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Uvod

Operacni systém Windows 10 existuje jiz Ctyfi roky a za tu dobu ndm dal takika Uplné zapomenout na
jeho predchddce, tedy Windows 7 a Windows 8.

Mnozi hodnoti tento novy systém podle prvniho dojmu, ktery po spusténi spatfi. Ihned po spusténi ziska
totiz uZivatel pfistup nikoli na pracovni plochu, ale na pravidelny rastr rdznobarevnych dlazdic, z nichZ
zdanlivé neni Uniku. A protoze lidem zacala chybét nabidka Start, postupnym vyvojem pfibylo tlacitko
Start a dockali jsme se i celé nabidky Start, pricemz dlazdice zUstaly na svém misté.

Uvedeny zpUsob v sobé nese viechny vyhody i nevyhody obou systémd, ale pfedevsim dostavate moz-
nost volby. UZivatel si mlze sdm urcit cestu k program@m a soubortm.

Windows 10 jsou zajimavé i tim, Ze funguji na viech zafizenich od stolnich pocitacl pres telefony, tablety,
notebooky az po Xbox a holografické bryle. Také prindseji koncept univerzélnich aplikaci, kdy vyvojar
napise jeden kéd, ktery bude fungovat na viech zafizenich s Windows 10.

Podstatné je, ze od uvedeni opera¢niho systému Windows 10 na trh, pfisly tfi zdsadni aktualizace. Jde
predevsim o vyrocni aktualizaci, dostupnou od cervence 2016, aktualizaci Windows 10 Creator Update,
dostupnou od biezna 2017, a také jarni aktualizaci, dostupnou od kvétna 2019. Zatimco bézné aktuali-
zace se obvykle tykajf jen oprav a doplnkd systému a uZivatel je vlastné téméf nepostiehne, uvedené
tfi aktualizace pfinesly nékolik novinek vyznamnych i pro uZivatele, a o tyto novinky je doplnéno i toto
vydani knihy Windows 10, privodce uZivatele.

Tato kniha je psana podle Windows 10 Pro, verze 1903. Méte-li ve svém pocitaci jinou verzi, nemusi nékte-
ré odstavce nebo kapitoly zcela souhlasit s napsanym textem.

Jak uz je v ptiru¢kach nakladatelstvi Grada zvykem, budeme postupovat krok za krokem a pokusime se
vse popsat pristupnou a jednoduchou formou.

Pro koho je kniha uréena

Tato kniha rozhodné nenfi urcena pro naprosté zacatecniky. Necekejte tedy, Ze vas budeme ucit, jak drzet
mys a kde najit kterou klavesu. Zaméfili jsme se na,pokrocilé” zacdtecniky.

Co by tedy Ctendr, ktery se pusti do ¢teni této knihy, mél vlastné umét?

®  Zapnout a vypnout pocitac, prihlasit se ke svému uctu.

®  Ovladat mys (touchpad) a zakladni operace s ni.

m  Spustit a ukoncit program.

m  Orientovat se na kldvesnici, napsat jednoduchy text.

Co v knize najdete

Kniha je rozdélena do osmi kapitol.

Prvni kapitola je seznamovaci a snazili jsme se do ni zaradit zaklady, které by mél uzivatel znat, aby vibec
mohl zacit s Windows 10 pracovat.

Druhd kapitola je vénovana aplikacim (programam), které byly napsany pfimo pro systém Windows 10
(nebo Windows 8).

Ve tifeti kapitole za¢neme Windows 10 pitvat podrobnéji a zastavime se u pracovni plochy a hlavniho
panelu, pficemz se sezndmime i s nékterymi novinkami, napfiklad virtudlnimi plochami.

Okno jako takové je nosnym motivem Ctvrté kapitoly; to, jak se uZivatel systému Windows 10 naucf pra-
covat s okny a nauci se je ovladat, je moznd stézejni pro Uspésnost jeho prace.

Dokumenty, soubory, ukladani, otvirani, kopirovani, pfesun, vymazani — to jsou jen nékteré namatkou
vybrané pojmy z paté kapitoly, vénované aplikaci Prézkumnik.

V Sesté kapitole se nauc¢ime, jak svéd Windows 10 nastavit. Tady upozorfujeme, Ze kniha je urc¢ena pokro-
Cilym zacate¢niklim, a rozhodné nepljdeme pfilis do hloubky. Soustfedujeme se na ta nastaveni, ktera
mohou byt nejuzitecnéjsi, a kdy uzivatel nemlze napachat velké skody.
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Sedmé kapitola se vénuje aplikacim, které se dodavaji spolu se systémem Windows 10, vétsinou je znédme
uz z pfedchozich verzi Windows, kde se natolik osveédcily, Zze se prenesly i do nejnovéjsich Windows 10.
Na Uplny zaver se pak sezndmime s novym prohlize¢em internetu Microsoft Edge.

Nazvoslovi

Abychom si v textu knihy vzajemné porozuméli, je tfeba na tomto misté sjednotit nazvoslovi, a to vétsi-
nou proto, ze v bézné praxi se pro stejné véci pouzivajf rizné pojmy.

Ukazatel mysi — graficky symbol ovlddany pohybem mysi po podlozce, téz kurzor mysi nebo mysi
kurzor.

Najeti — umisténi ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uzivatel dale zabyvat.

Klepnuti - stisknuti a nésledné uvolnénflevého tlacitka mysi; dfive kliknutf. V dotykovém rezimu sta-
¢i lehky dotyk prstem.

Poklepani — dvoji rychlé stisknutf levého tlacitka mysi, nutné napfiklad ke spusténi programu po-
moci ikony; dfive oznacovéno jako dvojklik nebo dablklik. V dotykovém rezimu stisknéte stejné misto
rychle dvakrét za sebou.

Stisk tlacitka - tlacitkem se zde rozumi graficky ordmovany objekt na obrazovce, ve kterém je umfs-
tén text nebo piktogram. Tlacitko se stiskne najetim na objekt a naslednym klepnutim. Zpravidla se
tak vyvola akce.

Zadani prikazu - zde se rozumi nalezenf a pouziti ovlddaciho prvku na pasu karet, vyjimecné pak
ve standardni nabfdce.

Mistni nabidka - nabidka oteviena stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoz se ma prikaz
tykat. Prikaz se ale zaddva stiskem levého tlacitka mysi. V dotykovém rezimu je tfeba podrzte prst na
daném misté alespon jednu sekundu.

Vybér — oznacend ¢ast textu, obrazku, dokumentu. Vsechny dal3i operace se budou tykat celého
tohoto vybéru, ale nikoli dalSich objektd.

Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice klaves, jedna z nich je prefadovac Cta, ALt nebo
SHIFT. Zapisuje se napfiklad CTrRL+S, coz znamend, Ze je tfeba nejdrive stisknout kldvesu CTre, podrzet,
pridat stisk kldvesy S a vie uvolnit.

lkona vers. tlaéitko — ikonou se rozumi objekt na pracovni plose Windows nebo v otevieném okné,
sklddd se z piktogramu a popisku a je tfeba ji aktivovat poklepanim; vétsinou se jejim prostiednictvim
spoustéji aplikace. Tlacitko je zpravidla ohraniceny objekt v aplika¢nim nebo dialogovém okné, na
pasu karet nebo na hlavnim panelu. K jeho aktivaci staci jediné klepnuti a jeho prostfednictvim se
vykonad urcity pfikaz (naznaceny popiskem nebo piktogramem) nebo otevre dialogové okno.
Nazvy tlacitek a dalsich ovlddacich prvkd, které uvadime v této knize, jsou shodné s popiskem, jenz
se zobrazi po najeti ukazatelem mysi na tlacitko. Pokud nékterd tlacitka popisek nenabidnou (stéva se
to), uvadime ndzev tlacitka shodny s nasledujici akci, ndsledné otevienym dialogovym oknem nebo
vyrazem vyplyvajicim z kontextu; v kazdém pfipadé se pokousime umisténi tohoto tlacitka lokalizo-
vat pomoci obrazku.

m Nékteré z téchto operaci budou v textu knihy jesté podrobné popsény.
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== Windows 10



Prvni kroky

Uvodni kapitola vdm mdze pfipadat svou organizaci zmatena a mozna se vam bude zdat, Ze pleteme
paté pres devaté. Ve skutecnosti ale projevujeme snahu umoznit vam uz po precteni této kapitoly Uspés-
né pracovat se systémem Windows 10 a orientovat se v ném. Nésledujici kapitoly potom budou tyto
povrchni znalosti prohlubovat.

Tato kniha je svym zplsobem ucebnici, a tak za¢neme definici. Otdzka totiz zni — co vlastné jsou Win-

dows 10?7 Odpovéd je prostd — je to novy operacni systém pro osobni pocitace, produkt firmy Microsoft.
Ajak uz to byva, kazda odpovéd pfinese nové otdzky, a proto je tfeba se zeptat: co je to operacni systém?

m V dal3im textu se miiZete setkat i se zkratkou 0S = operacni systém.

Tady uz odpovéd'tak jednoznacnd nebude. Je otdzkou, zda se pté odbornik, bézny uzivatel pocitace nebo
naprosty laik. Radéji tedy zvolime stfedni cestu. Windows jsou zakladnim programem pro vas poci-
ta¢, ktery umoziiuje, aby pocitac viibec pracoval, abyste si s nim rozuméli a abyste si rozuméli
i s dalSimi programy.

Plati, Ze bez operacniho systému je pocitac jen mrtvym kusem elektroniky.

V této knize se nebudeme zabyvat postupem pifi instalaci nového systému. Vétsina z vas se totiz zacte do
téchto stranek az ve chvili, kdy pocita¢ s nainstalovanym systémem Windows 10 spusti.

Pokud prechazite k systému Windows 10 ze starsiho operacniho systému, zjistite, Ze instalace je jedno-
dussi nez co jiného. Nemusite totiz délat prakticky vibec nic, stacf jen sledovat udalosti. Podobné jedno-
dusde probihd aktualizace systému na nejnovéjsi verzi, jen to trva trochu déle.

Pfi instalaci odpovite na pér otézek, a hlavné dbejte na to, abyste systému dovolili zachovat plvodni
data a programy. Pri kazdé jiné odpovédi vam stavajici programy instalace nemilosrdné odinstaluje a data
nenavratné zmizi.

¥ ': Pred instalaci systému Windows 10 pies starsi operacni systém doporucujeme viechna diileZita data zélohovat. Tém
OJ protelejsim to nemusime radit, protoZe ti sva data zalohuji denné.

1.1 Coje nového ve Windows 10

Co vlastné oproti starsim systémUm pfinesly Windows 10 nového? Vyjmenujeme si alespon ty nejddle-

Zitéjsi:

m  Po dobu jednoho roku od uvedeni Windows 10 na trh se mohli na tento systém zdarma upgradovat
vsichni uzivatelé Windows 7 a Windows 8, ktefi méli zafizeni splriujici minimalni hardwarové poza-
davky Windows 10. Vsichni uzivatelé, co stihli zdarma upgradovat v obdobi akce, ziskali trvalou licenci
Windows 10 vdzanou na své zafizeni a po dobu podporované zivotnosti svého zafizeni budou dosta-
vat bezplatné aktualizace funkci a zabezpeceni.

Prnikioky 13



®  Novy vzhled Uvodni obrazovky a nabidky Start.

Aplikace Tipy, kterd naznacuje mnohé moznosti, jez vam Windows 10 davaji.

m  Zcela novy systém nastaveni, ktery alespon ¢aste¢né opustil tradi¢ni ovlddaci panely a vie se nynf
odehravé v okné Nastaveni Windows.

m  Centrum akci umoznuje sledovani informaci, a to jak zprav ze sité, tak i nainstalovanych aplikaci; zde
mUze byt podstatné varovani proti napadenf systému.

m  Prihlasovani pomoci jednoho Gctu na vsech vasich zafizenich.

®m  Rozsifeni moznosti usnadnéni pristupu, napfiklad filtry barev, zvétseni textu, pred¢itani i v ceském
jazyce.

m Novy systém pfindsi moznost rozmistit okna na nékolika virtudlnich pracovnich plochach.

m Webovy disk OneDrive je nyni dostupny v okné aplikace Prlzkumnik, viechny takto ulozené doku-
menty Ize snadno synchronizovat s cloudem.

®  Po prvnim spusténi nejsou nainstalovany zadné hry; vsechny je tfeba ziskat v aplikaci Store, mnohé

z nich pak zdarma.

Pro Upravu a zpracovani fotografii je k dispozici program Fotky.

Novy je i internetovy prohlize¢ Microsoft Edge.

Na pocitacich s dotykovym displejem Ize pracovat v prostfedi Windows Ink.

Je dostupna nova aplikace Malovani 3D.

Pracujete-li s notebookem, mlzZete vyuzit rezim tabletu.

Svij displej mlzete pouzivat ve sveétlém nebo tmavém rezimu.

Emotikony (smajliky) jsou dostupné z dotykové kldvesnice.

Moznd jste nékde cetli, Ze s Windows 10 ziskdte také inteligentni osobni asistentku Cortana. V ceskych Windows 10
vsak tato aplikace k dispozici neni, prepnete-li si vSak Windows 10 do anglictiny a nastavite zemi napfiklad na region
USA, miizete aplikaci naplno vyuzit.

1.2 Mate dostatecné vykonny pocitac?

Jestlize jste koupili novy pocitac se systémem Windows 10, je tato otazka zbytecna. Jinak tomu je, pokud

instalujete novy systém do starého pocitace, pficemz starsi systém aktualizujete.

Mame pro vas dobrou zpravu.

Zde plati, ze kazdy pocitac, na kterém uspésné bézi Windows 7 a Windows 8, zvlddne bez potizi i OS

Windows 10. Pokud si pfesto nejste jisti, mUze vdam pomoci nasledujici pfehled.

Pro Uspésnou praci s Windows 10 by mél mit vas pocitac pfinejmensim tyto parametry:

m Procesor: 1 GHz nebo rychlejsf; s tak pomalym procesorem se nynf v praxi uz témeéf nesetkate.

Pameét RAM: 1 GB pro 32bitovy systém nebo 2 GB pro 64bitovy systém.

Volné misto na pevném disku: 16 GB pro 32bitovy systém nebo 20 GB pro 64bitovy systém.

Graficky adaptér s podporou standardu Microsoft DirectX 9 a ovladacem WDDM 1.0.

Chcete-li vyuzivat dotykové funkce (neni to podminkou), potfebujete tablet nebo monitor podpo-

rujici vicendsobny dotyk.

m  Pro pfistup k webu Windows Store, stahovani a spoustén{ aplikacf je zapotfebi aktivni pfipojeni k in-
ternetu a rozlisenf obrazovky alespon 1024 x 600.

®m  Doporucuje se pfistup k internetu.

V principu plati - vétsina pocitac zakoupenych zhruba po roce 2008 bude s OS Windows 10 bez potizi

pracovat a zaleZf jen na vas, pro jaky systém se rozhodnete.

OS Windows 10 se dodava v téchto verzich:

m  Windows 10 Home — urcen pro domaci uzivatele.

m  Windows 10 Home v reZimu S — optimalizovan pro uZivatele, ktef{ nepotiebuji instalovat pokrocilé
desktopové aplikace (Ize viak zdarma pfepnout na Windows 10 Home).

®  Windows 10 Pro - vyuziji profesionalové a malé firmy.
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®  Windows 10 Enterprise — zameéfeny na vétsi organizace a velké firmy.

Windows 10 Education - vyuziji opravnéni akademicti uzivatelé.

m  Windows 10 IoT (internet véci, internet of things) — vestavéna zatizeni, od teplotniho ¢idla po banko-
maty.

m Tato kniha je pséna podle verze Windows 10 Pro.

1.3 Spousténi 0S Windows 10

Jak uz jsme si fekli, Windows 10 jsou operacnim systémem, a proto se jeho spousténim nenf tfeba nijak
zabyvat. Je to program nutny pro provoz pocitace, a proto se pfi zapnuti pocitace spusti sém.

V kazdém pripadé je pfed vémi nutnost se pocitaci, a tedy i systému predstavit, a to jménem a heslem,
které vam pridélil spravce pocitace.

O spusténi operacniho systému Windows 10 se nemusite nijak starat; vyjimkou jsou chvile, kdy nastanou
néjaké problémy, obvykle po pfedchozim nestandardnim vypnuti pocitace. Témito vyjimkami se v této
knize zabyvat detailné nebudeme.

Operacni systém se automaticky spousti po kazdém zapnuti nebo restartu pocitace. Béhem startu do
déje nijak nezasahujte, vyplati se ale kontrolovat, zda vse probiha tak, jak bylo zvykem. Neni-li néco v po-
radku, mUze to znamenat i virovou ndkazu, a tedy ohrozenf pocitace; trva-li start déle, mize to ale také
znamenat probihajici aktualizaci systému, a proto nepropadejte hned panice. O této situaci vas ale bude
displej obvykle informovat.

Start se zastavi az v okamziku, kdy si systém vyzada pfihlaseni uZivatele. Pokud je v systému zavedeno
vice uzivatell, zobrazi se jejich ikony. Klepnutim zvolte pfislusného uZivatele a zadejte heslo, které vam
pridélil spravce pocitace nebo sité (viz obrazek 1.1).

V domdcich podminkach pracuje obvykle s pocitacem jediny uZivatel. Ten v3ak ma soucasné i prdva administrétora
(spravce pocitace). Nejste-li zkusenymi uZivateli, neni nejvhodnéjsi, abyste pfi bézné praci vyuZivali téchto prdv, snad-
no byste mohli omylem zménit dileZitd nastaveni systému. Je vhodné zavést si jesté jeden tcet (uZivatele) s béznymi
prévy, pod kterym budete béZné pracovat. Préva sprévce pocitace vyuZivejte pak jen tehdy, pokud je tieba v systému
zmeénit néco dilezitého, k cemu bézny uzivatel neni opravnén.

| jako bézny uzivatel mdzete instalovat programy nebo ménit nastaven, ale jen v pfipadé, ze vam spravce
pocitace sdéli heslo. Zadadnim tohoto hesla odpovite na pfipadny dotaz systému, tim ho ujistite, Ze jste
k této operaci opravnéni, jinak vam systém nic podobného nedovoli.

Heslo pro piihlaseni k G¢tu si musite pamatovat. Je vyhodné si je nékam zapsat, ale zas ne nékam, kam se dostane
kazdy. 0 heslo pecujte tim Gzkostlivéji, im drazsi jsou data, s nimiz pracujete.

m Zapsat si heslo nékam na disk pocitace vdm moc nepomiize, obvykle se k nému bez znalosti zminéného hesla nedo-
stanete.

Pokud se vdm nelibi pfihlasovani heslem, mizZete se rozhodnout, zda pouzivat PIN nebo obrazkové heslo.
Zmeénu rezimu pfihlasovanf ur¢ite po klepnuti na odkaz Moznosti prihlaseni. O tom, jak urcit PIN nebo
obrazkové heslo se v této knize pise v podkapitole 6.6.1 Sprava vlastniho Uctu.

Jakmile je systém spustén, spatfite tzv. Uvodni obrazovku.
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Obrazek 1.1: Prihlaste se k systému

1.4  Uvodni obrazovka a nabidka Start

Uvodni obrazovka v sobé spojuje vyhody a nevyhody star$ich operacnich systém( (naptiklad Win-
dows XP a Windows 8). Predchtdci Windows 8 disponovali nabidkou Start, kterd umoznovala spoustét
programy; tato moznost sice nebyla nejrychlejsi, existovaly progresivnéjsi metody, ale lidé si na nabidku
Start zvykli, protoZe v ni se prosté nabizely viechny instalované programy.

Windows 8 tuto nabidku Start odbouraly a misto ni nabidly Gvodnf obrazovku se spoustou dlazdic (pra-
covni ndzev Metro). Mnohym uzivateldm se to nelibilo a chtéli svou nabidku Start zpét, soucasné se ale
nasla i spousta pfiznivcl dlazdicového usporadant.

A tak vznikl kompromis. Uvodni obrazovka Windows 10 poskytuje jak nabidku Start, tak i dlazdice (viz
obrazek 1.2).

Nejéastéji pousivané Zivé diazdice prehledné Zabava a objevovéni

W' Word
Cturtek

- )
Excel 3 O s { ) (]
Prizkumnik soubord = Hudba Groove  Filmy a TV po.. Kamera

) Malovint

il =] 7T

9 Tiey Microsoft Edge Money Cestovéni

3D prohifzet ﬁ = % «

Windows
8zp Pocas’ OneNote Microsoft Store Media Player Zdravf a fitness Vystiizky

d 97ip

Textové editory 8

I
W B ® NC
0 g Troubleshooti...
TR Poznamkovy
- | Acrobat Reader DC Nastaven! blok

B Acote
o Adobe Bridge

£ em zadejte hledany wraz =] ™ ﬁ B ESS 8 i 4 & @ ® 7 v o KE B pd aF

Webové stranky 87p Aplikace K pf.

Obrézek 1.2: Nabidka Start s dlazdicemi
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Ated'to nejdulezitéjsi: Gvodni obrazovku, tedy nabidku Start i dlazdice zobrazite vzdy, kdyz stisknete klavesu Win-
pows. Jestlize tuto klavesu stisknete znovu nebo klepnete kamkoli na plochu okna mimo dlazdice, Gvodni obrazovka se
opét skryje.

)

@ Na dotykovém displeji nejprve klepnéte na dolni okraj okna; zobrazi se hlavni panel. Uplné vievo najdete tlaitko
b Start se symbolem Windows, kterym zpfistupnite Gvodni obrazovku. Pokud se hlavni panel neskryv4, je toto tlacitko
Start dostupné trvale.

Polozky, které v piivodni verzi zabiraly celou Sifi nabidky Start, jsou nyni zmenseny do tlacitek na panelu piimknu-
tém k levému okraji okna. Hlavni ¢st nabidky Start nabizi polozky, které byly dfive skryté pod tlacitkem VSechny
aplikace. Lze odsud tedy spustit libovolnou instalovanou aplikaci pouhym otocenim tlacitka my3i a dale klepnutim
na polozku aplikace.

Polozky z postranniho panelu nabidky Start zobrazite jako prikazy nabidky, pokud stisknete tlacitko
Rozbalit; na obrdzku 1.2 je na ném umistény ukazatel mysi. V zékladnim nastaveni zde najdete tlacitka
Napajeni, Nastaveni, Priizkumnik soubort a dalsi v¢etné tlacitka osobni nabidky oznac¢ené vasim
pfihlaSovacim jménem; z ngj Ize systém prepnout k jinému uzivateli, odhldsit, uzamknout a zménit na-
stavenf uctu.

O tom, co se bude zobrazovat v postrannim panelu nabidky Start, mizete rozhodnout sami. Oteviete
okno Nastaveni Windows (vy3e zminénym tlacitkem) a v ném stisknéte dlazdici PFizpGsobeni. V le-
vém panelu okna volte polozku Start (viz obrazek 1.3). V seznamu slozek volte u jednotlivych polozek
Zapnuto nebo Vypnuto.

(= Nastaveni — O >
& Domd Start
Majit nastaven( pel Zobrazovat vice dlaZdic na Startu
@ wypnuto
Prizplsobeni
Zobrazovat seznam aplikaci v nabidce Start
Pozadi 0 Zapnuto
Zobrazovat nedavno pfidané aplikace
Barvy
0 Zapnuto
Il Zzarmy e @ e Zobrazovat nejpouZivané)si aplikace
& Motivy 0 Zapnuto
Obcas zobrazovat navrhy v nabidce Start
A4 Pisma
0 Zapnuto
I &5 Start PouZivat celoobrazovkovou nabidku Start

@ wypnuto

Zobrazovat naposledy oteviené polozky v seznamech odkaz( v
nabidce Start, na hlavnim panelu a v rychlém pfistupu
Pruzkumnika soubord

0 Zapnuto

Obrézek 1.3: Nastaveni zobrazeni poloZek v nabidce Start

= Hlavni panel
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Dal3i upfesnéni vam poskytne klepnuti na odkaz Zvolte, které polozky se maji zobrazovat v nabidce
Start. Zde se jedné pfimo o polozky v postrannim panelu nabidky Start. Mdze se hodit napfiklad poloz-
ka Stazené soubory nebo Dokumenty.

Chcete-li spustit néktery program, je dobré, znate-li jeho ndzev. Nemusite délat nic jiného: staci, kdyz
klepnete na pole Sem zadejte hledany vyraz a ndzev zacnete psat. Nabidka Start zacne reagovat
a bude vam nabizet vsechny programy, které vyhovuji zadanému fetézci znakd, a nejen to — nabidne také
vsechny odpovidajici dokumenty a pfislusnéd nastaven, jako na obrazku 1.4.

U predchozich verzi Windows 10 bylo toto pole skryto pod tlacitkem Sem zadejte hledany vyraz a to bylo tfeba
nejdrive aktivovat klepnutim.

Jestlize nenajdete to, co jste potfebovali, je pravdépodobné, Ze zapisujete chybné, eventualné Ze dana
aplikace nenf vlibec nainstalovana. Program spustite klepnutim na pfislusnou polozku.

Vie Aplikace Dokumenty Nastaveni E-mail Daldi = Vas nazor

Nejlepsi shoda

‘ | Pm_!némkovjr blok =5
Aplikace 1
Dokumenty (1+) . .
Poznamkowy blok
Slozky (1+) Aplikace

Cf Oteviit

Pinned

=| Sedély Z3by v kaluZitxt

Recent
Vanderberg Philipp - Kral z Luxoru.txt
Baseri Otokara Beziny.txt

Rex Stout - Diplomaticka vraZda.txt

McBain Ed-Tak naha, tak mrtva - Neznamy.txt

£ pozn

Obrazek 1.4: Spusténi programu po zapisu nazvu

O Pokud na pole Sem zadejte hledany vyraz klepnete, zobrazi se panel nabizejici nejcastéji pouzivané aplikace, ktery
] ddle umozni pristup k naposledy provadénym aktivitdm nebo i dalSim aplikacim, a to z dostupného panelu néstrojt.
Srovnejte s obrazkem 1.5.
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Ve Aplikace Dokumenty Mastaveni E-mail Daldi = Vi nazor

Nejlepsi aplikace

9 P S

Firefox Priizkumnik soub... Malovani

Nedavné aktivity

-~ 1 -
-'- Rychlé wyhledani nastaveni

- 1 ”
' Rychlé vyhledéani fotky

- L -
-'- Vyhledanf aplikaci, soubor a dal3ich po...

- 1 ’
-'- Pristup k soubortim na viech vasich zafi...

£ bem zadejte hledany vyraz i ™ ﬁ B E A9 = i* e

Obrazek 1.5: Tento panel se otevie pouhym klepnutim

Nevite-li pfesng, jak se dany program jmenuje, nebo se vam prosté zapis nedafi, mlizete vyuZzit panel

Vsechny aplikace, kde jsou v nastaveni umistény aplikace pouzivané nejcastéji a dale je podle abecedy

sefazeno vse, co je v pocitaci nainstalovéano — viz obrazky 1.2 nebo 1.6.

Pokud je u polozky v seznamu umisténa Sipka sméfujici dold, klenutim na ni zobrazite vétev podfizenych

program(, jako tomu je napfiklad u polozky Nastroje pro spravu Windows (viz obrazek 1.6).

Jestlize chcete néktery program spoustét pravidelné, mdzete jej na obrazovku Start pfipnout. V nabidce

Start oteviete na jeho polozce mistni nabidku (pravym tlacitkem mys3i) a z ni zadejte pfikaz Pfipnout na

Start (viz obrazek 1.7). Tento program potom hledejte mezi dlazdicemi.

S nabidkou Start Uzce souvisi i hlavni panel, coz je lista ukotvend u dolniho okraje okna. Na ni mU-

Zete rovnéz pripnout omezeny pocet aplikaci a spoustét je odsud. Ve skutecnosti je spousténi aplikaci

z hlavniho panelu nejvyhodnéjsi, protoZe ten je stale po ruce, bud se zobrazuje trvale, a pokud se skryva

(0 tomto nastaveni se zminime pozdéji), pak staci stisknout kldvesu Winobows. Na obrazku 1.2 mlzZete spa-

tfit na hlavnim panelu pfipnutou celou fadu programd.

Jestlize spustite aplikaci, po dobu, kdy je spusténa, se na hlavnim panelu zobrazuje jeji tlacitko. Po ukon-

Cenf aplikace se opét skryje, ale to jen tehdy neni-li sem aplikace pfipnuta.

Program k hlavnimu panelu pfipnete:

m 7 nabidky Start, zadanim piikazu Dal$i a déle Pfipnout na hlavni panel (viz obrazek 1.7).

m  Z mistni nabidky tlacitka spusténé aplikace na hlavnim panelu zadanim pfikazu Pfipnout na hlavni
panel.
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7Fivé dlafdice prehledné

0 MijOffice rortik

~ 15

Mastaveni

B néstroje Microsoft Office 2016

l Nastroje pro sprévu Windows
. ) Microscft Edge

Defragmentace a optimalizace je...

Diagnostika pamét Windows

Firewall v programu Windows D...

Poéasi

Iniciator iSCS|

Jednotka pro obnoveni

Konfigurace systému

Mistni zdsady zabezpedenl Q
@ rinovacion

B prohiizez udslostr

Webové strénky

Obrazek 1.6: Z nabidky Start Ize spustit viechny aplikace

b Onelrive e T

ma‘: OneNote -2 Piipnout na Start k

Z&bava a chjevovani

Dalsi >
Na OneNote 2016 o 5 -2 Piipnout na hlavni panel k

]E Odinstalovat

0 Outlook 2016 L3 Spustit jako spravee

D Otevrit umisténi souboru

R o w m

Obrézek 1.7: Pfipnuti programu na obrazovku Start

P

Z nabidky Start nemusite spoustét jen programy, jejim prostfednictvim Ize také otevfit i néktery z napo-
sledy pouzitych dokumentU. Jsou-li takové dokumenty k dispozici, zobrazuje se v polozce dané aplikace
Sipka mifici doprava, stisknete-li ji, dostanete nabidku dokument(. Dokument Ize takto spustit pfimo
s aplikacf, nebo ho i pfipnout, kdyz z mistni nabidky zadéte pfikaz Pfipnout do tohoto seznamu, jako
na obrdzku 1.8, kde pfipindme dokument s textem této knihy.
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Uvedenym postupem lze vSechny polozky z obrazovky Start i odepnout, mistni nabidka nabizi vzdy pfisluSnou formu-
= laci pfikazu.

Nejcastéji poudivane Fivé dlazdice prehledné

WS Word 2016

X g & 'E'E';‘ Odepnout ze Startu
Qutloc Dalzr

5 Odinstalovat
Priizku,

Acrob: | i e

Nastay Udalosti 201 8.doox Piipnout do tohoto seznamu
Windows 10 2. vydanidoo: =

Denik cetby 2018.doax k ﬂ |

Obrdzek 1.8: Pripnuti souboru k nabidce Start

Dlazdice mUzete na plose obrazovky Start volné presunovat a seskupovat. Jiz ve vychozim stavu jsou
rozdéleny do dvou skupin - Zivé dlazdice pfehledné a Zabava a objevovani.

Polohu dlazdic Ize vzajemné zaménovat tahem mysi; pokud pfesunete dlazdici na volné misto, usadi se
tam a dostanete moznost na tomto misté vytvofit skupinu. Na plose se zobrazf popisek Pfejmenovat
skupinu, kdyz na néj klepnete, otevie se editacni okno, do néjz mdzete zapsat vlastni nézev.

Na obrazku 1.9 jsou jiz vytvoreny dvé nové skupiny dlazdic, a tfeti (Office) je ve stadiu pfejmenovani.

O Na plochu s dlazdicemi Ize pretdhnout nékterou z nejcastéji pouzivanych polozek nabidky Start. Potom uz ji ale neni
- mozné vratit zpét.

Skupina zanikne, neobsahuje-li zadnou dlazdici. Skupinu mizete zrusit najednou, a to zadanim prikazu
Odepnout skupinu z nabidky Start.

Clause IV
Microsoft Edge Finance m

PrevaZné obla...  Pfipojte je
Fungujeis

190 27" | Androidema & ﬁ
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Obrézek 1.9: Vytvoreni nové skupiny dlazdic
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Dlazdice Ize nejen presunovat a seskupovat, ale Ize vytvaret i slozky dlazdic. Postup je jednoduchy. Po-
stupné pretdhnéte dlazdice budouci slozky na prvni z nich. Pokud je slozka uzaviend, zobrazuji se v dlaz-
dici miniatury vnofenych dlazdic.

Pokud existuje slozka dlazdic, mdzete ji pojmenovat, kdyZ klepnete na docasny ndzev, podobné jako
u skupin dlazdic (viz obrdzek 1.10).

Textové editary| * =

wi§ B M

L

Obrézek 1.10: Pojmenovani slozky dlazdic

SloZku oteviete klepnutim, poté se viechny dlazdice zobrazi samostatné a na dlazdici slozky se zobrazi
symbol naznacujici moznost sbalen, jako na obrazku 1.11.

wi B

Word 2016 WordPad

Poznam kowy
blok

Obréazek 1.11: Rozbalena slozka dlazdic

Velikost slozky dlazdic Ize upravit zadanim pfikazu Zménit velikost — vybér ze ¢tyf moznostf, podobné
jako na obrazku 1.12. Z téZe mistni nabidky Ize Odepnout slozku z nabidky Start, tedy zrusit.
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5& Odepnout slofku z nabidky Start

Zmeénit velikost

R

Ma Sifku

Velke

Obrazek 1.12: Uprava slozky dlazdic

1.5 Pracovni plocha a hlavni panel

Pracovni plochu spatfite, kdyZ neni spusténa zadna aplikace a soucasné také skryjete obrazovku Start.
Jestlize se na plose nachézeji néktera okna aplikaci, mdzete je vsechna skryt, a to bud postupné (kazdé
okno stiskem tlacitka Zav¥it po pravé strané zahlavi), nebo stiskem tlacitka Zobrazit plochu, které se krci
Uplné napravo na hlavnim panelu (viz obrézek 1.13).

R e} - - w
L . :

of My 3P L1 P CES

6:29
30.05.2019 Eﬁ

Obrazek 1.13: Tlacitko Zobrazit plochu

Pracovni plocha je ve vychozim nastaveni prazdnd, najdete zde pouze ikonu Ko$. Nékteré aplikace majf
ve zvyku po instalaci umfstit na pracovni plochu svého zastupce (ikonu). Je to pro spousténi aplikaci to
nejméné vhodné misto, a proto k tomu snad ani nedavejte svoleni. Mnohem pohodIngéjsi je spoustét
aplikace z obrazovky Start nebo z hlavniho panelu.

Jen pro tpInost zopakujeme — hlavni panel je lista ukotvena (obvykle) u dolniho okraje okna, a jeho prvotnim dko-
lem je udrZovat prehled o spusténych programech a umoZriovat prepindni mezi nimi. Protoze Ize tlacitka spusténych
program(i k hlavnimu panelu pripnout, slouzi tak i ke spousténi programd.

K ¢emu tedy pracovni plocha slouzi? Pfedevsim je to prostor, na néjz se umistuji okna spusténych aplika-
ci, pak také muze slouzit jako odkladisté toho, co momentéalné nepotiebujete, ale vite, Zze budete potre-
bovat za chvili. Neni vSak dobré na takové objekty zapominat, potom se pracovni plocha stane sklddkou
zapomenutych ikon.
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Uz jsme uvedli, Ze na hlavnim panelu se zobrazuji tlacitka vech spusténych aplikaci, sem Ize také spus-
téné aplikace pfipnout zaddnim prikazu z mistni nabidky PFipnout tento program na hlavni panel.
O tom, Ze je pfislusnd aplikace spusténa, podava svédectvi barevny pruh na doInim okraji tlacitka.
Soucasneé Ize spustit prakticky libovolny pocet aplikaci, omezeni jste snad jen velikosti operacni paméti.
V praxi spusténych aplikacf nebyvd mnoho; jen pro zajimavost, v tomto okamziku mame pfi praci na
této knize ve svych Windows 10 spusténych Sest aplikaci, a jednu z nich vlastné nepotfebujeme, protoze
pomoci aplikace Microsoft Edge ptehravame hudbu.

I kdyz méte spusténych nékolik aplikaci, pracovat mlzete vlastné jenom s jednou z nich. Ostatni jsou ote-

vieny na pozadi, coZ ale neznamen4, Ze by nemohly vykondvat Zzédnou ¢innost. Uz jsme se zminili, Ze sou-

¢asné s psanim knihy si poslouchdme hudbu, ale jind aplikace mUZe soucasné stahovat data z internetu.

Mezi spusténymi aplikacemi vsak Ize pfepinat. Existuje nékolik metod, jak zpfistupnit okno zadané apli-

kace:

m  Stiskem tlacitka spusténé aplikace na hlavnim panelu.

m  Klepnutim na ¢ast okna spusténé aplikace.

m  Stiskem kldvesové zkratky Aur+Tas; podrZte stisknutou kldvesu Air a pokracujte stiskem klavesy Tas.
Viybirejte z panelu Uloh uprostied obrazovky (k dispozici jsou nahledy oken aplikacf), a to bud dalsim
stiskem klavesy Tag, nebo klepnutim — srovnejte s obrazkem 1.14.

m  Stiskem klavesové zkratky Winoows+Tas. Jakmile tuto kldvesovou zkratku stisknete, panel Uloh se zob-
razi trvale a ¢ekd, az si vyberete klepnutim nebo dotykem.

m  Stiskem tlac¢itka Zobrazeni tloh na hlavnim panelu (na obrdzku 1.14 sem mifi ukazatel mysi); v hornf
¢asti displeje se zobrazi panel uloh a v klidu mUzete volit dal3i aplikaci, ale v dolni ¢asti se zobrazf
dlaZdice mapuijici historii dokumentd, s kterymi jste v posledni dobé pracovali, a to az 30 dni zpét.
Klepnutim na dlazdici pfislusny dokument ihned otevfete, aniz byste museli slozité prochazet stro-
mem sloZek.V tom vam bude pomahat posuvnik po pravé strané displeje.

O Pokud vyuzijete zobrazeni tloh, mlzete vytvofit novou pracovni plochu, piipadné piepinat mezi existujicimi plocha-
= mi — vice 0 tom v kapitole 3.3 VirtuaIni plochy.

+

o (Lasse-mo pette i) 1967 - Youlu.. W Windows 102 vydénidocs -Word

Drive dnes z
e &y ¥ T
Waldemar Matuska - Sbohem  Slavici z Madridu - Matuska - Vyhledani aplikaci, souborti a Ulozeni v Rychljch Pistup k souboriim na viech

lasko (Laisse-moi petite fille) YouTube dalSich polozek na pocitaci poznamkach vasich zafizenich
1967 - YouTube

Obréazek 1.14: Pfepinani mezi spusténymi aplikacemi
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Nékteré aplikace mohou byt spusténé nékolikrat (WordPad, Poznamkovy blok), vykonnéjsi aplikace pra-
cuji najednou s nékolika dokumenty (Word). V takovém piipadé vam hlavni panel nabidne miniatury
viech otevfenych oken. Vybirat mezi nimi mdzete klepnutim, jako na obrazku 1.15. PouZivate-li metody
prepindni mezi aplikacemi, které jsme popsali vyse, najdete nahledy viech téchto oken i na panelu uloh.

B Denik éetby 2008.docx - WordP... B Baser Otokara Bieziny.txt - Wo... B Cyrano.rtf - WordPad

hledany vyraz

Obrazek 1.15: Hlavni panel nabizi nahledy viech dokumentii spusténé aplikace

O Pokud byste chtéli prepinat mezi programy pomoci kidvesnice, miizete jej aktivovat stiskem klavesové zkratky
> Winoows+T. Prvni tlacitko se zvyrazni bilym rdmeckem, ktery Ize pfesunovat doleva nebo doprava, a spusténi nebo
piepnuti pak potvrdit stiskem Enes.

1.6 lkony a tlacitka

V kazdém pfipadé je tfeba rozliSovat mezi tlaéitky a ikonami, alespori co se tyce nasledujiciho textu;
v praxi se nékdy rozdil mezi témito pojmy stird. Zatim méate na pracovni plose k dispozici jen jedinou
skute¢nou ikonu, a tou je Kos. Naopak tlacitka jsou k dispozici na hlavnim panelu.

Plati, ze k aktivaci akce skryté pod tlacitkem postaci jediné klepnuti (stisk levého tlacitka mysi), k aktivaci
ikony viak je tfeba poklepani (dvojity stisk levého tlacitka mysi). Klidné se takto podivejte do kose. Mél by
byt prazdny, ale otevie vdm na plose dalsi okno.

@ Toté7 plati i pro dotykové displeje. Tlacitko aktivujete jedingm dotykem, k aktivaci ikony potfebujete dotyky dva, ktera
‘ ndsledujici rychle po sobé. Pokud by byl dotyk delsi, oteve se na ikoné mistni nabidka.

Budeme se nyni chvili zabyvat ikonami. Setkéte se s nimi nejen na pracovni plose, ale pfedevsim v otevie-
nych oknech, zejména v aplikaci Prézkumnik. Kazda ikona predstavuje samostatnou mnozinu dat (sou-
bor), umfisténou na ur¢itém misté na nosici dat; zpravidla to byva pevny disk, pfenosny disk, CD nebo
DVD. Dnes uz se prakticky nesetkate s disketami, ty hledejte v muzeu.

m Je titeba se zastavit u pojmu data. Zjednodusené si pod timto ndzvem miZete predstavit informace zpracovévané
pocitatem.

lkona vypadé obvykle jako piktogram doplnény popiskem. Prostiednictvim ikon ziskate pfistup k diskdm,
celym pocitacdim nebo skupiné pocitacd, a také k programdm a datdm. Plati, Ze véemu, co mUZe v poci-
taci existovat, je pfifazena néjaka ikona. Vzhled ikon nenf ndhodny. Programy mivaji viastni piktogram, ale
disk@im, pocitatdm nebo datovym souborlim jsou systémem prifazeny takové piktogramy, abyste je na
prvni pohled poznali. Malou ukézku ikon mdzete vidét na obrazku 1.16; zleva doprava se predstavuji disk,
obréazek, hudba, text, video a program.
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Na obrazovce Start se ikony zobrazuji ve formé dlazdic, coz jsou funkéné vlastné tlacitka, protoze na né
staci jedno klepnuti nebo jediny dotyk. Podobné tomu je na hlavnim panely, i zde se ikony zobrazuji
zjednodusené jako tlacitka.

Se skute¢nymi tlacitky se setkdte na pasu karet, na panelech nastrojl a také v dialogovych oknech,
a o téch budou pojedndvat nasledujici odstavce.

g
- ;
I\ /
I ”
e} -- g
Ruzzne () Skopelos T WabiaMiki  Meandry 0150731135649,  notepad.exe
0922.1PG Ryvolove - casu.docx rl"nZts ' e
Odjizdim.mp3

Obrazek 1.16: Ukazka ikon

1.7  Jak se orientovat v dialogovych oknech

Budete-li postupovat podle ndvodU v této knize, velmi ¢asto budete ménit rliznd nastavent. | kdybyste
nechtéli, nepomdze vdm to, protoze se zakladnim nastavenim nelze trvale pracovat. Na tomto misté
ponékud predbéhneme dal3i udalosti; vsechny zmény se odehravaji ve specidlnich k tomu urc¢enych ok-
nech a tato okna se véam zacnou nabizet mnohem dfive, nez byste k nim v této knize pfi pribézném
Cteni dosli. Je to dUleZité i proto, Ze si musime rozumét; nastaveni je vétsinou intuitivni a ¢asto na to, jak
to udélat, pfijdete sami, ale je dleZité, abyste z popisu v knize poznali, kam mate sahnout.

Pro zmény nastaveni se ve Windows pouzivaji dialogova okna. Jsou to pravouhelniky obvykle s pevnym
rozmeérem, které slouzi pravé pro zménu parametrd programd, pripadné i pro nékterd nastaveni doku-
mentU, jako dialogové okno pro zménu formatu pisma v aplikaci Pozndmkovy blok nebo okno Vlastnos-
ti obrazku v aplikaci Malovani (viz obrézek 1.17.)

Vlastnosti obrazku

Atributy scuboru
Maposledy uloZen: 07.10.2015 7:38
Velikost na disku: 1,3MB
Rozligeni: 96 DPI
Jednotky Barvy
() Palce () Cernobilé
() Centimetry (® Barva
(®) Pixely
Sitka: 1047 Vygka: Wychozi

Obrazek 1.17: Jednoduché dialogové okno
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Jak dialogové okno otevfit, vdm vzdy prozradime. Obvykle to byva z mistnich nabidek (klepnutim pravym
tlacitkem mysi na plochu, ale tfeba i na obrazky, okna, ikony atd.). Dialogové okno Ize otevrit také z pasu
karet nebo rliznymi tlac¢itky, nékdy ho otevrete i z jiného dialogového okna.

m Pokud by se pifikazem z nabidky nebo z tlacitka mélo otevrit dialogové okno, vzdy je prislusny prikaz ukoncen tremi
teckami.

V zéhlavi dialogového okna se obvykle nachézi jen jedno tlacitko, a to kiizek Zavfit. Starsi verze Win-

dows tady jesté poskytovaly tlacitko s otaznikem, tedy ndpovedu.

Dialogovéd okna jsou vZdy opatfena dvéma tlacitky — OK a Zrusit. Obé spolehlivé zafidi zavfeni okna, ale

je tu podstatny rozdil:

m  Tlacitko OK - dialogové okno se zavfe a véechny nastavené zmény se vykonaji.

m  Tlacitko Zrusit — dialogové okno se zavie, ale 7z4dna z nastavenych zmén se nevykona. OS Win-
dows 10 se bude tvafit, jako kdybyste toto okno nikdy neotevieli. Stejné reaguje okno na stisk kldvesy
Esc nebo stisk tlacitka Zaviit v zdhlavi. Nékdy se mdzete také setkat s tlacitkem Storno, jeho vyznam
je stejny.

Tlacitko OK byvé nékdy nahrazeno tlacitkem Zaviit. Zobrazuje se tehdy, jsou-li uz béhem nastaveni zmény realizové-
ny a neni je tedy tieba nijak zvlast potvrzovat.

= Casto Ize spatfit v dialogovych oknech tla¢itko Pouzit (viz obrazek 1.18). Stisknete-li je, viechny zmé-
ny se vykonaji, ale dialogové okno zlstane otevieno. MiZete se sami presvédcit, zda vdm zmény tak-
to vyhovuji, a pffpadné jesté vcas udélat ndpravu. Pro potvrzeni tohoto stavu je jesté tfeba stisknout
tlacitko OK, i kdyZ v tomto sméru nékterd okna trochu klamou.

systému na obrazku 6.10 nebo okno pro nastaveni vzhledu pracovni plochy na obrézku 3.1. Rozdil je pak jediny —
nenajdete zde tlacitka OK, Zrusit a Pouzit. Nastaveni se potvrzuje jinym zplisobem.

m Pro zékladni nastaveni Windows 10 se nepouZivaji dialogovd, ale aplikacni okna, jako napfiklad okno pro nastaveni

OK Zrusit Pouzit

Obrézek 1.18: Sada tlacitek pro zavreni dialogového okna

Dialogové okno muzete ovlddat i kldvesnici, i kdyZ to nenfi zcela béZné. Mezi nastavovacimi prvky okna
Ize prochazet:

m  Stiskem klavesy Tag pfejdete k dalSimu prvku.

m  Stiskem kldvesové zkratky SHiFT+Tas prejdete k predchozimu prvku.

Zména v dialogovém okné se vétsinou inicializuje pomoci kurzorovych kldves NaHoru a DoLu.

Je tfeba si viimat, které tlacitko je zvyraznéno tenkym modrym rdmeckem. Obvykle to byva tlacitko
OK, ale mlze tomu byt i jinak, zejména tam, kde je potvrzeni zmény ponékud riskantni. Stiskem klavesy
EnTER se aktivuje praveé toto zvyraznéné tlacitko. Na obrdzku 1.19 se stiskem klavesy Enter aktivuje tlacitko
Oteviit.

@ Pouzivate-li dotykovou obrazovku, je prace s dialogovym oknem velmi jednoduchd. VSechny nastavovaci prvky reaguji
‘ operativné na dotyk prstu, jedinym problémem muze byt velka hustota pfislusnych prvki na jednom misté.
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