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Obsluha PC snadno a rychle -
Multimediální učebnice MS Windows XP

– Pachner

Panel nástrojů – vpravo nahoře (shora dolů)

o O stránku zpět
o Úvodní stránka dokumentu – návrat na titulní stranu programu

o Historie – přehled navštívených stránek

o Rejstřík
 Hledaný výraz
 Výrazy zařazené v rejstříku (abecední seznam)

o Záložky
o Poznámky
o Vyhledávání

 Hledaný text
 Prohledávat:

 Názvy stránek a text
 Pouze názvy stránek
 Aktuální stránku

 Rozlišovat malá a velká písmena
 Používat jazykovou analýzu

o Otevřít dokument
o Přidat dokument
o Odebrat dokument
o Tisk
o Kopírovat
o Velikost písma

 Zmenšená
 Standardní
 Zvětšená
 Jiná - % standardní velikosti

o Ukončení programu

Hlavní nabídka – po spuštění programu v hlavním okně

 Úvodem
 O učebnici
 Licenční podmínky, instalace a aktivace
 Seznam ukázek – seznam videosekvencí seřazených podle jednotlivých kapitol

 Seznam klávesových zkratek
 Instalace cvičných souborů – možnost nainstalovat cvičné soubory na disk počítače

 START
 Návod pro začátečníky – pokyny pro obsluhu programu

 Návod pro pokročilejší – pokyny pro obsluhu programu

 Konec

Obsah knihy – vlevo nahoře (po kliknutí na šipku)

 Počítač – hardware a software
 Základní pojmy
 Z čeho se skládá hardware
 Strojová podoba programů a dat
 Rozdělení software
 Základní vlastnosti operačních systémů
 Operační systémy Microsoft Windows
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 Základy práce s Windows XP
 Zapnutí počítače a přihlášení do systému

 Popis práce s myší
 Popis práce s klávesnicí

 Odhlášení a přepnutí uživatele
 Restartování počítače
 Úsporný režim a vypnutí počítače

 Uložení programů a dat
 Vnější paměti
 Soubor
 Složka
 Cesta

 Obrazovka systému MS Windows XP, prvky a ikony
 Základní prvky
 Tlačítko a menu Start

 Videosekvence – Spuštění programu z menu Start
 Okno programu

 Videosekvence – Změna velikosti okna
 Videosekvence – Práce s posuvníkem
 Videosekvence – Změny pozice a velikosti okna

 Přepínání mezi spuštěnými programy
 Videosekvence – Přepínání mezi spuštěnými programy
 Videosekvence – Přepínání klávesami Alt+Tab a zobrazení plochy Windows XP

 Dialogová okna Windows XP
 Videosekvence – Dialogové okno se záložkami

 Správa souborů a složek
 Průzkumník

 Videosekvence – Spuštění Průzkumníku
 Vytvoření nové složky

 Videosekvence – Vytvoření nové složky na ploše Windows
 Videosekvence – Vytvoření nové složky v Průzkumníku

 Vytvoření a uložení nového dokumentu
 Videosekvence – Založení dokumentu a jeho uložení na disk

 Otevření a zavření dokumentu
 Videosekvence – Otevření, úpravy a uložení souboru

 Přepínání mezi otevřenými soubory (dokumenty)
 Videosekvence – Přepínání mezi otevřenými dokumenty

 Vytvoření zástupce objektu
 Videosekvence – Vytvoření zástupce z místní nabídky
 Videosekvence – Vytvoření zástupce přenesením

 Prozkoumávání struktury složek
 Videosekvence – Použití tlačítka Zobrazit

 Otevření složky či souboru
 Videosekvence – Procházení stromovou strukturou
 Videosekvence – Spuštění programu poklepáním na datový soubor

 Přejmenování objektů
 Videosekvence – Přejmenování souboru

 Přesuny a kopírování objektů
 Videosekvence – Přesun a kopírování pomocí místní nabídky
 Videosekvence – Přesun a kopírování přetažením myší

 Odeslání objektu na disketu
 Vymazání objektu

 Videosekvence – Vymazání objektů
 Obnovení vymazaného objektu

 Videosekvence – Obnovení vymazaných objektů
 Videosekvence – Obnovení všech vymazaných objektů

 Vysypání koše
 Videosekvence – Vymazání jednoho objektu i vysypání celého koše

 Označení více objektů
 Videosekvence – Označení více objektů
 Videosekvence – Vybrat vše a Invertovat výběr

 Odvolání poslední operace
 Videosekvence – Odvolání poslední operace

 Vzhled průzkumníku – základní volby
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 Videosekvence – Proměny v modrém pruhu voleb v okně Průzkumníku
 Průvodce vyhledáváním

 Videosekvence – Vyhledávání
 Vzhled průzkumníku - Zobrazit

 Videosekvence – Přidávání a rušení tlačítek v panelu nástrojů
 Vlastnosti objektu
 Komprimované složky (ZIP)

 Videosekvence – Komprimace a extrakce
 Sdílení složek mezi více uživateli počítače

 Videosekvence – Sdílení složek mezi uživateli téhož počítače
 Operace se soubory a složkami v počítačové síti

 Videosekvence – Prozkoumávání počítačů zapojených v síti
 Sdílení složek v síti

 Videosekvence – Sdílení složek v síti
 Připojení složky jiného PC jako svého síťového disku

 Videosekvence – Připojení síťové jednotky (složky nebo disku)

 Úpravy souborů
 Označování objektů

 Videosekvence – Označování textu
 Videosekvence – Označení části obrázku

 Schránka
 Funkce k ovládání schránky
 Kopírování a přesuny souborů pomocí schránky

 Videosekvence – Přesun a kopírování pomocí schránky
 Úpravy souborů pomocí schránky

 Videosekvence – Kopírování a přesun části obrázku a části textu za použití schránky
 Úpravy souborů přetažením myší

 Videosekvence – Úpravy přetažením myší
 Funkce Zpět a Znovu

 Videosekvence – Funkce Zpět a Opakovat

 Příslušenství
 Příslušenství – spouštění programů
 Kalkulačka
 Poznámkový blok
 Mapa znaků

 Videosekvence – Použití mapy znaků
 WordPad

 Videosekvence – Spuštění programu z menu Start
 Malování

 Videosekvence – Některé nástroje Malování

 Hry a multimédia
 Hry
 Hry hrané přes internet
 Hardwarová podpora multimédií
 Nastavení hlasitosti zvuku

 Videosekvence – Ovládání hlasitosti
 Přehrávání audio a video souborů

 Videosekvence – Otevření Windows Media Player
 Videosekvence – Vyhledání mediálních souborů
 Videosekvence – Přehrávání mediálních souborů

 Windows Movie Maker (WMM)
 Videosekvence – Spuštění programu Windows Movie Maker

 Záznam zvuku
 Videosekvence – Amatérský záznam zvuku

 Internet a elektronická pošta
 Internet a elektronická pošta
 Program Microsoft Internet Explorer (MSIE)

 Videosekvence – Vytáčené připojení k internetu
 Panel nástrojů MSIE

 Videosekvence – Použití tlačítek v panelu nástrojů MSIE
 Hledání v síti internet

 Videosekvence – Použití vyhledávacího serveru
 Použití obsahu www stránky

 Videosekvence – Uložení stránky a uložení textu
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 Videosekvence – Uložení obrázku, uložení pozadí a použití pozadí jako tapety
 Videosekvence – Stažení souboru z internetu

 Publikování složek na webu
 Složky a zprávy v programu Outlook Express

 Videosekvence – První spuštění Outlook Express
 Videosekvence – Vytvoření podsložky a přesunutí zprávy mezi složkami

 Panel nástrojů a adresář programu Outlook Express
 Videosekvence – Vytvoření a odeslání zprávy
 Videosekvence – Odpověď (Re), předání zprávy dál (Fw) a mazání zpráv
 Videosekvence – Zapsání partnerů do adresáře kontaktů
 Videosekvence – Použití adresáře při tvorbě zprávy

 Uživatelská nastavení
 Uživatelská nastavení
 Nastavení programu Průzkumník

 Videosekvence – Dva způsoby otevření okna Možnosti složky
 Nastavení programu MSIE

 Videosekvence – Dva způsoby otevření okna Možnosti sítě internetu
 Videosekvence – Nastavení vytáčeného připojení

 Nastavení programu Outlook Express
 Videosekvence – Vytvoření poštovního účtu

 Nastavení aktivní klávesnice a jazyka
 Videosekvence – Přidání jazyka a přidání jiného rozložení znaků na klávesnici

 Místní a jazykové nastavení
 Videosekvence – Otevření okna Místní a jazykové nastavení

 Nastavení času a data
 Videosekvence – Dva způsoby otevření okna Datum a čas - vlastnosti
 Videosekvence – Nastavení data a času

 Nastavení plochy Windows XP – okno Zobrazení
 Videosekvence – Dva způsoby otevření okna Zobrazení  - vlastnosti
 Videosekvence – Nastavení tapety na ploše Windows
 Videosekvence – Nastavení spořiče obrazovky
 Videosekvence – Změny vzhledu Windows

 Nastavení hlavního panelu a nabídky Start
 Videosekvence – Různá uspořádání oken na ploše
 Videosekvence – Panel Snadné spuštění
 Videosekvence – Odemknutí a uzamčení Hlavního panelu
 Videosekvence – Dva způsoby otevření okna Vlastnosti Hlavního panelu a nabídky Start
 Videosekvence – Nastavení nabídky Start

 Nastavení klávesnice
 Videosekvence – Otevření okna Klávesnice - vlastnosti

 Nastavení myši
 Videosekvence – Otevření okna Myš
 Videosekvence – Nastavení změny podoby kurzoru

 Systémová nastavení
 Písma

 Videosekvence – Instalace písma
 Zvuky a zvuková nastavení

 Videosekvence – Otevření okna Zvuky a zvuková zařízení - vlastnosti
 Videosekvence – Tvorba zvukového schématu

 Možnosti napájení
 Videosekvence – Otevření okna Možnosti napájení - vlastnosti

 Uživatelské účty
 Videosekvence – Otevření průvodce nastavením uživatelských účtů

 Možnosti usnadnění
 Videosekvence – Otevření okna Možnosti usnadnění
 Videosekvence – Funkce Vysoký kontrast

 Naplánované úlohy
 Videosekvence – Naplánování úlohy

 Systém
 Videosekvence – Otevření okna Vlastnosti systému
 Videosekvence – Optimalizace výkonu
 Videosekvence – Nastavení automatické aktualizace

 Systémové nástroje
 Vyčištění disku

 Videosekvence – Otevření okna Vyčištění disku
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 Kontrola disku (ScanDisk)
 Videosekvence – Spuštění Kontroly disku

 Defragmentace disku
 Videosekvence – Spuštění Defragmentace disku

 Zálohování
 Videosekvence – Spuštění Zálohování

 Obnovení systému
 Videosekvence – Použití bodu obnovení

 Správce úloh
 Videosekvence – Karta Aplikace

 Instalace programů
 Instalace nového programu

 Videosekvence – Instalace programu
 Videosekvence – Spuštění instalovaného programu

 Odstranění (odinstalování) nepoužívaného programu
 Videosekvence – Odinstalování programu

 Instalace součástí systému Windows XP
 Videosekvence – Přidání a odebrání součástí systému

 Instalace celého systému Windows XP
 Aktivace systému Windows XP
 Windows Update – aktualizace systému

 Videosekvence – Nastavení  automatické aktualizace
 Videosekvence – Manuální aktualizace

 Instalace hardware
 Nový hardware – ovladače
 Manuální přidání hardware a jeho nastavení

 Videosekvence – Otevření Průvodce přidáním hardware
 Videosekvence – Karta Hardware v okně Vlastnosti systému
 Videosekvence – Správce zařízení

 Instalace hardware funkcí Plug and Play
 Nápověda ve Windows XP

 Typy nápovědy
 Videosekvence – Použití tlačítka s otazníkem

 Nápověda k programu
 Videosekvence – Nápověda k programu

 Nápověda k systému Windows XP
 Videosekvence – Práce s nápovědou Windows XP

 Seznam nejpoužívanějších klávesových zkratek
 Seznam ukázek (videosekvencí)


