4. PRACUJEME S POCITACEM

Uz vite, jaké druhy pocitach existuji, ze kterych ¢asti se skladaji a kterd pfidavna zafizeni k nim
muizeme pripojit.

Nyni se seznamite, jak s po&itatem spravné pracovat, abyste si neposkozovali své zdravi. To vas
nauci nasi veverci kamaradi.

A.BEZPECNOST A HYGIENA PRACE NA POCITACI

JE DULEZITE CHRANIT SVE OCI!

1. Pokud neni v mistnosti, kde pracujete, dostatek
svétla, rozsvit'te si alesponi lampicku na stole
vedle pocitae nebo jiné osvétleni, aby nebyl
jediny zdroj svétla monitor. Svétlo lampiCky
vam vSak nesmi svitit pfimo do oci.

2. Monitor by m¢l byt na stole umistén tak, aby se
v ném neodréazelo denni svétlo z okna. Pokud
pracujete u okna, je nejlepSi sedét k oknu
bokem.

OTVORY V KRYTECH POCITACE SLOUZI

K VETRANI. NIKDY JE NEZAKRYVEJTE!
Pocita¢e maji v krytech rizné otvory a miizky, které
slouzi k odvadéni tepla, aby se pocita¢ neprehtival.

Tyto otvory se nesméji zakryvat ani se na né nesmdéji
pokladat Zadné véci — napt. kniZzky, jidlo a piti.

NEMANIPULUJTE S KABELY POCITACE!

Pocitace jsou k elektrické siti — do zadsuvky — pfipojené
kabely. Nikdy je z poc¢itace sami nevytahujte ani je neza-
pojujte. JestliZe se kabely poskodi, mohou zplsobit znice-
ni pocitace, nebo dokonce poZzar.

PRI PRACI NA POCITACI NEJEZTE ANI NEPIJTE!

N Jist a pit pfi praci s pocitatem se nem4 hlav-
né ze zdravotnich divoda. Zamezite tim ale
také pripadnému zniceni pocitace. Tekuti-
na vylitd do klavesnice nebo do pocitace je
muze nenavratné poskodit. Klavesnice ne-
bude spravné fungovat, kdyZ do ni zapadaji
drobecky jidla.
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B. SEDET SPRAVNE U POCITACE JE DULEZITE

Mnoho lidi v dneS$ni dobé pouzivd pocita¢ déle nez dvé hodiny denné. Téméf vSechna
zaméstnani jsou dnes zavisla na vyuziti poditacu. PocitaC potiebuji ke své praci naptiklad
bankovni ufednici, ucitelé, sekretarky nebo prodavaci. Lid¢€ vyuzivaji pocitace nejen pro praci,
ale i doma pro zabavu a pouceni. Naptiklad si ¢tou, co se d&je v jejich mésté, kraji nebo ve svéte,
poustéji si hudbu nebo film, ptipadné vyhleddvaji informace.

& (1. Povidejte si ve tfid€ o tom, co dé€laji na pocitaci sekretatky, bankovni ufednici, ucitelé a prodavaci. |
Pokuste se uvadét dalsi povolani, pti kterych lidé pouzivaji pocitac, a k ¢emu ho vyuZivaji.
. 2. Ve kerych povolanich lidé naopak pocitac ke své praci nepotiebuji? Vyjmenujte jich co nejvice.

Vite, ze dlouhé a Spatné sezeni u pocitate muze zpusobit zdravotni problémy?
Naptiklad bolesti zad, hlavy, o¢i a podobné. Proto je velmi diilezité sedét
u pocitace spravné. Tim miZete mnoha zdravotnim potiZim zabranit.

JAK PRI S P SPRAVNE SEDET.
VYZKOUSEJTE SI TO:
1. U pocita¢e bychom méli sedét na zidli, ktera ma nastavitelnou vysku sezeni. Sednéte si
tak, abyste dosahli nohama na zem — cela chodidla se opiraji o podlahu.

2. Dilezité je také opéradlo zidle. Nastavte si opéradlo tak, abyste sedéli na Zzidli
vzpiimené. Pii sezeni se nehrbte, brzy by vas totiz zacala bolet zada. Nevhodna Zidle
nebo Spatné sezeni mohou zplisobit vazné zdravotni problémy.

3. Sednéte si od obrazovky do vzdalenosti, ktera je stejna jako délka vasi nataZené
paZe — od ramene po konce prsti. Tato vzdalenost byva obvykle 50 az 70 cm, podle
celkové vysky vaseho téla.

4. Dulezita je i vyska stolu. PoloZte si ruce na klavesnici tak, jako na obrazku. Pokud mate
zidli a vysku stolu spravné nastavené, budou vase ruce v této poloze volné leZet na klavesnici.

5. Nastavte si sklon monitoru tak, aby se vim na néj dobre divalo.




C.ZAPNUTI A VYPNUTI POCITACE

Zapnuti pocitace
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Délejte pravidelné piestavky.
Dlouhé sezeni v jedné poloze na§emu t€lu neprospiva. I kdyz budete dodrZzovat o
z4sady spravného sezeni u poéitace, je pro télo diileZité pravidelné se protahnout,

zacvicit si nebo se projit. Zapnout pocitac neni nic sloZitého. U stolniho

pocitace stisknéte nejvétsi tlacitko na predni
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vzpFimeném, vydech v predkionu. \ ),

Stolni pocdita¢ musi byt trvale pripojeny kabelem do elek-
trické site.

Notebook muiZe po urcitou dobu fungovat jen na baterii —
Ukloiite zvolna hlav vpra- trvalé pfipojeni do s1te; tedy n.epotr.eburgve. POI.{I}d se po stis-
vo — vdech, vratte pét /  I— ku tladitka nezapne, je baterie nejspi§ vybitd a notebook
~ nddech a uklovite zvolna Udélejte 3% koCici hibet: je tkeba nejprve pomoci kabelu zapojit do elektrické sité.
vievo — videch; 3% opakujte. na nddech prohnuti, na vydech vyhrbeni; cvicte zvolna.
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U cviceni nezapominejte pravidelné a zhluboka dychat!
V potitaéi se béhem spousténi deje spousta dileZitych procest, proto trva jednu az dvé
minuty, nez je pocita¢ ptipraveny k praci. Musite tedy chvili pockat, neZ se na monitoru objevi
,,0kno pro pfihlaseni do uzivatelského t¢tu nebo ptimo pracovni plocha (o ni na s. 18).

At (Povidejte si ve tfidé. Sedi chlapec na obrazku spravng? 1

L Jaké je jeho pracovni prostiedi? /:

1. Jmenujte zdsady, které musime pfi praci na pocitaci
dodrZovat.

2. Vysvétlete, jak mame spravné sedét a pracovat
u pocitace, abychom neohrozili své zdravi.

g

7 i -
P¥i praci na podita¢i musime dodrzovat pravidla bezpecnosti, abychom chranili sebe pracovni plocha
i podita&. Nezakryvame otvory v krytech poditate a nemanipulujeme s kabely. U pocitace poditade
nejime ani nepijeme.

Pri praci na pocita¢i musime dbit na své zdravi. Proto sedime u poditate vzprimené,
s chodidly poloZenymi na zemi celou plochou a nase o€i jsou od monitoru vzdilené na
délku nasi natazené paze. Monitor by nemél byt jedinym zdrojem svétla v mistnosti.

okno pro ptihlaseni
do uzivatelského Uctu

P

= LSednéte si spravné k poéitaci. Sed’te vzptimené, nohy poloZte na zem. Zkuste si zapnout pocitac.
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Vypnuti pocditace

Kdyz dokon¢éite praci na pocitaci, vZdy ji nejprve iy
uloZte (viz s. 34) a potom pocita¢ vypnéte. Ton
Kdyby byl trvale zapnuty, mohlo by dojit k jeho
poskozeni. K vypnuti pocitate ale neslouzi
tla¢itko, kterym jsme ho zapinali.

_Efsneip}%

Jak tedy pocitac¢ bezpe¢né vypnout?

1. Kliknéte levym tla¢itkem na nabidku START,
kterd je na monitoru vlevo dole i 21, =

2. Kliknéte na ikonu Napajeni @

3. Objevi se vam nabidka, levym tlagitke
kliknéte jednou na Vypnout.__

HP jumpStart

ZKkuste si to. Pii tomto bezpeéném vypindni poCi-\J
tace se ukonci programy a data se ulozi na disk.

D. UZIVATELSKY UCET - VICE UZIVATELU JEDNOHO POCITACE

Néktera zafizeni — notebook, tablet, mobil — pouziva obvykle jen jeden ¢lovék. Rodice
maji jisté kazdy svilij mobil, nepouzivaji jeden spolecny.

Stolni pocditac vétSinou pouzivaji vSichni ¢lenové domacnosti. Také ve Skole a v za-
méstnani mize na jednom pocitaci pracovat vice lidi. V takovém piipad¢€ je vhodné,
aby m¢l kazdy z nich vytvofen sviij uZzivatelsky ucet.

Co je uZzivatelsky ucet

KazZdy pocita¢ obsahuje harddisk — zkracen¢ mu fikdme disk nebo pevny disk. JestliZze na
pocitaci piSeme, kreslime obrdzek nebo pfesouvame fotografie z mobilu ¢i fotoaparatu do po-
Citace, pak se tato nase prace uklada trvale pravé na disk. Aby se nestalo, Ze ndm nasi praci
nékdo jiny omylem smaze nebo upravi, mizeme disk ,,rozdélit* na &asti.

Pouziva-li tedy pocita¢ doma napiiklad maminka, tatinek, vy a vas sourozenec, tedy celkem
¢ty osoby, mizete disk rozdélit na ¢tyfi ¢asti.

Pozor! Disk zlistane v pocitaci stale jeden, ale kazdy ¢len rodiny bude moci pouzivat pouze
jeho jednu c¢ast.

Ke své ¢asti disku (naptiklad k obrazkiim, které namalujete) se dostanete pomoci uzivatelského
jména a hesla. Ten, kdo neznd vase jméno a heslo, se k vasim obrazk(im ani dal$i praci nedostane.

7 Pristupovd prdva

Kazdému uzivateli mohou byt udélena pristupova prava. To znamend, Ze je mu urceno, co miize na pocitaci
delat. Napriklad ve Skole nemiizete nahrdavat do pocitace své hry a podobné bez védomi vyucujiciho.

Uzivatelské ucty v pocitaci si mizete predstavit jako
piihradky nebo Supliky, do kterych si uzivatelé ukladaji jen
své véci a poklady.

Kdo nezné vase pfihlaSovaci jméno a heslo, nemize do
vas$i pfihradky ani nahlédnout, ani v ni nic ménit.
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3 (Povidejte si ve ttide€ se spoluzaky a s vyucujicim o tom, pro¢ je dilezité mit silné heslo. ]

PrihlaSeni do uzivatelského uctu
Ve Skole v pocitacovych ucebnach, a moznd i doma, pouziva pocita¢ obvykle vice lidi.
Proto se musite po zapnuti do pocitace nejdiive prihlasit.

Ucty vSech uzivateld — lidi, ktefi pocita¢ pouZivaji — vytvafii a spravuje administrator.
Ve skole je administrator obvykle spravce pocitacové sité. To je Clovek, ktery se ve Skole
stard, aby vSechny pocitace spravné fungovaly. Doma byvé administrator jeden z rodi¢u.

=5 L

Po zapnuti pocitace se otevie obra-
zovka pro piihlaseni, ktera ve §kole
vypada takto.

1. Zapiste
uzivatelské jméno.

Nyni musite zadat pFihlasovaci jmé-
no a heslo. Jméno a heslo pro prihlé-
Seni ziskate od administratora. Doma
si heslo muZete vytvofit sami.

Vite, jak ma vypadat spravné
heslo?
* Je dostatecné dlouhé
(ma alesponi 12 znak)
* Obsahuje mala i velka pismena
* Obsahuje krome pismen i Cislice
* Obsahuje kromé pismen
a Cislic 1 jiné znaky

A vite, jaké heslo je Spatné?
« Rada ¢&isel, naptiklad 12345
* Datum vaseho narozeni

* Vase jméno

* Vase piijmeni

» Prili§ kratké heslo

KI. Které z uvedenych hesel je spravné — jak fikame — silné? Které je naopak slabé — a proc? )
heslo 1: jana  heslo 2: LutlVa35#8wAS heslo 3: 123A
| 2. Zkuste si vytvofit své vlastni silné heslo. J

Po prihlaSeni uz uvidite pracovni
plochu poéitade. Zjednodusené lze
fict, Ze jste si odemkli sviij prostor na
disku — svou ptihradku nebo Suplik.

Odhlaseni z uzivatelského uctu - Zormknout
Z potitade se odhlasujeme, kdyz se &
potiebujeme vzdalit a nechceme, aby TP
st nékdo prohliZel, co délame.

Plepnaut ufivatele

Zménit heslo
Jak se odhliSeni provede: Ao
1. Stisknéte na klavesnici zadroven
tlacitka Ctrl + Alt + Del. Objevi se
obrazovka s nabidkou moznosti.
2. Vyberte moznost Odhlasit se a kliknéte na ni levym tladitkem mysi.

Po navratu k pocitaci se staci opét prihlasit svym uzivatelskym jménem a heslem.
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Pracovni plocha pocitace
Po zapnuti pocitace se zobrazi na monitoru pracovni plocha. Je to prostor s ikonami.

Ikony jsou zmensené obrazky programtl,

. o g Obréazek na plose se nazyva tapeta.
sloZek a souborii v pocitaci.

Tapetu miiZzeme zmenit.

Pruh ve spodni ¢asti monitoru se nazyva hlavni panel. Na hlav-
nim panelu se zobrazuje napi.: ¢as, hlasitost, pristup k interne-
tu, ikony otevi‘enych programi a také ikony zavienych, ¢asto
pouzivanych pregramii, ke kterym chceme mit rychly ptistup.

LRl O sem zadefis Hadany viraz

r(% Na pracovni plo§e monitoru mizeme najit ikony soubori, naptiklad:
¥ textové dokumenty fotografie videa zvukové soubory
mMP3
citace pisnicka.mp3

Soubor tvoti né¢jakym zptisobem uloZené informace — mohou to byt naptiklad
texty, obrazky, fotografie, hudba nebo video.

Déle zde miizeme najit ikonu, které fikame zastupce. Zastupci
zastupuji program — aplikaci v pocitaci. Poznate je podle Sipky
u ikony. Zastupce mame na ploSe proto, abychom mohli danou
aplikaci lehce spustit. Programy nam v pocita¢i umoziuji splnit
urcity ukol, naptiklad napsat e-mail [i meil] nebo si zahrat hru.

Discord

Dalsimi ikonami jsou slozky. Slozky jsou mista, kam miizeme
umistit i vice soubori nebo zastupcii. Slozku si predstavte jako
velké desky, kam si mlzete uloZit, co potiebujete. Obvykle to jsou
véci, které patii k jednomu tématu, naptiklad vSe, co se tyka prace ve
Skole. Slozku si vZdy pojmenujeme.

SKOLA
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Pokud chcete spustit program, zobrazit obrazek, ote-
viit textovy dokument (zkracené¢ dokument), pustit
video nebo otevrit slozku, staci na ikonu provést dvoj-
klik levym tlacitkem mysi.

Pokud chcete spustit program pomoci ikony na
hlavnim panelu, kliknéte na ikonu levym tlacitkem
mySi jednou.

Ikony miizeme na plose premistovat. Na ikon¢ stisk-
neme a stisknuté drzime levé tla¢itko mysi, soucasné
posunujeme tuto ikonu na zvolené misto. Po presunuti dvojklik = 2x rychle za sebou kliknout
tlacitko mysi pustime. Vyzkousejte si to.

' Najdéte na pracovni plose ikonu textového dokumentu, fotografie (obrazku), videa, dokumentu, sloz-
ky a zastupce. Otevrete dvojklikem mysi sloZku, pfesutite ikonu textového dokumentu, fotografie

a videa do slozky. Zobrazte ve sloZce fotografii, oteviete dokument a pust'te video.

kliknuti = zmacknuti tlacitka

Slozka, na kterou jste klikli mysi, se oteviela v novém okn¢. Kazdy program. aplikace,
fotografie, dokument i sloZzka se vZzdy oteviraji jako samostatné okno.

Okna miZeme zmenSovat, zvétSovat a zavrit. K tomu ndm slouzi t¥i tlacitka v pravém hornim
rohu okna.

Zavieni — okno se
uzavie a zobrazi se jako
tkona na plose.

ZmenSeni — po kliknuti se
okno skryje a jeho ikona se
objevi na hlavnim panelu;
po kliknuti na tuto ikonu se
okno opét zvetsi.

ZvétSeni — okno se zobrazi
pies celou obrazovku; novym
kliknutim se opé€t zmensi.

P
Vyzkousejte si praci s oknem. Oteviete slozku. ZvétSete, zmensete a zaviete toto okno.

8 B
Pocita¢ zapneme hlavnim vypinacem, ktery je obvykle nejvét§im tla¢itkem na pocitacové
skrini. Po zapnuti pocitace se otevi‘e obrazovka pro prihlaseni do uzivatelského ui¢tu nebo
piimo pracovni plocha pocitace. UZivatelsky acet umoziiuje pristup do pocitace a pridéluje
¢ast disku, na kterém se ukliada vSechna vase prace.

Na pracovni ploSe pocitace jsou ikony napiiklad programi nebo jejich zastupci,
dokumenti a slozek. Tyto ikony aktivujeme dvojklikem levého tla¢itka mysi na ikonu.
Pocita¢ vypneme kliknutim na nabidku START, ktera je na monitoru dole vlevo, a poté

T nabidce ikony napéjeni @ vybereme mozZnost vypnout.
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