
Kapitola 1 
Můj nový počítač 

Vybalujeme počítač 
Skříň - co na ní najdete a kam ji uložit 
Monitor 
Klávesnice 
Myš 
Kabely 

Vybalujeme notebook 
Otevření a zavření víka 
Zapojení do zásuvky a nabíjení baterie 
A co klávesnice a myš? 

Zapojujeme počítač 
Mechaniky, přenosné disky a tiskárny 

Mechaniky a vypalovačky DVD 
Flash disky 
Tiskárny, webové kamery a další zařízení 

Kapitola 2 
První spuštění počítače 

Zapínáme počítač a co se děje po startu počítače 
Nemám operační systém 

První přihlášení a orientace ve Windows 
Ovládáme počítač myší a klávesnicí 

Ovládání klávesnice 
Klávesové zkratky 
Ovládání počítače pomocí myši nebo touchpadu 
Klepnutí a poklepání 



Jak používat nabídku Start 

Spouštíme programy 
Spuštění programu z nabídky Start 
Zástupci programů na ploše 
Zástupci programů na hlavním panelu 
Přepínání mezi spuštěnými programy 
Jaké programy obsahují Windows 

Okna a dialogy 
Ovládání okna 
Tlačítka a potvrzení dialogů 
Uspořádání více oken na ploše 

Vypínáme či uspáváme počítač 

Kapitola 3 
Soubory, složky a hledání ve Windows 

Procházení složkami a zobrazení souborů 

Práce se složkami a soubory 
Vytvoření nové složky 
Přejmenování složek a souborů 
Kopírování souborů a složek 
Přesouvání souborů a složek 

Mazání a Koš 
Mazání souborů a složek 
Obnovení souboru či složky z koše 
Vysypání koše 

Hledání 
Hledání v nabídce Start 
Hledání v okně 

Knihovny 
Zahrnutí složek do knihovny 
Odebrání složek z knihovny 
Vytvoření a odstranění knihovny 

Kapitola 4 
Kancelářské programy Microsoft Office 

První dokument ve Wordu 
Spuštění a orientace ve Wordu 
Vytvoření nového dokumentu 
Pohyb na stránce 
Píšeme dopis ve Wordu 
Opravujeme a mažeme napsaný text 
Vytvoření dalšího odstavce 
Jak se vrátit o krok zpět 
Psaní slov s háčky a čárkami 
Psaní speciálních znaků 



Základní formátování textu 
Odrážky a číslování 
Uložení dokumentu 
Otevření jednou uloženého dokumentu 
Uložení pod jiným názvem 
Končíme práci ve Wordu 

První tabulka v Excelu 
Spuštění Excelu 
Buňky, řádky a sloupce 
Práce s listy 
Zapisujeme údaje do buněk 
Automatické formátování tabulek 
Uložení tabulky 

Kapitola 5 
Používáme Internet 

Jste připojeni k Internetu? 
Internet s prohlížečem Internet Explorer 

Spuštění 
K čemu slouží adresa WWW 
Co to jsou odkazy a jak je používat 
Pohyb na stránce 
Jak se pohybovat na Internetu mezi stránkami 
Zvětšení stránky 
Vytištění stránky 

Jak na Internetu hledat 
Hledání v katalogu 
Hledání ve vyhledávači 

Kapitola 6 
Tiskárny, fotoaparáty a další zařízení 

Připojení tiskárny, fotoaparátu a jiných zařízení k počítači 

Zprovoznění zařízení 

Instalace síťové tiskárny 

Vytištění zkušební stránky 

Jak tisknout 
Tisk ve Windows 
Tiskneme ve Wordu a Excelu 

Stažení fotografií do počítače 

Příloha 
Údržba a řešení problémů 

Kam umístit počítač 
Jak pečovat o monitor nebo displej 



Do klávesnice počítače natekla tekutina 
Počítač se nespustí 
Obrazovka zobrazuje porušený obraz 
Obrazovka nic neukazuje 
Po připojení fotoaparátu nebo kamery se zařízení nenainstaluje 
Nefunguje Internet 
Tiskárna netiskne 
Není slyšet žádný zvuk 

Klávesové zkratky 
Práce s okny 
Práce se soubory 
Internet Explorer 
Word 
Excel 


