Obsah

Uvod 13
PoOTIE RONOes s DR i 14
Pojmy, které musime zndt 15
L Hondworesolivan: - o i 16

1.1.1 Hardware [hardvér] 16

1.1.2 Software [softvér] 17

1.2 Bity a baity ..... 17

1.2.1 Bit 18

1.2.2 Byte [bait] 18

1.2.3 Ndsobné jednotky 18

1.3 Operatni systém(y) — 0S 19

1.3.1 Neni téch Windows trochu moc? 19

1.3.2 Podnikové systémy 2

1.3.3 Domdi systémy 21

1.3.4 Spoletné vlastnosti operatnich systémd Windows........................ 21

@ Jak pocitaé funguje 23
2.1 Princip préce plyne ze soutdstek potitace..................ccooeeveee 24

2.1.1 Dalii dily maji pomocnou funke yl!

2.2 Programy, datové soubory a slozky ...............cccocecveenrrerrsscas 26

2.2.1 Programy a data 26

2.2.2 Soubory 7

2.2.3 Slozky 28

2.2.4 Windows — prosiFedi pro nai prdci 29

6 Ziklady Windows 31
3.1 Zapnuti a vypnuti potitate.............cccevvvvvennens 32

3.1.1 Zapnuti potitate 31

3.1.2 Vypnuti potitate 32




3.2 Plocha ....... 33

3.3 lkony a dalsi prvky systému musime perfeking zndt ............. 34
3.3.1 Tlatitko Start 35
3.3.2 Hlavni panel 35
3.3.3 lkona Tento potitat 36
3.3.4 lkona slozky Dokumenty 36
3.3.5 Mista v siti 37
3.3.6 Ko3 37
3.3.7 Daki ikony 37
3.4 Okno musime perfeking zndt ...................ccummevveemeeneneeeennenees 37
3.5 Klavesnice a mys jsou samozfejmosti 39
3.5.1 Kldvesnice 39
3.5.2 My3 4l
3.6 Spusténi a ukongeni programu 43
3.6.1 Spusténi programu 43
3.6.2 Ukongeni programu 44
3.6.3 Potiebné znalosti 44
3.7 Prdce s oknem 45
3.7.1 Maximalizace a minimalizace okna 45
3.7.2 Obnoveni okna do pivodni velikosti 46
3.7.3 Iména velikosti nebo polohy okna 46
3.8 Prepindni mezi spusténymi programy 47
3.8.1 Prepindni prakticky 4
3.9 Dilogovl okng.......... 0002 S Lik e ccsensineassinsisns 47
3.9.1 Zakladni znalosti 47
3.9.2 Volby v dialogovych oknech 48
3.10 Prdce se soubory a SloZKami............c.rorrrrveeeeeensnmeeesnenee 48

3.11 A co potiebujeme umét ddl? Neni toho mdlo.... .................. 49



9 Prochdzime web a vyuiiviame e-mail 51
4.1 Pripojeni k infernetu .52
4.2 WWW — neboli web.... 53

4.2.1 Adresa 53
4.2.2 Internetovy prohlizet (browser) 54
4.3 Microsoft Internet Explorer (MSIE) 54
4.3.1 Volby na panelu ndstrojt MSIE 55
4.3.2 Oblibené polozky 56
4.4 Hleddni informaci na internetu 57
4.4.1 Portdly 58
4.4.2 yhleddvate 59
4.4.3 Internetovd adresa 59
4.4.4 (o najdeme na infernetu 59
4.5 E-mail &l elektronickd posta 60
4.5.1 Jak funguje 60
4.5.2 Outlook Express — sprévce elekironické posty ............ccc.covves 61
4.5.3 Novd zprdva 62
4.5.4 Odesildni zprav 63
4.5.5 Odpovidani na zpravy 63
4.5.6 Adresdf 63
4.5.7 Pravidla e-mailové komunikace 64
4.5.8 Nebezpeti elektronické komunikace 64

@ Databdze 65
5.1 Databdze jsou vastné evidence 66
5.2 Vyhody potitatovych databdzi 67

5.2.1 Informani systémy 67
5.3 Jok databdze funguie 67
5.3.1 Zdznam, pole 67
5.3.2 Datovy typ 68
5.3.3 Délka (velikost) pole 68




5.4 Zobrazeni databdze 69
5.4.1 Zobrazeni formou tabulky 69
5.4.2 Zobrazeni formou formuldie 70
5.4.3 Zobrazeni formou sestavy 7
5.5 Tridéni a vybery (filtry) 71
5.5.1 Tridéni zdznamd n
5.5.2 Vybér (filtr) 7
5.5.3 Dotaz 7l
5.5.4 Obecny dotaz — SQL 12
5.6 Nemusime databdze vytvdret, musime je viak umét
pouzivat 72
Prdce s textem 75
6.1 Ukladani a otevirdni soubord 76
6.1.1 Ulozeni souboru na disk 76
6.1.2 Otevreni souboru 78
6.2 Text se skladd 79
6.3 Pismo 80
6.3.1 Font — druh pisma 80
6.3.2 Druhy pisma — rozdéleni fontd 80
6.3.3 Styl (Fez) pisma 82
6.3.4 Velikost pisma 82
6.3.5 Dali vlastnosti pisma 83
6.3.6 Strutné o pismu 83
6.4 Odstavec 83
6.4.1 Zarovndni odstavce 84
6.4.2 Odsazeni odstavee 84
6.4.3 Mezery pied a za odstavcem 84
6.4.4 Radkovéni v odstavei 84
6.4.5 Odrdiky a Eislovéni 84
6.4.6 Stinovdni a ordmovdni odstavce 85
6.4.7 Odstavec strutné 85



6.5 Styly odstavcd .. 85
6.6 Strdnka 87
6.7 Objekty v textu 88
6.7.1 Vlastnosti objektu 88

6.8 Uziteéné ndstroje textového editoru .. 89
6.8.1 Obvyklé funkce 89

6.8.2 Obvyklé ndstroje 90

6.9 Typografickd pravidla .90
6.9.1 Vyznatovdni v textu 91

6.9.2 Kombinovani pisem 9

6.9.3 Znaky, ve kierych se éasto chybuje 91

6.10 A tak ddle 92
@ Tabulky a grafy 93
7.1 Co umi tabulkovy procesor 9%
7.1.1 Tabulka 94

7.1.2 Zdkladni pojmy 95

7.1.3 Relativni a absolutni odkaz na buiiku, plnéni bunék................... 97

7.2 Formdt bungk 101
7.3 Grafy 2101
7.3.1 Tvorba grafu, slozky grafu 102

7.4 Tabulky a grafy — shrauti 102
@ Potitacovd grafika 105
8.1 Rozdéleni grafickych programi 106
8.2 Zdkladni pojmy: rastrovy a vektorovy obrdzek ................... 106
8.2.1 Rastrovy obrdzek, rozliSeni, dpi 106

8.2.2 Vektorovy obrdzek 107

8.3 Rastrové programy a jejich ndstroje . 108
8.4 Vektorova grafika a DTP 109
8.4.1 DTP — desk top publishing 110




o Ostatni programy

@ Dily poitace

8.5 Tvorba WWW strének internetu m
8.5.1 Ulozime text jako WWW stranku 1

8.5.2 Vytvofime komplet WWW strdnek 11

8.5.3 Profesiondlni weby 12

8.6 CAD — projektovéni pomoci pocitace 112
8.7 Grafika 3D 113
8.8 Pocitacové animace 113
8.9 Zpracovani videa na POGG.............cocevseeeveersssccssnnsness 13
8.9.1 Video na infernetu 114

115

9.1 Hry 116
9.2 Vyukové (multimedidlni) programy 117
9.3 Prehrdvate multimedidlnich soubord..................coocoevvvrreeeee 17
9.4 Systémoveé ndstroje . 119
9.4.1 Testovaci programy 119

9.5 Anfivirové programy 119
9.6 Utility — pomicky 119
9.6.1 Acrobat Reader — prohlizet formdtu PDF...............ccocorrcrenes 119

9.6.2 Komprimovaci programy 12

9.7 Ostatni programy 121
123

10.1 Procesor 124
10.1.1 Procesory Intel 124

10.1.2 Konkurence — firma AMD 125

10.1.3 Starsi potitaé 125

10.2 Operaéni paméf 125
10.3 Pevny disk (HDD, Hard Disk Drive) 125
10.4 Disketova mechanika (FDD, Floppy Disk Drive)................. 125



10.5 (CD-ROM .. 126

10.6 DVD-ROM 126
10.7 Grafickd karta (videokarta, zobrazovaci adaptér)............. 126
10.7.1 Obnovovaci frekvence 127

10.8 Monitor 127
10.9 Skiifi potitate (case [kejs]) 2127
10.10 UPS — zdroj nepfetriitého napdjeni 128
10.11 Kldvesnice 128
10.12 My 128
10.13 Sifovd karta 129
L — . 129
10.15 Zvukovd karta 129
Tiskdrny, skenery a digitalni fotoaparaty ...........e... 131
11.1 Tiskdrny 132
11.1.1 Jehlickové tiskdrny 132

11.1.2 Inkoustové fiskdrny 132

11.1.3 Luserové iskdrny 133

11.1.4 Multifunkeni zafizeni 133

11.1.5 Ovladat 133

11.1.6 Kvalita tisku 134

11.1.7 Dakii nastaveni 135

11.2 Skenery a digitdlni fotoapardty sl
11.2.1 Skener 135

11.2.2 Digitdlni fotoapardt 136

Rejstiik 138



