IBM PC, uzivajiciho operaéni systém MS DOS, ktery se
v novéjSich verzich pouzival jako sou€ast operacniho systému Windows
(az po Win95).

Uvod do informaénich technologii ﬂ




Efempsw I}@F 3 ; % Standardizace ICT vyuky
4

socialni MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE ~ MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost (

tudijni modul
studijni text

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

26.9.2011

Hlstorle ICT &islo snimku 11

Dulezita data ve vyvoji mikroprocesoru:

« 1983 IBM PC XT - 16-bit,4.77Mhz

« 1984 IBM PC AT - 16-bit,6-25Mhz

« 1986 80386 SX,DX — 32-bit,16-48Mhz

« 1989 80486 SX,DX — 32-bit,16-133Mhz

« 1992 Pentium — 64-bit,do 180Mhz

« 1995 Pentium Pro

« 1997 mikroprocesory MMX — multimedialni mikroprocesory
« 2000 Pentium 1GHz

Firmy, které se velkou mérou podilely na vyvoji a vyrobé pocitatovych hardwarl a softwar(
byly predevsSim IBM, Intel Corporation, Apple computer, AMD, Cyrix a Microsoft
Corporation.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Zakladni pojmy informacnich technologii:

1. Informatika — odvétvi matematiky zabyvajici se informacemi, zvlasté pak jejich
pfenosem. Obecnym oznacenim celého pocitacového a komunikaéniho oboru jsou
informacni technologie.

2. Informace — data, nesou vyznam pochopitelny lidmi, zpracovavaji se v pocitaci.
Mezi data fadime Cisla, znaky, symboly, obrazky, filmy, hudbu, text, grafy a jiné.

3. Vypocéetni technika — muzZeme zde zahrnout vesSkeré technické prostfedky, které
provadéji aritmeticko-logické operace a zpracovavajici informace v Cislicovém tvaru.
NejrozSifenéjSim technickym prostfedkem informatiky je osobni pocita¢ (PC — Personal
Computer).

4. Hardware — souhrn hmotnych technickych prostfedkd umozniujicich nebo rozSifujicich
provozovani pocitaCového systému. Hardware je sam pocitacC a jeho komponenty.

5. Software — je obecné jakékoliv programové vybaveni. Jedna se o sérii programovych
instrukci, ulozenych v pfirozenych celcich (souborech) na zaznamovém médiu Ci v
paméti pocCitace.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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6. Bit — zakladni jednotka informace vyjadfujici dva stavy: ano — ne, pravda — nepravda.
Nabyva dvou stavl, vyjadfuje se Cislicemi 0 nebo 1, znaci se b.

7. Byte (Cti bajt) — jednotka informace nebo paméti. Byte je pamétové misto potfebné pro
ulozeni jednoho znaku textu, znaci se B. Do jednoho bytu se vejde Cislo od 0 do 255.
(1 Byte = 8 bitu)

6. Program — je posloupnost instrukci ve strojovém kodu, kterymi se fidi mikroprocesor.
Ridi ginnost pogitade, obecné fesi né&jaky konkrétni ukol, jehoZ algoritmus (postup
feSeni) zapsal programator v néjakém programovacim jazyce.

7. Firmware — zakladni programoveé vybaveni zapsané v paméti pocCitaCe nebo do
hardwarového zarizeni. Firmware je dodavan vyrobcem zafizeni. Jde o software, ktery
je soucasti zarizeni. NejCastéji ulozen v ROM paméti.

8. BIOS — zakladni programové vybaveni pocCitaCe ulozené v paméti ROM, nacita se pfi
spusténi pocitaCe, je soucCasti kazdého provozuschopného PC.

9. Operacni systém — je zakladni soubor programu, které zajistuji spravnou €innost a
spolupraci jednotlivych soucasti poclitaCe, jejich vyuziti pro vSechny ostatni programy a
pro komunikaci mezi uzivatelem a pocitaCem (MS-DOS, Windows, Linux).

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Ciselné soustavy g

Zakladni jednotkou pouZzivanou v informatice je bit, ktery nabyva dvou stavd 1 a 0.
Proto soustavou, ve které pocitacC pracuje je binarni soustava. Jakakoliv informace
se tedy musi prevést do binarniho kédu.

Ciselné soustavy: Binarni (dvojkova) — zakladem je &islo 2
Osmickova — zakladem je Cislo 8
Desitkova — zakladem je Cislo 10
Hexadecimalni (Sestnactkova) — zakladem je Cislo 16
V bézném zivoté a pfi vypocCtech v matematice pouzivame desitkovou soustavu.

Desitkova soustava: 5492 = 5x103 + 4%x102 + 9x101 + 2x100

Libovolné Cislo mUzZeme prevést do jiné soustavy tak, Ze jej délime zakladem dané
soustavy a zapisujeme v poradi zprava doleva zbytek. Pfevod z desitkové do dvojkové:
Desitkova soustava: (130),, = (1000010),

130:2=0:65:2=1:32:2=0:16:2=0:8:2=0:4:2=0:2:2=0:1:2=1

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Pfi zpétném prevodu do desitkové soustavy provadime jednotlivé soucty soucinu a
vysledkem je Cislo v desitkoveé soustave. Priklad pfevodu z dvojkoveé do desitkove
soustavy:

Dvojkova soustava: (1011001), = 1x2° + 0%25 + 1x24 + 1x23 + 0%22 + 0x2! + 1x20 = (89),,

Prevod z desitkové do osmickové

Desitkova soustava: (130),, = (202)4
130:8=2;16:8=0;2:8=2
Osmickova soustava: (202)g = 2%80 + 0x8! + 2x82 = (130),,

Prevod z desitkové do hexadecimalni

Desitkova soustava: (215),, = (D7) 46
215 : 16 = 13; toto Cislo nahradime D; zbytek 7

Hexadecimalni soustava: (D7), = 13%16* + 7x16° = 208 + 7 = (215),,
V hexadecimalni soustavé nabyva Cislo hodnot: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D,E

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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PocitaCova sestava se sklada z nékolika soucasti. Prvni je vlastni poCita€ a dalSi jsou
ruzné periferie, které se lisi podle druhu pouZiti.
PocitaCe dle provedeni délime na:
1. stolni
2. prenosné (notebook, netbook, palmtop)
Zakladni sestava PC zahrnuje pfedevsim:
« zakladni jednotku (case)
« klavesnici
* mys
» zobrazovaci jednotku (monitor)
Case — je skfifi s plechovym krytem, obsahuje zakladni komponenty pocitace.
Provedeni skfiné:
1. desktop (horizontalni ulozeni komponentu)
2. tower (vertikalni uloZzeni komponentl) v provedeni miditower a minitower

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Zakladni komponenty osobniho pocitace:

1. Motherboard — zakladni deska — elektronické matrice (deska), do které se osazuiji a
pripojuji jednotlivé komponenty pocitacCe, tedy mikroprocesor, paméti RAM a ROM a
dalSi elektronické prvky. Do zakladni desky jsou pres vyvody sbérnic zasunuty
rozSifujici desky, kterym fikame karty. Karty Ize podle potfeby ménit za jiné, nebo
pridavat do pocCitaCe karty dalSi. Vykonnost motherboardu je jednim z hlavnich
parametrd vykonnosti celého pocitace. Zajistuje fizeni vSech dalSich ¢asti. Jsou k ni
pripojeny vSechny komponenty pocitace.

r v r _ 7 .

potfebnych vypocltu. Taktovaci frekvence mikroprocesoru se udava v GHz. Urluje,
kolik miliard elementarnich operaci udéla mikroprocesor za jednu sekundu.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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3. Operaéni pameét’ — slouzi k doCasnému ulozeni informaci, které mikroprocesor
potfebuje mit rychle po ruce, aby mohl pracovat. Provadi se zde veSkeré operace,
které pocita€ vykonava. Pfi vypnuti pocCitaCe se tyto informace v paméti vymazou.
Velikost se udava v GB.

Paméti obecné délime dle provedeni na:

« RAM — pamét s libovolnym pfistupem (operacni pamét). Po zapnuti pocitaCe se ulozi
operacni systém do paméti RAM a pfipravi jej k praci.

* ROM — pamét slouzici pouze pro cteni (BIOS). ROM BIOS obsahuje nejnutngjsi
programy, které slouzi k bezprostfedni obsluze ruznych &asti pocitae. CMOS je
specialni obvod pocitaCe, ve kterém je ulozen seznam toho, z ¢eho se vlastné pocitac
sklada. Ma svoji zalozni baterii.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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4. Jednotky vnéjSich pameti

 Hard Disk — pevny disk — hlavni pamétové médium, na kterém jsou ulozena veSkera
data potfebna k Cinnosti pocCitaCe. Také se zde ukladaji data vytvorena uzivatelem
pocitaCe, slouzi k trvalému uchovani informace v PC. Pracuje na principu magnetického
zaznamu dat. Velikost se méfi v GB, dnesni optimum je 500GB.

« Opticky disk (CD-ROM, DVD-ROM, BluRay) — je prfenosné pamétové meédium, které
uchovava data, hudbu, filmy. Funguje na principu optického zaznamu pomoci laserove
diody.

* Flash disky — flexibilni pfenosné pamétové médium ve formé USB diskU a klicenek,
dosahuje v soucasnosti vysoké kapacity vzhledem k vilastnim rozmérdm.

 Disketova jednotka 3.5 — dfive hojné pouzivané pfenosné magnetické pamétové
médium, dosazena kapacita 1,4MB, v souCasnosti jiz pfekonané.
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5. Karty — pfipojuji se k zakladni desce pomoci slotl, umoziuji zakladni funkce pocitace,
popfipadé rozsifuji jeho funkéni moznosti.

« Graficka karta — slouzi k pfevodu obrazu na monitor. PouzZiva se standardi SVGA
s rozliSenim min. 800 x 600 bodu a vySSich. Soucasti grafické karty je vlastni graficky
procesor a pameét RAM, které urcuji jeji kvalitu.

« Zvukova karta — slouzi k pfevodu zvukového signalu z pocitate do zesilovace nebo
aktivnich reproduktort, zvukova karta neni bezpodmineéné nutna pro ¢innost pocitace,
zvySuje komfort pouziti.

« Sit'ova karta — umoznuje propojeni pocitaCl do sité popf. mezi sebou. Slouzi k pfenosu
informaci mezi pocitaci.

* Rozsirujici karty — slouzi napr. ke zvySeni poCtu pripojnych mist, doplnéni pocitaCe o
chybéjici typ pfipojeni.
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6. Porty — jsou konektory umisténé na zadni strané case. SlouZi k pfipojeni vnéjSich
zafizeni k pocitaCi. Soucasti portu jsou elektronické obvody pro jejich obsluhu.

« Paralelni port — napf. pfipojeni starsi tiskarny.

« Seriovy port — napf. pfipojeni méficich zafizeni.

« USB - (Universal Serial Bus), plochy konektor, univerzalni port pro pfipojeni velkého
mnozstvi vnéjSich zafizeni a pamétovych medii.

 LAN - pfipojeni k pocitaCoveé siti pomoci kabelu UTP (Unshielded Twisted Pair —
nestinéné kroucené pary) a konektoru RJ-45, propojeni s HUB popf. SWITCH
zafizenimi v lokalni siti.

« |EEE1394 (FireWire) — pripojeni vnéjSiho pamétového disku , zvukoveé karty a
videokamery.

« PS/2 — pfipojeni klavesnice a mysi.

« Jack 3,5mm — pfipojeni sluchatek a mikrofonu.
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7. Dalsi hardware osobniho pocitace

« Klavesnice, mys — umoziuji zadavat pfikazy do pocitaCe a umoznuji komunikaci
S pocitacem.

« Monitor — zobrazovaci jednotka, typy CRT (vakuova obrazovka) a LCD.

« Dataprojektor — promita obraz na projekc¢ni platno.

« Scanner — slouzi k digitalizaci obrazku a textu.

 Mikrofon — pfevadi zvuk na elektricky signal, pfipojuje se na vstup zvukové karty.

 Reproduktory (aktivni) — pfevadi elektricky signal na zvuk, pfipojuji se na vystupy
zvukove karty, vicekanalovy zvuk 2.1, 5.1, 7.1.

« Ovladaci a kontrolni prvky pocitace — vypinaCe, prepinaCe, spinaCe, jumpery,
kontrolni diody.

« Zdroj elektrického proudu a napéti — 5V, 12V, 250-500W.
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Software — nebo-li také programové vybaveni osobniho pocitaCe, délime na dvé zakladni
skupiny, a to na:

1. Operaé€ni systémy
2. Aplikaéni software

Operaéni systém (Windows, Linux) — software, ktery zabezpecuje zakladni chod pocitace,
umoznuje spravné fungovani hardware prostfednictvim ovladacu a spusténi i
chod aplika¢niho software.

Aplikaéni software — obecné oznaceni po programy a aplikace nainstalované v osobnim
pocitaCi a spousténé v operacnim systému. Mezi aplikaCni software patfi:

1. Souborové manazery (Total Commander, Prizkumnik) — umozfuji snadnou, ale i
efektivni spravu pocitace jako kopirovani, pfepisovani, pfejmenovani a mazani soubord.
Souborovy manager je systémovou nastavbou operacniho systému.
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Textové editory (MS Word) — slouzi k vytvareni textovych souboru a jejich editaci, které
je potom mozné vytisknout na tiskarné nebo ulozit. Textové editory jsou propojeny také
s nékterymi jinymi aplikacemi atim vznikaji tzv. programové baliky (napf. kancelarské
baliky).

Tabulkové procesory (MS Excel) — slouzi k vytvareni tabulek a grafl podle udaju z
téchto tabulek. Tabulkové procesory byvaji Casto soucasti nékterého z programovych
balika.

Grafické programy — slouzi pro vytvafeni obrazku a schémat v pocitaci. MizZzeme je
libovolné editovat (ménit barvy, Cary, tvary atd.). Grafické programy umoznuji provadét
2D a 3D animace, 3D obrazky a regresni grafiku. Grafické programy se déli na dvé
skupiny:

Klasické grafické programy — umozniuji vytvaret obrazky a animace, které nejsou
technického charakteru. Déli se na vektorové (Zoner Calisto, Corel Draw) a rastrové
(Gimp, Adobe Photoshop).

Grafické programy CAD (AutoCAD, TurboCAD) — programy urCené pro vyuziti
techniky, slouzi pfedevsim pro tvorbu vykresové dokumentace a navrht technickych
objektd.
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5. Programy pro Internet (Explorer, Firefox) — slouZi k zobrazovani informaci, které jsou
umistény na WWW strankach v siti Internet.

6. Databazové programy (FoxPro, Delphi, MS Access) — slouzi k vytvareni databazi, coz
jsou mnoziny a soustavy dat.

7. Multimedialni programy (Nero, Media Maker, Pinnacle Studio) — jedna se predevSim
o hudebni a video editory. Primarné slouzi k upravé hudebnich a video stop, jejich
stfihu, zméné hlasitosti, Upravé barev, pfidani efektu, prolinani zabéru, atd. Vysledny
produkt zaznamenaji na CD popf. DVD, nebo ulozi na pevny disk pocitace.

8. Komunikaéni programy (Skype, ICQ) — tyto vSechny aplikace umozni uzivatelim
multimedialné (text, obraz i zvuk) komunikovat na dalku po internetové siti, nebo posilat
vzajemneé soubory. Podminkou funkce je pfipojeni osobniho pocitaCe k Internetu.
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Soubor (anglicky FILE) je mnozina pfibuznych informaci ulozena na datovém médiu.
V souboru mohou byt uloZeny instrukce programu (spustitelné soubory), texty, Ciselné
udaje nebo jina obecna data.

Kazdy soubor ulozeny na disku ma své jednoznacné oznaceni, které ma dvé Casti:
JMENO.PRIPONA
1. JMENO — libovolny nazev souboru

2. PRIPONA - tvofi pfiponu jména souboru, ktera vétsinou uréuje jeho typ, pfipona
byva obvykle 3 znaky dlouha

Jméno a pfipona souboru se mulze zadavat velkymi i malymi pismeny, pfipadné jejich
kombinaci. Operacni systém zajiStuje automatickou konverzi na velka pismena. Jméno
a pfipona souboru tvofi jednoznacny identifikator souboru v adresafi.
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Typy nej¢astéjSich pfipon soubor(:

DOC, TXT — pracovni soubory textovych editorU

EXE, COM — spustitelné soubory

BAT — davkové soubory (posloupnosti pfikazl)

PAS, BAS — zdrojoveé texty programu v jazycich PASCAL a BASIC
BMP, TIF, GIF, JPG, ZMF — obrazové informace

XLS — tabulky zpracované v tabulkovém procesoru Excel
BAK — zalozZni kopie soubort (bezpeénostni kopie)

DBF — databazové soubory (napf. FoxPro)

FNT — soubory pismennych fontd

10. DLL - programové soubory pro Windows tzv. knihovny
11. SYS, DRV, OVL - systémové soubory a ovladacCe

12. HLP — soubory obsahujici napovédu

© 0N OhAWNRE
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Typy nej¢astéjSich pfipon soubor(:

13.1CO - ikony

14.SCR — spofriCe

15.DWG, CDR - vykresy programu AutoCAD, CoreIDRAW
16.WAV, mp3, SND — zvukové informace

17.TMP — doc€asné soubory (zejména pro Windows)
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Hvézdi€kova konvence

V argumentech nékterych prikazu |ze pouzivat takzvané nahradni znaky. Ty mohou provést
nahradu bud' ¢asti, nebo celého jména a pripony. Jako nahradni znaky se pouzivaji:

* pro nahradu celé skupiny znakl jména nebo celé pfipony

1. ? pro nahradu pouze jednoho znaku

Nahradni znaky nelze pouzivat v odkazech na adresafe. Nazvu souboru, ktery obsahuje
nahradni znaky, se fika maska.
Priklad: zapis *.* oznaCuje bez vyjimky vSechny soubory

zapis *.EXE oznacuje vSechny soubory s pfiponou EXE

zapis JANA . .* oznacuje vSechny soubory se jménem JANA

zapis ?ANA.DOC oznacuje vSechny soubory se jménem JANA, HANA atd.
a s pfiponou DOC

zapis JA#*.* oznacuje vSechny soubory se jménem zacinajicim JA a
libovolnou pfiponou
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Adresare a podadresare

Z hlediska usnadnéni orientace v zaznamech na discich, je v operaénim systému dana
uzivateli moznost organizovat zaznamy do definovanych podskupin — adresaru a
podadresaru. Adresare jsou tedy slozky na soubory.

Hlavni adresar (Root directory) je zakladni seznam souborl a adresart, ktery je na
kazdém disku. Vytvari se automaticky po pfipravé disku k pouzivani (tzv. formatovani
disku). V seznamu hlavniho adresare jsou nejen soubory, ale také podadresare.

1. Adresar je sloZka souboru uloZzenych na disku. Obsahuje jména souborl (popf. dalSich
podadresaru), jejich pfipony, velikost, datum a €as vytvofeni nebo posledni modifikace
souboru. Adresafre tvori na disku stromovou strukturu.

2. Podadresar je slozka souboru, ktera ma ve stromové struktuife nizSi hierarchické
postaveni, nez adresar.

V adresari je nutné zachovavat pravidlo jedineCnosti jména souboru. Pokusi-li se uzivatel
vytvofeni souboru, ktery jiz v tomtéz adresafi existuje, plvodni soubor bude pfepsan novym
souborem téhoz jména, nebo k nazvu pfida Cislo (1), popfipadé dalsi Cisla.
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Diskova jednotka
V pocitaCi jsou diskové jednotky pojmenovany pismeny.

« A/B jevyhrazeno pro disketové jednotky,

« C,D propevné disky, na disku C byva nainstalovan operacni systém.
Pokud disk D neexistuje, byva pfifazen CD-ROM.

 E,F,.. ostatni média (CD-ROM, DVD-ROM, FlashDisk).

Pocet jednotek je omezen abecedou, operacni systém jméno automaticky pfifrazuje dle
poCtu aktualné obsazenych pozic.
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Specifikace souboru - cesta

|dentifikatory souboru jsou ukladany do adresaru. Pfi volani souboru je nutné nejprve
definovat, ve kterém adresafi volany soubor je, a potom muze byt dan pozadavek na
spusténi nebo otevreni souboru. Popis celé vétve (posloupnosti) podadresard, na jejimz

pocatku stoji hlavni adresar (pfipadné pracovni adresar) a na konci poZzadovany soubor,
nazyvame cestou pfistupu k souboru. Jednotlivé podadresare oddelujeme obracenym
lomitkem \ .

Obecné muzeme napsat definicni fetézec takto:
disk:\ jméno_adresare\ jméno_adresare\ jméno_souboru.pfipona

Priklad cesty k spoustécimu souboru programu Internet Explorer:
C:\Program Files\Internet Explorer\iexplore.exe

Cestu k souboru muzeme zadat v pfikazovém okné spusténim pfikazem CMD. Cesta ke
spustitelnému souboru pfikazového okna potom je:

C:\Windows\System32\cmd.exe
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Souborové manazery jsou obecné znamy jako programy pro spravu a praci se soubory
a adresafri (slozkami). Pracuji pod operacnim systémem. VétSinou funguji na principu dvou
panell, mezi kterymi muze uzivatel snadno kopirovat a pfenaset soubory a adresare.

Souborovych manazeru existuje mnoho typu, které jsou si ale hodné podobné jak
vzhledem, tak i funkcemi, které muze uzivatel vyuzit. Mezi nejznaméjsSi patfi programy
Total Commader, Servant Salamander, legendarni programy Norton Commander a
Manazer 602. Tyto programy jsou ale k dispozici pouze jako sharewarové (zdarma
distribuovany software, ktery neni zbaven autorskych prav a plnohodnotné pouzivani je
podminéno mirnym poplatkem). Pouze na zkuSebni dobu je muze uzivatel bezplatné
pouzit. Vhodnou alternativou k nim je freewarovy (volné a zdarma Sifitelny software)
spravce souboru Free Commander, ktery je zdarma, a je plnohodnotnym souborovym
manazerem.

Velice jednoduchym souborovym manazerem je také Pruzkumnik, jenz je souclasti
Windows, a nabizi pouze zakladni funkce pro praci se soubory.

Vyhodou nékterych programu je také fakt, Ze je mUze uzivatel snadno zkopirovat na svuj
prenosny USB flash disk a bez instalace je pouzivat na jakémkoliv dalSim pocitaci.
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1. Prizkumnik Windows
Prostredi tohoto programu je velmi jednoduché, umoznuje pouze zakladni ukony se soubory.

Prizkumnik umoziuje zejména:

» zobrazeni diskU a hlavnich Uspofédat v Nova knihovna
adresaru; ¢ Oblibené polozky - Knihovny
* zobrazeni obsahu ad resé‘r’-ﬁ; £l Naposledy naviti Otevienim knihovny zobrazte své soubory a sefadte je podle slozky, data a daliich vlastnosti.
- vytvofeni, smazani a B secsoason |l [ Dokumenty Q) e
pfejmenovani adresard, e e
kopirovani souborli mezi "B Dokumenty E
adresafi; N o
 zobrazeni vlastnosti soubort a B Videa
adresaru;

PolozZky: 4

« vypaleni dat na opticky disk;
* obsahuje ftp klienta, spravu
sitovych disku.
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Tento souborovy manazer je rozSifeny a oblibeny freewarovy spravce souboru s ¢eskou
lokalizaci, poskytuje pfijemné uzivatelské prostiedi a fadu uziteCnych funkci.

U Drivers - FreeCommander

Soubor Editovat Sloika Zobrazit Extra Napovéda

B0 | D oE ogH ol P S €l @2

e

I‘ ¢ - AP XH DB &R0 -aaad lsElaB 2. BE&E@-E

B1,C | D gE H ol P S €l @2

cA R I 1l C\Dr | 2 BNl
SAV AULTS [@lautoexec.bat -

A $Recycle Bin |%| config.sys audio
_DATA_ ell sd input
dell modem

@} Documents and Settings network
Drivers A 0S.8YS storage

. FR6OPT || Novy textovy dokument.bxt video
IDE |®] pagefile sys
Intel
Mount
OkiDriver

PerfLogs

Windows

__Jartpdbg.log

! Vybrano objekt: 1/27 0KB 11.5.201016:10:09 H (Volno 249,84 GB)
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Program Free Commander umoznuje uzivateli pouzivat vS§echny moznosti pro praci se
soubory a adresafi, jako funkce Pruzkumnik navic jesté umi:

* pracuje se dvéma panely - s vertikalnim ale i horizontalnim (vodorovnym) rozdélenim;

 podporuje praci se zalozkami - v jednom panelu muzeme mit v zaloZzkach otevieno i vice
adresaru a prepinat mezi nimi;

* umoznuje zobrazeni obsahu jednotky ve stromovém vypise;

 obsahuje integrovany prohlize€ pro text a obrazky, komprimované soubory ZIP a RAR;

 obsahuje integrovany FTP klient pro vzdalenou spravu soubor;

* mUzeme v ném rozdélit a opétovné sloucit velké soubory, zjistit velikost sloZzky, porovnat
obsahy dvou adresaru, pouzit filtr pro zobrazeni soubort pouze uréitého typu dle pfipony.

Uvod do informaénich technologii
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Osobni pocitac — Operacni systemy ey

Operacéni systém — je zakladni program, ktery se stara o obsluhu pocitace.

Zakladnimi funkcemi operaéniho programu jsou predevsim:

Obsluha hardware pocitacée — komunikace s hardwarem pocitace probiha obousmérné, to
znamena, ze jednotliva vstupni zafizeni (klavesnice, mys) mohou vznaset poZzadavky na
operacni systém a pocitaC naopak zasila ukoly vystupnim zafizenim (grafické karté,
zvukové karté). K obsluze téchto zafizeni pouziva operacni systém ovladacCe tzv.
drivery.

1. Komunikace s uzivatelem, spousténi aplikacnich programii

2. Ukladani a udrzba dat — ukolem operacniho systému je zajistit, aby vSechny aplikace
mély pfistup k pozadovanym datim a aby tato data byla uchovavana na pfislusnych
médiich.

3. Komunikace s ostatnimi pocitaci v pocitaCoveé siti — komunikace je zajiStovana
pomoci pfislusného hardware (modem, sitova karta) a jazyka (sitového protokolu),
kterym se pocCitaCe domlouvaji a ktery je nezavisly na zvoleném operacnim systému.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Druhy operacnich systému:

1. MS-DOS - jeden z prvnich operaénich systému pro osobni pocitae vytvoreny firmou
Microsoft.
2. UNIX — sitovy operacni systém pouzivany na serverech, na pracovnich stanicich a na
osobnich poditacich.
3. MS Windows — nejrozSifenéjSi operacni systém vytvofeny firmou Microsoft. Pavodné
vychazel z OS MS-DOS jako jeho ,obrazkova, uzivatelsky atraktivni nadstavba“. Cely
systém se ovlada v grafickém prostfedi pomoci ikon a obrazkd. Vyvoj probihal inovaci z

prvniho Windows 1.1, pfes Windows 3.11, Windows 95, Windows 98, Windows ME,
Windows 2000, Windows NT, Windows XP, Windows Vista az po souc¢asny Windows 7.

4. Linux — jedna se o tzv. svobodny software poskytovany zdarma. Cely jeho zdrojovy kod
je dan volné k dispozici pro vefejnost a kdokoli ho mizZe pouZzivat, upravovat a dale
distribuovat. V soucasné dobé si ziskava velkou popularitu u osobnich pocitacu i
mobilnich telefond. Mezi jeho vyhody patfi zejména nezavislost na dodavateli, nizké
naklady, flexibilita, bezpeénost i spolehlivost.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Druhy operacnich systému:

5. MAC OS - operacni systém urcCeny pro pocitaCe Apple Macintosh. Mezi jeho pfednosti
patfi spolehlivost, uzivatelska atraktivita a dobra ovladatelnost.

6. BSD — je specificky operacCni systém, ktery je zakladem velkého mnozstvi operaCnich
systému tzv. unixového typu. Operacni systémy jsou zaméfeny na systémy s
riznymi ucely a jsou spoleCné pouzivany pfredevsim ve vladnich zafizenich,
univerzitach a komercni sféfe. Mezi nejpouzivanéjsi systemy patfi FreeBSD,
NetBSD, OpenBSD.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Operacni systém Windows 7

Zobrazena Pracovni plocha —
je zakladnim prostfedim OS.
Na ploSe jsou umistény tzv.
ikony,jsou to obrazkovi zastupci
spoustécich souborl programu
a nebo ikony adresart. Plocha
je na spodni strané ohraniCena
pracovni listou, ktera zobrazuje
minimalizovana nyni aktualné
spusténa okna, ikony zastupcu
programu a nastaveni celého
OS Windows.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Operacni systém Windows 7

Okna — jsou typickym grafickym
prvkem OS Windows. V oknech
probihaji vSechny operace,
které uzivatel provadi v OS.
Oteviit muzeme na ploSe e
Jibovolny“ pocet oken riznych B . i

Usporadat v Sdilets v

7t Oblibené polozky

diski a zobrazit v nich jejich & = yi
obsahy. Pomoci téchto oken 3 :
kopirujeme, prenasime nebo oA
mazeme soubory a adresare, ppnr

R home (\hal) (H)
g * OLOMOUC2-NB Pracovn skupina: WORKGROUP
Kos )

Procesor: Intel(R) Core(TM)2 Duo ...

zjistujeme jejich vlastnosti,
meénime atributy.

Y 16200
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Operacni systém Windows 7

Nabidka START — spousti se kliknutim na ikonu
umisténou v levém dolnim rohu pracovni listy. Pres
nabidku START spoustime nainstalované aplikacni
programy, ziskavame pfistup k diskim, otevirame
dokumenty a nebo nastavujeme operacCni systém
Windows.

26.9.2011
¢islo snimku 42

Pocitac TOTALCMD  FreeCom...

£ =

Microsoft Vybér
Office Outl...  prohlizece

~ c

= =

. Adobe Reader 8

& Intemet Explorer
= Nastroj Fax a skener

@ Vychozi programy
@] Windows DVD Maker

1 Windows Update

. AVG8S5
.. Bluetooth

1 Zpét

% ABBYY FineReader 6.0 Professional Trial 4
" AdobeImageReady CS
# Adobe Photoshop CS

%2] Novy dokument sady Microsoft Office
I8 Oteviit dokument sady Microsoft Office
<4 Prohlizec soubord ve formatu XPS

‘; Technologie WAU (Windows Anytime L

© Windows Media Center
[ windows Media Player

Olomouc2

@ Dokumentace s napovédou Dell Dokumenty
@ Galerie miniaplikaci na plochu

Obrézky

Hudba

Pocitac

Ovladaci panely

Zaiizeni a tiskarmy

Vychozi programy

. ABBYY FineReader 6.0 Tools Napovéda a podpora
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Operaéni systém Windows 7

Ovladaci panely — v daném okné
ovladacich paneld nastavujeme
operacni systéem, Cas a datum, jeho
systémoveé prostiedky, pfistup k siti
a internetu, nastavujeme hardware
pocCitaCe, odstranujeme instalované
programy a pfizplsobime vzhled
systému pozadavkim uzivatele.

Uvod do informaénich technologii
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Upravit nastaveni pocitace

gy  Systém azabezpeceni
“\\ e Zkontrolovat stav pocitace
T

Z3lohovat pocitac
Vyhledat a opravit problémy

Sit'a Internet

Pripojit k Internetu

Zobrazit ulohy a stav sité

Zvolit moznosti domaci skupiny a sdileni

/ Hardware a zvuk
Zobrazit zafizeni a tiskarny
Pridat zafizeni
Pripojit se k projektoru

mobilnich zafizeni

—7  Programy

Odinstalovat program

Upravit béZné pouZivané moznosti nastaveni

2

I%,
>
®

studijni text
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Zobrazit podle:  Kategorie ¥

Uzivatelské Ucty a zabezpeceni

rodiny

By Pridat nebo odebrat uZivatelské Gty

"‘:j‘ Nastavit rodicovskou kontrolu pro viechny
uZivatele

Vizhled a prizpGsobeni
Zménit motiv

Zménit pozadi plochy
Upravit rozliseni zobrazeni

Hodiny, jazyk a oblast
Zmeénit klavesnice nebo jiné metody zadavani

Usnadnéni pristupu
Systém Windows navrhne nastaveni
Optimalizovat zobrazeni
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Virus je typ nebezpecného a nezadouciho programu, ktery se dokaze sam Sirit tim, ze
vytvari (nékdy i upravené) kopie sebe sama. Hlavnim kritériem pro posouzeni programu
jako viru je fakt, Ze k Sifeni vyuziva jiné soubory tzv. hostitele.

Jako viry jsou nékdy nespravné oznacovany jiné druhy nebezpeénych programu, které
nazyvame €ervi. Rozdil mezi ¢ervem a virem spociva v tom, Ze Cerv je schopen se Sifit
sam, bez zavislosti na prenosu hostitele.

Viry se muzou Sifit dvéma zakladnimi zpUsoby:

1. Ve chvili spusténi hostitele se rozSifi do nalezenych nenakazenych souborud v
pocCitaCi — nerezidentni viry.

2. Ulozi se do operacni RAM paméti pocitace, ve které zlistane az do doby vypnuti
poCitaCe. Prabézné infikuji soubory, se kterymi aktualné uzivatel pracuje —
rezidentni viry.

V soucasnosti jsou témér vSechny viry rezidentni.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Osobni pocitac — Viry a antiviry

Viry délime dle jejich funkce do tfi zakladnich skupin:

1. Malware — jsouto zaskodnici pachajici destrukéni Cinnost a sbirajici informace o
uzivateli PC. Jedna se o souhrn vSech programu Ci instrukci v programech
které néjakym zpusobem poskozuji pocita€, jeho programové prostredi a

zhorSuji jeho funkci a praci s nim, jde zejména o viry typu trojsky kun a Cerv
2. Spyware — jedna se o tzv. $pidny, jejichz prioritnim cilem je sbér citlivych informaci

v pocitaCi a jejich odesilani prostrednictvim internetové sité. V ohledu
soukromi a bezpecCi dat jde o obrovské nebezpedi.

3. Ad-ware — jsou méné nebezpecné nez predchozi typy, ale svym charakterem obtézuji
uzivatele. Projevuji se jako vyskakujici ,pop-up” reklamni okna apod. Jejich
hlavni prioritou je reklama nebo sbér informaci o zvycich uzivatele na
Internetu a jim navstivenych webovych strankach. Radime mezi né i tzv.

cookies, coz jsou malé textové soubory, které si navstivené webové stranky

ukladaji v uzivatelové pocitaci.

Uvod do informaénich technologii
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Ochrana proti virim

Zakladem ochrany proti vSem virim je spravné zvoleny a aktualizovany operacni
systém, internetovy prohlizeC, aplikace potfebnych oprav pro né a spravné nastaveni
pozadovaneé urovné zabezpeceni.

1. Antivirovy program s rezidentni ochranou, ktery automaticky kontroluje jak pfichozi
postu, tak veSkeré soubory, ukladané do pocitaCe.

2. Firewall — program, ktery je branou k Internetu v podobé aplikace, ktera blokuje
nepovoleny pristup jak zvenci, tak zevnitf. Jakékoliv zmény a vykyvy v utocich Ci
pokusech o pfipojeni zevnitf program diagnostikuje a uzivatele informuje, popfipadé
pristupy automaticky blokuje.

3. Programy pro spyware a adware — identifikuji a odstranuji ,zaskodniky“, kterym se
jakymkoliv zpusobem podafilo proniknout do pocitace.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Program Microsoft Word, kterym se budeme zabyvat podrobnéji, je jednim z programd
kancelafského balicku MS Office a fadime jej u aplikaénich programi mezi tzv. textové

editory.

Microsoft Word je velice vykonny a
uzivatelsky pfijemny psaci stroj, ktery
dokaze navic napf. kopirovat text i
grafické objekty, formatovat text tak,
jak to vyzaduji pravidla Ceského
jazyka, pracovat s nékolika dokumenty
najednou a ma mnoho dalSich funkci.
Pro zvladnuti zakladnich pracovnich
ukonuU v programu Microsoft Word neni
potfebna jen urcita dovednost v praci s
programem, ale také navic znalost
zakladnich typografickych pravidel
pfi psani a nasledné upraveé textu.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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Typograficka pravidla dodrZzujeme pfi psani textu nejen z divodu jeho dobrého vzhledu,
ale také proto, aby se cely text dobfe Cetl a abychom se vyhnuli chybam v sazbé textu.
Dodrzovanim zakladnich typografickych pravidel dosahneme profesionalniho vzhledu
dokumentu. Prevzato z (4),(5).

1. Volba pisma — V kratkém textu lze pouzit bezpatkova pisma (napf. Arial). V delSich
textech se vS§ak pouziva patkoveé pismo, protoze patky vedou oci pfi ¢teni fadku (napf.
Times New Roman), obvykle velikosti 10 — 12. V celém textu by se mél pouzivat jen
jeden font. Pro zvyraznéni se pouzivaji ruzné fezy (tucné, kurziva), které vSak radéji
nekombinujeme a uzivame stridmeé. Pfi pohledu z dalky se ma text slit do Sedivé plochy.

2. Pouzivani editoru - V textovém editoru klavesa Enter ukoncuje pouze odstavec
(ne fadek). PocitaC tak muze nechat slova ,pretékat pfes konce radku, kdyz néco
pfidame nebo smazeme. Mezi vSemi slovy je vzdy jen jedna mezera. Sloupce nebo
odsazeni vytvarime pomoci tabelatoru, tabulky, zarazek.

3. Nadpisy — Pro nadpisy se v textovém editoru zasadné pouzivaji styly. Diky nim maji
odstavce jednotny vzhled a Ize z nich automaticky vygenerovat obsah.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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4. Odstavce — Odstavce se zarovnavaji do bloku, vievo nebo vpravo. Pfi zarovnani do
bloku jsou zacatky i konce fadku zalicovany. Toho se dosahuje automatickym
roztahovanim velikosti mezer a pretahovanim slov mezi radky. Pfi zarovnani vilevo
licuje jen zacatek fadku. Pouziva se u odbornych textu, nebo kdyz je sazba provadéna
nedokonalymi nastroji (napf. webovy prohlize€). Zarovnani vpravo se pouziva ve
specialnich pfipadech (napf. basné). Zalomi-li se stranka tak, Ze posledni radek vyjde
na novou stranku, oznacujeme ho jako sirotek (orphan). Obdobou je vdova, coz je prvni
fadek odstavce, ktery zUstal osamocen na predchozi strance.

5. Déleni slov — Déleni slov se v poCitatové sazbé pouziva zasadné automatické (aby ho
poCitaC mohl zruSit nebo posunout, pokud dojde k pFfeformatovani fadku). Pokud
textovy editor déli slovo nespravne, je nékdy mozné pocitaCi sdélit vSechna mista, ve
kterych muze dojit k rozdéleni slova (aby mohla byt automaticky vybrana nejvhodnéjsi
varianta).

6. Mezery u interpunkce — Mezery se piSou za €arkou, teCkou, dvojteCkou, stfednikem,
vykfiCnikem, otaznikem atd. Pfed nimi se nepiSi. Konci-li véta zkratkou, piSe se vzdy
jen jedna tecCka.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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7.

10.

Predlozky — Jednohlaskové neslabi¢né pfedlozky K, k, S, s, V, v, Z, z, slabicné O, o,
U, u, a spojky I, i, A, nesmégji byt na konci fadky. Vyjimku tvofi spojka a (pozor - ne
verzalka). U ostatnich pfedlozek jsou mozné vyjimky pouze v uzké sazbé (do 25 liter).
Zkratky — Zkratky slov, vyrazi akademickych titull apod. se pouzivaji jen u vzitych
vyrazu a vétsinou koncCi teCkou. Ta se sazi tésné za zkratkou. (aj., apod., atd., DrSc.,
CSc.) Nasleduje-li za zkratkovou teCkou dvojteCka, sazi se také bez mezery, pfimo za
teCku. U spojenych zkratek se sazi zuzena mezislovni mezera. Na zacCatku véty se
spojena zkratka nahrazuje celym vyrazem. Inicialové zkratky (tj. zkratky z velkych
poCateCnich pisem spojenych slov nazvu, organizaci a ruznych instituci) se sazeji
verzalkami bez teéky (OSN, NATO, OPEC, ODS, CR).

v wvs wvrs

data a spojeni Cisel se zkratkami (100 m, 50 mm).

Telefonni Cisla — sazeji se ve skupinach po 2-3 Cislech se zuzenou mezernici tloustky
teCky. Zasadné se nesméji délit do dvou fadek. V soucCasnosti je vhodné délit telefonni
Cisla po trojicich: 242 254 267.

Uvod do informaénich technologii ﬂ
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11.

12.

13.

14.

Datum — u data je den vzdy vyjadren arabskou Cislici, mésic bud slovné&, nebo
arabskou Ci fimskou Cislici s teCkou, letopoCet se zasadné sazi bez vynechavani
prvniho dvojCisli, vyjimku tvori pouze urcita spojeni (Nagano 98). Datum vyjadfené
pouze Cisly se nesmi délit do dvou radek (1. 7. 1998).

Cas — hodiny a minuty jsou od sebe oddéleny teckou bez mezer (12.00 hodin).
Sekundy se oddéluji od minut dvojteCkou, desetiny od celych sekund c¢arkou (19:26,3
min.). U sportovnich vykonu vyjadfenych ¢asem se hodiny od minut a minuty od sekund
oddeéluji dvojteCkou (18:56:13 hodin).

Penézni hodnoty — znacky penéznich mén K¢ (KE vétSinou az za Cislo sumy), EU
apod. se sazeji pred Cislo sumy, je-li uvedeno s desetinnym Cislem. Pokud je Cislo celé,
klade se znaCka mény za Ciselné oznaCeni nebo se dava prfed oznacCeni celych
penéznich Castek s desetinou ¢arkou a pomlckou. (cena K¢ 15,20; cena 500 KC¢)
Spojovnik (divis) — pouziva se k oznacCeni déleni slov nebo jako spojovaci znaménko
ve slozenych vyrazech. Pfi déleni se sazi tésné k poslednimu pismenu prvni Casti
déleného slova. Pri funkci spojovaciho znaménka se sazi bez mezer (Cesko-slovensko,

Praha 10-Strasnice, slovnik Cesko-anglicky).
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15.

16.

17.

18.

Interpunkéni znaménka — TecCka a Carka se sazeji tésné za posledni pismeno slova.
DvojteCka, stfednik, vykfiCcnik a otaznik se oddéluji od slova jednim bodem do velikosti
pisma 1 litera, od 1 do 2 liter dvéma body. Pokud ma tento znak nalitek, od slova se
dale neoddéluje.

TFi tecky — Tri teCky nahrazuji na zaCatku nebo na konci véty nevysloveny text,
uprostfed veéty nahrazuji feC vzruSenou, neplynulou. Za slova i mezi teCky se vklada
polovi¢ni slovni mezernice.

Apostrof (odsuvnik) — oznacuje se jim vypusténi, odsunuti néjaké hlasky, zejména na
konci slova a sazi se zasadné znakem apostrofu, nikdy ne obracenou Carkou. Pfisazuje
se tésné ke slovu. Nékdy se také apostrof pouziva k oznacCeni zkraceného letopoctu, a
to v novoroCenkach, na plakatech, popf. jinych akcidencénich tiskovinach jako soucast
typografické upravy (rok '98).

Pomlc¢ka — naznacCuje vétsi prestavku v feCi nebo od sebe vyrazné oddéluje Casti textu;
vyznamoveé je rovna carce, a tedy i viozena Cast véty se jimi da oddélit. Nesmi ji zaCinat
nova fadka (vyjimku tvori pfima reC). Nezaménovat se spojovnikem. Nespravné je také
jeji pouziti misto znaménka minus, protoze obraz neodpovida Sifce znaménka plus (+).

Uvod do informaénich technologii ﬂ




Efempsw I}@F 3 ; % Standardizace ICT vyuky
4

socialni MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani

fondvCR EVROPSKA UNIE ~ MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI (Studijni modul
studijni text
26.9.2011
Textovy editor — Typograficka pravidla cilo snimku 83

19.

20.

21.

22.

23.

Uvozovky — Uvozovky se sazeji tésné k vyrazu nebo vété, které uvozuji. V Cestiné se
pouzivaji uvozovky " nebo "™ vzdy jednotlivé v celém dile, Clanku apod. V cizojazyCné
sazbé je nutno dbat pravidel pfislusného jazyka. Ve smiSené sazbé se fez uvozovek
fidi podle fezu prvniho slova. Pokud je uvozena cela véta, sazi se teCka pred uvozovku,
v pfipadé, ze se uvozuje pouze jedno slovo nebo Cast véty, sazi se teCka za uvozovku.

Zavorky — Do zavorek se davaji Casti textu, které jsou do véty volné vlozeny a nejsou
jeji pfimou soucasti. V hladké sazbé se pouzivaji zavorky oblé (), hranaté [] a vyjimecCné
slozené (svorky) {}. Dava-li se do zavorek cela véta, sazi se teCka uvnitr zavorek, pokud
je v zavorce pouze Cast véty, sazi se teCka az za zavorku.

Znacka § (paragraf) — Sazi se bez teCky a oddéluje se od Cisla zuzenou neménnou
mezernici.

Znak & (et) — Pouziva se ve firemnim oznaceni, kde je obyCejné spojkou dvou jmen ve
vyznamu spojky a. Z obou stran se oddéluje zuzenymi neménnymi mezernicemi.
Hvézdi€ka a krizek (*) — znaménka pro narozeni a umrti (hvézdiCka se pouziva téz pfi
odvolani textu) - se od letopocCtu, popf. od jména oddeéluji zuzenou mezernici. (*1926).
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24. Procento, promile (%) — Oddéluji se od slova zuZenou nezmensSenou mezernici,
pokud jde o samotny vyraz. V pfipadé spojeni slova s Cislem do jednoho vyrazu se tyto
znacCky sazeji bez mezery.

25. Stupen - V oznaceni teploty se sazi:

a) -10° (minus deset stupnu - minus a Cislice 10 se sazi dohromady, stupen je oddélen
zUZenou mezerou)
b) -10 °C (minus deset stupriu Celsia - stupen Celsia se sazi jako jeden vyraz spoleCné
a od Cisla musi byt oddélen zuZenou mezernici). Stupen alkoholu se sazi
jako jeden vyraz bez mezer - 12° pivo.

26. Tvrdé mezery - Tvrda (nezlomitelna) mezera zabranuje zalomeni fadku na nevhodném
misté nebo mezeru s pevnou Sirkou (neroztazitelna mezera). Pouziva se mezi Cislem a
jednotkami. Tvrdou mezeru pouzivame také v zapisu data a v oddélovani tisicu (tisice
vSak rozhodné neoddélujeme v zapisu roku), ale i za zkratkou jména. V textovém
editoru WORD se zapisuje stisknutim klaves CTRL+SHIFT+mezera.
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