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Tipy na zefektivnění práce na počítači 

OS Windows 7 

Operační systém 
 Základní program, který je potřeba pro fungování počítače 

 Spolu s ním dodávány základní aplikace 

Počítače v centrální správě 
 jednotné prostředí 

 bezpečné prostředí 

 aktualizace mimo pracovní dobu 

 efektivní správa 

Hlavní rozdíly Windows XP/Windows 7 
 Uživatelské rozhraní 

 Umístění uživatelských souborů (profil, dokumenty) 

 Vyhledávání 

Hlavní panel 
 Zobrazuje ikony programů 

 Programy právě spuštěné nebo trvale připnuté 

 Připnutí programu – klepnout na ikonu na ploše nebo v menu, Připnout na hlavní panel 

 Přehození ikon – přetažením myší 

 Win + klávesy 1 – 0 (horní řada kláves s českými znaky) – spustí program, který je na hlavním 

panelu připnutý v příslušném umístění. 

 Otevření další instance programu - Shift + kliknutí nebo klepnutí prostředním tlačítkem myši 

 Ctrl + klepnutí myší na ikonu programu – v okně postupně zobrazuje všechny otevřené 

dokumenty daného programu 

 Klepnutí pravým tlačítkem myši – zobrazí poslední otevřené dokumenty 

Přepínání mezi programy 
 Na hlavním panelu – klávesnicí nebo myší 

 Alt-Tab 

 Win-Tab 

Windows Aero 
 Průhledné okraje oken 

 Aero Snap – nastavení velikosti okna na ½ obrazovky a jeho připnutí okna k pravé nebo levé 

straně monitoru (ideální pro umístění dvou oken vedle sebe) nebo navrácení do původní 

polohy. Klávesová zkratka Win + šipka vpravo/vlevo 

 Minimalizace okna Win + šipka dolů 
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 Maximalizace výšky okna/návrat na původní velikost Win + Shift + šipka nahoru/dolů 

 

Umístění souborů 
 Windows 7 (a Vista): C:\users\ uživatelské jméno 

 Knihovny – dynamicky vytvářené virtuální složky, které pomáhají v organizaci dat, a „oblíbené 

položky“. 

 Vytažení nejpoužívanějších složek do „Oblíbených“ 

Windows Search - vyhledávání 
 Vyhledávání v názvech souborů i obsahu souborů známých typů 

 Vyhledávání v programech a součástech systému 

 Spouštění programů 

Plocha 
 Neslouží k ukládání souborů – seminář o úložištích 

 Přepnutí na plochu  

o vpravo dole  

o Win+d 

Práce se soubory - Průzkumník 
 Shift + klik – označování celých bloků souborů 

 Ctrl + klik – označování jednotlivých souborů 

 Shift + přetažení – přesun souborů 

 Ctrl + přetažení – kopírování souborů 


