Obsah

1. Jak pracuje pocitac 3
Zakladni princip je velmi jednoduchy 3
Dokumenty a nastroje (datové soubory a programy) 3
Slozky (adresare) 4
Jak to tedy vlastné funguje 5
Typy datovych soubord — dokumentt 6
Zastupce 6
Hardware a software 7
Vstupni a vystupni zafizeni 7
Operacni systém 8
A to je skoro vSechno 8

Uz vime, jak pracuje pocitac, ale jak se pracuje s pocitatem? 9
Jak se pracuje na pocitaci aneb co mam zmacknout 9
Shrnuti 11

Struktura knihy aneb nemusite Cist vS§echno 12
Kapitolu o principu prace pocitaée uz mame za sebou... 12
Dale nasleduji zakladni teoretické kapitoly... 12

Praktické kapitoly 13

Jak dal aneb co musime znat, kdyz chceme... 13

- - v w O

2. Historie pocitacu 15
Prvni pokusy 15
Prvni mikropocitace 16
Kompatibilni 16
APPLE 16
Pocitace typu PC 17
Windows (=okna) 17
Notebook 17
Pracovni stanice 17
V blizké budoucnosti... 18
Shrnuti 18

3. Bity a baijty, dpi 19
V pocitaéi je vSechno jen 0 a 1 19
DPI a barevna hloubka 20



Graficky a textovy rezim, rozli§eni obrazovky 22
Shrnuti 23

4. Casti a dily poéitace 25
Casti poéitace a jeho skfii — tladitka a diody na ni, zapnuti a vypnuti poéitace 25
Casti poditadové sestavy 25
Tlagitka a svételné diody na skfini pocitace 25
Monitor 27
Shrnuti 27
Jednotlivé dily pocitace — k ¢emu slouzi a jak pracuji 27
Procesor (mikroprocesor) 27

Pamét (operacni pamét, RAM) 29
Sbérnice 30
Zakladni deska pocitace 30

Disky 30

Pevny disk (HD [hard disk]) 31
Disketova mechanika (FDD — Floppy Disk Drive [drajv]) 31

Nové velkokapacitni druny vyménnych disk 32
CD-ROM mechanika 32

DVD mechanika... 32
Zapisovaci CD R a CD RW mechaniky 32
Paralelni a sériové rozhrani 33

UsB 33
Graficka karta (videokarta, graficky adaptér) 33
Monitor 35

Skfiné pocitace 36
Napajeci zdroj 36

Sitova karta 37
Faxmodemova karta i externi (vnéj§i) faxmodem 37
Zvukova karta a reproduktory 37
Kazetopaskova jednotka 38
Klavesnice a mys 38
Dalsi rGzné karty 38
Pocita¢ zezadu 38
Pocita¢ je Spatna investice 39
Doplnéni, rozSifeni a modernizace pocitace 39
Znackové a neznackové pocitace 39
Pfiklady nabidek pocitacd 40

Shrnuti 42

Vi



Pocitace pro uplné zacate&niky

5. Tiskarny a skenery 43
Nastaveni kvality tisku 43
Ovladace 43
Jehlickoveé tiskarny 43
Inkoustové (tryskové) tiskarny 44
Tiskarny laserové 45
Plotter 46
Skener (Scanner) [skenr] 46
Shrnuti 48

6. Operacni systémy 49
Vlastnosti systémd Windows 49

Nejnoveéjsi operacni systémy — Windows XP Home a Professional 50
Starsi systémy firmy Microsoft 50
Windows 2000 Professional 50
Windows Millennium edition (ME) 51
Systémy Windows 98 a Windows 95 51
Windows 3.1 (3.11) 51

DOS 51
Programy pro DOS, Windows 3.1 a Windows 95 51

DalSi operacni systémy — MacOs, UNIX, LINUX 52
Shrnuti 52
7. Pocitacove programy 55
Orientace v ,hrozivém*“ mnozstvi programu 55
Programatorské firmy 55
Program, jeho oznaceni, verze 55
Aktualizace (upgrade [apgrejd]) programu 56
Instalace programu 56

OEM software 56
Lokalizace programu 57

Jaky koupit program 57
Programy, které ozivuji nas pocitac 58
Nadstavby systému DOS 58
Textovy editor 58

DTP programy 59

Fulltext a hypertext 59

DIP - bezpapirova kancelar 60
Tabulkovy kalkulator (spreadsheet [spredsit]) 60
Databaze 60

Vii



Programovaci jazyky 61
Kresleni a Uprava fotografii pomoci pocitace 62
CAD - nastroj konstruktéra, projektanta a architekta 62
Programy pro prostorové navrhy a animace 62
Hry 62
Vyukové programy 63
Multimédia 63
Pocita¢ — audiovizualni centrum 63
Starsi, levny pocitac¢ pro déti? 63
Domaci a kancelarsky pocitac¢ 64
Komunikaéni programy 64
Viry a antiviry 64
Utility (pomaicky) 64
Specialni programy 65
Kancelarské baliky 65
Shrnuti 66
8. Pocitacové site 67
Lokalni sité = sité v podniku, firmé, Skole 67
Zakladni dva druhy siti 67
Sité PEER TO PEER [pir tu pir] 67
Sité KLIENT — SERVER [servr] 68
Vyhody a sluzby pocitacovych siti 69
Nevyhody sité 69
Mapovani sitovych diskl 70
Prihlaseni se do sité — uzivatelské jméno a heslo 70
Vlastnosti (atributy) sitovych diskd 70
Bezpecnost sité a jeji spravce 71
Net PC a terminaly 71
Shrnuti 72

9. Internet 73

Co je to Internet a k €emu je dobry? 73
Adresy na Internetu 74
Vybrané sluzby Internetu 75
E-mail [i meil] — Elektronicka posta 75
World Wide Web (WWW) [world waid web] 76
Co vSe je na Internetu 77
Elektronicky obchod a virtualni obchodni domy 78
Jak se obycejny uzivatel pfipoji k Internetu 78
Shrnuti 79
Web je opravdu virtualni svét... 80

viii



Pocitace pro uplné zacate&niky

10. Data maji cenu zlata 83
Zabezpeceni pocitaCe a dat pfed zneuzitim cizi osobou 83
Zabezpeceni dat pfed poruchou pocitace, chybou obsluhy a pfed pocitacovymi viry 84
Zalohovani (archivace) dat 84
Pocitacové viry 86
Mechanicka péce o pocitac a diskety 87
Poréadek je zaklad efektivni prace 88
Shrnuti 88

11. Paragrafy a pocitace 89

Jak vznika program, naklady spojené s jeho tvorbou 89
Program — zbozi a autorskeé dilo 89
Kupujeme program 89
Distribuce programu 90
Svldnost kradeze programu 91
Vyhody legélniho softwaru 91
Kontrola uzivani legalniho softwaru 92
Ochrana program( pfed nelegalnim kopirovanim 92
R0zné druhy program0 93
GNU licence 94
Zaklady pocitacové etiky 94
Shrnuti 95
12. Pocita¢ a nase zdravi 97
Od¢i, bolesti hlavy 97
Zada a kréni patef, ruce 99
Hluk pocitace 100
Rozdéleni ¢asu a kompenzacni cvieni 101
Shrnuti 101

13. Psychologicka a socialni rizika prace s pocitacem

aneb pozor na krev a zavislost 103
Pocita¢ je bézny nastroj pro praci 103
Pocita¢ se s nami bavi 103
Nebezpedi prace s pocitatem 103
Nasili a pornografie v pocitaci 104
Pocitacové hry 106
Pojmy z oblasti her 107
Kupovat, ¢i nekupovat pocitaé doml détem? 108
Shrnuti 109



14. Operacni systémy Windows (95, 98, ME a 2000, XP) 111
Principy prace m
Dulezité pojmy a znalosti — stavebni prvky systém0 Windows 112
Upozornéni (varovani) 114
Shrnuti 1 116

Konecné do praxe 117
Plocha 117
Nabidka Start 119
Hlavni panel 120
K ¢emu slouzi mys 121
Okno, prace s nim, zména jeho velikosti a polohy 122
Spusténi a ukonéeni programu 125
Shrnuti 2 127
Prace s pocitatem novym zplisobem 128
Vytvoreni slozky 128
Struktura slozek v pocitaci, jeji prochazeni 129
Vytvoreni prazdného dokumentu 131
Otevreni dokumentu (spusténi programu, ktery je svazan s dokumentem) 132
NaplInéni datového souboru 132
UloZeni souboru 133
Ukongeni prace s programem 133
Kopirovani, pfesun, mazani a prejmenovani objektl 134
Shrnuti 3 135

DalSi vlastnosti systému Windows 135
Schranka 135
Uchop a tahni (Drag and drop) 137
Funkce OLE 137
Sjednocené ovladani programi 138
Tlacitka na pruzich (panelech) s nastroji 140
Klavesové zkratky (nékdy se fika kombinace) 140
Dialogova okna 142

Prihlaseni se do systému 145

Ukonceni Windows a vypnuti pocitace 145
A to je vSe? 147
Shrnuti 4 147

15. Windows 3.1 a DOS 149

16. Prace s textem 151

Pismo 151



Pocitace pro uplné zacate&niky

Historie pisma 151
Klasifikace (rozdéleni) pisem (fontd, sad) 151
Pofizovani textu 153
Klavesnice 153

Zapis znaku 153
Kombinace klaves (klavesova zkratka) 155
Vkladani a prepisovani textu 155
Mazani textu 155
Dulezité zasady 155

Pohyb po textu (pfesun kurzoru) pomoci klavesnice 156
Oznacovani textu 157
Kopirovani a pfesun textu 159

Nez zacneme psat 159
Nastaveni strany 159
Moznost rizného zobrazeni strany 160
Odstavec je zakladem textu 160
Vlastnosti odstavce 161
Tabulatory 162
Zasady pro odstavce 163
Kapitola (oddil), zahlavi a zapati 163
Zahlavi a zapati 164

Pole 164
Struktura dokumentu 164
Styly odstavct 165
Sablona 165
Vkladani objektu do textu 166
Druhy objektl 166
Vlastnosti rdmu (objektu) 167

Dalsi uzitecné funkce textového editoru 167
Pravidla pro vytvareni hezkych dokumentu 168
Pouzivani pisem 168
Odstavce 169
Nékteré znaky a spojeni znak( 169
Shrnuti 170

17. Tabulky a grafy 173
Okno tabulkového kalkulatoru 173

Co miize byt v buiice 174

PInéni bunék 176
Relativni a absolutni odkaz 177

Format bunky 178

Xi



Dal§i moznosti tabulkového kalkulatoru 178
Priklad jednoduché prezentaéni tabulky a grafu 178
Grafy 180
Shrnuti 182

18. Internet prakticky 183

Pfipojeni k Internetu 183
Prohlizeni WWW stranek 184
Hledani v siti Internet 185
Elektronicka posta (e-mail) 186
Program Outlook Express 187
Nova zprava 189
Shrnuti 191
Adresy (adresar) 191
Pozor na viry 192

19. Databaze 193

Dulezité pojmy pfi praci s databazi 194
ZpUsoby zobrazeni zaznam( 195
Propojeni tabulek 196
Evidenéni program uréeny pro systém DOS 197
Shrnuti 198
20. Kresleni obrazkii a uprava fotografii 199
Ziskani obrazkd 199
Rozdéleni prace s obrazky 199
Bitmapové a vektorové obrazky 200
Zmeény velikosti bitmapovych a vektorovych obrazk 200
Nastroje programu na Upravu fotografii 204
Nastroje programu na vytvareni vektorovych obrazk 206
Barvy, kompozice obrazku 207
Shrnuti 209
Zaver 211
Reseni cviceni 213

Rejstrik 215

Xii





