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SEZNAMENI S POCITACEM

V této kapitole se dozvite, jak vypadaji soucasti pocitace
a kam se ukladaji data a informace.

Podivejte se na svuj pocitac a prohlédnéte si jeho soucasti podle obrazkd.
Je mnoho druhl pocitact, mohou se trochu lisit od téch vasich napfiklad tvarem,
barvou, rozméry.

1.1. Hlavni soucasti pocitace

Hlavni soucasti pocitace jsou nutné k tomu, abyste mohli na pocitaci
pracovat. Tyto soucasti najdete u kazdého pocitace.

- v této ,skfince” jsou schovany viechny dulezité
soucastky pro spravné fungovani pocitace.

- ukazuje v3e, co na pocitaci délate.
Je vice druh(i obrazovek. Nékteré jsou uzké, jiné jsou Siroké.
Obrazovky mohou byt také riizné velké.

- slouzi hlavné k psani textu
a k ovladani pocitace. Klavesnice mohou mit rlizné
pocty tlacitek.
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Wive - slouzi k rychlému ovlddani pocitace. Ukazuje se na obrazov-
ce jako kurzor.

“urzor mUze vypadat napfiklad takto: % I %E \ﬂ—n)
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1.2. Dalsi soucasti pocitace
Tyto soucasti pocitace nepotrebujete k tomu, abyste mohli na pocitaci
pracovat. Tyto soucasti vam mohou usnadnit a zpfijemnit praci.

- umoznuji poslouchat pisnicky, hudbu
nebo jiné zvuky pfi sledovani filmu nebo pocitacové
hry na pocitaci.

- umoziuji poslouchat pisni¢ky, hudbu nebo jiné
zvuky pfi sledovani filmu nebo pocita¢ové hry na pocitaci, kdyz
nechcete aby ji slySeli ostatni.

- tiskne napfiklad text, fotky nebo
obrazky z pocitae na papir. Nékteré tiskarny
tisknou cernobile, jiné barevné.

- nahraje obrazky nebo stranky s tex-
tem do pocitace. V pocitaci vam obrazky nebo
texty zUstanou a mUzete s nimi ddle pracovat.

e

~
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1.3. Ukladani dat a informaci

Data a informace z vaseho pocitace nékdy potrebujete pfenést
do jiného pocitace. K tomu muzete pouzivat diskety, CD, DVD a USB pamét.

- na diskety mlzete ulozZit jen malé mnozstvi
informaci, napriklad jen 1 fotku nebo 1 obrazek.

- na CD mUzete ukladat veliké mnozstvi informaci, b
napfiklad pisni¢ky, hodné obrazkl a fotek '
nebo mnoho textl. CD je spolehlivéjsi nez disketa.

- vypada stejné jako CD, ale na
DVD muzete ulozit vice informaci, napfiklad film : o
nebo pocitacovou hru.

- na flash disk muzete ulozit pfiblizné stejné infor-
maci jako na CD nebo DVD. Flash disk se k pocitaci pfipoji
do specialni zasuvky. Je spolehlivéjsi nez disketa.

OPAKOVANI A CVICENI

1) Zkuste ukazat tyto soucasti pocitace: mys, obrazovku, klavesnici, pocitac.
2) Zkuste najit, kam se do pocitace vklada: CD, disketa, DVD, Flash disk.
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2. Zakladni ovladani pocitace

V této kapitole zjistite, jak se zapina a vypina pocitac. Také se nauci-
te pracovat s mysi a klavesnici.

2.1. Zapnuti pocitace

KdyzZ chcete na pocitaci zacit pracovat, musite ho zapnout.

Pocitac se zapina tlacitkem power. :

Toto tlacitko najdete na pocitaci. Nebojte se
tlacitko pofadné zmacknout a dlouze podrzet.
Nyni se pocitac zapnul, zaina pracovat a spusti se
operacni systém.

Operacni systém je zdkladni program, ktery je dlleZity pro

spravné fungovani pocitace. Bez tohoto programu .
by pocita¢ nemohl fungovat a vy byste na ném nemobhli .
pracovat. KdyZ se na obrazovce ukaze logo Windows, W'ndows"p

zacina se pocitac pripravovat k praci.

U nékterych pocitacu se jesté musite prihlasit. Kdyz se pred vami objevi okno,
musite do néj vyplnit jméno a heslo. Potom kliknéte na tlacitko OK
a teprve nyni se zacina pocitac pfipravovat k praci.

Prihlaseni do Windows

«  Miciosglit

Wlndows

. Professional

I Zivatelzké jméno:

Heszlo:

|
|
Fiinlast sek: | =l
Stamo

Pokud si jméno a heslo nebudete do pfisté
pamatovat, tak si ho nékam zapiste.
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Poté se pfed vami objevi pracovni Plocha.V tuto chvili je pocitac¢ uplné pripraven,
mUZzete zadit pracovat.

‘4 Start CFRTE
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Kdyz chcete na pocitaci uplné skoncit pracovat, musite ho vypnout.

Pocitac se nevypina tlacitkem power. Pocita¢ to nemad rad a mlzete mu tim uskodit.
Pocita¢ mliZzete vypnout takto:

1) Najedte mysi do levého dolniho rohu na tlacitko Start ﬁ
a kliknéte na néj 1 x levym tlacitkem mysi.

2) Otevie se nabidka. Najedte mysi na slovo E Katalog systému Windows
Vypnout a kliknéte na néj

, -, .. Ffistup a wychozi nastaveni programi
1 x levym tlac¢itkem mysi.
Windows Update

£€9

Moy dakument Office

¢
]
i}

Ckeviit dokument Office

3) Nyni se na obrazovce otevie okno. Najedte

znovu mysi na slovo Vypnout v nabidce Brogramy g
a kliknéte na néj 1 x levym tlacitkem mysi. Dokumenty 8
MNastaveni 4
Hledat 3

Tx

MNapoveda a odborna pomoc

i@ VvV | &

Spustit...

=adows XP Home Edition

4) Najedte znovu mysi na slovo OK a kliknéte na néj
1 x levym tlacitkem mysi. 1x

(l.lkonfit system Windows

Micronoit

- Windows
¥ . Home Edition

Co cheete s poditatem udslat?

2 | Wypnout
Ukond! vadi relact a systém Windows, takSe budet
moci poitat bezpecs vypnou. ‘

L 0K R{J T Storno ]_[.Népwéﬁa ] |

Za chvili se pocita¢ sdm vypne.
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Mys je dulezita pro praci s pocitacem. Mys slouzi k rychlému ovladani
pocitace a ukazuje se na obrazovce jako kurzor.

Kurzor muze vypadat napfiklad takto:
["}t» Sipkou se posunujete po obrazovce.

I Toto je kurzor pro psani textu.

%E Ted pocitac,pracuje”, musite pockat.

\ﬂ_n) Takto vypada kurzor, kdyz najedete na internetu na odkaz.

Mysi vzdy pohybujte po podlozce. Kdyz pohnete mysi na podlozce, posune se
podle toho i kurzor po obrazovce. My$ musite uchopit tak, abyste ji zakryli dlani
a mohli jste s ni pohybovat. Ukazovacek polozte na levé tlacitko mysi.
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2.4 Zakladni prace s mysi

Pomoci mysi mlZzete najet, kliknout a poklepat.

chcete kliknout. Spicka ipky musi byt uvnitf mista, Tesctony dokument

Najeti - je, kdyZ posunete mysi kurzor na misto, na které g Text
na které chcete kliknout. h "k

Kliknuti - je, kdyz kratce zmacknete a pustite levé tlacitko mysi. 1%
Pfitom nesmi mys pod rukou sklouznout jinam. Tlacitko, na které kliknete,
zméni barvu. Takto jednoduse poznate, na které tlacitko jste klikli.

B

Poklepani - je, kdyz 2 x kliknete na levé tlacitko mysi x E na stejném misté
na obrazovce. Takto mUzete zapnout napfiklad program Word.

Spravné drzeni mysi

Je dobré si dat mys s podlozkou blizko klavesnice, abyste se nemuseli za mysi
daleko natahovat. Ruka i zapésti lezi pevné na stole, my3 ovladaji jen pohyby ruky
v zapésti a prsty.

SPATNE SPRAVNE

Ruka drzici mys$ by méla byt rovna, zapésti ‘ \
nesmi byt zZlomeno do strany ani

ve svislém sméru.
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2.5. Ovladani a psani na klavesnici
Klavesnice slouzi k psani textl, napfiklad dopisu nebo Zivotopisu.
Klavesnice muze mit rizné pocty tlacitek.

Klavesnici se déli na nékolik ¢asti

Systémove
Funkéni klavesy klavesy Kontrolky
1

|
S S0 i i i 2 QL DL S S,
=TT L LT P 7= -

Del | Enad 8| 9
T | Ry

T =13
] 0 ol
Supd vl
I S (— .
Zakladni &ast Kurzorové a editacni  Cast s éisly
klavesy

Zakladni ¢ast
1) Tlacitka s pismeny - po zmacknuti tlacitka s pismenem se toto pismeno napise.

2) Mezernik - po zmacknuti mezerniku se udéla mezera mezi pismeny nebo slovy.
3) Enter - po zmacknuti tlacitka enter se posunete na dalsi radek textu.

Tlacitkem se také posunete dal pfi praci, znamena to, ze s néim souhlasite

a chcete pokracovat dal.

4) Backspace — po zmacknuti tlaitka backspace, smazete napsany text.
Tlacitkem se posunete na predchozi pismeno.

Cast s Cisly
Cislice a znaménka + (s¢itani), - (od¢itani),” (nasobeni), / (déleni)

Funk¢ni, systémové, kurzorové a editacni klavesy - jedna se o specialni
tlacitka. Nebudeme je pouzivat. K bézné praci nejsou potieba.
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KdyzZ pracujete na pocitaci, je vhodné si spravné sednout,
aby vas pfi praci nebolela zada a oci.

Dilezité je pfi praci sedét rovné a nedivat se zblizka na obrazovku. Ruce nechte
volné lezet na stole a prsty na klavesnici.




POZNAMKY




WINDOWS - OPERACNI SYSTEM

4 )

V této kapitole se naucite, jak pracovat v operacnim systému
Windows. Operacni systém Windows je zakladni program, ktery je
dulezity pro spravné fungovani pocitace. Bez tohoto programu by
pocita¢ nemohl fungovat a vy byste na ném nemohli pracovat.

Po zapnuti pocitace se na obrazovce ukaze pracovni plocha.
Na této plose jsou ikony.

o

Tento podtas

4

Dokurnenty

..

-

Internet
Ex| |:|||:| Fer
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3.1. lkony

Ikona je obrazek s nazvem. Pomoci ikon mliZete spustit programy,
otevirat soubory a slozky

Co je slozka a soubor se dozvite v dalSich kapitolach.

Kdyz chcete spustit programy, oteviit soubory nebo slozky, musite na jejich ikony

kliknout 2x levym tlac¢itkem mysi. ﬁ:{?

Priklady ikon, které se vam mohou na plose ukazat:

P 9 9 3 @

Tento pocitac  Dokumenty  Mizta v ziti Ko# [prazdng]  Internet Explorer

- 1) — kdyz kliknete 2x levym tlacitkem mys3i i
- na ikonu Tento pocita¢, otevre se okno. h

Tento pocitac

-

+ Tento pufitaﬁ' E]

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Napovéda :{‘_.'-”

T 7 Hiedat Slodky | | X ) [T

Prace se systémem £ I o ﬂ Mistni disk (1) tqu’_‘] Mistni disk (D:)

Zobrazit systémove informace

‘T Pridat nebo odebrat prograrny . l/o
3 Zménit nastaven = Jednotka DVD-RW (E:) @ Jednotka DVD-ROM (F
& &

%} Mero Scout .‘la ! ] Mokia Phone Browser

o

Dalsi mista

i_:j Mliska v siki

D Dakumenty:

|y Sdileng dokumenty
3 ovladac pansly

»

Podrobnosti

Tento pofgitai
Systemova slozka

V tomto okné jsou dalsi ikony, prohlédnéte si je na obrazcich
nebo ve vasem pocitadi.
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- - se pouziva, kdyz ukladate nebo
Disketa 3,5 palce (4:) otevirate soubory na disketé.

e o — je zafizeni v pocitadi,
w Mistri disk. (C:) na které se ukladaji soubory.

- Se pouziva,

Jednotka DVD-RW (E:) kdyz otevirate soubory z CD nebo DVD.

Kdyz chcete z diskety, pevného disku nebo jednotky CD-ROM otevrlt soubory,

musite na jejich ikony kliknout 2x levym tlacitkem mysi.

'__J/ 2) — kdyz kliknete 2x levym tlagitkem my3i  a—
' na ikonu dokumenty, otevre se okno. h g

Drokumenty

J Dokumenty - :I:|_ '

Soubor  Upravy Zobrazit  ©blbene  Nastroje  Napoveda rﬁ'

Ozt ~ & - T | Hedat slozky | [ b X ) | [T-

,-'J Dokurmenty: /J Obrazky a fokly
,J Hudba

V tomto okné jsou rdzné slozky. Mizete do nich
ukladat texty, obrazky, fotky a hudbu.
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q 3) — tato ikona se pouziva, kdyz je pocitac spojen
B s jinymi pocitaci. Nebudete ji zatim potiebovat.
Mistaw =il
: —Ej 4) — do kose se vyhazuji soubory a slozky, které jiz
nepotiebujete (napfiklad texty, obrazky).
K.of [prazdnp)
_ ) 5) — tato ikona se pouziva pro zapnuti internetu.
O internetu se dozvite v dalSich kapitolach.

Inkernet Explorer

OPAKOVANI A CVICENI

iy

jg 1) Reknéte, co je toto za ikonu, a najdéte ji na ploe obrazovky.

Tento poditac

;_EJ 2) Reknéte, co je toto za ikonu, k ¢emu slouzi
' a najdéte ji na plose obrazovky.
F.of [prazdnp)
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3.2. Dokument

Dokument je vSe, co na pocitaci vytvdfrite, ale zatim to nemate ulozené
v pocitaci. Napriklad kdyz pisete na pocitaci dopis, text nebo malujete obrazek.

Naucite se vytvorit textovy dokument:

1) Najedte kurzorem mysi doleva dold na tlacitko m‘
a kliknéte na néj 1 x levym tla¢itkem mysi.

2) Otevre se nabidka, najedte kurzorem @ Katalog systému Windows

mysi na slovo a kliknéte na

néj 1x levym tlacitkem mysi. R4 @' PFistup a wchozi nastaveni progranil

% Windows Lipdate g
i

Eﬂ Moy dakument Office

, L‘: Ceviit dokurment Office _
i

F'Fu:lgral_'n_*;.r D-E‘ r

L: s Daokumenty (3

by

* Mastaveni 3

o

Hledak k

Mapovéda a odbornd pomoc

® %

i

Spuskit, .,

O]

Ywpnout, ..

[=
=
)
L]

©

E

o
-
o
-

W

=

o
o
o

3) Pfejedte na novou nabidku a najedte kurzorem mysi
ha slova @ Microsoft Waord h

a kliknéte na né 1x levym tlaéitkem mysi. \g ~ '
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Otevielo se okno Microsoft Word, do kterého muzete psat. Tomuto oknu a vSemu,
co do né&j napisete, se fika dokument. Kdyz dokument neulozite, po vypnuti
pocitace zmizi.

 Mormln

[

@
i
=

=
-
i
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3.3. Soubor
Dokument si vétSinou potrebujete schovat delsi dobu, proto si ho ulozite.
Ulozenému dokumentu se fika Soubor.

Soubor vam v pocitaci vzdy zUstane, protoze je to uloZzeny dokument. Soubory se
ukladaji na pevny disk a zistavaji v pocitadi.

Kazdy soubor se musi pojmenovat. Takhle mize vypadat soubor:

Rok.doc

3.3.1.Ulozeni dokumentu

Kdyz si chcete ulozit novy dokument, musite postupovat timto zplsobem:
1) Otevrete

2) Najedte mysi na slovo 5u:|ub-:|r[5! a kliknéte na néj
x Ievym tlacitkem myst. * (@j Dokument1 - Microsoft Word

-
1x } Eprgw Zobrazit  Wlo&k  Format
Nkl s S g )

3) Nyni se otevie nabidka. Najedte kurzorem mysi na slovo

#] pokument1 - Microsof

UloZit jako... [}r\ l i| soubar | Upravy  Zobrait

Qbevik,.,  ChrlH0

L

a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. 1 x :) é

Uloit Chrl+5

Ulodt jako... |

|—|_L -
"y - S Y

4) Na obrazovce se otevie okno.

e
Tisk... krl+P

»
W

5) Napiste do okna jméno vaseho dokumentu. Jméno vaseho do-
kumentu si mUzete vymyslet. Napfiklad: Dopisy.

Mazev soubaru: | Dopisy W

6) Kliknéte1x levym tla¢itkem mysi l.  natlacitko . | UloZit [}J

1x) = “

-

7) Vas dokument se ulozil. K vasemu souboru
se mUzete pfiSté vratit.

OPAKOVANI A CVICENI:

1) Vysvétlete, jaky je rozdil mezi dokumentem
a souborem.



20

KAPITOLA 3

-

3.4. Slozka

Do Slozek se ukladaji soubory. Kazda slozka ma své jméno.
Slozka je prihradka, do které vlozite soubory, které maji néco spolecného.

/J Takhle vypada slozka. Vypada jako kancelarské obalky na papir.

Slodka

1) Najedte kurzorem my5| na tIaC|tko m a kliknéte na néj

Dokurmenty

3) Otevre se okno.V tomto okné kurzorem my5| do
a kliknéte 1x pravym tlacitkem mysi. =)

4) Otevrela se nabidka. Najedte kurzorem mysi na sIovo Moy
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. [%

Zobrazit »

Sefadit ikany 3
Albualizowvat

YWastni nastaveni béto sloZky...

WlaZik
Zpét: Prejmenoat Chrl+2

Moy [% »
Wlasknoski
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Zobrazit

Sefadit ikony
akrualizowat

Wastni nastaveni této slaZky. .,
WloZEik
Zpet: PFejmenoyat Ckrl4+2

Moy

WlasCnosrl

6) Vytvori se

7) Do ramecku vedle ikony slozka

5) Otevie nova nabidka. Pfesunte kurzor mysi na slovo
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. )

~

1 Slozka

)

) SloZka

@ <astupce

@ Soubor Flash ActionScripk

=/ Windows Bitmap obrazek

[ DHTML Menu Studio Document
W] Dokument aplikace Microsoft Waord

*| @ Flash Document
v 2h] aplikace Microsoft OFfice Access

] prezentace aplkace Microsoft PowerPoint
7.3 Photashop obrazek
L@] Cokument aplikace Microsoft Gffice Publisher
B winRAR archiv
r;_W] Texbows dokument
B List aplikace Microsoft Excel

¥ BB winRAR ZIP archiv

/J |Nu:w'é shogkal |

, jak chcete,

aby se slozka jmenovala. Napfiklad sloZzka se jménem Dopisy.
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Okno s novou slozkou bude vypadat takto:

(Scviena E]@@1
I

Soubor  Uprawy  Zobrazit  Oblibend  Mastroje  Mapoweda A

Qe - o) ¥ | O Hedat Slatky | | (B W G | F-

_,J Dopisy

1) Najedte kurzorem mysi na tlacitko m’ a kliknéte na néj
1x levym tlaé¢itkem mysi.

2) Otevre se nabidka. Najedte kurzorem mysi na slovo

a kliknéte na néj 1x levym tla¢itkem mysi. <@+ — %
1x Dokumenty

3) Najedte kurzorem mysi do levého horniho rohu okna na slovo

a kliknéte na néj 1x levym tlaéitkem mysi. 4
Otevre se nabidka. 1x

4) Najedte kurzorem mysi na slovo C Mowy b
a kliknéte na néj 1x|evy’m "-,  — %_. — —
tlacitkem mysi.

5) Otevie se nova nabidka. Pfesurite kurzor mysi na slovo ) Slodka

a kliknéte na néj 1x levym tla¢itkem mysi.
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L,
v (=
6) Vytvori se L./' | Movd slodkal |

7) Do ramecku vedle ikony slozka napiste jméno, jak chcete, aby se sloZzka jmeno-
vala. Napfiklad slozka se jménem Dopisy.

Okno s novou slozkou bude vypadat takto:

~

[1

viena W= <

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbendé  Mastroje  Mapoveda E,.

Ozt - & ¥ | PHedat [siodky | & 3 X ¥ -

e

IL_J Dopisy
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1) Najedte kurzorem mysi na plochu na ikonu

a kliknéte na ni 2x levym tlacitkem mysi. anumenﬁty

2) Otevre se okno. Najedte kurzorem mysi na , /,I
kterou chcete otevirit, a kliknéte na ni

2x levym tlacitkem mysi. ) ]
& a SloZka

3) Nyni se slozka otevrela.

1) Najedte kurzorem mysi na tlac¢itko m
a kliknéte na néj 1x levym tlac¢itkem mysi. & -

2) Otevfe se nabidka. Najedte kurzorem mysi na slovo

a kliknéte na néj 1x levym tlac¢itkem mysi. Qs .«-&
'lx Dokurmenty

3) Otevre se okno. Najedte kurzorem mysi na , '
kterou chcete oteviit a kliknéte na ni 2x levym _,,J

tlacitkem mysi. Qs
k Slozka

4) Nyni se slozka otevrela.

OPAKOVANI A CVICENI:

1) Vysvétlete, co je to dokument, slozka a soubor.
2) Vytvofite novou slozku se jménem Dopisy.
3) Zkuste oteviit slozku Dopisy.
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3.5. Prejmenovani souboru

Kdyz chcete zménit jméno souboru a dat mu jiné jméno,
musite ho prejmenovat.

V pocitaci nemohou byt soubory, které maji stejné jméno. Napfiklad dva soubory
se jménem Dopisy.

Et_‘!'['?f_lﬁ pleimensvan suut?_[!.i 1 nebo slodky @|

@ Howy objekt - Dolkument spilacs Microsoft Word nelze pfsimencyvat: Soubor se zadanym ndzvem 2 edstule, Zadefte finy ndzey soubony,

| =]

1) Pokud se na obrazovce ukaze toto upozornéni, najedte kurzorem mysi
na tlacitko a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. > | A

1x)

2) Novy soubor musite pfejmenovat — dat mu jiné jméno. PGvodni

jméno souboru zmodra a mlZete napsat nové
- || Daopisyl

jméno souboru. Staré

1) Najedte kurzorem mysi na a kliknéte na
néj 1x pravym tlacitkem mysi. . K

:)1)(

2) Otevrie se vam nabidka. Najedte mysi na slovo PFejmenovat %
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. b

X
3) PGvodni jméno souboru zmodra a m{iZzete napsat
nové jméno souboru. Staré jméno se prepise.

OPAKOVANI A CVICENI:

1) Vytvofite soubor Slunce a pfejmenujte
ho na Mésic.

2) Vytvofte slozku Jaro a prejmenuijte ji
na Léto.

N




26

KAPITOLA 3

-

3.6. Kopirovani souboru

V této kapitole se naucite kopirovat soubory z jedné slozky do druhé.
Kopirovani znamena dat stejny soubor do dalsi slozky.
Soubor v dalsich slozkach bude stejny.

Nez se zacnete ucit kopirovat soubory, otevrete si slozky Jaro a Léto. Ve slozce Jaro
je ulozeny soubor Rok.

Kdyz chcete kopirovat soubor Rok z jedné slozky do druhé, postupuijte takto:

1) , ze které budete soubor kopirovat. Napfiklad slozku Jaro.
2) Kliknéte 1x pravy tla¢itkem mysi [ na
x
3) Otevre se nabidka. Najedte kurzorem mysi na slovo a kliknéte na néj
1x levym tlaéitkem mysi.
= : o2y Fak
e L j Coky  Otevrit
1x 11K Uprawit
Moy
Tisk,
J Prevést do Adobe PDF

| Pfevést do Adobe POF a poslat e-mailem
Zkombinosvat v Adobe Acrobatu..,

= ol B

Cteskovat syskémem AvG
Ckevit v programu 3
BPridat do archivu...
B Pfidat do "Rok.rar"
B Zkomprimovat & odeslat e-mailem. ..
B Zkomprimavat do "Rok.rar” a odeslat e-railam
Zoner Media Explorer

Odeslat 3

Wyirnouk
F-opirowat L}

Wybvofit zastupce
Crdskranik
Prejmenowat

Ylasknosti

4) Soubor Rok se ulozil do paméti pocitace.

5) Nyni musite , do které chcete soubor Rok zkopirovat. Otevfete si
napriklad slozku Léto.
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6) Kliknéte 1x pravym tlacitkem mysi
na obrazovce.

~

7) Otevre se nabidka. V nabidce najedte kur- Zobrazit »
zorem mysina slc.)vo ) Wlogit [% Sefadit ikony »
a kliknéte na néj 1x levym Aktualizovat
tlacitkem mysi. ) T
1x Wastni nastaveni této sloZky. ..
WoZik
Wodit zastupce 7w
Zpet: Prejmenayvat Chrl+2
PO 3
Wastnoski
8) Nyni se soubor Rok zkopiroval do slozky Léto. Soubor Rok je ted
ve dvou slozkach - ve slozce Jaro i Léto.

I"j !,|||’L l“HIDILIJ kj!a 10 |-_._I:'-_i- IL'7
Sotbah Uprawy Zobrazie  Oblbens  Nastrole ™ ;,. Soubot  Upravy  Zobrazit  Oblberd  Mastroje » ‘.‘,.
@zt - 0 F OHedat sk o0 = T U Medst oSy o i

Rak Rk,
Dakument aplikace Micrasaft ... Dokument aplikace Microsoft .,
11 kE 11 kB
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Controlni oo on iopirovan — se vam ukaze, kdyz kopirujete vetsi soubor. Poci-
tac kopiruje a potrebuje na to ¢as. Pockejte, az okno zmizi.




WINDOWS - OPERACNI SYSTEM

3.7. Odstranéni souboru

Odstranéni souboru znamena jeho smazani. Kdyz vite, ze se souborem jiz
nikdy nebudete pracovat a nepotfebujete ho, muizete ho odstranit - smazat.
Kdyz byste nepotifebné soubory nemazali, casem by zaplnily vas pevny disk
a pocita¢ by nemohl spravné fungovat. Soubor, ktery vymazete, se ztrati

a vy jej jiz nikdy nebudete moci pouzivat.

Kdyz chcete soubor odstranit — smazat, postupujte takto:

1) , ktery chce_te smazat, napfiklad soubor Rok a kliknéte na néj

1x levym tlac¢itkem mysi.

2) Soubor se oznacil a je modry. E Riok

-— | Dokument aplikace Microsaft ..
— | 11 kB

7]

3) Nyni zmacknéte tlacitko na vasi klavesnici.

Del

4) Objevi se toto okno. Pocitac se vas pt3, jestli opravdu chcete soubor vymazat.

o~ =

Potvrdit odstranéni souboru

! |I Cpravdu cheete soubor Text pfesunout do Kose?

| an g[ e

N
5) Kdyz kliknete 1x levym tlacitkem mysi e
na tlacitko , — 1x =

tak se soubor )
presune do Kose.

6) Kdyz kliknete 1x levym tlacitkem mysi

na tlacitko /=, Me w
tak soubor 1x
zUstane na svém misté a nic se nezméni.

~
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je schranka pro soubory nebo slozky, které jste odstranili.
Kos je vétsinou ikona na plose.

Kdyz chcete z koSe soubory Uplné odstranit, postupujte takto:

1) Kliknéte 1x pravym tlacitkem mys3i na ikonu y'
na plose obrazovky. Tx '
K.of [plng)]
2) Otevre se nabidka. Najedte kurzorem mysi na slovo Vysypat kos L\\:

a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

3) Otevre se toto okno:

[ :‘g] Cprasvdu choete soubor Dopis odstranit?

Ana ‘ [ M
4) Kdyz kliknete 1x levym tlaéitkem mysi .'“a na tlacitko , Ano
tak se ko$ vysype. Vse, co bylo v kosi, se 1X odstrani.

5) Kdyz kliknete 1x levym tla¢itkem mysi na tlagitko ',

tak se koS nevysype a nic se nezméni.

Slozky se odstranuiji stejné jako soubory.
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POZNAMKY




4, Text

V této kapitole se naucite psat a upravovat texty, ovladat programy
pro psani textl, ukladat a otevirat soubory a tisknout dokumenty.

TEXT

Na pocitaci mUzete psat rizné texty, napfiklad: zivotopis, dopisy, ... .

Texty mohou vypadat takto:

Petr Priisa

Londynska 25

120 00 Praha 2

E-mail: petr.prusa@seznam.cz
Telefon: 225 225 226

Jana Zeminova

Personalni oddéleni

Stavebni spolecnost s. r. o.

Prazska 25

150 00 Praha 5

V Praze 5. zafi 2006

Véc: Zadost o pracovni misto

Vazena pani Zeminova,

nasel jsem v Annonci inzerat, Ze pfijmete zednika na pomocné
zednické prace. Mél bych o tuto praci zajem a rad bych se
z(&astnil prijimaciho Fizeni. V ptiloze zasilam svi{j Zivotopis.
Dékuji za odpovéd a tésim se na pfipadnou spolupraci.

Petr Prisa

ZIVOTOPIS

Osobni udaje:
Jméno a pfijmeni:  Barbora Prokopova

Narozena: 4.zari 1979 v Praze
Bydlisté trvalé: Masarykovo nam. 5

118 00 Praha 1
Mobilni telefon: +420 777 111 000
Telefon: +420 252 262 232
E-mail: barbora.P@seznam.cz
Vzdélani:

1995 - 2000 OU potravinafské - Stépaiska ul.
Zaméstnani:

2003 - 2004 Mc Donald ‘s Ladvi - priprava salatl
2001 - 2002 Radlicka mlékarna - délnice

Ostatni dovednosti:
Prace na PC - internet, e-mail, Word.

Zaliby:
Jizda na kole, plavani, kino, hudba, knizky.

Pobiram ¢astecny invalidni dchod.

V Praze dne 20.zafi 2006

Barbora Prokopova

| B

o agentura. podporovanéhe /)

.mmésln#uahi}}p-m" :

- o
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Je mnoho program pro psani textl. Naucite se pracovat v programu
WordPad a Microsoft Word. Tyto programy se pouzivaji nejcastéji.

WordPad najdete v kazdém pocitaci. V dnesni dobé se uz moc nepouziva.
MdUzZete v ném pracovat, pokud nemate ve svém pocitaci
program Microsoft Word.

Program se zapina takto:

1) Najedte mysi do levého dolniho rohu na tlacitko Start ﬁ
a kliknéte na néj 1x levym tlac¢itkem mysi.

2) Otevre se nabidka. Najedte mysi na slovo Programy 'ﬁl
a kliknéte na néj 1x levym tlac¢itkem mysi.

ﬁ katalog syskému Windows

Pfistup a wwchozi naskaveni programi

Windows Update

T

Moyt dokurment OFfice

T
4
1
=

Cberefit dokument Office

ol

Dokumenty
Mastaveni
Hledat

Mapowéda a adbarna parnoc

€ vREE

Spustit, ..

E Yyproutk, ..

Windows XP Home Editinn




TEXT

3) Pfejedte na novou nabidku, ktera se ukazala.V této nabidce najedte kurzorem

a kliknéte na néj 1x levym tla¢itkem mysi.

4) Otevre se dalsi nabidka. Najedte kurzorem mysi na slovo

@ Syskémove nastroje b
a kliknéte na néj 1x levym tla¢itkem mysi. @ Usnadnéni ,

@ Zabawa 3

‘W) AdressF

2 kakulatka

U Malow &ni

& Prohlidka systému Windows %P
@_j Privadee kampatibilitou prograrmi
3 Privzkurnik Windows

BN Fitkazovy Fadek

ﬁ Synchronizovat

5) Nyni se otevie program WordPad a muzete do tohoto okna psat text.

| &) Dokument - WordPad g@_}

I Salbaor Uprav - Zobrazit Viedt  Format  Napoveda
e SE # @ =2 B
|.f3.rial |StFedDewnpsk§' B 75 0 j@ |§.
' ' ' v .I ' L

§-|-1-:|-2'-|:-3-|:4 BB 7 B e A0 AT A2 13 Th e

Lo tohoto okna mdZete nyni psat.

Népavédu zobraite stisknutin Kévesy F1.
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Microsoft Word je v dnesni dobé nejpouzivanéjsi program pro psani textu.
Naleznete ho ve vétsiné pocitacll. Nabizi mnoho Uprav textu.
S timto programem budete pracovat nejcastéji.

Prvni moznost, jak miizete program zapnout:

1) Na pracovni plose najedte na ikonu Microsoft Word Microsoft Word
a kliknéte na ni 2x levym tla¢itkem mysi. g~

2\

2) Nyni se otevie program Microsoft Word a mGzete do tohoto okna psat text.

Druha moznost, jak milizete program zapnout:

1) Najedte kurzorem mysi do levého dolniho rohu na tlacitko Start ﬁ
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

2) Otevre se nabidka. Najedte mysi na slovo Programy e
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. i 3

3) Pfejedte na novou nabidku, kterd se ukazala. V této nabidce najedte kurzorem mysi
na slova Microsoft Word [w] Microsoft Word 2 kliknéte na né 1xlevym
tlacitkem mysi.




4) Nyni se otevre program Microsoft Word a muzete do tohoto okna psat text.

‘Okna N.épogéda

@_Times Mew Roman F- 12 =

DAL 1 I2 )34 )15 ) ARR R
: R, T .

@
=]
=]
-
oy
=

e | ST
odd 1 11 na Z4em F1 sl 1 ZAZN REV ROZ PRES  Cedtina

Microsoft Word vypada jako list papiru, na ktery muzete psat. Misto tuzky budete
pouzivat mys a klavesnici.
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V téhle kapitole se dozvite, jak vypada spravné pripravené okno
Microsoft Word pro psani textu. Dozvite se, co to je Menu a Panel nastroju.

Takto vypada pfipravené okno:

44 Mormalni x TimesMew Roman = 12« | B 1

-
-
;
:
:
:
-
-

B@:’ % [ 1l

Stranka 1 odd 1 1 paZd4em Fl sl 1 ZAZN REV RCZ PRES  Celting

V okné je Menu a Panel nastroju.
Menu - vypada takto:

Soubor  Uprawy  Zobrazit  Wofit  Formdt  Nastroje  Tabulka o) Mapoyvéda

Panel nastrojl - vypada takto:

AN~ NN
Mo

2 ﬂ malni




TEXT

Kdyz chcete pracovat ve Wordu, je dobré mit zapnuty Panel nastroju.
Panel nastroju je Standardni a Format.

Panel nastrojii Standardni se zapina takto:

1) Najedte kurzorem mysi na fadek Zobrazit v Menu a kliknéte na néj
1x levym tla¢itkem mysi.

2) Otevie se nabidka. Najedte kurzorem mysi na slova
Panely nastroju Panely néstrafi [ » | a kliknéte na né 1xlevym
tlacitkem mysi. L

3) Pfejedte na novou nabidku, ktera se ukazala. V této nabidce najedte kurzorem
mysi na slovo Standardni L- standardri [ a kliknéte na néj
1x levym tlac¢itkem mysi.

r

Panel nastrojii Format se zapina takto:

1) Najedte kurzorem mysi na slovo Zobrazit v Menu a kliknéte na néj
1x levym tla¢itkem mysi.

2) Otevie se nabidka. Najedte kurzorem mysi na slova
Panely nastroji Panely nastrojl |, » | akliknéte nané 1xlevym
tlacitkem mysi. "
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3) Pfejedte na novou nabidku, ktera se ukazala.V této nabidce najedte kurzorem
mysi na slovo Format [E— @ kliknéte na néj1x levym
tlacitkem mysi.

Takto vypada okno, kdyz je Panel nastroji Standardni a Format zapnuty:

Mormalné

RozloZeni webowveé stranks
RozloZeni pri kisku
RozloZeni pro ckeni

Dsnova

Podakno dloh Zhrl+F1

Panely nastrojl b ||_ Standardni
Pravitko Forméat

RozvrZeni dokyrnentu Autornaticks: bext

Miniakursy Databaze

Zahlawi a zapati E-mail
Poznarky pod Earou Formulafe

Znacky Hromadnd korespondence

Celd obrazovka kresleni

Lupa... Mastroje pro web

Obrszek

Csnova

Crvladact prvky
Paodet slow

Rémce

Revize

Tabulky a ohraniceni
Yisual Basic

Web

Wordark

Wlastni...

Pfed slovy Standardni a Format je zaskrtnuti.




TEXT

K psani textu na pocitaci slouzi klavesnice.
Naucite se, jak se s klavesnici pracuje a jaka ma tlacitka.

Kdyz si chcete napsat text, napfiklad dopis, Zivotopis, ..., musite si otevfit program
Microsoft Word, E Microsoft Word 0 UZ umite.

Otevieny program vypada takto:

E_.:fSaubor u;rrgw Zobrazit  Yioft  Formdt  Mastroje  Tabuka Okno  Népoysda Nipovéda —zadeijte dotaz -~ X
I N = e BE o W0 8 o 0 [ S RO I | BN W W

: ///

£ r

a Oblast pro psani

.
= =
i 3
L ) i
= =[E=w<]| I | [2]
Stranka 1 odd 1 11 nazdm F 1 sl1 ZA7H REV ROZ PEES  Celtina .

al ~

Nez zacnete psat text na klavesnici, musite
dat kurzor mysi do oblasti pro psani. Oblast
pro psani je bilé pole, kam se pise text.

Zkontrolujte (podle obrazku), zda mate

kurzor mysi v oblasti pro psani
a kliknéte 1x levym tlac¢itkem mysi.

Ted mUzZete zadit psat text.




KAPITOLA 4

Takto vypada klavesnice, naucite se pouzivat nejdllezitéjsi tlacitka.

Shift

Conkril

Kdyz zmacknete tlacitko s pismenem a,

napise se pismeno

malym pismem na obrazovce. Pismeno se napise takto: a.

Kdyz chcete napsat velké pismeno, musite nejdfive zmacknout a podrzet klavesu
Shift [ 4 gnn na klavesnici a jesté tlacitko s pismenem a.

Pismeno se napise takto: A.

Podivejte na se vasi klavesnici a zkuste na ni najit pismenka podle abecedy.
(a,4,b,ccdeéfgh,iijklm,nopaqrisstuvwxyyzz) adilezité znaky — tecku

a c¢arku.




Casto se stane, Ze budete potfebovat pismeno, slovo nebo cely text vymazat.
Je mnoho moznosti, jak miiZete text mazat.

Pro mazani textu mate dvé moznosti.
Prvni moznost mazani textu:

Kdyz chcete pismeno, slovo nebo cely text vymazat, mizete pouzit kladvesu

Backspace. [ Backspace
2

1) Dejte kurzor mysi za pismeno nebo slovo, které chcete vymazat a kliknéte
1x levym tlac¢itkem mysi za toto pismeno nebo slovo.
Zkontrolujte si to podle obrazku:

Tata ma noveé auto|

2) Kdyz mate kurzor na konci slova nebo véty, kterou chcete smazat, zmacknéte
kldvesu Backspace. | Backspace | Text se zacne mazat. Kdyz kldvesu pustite, mazani
textu se zastavi. L o

Druha moznost mazani textu:

Kdyz chcete pismeno, slovo nebo cely text vymazat, mUzete pouzit také kldvesu
Del.

Del

1) Dejte kurzor mysi pred pismeno nebo slovo, které chcete vymazat a kliknéte
1x levym tla¢itkem mysi pied toto pismeno nebo slovo.

Zkontrolujte si to podle obrazku: ) ) )
iTata ma nove auto

2) Kdyz mate kurzor na zacatku slova nebo véty,
kterou chcete smazat, zmacknéte klavesu Del.
Text se zaCne mazat. Kdyz klavesu pustite,
mazani textu se zastavi.

Del
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V této kapitole se naucite, jak se méni druh, velikost a barva pisma.
Naucite se také, jak se podtrhava text a jak mizete zarovnat text na strance.

KdyZz budete chtit ménit pismo, musite mit zapnuty Panel nastroj Format — to uz
jste se naucili.

Oznaceni textu - vzdy, kdyz chcete zménit druh, velikost nebo barvu pisma,
musite si slovo nebo text, ktery chcete zménit, oznacit:

1) Dejte kurzor mysi pred pismeno nebo slovo, které chcete oznacit.
Zmacknéte a drzte levé tlacitko mysi.

2) Mysi prejedte slovo nebo text, ktery chcete oznacit, a potom pustte levé tla-
¢itko mysi. Oznaceny text by mél zlstat tmavy. Napfiklad oznacené slovo,,prace”
vypada takto:

3) Takto oznaceny text muzete ménit.

Druh pisma - Microsoft Word nabizi mnoho druht pisma. Zakladnimi pismy jsou
Arial a Times New Roman. Nabidku pisem najdete vlevo v Panelu nastroja.

:ﬁ Marmalni +~ Times New Roman -
I |

1) Kdyz chcete zadit psat jinym pismem, kliknéte 1x levym tla¢itkem mysi
na Sipku IZI u nabidky pisem. Otevie se nabidka rlznych druh( pisma.

2) Z této nabidky si mUzete vybrat pismo, které se vam libi. Kliknéte na néj
1x levym tlac¢itkem mysi a mlzete novym pismem psat.

T Times New Roman CE
T Times New Roman

% fAardvark GE

by Acadian™

T A

i SETIONIS

H Addict

% Adelaide CE

T o dolBxBncB

7 ety Beina
T Agency B

Kdyz chcete zménit druh pisma u textu, ktery mate napsany, musite nejdfive text,
ktery chcete zménit, oznacit a potom pismo zmeénit.




TEXT

Velikost pisma - u kazdého pisma muzete ménit jeho velikost. Vhodna velikost
pisma je 12. Nabidku velikosti pisma najdete vlevo v panelu nastroju.

1) Kdyz kliknete 1x levym tla¢itkem mysi na sipku, IZI
otevie se nabidka velikosti pisma.

2) Z této nabidky si muZzete vybrat cislo velikosti pisma, které chcete.
Kliknéte na néj 1xlevym tlac¢itkem mysi a budete psat pismena jiné velikosti.

Kdyz chcete zménit velikost pisma v textu, ktery mate napsany, musite 2z
nejdfive text, ktery chcete zménit, oznacit a potom pismo zménit. gg E

Barva pisma - barva pisma je nastavena vétSinou jako ¢ernd. Nékdy je
potfeba barvu pisma zménit. Na vybér je mnoho barev. Nabidku barev
pisma naleznete vpravo v Panelu nastroja.

1) Kdy2 kliknete 1x levym tlacitkem mysi na ipku, H E!
otevre se nabidka barev pisma. N T

2) Z této nabidky si mUzete vybrat barvu pisma, q.;
kterou potrebujete. Kliknéte na ni 1x levym tlacitkem EEEEEER

mys3i a budete psat pismena touto barvou. EEEEEEERN
HEEEEEEREEN
KdyZ chcete zménit barvu pisma v textu, ktery mate EECEEEERN
napsany, musite nejdfive text, ktery chcete zménit, HECNENNO]
oznacit a potom barvu zménit.

Dalsi barey...

Tucné pismo - se pouziva, kdyz chcete, aby bylo slovo
nebo text dobfe vidét. Ikonu pro tucné pismo
naleznete v Panelu nastrojq.

Tucné pismo ma tuto ikonu. | B |

1) Kdyz kliknete 1x levym tla¢itkem mysi na tuto ikonu, | B |
ad ~
[

budete psat tucné.

Pokud chcete zménit pismo celého textu, A

ktery mate napsany na tu¢né, musite
nejdrive text oznacit a potom pismo zménit.

é“,,
i |

A

Slovo napsané tu¢né vypada takto: slunic¢ko.
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Kurziva - se pouziva, kdyz chcete, aby slovo nebo text bylo napsané Sikmo. lkonu
pro kurzivu naleznete v Panelu nastrojl. Kurziva ma tuto ikonu. | f

1) Kdyz kliknete 1x levym tlacitkem mysi na ikonu, | I
budete psat kurzivou.

Pokud chcete zménit pismo celého textu, ktery mate napsany, na kurzivu, musite
nejdfive text oznacit a potom pismo zménit.
Slovo napsané kurzivou vypada takto: slunicko.

Podtrzené pismo - se pouziva, kdyz chcete, aby slovo nebo text bylo podtrzené.
Ikonu pro podtrZeni pisma naleznete v panelu ndstroj(l. Podtrzené pismo ma tuto

ikonu: E\IL%

1) Kdyz kliknete 1x levym tlac¢itkem mysi na ikonu, | I |

budete psat podtrzeny text.

Pokud chcete podtrhnout pismo celého textu, ktery mate napsany,
musite nejdrive text oznacit a potom pismo zménit.
Podtrzené slovo vypada takto: slunicko.

Tucné, podtrzené pismo a kurzivu si mGzZete vybrat zaroven.
Slovo vypada takto: slunicko.

Zarovnani textu - se pouziva kdyz chcete zarovnat napsany text na strance.
Nejcastéji se text zarovnava doleva, na stfed, doprava a do bloku.
Ikony pro zarovnani textu naleznete uprostied Panelu nastroj(.

Zarovnani textu doleva ma tuto ikonu:

Zarovnani textu na stfed ma tuto ikonu:

Zarovnani textu doprava ma tuto ikonu:

Zarovnani textu do bloku ma tuto ikonu:

1) Kdyz chcete zarovnat text, musite ho nejdfive oznacit.

2) Kliknéte 1x levym tlac¢itkem mysi na ikonu pro zarovnani textu
a text se zarovna doprava, doleva, na stred stranky nebo do bloku.

Pfi zarovnavani textu musite vybrat pouze jednu ikonu.




Odrazky - se pouzivaji, kdyz chcete, aby byl text pfehledny. Ilkonu pro odrazky
naleznete opét v Panelu nastroj(i. Odrazky maji tuto ikonu:

x

1) KdyZ chcete pouzit v textu odrazky, musite kliknout na ikonu E 1x levym
tlacitkem mysi a zaCnete psat prvni slovo za odrazkou. k

2) Kdyz budete chtit udélat dalsi odrazku na novém radku,
musite zmacknout klavesu Enter.

3) Kdyz budete chtit text s odrazkou jesté posunout doprava nebo doleva, kliknéte
jesté 1 x levym tlaé¢itkem mysi na tyto ikony: g_g& g'_g[g

Text s odrazkami mUze vypadat takto: - Pes
- Kocka
- Had

Odrazky s cisly - se pouzivaji, kdyZ chcete, aby byl text prehledny a ocislovany.
Ikonu pro odrazky s ¢isly naleznete opét v Panelu nastroju. Odrazky s Cisly maiji tuto

ikonu: ;:!

1) Kdyz chcete pouzit v textu odrazky s Cisly, musite kliknout 1x levym tlacitkem
mysi na ikonu | a zaCnete psat prvni slovo za odrazkou s ¢islem.

34—
3 —
I

2) Kdyz budete chtit udélat dalsi odrazku s ¢islem na novém fadku, musite
zmacknout kldvesu Enter.

3) Kdyz budete chtit text s odrazkou jesté posunout doprava nebo doleva, kliknéte
jesté 1 x levym tladitkem mysi na tyto ikony: [z {g =

Text s odrazkami s Cisly m{ze vypadat takto: 1. Pes
2. Kocka
3. Had




Kopirovani se pouziva, kdyz chcete, aby se slovo, véty
nebo cely text napsal vicekrat.

Postup kopirovani:

1) Oznacte si text, ktery chcete kopirovat (to uz jste se ucili).

2) Najedte kurzorem mysi do Panelu nastrojd na ikonu pro kopirovani textu.

3) Kliknéte na ni 1x levym tlacitkem mysi. Text se ulozil do paméti pocitace a
Ceka, co s nim budete délat.

4) Umistete kurzor mysi na misto, kam chcete oznaceny text kopirovat.

5) Nyni najedte kurzorem mysi do Panelu nastrojd na ikonu pro vlozeni textu
a kliknéte na ni 1x levym tla¢itkem mysi.

6) Text, ktery jste oznacili, se nyni zkopiroval.




TEXT

V této kapitole se naucite ukladat text. Kdyz si uloZite text do pocitace,
tak vam tam zistane a mUzete s nim kdykoliv zacit znovu pracovat.

Kdyz si chcete ulozit novy text, musite postupovat timto zplsobem:

1) Najedte mysi na slovo Soubor EDUbDrH v Menu a kliknéte na néj
1x levym tla¢itkem mysi.

iu:uul:u:urr Opravy Zobrazit Vo3t Formdt
A E L, = -l e

||

2) Nyni se otevie nabidka. Najedte kurzorem mysi na slovo m

Ulozit jako Uloit jako... [,

Oprawy  Zobrazit

. v e , v ve H Qbevilk,.,  ChrHO
a kliknéte na néj 1x levym tlaéitkem mysi. o = e
Uit Chri+s

UlaZit jako...

| N
‘” ﬂ Tisk... Chrlep
i

3) Na obrazovce se otevie okno.V tomto okné si musite
vybrat slozku, kam dokument chcete ulozit.
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4) Najedte kurzorem mysi na slozku, do které chcete dokument ulozit
a kliknéte na ni 1x levym tlac¢itkem mysi.

Ulogit da; | () Dokumenty 9 @@ X Cy - nastoje~

o | Z)Honza
By ﬁ Pekr

Posledni
dokumenty

Ciokumentsy

L

Terto poditad

Mazewv soubaru: |m ¥ I LiloZit I
Typ souboru; |D-:ukument Word
' |

Mista v siti

5) Nyni napiste do okna Nazev souboru jméno vaseho dokumentu.
Jméno vaseho dokumentu si m{Zete vymyslet.

Mazew souboru:

6) Kliknéte1x levym tlagitkem mysi na tla¢itko Ulozit. | Lot %J

vrv

7) Vas dokument se ulozil. K vaSemu souboru se muzete pfisté vratit.




TEXT

V této kapitole se naucite otevirat uloZzené soubory,
napriklad soubor Prace, abyste s nimi mohli dale pracovat.

Chcete-li otevfit dfive ulozeny dokument, mate dvé moznosti:

Otevieni Souboru pres tlacitko Start:

1) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Start ﬁ a kliknéte na néj

1 x levym tlacitkem mysi.

2) Otevie se nabidka. Najedte kurzorem mysi na slovo Dokumenty a kliknéte na
néj 1 x levym tla¢itkem mysi.

ﬁ K atalog systému Windows

e Pfistup a wychozi nastaveni programd

b Windows Update

'E Moy dokurnent Office

Ceviit dokument OFfice

Programy

Mastaveni

Hledak
4 '@) Mapovéda a odbornd pomaoc

Spustkit. ..

3) Otevie se okno. Najedte kurzorem mysi na
slozku nebo soubor, ktery chcete otevfit, na-
pfiklad soubor Prace a kliknéte na ngj
2 x levym tlacitkem mysi.

y y Yen

2\ /
irEI Pokumenty gl

Soubor  Uprawy  Zobrazit Oblbeng  Mastroje  Mapoweda #

O - O ¥ O Hedat [ Slozky B X Iq|

a3

I

Prace
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4) Nyni se soubor oteviel a mlZete v ném znovu pracovat.

SO Iz I3 141 d5e 1 e

I
i na Zdem Fo1 sl 1 ZAZN REY POZ PRES  delhing

Minimalizace otevieného souboru

Otevieny soubor muzete zmensit na dolni liStu obrazovky:

1) Najedte kurzorem mysi na tlaitko Minimalizovat a kliknéte na néj
1x levym tlac¢itkem mysi.

2) Soubor, s kterym jste pracovali, se umistil na dolni listu obrazovky.

Prace - Microsaft Word Prazdminy - Microsoft ...

Soubor, ktery jste zmenSili na listu, muzete zvétsit:

1) Najedte kurzorem mysi na soubor na dolni listé, ktery chcete zvétsit a kliknéte
na néj 1x levym tlac¢itkem mysi.

2) Soubor se zvétsi a muzete v ném dal pracovat.




TEXT

Otevieni druhého souboru:

KdyZ uz mate otevieny soubor, napfiklad soubor Prace, muzete si otevfit druhy
soubor, napfiklad soubor Prazdniny:

1) Najedte kurzorem mysi na slovo Soubor iﬂubﬂrt! v levém hornim rohu
obrazovky a kliknéte na néj

, vr vs iray Zobrazit
1x levym tlac¢itkem mysi. @-F—-

‘Obevfit,,,  Chrl+0

loZit jako...

Tisk... Ckrl+P
¥

2) Otevre se nabidka. Pfejedte kurzorem mysi na slovo Otevrit

a kliknéte na néj1 x levym tlac¢itkem mysi. m

"ﬁ Otewilt,..  Chrl+O ﬁ

3) Na obrazovce se otevie okno. Najedte kurzorem mysi na slozku
nebo soubor, ktery chcete otevfit, a kliknéte na néj 2 x levym tlacitkem mysi. &

| Oteviit W
‘Ohlast hledani; Lh Dokumenty | | a b4 Ci - éstraje ~

@ F‘rén:e
—a WPy 4zdniin
Posledni =

dokurmentsy

Flocha
Baieti
Tento poditac
Mazev souboru: | | Okt 'ri
Mista v siti Soubary bypus |'\-'§echn';.f dokumenty aplikace Word 7~ b
e _ = .-ﬂ 4
et ®

4) Nyni se soubor oteviel a m{iZzete v ném znovu pracovat. ,./

Otevieny soubor muzete opét minimalizovat. \
- ONW/E
53

e Gadun



KAPITOLA 4

V této kapitole se naucite kopirovat text z jednoho souboru,
napfiklad souboru Prace, do druhého souboru, napfiklad souboru Prazdniny.

Podle predchozi kapitoly si oteviete soubor Prace a Prazdniny a minimalizujte si je
na dolni listu obrazovky.

Kdyz chcete zkopirovat text z jednoho souboru do druhého, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na dolni listu a 1x kliknéte levym tlacitkem mysi
na ikonu dokumentu Prace.

m Prace - Micrasaft Ward Prazdniny - Microsofk ... —

2) Nyni se na obrazovce ukazalo okno dokumentu Prace.V tomto okné musite
oznacit text, ktery chcete kopirovat.

Opakovani oznaceni textu:

a) Dejte kurzor mysi pred pismeno nebo slovo, které chcete oznacit.
b) Zmacknéte a drzte levé tlacitko mysi.

c) Mysi prejedte slovo nebo text, ktery chcete oznadit.

d) Pustte levé tlacitko mysi.

Oznaceny text by mél zlistat tmavy.

3) Kdyz je text, ktery chcete kopirovat, oznaceny, najedte kurzorem mysi
do Panelu nastrojl na ikonu pro kopirovani textu |53
a kliknéte na ni 1x levym tlacitkem mysi.

Text se ulozil do paméti pocitace a ¢eka, co s nim budete délat.

4) Najedte kurzorem mysi na dolni listu a 1x kliknéte levym tlacitkem mysi
na ikonu dokumentu Prazdniny.

W W Prace - Microsoft Word Prazdniny - Microsoft m _

5) Nyni se na obrazovce ukazalo okno dokumentu Prazdniny. V tomto okné
musite umistit kurzor mysi do mist, kam chcete text okopirovat a kliknout
1x levym tlacitkem mysi.




6) Najedte kurzorem mysi do Panelu ndstrojli na ikonu pro viozeni textu
a kliknéte na ni 1x levym tla¢itkem mysi.

7) Text, ktery jste oznacili, se nyni okopiroval z jednoho okna do druhého.
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Text, ktery jste napsali, si mUzete vytisknout na papir, abyste si ho mohli
odnést doml nebo nékomu ukdzat. Text vytiskne na papir tiskarna.

Kdyz chcete svij text vytisknout, musite zkontrolovat, jestli je k pocitaci tiskarna
pfipojena. Tiskarna musi byt zapnuta. V tiskarné musi byt papiry.

1) Tiskarnu zapnéte pomoci tohoto tlacitka: @

2) Otevrete soubor s textem, ktery chcete vytisknout.

3) Najedte kurzorem mysi na slovo Soubor Eﬂubﬂra a 1 x na néj kliknéte
levym tla¢itkem mysi.

CEUMent1 - MICToso or

Soubor | Opravy  Zobrazit  vioZk  Formét

4) V nabidce najedte kurzorem mysi na slo- |4 Tisk.., Chrl+P %J VO
Tisk
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

5) Nyni se otevie okno.V tomto okné si mlzete zadat, kolikrat chcete text vytisk-

Tiskarna
'}-.Ié_[;e_v: | ﬂ Automaticky Canon PTEMA P4000 v PC
Ska: necinna
Typ: Canon PLAMA iP4000 Maijt tiskarnu...
Kde: YWPCCananPT: [ Tisk do souboru
Kamentai: [ obousmermy ruén tisk,

Rozsah stranek- . Kopie :
(%) yaechny Pocet kopil: 1 e
() Akbudini strénka Ywber
Osrinky: | |

Zadejte disla nebo rozsah stranek odd&lend
Eérkl:ll.l. Napmﬁ]a":[ 1_13_1.5'_12.

kompletovat

Ix-LIJpa

Yykisknout: |D|:|kJ.|ment
Tisknout: |'-.-'§eu:hny skranky ve wybéru El

Polet stranek na lisk: | 1 skranka

Mastavit podle velikast papiru: |Bez mititka




Pocet kopii textu si mQZete nastavit v této ¢asti okna:

=

Kompletoyat

Kdyz napisete do ramecku cislo 1, text se vytiskne pouze jednou. Kdyz do ramecku
napisete Cislo 3, vytiskne se text tfikrat.

Rozsah stranek - v této ¢asti okna si mUzete vybrat, jestli chcete vytisknout
vsechny stranky, nebo pouze nékteré. r-Ru:uzsah chranek —
() VEechmy
{7 Akbualni skrarka Weber
() Skranky: |

Zadejte cisla nebo rozsah stranek oddélens
carkou. Mapfiklad 1,3,5-12.

Kdyz chcete vytisknout viechny stranky, kliknéte 1x levym tla¢itkem mysi
do kolecka u slova Vsechny. @) viechmy

ualni stranka

Kdyz chcete vytisknout stranku, na které mate umistény kurzor mysi, kliknéte
1x levym tlaéitkem mysi do kolecka u slova Aktualni stranky. lD '-.-'Ee::hn';.-'

Kdyz mate v okné tisku vybrany pocet kopii a stranky, které chcete vytisknout,

najedte kurzorem mysi na tlacitko OK a kliknéte na néj

1x levym tla¢itkem mysi.

Okno zmizi a dokument se nyni odesle do tiskarny. Za chvili se dokument vytiskne
a muzete si text vzit z tiskarny.

Kdyz nevite, jestli je tiskarna zapnuta, @ ~
nebo se vam text nevytiskne,
pozadejte nékoho o pomoc.







INTERNET

5. Internet

Internet umoziuje propojeni jednotlivych poéitact v Ceské republice i na celém
svété. Internet pouzivame ke komunikaci mezi lidmi na celé zemékouli podobné
jako mobilni telefony.

Na internetu mlzete najit rizné informace, napfiklad informace o hudbé, o praci,
o znamych lidech, o pocasi. Pomoci internetu si mizete psat se svymi kamarady,
hledat si zaméstnani.

Takto vypada ikona internetu: g

Inkernet Explorer

Na internetu mlzete ,surfovat” - to znamena vyhleddavat informace.

V této kapitole se dozvite, kde mlzete na internetu pracovat.

1) Pokud mate pfipojeni na internet
ve vasem pocitaci doma,
mUzete na ném pracovat doma.

2) KdyZ nemate doma pripojeni na internet, mlzete

jit napfiklad do internetové kavarny. To je kavarna, kde maji
pocitace, na kterych m{iZete pracovat na internetu.

Za pouzivani internetu se v kavarné plati.




KAPITOLA 5

3) Internet muzete také pouzivat v méstské knihovné.V méstské knihovné

je pouzivani internetu zdarma, pokud mate ¢tenafskou prikazku. Kdyz chcete jit
na internet do méstské knihovny, musite se nejdfive objednat,

aby byl pocntac voIny

4) Pokud ma internet vas kamarad nebo znamy, muizete ho pozadat,

aby vam dovolil na internetu pracovat u n¢j na pocitaci.




INTERNET

KdyZ chcete mit na pocitaci internet, musite si ho k pocitaci pripojit.
Je mnoho moznosti, jak se mUzete k internetu pfipojit.

Je dobré poradit se s nékym zkusenéjsim.

Pripojeni vytacené

Toto pfipojeni je pomalejsi. K internetu se pripojite pomoci telefonu a potfebujete
také modem. Modem vypada jako krabicka, ktera vas k internetu pfipoji. Kdyz jste
pfipojeni k internetu pomoci vytaceného pfipojeni, budete platit za kazdou minu-
tu na internetu. Je to drahé.

Takhle vypada modem:

Pripojeni stalé

Toto pFipojeni je rychlé. Rika se mu také vysokorychlostni pfipojeni k internetu.
Toto pFipojeni mUze byt pres anténu na stieSe domu, pres mobilni telefon, pres te-
lefon nebo napfiklad pres kabelovou televizi. Za vysokorychlostni pfipojeni se plati
jednou za mésic a mlZete na ném surfovat, jak dlouho budete chtit.
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V této kapitole se naucite, jak mUzete internet otevfit. Je mnoho programd,
kterymi muzete internet oteviit. Vsechny funguji podobné.
Naucite se pracovat s programem Microsoft Internet Explorer.

Microsoft Internet Explorer ma tuto ikonu: g

Kdyz chcete internet zapnout, mate dvé moznosti:
Prvni moznost, jak miizete internet zapnout:

1) Na plo3e obrazovky najedte kurzorem mysi na ikonu Internet
a kliknéte na ni 2x levym tlacitkem mysi. 6

2) Internet se otevre. fntermet Explorer
Druha moznost, jak mtizete internet zapnout:

1) Najedte kurzorem mysi do levého dolniho rohu obrazovky

na tlacitko Start ﬁ a kliknéte na néj 1x levym tla¢itkem mysi.

2) Otevie se nabidka. Najedte mysi na slovo Programy |77
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. I'H.EEI

[@ Microsoft Office
3) Otevre se dalsi nabidka. Najedte i) Mozilla Firefox

kurzorem mysi na slova Internet g et Image
Mera

P @ ntemes plorer i
@ PicasaZ
a kliknéte na né 1x levym tla¢it- ) Po spusteni

ve [@ Prislufenstyi
kem mysi.
y IF) Tiskarna Canon IP4000

@ katalog svskému Windows [@ Taotal Commander

Wi
@ Maowy dokurment OFfice @ name
I winraR

e _
O Obewfit dokument OFfice [@ Zoner Media Explorer &
l—-’c.'f-'l

=
° Windows Update

* Fiows Media Player

Dokumenty
Mastaveni
Hledat
| Mapovéda a odborna pomoc

Spustit, ..

\wpnout, .,




4) Nyni se otevie okno s internetem. Vétsinou je nastavena internetova stranka,

INTERNET

ktera se ukdaze, napfriklad internetova stranka Seznam.

Internetova stranka Seznam m{Ze vypadat takto:

r
i @'Seznnm - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Uprawy  Zobrazit Oblbeng  Nastroe

& Zpet

Mapoveda

O RRE G| Pretet Srosibens @ @3- B EDE

BEx)
# |

Adresa |@ hktp: f e, seznam,cz)

v| B e

1

E2NAM

Dnes je 31.58.2006, svatek ma Pavlina |

Mastaveni | Phhlasit se

Internet | Firmy Mapy Slovnik Encyklopedie

ﬂ | [ Hledej | @vER O vesvits
Auto Hrej Prace Spaort [J Napissi poznamku
Bazar Hry on-line Reality Super . , i
Denni tisk hat Lroé Sernarka T prograrm Email zaloZit novy email
Doprawvni info Kina Slovnik Lpravy s
Ermail Ma SMS brana Jména: | | @seznam.cz v
Horoskopy Fotasi SpoluFaci Vice sluieb » Heslo: | |[_F—'ﬁh|é8i1 ]

MNastav si Seznarm |ako domowskou stranku

[x]

[ piihlasit se trvale na tomto poditadi

Pokud =e Wam nedafi piihlast s pfes SEL kiknéte sem

=

Novinky.cz
Letadlo s waleskymi fotbalisty
) musele eestou do Prahy nouzové
pFistat

Aktualizavano v 1918

Grebenitek se musi omluvit Sindglovi Za primitiva

Katalog

pridat firrny  odkaz do katalogu

Autobazary Film hobily Spart
Auto-moto Finance Mabytek Stavebnictvi
Bazary Fitness Obchody Stehovani
Bilé zhoFi Fothal Odéyy Skoly
Cestovani Hardware Poditace Tiskarny

Morska policie nagla ukradené Munchowy obrazy

Bii sraZce auta s kamidnerm zemfel élovek

Frima znovu dostala pokuty za reality show

Londyriané si €asto nerozumi sami mezi sebou

o Kadr Sparty je podle Grgy dobry, ale nezvlada tlak

o HOKE: Cesi vstoupili do sezdny wihrou nad Finy

Hrair Tureal anak dal&l lirelos narke?

|
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V kazdém okné internetové stranky je Menu a Panel nastroja.
Menu se pouziva stejné jako pfi praci s textem v programu Microsoft Word.
V Panelu nastroja jsou ikony, které vam pomuiZzou pfi praci na internetu.

Menu - vypada takto: Soubor  Uprawy  Zobrazik  Oblbené  Mastroje  Mapowéda

Panel nastrojti - vypada takto:

Ozt - 9 R A G| PHeder Scobibere @ | 3~ 5 B LR
. Adresa |ﬂ hitbps f e, seznam. czf El

Dilezita tlacitka v Panelu nastrojti:

Tlacitko Zpét - kdyz kliknete 1x levym tlacitkem mysi na tlacitko
Zpét, vratite se na stranku, na které jste pracovali.

Tlacitko Dopredu - kdyz kliknete 1x levym tlac¢itkem mysi na tlacitko
Dopredu, vratite se na stranku, ze které jste odesli.

Tlacitko Stop - kdyz kliknete 1x levym tlacitkem mysi na tlacitko Stop,
zastavi se nacitani stranky, kterou jste chtéli otevrit.

R

. Tlacitko Domi - kdyz kliknete 1x levym tla¢itkem mysi na tlacitko

Domii, otevre se internetova stranka, na které jste zacinali pracovat.

5




INTERNET

Internetova adresa je adresa na internetu. Tato adresa slouzi k nalezeni
internetovych (webovych) stranek. Pomoci internetové adresy se oteviou
rizné internetové stranky. Pokud se chcete podivat na néjakou stranku,
musite znat jeji adresu. Napriklad: www.rytmus.org, www.seznam.cz,
www.centrum.cz.

Internetova adresa se pise do ramecku vedle slova Adresa

Adresa w

Adresa se sklada z nékolika ¢asti, jednotlivé ¢asti musite oddélit teckou.
Adresa se zapisuje vzdy bez mezer, bez hackii a carek.

Adresa se sklada z téchto éasti:. WWW.SCZ114111.CZ

1) Prvni ¢ast adresy -www — témito pismenky zacina kazda internetova adresa.

2) Druha &ast adresy, napriklad seznam - je to napfiklad slovo, nazev organizace
nebo firmy. UrCuje, ktera stranka se na obrazovce otevre. Napfiklad seznam,
rytmus, prace, fotbal.

3) Treti Cast adresy - pfipona cz - je nejcastéji zkratka statu, kde internetova
stranka vznikla. V Ceské republice pouzivdme nej¢astéji pfiponu cz.
Jsou i dalsi pfipony, napfiklad sk, org, com, net.
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KdyZz znate adresu internetové stranky, mliZete se na tuto stranku podivat.
Nejprve ji ale musite otevrit. V této kapitole se to naucite.

Internetovou stranku si otevrete takhle:

1) Najedte kurzorem mysi do rdmecku za slovo Adresa a kliknéte do néj 1 x levym
tlacitkemmysi. . . -

2) Napiste adresu internetové stranky, kterou chcete otevrit,
do radku pro adresu, napftiklad www.rytmus.org.

Adresa @ hkpe e rebrmos, org)f

3) Zmacknete na klavesnici tlac¢itko Enter. H J
Enter

4) Stranka se zaCne hledat, a poté se internetova stranka ukaze
na obrazovce pocitace. Ted si m{zete na internetové strance cist.

-ﬂl’l'f‘l'lllli W raraft Intarnsy Eplogn

Iagrredl

Onie = 3 (o @ @] P edn Crotibens @ - 05 50K

! fdresa @ hkbps /e, Fybmus, org)

Spravna investice do lidskych (TN Ea.ﬁﬁ['[
zdroji se vyplati A )




INTERNET

V této kapitole se naucite vyhleddavat internetové stranky
a otevirat na nich odkazy.

Kdyz neznate adresu internetovych stranek, pouzijte k jejimu nalezeni
internetovy vyhledavac. Vyhleddvac vam najde internetovou adresu, na kterou se
chcete podivat. Pomoci internetového vyhledavace muzete najit informace,

které potfebujete. Internetovy vyhledavac je napfiklad na téchto internetovych
strankach: www.seznam.cz, www.centrum.cz.

Jsou dvé moznosti, jak mizete hledat informace na internetu.

Prvni moznost hledani informaci - pomoci odkazi:

Internetoveé odkazy jsou vSechna podtrzena slova, véty nebo obrazky, které vidite
na internetové strance.

Kdyz chcete internetovy odkaz otevfit, postupujte takto:
1) Otevrete si Internet Explorer. To jste se uz ucili.

2) Do radku pro internetovou adresu napiste napfiklad www.seznam.cz.

Adresa @ hktp: [, seznam. czf b

3) Otevie se vam internetovy vyhleddvac Seznam.

Soubor  Uprawy  Zobrazit  Oblbené  Mastraje  Napowvéda k
Sl - — = [P W] i - — -
rosa [8) _ =08 £
FEs3 H ' '
. hikkp ) fravan, seznam, cz) =
~
S Dnes je 1.9.2006, svatek ma Linda a Samuel | [Mastaveni | Prihlasit se 1
Internet | Firmy Mapy Slovnik Fhodi Encyklopedie
‘ e
3 | [ Hiede] ] ®¥ER O wsts
Auto Hrej Prace Sport [ Napis si poznamku ~
Bazar Hry an-line Reality Super ’ = ~
Denni tisk Chat uioé Seznamka T program Email zaloZitnovy. e ®
Dopravni info | Kina Slovnik Zprawy e d
Emall Ma SMS bréna Jména. | | @seznam -
Horoskopy Pocasi SpoluZaci Vice sluieb » Heslo:
Mastav si Seznarn jako domovskou stranku [ piik
Paokiy

\
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4) Najedte kurzorem mys3i na odkaz, ktery chcete oteviit. Napfiklad na odkaz Pocasi.

L Focasi
5) Kurzor mysi se zméni na odkazu na ruku. PLES‘[E'}
6) Kliknéte na odkaz 1 x levym tlacitkem mysi.

7) Otevre se vam internetova stranka, ktera k odkazu patfi.

. Soubor  Upravy  Zobrazt Cblbené  Mastroje  Napovéda
Qumét - & (& [@ G| POHedat “robibens @ | (3- % 5 [,
u Adresa |@ hkbp: f s novinky  cz/pocasiy PFejit

Aktualni predpoveéd’ pocasi

Pocasi DNES (1.9.)

Dnesni predpovéds

Ohlatno a2 polojasno, ojedinéle 5 desdtowmi
piehafkami. MepeyESi teploty 22 a2 26 °C.
Teplota v 1000 m na horach kolern 19 *C. Mirny
jihozapadni aZ jizni vitr 2 22 & mifs.

Bio predpoveéd:

1- Mirna zatéz

Pranostika:

Jilii jagny - podzim krasny,

satelitni snimek

Pocasi ZITRA (2.9.)

MEDELE {3.9.)

ﬁ 15/11 - 19723 °C

ohlaéno dedtové pfehafky

PONDELI {4.9.)

E 14/10 - 1822 °C

polojasno dedt'ove piehafiky

UTERY (5.9.)

E 13/9 - 16/20 °C

mnlniachn dodtovd nFahdflae




INTERNET

Druha moznost hledani informaci - pomoci klicového slova:
1) Oteviete si Internet Explorer. To jste se uz ucili.

2) Do radku pro internetovou adresu napiste napfiklad www.seznam.cz.

Adresa @ hikkps ) fenen seznam, cz b

3) Otevie se vam internetovy vyhledavac¢ Seznam.

soubor  Opravy  Zobrazit  Obfbené  Mastroje  Mapovéda ".

- A | - — ot
Oz - 9 R BB ! P Hedat Srobibens @ | (-5 B & .ﬁ}
Adresa @ hkkp: v, seznam.czf .P'r'cjl't

Dnes je 1.9.2006, svatek ma Linda a Samuel | Mastaveni | Prihlasit se

Internet Eirmy Mapy Slavnilk ZhoZi Encyklopedie
o ; V7
j | | [ _Hledej | @vER O vesvéts
Auto Hrej Prace Sport [} Mapis si poznamku
Bazar Hry or-line Reality Super 3 :
Denni tisk Chat L€ Seznamka T program Email ZaloZit nov email
Dopravni infa Kina Slovnik Zprdwy o
Ermail Mapy SMS bréna dméno: | | @seznam.cz|v|
Horoskapy Fafasi Spolufaci Vice sluieb » Heslo: | | | Fiihlasit |
Mastay si Seznarm jako domovekou stranku [ piihlasit se trvale na tomto pocitadi
Pokud =e Yém nedari priblast se pres S5L kiknéte sem
4) Do fadku pro vyhledavani SN ooy | Mapy | ok | Zbozi

napiste slovo nebo pojmenovani j Pejssk |
véci nebo Cinnosti, kterou chcete
najit. Napfiklad Pejsek.

5) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Hledej | Hledej [}J a kliknéte na néj
1 x levym tla¢itkem mysi. 4
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6) Otevre se internetova stranka s odkazy.
Internetova stranka s odkazy vypada takto:

r
? @ Seznam: vyhledavam vyrazu Pejsek - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Upravy  Zobrazit  oOblibené Mastroje  Mapoweda

Qs - & N E | PHedst Frobibens @ 23~ 5 M- L@

Adresa |@ http:ffsearch.seznam. czfsearchscreentw=Pejsekfmod=F

SE2NAM

Internet | Firrmy  Mapy  ZboZ  Encyklopedie

Fejsek

|[_Hl,ed|_ej_] ® vCR O ve Swits

Viyhleddvam "Pejsek”

Hiedej "Pejsek” v katalogu firem a instituci
EFEE CZ- Prodejci détskych hragek a stolnich her - Praha 4
Fenzion Stard kola - Rodinné penziony - Jablonec nad Misou
Ing. Jan Louda - Prodejci potfeb pro chovatele psd a kofek -
Dalgich 100 nalezenych

ity pejsek.cz

Vitejte na strankach wwew.pejsek.cz = Psi kalendaf = Dnes ma
swatek Morik, pfejeme ... tento tyden: = Yyherce foto soutéZe
Kam s pejskem nevyrazit Frishee Tabor - husitské mésto
Mejlepsi pes Psi ... se na dovolenou a nevite, co se svym
pejskem? “Yemte ho s seboul...

wny. pejsek czistranka. phpd

Daldi nalezens stranky na www. pejsek.cz

Zabrazuji 1- 10 z 178 262 nalezenych

. Prodejci potfeb pro chovatele
pstl a kocek

. Melkoogbchod potieb prao
chovatele psd a kogek

. Wyrobci potfeb pro chovatele
psll a koek

Reklama Sklik:

Wytisknéte si obraziy psh
“ytisknéte si z vlastnich fotek

nell niakrdans wallew nlakst

7) Najedte kurzorem mysi na odkaz, ktery si chcete oteviit,

a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

Wi pejsel. o

BRI

seboul...

“itejte na stra h vy pejsek.cz « Psi kalendar = Dnes ma
svatek Moarik, pfejermne ... tento tyden: = Yyherce foto soutéZe Kam s
pejskem nevyrazit Frishee Tabor - husitské mésto Nejlepsi pes

Psi ... s na dovalenou a nevite, co se swym pejskem? Yemte ho s

8) Otevre se internetova stranka s informacemi, které hledate.

Kdyz pocitac nenajde zddnou internetovou stranku, na obrazovce se objevi napis

Nebylo nic nalezeno. Nebylo nic nalezeno.

» Prekontrolujte zadany dotaz, zda je napsan spravng.

» Hledejte jind podobna slova.
« Fjednoduite svij dotaz.

Zkuste vyhledavani znovu. Zkontrolujte si, jestli jste napsali slovo

pro vyhledani spravné.




INTERNET

Vyhledavat informace a otevirat odkazy muzete na rlznych internetovych
vyhledavacich. V této kapitole si ukazeme nejpouzivanéjsi vyhledavace.
Seznam - www.seznam.cz

| & i
i@lgeznnm - Microsoft Internet Explorer Q@W
>

Soubor  Upravy  Zobrazt  Oblbeme  Nastroe  Mapoveds

Qrt - Q- R @ G| Lredr Jrotibens @3- % 5 U E
Adresa @ btk f ey seznam.czf v B preit 'ﬁ _

Dnes je 31.8.2006, svitek ma Pavlina | [astaveni | Fihlasit se —
Internet Firmy Mapy Slovnik Zhodi Encyklopedie
j | [ Hiedej | ®vER O vesvie
Auto Hrej Prace Sport [ Napis si poznamku 3
Bazar Hry on-line BEeality Super . . )
Dienni tisk Chat Lioé Seznamka T program Email zaloZit novj email
Dopravni info Kina Slovnik Zpréwy e
Email Mapy SMS brana i || @seznam.c 3
Horoskapy Podasi SpoluZici Vice sluzeb » HBS|Df| |L,F’ﬁh|é5it ]
Mastay si Seznam |ako domovskau stranku [ piihlasit se trvale na tomto poéitad

Pokud se Yam nedsfi pfillasit se pfes 551 kiknéte sem —

B

Novinky.cz
Letadlo s waleskymi fotbalisty
| muselo cestou do Prahy nouzové
pristat
[#] Aktualizovano v 19:18

Grehenifek se musi omluvit Sinddlovi za primitiva
Katalog piidat firrny | odkaz do katalogu M

orska policie nasla ukradené Munchovy obraz

!TupEﬁﬁQQEEQHlQKLMNQEEgIQEﬂE; Pii sraZce auta s kamidnerm zemfel Elovék
Shufeatnga Ellm Mobil Short Prima znovu dostala pokuty za reality show
Auto-moto Financa Mabvtek Stavabhictyl Londyfané si Easto nerozurmi sami mezi sebou
Bazary Fitness Dhchody Stehovani o Kadr Sparty je podle Grigy dobry, ale nezvlada tlak
Bilé zhodi Eathal Odeévy Skoly & HOKEJ: Cesi vstoupili do sezdny vyhrou nad Finy
Cestovani Hardwrare FPofitate Tiskarny

Hrair Turnl anah daldi sl
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Centrum - www.centrum.cz

Soubar  Clpravy  Zobrazit  Oblibené  Méstroje  Napowéda
On - O [ @ @ POtedst Zroblibens @ | (3- 5[ 8

Adresa @ hktp s | v, centrum, cz) v | [ Preit

Dobré dopoledne » nastavit ozloveni _,f‘_‘:_i’ faje f‘ Certrum.cz jako 0
L 2

|
cemm cz Pétek 01 092006, svétek mé Linda/Samuel 1+ obllené | Gvoeni strénka
-

Inteinet | Firmy | Mapy | Obrazky | Reality | Slownik | Zbozi

Hledat na internetu: || | [ Hledat ]

Auto Dovolens Pofasi SHS mga E-mail Email aZ 2GB, prilahy af S00ME

Autohazary E-mail Prace Spart S |:| ) .
Bar Finance Pfipajit k internety TV prograrmy drner]D_. @ceptrum.c_z
Bleskove Firrry Reality «=o0 0 Hehat Heslo: | [ Piinlasit |
Brigady Jizdni rady Recepty Z:pri'iw Bktublng e 3 zalosit novi & mail

Bydleni Kulturni piehled Seznamka Zena - ZRILEIL A B Al
Cestovani apy Slovniky » dalsi sluzby

| Cela €R » nastavit 4 Dnes 23°C & Zitra 26°C

Zpravy
Cesko ma swch 100 nej. Ale je jich 101

o Topolanek pfinesl na Hrad seznam viady
o Cirkev boufi kellli kancertu Madonny
o Gast Manhattanu je na prodej
o Jsoutu nové pasy, revoluce v dokladech
» wice z aktudlné.cz

Sport

Katalog firem a www stranek o Ll Brankar Lastiivka prestoupil do
R Fulhamu

Auto-moto a doprava Pocitace a komunikace d
Autobazary, Doprava, Pneusenisy Hardware, Internet, Mohily, Motehooky Hokejisté Ceska a Ruska zvitézili

Cestovni ruch Primysl a zemédélstvi Mowsk postoupil do 3. kola US Open
Cestovni kancelafe, Ubytawani Strojirenstvi, Makvtek, Skio, Lesnicti Grinholm bude v Japonsku stihat Loeba

Diim, byt a zalwada §Iuihy »vice ze sportplus.cz
MNemovitosti, Realitni kancelafe Remesla, POjéovny, Reklama, Lékafi Ze spolecnosti

Finance a bankovnicta . Sport, zabava a Zivotni styl Vyzpovidejte exBarmana Drobka
Banky, Sménarny, Pojisténi, Uwéry Eratika, On-line hry, Hudha, Sex
Instituce a organizace Vzdeélani a Skolsta
Obecni Ufady, Ufady prace, Pamathky Wysoke Skaoly, Jazykove kurzy

". 111}

Radcliffe nebude jen Potterem




Google — www.google.com

Soubor Oprawy  Zobrazik  Oblbené  Mastroje  MNapowdda

GZF@: * E} @ @|,ﬂ|—ﬂedat =7 Oblibene E|E._§-v Eﬁ l@ - [

.ﬁ.dresa j hktps /e, google. czf

Google

Ceska republika

Web Obrazky Skupiny Adresar

Pokrogile wyhledavani
Mastaveni

I \}if}’.hl.edat-;.g!:'ﬂﬂ!ﬁm ][ Zkusim §tésti ] Jazykové nastraje
@ Prohledat Web O Stranky pouze cesky

Movinkal Prohledavejte a upravte si svlj poditad aplikaci Google Desktop.

Eeklamni programy - ¥Eechhno o0 Google - Google.com in English

Mastavte 51 Google jako wichozi strankul

EE005 Google

N
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V této kapitole se dozvite, na jakych internetovych strankach muizete hledat
praci. Na téchto internetovych strankach jsou inzeraty, kde vam
zaméstnavatelé nabizeji praci. Mlzete si je precist a dozvédét se,

kde hledaji pracovniky.

Internetové stranky pro hledani prace:

Annonce - www.annonce.cz

Upravy  Zobrazit

@ Zpét - t\:j

Soubor

Oblibené

Mastroje  Mapovéda

6] (@] G0 O Hedat 5l obibene @Preda € (- L 4]

Adresa

hitkp: [ finana, annonce, cz

iy <

|£| Prajt | cidkazy @Y -

- - B
inzeratu

Zde je mozno podat inzerat do
novin i ns irterret.

]

i 10 Rubirike
Makily, radio- & auto- teletony
(1075
“ozidla do 50,000 (7798)
“ozidla do 100.000 (36807
ahr, dity: oz wozy zahr (5925)
Wozidla to 150,000 (5508
Yozidla do 200.000 (4208)
Bouragky do 150000 Ké (370
Ma rozebrant & do 10,000 (2190)
P (5371
Prieumatiky, dishy, ratky (2427)

[ jen fotainzeraty [pokroie]

YWYmeny & pronajmy - Stavba a
stavebni material - Byty, domy,
nemoyitosti - Mabytek - Zahrada a
kwetiney - Uméni & staroZitnost -
Domécl spotfehite a wybaveni -
Topeni - vice >

W ComSTAR realty i
] Wam dovoluje
i nabidnout k prode;ji
nowy bt 2+kkIT
Praze 10 - Hostival o rozloze 74 m2,
Chiekt je situcvan na pokraji stévajici
&5, Wice >

G Mowe zdéné byty v
" Praze 10 - Zahradnim
W hEste, lokalta Move
Zatradni Mésta,
Ceny: od 33.300 Kém2 wietnd

DPH MejlevnéiEi byt od 1,3 mil. KE
wietné DF .. wice >

Pokladnu International
b US4 Dayton Ohio,
W vhodné jako reklamni
N piedmét pro banku r,
v, 8= 1910, = kidi,
funkéni. Cena 45.000 KE. vice >

Druzstevni 1+1 32m_, po celkowé
rekonstrukci, Tholaudovéno, 7 patro 2
9, panel, bez balkonu, kéje na patfe,
anuita 9.000 K&, pristi rok do O,
malé dru... vice >

SMS: byt U metra kacerow -majitel
nizke najemne a vetsi -kacerow
michle budejoyv. krc za statni -druzst-
ozoh. ¥l. ne majitel vice >

Pracujici muz hleda garsonku, chatu k
diouhodobému prondimu. fejlépe

Praha 6 Dejvice, Suchdal nebo Praba
zépad. Majem do 5,500 KE, vE, vice >

Reality | Stavba >

Osobni auta / Motorky
51697 inzeréll

Crzobni automokily - Mahradni dily 5

prizlusenstyi - Motocykly - Ukradens

vozidia - Do 100KE a 7 - vice >

~ HyundaiH1 2 5TD
T3, rv, 2005, 5-
rychl., naieta
25 000km, batva
Zeda, metaliza,
central, zroatka el el okna 2x, rédio,
dél.z.zed., klima, aitba... vice >

j Mercedes ML 270

COI, r oy, 2003,

automat, najeto

121 G30km, barva

&erna, el. servo
fizeni, kiiFe, vyhi. =ed., ABS, radio,
immobilizer, proti prokluz &5C.
vice >

Fiat Brawa 1.9 JTDy,
108P%, modra pastel,
roy. 1998,
o klimatizace, arigingl
) altoradio, el. stah.
oken, mihovky, airbad, ABS, wwména
svitek Bosch, viec... vice >

CTENARI AHHONCE! Prodévéte
neho kupujete auta & potfebujete
financavani'? MejryhodnéiE splétky,
moznost pfivydélkul Yolete na

tel 731 503 772 vice >

SMS: skoda 135 |s favordt radio, str.
okno, sedacky T felicie, pocinajici
karoze. vice =

WV Verto 1,8 TD, 55K, rov, 94,
koupeno nové v O, svitle modra
met., centrél + alarm na DO, servo,
wydkoweé stan. volant + sed., el
zrcdtha, ZAmek =, vice >

Daewoo. MnoZstyi nabr dild na
Daewoo - vSechny typy osobnich
vozidel. Sleva pri vatsim odbéru,
dohoda moIng vice >

Osobni auta / Motorky >

Uzitkove vozy / Stroje

i

Dilna, néfadi, stroje - Dodavky,
mikrobusy, autobusy - Skiing,
cizterny, tahace, piivésy - Mahradni
dily & preu - Traktory, kombajny,
samajizdné stroje - Stroje na piipravu
pldy & ostatni stroje - Wysokozdvity,
baary, jefaby, zem. stroje - Bouracky,
opravy, Servis - vice >

Prace / Pocitace / Mobily

52023 Inzeratll

Mabizim praci (dam wydélst) - Poctace
- Hedém praci (chei wydélat) -
Makidky Ofadd préce - Makily -
Wzelgldwani, wyudovani a rekvalifivace
- Hancelsfska technika o zafizenl -
Chchodni spoluprace - Do 100KE & 7+
Kancelafzky nakytek a material -
vice »

W pro déti- Muziks - Televize a
video - Faoto, film 2 optika - Hifi - Sport
a kemping - Damzké adéwy - Jizdni
kola - Panské odéwy - Shératelsty -
Zhrané - Hobby + Knihy & Gasopisy -
Cestovani a rekreace - Lodé a letadla
- vice >

Seznamka

11543 inzeratl

Privaty, eskorty - Dopizovani,
pratelstvi, pozdrany - Wainé

zerndmeni - Hezké chvile - vice »

Zvirata

3853 inzerdtt

Pejzénci @ pesové - Koditky a ik -
Konici, ponici - Jing ctyfnohé zviratka
- Ptacatks a holdtka - Ryhiky a plazici
- Qiatatni fauns - Hospodarska zvirats
- vice >

ANMOMCE cz mé pro vas 188.238 inzerati, z toho 31.468 mladsich 48 hodin.

Podavani inzeratd

Spréva inzeratl

WEe o ANNONCI

Adresy, kontakiy

Seznam rubrik

n

]

@ Inkernet




Prace - www.prace.cz

INTERNET

Soubor  Upravy  Zobrazic  Cblbené

Mastroje

Napoveda

Q= - © (¥ 2] @lpmeclat Spobbens @hveda €8 (-2 w8

Adresa @ hikttp: e, prace, cz

| B preit | Cokazy > &y~

MLEDAM PRAC!

nabidky prace

kratkodohé brigady

78S -

prehled rad a informaci

napovéda

VSTUP PRO FIRMY

vywésit nové pracovni misto

hledat zaméstnance

piehled sluzeh

s

ANKETA 5

Pobirite pramérnou mzdu?

Me, jsem pod primérem
Ana, beru kolem 20 000
KE hrubé mzdy

W ném vEE pifiem

W Mam daleko vELE pfifem

prace.cz

B 65178 nabidek price

@ |\=’§echny lakality
@ |V§echny ohary

B Prihldsit se —

v
E

— » Zdruka jistoty

vioZit Zivotopis Verejna spriva
nova firma

B Dobré Tipy

& 10 rad jak hledat praci

agentury.prace.cz
Mejlepsi nakbidky prace od personalnich agentur
§ zps.mace.cz
Fprostredkovani prace pro zdravotné hend.
& gpoluprace.cz
parnefi, s kierymi je radost spolupracovat
& Prace diky Internetu
Mauéte sewufivatirh prace ve svij prospéch!
& urady.prace.cz )
Mahidky whranych Ofadd, prace CR

Prehled rad a informaci —

@ Kde hledat praci
Pracovni servery, personalni agentury, OFady prace,..

& Jak ziskat, udrzet nebo ukoncit zameéstnani
Jak hledat praci, napsat Zivotopis, piiprava na
pohavar

@ Zimostenské podnikani

5 Pracovni pravo
Fakony awhlasky, smlouwy, odpovédnost, zahranicéni
Fameéstnanci, ..

8 Instituce, Desatero
& Nezaméstnanost Aktuaini stav a wwoj v GR,

KEAFEREY BEA hndnar Famécthanneti

nabidky prace

Bl

KFC - AmRest

ABL, a.5.

Ceska posta

Spar Ceska obehodni..
AMCICO AIG Life
Autocentium Esa
Eurotel

MecDonald's CR

AWD CR

VF Czech Services
Delvita

Exxonfabil

BWE Transias
Group 4 Falck
HOCHTIEF VSB a.s.
HVB Bank

OTIS Escalators s.r.o.
JYSK

Tesco Stores

Lidl Ceski republika
MEDIATEL
METROSTAV

Radio Investments
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Jobs - www.jobs.cz

e

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje

MNapoveda

aZpét - u D B ‘(:j pHIedat Hoblbene @ e £ B" % M - i_.] el !

&dresa @ http Jhanana jobs . cz

[v| BYpreit  ckazy *

E‘] jiz 10 let chranim Vasi kariéru

Budte aktivni a prezentujte firmam swij zivotopis

l@.

Spojte se s elitou

CezZ

v CEZ

¢ Toyota Peugeot Citroén
Automobile

¥ Vodafone Czech
Republic

¢ Telefonica 02 Czech
Republic

# BOSCH Group

# Plzensky Prazdroj

¢ Deloitte

¥ SIEMENS

+ MICROSOFT

¢ Zentiva

¢ Honeywell

+ LogicaCMG

# Ernst & Young

¢ Coca-Cola

¢ Accenture

¢ GTS NOVERA

+ GE Money

+ Ceska sporitelna

¢ Ceska pojistovna

+ £SOB

+ Komeréni banka

# DHL ITSC

¥ OBl

¢ T-Mobile

Partnefi:  Kurzycz

Titulka  Nabidkyprace Brigady MijJobs Poradna Wontaki  English info

Nabidky prace: 14394

& rychlé hledani
& 1ozsiiend lledani

& brigady

& Zhawve nabidky

prave zadang b itjohs

O-zona

Digkuge probéhne 6.9 v 16.00
. Léto v zimé: Lécha
| svétlem
Tyl Jiff, EEG
Biofeedback Certrum

Iaznam diskuze = 30.8

Jak uspét u
prijimaciho
pohoworu

Halends Martin, Image
Lak, =.r. o

)

Pracujte pro Dobrého
Duchal

Centrum.cz Lupa.cz Finance.cz

< dlle firem

+ absohvent jobs

Ipravnik cz

Miij Jobs

¢ prihlasit se

Profesni poradna

Hledam praci
@ ke hledat zamestran,

SWOT analyza, jak =e
pfipravit.

Vytwirim CV

Jak sprévné napsat
Zivotopiz | vhodny
prGvadni dopis.

Kalkulacky

Wypadet mzdy,
nemocenske a dalsl
uzitetné kalkulacky.

Hapowvéda
Podrobnosti o

moZnostech a fungovani
aystému jobs oz

Marketingovenoviny .cz

+ vloZit Zivotopis

LMC G2

# jak najit lidi
¢ praci hledaji - CVs

= PRO FIRMY

Anketa

Ceni si ve vasem zaméstnani
dobrych napadi?

Snaha je, ale dobré napady
Gasto zapadnou

& ndpady nikoho nezajimail

»

e i At

Slunecnice.cz EduCity cz

& Internet




INTERNET

Sprace - www.sprace.cz

.

Soubor  Upravy  Zobrazk  Oblbené  Mastroje  Napowsda

QZpét - O EJ @ @!,Omedat i.\-“-g-obmze_né @ e ) Q' J} - K E
fdresa @http:;‘jwww.sprace.cz | et odeey > @~

Friblasit se | Seznam.cz | Uspesni.cz @

G PrACE
Dnes u nds najdete 28211 nabidek, prace, We offer 38311 jobs today,

| Hedsi

Priklad wyhledawvari: "IT Manager Praha"

Partner serveru:

ManMark ®
ECONOMY

Roziirens hledani

Mas tip:  Konference TRAMSFORMACE 2006 - Frzeni zmén v presentacich éeskich top managerd.

"4 Hledate praci? Wyhledévani: Poradna

» hiledat nabidku
* brigad

& pro absolventy
‘o ylogte Svatopis
‘& zasilani nabidek

-2 wEechny kraje u
= yEechny aborny u

2 Hledate zaméstnance?

® o nabizime

* jakinzerovat
& zareqistrujte se
‘o cenlsluzel

ogn:| |
Hesor| |

Rady pro uchazece

® gl hledat praci
® jaknapsabCY
o sk odpovidat na inzeraty

Finantni poradce

- kealkulator

Top zaméstnavatele:

(T H{chl~)

TARATA PIAGEDY EVINGEN RRTANGNILE

A48 AUTD a.5,

ABE 5.0,

ABL, a5,

AutaCont CF &, 5,
BOSCH Group

beediite.cz

Ceska pojitovna, a. s.
Ceska spofitelna, a.5.
Ceskomoravska stavebni

' Phavé nabidky:

Business Analyst - T-Mobile Czech Republic a.s.
DAHOYY PORADCE (SENIOR, JUNIOR) [iazykowé kurzy] (ohtbds) - ManMark ECONOMY, s.r.0.

Programator

- DEENAMm.CZ, a5

Specialista naboru pro pobodkou it (Fn, HLY - Crskd spofitelna, a.s.

Pracovnik. zakaznickeho oddéleni {Account Manager Jurior

- ALD Autormotive s.¢.0.

~. Obory:

Adrninistrativa, organizace
Budit, dang, Gfetnictyi
Aukomobilowy primeys]
Banky, finance
Bezpecnost

Chemie, pobravinafstyi
Contralling

Doprava, logistika
Energetika

Gaskronomie, ceskovni ruch

1T wivo] aplikaci & software

Strojirenst

Justice, pravo, legislativa
kwalita a kontrola jakasti
Lidske zdroije, personalistika

Skolstvi, vyika, vedElavani
Technika, elektrotechnika
Telekomunikace

Management
Marketing

Obchod, prode], nakup
PojiStovny

PR a reklama

Prirmysl, wyroba

IT infernet, multimédia

IT prodeij, shuzby
IT spréva syskému, hardware

Sluzby zakazniliim
Stavebnickyi, architekbura
Statni, vefeind sprava

Telematketing
Tvirdi profese, media, grafika

Yada, wwzkum
Zdravotnickyd, Farmacie
Zeméedelstyi, lesnictyi
Oskatni

Mabidky (Fadi préce

spofitelna, 8.5,
DELOITTE
Excconiobil
GE Money, a.5,
Honeywell, spol. sr.o.
NG CR
Kooperativa, pojistovna
a.s.
PWE Transgas, &.5.

& SKODA AUTO, 8.5,

T-Mobile Czech Republic
a5,

Telefonica OF Czech
Republic, a.s.

Tesco Stores CR a.5
Tovota Peugeot Citroén
Automobile Czech, s.r.a0.
TRW - DAS a.s,

Dalsi zaméstnavatelé
Personalni Agentury

%—I

© mternst







E-MAIL - ELEKTRONICKA POSTA

6. E-mail - elektronicka posta

Pomoci elektronické posty miiZzete posilat e-maily. E-mail mUze byt zprava, dopis,
nebo obrazek, ktery nékomu poslete pomoci internetu ve vasem pocitaci.

Kdyz chcete posilat e-maily musite byt pfipojeni k internetu. Nejprve si musite
zalozit e-mailovou adresu a e-mailovou schranku.

E-mailova adresa je adresa, kam vam budou pfichazet e-maily.
Z e-mailové adresy mUiZzete také e-maily posilat napfiklad kamaraddm,
znamym, zaméstnavatellim.

KdyZ chcete nékomu napsat e-mail, musite znat jeho adresu.

Adresa se pise bez velkych pismen, bez hackii a bez ¢arek.

Je dobré mit pouze jednu e-mailovou adresu, abyste si ji dobfe zapamatovali.
Pokud je pro vas obtizné si svou e-mailovou adresu zapamatovat, tak si ji zapiste.
Je dobré si také napsat e-mailové adresy téch, se kterymi si budete psat

pres pocitac.

E-mailova adresa mUZe vypadat napfiklad takto: pavel.novak@seznam.cz,
kopretina@centrum.cz, pepa@email.cz

E-mailova adresa se sklada z téchto casti:

1. cast — Jméno nebo prezdivka - si musite vymyslet sami. Mnoho lidi ¢asto
zadava své jméno a prijmeni, napfiklad pavel.novak.

2. cast - Zavinac @ - je znak, kterym se oddéluje vase jméno nebo pfezdivka od
jména domény (internetové) stranky. Bez tohoto znaku e-mailova adresa nefunguje.

3. ¢ast - Jméno domény (internetové) stranky - je jméno internetové
stranky, na které jste si e-mail vytvofili, napfiklad: Seznam, Centrum,
Atlas, Email....

A A

4. cast - Koncovka - je vétSinou zkratka N

o
zemé, ve které byla internetova stranka v
vytvorena. V Ceské republice se pouziva \v /’
koncovka .cz Je mnoho jinych koncovek 1%

|

napfiklad .sk, .org, .com. \

-\ /




Psani zavinace @ - kdyz chcete napsat zavinac v e-mailové adrese,
mate dvé moznosti:

Prvni moznost, jak mlzete napsat zavinac @:
1) Jednim prstem zmacknéte na klavestnici tlacitko Alt.

2) Druhym prstem zmacknéte na numerické klavesnici Cisla 6 a 4.

Druha moznost, jak mUzete napsat zavinac¢ @:

1) Jednim prstem zmacknéte na klavesnici tlacitko AltGr a drzte ho.

2) Druhym prstem zmacknéte na klavesnici tlacitko s pismenem V. |\/
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E-mailova schranka je néco jako postovni schranka, do které vam budou
pfichazet e-maily napriklad od kamaradd, znamych nebo zaméstnavatelu.
Z této schranky mulzete také e-maily posilat. V e-mailové schrance

vam e-maily z{istanou a muzete si je znovu Cist nebo prohlizet.

Zalozeni e-mailové schranky

V této kapitole se naucite zalozit si vlastni e-mailovou schranku na internetové
strance www.seznam.cz.

1) Otevrete si Internet Explorer — to uz umite.

2) Do fadku pro internetovou adresu napiste www.seznam.cz.

adresa "

3) Zmacknéte na klavesnici tlacitko Enter. el Chvili pockejte, nez se objevi na
obrazovce pocitace internetova stranka Seznamu.

Stranka Seznamu vypada takto:

Ej:?-eznﬂm - Microsoft Internet Explorer g@l

Soubor  Uprawy  Zobrazit  Oblbeng  Nastrole  Mapoveda

@z - ©-R R ﬁ‘leedat v oblbens € | (3- % B @

. Adfesa @ Rktps i, seznam, czf E .PF_ejﬂ: ﬁ

Dnes je 31.8.2006, svatek ma Pavlina | Pastaveni | Pihlasit se

Internet | Firmy tapy Slownik Zbodi Encyklopedie

L [ Hiedej | ®wER O vesuéts

Auto Hrej Prace Sport [J Napis si poznamku

Bazar Hry an-line Reality Super Email zaloZit nowy email
Denni tisk Chat Liog€ Seznamka T program

Dopravni info Kina Slovnik Zpréavy Jrméno: | | | H
Ernail HE SMS brana ) G@seznam.c2 .
Horoskopy Pofasi SpoluFac Vice sluzeb Heslo: | | [ Prhklasit '|

MNastav si Seznam |ako domovskou stranku

[ pfihlasit se treale na tomto poditadi

B Pokud =& Wam nedafi prihlazit e pres S50 Kiknéte se AN b
= ) —
W z
Novinky.cz . ®
Letadlo s waleskymi fotbalisty
»| muselo cestou do Prahy nou~
pristat
‘ [ Aktualizovano v 19:18
Grebenitek s»
Katalog piidat firmu | odkaz do katalogu Wil
IJ’DEJ&EQQEEEH!JKLMNQEREIQEﬂIi Pii s \
Autobazary  Film Mobily Sport Erms .
Auto-raoto Finance Mahytek Stavehnictyi Lond
Bazary Fithess Obchody StEhowani o Kadr 3
Bilé zhofi Eothal iy Skoly a HOKEJ N
Cestovani Hardware Potitate Tiskarny Lrai- Tiral and 81
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4) Nyni najedte kurzorem mysi na odkaz zalozZit novy e-mail a kliknéte na néj
1x levym tlacitkem mysi.

Email ZaloZit nowy emq%

Jmeno: Eseznam.cz | ¥

Heslo: | Piihlasit |

[] pfiklasit se trvale na tomto pocitadi

Pokud =& “am nedafi prihlasit =e pres S5L kliknéte sem

5) Oteviela se nova stranka. Na této strance nechte v3e, jak je nastaveno
kliknéte 1x levym tlac¢itkem mysi na tlacitko Pokracovat. -
a éte 1x levym tlac¢itkem mysi na tlac¢itko Pokracovat |. AR H}J

Soubar I:Ipraw Zobrazit Oblbené  Mastroje  Mapoveda

Qms - O H B L&‘ﬁl‘ﬂedat Frobibers @ |25 Ml - U8

Adresa |@ http://reqistrace, seznam. czfreqister . py)stageferoScreentservice=email

@ jmeno@seznam.cz
E-mailova schranka jmenoi@seznam.cz je zdarma, K jejimu zaloZeni neni potfeba autorizace StSkou.

O jmeno@email.cz
E-mailova schranka jmenoi@email.cz je zdarma, aviak k jejimu zaloZeni je potfeba zaslat nam autorizacni SMSku.
Magim cilem je zabrénit zakladani spekulativnich e-mailowich schranek s exkluzivni adresou jmeno@email cz.

L Fokracovat }[}J

Upozornéni: Pokud nemiZete pouZit S5L, jdéte prosim tudy

Copyright () 1996 - 2006 Seznam.cz, a.5. Viechna prava vyhrazena. &l rights reserved.
Sernatn - technicks podpors




6) Nyni se objevi nové okno.V tomto okné musite vyplnit své jméno,

E-MAIL - ELEKTRONICKA PO

prijmeni a pohlavi.

Registracni adaje

Jméno: | |

Prijmeni: | |

Pehlavi: & muz O zena

STA

Smwluvni ujednani -~
upravujici ufivani =luieb poskytovanych spoledénosti Seznam.cz, =
a.3.

Naszledujici text je "smluvhim uwjedndnim ", jehof odsouhlasenim se
uZivatel niZe uvedenych sluieb ("dale jen "UZivatel"”

i "Uzivatele™)

zavazuje dodrfovat pravidlas v ném stanovena [(dale jen Smluvni
ujednani) .

YV pripadé porudeni Smluvnich uwjednsni ktervmkoli UfZivatelem nife

Souhlasim s podminkami pouziti sluzeb Seznam.cz []

Do kolonky Jméno napiste své kiestni
jméno. Napfiklad Honza, Anicka...

Prijmeni:

Pohlavi:

Do kolonky Prijmeni napiste své
prijmeni. Napfiklad Novak....

O mui © iena Kolonka Pohlavi - kliknéte 1x levym

tlacitkem mysi na kolecko muz nebo Zena.

7) Prectéte si text, ktery je v okné napsany.

KdyZ s textem souhlasite, kliknéte 1x levym tlac¢itkem mysi do ctverecku.

Souhlasim s poedminkami pouziti sluzeb Seznam.cz
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8) Nyni kliknéte 1x levym tlacitkem mysi na tlacitko Pokracovat.

|. Fokracovat }[%J

9) Otevre se nova stranka. Na této strance si zadate svoji e-mailovou adresu,
kterou chcete pouzivat. Znovu musite vyplnit kolonky.

Zadavani e-mailové adresy:

® @SezZnam.cz

Zwalte gi progim uZivatelsé jméno (pouze znaky a-Z, 0-9 a3 tedtka)

» UzZivatelské jméno - do této kolonky napiste své jméno nebo prezdivku,
které chcete pouzivat.

« Kliknéte 1x levym tlacitkem mysi na tlacitko Oveérit uzivatelske jmeéno.

L Ovafit uZivatelskea '!ménn [:‘ J

Ovéfrit uzivatelské jméno znamena, Ze pocitac zjisti, jestli uz nékdo nema stejnou
e-mailovou adresu, kterou chcete vy.

« Jestlize jméno vasi adresy nikdo nema, objevi se na strance tento text:

@ Toto uiivatelské jméno miiiete pouzit a pokracovat v zadavani udaji.
Ve vypliovani kolonek muizete pokracovat.
« Jestlize jméno vasi adresy jiz nékdo ma, objevi se na strance text:

® Toto uzivatelské jméno jiz nelze pouzit, zvolte jiné uzivatelské jméno.

Musite si vymyslet jinou e-mailovou adresu a napsat ji znovu do kolonky
Uzivatelské jméno a znovu Ovérit uzivatelské jméno.

Uzivatelske jméno:

@ |jan.novak| Eseznam.cz

Zvalte zi prosim uZivatelse jméno (pouze znaky a-Z, 0-2 3 tedka)

10) Heslo - do této kolonky napiste heslo. heslo: |geases

Heslo je velmi dllezité. Pouziva se, aby se nikdo jiny nedostal do vasi e-mailové
schranky a nemohl ¢ist vasi postu.

Heslo si m{zZete vymyslet. M{iZe to byt napriklad jméno vaseho domaciho zvifatka.
Heslo si musite pamatovat. Je dobré si heslo néekam napsat.

Kdyz piSete heslo, misto pismenek se napisi cerné tecky, aby ho nevidél nikdo jiny.
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11) Heslo znovu - do této kolonky napiste stejné heslo jako do kolonky Heslo.
Pocitac kontroluje, jestli jsou hesla
stejna. Heslo znovu: | geeess

Uzivatelské jméno a heslo si napiste na kousek papiru a tento papir schovejte!!!

12) Kontaktni e-mail - tuto kolonku nepfepisujte, automaticky se do ni ulozil
vas novy e-mail. : TR
y Kontaktni email: |ion novaki@seznam.cz

13) Datum narozeni - do této kolonky musite napsat datum, kdy jste se narodili.

Datum narozeni: | (den) |v || (mésic) |+| rok

14) Kontrolni otazka a odpovéd - do této kolonky se vyplnuje kontrolni otazka
a odpovéd pro pfipad, ze zapomenete jméno a heslo. Je lepsi si jméno a heslo
pamatovat, aby se vas pocitac nikdy na kontrolni otazku nezeptal.

Kontrolni otazka: | milj nejoblibensjsi film/serial? v

Zvolte zi prosim kontralni otazu pro pfipad, Ze zapom:

Odpoved: pgjsek a Kotitka

- Kliknéte 1x levym tlacitkem mysi na Sipku, || ukazou se kontrolni otézky.

- Vyberte si napfiklad tuto kontrolni otazku | kij nejoblibengjsi filmiserial? v
a kliknéte na ni 1xlevym tlac¢itkem mysi.

« Do kolonky odpovéd napiste jméno svého nejoblibenéjsiho filmu, kolonka bude
vypadat napfiklad takto:

Odpoved® pgjsek 5 Kogitka

15) Domovska stranka
Domowska stranka: Sezrnam
- tento Ctverelek nechte zaskrtnuty. Vzdy kdyz

zapnete internet, ukdaze se na vasi obrazovce
internetova stranka Seznamu - www.seznam.cz.




KAPITOLA 6

16) Kontrolni kod - do této kolonky je nutné napsat stejna pismenka nebo ¢isla,
jako jsou na obrazku. Kdyz si s tim nevite rady, poproste o pomoc nékoho zkusenéjsiho.

Kontrelni ked: | ovEpE

Do polody 'kontrolnl kéd' opiite prosim
text z ndzledujiciho obrazku

Fontralni kad;

17) Kdyz mate viechno vyplnéné, najedte kurzorem mysi na tlacitko Dokoncit
a kliknéte na néj 1x levym tlac¢itkem mysi. | R !

Jestlize jste vyplnili vdechny kolonky spravné, objevi se dalsi stranka.
Pokud jste néco vyplnili $patné, musite se vratit a chyby opravit.

Registrace nového uzivatele, dokonceni

Gratulujeme!

UZivatel byl ispd&né zaregistrovan. % dalfim kroku se miZete piihlasit a budete poFadania o
wyplnéni dalSich Udajd souwvisejicich s vybranou sluZbou.

E-mail

Seznam Email
Ziskalfa jste e-mailovou adresy yxcyxcyeyeyxc@seznam.cz. Postu si mdZete wyhirat bud protokolem

POP3, nebo webovskyrm prohliZedem na adrese http:Aermail. seznam.cz.
Jdi na E-mail

18) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Jdi na E-mail L Jdi na E-rmail
a kliknéte na néj 1x levym tlac¢itkem mysi. )

19) Otevie se nové okno.V tomto okné mUzete zaskrtnout, jaké reklamni informa-
ce chcete na sv(j e-mail zasilat (Doporuceni — nezaskrtavejte zadny ctverecek).
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20) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Uloz nastaveni || I BT
a 1x kliknéte levym tlac¢itkem mysi. Q

Nyni se otevre stranka vasi nové e-mailové schranky.

Soubaor Upravy Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Mapowéda

Quét - O - N @ G Lo Srovbent @ 2-5 BB

fAdresa |__ http:/ femail seznam. cz/frameset Screen?sessionld=Ruwelcome=18js=1 P"’l‘ﬁt

“'I
I ‘ | L4 Mapis sipoznarmky | Chat | Ddhldsit se | Seznam
‘{‘ | b Rozditens hledéni
€ e

(L Hledsj email | Ei; shicres: pos
Napis email Smaz || Smaijako EPA! Dalsi akee ... w Settidit emaily podle: M
Napi$ sms = %
Vitejte yeyxe Zapnout 2000 MB schranku | Novinka: Trvalé pfihlaSeni na Emailu
~ Dorucene 1 (<] Mate 1 nowy email

Qdeslané « nahrat porrét

Rozepsang

Spam avir [] Seznam Team Vitejte, novy uzivateli! Dnes v 10:59

Kod I vwber: | viechny emaily

Editace slofek
Adresar

Mastaveni
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KAPITOLA 6

V této kapitole se naucite prihlasit a odhlasit z e-mailové schranky.

Prihlaseni do schranky - Kdyz se chcete podivat, jestli vam pfisel novy e-mail do
e-mailové schranky, musite postupovat takto:

1) Otevrete si Internet Explorer — to uz umite.

2) Na obrazovce by se méla otevfit stranka Seznamu www.seznam.cz

3) Pokud se otevrela stranka jind, postupujte takto:

« Najedte kurzorem mysi do pole pro adresu a kliknéte na néj
1x levym tlacitkem mysi.

« PGvodni adresa se oznaci modre.

Ao | €] hetps . centrum.cef v B3 preit

» Do pole pro adresu napiste: www.seznam.cz a zmacknéte na klavesnici tlacitko
Enter. | | Stranka se za malou chvili zobrazi.

Soubor  Uprawy  Zobrazik  Oblbené  Mastroje  MNapovdda
Qe - © - HEA G Prede Frobent @3- % B U8

Adresa @ hikkp: i, seznam. oz - Pieiit | Odkazy | o -

Dnes je 18.6.2008, swatek ma Milan | [lastaveni | Pfhlasit se

Slavnik i Encyklopedie Mo

[Hiede] ] ©vSR O veste

' Spor F) W
Eeality Super . —

Seznamka T prograrm
Slovnik Zpravy

ShS, loga
Spoluzaci  Vice sluzeb » : |_Piihlssit |

Mastay 5i Seznam jako domovskou stranku [] piihlasit se trvale na tomto pofitadi
okud se Vam nedafi pritléstt se pres SSL kiknéte se

Misto k pfihlaseni _
do emailové schranky?

= Paroubek se pokusi s ODS nalézt
H historicky kompromis

et T

Jacgues: Mechci byt ministryni vnitra

Katalo pridat firmy  odkaz do katalogu
Dwouleté dité sedici na kolejich zabil viak

W Ob&davicich zemfeli za noc hned dva chodei

Autobazary i tdabily Sport Prazska muzejni noc piildkala desetitisice lidi
Auto-moto i Mabytek Stavebnictl

B i Obchod Stéhovani -
S | e v & WFALUS): Smolnsjsi zépas jsem je&ts nehrél

Cestovani Hardhware oiitate Tiskamy & Baros zacne v pondéli béhat, Halii by mél stihnout

Casopisy Hey race Ubytowani 16:32 V' chatové oblasti karlovarské méstské Sasti
Deniky Instituce i Ufady TaSovice v nedéli objevil nahodny chodec utopengha

i T

S H

Hubnuti zwySuje chut na sex




E-MAIL - ELEKTRONICKA POSTA

4) Najedte kurzorem mysi do kolonky Jméno a kliknéte do ni
1x levym tla¢itkem mysi.

Jména: i @seznam.cz |

5) Do kolonky Jméno napiste zacatek vasi e-mailoveé adresy. Napfiklad: pavel.novak.

6) Najedte kurzorem mysi do kolonky Heslo a kliknéte do ni 1x levym tlacitkem mysi.
Hesla:| |

7) Do kolonky Heslo napiste vase heslo.

Pokud si jméno nebo heslo nepamatujete, podivejte se na papirek, kam jste si je
napsali.

8) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Prihlasit TSR
-r|hlasr[ .
a kliknéte na néj 1x levym tla¢itkem mysi. h

9) Pokud jste napsali uzivatelské jméno a heslo spravné, otevie se nova stranka
s vasi e-mailovou schrankou.

Soubar Uprawy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  MNapovéda

@zt ~ © M @ (b Pt “robibens @ (3-8 2 [ E @
Adresa |a http: i femail.seznam. cz/framesetScreen?sessionld=fwelcome=12js=1 bej]'f
‘€ ’ | L4 Mapis si poznamku | Chat | 0dhldsit se | Sezham =
‘ ’ . b S 7 Roziifend hledani
';EZMM | | [ Hlﬂdﬁ] Em.a,-Ll ,] Filtruj prichozi postu
Napis email [smaz |[ Smazjako SPaM | Dalsiakee .. v Setfidit emaily padie: | Od nejnovéisino
Napis sms = = - : %
Vitejte yeyxe Zapnout 2000 MB schranku | Movinka: Trvalé piihlaseni na Emaily
Dorucené [] Mate 1 novy email
Odeslang 8« nahrat porrét
Rozepsane
———— [] seznam Team Vitejte, nowy uZivateli: Dnes v 10:59 2,3k
Kog = Viyber: | vSechry emaily

Editace slozek
Adresaf
Mastaveni

L_Smai_JL.SmaiJ;aHn_SP.&M | Dalgiakee . |v]
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KAPITOLA 6

Kdyz napisete uzivatelské jméno nebo heslo chybné, objevi se nova stranka,
do které musite napsat spravné jméno a heslo a znovu se pfihlasit.

MNeexistujici uzivatel nebo chybné heslo!
nuté heslo ziskate zde.

Odhlaseni ze schranky — kdyz uz nechcete s e-mailem pracovat,
musite se odhlasit. Postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mys3i do pravého horniho rohu obrazovky na odkaz Odhlasit se
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

Odhlasit se
L4 Mapis si poznamku | Chat | Ddhlési&.ﬁﬁel SEFNAIT %I"]

2) Otevre se nova stranka s textem: Na shledanou! Dékujeme, ze pouzivate nase

sluzby, a tésime se na Vasi pfisti navstévu.
&)Seznam E-mail - Login - Microsoft Internet Explorer EI@|

Soubot  Upravy  Zobrasit  Oblberd  Mastrole  Napovads ” I|
Qumit v & - M @ 0 PHedat roblbene @ (3- 0% 5@ 9

Adresa |a http:ll',flngin.seznam.c2,l'?Ianguage=c2&remember=El&set_disableSSL=D&nggedURL=l‘ Preit

Pl

e =1

Reklama:

Piihlasit se uzivatelskym jménem S EZnAM

Jméno: | | @seznam.cz ||
Heslo: | |

[ prihlasit treale na tomto poéitaci - Co to ja?

® Pfepnout Email na; 5L verzi

® fiskat zapomenuté heslo

s MNedafi se Vam piihlasit pfes SSL7 kliknéte sem

s Zalozit novou emailovou schranku

Chranéno antivirowym systémem | [=] mnnas

3) Najedte kurzorem mysi do pravého horniho rohu na tlacitko Zavrit
a kliknéte na néj 1x levym tla¢itkem mysi.

Nyni se okno Internet Explorer zavre.




E-MAIL - ELEKTRONICKA POSTA

V této kapitole se naucite napsat, poslat a smazat napsany e-mail.

Kdyz chcete psat a poslat nékomu e-mail, musite si otevfit svou e-mailovou
schranku. To jste se uz naucili.

Nyni byste méli mit na obrazovce pocitace otevienou vasi e-mailovou schranku.

Soubar Upraw Zobrazit  Cblbené  MNastroje  Mapovéda ﬂ
Qué - © [ @ G PHeds Zrobibens & 3- 5 5 L8 &
Adresa |@ http:ffemail. seznam.cziframeset Screentsessionld=twelcome=18js=1 Prejit
£ ’ | | Mapié si pozndmky | Chat | Odhldsitse | Seznam —
‘ I b g ; Rozsirens hledani
SEZNAM | “ Hiedej email ] Filtruj piichozi postu
Napis email (smaz | [ Smazjako SPAM | Dalsiakee . || Setfidit emaily podie: | Od nejnovsj&iho
Mapis sms - = . : Q
Vitejte yeyxe Zapnout 2000 MB schranku | Novinka: Trealé piibldgeni na Emaily |
Dorucené{ [~ Méate 1 nowy email
Odeslang & nahrat portrét
Rozepsans
) Seznam Team Vitejte, nowy uZivateli! Dnes v 10:59 2.8k
Spam aviry

Ko [ vyber: | viechny emaily

Editace slofek

Adresaf
Mastaveni
| smaz || smaz jako SPaM || Daldi akce ...
‘Vase emaily zahiraji 0,00 MB z¥asi 10 MB schranky. Zapnout 2 000 MB schranku | | Obsazeno 0%

Copyright () 1996 - 2006 Seznam.cs, 3.5, - Mapoveda

Kdyz chcete napsat e-mail, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na odkaz Napis email Napis email
a kliknéte na néj1x levym tlac¢itkem mysi.

M

Napis email 5o s e seam |

Vitejte \

ad ~

‘v* o A

4
)

! Dorucené 1 Memate zadny nowy N
Odeslang | nahrat porrét

Rozepsang
Sparm a viry

Ko | ] Vyber: | vSechny emaily

] Seznam Team




KAPITOLA 6

2) Otevrela se nova stranka pro psani e-mailu. Ta vypada takto:

{F | I ' yXcyxcycyeyxc@seznam.cz| | Mapis sipoznamku | Chat | Odhldsit se | Seznam
CE2uaM

[ Hiede] i ] Rozdifens hledani
ede) emal Filtruj pfichozi postu

Napis email
Napis sms

2 Komu (To):

”~
w

Doruéené 1 |
Odeslané Kopie (Cc) | Skrvta kopie (Bee) | Oteviit adresar

Predmeét:
I

Rozepsang

Sparm & viry

it} ) PfiloZit k ermailu soubor

fec lcontrola pfeklepd: teétina | andlicting || Doplnit hadky a darky |

L

Text emailu:

Editace slofek

Adresaf

Mastaveni

b

[ potwrdit precteni [Zruéit ] [ LIladit razepsany ] [ Oeslat email

3) Umistéte kurzor mysi do kolonky Komu (to): napiSte e-mailovou adresu osoby,
které e-mail chcete poslat. Napfiklad: anna.novakova@centrum.cz

& Komu {To):

2 Komu (To):
anna.novakovai@seznam.cz

4) Umistéte kurzor mysi do kolonky Predmeét.
Predmeét:

Do této kolonky mUiZete napsat slovo nebo vétu, ktera fika, o c¢em jste e-mail
napsali. Napriklad: Zddost o zaméstnani, Pozdrav z prazdnin.

Predmét:

|Eé||:||:|5t o zamestnani

Pfedmét neni povinny: kdyz do této kolonky nic nenapisete, nic se nestane.




E-MAIL - ELEKTRONICKA POSTA

5) Umistéte kurzor mysi do okna Text emailu. Napiste text, ktery chcete nékomu
poslat. Napfiklad: dopis kamaradovi. Text e-mailu muze byt r(izné dlouhy.

rec loantrala pieklepd: éedtina | anglifting | Doplnit hadky 2 Cérky - BT

Text emailu:

Ahoj Milo,

pijdes zitra do kina?
Méj se.

Lubos

Kdyz jste vyplnili adresu a text e-mailu, mlZzete e-mail odeslat.

6) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Odeslat email L Odeslat email V\’\JS

a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

7) E-mail se odesle a objevi se napis:

Kdyz nechcete e-mail, ktery jste napsali, odeslat, najedte kurzorem mysi na tlacitko
Zrusit a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

|

E-mail se vymaze.




KAPITOLA 6

KdyZ chcete poslat s e-mailem néjaky dokument, musite ho pfilozit.
Dokumentu prilozenému k e-mailu se fika pfiloha.
Priloha muze byt naptiklad Zivotopis, obrazek.

Kdyz chcete k e-mailu pfilozit pfilohu, postupujte takto:
1) Oteviete si sviij e-mail.

2) Najedte kurzorem mysi na odkaz PrilozZit k emailu soubor

a kliknéte 1x levym tlacitkem mysi. . :
y y W Prilodit k ermnailu soubor

3) Objevi se radek, kam se pise, ktery soubor chcete k e-mailu prilozit.

| “ Frochazet.. Ddstranit

0 Piilofit k ermailu dalsi soubor

4) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Prochazet ;
0 - . L. . Frochazet.
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. :

5) Otevie se nové okno.V tomto okné najedte na ikonu Dokumenti \_%
a kliknéte na ni 1x levym tla¢itkem mysi. ..

Dokumenty

I Zvolte soubor W
Oblast hledani: | () Dokumenty | e E o Er
Dn:upis';.f

Pasledni
dokumenty

&

Placha

3
-

Diakurnety

Tento potitat

s

Mistavsit oo coubon IPrézdnin_l,l

Soubary ypu: Ivéechny saubary [%.7]




E-MAIL - ELEKTRONICKA POSTA

6) Vyberte soubor, ktery chcete k e-mailu pfilozit. Napfiklad soubor Dopisy.

7) Najedte na soubor Dopisy kurzorem mysi

a kliknéte na néj 1x levym tla¢itkem mysi. H

8) Soubor se oznaci. Najedte kurzorem mysi na tladitko Otevrit [rzr=rez=
a kliknéte 1x levym tlac¢itkem mysi. : :

9) Okno se zavfe. V fadku pro soubor je nyni napsan soubor, ktery jste vybrali.

|C:Hanument3ﬁDupis.duc “ Frochézet. |

W PriloZit k ernailu dalsi soubor

Nyni jste soubor pfilozili. Bude vypadat napfiklad takto:

€M*' b : .| Bozsifens hledsni
Sﬁﬂ-ﬂ-ﬁ | ” Hledej email ]—

Filtruj pfichozi postu

Napis email .
T o od: Jan Novak (jan.novak@seznam.cz)
e Predmet: Email nema zadny predmeét
Doruceng | Diatune: 4.7, 2006, 02:53 - dnes v 08:53
Odeslané '
e | Odpovédét | [ Odp.véem | [ Preposiat | [ Tisk | [ Smai | | Daliiakce. v
Rozepsane
Sparn a viry Ahoj Peffe, posilam ti soubor, ktery jsi chtél. Honza
I
Ko |
1 prilozeny soubor - Ulofit viechny soubory najednou
Editace sloZek Dopisydoc- 10 50 kB
it Otevfit | Ulogit
Mastaveni

Kdyz pfilozeny soubor nechcete odeslat, po-
stupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na odkaz:
Odstranit

Ddstranit
a kliknéte 1x levym tlacitkem mysi.

2) Priloha se odstrani.

E-mail mGzete odeslat bez pfilohy, to uz jste se ucili.



KAPITOLA 6

V této kapitole se naucite otevfit doruceny e-mail, abyste si ho mohli pfecist
a odpovédét na néj. Naucite se ho i smazat, preposlat ¢i vytisknout.

Kdyz si chcete precist e-mail, ktery vam pfisel, musite si otevrit svou e-mailovou
schranku. To uz jste se ucili.

Oteviena e-mailova schranka vypada takto:

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Napovéda
Oxt - O - AR i’}‘PHledat - Cblibené .@‘@- LREUER

Adresa @ http:{email. seznam. cz/framesetScreentsessionld=&url="%:2FfolderScreen s 3FFolderId%3Dinbo: PFajft @;]

{F | I ’ dsc.s@seznam.cz| | Mapis =i poznamky | Chat | Odhiasit se | Seznam =
CEZuAM

: 5 Roziitens hledan
| |[ '_ugdc?d’?mall ] Filtruj piichozi podtu

Napis email [SE%] [ -ﬁm@%@}‘ﬂﬁﬁ&ﬂjl DalE akce fga;wﬁt‘ﬁ;g[ﬁrpngie 0d nejnovéjsiho m
MNapis sms ' . )
Vitejte dsc Zapnout 2000 MB schranku | Novinka: Trvale pfihlaseni na Emailu

Dorucené 1 L Meméate Zadng novi email
Odeslané ’ - W xnahrat portrét

Rozepsané

Sharn & vin Vitejte, novy uzivatel! Dnes v 16:49

Kod [T wyber: [ viechny emaily

Editace sloZek

Zde se ukazuji doslé emaily

Adresaf
Mastaveni

Smaz. . 8mad jako SPAM -. Dalif akee .. .

Wase emaily zahiraji 0,00 MB z Va5 10 MB schranky. Zapnout 2 000 MB schranku .| Obzazeno 0%

Copyright ¢c) 1996 - 2006 Seznam.cz, 8.5, - Mapovéda
11[%

Pokud vam pfiSel novy e-mail, poznate ho tak, ze je napsany tu¢nym pismem.
E-maily, které uz jste precetli, jsou napsany normalnim pismem.

Kdyz si chcete precist novy e-mail, ktery je tu¢né napsany, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem my3i na odkaz Doruéené DOrUcents
a kliknéte na néj 1x levym tlac¢itkem mysi.




2) Najedte kurzorem mysi na e-mail, ktery si chcete precist
a kliknéte na néj1x levym tlac¢itkem mysi.

E-MAIL - ELEKTRONICKA POSTA

[] Seznam Team Yitejte, nowvy uZivatelil Dnes v 10:59 2.8k
... [~ P

[ smaz | [ Smaijako SPAM || Dalsiakee . |+ |Setiidit emaily podle:| 0d nejnovéjsino

[] Seznam Team Vitejte, novy uZivateli! Dnes v 10:59 28k

L1 wyber: | wEechry ermaily

[ smaz | [ sma jako SPAM || Dalsi akee ..

3) Otevie se okno s textem e-mailu a vy si ho mUzete precist nebo s nim dale pracovat.

Ve vasi e-mailové schrance mate novy e-mail od spolecnosti Seznam, kterym vas vitaiji:

Napis email
Napi¢ sms
Dorucené
Ddeslang

Bozepsang
Spam aviny

kos

Editace slofek
Adresaf
Mastaveni

O Seznam Team <helpdeski@@seznam.cz> &
Pradimet: Vitejte, nowy uzivateli!
Do 1.9, 2006, 10:59 - dnes v 10:69

_Odpovédét || Odp.viem [ Ffeposlat ][ Tisl'a_.] Smai [Bmai;\jua_}fn.BPNud.] E

Gratulujeme!

Prawvé jste se stalfa majitelemikou e-mailové schranky Email seznam.cz.

Kromeé e-mailové schranky ziskavate take prostor pro Yage osobni nebo firemni
webove stranky na serverech Seznam o velikosti 1 MB na adrese hitpisweb .ozl
Své stranky miZete aktualizovat www editorem, pfipadné po nawseni prostoru i
protokaolerm FTR.
i Zhé naj  hitp: S
Fodrobnosti o sluzhe najdete na adrese: hitpfsweb oz ~ “

Doporuéujeme Vam dalsi sluzby: ot o

Movinky.cz a / ‘
NovTky aktuaini zpravodajstei 7 domova, Ze svita, 7 ekoness :

kultura i bulvar.
/R
M ,

Sreality.cz

Soustfedéna nahidka realitn
pranajmu, Internetowy casd
425, Sauto.cz

3 Mabidky nowich i ojetych vol

sliFb rmntaristim

1




KAPITOLA 6

Odpovédna doruceny e-mail — doru€eny e-mail je ten, ktery vam pfisel.
Na e-mail, ktery vam pfisel,mlzete hned odpovédét tomu, kdo vam ho poslal.

Kdyz chcete na e-mail hned odpovédét, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Odpovédét L Ddpovédét
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

2) Otevre se stejné okno, jako kdyz pisete novy e-mail. Nemusite uz psat e-mailo-
vou adresu toho, komu chcete odpovédét. Adresa je uz napsana.

3) Napiste text, ktery chcete odeslat, a e-mail poslete.

4) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Odeslat email L Odeslat email
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

5) E-mail se odesle a objevi se napis:

sné odeslan

Preposlat - stejny e-mail, ktery vam pfisel, mlzZete poslat jesté nékomu dalsimu.

Postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Preposlat

a kliknéte na néj 1x levym tlac¢itkem mysi. [ M

2) Otevie se stejné okno, jako kdyz piSete novy e-mail. V tomto okné je text, ktery
posilate nékomu dalSimu.

3) Musite vyplnit adresu prijemce. Umistéte kurzor mysi do kolonky Komu (to):
napiste e-mailovou adresu osoby, které e-mail chcete poslat.

2 Komu {Top:

4) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Odeslat email
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

| Odeslat email %
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Tisk — e-mail si mUZzete také vytisknout na papir. Postupujte stejné, jako kdyz si
chcete vytisknout soubor.

Kdyz si chcete e-mail vytisknout, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na tlac¢itko Tisk
a kliknéte 1x levym tlacitkem mysi.

2) E-mail se otevre.
3) Postupuijte jako pfi tisku dokumentu. Tisk dokumentu jste se jiz ucili v kapitole 4. 11.

Smaz - e-maily, které uz nepotiebujete, je dobré vymazat, aby e-mailova schranka
nebyla plna. Pokud chcete e-mail z e-mailové schranky vymazat, postupujte takto:

1) Zaskrnéte si e-mail, ktery chcete vymazat.

Petr Novak Ahoj ~haoj Honza, pljdes se mnou dnes da kina? -

2) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Smaz
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

Objevi se malé okno. m
If : L

‘ ? Cpravdu choeke zpravy smazat?

H I i I[ Storno ] ‘

- Kdyz kliknete 1x levym tlac¢itkem mysi na tla¢itko OK,
e-mail se z e-mailové schranky vymaze.

- Kdyz kliknete 1x levym tla¢itkem mysi na tla¢itko Storno,

e-mail se z e-mailové schranky nevymaze.







7. Zabava na pocitadi

Na pocitaci mizete nejen pracovat, ale také hrat hry, poslouchat hudbu
nebo tfeba malovat.

V této kapitole se naucite najit a spustit program pro malovani.

Abyste mohli zacit malovat na pocitaci, musite si nejprve spustit program Malovani.
Program Malovani miiZzete spustit takto:

1) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Start m

a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

2) Otevie se nabidka, najedte kurzorem mysi na fadek Programy i
|

v .. ) o - Program
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. Gl

@ Microsoft Cffice
3) Prejedte kurzorem mysi na novou nabidku, ) Mozilla Firsfox
ktera se ukazala.V této nové nabidce najedte ) Meat Image
kurzorem mysi na fadek Prislusenstvi ) Mero

| Prisludensti [ b %C'panda
* Picasaz

a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.  |@) ro spuzteni
PrishuZenstvi [
I Skype

{7 Tiskdrna Canon IP4000

[@ Total Commander
k.atalog systému Windows [@ Winamp

) winRar
@ Wisdom-soft ScreenHunter

Okevfit dokument Office @ Zoner Media Explarer &

a- Internet Explorer
Windows Update a Opera

Mowy dokument Office

@6

1]

l.!
-

g

@ Cutlook, Express
Prograrmy @& windows Media Player

[
.

Dokurmenty
Mastawveni
Hledat

Mapovéda a odborna pomoc

i © vREE

Spustkik. ..

E \wpnout,.,,

Windows XP Professional




4) Opét se oteviela nova nabidka. Najedte kurzorem mysi na fadek Malovani
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. | ﬂ Malowan %

Komunikace »
Syskérnoveé naskroje [
Usnadnéni k
Zabava
AdresaF
Ealkulacka

ﬂ Malowani
Proniaka systerml windows xH
Privodce kompatibilitou programd
Préizkurnnik Windows
Prikazones Fadek,
Synchronizovat
WordPad

5) Nyni se program Malovani spustil. Vypada takto:

-
@ Bez nazvu - Malovam

:'-.-'_'I.JZII Uprawy - Lobrazil

IIIIIIIIIIIIII
I

Mapovédu ziskate klepnutim na pu:ulu:uiku Temata napovedy v nabidee Mapoweda,




V této kapitole se dozvite, jak vypada okno pro Malovani
a jak se na pocitaci maluje.

Menu
Program Malovani ma v horni listé Menu. Pomoci Menu se program ovlada.

soubor  Uprawy Zobrazic Obrazek Barwy Mapovéda

Panel barev
Na Panelu barev si mizete vybrat barvu a kliknout na ni 1x levym tlacitkem mysi.

llllllllllllll
" CrEr EEEET B EEE

Panel nastroju

Na panelu nastrojl najdete rdzné ikony. Pomoci ikon si mlzete vybrat
zpUsob, jakym budete obrazek malovat (napfiklad tuzkou, Stétcem,
sprejem, ...).

Dulezité ikony na Panelu nastrojii:

Tuzka
Kdyz chcete malovat tuzkou, postupuijte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na ikonu Tuzka a kliknéte na ni
1x levym tlac¢itkem mysi.

2) Umistéte kurzor mysi do bilého pole na obrazovce,
kde chcete zacit malovat.

3) Kdyz zmacknete levé tlacitko mysi a budete ho drzet, mizete
zacit malovat tuzkou. Kdyz budete mysi pohybovat,
budete malovat.

4) Kdyz levé tlacitko mysi pustite, malovat pfestanete.

Takto napfiklad vypada ¢ara nakreslend pomoci tuzky:

N




| & Stétec
——1 Kdyz malujete $tétcem, namaluje se tlusta cara.
Kdyz chcete malovat $tétcem, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na ikonu Stétec | 1!1 | a kliknéte na ni 1x levym
tlacitkem mysi. ol

2) Umistéte kurzor mysi do bilého pole na obrazovce,
kde chcete zacit malovat Stétcem.

3) Kdyz zmacknete levé tlacitko mysi a budete ho drzet, m{Zete zacit
malovat stétcem. Kdyz budete mysi pohybovat, budete malovat.

4) Kdyz levé tlacitko mysi pustite, malovat prestanete.

MUzete si také vybrat stétec, kterym budete malovat:

Na tomto Panelu si mizete vybrat stétec. Kliknéte 1x levym
tlacitkem mysi na tvar Stétce, kterym chcete malovat.

Takto napfiklad vypada ¢ara nakreslena
pomoci Stétce: ‘ v

% Sprej
Kdyz chcete malovat sprejem, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na ikonu Sprej % a kliknéte na ni
1x levym tlac¢itkem mysi.

2) Umistéte kurzor mysi do bilého pole na obrazovce, kde chcete zacit malovat sprejem.

3) Kdyz zmacknete levé tlacitko mysi a budete ho drzet, mizete zacit malovat spre-
jem. Kdyz budete mysi pohybovat, budete malovat.

4) Kdyz levé tlacitko mysi pustite, malovat prestanete.




MUzete si také vybrat sprej, kterym budete malovat:

# Na tomto Panelu si miizete vybrat sprej. Kliknéte 1x levym tlacitkem
~ mysi na sprej, kterym chcete malovat.

Takto napfiklad vypada stopa nakreslena
pomoci spreje:

Psani textu
Kdyz chcete psat do obrazku text, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na ikonu Psani textu a kliknéte na ni
1x levym tlacitkem mysi.

2) Umistéte kurzor mysi do bilého pole na obrazovce, kde chcete zacit psat text.
3) Zmacknete levé tlacitko mysi a posurite mys Sikmo dol(. Udélate rdmecek.

4) Do tohoto rdmecku mUzete psat text.

5) Kdyz kliknete 1x levym tlacitkem mysi mimo rdmecek, psani textu se ukonci.




~— Céra
| N | Kdyz chcete udélat rovnou Caru, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na ikonu Cara |<| a kliknéte na ni
1x levym tlacitkem mysi. o~

2) Umistéte kurzor mysi do pole na obrazovce, kde chcete udélat rovnou caru.

3) Kdyz zmacknete levé tlacitko mysi a budete ho drzet, m{zete zacit
malovat rovnou c&aru.

4) Kdyz levé tlacitko mysi pustite, ¢aru ukoncite.

MUzete si také vybrat tloustku cary:

Na tomto Panelu si m{Zete vybrat tloustku cary. Kliknéte
1x levym tlacitkem mysi na Caru, kterou chcete malovat.

Takto napfiklad vypada ¢ara nakreslena
pomoci ikony ¢ara: :

—, | Krivka (klikata ¢ara)
|i| Kdyz chcete namalovat klikatou ¢aru, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na ikonu Krivka |, | a kliknéte na ni
1x levym tlac¢itkem mysi. |i|

2) Umistéte kurzor mysi do pole na obrazovce, kde chcete udélat klikatou caru.

3) Kdyz zmacknete levé tlacitko mysi a budete ho drzet, mizete zadit
malovat klikatou caru.

4) Kdyz levé tlacitko mysi pustite, ¢aru ukoncite, namalujete rovnou ¢&aru.
5) Kliknéte kurzorem mysi 1 x mimo rovnou &aru.

6) Z rovné Cary se udéla krivka.

MuUzete si také vybrat tloustku cary:

Na tomto Panelu si mUzete vybrat tloustku cary.
Kliknéte 1x levym tlacitkem mysi na Caru, kterou chcete malovat.

Takto napfiklad vypada kfivka nakreslena
pomoci ikony kfivka: ’/_\—\_




Obdélnik
Kdyz chcete namalovat obdélnik, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na ikonu Obdélnik a kliknéte na ni
1x levym tlacitkem mysi. @

2) Umistéte kurzor mysi do pole na obrazovce, kde chcete udélat obdélnik.
3) Zmacknéte levé tlacitko mysi, drzte ho a pohybujte mysi po plose.

4) Kdyz levé tlacitko mysi pustite, obdélnik se namaluje.

Takto napfiklad vypada obdélnik nakresleny
pomoci ikony obdélnik:

Elipsa
Kdyz chcete namalovat elipsu, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na ikonu Elipsa @ a kliknéte na ni
1x levym tla¢itkem mysi.

2) Umistéte kurzor mysi do pole na obrazovce, kde chcete elipsu udélat.
3) Zmacknéte levé tlacitko mysi, drzte ho a pohybujte mysi po plose.

4) Kdyz levé tlacitko mysi pustite, elipsa se namaluje.

Takto napfiklad vypada elipsa nakreslena
pomoci ikony elipsa:




| 7 | Guma
Kdyz chcete néjakou ¢ast obrazku nebo ¢ast ¢ary vymazat, postupujte takto:

1) Kliknéte 1x levym tlaéitkem mysi na ikonu Guma. | 7 |

2) Drzte levé tlacitko kurzoru mysi a prejizdéjte po Casti obrazku nebo care,
kterou chcete mazat.

MUzete si také vybrat tloustku gumy:

Na tomto Panelu si m{Zete vybrat tloustku gumy.
Kliknéte 1x levym tlacitkem mysi na tloustku gumy, kterou chcete gumovat.

Takto mlze vypadat obrazek, ktery namalujete:

-
_'l.l..lll.l.lll
7 O T I

MNapovedu ziskate klepnutim na poloZku Témata napovedy v nabidce Napowéda, | 375,94 173251




Vycisténi plochy po malovani
Kdyz chcete obrazek, ktery jste namalovali, vymazat, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na slovo Obrazek ghrdzek Vv menu a kliknéte na néj
1x levym tlacitkem mysi. "

2) Otevre se nabidka. Najedte kurzorem mysi na radek

3

Vymazat obrazek ‘wymazat obrazek a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

Obrazek  Barvy Mapoveéda

Preklopit &i otodit, .. Ckrl+R
Roztahnout & zkosit, .. Cerl+Ww
Invertowvat barwy Ckrl+1
Akribty. .. Zkrl+E
Wymazat obrdzek . Ctr+ShiftHM
| v Kreslit neprihledng

3) Plocha pro malovani bude prazdna a mizete zacit znovu pracovat.

Ulozeni obrazku
Svuj obrazek si mlZete ulozit do pocitace. Je to stejné jako ukladani textu,
to uz jste se ucili v kapitole 4. 8.

Tisk
Svuj obrazek si mlZzete také vytisknout na papir. Tisk dokumentu jste se jiz ucili
v kapitole 4. 11.




Na pocitaci mlzete hrat hry. V kazdém pocitaci jsou nastavené zakladni hry,
které si mizete spustit a zahrat si je. Do pocitace si také mUzete dat hry

na CD nebo DVD. Hry na CD a DVD si mUzete koupit v obchodé

nebo pujcit napriklad od kamarada.

Zakladni hry z pocitace si mUzete pustit takto:

1) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Start a kliknéte na néj
1x levym tlacitkem mysi.
2) Otevie se nabidka. Najedte kurzorem mysi na fadek
Programy [
MY ) programy >

a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

3) Pfejedte kurzorem mysi na novou nabidku, ktera se ukazala. V této nové nabidce
najedte kurzorem mysi na fadek Hry | Hry N b |

a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

4) Otevre se nabidka zékladnich her. MUze vypadat takto:

ENE N Freccel
‘3 Hledani min
@ rinbal

H‘ Salikaire

W srdce




5) Najedte kurzorem mysi na hru, kterou chcete hrat a kliknéte na ni 1x levym
tlacitkem mysi.

6) Hra se otevie a muzete ji zacit hrat.

Ukazky zakladnich her:
Tyto hry si mUzete zahrat na svém pocitaci.

FreeCell
Hra FreeCell je karetni hra.
Hra se ovlada levym tlacitkem mysi.

X FreeCell. hra cislo 20383 =X

Hra Mapovéda Padet zbyvaijicich karet: 5




KAPITOLA 7

Hledani min

V této hie musite odkryt co nejvice poli¢ek a nesmite najit minu.
Hra se ovlada klikanim na levé tlacitko mysi. Kurzorem mysi vybirate policka,

kterd chcete otevfit. [&
s Hiedani ... |- | [

Hra Mapoweda

i cf e

Pinball

V této hie se musite snazit udrzet kuli¢cku na hraci desce.

Hra se ovlada tlacitkem

S

S a tlac¢itkem

K K na klavesnici.

Kulicka se vhodi na hraci desku tlacitkem mezernik na klavesnici.

‘g 3D Pinball pro Windows - Space Cadet

Hra MoZnosti NapovEda




Solitaire
Hra Solitaire je karetni hra.
Hra se ovlada levym tlacitkem mysi.

r !
iﬂ soltaire

Hra,  Mapoveda

Skire: 0 Cas: O
Pravidla hry:
Kdyz nevite, jak se hry hraji, zeptejte se nékoho, kdo je umi hrat.
Pravidla hry najdete také v Napovédé na panelu nastroja. Postupujte takto:

1) Otevrete si hru, kterou chcete hrat.

2) Najedte kurzorem mysi na slovo Napovéda na Panelu | yrs  mMapavéda
nastrojdi a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. N

3) Otevre se okno. Najedte kurzorem mysi
napfiklad na fadek Hledat napovédu.

Hra Mapovéda
Qbsah F1
Hledat napowédu. .. %

Jak pouZivat napovadu

2 hi'e FreeCel. ..

4) Otevre se okno, kde je napsano, jak se hra hraje. \




Nova hra:
Kdyz si chcete hru zapnout znovu, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na slovo Hra Hra a kliknéte na néj
1x levym tlacitkem mysi.

2) Otevie se okno. Najedte kurzorem mysi na fadek Nova hra MNovd hra - F?
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. %

3) Nova hra se otevie a muzete ji zacit hrat.
Konec hry:
Kdyz chcete hru ukoncit, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na slovo Hra Hra akliknéte na néj
1x levym tlacitkem mysi.

2) Otevie se okno. Najedte kurzorem mysi na fadek Konec | Konec I
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi. s

3) Hra se ukondi.




Na pocitaci mlzete také poslouchat hudbu nebo se divat na filmy.

Poslouchani hudby
Na pocitaci mizete poslouchat hudbu z CD. Hudbu z CD si na pocitaci pustite takto:

1) Zkontrolujte, zda je ve vasem poataa mechamka pro vkladani CD. Pokud nevi-
te, mUzete se nékoho zeptat.

3) Zkontrolujte, jestli jsou k vasemu pocitaci pfipojena sluchatka nebo reproduktory.
Reproduktory musi byt zapnuté.

4) Na mechanice pro vkladani
CD zmacknéte tlacitko. Vysune
se prihradka.

Tlaéitko k otevifeni
a zavieni
CD mechaniky




5) Na tuto pfihradku dejte CD lesklou stranou dolU. Kdyz je na CD potisk,
je potisk vzdy nahore.

6) Zmacknéte znovu tlacitko na mechanice.
Prihradka s CD se zasune do pocitace.

Tlagitko k otevienli
a zavieni
CD mechaniky

7) Za malou chvili se na obrazovce objevi okno s nabidkou.

 Audio €D (F:) X

BAZ prigté vioZite dizk nebo pripojite zafizeni £ nazledujicim typem
soubord, systém Windows miZe provést stejhou akci

3 Hudebni disk CD

Co choete udélat?
Prebrat zvukowp dizk Ch
Fomoci: Windows Media [::‘ia_l,ler
Frehrat hudebni disk CD
Fomozi: Winamp

y Otewrit glozku a zobrazit zoubary
Formoci: Prickumnik wWindows

0 Meprovadét Zadnou akci

[ ]Wady provést wybranou akci

oK Qs | stamo

8) V tomto okné najedte kurzorem my3i na fadek

Piehrat zvukovy disk CD Prehrat zvukavi disk CD
Pomoci: 'Windows kedia D‘ea_l,ler

a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.




9) Prejedte kurzorem mysi na tlac¢itko OK a kliknéte na néj
1x levym tlacitkem mysi.

10) Otevre se program pro prehravani hudby. Hudba z vaseho CD zacne hrat.

Preruseni prehravani hudby z CD - hudbu muzete na chvili zastavit nebo Uplné
vypnout. KdyZ chcete hudbu na chvili zastavit postupujte takto:

1) Kliknéte 1x levym tlacitkem mysi na tlacitko Pauza.

2) Kdyz chcete hudbu opét pustit, najedte kurzorem mysi na tlacitko Hrat

a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

3) Hudba bude zase hrat.

Vypnuti prehravani hudby z CD - kdyz chcete hudbu vypnout, postupuijte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Stop a kliknéte na néj
1x levym tla¢itkem mysi.

2) Pfehravani hudby se zastauvi.

3) Poté najedte kurzorem mysi na tlacitko Zavrit n
a kliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.

4) Pfehravani hudby se vypne.

Kdyz chcete poslouchat dalsi pisnicku, najedte kurzorem mysi na tlacitko Dalsi
a kliknéte na n&j 1x levym tla¢itkem mysi. Poté za¢ne hrat dal3i pisnicka. m

Kdyz chcete znovu poslouchat pisnicku, kterd uz hrala, najedte kurzo-

rem mysi na tla¢itko Predchozi a kliknéte na néj
1x levym tla¢itkem mysi. W

Za chvili za¢ne hrat pisnicka, ktera uz hréla.




Sledovani filmu
Na pocitaci se muzete také divat na filmy. Filmy se na pocitaci prehravaji z DVD.

Kdyz se chcete divat na film z DVD na pocitaci, postupujte takto:
1) Zkontrolujte, zda je ve vasem pocitac¢i mechanika

pro vkladani DVD. MUzete se zeptat nékoho
zku3enéjsiho, aby vam poradil.

pro vioZzeni DVD

2) Vezméte si film na DVD, na ktery se chcete divat.

3) Zkontrolujte, zda jsou k vaSemu pocitaci pfipojeny sluchatka nebo reproduktory
a zda jsou zapnuty.

4) Na mechanice pro vkladani DVD zmacknéte
tlacitko. Vysune se prihradka.

Tla&itko k otevieni
a zavienl
CD mechaniky

5) Na tuto pfihradku vlozte DVD potiskem nahoru.
DVD by mélo do pfihradky lehce zapadnout.




6) Opét zmacknéte tlacitko na mechanice.
Prihradka s DVD se zasune do pocitace.
Tlag&itko k otevieni
d Zavieni
CD mechaniky

7) Na obrazovce se objevi okno s nabidkou.

s

&3 prigté viozite dizk nebo plipojite zafizeni & nasledujicim tpem
zoubord, spstém Windows miZe provést stejnou akci

‘=) Film na disku DY
Lo choete udélat?

Prehrat dizk DWVD Video
Fomoci: \Windows Media F'I{Iser
'y Otevrit slofku a zobrazit zoubony
Fomoci: Prizkumnilk Windows

0 Meprovadét Zadnou akeoi

[ ]W2dy provést wwbranou akei

5 ) [som ]

8) Najedte kurzorem mysi na fadek Prehrat @ Prehrat disk 0D Yideo

disk DVD Video a kliknéte na néj 1x levym Pomosi: Windows Media P%e'

tlacitkem mysi.

9) Prejedte kurzorem mysi na tlacitko OK

akliknéte na néj 1x levym tlacitkem mysi.




10) Otevre se program pro prehravani DVD filml a mizete se zacit divat na film.

& Windows Media Player mEX]

Soubor  Zobrazit Prehrat  Mastroje  Mapoweda

T & Nezndmy disk DYD (49,2006 10; | %

Pretvévint 4 Djsk DVD
;::Inl wodce
mmeddii

Preruseni prehravani filmu z DVD - Film mUZete na chvili zastavit nebo Uplné
vypnout. Kdyz chcete film na chvili zastavit postupujte takto:

1) Kliknéte 1x levym tla¢itkem mysi na tlacitko Pauza.

2) Kdyz chcete film opét pustit, najedte kurzorem mysi na tlac¢itko Hrat

a kliknéte na néj 1x levym tlac¢itkem mysi.

3) Film bude pokracovat.

Vypnuti prehravani filmu z DVD - kdyz chcete film vypnout, postupujte takto:

1) Najedte kurzorem mysi na tlacitko Stop a kliknéte na néj
1x levym tlac¢itkem mysi.

2) Pfehravani filmu se zastavi.

3) Poté najedte kurzorem mysi na tlacitko Zavrit m a kliknéte na néj
1x levym tlac¢itkem mysi.

4) Prehravani filmu se vypne.
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