Kapitola prvni — Uvod do pr iky poutziti poéitac

122 Obecie poKyny projpraciss PR e e

Kapitola druhi — Operaéni systém Microsoft® Windows® XP.

Obsah....

SESES]

&)

SESESUSERE S

1.1l Operacnf systém Microsoft Windows XP.
112 Diskovy manager Pri

1.1.3  Textovy editor Microsoft Word XP.
1.1.4 Tabulkovy procesor Microsoft Excel XP...
1.1.5  Microsoft PowerPoint XP..
1.1.6 Microsoft Internet Explorer 6.1

12,1 Zapnuti a vypnutf pocitace.
122 Prices
123 Price s mys.

1 Uvod

Pracovni plocha operacniho systému Windows
3 ijrava vzhledu do . klasického* zobrazeni.
4 Hlavni panel a nabidka Start
5 Spousténi aplikaci a programi
6
i

Spousténi aplikaci a programi pomoci zastupcii na plos
Price s okny aplikaci a programi
25701 inf okna
2.7.2 Zména velikosti okna......
8 Price s vice okny aplikaci a programi.
Vypnuti systému Windows
10 Dilezita okna
2.10.1 Okno — Tento pocitac
2.10.2 Okno— Ovl4daci panely.
2.10.3  Okno Hiedat — Soubory &i
. 11 Mistni nabidka.
2.11.1  Mistni nabidka Pracovni ploch;

21

21
21
23
24
26
2
28
29
30
30
31
39
55
33
34
36
38
38



2.11.2 Mistni nabidka polozek Hlavni nabidKy...........c.ccoccceeiiiiiinis 39

2.11.3 Mistnf nabidka Z4stupcii diileZitych oken. 40

2.11.4 Mistnf nabidka Zastupci na pracovn plos 41
2. 12 Konkrétni postupy pii feSeni nejbéznéjsich tikolt. 42

2.12.1 Spusténi okna Tento pocitaé

2.12.2  Upravit zobrazent, pozici a velikost ol

2.12.3 Poutziti vice oken na Pracovni plose.

2.12.4 Price s koSem.

2.12.5  Spustént Ovladacich paneli

2.12.6 Nastaveni é Casu.

2.12.7 Vytvoreni nového zdstupce na Pracovni plose.

2. 13 Otazky a tkoly

Kapitola tieti — Diskovy manager Prizkumnik Windows® 51
51

Uvi 51

3.1.1 Price se slozkami 52

3.1.2 Price se soubory... 52

3.1.3 Hvézdickové notac 53

3.2 Struktura okna aplikace Prizkumnik 54
3.3 Konkrétni postupy pii feSeni nejbézn 56
3.3.1 Spusténi aplikace Priizkumnik 56

3.3.2 Otevieni slozky.... 57/

3.3.3  Vytvoreni nové slozky. 58

41314~ PrejmenovaniisloZkyiebolsonbormuionre. s o e Lol i (AW S5l 59

3.3.5 Oznaceni vice soubor ¢i slozek.... 60
3.3.5.1 Oznaceni vice souboru &i slozek jdoucich za sebou. 60

3.3.5.2 Oznaceni vice soubori ¢i slozek v nahodilém pofadi 60

3.3.6  Kopirovani soubort & slozek. 61
3.3.6.1 Oznageni a zkopirovéni TR G schrénky...... 61

3.3.6.2 Vybér nového umisténi a vioZeni obsahu schrinky do nového mista 62

3.3.7 Odstraiovani soubort &i slozek.... 63

3.3.8 anf informaci o 64

3.4 Otazky a tkoly. 65




Kapitola étvrta — Textovy editor Microsoft® Word 2002°

4.2  Struktura okna aplikace Word
4.3  Konkrétni postupy pii feSeni nejbezne_]s:ch kol
4.3.1 Spusténi aplikace Word.

4.3.2 Price se soubory textovych
4.3.2.1 Vytvofeni nového

4.3.2.2  UloZeni

4.3.2.3  Otevieni existuji

4.3.3  Nastaveni vzhledu otevit

4.3.3.1 Nastaveni vzhledu

4.3.3.2 Nastaveni zpiisobu zobrazen{

4.3.3.3 Nastaveni velikosti zobrazeni

4.3.4 Psania tprava textu v aplikaci Word

4.3.4.1 Zapisovéni textu do
4.3.4.2 Mazinia i textu

4.3.4.3 Moznosti formatovani ého textu

4.3.4.4 Moznosti formétovani odstavcil textu

4.3.4.5 Moznosti formdtovani odraZek a &islovani.

4.3.5 Vytvéfenfa dprava tabulek v aplikaci Word.

4.3.5.1 Oznacovani bunék tabulky.

4.3.5.2  Vklidani bunék do tabulky.

4353 Rozdelova a slucovani bunek tabulky...

4.3.5.4 O i i bunék tabulky.

4.3.5.5 Nastavenf barvy pozadi bunék tabulky.

4.3.5.6 Nastaveni ohraniceni bunék tabulky.

4.3.5.7 Zména velikosti bunk tabulky....

4.3.6 Vklidani a dprava obréizki v aplikaci Word

4.3.6.1 Zména velikosti obrizku.

4.36.2 Kopirovdnia pi 4nf obrézkil...

4.3.6.3 Zarovnani obrézkii a textu

4.3.7 Kresleni objekti v aplikaci Word.

4.37.1 Kresleni ickych tvari

4.3.7.2  Vytviteni WordArti
4.4 Otazky a tkol:




Kapitola pata — Prohlize¢ Microsoft® Internet Explorer 2002° 99

99
5 99
5.2  Struktura okna aplikace Internet Explorer. 101
5.3  Konkrétni postupy pfi feSeni nejbéznéjsich ukolu 103
5.3.1 Spusténf aplikace Internet Explorer. .. 103
5.3.2  Pouziti vyhleddvani pomoci aplikace Internet Explorer. 104
5321 Vsledky vyhleddvint........ccooooooe
5 2 Pokrogilé i
5.3.3  Pouziti vyhledanych informa
5.33.1 Ukladéni a kopii obrazki
5.33.2  Kopirovéni texti
5.3.3.3 Stahovini a uklddani soubori
5.3.4 Prochdzeni webovymi strinkami
5.3.5 Pouziti panelu Adresa
5.3.6 Pouziti panelu Oblibené.
5.3.7 Nastaveni nové domovské stranky..
5:3.8  Zobrazenizdrojového HEME kédu webove stranky.... 0 L. oo i 114
5.3.9  UloZenf obsahu Webové StrANKY Na disK. ... veeerrereerssssssrsenssssssnsesnssssassens 115
5.3.10 Windows Update. 8 G
5.3.10.1 Spusténi SluLby Wmdows Update. 116
5.3.10.2  Vyber zpisobu =
5.3.10.3  Vyhledini a vybér aktualizaci. 5 118
5.3.10.4 Instalace aktualizaci. 119
5.3.10.5 Dokonéeni a kontrola : AR PR R i e 5 120
554 - OtAzky alikoly: .t Sl s R s S S S O N S 121
Kapitola Sestd — Tabulkovy procesor Microsoft® Excel 2002©. 123
123
123
124
Konkrétni postupy pri feSeni nejbéznéjsich tkoli. 126
6.3.1 Spusténi aplikace Excel 126
6.3.2 Price se soubory tabulkovych sesiti 127
6.3.2.1 Vytvoreni nového seitu. s 10077




6.3.2.2  Ulozen sesitu
6.3.2.3 Otevieni exi

.3 Nastaveni vhledu
6.3.3.1 Nastaveni vhledu sesitu....
6.3.3.2 Nastaveni zpasobu zobrazenf seSitu
6.3.3.3 Nastaveni velikosti zobrazeni
6.3.4 Psani a tiprava textu v buiikéch....
6.3.4.1 Zapisovinf textu do bufiky...
6.3.4.2 Editace textu v buiice. 135

6.3.5 OznaCovéni vice bunék.
6.3.5.1 Oznacovani bunék jdoucich za sebou
6.3.5.2  Oznacovéni bunék v ilém pofadi. 137

128

6.

w

6.3.6 Provddéni automatickgch vypoéti. 138
6.3.6.1 Ruéni zadini vzorcii vypoéti a jejich provedent .. 2188

6.3.6.2 Automatické zadnf funkcf v§poéti a jejich proveden. 140

63T i ani poloZek 142

6.3.8 Vytvoreni grafu. & O R R S 143

6.3.9 Uprava rozloZeni a velikosti bun&k. 147

6.3. 10 Préce s listy seSitil 148
6.3.10.1 Pridéni nového listu do sesitu 148

6.3.10.2 Uprava viozenych listii seSitu............... 149

6.3.11 VloZeni are 150

6.3. 12 Ohraniéeni a stinovani bunék 151
6313 Nastavent obsaR L mAS O By e B IS E e 152

6.3. 14 Obecné moZnosti nastaveni aplikace Excel 153

6.4  Otézky a dkoly. 154
Kapitola sedma — Prezentaéni program Microsoft® PowerPoint 20020. 155
155

155

7.2  Struktura okna aplikace Microsoft PowerPoin 156
7.3  Konkrétni postupy pii feSeni nejbéznéjsich tikold. 158
7.3.1 Spusténi aplikace Microsoft PowerPoil 158

7.3.2 Price se soubory 159
7.3.2.1 Vytvoreni nové
7.3.2.2  Ulozeni

7.3.2.3  Otevieni existujici




7.3.3 Nastaveni vhledu oteviené

162
7.3.3.1 Nastaveni vhledu prezentace.... o 162
7.3.3.2  Nastavenf zpiisobu zobrazeni prezentac 163
7.3.3.3  Nastavenf velikosti zobrazenf prezentace. 164

7.3.4 Vkladéni snimki do prezentaci. 165
Vlozenf nového snfmku do 165

Vlozenf nového snimku do li 166

7.3.5 Vklddani texti do snimki....
7.3.5.1 Vlozeni nového textového pole do snimk
7.3.5.2 Moznosti formétovéani vioZeného textu v textovém poli.

7.3.6 Vkladani obrazki do snimki
7.3.7 Kresleni objektii v aplikaci PowerP
7.3.8 Moznosti nastaveni prezentaci a snimkii.
7.3.8.1 Moznosti pouziti barevnych schémat snimku.
7.3.8.2  MoZnosti editace rozloZeni objekti na snimku....
7.3.8.3 Nastaveni animaci objektiim snimku.
7.3.8.4 Nastaveni prechodti mezi jednotlivymi snimky.
7.3.8.5 Vlozeni a nastaveni tlacitek akci.
7.3.8.6 Nastaveni vlastnich akcf..
2.4 Otizkya
Studijni literatura 179




