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MMoodduull   11  --  ZZáákkllaaddnníí  ppoojjmmyy  IITT  

1. Úvod do po � íta� ové terminologie 
Tato kapitola je malým výkladovým slovníkem základních pojm� , se kterými se denn�  

setkává ka�dý u�ivatel po� íta� e. Bez jejího nastudování a pochopení není mo�né pracovat 
s po� íta� em. 
 

1.1 Hardware  

Jsou to technické díly po� íta� e. V� tšina technických sou� ástí se 
nachází ve sk�íni po� íta� e, ke které jsou pak p�ipojena tzv. vstupní a výstupní za� ízení. 

Procesor – nejd� le�it � jší díl, vykonává operace, které ve svém sou� tu umo�� ují práci 
po� íta� e. Zajímá nás hlavn�  jeho rychlost. Opera� ní pam��  – pracovní prostor pro procesor. 
Pracuje velice rychle a po vypnutí energie se její obsah vyma�e. Hodnotí se p�edevším její 
velikost. Pevný disk – díl po� íta� e, na kterém z� stane naše práce po vypnutí po� íta� e. Slou�í 
k ukládání dat, a proto nás zajímá hlavn�  jeho velikost (kapacita). Procesor pracuje 
v opera� ní pam� ti a vše se ukládá na disk. 

1.2 Software 

Pojmem software rozumíme programové vybavení po� íta� e, které o�ivuje technické díly. 
Program�  je celá �ada a umo�� ují nám nap�. práci s textem, kreslení, provád� ní výpo� t� , 
vedení ú� etnictví, prozkoumávání webových stránek atp. 

- nejd� le�it � jším programem na po� íta� i je opera� ní systém, který 
zajiš� uje základní komunikaci s po� íta� em, spravuje a �ídí veškeré 
aktivity po� íta� e (nap�. Windows XP) 

- aplika� ní software jsou konkrétní u�ivatelské programy, které se 
pou�ívají k pln� ní jednotlivých úkol�  (nap�. Microsoft Word, 
Microsoft Excel, Internet Explorer a další) 

1.3 Jednotky informace 

Bit je nejmenší informa� ní jednotka, m� �e být vyjád�ena binárním � íslem 0 nebo1 a �íká, 
�e n� co je a nebo není. To znamená, �e k zakódování � ehokoliv (nap�. písmen, znak�  atd.) 
nám sta� í pou�ít kombinace 0 a 1, neboli dvojkovou soustavu. 

Byte je základní jednotkou pro m�� ení velikosti soubor� . P�edstavuje jeden znak a skládá 
se z 8 bit�  (nap�. písmeno A = 0100 0001). Proto�e jednotka Byte je p�íliš malá, pou�ívají se 
její násobky: B, kB, MB, GB 

- kB je cca 1 000 B, p�esn�  je to 1024 B (210) 
- MB je cca 1 000 000 B 
- GB je cca 1 000 000 000 B 

Kapacity pam� tí a disk�  se udávají v MB a GB, velikost souboru v B, kB a v MB. Text a 
� íslice p�íliš místa nezaberou, mnohem více prostoru pot�ebuje grafika. Kolik místa co zabere, 
se nau� íte a� díky zkušenostem. 

Velikost souboru v programu Poznámkový blok odpovídá zhruba po� tu znak� , které 
dokument tvo�í. U textového editoru (nap�. WordPad nebo MS Word) soubor obsahuje 
nejenom zadaný text, ale také informace o jeho formátování (druh a velikost písma, nastavení 
ka�dého odstavce atd.) a je proto n� kolikanásobn�  v� tší. 
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2. Technické vybavení po � íta� e, uchování dat 
To nejd� le�it � jší pro ka�dého u�ivatele je nau� it se ovládat po� íta� . Proto tedy i základní 

znalost hardwaru vám m� �e být pomocí v pochopení � innosti po� íta� e, p� i jeho nákupu nebo 
vylepšování. V této kapitole je popsáno základní pojmosloví a p�iblí�eny základní parametry 
jednotlivých díl� . 

2.1 Princip práce po � íta� e 

Procesor CPU – hlavní sou� ást po� íta� e, provádí jednotlivé programové 
p�íkazy a �ídí operace i jiných � ástí po� íta� e, provádí výpo� ty a logické operace 
(nap�. Pentium, Celeron, Athlon, Duron, Sempron). Nejnov� jším produktem 
firmy Intel je procesor Intel Pentium 4. Procesory starší ne� Pentium 166 MMX 

jsou pro dnešní pot�eby p�íliš zastaralé a ur� it�  nebude mo�né na nich pou�ívat nejmodern� jší 
opera� ní systém. U procesor�  nás zajímá hlavn�  jeho rychlost udávaná v MHz nebo v GHz. 
Dnešní standard je p�es 2,4 GHz (1GHz = 1000MHz). 

 Opera� ní pam��  RAM – pam��  pro � tení i zápis, jedná se o nestálou 
pam�� , která je p�i vypnutí po� íta� e vymazána, je to pracovní pam�� , do které 
jsou odkládána data a n� které programové p�íkazy, je� mají být snadno 
p�ístupné procesoru. Tato pam��  je ve srovnání s pevným diskem a� tisíckrát 

rychlejší. Velikost pam� ti by m� la být v sou� asné dob�  minimáln �  128 MB, je však lepší 
pou�ít 256 MB. 

 Pevný disk HDD – pracuje na principu magnetického záznamu, co se na 
disk ulo�í, z� stává na n� m tak dlouho, dokud se zápis nesma�e. Doporu� ená 
kapacita disku je dnes minimáln �  80 GB. Pevných disk�  m� �e být v po� íta� i i 
více a jsou zna� eny velkým písmenem abecedy od písmene C. 

2.2 Další díly po � íta� e 

Aby mohl po� íta�  rozumn�  fungovat, musí obsahovat další pomocné, avšak naprosto 
nepostradatelné díly: 

�  Sk� í�  po� íta� e – je zde umíst� na v� tšina � ástí po� íta� e, obsahuje napájecí 
zdroj a chladící ventilátor. Podle tvaru rozlišujeme desktop, minitower, 
tower nebo p�enosné notebooky. Na vzhledu sk� ín�  funk� nost po� íta� e 
nezávisí! 

�  Základní deska (motherboard, mainboard) – slou�í ke správnému 
propojení všech komponent�  po� íta� e za ú� elem vzájemné komunikace, je 
to deska plošných spoj�  s n� kolika sloty a konektory p�ipravena pro 
vlo�ení konkrétních prvk�  

�  Sloty – jsou to ve své podstat�  konektory umíst� né p�ímo na základní 
desce slou�ící k vlo�ení p�ídavných karet, u moderních po� íta��  se 
pou�ívá n� kolik PCI slot�  a zpravidla jeden AGP ur� ený pro p�ipojení 
grafické karty 

�  ROM – pam��  jen pro � tení, bývá vypálena do pam�� ových � ip�  po� íta� e 
ji� p �i výrob�  

�  Grafická karta a monitor – umo�� ují zobrazení. Grafická karta je díl, 
který p�evádí elektronické impulsy na obraz viditelný na monitoru. Pro 
b� �nou kancelá�skou práci sta� í oby� ejné grafické karty. Pro grafické 
programy a po� íta� ové hry pot�ebujeme moderní karty, které p�ebírají � ást 
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práce procesoru, nej� ast� ji p�i vykreslování 3D geometrických tvar�  a 
proto na její kvalit�  závisí i rychlost práce po� íta� e. Základem p�íjemné 
práce s po� íta� em je kvalitní monitor. D� le�itým údajem je také 
obnovovací frekvence. Nízká kolem 60 Hz zp� sobuje zvýšenou únavu a� 
bolesti hlavy. Dnešní doporu� ená hodnota je 85 Hz 

�  Zvuková karta – umo�� uje vyu�ít multimediálních mo�ností po� íta� e, ke 
kart�  je nutné p�ipojit aktivní reproduktory 

�  Periferní za� ízení – za�ízení p�ipojená k po� íta� i a po� íta� em ovládaná 
(klávesnice, myš, monitor, tiskárna, skener ad.) 

�  Klávesnice a myš – vstupní za�ízení. Pomocí klávesnice se obvykle 
zadávají data a pomocí myši se po� íta�  ovládá, ale i naopak pomocí 
klávesových zkratek se po� íta�  ovládá a myší se kreslí, tj. zadávají se data 

�  Modem a sí� ová karta - modem je za�ízení umo�� ující propojit po� íta� e 
prost�ednictvím telefonní linky. P�evádí po� íta� ová data do signál� , které se dají 
p�enášet po telefonní lince a zp� tn�  ze signál�  do po� íta� ových dat. Rychlost je 
relativn�  malá 30 – 50 kb/s. Sí� ová karta umo�� uje propojit po� íta� e pomocí 
po� íta� ové sít� , která je stav� ná pro rychlý p�enos dat. Rychlost dosahuje 10 – 100 
MB/s. Pomocí modemu a telefonní linky se m� �eme p� ipojit k Internetu a díky 
sí� ové kart�  m� �eme sdílet data v síti. 

�  Porty a rozhraní – tém��  všechna periferní za�ízení se p�ipojují k po� íta� i ze zadní 
� ásti sk�ín�  a spojovací komponenty mají takový tvar, �e se nedají zam� nit. PS/2 
konektory slou�í pro p�ipojení myši a klávesnice. Paralelní port bývá ozna� en LPT1, 
LPT2 a p�ipojuje se k n� mu obvykle tiskárna. Sériový port se ozna� uje jako COM1, 
COM2 a p�ipojuje se k n� mu obvykle modem. USB rozhraní je velmi univerzální a 
poskytuje nejvyšší rychlost p�enosu dat, b� �n �  se p�es n� j p�ipojují skenery, tiskárny, 
digitální fotoaparáty atp. 

2.3 Uchování dat 

Za� ízení ur� ená k uchování dat – disketová mechanika, CD-ROM, DVD-ROM a 
USB disk. Disketa je malý p�enosný disk, který se dnes ji� málo pou�ívá, jeho kapacita je 
1,44 MB. Vyhovuje pro p�enos menšího mno�ství dat nebo ke krátkodobému zálohování.  

CD-ROM mechaniky umí � íst datové CD disky, které jsou pou�ívány k instalaci v� tšiny 
program�  a pro obrovské mno�ství r� zných aplikací – encyklopedie, hry, slovníky, hudba. 
Jejich výhodou je pom� rn�  velká kapacita (650 – 700 MB) p�i malých rozm� rech. DVD-
ROM je vylepšená CD mechanika, která pracuje na stejném principu, ale podstatný rozdíl je 
v kapacit� , kdy DVD disk obsahuje 4,7 GB dat. USB disk je za�ízení p�ipojitelné p�es USB 
port a v po� íta� i se objeví jako další klasický disk s následujícím písmenem v po�adí, jeho 
kapacita závisí od zakoupeného typu a pohybuje se dnes od 128 MB. 

Po� íta�  je technické za�ízení pro získávání a zpracování informací, kdy procesor pracuje 
v opera� ní pam� ti a vše se ukládá na pevný disk. O zobrazení se stará grafická karta a k ní 
p�ipojený monitor, zvuková karta a reproduktory po� íta�  ozvu� í. Data a p�íkazy zadáváme 
pomocí klávesnice a myši. Disketová mechanika a diskety nám umo�� ují p�enášet data mezi 
po� íta� i, mechanika CD-ROM a CD jsou zdrojem dat. Mechanika CD-RW a CD jsou ur� eny 
k zálohování a uchování dat. 
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2.4 Výkon po � íta� e 

Faktory, které ovliv� ují výkon po� íta� e z hlediska hardwaru jsou hlavn�  rychlost 
procesoru CPU, velikost opera� ní pam� ti RAM, rychlost pevného disku a jeho kapacita. 
D� le�itá je i rychlost sb� rnice, tj. svazek vodi�� , kterými proudí informace, �ídící signály a 
adresy mezi jednotlivými sou� ástkami po� íta� e. I u nejrychlejšího procesoru nevyu�ijete 
jeho výkon, pokud rychle vypo� ítaná data proudí po� íta� em pomalu. 
 
 

3. Po� íta�  v praxi, informa � ní technologie a spole � nost 

3.1 Pracovní prost � edí 

Aby se s po� íta� em dalo pracovat dlouhodob�  bez celkové únavy, bolení hlavy, páte�e 
nebo kloub� , je nutné po� íta�  vhodn�  umístit a uspo�ádat.  

Základní jednotka po� íta� e musí být umíst� na na pevné a stabilní podlo�ce, která se 
nehýbe a není vystavena ot�es� m ani vibracím. Podstatné je i umíst� ní klávesnice s myší a 
monitoru. Své pracovišt�  uspo�ádejte tak, abyste mohli pracovat s klávesnicí a sledovat 
monitor v uvoln� ném posedu, ve kterém vydr�íte �adu hodin. 

Monitor  by m� l být umíst� n tak, aby se p�i b� �ném sezení a pohledu mírn�  dol�  p�ed 
sebe hled� lo p�ímo do obrazovky. Vzdálenost monitoru by m� la být od o� í na délku nata�ené 
pa�e asi 60 cm. P�i práci s po� íta� em je obecn�  nejlepší tmavší místnost. P�ímo na obrazovku 
by nem� lo dopadat �ádné sv� tlo, proto�e to velice zvyšuje námahu o� í p� i sledování obrazu. 
Obnovovací frekvence monitoru by m� la mít hodnotu v� tší ne� 75 Hz. 

Otvor na zadní stran�  po� íta� e nesmí být zakryt. Ventilátor musí zajiš� ovat dostate� né 
chlazení systému, aby nemohlo dojít k p�eh�átí. Osobní po� íta�  m� �e pracovat p�i teplot�  od 
10°C do 40°C. 

3.2 Zdraví a bezpe � nost 

Pokud pracujete s po� íta� em více ne� jednu hodinu denn� , nem� l by se opomenout vliv 
po� íta� e na lidské zdraví. Jde zejména o únavu o� í, bolesti hlavy, problémy se zády a 
nadm� rnou únavu p�i dlouhodobé práci v nevyhovujícím prost�edí. Proto�e p�i práci 
s po� íta� em jste ve strnulé a nehybné poloze, je zcela nezbytné �ešit tuto situaci cvi� ením a 
pohybem. Je dobré si dát alespo�  jedenkrát za hodinu p� timinutovou p�estávku. 

Po� íta�  je nastaven pro p�ipojení do elektrické sít�  o nap� tí 230V a kmito� tu 50Hz, u 
architektury ATX z� stává p�ístroj pod nap� tím i po vypnutí sí� ového vypína� e. Pro odd� lení 
p�ístroje od sít�  je nutné vytáhnout p�ívodní š�� ru ze zásuvky! 

 

3.3 Vyu�ití po � íta� e v praxi 

Po� íta� e pronikly do firem, podnik� , škol a domácností. M� �eme �íci, �e výpo� etní 
technika se pou�ívá ve všech odv� tvích lidské � innosti. Ka�dý je schopen vyjmenovat r� zné 
sm� ry pou�ití po� íta�� : práce, kancelá� , nádra�í, supermarkety, banky, ú� ady, firmy, 
továrny atd. 

Dnešní po� íta�  není ur� en jen pro práci s textem, � ísly a obrázky, je to audiovizuální 
centrum, které umo�� uje p�ehrávat velmi kvalitn�  hudbu i video. Zam�� ení po� íta� e m� �eme 
z u�ivatelského hlediska rozd� lit do n� kolika oblastí: 
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- Foto a grafika ( digitální fotoaparát, CD-RW, rychlost po� íta� e, velký HDD) 

- Hry (dobrá grafická 3D karta, herní za�ízení, rychlost po� íta� e, propojené po� íta� e- 
si� , velký HDD) 

- Kancelá� (dopl� ky pro pohodlnou práci, tiskárna, Internet) 

- Video (digitální videokamera, dobrá grafická karta, rychlost po� íta� e, velký HDD) 

- Reprodukce hudby (kvalitní zvuková karta, reproduktorová soustava, CD-RW) 

- Internet (telefonní linku, modem nebo bezdrátové p�ipojení) 

Ka�dá oblast má své d� le�ité komponenty, za�ízení a dopl� ky. Pro práci s grafikou 
budeme pot�ebovat velice výkonný po� íta�  a hodn�  bude zále�et na kvalit�  grafické karty a 
monitoru. Pro hry je pot�ebná grafická karta s podporou 3D zobrazení a pro kvalitní hudbu je 
nutná lepší zvuková karta s kvalitními reproduktory. Na práci s videem budeme pot�ebovat 
velký pevný disk. 

 Volíme rovn� � i vhodné programy, které jsou pro daný okruh ur� eny. � asto se hovo�í o 
multimediálním vybavení. Multimediální program  je takový, který obsahuje krom�  textu a 
obrázk�  také zvuk a video. Nej� ast� ji se toto spojení pou�ívá u elektronických encyklopedií, 
ve výukových programech, v reklamách a prezentacích. Termínem Multimédia potom tedy 
rozumíme zp� sob prezentace informace na PC, kdy vedle textu mohou být i obrázky, 
animované scénky, video sekvence a zvuk. 
 
 

4. Programy a data na po � íta� i, verze program � , autorská práva, 
viry a antiviry 

4.1 Programové vybavení – software 

Programy jsou nástroje pro naši práci, pomocí kterých vytvá�íme vlastní data. Kupují se 
s po� íta� em nebo zvláš� , n� které se získávají i zdarma. Programy lze rozd� lit do t�í 
základních skupin. 

Opera� ní systém je nejd� le�it � jší program na po� íta� i, poskytuje pracovní prost�edí pro 
práci všech ostatních program� . V� tšinu po� íta��  dnes o�ivují systémy Windows od firmy 
Microsoft. Z dalších opera� ních systém�  je zajímavý zdarma ší�ený LINUX . Po� íta� e od 
firmy Apple o�ivuje Systém X.  

Systémy Windows m� �eme rozd� lit do dvou �ad. Stabilní a bezpe� né systémy ur� ené do 
podnik�  (Windows NT 4.0, Windows XP Professional) a systémy výborn�  podporující hry, 
zvuk a obraz ur� ené do domácností a malých firem (Windows 95, 98, Windows Me, 
Windows XP, Windows Vista). Obecn�  platí, �e � ím nov� jší systém, tím p�íjemn� jší ovládání 
a více funkcí, ale v� tší nároky na výkon po� íta� e. Spole� né vlastnosti opera� ních systém�  
Windows jsou následující:  

- p�íjemné a propracované ovládání, pomocné programy dodávané se systémem 

-  podpora vyu�ití Internetu,  

- dobrá podpora grafiky a zvuku,  

- obrovské mno�ství program� , které pro tyto systémy existují. 

U�ivatelské programy (aplika� ní software) jsou samostatné programy, které se pou�ívají 
k pln� ní jednotlivých úkol� : 
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�  Programy pro zpracování textu, textové editory (Poznámkový blok, WordPad, 
Microsoft Word ad.)  

�  Tabulkové procesory, pomocí kterých vytvá�íme tabulky (Microsoft Excel) 

�  Software pro grafiku  
- kreslení a fotografie (Malování, CorelDraw) 
- grafický návrh (Autocad) 

�  Programy pro Internet  
- internetové prohlí�e� e (Microsoft Internet Explorer) 
- elektronická pošta (Outlook Express, Microsoft Outlook) 

�  Hry, encyklopedie, výukové a další specializované programy (Windows Media Player, 
vypalovací program Nero ad.) 

Programovací jazyky – pou�ívají je programáto�i, nap�. Pascal a další. Po� íta� ové 
systémy se neustále vyvíjí, p�i� em� se rozlišují jednotlivé fáze tj. pr� zkum, analýza, 
programování, testování a zhodnocení výsledk� . 

Pomocí program�  a jejich nástroj�  vytvá� íme data, upravujeme dokumenty nebo 
jen provádíme n� jakou � innost (hry, získávání informací apod.).  

Programy a jimi vytvo�ená data tvo�í v po� íta� i soubory. Jsou ulo�eny na pevném disku 
a � ekají na otev�ení nebo spušt� ní. Programy se v� tšinou pouze spouští a ukon� ují, s datovými 
soubory se pak voln�  pracuje. 

Na disku moderního po� íta� e se nachází tisíce soubor� . Aby v nich byl po�ádek, 
pou�ívají se slo�ky . Proto�e ve slo�ce m� �e být jiná menší slo�ka, vytvá�í se struktura, která 
slou�í k p�ehlednému ulo�ení soubor� . Tuto strukturu si pro naše data vytvá�íme sami a jen na 
nás zále�í, jak bude p�ehledná. Slo�ky nám umo� � ují udr�et po � ádek v po� íta� i.  
 
 

4.2 Verze program � , autorská práva a zákon na ochranu osobních dat 

Plná verze – nejdokonalejší a nejdra�ší verze, jaká se poda�ila programátor� m vytvo�it.  

OEM verze – získá se spole� n�  s nákupem po� íta� e, kde bývá ji� p�einstalována. 
Všechny OEM verze program�  jsou nedílnou sou� ástí po� íta� e, jsou to zjednodušené verze 
program�  instalované prodejci na nové po� íta� e. Na OEM a plnou verzi dává výrobce 
autorská práva, která jsou závazná pro nakupující osoby. V podmínkách je zejména 
uvedeno, �e nakoupený software se nesmí ší� it ani p� j� ovat a zpravidla je ur� en jen pro jeden 
po� íta� . 

Demoverze – prezenta� ní verze programu ší�ená zdarma, která má funk� ní nebo � asové 
omezení.  

Shareware – voln�  ší�ený program, za který se musí po ur� ité dob�  pou�ívání autorovi 
zaplatit.  

Freeware – voln�  ší�ený program, u n� j� autor poskytuje licenci zdarma.  

Zákon pro ochranu osobních dat – ka�dý � lov� k musí mít právo p�ístupu ke svým 
informacím, získané informace se musí dr�et v tajnosti na bezpe� ném míst� , m� li by se 
získávat slušným zp� sobem a � lov� k je musí poskytnout dobrovoln� , získané informace se 
mohou dr�et pouze po ur� itou dobu. 
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4.3 Viry a antiviry 

Virová a antivirová problematika je dnes na takovém stupni slo�itosti, �e nelze 
jednoduchým zp� sobem vysv� tlit, na jakém principu po� íta� ové viry pracují a jak funguje 
jejich vyhledávání a likvidace. Ka�dý antivirový program obsahuje u�ivatelskou 
dokumentaci, která popisuje vlastní ovládání programu. 

Po� íta� ový virus je zpravidla spustitelný program, který je schopen sám sebe p�ipojit 
k jiným program� m a dále se z nich ší� it. Existují však i další programy, které bývají za viry 
zam�� ovány. P�íkladem je t�eba trojský k�� , který po spušt� ní zobrazí sprostý text, sma�e 
obsah pevného disku nebo vykoná jinou podobnou destruk� ní akci. Velmi nebezpe� nou 
skupinu tvo�í trojské kon�  umo�� ující vzdálenou kontrolu po� íta� e (nap�. BackOrrifice). P�i 
spušt� ní takového souboru na vašem po� íta� i m� �e úto� ník p�enášet soubory z vašeho disku, 
snímat obsah obrazovky a spoušt� t nebo ukon� ovat programy. 

 Do po� íta� e se vir m� �e dostat z diskety, z CD, p�ílohou elektronické pošty nebo 
sta�ením neznámých soubor� . Základní a nutnou vlastností po� íta� ových vir�  je ší�ení. 
K tomu virus pot�ebuje opera� ní systém a objekty, které doká�e napadnout. Jsou to zejména 
tyto objekty: 

- spustitelné soubory (s p�íponou exe, com, sys) 

- systémové oblasti (boot sektor HDD nebo diskety) 

- dokumenty, které mohou obsahovat makra (Word, Excel) 

Pro ochranu po� íta� e je d� le�itý pravideln�  aktualizovaný antivirový program (nap�. 
AVG), jeho� prvotním úkolem je rozpoznat a likvidovat po� íta� ové viry. Dále nepou�ívat cizí 
neznámé diskety a být opatrný p�i otevírání p�íloh elektronické pošty. 
 
 

5. Informa � ní sít � , Internet a komunikace 

5.1 Po� íta� ové sít �  

Spojením dvou a více po� íta��  vzniká po� íta� ová sí� . Výhodou práce po� íta� e v síti je 
mo�nost sdílení zdroj� . M� �eme tedy nap�. nabízet své disky ke sdílení jiným po� íta�� m a 
p�ipojit nabízené disky na jiných po� íta� ích jako své sí� ové disky, nebo nabízet své tiskárny 
ke sdílení jiným po� íta�� m a p�ipojit nabízené tiskárny u jiných po� íta��  jako své sí� ové 
tiskárny. 

LAN – po� íta� ová sí�  pou�ívaná obvykle v rámci jedné organizace; místní sí� , kde je 
propojeno n� kolik po� íta��  v jedné nebo více budov,  

WAN – jedná se o rozsáhlou sí� , která zahrnuje velké mno�ství po� íta�� , zahrnuje celé 
oblasti, kraje, státy  

K zapojení po� íta� e do sít�  pot�ebujeme mít sí� ovou kartu a dostupnou místní sí�  nebo 
telefonní linku a modem. Ke spojení dvou po� íta��  sta� í kabel na sériový nebo paralelní 
port. 
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5.2 Internet - informace 

Internet – nejrozsáhlejší celosv� tová po� íta� ová sí� , je to mnohonásobné propojení 
jednotlivých po� íta�� , server�  i celých po� íta� ových sítí. Internet poskytuje �adu slu�eb, kdy 
nejd� le�it � jší a nejvyu�ívan� jší slu�bou je www (prohlí�ení webových stránek) a elektronická 
pošta (neboli e–mail). 

WWW (World Wide Web) – celosv� tový multimediální hypertextový systém, 
nejoblíben� jší a nejvyu�ívan� jší slu�ba Internetu umo�� ující sdílení stránek s r� zným 
obsahem. Na ka�dé stránce najdeme zpravidla n� jaké další odkazy (hypertext). Poznáme je 
tak, �e kdy� se na n�  uká�eme myší, tak získá kurzor tvar ruky. Po klepnutí na odkaz se 
p�eneseme na jinou stránku. Takovému prohlí�ení se �íká brouzdání, nebo také surfování. 
Program, který nám umo�� uje pracovat s webovými stránkami se nazývá internetový 
prohlí�e� . Nejznám� jší a nej� ast� ji pou�ívaný internetový prohlí�e�  je Microsoft Internet 
Explorer , zdarma dodávaný se systémem Windows. 

 

Panel adresa slou�í 
k zadávání adres 

internetových stránek  

Zobrazená www 
stránka 

Panel nástroj �  
„Standardní tla � ítka“ 

s ikonami 
nejpou�ívan � jších funkcí  

Hlavní nabídka  

Reklamní banner je 
zdrojem p � íjm�  pro 
komer � ní servery  

Mezi standardní sou � ásti 
moderních stránek pat � í 

dialogy, tla � ítka, nabídky a 
další prvky  

Hypertextové odkazy 
umo� � ují p � echázet 

mezi stránkami kdekoliv 
na Internetu  

 

5.3 Internet - komunikace 

Elektronická pošta – nejvyu�ívan� jší a neju�ite� n� jší slu�ba Internetu, je to systém 
elektronického zasílání zpráv a dalších po� íta� ových soubor�  (texty, obrázky, programy) mezi 
po� íta� i v datových sítích.  

S p� ipojením na Internet se zpravidla získává u poskytovatele p� ipojení e-mailová 
schránka, co� je ve skute� nosti místo na pevném disku vyhrazené pro p�íjem a odesílání 
zpráv. Ka�dou schránku jednozna� n�  ur� uje její adresa a p�ístup k ní je chrán� n heslem. 

Svojí schránku mohu ovládat prost�ednictvím internetového rozhraní nebo vybírat 
pomocí ur� eného programu (Microsoft Outlook Express, Microsoft Outlook). 

Výhody a nevýhody elektronické pošty - výhodou je rychlost, pru�nost, velmi dobrá 
cena, levné rozesílání pošty pro velké skupiny lidí, nevýhodou je nevy�ádaná pošta a mo�nost 
ší�ení vir� . 
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MMoodduull   22  --  PPrrááccee  ss  PPCC  aa  sspprráávvaa  ssoouubboorr ��   

1. Základy ovládání systému 
Opera� ní systém je podkladem pro další práci, a teprve ta další práce je pro nás d� le�itá. 

Proto se v tomto kurzu probírá jen to, co je nezbytné a co se obecn�  nejvíce pou�ívá. 
Z pochopení toho, jak po� íta�  funguje, plyne i ovládání systému a význam jednotlivých ikon. 

1.1 Myš a klávesnice 

Myš a klávesnice jsou vstupní za�ízení, se kterými se neustále pracuje. Myš k po� íta�� m 
má dv�  a� t� i tla� ítka. Myší pohybujeme po podlo�ce a její pohyb se p�enáší na kurzor. 
Kole� kem uprost�ed mezi tla� ítky se m� �eme pohybovat po textu nahoru a dol� . Jednotlivé 
akce s myší mají následující význam: 

- ukázaní zobrazí nápov� du k objektu (najedeme kurzorem na objekt a po chvilce se 
k danému objektu objeví nápov� da, to platí i u tla� ítek na panelech nástroj� , kdy tak m� �eme 
lehce zjistit jejich funkci) 

- klepnutí ozna� í objekt nebo vykoná operaci (jedno stisknutí ozna� í objekt, který 
v� tšinou zm� ní barvu, u tla� ítka z panelu nástroj�  nebo p�íkazu z kontextové nabídky zp� sobí 
vykonání operace) 

- poklepání na objekt vyvolá zahájení akce (poklepáním na program ho spustíme, na 
slo�ku ji otev�eme a poklepáním na dokument se otev�e v programu, ve kterém byl vytvo�en) 

- klepnutí pravým tla� ítkem zobrazí kontextové menu (nabídka � inností, které se 
mohou s ur� itým objektem v danou chvíli ud� lat, nabídky p�íkaz�  vybíráme levým tla� ítkem) 

- uchopení a vle� ení (najet kurzorem myši na objekt, stisknout levé tla� ítko, stále ho 
dr�et a p�emístit objekt na zvolené místo, tam objekt pustit, tj. uvolnit stisknuté tla� ítko) 
 

Klávesnice je podle po� tu prvk�  nejkomplikovan� jší � ástí po� íta� e. Levá nejv� tší � ást 
obsahuje klávesy pro psaní písmen a n� kolik speciálních kláves vlevo a dole. Prost�ední � ást 
obsahuje hlavn�  klávesy pro pohyb v textu. Vpravo je numerická � ást klávesnice, kde se 
zadávají � íslice a matematická znaménka. 

P�i normálním psaní se realizují malá písmena. K do� asnému p�epnutí na velká je nutné 
p�idr�et klávesu Shift  a napsat p�íslušný znak. K trvalému p�epnutí se pou�ívá klávesa Caps 
Lock. Její zapnutí je indikováno svítící diodou. Pro zrušení funkce je nutné op� tovné stisknutí 
této klávesy. � ísla, speciální znaky, písmena s há� ky a � árkami jsou realizovány v nejvyšší 
�ad�  kláves. S p�idr�enou klávesou Shift  se píší místo t� chto znak�  � íslice. Pokud pot�ebujete 
napsat netradi� ní znaky, jako @,#,$,&,* existují dv�  mo�nosti, bu�  p�epnout rozlo�ení 
klávesnice z � eské na anglickou pomocí sou� asného stisknutí kláves Shift + Alt , nebo napsat 
tento znak s vyu�itím alt-sekvence, p�idr�ení klávesy Alt  a napsání � íselného kódu. Alt+64 
pro @, Alt+35 pro #, Alt+36 pro $, Alt+37 pro %, Alt+42 pro * atp. Význam dalších kláves je 
následující: 

- Enter (pracuj, prove� ) schvaluje danou nastavenou funkci a spouští její 
provedení, v textu ukon� uje odstavce nikoliv �ádky  

- Esc (únik) uzav�e okno, nastavené volby se neprovedou, ruší a obvykle vrací 
situaci o krok zp� t  

- Ctrl  a Alt  slou�í k definování klávesových zkratek, nap�. Ctrl+S  ulo�í soubor na 
disk, Alt+F4  uzav�e b� �ící program 
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- Delete slou�í k mazání veškerých ozna� ených objekt� , nebo textu za kurzorem 
- Backspace slou�í k mazání textu p�ed kurzorem 
- Insert p�epínání do p�episovacího re�imu, text za kurzorem se bude automaticky 

p�episovat 
- Kurzorové klávesy umo�� ují pohyb kurzoru po krocích zvoleným sm� rem, se 

stisknutou klávesou Ctrl je pohyb po slovech 
- Home p�esunutí kurzoru na za� átek �ádku, s klávesou Ctrl na za� átek dokumentu 
- End opak klávesy Home 
- Page Up pohyb po stránce vzh� ru k za� átku textu 
- Page Down pohyb po stránce dol� , opak klávesy Page Up 
- F1 a� F12 funk� ní klávesy, jejich� význam je v ka�dém programu jiný, význam 

první funk� ní klávesy F1 tém��  u všech program�  je spušt� ní nápov� dy 
- Tabulátor pohyb kurzoru po vym�� ených krocích nebo po jednotlivých polích 
- Num Lock zapínání pravé � ásti klávesnice 
- Klávesa s logem Windows rychlé otev�ení nabídky start 
- Klávesa s rozvinutým menu má stejnou funkci jako klepnutí druhým tla� ítkem 

myši, zobrazí kontextové menu  

1.2 Zapnutí a vypnutí po � íta� e 

Po� íta�  se zapíná nejv� tším tla� ítkem na jeho sk�íni a po jeho stisknutí se spustí 
startovací procedura, která automaticky p�ipraví po� íta�  k další práci. Startovací procedura 
za� íná aktivací BIOSu. 

 BIOS (Basic Input Output System) umo�� uje komunikaci opera� ního systému 
s hardwarem po� íta� e, slou�í k základní konfiguraci po� íta� e, nastavují se v n� m technická 
za�ízení a jejich vlastnosti. Na obrazovce se p�i startu vypíše typ BIOSu, typ videokarty atd., 
potom za� ne po� íta�  testovat hardwarové sou� ásti a následují informace o technickém slo�ení 
po� íta� e. Proceduru je mo�né zastavit klávesou Pause. 

Dále po� íta�  startuje opera� ní systém, objeví se uvítací logo a po chvíli Plocha systému 
Windows. M� �e se za� ít pracovat. Pokud se objeví okno p�ihlášení u�ivatele nebo okno 
p�ihlášení do po� íta� ové sít� , tak vám správce sít�  nebo systému poradí s vypln� ním. 

P�ed vypnutím po� íta� e se musí ukon� it všechny programy a potom systém Windows. 
Klepneme myší na tla� ítko Start a zvolíme p�íkaz Vypnout po� íta� , Vypnout. Po chvíli se 
v� tšinou po� íta�  vypne sám. 

1.3 Prost � edí pracovní plochy 

Po startu Windows se v�dy na monitoru zobrazí Plocha systému, která p�edstavuje 
prostor pro naši práci. Jsou na ni umíst� ny ikony, zobrazují se na ní okna spušt� ných 
program� , okna otev�ených slo�ek a okna dialogová. Dalším d� le�itým prvkem na spodním 
okraji plochy je Hlavní panel a vlevo dole tla� ítko Start. Základním p�edpokladem pro práci 
s po� íta� em je vid� t pod ikonami objekty, které p�edstavují, rozum� t jejich funkci a dokázat 
zvolit pot�ebný postup k dosa�ení cíle. Proto význam základních systémových ikon a prvk�  je 
nutné se nau� it a pochopit (jde zejména o tla� ítko Start, Hlavní panel a ikony Tento po� íta� , 
Dokumenty, Místa v síti, Koš, Internet Explorer, Outlook Express a Windows Media Player). 

Místa v síti – slou�í k prozkoumávání po� íta� ové sít� , tj. slo�ek umíst� ných na discích 
jiných po� íta��  

Dokumenty – vymezené místo pro ukládání datových soubor� , v� tšina program�  nabízí 
toto místo pro první ulo�ení vytvá�eného dokumentu 
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Internet Explorer – internetový prohlí�e� , který umo�� uje pracovat s webovými 
stránkami 

Outlook Express – nástroj pro práci s poštou, klient elektronické pošty, program, který 
umo�� uje vytvá�et zprávy, vybírat elektronickou poštovní schránku a odesílat poštu 

Windows Media Player – p�ehráva�  hudby a videa, program který p�edstavuje 
audiovizuální centrum po� íta� e 

Koš - pokud odstraníte jakýkoli objekt z pevného disku (dokument, program, slo�ka), 
umístí ji systém Windows do koše, jeho� ikona se zm� ní na obrázek plného koše. Objekty 
z disketové jednotky (z diskety) jsou odstran� ny trvale a nejsou umís� ovány do koše. V koši 
se postupn�  hromadí veškerá data, dokud se u�ivatel nerozhodne je odstranit z po� íta� e trvale. 
Tyto polo�ky zabírají stále místo na pevném disku a je mo�né je obnovit nebo vrátit 
do p� vodního umíst� ní. Jestli�e se koš zaplní, automaticky systém Windows uvolní v koši 
místo pro umíst� ní dalších odstran� ných soubor�  a slo�ek tím, �e nejstarší objekty v koši 
vyma�e. Koš se dá konfigurovat, tj. nastavit vlastnosti jeho fungování. Nejb� �n � jší práce 
s košem je ta, �e do n� j nahlédnete a zjistíte, co obsahuje. Chcete-li se souborem v koši dále 
pracovat, musíte jej obnovit zadáním p�íkazu Obnovit. Pokud je v koši p�íliš mnoho soubor� , 
které skute� n�  nebudete nikdy pot�ebovat, zadejte p�íkaz Vysypat koš. Po zadání tohoto 
p�íkazu dojde ke skute� nému vymazání dat, tak�e je u� nelze nikdy obnovit.  

 

Tla� ítko Start na 
Hlavním panelu  

Hlavní panel, na kterém jsou 
zobrazována tla � ítka práv �  

otev � ených oken a 
spušt � ných program �  

Systémová ikona Koš  

Objekty uvnit �  
otev � ené slo�ky  

Otev � ené okno 
slo�ky  

Hlavní 
systémové 

ikony  

Zástupci 
program �  

Zástupce 
slo�ky  

Oznamovací oblast, kde se 
zobrazují ikony ur � itých 

událostí, obvykle aktuální 
� as, p � íjem e-mailu apod. 

 
Hlavní panel je ve výchozím nastavení zobrazen v dolní � ásti pracovní plochy. Ve své 

prost�ední � ásti ukazuje aktuáln�  spušt� né programy, umo�� uje p�ímý a okam�itý p�ístup 
k � asto pou�ívaným program� m z panelu rychlého spoušt� ní a indikuje n� která d� le�itá 
nastavení systému. 
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Tla� ítko Start je umíst� né úpln�  vlevo dole na Hlavním panelu. Po jeho stisknutí se 
sm� rem nahoru vysune nabídka Start, která se v ka�dém systému trochu liší. V systému 
Windows XP je nabídka rozší�ena, ale základní polo�ky jsou stejné: 

- nápov� da, díky které se dá nau� it pracovat se systémem, je d� le�itým zdrojem 
praktických rad, výukových program�  a ukázek. Hlavní p�edností nápov� dy je 
vyhledávání. Témata nápov� dy po zadání p�íkazu tla� ítko Start, Nápov� da a 
odborná pomoc nebo v okn�  slo�ky Nápov� da, Centrum pro nápov� du a 
odbornou pomoc jsou ur� ena pro opera� ní systém Windows XP. Ostatní programy 
(jako je nap�. MS Word, Excel ad.) mají svá vlastní témata zobrazena ve svých 
aplika� ních oknech. 

- další polo�ky (všechny programy, ovládací panely atp.) 

1.4 Spušt � ní programu a práce s jeho oknem 

Ka�dý program b� �í ve svém okn�  a odtud také název systému Windows-okna. 
Jednotlivé prvky okna pro b� �ící spušt� ný program jsou Titulek, Titulkový pruh, 
Minimaliza� ní, Maximaliza� ní, Obnovovací tla� ítko a tla� ítko Zav�ít, dále pro práci 
s dokumentem je to Pruh voleb (menu, pruh nabídek), Panely nástroj� , Posuvník, Prostor pro 
dokument a Stavový �ádek.  

Okna mohou mít libovolnou námi nastavenou velikost, kterou upravujeme pomocí 
tla� ítek v jeho pravém horním rohu. Tla� ítko na Hlavním panelu p�edstavuje minimalizovaný 
program. K plynulé zm� n�  velikosti okna pou�ijeme nejlépe jeho spodní pravý roh. Okno 
p�emístíme uchopením a ta�ením za titulkový pruh. 

 

Titulní pruh  

Hlavní nabídka 

Vlastní obsah 
dokumentu  

Panel nástroj �  
Formát 

Panel nástroj �  
Standardní  

Úchyt pro plynulou 
zm� nu velikosti okna 

Stavový 
� ádek 

Ovládací 
tla � ítka 

 
Spušt� ní, ukon� ení a p� epínání mezi programy 

Zástupci program�  se nacházejí v nabídce Start. Po klepnutí myší na zvolený program se 
jeho okno objeví na ploše. Pokud poklepeme na ji� vytvo�ený soubor myší, systém pozná, 
pomocí kterého programu ho má otev�ít a m� �eme tak vypustit první krok – spušt� ní 
programu. Ukon� ení programu znamená zastavení jeho � innosti a provede se tla� ítkem zav�ít 
úpln�  vpravo naho�e v okn�  programu. Program se nemusí ukládat, tím �e se spustí, se nijak 
nezm� ní. Programy lze spoušt� t i p�es ikony na ploše nebo pomocí snadného spoušt� ní v levé 
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� ásti Hlavního panelu. Ukon� it program lze i klávesovou zkratkou ALT+F4 , ale p�ed 
ukon� ením musíme ulo�it v n� m otev� ený dokument, jinak o n� j p�ijdete! 

Ulo�ení dokumentu je vlastn�  vytvo�ení kopie jeho stavu, tak jak ho vidíme na monitoru, 
na disku po� íta� e. P�i ukládání musíme: 

- zvolit disk, na který soubor ulo�íme 
- slo�ku, do které ho ulo�íme  
- název, pod kterým ho ulo�íme 

Ka�dý program b� �í ve svém okn�  a my tedy m� �eme pracovat v n� kolika programech 
najednou. M� �eme nap�. vy�izovat poštu, poslouchat hudbu, hrát hru a psát dopis. Ka�dý 
z t� chto spušt� ných program�  má své tla� ítko na hlavním panelu a p�epnout do programu se 
m� �eme klepnutím myší na jeho tla� ítko. P�epínat mezi spušt� nými programy se m� �eme i 
pomocí klávesové zkratky Alt+Tab.  

1.5 Okna dialogová 

 

Dialogové okno pro 
nastavení písma ve 

WordPadu  Dialogové okno pro 
nastavení pozadí 
pracovní plochy  

Rozbalovací 
seznam  

Jednotlivé karty 
dialogového okna  

Seznam pro 
volbu písma  

Náhled na 
vybrané písmo  

Seznam tapet 
plochy  

Pokud za nápisem 
v tla � ítku následují … 
otev � e se nové okno  

 
P�i práci se systémem se neustále n� co nastavuje, zadává nebo vybírá. Okn� m s r� znými 

nastaveními se �íká okna dialogová. Tato okna slou�í k potvrzování akcí, výb� ru z n� kolika 
mo�ností, zadávání � íselných hodnot, zaškrtnutí ur� itých vlastností apod. Ka�dé dialogové 
okno se musí po vypln� ní bu�  potvrdit stisknutím tla� ítka OK, p�ípadn�  klávesou Enter a 
nebo zrušit pomocí tla� ítka Storno, tla� ítkem Zav� ít nebo klávesou Esc.  
 
 

1.6 Okno slo�ky 

Ve slo�ce jsou umíst� ny objekty, které není vid� t. Proto p�i manipulaci s jejím obsahem 
(prohlí�ení, mazání nebo p�emis� ování objekt� ) je nutné slo�ku otev�ít. Slo�ka se otevírá bu�  
poklepáním myší, nebo vybráním a stiskem klávesy Enter nebo druhým tla� ítkem myši 
(vyvolání kontextové nabídky) a p�íkazem Otev� ít. 

Popis okna slo�ky: 
- titulní lišta slo�ky, tla� ítka vpravo (minimaliza� ní, maximaliza� ní, obnovovací a 

zavírací) mají stejný význam jako v okn�  programu, za titulní lištu lze okno 
uchopit a vléci, dvojí poklepání na titulní lištu okno maximalizuje a 
z maximalizovaného okna dvojí poklepání okno zmenšuje do pracovní polohy 
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- hlavní nabídka slo�ky, obsahuje p�íkazy pro práci se slo�kou (Soubor, Úpravy, 
Zobrazit, Oblíbené, Nástroje a Nápov� da) 

- panely nástroj� , standardní tla� ítka obsahují p�ímý p�ístup k d� le�itým p�íkaz� m 
(Zp� t, Vp� ed, Nahoru, Hledat, Slo�ky, Zobrazit) 

- panel adresa zobrazuje, kde se práv�  nacházíme v adresá�ové struktu�e, nebo zde 
m� �eme zadat, kam chceme p�ejít 

- vlastní obsah slo�ky, soubory a slo�ky, které se v této slo�ce nacházejí 
- pruh úloh, levá � ást okna obsahující t� i sekce: práce se soubory a slo�kou, další 

místa, podrobnosti 
 

  

Titulní lišta 
s názvem slo�ky  

Hlavní nabídka a 
panel nástroj �  

Panel Adresa  

Stejný obsah slo�ky 
v zobrazení Podrobnosti  

Tla� ítkem Zobrazit 
volíte náhled na 

objekty ve slo�ce  

Obsah slo�ky 
v zobrazení Vedle sebe  

 
 

R� zná zobrazení obsahu slo�ky. Tla� ítko Zobrazit v panelu nástroj�  umo�� uje nastavit 
vyhovující pracovní podmínky. Objekty v otev�ené slo�ce se dají zobrazit n� kolika zp� soby, 
p�i� em� se nijak nem� ní jejich vlastnosti a stále p�edstavují slo�ky, programy nebo data. Typ 
zobrazení si m� �eme p�epínat pro ka�dou slo�ku zvláš� , systém si pamatuje jednotlivá 
nastavení: 

- miniatury, náhledy na soubory, pokud jsou soubory zobrazitelného typu nap�. 
obrázky, uká�ou se místo ikon jejich náhledy 

- vedle sebe, vedle ikony vpravo je uveden název a typ 
- ikony, zobrazení ikon v té podob� , jak se objevují na pracovní ploše 
- seznam, zobrazí objekty se�azené do sloupcového seznamu 
- podrobnosti, seznam objekt�  se všemi dalšími informacemi jako je velikost 

souboru, jeho typ, datum a � as poslední modifikace 

Procházení strukturou slo�ek. Adresá�ovou strukturu v normálním okn�  ka�dé slo�ky 
lze zobrazit stisknutím tla� ítka Slo�ky na panelu nástroj� . Struktura slo�ek v po� íta� i za� íná 
od Plochy. Na ní le�í celá struktura pevného disku, disketa, ale také všechna data, která se na 
plochu umístí. 

Malý � tverec u slo�ky obecn�  �íká, �e slo�ka obsahuje další slo�ky, není tedy poslední ve 
struktu�e. Znak plus ve � tverci znamená, �e struktura prvku je skrytá a klepnutím na tento 
� tverec se rozbalí. Znak minus znamená, �e objekt vpravo je ji� rozbalený a klepnutím na 
znak se zabalí. 

K pohybu ve struktu�e slo�ek pou�íváme standardní tla� ítka na panelu nástroj� . Nahoru 
– zp� sobí, �e se ze slo�ky vystoupí o jednu úrove�  ve struktu�e slo�ek výš, stejnou funkci má 
klávesa Backspace. Zp� t, Vp� ed – umo�� ují posun dop�edu a zp� t p�i procházení struktury 
slo�ek Pokud chceme rychle p�ejít na jiné místo ve struktu�e slo�ek, vepíšeme adresu slo�ky 
do panelu adresa nebo vybereme disk � i slo�ku ze seznamu, který se rozvine po klepnutí myší 
na � ernou šipku. V seznamu pak klepnutím vybereme objekt, do kterého chceme p�ejít. 
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Obsah slo�ky, kterou  
zde ozna � íte, se uká�e 

v pravé � ásti okna 

Tla� ítkem Slo�ky zobrazíte 
adresá � ovou strukturu  

Symbol + zna � í, �e slo�ka 
obsahuje minimáln �  ješt �  

jednu podslo�ku 

Pravá � ást je vyhrazena 
pro zobrazování objekt �  a 

manipulaci s nimi 

Symbol - zna � í ji� 
rozbalenou slo�ku, kterou 

klepnutím op � t sbalíte 

Klepnutím na název 
v záhlaví se � adíte 

objekty nap � . podle 
velikosti 

 
Kdy� do Panelu Adresa zadáme adresu n� jaké www.stránky, zm� ní se okno slo�ky na 

okno programu prohlí�e� e (Internet) a zadaná stránka se do n� ho na� te. To platí i obrácen� , 
kdy� v programu prohlí�e� e zadáme do �ádku Adresa název disku, dostaneme se 
k prozkoumávání zadaného disku. 

 

2. Práce s objekty 
Sou� ástí obsluhy po� íta� e je práce se soubory a slo�kami. Musí se zvládat rutinn�  a bez 

problém� , aby se zamezilo zmatku v hotové práci nebo ztrát�  dokument� ! 

Soubory jsou dvou druh� , programy a jimi vytvo � ená data. Programy jsou nástroje pro 
naši práci, se kterými se v� tšinou nijak nemanipuluje, pouze se spouští a ukon� ují. S datovými 
soubory se pracuje a to tak, �e: 

- spustíme program, ve kterém chceme pracovat 
- pomocí nástroj�  v jeho okn�  vytvo�íme nebo upravíme datový soubor 
- datový soubor ulo�íme na disk 
- ukon� íme program 

Na disku moderního po� íta� e se nachází tisíce soubor� . Aby v nich byl po�ádek, 
pou�ívají se slo�ky . Proto�e ve slo�ce m� �e být i jiná, menší slo�ka, vytvá�í se struktura, 
která slou�í k p�ehlednému ukládání datových soubor� . Tuto strukturu si u�ivatel pro data 
vytvá�í sám a na n� m závisí, jak bude p�ehledná. Slo�ky nám umo� � ují udr�et v po � íta� i 
po� ádek. 

 K práci se slo�kami a soubory pou�íváme program Pr� zkumník, který se spouští 
automaticky nap�. poklepáním na libovolnou slo�ku. Tento program umo� � uje všechny 
pot�ebné operace: 

- vstupovat a vystupovat ze slo�ek  
- otevírat dokumenty 
- vytvá�et, p�ejmenovávat a mazat objekty 
- hledat objekty, zobrazit strukturu slo�ek a historii naší práce 
- m� nit zp� sob zobrazení objekt�  v okn�  
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2.1 Vytvá � ení, p � ejmenování a odstran � ní objektu 

Vytvá�et m� �eme tyto objekty: slo�ky, dokumenty ur� itého typu a zástupce. Slo�ku  
nejlépe vytvo�íme, pokud procházíme strukturou slo�ek, na místo, kde chceme slo�ku vytvo�it 
a klepneme kamkoliv do okna pravým tla� ítkem myši, v kontextovém menu vybereme Nový 
objekt, Slo�ka. Místo pravého tla� ítka myši je mo�né zvolit z Hlavní nabídky p�íkaz Soubor, 
Nový, Slo�ka. Okam�it�  bez pohybu myší za� neme psát název nové slo�ky a klávesou Enter 
dokon� íme zadávání názvu, p�ípadn�  klepneme n� kam mimo tuto novou slo�ku, ale v okn�  
slo�ky, ve kterém ji vytvá�íme.  

Dokument ur� itého typu (Poznámkový blok, Excel, Word ad.) vytvo�íme stejným 
postupem jako u slo�ky, jen p�i ukázání na nový objekt vybereme typ dokumentu, který 
chceme vytvo�it. Výsledkem bude zatím prázdný dokument. Tento zp� sob neumo�� uje vybrat 
pro dokument ur� itou šablonu, proto se p�íliš � asto nepou�ívá. Lepší je spustit p�íslušný 
program, vytvo�it v n� m po�adovaný dokument a ten pak ulo�it. 

Zástupci znamenají významné zjednodušení práce v systému Windows. Usnad� ují 
p�ístup k danému objektu. Po neopatrném vymazání nebo poškození, není originál nijak 
ovlivn� n. Zástupce má své ideální místo na pracovní ploše a lze jej vytvo�it dv� ma postupy: 

- z kontextové nabídky pracovní plochy nebo slo�ky zadat p�íkaz Nový objekt, 
Zástupce, objeví se obrazový pr� vodce 

- najít cílový objekt ve struktu�e slo�ek, uchopit jeho ikonu myší a umístit ji na 
místo, kde má být zástupce vytvo�en za sou� asného p�idr�ení klávesy Ctrl + Shift  

Pro p� ejmenování objektu, jeho� název není v po�ádku, nebo z jiného d� vodu, existuje 
n� kolik mo�ností, jak to ud� lat: 

- klepnout na objekt pravým tla� ítkem myši a vybrat p�íkaz P� ejmenovat 
- ozna� it objekt a zadat z pruhu nabídek p�íkaz Soubor, P� ejmenovat 
- ozna� it objekt a stisknout klávesu F2 
- ozna� it objekt a klepnout do jeho názvu,  

potom napíšeme nový název a ukon� íme klávesou Enter. 

Objekty, které ji� nepot�ebujeme, se m� �ou smazat, aby zbyte� n�  nezabíraly místo na 
disku. Odstra� ování objekt�  v systému je dvoustup� ové. Nejprve se objekt odstraní do koše 
a teprve po jeho vysypání se definitivn�  odstraní z disku. Objekt m� �eme smazat n� kolika 
zp� soby, poka�dé se objeví dialogové okno, ve kterém musíme akci potvrdit: 

- ozna� it a stisknout klávesu Delete 
- ozna� it a v pruhu nabídek zadat Soubor, Odstranit 
- uchopit objekt a p�etáhnout ho do koše 
- klepnout na objekt druhým tla� ítkem myši a zadat p�íkaz Odstranit 

Pro trvalé odstran� ní vybrané polo�ky bez jejího umíst� ní do koše lze pou�ít klávesovou 
zkratku Shift + Delete. P�i zadávání tohoto p�íkazu bu� te opatrní. 

 

2.2 Kopírování a p � esun  

Termín zkopírovat znamená, �e objekt na p� vodním míst�  z� stane a v cíli je vytvo�ena 
jeho kopie. Termín p�esunout pak znamená, �e objekt je z p� vodního místa vymazán a objeví 
se na míst�  novém.  

Schránka Windows je jedním z n� kolika zp� sob�  pro kopírování a p�esun objekt� . Je to 
prostor n� kde v systému, do kterého m� �eme cokoliv zkopírovat nebo vyjmout a ze kterého 



Obsluha osobního po� íta� e (dle sylabu ECDL)  u� ební text 

- 19 - 

m� �eme jeho obsah kamkoliv umístit (vlo�it). P�íkazy pro práci se Schránkou se nalézají 
v menu Úpravy: 

- vyjmout (Ctrl-X) pro vyjmutí objekt�  ze zdrojového místa, jedná se o p�enesení 
dat, nikoli o kopírování 

- kopírovat (Ctrl-C) pro zkopírování objektu ze zdrojového místa, jedná se o 
kopírování 

- vlo�it (Ctrl-V) pro umíst� ní objektu do cílového místa 

Další známou metodou pro p�enos a kopírování soubor�  je funkce Uchop a pus� . 
Znamená to, �e m� �eme z jednoho okna do druhého p�enášet jednotlivé objekty. Platí n� kolik 
d� le�itých zásad. P�i p�enášení objekt�  z jedné slo�ky do druhé na tomté� disku, dochází 
k jejich p�esunutí. Pokud p�enášíte mezi r� znými disky, dochází k jejich zkopírování. 
Kopírování je indikováno malým plus ve � tvere� ku p�i vle� ení souboru. P�idr�íte-li klávesu 
Ctrl p�i p�esouvání, dojde v�dy ke kopírování. P�idr�íte-li klávesu Shift, dojde v�dy 
k p�esunutí. 

Volba zp� t 

P�i smazání jiného, ne� po�adovaného objektu, máme mo�nost vrácení poslední akce. 
Operaci vrácení provedených � inností najdeme v nabídce Úpravy, Zp� t. Po zadání tohoto 
p�íkazu je vrácena poslední provedená akce a je mo�né vracet i n� kolik krok�  dozadu. 

2.3 Vyhledávání, vlastnosti objektu 

P�íkaz Hledat v panelu nástroj�  slo�ky nebo v nabídce Start, Hledat pou�ijeme tehdy, 
pokud chceme najít soubor, který nutn�  pot�ebujeme a zapomn� li jsme jeho umíst� ní. Jestli�e 
známe název p�ípadn�  � ást názvu nebo víme, co je v n� m napsáno, m� �eme ho vyhledat. Po 
klepnutí na p�íkaz Hledat se v levé � ásti okna objeví �ádky, do kterých se zadává, co chceme 
hledat a kde, p�ípadn�  se spustí pr� vodce vyhledávání. 

 

Název nebo � ást 
názvu souboru, 

který se bude hledat  

Po rozbalení m � �ete 
specifikovat místo 

vyhledávání  

Zahájí vyhledávání  

Výsledky 
vyhledávání  

Po� et nalezených 
souboru a slo�ek  

 
Dnešní pevné disky obsahují tisíce soubor� , a proto hledání m� �e chvilku trvat. Kdy� 

zadáváme hledání textu uvnit� souboru, prohledávání disku trvá i n� kolik desítek minut. Je 
t�eba co nejvíce omezit (typem, datem apod.) mno�inu prohledávaných soubor� . 

Posledním p�íkazem v kontextové nabídce objektu je p�íkaz Vlastnosti, který zobrazí 
podstatné informace o daném objektu a u n� kterých je umo�� uje i m� nit. P�íkaz vyvolá 
dialogové okno n� kolika zálo�kami, jeho vzhled se liší u ka�dého souboru. 
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3. Programy dodávané se systémem 

3.1 Kancelá � ské aplikace a pom � cky 
Poznámkový blok – velmi jednoduchý textový editor umo�� ující vytvá�et jednoduché 
dokumenty bez mo�nosti v� tšího formátování textu, slou�í jako nástroj k tvorb�  webových 
stránek 
WordPad – textový editor pro tvorbu dokument�  v� etn�  slo�it � jšího formátování a pou�ívání 
grafiky (mo�nosti vkládání obrázk� ) 
Malování – program pro kreslení jednoduchých i slo�it� jších obrázk� , které mohou být 
ulo�eny jako rastrový soubor, program lze pou�ívat k zobrazení i úpravám obrázk� , nap�íklad 
soubor�  typu JPG, GIF nebo BMP 
Mapa znak�  – program, pomocí kterého se mohou kopírovat a vkládat zvláštní znaky do 
dokument�  
Kalkula � ka – program pro jednoduché výpo� ty ve standardním zobrazení nebo ve v� deckém 
zobrazení k provád� ní slo�it� jších výpo� t�  (logaritmy, faktoriály atp.) 

3.2 Systémové nástroje 
Vy� išt� ní disku – program umo�� ující uvolnit místo na pevném disku 
Defragmentace – nástroj sjednocující fragmentované soubory a slo�ky na pevném disku 
po� íta� e 

3.3 Zábava 
Ovládání hlasitosti – program slo�í k úprav�  nastavení hlasitosti a vyvá�ení p�i p�ehrávání 
zvuk�  po� íta� e nebo multimediálních aplikací 
Windows Media Player – program pro p�ehrávání CD a DVD disk�  
 

4. Základní u�ivatelská a systémová nastavení 

4.1 Ovládací panely  

V� tšina nastavení systému Windows se provádí ve slo�ce Ovládací panely, kterou 
otev�eme z nabídky Start, Ovládací panely. Po jejím otev�ení se zpravidla objeví okno 
s úkoly podle kategorií. Pro popis je však výhodn� jší se p�epnout do klasického zobrazení. 
V závislosti na vybavení vašeho po� íta� e se zobrazí asi p� tadvacet ikon. Jedná se o nástroje 
pro konfiguraci, kterými se ur� uje, jak který prvek bude fungovat. N� které polo�ky jsou 
v Ovládacích panelech nainstalovány a� p�idáním nových program� . 

P� i práci s ovládacími panely bu� te opatrní, proto�e n� které ur� ují funk � nost 
systému a m� �ete tedy celý po� íta�  zablokovat! Ovládací panely, se kterými m� �e pracovat 
b� �ný u�ivatel, jsou následující: 

- Nastavení myši, panel pro nastavení myši se liší podle jednotlivých druh�  (zcela 
jiné nastavení je u notebook�  pro za�ízení touchpad, trackpad) nastavuje se zám� na 
prvního a druhého tla� ítka, rychlost poklepání a relativní rychlost myši, tj.pom� r 
mezi posunem myši po podlo�ce a mezi posunem kurzoru na obrazovce, kdy lidé 
s citliv� jší rukou volí v� tší pom� r a lidé s mén�  citlivou � i chv� jící se rukou pom� r 
menší, nastavuje se i celá �ada dalších funkcí, ale ty mají spíše kosmetický 
charakter, jde o zanechání stopy za myší, velikost kurzoru ad.  

- Klávesnice, konfigurace klávesnice, rychlost blikání kurzoru, rozlo�ení kláves 
- U�ivatelské ú� ty, z�ízení u�ivatelských profil�  na po� íta� i, kde se st�ídá více lidí 
- Tiskárny, nastavení a konfigurace tiskáren 
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- Nastavení obrazovky, základní nastavení obrazovky jako je rozlišení, barevná 
hloubka a obnovovací frekvence se nastavuje p�i instalaci systému. Pro dnes b� �ný 
17” palcový monitor je vhodné rozlišení 1024*768 bod� , barevná hloubka 
minimáln�  16 bit�  a obnovovací frekvence více jak 75 Hz  

- Nastavení data a � asu 
 

4.2 P� idávání a odebírání program �  

V� tšina nov�  zakoupených program�  je umíst� na na CD, z kterého se musí tento program 
nainstalovat. To znamená nahrát program do po� íta� e, nastavit jeho parametry v registru 
systému a vytvo�it zástupce programu v nabídce Start. Všechny tyto operace vykonává 
instala� ní program, který musíme spustit a reagovat na jeho okna. 

Instala� ní program se spustí klepnutím myši v okn� , které se otev�e po vlo�ení CD-
ROMu s programem do CD mechaniky. Obecn�  platí, �e systém Windows ihned po vlo�ení 
CD disku hledá informaci, který program má spustit a pokud ji najde, p�íslušný program 
spustí. Pokud se po vlo�ení CD-ROMu okno neotev�e, musíme instala� ní program spustit 
sami. Poklepeme na ikonu Tento po� íta� , na ikonu disku CD-ROMu a pak na soubor 
SETUP.EXE (název pro instala� ní program).  

Instala� ní program vy�aduje následující informace a volby: 
- souhlas s licen� ní smlouvou k programu 
- zadat jméno u�ivatele programu a sériové � íslo, které bývá uvedeno na licen� ní 

kart� , manuálu nebo obalu CD disku 
- vybrat, co vše se má instalovat 
- ur� it, kam má být program nainstalován 
- zvolit programovou slo�ku, do které má být umíst� n zástupce v nabídce Start. 

Po zadání všech voleb instala� ní program nainstaluje všechny pot�ebné soubory na pevný 
disk po� íta� e, upraví nastavení systému Windows a p�ipraví zástupce programu do nabídky 
Start. Po skon� ení instalace a p�ípadném restartu po� íta� e se m� �e nový program pou�ívat. 

Systém Windows je vlastn�  komplex program� , a musí se tedy také nainstalovat. 
Abychom zprovoznili nový po� íta� , je t�eba provést instalaci systému. To v� tšinou provádí 
firma, u které je po� íta�  zakoupen. Systém zakoupený s po� íta� em (OEM-verze) stojí mén� , 
ne� systém koupený samostatn� . Vlastní instalace opera� ního systému vy�aduje hlubší 
znalosti, není však zase tak slo�itá, aby ji po ur� ité praxi nezvládl i mírn�  pokro� ilý u�ivatel. 

Odebrání programu ze systému 

Program, který ji� nepou�íváme, zabírá zbyte� n�  místo na disku. M� �eme ho 
odinstalovat. Pouhé smazání slo�ky s programem nesta� í, proto�e nejsou odinstalovány 
soubory, které program zapsal do systémových slo�ek, a nejsou ze systému odstran� na 
nastavení programu. 

Ke správnému odstran� ní programu se pou�ije ovládací panel P� idat nebo odebrat 
programy. V jeho okn�  vidíme seznam nainstalovaných program�  a m� �eme zvolený 
program odstranit tla� ítkem Zm� nit nebo odebrat. Program pro odinstalaci po našem 
potvrzení sma�e všechny výkonné i pomocné soubory zvoleného programu, vyma�e záznamy 
z registru systému a odstraní zástupce z nabídky Start. 
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4.3 Ovlada � e a instalace nového hardwaru  

Ovlada� e jsou programy, které ur� itý technický díl zp�ístupní opera� nímu systému. 
S ka�dým po� íta� ovým dílem (grafickou nebo zvukovou kartou, tiskárnou atp.) musíme 
obdr�et ovlada� , nebo musí být dodán se systémem (jako v� tšina disk� , základních desek a 
všechny procesory). Ovlada�  je tedy program a m� �ou existovat nov� jší, dokonalejší verze, 
které v� tšina výrobc�  hardwaru nabízí ke svým výrobk� m ke sta�ení zdarma na Internetu. 

Postup p�i instalaci nového hardwaru (technického dílu) je v�dy stejný: 
- vypneme po� íta�  
- p�ipojíme nový externí díl (modem, skener, tiskárna apod.), p�ípadn�  otev�eme 

sk�í�  po� íta� e a vlo�íme nový interní díl (zvukovou, sí� ovou kartu, interní modem) 
- zapneme po� íta�  
- opera� ní systém p�i svém spušt� ní najde nový hardware a vy�ádá si CD s jeho 

ovlada� em 
- systém nainstaluje ovlada�  a nový díl zprovozní  

N� kdy systém nedetekuje díl správn�  a pak tento díl nefunguje tak jak má, p�ípadn�  
nefunguje v� bec. V tomto p�ípad�  je nutný zásah zkušeného u�ivatele nebo odborníka. 

 

5. Tiskárny a tisk 
Tiskový (papírový) výstup p�i práci s osobním po� íta� em je stále nejpou�ívan� jším 

zp� sobem, který završuje tvorbu a úpravu datových soubor� . Proto k základním dovednostem 
u�ivatele po� íta� e pat�í také dobré zvládnutí tiskárny a vyu�ití mo�ností, které tisk nabízí. 
Tiskárna je nejb� �n � jším výstupním za�ízením. Je schopna vytvo�it na papí�e kopii 
dokumentu, který máme v po� íta� i. Dnes se pou�ívají skoro výhradn�  tiskárny inkoustové a 
laserové. Pro tisk výkres�  na v� tší formát se pou�ívá plotter. 

Inkoustové tiskárny jsou podle po� tu prodaných kus�  nejrozší�en� jší. Poskytují kvalitní, 
rychlý, ale pom� rn�  drahý tisk v � ernobílém i barevném provedení. Kvalita tisku závisí na 
pou�itém papíru, proto�e na n� kterém se inkoust nepatrn�  rozpíjí. Barvy jsou míchány ze � ty� 
základních – azurová, purpurová, �lutá a � erná. Cena tisku se pohybuje od 80 hal. za 
� ernobílou stránku s textem a� po 30-50 K�  za stránku u barevn�  náro� ných obrázk� .  

Laserové tiskárny tisknou tak, �e se na paprskem osv� tlená místa válce uchytí jemný 
prášek (toner) a ten se pak obtiskne na papír a za�ehlí. Tisk je velice rychlý a ve vynikající 
kvalit� . 

Pro ka�dý druh nebo typ tiskárny existuje v po� íta� i speciální program (ovlada� ), který 
p�ipraví obsah dokumentu k tisku. Tento program musí být v�dy dob�e slad� n s konkrétní 
tiskárnou, to znamená, �e nejd� le�it � jší je provedení prvotní konfigurace a nastavení 
správného ovlada� e. Ovlada�  bývá dodáván na CD-ROMu s tiskárnou, tak�e jej sta� í 
nainstalovat. Pomocí ovlada� e m� �eme nastavovat po�adované parametry tisku. 

5.1 Instalace a konfigurace tiskárny 

Zakoupíme-li novou tiskárnu, nebo kdy� p�emístíme stávající tiskárnu k jinému po� íta� i, 
následuje její instalace: 
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- p�ipojit napájecí kabel a propojit datovým kabelem po� íta�  s tiskárnou 
- zapnout tiskárnu, p�ipravit CD-ROM s ovlada� em 
- zapnout po� íta� , systém detekuje nový hardware a objeví se výzva k instalaci 

ovlada� e 
- systém nainstaluje ovlada�  a tiskárna je provozuschopná. 

Konfigurací (nastavením) tiskárny ovliv� ujeme parametry tisku. Po poklepání na 
systémovou slo�ku Tiskárny a faxy v ovládacích panelech nebo p�ímo v nabídce Start, 
Tiskárny a faxy se otev�e dialogové okno, kde m� �eme zadat po�adované parametry. Pokud 
chceme zm� nit nastavení tiskárny pro tisk jenom jednoho dokumentu, nastaví se po�adované 
parametry v programu, ze kterého se tiskne. 

Výchozí tiskárna je ta, která je nabízena systémem v p�íkazech Tisk ve všech 
programech. Pokud chceme zm� nit výchozí tiskárnu, pou�ijeme druhé tla� ítko myši a volíme 
Nastavit jako výchozí na po�adované tiskárn�  v Ovládacím panelu Tiskárny a faxy. 
 

5.2 � ízení tisku 

  

Z rozbalovacího seznamu 
vyberte tiskárnu, na které 

chcete tisknout 

Zvolte � ernobílý 
nebo barevný tisk  

Kvalita tisku ovliv � uje 
spot � ebu inkoustu  

Klepnutím na OK zahájíte 
tisk dokumentu  

Zde volíte po � et kopií  
Vyberte stránky, které 

se mají tis knout  

 
Dialogové okno pro nastavení parametr�  tisku datového souboru spustíme kliknutím na 

Tla� ítko Office, Tisk, nebo klávesovou zkratkou Ctrl-P. V dialogovém okn�  m� �ete vybrat 
tiskárnu, na které se má tisknout, rozsah stránek a po� et kopií. Také m� �ete vytisknout 
dokument do souboru a p�enést jej na jiný po� íta�  s tiskárnou, dále vytisknout jen liché 
stránky a na druhou stranu pak stránky sudé. Po nastavení po�adovaných parametr�  potvr� te 
volbu tla� ítkem OK. 

Ikonu Tisk (tla� ítko v panelu nástroj� ) pou�ívejte jen tehdy, kdy� jste si jisti správným 
nastavením parametr�  tisku, proto�e po stisknutí této ikony dojde k p�ímému vytišt� ní 
dokumentu bez mo�nosti dalších úprav. 

Krom�  velikosti, formátu papíru a orientace stránky (výška-ší�ka) je pro nás 
nejd� le�it � jší mo�ností nastavení kvality tisku. Zpravidla se nabízejí t� i mo�nosti kvality 
tisku: 

- koncept, nejni�ší kvalita, nejrychlejší tisk, úspora barvy 
- normální, v� tšinou ji� velmi p� kný tisk, pr� m� rná rychlost 
- nejlepší, nejkvalitn� jší a nejdra�ší tisk, nejpomalejší rychlost tisku. 

N� kdy se stane, �e na tiskárnu pošleme více stránek, ne� chceme vytisknout. Poklepáním 
na tiskárnu se uká�e tisková fronta, ve které m� �eme ne�ádoucí stránky pozastavit a smazat. 
Pro b� �né pou�ití na práci doma je nejvhodn� jší barevná inkoustová tiskárna! 
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MMoodduull   33  --  TTeexxttoovvýý  eeddii ttoorr     

1. Seznámení s textovým editorem MS Word 
Pro psaní text�  jsou vytvo�eny speciální programy, kterým se �íká textové editory. 

Textový editor Microsoft Word  je nejpou�ívan� jší textový editor a stal se dnes ur� itým 
standardem. Je ur� en k po�ízení textu, pro pokro� ilou editaci textu, vkládání objekt� , vytišt� ní 
hotového dokumentu na tiskárn�  a pro vytvá�ení webových stránek. Mezi základní vlastnosti 
tohoto programu pat�í:  

- p�esné zobrazení textu na obrazovce v podob� , jak se vytiskne na papír 
- kvalitní typografie, výb� r z mnoha font�  písma 
- pom� cky a nástroje p�i psaní, editor je schopný kontrolovat text na p�eklepy, je 

schopen provád� t automatické opravy apod. 
- do textu lze vkládat obrázky r� zných typ� , mohou se pou�ívat další grafické prvky 

a efekty (nap�. animace textu) 

Spušt� ní programu a jeho pracovní prost� edí  

Word spustíme z nabídky Start, Programy, Microsoft Office, Microsoft Office 
Word2007. Po spušt� ní se objeví pracovní prost�edí textového editoru: 

 

 
 

- nejv� tší � ást uprost�ed okna zabírá prostor pro vlastní text 
- v horní � ásti vedle titulní lišty se nachází Tla� ítko Office, pomocí tohoto tla� ítka 

m� �ete dokument otev�ít, ulo�it nebo vytisknout 
- napravo od tla� ítka Office je umíst� n panel Rychlý p� ístup 
- pod titulkovým pruhem se nachází tzv. pás karet (zálo�ek), panely a tla� ítka na 

tomto pásu se m� ní podle toho, na kterou zálo�ku se p�epnete 

Svislý posuvník 

Vodorovné pravítko 

Titulní lišta s názvem souboru 
Pás karet Panel Rychlý p � ístup 

Tla� ítko Office 

Stavový � ádek 
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- pod pásem karet se nachází � ádky ikon (nabídka jednotlivých zálo�ek) a dalších 
objekt� , které spole� n�  nazýváme panely nástroj�  

- pod panely nástroj�  je umíst� no pravítko 
- ve spodní � ásti okna se nachází stavový �ádek 

Úprava základních nastavení 

Zm� nu re�imu zobrazení stránky provedeme pomocí ikon vpravo dole ve stavovém �ádku 
nebo kliknutím na zálo�ku Zobrazení a volbou po�adovaného zobrazení (Rozvr�ení p� i tisku, 
� tení na celé obrazovce, Rozlo�ení webové stránky,Osnova, Koncept). 

Vpravo od ikon pro zobrazení stránky se nachází tla� ítka plus a mínus pro zv� tšování a 
zmenšování náhledu dokumentu. Jedná se však pouze o zobrazení na obrazovce a neovlivní se 
tím velikost písma p�i tisku. Standardn�  se pou�ívá 100%.  

Otev� ení a ulo�ení dokumentu 

Po spušt� ní textového editoru MS Word máme mo�nost vytvo�it dokument nový nebo 
otev�ít ji� existující dokument a pokra� ovat v práci s ním.  

  

Název aktuální slo�ky, ve 
které se práv �  nacházíte  

Seznam dokument �  
v aktuální slo�ce, 

které je mo�né otev � ít Zadejte název souboru, pod 
ním� chcete dokument ulo�it  

Ji� existující 
dokumenty 
ve slo�ce  

Soubor ulo�íte 
klepnutím na 

tla� ítko „U lo�it “  

 
Otev�ení existujícího dokumentu se provede kliknutím na Tla� ítko Office, Otev� ít… 

(klávesová zkratka Ctrl+O). Po zadání tohoto p�íkazu se objeví dialogové okno Otev� ít a 
v n� m na po�adovaný dokument poklepete myší. Musíte však v� d� t, kde se ve struktu�e disk�  
a slo�ek dokument nachází. Jako první místo pro otev�ení souboru program MS Word 
nabídne slo�ku Dokumenty. Pokud je dokument jinde, klepnete na šipku vpravo a vyberete 
jiné umíst� ní. Poklepáním vstoupíte do po�adované slo�ky, a kdy� hledaný dokument ve 
slo�ce není, vystoupíte ze slo�ky tla� ítkem O úrove�  výš. V dialogovém okn�  Otev� ít se 
zobrazují pouze typy soubor� , které udává dolní roletka nazvaná Soubory typu. Mohou se 
vybrat i jiné typy soubor� , které se pak zobrazí v hlavním okn� . Uv� domte si, �e otev�ením se 
dokument nahrává z disku do pam� ti po� íta� e.  

Opa� nou funkcí k otev�ení dokumentu je jeho ulo�ení. Provede se kliknutím na Tla� ítko 
Office, Ulo�it… (klávesová zkratka Ctrl+S ). Dokument se ulo�í do místa, odkud byl na� ten a 
pod stejným jménem, tak�e se p�epíše stará verze tohoto dokumentu. Pokud nechceme p�epsat 
starou verzi dokumentu, klikneme na Tla� ítko Office, Ulo�it jako… a zadáme jiné jméno 
nebo jiné umíst� ní dokumentu. 

Nový dokument vytvo�íte kliknutím na Tla� ítko Office, Nový…Tento dokument zatím 
není nikde ulo�en a není ani pojmenován, proto p� i jeho ukládání se musí zadat jak jméno, tak 
i místo na disku, kde bude ulo�en. 
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Formáty textových soubor�  

Ka�dý textový editor má sv� j vlastní typ textového souboru, je to p�edpis pro ukládání 
textových i dalších dat. Tomuto p�edpisu se odborn�  �íká formát souboru. Word má sv� j 
vlastní formát s p�íponou .doc (pro MS Word 97-2003) .docx (pro MS Word 2007), ale umí 
� íst a ukládat i v� tšinu formát�  ostatních program�  (.txt, .rtf, .htm, .html, .xls a další). Této 
vlastnosti se �íká kompatibilita. V praxi to znamená, �e MS Word umí na� íst dokument 
v jednom formátu a ulo�it v jiném. 

2. Základní operace 
Smyslem základních operací je vytvo�it obsah dokumentu, p�i� em� obecný postup pro 

vytvá�ení dokumentu je následující: 
- spušt� ní programu 
- otev�ení nového prázdného dokumentu, p�ípadn�  volba jiné šablony 
- napsání textu a kontrola pravopisu 
- formátování 
- úpravy a dokon� ení dokumentu 
- náhled, tisk nebo ulo�ení 
- zav�ení programu 

 

Kurzor a pohyb v textu 

V napsaném textu se pohybujeme o jeden �ádek nahoru � i dol�  a o jedno písmeno 
doprava nebo doleva pomocí kurzorových kláves, p�i jejich pou�ití spole� n�  s klávesou Ctrl  
se násobí jejich ú� inek a posunujeme se o celé slovo doprava nebo doleva, a o celý odstavec 
nahoru nebo dol� . 

Klávesami Page Up a Page Down se posunujeme o jednu obrazovku dokumentu 
sm� rem nahoru nebo dolu, na za� átek �ádky se dostaneme klávesou Home a klávesou End na 
její konec. Kombinace klávesy Ctrl + Home umístí kurzor na první písmeno dokumentu a 
Ctrl + End  na jeho konec. 

K posunu po dokumentu lze pou�ívat i myš, stisknutím levého tla� ítka v napsaném textu 
umístíte kurzor na místo, kde chcete psát. V novém � istém dokumentu umístíme kurzor na 
po�adované místo poklepáním. 

 

Psaní a editování dokumentu 

Správn�  se veškeré � innosti s dokumentem �íká editace. Existuje n� kolik zásad a postup� , 
které d� lají vaši práci snazší a rychlejší. Jsou to základní pravidla správné tvorby dokumentu: 

- text se zpravidla vkládá do dokumentu pomocí kláves klávesnice a znaky se 
zapisují tam, kde se nachází textový kurzor 

- velká písmena se píší pomocí klávesy Shift , jejich aretace klávesou Caps Lock 
- MS Word �ádky ukon� uje (zalamuje) sám, kdy� dojdete na jejich konec, klávesou 

Enter se ukon� ují pouze odstavce 
- p�i mazání � ásti textu stisk klávesy Delete vymazává jedno písmeno od kurzoru 

doprava, stisk klávesy Backspace jedno písmeno doleva, pokud ozna� íte v� tší � ást 
textu, vyma�ete ji stiskem klávesy Delete, kdy� stisknete klávesu Insert, zm� níte 
re�im psaní z vkládání na p�episování a p�i psaní sou� asn�  vymazáváte písmena 



Obsluha osobního po� íta� e (dle sylabu ECDL)  u� ební text 

- 27 - 

- do textu se nevkládá více mezer vedle sebe, vyu�ívají se tabulátory, odsazení textu 
a tabulátory nastavujeme na pravítku, odsazuje se pomocí šipek odsazení zleva, 
odsazení prvního � ádku a odsazení zprava, další odsazení textu se provádí 
zará�kami levý tabulátor, pravý tabulátor, st� edový tabulátor a desetinný 
tabulátor  

- kliknutím na zálo�ku Vlo�ení, skupinu Text, Datum a � as... je mo�né zadat datum 
a � as v p�eddefinovaných formátech, po zaškrtnutí pole Aktualizovat 
automaticky se datum zm� ní p�i otev�ení dokumentu podle aktuálního data 
po� íta� e 

- znaky, které nejsou na klávesnici, nap�. symbol telefonu, zadáváme kliknutím na 
zálo�ku Vlo�ení, symbol... a v zobrazeném dialogovém okn�  v poli Písmo zadáme 
nap�. typ písma Wingdings 

- p�íkaz Zp� t na panelu Rychlý p� ístup vrátí práv�  provedené kroky, kterých m� �e 
být i n� kolik, lze pou�ít klávesovou zkratku Ctrl+Z , opa� nou funkcí ke Zp� t, 
zvolenou p�íkazem Opakovat, takté� na panelu Rychlý p� ístup, klávesová zkratka 
Ctrl+Y , opakujeme naposledy provedený p�íkaz 

 
Popis pravítka 
 

 
 

Odsazení zleva  Odsazení zprava  

Odsazení prvního � ádku  Levý, st � edový a pravý tabulátor  Tla� ítko pro volbu tabulátoru   

Výb� r, kopírování a p� esun textu 

Text, který chceme vybrat, abychom jej mohli kopírovat, p�esouvat, mazat nebo 
formátovat, ozna� íme myší do bloku tak, �e se p�es po�adovanou � ást p�ejede kurzorem se 
sou� asn�  stisknutým levým tla� ítkem. Vybraný text se zobrazí inverzn�  a je p�ipraven pro 
další úpravy. 

 Pokud chci ozna� it jen jedno slovo, kliknu na n� m dvakrát myší, pokud chci ozna� it celý 
odstavec, kliknu na n� m t� ikrát myší, pro vybrání celého �ádku jednou kliknu p�ed tímto 
�ádkem a pro ozna� ení celého dokumentu volím p�íkaz Vybrat vše na zálo�ce Dom� , skupina 
Úpravy nebo klávesovou zkratku Ctrl + A . 

Pro p�enos text�  na r� zná místa dokumentu se vyu�ívá schránka sady Microsoft Office, 
tj. p�íkazy Vyjmout, Kopírovat, Vlo�it na zálo�ce Dom� , Schránka nebo klávesové zkratky 
Ctrl + X, Ctrl + C, Ctrl + V, do schránky se vkládají ozna� ené � ásti text�  pomocí bloku. 

Pravopis a gramatika 

Klávesou F7 nebo kliknutím na zálo�ku Revize, Pravopis… se spustí kontrola textu na 
p�eklepy. Slova, která Word vyhodnotí jako špatná, se podtrhnou. � ervenou vlnovkou se 
zvýrazní slova, která nejsou ve slovníku, zelenou vlnovkou se zvýrazní slova, která pova�uje 
Word za chybná z hlediska gramatiky. Pomocí dialogového okna Pravopis a … m� �eme 
slova bu�  opravit, nebo p�idat do slovníku. 
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… jsme odr�eli  faxem, Vám …  
  

Kontextová nabídka 
vyvolaná na 

podtr�eném slov �  

Dialogové okno 
vyvolané stiskem 

klávesy „F7“  

Zam� ní 
chybné slovo 
za navr�ené 

správné  

Vyberte z  návrh �  
správný tvar slova  

 

3. Formátování 
Formátováním dokumentu rozumíme vytvá�ení jeho vzhledu, zam�� ujeme se na formu 

dokumentu. Formátování probíhá v n� kolika krocích a na n� kolika úrovních. Základní podobu 
získává dokument pomocí šablony.  

Formátování textu 

P� i práci s textem lze aplikovat formátování p�ed psaním daného textu anebo se upravuje 
a� existující text. Aby bylo z�ejmé, která � ást textu se má formátovat, musíme ji vybrat, 
ozna� it. Formátování textu je tedy termín pou�ívaný pro volbu fontu písma, jeho �ezu a 
velikosti, pro volbu barvy a n� kterých dalších efekt� . Pou�ití základních formátovacích funkcí 
pro urychlení práce nám umo�� uje zálo�ka Dom� , skupina Písmo. 

 
- písmo, jeho velikost a �ez, rozbalovací seznam na zálo�ce Dom� , Písmo obsahuje 

všechna písma nainstalovaná ve Windows a jejich velikosti, které se udávají 
v typografických bodech, b� �ný text v dokumentu má velikost 10 a� 12 bod�  a 
menší nadpisy 12-14 bod� , nej� ast� jší �ezy písma jsou tu� né písmo a kurzíva, 
zapínají se tla� ítky B a I 

- pokud pot�ebujete ji� napsaný text zm� nit na velká písmena, ozna� íme jej a 
klikneme na ikonu „Aa“ - Velká písmena 

 
 

Po rozbalení vybereme ze 
seznamu po�adované písmo 

Odrá�ky a � íslování ; 
zv� tšit, zmenšit 
odsazení  

Mezery mezi 
� ádky 

Ikony pro zarovnání 
odstavce 

Po rozbalení vybereme 
po�adovanou barvu 
písma 

� ezem písma rozumíme 
Tu� né, Kurzívu nebo  
Podtr�ené  
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Formátování odstavce 

Odstavcem se rozumí souvislý kus textu odd� lený klávesou Enter. Pracujete-li 
s odstavcem, není nutné ho ozna� ovat do bloku, ale sta� í umístit kurzor kdekoliv uvnit� 
odstavce. Pod pojmem formátování odstavce budeme rozum� t hlavn�  zarovnání textu, 
�ádkování, odrá�ky a � íslování, p�edsazení nebo odsazení prvního �ádku a další. Základní 
formátovací funkce op� t naleznete na zálo�ce Dom� , skupin�  Odstavec. 
 

- zarovnání odstavce, jednotlivé �ádky nejsou nikdy stejn�  dlouhé a proto Word 
nabízí � ty�i mo�nosti zarovnání, na st�ed se text umis� uje pomocí ikony Zarovnat 
na st� ed v panelu nástroj�  Formát  

- chcete-li aby byl text dob�e � itelný, je lepší nastavit v� tší �ádkování 
- pot�ebujete-li v textu vizuáln�  odd� lit n� kolik odstavc� , m� �ete pou�ít odrá�ky 

nebo � íslování, tato funkce umístí na za� átek ka�dého odstavce konkrétní znak a 
upraví odsazení jeho levého okraje 

 

Základy typografie 

Typografie je nauka o grafické a estetické úprav�  tiskovin. P�i práci s textem existují 
ur� ité zásady a pravidla, která platí ji� staletí: 

- platí zásada, �e normální odstavce jsou � iteln� jší patkovým písmem, nadpisy pak 
pro kontrast píšeme písmem bezpatkovým, v celém dokumentu se kombinují jen 
dv�  odlišná písma, patkovým písmem je nap�. Times New Roman, bezpatkovým 
nap�. Arial 

- osamocené nadpisy nebo ojedin� lé �ádky odstavce na konci stránky se automaticky 
upravují na zálo�ce Dom� , Odstavec, Tok textu 

- pojmy vyzna� ujeme zásadn�  kurzívou, vyzna� ování tu� ným písmem je 
pova�ováno za neestetické, p�íliš výrazné (pokud tím však nesledujete zám� r), 
podtr�ení ani p r o s t r k á n í by se nem� lo pro vyzna� ování v� bec pou�ívat 

 

4. Úprava a dokon � ení dokumentu 

Nastavení stránky 

Stránka tvo�í základní pracovní plochu, na které se formuje dokument. Jde zejména o 
nastavení její velikosti, orientace a okraj� . V� tšinu t� chto a celou �adu dalších nastavení jako 
je nap�. rozdílnost sudých a lichých stránek lze provést po kliknutí na zálo�ce Rozlo�ení 
stránky, Vzhled stránky… v dialogovém okn�  Vzhled stránky. Na první zálo�ce Okraje 
volíte jiné, ne� standardn�  nastavené okraje papíru a dále orientaci stránky a výšku nebo 
ší�ku. Na druhé zálo�ce Papír je podstatná p�edevším polo�ka Formát papíru, kde vyberete 
jeden z p�ed-definovaných typ�  velikosti z rozvíracího seznamu, nebo navolíte velikost papíru 
� íseln� . 

Záhlaví a zápatí 

Ve vícestránkových dokumentech se pou�ívá v oblasti horního a spodního okraje text, 
obrázek nebo speciální symbol, který se opakuje na všech ostatních stránkách. Tyto texty a 
objekty se nastavují v zálo�ce Vlo�ení, Záhlaví a zápatí. Mohou být na všech stránkách 
stejné, nebo se m� �e pou�ít odlišné pro sudé a liché stránky. 
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� ísla stránek vlo�íme do záhlaví nebo zápatí kliknutím na zálo�ku Vlo�ení, � íslo 
stránky… V zobrazené nabídce volíme, kde chceme � íslování umístit, kam zarovnat a jaký 
zvolit pro � íslování formát. 

 

 

 

Formátování s pou�itím styl� , konce stránek a oddíl�  

Tv� rci textových editor�  p�ipravili styly, co� jsou p�ipravené vzhledy odstavc� . 
Pou�ijeme-li ur� itý styl, p�i�adíme celou skupinu formátování pomocí jediného p�íkazu. Styly 
v MS Word volíme ze zálo�ky Dom� , Styly. Styl p�i�adíme odstavci, ve kterém je kurzor, 
klepnutím na jeho název nebo se po�adovaný text p�ed vybráním stylu ozna� í do bloku. 

Po zapln� ní stránky textem vlo�í aplikace Microsoft Word  automatický konec stránky a 
p�idá stránku novou. Chcete-li stránku ukon� it v ur� itém míst�  a pokra� ovat na nové, m� �ete 
vlo�it konec stránky ru� n�  kliknutím na zálo�ku Vlo�ení, Konec stránky. Vlo�ením konce 
stránky m� �ete nap�íklad zajistit, �e se na uvedenou stránku nebude ji� nic jiného psát a �e 
název kapitoly bude v�dy za� ínat na nové stránce.  

Vyhledávání a nahrazování 

P�íkazy Úpravy, Najít… a Úpravy, Nahradit… na zálo�ce Dom� , umo�� ují nalézt dané 
slovo nebo � ást slova v libovoln�  velkém dokumentu a umí provést jeho náhradu za jiné, 
p�ípadn�  vhodn�  naformátovat. 

Po rozbalení m� �eme vybrat 
z n� kolika styl�  záhlaví 

Po rozbalení m� �eme vybrat 
z n� kolika styl�  zápatí 
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Hledané slovo v � etn �  
zástupných znak �  

Aktivuje rozší � ené 
mo�nosti  

Nahradí veškerá 
hledaná slova 

v celém dokumentu  

Pouze ozna � í výskyt 
hledaného slova  

Zav� e okno  

 

5. Tisk dokumentu 
P�ed vlastním tiskem je vhodné si pomocí ikony Náhled nebo kliknutím na Tla� ítko 

Office, Tisk, Náhled prohlédnout ji� zhotovený a zformátovaný dokument. Stránka se zobrazí 
se všemi prvky a za� len� nou grafikou tak, jak vypadá t� sn�  p�ed tiskem. P�i kliknutí kdekoliv 
v náhledu se stránka p�iblí�í, p �i op� tovném kliknutí se oddálí. Panel nástroj�  Náhled se 
zapíná automaticky. Jestli�e máte na poslední stránce pouze zbytek textu, pomocí ikony 
Zkrátit o jednu stránku upravíte text dokumentu tak, aby se vešel na stránku p�edcházející. 

Okam�itý tisk dokumentu se zahájí ikonou Rychlý tisk v panelu nástroj�  Rychlý p� ístup, 
nebo po kliknutí na Tla� ítko Office, Tisk, Rychlý tisk. Tento postup však znamená, �e se 
vytiskne pouze jeden dokument v jedné kopii na výchozí tiskárn�  a nelze nastavit další 
parametry tisku. Volitelné parametry tisku jako je t�eba po� et kopií, po� et stránek, kvalita 
tisku apod. lze pohodln�  nastavit pro daný dokument p�ímo z programu MS Word kliknutím 
na Tla� ítko Office, Tisk, Tisk. Otev�e se dialogové okno Tisk. 

  

Z rozbalovacího seznamu 
vyberte tiskárnu, na které 

chcete tisknout 

Zvolte � ernobílý 
nebo barevný tisk  

Kvalita tisku ovliv � uje 
spot � ebu inkoustu  

Klepnutím na OK zahájíte 
tisk dokumentu  

Zde volíte po � et kopií  
Vyberte stránky, které 

se mají tis knout  

 

6. Grafické objekty 
Do textu je mo�né vkládat r� zné grafické objekty. Pod tímto pojmem se rozumí nap�íklad 

rastrové obrázky, fotografie � i kliparty, WordArt, automatické tvary, grafy a diagramy. 
S ka�dým vlo�eným grafickým objektem se dá dále pracovat a nej� ast� ji budete pou�ívat 
obtékání textem, úpravu rozm� r�  objektu a p�esouvání v textu. 

6.1 Vkládání objektu 

Grafické objekty se rozd� lují do dvou základních kategorií a podle toho je mo�né s nimi i 
pracovat. Jsou to nakreslené objekty, které tvo�í sou� ást dokumentu programu MS Word, a 
obrázky, které jsou vytvo�eny v jiném souboru. Jednotlivé grafické objekty umístíte do textu 
po zadání p�íkazu Vlo�ení, Ilustrace a p�íslušné volby. 
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Pokud si p�ejete vlo�it do dokumentu vlastní obrázek, musí být ve formátu, který 
program podporuje nap�íklad .bmp, .jpg, .gif apod. Po zadání p�íkazu Vlo�ení, Obrázek se 
otev�e dialogové okno Vlo�it obrázek , ve kterém po�adovaný objekt naleznete a poklepáním 
umístíte do textu. 

 

 
 

Podokno úloh Vlo�it klipart , po zadání p�íkazu Vlo�ení, Klipart… umo�� uje 
vyhledávání klip� , které se mohou p�idat do dokumentu. Po zadání p�íkazu se zobrazí v pravé 
spodní � ásti odkaz na Galerii médií, která slou�í ke konkrétnímu procházení kolekcí klip� , 
se�azených ve slo�kách. 

Volba pro vlo�ení vlastního 
obrázku umíst � ného n � kde 
v adresá �ové struktu � e 

Organizovaná sada 
obrázk �  dodávaná 
spole � n�  s programem 

Tvary r � zných šipek, 
obrazc � , bublinových 
diagram � , nápis �  aj. 

Poklepáním otev �ete 
slo�ku, kde se 
obrázek nachází 

Poklepáním vlo�íte 
obrázek do dokumentu 
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Zvláštní textové efekty, nap�íklad text ohnutý do oblouku nebo text se stínováním je 
mo�né vytvo�it pomocí styl�  WordArtu . Po kliknutí na zálo�ku Vlo�ení, Text, WordArt… 
nejprve vyberete styl, pak se otev�e okno, kde zapíšete vlastní zn� ní textu a potvrdíte 
klepnutím na tla� ítko OK. 

 

 

Po kliknutí se rozbalí 
seznam slo�ek sady Office 

Pokud zadáte název, m � �ete 
hledat klipy na Internetu 

Po klepnutí se otev �e 
okno Galerie medií 

Kliknutím vyberete 
styl WordArtu 

Formát textu 
m� �ete 
p� izp � sobit 

Po otev �ení okna ihned 
pomocí klávesnice zadáte 
po�adovaný text 
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6.2 Úprava grafického objektu 

Po vlo�ení grafického objektu do dokumentu je nutné provést jeho úpravu, proto�e má 
v� tšinou nevhodnou velikost, není obtékán textem a bývá vlo�en na nevhodnou pozici.  

U ka�dého grafického objektu je mo�né nastavovat �adu parametr� . Jedním z nich je 
volba zp� sobu obtékání textu. Vyvolejte na obrázku kontextovou nabídku a vyberte p�íkaz 
Formát obrázku. V otev�eném okn�  vyberte zálo�ku Pozice a prost�ednictvím malých 
schémátek vyberte po�adovanou volbu obtékání. Dialogové okno Formát obrázku slou�í 
dále k podrobn� jšímu nastavení objektu. Nap�íklad na zálo�ce Barvy a � áry definujete výpl�  
grafického objektu a typ pou�ité � áry. Ostatní zálo�ky umo�� ují nastavit velikost objektu, 
kontrast, jas a další mén�  pou�ívané parametry. 

Pokud pot�ebujete upravit velikost obrázku, ozna� te jej myší. Zobrazí se u jeho okraj�  
jednotlivé úchyty, prost�ednictvím kterých m� �ete velikost upravovat. Kurzor myši p�i 
nastavení na úchyt zm� ní tvar na dvojšipku, kterou táhnete bu�  dovnit�, nebo ven. Pro úpravu 
velikosti v m�� ítku pou�ívejte rohové úchyty, jinak se obrázek deformuje. 
 

   

Obrázek se po 
vlo�ení chová jako 

znak, písmeno  

Po nastavení jakéhokoliv 
obtékání lze s obrázkem 

libovoln �  pohybovat 
Rohový 

úchyt pro 
úpravu 

velikosti v 
m�� ítku  

 
Ka�dý grafický objekt lze p�esouvat ta�ením pomocí myši na libovolnou pozici v 

dokumentu. Není-li nastaveno obtékání textu kolem objektu, nemusí se obrázek v�dy 
p�esunout tak, jak pot�ebujete. Proto p�ed zm� nou pozice obrázku se doporu� uje nastavit 
libovolné obtékání textu. 

Jakýkoliv grafický objekt odstraníte po jeho ozna� ení stiskem klávesy Delete. 

7. Tabulka 
Tabulky jsou zpravidla p�ehledn�  uspo�ádaná data (informace). Skládají se z �ádk�  a 

sloupc� , v jejich� pr� se� ících jsou bu� ky, do kterých lze vkládat text, p�ípadn�  i grafiku. 
K tvorb�  tabulek se pou�ívají r� zné programy. Textový editor nap�. MS Word se pou�ije p�i 
tvorb�  tabulky, skládající se pouze z textu a � ísel, se kterými se po� ítá jen výjime� n�  a za 
pou�ití pouze základních matematických operací. Taková tabulka však umo�� uje i náro� n� jší 
grafické formátování. Pokud pot�ebujeme tabulku orientovanou na slo�it� jší výpo� ty, 
pou�ijeme tabulkový procesor nap�. MS Excel.  
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Pro tvorbu tabulky existuje n� kolik mo�ností, vytvo�íte ji rychlým zp� sobem pomocí 
zálo�ky Vlo�ení, tabulka, vlastním návrhem nakresleného myší p�íkazem Navrhnout tabulku 
nebo pomocí dialogového okna po zadání p�íkazu Vlo�it Tabulku… Postup je následující: 

- p�emístit textový kurzor na polohu budoucí tabulky 
- zadat p�íkaz Vlo�ení, Tabulka… 
- ur� it po�adovaný po� et sloupc�  a po� et �ádk�  
- nastavit konkrétní ší�ku sloupce nebo ponechat volbu auto 
- schválit tla� ítkem OK okno Vlo�it tabulku  

 

Po zadání p�íkazu Vlo�ení, tabulka se v horní � ásti nabídky objeví m�í�ka polí� ek. 
M� �ete tak ihned ur� it po� et �ádk�  a sloupc� . Tento postup je rychlejší, ale po�adovaný 
formát tabulky se pak musí tvo�it ru� n� . 

Údaje se vkládají do tabulky jako b� �ný text dokumentu. Kurzor se v tabulce p�emis� uje 
pomocí kurzorových kláves, nebo myší tak, �e se klepne do bu� ky, kam má být kurzor 
p�emíst� n. 

8. Hromadná korespondence 
Pom� rn�  � astou zále�itostí je rozesílání dopis�  na r� zné adresy. Text t� chto dopis�  bývá 

stejný (nabídky zbo�í, pozvánky na seminá�e, p�ednášky, prezentace apod.), liší se pouze 
oslovením a adresou. Hromadná korespondence tedy znamená vytvo�ení dopisu v n� kolika 
kopiích, lišící se od sebe pouze jednotlivými údaji nap�. adresou nebo oslovením, které jsou 
ulo�eny v jiném samostatném souboru. Dopisu se �íká Hlavní dokument a adresy p�íjemc�  
tvo�í Zdroj dat . Kliknutím na zálo�ku Korespondence spustíme hromadnou korespondenci. 
Spušt� ním Podrobného pr� vodce hromadnou korespondencí otev�ete podokno úloh 
Hromadná korespondence, ve kterém projdete jednotlivé kroky: 
 

Po kliknutí se otev � e 
okno „Vlo�it tabulku“ 

Pomocí myši m � �ete 
zvolit po � et � ádk �  a 

sloupc �  
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Ponechte nastavenou 
volbu „Dopisy“  

Ponechte volbu „Pou�ít 
aktuální dokument“  

Po klepnutí na tla � ítko 
„Procházet“ najdete a 

vyberte Zdroj dat  

Klepnutím na volbu „Další 
polo�ky“ otev � ete okno pro 

zadání polo�ek ze Zdroje dat 
do Hlavního  dokumentu  

Po klepnutí ulo�íte 
jednotlivé dopisy do 
nového dokumentu  

Pomocí tla � ítek m � �ete 
nalistovat libovolného p � íjemce  

Po klepnutí 
vytisknete všechny 
vybrané p � íjemce  
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MMoodduull   44  --  MMiiccrroossooff tt   EExxcceell   

1. Seznámení s tabulkovým kalkulátorem 

1.1 Tabulkový kalkulátor (popis) 

Program tabulkový kalkulátor umo�� uje p�ipravit tabulky, ve kterých se mohou provád� t 
r� zné výpo� ty, vést jednoduché seznamy (databáze), vkládat obrázky a grafy. Nejznám� jším 
tabulkovým kalkulátorem je MS Excel, který je sou� ástí kancelá�ského balíku MS Office od 
firmy Microsoft . 

 

1.2 Spušt � ní programu, jeho pracovní prost � edí 

Excel spustíme z nabídky Start, Všechny programy, Microsoft Office, Microsoft Office 
Excel2007  a nebo poklepáním na ji� existující datový soubor s p�íponou .xls. Po spušt� ní se 
objeví pracovní prost�edí tabulkového kalkulátoru – okno aplikace.  

V horní � ásti se tzv. pruh zálo�ek, který se d� lí na jednotlivé zálo�ky (Dom� , Vlo�ení, 
Rozlo�ení stránky, Vzorce, Data, Revize a Zobrazení). Ka�dá zálo�ka obsahuje n� kolik 
p�íkaz� . Pod nimi je �ádek vzorc� , který zobrazuje aktuální obsah aktivní bu� ky a zárove�  
m� �e slou�it k její editaci. 

Ka�dá tabulka se skládá z �ádk�  a sloupc� . Sloupce jsou ozna� ovány písmeny A, B, C a� 
IV. Rozhraní mezi sloupci m� �eme uchopit myší a sloupce libovoln�  zu�ovat nebo rozši�ovat. 
Na zálo�ce Dom� , � ást Bu� ky, Formát, Ší� ka sloupce, lze nastavit ší�ku sloupce � íseln� . 
� ádky jsou ozna� eny � íslicemi. Výšku �ádku lze m� nit myší anebo na zálo�ce Dom� , � ást 
Bu� ky, Formát, Výška � ádku.  

Sloupce a �ádky tvo�í list, p�i� em� jsou jednotlivé listy uspo�ádány v sešitu. Ka�dý list je 
samostatná tabulka nezávislá na ostatních. Zálo�ky list�  vidíme v levém spodním rohu, 
standardn�  se zobrazují t� i listy. Listy m� �eme p�idávat, odebírat nebo p�ejmenovávat, sta� í 
na zálo�ku listu klepnout pravým tla� ítkem myši a objeví se menu, ve kterém jsou uvedeny 
všechny mo�né akce s listem. Pro rychlé pojmenování listu sta� í poklepat na zálo�ku, napsat 
nový název a potvrdit. Je mo�né mít otev�eno zárove�  více sešit�  a pracovat s nimi sou� asn�  
nebo mezi nimi kopírovat a p�esouvat data. List m� �eme vlo�it na zálo�ce Dom� , Bu� ky, 
Vlo�it, Vlo�it list.  

Pracovní plocha je rozd� lena m�í�kou na jednotlivé bu� ky. Jsou dány svými 
sou�adnicemi, nap�. aktivní bu� ka A1 ozna� ená na obrázku okna aplikace. Do bu� ky se 
zadávají data zpravidla jejich vypsáním z klávesnice a informace m� �e být typu: 

- � íslo, jakákoliv � íselná hodnota, která nesmí obsahovat text 
- výraz (vzorec), v�dy za� íná znakem = a dále obsahuje definici vzorce tj. libovolné 

matematické operace, funkce, závorky apod. 
- text, vše co není holé � íslo nebo výraz 

Zástupce pro spušt� ní 
programu MS Excel Slo�ka pro 

ukládání soubor�  
Ulo�ené soubory 

MS Excel 
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Nevejde-li se text do prostoru bu� ky, m� �e p�etékat sm� rem doprava (netýká se � íselných 
hodnot). Aby byl text dostupný, je t�eba rozší�it sloupec anebo p�i zadávání text zalamovat. 

1.3 Úprava základních nastavení 

 
 

 

Zápis vzorce � íslo m� �e mít r � zný 
formát (Obecný, 
M� na, Procenta) 

V p�ípad� , �e je text 
delší, ne� bu � ka, voln�  
p�esahuje do vedlejší 

Název souboru, který 
je v tuto chvíli otev�en 

Pruh zálo�ek 

� ádek vzorc� , kde se zobrazuje 
skute� ný obsah vybrané bu� ky Záhlaví sloupce „A“ 

Záhlaví �ádku 1 

Zálo�ka „List1“ 

M�í�ka pro 
vytvo�ení tabulky 
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Pro nastavení stálé minimalizace pruhu zálo�ek: 

1. Klikn � te na tla� ítko P�izp� sobit skupinu nástroj�  Rychlý p� ístup. 

2. V seznamu klikn� te na p�íkaz Minimalizovat pás karet. 

3. Chcete-li pruh zálo�ek pou�ívat, kdy� je minimalizovaný, klikn� te na kartu, kterou 
chcete pou�ít, a pak klikn� te na po�adovanou mo�nost nebo p�íkaz. 

Velikost tabulky a všech prvk�  v programu MS Excel se dá na monitoru p�izp� sobit. 
K rychlému zv� tšení nebo zmenšení pou�ijete kartu Zobrazení, Lupa… Tato zm� na velikosti 
zobrazení neovliv� uje tisk. Po zadání p�íkazu Zobrazit, 100% z� stane v okn�  aplikace pouze 
pruh zálo�ek, posuvníky, záhlaví sloupc�  a �ádk� . 

1.4 Otev� ení a ulo�ení souboru 

Nový a tedy úpln�  prázdný sešit se otev�e zadáním p�íkazu Tla� ítko Office, Nový… 
(klávesová zkratka Ctrl+N . Pro otev�ení ulo�eného souboru pou�ijeme p�íkaz Tla� ítko 
Office, Otev� ít… (klávesová zkratka Ctrl+O ). Po zadání tohoto p�íkazu se objeví dialogové 
okno Otev� ít, ve kterém je t�eba po�adovaný dokument vyhledat. 

 
Po ukon� ení práce je nezbytné ulo�it sešit na pevný disk. Vytvá�íme-li n� co slo�itého, 

pracného nebo obtí�ného, doporu� uje se dokument ukládat i pr� b� �n �  b� hem práce, a pokud 
mo�no co nej� ast� ji. Dokument se ulo�í zadáním p�íkazu Tla� ítko Office, Ulo�it (klávesová 
zkratka Ctrl+S) nebo kliknutím na malou disketu nad zálo�kou Dom� . Ulo�í se do toho 
místa, odkud byl na� ten a pod stejným jménem, tak�e se p�epíše stará verze tohoto 
dokumentu. Pokud nechceme p�epsat starou verzi, pou�ijeme p�íkaz Tla� ítko Office, Ulo�it 
jako… a zadáme jiné jméno, p�ípadn�  umíst� ní. 

MS Excel ukládá své soubory ve formátu .xls (sešit Microsoft Excel), ale je mo�né 
vytvo�ený soubor ulo�it i ve formátu jiném nap�. text .txt, šablona .xlt, prezentace pro 
webovou stránku .htm atp. 

2. Základní operace 

2.1 Pohyb v listu a výb � r bun � k 

Jestli�e chcete zm� nit obsah jakékoliv bu� ky, musíte tuto bu� ku nejprve vybrat. Aktivní 
bu� ka je v�dy ozna� ena bu� kovým kurzorem, zvýrazn� na tu� nou � ernou � arou. 
Nejjednodušším zp� sobem, jak p�ejít na bu� ku další, je klepnout na ni myší. Pokud 
po�adovaná bu� ka není na obrazovce dostupná, je nutné zobrazit ji pomocí posuvník� . P�i 
stisknuté klávese Shift  se prost�ednictvím posuvník�  m� �ete pohybovat ve velkých skocích. 

Vyhledaný soubor a slo�ky 
otev�ete dvojklikem 

Soubor se ulo�í pod tímto názvem, 
pokud nezadáte jiný název 
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Pomocí klávesnice se na sousední bu� ku p�esunete stiskem kurzorové klávesy. Pro 
rychlejší pohyb v tabulce se pou�ívají klávesy PageDown a PageUp. Na první sloupec listu 
se dostanete stiskem klávesy Home. Klávesovou zkratkou Ctrl+Home se p�esuneme na 
první bu� ku tabulky. 

Pro sou� asnou práci s n� kolika bu� kami se provede jejich výb� r, kterému se �íká oblast. 
P�i ozna� ování oblasti všechny bu� ky krom�  výchozí zm� ní barvu. Souvislou oblast vyberete 
nejlépe ta�ením myši se stisknutým levým tla� ítkem p�es po�adované bu� ky. K ozna� ení 
skupiny nesouvislých bun� k se pou�ívá klávesa Ctrl . Klepnete na první bu� ku a za 
sou� asného stisknutí jmenované klávesy postupn�  p�ibíráte další bu� ky, které chcete do 
oblasti zahrnout. Pokud se vám výb� r nepovede, zrušíte ho klepnutím levým tla� ítkem myši 
kdekoliv na listu. 

2.2 Zadávání dat 

Podle toho, co zrovna d� láte, rozlišuje program MS Excel t� i základní pracovní re�imy. 
O aktuálním pracovním re�imu jste informováni v levé � ásti stavového �ádku nad tla� ítkem 
Start. Výchozím stavem je re�im P� ipraven, ve kterém je dostupná v� tšina funkcí.  

 
Re�im Zadání je ur� en pro vkládání dat do bun� k a p�ejde se do n� j p�i psaní 

z klávesnice, poklepáním na prázdnou bu� ku nebo klepnutím na �ádek vzorc� . V� tšina funkcí 
programu v tomto re�imu je nedostupná. Data se vkládají do aktivní bu� ky. Chybn�  zapsané 
znaky se mohou mazat klávesou Delete. Nové vlo�ení dat do bu� ky znamená p�epsání dat 
p� vodních. Odstranit text lze na zálo�ce Dom� , Bu� ky, Odstranit.  

Celý sloupec 
vyberete kliknutím 

na jeho záhlaví 

Vybraná souvislá 
oblast bun� k 

Skute� ný obsah 
ozna� ené bu� ky 

Re�im P �ipraven 
Re�im Úpravy  

Tla� ítko Zadat 
Aktivní bu� ka, do které 
se práv�  vkládají data 
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Do re�imu Úpravy, ur� eného pro opravu vlo�ených dat, se p�epnete poklepáním na 
bu� ku, klepnutím na � ádek vzorc�  nebo stiskem klávesy F2. I zde je v� tšina funkcí 
programu nedostupná. Zadávání dat lze ukon� it klepnutím na libovolnou jinou bu� ku, 
klávesou Enter, stiskem kterékoli kurzorové klávesy nebo stiskem tla� ítka Zadat �  v �ádku 
vzorc� . 

Hromadné zadávání dat se pou�ije tehdy, pokud chceme do n� kolika bun� k vlo�it stejná 
data nebo data v sousedních bu� kách tvo�í �ady, nap�. aritmetické �ady, dny v týdnu nebo 
m� síce v roku. Pro zadání shodných dat se do vybrané oblasti vlo�í data z klávesnice a re�im 
zadání se ukon� í klávesovou zkratkou Ctrl+Enter.   

Ta�ením za vypl� ovací úchyt je další mo�ností jak zadávat data. P�i této akci vás 
popisek informuje o tom, jaká data budou vkládána. Aritmetická �ada se vlo�í vypln� ním 
oblasti myší a zadáním p�íkazu pro automatické vypln� ní (tla� ítko vedle poslední bu� ky 
vypln� né oblasti). Pro vypl� ování oblastí kalendá�ními �adami se vlo�í do první bu� ky datum, 
název m� síce nebo dne v týdnu, a vypln� ním oblasti se dostane p�íslušná �ada. 

2.3 Kopírování, p � esouvání a mazání 

Vlo�ená data do bun� k se mohou kopírovat a p�esouvat v rámci jednoho listu i celého 
nebo jiného sešitu. Nejjednodušší p�esouvání a kopírování dat je tahem myší. Uchopí se okraj 
bu� kového kurzoru ukazatelem myši tvaru normální šipky a obsah bu� ky nebo celé vybrané 
oblasti se p�emístí na místo nové. P�i kopírování je nutné stisknout klávesu Ctrl , jinak se data 
p�esunou.  

K p�esunu nebo kopírování dat lze vyu�ít i schránka. Jednotlivé p�íkazy se mohou volit 
z panelu nástroj�  Standardní nebo z kontextové nabídky. Postup je následující: 

- vybere se oblast, která se má p�esunout 
- na zálo�ce Dom� , Schránka, Vyjmout (Ctrl+X) nebo Kopírovat (Ctrl+C) se data 

vlo�í do schránky 
- p�esune se bu� kový kurzor do levého horního rohu oblasti, kam se mají data 

p�esunout nebo zkopírovat 
- na zálo�ce Dom� , Schránka, Vlo�it (Ctrl+V) se vlo�í data ze schránky na 

po�adované místo, na zálo�ce Dom� , Schránka, Vlo�it jinak lze p�ekopírovat i 
ší�ky sloupc�  

Obsah bu� ky p�i sou� asném zachování formátu odstraníte stiskem klávesy Delete nebo 
Backspace. 

Chcete-li naopak vlo�it celý sloupec nebo �ádek, vyberte ten, který se má odsunout, a na 
zálo�ce Dom� , Bu� ky, Vlo�it, Vlo�it sloupce listu (Vlo�it � ádky listu). Pro vlo�ení v� tšího 
po� tu �ádk�  nebo sloupc�  je nutné ozna� it po�adovaný po� et p�edtím, ne� zadáme na zálo�ce 
Dom� , Bu� ky, Vlo�it, Vlo�it sloupce listu (Vlo�it � ádky listu). 
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Nevyhovuje-li po�adí list�  v sešitu, je mo�né je p�esunout p�ípadn�  zkopírovat. Pomocí 
myši uchopíme zálo�ku listu a p�esuneme na po�adované místo. Pokud chcete list zkopírovat, 
p�i p�esouvání stiskn� te klávesu Ctrl . Zadáním zálo�ky Dom� , Bu� ky, Formát, P� esunout 
nebo zkopírovat list… otev�e se dialogové okno, ve kterém se vyberou po�adované volby. 
 

2.4 T� íd� ní dat, vyhledávání a nahrazování 

Abyste se lépe orientovali v tabulce, která má více údaj� , se�adíte data podle hodnot 
n� kterého sloupce. Ozna� te tu � ást tabulky, kterou chcete se�adit a 
zajist� te, aby aktivní bu� ka byla ve sloupci, podle kterého se bude 
se�azovat a poté klikn� te na zálo�ku Data, Se� adit a filtrovat, 
Se� adit, ale je t�eba ozna� it tu � ást tabulky, ve které se budou data 
se�azovat. P�i t�íd� ní je velmi d� le�ité si uv� domit, �e je nutné 
ozna� it všechna související data, jinak zm� n� ná tabulka nebude 
odpovídat té p� vodní. 

Pro se�azení údaj�  v celé tabulce podle n� kterého sloupce, sta� í 
ozna� it jednu bu� ku ve zvoleném sloupci a kliknout na zálo�ku 
Data, Se� adit a filtrovat na ikonu Se� adit od A do Z nebo Se� adit 
od Z do A. 

Pro vyhledávání dat se zadá na zálo�ce Dom� , Úpravy, Najít a 
vybrat, Najít. Do otev�eného dialogového okna Najít  a nahradit  se 
zapíší hledaná data a po stisknutí tla� ítka Najít další budou 
po�adovaná data ozna� ena bu� kovým kurzorem. Chcete-li ur� itá data v tabulce zam� nit za 
jiná, pou�ijete p�íkaz Nahradit a v dialogovém okn�  zadáte po�adované volby. 

3. Vzorce a funkce 

3.1 Základní aritmetické a logické vzorce 

Vzorce v programu MS Excel p�edstavují rovnice, které provád� jí operace s hodnotami 
v bu� kách. Ka�dý vzorec za� íná znaménkem = (rovná se). Ve vzorcích jsou tém��  v�dy 
uvedeny sou�adnice bun� k obsahující � ísla, se kterými se po� ítá. Nezadávají se � ísla obsa�ená 
v bu� kách, proto�e p�i zm� n�  obsahu t� chto bun� k se okam�it�  p�epo� ítávají hodnoty bun� k, 
které na n�  odkazují. Jako operace lze pou�ít s� ítání, od� ítání, násobení a d� lení nebo se 
mohou porovnávat hodnoty v bu� kách. Po�adí operací lze ve vzorci zm� nit pomocí závorek. 

Vzorec pro sou� et se vytvo�í tak, �e p�ímo do bu� ky, kde se má zobrazit výsledek, se 
zapíše znak = a dále jednotlivé sou�adnice bun� k, které chceme se� íst. Tak nap�. do bu� ky 
D2, kde chceme se� íst hodnoty bun� k A2, B2 a C2, se zapíše =A2+B2+C2. Po stisku klávesy 
Enter se vzorec zm� ní na konkrétní hodnotu. Pro sou� et lze pou�ít i funkci Suma, popsanou 
dále v textu. 

P�i vytvá�ení vzorce pro výpo� et ceny zbo�í s DPH je t�eba brát v úvahu, �e celková cena 
je vyšší o DPH. Vzorec tedy vypadá = p� vodní cena + navýšení, kde navýšení p�edstavuje 
p� vodní cenu krát %DPH, tak�e výsledný vzorec má vzhled: 

= p� vodní cena + p� vodní cena krát %DPH. 

Je-li p� vodní cena nap�. 100 K�  a DPH 19% pak vzorec vypadá takto = 100 + 100*19%. 
Nezapome� te, �e místo hodnot se zadávají adresy bun� k. 



Obsluha osobního po� íta� e (dle sylabu ECDL)  u� ební text 

- 43 - 

 
 

Oby� ejný odkaz na bu� ku je v�dy odkaz relativní , p�i pln� ní a kopírování se m� ní podle 
polohy bun� k. Odkaz, který se p�i kopírování nem� ní, se nazývá absolutní. Zadává se tak, �e 
p�ed sloupec i �ádek se umístí znak $ pomocí klávesy F4 nebo zapsáním z klávesnice. 

3.2 Práce s funkcemi 

Výrazy mohou také obsahovat p�ipravené funkce, které m� �eme zapisovat z klávesnice 
nebo je zadávat pomocí pr� vodce funkcí. Na zálo�ce Vzorce, Vlo�it funkci… nebo tla� ítkem 
Vlo�it funkci  v �ádku vzorc�  se otev�e stejnojmenné dialogové okno, kde vybereme 
po�adovanou funkci, v dolní � ásti okna vidíme stru� ný návod k sestavení funkce, v� tšinou ji 
však sta� í vybrat a pak myší ozna� it bu� ky, se kterými má výraz po� ítat.  

Nej� ast� ji pou�ívanou funkci Sou� et lze snadno zadat pomocí tla� ítka AutoSum 	  na 
zálo�ce Vzorce. P�i vlo�ení této funkce, program ozna� í oblast, kterou odhaduje se� íst. Lze 
ozna� it myší i jinou oblast. Po stisknutí klávesy Enter je výraz dokon� en.  

P�i tvorb�  pr� m� ru (p�ípadn�  funkcí Maximum, Minimum) se postupuje jako u Sou� tu 
s tím, �e se kliknete na zálo�ce Vzorce na Automatické shrnutí, rozbalí se seznam s 5 
nej� ast� ji pou�ívanými funkcemi. Vyberete funkci Pr� m� r  a ozna� íte oblast, ze které má být 
pr� m� r vypo� ten. 

4. Formát tabulky 
Úprava vzhledu tabulky v souhrnu znamená nastavit její formát. Nastavuje se formát 

jednotlivých bun� k nebo bun� k ve výb� ru. Pro formátování bu� ky volíme zálo�ku Dom� , 
Bu� ky, Formát, Formát bun� k, který otev�e dialogové okno Formát bun� k. 

4.1 Formát � ísel, textu 

Formát � ísla se nastavuje v dialogovém okn�  Formát bun� k na kart�  
 íslo. V seznamu 
Druh vyberte po�adovanou volbu. V poli Desetinná místa nastavíte po� et desetinných míst, 
která se mají zobrazovat. Po� et zvolených desetinných míst se zobrazí, i kdy� je vlo�eno � íslo 
celé. Pro rychlou úpravu zobrazení na ur� itý po� et desetinných míst sta� í vyu�ít ikon P� idat 
desetinné místo nebo Odebrat desetinné místo na zálo�ce Dom� , � íslo… 

 

 

Relativní odkaz  Absolutní 
odkaz  
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M� nový formát se dv� ma desetinnými místy pro � eskou m� nu nastavíme klepnutím na 
ikonu M� na nebo op� t v dialogovém okn�  Formát bun� k, kde je mo�né nastavit m� nový 
formát p�ímo s udáním po� tu desetinných míst, p�ípadn�  symbolem jiné národní m� ny. 

Pokud pot�ebujeme zajistit, aby se zobrazovaly nuly i p�ed � íslem, nastavíme po zadání 
zálo�ky Dom� , Bu� ky, Formát, Formát bun� k, � íslo v poli Druh volbu Speciální nebo 
Text. 

Formát písma (textu) tj. druh, velikost, styl a barva se nastavuje na kart�  Písmo 
v dialogovém okn�  Formát bun� k. Jednotlivé volby jsou na první pohled z�ejmé. 

4.2 Zarovnání, ohrani � ení a stínování bun � k 

V dialogovém okn�  Formát bun� k na kart�  Zarovnání se ur� uje, jak bude obsah bu� ky 
zarovnán ve vodorovném i svislém sm� ru. Pro vodorovné zarovnání je mo�né pou�ít tla� ítka 
na panelu nástroj�  Formát. Po zaškrtnutí polí� ka Slou� it bu� ky a odsouhlasení, se vybrané 
sousedící bu� ky chovají jako jedna a mají stejnou adresu, jako první bu� ka výb� ru. Po 
zatr�ení volby Zalomit text je mo�né nechat text v bu� kách zalamovat. Zalomit text je mo�né 
i na zálo�ce Dom� , Zarovnání, Zalomit text. 

Pokud pot�ebujete slou� it n� kolik bun� k v jednu, ozna� íte je do bloku a klepneme na 
ikonu Slou� it a zarovnat na st� ed na zálo�ce Dom� , Zarovnání, Slou� it a zarovnat na st� ed 
nebo zadáme zálo�ku Dom� , Bu� ky, Formát, Formát bun� k…, Zarovnání a v zobrazeném 
dialogovém okn�  Formát bun� k v oblasti Nastavení textu zatrhnete volbu Slou� it bu� ky.  

Pomocí pole Orientace je mo�né oto� it text v bu� ce. Nejjednodušší je p�ímo uchopit 
ukazatel a umístit ho do po�adované polohy. Pokud pot�ebujete oto� it obsah bu� ky o p�esnou 
hodnotu, pou�ije se � íselné vstupní pole. 

M�í�ka, do které se vkládají data, se nevytiskne a v Náhledu není vid� t. Proto pro její 
zviditeln� ní je nutné jednotlivé bu� ky ohrani� it. Ohrani� ení provedeme po vybrání oblasti, 
kterou chceme ohrani� it, pomocí dialogového okna Formát bun� k na kart�  Ohrani � ení. Styl 
a p�ípadn�  barvu � áry vybereme v poli 
 ára. Vybranou oblast tabulky lze ohrani� it i stiskem 
tla� ítka Ohrani � ení na panelu nástroj�  Formát. 

Vzhled a barva výpln�  bu� ky se nastavuje v dialogovém okn�  Formát bun� k na zálo�ce 
Výpl � . Barvu plochy bu� ky lze i nastavit stisknutím tla� ítka Barva výpln�  na zálo�ce Dom� , 
Písmo. 

Vyberte po�adovaný 
druh � ísla 

Další mo�nosti 
up�esn� ní 

Nejprve zvolíme 
barvu ohrani� ení 

Poté klikneme na 
styl � áry 

A nakonec klikneme 
na druh ohrani� ení 
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4.3 Formátovat jako tabulku 

Na zálo�ce Dom� , Styly, Formátovat jako tabulku… se otev�e nabídka, která poskytuje 
celkem 60 p�eddefinovaných formát� . Pou�ijí se, pokud chceme celou tabulku formátovat 
najednou. P�i volb�  automatického formátu je nutné po�adovanou oblast vybrat. 

4.4 Podmín � né formátování 

Bu� ky s podmín� ným formátováním reagují na obsa�ené hodnoty a p�i spln� ní ur� itých 
zadaných podmínek zm� ní automaticky sv� j formát, tj. stínování, ohrani� ení bu� ky nebo 
barvu písma. Na zálo�ce Dom� , Styly, Podmín� né formátování…se v nabídce nastavují 
jednotlivé podmínky. 

5. Nastavení stránky a tisk  
Výsledky naší práce se zpravidla prezentují na papí�e, proto je velmi d� le�ité um� t 

po�adovaná data správn�  vytisknout. 

5.1 Celkový vzhled tabulky, náhled  

Pro p�esné zobrazení stránek, tak jak budou vytišt� ny, se zadává Tla� ítko Office, Tisk, 
Náhled nebo kliknout na ikonu Náhled v Rychlém p�ístupu. V okn�  náhledu si m� �ete 
prohlédnout stránku ur� enou k tisku a pomocí tla� ítek na panelu nástroj�  povést p�ípadné 
zm� ny.  

Tla� ítkem Vzhled stránky… se zobrazí dialogové okno Vzhled stránky, které obsahuje 
� ty�i karty Stránka, Okraje, Záhlaví a zápatí, List. Vzhled stránky lze nastavit i po zadání 
p�íkazu Tla� ítko Office, Tisk, Vzhled stránky… 

Na kart�  Stránka zpravidla volíte orientaci tišt� ného listu na výšku nebo na ší�ku, 
upravujete velikost tabulky a vybíráte formát papíru. Na kart�  Okraje  je mo�né upravit 
velikost okraj�  dokumentu nebo tabulku na stránce vodorovn�  a svisle vycentrovat. 

Chcete-li vlo�it � ísla stránek nebo jiný text nad nebo pod data na listu, m� �ete do 
tišt� ného listu p�idat Záhlaví a zápatí. Je vid� t pouze v náhledu a vytvo�í se v dialogovém 
okn�  Vzhled stránky na zálo�ce Záhlaví a zápatí po zadání p�íkazu Tla� ítko Office, Tisk, 
Vzhled stránky… nebo na zálo�ce Vlo�ení, Text, Záhlaví a zápatí… Po klepnutí na tla� ítko 
Vlastní záhlaví nebo Vlastní zápatí se otev�e p�íslušné dialogové okno, kam m� �ete zapsat 
po�adované údaje.  
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5.2 Pou�ití základních voleb tisku 

P�íkazem Tla� ítko Office, Tisk… nebo kliknutím na ikonu Náhled, Tisk… se zobrazí 
dialogové okno Tisk pro nastavení parametr�  tisku. Vybere se tiskárna, na které chcete 
tisknout, ur� í se rozsah tisku a po� et kopií. V poli Tisknout ur� íme, zda chceme vytisknout 
pouze výb� r (ozna� ená � ást tabulky), aktivní listy nebo celý sešit. 

Pro tisk do souboru zatrhn� te v dialogovém okn�  Tisk pole Tisk do souboru a po 
schválení v nov�  otev�eném dialogovém okn�  Tisk do souboru zadejte do textového pole 
Název výstupního souboru jméno souboru, do kterého se má tisknout. Soubor bude umíst� n 
podle nastavení výchozí slo�ky pro otev�ení a ulo�ení soubor�  programu MS Excel, zpravidla 
do slo�ky Dokumenty nebo do slo�ky, kde je umíst� n soubor p� vodní. 

6. Práce s grafy a obrázky 

6.1 Tvorba graf �  

Pro lepší orientaci a názornost, k získání rychlého p�ehledu nebo vysledování trend�  
umo�� ují tabulkové editory vytvá�et grafy. Excel doká�e stisknutím klávesy F11 vytvo�it graf 
tém��  okam�it� . Pro vytvo�ení grafu vyberte � ást tabulky nebo do ní umíst� te bu� kový kurzor 
a stiskn� te uvedenou klávesu. Graf se vlo�í na nový list Graf1 p�ed listem s tabulkou. 

Po zadání p�íkazu Vlo�ení, Grafy…, vybereme typ a podtyp grafu (sloupcový, 
spojnicový, výse� ový…). Po zvolení p�íslušného typu se graf ihned vlo�í do listu, kde je 
tabulka. P�ed jeho vlo�ením je vhodné vybrat oblast bun� k, z nich� má být graf sestaven. 
Chceme-li zm� nit rozlo�ení grafu nap�. p�idat název grafu, zobrazit popisky dat… klikneme 
na zálo�ku Nástroje grafu, Návrh, � ást Rozlo�ení grafu a z nabídky vybereme, které 
rozlo�ení chceme pou�ít. 

Orientace stránky 
na ší�ku 

Úpravou hodnoty 
zmenšíte nebo zv� tšíte 

velikost tabulky 

Volby pro 
vycentrování tabulky 

na stránce 



Obsluha osobního po� íta� e (dle sylabu ECDL)  u� ební text 

- 47 - 

 

6.2 Úprava a tisk grafu 

Grafy v programu jsou p�ímo svázány s daty v tabulce. Jakákoliv zm� na hodnot se 
okam�it�  v grafu projeví. Všechny � ásti grafu se mohou kdykoli libovoln�  upravovat, nap�. 
zm� na standardních barev sloupc�  grafu, zm� na barvy a síly � áry ve spojnicovém grafu atp. 
Zvolená � ást se ozna� í klepnutím myši a vyvolá se p�íslušné dialogové okno pro úpravy bu�  
z místní nabídky (po klepnutí pravým tla� ítkem na ozna� enou � ást) nebo z nabídky Formát 
klepnutím na název vybrané oblasti. 

 

Zm� na údaj �  v tabulce se 
automaticky projeví v grafu  

Typ grafu je mo�né 
kdykoliv zm � nit 

Po klepnutí na popisek lze 
m� nit typ a velikost písma 

U všech prvk �  grafu 
v� etn �  pozadí je 

mo�né m � nit barvu 

Popisky p � emístíte ta�ením 
na kteroukoliv jinou pozici  

Rohový úchyt na zm � nu 
velikosti grafu  

 
Pro úpravu dokumentu tak, aby se tabulka vytiskla i s grafem na jedné stránce se 

podívejte do náhledu. Podle rozlo�ení tabulky a grafu posu� te graf, upravte jeho velikost nebo 
p�ípadn�  zm�� te orientaci stránky. Graf se p�esune tak, �e klepnete kdekoliv v oblasti grafu a 
se stále stisknutým levým tla� ítkem myši p�etáhnete graf do po�adované pozice. Jeho velikost 
upravíte po klepnutí myší za rohové úchyty pro zm� nu velikosti. Graf se dá odstranit po jeho 
ozna� ení stiskem klávesy Delete. 

Zde zvolíme 
podtyp grafu 

Popisky dat 
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6.3 Vkládání objekt �  a jejich úprava 

Po kliknutí na zálo�ku Vlo�ení, Ilustrace, Obrázek…je mo�né na list i graf vlo�it ur� itý 
obrázek. Otev�e se dialogové okno Vlo�it  obrázek umo�� ující hledaný objekt najít a vlo�it.  

Zálo�ka Vlo�ení, Ilustrace, Klipart… umo�� uje vyhledávání klip� , které se mohou p�idat 
do list�  i graf�  a vytvo� it tak vizuáln�  zajímav� jší sestavy. Po zadání p�íkazu se zobrazí 
v pravé spodní � ásti odkaz na Galerii médií, která slou�í ke konkrétnímu procházení kolekcí 
klip� , se�azených ve slo�kách. 

Na zálo�ce Vlo�ení, Ilustrace lze vlo�it i Automatické tvary a SmartArt (grafické 
seznamy a diagramy). 

Vlo�ené obrázky je mo�né pomocí rohových úchyt�  a stisknutým tla� ítkem myši zmenšit 
nebo zv� tšit, p�ípadn�  upravit jejich polohu. Pokud se má vlo�ený obrázek vymazat, ozna� í se 
myší a odstraní stisknutím klávesy Delete. 

7. Práce se seznamem 
Pod pojmem seznam rozumíme speciální strukturu dat na listu v sešitu MS Excel, kdy 

jednotlivé �ádky listu obsahují spolu související data (nap�. jména osob a k nim p�íslušné 
údaje). První �ádek obsahuje popisky sloupc� , dále musí být seznam vytvo�en podle 
stanovených zásad, aby bylo mo�né vyu�ívat �adu funkcí pro správu a analýzu dat. 

 

7.1 � azení a filtrování, automatický filtr 

P�i práci se seznamem, musíte mít v tabulce umíst� nou aktivní bu� ku. Pokud pot�ebujete 
v tabulce s v� tším po� tem �ádk�  uspo�ádat abecedn�  všechny záznamy podle ur� itého sloupce 
zadáte p�íkaz Se� adit vzestupn�  nebo Se� adit sestupn� . Filtrování se pou�ije tehdy, chcete-li 
rychlý a snadný zp� sob vyhledávání dat v seznamu, p�i� em� se do� asn�  skryjí �ádky, které 
nechcete zobrazit. Kliknutím na zálo�ku Dom� , Úpravy, Se� adit a filtrovat, Filtr spustíte 
jednoduché filtrování dat. Na rozdíl od �azení nedochází p�i filtrování ke zm� n�  uspo�ádání 
dat.  

Ikona Se�adit 
vzestupn�  

Po kliknutí na šipku 
automatického filtru se 
rozbalí nabídka polo�ek 

Sloupec se�adíte 
abecedn�  po jeho 

ozna� ení 
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MMoodduull   77  --  SSlluu�� bbyy  iinnffoorrmmaa�� nníícchh  ssíítt íí  

1. Internet 

1.1 Vznik a struktura 

Internet (p� vodn�  armádní a pozd� ji univerzitní projekt) je ve své podstat�  nejznám� jší 
celosv� tová po� íta� ová sí� . Poskytuje velké mno�ství slu�eb od prohlí�ení a vyhledávání 
informací, p�es posílání a p�ijímání pošty a� k r� zným konferencím a diskuzím. Sou� ástí této 
sít�  jsou servery (velké po� íta� e), prost�ednictvím kterých se m� �ete k Internetu p�ipojit, 
p�ípadn�  se spojit s ostatními u�ivateli, kte�í jsou v daném okam�iku také p�ipojeni.  

 

1.2 Mo�nosti p � ipojení 

Abychom mohli s Internetem pracovat, musíme zprovoznit jeho p�ipojení. Pro vlastní 
p�ipojení osobního po� íta� e k Internetu pot�ebujeme mít z hlediska hardwaru telefonní linku 
a modem nebo sí� ovou kartu a dostupnou místní sí�  p� ipojenou k Internetu.  

Po zajišt� ní technického vybavení se k Internetu p�ipojíme pomocí poskytovatele 
internetových slu�eb – providera, kterého si zvolíme. Je to organizace, která umo�� uje 
p�ístup k Internetu bu�  zdarma nebo za ur� itý poplatek. Vybíráme si takového poskytovatele, 
který nám zajistí rychlý a kvalitní p�ístup (Tiscali, Seznam, Centrum atd.). Jestli�e se jedná o 
p�ipojení p�es telefonní linku (dial-up p�ipojení), platí se po celou dobu p�ipojení hovorné, 
které je však zna� n�  ni�ší ne� b� �ný hovorový tarif. Krom�  dial-up existují i jiné zp� soby 
p�ipojení nap�. pevnou linkou nebo bezdrátov�  atp. 

Chcete-li vytvo�it nové telefonické p�ipojení, pot�ebujete znát název ú� tu, heslo a 
telefonní � íslo poskytovatele. Nastavení p�ipojení ve Windows XP se provede pomocí 
Pr� vodce novým p� ipojením. Pr� vodce spustíme z nabídky Start, Všechny programy, 
P� íslušenství, Komunikace, Pr� vodce vytvo� ením p� ipojení nebo z dialogového okna 
Internet - vlastnosti na kart�  P� ipojení po klepnutí na tla� ítko Instalace... Dále se postupuje 
podle pokyn�  pr� vodce. Po nastavení p�ipojení a po spušt� ní p�íslušného programu nap�. 
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internetového prohlí�e� e, telefonické p�ipojení k Internetu vyto� í � íslo providera, p�ihlásí vás 
k systému a p�ipojí k Internetu. 

2. World Wide Web 
WWW je nejd� le�it � jší a nejvyu�ívan� jší slu�bou celého Internetu. Umo�� uje prohlí�et 

internetové stránky, co� jsou graficky velice zajímav�  zpracované dokumenty ve formátu 
HTML ulo�ené na webových serverech. Internetové stránky obsahují r� zné informace 
spole� n�  s grafikou, ovládacími prvky a hypertextovými odkazy. Principem práce s webem je 
hypertext, co� v podstat�  znamená provázanost jednotlivých stránek mezi sebou pomocí 
odkaz� . Odkazem m� �e být text, obrázek nebo animace a poznáme ho tak, �e kdy� se na n� j 
uká�e myší, získá kurzor tvar ruky. Po klepnutí na odkaz se p�enesete na jiné místo stejné 
stránky, na jinou stránku tého� webu nebo na úpln�  jiný webový server. Takovému prohlí�ení 
se � esky �íká brouzdání nebo také surfování. 

Program, který umo�� uje pracovat s webovými stránkami a bez kterého by se nemohla 
zobrazit jejich grafická úprava, se nazývá internetový prohlí�e �  (anglický termín browser). 
Pomocí prohlí�e� e je tedy mo�né stránky zobrazovat, ukládat v r� zných formátech, kopírovat, 
tisknout jejich obsah a ukládat odkazy oblíbených stránek do snadno dostupné slo�ky. 
Nejznám� jší a nej� ast� ji pou�ívaný prohlí�e�  internetových stránek je Microsoft Internet 
Explorer , zdarma dodávaný s opera� ním systémem Windows. Mezi z�ejm�  nejoblíben� jší 
alternativní internetový prohlí�e�  pat�í Mozilla  a internetový prohlí�e�  Opera si získal své 
p�íznivce rychlým na� ítáním a zobrazováním webových stránek. 

Internetové stránky jsou uspo�ádány pomocí adres. Ka�dá stránka má svou adresu, nap�. 
http://www.euroschola.cz - Cz je ozna� ení pro � R (Velká Británie = uk, komer� ní organizace 
USA = com, státní organizace v USA = org atd.), institutit  je název organizace, www 
p�edstavuje ozna� ení systému na Internetu a http:  je název p�enosového protokolu. 
Internetovou adresu, nazývanou té� URL (Uniform Resource Locator), píšeme v�dy bez 
mezer a nepou�íváme písmena s diakritikou, proto�e na po� íta� ích v jiných zemích sv� ta se 
�ádné há� ky a � árky nepou�ívají! 

3. Microsoft Internet Explorer 7 (MSIE)       
Internetový prohlí�e�  MSIE je program, který umo�� uje pracovat s webovými stránkami, 

které jsou umíst� ny bu�  na n� kterém serveru Internetu, nebo na disku po� íta� e, p�ípadn�  i na 
CD. Ikona pro spušt� ní programu bývá umíst� na v nabídce Start nebo p�ímo na Ploše 
monitoru. Program se automaticky spustí poklepáním na libovolný HTML dokument nebo p�i 
práci s jakýmkoliv dokumentem po klepnutí na odkaz, který na dokument HTML odkazuje. 
Pokud chcete prohlí�et internetové stránky umíst� né na n� kterém webovém serveru, spustíte 
program MSIE, ten provede p�ipojení k Internetu a za� nou se na� ítat data z p�edvolené 
domovské stránky.  

3.1 Pracovní prost � edí 

Okno prohlí�e� e obsahuje n� kolik �ídících a kontrolních prvk�  soust�ed� ných do systému 
nabídek a ovládacích panel� . Oproti p�edchozím verzím programu MS Internet Explorer má 
verze 7 jen 2 panely nástroj� . V� tšina nástroj�  se spouští p�ímo z hlavního okna programu a 
to pomocí ikon. Význam nejd� le�it � jších ikon je popsán také na obrázku ní�e.  
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Nejv� tší � ást okna slou�í pro zobrazení obsahu zvolené internetové stránky. Pro práci 
s prohlí�e� em sta� í znát n� kolik základních ovládacích prvk� , které jsou rychle dostupné v 
hlavním okn�  pomocí následujících ikon.  

Pro pohyb po webových stránkách jsou to tla� ítka: 
- Zp� t, Vp� ed (rychlý posun po navšt� vovaných stránkách ob� ma sm� ry; po klepnutí 

na malou šipku u tla� ítka zp� t, se zobrazí seznam n� kolika naposledy zobrazených 
stránek) 

- Aktualizovat  nebo klávesa F5 (zopakování na� tení webové stránky) 
- Zastavit nebo klávesa Esc (p�i pomalém na� ítání stránky ukon� íme na� ítání) 
- Dom�  (zobrazí se stránka, kterou jsme nastavili jako domovskou) 
- Zálo�ky otev� ených stránek (umo�� ují rychlý p�esun mezi otev�enými webovými 

stránkami) 

Další ikony nejpou�ívan� jších funkcí: 
- Hledat (okno s p�ednastaveným webovým vyhledáva� em, nej� ast� ji GOOGLE) 
- Oblíbené (slo�ka odkaz�  na www.stránky), P� idat do oblíbených (ikona pro 

p�idání nové oblíbené webové stránky) 
- Tisk (aktuální stránku lze vytisknout v tom stavu, v jakém je na obrazovce nebo ji 

upravit funkcí Vzhled stránky) 
- Stránka (roletové menu základních funkcí stránky programu MSIE, nap�. Ulo�it 

jako, atp…) 
- Nástroje (roletové menu základních funkcí pro nastavení a správu programu MSIE, 

nap�. Mo�nosti internetu ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Panel pro zadávání 
aktuálních www stránek 

stránek  

Ikon a 
domovských 

stránek 
� ádek pro 

vyhledávání informací 

Rozbalovací nabídka 
pro tisk 

Ikony pro práci 
s oblíbenými www 

stránkami 

Rozbalovací nabídka 
„Nástroje“ 

Reklamní bannery tvo � í 
p� íjmy pro 

provozovatele www 
stránek 

Zálo�ky otev �ených 
www stránek 

Rozbalovací nabídk a 
„Stránka“ 

Hypertextové odkazy 
pro surfování mezi 

www stránkami Aktuální 
www 

stránka 

Ikony zp � t a vp �ed 
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Panel Adresa, kde se nachází v�dy adresa aktuáln�  na� tené stránky, slou�í k zadávání 
adres internetových stránek a to bu�  manuáln�  zapsáním do vstupního pole, nebo klepnutím 
na tla� ítko se šipkou v pravé � ásti, kde se otev�e rolovací seznam ji� d�íve pou�itých adres.  

 Kdy� zadáme do panelu Adresa název disku po� íta� e, dostaneme se k prozkoumávání 
zadaného disku. Platí to i obrácen� , kdy� do panelu Adresa v okn�  slo�ky zadáme adresu 
n� jaké www.stránky, zm� ní se okno slo�ky na okno programu internetového prohlí�e� e a 
zadaná stránka se do n� ho na� te.  

Stavový � ádek ve spodní � ásti okna zobrazuje práv�  probíhající operaci, p�ípadn�  pr� b� h 
na� ítání stránky. V levé � ásti je zobrazena adresa stránky, na kterou ukazuje odkaz, na n� m� 
je práv�  kurzor myši. 

3.2 Nastavení prohlí�e � e  

Program Microsoft Internet Explorer vy�aduje po nainstalování, vytvo�ení p�ipojení k 
Internetu a prvním spušt� ní pouze jednoduché základní nastavení filtru útok� , které m� �ete 
potvrdit. Pokud byste cht� li v budoucnu nastavení zm� nit, m� �ete tak u� init jednoduše.  
P�evá�nou v� tšinu nastavení najdeme v dialogovém okn�  Mo�nosti Internetu  vyvolaného 
z roletového menu Nástroje, které se nov�  nachází v pravé horní � ásti okna prohlí�e� e.  

Nej� ast� ji navšt� vovanou stránku m� �eme nastavit jako domovskou, tak�e se zobrazí 
jako první p�i ka�dém spušt� ní aplikace Internet Explorer  nebo po zadání tla� ítka Dom�  na 
panelu nástroj� . Stránku nastavíme p�íkazem Nástroje, Mo�nosti Internetu… a na kart�  
Obecné do pole Domovská stránka napíšeme po�adovanou adresu domovské internetové 
stránky.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3.3 Základní práce s prohlí�e � em 

Hlavní funkcí Internet Exploreru je prohlí�ení webových stránek. Adresu po�adované 
internetové stránky zapíšeme do Panelu Adresa a potvrdíme klávesou Enter. Adresu lze 
vybrat ze seznamu d�íve pou�itých adres kliknutím na šipku v pravé � ásti Panelu Adresa. 
Oproti p�edchozím verzím programu Internet Explorer není standardn�  zobrazen 	 ádek 
nabídek (Soubor, Úpravy, Zobrazit, Oblíbené polo�ky, Nástroje, Nápov� da), pokud jej chcete 
zobrazit nebo skrýt stiskn� te klávesu Alt . Dále je mo�né zobrazit u levého okraje okna 

Do pole „ adresa “  
napište adresu 

vybrané webové 
stránky 

Tla� ítkem 
„Odstranit“ m � �ete 

vymazat historii 
prohlí�ených 

webových stránek  
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prohlí�e� e p�íkazem Zobrazit, Panel aplikace Explorer podokna jednotlivých panel�  a vybrat 
po�adovanou adresu. Nej� ast� ji se vyu�ívá podokno slo�ky Oblíbených polo�ek nebo 
Historie. 

Internetové stránky mohou být r� zn�  dlouhé. Je-li stránka delší m� �eme se po ní 
pohybovat kole� kem myši, p�ípadn�  klávesami Page Up a Page Down. Na za� átek stránky se 
dostanete klávesou Home a na její konec klávesou End. Pokud pot�ebujeme co nejv� tší 
prostor pro internetovou stránku, p�epneme okno prohlí�e� e pomocí klávesy F11 do 
celoobrazovkového zobrazení. 

N� kdy se uspo�í � as prací ve více oknech programu Internet Explorer. Zde se nabízí 
mo�nost kliknout na odkaz druhým tla� ítkem myši a z kontextové nabídky vybrat p�íkaz 
Otev� ít v novém okn�  nebo Otev� ít v nové zálo�ce. Stejn�  tak, pokud chcete otev�ít novou 
webovou stránku, m� �ete ji otev�ít ve stejném okn� , ale v nové zálo�ce.  

3.4 Správa navštívených adres 

Abychom se poka�dé nemuseli slo�it�  p�ebírat v obrovském mno�ství existujících 
webových stránek, sta� í p�idat pro nás zajímavou konkrétní stránku k oblíbeným polo�kám 
p�íkazem Oblíbené, P� idat k oblíbeným polo�kám… Tento p�íkaz lze vyvolat také pomocí 
ikony hv� zdi� ky a hv� zdi� ky se znaménkem plus v levé horní � ásti okna programu. Odkazy 
na stránky jsou pak v�dycky pohotov�  po ruce ve slo�ce Oblíbené. Odkazy je mo�né 
p�ehledn�  t�ídit i do podslo�ek. Vyvolání po�adované stránky se pak provede stiskem tla� ítka 
Oblíbené nebo ikony hv� zdi� ky a zvolením p�íslušného odkazu v zobrazeném seznamu 
polo�ek. 

 Slo�ka Oblíbené funguje jako ka�dá jiná slo�ka na po� íta� i. Dostaneme se k ní 
z internetového prohlí�e� e, z nabídky Start nebo z okna kterékoliv otev�ené slo�ky. P�i 
ukládání odkazu je mo�né stránku zp�ístupnit off-line a m� �eme ji prohlí�et, i kdy� nejsme 
práv�  p�ipojeni k Internetu. Takto nastavenou stránku je mo�né po p�ipojení synchronizovat 
(na� íst do ní aktuální informace), co� je mo�né také p�edvolit jako automatický proces. 

V p�ípad� , �e webovou stránku zapomenete p�idat do seznamu Oblíbené polo�ky  nebo 
na panel Odkazy, klepn� te na tla� ítko Historie na panelu nástroj� . V seznamu slo�ky 
Historie se zobrazí adresy, které jste navštívili postupn�  dnes, v� era nebo i p�ed n� kolika dny 
(standardn�  bývá nastaveno 20 dní). P�íslušnou stránku zobrazíte klepnutím na její název.  

 

4. Hledání, zpracování a ukládaní informací 
Správná orientace a vyhledávání informací na internetu jsou jedny z nejobtí�n� ji 

dosa�itelných dovedností a obvykle se získávají a� delší praxí. Existuje však n� kolik zp� sob�  
a zásad, jak najít na Internetu po�adované údaje, jak najít internetovou stránku, která vás 
zajímá: 

1. Známá adresa www stránky – po zapsání adresy zvolené stránky do pole 
adresa v internetovém prohlí�e� i a stisknutí klávesy Enter se stránka za� ne 
na� ítat 

2. Odhad internetové adresy – v� tšina adres � eských firem má tvar 
www.jmenofirmy.cz, co� znamená, �e se pokusím po�adovanou adresu 
odhadnout 

3. Vyu�ití slu�eb vyhledáva ��  – pro ú� ely, kdy chceme najít informace a 
neznáme adresu, byly vytvo�eny vyhledávací servery, které umo�� ují p�ístup 
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do katalogu internetových adres. Nejd� le�it � jší vyhledávací servery v našich 
zemích jsou www.seznam.cz, www.centrum.cz, www.atlas.cz. Ve sv� t�  jsou to 
pak www.google.com, www.yahoo.com, www.altavista.com, ad.  

 

Existují dva základní zp� soby vyhledávání informací na Internetu: 
- Fulltextové vyhledávání, do vyhledávacího pole zvoleného serveru se zapíše 

klí� ové slovo nejlépe vystihující p�edm� t vašeho hledání a po stisku tla� ítka 
vyhledat nebo klávesy Enter se zobrazí nabídka odkaz� , které se k zadanému heslu 
vztahují 

- Katalogové vyhledávání, v katalogu zvoleného serveru postupujeme po „stromové 
struktu�e“ od obecného ke konkrétnímu, tzn. �e z jednotlivých dostupných kategorií 
si vybíráme takové podkategorie, které vedou k po�adovanému cíli. 

Ukládání informací 

Informace z internetové stránky jsou k dispozici pouze do té doby, ne� p�ejdete na jinou 
stránku nebo dokud nezav�ete okno prohlí�e� e. Proto se informace v podob�  textu nebo 
obrázku ukládají na disk po� íta� e pro pozd� jší pou�ití. 

Pro ulo�ení kompletn�  celé stránky se všemi obrázky, ikonami, reklamou atd. do 
libovolného adresá�e se volí p�íkaz Soubor, Ulo�it jako… v nabídce Ulo�it jako typ volbu 
Úplná webová stránka, pouze HTML P�i ukládání této stránky vytvo�í Explorer do stejného 
adresá�e, kam ukládá HTML soubor i slo�ku se stejným názvem. Do ní pak umístí všechny 
obrázky, které se stránkou souvisí. 

Pokud vám sta� í pro ulo�ení informace pouze textová � ást internetové stránky, je t�eba 
p�i ukládání nastavit v dialogovém okn�  po zadání p�íkazu Soubor, Ulo�it jako… v nabídce 
Ulo�it jako typ volbu Webová stránka, pouze HTML a program Internet Explorer ulo�í 
pouze zdrojový HTML text a p�ipojené obrázky vypustí. 

Ulo�ení samostatného obrázku: 

Ulo�it lze i n� kterou � ást z internetové stránky, nap�. obrázek. P�i práci s obrázky 
v aplikaci Internet Explorer p�ejd� te ukazatelem myši na obrázek a klepn� te pravým 
tla� ítkem. Z kontextové nabídky zvolíte mo�nost Ulo�it obrázek jako... , v otev�eném 
dialogovém okn�  pro ukládání zadáte název souboru a vyberete adresá�, kam se má obrázek 
ulo�it. 

Tisk 

Zobrazenou internetovou stránku je mo�né vytisknout, p�i� em� tisk stránky odpovídá té 
podob� , jakou vidíte na obrazovce. Klepnutím na p�íkaz Náhled v nabídce Soubor m� �ete 
zobrazit náhled webové stránky a zjistit tak po� et tisknutých stran. Dalším p�íkazem Vzhled 
stránky z nabídky Soubor je mo�né nastavit parametry tišt� né stránky jako je orientace, 
velikost okraj� , záhlaví a zápatí. Vlastní tisk se spustí tla� ítkem Tisk (ikona tiskárny) na 
panelu nástroj� , nebo p�íkazem Soubor, Tisk… Pokud chcete tisknout pouze � ást stránky, 
ozna� te úsek, který chcete tisknout, vyvolejte dialogové okno pro tisk, ozna� te volbu Výb� r  a 
zadejte tisk. N� které stránky mají p�i tisku problém, �e se konce �ádk�  nevejdou na papír. 
Jednou z mo�ností je zkopírovat jejich obsah do textového editoru, upravit a zahájit tisk 
z tohoto editoru. 



Obsluha osobního po� íta� e (dle sylabu ECDL)  u� ební text 

- 55 - 

5. Elektronická pošta 
Elektronická pošta (e-mail) je slu�ba Internetu, která umo�� uje p�enos elektronických 

zpráv po celém sv� t� . Vše, co je mo�né napsat nebo p�evést do po� íta� ového souboru (text, 
obrázek, zvuk, animace, tabulka atd.) lze poslat e-mailem daleko rychleji, snadn� ji a levn� ji 
ne� poštou klasickou. 

S p�ipojením k Internetu se zpravidla u poskytovatele p�ipojení získává e-mailová 
schránka, co� je ve skute� nosti ur� ité místo na pevném disku poštovního serveru, kam se 
umis� ují jednotlivé zprávy, a ke kterému má p�ístup u�ivatel schránky pomocí hesla. 
Vytvo�ení schránky dnes nabízí celá �ada webových server�  (nap�. Centrum, Seznam, Tiscali, 
Atlas ad.).  

Ka�dá e-mailová schránka je jednozna� n�  ur� ena adresou, její� první � ást si volí u�ivatel 
a druhou ur� uje poskytovatel. Nepou�ívají se mezery ani diakritika. Obecný tvar adresy je 
jmenouzivatele@pocitac.domena. Znak @ uprost�ed e-mailové adresy lze psát n� kolika 
zp� soby: Alt Gr + v , Alt + 64 nebo z anglické klávesnice znak @, pocitac je server, který si 
u�ivatel zvolil, a který se nachází v n� jaké konkrétní zemi domena. �ádná internetová adresa 
nem� �e existovat dvakrát a naprosto jednozna� n�  identifikuje u�ivatele elektronické pošty.  

 
Obecný tvar e-mailov é adresy : 
 

jmenouzivatele@pocitac.domena  

pocitac  je server, který si u�ivatel 
zvolil a který se nachází v n � jaké 

konkrétní zemi domena  

První � ást adresy si volí 
u�ivatel a ur � uje tak 

název schránky  

@ slou�í k odd � lení 
schránky od názvu serveru  

 
K e-mailové schránce lze v podstat�  p�istoupit dv� ma zp� soby. Terminálov�  programem 

Internet Explorer pomocí protokolu http nebo klientsky protokolem POP3, kdy obsah 
schránky je mo�né vybírat k tomu ur� eným programem (n� kdy se mu �íká klient). Tento 
program umo�� uje i opa� nou funkci, tj. vytvo�it zprávu a odeslat ji do e-mailové schránky 
adresáta. Pro práci s elektronickou poštou se tedy nej� ast� ji pou�ívá program Microsoft 
Outlook Express, který je dodáván s opera� ním systémem Windows, nebo MS Office 
Outlook z kancelá�ského balíku Microsoft Office 2007.  

Výhodou t� chto program�  je, �e pracují 
ve dvou stavech – online a offline. To 
znamená, �e jsme p�ipojeni k Internetu jen po 
dobu stahování (p�íjem) nebo odesílání zpráv 
a pro ostatní � innost se zprávami není 
momentální p�ipojení k Internetu zapot�ebí. 
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6. Microsoft Office Outlook 2007 

6.1 Pracovní prost � edí a úprava základních nastavení 

Program MS Office Outlook 2007 (správce elektronické pošty) obsahuje všechny 
pot�ebné nástroje pro elektronickou komunikaci. Pat�í k nejrozší�en� jším e-mailovým 
klient� m a je sou� ástí skupiny program�  Microsoft Office. Vylepšuje mo�nosti programu 
Outlook Express. Nabízí p�edevším základní i pokro� ilou správu elektronických ú� t� , ale také 
umo�� uje práci s kontakty, úkoly a kalendá�em. Na rozdíl od tzv. webového p�ístupu k e-
mailu, který nabízí nap�. e-mailové freeservery (Seznam.cz, Centrum.cz,…) umo�� uje se 
zprávami pracovat lokáln� , a to i v re�imu Off-line, tedy kdy� nejste p�ipojeni k internetu. 
Tento poštovní klient nabízí více mo�ností práce se zprávami. Elektronické zprávy je mo�né 
filtrovat, hledat v nich, �adit je, t�ídit do slo�ek a archivovat.   

 
Po spušt� ní aplikace (ikonou na ploše nebo tla� ítkem v nabídce Start) p�ejdete rovnou do 
úvodního okna programu, která je nastavena na základní funkci MS Outlooku, tedy na Poštu. 
Další t� i funkce programu mají svá vlastní okna a p�epínání mezi nimi je v levé dolní � ásti 
úvodního okna programu. Jedná se o Kalendá� , Kontakty  a Úkoly. Za� neme s funkcí Pošta, 
kterou máme aktivní. Oproti Wordu a Excelu verze 2007 nemá Outlook v základním okn�  pás 
karet, ale klasickou hlavní nabídku: Soubor, Úpravy, Zobrazit,… Pás karet je zobrazen a� 
v dialogu pro psaní nebo � tení zprávy. Okno tvo�ící levý sloupec obsahuje Slo�ky s rychlým 
p�ístupem a Seznam všech slo�ek pošty. Následuje hlavní okno, které obsahuje seznam všech 
e-mail�  v aktuáln�  otev�ené slo�ce pošty. V základním nastavení jsou zde e-maily slo�ky 
Doru� ená pošta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Hlavní 
nabídk a 

Panel úkol � . Zde je zobrazen kalendá � , 
seznam aktuálních událostí, úkol �  a     

e-mail �  ur � ených ke zpracování 

Náhled 
aktuálního 

e-mailu 

Seznam 
všech slo�ek 

Outlooku 

P�epínání základních 
funkcí Outlooku  

Seznam všech e -mail �  nebo 
panel úkol �  nebo seznam 

událostí a sch � zek 

Stavový � ádek, 
zobrazuje po � et zpráv, 

úkol � , � i kontakt �  

Slo�ky s  rychlým 
p� ístupem  
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Náhled aktuálního e-mailu si m� �ete zobrazit bu� to vedle okna se seznamem všech e-
mail�  nebo pod tímto oknem. V pravé � ásti okna programu Outlook se nachází Panel úkol� , 
kde najdete kalendá�, seznam aktuálních událostí a e-mail�  ur� ených ke zpracování. Pro 
nastavení optimálních rozm� r�  lze výchozí rozd� lení okna upravit p�eta�ením díl� ích p�í� ek a 
dále je mo�né po zadání p�íkazu Zobrazit... zobrazit nebo skrýt jednotlivé � ásti aplikace. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kdy� se vrátíme ke správ�  slo�ek Vaší elektronické pošty, tak nej� ast� ji se pou�ívá 
slo�ka Doru� ená pošta, do ní� se stahují p�íchozí zprávy. Ve slo�ce Pošta k odeslání se 
hromadí zprávy, které jsme vytvo�ili, ale fyzicky ješt�  neodeslali. Odeslání prob� hne a� po 
klepnutí na tla� ítko Odeslat/p� ijmout vše…Do slo�ky Odeslaná pošta se ukládají kopie námi 
odeslaných zpráv a ve slo�ce Odstran� ná pošta jsou smazané zprávy. Do slo�ky Koncepty 
se ukládají zprávy rozpracované a nedokon� ené. 

 

6.2 Vytvo � ení nového ú � tu 

Vytvo�ením nového ú� tu se nastaví aplikace MS Outlook pro stahování zpráv z existující 
e-mailové schránky na n� jakém internetovém serveru (Seznam, Tiscali, Centrum apod.). 
Zpravidla je to první krok, který musí u�ivatel pomocí Pr� vodce p� ipojením k Internetu 
provést po nainstalování a spušt� ní programu MS Outlook. Chcete-li p�idat nový e-mailový 
ú� et, pot�ebujete znát jeho název (jméno e-mailové schránky), heslo a adresu serveru p�íchozí 
a odesílané pošty. Tyto údaje se zjistí od poskytovatele schránky. 

Pro vytvo�ení ú� tu se pou�ije p�íkaz Nástroje, Nastavení ú� tu… a na kart�  E-mail se 
zvolí tla� ítko Nový…, dále pak zvolíte e-mailovou slu�bu, pokra� ujete zadáním 
následujících polo�ek Vašeho e-mailu: 

- jméno, které se bude zobrazovat p�íjemci pošty a m� �e obsahovat i p�ezdívku, 
název firmy apod. (nap�. Josef Malý) 

- e-mailová adresa, která je zaregistrovaná na zvoleném serveru (nap�. 
jmaly@seznam.cz ) 

- heslo, které pou�íváme pro p�ihlašování na poštovní server 

Zm� na zobrazení 
podokna pro náhled 
aktuálního e -mailu  



Obsluha osobního po� íta� e (dle sylabu ECDL)  u� ební text 

- 58 - 

- zvolíte e-mailovou slu�bu  
- zadáte typ ú� tu neboli protokol 
- adresa poštovního serveru, v ní� první � ást je pop3 (nap�. pop3.seznam.cz) udává 

adresu po� íta� e, na kterém je p�íchozí pošta pro u�ivatele 
- adresa serveru, p� es který se bude pošta odesílat, zpravidla server našeho 

poskytovatele p�ipojení k Internetu (nap�. smtp.seznam.cz, nebo ismtp.tiscali.cz 
atp.) 

- u�ivatelské jméno a heslo, které pou�íváme pro p�ihlašování na poštovní server 
- ulo�ení nastavení, klepnutím na tla� ítko Dokon� it  potvrdíme zadané údaje 

Ka�dý u�ivatel si m� �e vytvo�it více e-mailových ú� t� . Dále je i mo�né k novému ú� tu 
zadat n� které dopl� ující informace p�íkazem Nástroje, Nastavení ú� tu na kart�  E-mail 
zvolením tla� ítka Opravit.  

6.3 P� íjem, vytvá � ení a odesílání zpráv 

Hlavní � inností v elektronické pošt�  je p�ijímání a odesílání zpráv. Po sta�ení 
z p�íslušného serveru a klepnutí na slo�ku Doru� ená pošta je m� �eme � íst bu�  v okn�  
náhledovém, nebo v okn�  samostatném (poklepáním na zprávu v seznamu). Pravá horní � ást 
okna aplikace se seznamem zpráv obsahuje n� kolik sloupc� , které sd� lují základní informace 
o zpráv� . Jednotlivé sloupce lze p�idat, odebrat nebo p�esunout. Standardn�  jsou nastaveny 
sloupce D� le�itost, P� ipomenutí, Ikona, P� íloha, Od, P� edm� t, P� ijato, Velikost, 
Kategorie a P� íznak. Sloupec Od udává odesílatele, sloupec P� edm� t obsahuje stru� n�  
název zprávy a sloupec P� ijato  pak sd� luje datum p�ijetí. Po klepnutí na záhlaví sloupce je 
mo�né zprávy se�adit vzestupn�  nebo sestupn�  a zabezpe� it tak v� tší p�ehlednost.  

V náhledovém okn�  je vid� t pouze jakýsi p�ehled obsahu zprávy, co� ve v� tšin�  p�ípad�  
sta� í. Vlastní práce se zprávou je umo�n� na a� po jejím otev�ení v okn�  samostatném, kde 
m� �ete na zprávu odpov� d� t, p�edat ji dál p�ípadn�  provést jinou operaci.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Odesílatel, jeho adresa, 
p� edm� t zprávy, datum 

odeslání a seznam p � íloh  

Text vlastní  
e-mailové zprávy 

Pás karet 
s jednotlivými 

zálo�kami  
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Vytvo�ení nové zprávy se provádí stisknutím tla� ítka Nová… Zobrazí se okno Nová 
zpráva v podob�  formulá�e. Do polí Komu nebo Kopie napište e-mailové adresy všech 
p�íjemc� , kterým chcete zprávu poslat. M� �e jich být i více a jednotlivé adresy se odd� lují 
� árkami nebo st�edníky (;). Pole Kopie zpravidla ur� uje, komu byla zpráva poslána pouze na 
v� domí. Nejedná se o primární adresáty zprávy, ale o osoby, které by m� ly v� d� t, �e taková 
zpráva byla odeslána. Chcete-li pou�ít pole Skrytá, pou�ívá se, kdy� nechceme, aby jejich 
jméno bylo vid� t, p�ejd� te na kartu Mo�nosti a klikn� te na ikonu Zobrazit pole skrytá. Do 
pole P� edm� t napište název zprávy. M� l by vystihovat velmi stru� n�  obsah zprávy a 
nepou�ívá se diakritika. Napište vlastní text zprávy a klepn� te na tla� ítko Odeslat na panelu 
nástroj� . Pokud sestavujete zprávu v re�imu offline, bude zpráva ulo�ena do slo�ky Pošta k 
odeslání. Jakmile p�ejdete zp� t do re�imu online, zpráva bude automaticky odeslána. Chcete-
li ulo�it rozepsanou zprávu a pozd� ji ji dokon� it, klikn� te na ikonu diskety úpln�  naho�e vlevo 
u tla� ítka Office.  

K napsanému textu zprávy lze p�ipojit další informace ve form�  podpisu, n� kdy se 
pou�ívá termín automatický podpis. T� chto podpis�  m� �ete vytvo�it i více, pro r� zné ú� ely. 
Na kart�  Vlo�ení  klikn� te na ikonu Podpis. Chcete-li vytvo�it podpis, klepn� te na tla� ítko 
Nový a zadejte jeho název a text do pole Upravit podpis. Následn�  vyberte, ke kterým 
zprávám se má podpis p� idávat.  

Poštovní zprávy posílané elektronickou poštou mohou obsahovat p�ílohy. P�ílohu m� �e 
tvo�it libovolný po� íta� ový soubor. P�ipojení p�ílohy ke zpráv�  se provádí rovn� � na kart�  
Vlo�ení a to kliknutím na ikonu Vlo�it soubor.  P�ipojené soubory se zobrazují v poli P� íloha 
pod p�edm� tem zprávy. 

6.4 Organizace zpráv 

Po ur� ité dob�  se zprávy za� ínají hromadit a je nutné je rozt�ídit, p�ípadn�  odstranit. Tím 
se udr�í v datech po�ádek. Ve slo�ce Doru� ená pošta je proto vhodné si vytvo�it podslo�ky 
(klepnutí druhým tla� ítkem myši na libovolnou slo�ku s volbou p�íkazu Nová slo�ka…) a do 
jednotlivých podslo�ek potom zprávy p�esouvat. Tato manipulace se provádí ru� n�  
(kopírování a p�esouvání), i kdy� jde � áste� n�  zautomatizovat po stanovení podmínek (filtr� ) 
ji� p �i p�ijímání nové pošty, p�ípadn�  lze i nové zprávy p�ímo mazat (Spam, viry).  

Pro ozna� ení více zpráv najednou za ú� elem p�esunu nebo odstran� ní se vyu�ije klávesa 
SHIFT  pro spojitý výb� r nebo klávesa CTRL  pro nespojitý výb� r.  

Zprávy p�esuneme do slo�ky Odstran� ná pošta p�íkazem Odstranit z kontextové 
nabídky nebo stiskem klávesy DELETE . Po zadání p�íkazu Úpravy, Vyprázdnit slo�ku 
Odstran� ná pošta, p�ípadn�  stejným p�íkazem z kontextové nabídky, budou zprávy z po� íta� e 
odstran� ny. Tato operace m� �e být provedena automaticky p�i ukon� ování programu, pokud 
je zaškrtnuta volba P� i ukon� ení vyprázdnit slo�ku odstran� ná pošta po zadání p�íkazu 
Nástroje, Mo�nosti… karta Jiné. 

Chcete-li zprávu ulo�it do souboru mimo slo�ky programu Microsoft Outlook , klepn� te 
na p�íkaz Soubor, Ulo�it jako…, vyberte nové umíst� ní a po�adovaný formát (pošta, textový 
soubor nebo HTML). 

6.5 Adresá �  

Sou� ástí v� tšiny pou�ívaných klient�  elektronické pošty je aplikace Adresá� . Dovoluje 
evidovat databázi osob, se kterými pomocí e-mailu komunikujeme. Adresá� v aplikaci MS 
Outlook se otev�e zadáním p�íkazu Nástroje, Adresá� … nebo klepnutím na ikonu Adresá�  
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v panelu nástroj� . Z okna zprávy je mo�né adresá� otev�ít klepnutím na ikonu Komu, Kopie 
nebo Skrytá.  

Adresá� se pou�íváním elektronické pošty � asem naplní sám, proto�e program 
automaticky p�idává adresy zpráv, na které se odpovídá. Pokud chceme sami p�idat adresu 
odesilatele zprávy do adresá�e, klepneme na doru� enou zprávu druhým tla� ítkem myši a 
z kontextové nabídky vybereme p�íkaz P� idat odesílatele do Adresá� e. Další mo�ností je 
p�idat kontakt ru� n� . 


