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Uvodem

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jisté, byly to staré dobré casy, ale
ani nové casy s pocitacem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy pocitac
se da snadno vyuzit jako psaci stroj. A pravé o tom bude tato kniha
- naucite se v ni, jak vyuzit pocitac¢ jako psaci stroj a také jak ho vyu-
zit k psani korespondence. Ale nejenom to. Na takovém psacim stroji
totiz nevytvorime hezké prani ¢i pozvanku s obrazky a zajimavym
a ozdobnym textem — na pocitaci to ale nebude zadny problém.
Znalosti, které snadno ziskate cetbou a cvicenim s touto knihou,
upotiebite v kazdodennim zivoté. Zvysite tim jeho kvalitu a ukdzete
svétu, ze i vy jsme schopni jit s dobou. Ostatné, pro¢ se nevyrovnat
mladym, svym prateliim nebo neukazat roding, ze i my jsme schopni
se ucit novym vécem. Necht se tedy kniha stane vasim dobrym rad-
cem, pomocnikem, ale hlavné privodcem a at s ni stravite prijemné
chvile.

Co je tfeba znat

To je dtilezita otazka a je na ni lehka odpovéd. Tato kniha po nas ne-
pozaduje zadné zvlastni znalosti. Staci jen umét zmacknout knoflik
a nechat spustit pocitac. A samoziejmeé je dobré védét, co se nam
objevi na obrazovce. Zadné dal$i védomosti viak nejsou tteba, takze
kniha je vhodna pro naprosté zacate¢niky. Ale zkratka nepfijdou ani
ti zkusenéjsi, ktefi by se prosté chtéli naucit psat na pocitaci a pouzi-
vat program Word, jenz bude na$im zapisnikem.



Uvodem

Jak je kniha napsana

Srozumitelnost vykladu, jeho styl i konkrétni priklady jsou ptizpiiso-
beny potfebam seniord. Vyklad v knize nevynechava zadny dulezity
krok, vyhyba se zdlouhavym postuptim a nahlych skokiéim. Latku od-
méfuje v pfiméfenych davkach, aby se ctenaf v zaplavé novinek ne-
ztratil. Na konci kazdé kapitoly si navic ¢tenat mtize latku zopakovat
a pripadné se diky doporucenim vratit zpét k mistu, které mu zatim
déla potize.

Informace v knize jsou podany srozumitelné také vizualnim zptiso-
bem: text je pfimo propojen s obrazkem a to ¢tenare vizualné navadi
na spravné misto v obrazku. Ctendfi tak snaze pochopi vyklad a v ob-
razcich se neztrati.

Text doplnujeme o specialni odstavce s riznym typem informaci:

’ Poznamka: Informace na okraj, které vyklad dopliuji.
@ Tip: Zajimava doporuceni rozsifujici vyklad.
& Dulezité: Informace, které je dobré mit na paméti, nebo upozornéni.

Re3eni problému: Re3eni pfipadnych nesnazi, na které miiZe ¢tendf pfi prova-
déni postupli narazit.

Jak psat na klavesnici

Jesté nez se pustime do samotného psani ve Wordu, vysvétlime si, jak
ovladat klavesnici na pocitaci a kde na ni nalezneme veskeré klavesy.
Klavesnice pocitace je velmi podobnd klavesnici psaciho stroje. A jak
jsou si podobné, podobné také piSeme. Jednotliva pismena i znaky
napiSeme stisknutim klavesy jako na psacim stroji a velkd pismena
budeme psat se stisknutou funkéni klavesou. O tom ale déle v knize.



Jak psat na klavesnici

V nécem se klavesnice pocitace prece jen lidi — a to nékterymi klave-
sami, které na psacim stroji nenajdeme. Obrazek U.1 ukazuje béZné
rozlozeni klavesnice se vSemi klavesami. Podivejme se, kde najdeme
nékteré velmi potfebné klavesy, jimz se budeme v knize vénovat:

» Numericka klavesnice k pfimému zadavani ¢isel.

» Klavesy se $ipkami slouzi k posunu v textu.

» Kléavesa pro ukonceni odstavce je podobnd klavese na
psacim stroji, kterou se presuneme na zacatek nasledujiciho
radku.

» Klavesa (na niz muze byt nékdy pouze Sipka smérem
doleva) slouzi pro mazani napsanych znakt smérem doleva.

» Klavesa slouzi k mazani znaku zprava.

> Klavesa funguje jako tabelator.

» Funkéni klavesa (Shift) slouzi k psani velkych pismen nebo dal-
$ich znaki zobrazenych na klavese.

» Mezernik funguje stejné jako na stroji.

Backspace numerickd
Tab J— P kldvesnice

levy
Shift

Obrazek U.1. Klavesnice potitace



Uvodem

Poznamka: 0 vsech klavesach se dozvite blizsi informace dale v knize, az na to
prijde ten spravny cas.

Jak ovladat mys

K pocita¢i neodmyslitelné patfi maly, ale velmi Sikovny hlodav¢i
pomocnik, bez néhoz se v domacnosti jisté obejdeme, ovéem uz ne
u pocitace. Jde o mys, a to ne ledajakou, ale o my$ elektronickou.
Naucit se ovladat my$ patfi ke zcela zakladnim dovednostem. Naucit
se ovladat my$ znamend naucit se ovladat pocitac. Proberme si né-
ktery dilezité pohyby a tikony, které s mysi miizeme provadét.

Kde je na monitoru ukazatel mysi

Pozici mysi na monitoru urcuje jeji ukazatel, kterému se fikd kurzor
mysi. Po zapnuti pocitace se zob-
razuje jako Sipka smeéfujici doleva [s T
nahoru. Pfi psani ve Wordu se bude
nejcastéji zobrazovat jako pismeno
I. A pfi urcitych ukonech muize mit
i jinou podobu.

Obrazek U.2. Kurzor mysi v pocitaci
(vlevo) a ve Wordu (vpravo)

Pohyb mysi
Pohyb mysi je prosty. Vyzkousejme si v nékolika krocich, jak mysi
spravné pohybovat:

1. My$ uchopime dlani té ruky,
jiz piSeme, a to tak, abychom
se palcem dotykali mysi po
strané a prsty na rukou tla-
¢itek mysi. Na mysi mtizeme
spocinout klidné celou vahou.

2. Rukou pak, aniz bychom se
na my$ divali, pohybujeme
a sledujeme kurzor mys$i na
obrazovce:

Obrazek U.3. Uchopeni mysi



Jak ovladat mys

» Kdyz mysi pohneme doleva, kurzor se bude také pohybovat
doleva, kdyz doprava, kurzor se bude pohybovat doprava.

» Pokud budeme v knize mluvit o tom, Ze je tfeba se mysi
posunout nahoru, urcité
nebudeme mys$ zvedat, ale
pohneme ji smérem do-
predu od sebe. Pokud bude
tfeba se mysi posunout
dolt, pohneme ji dolt od
sebe.

Rychlost, s jakou mysi pohybujeme,
ovliviuje i rychlost pfesunu kurzoru
mys$i na obrazovce.

Re3eni problému: Jestlize vam kurzor
mysi zmizi z obrazovky, hybejte mysi
do v3ech sméri a pozorujte obrazovku.
Kurzor se nékde objevi. Mimo obrazov-
ku se ve skutecnosti kurzor dostat nemiize.

Obrazek U.4. Pohyb rukou (a tedy
i mysi) kopiruje pohyb kurzoru na
obrazovce

Tlacitka na mysi — co to znamena klepnout a poklepat
Pocitacova mys, jako zvlastni odrida hlodavce, se od zivé mysi lisi
zvlasté tim, Ze ma misto oci tlacitka, a to rovnou tfi: levé, prostredni
a pravé. Prostfedni tlacitko obcas zakryva kolecko mysi (o tom dale),
ale opravdu tam je. Vyzkousejme si je vSechny tfi postupné stisknout
— ozve se drobné klapnuti. Pokud ho nesly$ime, nevadi, nékteti poci-
tacovi hlodavci jsou prosté tisi tvorové.

Kazdé stisknuti tlacitka mysi provede néjakou akci, takze se nedivme,
ze se na obrazovce néco stalo — pravdépodobné jsme otevreli néjakou
nabidku. Staci vSak posunout kurzor mys$i mimo ni a stisknout levé
tlacitko mysi a oteviené nabidky se zbavite.



Uvodem

A nyni k tomu hlavnimu, tedy k akcim, jimiz je tato kniha protkana.
Tomuto je tieba dobfe porozumét:

» Najet na objekt = umistit kurzor mysi na zminény objekt (tla-
¢itko, text nebo cokoliv jiného).

» Klepnout = jednou stisknout levé tlac¢itko mysi.
» Poklepat = dvakrat za sebou v kratkém intervalu stisknout levé
tlacitko mysi.
Jestlize mame klepnout na tlacitko, pak provedeme tuto akci:

1. Pohneme mysi tak, abychom umistili kurzor mysi na obrazovce
na popisovany objekt (text, tlacitko, obrazek atd.).

2. Stiskneme levé tlacitko mysi.

Podobné to plati u poklepdni na objekt — rozdil je v kroku 2, kdy stisk-
neme levé tlacitko mysi dvakrat v kratkém intervalu za sebou.

Pokud budeme hovotit o stisknuti pravého tlacitka mysi nebo klepnuti
pravym tlacitkem mysi, vidy bude uvedeno, ze mame stisknout pravé
pravé tlacitko mysi. Stredni tla¢itko mysi v této knize vyuzivat nebu-
deme.

K cemu je kolecko na mysi

Zvlastnim vyrtstkem pocitacové mysi je nepfehlédnutelné kolecko
umisténé mezi levé a pravé tlacitko. Zkusme si jej ohmatat a zatocit
s nim. Obvykle k tomu pouzijeme prostfednicek nebo ukazovacek,
zalezi to na zvyku. Tocit mizeme od sebe i zpét k sobé. Vysledkem
bude pohyb na obrazovce nahoru nebo dold - pozor, posunovat se
bude obsah, a nikoli kurzor mysi:

» Toceni od sebe znamena posun obsahu nahoru.
» Toceni k sobé znamena posun obsahu dolt.

Kole¢ko mysi budeme pouzivat i pro pohyb v rtiznych mensich na-
bidkach moznosti ¢i voleb. Nékteré nabidky jsou totiz tak malé, ze
se do nich vycet vSech moznosti nevejde, a pak je zobrazime pravé
tocenim koleckem mysi.

A nyni do préace! Preji hodné zabavy.





