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Úvod
Ještě před 10 lety se hovořilo o tom, že osobní počítače začínají pronikat do 
podniků, škol a domácností a že se v nich patrně skrývá perspektivní budoucnost. 
Dnes už je možné konstatovat, že počítače pronikly nejen do podniků, firem, škol 
a domácností, ale i do mnoha dalších sfér, kde bychom si to dříve snad a ni neuměli 
představit. Nastala doba, kdy se dokonce většina z nás bez alespoň základních 
znalostí a dovedností v používání počítače zejména v pracovní oblasti neobejde. 
A právě takové základní informace se pokouší přinést tato kniha.

Hned následující kapitola seznamuje s pojmy a principy, které při práci s počíta-
čem nutně potřebujeme znát. Je to takový stručný výkladový slovníček. Možná 
vás překvapí, že těchto pojmů není mnoho, ani nejsou příliš složité – základní 
principy funkce počítače jsou totiž skutečně poměrně jednoduché. Těžší je naučit 
se ovládání konkrétních programů. I když ani tam se nejedná o něco natolik slo-
žitého, z čeho by měl mít kdokoliv strach. Prakticky to ovšem vyžaduje trpělivost 
a určitý čas.

Slovo „Windows“ slyšel jistě každý, kdo o počítač jen zavadil. Co je to, kde se tento 
název pro operační systém vzal a jak se s ním vlastně pracuje? To je uvedeno 
hned za výkladem základních pojmů.

Jakmile umíme počítač trochu ovládat, chceme ho využívat – to byl přece důvod, 
proč jsme si ho pořídili. Nesmírně užitečné a přitom jednoduché je využití možností 
internetu (tzv. web a e-mail). Jsou proto vyloženy hned po kapitole o Windows.

Pak následují databáze (evidence). Že žádnou nepotřebujete? Doma se bez nich 
možná obejdete (i když nakonec sami uznáte, že i tam se vám nějaká ta databáze 
také hodí), ve firmě ovšem zcela určitě ne. Účetnictví, mzdy, sklad, výroba – to 
všechno jsou vlastně evidence a s těmi se už setkává leckdo z nás.

Pokračovat budeme tabulkami s výpočty a dále počítačovou grafikou (kreslení 
pomocí počítače, úprava obrázků a fotografií, vytváření vlastních internetových 
stránek atd.). Zmíníme se i o dalších programech, a protože jsou jich desítky druhů, 
bude to spíše jenom takové letmé nahlédnutí.

Na konci nás čeká trochu teorie: o tiskárnách, skenerech a digitálních fotoapará-
tech, které má doma dnes už snad téměř každý. Podíváme se také na základní díly 
počítače a jejich funkci, aby se pro nás stal počítač ještě méně cizím a abychom 
ho dokázali používat smysluplně, kvalitně, bezpečně a bez negativních následků 
na naše zdraví.

Počítače se od druhé světové války, kdy se objevily jako velké haly plné technických 
dílů, o dnes směšném výkonu, zmenšily až na velikost peněženky (tzv. handheldy 
– počítače do dlaně). Přenosné počítače (notebooky) obsahují kompletní přenosnou 
kancelář a díky propojení s mobilem můžeme využívat všeobjímající síť internetu 
prakticky odkudkoliv. A to před cca dvaceti lety vznikl internet jako pouhá mezisíť 
(inter = mezi) propojující univerzitní sítě ve vyspělých zemích. Ani odborníci na 
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prognózy vývoje v oboru výpočetní techniky neodhadli, co způsobí rychlý nárůst 
výkonu osobních počítačů a jejich možnost připojení k této síti. Dnes počítače 
slouží takřka všude, internet jako informační médium možná v budoucnu nahradí 
i rozhlas a televizi a my se v tom potřebujeme trochu zorientovat. Bude jen dobré, 
když k tomu poslouží i tato kniha.

Použité konvence
V knížce se setkáte s následujícími typografickými prvky:

• Tučně jsou zvýrazněny důležité pojmy, názvy souborů, složek, nabídek, 
příkazů, dialogových oken, položek a tlačítek.

• KAPITÁLKAMI jsou vysazeny názvy kláves a klávesových zkratek.

• Kurzivou jsou odlišeny internetové adresy a odstavce uvedené následujícími 
ikonami:

Symbolem poznámky bude uveden odstavec, který rozšiřuje probíranou 
problematiku o nějakou zajímavost či výjimečnost.

Symbol vykřičníku upozorňuje na úskalí, se kterým se můžete při práci 
setkat, a je proto dobré zůstat stále ve střehu.

Vztyčený palec nabízí zpravidla nějaké usnadnění nebo tip, kterým si oproti 
standardnímu postupu můžete práci ulehčit.

Tento symbol vás upozorní na shrnutí probrané problematiky.


