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[l Microsoft Windows XP

Windows XP je operacny systém s grafickym uzivatelskym prostredim.

PRACOVNA PLOCHA VO WINDOWS

Subor  Upravy Zoprask' Wodt' Format DNasole Jabuka Ohno  Pomecnikc Zadajte ata
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Wi Microsoft Word XP

wiord je taxtovy editor, SI0Z predovietkym na pisanie textoy, maame v fom vEak wytvarit aj
dokumenty s obrdzkami, tabulkami & hypertextowymi odkazmi, dokonca priamo vo Worde si
maZeme vytvont svoju webowvl stranku.

Spustenie pragramu
Dwajkliknutim na ikanu Wordu! na pracovnej ploche, jednym kliknutim na ikenu
Wwordu na spodne) ligte, alebo caz menu grart—sProgramy—aiicrosoft Word

Microsoft Word
Zakladna obrazovka
3 Dokument? - Microsoft Word
Slbor  Uprgwy  Iohract’  WioBt' Foomit  Mastroie  Tsbulka  Okno  Bomocnk =X
DedoYy &R Y B - - QHOEE S BT ws -0,
A Normsby + teic + Arisl u+BJsryWESEE-EE®E O-Z2-A4"7
-u-u-u-a---'s---q-u-s---:---7---i-u-s---m---n-u-:z---n---w--js---cﬂz

ikony zastupcov programov, panel uloh okno spusteného programu
prieCinkov, suborov

tlacidlo panel rychleho tlacidla zastupcov tlacidla stale spustenych
Start spustania programov spustenych programov programov (vacsinou je tu
klavesnica, hlasitost, ¢as...)

SPUSTANIE PROGRAMOV

Spustat programy modZeme viacerymi spdsobmi. Na programy, ktoré maja svojich zastupcov
na paneli rychleho spustania programov, stadi raz kliknat. Niektoré programy maji svojich
zastupcov aj na pracovnej ploche v podobe malych ikon. Ak chceme prislusny program, ktory
tato ikona reprezentuje, spustit, musime na ikonu dvakrat kliknat my3sou.
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Zastupcov programov moézeme
najst aj v ponuke Start .

Klikneme na tladidlo Start
a z ponuky vyberieme Prograny.
V jednotlivych podponukach
najdeme zastupcov programov.
Napriklad  zastupcu programu
Skicar najdeme v podponuke
Prisl uSenstvo. Potom staci na
zastupcu programu kliknat raz.

B Kataldg systému Windows
g Mew Office Document
Ca Cpen Office Document:

| @ Pristup k programeon a predvaolend programy

% windows Update

fﬁ Prograrmy

L_3) Dokumenty

[} Mastavenie

- Hiadat

©) Pomoc a technicka podpora
1= Spustit’...

7] odhlasit pouzivatela Host...
@] wyprilt podiat. ..

72 Start

Ahead hero
@ Avance Sound Manager
Eset

Microsaft Office Tocls
@ Pri spusteni

PrisluSenstvo

@ Total Commander

g Pomoc na dialku
Microsoft Word
Microsoft Excel
E Microsoft FrontPage
- Microsoft Qutlook
Microsoft Access

* Irfan Yiew

'e Prehravad Windows Me
& Inkernet Explarer

Microsoft PowerPoint

B ".‘5 Windows Messenger

[2} Acrobat Reader 5.0 CE

dia

»

[@ Komunikacia
u‘j Systémové nastroje

f!ﬂ Z&bava

L[j Ziednodusenis avladdania

wd Adresér

&l Kalkulacka

'_:_l;; Poznarkowy blok

&) Prehliadka syskému Windows 5P
1L Prieskumnik
B Prikazovy riadok

] ar

- v v ¥

) Sprievodca kompatibilitou programu
(‘é’ Synchronizaowat’
ﬂ Windows Movie Maker

OKNO PROGRAMU

titulny riadok programu

alf Word XP. doc - Microsoft Word

| A wordead

V ponuke Start najdeme takmer vietky potrebné
programy (skoro kazdy program, ktory sa inStaluje,
si vytvori v ponuke St art svojho zastupcu).

minimalizacné, maximaliza¢né tladidlo *

programu

hi avn é sibor  Oprawy  Zobrazi  Wodt  Format  Mastroje  Tabulka  Okno  Pomocni Zadajte ota - X
ponuka LeEsa &Y B . QAHFOFE=6 BT wes -3, néstrojové
programu <4 Marmalny + ‘Werdana =10 - B I O | E= EIEv = El~ &+ - _ponuka

L 2‘3-:’-‘:"1_._-"@—5-'-1-1-2-|-3-|j4-|-5-n-s---?-n-s-n-s-|-10-|-11j|12-1-13-|-14-.
zobrazeny | - osuvna
subor 2 e E Microsoft Word XP lista

; word je testovy editor, SI0Z predovEetkym na pisanie textoy, maéfeme v Aom v

E dokumenty s obrazkami, tabulkami & hypertextovymi odkazmi, dokonca priam

N maZeme wytvorit svoju webowl stranku.

:— Spustenie programu

+ Dwojkliknutim na ikonu Wordu! na pracownej ploche, jednim kliknutim na ikDﬂL'I

E: Wwardu na spadnej lidte, alebo cez menu Start—>Programy—Microsoft Word

5 °

i £

= e[@= 4] | LJ
Stavovy LWtrana 1 sek 1 112 Ma 3,5cm r. 4 sk 1 slovendina [EE ¢
riadok

. . . . . P i =
1 po Kliknuti sa nam na jeho mieste zobrazi tlaCidlo Obnovit nadol
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Poznamkovy blok
Poznamkovy blok je velmi jednoduchy program na pisanie textu (textovy editor).

Spustenie programu

Dvojkliknutim na ikonu Poznadmkového bloku na pracovnej ploche, jednym ff“\
kliknutim na ikonu Poznamkového bloku na spodnej liSte, alebo cez menu rﬁﬁ- .
Start® Prograny® Pri sl usenst vo® Poznamkovy bl ok Fozrdmkoyy

Zakladna obrazovka

I Bez nazvu - Poznamkovy blok |Z| |E|Fz|

Sibor Upravy Format Zobrazit Pomocnik

Spustat programy mézeme viacerymi sposobmi. Na programy, ktoré maju
svojich zastupcov na paneli rychleho spistania programov, staci raz
k1iknit. Niektoré programy maji svojich zastupcov aj na pracovnej ploche
v podobe malych ikon. Ak chceme prislusny program, ktory tato ikona
reprezentuje, spustit, musime na ikonu dvakrat k1iknat mySou.|

PRVE PROBLEMY PRI PISANI TEXTU

Ako napisem velké pismeno?
Stlac¢ime klaves Shift, drzime a stlaime prislusné pismeno.

Ako sa dostanem do d"alSieho riadku?
Stlac¢enim klavesu Enter.

Namiesto pismeniek s diakritikou (makkéene a dfzne) sa mi napise &islo.

Problém je s najvaéSou pravdepodobnostou v tom, Ze mame nastaveni anglicki klavesnicu.
Musime ju zmenit na slovenskd. Na paneli dloh Windows (lista
v spodnej Casti obrazovky) klikneme na ikonu N a vyberieme
slovensku klavesnicu. Ed Slovending |

v Bl anglitting (UsA)

Mam slovensku klavesnicu a chcem napisat’ éislo (vykriénik, otaznik,...).
Podobne ako velké pismena, Cisla na slovenskej klavesnici sa piSu pomocou klavesy Shift.
Rovnako vSetky znaky, ktoré su na klavesoch napisané hore.

Ako opravim preklep - odstranim chybné znaky?
Klavesom Delete zmazeme jeden znak od kurzora napravo. Klavesom Backspace zmazeme
jeden znak od pozicie kurzora nalavo.
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Prieskumnik

Ak program nevieme najst na pracovnej ploche, ani v ponuke St art , mézeme ho
najst pomocou Prieskummika, alebo cez volbu Tento poé&itaé&, ktorého

zastupca je na pracovnej ploche.

Ak nemame ikonu Pri eskummi ka

@ Ahead Mero

@ Avance Sound Manager
@ Eset

@ Hry

@ Microsoft Office Tools
i@ Pri spusteni

- v v v w v

Tento poditad

na pracovnej p|oche’ néjdeme ho Prisluzenstvo Komunikacia 3
VvV menu gt ar t ® PI’ Ogl’ an.y . l@ Tatal Commander H@ Systémowé nastroje 3
.. Pomoc na dialku I zabava ]
| Microsoft Word l@ Fjednodugenie ovladania »
Microsoft Excel wd Adresar
Microsaft PowerPoint &l Kalkulatka
m Microsoft FrontPage ':@ Poznamnkowy blok
= . - - -- Microsaoft Outlook, &) Prehliadka systému Windows X
:?é‘ EZ:E?;:::;ZE;::?UWS Microsoft Access L L
:C] N * Irfan El'ieu-i B F‘rl‘ke:zovif riadok
.@ Pristup k programom a predvolené programy e Preheivel Minchwz Hedd | H Sklc.ar s
I ) & Internet Explarer ) Sprigvodea kompatibilitou pragraru
A“ WindesUdate & ‘Windows Messenger @ Synchronizovat’
f& Programy f)‘_"*l- Acrobat Reader 5.0 CE %’& Windows Maovie Maker
L.E) Dokurnent:y » 3 WardPad
:G- Mastavenie 3
»- Hiadat 3
©) Pamoc atechnicks podpora Prieskumnik nadm umoZfuje pracu s prieCinkami
ol i (prezeranie obsahu, vytvorenie nového priecinka,
|12 odhlésit poushvatel’a Host. .. jeho presﬂvanie,

Wwpndl poditad, ..

% Tento pocitat

stbormi  (presuvanie,
vymazanie...).

naVigaéné sibor  Opravy  Zobrazit  Obltbens poloky  Mastroje  Pomocnik i
tlacidla =) Dozadu ~ i | O Headat [ priecinky || -
Adresa | *j Tento potitad vl . Prejst’
Priecinky X Siabory uloZené v pofitaci
@' Pracowna placha
= h;‘ 0] dokilmerty: "J Zdiel’ané dokumenty /J Adrnin = dokurmenty
=] EnCo po | |
# \a Disketa 3,5 palca (A:)
[# e Lokalny disk (C:) (=3
stromova H < Lokélny disk (D1 "J Host' — dokumenty
o i # 4 Jednotka CO-RW (E:) <+
Struktdra g # 5 Zdielané dokumenty
pl’i ecinkov + [05) admin — dokumenty Jednotky pevného disku

1C5) Host' — dokurnenty
# %3 Migska v sigti
2 xog

w Lokélry disk (C:) g Lokdiny disk (D)

Zariadenia s yymenitel'nym ukladacim priestorom

)

N

Jednotka CD-RW (E:)

IH Disketa 3,5 palca (A

kopirovanie,

kopirovanie avymazanie) a so

spustenie,

| obsah
prieCinka

lPoc'et objektoy: 7

j [y Camputer

V lavom okne sa ndm zobrazuje stromova Struktira pocitaCa a jeho prie¢inkov. Obsah kaZzdého
priecinka si mdZzeme prezriet kliknutim na jeho nazov. Vtedy sa nam v pravej Casti zobrazi jeho

obsah.
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Na paneli nastrojov su tlacidla, ktoré nam pomahaju v navigécii.

tlacidla na prepinanie dopredu a dozadu medzi prieCinkami

|

Q) Dozadu ~ ) - ¥ | O Hradar ) F‘rieﬁnky| (-

1

tlacidlo hore na prepnutie do nadradeného priecinka

zobrazenie podrobnosti

% Resource Pokial' v lavej casti okna

Sibor Upravy  Zobrazi  Oblbend polofky  Nastroje  Pomocnik !.;' klikneme na znamienko +
@oozadus - ) - (O Headar Priedinky | [+ pri Zy’OIenom, prlecmk’u,
=  S— | By Pt vyroluju sa nam pod nim
A | Cip Files\#idobe\Acrobat 5.0 CEIR ~| Igd Pres 4 . LN
N W \Prograin Flesidabeladbat 5 CEIR saiice [EdPeE Y getky jeho podpriedinky.
Prieginky X |[D)CIDFont
. C)cMap
= Pracowna plocha ol . v, ~
@ B ok kit - Dont PrieCinok, na ktory sme
= Tento poctad préve nastaveni, je
b Disksta 3,5 palca (i) farebne vyznadeny
[=] S SYSTEM (20 . v . -
® 3 aTl av pravej casti okna je
: zobrazeny jeho obsah.
) ACE Mega CoDecs Pack, . L,
2 [ Adabe Zoradenie suborov
o .fﬂ.crobat 5.0CE naStaVime prikazom
# 3} Help : : ,
@ readst _ Zaobr azi t® Uspori acllat
= (3 Resource i kony. DalSou moZnostou,
& CIpFont pri zobrazenych
) CMap ) R A L
# ) Font v podrobnostiach je kliknat
& ! 3 mySou na nadpis stlpca.
IPDEet wybratych objektoy: 2 2,75 kB J My Computer Sﬂbory je mozné Zoradif

podla nazvu, typu (pripony suboru), velkosti, alebo datumu.

KOPIROVANIE

Pri kopirovani si oznac¢ime vybrany subor — klikneme nan lavym tlacidlom mysi. Pokial' chceme
oznacit naraz viac stborov, pri oznacovani my3ou drzime stlateny klaves CTRL.

Takyto subor méZeme skopirovat do schranky (je to Cast operacnej pamati, ktora slazi ako
docasny odkladaci priestor, do ktorého mézeme umiestnit text, obrazok, subory, alebo celé
prieCinky) pouzijeme na to volbu Upravy® Kopirovat (Cirl+C) anéasledne ho zasa

prilepime do zvoleného prieginka: Upravy® Pril epi £ (Ctrl+V).

Ak Prieskumnik pri kopirovani, alebo presdvani suboru zisti, ze subor rovnakého mena uz
v ciefovom priecinku existuje, zobrazi sa dialégové okno pre prepis. Pokial to potvrdime
tlacidlom Ano, povodny stbor sa prepise.

Potvrdenie nahradenia siiboru

Pri kopirovani alebo presune viacerych suborov
stCasne sa v dialigovom okne pre potvrdenie

¢ 5 Tento priedinok uz obsahuje sdbor s nazvom erb_b.gif,

prepisu objavia dve tla¢idla pre potvrdenie:
tlaCidlo Ano znamenda prepis jedného sulboru
a u dalSieho sa_ opat zobrazi dalSie dialogové
okno. TlaCidlo Ano pre vSetky znamena, ZzZe
vSetky subory sa prepisSu bez dalSieho varovania.

Cheete nahradit’ exiskujici sibor

%

tymto suboram?

£

5,37 kB
modifikované: 25, Februdra 2003, 17:36:48

1,42 kB
modifikované: 4. marca 2003, 11:09:00
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VYTVORENIE NOVEHO PRIECV’INKA, PREMENOVANIE SUBORU A PRIECINKA

SN Oprawy  Zobrazit  Oblibené polozky  Mastroje  Pomocr Klikneme na ZVOIeny disk, pnpadne uz existujuci

. prieCinok a cez volbu Subor ® Novy® Pri e& nok

5 Okaz ho vytvorime.

E—j Akkovka
*: Bitowa mapa
] Microsaft Word Docurment
Dokurnenty H @ Microsoft Access Application

V pravej Casti okna sa vytvori ikona nového
prieCinku so  symbolickym nazvom ,Novy
prieCinok“, ktory je vramcéeku aje farebne

ST | BBy Mirostft PowerPat Pressrtabon odllseny., Zap,lseme nazov nového priecCinku
| Bl Tescavvdueimsit a potvrdime klavesou Ent er.
(E:l_‘l Zvuk Wave
87 Microsoft Excel worksheet Takymto sposobom tiez moéZeme vytvorit novy
£ komprimovani (zazipovany) prietinok prazdny subor urlitého typu (napr. textovy
dokument, tabulku, zvuk, obrazok...).
. % Dokumenty E@E|
Pr_e .. premenova?_l_e Suboru, aleb(,) Subor Upravy  Zobrazit  OblUbens polofky  Mastroje  Pomocnik ﬁ'
priecCinku pouzijeme nasledovny —
postup. @Dozadu i [~ Prieinky '
Kll_krvl_utlm mysqu oznacCime subor, algbo Adresa | Dr Dolumenty - - _Vl B Freist
priecinok, ktory chceme premenovat. V briads = =
menu zvolime SUbor ® Prenmenovart, |@ racowmspiochs
alebo na wvybrany sudbor klikneme | ® (L} Mojs dokumenty
pravym tlacidlom mysi a vyberieme |~ f E”t; iif"ta;S —
5 7z - =] |5 a ., 3ICa H
volbu Premenovat. Nazov stboru sa e
farebne vyznaci, do ramceka napiseme = < Lokdlny disk (D)
novy nazov a potvrdime klavesou 2 futmmnt
Ent ar 1) Moy priedinok
) & Zdielany
# b Jednatka CO-RW (E:)
&) G‘ Orvladac panel
& % Miesta v sieti
2l ks
KROK SPAT

Pokial' sa pri praci s programom Pri eskumi k dopustime chyby (napr. pri premenovavani
stiboru), je vo vacsine pripadov mozné napravit tato chybu tak, Ze sa v praci vratime o krok
spat. To urobime kliknutim na volbu Upr avy® Spat.

MAZANIE SUBORU A PRIECINKA

Oznaceny subor, alebo prieCinok zmaZeme stlacenim klavesy Del et e. Po potvrdeni odstanenia
sa subor zmaze, prieCinok sa zmaze s celym obsahom.

Potvrdenie odstranenia siboru

- Maozaj cheete sibor lisk_zamestnancom. kxt odoslat’ do koga?
&,
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Suabor, alebo prieCinok, ktory bol vymazany z disku, nie je odstraneny definitivne, iba sa
presunie do 3pecialneho prie¢inka s nazvom KoS. Oznadené subory v Kosi, mdézeme obnovit
cez ponuku Subor ® Cbnovi t, alebo definitivhe vymazat cez Stbor ® Qdst r ani t.

Subory v Kosi zaberaji miesto na pevnom disku, preto je potrebné z Casu nacas prieCinok Kos
skontrolovat a nepotrebné subory z neho odstranit. Daju sa odstranit aj vSetky stcasne
prikazom Subor ® Vypr azdni t Kos.

Upravy  Zobrazit  Obliibené poloSky  Mastroje  Pomocnik

‘

T D Hradat 7 Pristinky

Zawriet’

oy Cbriowit vEetk;f polozky

DalSie miesta

]

VJ Prejst’

EI descr.dat

Bulekin,hkm, primary
Buletin.htm
HeSkela.jpg
*Ucitelskyzbor.jpg
index. htm
*:aktualityl Jpg
*aktualityZ.jpg

*:historiaZ.jpg
H:projekty1.jpg
e projektyv2.jpg
*: logol.prg
* cornerkop,gif
*: logoZ, prig
*: cornerleft. gif

*:mika.jpg *:cornerright.gif
@ Pracovna plocha mikrol.jpg *:bgtop.gif
= ) menu.mix *:bgleft.gif
[} Moje dokumenty ot - ] !
e =triedyl.jpg *bgrlght.glf
_:‘ Tento poditat *triedyZ.jpg *:bgbottom.gif
& Miesta v sieti Hezborz.jpg style.css
merid, htm, primary #:zborl.jpg dokument.js
meri, htm *uvodZ.jpg index.htm
Podrobnosti *uvodl.jpg EWWW.htm
*:hist-:rial Jpa *:sk—nrn-bc-.gif

| *

Uloha: Vytvorte v priedinku Mbj e dokunment y novy priedinok s nazvom Vasho priezviska.

VYHLADAVANIE SUBOROV

Program Pri eskummi k umoZiuje vyhladavat stbory a priedinky na [sprievodcs hradanim
zvolenom disku. Hladanie spustime kliknutim na ikonu, alebo cez | -
ponuku Subor ® Tent 0 poé&it aé&® Hradat. . .

Hl'adat’ na zaklade
. niektorych alebo
v§_et'k:_|':ch uvedenych
Vyhladavanie je moZzné na zaklade vybranych, alebo aj vsetkych kntent
kritérii (t.j. podla Casti, alebo celého nazvu suboru; slova, alebo vyrazu
v sUbore; miesta ulozenia; datumu poslednej zmeny; velkosti a dalSich
Slovo alebo vyraz v subore:

rozSirenych parametrov). | |

Cast' alebo cely ndzow stiboru:
| objednévkal |

Kde hl'adat;
|é-— DATA (D) ~|

|%5 Kataldg systému Windows
ﬂ Mewy OFfice Document
’Ca Open OFfice Document

Kedy bola vykonana
zmena?

HI’adanig mozeme spustit aj cez
menu St art ® Hradat® Subory,
al ebo prieéinky. ..

E@' Pristup k programom a predwolené prograny
ﬁ Windaws Updake

Aka je velkost'? ¥

Roziirené moZnosti ¥

Programy 3
[
E z:t’;::;iz : Maspat H Hl'adat® J

Q:ﬁ Ma Internete. ..

iy alebo p
) Pomoc a technicks podpora
|75 Spustit’..

B wyprt...

I '@ Using Microsaft Outlaak. ..

&J Ludia. ..

Uloha: Vyhladajte na pevnom disku subor, ktory obsahuje slovné spojenie ,Letna Skola“.
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VLASTNOSTI SUBOROV

Okrem zakladnych informacii, zobrazenych v pravej
Casti okna programu Prieskumik, si mézeme

www. txt - vlastnosti

~ , . - o . wEeohecns |
o kazdom subore prezriet aj podrobnejsie detaily. ;
:::J .www.txt
Oznacime subor a klikneme na ponuku = :
Stbor® VI ast nosti . To isté dosiahneme, ak na Typ siboru: Textovy dokument
subor klikneme pravym tla¢idlom mysi a zadame volbu g’fgggﬁi&om: [ Motepad
VI ast nosti .
Urniestnenie: DMy Dacuments
. Yelkost': 6,31 kB (& 464 bajtov)
My Documents - vlastnosti 2> Velkost na disku: 32,0 kB (32 768 bajtov)
Yieobecnd | Zdielanie
[ 3 Yybvoreny: 12, decembra 2002, 16:35:18

= Tento prietinok mizete zdielat = injmi pouzivatelmi v i i
ﬂ_l‘z gieti. Ak choete povalt zdiel anie prieginka, kliknite na Zmeneny! 24, februara 2003, 13:16:38
prepinac Zdiefat tento priecinok.

Obvoreny: 24, februdra 2003

() Mezdielat tenta priedinok
® Zdiefat tento Dnecmok : _ ) Atribiity: [libana titanie [ Skeyty Archivry
MNazav zdiel aného | My Documents |
prostriedku: ; !
Poznamka: [l | [ OFK ] [ Zrusit’ ] [ Pouit’ ]
Obmedzenie podtu (&) Povalit mawimalny povaoleny poset
pougivatelov: — T . . . . v,

(D) Povalit nagledujtici poéet pougivatelov: = Pokiall nechame zobrazit vlastnosti prIeCInka,
Ak cheete nastavit povalenia pre pouzivatel oy, - ZiStIme pocet SUbOfOV, ktore Obsah Uje a Celkove
bttt K oo sl L Fowena _J '| miesto, ktoré zaberaji na disku (t.j. celkovu

prostrednictvam siste, kliknite na tagidla Povalenia. |’k ; . k
e e o velkost priecinic).

PrieCinok naviac obsahuje zalozku Zdi eXani e, na
ktorej sa da jednoduchym spésobom nastavit
[ oc J[ =se I poex | zdielanie? danej zlozky pre vybranych
pouzivatelov, alebo pre vsetkych.

Uloha: Zistite, pocet suborov, ktoré obsahuje prie¢inok Mbj e dokumenty a jeho celkovu
velkost'.

Cvorit’ prepojenie

Obvorit’ prepojenie w novom okne
UlaZit’ ciel” ako...

Wekladit ciel’

UKLADANIE OBRAZKOV

NajCastejSie obrazok ukladame tak, Zze nan klikneme pravym
tla¢idlom mysi a v ponuke vyberieme U ozi £ obrazok
ako. ..

Tladit’ obrézok...

A . R ) . o eut L, Prejst’ do priedinka Obrazky
Nie vzdy to tak funguje. Niekedy potrebujeme ulozit obrazok Nastavit’ sko pozadie

prave zobrazeny na monitore. SlGzi na to klaves Pri nt Screen. Mastawit ska palozku pracavne] plochy...
Jeho stlatenim sa do schranky uloZi cely obsah obrazovky?®.

Kopirovat”

’ . opirovat’ odkaz
V programe, kde chceme obrazok pouzit (napr. Word), pouzijeme o

menu Upravy®Prilepi £, pripadne kombinaciu klaves Pridat’ medzi obltiben poloky...
( C:t r I +\/) . Ctevfit obrazek v aplikaci Microsaft PhotaDraw

Ylastnosti

2 zdielanie je spristupnenie daného prie¢inka v po¢itacovej sieti. Je mozné nastavit parametre zdielania (iba na &itanie,
povolit zmeny, alebo Gplny pristup)
3 Ak nechceme ukladat cely obsah obrazovky, ale iba obsah aktivneho okna, pouZijeme Al t +Pri nt Scr een
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TLAC V SYSTEME WINDOWS

Tla¢ dokumentov je v systéme Windows riadend spoloCne jednym programom — spravcom
tlaCe. Ak v nejakom programe vydame pokyn na tla¢, program vzdy posunie tento pokyn
spravcovi tlace. Jednotlivé stbory z réznych programov sa zaraduju do poradia, v ktorom su
potom vytlacené. Ak je tladiarer zapojena ako sietova, do poradia sa dostavaju dokumenty od
vSetkych uzivatelov, ktori maja tlaCiaren spristupnenu.

Okno Tl a& arne a faxy otvorime cez
a faxy.
Pokial je k pocitacu pripojenych viacero

tlaCiarni, jedna z nich je vZzdy nastavena ako
predvolena. Pri poziadavke na tla¢ sa potom
dokumenty zaraduju do poradia na tato
tlaciaren.

Nastavenie urcitej tlaCiarne ako predvolenej
urobime nasledovne: klikneme pravym tlacidlom
mysSi na tlaliaren a zadame volbu Nast avi t

tlag& aren ako predvol enl, alebo cez

ponuku Subor® Nastavi £ tlagi area ako
pr edvol ena.

® Tlafiarne a faxy

Sibar

Pomnocnik

(-

(prawy  Zobrazit  Obltibené polofky  Mastroje

7 Hiadat' 177 Prietinky

ponuku Start® Nast aveni e® Tl a&i ar ne

|0 Kataldg systému Windows
ﬂ:! Mew Office Document
:‘Ca Open Office Document

@ Pristup k programeomn a predvolend prograrmy

‘u Windows Update

Prograrny
L_..:} Dokument

rig:

| 4 Hradat
&) Pomoc a technicks podpora
|7 Spustit’...

@ wyprar...

74 start

G- Ovladaci panel
b
'&}, Sietowé pripojenia
" Tlaciarne a Faxy
2 Panel loh a ponuka Start

v| Prejst’

Adresa Cq'a Tladiarne a Faxy

| Tlatiarefi - dlohy

Otvorit’

[5] Pridat tiadiareri
3 Zobrazit’ tadove dlohy
Wybrat’ predwolby Hate
il Pozastavit’tlad
£ Zdiel'at tadiareri

VD HP Laseret 1200 5e
0
Pripraveng

R i Zdiel'anie. .
Iiﬂ Premenovat’ tadiarer

P Odstranit’ Hadiarer

‘\; Mastavit’ wiastnosti Hatiarne Wytworit’ odkaz
Cdstranit’
Premenayat’

Dalgie miesta ottot

Predvolby tlace..

Pozastavit’ tad

PouZit’ tadiaren v reZime offline

o predvolent

Podrobnosti

Ak potrebujeme zrusit
tla¢, je treba odstranit

sibor zporadia na
tlaCiarni. To nie je
mozné V programe,
v ktorom sme vydali
prikaz pre tlac. Na
zrudenie tlace je
potrebné spustit
spravcu tlaciarne,
dvojitym kliknutim na
predvolent tlaCiaren,
alebo na ikonu
tlaCiarne, ktora sa
poCas tlate  objavi

v pravom dolnom rohu
obrazovky.

Zobrazi sa nam okno spravcu tlaliarne s poradim dokumentov na tla¢, v ktorom treba zadat
volbu Dokunment ® Pozast avi t a nasledne Tl aé&i ar ei® Pozast avi t t| a&, ¢im zrusime tla¢

a vyradime z poradia vSetky dokumenty.

& HP LaserJet 1200 Series PCL

Tlafiarefi Dokument  Zobrazit  Pomocnik

{1

Mazoy dokumentu Skav Wlastrik.
Prirucka. pdf Tladi sa Jozef Kosa
Microsoft Ward - .., Jozef Kosa

<
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