Obsah

Uvodem
Komu je kniha uréena
Co si v knize prectete

Seznamte se se svym pocitacem
Co je pred vami

Mate stolni pocitac?

Poridili jste si nékteré z pfenosnych zafizen(?
Vybalujeme a sestavujeme stolni po¢itac
Nez pocitac spustite

Kam pocita¢ umistit

Nébytek pro vés i pro pocitac

Kam umistit monitor

Ocijsou pfi praci s pocitatem velmi zatizeny

Jsou tu i ekologicka hlediska

A jesté jedno varovani
Zapiname pocitac

Sftovy vypinac byl zapnut...

Zavéadéni operac¢niho systému pokracuje

Uvitaci obrazovka

Prostiedi, ve kterém budete pracovat

Klavesnice a jeji zakouti
Kldvesy pfipominajici psaci stroj
Kurzorové klavesy
Numerické kldvesy
Skupina funkénich klaves

Zkroceni mysi

Pracovni prostiedi

Specifika ovladani Windows 8
Dotykové ovladani
Pokyny pro praci s mysi

23
23
23
24
24
24
24
25
27
27
29



Maji se nahradit za klavesy?
Dulezité kldvesové zkratky
Pravy svisly panel

Aplikace ve Windows 8
Moderni a bézné aplikace
Ovladani aplikacf
Spousténi a ukoncovanf aplikact
Nakup aplikaci pomoci aplikace Store
Levy svisly panel
Cloud je mrak, ale jen v meteorologii
Cesky pravopis ve Windows 8

Zaklady prace ve starsich Windows a na Plose ve Windows 8

Nabidka Start — zaklad ovladani Windows 7 a starsich
Hlavni panel a tlacitka spusténych program
Pro¢ okno Kalkulacky zmizelo?
Co najdete na Plose a jak s tim budete pracovat
Upravy vzhledu a obsahu Plochy
Jak pocitac spravné vypnout
UpIné vypnuti pocitace ve Windows 8
Vypnuti pocitace ve Windows 7 a starsich
Obnova Windows 8

Zaklady prace se soubory a slozkami

Otvirame okno Prizkumnika
Spusténi Prazkumnika
Pripnuti spoustéciho tlacitka na hlavni panel
Specifika Prazkumnika soubor( ve Windows 8
Interpretace obsahu okna Prlizkumnika
Seznamte se s pojmy soubor, slozka a disk
Jaké mate v dané chvili dostupné disky?
Wbeér souborl a slozek
Ukazme si vie na ptikladu
ZaloZeni, pojmenovéni a vymazani slozky
Kopirujeme a pfesouvdme soubory
Jaky je rozdil mezi kopirovanim a pfesunem?
Jednodussi postup ve Windows 8
Mazani soubori a slozek
Zachrana nechténé vymazanych souborU ¢i slozek
Zrychlete tempo prace
Odvolavam, co jsem slibil...
Vyhledavani ulozenych soubort

30
30
32

34
34
35
35
36
37
38
38

40
42
44
44
46

47

49
49
50
51

53

53
53
54
55
59

61
63
64
65
66
68
69
69

70
71
73
73
74



Internet

Prohlize¢ Internet Explorer

Nacitani a zobrazeni webovych stranek
Nacitdme prvni stranku. ..
...a hned si ji prohlédneme
Usnadnéte si praci
Domovska stranka
Kde najdete adresy ostatnich stranek

Ze stranky na stranku a zpét

Archiv adres stranek, na které se budete vracet
Slozka historie
Seznam oblibenych polozek

Hledani na internetu
Rozcestniky do svéta internetu
Potfebujete vyhledat konkrétni informaci
Vyzkousejte si katalog odkazt
Vyhledavacu je celd spousta

Nacitani vice stranek najednou - dalsi okna a zalozky
Pojmenovani skupiny zélozek
Nactenf stranek ze skupiny

Stahovani soubori
Soubory ve formatu PDF — jak na né?
StaZenf a instalace program Windows Mail a Fotogalerie

Viry a dalsi havét - postrach pocitacia
Virova nakaza se muize tykat i vaseho pocitace
Prostredky a informace k boji proti virdm

Antivirovy program a virova databaze
Kde najdete informace o virech a boji proti nim?
Zabezpeceni pocitace pfimo od Microsoftu
Program Windows Defender
Pred ¢im vas Windows Defender mdze ochranit
Vyzadani okamzité kontroly pocitace
Jak na podeztelé soubory
Aktualizace virové databaze
Nastaveni Windows Defenderu
Filtr Smart Screen
Program Microsoft Security Essentials
Stdhnéte si program a hned ho instalujte
Jak budete program obsluhovat
Co kdyz se pfi kontrole objevi podezfely soubor?

77
77
78

78
79
79
80
81
82
83
83
83
85
85
85
88
89
89
89
90
20
90
93

97
97
97
97
98
29
29
99
100

101

103
103

104

105

106
107

109



Spionazni praktiky ve vasem poditaci 112

Phishing - rybafeni na Internetu 112
Nenechte se nachytat na hoax 112
Spam - pojem ¢im dal tim frekventovanéjsi 113
Coje spam 13

Jak se spamu branit? 114
Elektronicka posta 115
Vchazime na postovni turad 115
Aplikace Posta 115
Seznamte se s programem Windows Mail 2012 116
Vytvoreni poStovniho tctu 117
Na vysvétlenou 117

Co k vytvoreni uctu budete potfebovat 118

Jak Ucet zalozite 119
Zkouska prihlaseni k tctu 120
Zkuste vytvofit a poslat prvni zasilku 122
Nejprve zkuste poslat dopis sami sobé 122
Zkuste si hned také poslat,balfk” — zasilku s pfilohou 123
Vétsi mnozstvi souborl Ize poslat jako archiv 124
Ptisla vam posta! 126
Cteni dopisu a jeho tisk 126
Obsahuje zésilka pfilohu? 127
Odpovéd odesilateli 129
Postoupen( zasilky dalsim adresatiim 130
Jedna se o nevyzadanou postu? 130
Sprava kontakta 131
Kontakty a kategorie kontaktt 132
Ru¢ni zapis nového kontaktu 132
UloZeni kontaktu odesilatele pfichozi z&silky 133
Kategorie pro uklddanf kontaktd 133
Psani vlastnich textd na pocitadi 135
Vas nastroj — textovy procesor Word 135
K ¢emu je Word uzite¢ny? 135

Jak spustit Word? 136
Zapis a zakladni upravy textu 138
Od znaku k odstavci 138
Vybér ¢asti textu a jeho vyuziti 141
Stétecek je uziteény nastroj 142
Seznamy a jejich tfidéni 143

Nékolik uzite¢nych rad 143



Ukladani a nacitani dokumentt 145

Prvni uloZenf 145
Zavieni dokumentu 146
Nacteni ulozeného dokumentu 147
Ruc¢ni ukladéani v prabéhu prace 147
UniverzaIni postup otevreni dokumentu 147
Automatické ukladani dokumentu v priibéhu prace 148
Formatovani dokumentu pro narocné 149
Jednoduché vyuziti styll 149
Zkuste si sloupcovou sazbu 150
Vkladani obrazki, tabulek a dalsich doplnka dokumentt 151
VloZen{ obrazku 151
Tabulky snadno a rychle 153
Nastaveni stranek a tisk 156
Rozméry stranek a odstavct 156
Tisk dokumentu 157
Vyssi Skola prace s textem 159
Vyhledavéani a ndhrady v dokumentu 159
Kontrola pravopisu a gramatiky 160
Déleni slov bez problém( 161
Vicejazy¢né dokumenty 162
Vytvareni tabulek 165
Seznamte se s programem Excel 165
Co je to sesit, co jsou listy a buriky 166
Sesit a jeho listy 166
Radky a sloupce listu vytvéfeji burky 167
Pracovni bunka a oblasti bunék 168
Vkladani hodnot a pohyb v tabulce 169
Vymazani obsahu bunék 170
Kopirovani a pfesun obsahu bunky 170
Formatovani obsahu bunék 170
Zmény parametrl pisma 170
Zalomeni obsahu bunky do nékolika radkd 171
Zarovnani obsahu bunék a zména orientace obsahu 172
Rizné formdaty zobrazeni ¢isel 172
Formétovéni jednotlivych bunék pomoci styld 172
Upravy fadka a sloupcti 174
Zmény rozmérd fadka a sloupct 174
Skrytf a obnoveni fadkd a sloupct 174
Vkladani bunék, radkd a sloupct 175
Snadné vyplnéni bunék vyuzitim fad 176
Razeni a filtrovani 177

Jednoducha filtrace dat 177



Setfidénf dat 179

Jednoduché vypocty 181
Zkuste vytvofit jednoduchy vzorec 181

Co se stane pfizméné hodnot? 182
Zména hodnot mUze zpUsobit chybu ve vzorci 182
Jednoduché grafy 184
Vytvafime ,velky” graf 185
Jak vybrat data a vlozit graf 185

Jak graf upravit 186
Priprava tabulek k tisku 186
Nastaveni parametr( stranky 187
Specifikace obsahu zahlavi a zapati stranky 188
Zalomeni stranek pro tisk na papir 188
Oblast tisku 189
Nahled a vlastni tisk 190
Pocitac nejen pro praci, ale i pro zabavu 191
Stahovani obrazki ve Windows 8 191
Obecny postup stazeni fotografii z fotoaparatu 193
Nacteni obrazk( z fotoaparatu 194
Jiné moznosti 195
Sikovny program pro stahovani i Gpravy obrazk 195
Zahrnuti slozky s obrédzky do Fotogalerie 197
Zobrazeni a popis obrazkd 198
Upravy obrazkd 199
Zobrazeni obsahu Fotogalerie jako prezentace 200
Jak prevést do pocitace papirové fotografie? 201
Tisk a publikovani fotografii 202
Tisk obrazk doma 202
Tisk ve fotolabu 202
Publikovani obrazkd na Internetu 202
Pfipojeni multimedialnich zafizeni 202
Aplikace Hudba ve Windows 8 203
Program Windows Media Player 205
Rizeni hlasitosti a barvy zvuku pfimo na po¢itaci 205
Prevod hudby z CD do soubor( do jinych formatl — napriklad MP3 206
Zkuste si do pocitace pfenést staré vinylové desky 208

Jak si vytvofite z MP3 soubort vlastni hudebni disk 208
Prohlizime video 210
Vytvarime si vlastni CD ¢i DVD 211

Rejstrik 213




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




