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ZÁKLADNÍ POJMY 
hardware (technické vybavení počítače) 

• Souhrnný název pro veškerá fyzická zařízení, kterými je počítač vybaven. 
bedna, monitor, klávesnice, myš, tiskárna 

software (programové vybavení počítače) 
• Souhrnný název pro veškeré programy, které mohou na počítači pracovat. 

operační systém, kancelářské balíky, grafické programy, atd. 
 
VYPNUTÍ A RESTART POČÍTA ČE 
Zapnout počítač 

• Stisknutí tlačítka POWER 
Vypnutí počítače 

• Start � Vypnout � Vypnout – OK 
• Stisknutí tlačítka POWER 

Restart počítače 
• Start � Vypnout � Restartovat – OK 
• CTRL+ALT+DELETE � CTRL+ALT+DELETE 

 
PRÁCE SE SLOŽKOU A NASTAVENÍ POZADÍ PLOCHY 
Vytvoření nové složky 

• Pravým tlačítkem 1x klik � Nový objekt � Složka � Přepiš jméno � Klikni jinam 
Přejmenování složky 

• Pravým tlačítkem 1xklik � Přejmenovat � Přepiš jméno � Klik jinam 
Otevření složky 

• 2x poklepání či pravým tlačítkem 1xklik � Otevřít 
 
VLASTNOSTI ZOBRAZENÍ 
Změna pozadí na ploše 

• Pravým tlačítkem 1x klik do plochy ����Vlastnosti ���� Plocha ���� Pozadí ���� OK 
Úsporný režim (Pravým tlačítkem 1x klik do plochy ����Vlastnosti ���� Spořič obrazovky � Napájení) 

• V úsporném režimu se sníží spotřeba energie celého počítače, protože zařízení, jako jsou například 
monitor a pevný disk, jsou vypnutá. Aktivujete-li opět počítač, vrátí se rychle z úsporného režimu 
a pracovní plocha bude obnovena přesně ve stavu, v jakém se nacházela před přepnutím počítače. 
Úsporný režim je zvláště užitečný pro šetření baterií v přenosných počítačích. Protože se v úsporném 
režimu neuloží stav pracovní plochy na disk, může případný výpadek napájení způsobit ztrátu 
neuložených informací. 

Režim spánku (Pravým tlačítkem 1x klik do plochy ����Vlastnosti ���� Spořič obrazovky � Napájení � Režim spánku) 

• V režimu spánku se celý obsah paměti počítače uloží na disk, vypne se monitor i pevný disk 
a nakonec se vypne i počítač. Po novém spuštění počítače bude pracovní plocha obnovena přesně 
ve stavu, v jakém se nacházela před vypnutím počítače. Aktivování počítače z režimu spánku trvá 
déle než z úsporného režimu. 

 
POPIS KLÁVESNICE 
CAPS LOCK   přepínání psaní velkých a malých písmen 
SHIFT   při držení a zároveň psaní – psaní velkých písmen 
ENTER  potvrď, odřádkuj 
BACKSPACE 1x smaž znak vlevo před kurzorem 
INSERT  přepnout do vkládacího módu 
DELETE   1x smaž znak vpravo za kurzorem 
NUM  LOCK   zapínání a vypínání numerické klávesnice vpravo 
ESC   (Escape) - konec 
CTRL    zvláštní funkce kláves 
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ALT    zvláštní funkce kláves 
F1-F12   funkční klávesy (F1 nápověda) 
TAB    tabulátor 
PAGE UP  stránka nahoru 
PAGE DOWN stránka dolů 
HOME   začátek (řádku) 
END   konec (řádku) 
 
ZKRATKOVÉ KLÁVESY 
Ctrl – C  Kopírování označeného obsahu do schránky 
Ctrl – X  Vyjmutí části dokumentu (obrázku) a uložení do schránky  
Ctrl – A  Označení celého dokumentu (obrázku) 
Ctrl – V  Vložení obsahu schránky na určené místo 
Ctrl – F  Vyhledávání určitého textu v dokumentu 
 
PRÁCE SE SCHRÁNKOU 
Zkopírovat text do paměti (Ctrl-C)  
označit text ���� klik pravým tlačítkem ���� z nabídky vybrat levým tlačítkem volbu „Kopírovat“ 
 
Vložení textu z paměti (Ctrl-V)  
kurzor umístit na místo kde má být vložený text ���� pravé tlačítko myši ���� z nabídky vybrat levým 
tlačítkem volbu „vložit“ 
 
Vyjmutí textu (Ctrl-X) 
zkopíruje označený „text“do schránky a následně text vymaže 
označit text ���� klik pravým tlačítkem ���� z nabídky vybrat levým tlačítkem volbu „Vyjmout“ 
 
SPOUŠTĚNÍ PROGRAMŮ 
Malování 

• Nabídka Start � Všechny programy � Příslušenství � Pravým tlačítkem 1x klik na 
Malování 

Poznámkový blok 
• Nabídka Start � Všechny programy � Příslušenství � Poznámkový blok 

MS-Word 
• Nabídka Start � Všechny programy � Microsoft Office ���� Microsoft Word 

MS-Excel 
• Nabídka Start � Všechny programy � Microsoft Office ���� Microsoft Excel 

MS-Excel 
• Nabídka Start � Všechny programy � Microsoft Office ���� Microsoft PowerPoint 

 
PŘEPÍNÁNÍ KLÁVESNICE 

• Buď vpravo dole na hlavním panelu, či zkratkovou klávesou ALT-SHIFT 
 
INTERNETOVÉ STRÁNKY 
www.centrum.cz internetový portál – zpravodajství, vyhledávání, e-mail aj. 
www.seznam.cz internetový portál – zpravodajství, vyhledávání, e-mail aj. 
www.atlas.cz  internetový portál – zpravodajství, vyhledávání, e-mail aj. 
www.google.com stránky jednoho z nejvíce používaných vyhledávačů na světě 
www.mapy.cz  mapa české republiky s dalšími možnostmi jako plánovač tras, letecké snímky  
www.wikipedia.cz internetová encyklopedie 
www.idos.cz  jízdní řády 


