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Uvod

Jmenuji se Vlastimil Gera a pracuji jako vychovatel ve Véznici VSehrdy od
roku 1996. B€hem mého piisobeni ve véznici jsem vystiidal vSechny ubytovny.
Zacal jsem u dospélych odsouzeny zarazenych do véznice s dozorem, poté jsem byl
premistén k dospélym odsouzenym se zatrazenim do véznice s dohledem, poté jsem
byl prefrazen k mladistvym odsouzenym ve vykonu trestniho opatfeni a v soucasné
dobé pracuji opét na ubytovné s dosp€lymi odsouzenymi se zarazenim do véznice

s dozorem.

Véznice VSehrdy se nachizi v severozidpadni ¢asti Ceské republiky v

Usteckém kraji, asi 6 km od mésta Chomutova, ve sméru na Prahu.

Véznice je profilovana jako véznice pro mladistvé odsouzené muze, trest
odnéti svobody zde vykonavaji i dospéli odsouzeni muzi v typu véznice s dohledem
a dozorem. Kapacita véznice po otevieni nové ubytovny v ¢ervnu roku 2007 byla
navysena na 599 mist pti zachovani zdkonné normy 4m2 na osobu. 101 mist pro
odsouzené mladistvé muze, 123 mist pro véznici typu dohled a ostatni mista jsou
urcena pro vykon trestu muzi v dozoru. Odsouzeni jsou ubytovani na loznicich 8
ubytoven. Ve véznici s dozorem je zrizeno specializované oddéleni pro vykon trestu
odsouzenych s poruchou osobnosti a chovani, zplisobenou uzivanim
psychotropnich latek. Odsouzeni jsou zde zatazeni na zakladé vlastniho rozhodnuti
a podani zadosti o zarazeni , kterou posoudi odborna komise a schvaluje reditel
véznice. Kapacita specializovaného oddeéleni je 43 mist. Program zachazeni je v
tomto oddéleni stejny jako pro ostatni odsouzené, aktivity jsou vice zamérené na

sportovni vyziti.

V ramci programi zachazeni, kde pracuji odsouzeni pod vedenim
odbornych zaméstnanct, si kazdym rokem ptipravuji rizna kulturni vystoupeni, at
jiz v obdobi velikonoc¢nich nebo vanocnich svatkii a ve spolupraci se skolskym
vzdélavacim strediskem, které je soucasti nasi véznice, nacvicuji divadelni
vystoupeni. Soucasti programii zachézeni je i tzv. samoobsluzny program, kde si
odsouzeni osvojuji znalosti vareni, prani a dalSich navyka pottebnych pro civilni
zivot. Pro odsouzené, ktefi nejsou pracovné zarazeni je kazdy tyden specialnimi

zameéstnanci vypracovan c¢asovy rozvrh aktivit v rozsahu 21 hodin tydneé.



Zameéstnanost odsouzenych se pohybuje mezi 65 - 70 %. Odsouzeni jsou
zaméstnani v rezii véznice nebo u soukromych subjekti. Pfimo v arealu véznice
maji pronajaté vyrobni prostory dva zaméstnavatelé, ktefi se zabyvaji balenim
drobného potravinarského, drogistického a primyslového zbozi a zpracovanim
direva. Na pracovistich mimo véznici se podileji na odchytu a zpracovani driibeze,
pri rozebirani autovraki, na nakladce a vykladce zbozi. Vykonavaji pomocné prace
zednické, tridi odpad pripraveny k recyklaci. V obdobi sezonnich zemédélskych

praci vypomahaji pri zavadéni chmele, pti sbéru jahod a brambor.

Nedilnou soucasti naplnovani ucelu vykonu trestu zejména u mladistvych
odsouzenych je vzdélavani, které véznice zajistuje prostiednictvim Skolského
vzdélavaciho strediska, které je jednim ze sedmi odlouc¢enych pracovist Stredniho
odborného uéilisté Vézenské sluzby (dale SVS), ziizeného pro muZe po roce 1990.
Rozsah vyuky SVS se v priibéhu let 1990-1997 postupné rozsitil z jednoho na Sest
ucebnich oboril a po rekonstrukei byvalé vyrobni haly Preciosy v roce 2005 bylo
vzdélavani odsouzenych rozsiteno o sedmy ucebni obor. Ve véznici vznikl novy
uceleny vyukovy komplex s kapacitou 150 zakt denniho studia. V soucasné dobé
zde studuji odsouzeni v 7 dvouletych ucebnich oborech (Stavebni vyroba,
Kvétinarské a zelinarské prace, Provoz spoleéného stravovani, Strojirenska vyroba,
Zpracovani drieva, Elektrotechnickd vyroba a Maliiské a natéracské prace).
Soubézné s témito ucebnimi obory probihaji akreditované pétimési¢ni kurzy. Dale
se odsouzeni mohou piihlasit do 7 neakreditovanych pétimési¢nich kurza (napft.
Kurz vyroby rozvadéct, Malif-natéraé¢, Prace na PC). Od 1. ledna letosniho roku je
Stredniho odborného ucilisté Vézenské sluzby samostatnou organizac¢ni jednotkou
a Spolupréace mezi SVS a véznici probih4 na zakladé uzaviené smlouvy. Vzajemné

kompetence jsou stanoveny vnitfnimi predpisy Vézeniské sluzby Ceské republiky.

Zakladni zdravotni péce je odsouzenym poskytovana na zdravotnim
stiedisku véznice jehoZ soucasti je i lizkova c¢ast. Zubni 1ékar do véznice dojizdi 1x
tydné. Odsouzeni maji moznost si nakoupit ve vézenskych kantynach, které jsou ve
véznici 2, zvlast pro odsouzené umisténé v dohledu a pro odsouzené v typu véznice

dozor. Nakupy se uskutec¢nuji bezhotovostnim platebnim stykem.

Od roku 2006 jsou postupné ve véznici obnovovany nékteré bezpecnostni
prvky, at uz se jedna o ziletkové oploceni, ¢i umisténi nového rentgenu na vstupu

do véznice. Pozornost byla vS§ak zamérena i na zlepSeni estetizace véznice. V této



souvislosti doslo k obnoveé détského koutku na navstévnim sale a soudni mistnosti ,
ve které probihaji kazdy tyden verejna zasedani o podminéném propusténi. Velkou
meérou se na téchto akcich podilelo Skolské vzdélavaci stredisko jehoz zaci zhotovili
i drevéné hracky do détského koutku.V soucasné dobé je ve véznici umisténo cca
106 odsouzenych muzi se zarazenim ve véznici s dohledem, cca 340 odsouzenych
muzi se zarazeni do véznice s dozorem a cca 110 mladistvych se zarazeni ve

vykonu trestniho opatfeni.

Priprava odsouzenych na propusténi z vykonu trestu odnéti svobody je
jednim z dilezitych tikolti Vézenské sluzby CR, kdy Vézenska sluzba ma piipravu
jedince na propusténi ze zakona povinnou, ale toto usili je samoziejmé
téz vyrazem odpovédnosti viici celé spolecnosti, ktery se do ni zpét vraci.

Jako jednu ze svych aktivit v ramci programu zachazeni odsouzenych jsem

si vybral aktivitu Zaklady informatiky.

Hlavnim cilem projektu je naucit odsouzené zdkladim pocitacové
gramotnosti , ktera se v soucasné dobé stava nedilnou soucasti naseho zivota a v

mnoha pripadech je nedilnou soucésti k ziskani zaméstnani.
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1 Teoreticka cast

1.1 Vychovna funkce trestu odnéti svobody

Vychovné piisobeni trestu odnéti svobody je hlavni néaplni a cilem trestu
zameéreného na napravu pachatele, na jeho resocializaci, ktera ma vést ke zméné
jeho chovani. K tomu musi byt pachatel predev§im schopen zménit své chovani,

dale musi byt ochoten zménit své chovani, tedy by mél byt motivovan ke zmeéné.

Motivace pachatele zavisi na osobnosti a jejim vyvoji v procesu

resocializace.

1.2 Socialni chovani jedince se mulZe ubirat do nékolika
sméru:

e prosocialni chovani — se vyznacuje identifikaci (ztotoZnénim se)
s obecné platnymi socidlnimi normami. Jedna se o pozitivni socialni

chovani. Je charakteristickou tendenci pomahat druhému ¢lovéku.

» disocialni (nespolecenské) chovani se rozchazi s normami nasledkem
pokiivenych hodnot a socidlnich vztahti. Je to chovani

neprizplisobivé, nepiimeétrené, avsak bez vyraznéjsi agrese a hostility.

e Asocialni chovani - je vrozporu se spolecenskou moralkou,
nedosahuje jesté intenzity niceni hodnot, jedinec se vylucuje ze
spole¢nosti (zaskolactvi alkoholismus, drogova zavislost). Asocialni

chovani casto prertsta v antisocialni.

» Antisocialni (protispolecenské) chovani je nepratelsky zaméreno viici
okoli. Projevuje se kriminalnimi sklony vchovani, prijimanim
kriminalnich norem a identifikaci s kriminalni populaci, kterému
predchazi identifikace se zavadovymi ¢i kriminalné orientovanymi

partami
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1.3 Vychova:
* manipulativni - vychovavany je objektem ! vychovného piisobeni.
Manipulativni vychova tlumi aktivitu, je blizka dreziite

e komunikativni - vzajemné plisobeni mezi vychovatelem a
vychovavanym, diraz je kladen na aktivitu vychovavaného a jeho

sebevychovu.

Socializace — vychova v §ir§Sim smyslu. Jde v podstaté o interakéni model,
v némz spole¢nost plisobi na jedince a jedinec plisobi na své socidlni prostredi.
Vtomto procesu dochazi ksocidlnimu uceni. Interakéni model odpovida

komunikativni vychoveé.
Sociélni uceni je dilezitym druhem lidského ticeni , pii némz 2 si jedinec ve
styku s druhym jedincem nebo socidlni skupinou osvojuje dovednosti, navyky a

postoje potiebné k socidlnimu kontaktu, ,k Zivotu mezi lidmi“, predjima za své

socialni role, moralni, estetické a jiné normy spolecnosti.

V tomto procesu se formuji motivy chovani a osobnostni rysy, napt. smysl
pro spolupraci a vzijemnou pomoc, ohleduplnost nebo naopak bezohlednost,

agresivita.
1.4 Z&kladni formy socialniho uéeni:

¢ napodobovanim — vyvojoveé nejstarsi forma uceni
probiha na nevédomé béazi :

bezdéké napodobovani rodiét, spoluzakd, filmovych hrdint
napodobovani sportovnich a pracovnich vykont
napodobovani pri vzniku drogové ¢i alkoholové zavislosti
» socialnim posilovanim ( zpeviiovanim)

Je zaloZeno na uziti odmeén a tresti:
upeviiuji se odménéné zpisoby chovani

posileni ptichazi od druhé osoby nebo socidlni skupiny

1 CAP, J.: Psychologie vychovy a vyu¢ovani, Praha, Univerzita Karlova, 1993,5.313
2 CAP, J.: Psychologie vychovy a vyucovani, Praha, Univerzita Karlova, 1993,5.111-113
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1.5 DalSi formy socialniho chovani:

e uceni observacni ( zastupné)neni vzdy nutné aby byl odmeénén C¢i
potrestan primo jedinec, staci kdyz odpozoruje, Ze za urcité chovani je

odmeénén ¢i potrestan nékdo jiny

* uceni anticipaéni ( ocekavané) znamena Ze jedinec se bude chovat tak,
jak druhy ¢i druzi ocekavaji
 identifikace ( ztotoZnéni se se vzorem)- vyssi forma napodobovani, ktera

vede kzvnitfnéni norem e vede k autoregulaci chovani, vede

k sebevychové.

1.6 Penitenciarni pedagogika

Aplikovana pedagogicka véda, ktera se zabyva zkoumanim, vychovou a

vzdélanim véznénych osob.

1.6.1 Cile penitenciarni pedagogiky

Obecné cile — vychova vSestranné rozvinutého c¢lovéka vsouladu se
zasadami obecné pedagogiky. Jedna se vSak o specifickou, délkou trestu odnéti

svobody ¢asové omezenou oblast vychovného ptisobeni.

Specifické cile - odstranéni nezadoucich forem chovani, utvareni a
pretvareni osobnosti ve smyslu pozitivnich spolecenskych norem, pirekonani
protispolecenskych tendenci, odstranéni nezadoucich navyki, uméni prizptsobit
se zivotu ve spolecnosti.

Individualni cile - adaptace, osvojeni si veédomosti, dovednosti a navyki,

pripravu odsouzeného pro jeho budouci Zivot po propusténi z vykonu trestu odnéti

svobody.

Pri praci s klienty se ridime Zakonem o vykonu trestu ¢. 169/1999 Sb., a
predpisti souvisejicich.
Vramci programu zachdzeni vyuzivame pii pedagogickém zachazeni

s odsouzenymi pracovni aktivity, protoze vétSina odsouzenych nema zakladni



Teoreticka ¢ast
7

pracovni navyky. Je tfeba odsouzené zapojovat do pracovnich aktivit jak na
ubytovné tak i obecné prospésnych praci pro véznici.
Zajmové a vzdélavaci aktivity odsouzenych , které motivuji k efektivnimu

vyuziti volného ¢asu béhem vykonu trestu a pozitivni formovani osobnosti.

Sportovni aktivity v ramci programu zachazeni vyuzivame jako prostiedek

ke sniZeni agrese a napéti.
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1.7 Program zachazeni

Program zachazeni zpracovava tym specialistii: psycholog, socialni
pracovnik a pedagog. Program zachizeni obsahuje konkrétné formulovany cil
ptsobeni na odsouzeného, metody zachazeni s odsouzenym sméiujici k dosazeni
cile a zptisob a cCetnost hodnoceni. Program zachazeni se zpracovava na zakladé
komplexni zpravy o odsouzeném s ohledem na délku trestu, charakteristiku
osobnosti a pric¢iny trestné ¢innosti.

Komplexni zprava je shrnutim vysledkti psychologického, pedagogického,
socialniho posouzeni.

Hlavni cil programu zachazeni s odsouzenymi je vytvoreni predpokladu pro

navrat do civilni spole¢nosti.>

Programy zachazeni musi byt aktualizovany v zavislosti kosobé

odsouzeného, jeho chovani, délce trestu.

1.7.1 Tvorba programu zachazeni
Program zachazeni s odsouzenymi se sklada z:
a) pracovni aktivity,
b) vzdélavaci aktivity,
c) specialni vychovné aktivity,
d) zajmové aktivity,
e) oblast utvareni vnéjsich vztahda.

Hlavnim c¢lankem  programu zachazeni jsou pracovni aktivity
(zaméstnavani, prace potrebna k zajisténi kazdodenniho provozu véznice § 32 odst.
2 zikona, pracovni terapie, vedena zameéstnanci Vézenské sluzby s potrebnym

odbornym vzdélanim).
Dal$i vyznamnou slozkou programu zachazeni jsou vzdélavaci aktivity
(vzd€élavani organizované ¢i realizované strednim odbornym ucilistém, udilistém a

odbornym udiliStém, vzdélavani vedené ¢i kontrolované zaméstnanci oddéleni

3 viz také: Paukertova,]., Juzl, M., Dufek,Z. (2001), str. 28-32
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vykonu trestu, vzdé€lavani v korespondencnich kursech a v siti zakladnich,
stiednich, vy$sich odbornych nebo vysokych §kol Ceské republiky). V nasi véznici
probihaji dvakrat do roka rekvalifika¢ni kurzy kuchar- ¢isnik, malit, Gdrzbar, prace
na PC.

Specialné vychovnymi aktivitami se rozumi individudlni a skupinova
specialni pedagogickd a psychologickd ptisobeni vedena kompetentnimi
zaméstnanci, zejména terapeutickd (zejména socialni vycvik, psychoterapie,
arteterapie, pohybova terapie), socialné pravni poradenstvi, trénink zvladani

vlastni agresivity.

Zajmovymi aktivitami programu zachazeni se rozumi nejrizné€jsi formy
individualni a skupinové zajmové ¢innosti organizované a vedené zameéstnanci s
potfebnym odbornym vzdélanim, které rozvijeji v souladu s Géelem vykonu trestu

schopnosti, védomosti a socialni dovednosti odsouzenych.

Oblast utvareni vnéjSich vztahli zahrnuje socialni kontakty odsouzeného
mimo véznici, tj. navazani, udrZeni ¢i rozvijeni vztahu predevSim se svymi
rodinnymi prislusniky, resp. i s dal§imi osobami jak fyzickymi, tak pravnickymi

(zajmova sdruzeni, spolky atp.)4
1.7.2 Uginek pusobeni Programu zachazeni

Z hlediska budouciho zacdlenéni odsouzeného zpét do spoleénosti (po
propusténi z vykonu trestu odnéti svobody) je sledovan tcinek ptisobeni aktivit

programu zachazeni na riizné skupiny odsouzenych.

Skupinou, pro které ma program zachazeni vyznam, jsou lidé s pevné
vybudovanymi pracovnimi navyky a ti , ktefi se s programem zachazeni stotoznuji

a chtéji jej plnit.

4 viz také:Vyhlaska Ministerstva spravedlnosti ¢. 345/1999 Sb.,
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1.7.3 Vyuzivani didaktickych zasad v aktivité s odsouzenymi

zasada uvédomélosti a aktivity - odsouzeni se aktivné zacéastiuji
vyucovaciho procesu, aby si vytvareli kladny vztah k hodnotovému

zebricku a estetice.

zasada nazornosti — odsouzeni poznavaji skuteénost na zakladé

bezprostiedniho sniméani predméta jevi.

zasada soustavnosti a posloupnosti — ucivo jsem se snazil seradit
podle logického postupu pii dodrzovani technologickych postupi.
Kazdou dalsi hodinu si vSe opakuji i s praktickou ukazkou z minulé
hodiny. Odsouzeni se uc¢i od nejjednodussich technik postupné az
k slozitym vécem, jako je napriklad slozitéjsi zakonc¢ovani.

zasada primeérenosti — vzhledem ktomu, Ze jsem si rozdélil
odsouzené do dvou skupin podle dosazeného vzdélani, s kazdou

skupinou postupuji jinym tempem v daném udéivu.

zasada trvalosti — vzhledem k tomu, Ze v oboru pleteni se neustale vse
opakuje, dochazi u odsouzenych k postupnému osvojeni dovednosti a

védomosti.
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2 Prakticka cast

2.1 Projekt aktivity - Zaklady prace s PC

Nazev projektu — Zaklady prace s PC - je projekt vzdélavaci aktivity
programu zachazeni. Jedna se o vzdélavaci aktivitu technického zaméreni jejimz
cilem je naucit odsouzené zakladni pocitacové gramotnosti. Poc¢itacova gramotnost

je viceméné nezbytna pro nase plnohodnotné se zaélenéni do spolec¢nosti.

Tento krouzek je zaloZen ve Véznici VSehrdy na oddéleni, kde jsou
umisténi odsouzeni ve vykonu trestu odnéti svobody se zarazenim do véznice s
dozorem. V soucasné dobé je na oddéleni cca 140 odsouzenych. Priblizné jedna
tretina odsouzenych, a to prevazné romské narodnosti nema zadné znalosti o
pocitacich, dalsi tfetina odsouzenych nema rovnéz zadné znalosti a zbytek
odsouzenych jiz pracoval, nékdy pouzival a nebo priSel do styku s vypocetni

technikou.

Tato aktivita je zameérena pro odsouzené, kteri neprisli do styku
s pocitacem, neuméji pocita¢ ovladat, maji minimalni nebo zadné znalosti v této

problematice.
2.1.1 Cile a obsah ¢innosti

Cile vyuky jsou determinovany stavajicimi podminkami v nasi
véznici,(slozenim odsouzenych, dosazenym stupném vzdélani, materialné

technickym vybavenim). Tyto cile jsou:

* v oblasti teoretické - seznadmit odsouzené se zakladnimi pojmy
pouzivanymi ve vypocetni technice, sdélit odsouzenym zakladni
informace o soucasném stavu vypocetni techniky ve spolecnosti, kratce
je seznamit s minulosti i budoucnosti vypocetni techniky, dale rozsirit

jejich teoretické znalosti v oblasti vypocetni techniky.

* v oblasti praktické - osvojit si zakladni znalosti obsluhy pocitace,
prakticky nauéit odsouzené pracovat se zakladnimi programovym
vybavenim a tim je tak zbavit strachu pouzivat vypocetni techniku, resp.

pocitac.
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e odreagovat odsouzené od stresii, naucit je logickému mysleni, naucit je

vytrvalosti.

» podnitit u odsouzenych zajem o dalsi vzdé€lavani a aby tcelné travily sviij

volny cas

Odsouzeni budou seznameni se stavajici vypocetni technikou kterou
maji k dispozici na oddéleni a s jednotlivymi pocitacovymi programy. Rozsah
praktické vyuky je omezen stavajicim programovym vybavenim, které je k
dispozici, rozsah teoretické vyuky je omezen jen ¢asem a zajmem odsouzenych o

tyto nové informace.

Na zavér hodiny dle uvazeni vedouciho aktivity bude néasledovat kratky
védomostni test s pripadnou praktickou ukazkou. Odsouzeny si tak nejlépe osvoji

nové znalosti a dovednosti, které na dané hodiné ziskal.
2.1.2 Metody a formy

Aktivita zahrnuje oblast teoretickou a praktickou. Jednotlivé aktivity
probihaji formou prednasky, nazornymi praktickymi ukazkami. Kazdy odsouzeny

si osobné vyzkousi prednaSené téma.
Uzité metody:
e slovni - vyklad, prednaska, monolog vedouciho aktivity

* nazorné demonstracéni - odsouzenému bude na pocitac¢i predveden

ukol, ktery bude prednasen, rovnéz budou pouzity fotografie, nacrty

o praktické - vlastni manipulace s pocitacovou technikou, coz

zahrnuje jak hardware tak i software

Rovnéz budou pouzity nékteré z aktivizujicich metod, at uz to bude
diskusni nebo situa¢ni metoda, nebo-li pripadova metoda, kdy odsouzenému bude

nadnesen problém, ktery musi vytesit.

Cilem téchto metod bude snaha naucit odsouzené samostatné resit
ukoly, resit jednoduché problémy s vypocetni technikou. Odsouzeny si tak oveéri

své znalosti i védomosti primo v praxi.
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Dan4 aktivita bude probihat pfimo v prostorach k tomu uréenych. Jedna
se o mistnost vybavenou pocitacovou technikou. Mistnost se nachazi vedle

mistnosti pro stolni tenis na patie ubytovny pro odsouzené.

Materialné technické zabezpecdeni zahrnuje ctyri stolni pocitace Intel
Pentiu III, RAM 64 MB, 8 portovy HUB na propojeni jednotlivych pocitact do
sité.Programové vybaveni sestava z operac¢niho systému Windows a kancelaiského
programového baliku OpenOffice. Jako dal§i pomiicky kvykladu dané
problematiky budou pouzity casopisy (PC Word, CHIP), odborné publikace,
fotografie a obrazky z oblasti vypocetni techniky.

2.1.3 Zasady cinnosti:

Aktivita probiha za primé aéasti vedouciho krouzku (vychovatele). Pokud
nebude vychovatel pritomen, bude aktivita probihat pod vedenim uréené osoby

z fad odsouzenych.

V mistnosti po¢itacového krouzku je k dispozici provozni rad, shrnujici
v nékolika bodech jak se m4 odsouzeny na aktivité chovat a co smi s pocitacovou
technikou provadét. Na dverich pocitacového krouzku je vyvéSen jmenny seznam
odsouzenych (¢lenti pocitacového krouzku), ktefi maji povoleny vstup. Ostatnim

odsouzenym je vstup zakazan.
2.1.4 Délka e frekvence jednotlivych setkani

Aktivita trva 1 vyucovaci hodinu. Probiha 1x tydné za piimé ucasti
vedouciho krouzku (vychovatele). Kdy se aktivita kona, se odsouzeni dozvi
z prislusné nasténky, kde je pravidelné vyvéSen tydenni program vsech zajmovych

a vzdélavacich aktivit probihajicich na odd€leni s dozorem.

2.1.5 Prava a povinnosti vedouciho aktivity

Vedouci aktivity dohlizi na tadny prabéh aktivity, zabezpecuje
materialné technické pomiticky, provadi vybér odsouzenych, stanovuje pocet

odsouzenych pritomnych na dané hodiné.

Pokud nebude vychovatel pritomen (dovolena, nemoc, atd), bude
aktivita probihat v nihradnim terminu dle tydenniho programu planovanych

aktivit.
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2.1.6 Kategorie ¢lent aktivity
Aktivita je urcena pro odsouzené, kteri spliuji nasledujici podminky:
* maji zajem néco se naucit
» neprisli do styku s poéitacem
* neuméji pocitac¢ ovladat
* maji minimalni nebo zZadné znalosti v této problematice.

Z hlediska skupiny vnitrni diferenciace se jedna o odsouzené I. a II
diferencia¢ni skupiny. Vzhledem ktomu, Ze v mistnosti jsou jen ctyfi osobni
pocitace, plocha je o rozmeérech cca 3x3 metry ¢tverec¢ni, je pocet pritomnych na
aktivité stanoven na 4 - 6 odsouzenych. Jedna se o krouzek otevieny, Gcast je

omezena jen vySe uvedenymi podminkami.

2.2 Tématicky plan:

1. Co je to pocitac 1 setkani
2. Monitor, klavesnice,mys 1 setkani
3. Zapiname pocitac 1 setkani
4. Operacni systém 2 setkani
5. Prace s programy 2 setkani
6. Struktura dat v pocitaci 2 setkani
7. OpenOffice 3 setkani

Tato aktivita, zahrnuje rozsah ucebni latky v délce asi 12-ti setkani
(hodin) - (to zavisi na schopnostech jednotlivych odsouzenych pochopit dana
probirana témata). Odsouzeny bude po mit ukonceni kurzu zakladni znalosti prace
s osobnim pocitacem, bude mit obecny prehled o vypocetni technice, nebude se bat
pracovat a pouzivat vypocetni techniku v praxi, ve svém dal$im Zzivoté za branami

véznice na svobodé.
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Pisemna priprava na zameéstnani odsouzenych 1.ubytovny
Zameéstnani ridi vychovatel: o.p. ing. Vlastimil Gera

Vzdélavaci aktivita — Zaklady prace na PC

2.2.1 Téma . 1 - Co je to pocitac

Cil: Cilem setkani je seznamit odsouzené s pripojenymi periferiemi k PC
Uzité metody:

metoda slovni - vyklad, prednaska, rozhovor, otazky, monolog,

dialog

aktivizujici — diskuse

Misto konani: Mistnost pocitacového krouzku

Datum a ¢as konani aktivity: Dne: Od:

Materialné technické zabezpeceni: 4 ks pocitact Pentium III

véetné programového vybaveni, pisemné pomtcky,vlastni pisemna piiprava

Organizace a zajisténi pribéhu aktivity: zabezpecuje vychovatel

dba za bezpecny a bezproblémovy priibéh aktivity, upozoriiuje na nedostatky a
problémy, v pribéhu aktivity provadi dozor nad dodrzovanim bezpecnosti prace

jednotlivych ¢innosti odsouzenych
po ukonceni provede vyhodnoceni a zapis o ucasti

Zaver: kontrolni otazky :

z ¢eho se pocitac slozen
co je to hardware a software a jaky je mezi nimi rozdil

Vyhodnoceni aktivity:
téma je zajimalo - nezajimalo

kdo byl aktivni

Pfitomni:

Splnila aktivita cil: ano - ne
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Pisemna priprava na zameéstnani odsouzenych 1.ubytovny
Zameéstnani ridi vychovatel: o.p. ing. Vlastimil Gera

Vzdélavaci aktivita — Zaklady prace na PC

2.2.2 Téma €. 2 - Monitor, klavesnice, mys

Cil: Cilem setkani je seznamit odsouzené s pripojenymi periferiemi k PC
Uzité metody:

metoda slovni - vyklad, prednaska, rozhovor, otazky, monolog,

dialog

aktivizujici — diskuse

Misto konani: Mistnost pocitacového krouzku

Datum a ¢as konani aktivity: Dne: Od:

Materialné technické zabezpeceni: 4 ks pocitact Pentium III
véetné programového vybaveni, pisemné pomtcky,vlastni pisemna piiprava

Organizace a zajisténi pribéhu aktivity: zabezpecuje vychovatel

dba za bezpecny a bezproblémovy priibéh aktivity, upozoriiuje na nedostatky a
problémy, v pribéhu aktivity provadi dozor nad dodrzovanim bezpecnosti prace
jednotlivych ¢innosti odsouzenych

po ukonceni provede vyhodnoceni a zapis o ucasti

Zaver: kontrolni otazky :

k éemu pouzivame u mysi dvojklik
k ¢emu slouzi klavesa PrtSc(Print Screen),TAB a BackSpace

Vyhodnoceni aktivity:
téma je zajimalo - nezajimalo

kdo byl aktivni

Pfitomni:

Splnila aktivita cil: ano - ne
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Pisemna priprava na zameéstnani odsouzenych 1.ubytovny
Zameéstnani ridi vychovatel: o.p. ing. Vlastimil Gera

Vzdélavaci aktivita — Zaklady prace na PC

2.2.3 Téma €. 3 - Zapiname pocitac

Cil: Cilem setkani je seznamit odsouzené jak zapnout a bezpeéné vypnout PC

Uzité metody:
metoda slovni - vyklad, prednaska, rozhovor, otazky, monolog,
dialog

aktivizujici — diskuse
Misto konani: Mistnost pocitacového krouzku
Datum a ¢as konani aktivity: Dne: Od:

Materialné technické zabezpeceni: 4 ks pocitac¢i Pentium III

véetné programového vybaveni, pisemné pomtcky,vlastni pisemna piiprava

Organizace a zajisténi pribéhu aktivity: zabezpecuje vychovatel

dba za bezpecny a bezproblémovy priibéh aktivity, upozoriuje na nedostatky a
problémy, v pribéhu aktivity provadi dozor nad dodrzovanim bezpecnosti prace

jednotlivych ¢innosti odsouzenych
po ukonceni provede vyhodnoceni a zapis o ucasti

Zaver: kontrolni otazky :

jak vypneme pocitac ze systému
co je to studeny restart

Vyhodnoceni aktivity:
téma je zajimalo - nezajimalo

kdo byl aktivni

Pfitomni:

Splnila aktivita cil: ano - ne
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Pisemna priprava na zameéstnani odsouzenych 1.ubytovny
Zameéstnani ridi vychovatel: o.p. ing. Vlastimil Gera

Vzdélavaci aktivita — Zaklady prace na PC

2.2.4 Téma €. 4 - Operacni systém

Cil: Cilem setkani je seznamit odsouzené s opera¢nim systémem v PC

Uzité metody:

metoda slovni - vyklad, prednaska, rozhovor, otazky, monolog,
dialog

aktivizujici — diskuse

Misto konani: Mistnost pocitacového krouzku

Datum a ¢as konani aktivity: Dne: Od:

Materialné technické zabezpeceni: 4 ks pocitac¢i Pentium III
véetné programového vybaveni, pisemné pomtcky,vlastni pisemna piiprava

Organizace a zajisténi pribéhu aktivity: zabezpecuje vychovatel

dba za bezpecny a bezproblémovy priibéh aktivity, upozoriiuje na nedostatky a
problémy, v pribéhu aktivity provadi dozor nad dodrzovanim bezpecnosti prace
jednotlivych ¢innosti odsouzenych

po ukonceni provede vyhodnoceni a zapis o ucasti

Zaver: kontrolni otazky :

jaky systém v pocitaci pouzivame

jak spustit systém v nouzovém rezimu

Vyhodnoceni aktivity:
téma je zajimalo - nezajimalo

kdo byl aktivni

Pfitomni:

Splnila aktivita cil: ano - ne
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Pisemna priprava na zameéstnani odsouzenych 1.ubytovny
Zameéstnani ridi vychovatel: o.p. ing. Vlastimil Gera

Vzdélavaci aktivita — Zaklady prace na PC

2.2.5 Téma €. 5 - Prace s programy

Cil: Cilem setkani je seznamit s jednotlivymi programy, které jsou soucasti
operac¢niho systému PC

Uzité metody:
metoda slovni - vyklad, prednaska, rozhovor, otazky, monolog,
dialog

aktivizujici — diskuse
Misto konani: Mistnost pocitacového krouzku
Datum a ¢as konani aktivity: Dne: Od:

Materialné technické zabezpeceni: 4 ks pocitac¢i Pentium III

véetné programového vybaveni, pisemné pomtcky,vlastni pisemna piiprava

Organizace a zajisténi pribéhu aktivity: zabezpecuje vychovatel

dba za bezpecny a bezproblémovy priibéh aktivity, upozornuje na nedostatky a
problémy, v pribéhu aktivity provadi dozor nad dodrzovanim bezpecnosti prace

jednotlivych ¢innosti odsouzenych
po ukonceni provede vyhodnoceni a zapis o ucasti

Zavér: kontrolni otazky :

Vyhodnoceni aktivity:
téma je zajimalo - nezajimalo

kdo byl aktivni

Pfitomni:

Splnila aktivita cil: ano - ne



Prakticka ¢ast 20

Pisemna priprava na zameéstnani odsouzenych 1.ubytovny
Zameéstnani ridi vychovatel: o.p. ing. Vlastimil Gera

Vzdélavaci aktivita — Zaklady prace na PC

2.2.6 Téma C. 6 - Struktura dat v pocitaci

Cil: Cilem setkani je seznamit odsouzené strukturou a systémem ukladani dat v PC

Uzité metody:
metoda slovni - vyklad, prednaska, rozhovor, otazky, monolog,
dialog

aktivizujici — diskuse
Misto konani: Mistnost pocitacového krouzku
Datum a ¢as konani aktivity: Dne: Od:

Materialné technické zabezpeceni: 4 ks pocitac¢i Pentium III
véetné programového vybaveni, pisemné pomtcky,vlastni pisemna piiprava

Organizace a zajisténi pribéhu aktivity: zabezpecuje vychovatel

dba za bezpecny a bezproblémovy priibéh aktivity, upozoriiuje na nedostatky a
problémy, v pribéhu aktivity provadi dozor nad dodrzovanim bezpecnosti prace
jednotlivych ¢innosti odsouzenych

po ukonceni provede vyhodnoceni a zapis o ucasti

Zaver: kontrolni otazky :

Kam se ukladaji dokumenty
Jak prejmenujeme jiz ulozeny soubor

Vyhodnoceni aktivity:
téma je zajimalo - nezajimalo

kdo byl aktivni

Pfitomni:

Splnila aktivita cil: ano - ne
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Pisemna priprava na zameéstnani odsouzenych 1.ubytovny
Zameéstnani ridi vychovatel: o.p. ing. Vlastimil Gera

Vzdélavaci aktivita — Zaklady prace na PC

2.2.7 Téma €. 7- OpenOffice

Cil: Cilem setkani je seznamit odsouzené s programovym balickem a textovym
editorem

UZité metody:
metoda slovnti - vyklad, prednaska, rozhovor, otazky, monolog,
dialog

aktivizujici — diskuse
Misto konani: Mistnost poéitacového krouzku
Datum a ¢as konani aktivity: Dne: Od:

Materialné technické zabezpeceni: 4 ks pocitac¢i Pentium III
véetné programového vybaveni, pisemné pomticky,vlastni pisemna priprava

Organizace a zajisténi pribéhu aktivity: zabezpecuje vychovatel

dba za bezpecny a bezproblémovy priibéh aktivity, upozornuje na nedostatky a
problémy, v pribéhu aktivity provadi dozor nad dodrzovanim bezpecnosti prace
jednotlivych ¢innosti odsouzenych

po ukonceni provede vyhodnoceni a zapis o ucasti

Zavér: kontrolni otazky :

jak vytvorime dokument
jak zménime velikost a typ pisma

Vyhodnoceni aktivity:
téma je zajimalo - nezajimalo

kdo byl aktivni

Pfitomni:

Splnila aktivita cil: ano - ne
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3 Zaveér

Jako vychovatel provadim tuto aktivitu jiz nékolik let a mam fadu rtiznych
poznatkl k programu zachazeni odsouzenych jako celku, bohuzel ale ne vSechny
pozitivni. Tento projekt jsem zacinal s mladistvymi odsouzenymi u kterych byl o
tuto aktivitu velky zajem. V soucasné dobé tuto aktivitu provadi s dospé€lymi

odsouzenymi se zatrazenim do véznice s dozorem.

Uvedené cile stanovené v tomto projektu byly splnény. Odsouzeni se aktivné
zapojuji do ¢innosti krouzku. Znalosti maji sice rozdilné, ale lze konstatovat, ze

jejich znalost s pouzivanim vypocetni techniky je na dostatecné laické trovni.

Za kladny pfinos povazuji, ze o ¢innost pocitacové krouzku byl a je zajem.
Tento zijem trva, i kdyz pristup k jednotlivym probiranym tématiim je rozdilny.

Vzhledem rozdilnému intelektu odsouzenych se néktera témata opakuji vicekrat.

Za zaporny jev povaZzuji, Ze je k dispozici maly pocet pocitacli, nedostate¢né
a zastaralé pocitacové vybaveni, v oblasti software je velmi omezeny vybér
programi. Dale nemoznost tuto aktivitu smérovat i pro dalsi odsouzené, kteii jiz
s pocitacem pracovali a ktefi by radi své znalosti rozsirili, ale jsou omezeni prave

programovym vybavenim a zastaralou vypocetni technikou.

Zavérem lze konstatovat, Ze tato aktivita je prinosem pro ty odsouzené, kteri

si chtéji zkratit dlouhou chvili a ktefi se chtéji néco naudit.
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4 Seznam pouzité literatury

4.1 Pravni normy:

Zakon ¢. 169/1999 Sb ze dne 30.6.1999 o vykonu trestu odnéti svobody a o
zméné souvisejicich zakonl. Zména 359/1999 Sb., zména 320/2002 Sb., zména

218/2003 Sb., zména 52/2004 Sb.

Vyhlaska Ministerstva spravedlnosti ¢. 345/1999 Sb ze dne 21.12.1999
kterou se vydava rad vykonu trestu odnéti svobody. Zmeéna: 378/2004 Sb.,
243/2006 Sb.

Metodicky list reditele odboru vykonu vazby a trestu a hlavniho kaplana ¢.
6/2007, kterym se stanovuji evidenéni a dokumentaéni néaleZitosti aktivit
programu zachazeni odsouzenych a preventivné vychovnych, vzdélavacich,
zajmovych a sportovnich programi obvinénych a pravidla manipulace s

dokumentaci souvisejici s véznénymi osobami ve véznicich a jejich zabezpecéeni
4.2 Monografie a uéebni texty:

Paukertova, J., Juzl, M., Dufek, Z.: Pedagogika, Institut vzdélavani vézenské
sluzby Straz pod Ralskem, 2001
Havelka Jifi, Jak na poéita¢ — poprvé u pocitace I.
Computer Press Brno 2004, ISNB 80—251-0238-6
Kindersley Dorling, Internet -101 praktickych rad
Ikar 1997, ISNB 80—7202-197-4
Mandik Petr, Za tajemstvim pocitace — co se d€je uvniti pocitace a proc
Grada, a.s.1993, ISBN 80-7169-043-0
Casopisy - Po¢itacové mési¢niky CHIP a PC World
Internetové adresy:
* Pctuning.zc
» Svethardware.cz

e 1l.pcrevue.cz
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5 Seznam priloh

5.1 Pisemna pfiprava ¢.1:
5.2 Pisemna pfiprava ¢.2:
5.3 Pisemna pfiprava €.3:
5.4 Pisemna pfiprava ¢.4:
5.5 Pisemna pfiprava ¢.5:
5.6 Pisemna pfiprava €.6 :

5.7 Pisemna pfiprava €.7 :

Co je to pocitac
Monitor, klavesnice,mys
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Pfiloha ¢ 5.1
Pisemna pfiprava ¢.1:  Co je to pocitac

Pocita¢ (Casto se také pouziva zkratka PC pochazejici z anglického "personal
computer" neboli "osobni pocitac¢") je stroj na zpracovani informaci. V této lekci se
podivame na to, z ¢eho se vlastné takovy pocitac¢ sklada, povime si néco ze zakladu
opera¢nich systém Windows, ovladani program@ a organizaci dat uloZenych v
pocitadi.

Vnéjsi pohled-pokud se podivate na bézny poditac, zjistite, Ze se sklada z nékolika
soucasti. Na prvni pohled vas nejspiSe zaujme obrazovka, dale pak Sediva hranata
krabice a jisté si také vSimnete klavesnice a mysSi. To je uplné nejzakladnéjsi
pocitacova sestava.

Ta Sediva hranati krabice se nazyva zakladni jednotka a jak sAm nazev napovida, je
zakladem celého pocitace. Obsahuje nejdiilezitéjsi soucastky a umoznuje pripojovani
dalSich zatizeni. Zakladni jednotky se vyrabé€ji ve dvou provedenich: desktop a tower.

Desktop - je umistén "na lezato", zpravidla byva poloZen pod monitorem. Jeho
zasadni vyhodou je, Ze nezabira na stole misto. Na druhou stranu mé celou fadu
nevyhod - hiife se z néj odvadi teplo, jez vydavaji elektrické soucasti umisténé uvnitf,
ma mensi moznosti rozsifrovani o dalsi zarizeni (zpravidla je mozné do desktopu
zabudovat jen jednu velkou mechaniku - naptfiklad CD ROM a jednu malou
mechaniku - napriklad pro diskety 3,5") a proti toweru se také podstatné obtiznéji
demontuje. Kromé jiného i z téchto divod postupné vétsina vyrobci od tohoto
reSeni ustupuje a pocitace v provedeni desktop jsou dnes spiSe vyjimkou.
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Tower - je koncipovan do vysky (tower - ang. "véz") a ve vétSiné pripadi jej najdete
umistény na stole vedle monitoru. Vyhody proti desktopu jsou ziejmé, proto mnoho
vyrobcti pocitact prodava své modely pravé v tomto provedeni. Towery se jesté dale
¢leni podle toho, kolik mechanik a jakého typu jde do nich nainstalovat na
minitowery, miditowery a big towery.

Nyni si prohlédnéte celni panel zakladni jednotky ze predu. Kromé nékolika tlacitek a
kontrolek zde jisté najdete otvor na vkladani disket a u vétSiny dnes$nich pocitac¢t také
mechaniku CD ROM. Funkce jednotlivych soucasti jsou nasledujici:

Tlacitko Power - slouZi k zapnuti pocitace. U starSich modeli se pouziva také k jeho
vypnuti, nicméné vétSina soucasnych PC se vypne automaticky po ukonceni
operacniho systému.

Upozornéni: v zadném pripadé nevypinejte pocitac neukondili-li jste vSechny
programy a operacni systém. Riskovali byste tak poskozeni nebo dokonce ztratu
programi a dat.



Tlacitko Reset (miize byt téZ oznaceno jako Restart) - je urceno k tzv. "studenému
restartovani”. Vyuzijete jej napiiklad tehdy, kdyz pocita¢ prestane reagovat na
veskeré pozadavky a neexistuje jina moznost, jak jej primét k dalsi ¢innosti. S timto
tlacitkem zachéazejte velice opatrné a pouZivejte je jen v pripadé nejvétsi nouze, nebot
pii restartu miize dojit k poskozeni nebo dokonce k aplné ztraté dat.

Tlac¢itko Turbo - na dnesnich pocitacich jiz nenajdete, nebot by nemélo zadny
vyznam. U star$ich stroji se toto tlacitko pouzivalo k piepinani rychlosti procesoru.

Kontrolka Power - signalizuje, Ze pocitac je zapnuty. JestliZe se po spusténi tato
kontrolka nerozsviti, znamena to bud, Ze pocita¢ neni pripojen do elektrické sité,
nebo doslo k poruse transformatoru.

Kontrolka HDD - blika nebo sviti pouze v okamziku, kdy se pracuje s pevnym
diskem nebo mechanikou CD ROM. Velmi zjednodusené se da rici, Zze v okamziku,
kdy tato kontrolka sviti, pocitac prave pracuje.

Kontrolka Turbo - podobné jako tladitko Turbo nebyva na soucasnych strojich
prilis casto k vidéni. U starsich PC signalizovala, Ze procesor pocitace pracuje na vyssi
rychlosti.

Disketova jednotka - do této zasuvky se vkladaji tzv. diskety, coZ jsou magneticka
média v plastovém obalu, ktery chrani jejich povrch pred poskozenim. Na diskety si
miiZzete ukladat vytvorenou praci nebo naopak z nich lze nahravat data do pocitace.
Ackoli jsou diskety jiz pomérné starym médiem a jejich spolehlivost neni zrovna
nejlepsi, jsou i v soucasnosti nejpouzivanéjs$im zptisobem pro prenos dat z jednoho
pocitace do druhého. V zZadném prtipadé je ale nelze doporucit pro zalohovani
dtlezitych dat, nebot jsou pomérné dosti nespolehlivé.

Mechanika CD ROM - mechanika CD ROM se stala prakticky standardni soucasti
dnesnich pocitaci. Je urcena pro kompaktni disky obsahujici data, ovSem v pripadé,
Ze mate potirebné vybaveni (tj. zvukovou kartu a reproduktory), mtzete ji vyuzit i na
pirehravani hudebnich CD. Médium vkladame do mechaniky stejnym zptisobem, jako
do CD prehravace, tedy popisem nahoru, lesklou stranou dol. Bézna mechanika CD-
ROM umi data pouze ¢ist, ovSem existuji mechaniky CD-R a CD-R/W (casto se
pouziva termin "vypalovacka"), které dokazi zapisovat data na specialni CD. Tato CD
pak muZete precist v jakékoli jiné mechanice CD-ROM.

Pozn: Rozdil mezi CD-R a CD-R/W mechanikou je nasledujici: CD-R mechanika umi
data zapisovat pouze jednou, CD-R/W mechanika umi (pfi pouziti k tomu urceného
média) na CD disky zapisovat, mazat i prepisovat. Pokud se rozhodnete pro koupi
vypalovacky, rozhodné si vyberte mechaniku CD-R/W. Stejné oznaceni se pouziva i
pro média. (Dnes jiz DVD a Blue ray mechaniky)

Na predni strané pocitace muizete najit jesté dalsi soucasti, vzhledem k jejich velkému
mnozstvi je zde ale nebudeme zevrubné popisovat.



Nyni se podivejte na zakladni jednotku zezadu. Zde spatfite zasuvky nejriiznéjsich
tvard, jez slouzi pro pripojovani zarizeni k poditaci. Tyto zasuvky musi odpovidat
zavedenym standard@m, proto naptiklad zasuvka pro napéajeci kabel ¢i pro pripojeni
monitoru je u vSech pocitaci stejna. Podivejme se na jejich typy ponékud podrobnéji:

Zasuvka pro napajeci kabel - ma tvar nepravidelného Sestiahelniku se tremi
koliky. Tato zasuvka slouzi pro zapojeni kabelu privadéjiciho elektricky proud do
zakladni jednotky. Za zasuvkou je uvnitf jednotky umistén transformator, ktery
snizuje napéti z 220 V na 12 V a 5 V. Nékteré pocitace disponuji kromé zasuvky pro
napajeci kabel jesté jednou podobného tvaru, do které je mozné zapojit napajeni
monitoru (rozdil je pouze v tom, ze zasuvka pro pripojeni k siti je "samec", zasuvka
pro napajeni monitoru pak "samice"). Toto provedeni ma zasadni vyhodu v tom, zZe
pokud vypnete pocita¢, dojde k preruseni napajeni monitoru a tento neni nutné
vypinat zvlast - monitor je tak napajen pouze v okamziku, kdy je pocita¢ zapnuty.

Konektor pro klavesnici - existuje ve dvou provedenich, které jsou vziajemné
nekompatibilni. V obou pripadech je konektor kulaty, starsi typ (oznacovany jako
DIN) ma vétsi primeér, novejsi (PS/2 vychazejici z normy zavedené firmou IBM)
naopak mensi. Klavesnici a veSkera ostatni zarizeni je doporuceno zapojovat
vyhradné pii vypnutém pocitaci, nebot by mohlo dojit k poskozeni velice jemné
elektroniky zakladni desky.

Konektor pro mys - u starsich pocitacti se mys pripojovala pres tzv. sériovy port
(viz niZe), soucasné stroje pak zpravidla nabizeji moznost pripojeni mysi pres port
PS/2. V pripadé, ze pocita¢ disponuje konektory PS/2 pro klavesnici i pro mys je
dulezité spravné zapojeni obou zatizeni (obvykle najdete vedle konektorti nazorné
symboly ¢i popisky: "keyboard"=klavesnice, "mouse"=mys). Jestlize klavesnici a mys
pripojite do nespravnych konektort, pocita¢ viibec nenastartuje, nebo po spusténi
nebude reagovat na zadané pokyny. Stane-li se vam to, bude nutné vypnout pocitac a
obé zarizeni znovu pripojit.

Konektor pro pripojeni monitoru - jako vétSina konektorti (Casto se také
pouziva nazev "porty") ma i tento tvar ¢tyruhelniku. Poznate jej podle tri rad zdirek
(teoreticky neni do této zasuvky mozné pripojit zddné jiné zatizeni, nez monitor).
Konektor pro pripojeni monitoru vychéazi z grafické karty a zajistuje prenos obrazu z
pocitace do monitoru. Podivate-li se vyse, zjistite, Ze monitor potrebuje ke svému
Zivotu dveé $niry - jednu pro dodavku elektrické energie (ta se zapojuje bud primo do
zasuvky, nebo do pocditace) a druhou pro prenos signalu z PC.

Sériové porty - bézny pocita¢ disponuje dvéma sériovymi porty, které oznacujeme
zkratkou COM1 a COM2. Na tyto porty se pripojuji nejriiznéjsi zarizeni: u starsich
pocita¢i mys, v soucasnosti napriklad modem (hardware pro pripojeni k Internetu)
atd. Obvykle je prvni sériovy port v provedeni "samec" s deviti nozickami, druhy téz
provedeni "samec" se 25 nozickami.



Paralelni port - obvykle je pouze jeden, oznacujeme jej zkratkou LPT1. Je v
provedeni "samice" se 25 nozickami. Bézné se do tohoto portu pripojuje tiskarna,
ovSem ma celou rfadu dalsich uplatnéni - naptiklad do né¢j miZeme zapojit externi
mechaniku ZIP (= mechanika pro diskety s kapacitou 100 resp. 250 MB), laplink
(=kabel pro propojeni dvou pocitaci) atd.

Dalsi konektory a vstupy jsou pritomny pouze v pripadé, ze je pocita¢ osazen néjakym
pridavnym zarizenim (napriklad zvukova karta pridava na zadni stranu zakladni
jednotky vyveden vystup pro reproduktory, vstup pro mikrofon a port pro pripojeni
hernich periferii).

U nejnovejsich pocitaci se miizeme téz setkat s porty USB. USB (="Universal Serial
Bus" - univerzalni sérova sbérnice) je relativné mlad4 norma, ktera se teprve rozviji.
Kromé jiného umoznuje pripojovani dalsich zarizeni bez nutnosti vypinani poditace,
na jeden port lze pripojit hned nékolik periferii souc¢asné za sebou a prinasi celou
rfadu dalsich vyhod. V soucasné dobé jesté neni tento standard prili§ rozsireny,
nicméné diky podpore operac¢nich systémi se da piredpokladat, ze b€hem nékolika let
se bude vétsina periferii pripojovat pravé pres toto rozhrani. Diky tomu se ocekava
zanik sériovych, paralelnich a PS/2 porta.

Zapojeni vSech zatizeni k pocitaci by nemél byt velky problém, nebot kazdy konektor
ma jiné provedeni ("samec"/"samice") a jiny pocet koliki (koliky téZ nazyvame
"piny"). Budete-li periferie pripojovat pti vypnutém pocitaci, je v podstaté jedno, v
jakém poradi je zapojite. Je-li to mozné, kazdy konektor zasroubujte, ovSem jen
piiméfenou silou, nebot v okamziku demontaze miize prili§ utazeny zavit zptisobit
nemilé problémy.



Priloha ¢ 5.2

Pisemna pfiprava ¢.2:  Monitor, klavesnice,mys

Monitor-tedy obrazovka, na které se zobrazuji vSechny informace z pocitace, je
jednou z klicovych komponent, na které se rozhodné nevyplati Setrit. Laciné a
neznackové monitory totiz zpravidla nevykazuji tak dobré vlastnosti, jako drazsi a
znackové a protoze se na obrazovku budete pravdépodobné divat vétSinu doby, po
kterou budete s pocitacem pracovat, je velice diilezité, aby byl monitor co mozna
nejkvalitné€jsi. Dnes jsou naprosto bézné barevné monitory (Cernobilé najdete
skutec¢né jen u muzealnich pocitaci).

Prvni vlastnosti, ktera by vas méla zajimat, je velikost. Ta se méri v uhlopriéce
obrazovky a udava se v palcich (1 palec = 2,54 cm). Standardem pro bézné
kancelarské nasazeni je patnactipalcovy monitor, ktery vykazuje dostatecné vlastnosti
pro standardni aplikace. Naroc¢néjsi uzivatelé se spokoji s monitorem
sedmnaéctipalcovym, jestlize ale budete chtit napiiklad pracovat s grafikou, bude
vhodné poridit si monitor jesté o néco vétsi. U starsSich pocitact se jesté miiZete setkat
se Ctrnactipalcovymi monitory - tém se ale radéji zdaleka vyhnéte, nebot se jedna o
technologicky zastaralé vyrobky, jeZ neposkytuji dostate¢ny komfort ani pro zakladni
praci s pocitacem.

Dalsim dtlezitym parametrem je rozliSeni monitoru, které udava, kolik bod (téz se
miZete setkat s terminem "pixeli") je monitor schopen zobrazit na Sitku a kolik na
vySku. Pro normaélni praci je minimem rozliSeni 800x600 pixelt (800 na Sirku a 600
na vysku), které je optimalni pri pouziti patnactipalcového monitoru. Pomalu ale jisté
se stava standardem rozliSeni 1024x768, bézny monitor by pak mél jesté zvladnout
rozliSeni 1280x1024. Vyssi rozliSeni je nutné pouze pro narocnéjsi nasazeni,
napriklad v grafickych studiich nebo predtiskové tpravé.

Treti dileZitou hodnotou, kterou byste v kazdém pripadé méli sledovat, je obnovovaci
frekvence, ktera urcuje, kolikrat se za jednu vterinu prekresli obsah obrazovky. Starsi
monitory byly schopné dosahnout pouze 50 az 60 Hz, coz lidsky zrak registruje jako
chvéjici se obraz. Prace s monitorem pracujicim na takové obnovovaci frekvenci je
velice namahava pro o¢i a zptsobuje jejich brzkou tnavu. S vyssi obnovovaci
frekvenci prestava oko registrovat prekreslovani a obraz se tak jevi mnohem stabiln€ji
(méné "blika"). Za optimum lze povaZzovat obnovovaci frekvenci od 80 Hz vyse.

Tip: Chcete-li rychle zjistit, zda ma vas monitor dobrou obnovovaci frekvenci,
otevrete si n€jaky program se sveétlym pozadim a sklonte oci ke klavesnici. Jestlize
perifernim vidénim registrujete chvéni obrazu, neni obnovovaci frekvence
dostatecna.

Ovladani a nastaveni monitoru se lisi podle vyrobce a typu - v tomto sméru, bohuzel,
neexistuje zddna norma, takze vam nezbude, nez se podivat do manualu. VSechny
monitory umoziuji nastaveni jasu a kontrastu (tomu vénujte zejména velkou



pozornost a nastavte si tyto parametry podle své potreby a zvyku) a dale napriklad
posouvani ¢i zménu velikosti obrazu. U nékterych monitori je téZ mozné upravovat
vyvazeni barevnych sloZzek ¢i geometrii obrazu. VSechna nastaveni je nutné provést
pouze jednou, nebot monitor si je bude pamatovat i v okamziku, kdy jej vypnete a pti
dal$im spusténi automaticky nastartuje s vami preddefinovanymi parametry.

Klavesnice

Klavesnice pocitace svym vzhledem pripomina klavesnici psaciho stroje. Klavesy jsou
roz¢lenény do nékolika skupin:

Funkéni klavesy - najdete je v horni ¢asti a jsou nadepsané F1 az F12. Pouzijete je k
vyvolani riznych funkei, jez jsou zavislé na tom, v jakém programu zrovna pracujete.

Zakladni klavesy - zabiraji nejvétsi ¢ast pocitace. Slouzi k zadavani vSech pismen
abecedy, pripadné i ¢islic a specialnich znakd.

Kurzorové klavesy - jsou oznaceny Sipkami. Jsou uréeny k pohybu po obrazovce.

Numerické klavesy - obsahuji ¢isla a znaky pro matematické vypocty. VyuZijete je
zejména tehdy, kdyz budete zadavat vétsi mnozstvi ¢isel. Naudite-li se pracovat s
numerickou klavesnici, uSetrite pri zadavani ¢isel podstatné mnozstvi ¢asu.

Na nékteré specifické klavesy se nyni podivejme podrobné;ji:

Shift - pri stisku této klavesy soucasné s néjakou dalsi prepnete do rezimu velkych
pismen (verzalek).

Caps Lock - potiebujete-li psat vice velkych pismen za sebou, vyuZijete tuto klavesu,
ktera nahradi stisk klavesy Shift. Vyhodou je, Ze nemusite drzet dvé klavesy soucasné.
Opétovnym stiskem se tato funkce deaktivuje.

Num Lock - prepne numerickou klavesnici na kurzorovou a naopak.

Tab - tabulator. Odpovida tabulatoru psaciho stroje, vyuzijete jej zejména pri
odsazovani textu od okraje.

Home, End, Page Up, Page Down - tyto klavesy posiluji funkci kurzorovych
klaves a slouzi taktéz k pohybu na obrazovce. Jejich funkce se mohou lisit podle
pouzitého programu, nicméneé ve vétsiné€ pripadi maji nasledujici vyznam: Page Up -
posun o obrazovku (resp. stranku) vyse, Page Down - posun o obrazovku (resp.
stranku) nize, Home - posun na zac¢atek radku, End - posun na konec radku.

Insert - prepne klavesnici z/do rezimu prepisu. V okamziku aktivace se pri psani
nahrazuji ptivodni znaky novymi.

Delete - maze znak stojici za kurzorem. Podle aplikace miize mit i jiné funkce -
napriklad mazani soubort (delete - angl. smazat).



Enter - potvrzeni vstupu. Jedna z nejdtlezitéjsich klaves. Ve vétsiné aplikaci slouzi k
potvrzeni vstupu zadanych dat - napiiklad v textovém editoru zptisobi ukonceni
odstavce a prechod na dalsi radek.

Esc - zruseni vstupu (Esc=escape - angl. inik). Obvykle se pouziva k preruseni nebo
zruSeni prave provadéné akce.

Scroll Lock - dnes se tato funkce jiz priliS nepouziva, jinak slouzi k prepnuti
kurzorovych klaves do rezimu piresunu po celych strankach.

Pause/Break - preruseni nebo pozastaveni béhu programu. Tato klavesa se
uplatnovala predevsim v minulosti, kdy se pouzivala napriklad k pozastaveni vypisu
vysledki prace néjakého programu. Pod opera¢nimi systémy Windows ma minimalni
vyznam a nékteré programy na jeji stisk nereaguji.

PrintScreen - také tato klavesa méla své opodstatnéni predevsim v historii, kdy
slouzila k vytisknuti toho, co se pravé zobrazovalo na monitoru, na tiskarné. Pod
Windows ma tato klavesa zcela odliSny vyznam, ovSsem v praktickém Zzivoté ji
nebudete potiebovat.

Kromé vyse uvedenych klaves se na klavesnici naléza jesté rada dalSich. Jejich funkce
si ale objasnime az v lekcich vénovanych operacnimu systému.

Nesmime zapomenout ani na tri kontrolky situované v pravém hornim rohu:

Num Lock - pri rozsviceni signalizuje, ze numericka klavesnice je prepnuta do
c¢iselného rezimu

Caps Lock - signalizuje prepnuti klavesnice do rezimu verzalek.

Scroll Lock - informuje o prepnuti kurzorovych klaves do rezimu presunu po celych
strankach.

Nékteré klavesnici maji jesté kontrolku On Line, ktera signalizuje, Ze klavesnice je
spravné pripojena k pocitaci a funguje.

Mys

Mys pribyla k pocita¢im relativné nedavno, nicméné dnes je pro vétSinu uzivateld
nepostradatelnym pomocnikem. Operacni systém se pouze z klavesnice ovlada
pomérne slozité, existuje ale cela fada aplikaci, kde se bez mysi neobejdete.

V zakladni verzi se setkate s mysi, kterd mé& na horni strané tii tlacitka - ta jsou
oznacovana podle polohy, v niz se nachazeji v okamziku, kdy drzite mys v ruce.
Standardné mys$ drzime tak, ze dlan spocéiva na oblé ¢éasti, ukazovacek na levém
tla¢itku, prostirednic¢ek na pravém tlacitku a palec a prsteni¢ckem jsou polozené vedle
mysi, aby ji mohly posouvat do stran.



Na vybéru mysi si dejte zaleZet a rozhodné se nesnazte Setrit za kazdou cenu. My$
budete totiz drzet nékolik stovek hodin, takze dbejte na to, aby vase ruka méla
maximalni mozné pohodli. Pri vybéru v obchodé si vzdy vyzkousejte, zda neni mys
prili§ kratka nebo dlouh4 pro vase prsty, zda nema tuhy nebo naopak mekky stisk
tladitek a v jaké poloze ziistane pti bézné praci dlan vici zapésti. Nespravné zvolena
myS$ vam bude pti dlouhodobém pouzivani nepfijemna a v nejhor§im ptipadé miize
zpusobit i zanétlivé onemocnéni Slach.

Kromé mysi se tiemi tla¢itky se miizete téz setkat s mysi, ktera ma pouze dvé tlacitka
a v soucasné dobé se velké oblibé t€si mysi s dalsimi pridavnymi tlaéitky, kolecky ¢i
packami. Tato vylepseni maji za cil zvyseni komfortu uzivatele, nicméné na jejich
pouzivani je nutné si n€jaky cas zvykat.

Princip mysi je v celku jednoduchy - uvnitrt je ulozena kulicka a dva snimace. Pokud
mysi pohybujete, kulicka se otaéi, snimace zaznamenavaji smér a rychlost pohybu a
predavaji tuto informaci pocitaéi, ktery provede prislusny pohyb kurzoru na
obrazovce pocitace. Stejné tak pokud stisknete néjaké tlacitko, preda mys tuto
informaci pocitaci a ten podle situace urci, co méa udélat.

S mysi souviseji nékteré terminy, které si musime vysvétlit:

kliknuti - stisknuti a uvolnéni tlacitka mysi. Slovo "kliknuti" pteslo do céestiny z
anglického "click", coz dokonale vystihuje zvuk, ktery mys pri stisknuti tlacitka
vydava.

dvojité kliknuti nebo dvojklik - sekvence dvou v tésném zavésu za sebou jdoucich
stisknuti tla¢itka. Mezi prvnim a druhym stiskem nesmi byt prili§ dlouha prodleva,
ani v tom okamziku nesmite pohnout mysi, coz déla zejména zacatecnikiim potize.
Naucit se dvojklik je ale otazkou nékolika mala hodin prace s pocitacem.

pretazeni nebo tazeni - stisknuti levého tladitka mysi, jeho podrzeni, posun
kurzorem na jiné misto a nasledné uvolnéni tlacitka.

kurzor - na obrazovce monitoru je zobrazovana Sipka ¢i jiny symbol, jeZ reaguje na
to, jak hybete mysi. Prave tento symbol nazyvame kurzor.

Kromé mysi je dtlezitd i podlozka, po které mysi pohybujete. Patrné nejhorsim
reSenim je pouzivani mysi na holém stole nebo dokonce na skle - na takovém povrchu
kulicka mysi prokluzuje a prace je mnohem namahavéjsi, nez v pripadé pouziti
podlozky. Vybéru podlozky je vhodné, podobné jako u mysi, vénovat pozornost.
Neméla by byt prilis hladka (kulicka by prokluzovala podobné jako na sklenéném
povrchu a navic by sbirala vSechny necistoty a prach, ktery se na podloZce usadi, coz
snizuje zivotnost mysi), ale ani prili§ hruba (pak byste museli vynakladat zbytecné
velkou silu na posouvani mysi). Podlozku vybirejte tak, aby se vdm pfi pouzivani
nepotila ruka a aby pii posouvani mysi kladla jen mirny odpor. Jako idealni se pro
tento tucel jevi podlozky s textilnim povrchem.



Kromé mysi lze k ovladani pocitace pouzit i dalsi zarizeni, které maji vice ¢i méné
podobny princip a funkci.



Pfiloha ¢ 5.3
Pisemna pfiprava ¢.3: Zapiname pocitac

Prohlédli jsme si standardni pocita¢ skladajici se ze zakladni jednotky, monitoru,
klavesnice a mysi - to je kompletni sestava, kterou potiebujete ke své praci. Jakakoli
dalsi zarizeni maji jen doplnujici funkci a podrobné;ji si je predstavime v nasledujici
lekei.

Prichazi na radu spusténi pocitace. Zkontrolujte radéji jesté jednou, zda jsou vSechny
konektory zapojené na spravném misté a poté, co se ujistite, zapnéte pocita¢ a
monitor. Nejprve se ze zakladni jednotky ozve nékolik zvuki - to se zapnuly vétraky
slouzici k chlazeni soucastek a pevny disk. Béhem chvilky se pak na monitoru objevi
prvni obraz a po chvilce i tabulka se zdkladnimi informacemi o parametrech pocitace
(obvykle z ni 1ze vy¢ist typ a rychlost procesoru, velikost opera¢ni paméti, zapojeni a
velikost pevnych diskt a u nékterych stroju i dalsi informace). Nasledné jiz nastoupi
textova hlaska informujici o startu operac¢niho systému a v zapéti barevné logo, z
néhoZ mizete vycist, jakou verzi opera¢niho systému mate na pocitaci nainstalovanou
(Windows 98). Tento proces by na bézném pocitaci nemél trvat déle nez jednu
minutu. Béhem né€j si systém nacitd informace o konfiguraci pocitace, kontroluje
vSechna nainstalovana zarizeni, jejich stav a hleda, zda jste k pocitaci nepripojili néco
nového (napriklad tiskarnu). Pri tsp€sném dokonceni startu se na obrazovce objevi
pracovni plocha, kterad se vice ¢i méné bude podobat tomu, co vidite na nasem
obrazku. Nékde uprostred obrazovky uvidite symbol Sipky - jak jiz asi tuSite, jedna se
o kurzor. Zkuste pohnout mysi a sledujte, jak se tento pohyb projevuje na kurzoru.

Nyni se podivame na jednotlivé ¢asti pracovni plochy trochu podrobnéji. V dolni ¢asti
je Sediva lista, kterou nazyvame hlavni panel. Vlevo na hlavnim panelu uvidite
obdélnikové tlacitko s napisem Start. Zkuste na néj ukazat kurzorem a stisknéte
jednou levé tladitko mysSi. Méla by se otevrit nabidka, ve které najdete nékolik
polozek. V tuto chvili je pro nas nejdilezitéjsi polozka Programy. Ukazte na ni
kurzorem mysi (po celou dobu presunu nesmite nikde kliknout) a kliknéte. Po pravé
strané se rozbali dal$i menu, v némz najdete seznam vSech programi, které muzete
pouzivat. Program spustite tak, Ze na néj opét najedete kurzorem a kliknete levym
tlacitkem mysi.

Hlavni panel nemusi byt nutné jen v dolni ¢asti obrazovky - mizete jej
umistit na kteroukoli stranu, nebo dokonce do horni ¢asti obrazovky. To provedete
zcela jednoduse: staci najet kurzorem mysi na misto, kde neni zadné tlacitko, hodiny
¢i indikator stavu klavesnice, stisknout levé tlacitko mysi, pretahnout kurzor k té ¢asti
obrazovky, kde chcete mit hlavni panel umistény, a tlacitko mysi uvolnit.



Nyni se podivejte trochu vyse nad hlavni panel - zpravidla zde najdete zelenou
plochu, na které jsou obrazky s textovymi popisy. Tyto obrazky se nazyvaji ikony a
podobné jako polozky, které jsme nasli v menu Start-Programy, slouzi ke spousténi
programi. Po nainstalovani operac¢niho systému jsou zde tyto ikony tfi - Tento
pocita¢, Kos a Dokumenty. K ¢emu ktera slouzi?

Tento pocéitac¢ - zobrazi vSechny disky, které jsou v pocitaci zapojeny, dale zde
najdete ikony Ovladaci panely (ty slouZzi k nastaveni nékterych parametrti opera¢niho
systému), Tiskarny (zde si muZete prohlédnout vSechny tiskarny, na kterych je z
pocitace mozné tisknout), pripadné i dalsi polozky, jejichz pritomnost je zavisla na
verzi a konfiguraci systému.

Kos - velice uzitecny pomocnik. Pokud si napriklad nechténé smazete néjaky
dokument, ktery jste méli uloZeny v pocitaci, nedojde k jeho skutecnému smazani, ale
pouze k presunuti do kose. Odtud jej mate Sanci znovu obnovit. Ko$ m4 ale, jak to
ostatné ve skute¢nosti u odpadkovych kost byva, pouze omezenou kapacitu, takze v
okamziku, kdy dojde k jeho naplnéni, zaénou byt nejstarsi "odpadky" definitivné
odstranovany. Chcete-li tedy obnovit n€jaky smazany soubor, musite tak ucinit drive,
nez bude z kose odstranén.

Dokumenty - vSechny dokumenty, které vytvorite v programech Microsoft Office ,
nebo OpenOffice jsou ukladdany do této slozky. Diky této ikoné k nim mate rychly
pristup kdykoli se vim zamane.

Ikonu aktivujete tak, Ze na ni dvakrat kliknete mysi (musite provést dvojklik, nebot
jinak se ikona neaktivuje).

Jak vidite, zakladni ovladani Windows neni slozité - vystacite s klikanim mysi,
presouvanim kurzoru a zaviranim oken kliknutim na krizek v pravém hornim rohu
okna.



Pfiloha ¢ 5.4
Pisemna pfiprava ¢.4:  Operacni systém

Operacni systém si miiZete piredstavit jako jakousi "dusi" pocitace - bez néj by totiz
byl cely stroj jen hromadou Zeleza a soucastek, ktery byste mohli pouze vypinat a
zapinat, ovSem nemohli byste na ném provadét absolutné zadnou praci. Operacni
systémy (Casto se také miiZete setkat se zkratkou OS) se vyvijeji jiz péknou radku let,
ovSem zasadnim letopoctem je rok 1995, kdy spole¢nost Microsoft uvedla operacni
systém Windows 95, ktery zasadnim zptisobem zménil zplisob prace s pocitacem. Do
té doby bylo nutné znat celou fadu prikazii, piipadné jste museli ovladat nékterou z
nadstaveb tehdejsiho Cisté textového systému MS DOS, coz bylo pomérné obtizné.
Windows 95 tak priblizily svét pocitacii obyCejnym lidem a zejména diky této
platformeé jsou dnes pocitace tak rozsirené.

Windows 95 byly nékolikrat updatovany, proto se setkame s celou radou verzi, jez se
lisi nékolika drobnostmi. Nastupcem se pak o tii roky pozdéji staly Windows 98 lisici
se dalSim zjednoduSenim prace a predevsim vétSim zamérenim na Internet. V roce
2000 pak prisla na radu zatim posledni verze - Windows Millennium Edition alias
Windows ME.

Paralelné vedle Windows 95, 98 a ME se vyvijela dalsi vétev operacnich systémii
urcena predevsim pro servery a pracovni stanice. Zasadniho tspéchu se podarilo
dosahnout az verzi oznacované jako Windows NT 4.0, na kterou navazaly neméné
uspésné Windows 2000. Vzhledem a zptisobem ovladani se ale vSechny zminéné
systémy z velké casti podobaji, proto naudite-li se pracovat napriklad s Windows
2000, nebudete mit zddné problémy pri prechodu na pocita¢ s Windows 98.

Operacni systémy maji tzv. uzivatelské prostiredi, coz si mizete predstavit jako
jakousi slupku, pod kterou se odehravaji vSechny operace. Zjednodusené se da tici, Ze
uZzivatelské prosttedi je vSe, co miiZete sledovat a néjakym zptisobem ovlivnit, tedy
napriiklad vySe zminéna pracovni plocha, okna, kurzor, ikona atp. Pod timto
prostiedim bézi jadro systému, které ma na starosti spravné provedeni vSech ukoni -
pokud napriklad kliknete na ikonu, provedete to v uzivatelském prostredi, zatimco
jadro zjisti, Ze jste klikli na ikonu a vyhodnoti tento povel jako prikaz k otevieni
néjakého programu.

Programy se spoustéji v oknech (proto se také cely operacni systém jmenuje
Windows, tedy anglicky "okna"), coz jsou obdélniky nebo ctverce, které maji v horni
casti listu s titulkem a zakladni ovladaci prvky. Typické okno si podrobné
predstavime na nasledujicim obrazku.

Ikona aplikace - podle této ikonky orientacné poznéate, s jakym programem prave
pracujete. Kliknete-li na ni levym tlaé¢itkem mysi, rozbali se fidici menu s nabidkou
pro zmeénu velikosti okna, jeho presun, minimalizaci a uzavieni. Neékteré z téchto
voleb jsou rychleji pristupné pomoci tii tladitek v pravé ¢asti listy.



Lista - slouzi k presunu okna po obrazovce. Pokud neni okno roztazené na
maximalni moznou velikost (o takovém okné fikdme, Ze je maximalizované), mizete
je presunout tim, Ze kliknete na liStu levym tlacitkem mysi, pretdhnete okno na
pozadované misto, a uvolnite tlacitko mysi.

Titulek okna - z titulku snadno a rychle zjistite, s jakym programem prave pracujete
a jak se jmenuje dokument, ktery mate otevieny. V nasem piipadé lze z obrazku
poznat, Ze program se jmenuje Poznamkovy blok a dokument zatim nemé zadny
nazev.

Tlacitko pro minimalizaci okna - timto tlac¢itkem provedete tzv. minimalizaci
okna, coZ znamen4, Ze program "zmizi" z obrazovky, ovSem nedojde k jeho uzavteni,
diky ¢emuz jej muZete snadno vyvolat zpét ve stejném stavu v jakém byl pied
minimalizaci. Minimalizovany program znovu aktivujete tak, ze na hlavni listé
kliknete na obdélnik s ikonou aplikace a popiskem, ktery byl predtim v titulku okna.
Casto se téZ miizete setkat s pojmem, Ze "program se minimalizuje do ikony na
hlavnim panelu".

Tlac¢itko pro obnoveni/maximalizaci okna - toto tla¢itko méni sviij vyznam
podle toho, zda je okno programu maximalizované ¢i nikoli. V pripadé€, Ze okno
maximalizované neni, zptisobi stisk tohoto tlacitka maximalizaci. Takové okno se
rozprostie pies celou obrazovku a neni mozné s nim dal§im zptisobem manipulovat
(pfesouvat, meénit velikost). V pripadé, Ze je okno maximalizované, uvede stisk
tlac¢itka okno do stavu, kdy s nim mizete libovolné€ manipulovat. Pro béznou praci je
ale vhodné pracovat vzdy v maximalizovaném okné, nebot jediné timto zptisobem
vyuzivate plné celou velikost obrazovky.

Tlacitko pro zavireni okna - toto tladitko zplisobi zavieni okna a tim i celého
programu. Vétsinu aplikaci je mozné ukoncit nékolika rovnocennymi zptisoby (napft.
pres ridici menu, ¢i pres menu Soubor-Konec), ovSsem toto tlac¢itko je zcela
jednoznacéné nejrychlejsim zptisobem.

Menu - pomoci menu celou aplikaci ovladate - miizete tak udilet ptikazy, definovat
alce a urcovat parametry. Menu se liSi podle toho, v jaké aplikaci momentalné
pracujete - v pripadé textového editoru zde napriklad najdete prikazy pro
formatovani a ipravu textu, v pripadé programu pro kresleni obrazki pak nejriznéjsi
nastroje potrebné pro malovani atp.. Menu je casto dopliiovano jeSté nastrojovou
liStou obsahujici tlacitka, ktera duplikuji nékteré polozky menu a zrychluji pristup k
Casto pouzivanym funkcim.

Rolovaci lista - v pripadé, Ze by se dokument nevesel na celou obrazovku, zobrazi se
po pravé strané (pripadné i dole pro horizontalni posun) rolovaci listy, s jejichz
pomoci se miZete po dokumentu posouvat. Posouvat se miizete nékolika zptsoby -
napriklad stisknutim malé Sipky ukazujici smér nahoru nebo dolu, tazenim
posuvniku nebo klikdnim mezi posuvnik a Sipku.



Ramecek okna - jestlize neni okno maximalizované, miZete pomoci ramecku okna
ménit jeho velikost. To provedete tak, Ze ukazete mysi na ramecek okna (je nutné
ukazat pomérné presné, aby se kurzor zménil na "dvojSipku" ukazujici bud’ z leva do
prava v piipadé bo¢ni strany a zhora dold v pripadé dolni nebo horni strany), kliknete
levym tladitkem mysi, roztadhnete okno na pozadovanou velikost a uvolnite tlacitko
mysSi. Timto zptisobem lze libovolné ménit velikost okna na obrazovce.

Maly tip pro usnadnéni: pokud chcete soucasné zmeénit vysku i Sirku okna,
nemusite ménit tyto parametry jednotlivé, nybrz staci ukazat na néktery z roht tak,
aby se kurzor zménil na Sipku se dvéma hroty naklonénou o 45 stupni a pak stejné
jako v predchozim pripadé tazenim zménit velikost okna.

Tyto ovladaci prvky najdete v drtivé vétSiné programi pro Windows, takze jejich
zvladnuti je jednim ze zakladnich predpokladil tispéSné prace s témito opera¢nimi
systémy.



Pfiloha ¢ 5.5
Pisemna pfiprava ¢.5:  Prace s programy

Kurzor

Jak jste si jisté vSimli, kurzor béhem vasich prvnich pokusti né€kolikrat zménit sviij
tvar - chvilku se tvaril jako obycéejna Sipka, pak zase jako Sipka se dvéma hroty a
mate-li pomalejsi pocita¢, mozna jste se setkali i s tim, zZe se proménil v presypaci
hodiny. Pravé pomoci kurzoru davaji Windows casto najevo, co pravée délaji.
Predstavime si nékteré zakladni tvary:

Normalni stav - poditac je pripraven prijimat vase povely - Sipkou miizZete ukazovat,
klikat na ikony, vybirat polozky v menu a viibec provadét vse, co se vim zamane.

Pocita¢ pracuje - pocitac je momentalné vytizen néjakou c¢innosti a neni schopen
prijimat vase prikazy. V pripadé, ze se kurzor zméni na presypaci hodiny, vyckejte,
dokud pocita¢ nedokonéi zapocatou ¢innost.

Zména velikosti - tim pocitaé signalizuje, Ze po stisknuti levého tlacitka a tazenim
miZete ke ménit velikost objektu, nad kterym se kurzor nachéazi. Smér Sipek urcuje
zptsob, jakym miiZete velikost ménit (horizontalné, vertikalné, obéma smeéry
soucasné)

Kromé téchto zakladnich kurzort se v nékterych programech objevuji jesté specifické
tvary, které si objasnime pozde€ji.

Zakladni ovladaci prvky aplikaci

Na Poznamkovém bloku jsme si predstavili zdkladni okno aplikace. Podobné, jako
jsou si navzajem podobna okna vSech programti, miiZete najit ovladaci prvky, které
vypadaji stejné bez ohledu na to, zda pracujete s textovym editorem, tabulkovym
kalkulatorem nebo malujete na pocitaci obrazky. Struéné si ukaZzeme nekteré z nich:

Tlac¢itko - mutze mit prakticky libovolny tvar, ptricemz jeho stisknuti vyvola
nadefinovanou akei.

Roletkové menu - dava na vybér vzdy jednu z nékolika moznosti (napriklad v
textovém editoru muizete vybrat velikost pisma, kterym budete psat). Kliknutim na
Sipku po pravé strané rozbalite nabidku, dalsim kliknutim pak vyberete prislusnou
polozku. Vétsina aplikaci ma ovladani reseno pravé pomoci roletkovych menu, takze
se s timto zptisobem budete setkavat velice casto.

Prepinac¢ - svym zplisobem se podoba roletkovému menu - vybrat mizete vzdy
pouze jednu z nabizenych moznosti. Aktivace se provadi kliknutim mysi na vybranou
polozku.



Zatrzitko - dovoluje vybér vice moznosti soucasné. Vybér ucinite stejnym zptisobem,
jako v pripadé prepinace.

Textova pole - slouzi k zadavani textovych informaci (napiiklad jména a hesla).
Informace lze zadavat teprve po umisténi kurzoru do textového pole - ve vétSiné
aplikaci sta¢i do okénka kliknout mysi a nasledné zadat pozadovanou informaci z
klavesnice. Pri zadavani ¢iselnych informaci jsou textova pole ¢asto po pravé strané
doplnéna malymi Sipkami, kterymi lze zvétSovat nebo zmensovat zadavanou hodnotu
- v nékterych pripadech si lze timto zplisobem uSetfit Cas, ktery byste ztratili
presunem ruky z mysi na klavesnici.

Prace s programem

Préci s uvedenymi ovladacimi prvky si nejlépe pocvidite na programu Kalkulacka, kde
najdete samozrejmeé tlacitka, ale i roletkova menu, prepinace a zatrzitka. Ten najdete
v po stisku tlacitka Start v menu Programy-Prislusenstvi-Kalkulacka. Po spusténi se
vam zobrazi nasledujici aplikace.

Nyni si zkusime praci s menu - kliknéte v menu na polozku Zobrazit a vyberte
Védecka. Tim se razem primitivni kalkulacka schopna provadét jen jednoduché
matematické operace zméni v nastroj, ktery mutze sméle konkurovat skute¢nym
kalkulatortim

Tip: Kalkulacka si pfi dalsim spusténi pamatuje, v jakém rezimu jste naposledy
pracovali. Ponechate-li ji pred ukonéenim v rezimu védecké kalkulacky, spusti se
pristé rovnou v tomto mddu, takze nebudete muset provadét celou akei znovu).

Zkuste mysi na klavesnici kalkulacky zadat néjaky jednoduchy priklad - reknéme
20+12. Po stisku tlac¢itka "rovna se" se na displeji zobrazi spravny vysledek. Celou
dobu jsme poditali v desitkové soustaveé. Budete-li chtit ¢islo prevést napriklad do
Sestnactkové soustavy, staci kliknout na prepinac¢ Hex, ktery najdete v levé ¢asti (melo
by se vam zobrazit ¢islo 20). Nyni preved'te toto ¢islo zpét do desitkové soustavy, coz
udélate prepnutim zpét do Dec.

Naro¢néjsi vypocty nebudeme provadét, nebot je vyuZije pouze mensina uzivateld.
Jen tak pro pocviceni si ale zkuste aktivovat a opét deaktivovat zatrzitka Inv a Hyp.

Zadavat cisla k vypoc¢tim nemusite pouze vytukavanim mysi - pro zakladni operace
vystacite s numerickou ¢asti klavesnice - mate zde sc¢itani (+), odéitani (-), déleni (/) a
nasobeni (*). Vysledek ziskate stiskem klavesy Enter.



Priloha ¢ 5.6

Pisemna pfiprava €.6:  Struktura dat v pocitaci

Pochopeni struktury uloZeni dat (at uz programi, dokumentd, ...) v pocitaci je
nezbytnym predpokladem pro praci v jakémkoli opera¢nim systému. Proto této
kapitole vénujte maximalni pozornost, nebot z uvedenych termini budeme dale
vychazet.

Predstavte si, Ze jste pravé napsali dopis svému kamaradovi a chcete, aby tento dopis
zistal uloZeny v pocitaci. Dopis se ulozi jako soubor, coz si miiZete predstavit jako list
papiru. Souborem miuze byt také tfeba tabulka, obrazek, program - tedy vSechen
software, uloZeny v pocitaci. Abychom se v hromadé souborti vyznali, ma kazdy z nich
své jméno, které se sklada ze dvou casti oddélenych teckou. Prvni ¢ast oznacujeme
jako nazev, druhou pak jako priponu.

Néazev zpravidla definuje sam uzivatel (napriklad dopis babiéce), pricemz je nutné
dodrzovat nékolik omezeni:

nazev delsi nez 255 znaka

nazev nesmi obsahovat znaky jako je hvézdicka (*), uvozovky ("), lomitko (/), otaznik
(?), mensi nez (<), vétsi nez (>) a nékteré dalsi.

Vzhledem k tomu, Ze nazev usnadnuje vyhledavani, mél by byt kratky a pritom by mél
co nejlépe vystihovat, co vlastné doty¢ny soubor obsahuje. Z tohoto diivodu je dobré
stanovit si jednotny zptisob pojmenovavani.

Priponu obvykle uréuje program, ve kterém jsme soubor vytvorili (napriklad textovy
editor MS Word uklada vSechny soubory s priponou DOC). Podle piipony miZete
poznat, v jaké aplikaci byl soubor vytvoren. Podobné jako u nazvu neni mozné
pouzivat pro pripony nékteré znaky (*, ", /, ?, ...). Pro lepsi orientaci si uvedeme
nékolik typickych pripon soubort:

bat - tzv. davkovy soubor - ve své podstaté se jedna o program
com - program

doc - dokument vytvotfeny v textovém editoru MS Word

exe - program

gif - obrazek

htm nebo html - format dokument pro Internet. Je mozné jej prohlizet v aplikaci
Internet Explorer

jpg - obrazek



mdb - dokument vytvoreny v databazovém programu MS Access
ppt - dokument vytvoreny v prezentacnim programu MS PowerPoint
xls - dokument vytvoreny v tabulkovém kalkulatoru MS Excel

zip - zkomprimovany soubor - k jeho otevieni budete potrebovat néjaky
dekomprimacéni program (napt. WinZip, WinRar), ktery najdete na Internetu nebo na
CD nékterych pocitacovych ¢asopisi.

Riznych pripon souborii je nékolik stovek, takze kompletni vycet by zabral
podstatnou cast této lekce. S vySe uvedenymi se ale setkate patrné nejcastéji.

Pokud tedy napiiklad v programu MS Word napiSeme dopis, miizeme mu pridélit
jakykoli nazev, ovSem automaticky je mu prirfazena pripona doc. Tu sice mizete
zménit na cokoli jiného, ovSem v takovém pripadé€ nebude operacni systém védét, ze
tento soubor ma otevrit praveé ve Wordu.

Nyni tedy mtzeme sméle piikrocit k vytvoreni prvniho souboru.

Zacneme opét spusténim programu Poznamkovy blok (to jsme jiz probirali, takze jen
ve zkratce: Tlacitko Start-Programy-Prislusenstvi-Poznamkovy blok).

Maximalizujte program.

Napiste néjaky text. Tento text je ulozen pouze v paméti pocitace, ovSem v piipade, ze
ho neulozite na disk jako soubor, nebudete mit moznost jej znovu vyvolat.

V menu Poznamkového bloku kliknéte na polozku Soubor a zvolte Ulozit. Tim se
zobrazi okno, které vidite na obrazku.

Do policka Nazev souboru, kde je v tuto chvili vepsan text Bez nazvu, napiSte mij
prvni soubor.

Stisknéte tlac¢itko Ulozit, ¢imz potvrdite nazev i ulozeni souboru na disk pocitace.
Ukoncete Poznamkovy blok.

Tak, a mate sviij prvni soubor na ulozeny pevném disku poditace. Co ale délat v
okamziku, kdy budete chtit s timto souborem znovu pracovat? Jednoduse jej
otevrete:

Kliknéte dvakrat na ikoné Dokumenty na pracovni plose. V pripade, ze v pocitaci
nejsou uloZeny zadné jiné dokumenty, uvidite zde pouze ikonku pfipominajici svym
vzhledem notysek, ktera bude mit pod sebou text mtij prvni soubor.

Kliknéte dvakrat na tuto ikonku. Tim se otevie Poznamkovy blok (operacni systém
sam rozpoznal, zZe jde o dokument, ktery jste vytvorili v této aplikaci) a v ném to, co
jste predtim napsali a ulozili do souboru mij prvni soubor.txt.



Ukoncete Poznamkovy blok a stejnym zptisobem zavi‘ete i okno s dokumenty.

Jak vidite, ukladani soubort a jejich opétovné vyvolani neni obtiznou zélezitosti. Az
ale budete mit v pocitaci uloZeny stovky nebo dokonce tisice dokumentt, bude pro
vas mnohem obtiznéjsi najit ten, ktery pravé potrebujete. Ulehdit praci si miizete
vhodnou volbou nazvii (napiiklad vSechny dopisy budou zacdinat slovem dopis,
vSechny plany slovem plan atp.), ovSem ideélni organizace dosdhnete pomoci slozek.

Zatimco soubor jsme si mohli pfedstavit jako list papiru, slozka (nebo se také miizete
setkat s oznacenim adresar, coz je pon€ékud matouci, nebot v tomto pripadé nejde o
Zadny organizér kontaktid a adres) je v podstaté jakasi krabice na tyto listy. VSechny
soubory pak miizete tridit do slozek, pricemz v kazdé slozce budete mit pouze
dokumenty, které maji néco spole¢ného.

Slozka miize obsahovat soubory, ale i dalsi slozky (tém fikdme podiizené slozky a jde
v podstaté o krabice ulozené v dalsi krabici). V takovém pripadé slozku oznacujeme
viici ostatnim jako nadfizenou. Slozku na prvni pohled poznate od souboru podle
zluté barvy a typického tvaru ikony.

Vyzkousime si vytvorit slozky, do kterych budeme tridit soubory. Predstavte si
rodinu, kde na jednom pocitaéi pracuji oba rodice a déti Honza a Maruska. Pokud by
vSichni ukladali dokumenty do jediné slozky, vzniknul by v kratké dobé pékny chaos.
Proto bude nutné kazdému z nich vytvorit vlastni slozku, do které si bude ukladat své
dokumenty. Jak tedy na to:

Kliknéte dvakrat na ikonu Dokumenty na pracovni plose. Tim se otevie nam jiz dobte
znamé okno.

V menu vyberte polozku Soubor, v ni pak Novy objekt a nasledné Slozka. V okné
pribude vedle nasi ikony dalsi, tentokrat zluté, pod niz bude bilym textem na modrém
pozadi napsano Nova slozka.

Na klavesnici napiste, jak chcete, aby se tato slozka jmenovala (plati stejna pravidla
jako v pripadé souborii, ovsem obvykle se nepouzivaji se pripony). Prvni slozku
zalozime hlavé rodiny, takze napiste slovo tata a stisknéte klavesu Enter. Text Nova
slozka by mél zmizet a objevi se vami zadany nazev.

Podle bodi 2 a 3 zaloZte slozky mama, Honza a Maruska. Po dokonceni tedy budete
mit ve sloZce Dokumenty soubor muj prvni dokument.txt a dale ¢tyri slozky, do
kterych si jednotlivi ¢lenové rodiny mohou ukladat sva dila.

Honza si ale usmysli, Ze bude chtit své dokumenty jesté dale tridit na "dopisy" a
"ostatni" - proto mu budete muset v jeho sloZzce vytvorit dal$i podrizené slozky.
Kliknéte tedy dvakrat na ikonu Honza a stejnym zptisobem, jako v predchézejicim
prikladé, vytvorte slozky Dopisy a Ostatni.

Pokud si nyni graficky znazornime strukturu ukladani dokumentd, bude vypadat
nasledovné:



Jestlize si predstavite strukturu slozek podobné, jako jsme to udélali na obrazku,
bude vase orientace na disku mnohem jednodussi. Na prvni pohled vidite, Ze slozka
Honza je nadrizena slozkam dopisy a ostatni a podrizena slozce Dokumenty. Slozky
mama, tata, Maruska i Honza jsou na stejné urovni, nejsou si tedy vzajemné
nadrizené ani podrizené. Stejné tak neexistuje Zadny vztah mezi slozkou Maruska a
dopisy.

Vsechny soubory a slozky jsou uloZeny na disku. Disk mutze byt bud pevné
zamontovan uvnitf pocitace (takovy se nazyva pevny disk, ovS§em setkat se mlzete i s
anglickym pojmem harddisk), nebo mize jit o disk, ktery po skonceni prace muzete
vyjmout a odnést (témto diskim se iika vyménny disk nebo vyménné médium). Z
hlediska hardwarového si pevné i vyménné disky predstavime v pristi lekci - dnes nas
zajima pouze to, ze kazdému disku, bez ohledu na to je-li namontovan do pocitace
nebo muZete-li jej vyjmout, je ptifazeno jedno pismeno. Naptiklad bézna pocitacova
sestava ma tri disky - pismeno A je prirazeno disketé, pismeno C pevnému disku a
pismeno D mechanice CD ROM. Chybi-li vam v prehledu pismeno B, pak vézte, Ze je
vyhrazeno pro druhou disketovou mechaniku, ktera ale v dnesnich pocitacich nema,
aZ na vyjimky, zddné opodstatnéni. Naopak je-li v pocitaci vice pevnych diskti nebo
mechanik CD ROM, pridéluji se jim dalsi pismena abecedy. Plati pravidlo, Ze nejprve
se pismena pridéluji pevhym diskim a teprve poté ostatnim mechanikam, takze
napriklad v pocitaéi, ktery bude mit dva pevné disky, jednu mechaniku CD ROM a
jednu disketovou mechaniku bude rozdéleni pismen nasledujici:

A = disketova mechanika

C = prvni pevny disk

D = druhy pevny disk

E = mechanika CD ROM

Co tedy pottebujeme znat k tomu, abychom nalezli néjaky soubor?

disk, na kterém je tento soubor ulozZen (naptiklad C).

cestu ke sloZce, v niz je tento soubor uloZen (napriklad Dokumenty-Honza-Dopisy).
jméno souboru (naptiklad dopis Marusce.txt).

Obvykle se uloZeni souboru (v casopisech a knihach) urcuje jako sekvence
disk:\slozka1\slozkaz2\....\slozkax\nazev.pripona. V nasem prikladu bychom tedy
ulozeni souboru dopis Marusce.txt popsali jako C:\Dokumenty\Honza\Dopisy\dopis
Marusce.txt.



Pfiloha ¢ 5.7
Pisemna pfiprava ¢.7:  Open Office

OpenOffice.org je bezplatna alternativa MS Office a obsahuje tedy i podobné soucasti.
OpenOffice.org je balik kancelarskych aplikaci pro psani textovych dokumentd,
vypocty s tabulkami, tvorbu prezentaci, kresleni obrazkt a praci s databazemi.
nez stovky narodnich jazykt. OpenOffice.org je hodné vyhledavany i pro svou
nezavislost na operacnim systému, funguje pod Windows, Linuxem, Mac OS X a
mnoha jinymi systémy. Navic umoznuje ukladat soubory nejen ve formatu
OpenDocument, ale i ve formatech pouzivanych v MS Office. Dokumenty lze také
snadno exportovat do PDF nebo webovych stranek.

OpenOffice.org obsahuje:

Textovy procesor Writer - plni alohu textového procesoru (odpovida programu Word
z MS Office). MiZete ho pouzit pro vytvoreni jednoduchého textu az po text doplnény
grafikou, obrazky. Samoziejmosti je kontrola preklepti v mnoha jazycich, vkladani
tabulek aj. Pro ukladani je pouzivan standardni format OpenDocument, konkrétné
tedy ODT ? Open Document Text. Ukladat Ize vsak i v jinych forméatech jako RTF,
DOC, HTML.

Tabulkovy kalkulator Calc - jde o vyspély tabulkovy kalkulator, ktery je
alternativou k programu MS Excel. D4 se tedy vyuzit od tvorby tabulek az po soustavy
propojenych dat se vzorci a funkcemi. MiiZete vytvaret grafy a mnoho dalSich véci.

Prezentace Impress - plni funkci prezenta¢niho nastroje podobného Powerpointu
v MS Office. Rychle s nim vytvorite jednoduché i slozité prezentace, na vybér mate z
mnoha Sablon, animaci a ptechodovych efekt.

Vektorovy editor Draw - je urcen pro praci s vektorovou grafikou, nikoliv pro
praci s grafikou bitmapovou (zpracovani fotek atd.). Draw podporuje praci ve
vrstvach, l1ze do n€j vkladat obrazky, tabulky, grafy, vzorce a dalsi objekty z programii
OpenOffice.org.

Math - slouzi k vytvatreni slozitych vzorct a lze ho pouzit bud samostatné nebo
integrované ve vSech komponentach OpenOffice.org.



