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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické

vsv

knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez prfedchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni tdaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Jesté pred 10 lety se hovofilo o tom, Ze osobni pocitate zacinaji pronikat do
podnikd, Skol a domacnosti a Ze se v nich patrné skryva perspektivni budoucnost.
Dnes uz je mozné konstatovat, Ze pocitace pronikly nejen do podnikd, firem, Skol
adomacnosti, ale i do mnoha dalSich sfér, kde bychom si to dfive snad a ni neuméli
predstavit. Nastala doba, kdy se dokonce vétSina z nas bez alespor zakladnich
znalosti a dovednosti v pouzivani pocitaCe zejména v pracovni oblasti neobejde.
A pravé takové zakladni informace se pokousi pfinést tato kniha.

Hned nasledujici kapitola seznamuje s pojmy a principy, které pfi praci s pocita-
¢em nutné potfebujeme znat. Je to takovy struény vykladovy slovni¢ek. Mozna
vas prekvapi, Ze téchto pojmi neni mnoho, ani nejsou pfili§ slozité — zakladni
se ovladani konkrétnich programd. | kdyz ani tam se nejednd o néco natolik slo-
zitého, z ¢eho by mél mit kdokoliv strach. Prakticky to ovsem vyzaduje trpélivost
a urdity ¢as.

Slovo ,Windows* slySel jisté kazdy, kdo o pocitac jen zavadil. Co je to, kde se tento
nézev pro operacni systém vzal a jak se s nim vlastné pracuje? To je uvedeno
hned za vykladem zakladnich pojmu.

Jakmile umime pogita¢ trochu ovladat, chceme ho vyuzivat — to byl pfece divod,
pro¢ jsme si ho pofidili. Nesmirné uzite¢né a pfitom jednoduché je vyuziti moznosti
internetu (tzv. web a e-mail). Jsou proto vylozeny hned po kapitole o Windows.

Pak nasleduiji databaze (evidence). Ze zadnou nepotiebujete? Doma se bez nich
moznd obejdete (i kdyz nakonec sami uznate, ze i tam se vdm néjaka ta databaze
také hodi), ve firmé ovSem zcela urgité ne. Uetnictvi, mzdy, sklad, vyroba — to
vSechno jsou vlastné evidence a s témi se uz setkava leckdo z nés.

Pokra¢ovat budeme tabulkami s vypocty a dale pocitacovou grafikou (kresleni
pomoci pocitace, Uprava obrazk( a fotografii, vytvareni vlastnich internetovych
stranek atd.). Zminime se i o dalSich programech, a protoze jsou jich desitky druh,
bude to spiSe jenom takové letmé nahlédnuti.

Na konci nas ¢eka trochu teorie: o tiskarnach, skenerech a digitalnich fotoapara-
tech, které ma doma dnes uz snad témér kazdy. Podivame se také na zakladni dily
pocitace a jejich funkci, aby se pro nas stal pocita¢ jeSté méné cizim a abychom
ho dokazali pouzivat smysluplné, kvalitné, bezpe¢né a bez negativnich nasledk
na nase zdravi.

Pocitace se od druhé svétové valky, kdy se objevily jako velké haly pIné technickych
dild, o dnes smésném vykonu, zmensSily az na velikost penézenky (tzv. handheldy
— pocitaCe do dlané). Pfenosné pocitaCe (notebooky) obsahuji kompletni pfenosnou
kancelaf a diky propojeni s mobilem muzeme vyuzivat vSeobjimajici sit internetu
prakticky odkudkoliv. A to pfed cca dvaceti lety vznikl internet jako pouha mezisit
(inter = mezi) propojujici univerzitni sité ve vyspélych zemich. Ani odbornici na
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progndzy vyvoje v oboru vypocetni techniky neodhadli, co zpusobi rychly nardst
vykonu osobnich poéitacl a jejich moznost pfipojeni k této siti. Dnes pocitace
slouzi takika vSude, internet jako informaéni médium mozna v budoucnu nahradi
i rozhlas a televizi a my se v tom potfebujeme trochu zorientovat. Bude jen dobré,
kdyz k tomu poslouzi i tato kniha.

Pouiité konvence
V kniZce se setkate s nasledujicimi typografickymi prvky:

e Tuéné jsou zvyraznény dllezité pojmy, ndzvy soubord, sloZzek, nabidek,
prikaz(, dialogovych oken, polozek a tlacitek.

e KaPITALKAMI jsOuU vysazeny nazvy klaves a klavesovych zkratek.
e Kurzivou jsou odliSeny internetové adresy a odstavce uvedené nasledujicimi
ikonami:

Symbolem poznamky bude uveden odstavec, ktery rozsifuje probiranou
problematiku o néjakou zajimavost Ci vyjimecnost.

Symbol vykricniku upozorriuje na uskali, se kterym se muZzete pri praci
setkat, a je proto dobré zistat stéle ve strehu.

Vztyéeny palec nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si oproti
standardnimu postupu miZete prédci ulehcit.

Tento symbol vas upozorni na shrnuti probrané problematiky.
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