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Uvodem

Potita¢ je v dnesni dobé velky pomocnik v riznych ¢innostech. Mizeme ho pouzit ke
psani, pocitani, ¢teni nebo komunikaci, ale musime ho také umét ovladat, spravovat
a prosté si s nim rozumét. Ostatné, soucasny Zivot je plny elektroniky a elektronickych
piistrojii. Rika se, Ze svét elektroniky a pocitacti je hlavné muzska zalezitost, ale to uz
davno neplati. Tyto ,,hracky” nam uleh¢uji préaci jak v zaméstnani, tak i v domacnosti,
ale samozfejmé mohou slouzit i k zabavé, a to si prece nenechame ujit. V dnesni dobé
je jen malo Zen, které s pocita¢em denné nepracuji. Ostatné, kdo dnes neumi poradné
ovladat a vyuzivat pocita¢, bude to mit tézké také v praci. Nakonec i nasi potomci
s pocitacem ziji, takze abychom jim rozumély, je znalost prace na pocita¢i nezbytna.
KniZka, kterou jste si poridily, vam uleh¢i prvni a nasledné kroky ve svété pocitacu.

Komu je kniha urcena

Tato publikace je ur¢ena predevsim zenam a divkam zacate¢nicim. Urcité se neboijte, Ze
byste né¢emu nerozumély, vée totiz probereme krok za krokem a snadno pochopitelnym
vykladem. Kniha je navic vhodna jak pro uplné zadate¢niky, tak pro ty z nas, které uz
zaklady prace ovladaji, ale rady by své znalosti rozsitily. Nemyslim si, ze by zeny mély
k pocitaci a obecné elektronice Gplné jiny pristup nez muzi, ale vétsinou nas zajimaji
jiné véci, a tomu jsou prizpusobena i témata vykladu.

Co v knize najdeme

V této knize se sezndmime s nasim pocitatem. Nau¢ime se ho jednoduse ovladat
a pochopit tak, aby se prace s nim pro nas stala zabavou. Nebudeme se zajimat o uz tak
dost nezadzivnou teorii, kterou si mizeme kdekoliv jednoduse vyhledat, ale vezmeme
vSechno prakticky, abychom mohly védomosti okamzité vyuzit v kazdodennim Zzivoté.
Co tedy najdeme v jednotlivych kapitolach?

Zaklady prace s Windows. V prvni kapitole se seznamime s opera¢nim systémem
Windows, v némz budeme nas pocita¢ ovladat. Nauc¢ime se jej ovladat, spoustét
programy, kopirovat soubory, vytvaret slozky, ale také nainstalovat tiskarnu a mnoho
dalsiho.

Texty ve Wordu. V kapitoldch 2 a 3 se nauc¢ime pracovat v programu Microsoft
Word. Jelikoz tvorbou texttl, pozvanek, dopist, semindrnich praci nebo pracovnich
plant stravime na pocitaci nejvice ¢asu, budeme se Wordu vénovat pomérné detailné.
Naucime se Word 2007 ovladat, formatovat text, do textu pridavat obrazky, kliparty
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Uvodem

nebo grafy a mnoho dal$ich véci. Zkusime si téZ otevirat a pracovat s jiz vytvofenymi
$ablonami profesionalnich dokumentd, coz ndm uleh¢i nasi praci.

Tabulky, grafy a vypocty v Excelu. V kapitole 4 a 5 se budeme zabyvat programem
Microsoft Excel. Ze jste je$té v Excelu nic nevytvéiely? Nevadi. Nau¢ime se vse od
zacitku a spole¢né. Za¢neme tvorbou tabulky s daty, formatovanim jejiho vzhledu
a dostaneme se k radéni dat podle abecedy nebo velikosti a zjistime také, jak data
jednoduse tridit. Nau¢ime se ovSem také pocitat domdci rozpocet, tedy scitat nebo
odecitat v nasich prijmech i vydajich a na vydaje se podivame v prehledném grafu.
Prezentace v PowerPointu. V Sesté kapitole se podivime na program Microsoft
PowerPoint. Spole¢né vytvorime jednoduchou prezentaci z fotografii z nasi dovolené.
Tuto prezentaci potom roze$leme na$im zndmym. Vytvareni prezentace se nam bude
hodit i v profesnim zivoté, kdyz budeme chtit $éfovi nebo koleglim odprezentovat
treba vysledky za posledni kvartal, nebo pfi nasem studiu, kdyz budeme chtit vytvorit
prezentaci k referatu ¢i prednasce.

Digitalni fotografie. Pokud nds bavi fotografovani a prace s fotografiemi, jisté vyuzijeme
kapitolu sedmou, ktera nds provede stazenim fotografii do pocitace, jejich organizaci
a prohlizenim v poditadi, tpravou snimka az k vypaleni fotografii na CD nebo DVD.
Spole¢né si téz zkusime vytvorit krasnou filmovou prezentaci — fotoalbum, jimz se
budeme moci chlubit svym blizkym nebo zndmym. A pokud vas zpracovani fotografii
v poditadi zatim moc nezajima, po precteni této kapitole se od pocitace nehnete.
Hudba a filmy. V kapitole 8 si odpocineme pti prehravani muziky v pocitaci nebo
hudebnich CD a filmt z diskd DVD. Nauc¢ime se kopirovat hudbu do pocitace nebo
vypalit hudebni CD a nahrat hudbu z pocita¢e do MP3 prehravace. Pocita¢ nam tak
nabidne relaxaci pro kazdy den.

Planovani casu v kalendafi. Urcit¢é mdame nékde v kabelce ¢i na stole papirovy
kalendaf. My se v kapitole 9 nau¢ime pouzivat kalendar v nasem pocitaci. Diky nému
bude planovani ¢asu mnohem jednodussi a uz nikdy na nic nezapomeneme, nebot nam
udalosti a ulohy zavcéas pripomene. Spole¢né se nauc¢ime kalendar ovladat, vkladat do
néj nové udalosti a ulohy nebo je vytisknout.

Internet a e-mail. V kapitole 10 se budeme zabyvat Internetem a elektronickou postou.
Podivame se na zaklady prace s Internetem — nau¢ime se prochdzet svétem Internetu
a hledat adresy, firmy ¢i internetové stranky. Zalozime se vlastni E-mailovou schranku
na Internetu a propojime ji s nasim pocita¢em pomoci programu Windows Mail (nebo
Outlook Express). A nau¢ime se postu Cist, odesilat, preposilat nebo s postou posilat
fotografie a dalsi soubory pfimo z naseho pocitace.

Telefonovani s programem Skype. V posledni, jedenacté, kapitole se naucime
komunikovat s kamaraddkami ¢i rodinou pres Internet a zcela zadarmo prostfednictvim
programu Skype. Pomoci tohoto programu si vyzkousime psani zprav, posilani fotek,
telefonovani a po precteni hravé zvladneme také atraktivni videohovory.
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Jak je kniha napsana

Jak je kniha napsana

V kazdé kapitole za¢neme zdklady a krok za krokem budeme postupovat k vécem
slozitéjsim. Veskery vyklad se vyhyba zbytecné teorii, zaméfuje se na praktické vyuziti
a nabizi okamzita fe$eni piipadnych problémd, s nimiz se mizeme pfi praci setkat.
Postupy krok za krokem jsou casto ¢islovany a nazvy prikazt, dialogovych oken,
nabidek ¢i odkazii jsou v knize uvedeny tu¢nym pismem, takze se ve vykladu neztrati
ani ty z nas, které s pocitacem teprve zacinaji.

Text doplnuji specialni odstavce s dal$imi informacemi:

Q Reseni problému: Nabizi okamyité feseni problémii, které mohou v rimci probirané ltky nastat.
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