
Obsah
Úvod 5
Jak se nebát počítače 5

První kapitola 
Poznáváme a obsluhujeme počítač 9

Jak počítač pracuje? 9
Interakce uživatele s počítačem 10
Rovnýma nohama do Windows 11

Druhá kapitola 
Počítač ze všech stran, částečně i zevnitř 17

Začneme béžovou krabicí 20
Zadní část počítače 22
Jak zapojovat a nesplést se 24
Notebook má některé své zvláštnosti 25
Co je uvnitř počítače a co z toho potřebujete znát 27
Práce s disketami a disky CD-ROM/DVD-ROM 33
Mechaniky a jak na ně 37
Monitor 38
Klávesnice 40
Myš 45

Třetí kapitola 
Základy Windows, data a programy 49

Postup práce s textem podrobněji 50
Program, dokument, soubor, složka 52

Čtvrtá kapitola 
Poznáváme Windows 59

Menu Start podrobněji 59
Příkaz Vypnout (popř. Přepnout do úsporného režimu) 60
Dialogový panel (dialog) 61
Příkaz Nápověda 62
Příkaz Všechny programy  63
Programy dodávané s Windows 63

3



Plocha Windows, zástupci a podrobnější práce se soubory 66
Tento počítač, zobrazení objektů 67
Více informací o souboru, složce nebo i disku, kontextové menu 69
Pracujeme se složkami a soubory 73
Ovládací panely – konfigurace Windows 83

Pátá kapitola 
Kancelářské programy 
Microsoft Office a další programy 93

Kancelářské programy Word a Excel 95
Tabulkový kalkulátor Excel 2000 106

Šestá kapitola 
Internet a elektronická pošta 109

Co je Internet a co nabízí 109
Jste připojeni? 111
Prohlížíme web pomocí Internet Exploreru 111
Elektronická pošta a program Microsoft Outlook Express 115

Sedmá kapitola 
Tiskárny, další periferie a počítačová sí� 125

Tiskárny a tisk 125
Skener 128
Tablet 128
Digitální fotoaparát 129
Počítačová sí� 129
A co dále … 130

Dodatek A 
Zkrácené kávesové příkazy 131

Dodatek B 
Rozložení kláves národních klávesnic 133

Dodatek C 
Doporučená literatura 137

Rejstřík 139

4


