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Uvodem

Komu je kniha urcena
Tato publikace je urcena predevsim seniorim, ktefi citi pfi setkani
s pocitacem tak trochu rozpaky. Méla by jim ukazat, Ze se neni viibec
¢eho bat, nic se nedd pokazit, a pokud vzniknou drobné problémy,
tak se vzdy daji vyresit.

Kniha ov§em poslouzi stejné dobfe i jinému okruhu ¢tenard, zejména
tém, kdo chtéji pocita¢ vyuzivat skutecné naplno, ale neradi se pro-
biraji zaplavou literatury ke kazdému tématu zvlast. Vyklad v knize
pristupuje ke ¢tenafi krok za krokem a je na vas, abyste si vée zkouseli
a ziskané védomosti hned ovéfili v praxi. Viibec nic vam vlastné ne-
brani v tom, abyste si s knihou sedli k pocitaci a zkouseli si vSechno
sami, dokud mate prectena témata Cerstvé v paméti. Vyklad je dopl-
nén mnozstvim obrazki, které nazorné ukazuji vSechny ukony, které
je tieba provést k dosazeni cile. Publikace svym rozsahem ramcové
pokryva vSechny ¢innosti, které budete chtit zfejmé na svém doma-
cim pocitaci délat.

Co v knize najdete

Zacneme s informacemi o pocitaci jako takovém - z ceho se sklada
a jak se k nému chovat. Probereme i takové zdanlivé samoziejmosti,
jako jak pocita¢ spustit a jak ho vypnout.

Povime si o operacnim systému Windows 7, ktery pocita¢ ozivuje -
o souborech a slozkach, jejich spravé a organizaci, o Plose, oknech,
ikonach, schrance a systému napoveédy.



Uvodem

Nasleduje prvni velké ucelové téma, a to téma zfejmé nejfrekvento-
vanéjsi — o praci s textem. V této ¢asti knihy se miizete pomoci pro-
gramu Microsoft Word vzit do role domaciho spisovatele — povime si
o tvorbé, upravé a tisku textovych dokumentd. Seznamite se s novym
prostfedim programu rodiny Office 2010. Naucite se pracovat s pis-
mem, formatovat odstavce a nadpisy, vkladat obrazky ¢i kontrolovat
pravopis. Nebudete mit problémy ani s jazykovym prekladem ¢i vy-
hledavanim synonym.

Dalsi velké téma je tak trochu uredni. Véci znalejsi Ctenaf jiz jisté
vi, ze budeme mluvit o tabulkach. A skutecné - dozvite se, jak pra-
covat s tabulkovym procesorem Microsoft Excel 2010. Zjistite, jak
jednodusde vytvaret sesity a plnit jejich listy daty i vzorci. Naudite se
pracovat s bunkami, nastavovat v nich datové typy, formatovat jejich
obsah a pak bunky tfidit, filtrovat a jinak zpracovavat. Zvladnete také
zéludnosti tisku listt seSitu. Dozvite se, jak vysledna data zobrazit
ve formé nazornych graft.

Do svéta s Internetem - to je téma, které bude mnohé zajimat nejvice.
Dozvite se tu, jak pocita¢ vyuzit jako bezednou studnici informaci
vSeho druhu. Naucite se nejen ,jen tak brouzdat® Internetem, ale do-
kazete na Internetu také hledanou informaci cilené najit.

Elektronicka posta je neodmyslitelnou soucasti naseho zivota. Moci
si rychle, bezpecné a zdarma psét se zndmymi - co vic si prat. A ne-
musite si jen psat dopisy — muzete jim klidné obratem poslat jen par
minut staré fotografie vasich vnoucat a pochlubit se, jak jste se je na-
ucili rychle stahovat ze svého fotoaparatu.

Dals$i kapitola bude zajimava pro fotoamatéry — a nejen pro né.
Digitalni fotoaparaty dnes jiz skoro vytlacily jesté nedavno bézné
fotoaparaty zachycujici snimky na klasicky film. Proto se vénujeme
tématim upravovani, tisku a jiné prezentaci digitalnich fotografii
ve vasem pocitaci. Dozvite se, jak prenést fotky z fotoaparatu do po-
¢itace, jak je prohlizet, upravovat a prezentovat ve fotoalbech. Na po-
¢itaci dnes jiz muzete prehravat hudbu v hi-fi kvalité, promitat filmy
i prezentace s obrazky. Uvidite, Ze to je velmi snadné. Vypalovani
CD a DVD je prace, kterou dnes muze zvladnout jiz opravdu
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kazdy. Povime si také néco o tom, jak vypalovat hudbu i data pfimo
ve Windows.

V posledni kapitole knihy se budeme zabyvat zabezpec¢enim vaseho
pocitace. Nebojte se, s navodem v této knize to bude snadné. Dozvite
se, jak zkontrolovat pocita¢ antivirovym programem, jak se branit
proti virim, phishingu ¢i nevyzadané posté. A hlavné - jak nenaletét
podvodnikim, jichz ¢iha vzdycky vSude dost.






Kapitola 1

Seznamte se

Prohlednéte si svuj pocitac

Hlavné se nenechte vyvést z miry slovem pocitac.
Nemeéjte strach z matematiky. To zafizeni se tak jme-
nuje jen proto, ze v anglosaskych zemich se pouziva slovo computer.
Nazev ,,pocitac” pochazi jesté z dob, kdy stroje vybavené tisici zhnou-
cich elektronek mély opravdu jen pocitat. Hadejte co? Je ironii osudu,
ze spousta pokrokovych véci, které dnes prinaseji lidstvu dobro, po-
chazi, dalo by se fici, z opa¢ného bfehu - z ,armadnich prebytka®
Také prvni pocitace vlastné mély slouzit k vypoctiim balistickych kfi-
vek pro délostfelectvo, coz nejsou pocty nijak jednoduché. Pak se jich
ujali také védci - no a ted jste na fadé vy. Niceho se nebojte! Pocita¢
zvladnete snadno, stejné jako miliony lidi pfed vami.

& Diilezité: Po celou dobu vasich uciovskych tydni u pocitace si opakujte — neni
se Ceho bat. Pokud nebudete k pocitaci pfistupovat vyzbrojeni Sroubovakem nebo
(6, hrlizo) kapesnim nozem, nic mu nemiiZete fyzicky udélat. A kdyZ budete pii praci
s programy dbédt rad a instrukci, nestane se ani v této oblasti nic hrozného.

Nez pocita¢ poprvé spustite, neuskodi, kdyz si ho spolu trochu pro-
hlédneme. Asi jako nové auto pfed prvni jizdou. Takze, co to vSechno
vlastné vidite pred sebou?

» Nejblize vam je asi kldvesnice. Pokud piSete na psacim stroji, tak
vidite, Ze rozvrzeni klaves je obdobné. Je jich tu sice par navic,
ale nebojte se, naucite se je ovladat velmi rychle.

» Ten televizor pfed vami je monitor. Na ném uvidite vse, co
na pocitaci budete délat. Bude vam papirem pfi psani text
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zrovna tak jako krajinou na neznamé planeté pii hrani pocita-
¢ovych her.

» Vedle monitoru (nebo také pod stolem ¢i uplné jinde) je skiinka
s centrdlni jednotkou. V ni je skryta veskera technika, ktera déla
pocita¢ pocitacem.

» Zbyva ta mald krabicka s dlouhym kabelem, ktera lezi na pod-
lozce po vadi pravé ruce (levaci ji stejné dobfe mohou mit
vlevo). Ano, spravné - to je mys.

» Z dalsich zafizeni pfipojenych k pocitaci se asi pravidelné se-
tkate s néjakym typem tiskdrny. Doma idealné vyhovi inkous-
tova tiskdrna; ta zvladne i tisk ve fotografické kvalité.

) N4 v
Spustte pocitac
Stisknéte vypinac uvadéjici pocita¢ do provozu. Mélo by se rozsvitit
néjaké kontrolni svétlo. TotéZ na monitoru, pokud ne, podivejte se,
zda neni vypnuty. Z centralni jednotky se zacnou ozyvat rtizné Sumy
a zvuky - rozebéhnou se chladici ventilatory na zdroji a na proce-
soru, rozto¢i se pevny disk nebo disky, mate-li jich vice. Tou dobou
ozije také monitor a za¢nou se na ném objevovat riizné napisy, jak
se testuji jednotlivé obvody a zavadi zaklad opera¢niho systému.
Zablikaji také svétélka na klavesnici a na panelech diskovych jedno-
tek; zafizeni se otestuji na pripravenost k pouziti. Celou dobu nedé-
lejte nic a cekejte, azZ se objevi zdkladni obrazovka — Plocha Windows.

B Tip: Pokud pocitac z niceho nic prestane pracovat obvyklym zpiisobem, radéji
zavolejte nékoho zkuSeného na pomoc. Nejprve se v3ak ujistéte, zda jsou viechny
vypinace zapnuté, kabely zasunuté a zda jste nenechali disketu Ci opticky disk
v mechanice. U notebooku by také mohl byt vybity akumuldtor.

Podobné spustite i prenosny pocita¢ — notebook. Zde navic mate
moznost volby mezi provozem z akumulatort a provozem se sitovym
adaptérem, ktery akumulatory zaroven dobiji.



Co vam vlastné pocitac nabizi

Co vam vlastné pocitac nabizi

Co takovy pocita¢ vlastné umi, co vam muze usnadnit? Bude zale-
Zet jen na vas, co od néj budete chtit. V nejsirsim slova smyslu by se
pocita¢ mohl pfirovnat k jistému posilovaci lidského mozku. Zalezi
na tom, jaké v pocitaci spustite programy; ty vam umozni napriklad:

>

A

Psat a upravovat texty, ale nejen tak, jako to umi psaci stroj.
Vas pocitac je schopen vytvorit profesionalné upraveny clanek
do casopisu nebo i celou knihu - v¢etné obrazka a grafickych
doplnkda.

Vytvaret tabulky (vykazy, prehledy) schopné jisté ,inteli-
gence“ - kalkulaci a vyhodnocovani mezivysledki a celkovych
vysledki se spoustou moznosti, jak vSe graficky upravit (tabul-
kové procesory).

Zpracovavat obrazky — kreslit je, vyuzivat predloh zhotovenych
fotoaparatem ¢i snimacim zafizenim, vSe upravovat a kombi-
novat podle vlastnich predstav, vytvaret vlastni alba (grafické
procesory).

Pracovat se zvukem, hudbou a videem; pocita¢ se miize zmé-
nit v nahravaci studio umoznujici stfih, dpravy a mixaz zvuku
a obrazu.

Ziskavat informace o ¢emkoliv a odkudkoliv prostfednictvim
Internetu a jeho stranek — mate také moznost své stranky sami
vytvorit a zverejnit.

Komunikovat s celym svétem - vytvorit na pocitaci vlastni pos-
tovni urad.

DiileZité: Radéji na to upozornéme hned na zacatku — opatfit si nelegalné kopi-
rované programy (ale i hudbu, filmy a podobné) zadarmo je sice ldkavé, ale je to
krddez v pravém slova smyslu a mize to mit (a ¢asto jiz i mivd) stejné nasledky,
jako byste doma v gardzi méli kradené auto.

Spustte vhodny program a pocita¢ bleskurychle a bezchybné splni
vage ukoly - ale nic vic. Pfemyslet za vas (nastésti) nebude.



Kapitola 1 — Seznamte se

Co jste se naudili

Naucili - ¢i spiSe zopakovali — jsme si zakladni pocitacovou
terminologii.

Pokud se pfi zapnuti objevuji problémy, mutize byt pri¢ina ,,poruchy®
opravdu banalni - tfeba omylem vypnuty monitor.

A co pocita¢ umi? No, tady byste méli spis§ hovorit vy, prece vite sami,
pro¢ chcete s pocitacem pracovat a co od néj ocekavate. Ale kdo vi,
tfeba vam tato kapitola poradila i v této oblasti.



Kapitola 2

Prostiedi, @5@ -

ve kterém
budete
pracovat

Zactneme ,,o0d Adama“ - nejprve se podivame, co pred sebou uvidite
po zapnuti pocitace a jak s tim budete komunikovat.

Pocita¢ ozivuje komplex rtiznych programt, které mu ted budou az
do jeho vypnuti predavat vase pozadavky a vam tlumocit jeho od-
povédi. Jedna se o operacni systém. Budeme mlcky predpokladat, ze
pracujete pod opera¢nim systémem Windows 7. Pfedchozi opera¢ni
systém se jmenoval Windows Vista a jist¢ se brzy dockate systému
nasledujiciho.

Pracovni plocha

Obrazovka, kterou pred sebou uvidite po spusténi pocitace, vzdy
obsahuje urcité zachytné body. Vlevo dole je umisténo velmi dilezité
tlacitko Start, otvirajici po klepnuti mysi stejnojmennou nabidku. Ta
funguje jako takovy zdkladni rozcestnik pro spousténi programt.
Vpravo od ni je pfi dolnim okraji obrazovky pruh, kterému se fika
hlavni panel. Z néj muizete spoustét nékteré casto pouzivané pro-
gramy a zaroven vidite, které programy pravé bézi. Zbytku obrazovky
se prosté fikd Plocha. Na ni vidite takové malé obrazky, obvykle
doplnéné popisem - tém se fikd ikony a pouzivaji se ke spousténi
programil.



Kapitola 2 — Prostredi, ve kterém budete pracovat

A Diilezité: Okno celych Windows — tedy v podstaté celou plochu vaseho monitoru —
pokryva tzv. Plocha. Univerzalnim mistem, odkud se dostanete k veskerému progra-
movému vybaveni, je tlacitko Start (@) na Plose vlevo dole.

Co presné se pred vami objevi poté, co se pocitac pripravi k ¢innosti,
nelze napsat uplné obecné. Zalezi na tom, kdo a jak jiz na pocitaci
pracoval, jaké ikony programu umistil na Plochu, jakou zvolil ta-
petu a tak dale. Ale nezoufejte a nehazejte knihu do zita — vSechno si
vysvétlime.
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»  Viechny programy
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Obrazek 2.1V levém dolnim rohu tlacitko Start, nabidka

Start, ikony na plo3e a ¢ast hlavniho panelu

Psani na klavesnici

Podivejte se na kldvesnici vadeho pocitace. Stile nezapre, Ze jejim
prapredkem byl psaci stroj. Ale pfesto se tu vyskytuji klavesy, které
na psacim stroji nenajdeme. Uvedme si ted jen stru¢ny prehled pro
prvni seznameni; konkrétni vyznam nékterych klaves poznate v pra-
béhu svého seznamovani s pocitacem.



Psani na klavesnici

Klasicka klavesnice, jak ji vidite, se sklada zhruba ze ¢tyf skupin
klaves.

Klavesy pripominajici psaci stroj
Zacneme od té nejvétsi skupiny klaves, kterd opravdu pripomina
psact stroj. Takze jen strucné:
> Kléavesa zcela vlevo nahote - to je takova mala ,,zpitecka®.
Kdyz tfeba omylem zobrazite néjaky dialog ¢i ovladaci prvek,
stiskem této klavesy ho zase zrusite.

» Pokud potiebujete zapsat néjaké pismeno jako velké, pouzijte
~presmykac“ — klavesu (pravou nebo levou, to je jedno).

» Pokud chcete psat znaky s diakritikou, které nejsou na kla-
vesnici, stisknéte napred klavesu vpravo nahote, vedle klavesy
(€Backspace). Bez Shiftu je to ¢arka, se Shiftem hacek. Pak stisk-
néte znakovou klavesu (se Shiftem pro velké pismeno) - a znak
s diakritikou je na svéte.

» K ¢emu jsou dobré klavesy a (AtJ? Samy o sobé nemaji ob-
vykle zadny smysl. Pouzivaji se jako soucast takzvanych klave-
sovych zkratek, které poznate dale.

Za zminku stoji jesté ,zakefna kldvesa“ (Caps Lock). Ta prohodi velka
pismena za mald - a pokud si toho nevS§imnete, mate o zdbavu
postarano.

Reseni problému: Jak se vyhnout nechténému stisku klavesy (Caps Lock)? Reeni
je prosté — podepfete ji sirkou. To myslim vazné; sam to praktikuji uz fadu let.

Kurzorové klavesy

Nejmensi skupina kldves, umisténd vedle klaves psaciho stroje, je
skupina kurzorovych klaves. Jejich pomoci se da ovladat textovy kur-
zor pfi psani dokumentti a ukazatel vybéru pfi zpracovani seznami,
pfipadné maji specificky vyznam u jinych aplikaci. Dtlezita je klavesa
(Delete); ta se pouziva pro mazani.



Kapitola 2 — Prostredi, ve kterém budete pracovat

Numerické klavesy

Zcela vpravo je tzv. skupina numerickych klaves. Ta je kombinovana
s kurzorovymi kldvesami, takze vét$ina klapek ma dva vyznamy,
Jejich piepinacem je klavesa v levém hornim rohu skupiny.
Jeji pomoci se prepind numericky vyznam klaves (kontrolka
sviti) na kurzorovy (kontrolka nesviti) a naopak.

Skupina funkcnich klaves

Klavesy této skupiny ((E1] az (E12)) jsou v horni ¢&sti klévesnice,
hezky jedna vedle druhé jako vlastovky na draté. Funk¢ni klavesy
maji v riznych programech rtizné vyznamy, a to jak samostatné, tak

v kombinacich s klavesami , a (Alt),

Tip: Jedno je ale téméf jisté — stiskem klavesy vyvolate napovédni systém
k aktudInimu programu nebo samotnym Windows.

Naucte se klepat a poklepavat mysi

Jiz v nasledujicich kapitolach budete ¢ist o nékterych ukonech prova-
dénych mysi. Proto si povézme par slov o tom, jak s timto uzite¢cnym
hlodavcem budete pracovat.

Tak predevsim — my$ ma levé a pravé tlacitko. Uprostied mezi nimi
byva kolecko, jimz lze otacet, ale které 1ze také stisknout jako takzvané
prostredni tlacitko.

Zkuste mysi zahybat a pozorujte obrazovku pocitace
(budeme predpokladat, ze jste jej pred chvili spustili

a obrazovka je tak ve vychozim stavu). Vidite, jak se

po plose obrazovky pohybuje bila Sipka? Jeji pohyb
odpovidd pohybu mysi — pohnete my3i doptedu, Sipka  gprazek 2.2
se posune nahoru, pohnete doprava, Sipka se posune  Kurzor mysi
doprava.

Tuto Sipku — kurzor mysi - si mizete predstavit jako vas prodlouzeny
prst. Na néco s nim ukazujete — prostfednictvim pohybu mysi. A to



Nabidka Start — zdklad ovladani

»Néco” jim muizete ovladat. Zde je treba rozliSovat klepnuti, poklepdni
a klepnuti pravym tlacitkem.

v 7¢C

» Pri pozadavku ,klepnéte na néco mysi“ - posunte pohybem
mysi jeji kurzor na to néco na obrazovce a stisknéte a uvolnéte
levé tlacitko. Klepnuti budete nejcastéji pouzivat k vybéru po-
lozky nebo ke spusténi néjakého povelu z pasu karet.

» Pri pozadavku ,poklepejte na néco mysi“ — opét nastavte kur-
zor mys$i nad to néco a dvakrat rychle po sobé stisknéte levé
tlacitko. Poklepdni budete nejcastéji pouzivat ke spousténi pro-
gramil ¢i otevirani slozek.

» Tretim ¢asto uzivanym ukonem je klepnuti pravym tlacitkem. Je
to jednoduché - nastavte kurzor nad néjakou polozku a jednou
stisknéte pravé tlacitko. Timto zptisobem se obvykle zobrazi
seznam moznych ¢innosti s polozkou (kontextova neboli plo-
vouci nabidka). Klepnuti pravym tlacitkem vyuzijete, kdyz si
nejste jisti, co 1ze s néjakou polozkou délat.

» Kolecko mysi pozdéji vyuzijete k posunu riiznych textii a nacte-
nych internetovych stranek v oknech aplikaci.

Poznamka: Existuji i jiné tvary kurzoru mysi nez bild Sipka — s témi se sezndmite
béhem vykladu.

Nabidka Start — zaklad ovladani

Tlacitko Start predstavuje zakladni ovladaci prvek vasich Windows,
a tim i celého pocitace. Zacnéme se ucit — nejprve si vyzkousime

dfive zminéné klepnuti my3i a s nim to nejobecnéjsi schéma spusténi

jakékoliv akce. Kdyz se tedy fekne - ,,Klepnéte na tlacitko Start” (@):

1. Vezméte mys, pohybujte s ni po podlozce a sledujte, jak se po ob-
razovce pohybuje jeji kurzor. Na co kurzorem ukaZete, to miizete
mysi ovladat. Posunte tedy kurzor nad tlacitko Start — a stisknéte
levé tlacitko mysi. Praveé jste klepnuli mysi na tlacitko Start.



