
Obsah

1. Úvod 1
Jak na to 2

Co v knize najdete 2

Co předpokládáme 3

Práce s klávesnicí a myší 3

2. První kroky 5
Pracovní plocha 6

Spuštění a ukončení Windows XP 7

Spuštění Windows XP 7

Odhlášení uživatele 7

Změna uživatele 8

Vypnutí počítače 8

Spuštění programu 9

Spuštění programu 9

Ukončení programu 10

Ukončení programu 10

Přepínání mezi programy 10

Prvky okna 11

Operace s oknem 12

Radikálni změny velikosti okna 12

Uživatelská změna velikosti 13

Přesun okna 13
Ovládání programů 14

Použiti příkazu z panelu na bidek 14

Použití příkazu pomocí klávesnice 14
Rychlé ovládání programů myší 15

Použití příkazu z panelu nástrojů 15

Použití příkazu z místní nabídky 15
Prvky dialogového okna 16

Nápověda a odborná pomoc ve Windows XP 17

Použití centra Nápověda a odborná pomoc 17

Vyhledávání v centru Nápověda a odborná pomoc 18

Použití nápovědy v aplikaci 18

3. Soubory a složky 19
Dokumenty, Obrázky, Hudba 20

Otevření složky Dokumenty 20
Různé způsoby zobrazení obsahu okna složky 21

Nastavení zobrazení obsahu složky 21

Uspořádání souborů v okně 21

Vlastní nastavení složky 22

Nastavení vlastností souboru pro zobrazení Podrobnosti 22

Vlastní nastavení složky 22

Disky 23

Volba disku 23

Formátování disket 24

Formátování diskety 24

Průzkumník Windows 25

Spuštění programu Průzkumník 25

Pohyb po složkách 25

Stromová struktura složek 26

Pohyb ve stromové struktuře složek 26



viii I Microsoft Windows XP Na první pokus

Tvorba složek 27

Vytvoření nové složky 27

Změna struktury složek 28

Přesun a kopie složky 28

Otevření souboru 29

Otevření souboru 29

Operace se soubory 30

Přejmenováni souboru 30

Mazání souboru 31

Tisk souboru 31

Přemísťování souborů 32

Odeslání souboru elektronickou poštou 32

Přesun a kopie souborů 33

Hledání souboru nebo složky 34

Nalezení souboru nebo složky 34

Koš 35

Obnovení souboru nebo složky 35

Odstranění objektu z koše 35

Vysypáni koše 36

Nastavení vlastností koše 36

4. Jednoduché kancelářské programy 37
Tvorba textového dokumentu 38

Založení nového dokumentu 38

Základy editace textu 39

Klávesové zkratky pro pohyb kurzoru v textovém dokumentu 40

Uložení dokumentu do souboru 41

Uložení nového dokumentu do souboru 41

Otevření existujícího souboru 42

Otevření dokumentu ze souboru 42

Formátování písma 43

Výběr textu 43

Formátování písma 43

Formátování odstavce 44

Formátování odstavce 44

Tisk dokumentu 45

Tisk dokumentu 45

Vzhled stránky 46

Nastavení vzhledu stránky 46

Práce s kalkulačkou 47

Jednoduché výpočty 47

Provádění složitějších výpočtů 47

Složitější výpočty 48

Statistické výpočty 48

Tvorba obrázkového dokumentu 49

Nakreslení obrázku 50

Vytvoření obrázku 50

Použití kreslících nástrojů 51

Psaní textů v obrázku 51

Úprava obrázku 52

Ořezání obrázku 52

Úprava velikosti, tvaru nebo barvy obrázku 53

Import obrázku ze skeneru nebo digitálního fotoaparátu 54 

Skenování obrázku do Malování 54

Digitální fotoaparát 56

Načtení obrázku z digitálního fotoaparátu 56 

Prohlížení skupiny obrázků 57

Příkazový řádek 58



Obsah I ix

Spuštění příkazu 58

Získání informací o příka zu 58

5. Výměna dat mezi programy 59
Schránka 60

Kopírování textu mezi dokumenty pomocí schránky 60

Kopírování dat 61

Kopírování textu tažením myší 61

Speciální znaky 62

Vložení speciálních znaků 62

Výpočty v textu 63

Kopírování výsledku z kalkulačky do textu 63

Jak dostat část obrázku do textu 64

Kopírování části obrázku do textu 64

Přesun dat 65

Přesun textu pomocí schránky 65

Přesuny dat myší 66

Přesun textu tažením myší 66

Propojení dat 67

Propojení dat z různých aplikaci 67

6. Multimédia 69
Windows Media Player 70

Nastavení vzhledu přehrávače 70

CD-ROM na vašem počítači 71

Co lze dělat s vloženým diskem CD 71

Přehrávání zvukového CD 71

Kopírování skladeb 72

Kopírování hudby z CD 72

Přehrávání uloženého mediálního souboru 72

Knihovna médií 73

Vytvoření vlastního seznamu stop 73

Média na Internetu 74

Přehrávání médií z Internetu 74

Stažení zvukového souboru z Internetu 75

Windows Movie Maker 76

Nahrávání videoklipu 76

Import mediálních souborů 77

Import mediálního souboru 77

Kolekce klipů 78

Vytvoření nové kolekce 78

Filmy 79

Vytvoření filmu 79
Úpravy filmu 80

Stříhání filmu 80

Vytvoření přechodu 81

Ozvučení filmu 82

Přidání mluveného komentáře k filmu 82

Přidání a odstranění zvukového doprovodu 83

Prezentace obrázků 84

Vytvoření prezentace obrázků 84

Vytvoření zvukového souboru 85

Záznam zvukového souboru 85

Nastavení celkové hlasitosti 85

Nastavení hlasitosti jednotlivých zařízení 86

Vytvoření zvukového klipu 86

7. Hry ve Windows XP 87
Hraní hry Hledání min 88



x | Microsoft Windows XP Na

Spuštění a ovládání hry Hledání min 88

Hraní hry Solitaire 89

Spuštění a ovládání hry Solitaire 89

Hraní hry FreeCell 90

Spuštění a ovládání hry FreeCell 90

Hraní hry Spider Solitaire 91

Spuštění a ovládání hry Spider Solitaire 91

Hraní hry Srdce 92

Spuštění a ovládání hry Srdce 92

Hraní hry Pinball 93

Spuštění a ovládání hry Pinball 93

Hraní her v Internetu 94

Spuštění a ovládání hry Reversi v Internetu 94

8. Možnosti usnadněni práce 95
Nastavení usnadnění 96

Nastavení klávesnice 96

Nastavení zvuku a zobrazení 97

Nastavení zvuku 97

Nastavení zobrazení 97

Obecná nastavení usnadnění 98

Obecná nastavení 98

Psaní pomocí myši 99

Použití programu Klávesnice na obrazovce 99

Zvětšení zobrazení 100

Nastavení programu Lupa 100

Použití programu Lupa 101

Ozvučení nabídek Windows XP 102

Použití programu Narrator 102

9. Více uživatelů 103
Nový uživatel 104

Založení účtu nového uživatele 104

Vytvoření hesla účtu nového uživatele 105

Více uživatelů v akci 106

Přepínání uživatelů 106

Změna parametrů účtu 107

Změna názvu účtu uživatele 107

Identifikační obrázek 108

Změna obrázku účtu uživatele 108

Typy účtů 109

Změna typu účtu uživatele 109

Rušení účtu 110

Zrušeni účtu uživatele 110

Rozšířená správa uživatelských účtů 111

Nastavení vlastností účtu uživatele 111

Místní nastavení zabezpečení 112

Nastavení minimální délky hesla 112

Stáří hesla 113

Nastavení maximálního stáří hesla 113

Zásady uzamčení účtů 114

Nastavení zásad uzamčení účtů 114

10. Windows XP v lokální šiti 115
Příprava počítače k práci v síti 116

Identifikace počítače v síti 116

Vytvoření připojení k síti 118

Vytvoření připojení pomocí datového kabelu 118

Připojeník firemnísíti 120



Obsah | xi

Vytvoření připojení k firemní síti 120

Instalace domácí sítě 122

Instalace domácí sítě 122

Názvy počítačů a skupin 123

Síť s různými verzemi systému Windows 124

Připojení počítače se systémem Windows 9x 124

Místa v síti 125

Připojení k počítači v lokální síti 125

Nová místa v síti 126

Vytvoření nového místa v síti 126

Vyhledání nového místa v síti 127

Sdílení a zabezpečení objektů 128

Zabezpečení osobní složky 128

Společné dokumenty na lokálním počítači 129

Sdílení složky s uživateli v počítači 129

Společné dokumenty v síti 130

Sdílení a zabezpečení složky s uživateli v pracovní skupině 130 

Sdílení disků 131

Přidělení diskových kvót 131

Terminálové služby 132

Instalace Připojení ke vzdálené ploše 132

Práce na vzdáleném počítači 134

Sdílení pracovní plochy 134

11. Windows XP a Internet 135
Připojení k Internetu 136 

Vytvoření připojení modemem 136 

Připojení k Internetu 138 

Připojení k Internetu 138 

Průzkum Internetu 139 

Procházení po www stránkách 139 

Historie 140 

Procházení historií navštívených stránek 140 

Oblíbené stránky 141

Přidání stránky do skupiny oblíbených stránek 141 

Hledání informací 142 

Hledání informací na Internetu 142 

Možnosti Internet Exploreru 143 

Nastavení možností Internetu 143 

Zpracování informací na WWW stránkách 144 

Uložení celé stránky 144 

Tisk WWW stránky 145 

Elektronická pošta 146 

Vytvoření poštovního účtu 146 

Více účtů 148 

Úprava nastavení účtů 148 

Posílání e-mailů 149 

Vytvoření a odeslání nové zprávy 149 

Vzhled zprávy 150 

Formátování zprávy 150 

Přílohy 151 

Vložení přílohy do zprávy 151 

Automatický podpis 152

Vytvoření a přidání automatického podpisu 152 

Čtení zpráv 153 

Čtení doručené zprávy 153 

Zpracování přílohy 154

Zpracování přílohy z přijaté zprávy 154



xii I Microsoft Windows XP Na první pokus

Reakce na doručenou zprávu

Co s přijatou zprávou

Odstranění zprávy

Udržení pořádku v poště

Vytvoření složky

Přesun zprávy do složky

Správa kontaktů

Vytvoření nového kontaktu

Přidání adresy z přijaté zprávy

Distribuční seznam

Vytvoření distribuční skupiny

Diskusní skupiny

Výběr diskusních skupin

Čtení vzkazů

Vytvoření vzkazu

Nastavení Outlook Express pro několik uživatelů

Definování identity

Přepnutí identity

Sdílení kontaktů

Sdílení kontaktů

Posílání a příjem rychlých zpráv

Nastavení účtu služby .NET Passport

Navázání spojeni

Rychlá komunikace

Poslání rychlých zpráv

MSN Explorer

Přihlášení

Možnosti aplikace MSN Explorer

155

155

156

157

157

158

159

159

160

161

161

163

163

164

164

165

165

166

167

167

168

168

169

170

170

171

171

172

12. Správa systému Windows XP 173
Nabídka Start a hlavní panel 174

Vložení nové položky 174

Přesunutí položky 175

Odstranění existující položky 175

Vlastnosti hlavního panelu 176

Změna polohy hlavního panelu 176

Vlastnosti hlavního panelu 177

Nastavení vlastností hlavního panelu 177

Úprava pracovní plochy 179

Nastavení vzhledu pracovního prostředí 179

Spořič obrazovky 181

Nastavení spořiče obrazovky 181

Instalace programů a jejich odinstalování 182

Přidání nebo odebrání části Windows 182

Přidání nového programu 183

Instalace nového programu 183

Odebrání programu 184

Odinstalování programu 184

Instalace hardwaru 185

Přidání hardwaru 185

Rejstřík 187


