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Uvodem

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jisté, byly to staré dobré casy, ale
ani nové Casy s pocitacem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy pocita¢
se da snadno vyuzit jako psaci stroj. A pravé o tom bude tato kniha -
naucime se v ni, jak vyuzit pocitac jako psaci stroj a vyuzit ho k psani
korespondence. Ale nejenom to, na takovém psacim stroji totiz nevy-
tvorime hezké prani ¢i pozvanku s obrazky a zajimavym a ozdobnym
textem. Ale na pocitaci to nebude zadny problém.

Znalosti, které snadno ziskime cetbou a cvicdenim s touto kni-
hou upotrebime v kazdodennim zivoté. Zvysime tim jeho kvalitu
a ukdzeme svétu, Ze i my jsme schopni jit s dobou. Ostatné, pro¢ se
nevyrovnat mladym, svym prateliim nebo neukazat rodiné, ze i my
jsme schopni se ucit novym vécem. Necht se tedy kniha stane nasim
dobrym rddcem, pomocnikem, ale hlavné priivodcem a strdvime s ni
ptijemné chvile.

Je tfreba néco znat?

To je dilezita otdzka s lehkou odpovédi. Tato kniha po nas nepo-
zaduje zadné zvlastni znalosti. Staci jen umét zmacknout knoflik
a nechat spustit pocita. A samoziejmé je dobré védét, co se ndm
objevi na obrazovce. Nicméné, zadné dalsi védomosti nejsou treba,
takze kniha je vhodna pro naprosté zacatecniky. Ale zkratka nepfi-
jdou ani ti zkuSenéjsi, ktefi by se prosté chtéli naucit psat na pocitaci
a pouzivat program Word, jenz bude nasim zapisnikem.

Jak je kniha napsana
Srozumitelnost vykladu, jeho styl i konkrétni priklady jsou prizptiso-
beny potfebam seniorti. Vyklad v knize nevynechava zadny dalezity
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krok, vyhyba se zdlouhavym postuplim a ndhlych skokim. Latku
odmétuje v priméfenych davkach, aby se ¢tenar v zaplavé novinek
neztratil. Na konci kazdé kapitoly si navic ¢tenar muze latku zopa-
kovat a ptipadné se diky doporuc¢enim vrétit zpét k mistu, které mu
zatim déla potize.

Informace v knize jsou podany srozumitelné také vizudlnim zpa-
sobem, kdyz sdéleni textu pfimo propojuje s obrazkem, ¢imz cte-
nare vizualné navadi na spravné misto v obrazku. Ctenafi tak snaze
pochopi vyklad a v obrazcich se neztrati.

Text dopliujeme o specidlni odstavce s riiznym typem informaci:

’ Poznamka: Informace na okraj, které vyklad dopliuji.
@ Tip: Zajimava doporuceni rozsifujici vyklad.
& Diilezité: Informace, které je dobré mit na paméti, nebo upozornéni.

Reseni problému: Re3eni pfipadnych nesnazi, na které miize ¢tendf pfi prova-
déni postupli narazit.

Jak psat na klavesnici

Jesté nez se pustime do samotného psani ve Wordu, vysvétlime si, jak
ovladat klavesnici pocitace a kde na ni nalezneme veskeré klavesy.
Klavesnice pocitace je velmi podobna klavesnici psaciho stroje. A jak
jsou si podobné, podobné také piseme. Jednotliva pismena i znaky
napiSeme stisknutim klavesy jako na psacim stroji. A i velka pismena
budeme psat se stisknutou funkéni klavesou. O tom ale dale v knize.
V nécem se klavesnice pocitace preci jen lidi, a to nékterymi klave-
sami, které na psacim stroji nenajdeme. Obrazek U.1. ukazuje bézné
rozlozeni klavesnice se vSemi kldvesami. Podivejme se, kde najdeme
nékteré klavesy, jimz se budeme v knize vénovat a které hlavné bu-
deme potrebovat:



Jak psat na klavesnici

A4

Numericka klavesnice k pfimému zadavani cisel.

A4

Klavesy se $ipkami slouzi k posunu v textu.

> Klévesa pro ukonceni odstavce je podobna kldvese na psa-
cim stroji, kterou se pfesuneme na zacatek nasledujiciho radku.

> Klavesa (na niz muze byt nékdy pouze Sipka smérem

doleva) slouzi pro mazani napsanych znakt smérem doleva.
Klavesa slouzi k mazani znaka zprava.
Klavesa funguje jako tabelator.

> Funk¢ni klavesa slouzi k psani velkych pismen nebo dalsich
znak zobrazenych na klavese.

vV vV

> Mezernik funguje stejné jako na stroji.

numericka
Tab Backspace  pelete kldvesnice

vvvvv

pfijde ten spravny cas.
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Jak ovladat mys

K pocita¢i neodmyslitelné patfi maly, ale velmi Sikovny hlodav¢i
pomocnik, bez néhoz se v domacnosti jisté obejdeme, ovéem uz ne
u pocitace. Jde o mys, a to ne ledajakou, ale o my$ elektronickou.
Naucit se ovladat mys$ patii ke zcela zdkladnim dovednostem. Naucit
se ovladat my$ znamend naucit se ovladat pocitac. Proberme si né-
které dilezité pohyby a ukony, které s mysi mizeme provadét.

Kde je na monitoru ukazatel mysi

Pozici my$i na monitoru urcuje jeji ukazatel, kterému se tika kurzor
mysi. Po zapnuti pocitace se zobrazuje
jako Sipka smérujici doleva nahoru. N T
Pii psani ve Wordu se bude nejcas-
téji zobrazovat jako pismeno I. A pri

urcitych ukonech mitize mit i jinou Obrazek U.2. Kurzor mysi v pocitaci
podobu. (vlevo) a ve Wordu (vpravo)

Pohyb mysi
Pohyb mysi je prosty. Vyzkousejme si v nékolika krocich, jak mysi
spravné pohybovat:

1. Mys uchopime dlani té ruky,
kterou piseme, a to tak, aby-
chom se palcem dotykali mysi
po strané a prsty na rukou tla-
¢itek mys$i. Na mysi mizeme
spocinout klidné celou vahou.

2. Rukou pak, aniz bychom se na )
mys divali, pohybujeme a sledu- Obrazek U.3. Uchopeni mysi
jeme kurzor mysi na obrazovce:

> Kdyz mysi pohneme doleva, kurzor se bude také pohybovat
doleva, kdyz doprava, kurzor se bude pohybovat doprava.

> A pokud budeme v knize mluvit o tom, Ze je tfeba se
mys$i posunout nahoru, urcité nebudeme my$ zvedat, ale
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pohneme ji smérem dopfedu
od sebe. Pokud dolt, mysi
pohneme doli od sebe.

Rychlost, s jakou mysi pohybujeme,
ovliviiuje i rychlost pfesunu kurzoru
mysi na obrazovce.

Reseni problému: Jestlie vam kurzor
mysi zmizi z obrazovky, hybejte mysi do
vsech smérii a pozorujte obrazovku. Kurzor
se nékde objevi. Mimo obrazovku se ve

skutecnosti kurzor dostat nemiize. Obrazek U.4. Pohyb rukou kopiruje
pohyb kurzoru na obrazovce

Tlacitka na mysi — co to znamena klepnout a poklepat
Pocitacova mys, jako zvlastni odrida hlodavce, se od zivé mysi lisi
zvlasteé tim, Ze ma misto oci tlacitka, a to rovnou tfi - levé, prostfedni
a pravé. Prostfedni tlacitko obcas zakryva kolecko mysi (o tom dale),
ale opravdu je tam. Vyzkousejme si je vSechny tfi postupné stisknout
— ozve se drobné klapnuti. Pokud ho neslySime, nevadi, néktefi poci-
tacovy hlodavci jsou prosté tisi tvorové.

Kazdé stisknuti tlacitka mysi provede néjakou akci, takze se nedivme,
ze se na obrazovce néco stalo. Pravdépodobné jsme otevreli néjakou
nabidku, staci proto posunout kurzor mysi mimo ni a stisknout levé
tlacitko mysi.

A nyni k tomu hlavnimu, tedy k akcim, jimiz je tato kniha protkana.
Tomuto je tieba dobfe porozumét:

> Najet na objekt = umistit kurzor mysi na zminény objekt (tla-
¢itko, text nebo cokoliv jiného).

> Klepnout = jednou stisknout levé tlac¢itko mysi.

> Poklepat = dvakrat za sebou v kratkém intervalu stisknout levé
tlacitko mysi.
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Obvykle pak mluvime naptiklad o tom, Ze mame klepnout na tlacitko,
pak provedeme tuto akci:

1. Pohneme mysi tak, abychom umistili kurzor mysi na obrazovce
na popisovany objekt (text, tlacitko, obrazek atd.).

2. Stiskneme levé tlacitko mysi.

Podobné to plati u poklepdni na objekt — rozdil je v kroku 2, kdy stisk-
neme levé tlacitko mysi dvakrat v kratkém intervalu za sebou.

Pokud budeme hovotit o stisknuti pravého tlacitka mysi nebo klepnuti
pravym tlacitkem mysi, vzdy bude uvedeno, ze mame stisknout pravé
pravé tlacitko mysi. Stredni tlacitko mysi v této knize vyuzivat nebu-
deme.

K cemu je kolecko na mysi

Zvlastnim vyrtastkem pocitacového hlodavce (rozuméj pocitacové
mysi) je neprehlédnutelné kolecko mysi umisténé mezi levé a pravé
tlacitko. Zkusme si jej ohmatat a zatocit s nim. Obvykle k tomu
pouzijeme prostfednicek nebo ukazovacek, zalezi to na zvyku. Tocit
muzeme od sebe i zpét k sobé. Vysledkem bude pohyb na obrazovce
nahoru nebo dolti, posunovat se ovéem bude obsah a nikoli kurzor
mysi:

> Toceni od sebe znamena posun obsahem nahoru.

> Toceni k sobé znamena posun obsahem dola.

Kolecko mysi budeme pouzivat i pro pohyb v riznych mensich
nabidkach moznosti ¢i voleb. Nékteré nabidky jsou totiz tak malé,
ze se do nich vycet vSech moznosti nevejde, pak je zobrazime pravé
tocenim koleckem mysi.

A nyni do prace. Pfeji hodné zabavy.





