L T ————— 9
1. Pocitac ........ e B A TR s Ak e R s 10
I 1 L OO 1
Mikroprocesor 12
Pamét’ 13
Vstupni a vystupni zaFizeni 16
Pocitace stolni a pFrenosné 19

1.2 SORWANG .. cuimvissmmsscmsmsmsmsmusssissmmssimsissmevssssmmimiesiesisoss o seiaissnisess 20
Operaéni systémy 20
Textové procesory 22
Tabulkové procesory 22
Databdze 23

g 174 |7 VU T A LY IR NSO 23

2. Zapnuti pocitace............ T ———— 24
2.1 Vkladani a vyjimani diSKety ......ccwumsnassmmimssssmsimsmnisismimmmss 24
2.2 SPUSTENT POCIACE. -..iusssmseassssusssssssssimissesstammssssisrusssiss dusimasssasaasssssiisssmsasesissvssnaioss 26
2.3 Mozné problémy pii Spusténi pocitace ..........ccovvrrvrnmnennenisiressssessresessssnens 26
24 Cinnon poEBele P ZEDIIL oo s 27

9, LARIAUN] DOVOANOBLlxiniscimrmmrsrmmsmmssmmsesinmessssenssisamassrss ——
3.1 Uvodni 0brazovka WiNAOWS 3.X.........cceeweesmeeeessmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 28
3.2, Prace 'S MYS .. ciisisisisissasssissasssossiasiusisssssassinmssssssissssssiassssasssssssississsssssssssssesss 29
Ukazani 31
Kliknuti 32
Stisknuti grafického tla¢itka na obrazovce 32
Dvojité kliknuti 33
Presunuti 33

3.3 KIAVESNICH w:isiusimsiitinsasisiminseiinssenseinmmsorasmessassosssiusccnsmasissssensusiinisssssstinassisissssosissss 34
Zikladni pole 35

Pole funkénich kldves. 39

Pole kurzorovych a edita¢nich klaves 39
Systémové klivesy 40
Numerické pole 40

Autorepeat 41




B Ko] ()
4.2 Manipulace s okny
Maximalizace
Obnoveni
Minimalizace
Plynula zména rozméru 44
Presouvani 45
8.3 TYDY OKOI siiuiscsississnssnsstsetansisssasisrsssni bunssnsss asissanssnisny 454 a3 ssVasEAngs Ses e dRa SR TRTESUHS 45
Aplika¢ni okna....... 45
Dokumentova okna 47
Posuvniky 48
Vlastnosti dokumentovych oken 50
Dialogova okna 51
% AVIAOANT BDIIKAC ccricins s as e s

5.1 Spusténi aplikace

5.2 Prepinani bézicich aplikaci

5.3 Ukonceni aplikace .........ccccevnnenee

5.4 Nabldky ...cccosessuisisis

5.5 Dialogova okna
Tlacitko
Zaskrtavaci policko
Prepinad
Neaktivni ovlddaci prvky
Vstupni pole

Vstupni pole s rozbalovacim seznamem 59

Ciselné vstupni pole 60

Seznam 60

Karty 61
0.6/ PANCIY NASITOJU::wuisiuisimsineivssissnassssnssisssnisoiiosssiisnssssssiasmssasssassmsssssssssrisvesasssass 62
9.7 Ukonteni prace Ve WINAOWS .......usessessmsssesrssisonsisssnsssssssasissmssssasasosnissssssnssssssins 62

6. Dokumant, soubar, adresal (SIo2Ka) ..uamsmsnimumsmornsasmseanes 64

6.1 Soubory a dokumenty

Nazev souboru
0.2 SI0ZKA = AATOSAT ... :xsvvuismisssasssinssssssssssisassssisisassniossnss ssisssnssnsinsisossassassassasissssssass
0.3 SHTOM . rserrameersiussuonsassssstons dnsiessesat oesbis s insss Samstiasonssastrsssonsashasasssassassassussusonsanssnss
6.4 Oznaceni diskovych MEChaniK ... 69

e o O TSN NI 70



T o WWEILO .o sssisicascissvssussssvasnssonssnsizeniindonsteinsnininasatiavenaassesassnsantbadinna saksasss
7.1 Spusteéni aplikace Write
7.2 Ulozeni souboru................
7.3 Otevreni souboru...

8. Tvorba textovveh doKUMENR iuvesssssossimssmssssssssusnsssnsvssrsissssmsanisisiss i d
8.1 EAitACOOXtU .vn i siemmvine s s s sas st sts s i tevac tusesiosotstasssenssonasssessananassases 77
Vynechané pismeno, slovo, véta, odstavec 77
Spatné& napsany text 78
Posunuti textu 78
8.2 OZNACENT TOXEU ..vivrireereireriiriieeirre et sa s sasae e sa s n b en b e sn e nene 78
Oznaéeni slova 79
Oznaceni véty 79
Oznadeni Fadku 79
Oznadeni odstavce 80
Oznadeni celého dokumentu 80
Oznadeni libovolné &asti textu 80
0. S CNIANKA i i ismienisssiisiessesiomtasteissins iiuasmive isassnssvsassntmasanssssnsnsesesarin 81
10. Formatovani Casti teXtU..........cccvvvvveiiiiiiieniienreininiesseseesseseesesnens 85
1010 PISINO .. isrssunsinssosseussnsesssnsssnssnnssnssnasansssusssassuassassnsasusionssossassanssnaseastsnsssnsassstassnsis 85
10.2 Druhy pisma @ jeho VEIKOSE .......cvuvvvueiissssssssssssssissssssssssssnnns 86
10.3 RozZ plSMa.....csiimssmmsmmssissmsimsismmmssssssiasassssssssssisissssisssnssinsstssasisisss 88
10.4 Zména Fezu pisma 0ZNateneho teXtU ... cxcumsuissmsssissmssssssassassisssssassassssisasnssn 88
11 Formatovan! otStaVEL s
11.1.Styl zarovnani 0dStavee: .o annannminnsmmnimmsnismmaismusass
11.2 lylékké rozdélovaci znaménka a tvrdé mezery .
11.3 Radkovani @a meziodstavcove MEZENY ...
11.:4.0d8azen]........cssissimsimmsssssanmisminssnsig
11.5 Dédéni a kopirovani formatu odstavcu
12. Formatovani celého dokumentu..........cccevvvviriiniriinnivisessssnssesennes 97
12:1 TaDUIALOTY iuiciviivisassssmmsimissivissssivsmssnassssisisssissasuiassnsssosssssonsisssesmsiesssmsiasiusesss 97
Ovladani pomoci mysi 98
Ovladani pomoci dialogového okna 99

12:2/0kraje, zahlavi:a pataistranky ... iiainimmmmnismssasmsensssners 99



13. Jak spravné napsat text..........c.covvnniinniniicinin e 102
Zasada prvni 102
Zasada druha 102
Zasada treti 102
Zasada Ctvrta 103
Zasada pata 103

L L — 104

15. BDTAVES SOUBBI i onomimsesmcssmmininssrsss i

15:1 Spusteni/SPravee SOUDONI ........c.couiicuuusiimssmssissnms ssmsiisssnseimssssisissisisisisshanmssns
15:2 Zobrazovacl MOZNOSE isuviziuisesussisinssssississiassssasisssssssssnssinisss

15.3 Prohledani disku a jednotlivych slozek.............ccovurrurinnee.

15.4 Vytvareni novych adreSart........c.c.vvveeervererrreenseueessensensens

15.5 Pfejmenovani souborli @ adreSar.........coeureerrereuseesnssesnnnens

15.6 Oznaceni nékolika slozek nebo soubori
15.7 Piesouvani adresart @ SOUDOIU.........cecevriveveererrenssessssssssssssessssenes
15.8 Kopirovani adresaiil @ SOUDOTU ........coeueueuerseesessssnsssssnssssssenseenes
15.9 Mazan( souboru;a adreSatl . w:eimssiimsssssesssissossasossisasssassnssaons
15.10 Formatovani disket
1501 Kopitovaniidisket..... .. isi i inni i snnsasasnssnsasiosnsrasnssnsasusanssiascas




