Základy práce s počítačem - otázky

I. Obecné pojmy

1. Vysvětlete, co rozumíme pojmem osobní počítač (PC – personal computer), k jakým druhům činnosti je možné tento typ počítače využívat, k čemu naopak vhodný není. 

2. Z jakých hlavních částí se skládá osobní počítač, vysvětlete jejich funkci, co rozumíme pojmem „hardware“.

3. Vysvětlete pojem periferie osobního počítače, uveďte alespoň 5 příkladů periferií a jejich účel.

4. Vysvětlete pojem operační systém, k čemu slouží, jaké znáte typy operačních systémů.

5. Vysvětlete pojem programová aplikace, uveďte alespoň 5 příkladů programových aplikací a jejich použití, „co rozumíme pojmem software“.

6. Co rozumíme pojmem počítačový virus, jakým způsobem se proti virům můžeme chránit.

7. Co rozumíme pojmy trojský kůň a „spyware“, jak se proti nim můžeme chránit.

8. Vysvětlete pojmy „spam“ a „hoax“, jak se proti nim můžeme bránit.

9. Vysvětlete pojmy „freeware“ a „shareware“, jaké jsou výhody a nevýhody používání freeware, co rozumíme termínem uživatelská licence, k čemu slouží licenční ujednání, vysvětlete pojem multilicence.

10. Vysvětlete pojmy „hacking“ a „cracking“, jak se bránit hackingu, k čemu slouží „firewall“, co rozumíme autorským právem.

II. Práce v operačním sytému (MS Windows).

1. Objasněte pojem grafické uživatelské rozhraní, pro případ operačního systému MS Windows vyjmenujte jeho základní prvky a stručně objasněte k čemu slouží (např. okna, dialogové boxy, ikony, nabídky atd.) .

2. K čemu slouží nabídka start, projděte položky v této nabídce, vysvětlete a demonstrujte jejich funkci.

3. K čemu slouží základní lišta, objasněte funkci jednotlivých ovládacích prvků (reprezentovaných ikonami či tlačítky), které na ní můžeme najít. Jakým způsobem je možné základní lištu upravit (demonstrujte změnu polohy, velikosti, skrývání, zobrazení obsahu aj.)

4. K čemu slouží pracovní plocha, které typy ikon na ní můžeme najít, jaké funkce tyto ikony zastupují.

5. K jakému účelu slouží položka Tento počítač, vysvětlete význam jednotlivých položek. (Pokud je přístupný demonstrujte i použití nástroje Ovládací panely).

6. Demonstrujte jakým způsobem můžeme prohlížet data na počítači, k čemu slouží aplikace Průzkumník (Explorer, správce souborů), vysvětlete jakým způsobem jsou organizována data na počítači, objasněte pojmy složka (adresář), soubor.  Co to je přípona (extenze, rozšíření) jména (názvu) souboru Předveďte jak lze organizovat uspořádání souborů a další informace zobrazované uvnitř okna Průzkumníka (seřazení podle názvu, data, skrytí zobrazení ikony atd.). Jak zajistíte aby se obsah nové složky otevíral či neotevíral v novém okně.

7. Otevřete okno vybrané aplikace a objasněte  použití obecných ovládacích prvků (hlavička okna, hlavní nabídka, stavový řádek, panely nástrojů,), demonstrujte jakým způsobem je možno s oknem manipulovat (rolování obsahu, zvětšování zmenšování, aktivace okna, roztažení na celou obrazovku, sbalení na lištu. Otevřete čtyři další okna a předveďte jak je možno je rychle uspořádat do kaskády či dlaždic.

8. Vysvětlete pojmy „pixel“ a rozlišení  monitoru. Předveďte jak je možno upravit zobrazení monitoru (rozlišení, počet barev), vzhled grafického uživatelského rozhraní, vysvětlete účel další funkcí přístupných v dialogovém boxu Zobrazení.

9. Vytvořte na pracovní ploše (popř.  ve složce TEMP) dvě složky, pojmenujte Složka A a Složka B. V složce Složka A vytvořte libovolný textový soubor. Změňte jeho jméno na pokus1.txt. Demonstrujte postupně přesun tohoto souboru do druhé složky, vytvoření kopie a vytvoření zástupce souboru ve druhé  složce, a to jednou pouze s použitím myši a zkracovacích kláves a podruhé s použitím panelu pracovních nástrojů. Objasněte rozdíl mezi přesunem, kopírováním a vytvářením zástupce.

10. Vytvořte na pracovní ploše (popř.  ve složce TEMP) dvě složky, pojmenujte První a Druhá. V složce První vytvořte libovolný textový soubor. Změňte jeho jméno na pokus1.txt. Demonstrujte postupně přesun tohoto souboru do druhé složky, vytvoření kopie a vytvoření zástupce souboru ve druhé  složce, a to jenou s použitím  hlavní nabídky a podruhé s použitím alternativní nabídky. Objasněte rozdíl mezi přesunem, kopírováním a vytvářením zástupce.  

11. Předveďte různé způsoby, pomocí kterých můžete spouštět programové aplikace (nabídka programy, zástupci, panely nástrojů, položka Spustit , příkazový řádek). Spusťe nejméně tři aplikace (příkazový řádek, Kalkulačku a Poznámkový blok) a předveďte postupně jak je možno mezi aplikacemi přepínat pomocí oken, pomocí základní lišty, pomocí zkracovacích kláves a pomocí Správce úloh (pokud je dostupný). 

12. Předveďte použití nápovědy (pozor zejména v systému Windows XP se organizace a grafické ztvárnění nápovědy podstatně liší od předchozích verzí), vysvětlete jaký je rozdíl ve vyhledávání pojmu v obsahu, rejstříku (indexu) a pomocí „vyhledávacího“ dotazu (funkce search, hledání). Demonstrujte použití nápovědy (nalezněte všemi výše uvedenými způsoby informaci o kopírování souborů, nastavení data, přepínaní klávesnice.)

13. Najděte na počítači soubor, resp. zadejte jeho hledání, dle zadaných kritérií (např. dokument Wordu začínající na písmeno d a obsahující text "program", který byl vytvořen během posledních 3 měsíců ve složce Dokumenty) . Objasněte volbu kriterií vyhledávání  a tzv. hvězdičkovou konvenci.  Pokud dokument s těmito kriterii nenajdete, vytvořte jej na příslušném místě a hledání zopakujte.

14. Zkontrolujte nastavení data a času na počítači, demonstrujte jak je možno tyto údaje upravit.

15. Kde je možné přepínat klávesnice, předveďte jak je možné nastavit požadovaný typ klávesnice.

Rozšířené otázky

1. nastavení klávesnice např. přidat jiný jazyk.

2. Síť zjištění názvu, skupiny a IP adresy

3. Nastavení vstupu pro zvukovou kartu

4. Zjištění dostupných kodeků na počítači

5. Kontrola a defragmentace disku

6. Zobrazení a skrývání skrytých souborů

7. Zvětšení písem v GUI.

8. Nastavení rozlišení a obnovovací frekvence monitoru.

9. Instalace a odinstalace programů.

10. Tiskárny – tisková fronta.

11. Nalezení procesu k aplikaci a změna priority aplikace.

12. Správce zařízení zjištění typu ovladače.

13. Správa disků

14. Správa uživatelů.

15. Vytvoření vlastního panelu nástrojů.

16. Nastavení nabídky start (např. zobrazení nástrojů admistrace).

17. Nastavení systémového data a času.

18. Sledování systému – např. kontrola využití času procesoru.

19. Práce s prohlížečem událostí.

20. Služby – např. zakázaní kurýrní služby

21. Zjištění verze Direct X a jeho test.

Pozn.: Některé položky jsou dostupné pouze ve Win 2k/XP.

III. Práce s textovým editorem ( MS Word).

1. Otevřete okno textového editoru a vysvětlete funkci jednotlivých grafických ovládacích prvků: hlavní nabídka a položky v ní, stručně objasněte obsah jednotlivých roletových nabídek, na požádání vysvětlete podrobněji funkci vybraných položek, vysvětlete pojem klávesové zkratky (zkracovací klávesy, „klíčové klávesy), vysvětlete účel panelu nástrojů, popište jak jsou tyto panely organizovány, jak je možné s nimi manipulovat (posouvání, úpravy, přidání tlačítek, vytvoření vlastního panelu) , předveďte použití alternativních nabídek, vysvětlete položky na stavovém řádku, k čemu slouží „pravítko“ a posuvníky na něm, popište organizaci nápovědy textového editoru a předveďte její použití (nalezněte informaci o vytvoření číslovaných seznamů).
2. Otevřete předem připravený dokument, vytvořte nový dokument, v prvním dokumentu označte  vybraný odstavec a zkopírujte ho do nového dokumentu. Uspořádejte okna obou dokumentů pod sebe (tzv. do dlaždic). V novém dokumentu přesuňte poslední dvě slova na začátek odstavce (proveďte akci postupně pomocí tažením myší, zkracovací klávesy, hlavní, nabídky, alternativní nabídky a tlačítek panelu nástrojů). Nový dokument uložte na plochu pod názvem test1.doc. a zavřete jej. Původní dokument uložte pod názvem Původní.doc do složky TEMP a nechte jej otevřený. Ve vybraném slově udělejte gramatickou chybu a demonstrujte na ní funkci kontroly pravopisu. Rozdělte okno otevřeného dokumentu na okna dvě. V prvním okně označte první slovo v dokumentu a zkopírujte ho do druhého okna na konec dokumentu. Vyberte si v dokumentu vhodné slovo a vyhledejte jeho opakovaný výskyt v něm, v dalším kroku proveďte nahrazení všech výskytů tohoto slova vhodným synonymem. Vymažte vybranou větu a nahraďte ji jinou. Použitím funkce historie příkazů uveďte dokument do původního stavu.
3. Otevřete předem připravený dokument, označte první tři slova v prvním odstavci a změňte jejich typ, velikost , řez  a barvu písma (proveďte postupně pomocí panelu nástrojů, hlavní nabídky, alternativní nabídky). U odstavce změňte styl jeho zarovnání na zarovnání na střed, změňte řádkování na řádkování 2, nastavte odsazení odstavce od okraje zleva a zprava na 3 cm a odsazení prvního řádku 4 cm, odstavec orámujte dvojitou čarou tloušťky dva body a rámeček žlutě podbarvěte.
4. Otevřete připravený dokument. Nastavte postupně zobrazení dvou stránek na obrazovce, jedné stránky na obrazovce,  zobrazení na šířku stránky a na šířku textu, přepněte zobrazení dokumentu na celou obrazovku a zpět.  Předveďte jak je možno změnit  rozměry (např. na formát A5) a okraje dokumentu (5 cm zleva a zprava, a 4 cm nahoře a dole), v polovině první stránky vložte vynucený přechod na novou stránku, vložte do dokumentu čísla stránek. Pokud je nainstalována tiskárna, ukažte kde můžete nastavit parametry tisku. 

5. Vytvořte dokument Wordu představující číslovaný seznam (např. věcí na dovolenou). Využijte funkci automatické číslování. Předveďte provedení změn  ve formátu číslování (např. změňte na římské číslice v provedení tučná kurzíva obložené hranatými závorkami, doplňte položku do seznamu).
6. Vysvětlete pojem styl odstavce, ukažte kde je možné najít dostupné styly, jak můžeme vybraný styl upravit. Vytvořte nový styl pojmenovaný MujNadpis2 po jehož použití se vybraný odstavec změní např. na automaticky číslovaný nadpis druhé úrovně (x.x), s červeným tučným písmem Ariel o výšce 20 bodů, který bude červeně orámován přerušovanou čarou a modře podbarven.
7. Vytvořte dokument obsahující zadanou tabulku (např. seznam pohoří, jejich nejvyšších hor s uvedením výšky). Předveďte změnu formátu tabulky (doplnění řádků, sloupců, změna jejich šířky, slučování a dělení buněk, rámování buněk tabulky, zarovnání sloupců apod.) Demonstrujte použití panelu nástrojů Tabulky a ohraničení.

8. Vytvořte s pomocí dostupných nástrojů Wordu (např. WordArt, vkládání obrázků apod.) plakát (např. pozvánku na váš večírek). Vložený obrázek ořízněte zprava o 2 cm.

9. Vytvořte obrázek pomocí aplikace kreslení vytvořte červený kruh a v něm vepsaný modrý čtverec „postavený na roh“. Seskupte oba geometrické útvary do jednoho objektu. 

10. Napište pojednání obsahující matematické vzorce vytvořené pomocí editoru rovnic (např. o řešení kvadratické rovnice).

IV. Práce s tabulkovým editorem (MS Excel)

1. Spusťte aplikaci MS Excel a vysvětlete pojmy: sešit, list, buňka. Ukažte manipulaci s nimi. Dále vysvětlete v hlavním okně funkci jednotlivých grafických ovládacích prvků: hlavní nabídka a položky v ní, stručně objasněte obsah jednotlivých roletových nabídek (zaměřte se na rozdíly v nabídkách ve srovnání s textovým editorem MS Word), na požádání vysvětlete podrobněji funkci vybraných položek, vysvětlete pojem klávesové zkratky (zkracovací klávesy), vysvětlete účel panelu nástrojů, popište, jak jsou tyto panely organizovány, jak je možné s nimi manipulovat (posouvání, úpravy, přidání tlačítek, vytvoření vlastního panelu). 

2. Otevřete předem připravený soubor zkusebni01.xls. Na prvním listu pojmenovaném narození dětí je vytvořena tabulka představující počty dětí narozených ve vybrané porodnici v jednotlivých měsících roku. Z tabulky odstraňte nadbytečné řádky, tabulku tučně orámujte a proveďte ohraničení všech buněk. Změňte šířku sloupců tak, aby přesně kopírovala délku slov v nadpise. V hlavičce tabulky změňte písmo na Comic Sans MS, velikost písma 12, barva červená. Při formátování demonstrujte použití příslušných tlačítek na panelu nástrojů, případně volby z hlavní nabídky. Dále do souboru vložte další list, pojmenujte ho záloha a tabulku do něho nakopírujte tak, aby zmizelo veškeré formátování. Soubor uložte a zavřete.

3. Znovu otevřete soubor zkusebni01.xls. Přepňete se na list záloha a v tabulce spočítejte celkový počet chlapců, děvčat a všech dětí narozených v daném roce. Spočítejte průměrný počet chlapců, děvčat a všech dětí narozených za měsíc, zjistěte také minimum a maximum. Vše přehledně zaznamenejte do tabulky. Použijte možnost výběru dané funkce z hlavní nabídky, z panelu nástrojů, případně možnost ručního zadávání vzorců.

4. Z tabulky v listu záloha vytvořte sloupcový graf pomocí průvodce grafem. Výsledný graf uložte na nový list s názvem grafické znázornění. Demonstrujte práci s grafem (změna formátu oblasti grafu, typu grafu, formát datové řady apod.).

5. Otevřete soubor odlišného typu než je list aplikace MS Excel (textový soubor spektrum.prn) pomocí průvodce importem textu. První sloupec pojmenujte vlnová délka, druhý sloupec pojmenujte spektrální ozářenost a vytvořte z nich graf typu XY bodový. V grafu popište osy x a y a doplňte jednotky k daným veličinám (vlnová délka je v nm, spektrální ozářenost je ve W.m-2.nm-1).

6. Na základě získaných znalostí otevřete nový sešit a uložte ho na plochu nebo do složky TEMP. Jeden z listů přejmenujte na prodej zboží. Na tomto listu sestavte tabulku, která bude obsahovat nejméně 5 řádků a následující sloupce, které budou mít v hlavičce: Název zboží (doplňte 5 libovolných výrobků), Počet kusů (libovolná kladná celá čísla), Cena za kus bez DPH (libovolná cena s přesností na 2 desetinná místa), Cena za kus s DPH, Celková cena. Úkolem je provést výpočty tak, abyste zjistili a) celkovou cenu s DPH pro jednotlivé typy zboží, b) celkový počet kusů zboží, c) celkovou cenu s DPH, d) průměrnou cenu zboží s DPH. DPH uvažujte 19%.

IV. Práce v počítačových sítích  (lokální počítačové sítě, elektronická pošta, Internet).
1. Vysvětlete pojem počítačová síť.  Co rozumíme pojmem lokální počítačová síť. Jaké programové a technické vybavení je nutné k propojení počítačů do sítě. Co označujeme termíny „server“ (služba) a „klient“ ve smyslu programového vybavení, uveďte příklady takového softwarového vybavení. Vysvětlete termíny server a pracovní stanice („klient“, klientský počítač), které se používají pro označení počítačů (objasněte jaký je jejich vztah k termínu osobní počítač). Vysvětlete rozdíl mezi sítí typu „klient-server“ a sítí „peer to peer“. Jaké druhy služeb mohou servery nabízet. S kterými typy sítí se můžete setkat na naší univerzitě, pomocí kterých softwarových produktů jsou tyto sítě realizovány.
2. Předveďte přihlášení do sítě Novel. Stručně objasněte podstatu této sítě (z hlediska uživatele). Vysvětlete význam ovládacích prvků a formulářů v přihlašovacím klientu sítě Novell (správné vyplnění položek login, heslo, adresa aj.) Vysvětlete pojem síťových disků. Objasněte použití jednotlivých síťových disků na síti Ostravské univerzity a uveďte přístupová práva na tyto disky (zejména pro domovský disk či složku a tzv. schránku). Vysvětlete, kde jsou fyzicky uložena data ze síťových disků.
3. Co je nutné k vytvoření lokální sítě Microsoft. Vysvětlete, jak je možné v rámci této sítě nabídnout data ze svého počítače ke sdílení. Pokud k tomu máte na daném počítači oprávnění, dejte ke sdílení vámi vytvořenou složku se soubory. Najděte ostatní počítače na síti, které jsou ve stejné pracovní skupině. Vysvětlete jakým způsobem je organizována síť Microsoft na univerzitě. Ukažte jak je možné nalézt počítače v jiných pracovních skupinách (resp. doménách). Zjistěte identifikaci vašeho počítače na síti (jméno vašeho počítače a jeho zařazení do pracovní skupiny). Jak je můžeme tuto identifikaci změnit.
4. Předveďte zaslání a přijmutí pošty (jednak pomocí webového rozhraní pro studentskou poštu na univerzitě, jednak pomocí freemailové služby např. na portálu Atlas). Objasněte strukturu e-mailové adresy. K  poště zaslané na vaši adresu připojte vybraný dokument. Po otevření zprávy uložte připojený dokument do zadaného adresáře. Demonstrujte možnosti třídění pošty do složek.
5. Vysvětlete termín Internet. Jakým způsobem je organizován. Jaké technické a programové prostředky potřebujeme pro přístup na síť Internet. Předveďte práci s prohlížečem Internet Explorer. Vysvětlete pojem odkazů. Otevřete odkaz v novém okně. Vysvětlete význam tlačítek (funkcí) a vybraných položek v nabídce (např. tlačítko Historie, položka Oblíbené  apod.) Předveďte použití těchto funkcí (např. přidání položky k oblíbeným a její pozdější vyvolání). 
6. Najděte vybranou informaci resp. obrázek na Internetu pomocí některé z vyhledávacích služeb, která umožňuje pokročilé hledání (např. s pomocí služby Altavista využívající logické operátory najděte soubory obsahující slovo medvěd nebo vlk, které neobsahují slovo myslivec).
