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Úvodem

Počítač je v dnešní době velký pomocník v různých činnostech. Můžeme ho použít ke 
psaní, počítání, čtení nebo komunikaci, ale musíme ho také umět ovládat, spravovat 
a prostě si s ním rozumět. Ostatně, současný život je plný elektroniky a elektronických 
přístrojů. Říká se, že svět elektroniky a počítačů je hlavně mužská záležitost, ale to už 
dávno neplatí.  Tyto „hračky“ nám ulehčují práci jak v zaměstnání, tak i v domácnosti, 
ale samozřejmě mohou sloužit i k zábavě, a to si přece nenecháme ujít. V dnešní době 
je jen málo žen, které s počítačem denně nepracují. Ostatně, kdo dnes neumí pořádně 
ovládat a využívat počítač, bude to mít těžké také v práci. Nakonec i naši potomci 
s počítačem žijí, takže abychom jim rozuměly, je znalost práce na počítači nezbytná. 
Knížka, kterou jste si pořídily, vám ulehčí první a následné kroky ve světě počítačů. 

Komu je kniha určena
Tato publikace je určena především ženám a dívkám začátečnicím. Určitě se nebojte, že 
byste něčemu nerozuměly, vše totiž probereme krok za krokem a snadno pochopitelným 
výkladem. Kniha je navíc vhodná jak pro úplné začátečníky, tak pro ty z nás, které už 
základy práce ovládají, ale rády by své znalosti rozšířily. Nemyslím si, že by ženy měly 
k počítači a obecně elektronice úplně jiný přístup než muži, ale většinou nás zajímají 
jiné věci, a tomu jsou přizpůsobena i témata výkladu.

Co v knize najdeme
V této knize se seznámíme s naším počítačem. Naučíme se ho jednoduše ovládat 
a pochopit tak, aby se práce s ním pro nás stala zábavou. Nebudeme se zajímat o už tak 
dost nezáživnou teorii, kterou si můžeme kdekoliv jednoduše vyhledat, ale vezmeme 
všechno prakticky, abychom mohly vědomosti okamžitě využít v každodenním životě. 
Co tedy najdeme v jednotlivých kapitolách? 
Základy práce s Windows. V první kapitole se seznámíme s operačním systémem 
Windows, v němž budeme nás počítač ovládat. Naučíme se jej ovládat, spouštět 
programy, kopírovat soubory, vytvářet složky, ale také nainstalovat tiskárnu a mnoho 
dalšího. 
Texty ve Wordu. V kapitolách 2 a 3 se naučíme pracovat v programu  Microsoft  
Word. Jelikož tvorbou textů, pozvánek, dopisů, seminárních prací nebo pracovních 
plánů strávíme na počítači nejvíce času, budeme se Wordu věnovat poměrně detailně. 
Naučíme se Word 2007 ovládat, formátovat text, do textu přidávat obrázky, kliparty 
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nebo grafy a mnoho dalších věcí. Zkusíme si též otevírat a pracovat s již vytvořenými 
šablonami profesionálních dokumentů, což nám ulehčí naši práci. 
Tabulky, grafy a výpočty v Excelu. V kapitole 4 a 5 se budeme zabývat programem 
Microsoft  Excel. Že jste ještě v Excelu nic nevytvářely? Nevadí. Naučíme se vše od 
začátku a společně. Začneme tvorbou tabulky s daty, formátováním jejího vzhledu 
a dostaneme se k řadění dat podle abecedy nebo velikosti a zjistíme také, jak data 
jednoduše třídit. Naučíme se ovšem také počítat domácí rozpočet, tedy sčítat nebo 
odečítat v našich příjmech i výdajích a na výdaje se podíváme v přehledném grafu. 
Prezentace v PowerPointu. V šesté kapitole se podíváme na program Microsoft  
PowerPoint. Společně vytvoříme jednoduchou prezentaci z  fotografi í z naší dovolené. 
Tuto prezentaci potom rozešleme našim známým. Vytváření prezentace se nám bude 
hodit i v profesním životě, když budeme chtít šéfovi nebo kolegům odprezentovat 
třeba výsledky za poslední kvartál, nebo při našem studiu, když budeme chtít vytvořit 
prezentaci k referátu či přednášce. 
Digitální fotografi e. Pokud nás baví fotografování a práce s fotografi emi, jistě využijeme 
kapitolu sedmou, která nás provede stažením fotografi í do počítače, jejich organizací 
a prohlížením v počítači, úpravou snímků až k vypálení fotografi í na CD nebo DVD. 
Společně si též zkusíme vytvořit krásnou fi lmovou prezentaci – fotoalbum, jímž se 
budeme moci chlubit svým blízkým nebo známým. A pokud vás zpracování fotografi í 
v počítači zatím moc nezajímá, po přečtení této kapitole se od počítače nehnete.  
Hudba a fi lmy. V kapitole 8 si odpočineme při přehrávání muziky v počítači nebo 
hudebních CD a fi lmů z disků DVD. Naučíme se kopírovat hudbu do počítače nebo 
vypálit hudební CD a nahrát hudbu z počítače do MP3 přehrávače. Počítač nám tak 
nabídne relaxaci pro každý den.
Plánování  času v kalendáři. Určitě máme někde v kabelce či na stole papírový 
kalendář. My se v kapitole 9 naučíme používat kalendář v našem počítači. Díky němu 
bude plánování času mnohem jednodušší a už nikdy na nic nezapomeneme, neboť nám 
události a úlohy zavčas připomene. Společně se naučíme kalendář ovládat, vkládat do 
něj nové události a úlohy nebo je vytisknout.
Internet a e-mail. V kapitole 10 se budeme zabývat Internetem a elektronickou poštou. 
Podíváme se na základy práce s Internetem – naučíme se procházet světem Internetu 
a hledat adresy, fi rmy či internetové stránky. Založíme se vlastní E-mailovou schránku 
na Internetu a propojíme ji s naším počítačem pomocí programu Windows Mail (nebo 
Outlook Express). A naučíme se poštu číst, odesílat, přeposílat nebo s poštou posílat 
fotografi e a další soubory přímo z našeho počítače.
Telefonování s programem Skype. V poslední, jedenácté, kapitole se naučíme 
komunikovat s kamarádkami či rodinou přes Internet a zcela zadarmo prostřednictvím 
programu Skype. Pomocí tohoto programu si vyzkoušíme psaní zpráv, posílání fotek, 
telefonování a po přečtení hravě zvládneme také atraktivní videohovory.
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Jak je kniha napsána
V každé kapitole začneme základy a krok za krokem budeme postupovat k věcem 
složitějším. Veškerý výklad se vyhýbá zbytečné teorii, zaměřuje se na praktické využití 
a nabízí okamžitá řešení případných problémů, s nimiž se můžeme při práci setkat. 
Postupy krok za krokem jsou často číslovány a názvy příkazů, dialogových oken, 
nabídek či odkazů jsou v knize uvedeny tučným písmem, takže se ve výkladu neztratí 
ani ty z nás, které s počítačem teprve začínají. 
Text doplňují speciální odstavce s dalšími informacemi:

Poznámka: Doplňující informace k probíranému tématu, které není nutné si zapamatovat. 

Tip: Efektivní řešení dané úlohy, rozšíření výkladu, nebo zajímavost najdeme v tomto odstavci.  

Důležité: Důležité informace, které bychom neměly přehlédnout a měly bychom si je zapamatovat.  

Řešení problému: Nabízí okamžité řešení problémů, které mohou v rámci probírané látky nastat.

 Jak je kniha napsána
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