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Uvod

Vazeni ¢tenafi, byl jsem pozadan nakladatelstvim Grada Publishing o napsani této kni-
hy. Jelikoz mne psani knih bavi a protoze pUsobim jiz dlouhou dobu také jako lektor
pocitacovych kurzd (mezi néZ patii namnoze i ty, které uci uZivatele komunikovat pro-
stfednictvim prostfedkd informacnich technologii), uvital jsem tuto nabidku a dou-
fam i véfim, Ze kniha, kterou drZite v rukou, vam bude dobrym pomocnikem a rddcem
v problematice komunikace prostfednictvim pocitace.

Pocitace a prostfedi internetu jsou pomeérné novym komunikacnim prostfedim (ale-
Spon co se vyuzitli pro bézné uzivatele tyce), ale i za tuto kratkou dobu se moznosti,
které poskytuji, staly velmiznamé, hojné pouzivané a doslova vsudypfitomné. Vyhody,
které informacni technologie v této oblasti nabizeji, totiz velice zdhy presvédcily Siro-
kou vefejnost, a tak neni dlvodu, abyste zUstavali stranou prave vy.

Samoziejmosti totiz je moznost komunikovat s protéjskem viude tam, kde je k dis-
pozici pfipojeni k internetu, a to bud s okamzitou dobou odezvy (napfiklad prostied-
nictvim programu Skype), ¢i pfipadné s urc¢itou prodlevou (tfeba pomoci e-mailu).
A protoze prostredi vétsiny program@ umoznujicich komunikaci je uZivatelsky pfijem-
né a vstficné, nenf pro nikoho problém si ovladani takovéto aplikace ve velice kratké
dobé osvojit. S tim, jak patficné programy ziskat, jak je nainstalovat, nastavit a pouzi-
vat, by vdam méla pomoci praveé tato kniha.

Pochopitelng, Ze vie ma i své nevyhody: kromé nutnosti pofidit si (stolni) pocitac i
laptop (pfipadné jiné zafizenti: tablet, smartphone) a platit i za pfipojenf k internetu,
déle pak za zakladni programové vybaveni (obvykle je to operacni systém Windows,
existuji ale i jiné moznosti, napfiklad rdzné distribuce Linuxu jako Ubuntu ¢i Fedora),
pripadné za kancelaiské programy skupiny Office (popisovan bude zejména program
Outlook), je problematickou zejména oblast zneuziti dat. Zde je nejlepSim prostfed-
kem ochrany obezfetnost uZivatele: budte tedy vzdy opatrni na to, co sdélujete (jisté,
muzete své zpravy nebo hovory i Sifrovat).

Vzhledem k zamérfeni knihy bude nosnou ¢asti knihy vyklad o pouZivani jednotlivych
programd.V samostatné kapitole popisuji, jak potfebny program ziskat a jak si ho i na-
instalovat. Pokud to bude nutné, tak v mife nezbytné rovnéz popisu, jak si nastavit uzi-
vatelské prostredi programu. Samotné popisované programy byly navrzeny tak, aby
s jejich pouzivanim nemél problémy ani ménée zkuseny uzivatel (ostatné prave pro
né je tato kniha urcena) — a také vas zadné problémy necekajf (alespori v to doufam).
Jak bylo zminéno vyse, kniha je ur¢ena predevsim pro zacinajici a bézné uzivatele po-
¢itacd se zajmem o vyuziti internetu a odpovidacich programi pro komunikaci mezi
uzivateli: proto je mou snahou podat vse co nejsrozumitelnéji a jednoduse. Odbor-
nymi pojmy (byt jsem se jim misty nevyhnul) jsem se snazil Setfit a pokud mozno je
neuzivat.

Uvod 9



Jednotlivé kapitoly knihy

Z dlvodU vétdi pfehlednosti byla kniha roz¢lenéna do dvanacti kapitol: cilem je provést vas
od samotného zacatku az po konkrétni moznosti a zpUsoby vyuziti komunikace. Jednotlivé
kapitoly na sebe nemusi navazovat, nicméné znat kapitoly vénované zakladm prace v pro-
stfedi operacniho systému Windows a ziskani i instalaci patficného programu je pro veske-
ré v knize popisované cinnosti nezbytné. Jinak plati, Ze pokud nékteré z uvedenych témat
ovladate, nemusite se dané kapitole vénovat a mUzete ji s klidnym svédomim ,pfeskocit”.
Prejdéte ke kapitole, ktera je pro vas dllezitéjsi. Jednotlivé kapitoly jsou nasledujict:

10

Kapitola Zdklady Windows se opravdu vénuje jen tomu nejzakladnéjsimu z opera¢niho
systému Windows, co se vztahuje k tématu knihy: vysvéetli vam, co to jsou i jak se vytvareji
a spravuji slozky a jak se pracuje se soubory.

Druha kapitola, Stolni pocitac versus laptop, je téZ velice kratkd. Dozvite se v ni, proc si
pofidit stolni pocitac &i laptop (jaké jsou tedy jejich vyhody a nevyhody), jakou vybavu
(vzhledem k zaméfeni knihy) budete potiebovat a kolik vés to asi bude stat. Re¢ bude
i 0 zékladnim ovladanf téchto prostiedkd.

Kapitola pojmenovana Zdkladni dovednosti vas seznami s tim, jak ziskat a do pocitace na-
instalovat rlizné programy a jak pro komunikaci zprovoznit potfebné soucasti pocitace
(jedna se zejména o zvukovou kartu, mikrofon a webovou kameru). Dovednosti jsou to
dnes opravdu jiz zakladni a s pomoci této kapitoly byste je méli zvladnout i vy.

Kapitola Freemailové programy se vénuje programidm ur¢enym k e-mailové komunikaci,
atotém, které jsou uzivatelim k dispozici zdarma. Naucite se tedy zaloZit si a nastavit tzv.
e-mailovy Ucet (a samozfejmé i to, jak ho pouzivat), a to v prostfedi béZzného prohlizece
webovych stranek. Dale ovladnete totéz i v prostiedi programu Mozilla Thunderbird.
DalSim z programd pouzivanych ke komunikaci prostfednictvim e-maill je i Outlook od
firmy Microsoft. Tento sice jiz neni zdarma, ale je soucasti baliku aplikaci Microsoft Office.
Protoze se jedna o velice ¢asto pouzivany program, bude mu v této knize vénovana od-
povidajici pozornost.

| kapitola Internetovd telefonie ma v knize své misto — jedna se totiz o jednu ze zékladnich
moznosti vyuZiti internetu pro (zejména) hlasovou komunikaci, ¢ili pro tzv. IP telefono-
vani. Dozvite se, k jakym ¢innostem a jak program Skype (ktery v této oblasti dominuje)
pouzivat.

Nasledujici kapitola ma nazev Zprdvy v redlném case. Pojednavam v ni o tom, co je to
instant messaging, Cili rychla komunikace pfevdzné pomoci kratkych textovych zprav,
zde pomoci programu QIP. Program se naucite (ostatné tak jako i jiné programy) nastavit
a pouzivat.

Kapitola Prdce s fotografiemi vam vysvétli, jak,dostat” fotografie z digitalniho fotoaparatu
do slozky na pevném disku pocitace, jak provadét jejich zékladnf Upravy (pomoci pro-
gramu Picasa), jak fotografie odesilat a jak je umistit na web (kde si je mohou ostatni
prohlédnout), a to prostfednictvim webu Rajce. Nutno fici, Ze toto téma je velmi rozsahlé
a moznosti knihy omezené, proto bude popisovano pouze stru¢né.

Twitter je téma, kterd nemUze v této publikaci chybét. Problematika komunikace pro-
stfednictvim uvedeného programu je velmi aktudlni: kapitola popisuje, jak si zaloZit Ucet
na socialni siti Twitter, jak tento Ucet nastavit a jak tuto socidlnf st pouZivat.

Dalsf kapitola se jmenuje Facebook: provede vas zaloZzenim facebookového uctu a jeho
pouzivanim, upozorni vas i na rdzna uskali této sité. Autorem této kapitoly je David Kral.
Kapitola s nazvem Internet je vénovana prohlize¢dim webovych stranek. Vzhledem k té-
matu a omezenému rozsahu knihy v ni budete sezndmeni s prohlize¢i Mozilla Firefox
a Opera. NepUjde o (podrobny) popis téchto programd, ale spise o jejich ¢asti, ktera ndm
poslouZi ve vztahu ke komunikaci (zakladni nastaveni a zakladni pouziti). Kromé toho se
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zdegobjevi i dalsi informace, jez by vém mohly byt uzitecné, a to o tzv. Uschovnach dat,
o slovnicich a prekladacich, o mapach a o programu Google Earth.

B Kapitola Zdkladni pojmy vysvétli (ve stru¢nosti) odborné pojmy pouzivané v knize (tykaji
se jen oblasti, na kterou je publikace zaméfena). Pro vlastni praci s pfedstavenymi pro-
gramy ji ¢ist nemusite, je zafazena hlavné pro zvidavéjsi jedince. V této kapitole najdete
i pfehled zdroju, z nichZ jsem Cerpal své védomosti — byt nejlepsim zdrojem informaci
pro mne byly hlavné patficné webové stranky (jejichZ tvircim timto dékuji).

V knize jsou pro snazsi pochopeni tématu obc¢as uvedeny i pfiklady. VeSkeré v nich uvedené

Cestina a anglictina

V knize naleznete (kromé jiného) i popisy dialogovych oken, jednotlivé nabidky, pfikazy
apod. JelikoZ program mUzete pouzivat nejenom v ¢eském, ale i v origindlnim anglickém
jazykovém prostredi, bude u jednotlivych popist uvedeno jak ceské, tak i origindlni znénf
(tam, kde je to mozné a pravdépodobné). Prestoze by se nékterym ¢tenafim mohlo zdat,
Ze se timto kniha stadvad ponékud méné prehlednou, véfime, Ze si na tuto formu zvyknete
a naopak ocenite, Zze nyni praci s programem zvlddnete bez problémd i v origindini verzi.

Ovladani pocitace

Jesté dovétek k pouzivanym pojmUim, tykajicim se ovladani pocitace:

B Pokud pouzivam tlac¢itko mysi bez blizstho urceni, myslim tim vzdy levé tlac¢itko mysi.
V pfipadé, Ze chci, abyste néjakou akci proved|i pravym tla¢itkem mysi, vzdy to vyslov-
ne v textu zminuji.

I Pojem klepnout znamend jedno kratké, jemné stisknutf tlacitka mysi; pojmem poklepat
potom myslim dvakrat rychle stisknout tlacitko mysi. Pojmem tahnout vyjadiuji stav,
kdy mysi najedete na urcité misto, stisknete (a drzite) pfislusné tlacitko a za jeho stalého
drzeni se posunete na jiné misto. Tam tlacitko mysi uvolnite.

B Klavesové zkratky (neboli kombinace klaves) pouzivate tak, ze prvni uvedenou klavesu
(nebo klavesy) podrzite a tu posledni stisknete: tedy napfiklad CTr.+S znamend, Ze drzite
kldvesu CrL a stisknete klavesu S.

Pfani a podékovani

Doufam, Ze vam tato kniha pfinese potfebné informace a Ze se stane dostate¢nym po-
mocnikem pfi komunikaci s vasim okolim prostrfednictvim pocitace a internetu a pomuze
i's hledanim informaci, které vas zajimaji. Nyni se jiz dejte do préce, a vézte: | cesta dlouhd
tisic mil zacind prvnim krokem" (¢inské pfislovi).

Chtél bych podékovat predevsim své mamince, kterd mé nesmirné podporuje: bez jeji po-
moci bych tuto knihu nikdy nenapsal. Taktéz dékuji véem pracovnikdm nakladatelstvi Gra-
da Publishing, ktefi se na tvorbé této knihy néjakym zptsobem podileli,

Ing. Mojmir Kral

Brno, leden 2016
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/aklady Windows

Windows jsou operac¢ni systém od firmy Microsoft. Jejich hlavnim Ucelem je umoznit chod
a spravu pocitace, stejné jako pouzivani jednotlivych aplika¢nich programd.

1.1 Zakladni ovladani

Jednotlivé zmifiované operacni systémy (Windows 8.1 a Windows 10) se z pohledu této pu-
blikace od sebe pfilis nelisi, a proto je mozné uvedené postupy pouZivat v obou stejné.

1.2 Slozky a prace s nimi

Pod pojmem slozka se rozumi (dopfedu pripravené) misto na pevném disku (¢i jiném
UloZném zafizen) pocitace, v némz Ize posléze bud vytvaret dalsf (podfizené) slozky, nebo
uklddat soubory ¢i programy. JelikoZ budete chtit na pocitaci provozovat rlizné programy,
potfebujete védét, jak tyto programy ziskat, jak je nainstalovat a samoziejmé jak je pouZivat.
S tim vdm pomohou dal3i kapitoly, ale instala¢ni programy budete muset uklddat do patfic-
nych sloZzek — a proto je nutné se naucit slozky vytvaret i s nimi dale pracovat. Pro organizaci
slozek pouzivaji Windows program zvany Priizkumnik soubor (File Explorer). Po spustént
mUZe vypadat jako na obrazku 1.1.
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Obrazek 1.1: Priizkumnik souborii

V levé ¢asti okna Prlizkumnika vidite pfehled jednotek pocitace, klepnutim na Sipku vybra-

vy
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ru mista). V pravé ¢asti Prizkumnika potom vidite obsah vlevo vybrané slozky, zde také se
slozkami pracujete.

Zobrazeni slozek a souborii

Pro lepsi viditelnost potfebnych ndleZitosti zménte vychozi zobrazeni Prizkumnika pomoci

nasledujiciho postupu:

1. Prejdéte na kartu Zobrazeni (View).

2. V pravé horni ¢asti okna, v sekci Zobrazit ¢i skryt (Show/Hide) potom aktivujte poloZku
Pfipony nazvili soubort (File name extensions) — viz obrazek 1.2.

3. Kromé toho doporucuji jesté pouZivat zobrazeni Podrobnosti (Details), dostupné v sekci
Rozlozeni (Layout).
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Obrézek 1.2: Priizkumnik, karta Zobrazeni, polozka Pfipony nazvii souborii

Vytvoreni nové slozky

Pro budouci praci se soubory si potfebujete vytvofit vhodny systém slozek, nejlépe mate-li
k dispozici vice pevnych disk( (potom na disku C budou nainstalovany programy a tfeba na
disku D budete mit k dispozici data). A jak tedy postupovat? Doporucuji, abyste si dopredu
promysleli vhodny systém a teprve pak na zvoleném disku vytvofili potfebné slozky:
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Obrazek 1.3: Priizkumnik, tvorba nové slozky (pikazy Novy, Slozka)
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1. V levé ¢asti okna Prazkumnika (File Explorer) oznacte ten pevny disk, na némz budete
vytvafet strukturu slozek.

2.V pravé asti okna vytvorite hlavni slozku — vzhledem k tomu, Ze potfebujete vytvorit
slozky pro budouci ukladani instalacnich programd, pojmenujte ji napfiklad Moje pro-
gramy.

3. Pravym tlacitkem mysi klepnéte na prézdném misté pravého okna Prdzkumnika (File
Explorer).

4.V mistni nabidce vyberte pfikaz Novy (New) a dale klepnéte na piikaz Slozka (Folder) —
viz obrazek 1.3.

5. lhned napiste nazev slozky — zde Moje programy (viz obrazek 1.4).

'iﬂg e_Programy Skt soubord

Obrazek 1.4: Prizkumnik, tvorba nové slozky (zadani nazvu slozky)

6. Zvoleny nazev potvrdte stiskem kladvesy Enter (nebo klepnutim mysi nékam mimo
na prazdnou plochu pravého okna Prizkumnika).

7. SloZka je vytvorena.

V takto vytvofené nové slozce nyni potfebujete vytvorit dalsi (pod)slozky s ndzvy jednotli-

vych program(, které budete déle pouzivat pro komunikaci s okolim. Budou to zejména:

I Mozilla Firefox,
I Mouzilla Thunderbird,
I Opera,
I Skype,
I Picasa,
1 QDR
I QP
B Google Earth a pfipadné jesté dalsi.
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Obrézek 1.5: Priizkumnik, systém slozek
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Postup:

1.

U w

V levém okné Prazkumnika (File Explorer) klepnutim na Sipku rozbalte odpovidajicf disko-
vou jednotku a oznacte slozku Moje programy.

Poté v pravé ¢asti okna, na prazdné plose klepnéte pravym tlac¢itkem mysi a z mistni
nabidky zvolte skupinu pfikazd Novy (New) a déle pfikaz Slozka (Folder) — viz vyse.
Vepiste ihned potfebny ndzev a potvrdte stiskem klavesy ENTER.

Takto postupujte déle, az do vytvoreni potfebného systému vsech pozadovanych slozek.
Vysledek by mél vypadat podobné jako na obrazku 1.5

Pfejmenovani slozek
Pokud by vam dfive zvoleny ndzev nékteré ze slozek nevyhovoval, mdzete ho zménit:
1. V pravém okné Prizkumnika (File Explorer) staci klepnout na pozadovanou slozku pra-

2.
3.

16

vym tlac¢itkem mysi a vybrat potfebny pfikaz.
Zde se jedna o pfikaz Pfejmenovat (Rename) — viz obrazek 1.6
Ihned napiste novy ndzev slozky a potvrdte jej stiskem kldvesy ENTER.
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Obrazek 1.6: Priizkumnik, prikazy mistni nabidky slozky
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Obrézek 1.7: Kos, obnoveni slozky
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Odstranéni slozky

Budete-li chtit nékterou z vytvofenych slozek odstranit, opét na ni klepnéte pravym tlacit-
kem mysi (v pravém okné Prlizkumnika) a z mistni nabidky zadejte prikaz Odstranit (Delete)
- viz obrazek 1.6.

Obnoveni slozky (souboru)

Mohlo by se vam také stat, 7e nékterou ze slozek (¢i néktery ze souborll) nechténé smazete.

V takovém pfipadé nezoufejte a postupujte podle nasledujiciho ndvodu:

1. Otevrete slozku Kos (Recycle Bin) na pracovni plose pocitace.

2. Vyhledejte omylem smazany soubor/slozku.

3. Klepnéte na ni pravym tlac¢itkem mysi, z mistni nabidky vyberte ptikaz Obnovit (Resto-
re) — viz obrazek 1.7.

4. Slozka/soubor budou vraceny na pvodni misto.

1.3 Prace se soubory

Uvedené operace se slozkami nebo se soubory jsou ty nejbéznéjsi ukony pfi praci s pocita-

¢em. Pro uvadéné ¢innosti se pouZivaji i externi programy zvané manazery soubord, v jed-

nom z nich s nazvem Q-DIR budete déle pracovat.

V programu Q-DIR mate k dispozici celkem a7 ¢tyfi okna pro praci se sloZkami a soubory,

co7 pfedstavuje dostatecny komfort. VZdy si vyberte patfi¢né okno a v ném potom pracujte.

Pohyb po sloZkach je jednoduchy: (nahoru) na nadfizenou sloZku se dostanete klepnutim

na ,zelenou Sipku’, tedy tlacitko Nahoru (Up) v horni ¢asti okna, poklepanim na slozce ji

otevirate a dostavate se do podfizenych slozek.

Z3kladni prace se slozkami provadite stejné, jak bylo uvedeno dfive:

B Vytvofeni slozky: na prazdném misté zvoleného disku klepnéte pravym tlac¢itkem mysi,
z mistni nabidky vyberte skupinu pfikazi Novy (New) a pfikaz Slozka (Folder). Napiste
jméno slozky a potvrdte.

I Prejmenovani slozky: opét klepnéte na slozku pravym tlac¢itkem mysi a zadejte piikaz
Pfejmenovat (Rename). NapiSte nové jméno a potvrdte.

B Odstranénf slozky ¢i souboru: opét klepnéte na slozku pravym tlacitkem mysi a zvolte
prikaz Odstranit (Delete). Na dotaz o odstranéni odpovézte Ano (Yes).

Pfejmenovani souboru

Pfejmenovani souboru (pokud ho budete provadét v prostfedi programu Q-DIR) se mirné

li3i od pfejmenovani slozky:

1. Na soubor klepnéte pravym tla¢itkem mysi a z mistni nabidky vyberte pfikaz Pfejme-
novat (Rename).

2. Napiste novy nazev, ale davejte pozor, abyste ponechali plvodni pfiponu (jpeg, .docx,
xlsx, .avi atd.).

3. Potvrdte stiskem klavesy EnTer.

Kopirovani a presouvani souboru

Kopirovani/pfesouvani souboru ¢i slozky je v programu Q-DIR jednoduché, provadite ho

mezi dvéma okny programu:

1. V jednom okné otevrete slozku (odkud) se souborem, ktery chcete kopirovat ¢i presu-
nout.
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2. Vdruhém okné otevrete slozku, do které chcete soubor zkopirovat ¢i presunout.

3. Patfi¢ny soubor/slozku pretdhnéte pravym tlacitkem mysi z jednoho okna (okno ,0d-
kud”) do druhého (okno ,kam”) — viz obrazek 1.8.

4. 7 mistni nabidky zvolte odpovidajici pfikaz:
a) pro kopirovani: Kopirovat sem (Copy),
b) pro presouvani: Presunout sem (Move).
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Obrazek 1.8: Kopirovani a presouvani v programu Q-DIR

V této kapitole jste se naucili zakladni dovednosti, které posléze vyuzijete zejména pfi tvor-
bé sloZek a ukladani stazenych instalacnich soubort.
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Stolni pocitac versus
laptop

Stolnim pocitacem (viz obrazek 2.1) i laptopem (viz obrazek 2.2) rozumime zafizeni na zpra-
covani dat: zékladnim rozdilem je moZnost & nemoznost snadného transportovan.

C monitor

stolni pocitac (skrin)

Obrazek 2.1: Sestava stolniho pocitace (ukazka)
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Obrazek 2.2: Laptop (ukdzka)
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