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Uvod

Kniha Prdce s pocitacem pro seniory je cilené sestavena a pfipravena s ohledem
na potfeby lidi seniorského a pfedseniorského véku (je ale samozfejmé pouzi-
telnd i pro bézného zacinajiciho uzivatele). Nebude vas tedy zbytecné zahlcovat
odbornou terminologii, technickymi detaily a ani dalsimi vécmi, které pfi bézné
praci nevyuzijete.

Naopak vam ukaze, Ze neni potfeba mit z pocitace strach, ze prace s pocitatem
vas muze bavit. Jako jedna z mala pohlizi tato kniha na seniory jako na normal-
ni lidi, ktefi si toho maji s pocitatem hodné co fici a kterym mUze pocitac znacné
zpfijemnit a zjednodusit Zivot.

Z téchto dlvodu je kniha rozdélena do nékolika zakladnich kapitol, které si kla-
dou za cil naucit ¢tenafe zakladm prace na pocitaci véetné prace s internetem
a e-mailem. Samozfejmé se budeme vénovat i tomu, jak komunikovat pfes soci-
alni sité (Facebook), a osvojime si mnoho dalsiho z béznych pocitatovych doved-
nosti. Veskeré technické a teoretické Udaje jsou omezeny na naprosté minimum,
aby bylo mozné co nejsnadnéjsi pochopeni vysvétlované latky. V knize je kladen
dlraz zejména na ndzornou prezentaci — vysvétleni véech témat pomoci rozsah-
|ého obrazového materidlu, ktery ¢tenaflim pomduze postupovat krok za krokem
a vSechny postupy si hned vyzkouset.

Budu velice rad, kdyz vam pravé tato kniha pomuze pfi,zkroceni” pocitace. Pokud
byste méli jakékoliv dotazy ¢i pfipominky k této knize, napiste mi prosim na mou
e-mailovou adresu lalikm@seznam.cz.

Chtél bych podékovat za podporu a pomoc pfi psani této knihy své drahé pfitel-
kyni Hané, bez niz bych ji byl napsal mnohem dfive... miluji Té a t&3im se na nas
spole¢ny zivot!

Hrabacov, listopad 2011

Michal Lalik
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Prvni kroky

o V Uvodni kapitole této knihy byste si méli osvojit zaklad-

ni znalosti o pocitacich, nebo presnéji feceno o jeho jed-
notlivych ¢astech. Tuto kapitolu bych v praxi pfirovnal tre-
ba k prvni hodiné v autoskole — i tam, nez jste zacali se sa-
motnou vyukou fizen, jste se jisté také museli nejdfive na-
ucit, kde je spojka, plyn, jak se fadi.

Stejné jako tomu bylo v autodkole, i tady je potfeba mit na paméti, ze ,stroji” —
tedy pocitaci, ktery je pred vami — nemUzete ubliZit nebo ho dokonce znicit. Neni
tedy zadny dlivod, abyste se svého pocitace bali. Pokud ale vase obavy stéle jes-
té pretrvavaji nebo si zatim prosté dostatecné nevéfite, tak ke svym prvnim krdc-
klim s pocitacem prizvéte néjakého ¢lena rodiny nebo jesté lépe néjakého své-
ho kamarada. Alespor se miZzete pfi seznamovani s pocitatem vzajemné pod-
porovat.

1.1 Néco o pocitacich

| kdyz se vam zd3, Ze pocitace jsou vymyslem, vynalezem posledni doby, roz-
hodné tomu tak neni. Dnesni moderni pocitace (PC) nemaji mnoho spole¢ného
s plvodnimi pocitaci, které byly sestrojeny pro Ucely armady. Za mnoho let vy-
voje usly pocitace dlouhou cestu. Na této cesté se pocitace zmensily, zvysily svj

Obrézek 1.1: CRT monitor
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Obrézek 1.2: LCD monitor

vykon a hlavné — co? je pro nas nejdulezitéjsi — se zménil ddvod, proc zde jsou.
Dnesni pocitac zde je predevsim pro vas. Pocita¢ vam umozriuje komunikovat
s lidmi, ktefi mohou byt na druhém konci svéta, mizete vyhledavat na internetu
véci, které vas zajimaji... Pocita¢ mize slouzit i jako takové malé doméaci multi-
medialnf centrum, které dokaze prehrat hudbu ¢&i filmy, nebo které mize slouzit
jako prohlizec vasich fotografii.

At jiz pfed vami na stole stojf pocitac klasicky (stolnf) nebo notebook, mizete si
byt jisti, Ze ma dvé zékladnf &asti: ¢ast,fyzickou” a ¢ast,dusevni”

1.2 Hardware: ,fyzicka“ cast pocitace

Fyzickou casti pocitace, tedy tzv. ,hard-
ware’, je vse, na co si u pocitate mizete
sahnout. MUZeme sem zahrnout: moni-
tor, pocitacovou skiin, kldvesnici, mys, re-
produktory, tiskarnu...

1.2.1 Monitor

Na prvni pohled vam monitor mize pfi-
pomenout domaci televizor. A mate na-
prostou pravdu. Monitor je vlastné televi-
zor, diky némuz je prace na pocitaci jed-
nodussi a pfehlednéjsi. V soucasné dobé
se na trhu objevuji ziednodusené feceno
dva zakladni druhy: takzvané LCD (moni-
tor s plochou obrazovkou) a CRT (moni-

tory klasické). Je jedno, jaky z téchto mo- Obrazek 1.3: Potitaova skiii
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Obrazek 1.4: Pocitacova klavesnice

nitorl na svém stole mate. Oba dva umi totéz. Jedinym rozdilem je opravdu pou-
ze jejich velikost a to, kolik zabiraji na stole mista.

1.2.2 Pocitacova skrin

PocitaCova skifn je jednou ze zakladnich ¢asti pocitace. Uvnitf této krabice” se skry-
va mnozstvi soucastek, které rozhoduji o tom, jestli bude pocita¢ pomaly nebo
rychly, jak velikou bude mit pamét... A v neposledni fadé je to pravé pocitacova
skfin, kde najdete tlacitko, kterym mzZete pocitac zapnout nebo restartovat.

1.2.3 Klavesnice

Klavesnice je ndpadné podobnd psacimu stroji. Stejné jako na psacim stroji najde-
te i na pocitacoveé klavesnici ¢ast s pismenky a ¢ast s ¢islicemi. Navic zde ale jes-
té objevite kldvesy F1 az F12 (tzv. funknf kldvesy), dale zde naleznete klavesu se
znakem vlajecky (starsi kldvesy majf viajecku nahrazenou slovem Start), kterou se
pozdéji nauc¢ime vyvolat zékladni nabidku funkci pocitace. Vice si o jednotlivych
funkcich klavesnice fekneme v kapitole 2, Pocitac a psani textd.

1.2.4 Vysvétleni jednotlivych klaves

Klavesa Esc slouzi k ukonceni napfi-
klad zaseknutého programui.

Klavesa Tab slouzi k pfechodu na dalsi
sloupec, do dalsi buriky.

Pvnikioky 13 [l
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Kldvesa Shift slouzi napfiklad k psanf
velkych pismen.

Kldvesa Caps Lock rovnéz slouzi k psa-
ni velkych pisem.

Kldvesa Start slouzi k vyvolani nabidky
se zakladnimi funkcemi pocitace.

Kldvesa Alt: kombinace této a dalsf kla-
vesy slouzi k zobrazenf néjaké dalsf na-
bidky.

Klavesa Num Lock slouzi k zapnu-
ti nebo vypnuti ¢iselné ¢asti klavesni-
ce. Pokud je ¢iselna klavesnice aktivni,
bude rozsvicena i kontrolka naznacu-
jici zapnuti c&iselné klavesnice. Pokud
nebude kontrolka svitit, nebude moci
s ¢iselnou klavesnici pracovat.

Klavesa Mezernik slouZi k napsani me-
zery v textu.

Kldvesa Delete smaze napsané znaky
smeérem na pravou stranu.
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1.2.5 Jak napsat znak na pocitaci

Jak napsat velké pismeno?

Velké pismeno Ize napsat tak, Ze stiskneme a podrzime klavesu Shift a k ni stiskne-
me jakoukoliv klavesu s pismenem (mimo klaves s diakritikou - &,5,¢, 1,2, v, 4,1, é).
Jak napsat skupinu velkych pismen nebo pismena s diakritikou?

Pokud chceme psat vice velkych pismen za sebou nebo chceme napsat tfeba
jedno z velkych pisem s diakritikou, postaci, kdyz stiskneme klavesu Caps Lock
a pak jiz mlzeme pouze mackat kldvesy pismen, které chceme mit napsany vel-
kymi pismeny. To, Ze je tato kladvesa aktivni, poznate podle toho, Ze se rozsviti kon-
trolka zapnutf velkych pismen.

AZ budete chtit opét psat normalnimi pismeny, postaci, kdyz opét stisknete jed-
nou klavesu Caps Lock — dojde ke zhasnutf kontrolky a bude zase mozné psat
pouze normalnim pismem.

Jak napsat pismeno t nebo 1i?

K napsani téchto pismen slouZi to, Ze stisknete klavesu Shift a spole¢né s ni klave-
su s hackem. Pak jesté druhou rukou stisknete klavesu toho pismene, které chce-
te napsat.

[0 OO0 OOO00000000)] eeo°

OOOOC0C00CCac) | [l_J[_l_l_l
%:D:ED DEED{] 000 D%
OO0 ’_I_LDCD
| DD

Obrazek 1.5: Jak napsat pismeno fi?
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Obrézek 1.6: Pocitacova mys

Obrazek 1.7: Reproduktory

1.2.6 Pocitacova mys

Pocitacova mys je jedna z véci, které vam v pocatcich vyuky prace na pocitaci
mohou a pravdépodobné i budou délat problémy. Ale nebojte, s trochou cviku
to pUjde. Nejdulezitéjsi pro praci s pocitacovou mysf je uvédomit si, Zze tato mys je
vasf prodlouzenou rukou. Jak budete pohybovat mysi po stole vy, tak se bude po-
hybovat kurzor po pracovni plose monitoru.

1.2.7 Reproduktory

Stejné jako tomu je v pfipadé hudebnich pfehravacl, i zde maji reproduktory za
Ukol vydavat zvuk (pfi poslechu hudby, pfi pfehravani filmd, varovné zvuky...).
Reproduktory jsou nepovinnou soucastf pocitace. Pokud je doma u svého poci-
tace nemate, nic se nedéje, pocitac bude fungovat i bez nich, jenom nebude vy-
davat zvuky. Dnesni trh nabizi mnozstvi rlznych reproduktor(: od sestav, které

B 16 Prices pocitatem pro seniory



Obrazek 1.8: Tiskdrna

Obréazek 1.9: Skener

se skladaji ze dvou reproduktor(, az tfeba po sestavy, jez se skladaji z osmi repro-
duktort. Pfi vybéru vhodnych reproduktorl je vzdy potfeba zvazit, k jakému Uce-
lu budete doma pocitac uzivat. Pokud tfeba vite, Ze budete chtit na svém pocitaci
poslouchat hudbu apod,, tak se rozhodné vyplati pfiplatit si za lepsi reproduktory.
Mezi dalsi nepovinné ¢asti pocitace patii napfiklad tiskarna, mikrofon, skener a dal-
8i. Postupem ¢asu, jak budete s praci na pocitaci délat pokroky a budete s nim pra-
covat samostatné, zjistite, které z nepovinnych soucasti pocitace pro svoji praci po-
tfebujete a které vam k nicemu dobré nejsou.

1.3 Software: ,dusevni” ¢ast pocitace

Jakjiz spravné tusite, ,dusevni” ¢ast pocitace je to, na co sinemizete sdhnout. To ale
neznamend, ze by byla méné dllezitd — pfesné naopak. Bez této ¢asti, kterd zahr-
nuje veskeré programové vybaveni vaseho pocitace, od operacniho systému (Win-
dows nebo Linux) az po program, ktery se star, aby spravné fungovala pocitaco-
va mys, by pocitace nebyly tim, ¢im dnes jsou a urcité by se netésily takové oblibé.

Pvnikioky 17 [l



1.4 Jak spravné zapnout pocitac

Zakladnim pravidlem pfi zapinani pocitace je zapinat ho od
té nejlevngjsi ¢asti k té nejdrazsi. V praxi to znamena nejdfi-
ve zapnout reproduktory (pokud je u svého pocitace mate),
poté monitor a Uplné nakonec se zapind pocitacova skiin.
Pokud se ptate pro¢, odpoveéd zni, Zze z bezpecnostnich du-
vodU.V pfipadé, Ze by se vyskytl néjaky problém s elektfinou,
odnesla by to nejlevnéjsi ¢ast pocitace. Pfipadné pokud by
se na néjaké &asti pocitaCe objevila zavada, tak postupnym
zapinanim nedojde k ohroZeni celého pocitace (pokud tedy

Obrazek 1.11: Nabidka Start

Obréazek 1.12: Pracovni plocha Windows

B 18 Prices pocitatem pro seniory
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nenf tou pokazenou ¢asti pravé pocitacova skiin). Kazda soucast pocitace (moni-
tor, pocitacova skiin, reproduktory) se zapina vlastnim vypinacem. To, Ze se jedna
o vypina¢, poznate podle toho, Ze bude bud oznacen sllivkem Power, nebo bude
opatfen pfislusnou grafickou znac¢kou. Tato znacka vam jisté neni nezndma, po-
uziva se i na jinych domacich spotfebicich — napf. u vypinace vaseho televizoru
(viz obrazek 1.10).

1.5 Jak spravné vypnout pocitac

Je sice pravda, Ze pocitac je pouhy elektricky spotfebi¢. Nicméné to ale nezname-
na, Ze se da vypnout stejnym zplsobem jako tfeba televize. Pokud vypinate po-
¢itac, tak musite mit na paméti, Ze je vzdy potieba nejdfive vypnout operacni
systém Windows. Pokud to totiz neudéldte a pocitac vypnete pfimo tlacitkem
na,bedné’, riskujete, Ze svij pocitac jiz tfeba nikdy v budoucnosti nezapnete.
Pokud chceme vypnout pocitac, najedeme mysi na moznost Start —to je kolecko
v levém spodnim rohu obrazovky. Klepneme na néj jednou levym tlacitkem mysi,
zobrazi se pfed nami nabidka Start — viz obrazek 1.11.

VSimnéte si prosim, Ze v pravém (tmavém) sloupci médme dole obdélni¢ek s napi-
sem Vypnout. KdyZ na toto tlacitko klepneme jednou levym tlacitkem mysi, do-
jde k tomu, Ze pocitac zacne ukoncovat systém Windows. To, Ze je systém zcela
ukoncen, poznéte tak, Ze cely pocita¢ ztichne a na,bedné” zhasnou veskeré kon-
trolky. Nynf jiz jen zbyvé vypnout tlacitkem monitor, reproduktory... a pocitac je
Uspésné a hlavné bezpelné vypnuty.

1.6 Pracovni plocha

Prvni, co se pfed vémi objevi po zobrazeni loga operacniho systému Windows, je
pracovni{ plocha vaseho PC.

Obrazek 1.13: Ikony na pracovni plose
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