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SEZNÁMENÍ S POČÍTAČEM

1. Seznámení s osobním počítačem
V této kapitole se dozvíte, jak vypadají součásti počítače 

a kam se ukládají data a informace.  

Podívejte se na svůj počítač a prohlédněte si jeho součásti podle obrázků. 

Je mnoho druhů počítačů, mohou se trochu lišit od těch vašich například tvarem, 

barvou, rozměry.     

1.1. Hlavní součásti počítače

Hlavní součásti  počítače jsou nutné k tomu, abyste mohli na počítači 

pracovat. Tyto součásti najdete u každého počítače.

Počítač  - v této „skřínce“ jsou schovány všechny důležité 

součástky pro správné fungování počítače. 

Monitor = obrazovka - ukazuje vše, co na počítači děláte. 

Je více druhů obrazovek. Některé jsou úzké, jiné jsou  široké. 

Obrazovky mohou být také různě velké.

Klávesnice - slouží hlavně k psaní textů 

a k ovládání počítače. Klávesnice mohou mít různé 

počty tlačítek. 
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Myš - slouží k rychlému ovládání počítače. Ukazuje se na obrazov-

ce jako kurzor. 

Kurzor může vypadat například takto:             

KAPITOLA 1
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SEZNÁMENÍ S POČÍTAČEM

1.2. Další součásti počítače

Tyto součásti počítače nepotřebujete k tomu, abyste mohli na počítači 

pracovat. Tyto součásti vám mohou usnadnit a zpříjemnit práci. 

Reproduktory - umožňují poslouchat písničky, hudbu 

nebo jiné zvuky při sledování filmu nebo počítačové 

hry na počítači. 

Sluchátka –  umožňují poslouchat písničky, hudbu nebo jiné 

zvuky při sledování filmu nebo počítačové hry na počítači, když 

nechcete aby ji slyšeli ostatní.

Tiskárna - tiskne například text, fotky nebo 

obrázky z počítače na papír. Některé tiskárny 

tisknou černobíle, jiné barevně.

Skener – nahraje obrázky nebo stránky s tex-

tem do počítače. V počítači vám obrázky nebo 

texty zůstanou a můžete s nimi dále pracovat.  
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1) Zkuste ukázat tyto součásti počítače: myš, obrazovku, klávesnici, počítač.

2) Zkuste najít, kam se do počítače vkládá: CD, disketa, DVD, Flash disk.

1.3. Ukládání dat  a informací

Data a informace z vašeho počítače někdy potřebujete přenést 

do jiného počítače. K tomu můžete používat diskety, CD, DVD a USB paměť.

Diskety - na diskety můžete uložit jen malé množství 

informací, například jen 1 fotku nebo 1 obrázek.

CD - na CD můžete ukládat veliké množství informací, 

například písničky, hodně obrázků a fotek 

nebo mnoho textů. CD je spolehlivější než disketa.

DVD - vypadá stejně jako CD, ale na 

DVD můžete uložit více informací, například film 

nebo počítačovou hru.

Flash disk - na flash disk můžete uložit přibližně stejně infor-

mací jako na CD nebo DVD. Flash disk se k počítači připojí 

do speciální zásuvky. Je spolehlivější než disketa.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ 

KAPITOLA 1
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ZÁKLADNÍ OVLÁDÁNÍ POČÍTAČE

2. Základní ovládání počítače
V této kapitole zjistíte, jak se zapíná a vypíná počítač. Také se naučí-

te pracovat s myší a klávesnicí.  

2.1. Zapnutí počítače

Když chcete na počítači začít pracovat, musíte ho zapnout.

Počítač se zapíná tlačítkem power. 

Toto tlačítko najdete na počítači. Nebojte se 

tlačítko pořádně zmáčknout a dlouze podržet. 

Nyní se počítač zapnul, začíná pracovat a spustí se 

operační systém.

Operační systém  je základní program, který je důležitý pro 

správné fungování počítače. Bez tohoto programu 

by počítač nemohl fungovat a vy byste na něm nemohli 

pracovat. Když se na obrazovce ukáže logo Windows, 

začíná se počítač připravovat k práci.

U některých počítačů se ještě musíte přihlásit. Když se před vámi objeví okno, 

musíte do něj vyplnit jméno a heslo. Potom klikněte na tlačítko OK  

a teprve nyní se začíná počítač připravovat k práci.

Pokud si jméno a heslo nebudete do příště 

pamatovat, tak si ho někam zapište.
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Poté se před vámi objeví pracovní Plocha. V tuto chvíli je počítač úplně připraven, 

můžete začít pracovat.

Na pracovní ploše může být také obrázek, například louka, kterou vidíte.

KAPITOLA 2
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ZÁKLADNÍ OVLÁDÁNÍ POČÍTAČE

2.2. Vypnutí počítače

Když chcete na počítači úplně skončit pracovat, musíte ho vypnout. 

Počítač se nevypíná tlačítkem power. Počítač to nemá rád a můžete mu tím uškodit. 

Počítač můžete vypnout takto: 

1) Najeďte myší do levého dolního rohu na tlačítko Start  

a klikněte na něj 1 x levým tlačítkem myši.  

2) Otevře se nabídka. Najeďte myší  na slovo 

Vypnout  a klikněte na něj 

1 x levým tlačítkem myši.

3) Nyní se na obrazovce otevře okno. Najeďte 

znovu myší na slovo Vypnout v nabídce 

a klikněte na něj 1 x levým tlačítkem myši. 

Za chvíli se počítač sám vypne. 

4) Najeďte znovu myší na slovo OK a klikněte na něj 

1 x levým tlačítkem myši.
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KAPITOLA 2

2.3. Ovládání a práce s myší

Myš je důležitá pro práci s počítačem. Myš slouží k rychlému ovládání 

počítače a ukazuje se na obrazovce jako kurzor.   

Kurzor může vypadat například takto:

Šipkou se posunujete po obrazovce.

Toto je kurzor pro psaní textu.

Teď  počítač „pracuje“, musíte počkat.

Takto vypadá kurzor, když najedete na internetu na odkaz.                                

Myší vždy pohybujte po podložce. Když pohnete myší na podložce, posune se 

podle toho i kurzor po obrazovce. Myš musíte uchopit tak, abyste ji zakryli dlaní 

a mohli jste s ní pohybovat. Ukazováček položte na levé tlačítko myši. 
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ZÁKLADNÍ OVLÁDÁNÍ POČÍTAČE

2.4 Základní práce s myší

Pomocí myši můžete najet, kliknout a poklepat.

Najetí – je, když posunete myší kurzor na místo, na které 

chcete kliknout. Špička šipky musí být uvnitř místa, 

na které chcete kliknout.

Kliknutí – je, když krátce zmáčknete a pustíte levé tlačítko myši. 

Přitom nesmí myš pod rukou sklouznout jinam. Tlačítko, na které kliknete, 

změní barvu. Takto jednoduše poznáte, na které tlačítko jste klikli.

Poklepání – je, když 2 x kliknete na levé tlačítko myši na stejném místě 

na obrazovce. Takto můžete zapnout například program Word.

Správné držení myši

Je dobré si dát myš s podložkou blízko klávesnice, abyste se nemuseli za myší 

daleko natahovat. Ruka i zápěstí leží pevně na stole, myš ovládají jen pohyby ruky 

v zápěstí a prsty.  

Ruka držící myš by měla být rovná, zapěstí 

nesmí být zlomeno do strany ani 

ve svislém směru.
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KAPITOLA 2

2.5. Ovládání a psaní na klávesnici

Klávesnice slouží k psaní textů, například dopisu nebo životopisu. 

Klávesnice může mít různé počty tlačítek. 

Klávesnici se dělí na několik částí

Základní část

1) Tlačítka s písmeny - po zmáčknutí tlačítka s písmenem se toto písmeno napíše.

2) Mezerník – po zmáčknutí mezerníku se udělá mezera mezi písmeny nebo slovy.

3) Enter – po zmáčknutí tlačítka enter se posunete na další řádek textu. 

Tlačítkem se také posunete dál při práci, znamená to, že s něčím souhlasíte 

a chcete pokračovat dál.

4) Backspace – po zmáčknutí tlačítka backspace, smažete napsaný text.

 Tlačítkem se posunete na předchozí písmeno.

 

Část s čísly

Číslice a znaménka  + (sčítání), - (odčítaní),* (násobení),  / (dělení)

Funkční, systémové, kurzorové a editační  klávesy – jedná se o speciální 

tlačítka. Nebudeme je používat. K běžné práci nejsou potřeba.

10



ZÁKLADNÍ OVLÁDÁNÍ POČÍTAČE

2.6. Správné sezení u počítače

Když pracujete na počítači, je vhodné si správně sednout, 

aby vás při práci nebolela záda a oči. 

Důležité je při práci sedět rovně a nedívat se zblízka na obrazovku. Ruce nechte 

volně ležet na stole a prsty na klávesnici.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ

1) Zapněte si počítač.

2) Podle obrázku se podívejte na svou   

     klávesnici a zkuste ukázat mezerník,         

     Enter a číslo 1, 2 a 5.

3) Zkuste se správně posadit k počítači 

     a poklepat na myš.

4) Vypněte si počítač.
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POZNÁMKY
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WINDOWS - OPERAČNÍ SYSTÉM

3. Windows - operační systém 
V této kapitole se naučíte, jak pracovat v operačním systému 

Windows. Operační systém Windows je základní program, který je 

důležitý pro správné fungování počítače. Bez tohoto programu by 

počítač nemohl fungovat a vy byste na něm nemohli pracovat. 

Po zapnutí počítače se na obrazovce ukáže pracovní plocha. 

Na této ploše jsou ikony. 
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KAPITOLA 3

3.1. Ikony

Ikona je obrázek s názvem. Pomocí ikon můžete spustit programy, 

otevírat soubory a složky 

Co je složka a soubor se dozvíte v dalších kapitolách.

Když chcete spustit programy, otevřít soubory nebo složky, musíte na jejich ikony 

kliknout 2x levým tlačítkem myši. 

Příklady ikon, které se vám mohou na ploše ukázat:

1)  Tento počítač – když kliknete 2x levým tlačítkem myši 

na ikonu Tento počítač, otevře se okno. 

V tomto okně jsou další ikony, prohlédněte si je na obrázcích 

nebo ve vašem počítači.
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WINDOWS - OPERAČNÍ SYSTÉM

Disketa (A:) – se používá, když ukládáte nebo 

otevíráte soubory na disketě. 

Pevný disk (C: ) – je zařízení v počítači, 

na které  se ukládají soubory.

Jednotka CD-ROM (E:) -  se používá, 

když otevíráte soubory z CD nebo DVD.

Když chcete z diskety, pevného disku nebo jednotky CD-ROM otevřít soubory, 

musíte na jejich ikony kliknout 2x levým tlačítkem myši.

2) Dokumenty – když kliknete 2x levým tlačítkem myši 

na ikonu dokumenty, otevře se  okno.

V tomto okně jsou různé složky. Můžete do nich 

ukládat  texty, obrázky, fotky a hudbu. 
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KAPITOLA 3

3) Místa v síti – tato ikona se používá, když je počítač spojen 

s jinými počítači.  Nebudete ji zatím potřebovat.

4) Koš – do koše se vyhazují soubory a složky, které již 

nepotřebujete (například texty, obrázky). 

5) Internet – tato ikona se používá pro zapnutí internetu. 

O internetu se dozvíte v dalších kapitolách.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ 

1) Řekněte, co je toto za ikonu, a najděte ji na ploše obrazovky.

2) Řekněte, co je toto za ikonu, k čemu slouží  

     a najděte ji na ploše obrazovky.
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WINDOWS - OPERAČNÍ SYSTÉM

3.2. Dokument

Dokument je vše, co na počítači vytváříte, ale zatím  to nemáte uložené 

v počítači. Například když píšete na počítači dopis, text nebo malujete obrázek. 

Naučíte se vytvořit textový dokument: 

1) Najeďte kurzorem myši doleva dolů na tlačítko Start

a klikněte na něj 1 x levým tlačítkem myši. 

2) Otevře se nabídka, najeďte kurzorem 

myši na slovo Programy a klikněte na 

něj 1x levým tlačítkem myši. 

3) Přejeďte na novou nabídku a najeďte kurzorem myši 

na slova Microsoft Word  

a klikněte na ně 1x levým tlačítkem myši. 
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KAPITOLA 3

Otevřelo se okno Microsoft Word, do kterého můžete psát. Tomuto oknu a všemu, 

co do něj napíšete, se říká dokument. Když dokument neuložíte, po vypnutí 

počítače zmizí.
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WINDOWS  OPERAČNÍ SYSTÉM

3.3. Soubor

Dokument si většinou potřebujete schovat delší dobu, proto si ho uložíte.  

Uloženému dokumentu se říká Soubor. 

Soubor vám v počítači vždy zůstane, protože je to uložený dokument. Soubory se 

ukládají na pevný disk a zůstávají v počítači.

Každý soubor  se musí pojmenovat. Takhle může vypadat soubor:

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ: 

1) Vysvětlete, jaký je rozdíl mezi dokumentem 

a souborem.

Rok.doc

3.3.1. Uložení dokumentu         

Když si chcete uložit nový dokument, musíte postupovat tímto způsobem:

1) Otevřete nový dokument.

2) Najeďte myší na slovo Soubor   a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

3) Nyní se otevře nabídka. Najeďte kurzorem myši na slovo 

Uložit jako 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

4) Na obrazovce se otevře okno.

5) Napište do okna Název souboru jméno vašeho dokumentu. Jméno vašeho do-

kumentu si můžete vymyslet. Například: Dopisy.

6) Klikněte1x levým tlačítkem myši na tlačítko Uložit. 

7) Váš dokument se uložil. K vašemu souboru 

se můžete příště vrátit.



KAPITOLA 3

3.4. Složka

Do Složek se ukládají soubory. Každá složka má své jméno.

Složka je přihrádka, do které vložíte soubory, které mají něco společného.

Takhle vypadá složka. Vypadá jako kancelářské obálky na papír.

Jsou dvě možnosti, jak můžete složku vytvořit: 

První možnost vytvoření složky:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Start a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se nabídka. Najeďte kurzorem myši na slovo Dokumenty

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

3) Otevře se okno. V tomto okně najeďte kurzorem myši do prázdného prostoru 

obrazovky a klikněte 1x pravým tlačítkem myši. 

4) Otevřela se nabídka. Najeďte kurzorem myši na slovo Nový 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.
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WINDOWS - OPERAČNÍ SYSTÉM

5) Otevře nová nabídka. Přesuňte kurzor myši na slovo Složka 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

6) Vytvoří se Nová složka.

7) Do rámečku vedle ikony složka napište jméno, jak chcete, 

aby se složka jmenovala. Například složka se jménem Dopisy.
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KAPITOLA 3

Okno s novou složkou bude vypadat takto:

Druhá možnost vytvoření složky:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Start a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se nabídka. Najeďte kurzorem myši na slovo Dokumenty  

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

3) Najeďte kurzorem myši do levého horního rohu okna na slovo Soubor 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 
Otevře se nabídka.

4) Najeďte kurzorem myši na slovo Nový 

a klikněte na něj 1x levým 

tlačítkem myši.

5) Otevře se  nová nabídka. Přesuňte kurzor myši na slovo Složka 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.
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WINDOWS - OPERAČNÍ SYSTÉM

6) Vytvoří se Nová složka  

7) Do rámečku vedle ikony složka napište jméno, jak chcete, aby se složka jmeno-

vala. Například složka se jménem Dopisy.

Okno s novou složkou bude vypadat takto:
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KAPITOLA 3

Otevření složky

První možnost otevření složky:

1) Najeďte kurzorem myši na plochu na ikonu Dokumenty 

 a klikněte na ni 2x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se okno. Najeďte kurzorem myši na Složku, 

kterou chcete otevřít, a klikněte na ni 

2x levým tlačítkem myši. 

3) Nyní se složka otevřela.

Druhá možnost otevření složky:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Start  

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se nabídka. Najeďte kurzorem myši na slovo Dokumenty 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

3) Otevře se okno. Najeďte kurzorem myši na Složku,

kterou chcete otevřít a klikněte na ni 2x levým

tlačítkem myši.

4) Nyní se složka otevřela.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1) Vysvětlete, co je to dokument, složka a soubor.

2) Vytvořte novou složku se jménem Dopisy.

3) Zkuste otevřít složku Dopisy.

24



WINDOWS  OPERAČNÍ SYSTÉM

3.5. Přejmenování souboru

Když chcete změnit jméno souboru a dát mu jiné jméno, 

musíte ho přejmenovat. 

V počítači nemohou být soubory, které mají stejné jméno. Například dva soubory 

se jménem Dopisy. 

Pokud chcete dát souboru jméno, které již v počítači existuje, tak vás na to 

počítač upozorní a nedovolí vám soubor se stejným jménem uložit.

1) Pokud se na obrazovce ukáže toto upozornění, najeďte kurzorem myši

na tlačítko OK a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

2) Nový soubor musíte přejmenovat – dát mu jiné jméno. Původní 

jméno souboru zmodrá a můžete napsat nové 

jméno souboru. Staré jméno se přepíše.

Pokud chcete změnit jméno souboru, který už existuje, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na soubor, který chcete přejmenovat a klikněte na 

něj 1x pravým tlačítkem myši. 

2) Otevře se vám nabídka. Najeďte myší na slovo Přejmenovat 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.  

1) Vytvořte soubor Slunce a přejmenujte  

     ho na Měsíc.

2) Vytvořte složku Jaro a přejmenujte jí    

     na Léto.

3) Původní jméno souboru zmodrá a můžete napsat 

nové jméno souboru. Staré jméno se přepíše.

Když chcete přejmenovat složku, postupujte stejně jako 

u přejmenování souboru. 

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:
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3.6. Kopírování souboru

V této kapitole se naučíte kopírovat soubory z jedné složky do druhé. 

Kopírování znamená dát stejný soubor do další složky. 

Soubor v dalších složkách bude stejný.

Než se začnete učit kopírovat soubory, otevřete si  složky Jaro a Léto. Ve složce Jaro 

je uložený soubor Rok.

Když chcete kopírovat soubor Rok z jedné složky do druhé, postupujte takto:

1) Otevřete složku, ze které budete soubor kopírovat. Například složku Jaro.

2) Klikněte 1x pravý tlačítkem myši na soubor Rok.

3) Otevře se nabídka. Najeďte kurzorem myši na slovo Kopírovat a klikněte na něj 
1x levým tlačítkem myši. 

4) Soubor Rok se uložil do paměti počítače.

5) Nyní musíte otevřít složku, do které chcete soubor Rok zkopírovat. Otevřete si 

například složku Léto.
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6) Klikněte 1x pravým tlačítkem myši do pracovní plochy 

na obrazovce.

7) Otevře se nabídka. V nabídce najeďte kur-

zorem myši na slovo Vložit 

a klikněte na něj 1x levým 

tlačítkem myši. 

8) Nyní se soubor Rok zkopíroval do složky Léto. Soubor Rok je teď 

ve dvou složkách – ve složce Jaro i Léto.
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Kontrolní okno při kopírování – se vám ukáže, když kopírujete větší soubor. Počí-

tač kopíruje a potřebuje na to čas. Počkejte, až okno zmizí. 

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1) Vysvětlete, co je to kopírování.

2) Zkopírujte soubor Rok ze složky Jaro do složky Léto.

28



WINDOWS - OPERAČNÍ SYSTÉM

3.7. Odstranění souboru

Odstranění souboru znamená jeho smazání. Když víte, že se souborem již 

nikdy nebudete pracovat a nepotřebujete ho, můžete ho odstranit – smazat. 

Když byste  nepotřebné soubory nemazali, časem by zaplnily váš pevný disk

a počítač by nemohl správně fungovat. Soubor, který vymažete, se ztratí 

a vy jej již nikdy nebudete moci používat. 

Když chcete soubor odstranit – smazat, postupujte takto:

1) Vyberte si soubor, který chcete smazat, například soubor Rok a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši. 

2) Soubor se označil a je modrý.   

3) Nyní zmáčkněte tlačítko Del  na vaší klávesnici. 

4) Objeví se toto okno. Počítač se vás ptá, jestli opravdu chcete soubor vymazat. 

5) Když kliknete 1x levým tlačítkem myši 

na tlačítko Ano,

tak se soubor 

přesune do Koše. 

6) Když kliknete 1x levým tlačítkem myši 

na tlačítko Ne,

 tak soubor 

zůstane na svém místě a nic se nezmění.
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Odstranění souboru pomocí ikony Koš

Koš je schránka pro soubory nebo složky, které jste odstranili.

Koš je většinou ikona na ploše.

Když chcete z koše soubory úplně odstranit, postupujte takto:

1) Klikněte 1x pravým tlačítkem myši  na ikonu Koš 

na ploše obrazovky.

2) Otevře se nabídka. Najeďte kurzorem myši na slovo Vysypat koš 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

3) Otevře se toto okno:

4) Když kliknete 1x levým tlačítkem myši  na tlačítko  Ano, 

tak se koš vysype. Vše, co bylo v koši, se odstraní.

5) Když kliknete 1x levým tlačítkem myši  na tlačítko  Ne, 

tak se koš nevysype a nic se nezmění.

Složky se odstraňují stejně jako soubory.
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 4. Text
V této kapitole se naučíte psát a upravovat texty, ovládat programy 

pro psaní textů, ukládat a otevírat soubory a tisknout dokumenty. 

Na počítači můžete psát různé texty, například: životopis, dopisy, … .

Texty mohou vypadat takto:

Petr Pr�ša
Londýnská 25 
120 00  Praha 2 
E-mail: petr.prusa@seznam.cz
Telefon: 225 225 226 

Jana Zeminová 
Personální odd�lení 
Stavební spole�nost s. r. o. 
Pražská 25 
150 00  Praha 5 

V Praze 5. zá�í 2006 

V�c: Žádost o pracovní místo 

Vážená paní Zeminová, 

našel jsem v Annonci inzerát, že p�ijmete zedníka na pomocné 
zednické práce. M�l bych o tuto práci zájem a rád bych se 
zú�astnil p�ijímacího �ízení. V p�íloze zasílám sv�j životopis.  

D�kuji za odpov�� a t�ším se na p�ípadnou spolupráci. 

Petr Pr�ša

ŽIVOTOPIS

Osobní údaje: 
Jméno a p�íjmení:    Barbora Prokopová 

Narozena:       4.zá�í 1979 v Praze 
Bydlišt� trvalé:       Masarykovo nám. 5  
                        118 00 Praha 1 
Mobilní telefon: +420 777 111 000 
Telefon:               +420 252 262 232  
E-mail: barbora.P@seznam.cz

Vzd�lání:
1995 - 2000   OU potraviná�ské – Št�pa�ská ul.  

Zam�stnání:
2003 – 2004   Mc Donald´s Ládví – p�íprava salát�
2001 - 2002  Radlická mlékárna – d�lnice 

Ostatní dovednosti: 
Práce na PC – internet, e-mail, Word. 

Záliby:
Jízda na kole, plavání, kino, hudba, knížky. 

Pobírám �áste�ný invalidní d�chod.

V Praze dne 20.zá�í 2006

Barbora Prokopová 
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Programy pro psaní textů

Je mnoho programů pro psaní textů. Naučíte se pracovat v programu 

WordPad a Microsoft Word. Tyto programy se používají nejčastěji.

4.1. WordPad

WordPad najdete v každém počítači. V dnešní době se už moc nepoužívá.

Můžete v něm pracovat, pokud nemáte ve svém počítači 

program Microsoft Word. 

Program se zapíná takto:

1) Najeďte myší do levého dolního rohu na tlačítko Start 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se nabídka. Najeďte myší na slovo Programy  

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 
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3) Přejeďte  na novou nabídku, která se ukázala. V této nabídce najeďte kurzorem 

myši  na slovo  Příslušenství 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

4) Otevře se další nabídka. Najeďte kurzorem myši na slovo 

WordPad 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

5) Nyní se otevře program WordPad a můžete do tohoto okna psát text. 
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4.2. Microsoft Word

Microsoft Word je v dnešní době nejpoužívanější program pro psaní textů. 

Naleznete ho ve většině počítačů. Nabízí mnoho úprav textu. 

S tímto programem budete pracovat nejčastěji.

První možnost, jak můžete program zapnout:

   

1) Na pracovní ploše najeďte na ikonu Microsoft Word  

a klikněte na ni 2x levým tlačítkem myši.

2) Nyní se otevře program Microsoft Word a můžete do tohoto okna psát text. 

Druhá možnost, jak můžete program zapnout:

1) Najeďte kurzorem myši do levého dolního rohu na tlačítko Start 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.  

2) Otevře se nabídka. Najeďte myší na slovo Programy 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

3) Přejeďte  na novou nabídku, která se ukázala. V této nabídce najeďte kurzorem myši 

na slova  Microsoft Word a klikněte na ně 1xlevým

tlačítkem myši.
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4) Nyní se otevře program Microsoft Word a můžete do tohoto okna psát text. 

Microsoft Word vypadá jako list papíru, na který můžete psát. Místo tužky budete 

používat myš a klávesnici. 
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4.3. Okno Microsoft Word

V téhle kapitole se dozvíte, jak vypadá správně připravené okno 

Microsoft Word pro psaní textu. Dozvíte se, co to je Menu a Panel nástrojů.

Takto vypadá připravené okno:

V okně je Menu a Panel nástrojů.

Menu – vypadá takto:

Panel nástrojů - vypadá takto:
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Když chcete pracovat ve Wordu, je dobré mít zapnutý Panel nástrojů. 

Panel nástrojů je Standardní a Formát.

Panel nástrojů  Standardní se zapíná takto: 

1) Najeďte kurzorem myši na řádek Zobrazit v Menu a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se nabídka. Najeďte kurzorem myši na slova 

Panely nástrojů  a klikněte na ně 1x levým 

tlačítkem myši. 

3) Přejeďte  na novou nabídku, která se ukázala. V této nabídce najeďte kurzorem 

myši na slovo  Standardní a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

Panel nástrojů Formát se zapíná takto: 

1) Najeďte kurzorem myši na slovo Zobrazit  v Menu a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se nabídka. Najeďte kurzorem myši na slova 

Panely nástrojů a klikněte na ně 1x levým 

tlačítkem myši. 
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3) Přejeďte  na novou nabídku, která se ukázala. V této nabídce najeďte kurzorem 

myši na slovo Formát a klikněte na něj1x levým 

tlačítkem myši.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1) Zkuste ukázat, kde je Menu v okně Microsoft Word.

2) Vypněte panel nástrojů Standardní.

3) Zapněte panel nástrojů Standardní.

Takto vypadá okno, když je Panel nástrojů Standardní a Formát zapnutý: 

Před slovy Standardní a Formát je zaškrtnutí.
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4.4. Psaní textu na klávesnici

K psaní textu na počítači slouží klávesnice. 

Naučíte se, jak se s klávesnicí pracuje a jaká má tlačítka. 

Když si chcete napsat text, například dopis, životopis, …, musíte si otevřít program 

Microsoft Word, to už umíte. 

Otevřený program vypadá takto:

Než začnete psát text na klávesnici, musíte 

dát kurzor myši do oblasti pro psaní. Oblast 

pro psaní je bílé pole, kam se píše text. 

Zkontrolujte (podle obrázku), zda máte

kurzor myši v oblasti pro psaní 

a klikněte 1x levým tlačítkem myši. 

Teď můžete začít psát text.
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Takto vypadá klávesnice, naučíte se používat nejdůležitější tlačítka.

Když zmáčknete tlačítko s písmenem a, napíše se písmeno 

malým písmem na obrazovce. Písmeno se napíše takto: a.

Když chcete napsat velké písmeno, musíte nejdříve zmáčknout a podržet klávesu 

Shift na klávesnici a ještě tlačítko s písmenem a. 

Písmeno se napíše takto: A.

Podívejte  na se vaši klávesnici a zkuste na ní najít písmenka podle abecedy. 

(a,á,b,c,č,d,e,ě,f,g,h,i,í,j,k,l,m,n,o,p,q,r,ř,s,š,t,u,v,w,x,y,ý,z,ž) a důležité znaky – tečku 

a čárku.

Opakování a cvičení:

1) Zkuste opsat tuto větu: Táta má nové auto.

2) Napište své jméno a příjmení.
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4.5. Mazání textu

Často se stane, že budete potřebovat písmeno, slovo nebo celý text vymazat.

Je mnoho možností, jak můžete text mazat. 

Pro mazání textu máte dvě možnosti.

První možnost mazání textu:

Když chcete písmeno, slovo nebo celý text vymazat, můžete použít klávesu 

Backspace.

1) Dejte kurzor myši za písmeno nebo slovo, které chcete vymazat a klikněte 

1x levým tlačítkem myši za toto písmeno nebo slovo. 

Zkontrolujte si to podle obrázku:

2) Když máte kurzor na konci slova nebo věty, kterou chcete smazat, zmáčkněte 

klávesu Backspace. Text se začne mazat. Když klávesu pustíte, mazání 

textu se zastaví. 

Druhá možnost mazání textu:

Když chcete písmeno, slovo nebo celý text vymazat, můžete použít také klávesu 

Del. 

1) Dejte kurzor myši před písmeno nebo slovo, které chcete vymazat a klikněte 

1x levým tlačítkem myši před toto písmeno nebo slovo. 

Zkontrolujte si to podle obrázku:

2) Když máte kurzor na začátku slova nebo věty, 

kterou chcete smazat, zmáčkněte klávesu Del. 

Text se začne mazat. Když klávesu pustíte, 

mazání textu se zastaví. 

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1) Napište tuto větu: Petr a Jana jsou 

     kamarádi, pojedou na výlet.

2) Z věty, kterou jste napsali, vymažte slova 

     „jsou kamarádi“, aby věta vypadala 

    takto: Petr a Jana pojedou na výlet.
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4.6. Úpravy textu

V této kapitole se naučíte, jak se mění druh, velikost a barva písma. 

Naučíte se také, jak se podtrhává text a jak můžete zarovnat text na stránce. 

Když budete chtít měnit písmo, musíte mít zapnutý Panel nástrojů Formát – to už 

jste se naučili.

Označení textu – vždy, když chcete změnit druh, velikost nebo barvu písma, 

musíte si slovo nebo text, který chcete změnit, označit:

1) Dejte kurzor myši před písmeno nebo slovo, které chcete označit. 

Zmáčkněte a držte levé tlačítko myši.

2) Myší přejeďte slovo nebo text, který chcete označit, a potom pusťte levé tla-

čítko myši. Označený text by měl zůstat tmavý. Například označené slovo „práce“ 

vypadá takto:

3) Takto označený text můžete měnit.

Druh písma - Microsoft Word nabízí mnoho druhů písma. Základními písmy jsou 

Arial a Times New Roman. Nabídku písem najdete vlevo v Panelu nástrojů.  

1) Když chcete začít psát jiným písmem, klikněte 1x levým tlačítkem myši 
na šipku u nabídky písem. Otevře se nabídka různých druhů písma. 

2) Z této nabídky si můžete vybrat písmo, které se vám líbí. Klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši  a můžete novým písmem psát.

Když chcete změnit druh písma u textu, který máte napsaný, musíte nejdříve text, 

který chcete změnit, označit a potom písmo změnit.
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Velikost písma - u každého písma můžete měnit jeho velikost. Vhodná velikost 

písma je 12.  Nabídku velikostí písma najdete vlevo v panelu nástrojů.

1) Když kliknete 1x levým tlačítkem myši na šipku, 

otevře se nabídka velikostí písma. 

Barva písma - barva písma je nastavena většinou jako černá. Někdy je 

potřeba barvu písma změnit. Na výběr je mnoho barev. Nabídku barev 

písma naleznete vpravo v Panelu nástrojů. 

2) Z této nabídky si můžete vybrat číslo velikosti písma, které chcete. 

Klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši  a budete psát písmena jiné velikosti. 

Když chcete změnit velikost písma v textu, který máte napsaný, musíte 

nejdříve text, který chcete změnit, označit a potom písmo změnit.

1) Když kliknete 1x levým tlačítkem myši na šipku,

 otevře se nabídka barev písma. 

2) Z této nabídky si můžete vybrat barvu písma, 

kterou potřebujete. Klikněte na ni 1x levým tlačítkem 

myši a budete psát písmena touto barvou. 

Když chcete změnit barvu písma v textu, který máte 

napsaný, musíte nejdříve text, který chcete změnit, 

označit a potom barvu změnit.

Tučné písmo – se používá, když chcete, aby bylo slovo 

nebo text dobře vidět. Ikonu pro tučné písmo 

naleznete v Panelu nástrojů. 

Tučné písmo má tuto ikonu.

1) Když kliknete 1x levým tlačítkem myši  na tuto ikonu,

budete psát tučně.

Pokud chcete změnit písmo celého textu, 

který máte napsaný na tučné, musíte 

nejdříve text označit a potom písmo změnit.

Slovo napsané tučně vypadá takto: sluníčko.
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Kurzíva - se používá, když chcete, aby slovo nebo text bylo napsané šikmo. Ikonu 

pro kurzívu naleznete v Panelu nástrojů. Kurzíva má tuto ikonu.

1) Když kliknete 1x levým tlačítkem myši na ikonu, 

budete psát kurzívou.

Pokud chcete změnit písmo celého textu, který máte napsaný, na kurzívu, musíte 

nejdříve text označit a potom písmo změnit.

Slovo napsané kurzívou vypadá takto: sluníčko.

Podtržené písmo -  se používá, když chcete, aby slovo nebo text bylo podtržené. 

Ikonu pro podtržení písma naleznete v panelu nástrojů. Podtržené písmo má tuto 

ikonu: 
 

1) Když kliknete 1x levým tlačítkem myši na ikonu, 
budete psát podtržený text.

Pokud chcete podtrhnout písmo celého textu, který máte napsaný,  

musíte nejdříve text označit a potom písmo změnit.

Podtržené slovo vypadá takto: sluníčko.

Tučné, podtržené písmo a kurzívu si můžete vybrat zároveň. 

Slovo vypadá takto: sluníčko.

Zarovnání textu – se používá když chcete zarovnat napsaný text na stránce. 

Nejčastěji se text zarovnává doleva, na střed, doprava a do bloku. 

Ikony pro zarovnání textu  naleznete uprostřed Panelu nástrojů. 

Zarovnání textu doleva má tuto ikonu: 

Zarovnání textu na střed má tuto ikonu:

Zarovnání textu doprava má tuto ikonu:

Zarovnání textu do bloku má tuto ikonu:

1) Když chcete zarovnat text, musíte ho nejdříve označit.

2) Klikněte 1x levým tlačítkem myši na ikonu pro zarovnání textu 

a text se zarovná doprava, doleva, na střed stránky nebo do bloku.

Při zarovnávání textu musíte vybrat pouze jednu ikonu.
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Odrážky -  se používají, když chcete, aby byl text přehledný. Ikonu pro odrážky 

naleznete opět v Panelu nástrojů. Odrážky mají tuto ikonu:   

1) Když chcete použít v textu odrážky, musíte kliknout na ikonu 1x levým 

tlačítkem myši a začnete psát první slovo za odrážkou.

2) Když budete chtít udělat další odrážku na novém řádku, 

musíte zmáčknout klávesu Enter.

3) Když budete chtít text s odrážkou ještě posunout doprava nebo doleva, klikněte 

ještě 1 x levým tlačítkem myši na tyto ikony:

Text s odrážkami může vypadat takto:  • Pes

      • Kočka

      • Had

Odrážky s čísly - se používají, když chcete, aby byl text přehledný a očíslovaný. 

Ikonu pro odrážky s čísly naleznete opět v Panelu nástrojů. Odrážky s čísly mají tuto 

ikonu:  

 

1) Když chcete použít v textu odrážky s čísly, musíte kliknout 1x levým tlačítkem 

myši na ikonu  a začnete psát první slovo za odrážkou s číslem.

2) Když budete chtít udělat další odrážku s číslem na novém řádku, musíte 

zmáčknout klávesu Enter.

3) Když budete chtít text s odrážkou ještě posunout doprava nebo doleva, klikněte 

ještě 1 x levým tlačítkem myši na tyto ikony: 

Text s odrážkami s čísly může vypadat takto:  1. Pes

       2. Kočka

       3. Had

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1) Napište tuto větu: Zítra půjdu na nákup 

     a koupím si čokoládu. Napište tuto větu 

     tučným písmem.

2) Slovo nákup napište modře.

3) Označte ve větě slovo zítra a změňte ho, 

     aby bylo podtržené.

4) Napište tři svá oblíbená jídla pod sebe 

     s využitím odrážek.

5) Napište tuto větu: Včera jsem byl v kině. 

     Zarovnejte ji na střed stránky.
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4.7. Kopírování textu

Kopírování se používá, když chcete, aby se slovo, věty 

nebo celý text napsal vícekrát. 

Postup kopírování:

1) Označte si text, který chcete kopírovat (to už jste se učili).

2) Najeďte kurzorem myši do Panelu nástrojů na ikonu pro kopírování textu.

3) Klikněte na ni 1x levým tlačítkem myši. Text se uložil do paměti počítače a 

čeká, co s ním budete dělat. 

4) Umístěte kurzor myši na místo, kam chcete označený text kopírovat.

5) Nyní najeďte kurzorem myši do Panelu nástrojů na ikonu pro vložení textu  

a klikněte na ni 1x levým tlačítkem myši.

6) Text, který jste označili, se nyní zkopíroval.

OPAKOVÁNÍ CVIČENÍ:

1) Napište tuto větu: Karel jede k babičce na prázdniny.

2) Zkopírujte ji 3 x pod sebe.
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2) Nyní se otevře nabídka. Najeďte kurzorem myši na slovo 

Uložit jako 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

3) Na obrazovce se otevře okno. V tomto okně si musíte 

vybrat složku, kam dokument chcete uložit. 

4.8. Uložení textu

V této kapitole se naučíte ukládat text.  Když si uložíte text do počítače, 

tak vám tam zůstane a můžete s ním kdykoliv začít znovu pracovat.

Když si chcete uložit nový text, musíte postupovat tímto způsobem:

1) Najeďte myší na slovo Soubor  v Menu a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.
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5) Nyní napište do okna Název souboru jméno vašeho dokumentu. 

Jméno vašeho dokumentu si můžete vymyslet.

6) Klikněte1x levým tlačítkem myši na tlačítko Uložit. 

7) Váš dokument se uložil. K vašemu souboru se můžete příště vrátit.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1)  Vytvořte soubor, který se bude jmenovat Práce a uložte ho do složky 

Dokumenty. 

2)  Vytvořte soubor, který se bude jmenovat Prázdniny

a uložte ho do složky Dokumenty. 

4) Najeďte kurzorem myši na složku, do které chcete dokument uložit

a klikněte na ni 1x levým tlačítkem myši.
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4.9. Otevření souboru

 V této kapitole se naučíte otevírat uložené soubory, 

například soubor Práce, abyste s nimi mohli dále pracovat.

Chcete-li otevřít dříve uložený dokument, máte dvě možnosti:

Otevření Souboru přes tlačítko Start:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Start a klikněte na něj 

1 x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se nabídka. Najeďte kurzorem myši na slovo  Dokumenty a klikněte na 

něj 1 x levým tlačítkem myši.

3) Otevře se okno. Najeďte kurzorem myši na 

složku nebo soubor, který chcete otevřít, na-

příklad soubor Práce a klikněte na něj 

2 x levým tlačítkem myši.
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4) Nyní se soubor otevřel a můžete v něm znovu pracovat.

Minimalizace otevřeného souboru

Otevřený soubor můžete zmenšit na dolní lištu obrazovky:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Minimalizovat  a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

2) Soubor, s kterým jste pracovali, se umístil na dolní lištu obrazovky.

Soubor, který jste zmenšili na lištu, můžete zvětšit:

1) Najeďte kurzorem myši na soubor na dolní liště, který chcete zvětšit a klikněte 

na něj 1x levým tlačítkem myši.

2) Soubor se zvětší a můžete v něm dál pracovat.
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Otevření druhého souboru:

Když už máte otevřený soubor, například soubor Práce, můžete si otevřít druhý 

soubor, například soubor Prázdniny:

1) Najeďte kurzorem myši na slovo Soubor  v levém horním rohu

obrazovky a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se nabídka. Přejeďte kurzorem myši na slovo Otevřít 

a klikněte na něj1 x levým tlačítkem myši.

3) Na obrazovce se otevře okno. Najeďte kurzorem myši na složku 

nebo soubor, který chcete otevřít, a klikněte na něj 2 x levým tlačítkem myši. 

4) Nyní se soubor otevřel a můžete v něm znovu pracovat.

  

Otevřený soubor můžete opět minimalizovat.
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4.10. Kopírování textu z jednoho souboru do jiného

V této kapitole se naučíte kopírovat text z jednoho souboru, 

například souboru Práce, do druhého souboru, například souboru Prázdniny. 

Podle předchozí kapitoly si otevřete soubor Práce a Prázdniny a minimalizujte si je 

na dolní lištu obrazovky.

Když chcete zkopírovat text  z  jednoho souboru do druhého, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na dolní lištu a 1x klikněte levým tlačítkem myši 

na ikonu dokumentu Práce.

2) Nyní se na obrazovce ukázalo okno dokumentu Práce. V tomto okně musíte 

označit text, který chcete kopírovat.

Opakování označení textu:

a) Dejte kurzor myši před písmeno nebo slovo, které chcete označit. 

b) Zmáčkněte a držte levé tlačítko myši.

c) Myší přejeďte slovo nebo text, který chcete označit. 

d) Pusťte levé tlačítko myši. 

Označený text by měl zůstat tmavý.

3) Když je text, který chcete kopírovat, označený, najeďte kurzorem myši 

do Panelu nástrojů na ikonu pro kopírování textu 

a klikněte na ni 1x levým tlačítkem myši.

Text se uložil do paměti počítače a čeká, co s ním budete dělat. 

4) Najeďte kurzorem myši na dolní lištu a 1x klikněte levým tlačítkem myši 

na ikonu dokumentu Prázdniny. 

5) Nyní se na obrazovce ukázalo okno dokumentu Prázdniny. V tomto okně 

musíte umístit kurzor myši do míst, kam chcete text okopírovat a kliknout 

1x levým tlačítkem myši.
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OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1) Otevřete si soubor Práce přes nabídku  

     Start a zmenšete ho na dolní lištu.

2) Otevřete si soubor Prázdniny přes 

     nabídku Soubor a zmenšete ho 

     na dolní lištu.

3) Otevřete si dokument Práce 

     a dokument Prázdniny.

4) Text z dokumentu Práce zkopírujte

     do dokumentu Prázdniny.

6) Najeďte kurzorem myši do Panelu nástrojů na ikonu pro vložení textu

a klikněte na ni 1x levým tlačítkem myši.

7) Text, který jste označili, se nyní okopíroval z jednoho okna do druhého.
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4.11. Tisk textu

Text, který jste napsali, si můžete vytisknout na papír, abyste si ho mohli 

odnést domů nebo někomu ukázat. Text vytiskne na papír tiskárna. 

Když chcete svůj text vytisknout, musíte zkontrolovat, jestli je k počítači tiskárna 

připojena. Tiskárna musí být zapnutá. V tiskárně musí být papíry.

1) Tiskárnu zapněte pomocí tohoto tlačítka:

2) Otevřete soubor s textem, který chcete vytisknout.

3) Najeďte kurzorem myši na slovo Soubor a 1 x na něj klikněte 

levým tlačítkem myši.

4) V nabídce najeďte kurzorem myši na slo- vo 

Tisk 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

5) Nyní se otevře okno. V tomto okně si můžete zadat, kolikrát chcete text vytisk-

nout a jaké stránky tisknout.
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Počet kopií textu si můžete nastavit v této části okna: 

Když napíšete do rámečku číslo 1, text se vytiskne pouze jednou. Když do rámečku 

napíšete číslo 3, vytiskne se text třikrát. 

Rozsah stránek - v této části okna si můžete vybrat, jestli chcete vytisknout 

všechny stránky, nebo pouze některé.

Když chcete vytisknout všechny stránky, klikněte 1x levým tlačítkem myši 

do kolečka u slova Všechny.

Když chcete vytisknout stránku, na které máte umístěný kurzor myši, klikněte 
1x levým tlačítkem myši do kolečka u slova Aktuální stránky.

Když máte v okně tisku vybraný počet kopií a stránky, které chcete vytisknout, 

najeďte kurzorem myši na tlačítko OK a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

    

Okno zmizí a dokument se nyní odešle do tiskárny. Za  chvíli se dokument vytiskne 

a můžete si text vzít z tiskárny.

Když nevíte, jestli je tiskárna zapnutá, 

nebo se vám text nevytiskne, 

požádejte někoho o pomoc.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1) Zkontrolujte, jestli máte zapnutou tiskárnu.

2) Zkuste vytisknout svůj napsaný text.
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5. Internet
Internet umožňuje propojení jednotlivých počítačů v České republice i na celém 

světě. Internet používáme ke komunikaci mezi lidmi na celé zeměkouli podobně 

jako mobilní telefony. 

Na internetu můžete najít různé informace, například informace o hudbě, o práci, 

o známých lidech, o počasí. Pomocí internetu si můžete psát se svými kamarády, 

hledat si zaměstnání. 

Takto vypadá ikona internetu:

Na internetu můžete „surfovat“ - to znamená vyhledávat informace.

5. 1. Místa, kde můžete na internetu pracovat.

V této kapitole se dozvíte, kde můžete na internetu pracovat. 

1) Pokud máte připojení na internet 

ve vašem počítači doma, 

můžete na něm pracovat doma.

2) Když nemáte doma připojení na internet, můžete 

jít například do internetové kavárny. To je kavárna, kde mají 

počítače, na kterých můžete pracovat na internetu. 

Za používání internetu se v kavárně platí. 

59



KAPITOLA 5

3) Internet můžete také používat v městské knihovně. V městské knihovně 

je používání internetu zdarma, pokud máte čtenářskou průkazku. Když chcete jít 

na internet do městské knihovny, musíte se nejdříve objednat, 

aby byl počítač volný. 

4) Pokud má internet váš kamarád nebo známý, můžete ho požádat, 

aby vám dovolil na internetu pracovat u něj na počítači. 
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5.2. Připojení k internetu

Když chcete mít na počítači internet, musíte si ho k počítači připojit. 

Je mnoho možností, jak se můžete k internetu připojit.

Je dobré poradit se s někým zkušenějším.

Připojení vytáčené 

Toto připojení je pomalejší. K internetu se připojíte pomocí telefonu a potřebujete 

také modem. Modem vypadá jako krabička, která vás k internetu připojí. Když jste 

připojeni k internetu pomocí vytáčeného připojení, budete platit za každou minu-

tu na internetu. Je to drahé.

Takhle vypadá modem:

Připojení stálé 

Toto připojení je rychlé. Říká se mu také vysokorychlostní připojení k internetu.

Toto připojení může být přes anténu na střeše domu, přes mobilní telefon, přes te-

lefon nebo například přes kabelovou televizi. Za vysokorychlostní připojení se platí 

jednou za měsíc a můžete na něm surfovat, jak dlouho budete chtít.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ: 

1) Pokud máte doma internet, zeptejte se 

     rodičů, jak jste k němu připojeni.
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5.3. Otevření internetu 

V této kapitole se naučíte, jak můžete internet otevřít. Je mnoho programů,

kterými můžete internet otevřít. Všechny fungují podobně. 

Naučíte se pracovat s programem Microsoft Internet Explorer. 

Microsoft Internet Explorer má tuto ikonu: 

Když chcete internet zapnout, máte dvě možnosti:

První možnost, jak můžete internet zapnout:

1) Na ploše obrazovky najeďte kurzorem myši na ikonu Internet 

a klikněte na ni 2x levým tlačítkem myši.

2) Internet se otevře.

Druhá možnost, jak můžete internet zapnout:

1) Najeďte kurzorem myši do levého dolního rohu obrazovky 

na tlačítko Start a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

2) Otevře se nabídka. Najeďte myší na slovo Programy 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

3) Otevře se další nabídka. Najeďte 

kurzorem myši na slova Internet 

Explorer 

a klikněte na ně 1x levým tlačít-

kem myši.
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4) Nyní se otevře okno s internetem. Většinou je nastavena internetová stránka, 

která se ukáže, například internetová stránka Seznam.

Internetová stránka Seznam může vypadat takto:
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5.4. Okno internetové stránky

V každém okně internetové stránky je Menu a Panel nástrojů. 

Menu se používá stejně jako při práci s textem v programu Microsoft Word. 

V Panelu nástrojů jsou ikony, které vám pomůžou při práci na internetu.

Menu – vypadá takto:

Panel nástrojů - vypadá takto:

Důležitá tlačítka v Panelu nástrojů:

Tlačítko Zpět – když kliknete 1x levým tlačítkem myši na tlačítko 

Zpět, vrátíte se na stránku, na které jste pracovali.

Tlačítko Dopředu - když kliknete 1x levým tlačítkem myši na tlačítko 

Dopředu, vrátíte se na stránku, ze které jste odešli.

Tlačítko Stop – když kliknete 1x levým tlačítkem myši na tlačítko Stop, 

zastaví se načítání stránky, kterou jste chtěli otevřít.

Tlačítko Domů - když kliknete 1x levým tlačítkem myši na tlačítko 

Domů, otevře se internetová stránka, na které jste začínali pracovat.
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5.5. Internetová adresa

Internetová adresa je adresa na internetu. Tato adresa slouží k nalezení 

internetových (webových) stránek. Pomocí internetové adresy se otevřou

různé internetové stránky. Pokud se chcete podívat na nějakou stránku,

musíte znát její adresu. Například: www.rytmus.org, www.seznam.cz, 

www.centrum.cz.

Internetová adresa se píše do rámečku vedle slova Adresa 

Adresa se skládá z několika částí, jednotlivé části musíte oddělit tečkou. 

Adresa se zapisuje vždy bez mezer, bez háčků a čárek. 

Adresa se skládá z těchto částí:

1) První část adresy -www – těmito písmenky začíná každá internetová adresa.

 

2) Druhá část adresy, například seznam - je to například slovo, název organizace 

nebo firmy. Určuje, která stránka se na obrazovce otevře. Například seznam, 

rytmus, prace, fotbal.

3) Třetí část adresy - přípona cz – je nejčastěji zkratka státu, kde internetová 

stránka vznikla. V České republice používáme nejčastěji příponu cz. 

Jsou i další přípony, například sk, org, com, net.
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5.6. Otevření internetové stránky

Když znáte adresu internetové stránky, můžete se na tuto stránku podívat.

Nejprve ji ale musíte otevřít. V této kapitole se to naučíte. 

Internetovou stránku si otevřete takhle:

1) Najeďte kurzorem myši do rámečku za slovo Adresa a klikněte do něj 1 x levým 

tlačítkem myši.

2) Napište adresu internetové stránky, kterou chcete otevřít, 

do řádku pro adresu, například www.rytmus.org.

3) Zmáčknete na klávesnici tlačítko Enter. 

4) Stránka se začne hledat, a poté se internetová stránka ukáže 

na obrazovce počítače. Teď si můžete na internetové stránce číst.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1) Vyhledejte tyto internetové stránky: 

     www.centrum.cz, www.prace.cz, www.annonce.cz.

2) Jsou tyto internetové adresy napsány správně? Najděte v nich chybu.

     www.českátelevize.cz, www . seznam . cz, www.horoskopy.cz, 

     www.dovolená.cz
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5.7. Vyhledávání internetové stránky a odkazy

V této kapitole se naučíte vyhledávat internetové stránky 

a otevírat na nich odkazy.

Když neznáte adresu internetových stránek, použijte k jejímu nalezení 

internetový vyhledávač. Vyhledávač vám najde internetovou adresu, na kterou se 

chcete podívat. Pomocí internetového vyhledávače můžete najít informace, 

které potřebujete. Internetový vyhledávač je například na těchto internetových 

stránkách: www.seznam.cz, www.centrum.cz.

Jsou dvě možnosti, jak můžete hledat informace na internetu.

První možnost hledání informací - pomocí odkazů:

Internetové odkazy jsou všechna podtržená slova, věty nebo obrázky, které vidíte 

na internetové stránce. 

Když chcete internetový odkaz otevřít, postupujte takto:

1) Otevřete si Internet Explorer. To jste se už učili.

2) Do řádku pro internetovou adresu napište například www.seznam.cz.

3) Otevře se vám internetový vyhledávač Seznam. 
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4) Najeďte kurzorem myši na odkaz, který chcete otevřít. Například na odkaz Počasí. 

5) Kurzor myši se změní na odkazu na ruku.

6) Klikněte na odkaz 1 x levým tlačítkem myši. 

7) Otevře se vám internetová stránka, která k odkazu patří.
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Druhá možnost hledání informací - pomocí klíčového slova:

1) Otevřete si Internet Explorer. To jste se už učili.

2) Do řádku pro internetovou adresu napište například www.seznam.cz. 

3) Otevře se vám internetový vyhledávač Seznam.

4) Do řádku pro vyhledávání 

napište slovo nebo pojmenování 

věci nebo činnosti, kterou chcete 

najít. Například Pejsek.

5) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Hledej a klikněte na něj 

1 x levým tlačítkem myši. 
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6) Otevře se internetová stránka s odkazy.

Internetová stránka s odkazy vypadá takto:

7) Najeďte kurzorem myši na odkaz, který si chcete otevřít, 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

8) Otevře se internetová stránka s informacemi, které hledáte.

Když počítač nenajde žádnou internetovou stránku, na obrazovce se objeví nápis

Nebylo nic nalezeno.

Zkuste vyhledávání znovu. Zkontrolujte si, jestli jste napsali slovo 

pro vyhledání správně.
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5.8. Nejpoužívanější internetové vyhledávače

Vyhledávat informace a otevírat odkazy můžete na různých internetových

vyhledávačích. V této kapitole si ukážeme nejpoužívanější vyhledávače. 

Seznam – www.seznam.cz
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Centrum – www.centrum.cz
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Google – www.google.com

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ: 

1) Řekněte, jaké jsou nejčastější

     internetové vyhledávače.

2) Vyhledejte na internetové stránce 

     Seznam odkaz Počasí. Otevřete odkaz 

     a zjistěte, jaké bude počasí zítra.

3) Pomocí klíčového slova najděte 

     v některém vyhledávači informace 

     o ZOO v Praze.
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5.9. Internetové stránky pro hledání zaměstnání

V této kapitole se dozvíte, na jakých internetových stránkách můžete hledat

práci. Na těchto internetových stránkách jsou inzeráty, kde vám 

zaměstnavatelé nabízejí práci. Můžete si je přečíst a dozvědět se, 

kde hledají pracovníky.

Internetové stránky pro hledání práce:

Annonce – www.annonce.cz
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Práce - www.prace.cz
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Jobs – www.jobs.cz
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Sprace - www.sprace.cz

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ: 

1) Zkuste vyjmenovat internetové stránky, 

     na kterých můžete hledat práci.

2) Otevřete si internetovou stránku 

     www.prace.cz a zkuste na ní najít 

     nabídky práce.

3) Otevřete si internetovou stránku 

     www.seznam.cz, najděte na ní odkaz   

     Práce a otevřete si ho.
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E-MAIL - ELEKTRONICKÁ POŠTA 

6. E-mail - elektronická pošta

Pomocí elektronické pošty můžete posílat e-maily. E-mail může být zpráva, dopis, 

nebo obrázek, který někomu pošlete pomocí internetu ve vašem počítači. 

Když chcete posílat e-maily musíte být připojeni k internetu. Nejprve si musíte 

založit e-mailovou adresu a e-mailovou schránku.

6.1. E-mailová adresa

E-mailová adresa je adresa, kam vám budou přicházet e-maily. 

Z e-mailové adresy můžete také e-maily posílat například kamarádům,

známým, zaměstnavatelům. 

Když chcete někomu napsat e-mail, musíte znát jeho adresu.

Adresa se píše bez velkých písmen, bez háčků a bez čárek.

Je dobré mít pouze jednu e-mailovou adresu, abyste si ji dobře zapamatovali. 

Pokud je pro vás obtížné si svou e-mailovou adresu zapamatovat, tak si ji zapište. 

Je dobré si také napsat e-mailové adresy těch, se kterými si budete psát 

přes počítač.

E-mailová adresa může vypadat například takto: pavel.novak@seznam.cz, 

kopretina@centrum.cz, pepa@email.cz

E-mailová adresa se skládá z těchto částí:

1. část – Jméno nebo přezdívka – si musíte vymyslet sami. Mnoho lidí často 

zadává své jméno a příjmení, například pavel.novak.

2. část – Zavináč @ -   je znak, kterým se odděluje vaše jméno nebo přezdívka od 

jména domény (internetové) stránky. Bez tohoto znaku e-mailová adresa nefunguje. 

3. část – Jméno domény (internetové) stránky - je jméno internetové 

stránky, na které jste si e-mail vytvořili, například: Seznam, Centrum, 

Atlas, Email….

4. část – Koncovka – je většinou zkratka 

země, ve které byla internetová stránka 

vytvořena. V České republice se používá 

koncovka .cz Je mnoho jiných koncovek 

například .sk, .org, .com.
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Psaní zavináče @ - když chcete napsat zavináč v e-mailové adrese, 

máte dvě možnosti:

První možnost, jak můžete napsat zavináč @: 

1) Jedním prstem zmáčkněte na klávestnici tlačítko Alt.   

2) Druhým prstem zmáčkněte na numerické klávesnici čísla 6 a 4.  

Druhá možnost, jak můžete napsat zavináč @: 

1) Jedním prstem zmáčkněte na klávesnici tlačítko AltGr a držte ho.

2) Druhým prstem zmáčkněte na klávesnici tlačítko s písmenem V.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1) Zkuste si vymyslet jméno své e-mailové adresy a zapište si ho na papír.

2) Na příští hodinu si připravte datum svého narození a napište si ho 

     na papírek, pokud si ho nepamatujete.

3) Rozmyslete si, jaký je váš nejoblíbenější film. Pokud si ho nebudete 

     pamatovat, napište si ho na papírek.

80



E-MAIL - ELEKTRONICKÁ POŠTA

6.2. E-mailová schránka

E-mailová schránka je něco jako poštovní schránka, do které vám budou

přicházet e-maily například od kamarádů, známých nebo zaměstnavatelů.

Z této schránky můžete také e-maily posílat. V e-mailové schránce

vám e-maily zůstanou a můžete si je znovu číst nebo prohlížet.

Založení e-mailové schránky

V této kapitole se naučíte založit si vlastní e-mailovou schránku na internetové 

stránce www.seznam.cz.

1) Otevřete si Internet Explorer – to už umíte.

2) Do řádku pro internetovou adresu napište www.seznam.cz.

3) Zmáčkněte na klávesnici tlačítko Enter. Chvíli počkejte, než se objeví na 

obrazovce počítače internetová stránka Seznamu.

Stránka Seznamu vypadá takto:
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4) Nyní najeďte kurzorem myši na odkaz založit nový e-mail a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši. 

5) Otevřela se nová stránka. Na této stránce nechte vše, jak je nastaveno

 a klikněte 1x levým tlačítkem myši na tlačítko Pokračovat.
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6) Nyní se objeví nové okno. V tomto okně musíte vyplnit své jméno, 

příjmení a pohlaví.

Do  kolonky Jméno napište své křestní 

jméno. Například Honza, Anička…

Do kolonky Příjmení napište své 

příjmení. Například Novák….

Kolonka Pohlaví - klikněte 1x  levým 

tlačítkem myši  na kolečko muž nebo žena.

7) Přečtěte si text, který je v okně napsaný.

Když s textem souhlasíte, klikněte 1x levým tlačítkem myši  do čtverečku.
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8) Nyní klikněte 1x levým tlačítkem myši na tlačítko Pokračovat.

9) Otevře se nová stránka. Na této stránce si zadáte svoji e-mailovou adresu, 

kterou chcete používat. Znovu musíte vyplnit kolonky.

Zadávání e-mailové adresy:

• Uživatelské jméno - do této kolonky napište své jméno nebo přezdívku, 

které chcete používat.

• Klikněte 1x levým tlačítkem myši na tlačítko Ověřit uživatelské jméno.  

Ověřit uživatelské jméno znamená, že počítač zjistí, jestli už někdo nemá stejnou 

e-mailovou adresu, kterou chcete vy.

• Jestliže jméno vaší adresy nikdo nemá, objeví se na stránce tento text:

 Ve vyplňování kolonek můžete pokračovat.

• Jestliže jméno vaší adresy již někdo má, objeví se na stránce text:

Musíte si vymyslet jinou e-mailovou adresu a napsat ji znovu do kolonky 

Uživatelské jméno a znovu Ověřit uživatelské jméno.

10) Heslo - do této kolonky napište heslo.

  

Heslo je velmi důležité. Používá se, aby se nikdo jiný nedostal do vaší e-mailové 

schránky a nemohl číst vaši poštu. 

Heslo si můžete vymyslet. Může to být například jméno vašeho domácího zvířátka.  

Heslo si musíte pamatovat. Je dobré si heslo někam napsat.

Když píšete heslo, místo písmenek se napíší černé tečky, aby ho neviděl nikdo jiný.
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11) Heslo znovu - do této kolonky napište stejné heslo jako do kolonky Heslo. 

Počítač kontroluje, jestli jsou hesla 

stejná. 

Uživatelské jméno a heslo si napište na kousek papíru a tento papír schovejte!!!

12) Kontaktní e-mail - tuto kolonku nepřepisujte, automaticky se do ní uložil 

váš nový e-mail.

13) Datum narození - do této kolonky musíte napsat datum, kdy jste se narodili.  

14) Kontrolní otázka a odpověď – do této kolonky se vyplňuje kontrolní otázka 

a odpověď pro případ, že zapomenete jméno a heslo. Je lepší si jméno a heslo 

pamatovat, aby se vás počítač nikdy na kontrolní otázku nezeptal.

• Klikněte 1x levým tlačítkem myši na šipku, ukážou se kontrolní otázky.

• Vyberte si například tuto  kontrolní otázku 

a klikněte na ni 1x levým tlačítkem myši.

• Do kolonky odpověď napište jméno svého nejoblíbenějšího filmu, kolonka bude 

vypadat například takto:

15) Domovská stránka 

- tento čtvereček nechte zaškrtnutý. Vždy když 

zapnete internet, ukáže se na vaší obrazovce 

internetová stránka Seznamu – www.seznam.cz.
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16) Kontrolní kód - do této kolonky je nutné napsat stejná písmenka nebo čísla, 

jako jsou na obrázku. Když si s tím nevíte rady, poproste o pomoc někoho zkušenějšího.

17) Když máte všechno vyplněné, najeďte kurzorem myši na tlačítko Dokončit 

a  klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

Jestliže jste vyplnili všechny kolonky správně, objeví se další stránka.

Pokud jste něco vyplnili špatně, musíte se vrátit a chyby opravit. 

18) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Jdi na E-mail

 a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

19) Otevře se nové okno. V tomto okně můžete zaškrtnout, jaké reklamní informa-

ce chcete na svůj e-mail zasílat (Doporučení – nezaškrtávejte žádný čtvereček). 
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20) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Ulož nastavení 

a 1x klikněte levým tlačítkem myši.

Nyní se otevře stránka vaší nové e-mailové schránky.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ: 

1) Řekněte svoji e-mailovou adresu.

2) Zopakujte si jméno a heslo 

     k vaší e-mailové schránce.
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6.3. Práce s e-mailovou schránkou

V této kapitole se naučíte přihlásit a odhlásit z e-mailové schránky. 

Přihlášení do schránky – Když se chcete podívat, jestli vám přišel nový e-mail do 

e-mailové schránky, musíte postupovat takto:

1) Otevřete si Internet Explorer – to už umíte.

2) Na obrazovce by se měla otevřít stránka Seznamu www.seznam.cz

3) Pokud se otevřela stránka jiná, postupujte takto:

• Najeďte kurzorem myši do pole pro adresu a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši. 

• Původní adresa se označí modře. 

• Do pole pro adresu napište: www.seznam.cz a zmáčkněte na klávesnici tlačítko 

Enter. Stránka se za malou chvíli zobrazí. 
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4) Najeďte kurzorem myši do kolonky Jméno a klikněte do ní 

1x levým tlačítkem myši.

5) Do kolonky Jméno napište začátek vaší e-mailové adresy. Například: pavel.novak.

6) Najeďte kurzorem myši do kolonky Heslo a klikněte do ní 1x levým tlačítkem myši.  

7) Do kolonky Heslo napište vaše heslo.

 

Pokud si jméno nebo heslo nepamatujete, podívejte se na papírek, kam jste si je 

napsali.

8) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Přihlásit 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

9) Pokud jste napsali uživatelské jméno a heslo správně, otevře se nová stránka 

s vaší e-mailovou schránkou.
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Když napíšete uživatelské jméno nebo heslo chybně, objeví se nová stránka, 

do které musíte napsat správné jméno a heslo a znovu se přihlásit.

Odhlášení ze schránky – když už nechcete s e-mailem pracovat, 

musíte se odhlásit. Postupujte takto:

 

1) Najeďte kurzorem myši do pravého horního rohu obrazovky na odkaz Odhlásit se 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se nová stránka s textem: Na shledanou! Děkujeme, že používáte naše 

služby, a těšíme se na Vaši příští návštěvu. 

3) Najeďte kurzorem myši do pravého horního rohu na tlačítko Zavřít 

 a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

Nyní se okno Internet Explorer zavře.
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6.4. Psaní a posílání e-mailů 

V této kapitole se naučíte napsat, poslat a smazat napsaný e-mail.

Když chcete psát a poslat někomu e-mail, musíte si otevřít svou e-mailovou 

schránku. To jste se už naučili.

 

Nyní byste měli mít na obrazovce počítače otevřenou vaši e-mailovou schránku.

Když chcete napsat e-mail, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na odkaz Napiš email 

a klikněte na něj1x levým tlačítkem myši.
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2) Otevřela se nová stránka pro psaní e-mailů. Ta vypadá takto:

3) Umístěte kurzor myši do kolonky Komu (to): napište e-mailovou adresu osoby, 

které e-mail chcete poslat. Například: anna.novakova@centrum.cz 

4) Umístěte kurzor myši do kolonky Předmět.

Do této kolonky můžete napsat slovo nebo větu, která říká, o čem jste e-mail 

napsali. Například: Žádost o zaměstnání, Pozdrav z prázdnin.

Předmět není povinný: když do této kolonky nic nenapíšete, nic se nestane.
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5) Umístěte kurzor myši do okna Text emailu. Napište text, který chcete někomu 

poslat. Například: dopis kamarádovi. Text e-mailu může být různě dlouhý.

Když jste vyplnili adresu a text e-mailu, můžete e-mail odeslat.

6) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Odeslat email

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

7) E-mail se odešle a objeví se nápis:

Když nechcete e-mail, který jste napsali, odeslat, najeďte kurzorem myši na tlačítko 

Zrušit a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.  

E-mail se vymaže.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ:

1) Zjistěte, jakou má e-mailovou adresu váš 

     soused na počítačovém kurzu, 

     a zapište si ji na papír.

2) Napište e-mail na adresu, kterou vám 

     soused dal.
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6.5. Přiložení souboru k e-mailu 

Když chcete poslat s e-mailem nějaký dokument, musíte ho přiložit. 

Dokumentu přiloženému k e-mailu se říká příloha.

Příloha může být například životopis, obrázek. 

Když chcete k e-mailu přiložit přílohu, postupujte takto: 

1) Otevřete si svůj e-mail. 

2) Najeďte kurzorem myši na odkaz Přiložit k emailu soubor  

a klikněte 1x levým tlačítkem myši.

3) Objeví se řádek, kam se píše, který soubor chcete k e-mailu přiložit. 

4) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Procházet 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

5) Otevře se nové okno. V tomto okně najeďte na ikonu Dokumentů 

a klikněte na ni 1x levým tlačítkem myši.
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6) Vyberte soubor, který chcete k e-mailu přiložit. Například soubor Dopisy.  

7) Najeďte na soubor Dopisy kurzorem myši 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

8) Soubor se označí. Najeďte kurzorem myši na tlačítko Otevřít  

a klikněte 1x levým tlačítkem myši.

9) Okno se zavře. V řádku pro soubor je nyní napsán soubor, který jste vybrali. 

Nyní jste soubor přiložili. Bude vypadat například takto:

Když přiložený soubor nechcete odeslat, po-

stupujte takto: 

1) Najeďte kurzorem myši na odkaz: 

Odstranit 

a klikněte 1x levým tlačítkem myši.  

2) Příloha se odstraní.

E-mail můžete odeslat bez přílohy, to už jste se učili.
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6.6. Otevírání, čtení a odpovídání na e-mail

V této kapitole se naučíte otevřít doručený e-mail, abyste si ho mohli přečíst

a odpovědět na něj. Naučíte se ho i smazat, přeposlat či vytisknout. 

Když si chcete přečíst e-mail, který vám přišel, musíte si otevřít svou e-mailovou 

schránku. To už jste se učili.

Otevřená e-mailová schránka vypadá takto:

Pokud vám přišel nový e-mail, poznáte ho tak, že je napsaný tučným písmem. 

E-maily, které už jste přečetli, jsou napsány normálním písmem. 

Když si chcete přečíst nový e-mail, který je tučně napsaný, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na odkaz Doručené 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.
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2) Najeďte kurzorem myši na e-mail, který si chcete přečíst

 a klikněte na něj1x levým tlačítkem myši.

3) Otevře se okno s textem e-mailu a vy si ho můžete přečíst nebo s ním dále pracovat. 

Ve vaší e-mailové schránce máte nový e-mail od společnosti Seznam, kterým vás vítají:

97



KAPITOLA 6

Odpověď na doručený e-mail – doručený e-mail je ten, který vám přišel. 

Na e-mail, který vám přišel,můžete hned odpovědět tomu, kdo vám ho poslal. 

Když chcete na e-mail hned odpovědět, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Odpovědět 

a  klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se stejné okno, jako když píšete nový e-mail. Nemusíte už psát e-mailo-

vou adresu toho, komu chcete odpovědět. Adresa je už napsaná. 

3) Napište text, který chcete odeslat, a e-mail pošlete.

4) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Odeslat email 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

5) E-mail se odešle a objeví se nápis:

Přeposlat – stejný e-mail, který vám přišel, můžete poslat ještě někomu dalšímu. 

Postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Přeposlat 

a  klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se stejné okno, jako když píšete nový e-mail. V tomto okně je text, který 

posíláte někomu dalšímu.

3) Musíte vyplnit adresu příjemce. Umístěte kurzor myši do kolonky Komu (to): 

napište e-mailovou adresu osoby, které e-mail chcete poslat.

4) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Odeslat email 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 
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Tisk – e-mail si můžete také vytisknout na papír. Postupujte stejně, jako když si 

chcete vytisknout soubor.

Když si chcete e-mail vytisknout, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Tisk

a  klikněte 1x levým tlačítkem myši.

2) E-mail se otevře.

3) Postupujte jako při tisku dokumentu. Tisk dokumentu jste se již učili v kapitole 4. 11.

Smaž – e-maily, které už nepotřebujete, je dobré vymazat, aby e-mailová schránka 

nebyla plná. Pokud chcete e-mail z e-mailové schránky vymazat, postupujte takto:

1) Zaškrněte si e-mail, který chcete vymazat.

2) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Smaž   

a  klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

Objeví se malé okno. 

• Když kliknete 1x levým tlačítkem myši na tlačítko OK,

e-mail se z e-mailové schránky vymaže.

• Když kliknete 1x levým tlačítkem myši na tlačítko Storno, 

e-mail se z e-mailové schránky nevymaže.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ: 

1) Zjistěte si e-mailovou adresu jiného 

     souseda na kurzu a pošlete mu e-mail. 

     Do předmětu e-mailu napište slovo: 

     Pozdrav.

2) Otevřete si e-mail, který vám došel,    

     a přepošlete ho jinému sousedovi, 

     na kterého máte e-mail.

3) Vymažte si jeden z doručených e-mailů,    

      který už nebudete potřebovat.

4) Vytiskněte si e-mail, který se vám líbí.
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7. Zábava na počítači
Na počítači můžete nejen pracovat, ale také hrát hry, poslouchat hudbu 

nebo třeba malovat. 

7.1. Malování

V této kapitole se naučíte najít a spustit program pro malování. 

Abyste mohli začít malovat na počítači, musíte si nejprve spustit program Malování.

Program Malování můžete spustit takto:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Start 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

2) Otevře se nabídka, najeďte kurzorem myši na řádek Programy 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

3) Přejeďte kurzorem myši na novou nabídku, 

která se ukázala. V této nové nabídce najeďte 

kurzorem myši na řádek Příslušenství 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.
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4) Opět se otevřela nová nabídka. Najeďte kurzorem myši na řádek Malování 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.   

5) Nyní se program Malování spustil. Vypadá takto:
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7.2. Popis okna pro malování

V této kapitole se dozvíte, jak vypadá okno pro Malování 

a jak se na počítači maluje.

Menu

Program Malování má v horní liště Menu. Pomocí Menu se program ovládá.

Panel barev

Na Panelu barev si můžete vybrat barvu a kliknout na ni 1x levým tlačítkem myši.

Panel nástrojů 

Na panelu nástrojů najdete různé ikony. Pomocí ikon si můžete vybrat 

způsob, jakým budete obrázek malovat (například tužkou, štětcem, 

sprejem, …).

Důležité ikony na Panelu nástrojů:

Tužka

Když chcete malovat tužkou, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na ikonu Tužka a klikněte na ni 

1x levým tlačítkem myši.

2) Umístěte kurzor myši do bílého pole na obrazovce, 

kde chcete začít malovat.

3) Když zmáčknete levé tlačítko myši a budete ho držet, můžete 

začít malovat tužkou. Když budete myší pohybovat, 

budete malovat.

4) Když levé tlačítko myši pustíte, malovat přestanete. 

Takto například vypadá čára nakreslená pomocí tužky:
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Štětec

Když malujete štětcem, namaluje se tlustá čára. 

Když chcete malovat štětcem, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na ikonu Štětec a klikněte na ni 1x levým 

tlačítkem myši.

2) Umístěte kurzor myši do bílého pole na obrazovce, 

kde chcete začít malovat štětcem.

3) Když zmáčknete levé tlačítko myši a budete ho držet, můžete začít 

malovat štětcem. Když budete myší pohybovat, budete malovat.

4) Když levé tlačítko myši pustíte, malovat přestanete. 

Můžete si také vybrat štětec, kterým budete malovat:

Na tomto Panelu si můžete vybrat štětec. Klikněte 1x levým 

tlačítkem myši na tvar štětce, kterým chcete malovat.

Takto například vypadá čára nakreslená 

pomocí štětce: 

Sprej 

Když chcete malovat sprejem, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na ikonu Sprej a klikněte na ni 

1x levým tlačítkem myši.

2) Umístěte kurzor myši do bílého pole na obrazovce, kde chcete začít malovat sprejem.

3) Když zmáčknete levé tlačítko myši a budete ho držet, můžete začít malovat spre-

jem. Když budete myší pohybovat, budete malovat.

4) Když levé tlačítko myši pustíte, malovat přestanete.
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Můžete si také vybrat sprej, kterým budete malovat:

Na tomto Panelu si můžete vybrat sprej. Klikněte 1x levým tlačítkem 

myši na sprej, kterým chcete malovat.

Takto například vypadá stopa nakreslená 

pomocí spreje: 

Psaní textu

Když chcete psát do obrázku text, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na ikonu Psaní textu a klikněte na ni 

1x levým tlačítkem myši.

2) Umístěte kurzor myši do bílého pole na obrazovce, kde chcete začít psát text.

3) Zmáčknete levé tlačítko myši a posuňte myš šikmo dolů. Uděláte rámeček.

4) Do tohoto rámečku můžete psát text.

5) Když kliknete 1x levým tlačítkem myši mimo rámeček, psaní textu se ukončí.
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Čára 

Když chcete udělat rovnou čáru, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na ikonu Čára a klikněte na ni 

1x levým tlačítkem myši.

2) Umístěte kurzor myši do pole na obrazovce, kde chcete udělat rovnou čáru.

3) Když zmáčknete levé tlačítko myši a budete ho držet, můžete začít 

malovat rovnou čáru.

4) Když levé tlačítko myši pustíte, čáru ukončíte. 

Můžete si také vybrat tloušťku čáry:

Na tomto Panelu si můžete vybrat tloušťku čáry. Klikněte 

1x levým tlačítkem myši na čáru, kterou chcete malovat.

Takto například vypadá čára nakreslená 

pomocí ikony čára: 

Křivka (klikatá čára)

Když chcete namalovat klikatou čáru, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na ikonu Křivka a klikněte na ni 

1x levým tlačítkem myši.

2) Umístěte kurzor myši do pole na obrazovce, kde chcete udělat klikatou čáru.

3) Když zmáčknete levé tlačítko myši a budete ho držet, můžete začít 

malovat klikatou čáru.

4) Když levé tlačítko myši pustíte, čáru ukončíte, namalujete rovnou čáru.

5) Klikněte kurzorem myši 1 x mimo rovnou čáru.

6) Z rovné čáry se udělá křivka.

Můžete si také vybrat tloušťku čáry:

Na tomto Panelu si můžete vybrat tloušťku čáry. 

Klikněte 1x levým tlačítkem myši na čáru, kterou chcete malovat.

Takto například vypadá křivka nakreslená 

pomocí ikony křivka:
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Obdélník 

Když chcete namalovat obdélník, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na ikonu Obdélník  a klikněte na ni 

1x levým tlačítkem myši.

2) Umístěte kurzor myši do pole na obrazovce, kde chcete udělat obdélník.

3) Zmáčkněte levé tlačítko myši, držte ho a pohybujte myší po ploše.

4) Když levé tlačítko myši pustíte, obdélník se namaluje.

Takto například vypadá obdélník nakreslený 

pomocí ikony obdélník: 

Elipsa

Když chcete namalovat elipsu, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na ikonu Elipsa a klikněte na ni 

1x levým tlačítkem myši.

2) Umístěte kurzor myši do pole na obrazovce, kde chcete elipsu udělat.

3) Zmáčkněte levé tlačítko myši, držte ho a pohybujte myší po ploše.

4) Když levé tlačítko myši pustíte, elipsa se namaluje.

Takto například vypadá elipsa nakreslená 

pomocí ikony elipsa:

107



KAPITOLA 7

Guma

Když chcete nějakou část obrázku nebo část čáry vymazat, postupujte takto:

1) Klikněte 1x levým tlačítkem myši na ikonu Guma. 

2) Držte levé tlačítko kurzoru myši a přejíždějte po části obrázku nebo čáře, 

kterou chcete mazat.

Můžete si také vybrat tloušťku gumy:

Na tomto Panelu si můžete vybrat tloušťku gumy. 

Klikněte 1x levým tlačítkem myši na tloušťku gumy, kterou chcete gumovat.

Takto může vypadat obrázek, který namalujete:
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Vyčištění plochy po malování

Když chcete obrázek, který jste namalovali, vymazat, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na slovo Obrázek v menu a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši. 

2) Otevře se nabídka. Najeďte kurzorem myši na řádek 

Vymazat obrázek a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

3) Plocha pro malování bude prázdná a můžete začít znovu pracovat.

Uložení obrázku

Svůj obrázek si můžete uložit do počítače. Je to stejné jako ukládání textu, 

to už jste se učili v kapitole 4. 8.

Tisk 

Svůj obrázek si můžete také vytisknout na papír. Tisk dokumentu jste se již učili 

v kapitole 4. 11.

OPAKOVÁNÍ CVIČENÍ:

1) Otevřete si program pro malování.

2) Namalujte si obrázek.

3) Váš obrázek si vytiskněte.
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3) Přejeďte kurzorem myši na novou nabídku, která se ukázala. V této nové nabídce 

najeďte kurzorem myši na řádek Hry 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

7.3. Hry

Na počítači můžete hrát hry. V každém počítači jsou nastavené základní hry,

které si můžete spustit a zahrát si je. Do počítače si také můžete dát hry 

na CD nebo DVD. Hry na CD a DVD si můžete koupit v obchodě 

nebo půjčit například od kamaráda. 

Základní hry z počítače si můžete pustit takto:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Start a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši. 

4) Otevře se nabídka základních her. Může vypadat takto: 

2) Otevře se nabídka. Najeďte kurzorem myši na řádek 

Programy 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

110



ZÁBAVA NA POČÍTAČI

5) Najeďte kurzorem myši na hru, kterou chcete hrát a klikněte na ni 1x levým 

tlačítkem myši.

6) Hra se otevře a můžete ji začít hrát.

Ukázky základních her:

Tyto hry si můžete zahrát na svém počítači. 

FreeCell 

Hra FreeCell je karetní hra. 

Hra se ovládá levým tlačítkem myši.
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Hledání min

V této hře musíte odkrýt co nejvíce políček a nesmíte najít minu.

Hra se ovládá klikáním na levé tlačítko myši. Kurzorem myši vybíráte políčka, 

která chcete otevřít.

Pinball 

V této hře se musíte snažit udržet kuličku na hrací desce. 

Hra se ovládá tlačítkem S a tlačítkem K na klávesnici. 

Kulička se vhodí na hrací desku tlačítkem mezerník na klávesnici. 
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Solitaire

Hra Solitaire je karetní hra. 

Hra se ovládá levým tlačítkem myši.

Pravidla hry:

Když nevíte, jak se hry hrají, zeptejte se někoho, kdo je umí hrát. 

Pravidla hry najdete také v Nápovědě na panelu nástrojů. Postupujte takto:

 

1) Otevřete si hru, kterou chcete hrát.

2) Najeďte kurzorem myši na slovo Nápověda na Panelu 

nástrojů a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

3) Otevře se okno. Najeďte kurzorem myši 

například na řádek Hledat nápovědu.

4) Otevře se okno, kde je napsáno, jak se hra hraje.
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Nová hra:

Když si chcete hru zapnout znovu, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na slovo Hra a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se okno. Najeďte kurzorem myši na řádek Nová hra 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

3) Nová hra se otevře a můžete ji začít hrát.

Konec hry:

Když chcete hru ukončit, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na slovo Hra a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

2) Otevře se okno. Najeďte kurzorem myši na řádek Konec 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

3) Hra se ukončí.
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7.4. Přehrávání CD a DVD

Na počítači můžete také poslouchat hudbu nebo se dívat na filmy. 

Poslouchání hudby

Na počítači můžete poslouchat hudbu z CD. Hudbu z CD si na počítači pustíte takto:

1) Zkontrolujte, zda je ve vašem počítači mechanika pro vkládání CD. Pokud neví-

te, můžete se někoho zeptat. 

3) Zkontrolujte, jestli jsou k vašemu počítači připojena sluchátka nebo reproduktory. 

Reproduktory musí být zapnuté.

4) Na mechanice pro vkládání 

CD zmáčkněte tlačítko. Vysune 

se přihrádka. 

2) Vezměte si CD s hudbou, kterou chcete poslouchat.

115



KAPITOLA 7

5) Na tuto přihrádku dejte CD lesklou stranou dolů. Když je na CD potisk, 

je potisk vždy nahoře.

7) Za malou chvíli se na obrazovce objeví okno s nabídkou. 

8) V tomto okně najeďte kurzorem myši na řádek 

Přehrát zvukový disk CD

 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

6) Zmáčkněte znovu tlačítko na mechanice.

Přihrádka s CD se zasune do počítače.

116



ZÁBAVA NA POČÍTAČI

9) Přejeďte kurzorem myši na tlačítko OK a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši. 

10) Otevře se program pro přehrávání hudby. Hudba z vašeho CD začne hrát.

Přerušení přehrávání hudby z CD – hudbu můžete na chvíli zastavit nebo úplně 

vypnout. Když chcete hudbu na chvíli zastavit postupujte takto:

1) Klikněte 1x levým tlačítkem myši na tlačítko Pauza.

2) Když chcete hudbu opět pustit, najeďte kurzorem myši na tlačítko Hrát 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

3) Hudba bude zase hrát.

Vypnutí přehrávání hudby z CD - když chcete hudbu vypnout, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Stop a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši. 

2) Přehrávaní hudby se zastaví. 

3) Poté najeďte kurzorem myši na tlačítko Zavřít 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši.

4) Přehrávaní hudby se vypne.

Když chcete poslouchat další písničku, najeďte kurzorem myši na tlačítko Další 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. Poté začne hrát další písnička.

Když chcete znovu poslouchat písničku, která už hrála, najeďte kurzo-

rem myši na tlačítko Předchozí a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši. 

Za chvíli začne hrát písnička, která už hrála.
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KAPITOLA 7

Sledování filmu

Na počítači se můžete také dívat na filmy. Filmy se na počítači přehrávají z DVD. 

Když se chcete dívat na film z DVD na počítači, postupujte takto:

1) Zkontrolujte, zda je ve vašem počítači mechanika 

pro vkládání DVD. Můžete se zeptat někoho 

zkušenějšího, aby vám poradil. 

2) Vezměte si film na DVD, na který se chcete dívat. 

3) Zkontrolujte, zda jsou k vašemu počítači připojeny sluchátka nebo reproduktory 

a zda jsou zapnuty.

4) Na mechanice pro vkládání DVD zmáčkněte 

tlačítko. Vysune se přihrádka. 

5) Na tuto přihrádku vložte DVD potiskem nahoru. 

DVD by mělo do přihrádky lehce zapadnout. 
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6) Opět zmáčkněte tlačítko na mechanice. 

Přihrádka s DVD se zasune do počítače. 

7) Na obrazovce se objeví okno s nabídkou. 

8) Najeďte kurzorem myši na řádek Přehrát 

disk DVD Video a klikněte na něj 1x levým 

tlačítkem myši. 

9) Přejeďte kurzorem myši na tlačítko OK 

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 
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KAPITOLA 7

10) Otevře se program pro přehrávání DVD filmů a můžete se začít dívat na film.

Přerušení přehrávání filmu z DVD – Film můžete na chvíli zastavit nebo úplně 

vypnout. Když chcete film na chvíli zastavit postupujte takto:

1) Klikněte 1x levým tlačítkem myši na tlačítko Pauza.

2) Když chcete film opět pustit, najeďte kurzorem myši na tlačítko Hrát

a klikněte na něj 1x levým tlačítkem myši. 

3) Film bude pokračovat.

Vypnutí přehrávání filmu z DVD - když chcete film vypnout, postupujte takto:

1) Najeďte kurzorem myši na tlačítko Stop a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

2) Přehrávaní filmu se zastaví. 

3) Poté najeďte kurzorem myši na tlačítko Zavřít a klikněte na něj 

1x levým tlačítkem myši.

4) Přehrávaní filmu se vypne.

1) Zapojte si sluchátka do počítače. 

2) Pusťte si hudbu z CD nebo film DVD.

OPAKOVÁNÍ A CVIČENÍ: 
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