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Uvod
1 Notebook versus netbook

1.1 Notebook

S malou nadsazkou lze fict, Ze bézny notebook umi totéz, co béiné

stolni PC. Notebook je osobni pocitac, ktery si nesete sebou. Vse
mate v jednom kuse, samoziejmé mensim, nemusite mit na stole
pocitac, monitor a reproduktory, staci vam jediny pfistroj, a jesté

odpadaji spousty kabelll na zapojovani.

JelikoZ v noteboocich je vSsechno mensi, nebot
vyrobci musi pouZzit lepSich technologii pro
miniaturizaci soucasti, jsou logicky také draZsi.
Zatimco u stolnich pocitacd nebyvaji s vyménou komponent
zadné problémy, u notebook(l nas svazuji jistd pravidla. Pokud chcete ; N

Obrdzek 1 (Bednar, 2009)
zvysit vykon notebooku, miZete sdhnout po RAM, harddisku nebo po

nékterych externich zafizenich. Rozsifeni dalSich komponent je bud nemozné, nebo velmi obtizné a

cenoveé narocné. (Bednat, 2009)

1.2 Netbook

Samotny ndzev netbook pfitom pochazi od spolecnosti
Intel. Netbook oznacduje pocitac mensi neZ notebook,
ktery se zaméfuje na mobilitu, upfednostiiuje nizkou
spotfebu, vydrz baterie, cenu i vahu, a orientuje se
predevsim na poskytnuti pfistupu k Internetu (prohlizeni

webovych stranek, komunikaci pomoci e-mailové posty a

na socialnich sitich).

m— e

Nevyhodou oproti vétSimu notebooku je zase mensi
displej i klavesnice, méné prostoru pro uZivatelska data a obvykle absence Obrdzek 2 (Lalik, 2008)
optické jednotky a maji i nizsSi vykon. Postradaji také nékteré periferie

klasickych notebookl a i jejich moZnosti rozsifeni jsou nizsi.
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Soucasna nabidka netbook( je velmi Siroka. Hardwarovy zaklad model( rliznych vyrobcl se ale pfilis

neméni. Rozdil je tak zejména ve vzhledu jednotlivych netbookll a pfipadné v drobnostech, jako

naptiklad vymeénné vnéjsi kryty, multidotykovy touchpad a podobné. (Lalik, 2008)

2 Komponenty notebookii a netbookii

Baterie zajistuji, aby mohl notebook fungovat, aniz by byl pfipojen k elektrické siti. Notebooky
jsou vybaveny rliznymi typy baterii, které se lisi svou vahou, velikosti ¢i vydrzi, tzn. dobou, po
kterou notebook vydrzi pracovat.

Procesor, neboli CPU, je centrdlni ,mozek” pocitace, ktery fidi a vykonava Cinnosti zadané
uzivatelem. Procesor proto pfimo urcuje rychlost pocitace.

Operacni pamét (RAM) pouziva pocitaé pro docasné uchovavani informaci, se kterymi
momentalné pracuje. Tato pamét se vsak po vypnuti pocitate smaze, pro dlouhodobé
uchovavani dat slouzi pevny disk.

Displej. Jeho velikost urcuje také velikost celého notebooku (netbooku). Fenoménem dnesni
technologické doby je dotykové ovladani, které se postupné prosazuje jako hlavni ovladaci
prvek nejen v tabletech, které jsou pro dotykovou obrazovku jako stvorené, ale také ve sfére
netbookl a notebookd.

Graficka karta neboli GPU, je specialni Cip fungujici v podstaté jako Stétec malife. Vytvari obraz
na obrazovém platné (displeji). Kazdy notebook proto musi byt grafickou kartou vybaveny.
Pevny disk (HDD, SSD) je uloZisté, ve kterém se uchovavaji uzivatelska data, jako jsou obrazky,
videa, hudba, dokumenty a zaroven i operacni systém (Windows), nainstalované programy a
jejich data — historie internetového prohlizece, seznamy skladeb v hudebnim pfehravadci,
nastaveni jednotlivych program( ¢i hry.

Opticka mechanika slouZi ke ¢teni nebo zapisu optickych disk( CD, DVD nebo modernich Blu-
ray.

Prostfedky pro bezdratovou komunikaci (Wi-Fi, Bluetooth). Wi-Fi se zpravidla pouZiva pro
bezdratové pripojeni k internetu, Bluetooth ke komunikaci se zafizenimi, jako je napfiklad
mobilni telefon.

Kldvesnice. Notebooky maji klavesnici vestavénou v téle. Lisi se poctem fad klaves a
samostatnym numerickym blokem (¢ast klavesnice vyhrazend pouze Cislim a matematickym
znaklim). Dani za pohodli jsou vétsi rozméry notebooku.

Polohovaci zafizeni nahrazuje v notebooku mys. V drtivé vétsiné pripadd se jedna o touchpad,

dotykovou plochu, pomoci niz ovladate prstem kurzor mysi.
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e Reproduktory jsou nedilnou soucasti vybavy kazdého notebooku. VétSina notebookl je

vybavena dvéma zakladnimi, malymi reproduktory, které poslouzi pro béZznou praci.

2.1 Nejpouzivanéjsi konektory (pro pripojeni perifernich zarizeni).

Stdle napéajené USB Ethernet

Audio konektory

Obrdzek 3 (Lenovo, 2015)

2.1.1 USB

Jedna se o nejrozsitenéjsi univerzalni konektor, pomoci kterého k notebooku pfipojime témér vse
kromé zvuku a obrazu — od mysi a klavesnic aZ po tiskarny. Existuji dvé verze USB: verze 2.0 je
dostacujici pro veskeré béziné pfislusenstvi. Nova verze 3.0, kterou poznate podle modré barvy
konektoru, je mnohonasobné rychlejsi, vhodna napf. pro rychlé externi disky nebo pro pfipojeni USB

2.0 prislusenstvi.

2.1.2 VGA
VGA predstavuje zakladni konektor pro pfipojeni dalsi obrazovky. Je pomérné rozmérny a prenasi
pouze obraz, nikoliv zvuk. Nej¢astéji se s VGA setkavame u starsich monitord a projektor(l. Protoze je

analogovy, dochazi k ruseni signalu, a tak neni vhodny pro vysoké rozliseni.

2.1.3 3,5 mm audio konektor (,jack“)
SlouZi pro pfipojeni reproduktor(, sluchatek nebo mikrofonu. V noteboocich jej mizeme nalézt ve
dvou variantach: rozdéleny na vystup (sluchatka, reproduktory) a vstup (mikrofon) zvlast, nebo

sdruzeny pro vstup i vystup zaroven.

2.1.4 HDMI
Nejpouzivanéjsi digitalni konektor pro prenos obrazu i zvuku zaroven ve vysokém rozliSeni. Nalezneme
jej takrka v kazdé moderni televizi, monitoru ¢i projektoru. U tenkych notebook( se mizeme setkat s

jeho zmensenou verzi mini-HDMI.

2.1.5 Ethernet (lidové oznacovano jako LAN)

SlouZi pro pfipojeni pocitace k dratové siti, a to jak k mistni, tak k celosvétové (internet).
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2.2 Operacni systém
Hlavni vyznam OS spociva v:
e Ovlddani pocitate — umoziuje uzZivateli spoustét programy, predavat jim vstupy a ziskavat
jejich vystupy s vysledky.
e Abstrakce hardware — vytvari rozhrani pro programy, které abstrahuje ovladani hardware a
dalsich funkci do snadno pouzitelnych funkci (API).

e Spravé prostredkd — pridéluje a odebira procestiim systémové prostiedky pocitace.

Dotykové notebooky a netbooky umoznuji diky novému opera¢nimu systému Windows 8 ovladani
pocitaCe pouze dotyky prstd. Notebook s dotykovym displejem samoziejmé disponuje i klasickou
klavesnici. Je tak pouze na vds, zda budete dotykovy notebook ovladat pouze pres dotykovy displej

nebo budete kombinovat dotyky s praci na klasické klavesnici a mysi. (Lenovo, 2015)
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Zaklady prace s OS Windows 8.1

3 Pripojenik Internetu
Pripojeni k Internetu je dilezité, pokud chcete publikovat prispévky na socialnich sitich, posilat e-maily
prateldm nebo si prohlizet oblibené weby. A pokud mate pocitac s Windows 8.1, budete pfipojeni

k Internetu potifebovat k dokonceni jeho nastaveni.
3.1 Pripojeni k siti

3.1.1 Zobrazeni seznamu dostupnych siti

1. Potdhnéte prstem smérem od pravého

vl

. v ) - -
okraje obrazovky a potom klepnéte na ail 0 0.
Woodgrove 67 Nedostupné
Nastaveni.
(Pokud pouzivate mys, nastavte = d)

Oznameni Vypnut? Cs

ukazatel do pravého spodniho rohu

obrazovky, vyjedte nahoru a potom Zménit nastaveni potitace

kliknéte na Nastaveni.)
Obrazek 4 (Microsoft, 2015)
2. Podivejte se na ikonu sité. Ukaze vam,
jestli jste pFipojeni a jak kvalitni je toto ptipojeni.
3. Pokud nejste ptipojeni, klepnéte nebo kliknéte na ikonu sité (=dﬂ] nebo i J).
4. Klepnéte nebo kliknéte na nazev sité, ke které se chcete pfipojit, a pak klepnéte nebo kliknéte

na Pripojit.

MlZe se zobrazit vyzva k zadani hesla sité. Ziskate ho od spravce sité. Pokud jste doma, je to
pravdépodobné nékdo z rodiny. Pokud jste v préci, zeptejte se spravce vypocetni techniky. Pokud jste

na verejném misté, tfeba v kavarné, zeptejte se nékoho, kdo tam pracuje.

5. lJestlize se chcete k této siti pfipojit vidycky, kdyZ je v dosahu, zaskrtnéte policko Pfipojovat

automaticky.

3.2 ReZimvletadle

V letadle se béhem vzlétnuti a pfistani musi Uplné vypnout vSechna elektronicka zafizeni. Rezim
v letadle prerusi vSechny prenosy signall z pocitaCe v souladu s letovymi predpisy. | kdyZ se pravé
nechystate do letadla, vyuZijete toto nastaveni pri provozu notebooku na baterii a prodlouZzite tim

délku prace.
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3.2.1 Pouziti rezimu v letadle

1. Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni.)

2. Kliknéte na ikonu sité =,

3. ,Na palubé zapnéte reZzim v letadle a po pfistani v misté urceni ho vypnéte.” (Microsoft, 2015)
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4 Uéty Microsoft

Ucet Microsoft je e-mailovd adresa a heslo, které pouzivéate pro prihlaseni k Windows. D4 se zadarmo
a jednoduse zfidit a mUzZete k tomu pouZit jakoukoli zvolenou e-mailovou adresu, nebo si potidit novou
e-mailovou adresu. (Pro svij ucet Microsoft mlzZete pouZit tfeba adresu Outlook.com, Gmail nebo

Seznam.)

Pokud se k pocita¢i nebo zafizeni prihlasite pomoci Uuc¢tu Microsoft, mizete si pofizovat aplikace
z Windows Storu, zdlohovat vSechna dilezita data a soubory na bezplatné cloudové ulozZisté a udrzovat
vsechny oblibené véci - zafizeni, fotky, pratele, hry, nastaveni, hudbu atd. — aktudlni

a synchronizované.

Pokud pocita¢ pouziva vic lidi, mGze mit kazdy sv(j vlastni Ucet. Po pfihlaseni si mdZou pocitac
pfizplsobit pomoci svych vlastnich barev pozadi, oblibenych aplikaci, obrazku uctu, samostatné e-
mailové schranky a nejen to. MUZete taky zfidit détsky ucet s dodatecnymi zabezpedovacimi prostiedky

(s e-mailem nebo bez), takZe déti na pocitaci uvidi jenom to, co vidét maiji.

4.1 Zjisténi, jestli jste prihlaseni pomoci uctu Microsoft
1. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, klepnéte na Nastaveni a potom na
Zménit nastaveni pocitace.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni a na Zménit nastaveni pocitace.)

2. Klepnéte nebo kliknéte na Uéty a pak klepnéte nebo kliknéte na Vas Géet.

Marta Fialovd
Falowa@outiooi.com
3

VaE Uit

Dalfi nasaveni it oniing

Moénasti priblasani

Obrazek Octu

Prochizet

Obrdzek 5 (Microsoft, 2015) Obrdzek 6 (Microsoft, 2015)

Pokud jste uz ptihlaseni pomoci Uc¢tu Microsoft, Pokud jste pftihlaseni pomoci mistniho Gctu,
zobrazuje se nad obrazkem uctu vase jméno uvidite pod svym jménem text Mistni ucet spolu
a e-mailova adresa. s odkazem Pfipojit se k Uctu Microsoft.
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4.2 Prihlaseni pomoci uctu Microsoft

Pokud jste k pocitaci pfihlaseni pomoci mistniho Uuc¢tu, mizZete na ucet Microsoft prepnout nékolika
zpUsoby. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, klepnéte na Nastaveni a potom na
Zménit nastaveni pocitace. (Pokud pouzivate mys, prejdéte do pravého dolniho rohu obrazovky,
vyjedte nahoru, kliknéte na Nastaveni a potom na Zménit nastaveni pocitace.) Klepnéte nebo kliknéte
na Uéty, klepnéte nebo kliknéte na Va$ Gcet a pak klepnéte nebo kliknéte na PFipojit se k Gétu
Microsoft. MUZe se zobrazit Zadost o potvrzeni vaseho aktudlniho hesla. Pak vyberte jednu

z nasledujicich mozZnosti:

4.2.1 MoZnost 1: Pripojeni k existujicimu actu Microsoft

| kdyZ k pocitadi nejste prihlaseni pomoci Microsoft na tomto poéitadl
uctu Microsoft, mlQzete tento Ucet uz mit,
pokud pouzivate jiné sluzby Microsoft,
treba Xbox, Hotmail, Outlook.com nebo
Skype. Vas ucet Microsoft je e-mailova
adresa, kterou pouzivate pro pfrihlaseni

k témto sluzbam.

. . , Obrdzek 7 (Microsoft, 2015
Zadejte e-mailovou adresu a heslo, které ( f )

pouzivate pro prihlaseni k jinym sluzbam Microsoft, klepnéte nebo kliknéte na Dalsi a postupujte podle

pokyn(.

4.2.2 MoZnost 2: Registrace pomoci nejcastéji pouzivané e-mailové adresy
Pokud jste v minulosti nepouzivali sluzby
Microsoft, mlizete k registraci nového uctu S
Microsoft pouzit libovolnou e-mailovou
adresu, tfeba Outlook.com, Seznam nebo

Gmail. Pouziti oblibené e-mailové adresy:

1. Zadejte e-mailovou adresu, kterou

chcete pouzit, a klepnéte nebo

Obrdzek 8 (Microsoft, 2015)

kliknéte na Vytvofit novy ucet.

2. Podle pokyn( vyplnte své osobni a bezpecnostni Udaje a nastaveni je hotové.
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4.2.3 Moznost 3: Ziskani nové e-mailové adresy

Pokud chcete zacit od nuly a ziskat uplné
novou e-mailovou adresu, kterou pouZijete
jako svlij ucet Microsoft, mlzete ji ziskat
zadarmo:

1.

Klepnéte nebo kliknéte na Vytvofit
novy ucet.

Podle pokynl vyplrite osobni

a bezpecnostni Udaje pro novou e- , . . (Microsoft, 2015)

mailovou adresu a muzete zadcit.

4.3 Uctet Microsoft uz mate. Co ted?

K ziskani aplikaci z Windows Store potiebujete ucet Microsoft a Windows 8.1. Svoje aplikace
si dokonce muUZete nainstalovat na pét pocitacli bez toho, Ze byste je museli znovu kupovat.
Pokud se prihlasite pomoci i¢tu Microsoft a synchronizujete nastaveni, budete mit svoje barvy
a motivy, rozloZeni obrazovky Start, oblibené polozky a historii prohlizece, obsah aplikaci, fotky
a dokonce jazykova nastaveni a jiné predvolby na nékolika pocitacich.

Spolu s Uc¢tem Microsoft ziskate OneDrive, coZ je bezplatné uloZisté v cloudu, kde mlzete
prohlizet, uklddat a sdilet svoje dokumenty a fotky. Ucet Microsoft pfipoji vas pocitac na

OneDrive, takZe svoje soubory budete mit pofad po ruce. (Microsoft, 2015)
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5 Obrazovka Start

Obrazovka Start je centrem vaseho pocitace — umoznuje vam spustit aplikace a programy pro plochu,

zjistit, co délaji vasi pratelé, a dostat se na oblibené weby a soubory.

5.1 Prechod na obrazovku Start

Na obrazovku Start se mizete odkudkoli vratit nékolika zpUsoby.

-l
-

L

Obrazek 10 (Microsoft, 2015) Obrdzek 11 (Microsoft, 2015) Obrdzek 12 (Microsoft, 2015)
Klepnéte nebo kliknéte na Stisknéte klavesu s logem Oteviete ovladaci tlacitka
tla¢itko Start Smv levém Windows = na klavesnici. a pak klepnéte nebo kliknéte
dolnim rohu obrazovky. na Start.

5.2 Zobrazeni vsech aplikaci

Vsechny svoje aplikace a programy najdete
Rl v zobrazeni Aplikace. K zobrazeni Aplikace
prejdete tak, Ze posunete prstem nahoru ze

stfedu obrazovky Start nebo kliknete na Sipku ©)

pobliz levého dolniho rohu obrazovky Start.

KdyZz nainstalujete novou aplikaci z Windows

Obrézek 13 (Microsoft, 2015) Storu, objevi se v zobrazeni Aplikace. Pokud se k ni
chcete rychle dostat, mizZete si ji pak pfipnout na

obrazovku Start nebo na hlavni panel na plose.

5.3 Pripnuti ¢asto pouzivanych aplikaci
Krok 1

Potdhnutim prstu smérem nahoru ze stfedu obrazovky prejdéte do zobrazeni Aplikace. (Pokud

pouZivate mys, kliknéte na Sipku @pobh’i levého dolniho rohu obrazovky.)
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Krok 2

Aplikaci,
stisknéte a podrZte nebo na ni kliknéte
pravym tlacitkem. Mduzete vybrat vic

aplikaci a pfipnout je vSechny najednou.

Krok 3

kterou chcete pfipnout,

Klepnéte nebo kliknéte na Pfipnout na ®

OVOanI obrazovku nebo Pi‘ipnout na Pfipnoutna  Pfipnout na hlavni  Odinstalovat

hlavni panel. Aplikace, které si pfipnete,

Uvedni obrazovku panel

Obrazek 14 (Microsoft, 2015)

se zobrazi na konci obrazovky Start nebo

na hlavnim panelu na plose.

5.4 Odepnuti aplikaci z obrazovky Start

1.

Na obrazovce Start stisknéte a podrzte dlazdici, kterou chcete odepnout, nebo na ni kliknéte
pravym tlacitkem mysi.

MuzZete vybrat vic dlazdic a odepnout je vSechny najednou. Pokud chcete vybér zrusit, na
obrazovce Start nebo v zobrazeni Aplikace klepnéte nebo kliknéte na volnou plochu obrazovky
nebo na PFizplsobit.

Klepnéte nebo kliknéte na Odepnout z Uvodni obrazovky.

Vybrané aplikace se odeberou z obrazovky Start, budou ale porad vidét v zobrazeni Aplikace

a pfi hledani.

5.5 Usporadani obrazovky Start

5.5.1

1.

5.5.2

Presunuti dlaZdice na obrazovce Start

Na obrazovce Start stisknéte a podrite dlaZdici, kterou chcete presunout. (Pokud pouZivate
mys, kliknéte na dlazZdici a podrzte ji.)

Pretahnéte dlazdici na pozadované misto.

Zména velikosti dlazdice na obrazovce Start

Na obrazovce Start stisknéte a podrzte dlazdici, jejiz velikost chcete zménit. (Pokud pouzivate
mys, kliknéte na dlazdici pravym tlacitkem.)
Klepnéte nebo kliknéte na Zménit velikost.

Zvolte pozadovanou velikost.
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5.5.3 Vytvoieni skupiny dlazdic
1. Na obrazovce Start stisknéte a podrzte dlazdice, které chcete seskupit dohromady, nebo na né
kliknéte pravym tlacitkem mysi.
2. Pretahnéte je na volné misto, a jakmile se za nimi objevi Sedy pruh, uvolnéte je. Tim se vytvofi
nova skupina.
3. Skupinu pojmenujete tak, Ze klepnete nebo kliknete na text Pojmenovat skupinu nad touto

skupinou a zadate novy nazev.
Po vytvoreni miZete celou skupinu na obrazovce Start pfesunout.

5.5.4 Piesunuti skupiny dlazdic
1. Na obrazovce Start staZenim prstli zmensete zobrazeni. (Pokud pouzZivate mys, kliknéte na
ikonu zmenseni = v pravém dolnim rohu obrazovky.)

2. Stisknéte nebo kliknéte a pretdhnéte skupinu dlazdic na nové misto.

AZ skupiny presunete, klepnutim nebo kliknutim kamkoli na obrazovku znovu zvétSete zobrazeni.

(Microsoft, 2015)

Stranka 17 z 55
Toto vzdélavani je financovano z prostfedkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.



6 Plocha

Na plose mlzete pouzivat vSechny druhy aplikaci a programi od specializovaného softwaru aZ po
libovolné aplikace z Windows Storu. Oblibené aplikace a programy si mizete pfipnout na hlavni panel,
abyste se k nim rychle dostali, a plochu si miZete pfizplsobit pomoci riiznych zastupcd, pozadi, barev

a motiva.

6.1 NavratKk plose
Na plochu se mlzete odkudkoli vratit nékolika zplsoby. Udélejte néktery z téchto kroka:
e Otevrete obrazovku Start a pak klepnéte nebo kliknéte na dlazdici plochy.
o Na klavesnici stisknéte kldvesu s logem Windows =m+D.
e Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Hledat.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Hledat.)

Do vyhleddvaciho pole zadejte slovo plocha a ve vysledcich klepnéte nebo kliknéte na Plocha.

6.2 Aplikace na hlavnim panelu
Hlavni panel slouZi k pfepinani mezi spusténymi aplikacemi a mizZete si na néj pfipnout ¢asto pouzivané

aplikace, abyste je mohli spoustét pfimo z plochy.

B I & JI I

Obrdzek 15 (Microsoft, 2015)

Hlavni panel najdete zpravidla v dolni ¢asti plochy, ale odkudkoli se na néj dostanete tak, Ze ukazatel

mysi presunete pod dolni okraj obrazovky.

6.2.1 Pokud na hlavnim panelu nejsou vidét vSechny spusténé aplikace

Pokud na hlavnim panelu nevidite spusténé aplikace z Windows Storu, zkontrolujte, jestli je tato funkce

zapnuta.

6.2.2 Pripnuti aplikaci na hlavni panel
Na hlavni panel si mlzZete pfipnout libovolnou aplikaci, aby se dala snadno spustit, kdyzZ jste zrovna na

plose, a je pfitom jedno, jestli pouzivate dotykové ovladani nebo mys.

Krok 1

Na obrazovce Start oteviete zobrazeni Aplikace posunutim nahoru ze stfedu obrazovky. (Pokud
pouzivate mys, kliknéte na Sipku @pobll'i levého dolniho rohu obrazovky.)
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Krok 2

Stisknutim a podrzenim nebo kliknutim pravym tlacitkem vyberte aplikace, které chcete ptipnout.

(Pokud chcete mysi vybrat vic aplikaci, stisknéte a podrzte

klavesu CTRL a pak kliknéte pravym tlacitkem na jednotlivé

aplikace.)

rok ©
v . v Ve , Piipnoutna  Pfipnout na hlavni  Odinstalovat

Klepnéte nebo kliknéte na Pfipnout na hlavni panel. Uvodni obrazovks _panel

Obrdzek 16 (Microsoft, 2015)
6.2.3 Pripnuti spusténych aplikaci
Pokud uZ néjakou aplikaci pouzivate, mlzZete ji pfipnout na hlavni panel, aniz byste museli pfejit na

obrazovku Start.

Krok 1
Stisknéte a podrzte tlacitko aplikace na hlavnim panelu a posurite prstem nahoru, az se objevi nabidka.

(Pokud pouzivate mys, kliknéte na tlacitko aplikace na hlavnim panelu pravym tlacitkem.)

Krok 2
Klepnéte nebo kliknéte na PFfipnout tento program na hlavni panel. Pfipnutad aplikace zlstane na

hlavnim panelu i potom, co ji ukoncite.

6.2.4 Prepinani mezi aplikacemi na hlavnim panelu
KdyzZ pracujete s néjakou aplikaci, mlZete vyvolat hlavni panel a rychle pfepnout do jiné aplikace nebo

se vratit na obrazovku Start.

Pokud pouzivate aplikaci, ktera zabira celou obrazovku, a chcete zobrazit hlavni panel, presunte
ukazatel mysi pod dolni okraj obrazovky. Pak se kliknutim na tlacitko Start vratite na obrazovku Start,

nebo kliknutim na tlacitko jiné aplikace prepnete do této aplikace.

6.2.5 Pouzivani aplikaci znamym zptisobem
Aplikaci mGzete minimalizovat nebo ukoncit tak, Ze mysi kliknete na tlacitko Minimalizovat nebo Zavfit

v pravém hornim rohu. (Pokud tato tlacitka nevidite, presurite mys k hornimu okraji obrazovky.)

KdyzZ kliknete pravym tlacitkem na ikonu aplikace v levém hornim rohu zahlavi, mizZete aplikaci taky

minimalizovat, ukoncit nebo rozdélit na levou nebo pravou stranu obrazovky.

6.3 Prizpiisobeni plochy
Plochu si mlZete pfizpUsobit tak, aby se vam libila a vyhovovala vasemu zpUsobu prace. MizZete

vytvorit a odstranit zastupce oblibenych souborl a sloZek a pftizplsobit si vzhled plochy pomoci
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raznych pozadi, barev oken a motiv(. Galerie individualniho nastaveni obsahuje spoustu bezplatnych

motivU, ze kterych si urcité vyberete.

6.3.1 Urceni toho, co chcete otevrit po prihlaseni
Vétsina lidi si po prihlaseni k pocitaci otevie plochu, ale bez ohledu na to, jaké zafizeni pouZzivate, se
mUZete rozhodnout, jestli po prihlaseni chcete vidét plochu, obrazovku Start nebo zobrazeni Aplikace.
1. Napred otevrete Vlastnosti hlavniho panelu a navigace tim, Ze potahnete prstem od pravého
okraje obrazovky a klepnete na Hledat (nebo pokud pouZivate mys, prejdete do pravého
horniho rohu obrazovky, sjedete doll a kliknete na Hledat), do vyhledavaciho pole zadate
Hlavni panel a pak ve vysledcich klepnete nebo kliknete na Hlavni panel a navigace.
2. Udélejte jednu z téchto véci:
o Spusténi na obrazovku Start
Klepnéte nebo kliknéte na kartu Navigace a zruste zaskrtnuti policka Po pfihlaseni nebo zavieni vSsech
aplikaci na obrazovce prejit na plochu misto na Uvodni obrazovku. Klepnéte nebo kliknéte na OK. P¥i
pristim prihlaseni k pocitaci se misto plochy zobrazi obrazovka Start.
o Spusténi na plochu
Klepnéte nebo kliknéte na kartu Navigace a zaskrtnéte policko Po ptihlaseni nebo zavieni vsech
aplikaci na obrazovce prejit na plochu misto na Uvodni obrazovku. Klepnéte nebo kliknéte na OK. P¥i
pristim prihlaseni k pocitaci se zobrazi plocha.
o Spusténi do zobrazeni Aplikace
Klepnéte nebo kliknéte na kartu Navigace a zruste zaskrtnuti policka Po pfihlaseni nebo zavieni viech

aplikaci na obrazovce prejit na plochu misto na Uvodni obrazovku.

Pak zagkrtnéte poli¢ko PFi pfechodu na Uvodni obrazovku zobrazit automaticky zobrazeni Aplikace.
Klepnéte nebo kliknéte na OK. Pfi pfistim prihlaseni k pocitaci uvidite zobrazeni Aplikace. (VSechny
ostatni prikazy, které vas zpravidla prenesou na obrazovku Start, vas ted pfenesou do zobrazeni

Aplikace.)
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6.4 Dalsi moZnosti tlacitka Start

V levém dolnim rohu obrazovky najdete
tlacitko Start. Klepnutim nebo kliknutim na
tlacitko Start se dostanete na obrazovku
Start, pokud ho ale stisknete a podrzite
nebo na néj kliknete pravym tlacitkem,
zobrazi se nabidka rychlych a pokrocilych
moznosti. MduzZete se trfeba odhlasit
a vypnout pocitac, prejit do Ovladacich
panelll a Spravce uloh nebo otevfit okno

s pfikazovym radkem.

tet a soubory» Mastaveni >

Frogramy & funkce

MoEnosti nepdjeni
Prohiifed uddlost
Syshem:

Sprivce miizen

Sitowd plipgjent
Spriva disicl

Speiva poditafe
Eiikazavy ficei
Piikazowy Fidelk (sprivee)
Speivie dloh
Oniadac paniely
Frizkumnik soubarli
biedat

Speastit L
‘ypnaut neba odhlasit

Biccha

Obrdzek 17 (Microsoft, 2015)

Tlacitko Start je porad viditelné, takZe se k témto moZznostem dostanete odkudkoli —z plochy, z aplikace

nebo dokonce z obrazovky Start a zobrazeni Aplikace. Pokud ho nevidite, presunite mys do levého

dolniho rohu a tlacitko Start se objevi. (Microsoft, 2015)
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7 Ovladani pomoci dotyku, mysi a klavesnice
Kdyz se naucite nékteré zakladni akce ve Windows 8.1, pom(Ze vam to rychle a efektivné ovladat pocita¢ vybaveny dotykovym displejem nebo mysi

a klavesnici. Pomoci nékolika klepnuti, kliknuti nebo stiskd klaves mizZete rychle vyhledavat, pfepinat mezi aplikacemi a ovladat svij pocitac.

7.1 BéZné akce pri pouziti dotykového ovladani

V nasledujici tabulce zjistite, jak zvlddnete nékteré bézné akce s pocitatem pomoci dotykového ovladani.

Akce Jak na to Klavesova zkratka
Otevreni ovladacich tlacitek ~ Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky. Klavesa s logem Windows R+C
Zobrazeni prikaz( aplikace Potdhnéte prstem smérem od horniho nebo dolniho okraje obrazovky. Klavesa s logem Windows H- 4
Pfechod na posledni aplikaci  Potahnéte prstem smérem od levého okraje obrazovky. Kldvesa s logem Windows R +Tab
Zobrazeni seznamu Potahnéte prstem smérem od levého okraje obrazovky a pak se bez zvednuti prstu  Stisknéte a podrzte klavesu s logem
nedavnych aplikaci posunite zpatky k levému okraji. Windows =m+Tab.
Ukonceni aplikace Pretdhnéte aplikaci z horniho okraje obrazovky do jeji dolni ¢asti. ALT+F4
Pfiblizeni nebo oddaleni Dotknéte se obrazovky dvéma nebo vice prsty a pak pfesunutim prsti k sobé& CTRL+ZNAMENKO PLUS (+) nebo

(stazeni) zobrazeni oddalte nebo piesunutim prstl od sebe (roztazeni) zobrazeni CTRL+ZNAMENKO MINUS (-)
priblizte.
Vybér polozky Potdhnéte prstem doll nebo pres polozku, nebo ji stisknutim a podrZenim

vyberte.
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7.2 BéZné akce pri pouziti mysi

V nasledujici tabulce zjistite, jak zvldadnete nékteré béiné akce s pocitatem pomoci mysi.

Akce

Otevieni ovladacich tlacitek

Zobrazeni prikaz( aplikace
Pfechod na posledni aplikaci

Zobrazeni seznamu
nedavnych aplikaci
Ukonceni aplikace

Pfiblizeni nebo oddaleni

Zobrazeni hlavniho panelu

Jak na to
Pfesunite ukazatel mysi do pravého horniho nebo pravého dolniho rohu
obrazovky. Jakmile se objevi ovlddaci tlacitka, posurite se podél okraje nahoru
nebo doll a kliknéte na pozadované tlacitko.
Kliknéte v aplikaci pravym tlacitkem.
Presunte ukazatel mysi do levého horniho rohu obrazovky a pak kliknéte.
Presunte ukazatel mysi do levého horniho rohu obrazovky a pak ho posunte
podél okraje.
Presunite ukazatel mysi do horni ¢asti obrazovky a kliknéte na tlacitko Zavrit X,

Stisknéte klavesu CTRL a otacejte koleckem mysi.

Presunte ukazatel mysi pod dolni okraj obrazovky.
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s . | |
Kldvesa s logem Windows am+C

Klavesa s logem Windows Sm+Z
Klavesa s logem Windows Sm+Tab

Klavesa s logem Windows 3®+Tab

ALT+F4
CTRL+ZNAMENKO PLUS (+) nebo
CTRL+ZNAMENKO MINUS (-)

Klavesa s logem Windows S&+T vybere

prvni aplikaci na hlavnim panelu.
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7.3 Pouzivani aplikaci vedle sebe
Podle rozliseni obrazovky mlzete mit na obrazovce aZ Ctyfi aplikace soucasné. B€hem psani odpovédi
na e-maily miZete planovat schlizky v kalendafi nebo nahravat vyucovaci hodinu pomoci Zaznamu

zvuku a zaroven si pofizovat poznamky na plose.

Pouzivani dvou aplikaci vedle sebe

1. Spustte aplikaci, kterou chcete pouzZivat.

2. Potahnéte prstem od horniho okraje obrazovky, aZ se za aplikaci objevi prazdny prostor, a pak
aplikaci pretdhnéte na levou nebo pravou stranu.
(Pokud pouzivate mys, prejdéte do levého horniho rohu obrazovky a kliknéte pravym tlacitkem
na ikonu aplikace v zahlavi.) Zvolte Rozdéleni vlevo nebo Rozdéleni vpravo.)

3. Vratte se na obrazovku Start a spustte druhou aplikaci. Tato aplikace se zobrazi vedle prvni
aplikace.

4. Pretazenim oddélovace mezi aplikacemi mliZete upravit jejich velikost.

Spusténi treti aplikace
Pokud se vratite na obrazovku Start a spustite treti aplikaci, zobrazi se nad prvnimi dvéma. Klepnutim

nebo kliknutim na levou nebo pravou stranu treti aplikace se nahradi jedna z aplikaci pod ni.

Pokud chcete pouZit vSechny tti aplikace na stejné obrazovce, pretdhnéte treti aplikaci, aZ se vedle ni
nebo mezi ostatnimi aplikacemi objevi prazdné misto. Pokud se prazdné misto neobjevi, vejdou se na

vasi obrazovku jenom dvé aplikace soucasné. (Microsoft, 2015)
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8 Pouzivani ovladacich tlac¢itek
Pét ovladacich tla¢itek — Hledat, Sdilet, Start, Zafizeni a Nastaveni— slouZi k rychlému provadéni ¢astych
¢innosti, napfiklad prohledavani webu a pocitace, tisku dokument( a posilani fotek a odkazd e-mailem.

Jsou vidycky dostupné na pravé strané obrazovky bez ohledu na to, co ve Windows praveé délate.

Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky. Pak klepnéte nebo kliknéte na
Hledat, Sdilet, Start, Zafizeni nebo Nastaveni. (Pokud pouzivate mys, prejdéte do pravého
horniho rohu obrazovky, sjedte doll a kliknéte na Hledat, Sdilet, Start, Zafizeni nebo

Nastaveni.)
Ovladaci tla&itka zobrazite taky stisknutim klavesy s logem Windows®m+C.

8.1 Hledat

Ovladaci tlac¢itko Hledat vyuZiva Inteligentni hledani Bing, takze mUzZete prohledat sv(j

pocitac, web a OneDrive spolu s nékterymi aplikacemi a Windows Storem.
. ., . i i i . , , Obrdzek 18
1. Zadejte hledany vyraz. BEhem psani se zobrazi seznam vysledkd hledani  vicrosoft, 2015)
a navrhu.
2. Pokud v seznamu vidite hledanou aplikaci, soubor nebo nastaveni, klepnutim nebo kliknutim

je otevrete. Pokud chcete vidét vSechny vysledky pro hledany vyraz véetné téch, které na webu
nasel Bing, klepnutim nebo kliknutim na tlacitko Hledat/o prejdéte na stranku s vysledky
hledani. MlzZete taky klepnout nebo kliknout na néktery z navrha.

3. Nastrance s vysledky hledani oteviete klepnutim nebo kliknutim poZzadovany vysledek.
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8.2 Sdilet
Ovladaci tlacitko Sdilet umoznuje sdileni z vétsiny aplikaci.
Pokud chcete sdilet z aplikaci na plose, mGzete vyuzit e-mail Sdileni

nebo ke sdileni soubor(i a fotek pouZit OneDrive. Domovska stranka Microsoft | Zafize... v

Posta

1

8.2.1 Sdileni soubori
1. V aplikaci vyberte potazenim prstem polozku, kterou P Evernote Touch
chcete sdilet. (Pokud pouzivate mys, vyberte kliknutim
pravym tladitkem polozku, kterou chcete sdilet.)
2. Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje
obrazovky a potom klepnéte na  Sdilet.
(KdyZ pouzivate mys, najedte do pravého horniho
rohu obrazovky, posurite ukazatel mysi dol( a potom
kliknéte na Sdilet.)
3. Klepnéte nebo kliknéte na osobu, aplikaci nebo

zafizeni, se kterymi chcete sdilet, a postupujte podle

pokyna na Obrazovce. Obrdzek 19 (I\/Iicrosoft, 2015)

8.2.2 Sdileni odkazu
1. Otevrete aplikaci a pfejdéte na web, ¢lanek nebo mapu, které chcete sdilet.
2. Zobrazte si ovladaci tlacitko Sdilet
3. Klepnéte nebo kliknéte na osobu, aplikaci nebo zafizeni, se kterymi chcete sdilet, a postupujte

podle pokyni na obrazovce.

8.3 Start
Pomoci ovladaciho tlacitka Start se dostanete na Uvodni obrazovku bez ohledu na to, co ve Windows
pravé délate. Nebo pokud uz jste na Uvodni obrazovce, vratite se s jeho pomoci k naposledy pouZivané

aplikaci.

8.4 Zarizeni

Pomoci ovladaciho tlacitka Zatizeni mizZete snadno odeslat soubory a informace do jinych zafizeni
pripojenych k pocitadi, jako je tiskarna, Xbox, telefon, reproduktory, televizor nebo projektor. Seznam
zafizeni dostupnych u ovladaciho tlacitka Zafizeni zavisi na tom, jaka zafizeni mate a jestli jsou

pripojena k pocitaci.
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8.4.1

Pouziti ovladaciho tlac¢itka Zarizeni

Otevrete aplikaci a potazenim prstu vyberte polozku nebo soubor, ktery chcete odeslat do

néjakého zafizeni. (Pokud pouzivate mys, vyberte polozku nebo soubor kliknutim pravym

tlacitkem.)

Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Zafizeni.

(KdyZ pouzivate mys, najedte do pravého dolniho rohu obrazovky, posurite ukazatel mysi

nahoru a potom kliknéte na Zafizeni.)

Vyberte jednu z téchto moZnosti:

Streamovani videi, hudby nebo prezentace fotek do jiného zafizeni (jako je televizor
nebo audiosystém). Klepnéte nebo kliknéte na Pfehrat a postupujte podle pokynl na
obrazovce.

Vytisténi dokumentu, fotky nebo e-mailu: Klepnéte nebo kliknéte na Tisknout
a postupujte podle pokyn(i na obrazovce.

Promitdni obsahu pocitace (prezentace, fotek nebo ¢ehokoli jiného) na jinou obrazovku.

Klepnéte nebo kliknéte na Promitat a postupujte podle pokyni na obrazovce.

8.5 Nastaveni

Ovladaci tlac¢itko Nastaveni slouZi k rychlé upravé zakladnich nastaveni (tfeba jasu a hlasitosti),

k nastaveni pocitace (tfeba pfizplsobeni, uzivatelskych Uctl a zafizeni) a ke zméné nastaveni pravé

pouzivané aplikace.

8.5.1 Rychla Gprava zakladnich nastaveni

Néktera zakladni nastaveni pocitace — tfeba hlasitost,

0 I x . ;
napajeni a pfipojeni k siti — jsou vidycky dostupna ?'-'j ‘ O

v rdmci ovladaciho tlacitka Nastaveni.

1.

Potahnéte prstem smérem od pravého okraje
obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do
pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte
nahoru a potom kliknéte na Nastaveni.)

Klepnéte nebo kliknéte na nastaveni, které

COrp.microso... Ztlumeno Nedostupné

Oznameni Vypnuti Klavesnice

Zménit nastaveni pocitace

Obrazek 20 (Microsoft, 2015)

chcete zménit.
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8.5.2 Zména nastaveni pocitace

7 v

Vétsinu nastaveni, mezi kterd patfi ptizplsobeni, zafizeni, uZivatelské ucty, OneDrive, sitova pfipojeni

a jazyky, nemusite ménit v Ovladacich panelech, ale v nastaveni pocitace.

Zména nastaveni aplikace

Pokud ovladaci tlacitko Nastaveni oteviete v okamziku, kdy jste v néjaké aplikaci, zobrazi se napred

nastaveni této aplikace. Kazda aplikace je trochu jing, takze i nastaveni muze byt odlisné. A pokud jste

na Uvodni obrazovce nebo na plose, mizZete pomoci ovladaciho tlacitka Nastaveni pfizplsobit a zménit

dalsi mozZnosti.

1.

Oteviete néjakou aplikaci

Mastaveni

nebo prejdéte na Uvodni
obrazovku nebo na plochu.
Potdhnéte prstem smérem
od pravého okraje
obrazovky a potom
klepnéte na Nastaveni.

(Pokud pouzivate mys,

nastavte  ukazatel  do  oprgzek 21 (Microsoft, 2015)

pravého spodniho rohu

obrazovky, vyjedte nahoru a potom kliknéte na Nastaveni.)

Klepnéte nebo kliknéte na nastaveni, které chcete zménit. Pokud pouzivate néjakou aplikaci
a nevidite, co potrebujete, zkontrolujte nastaveni pocitate — nastaveni nékterych aplikaci

najdete tam. (Microsoft, 2015)
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9 Aplikace

Aplikace vam usnadnuji pouzivani pocitace, protoZe nabizeji nové zpUsoby prace i zabavy. Systém
Windows 8.1 se dodava s predinstalovanymi aplikacemi, které vam pomuUZou zapojit se do socidlnich
siti, zGstat v kontaktu, sdilet a prohlizet dokumenty, organizovat fotky, poslouchat hudbu nebo

sledovat filmy. Jesté vic aplikaci ale najdete ve Windows Storu.

9.1 Instalace aplikaci
Pokud chcete najit aplikace, které byste si mohli nainstalovat z Windows Storu, klepnéte nebo kliknéte
na Store na obrazovce Start nebo na hlavnim panelu na plose. Pro otevieni Storu musite byt pfipojeni

k Internetu a pfihlasit se pomoci tGctu Microsoft.

Ve Windows Storu, mizZete aplikace hledat nékolika zpGsoby:

e Prochazeni vybranych aplikaci a seznamu: Pokud nevite, jaky typ aplikace potiebujete, je
dobré zacit u vybéru aplikaci ve Storu. Posunovanim doprava si mizete prohlédnout seznamy
obsahujici populdrni aplikace, novinky a nejlepsi placené nebo bezplatné aplikace. (VSechny
aplikace v konkrétnim seznamu zobrazite klepnutim nebo kliknutim na nazev seznamu.)
V oblasti Vybér pro vas uvidite aplikace, které jsou vam pfizplsobené na miru podle toho, jaké
aplikace vlastnite a hodnotite.

e Zkoumani kategorii: Pokud hledate urcity typ aplikace (tfeba zabavnou aplikaci nebo hru),
m{UZete si ve Storu prohlédnout rizné kategorie. Klepnéte nebo kliknéte na Kategorie a potom
na pozadovanou kategorii.

o Hledani aplikaci: Pokud znate ndazev poZadované aplikace nebo hledate aplikace od
konkrétniho vydavatele, zadejte tento nazev do vyhledavaciho pole v pravém hornim rohu

Storu. Zobrazi se aplikace, které se shoduiji s tim, co hledate.

KdyZz najdete pozadovanou aplikaci, klepnéte nebo kliknéte na Koupit nebo Vyzkouset, pokud je

aplikace placend, nebo na Instalovat, pokud je zadarmo.

Kdyz se ze Storu nainstaluje néjaka aplikace, najdete ji v zobrazeni Aplikace spolu se viemi ostatnimi
aplikacemi v pocitaci. Tuto aplikaci si mGZete pripnout na obrazovku Start nebo na hlavni panel na

plose, abyste ji pozdéji snadno nasli a mohli pouZivat.

9.2 Pouzivani aplikaci
Aplikaci za¢nete pouzivat tak, Ze na ni klepnete nebo kliknete na obrazovce Start, na hlavnim panelu
na plose (pokud je tam pripnuta) nebo v zobrazeni Aplikace. Akce, které miZete s aplikaci délat, zaviseji

na nainstalované aplikaci, ale tady najdete nékolik zakladnich tipd.
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9.2.1 Zobrazeni prikazi aplikace

Prikazy aplikace vdm umoznuji délat v aplikaci rizné véci. Napftiklad v aplikaci pro predpovéd pocasi
mUze byt jednim z téchto prikazl zména teploty ze stupnl Fahrenheita na stupné Celsia. Pokud chcete
zjistit, jaké prikazy jsou v aplikaci dostupné, potahnéte prstem smérem doll z horniho okraje obrazovky
nebo smérem nahoru z dolniho okraje obrazovky a pak klepnéte na pozadovany pfikaz. (Pokud

pouzivate mys, kliknéte pravym tlacitkem v aplikaci a potom kliknéte na poZzadovany prikaz.)

9.2.2 Pouziti ovladacich tlacitek v aplikaci
V mnoha aplikacich miZete pomoci ovladacich tladitek vyhledavat, sdilet obsah, posilat soubory na
tiskarny nebo jina zafizeni a ménit nastaveni. Dalsi informace najdete vyse v ¢asti o ovladacich tlacitcich

(Hledani, Sdileni, Tisk ...)

9.2.3 Soucasné pouzivani aplikaci
Pokud pouZivate vic neZ jednu aplikaci, mGzZete mezi nimi rychle pfepinat a mit na obrazovce azZ Ctyfi
aplikace soucasné (v zavislosti na rozliSeni vaseho displeje). Dalsi informace o pouZivani nékolika

aplikaci ve Windows najdete v ¢asti Pouzivani dvou aplikaci vedle sebe.

9.2.4 UKonceni aplikace

Aplikace z Windows Storu jsou udélané tak, aby nezpomalovaly pocitac, kdyzZ je zrovna nepouzivate.
Kdyz néjakou aplikaci pfestanete pouzivat, systém Windows ji ponecha spusténou na pozadi a po chvili
ji automaticky ukonéi. Pokud ale chcete aplikaci ukoncit pomoci dotykového ovladani, pretahnéte ji od
horniho okraje obrazovky az upIné dolll. Pokud pouZivate mys, presurite ukazatel mysi do horni ¢asti

aplikace a kliknéte na tlacitko Zavfit v zahlavi.

9.3 Synchronizace aplikaci mezi pocitaci

AzZ si nainstalujete aplikace z Windows Storu a pfihlasite se k jinému pocitac¢i s Windows 8.1 pomoci
svého Uctu Microsoft, vase aplikace se na tomto novém pocitaci automaticky synchronizuji, takze
jednoduse zacnete tam, kde jste prestali. Automaticka synchronizace aplikaci a jejich dat je normalné

zapnut3, toto nastaveni ale mlzete kdykoli zménit.

9.3.1 Zména nastaveni synchronizace aplikaci
1. Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a klepnéte na Nastaveni. (Pokud
pouzivate mys, presunte jeji ukazatel do pravého dolniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a kliknéte na Nastaveni.)
2. Klepnéte nebo kliknéte na Zménit nastaveni pocitace.

3. Klepnéte nebo kliknéte na OneDrive a pak klepnéte nebo kliknéte na Nastaveni synchronizace.
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4. V oblasti Nastaveni aplikaci zvolte, jestli chcete nebo nechcete synchronizovat Aplikace a Data

aplikaci.

9.3.2 Instalace aplikaci na jiné pocitace

Vsechny aplikace, které jste si nainstalovali z
Windows Storu, najdete ve Storu v c¢asti Moje
aplikace. MUzZete zjistit, které ze svych aplikaci
mate nainstalované na rlznych pocitacich, a
nainstalovat je pfimo odsud, takZe je nemusite

hledat ve Storu a po jedné je instalovat.

Krok 1 Obrdzek 22 (Microsoft, 2015)

Klepnutim nebo kliknutim na dlaZzdici Store na

obrazovce Start oteviete Windows Store.

Krok 2 . — °
= — Vase aplikace am Vas Gcet
Klepnéte nebo kliknéte na Ucet a pak

Obrdzek 23 (Microsoft, 2015)
klepnéte nebo kliknéte na Moje

aplkace ® | @

Vybrat vie Vymazat Nainstalovat

Krok 3
Obrdzek 24 (Microsoft, 2015)

Potahnéte prstem doll nebo kliknéte pravym tlacitkem na aplikaci,

kterou chcete nainstalovat, a pak klepnéte nebo kliknéte na Instalovat. (Microsoft, 2015)
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10 E-mail

(Vybér aplikace nebo sluzby)

10.1 Nastaveni aplikace Posta
Diky aplikaci PoSta muZete mit vSechny svoje e-maily pod jednou stfechou. DullezZité je, abyste se

k pocitaci prihlasili pomoci svého uctu Microsoft.

10.1.1 Pridani uctu do aplikace Posta
Pokud e-mailova adresa vaseho uctu Microsoft konéi na outlook.com, live.com, hotmail.com nebo
msn.com, jednoduse se pfihlaste k pocitaci. Pfejdéte na obrazovku Start a oteviete aplikaci Posta, kde

najdete svoje e-maily.

Pokud vase e-mailova adresa konci jinou doménou, tfeba gmail.com, seznam.cz, nebo centrum.cz,
pridate ji takto.
1. Klepnéte nebo kliknéte na dlazdici Posta na obrazovce Start.
2. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni.)
3. Klepnéte nebo kliknéte na Uéty, klepnéte nebo kliknéte na PFidat tcet a pak klepnéte nebo
kliknéte na typ uctu, ktery chcete ptidat.
4. Zadejte svou e-mailovou adresu a heslo k tomuto Uctu a potom klepnéte nebo kliknéte na

Pripojit.

10.1.2 Pristup ke kontaktiim
Aplikace Posta a Lidé vzajemné spolupracuji — kontakty pro své Uéty mlzZete zobrazit, ptidat a upravit
v aplikaci Lidé, zatimco s e-maily pro stejny Ucet mUzZete pracovat v aplikaci Posta. Pokud vase e-
mailovd adresa kond¢i na outlook.com, live.com, hotmail.com nebo msn.com, vase kontakty se
automaticky doplni po pfidani G¢tu do aplikace Posta. Nasleduje postup pridani kontaktl pro vSsechny
jiné Ucty.
1. Klepnéte nebo kliknéte na dlazdici Lidé na obrazovce Start.
2. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni.)
3. Klepnéte nebo kliknéte na Uéty, klepnéte nebo kliknéte na Pfidat Gcet, klepnéte nebo kliknéte

na typ Uctu, ktery chcete pridat, a postupujte podle pokyn( na obrazovce.
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10.2 Outlook.com

Outlook.com je bezplatnd webova e-mailova sluzba. S jeji pomoci se ke svym e-maillim dostanete z
libovolného prohlizece na jakémkoli pocitaci nebo zafizeni. Pokud uz mate ucet Microsoft (tfeba kdyz
jste se k pocitaci pfihlasili pomoci e-mailové adresy), mliZzete se jednoduse pfihlasit na Outlook.com —

nemusite si vytvaret novy ucet.

Pokud chcete novou e-mailovou adresu Outlook.com, mUzZete si ji jednoduse zfidit a automaticky se
stane uctem Microsoft. Pokud si chcete ponechat svoji sou¢asnou e-mailovou adresu, ale zaroven si

pofidit novou adresu Outlook.com, mlzZete pridat alias.

10.2.1 Vytvoreni nového ictu Microsoft a pirihlaseni na Outlook.com
1. Prejdéte na webovou stranku Outlook.com.

2. Klepnéte nebo kliknéte na Zaregistrovat se ted a postupujte podle pokynt na obrazovce.

10.2.2 Sprava kontaktti na Outlook.com
Pomoci nasledujiciho postupu najdete svoje kontakty, pridate nové a propojite Outlook.com se

socialnimi sitémi, jako je napfiklad Facebook nebo Twitter.

Krok 1 Krok 2
Hi Outlook | v ) @)Nove
Prohledat e-mai jo Zobrazit: Vie w
Slozky OldFizka Lacinova \
Dorucena posta 1 Emilie §paékova t
NevyZadana posta Rudolf Lhotka F
Odeslana posta Marian Heng Fotky z dovolené
Koncepty Sluzby pro éleny sluzby Hotmail @ F
. Qdstranéna posta 12 Facebook Petra, mate 1 nove
Odeslana posta Emilie Spackova, Vitézslav Hy... (2) [ e Tjm OneDrive @ Objevte OneDrive
Odstranéna posta Pavel Klaus L Ucty Markéta Kuklova Mam radost, Ze se
Obrdzek 25 (Microsoft, 2015) Obrdzek 26 (Microsoft, 2015)
Klepnéte nebo kliknéte na Sipku vedle loga Klepnéte nebo kliknéte na Lidé.

Outlook.com.

10.3 Outlook

Aplikace Outlook pro plochu ma vykonné funkce, diky kterym muzete mit prehled o svych pracovnich
e-mailech, kalendafri a ukolech. Outlook ale neni bezplatnou soucasti Windows 8.1. Outlook je soucasti
balicku kancelarskych aplikaci MS Office, a pokud ho chcete pouzivat, musite si ho koupit. (Microsoft,

2015)
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11Individualni nastaveni pocitace

Kdyz se ke svému pocitaci prihlasite pomoci uctu Microsoft, zobrazi se vSechno, co jste si prizpUsobili.
Kdyz se pomoci stejného uctu Microsoft pfihlasite k jinému pocitaci nebo zafizeni, uvidite stejné
obrazky, kontakty a nastaveni. A pokud vas pocitac pouzivaji dalsi lidé, méli by se pfihlasovat pomoci
svého vlastniho G¢tu Microsoft, aby si mohli pfizpUsobit vlastni oblibené aplikace, lidi, fotky a barvy (a

nezmeénili pfitom vase).

11.1 Nastaveni obrazkového hesla
Diky obrazkovému heslu se k pocitaci nemusite prihlasSovat pomoci Spatné zapamatovatelného hesla,
ale pomoci oblibené fotky. Zvolite si obrazek, vyberete svoje gesta — kruhy, rovné ¢ary nebo klepnuti—
a urcite, kde je na obrazku poutzijete. Obrazkové heslo mlzete nakreslit prstem primo na dotykovou
obrazovku, nebo ho mUzZete nakreslit pomoci mysi. Kazdy, kdo ma v pocitaci ucet Microsoft, si mlze
nastavit svoje vlastni obrazkové heslo.
1. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, klepnéte na Nastaveni a potom na
Zménit nastaveni pocitace.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni a na Zménit nastaveni pocitace.)
2. Klepnéte nebo kliknéte na Uéty a pak klepnéte nebo kliknéte na Moznosti prihlaseni.
3. V oblasti Obrazkové heslo klepnéte nebo kliknéte na Pridat.
4. Prihlaste se pomoci Udaji Uc¢tu Microsoft a podle pokynl na obrazovce zvolte obrazek

a vyberte vhodna gesta.

11.2 Urceni toho, kam se po piihlaseni chcete dostat
Normalné se po kazdém pfrihlaseni k pocitaci zobrazi Uvodni obrazovka, ale pokud chcete, mlzZete prejit

na plochu nebo do zobrazeni Aplikace.

11.2.1 Spusténi na plochu misto obrazovky Start
1. Prepnéte se na Plochu. Stisknutim a pfidrzenim nebo klepnutim pravym tlacitkem mysi na
Hlavnim panelu oteviete Vlastnosti hlavniho panelu a navigace.
2. Klepnéte nebo kliknéte na kartu Navigace a pak klepnutim nebo kliknutim zaskrtnéte policko
Po pfihlaseni nebo zavieni viech aplikaci na obrazovce ptejit na plochu misto na Uvodni

obrazovku. Pak klepnéte nebo kliknéte na OK.
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11.2.2 Piechod do zobrazeni Aplikace namisto ivodni obrazovky
Kdykoli pfejdete na Uvodni obrazovku, mliZzete automaticky prejit do zobrazeni Aplikace. Zobrazeni
Aplikace obsahuje seznam vsech aplikaci nainstalovanych na pocitaci, nemaji ale dlazdice a neuvidite
na nich aktualizace jako na Uvodni obrazovce.
1. Pomoci stejného postupu jako je uvedeno vysSe oteviete Vlastnosti hlavniho panelu a
navigace.
2. Klepnéte nebo kliknéte na kartu Navigace a klepnutim nebo kliknutim zaskrtnéte policko P¥i
prechodu na Uvodni obrazovku zobrazit automaticky zobrazeni Aplikace. Pak klepnéte nebo

kliknéte na OK.

11.3 Zména obrazku vaseho uctu
Obrazek uctu je pridruzeny k vasemu uctu Microsoft, takZe se zobrazuje pfi pfihlasovani k pocitaci a na

uvodni obrazovce. Vasi pratelé a blizci ho navic uvidi, kdykoli si vas zobrazi jako kontakt.

Jako obrazek uc¢tu mlzete pouZzit jednu ze svych oblibenych fotek, ale mlzZete si ho taky vytvofrit nebo

upravit v néjaké aplikaci. A pokud mate webkameru, mizZete poridit snimek nebo vytvofit videoklip.

11.3.1 Zména obrazku uctu

1. Potdhnéte prstem smérem od

emilesoaceona R COmoT0.Com

pravého okraje obrazovky,
klepnéte na Nastaveni a potom na
Zménit nastaveni pocitace.
(Pokud pouzivate mys, nastavte

ukazatel do pravého spodniho

rohu obrazovky, vyjedte nahoru a

potom kliknéte na Nastaveni a na Obrdzek 27 (Microsoft, 2015)

Zménit nastaveni pocitace.)

2. Klepnéte nebo kliknéte na Uty a pak klepnéte nebo kliknéte na Va3 ucet.
3. Vyberte jednu z téchto moznosti:

e Vyhledani oblibené fotky: Pokud chcete najit néjakou oblibenou fotku, klepnéte nebo
kliknéte na Prochazet. MUzZete prejit na fotky v pocitaci nebo na obrazky, které jste si
uloZili na OneDrive. Klepnutim nebo kliknutim fotku vyberte a pak klepnéte nebo kliknéte
na Zvolit obrazek.

e Pouziti aplikace k vytvoreni nebo tpravé fotky: Pokud chcete fotku vytvofit, najit nebo

upravit v néjaké aplikaci, klepnéte nebo kliknéte na pozadovanou aplikaci a pak podle
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pokynU na obrazovce fotku najdéte. VypiSe se seznam vsech aplikaci nainstalovanych na
pocitaci, které dokazou upravit nebo vytvofit fotku. Pokud nevidite Zadnou pouZitelnou
aplikaci, tak si mGzete néjakou poridit.

e Pofizeni snimku nebo vytvoreni videoklipu: Pokud chcete pofidit snimek nebo nahrat
videoklip, klepnéte nebo kliknéte na Kamera. Pak pofidte fotku nebo prepnéte do

videoreZzimu a vytvorte videoklip.

11.4 Prizptsobeni ivodni obrazovky
Na Uvodni obrazovce si mlzZete vybrat dlazdice, barvy a obrazky a usporadat aplikace. Pokud se o
pocitac délite s dalsimi lidmi, zajistéte, aby se vSichni prihlasovali pomoci svého vlastniho Gctu

Microsoft. Kazdy tak bude mit vlastni pfizplsobenou Gvodni obrazovku.

11.4.1 Zména pozadi

1. Obrazovku Start oteviete tak, Ze potdhnete prstem smérem od pravého okraje obrazovky
a pak klepnete na Start. (Nebo pokud pouZivate mys, prejdéte do levého dolniho rohu
obrazovky, presurite ukazatel Uplné do rohu a kliknéte na Start.)

2. Potadhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni.)

3. Klepnéte nebo kliknéte na Pfizplsobeni a pak klepnéte nebo kliknéte na poZzadované pozadi,
barvu pozadi a barvu motivu. Vybrané barvy pozadi a motivu se zobrazi taky na nékolika dalSich

mistech, tfeba na ovladacich tlacitkach a na prihlasovaci obrazovce.

11.4.2 Zobrazeni pozadi plochy na ivodni obrazovce
Obrazek na pozadi plochy mUZete pouZit jako pozadi na Uvodni obrazovce. Pfizméné obrazku na pozadi
plochy se obrazovka Start automaticky aktualizuje.

1. Obrazovku Start otevrete tak, Ze potahnete prstem smérem od pravého okraje obrazovky a
pak klepnete na Start. (Nebo pokud pouzZivate mys, prejdéte do levého dolniho rohu
obrazovky, presunte ukazatel Uplné do rohu a kliknéte na Start.)

2. Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni

(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru a
potom kliknéte na Nastaveni.)

3. Klepnéte nebo kliknéte na PFizptsobit a pak klepnéte nebo kliknéte na nahled pozadi plochy.
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11.5 Prizptisobeni zamykaci obrazovky

Zamykaci obrazovka se zobrazi, kdyZ zamknete pocitac¢ (nebo kdyZ se zamkne automaticky, pokud ho

chvili nepouzivate). MUlZete na ni pfidat oblibené fotky svych déti, domacich mazli¢k( a z dovolené

nebo dokonce vytvofit cyklickou prezentaci.

; , AN i

Obrdzek 28 (Microsoft, 2015)

11.5.1 Pridani fotek na zamykaci obrazovku

1.

Potdahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, klepnéte na Nastaveni a potom na
Zménit nastaveni pocitace.

(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni a na Zménit nastaveni pocitace.)

Klepnéte nebo kliknéte na Poéita€ a zafizeni a pak klepnéte nebo kliknéte na Zamykaci
obrazovka.

Pokud chcete na zamykaci obrazovce pouzit jenom jednu fotku, klepnéte nebo kliknéte na
Prochazet a vyberte poZzadovanou fotku (mUZete zvolit fotky, které mate v pocitaci nebo které
jste si nahrdli na OneDrive).

Pokud chcete na zamykaci obrazovce zobrazit prezentaci, klepnutim nebo kliknutim zapnéte
moznost Na zamykaci obrazovce prehravat prezentaci.

Klepnéte nebo kliknéte na Pfidat slozku a prejdéte na slozku v pocitali nebo v UloZisti
OneDrive.

Klepnutim nebo kliknutim tuto slozku vyberte, klepnéte nebo kliknéte na Zvolit tuto slozku

a pak klepnéte nebo kliknéte na OK. M(Zete vybrat aZ deset slozek.
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11.5.2 Zobrazeni aktualizaci na zamykaci obrazovce
MZete si vybrat nékolik aplikaci, jejichZ aktualizace se maji zobrazovat na zamykaci obrazovce, takZe

budete mit prehled, i kdyZ bude pocita¢ uzamdceny.

1. Potdhnéte prstem smérem od

Zvolit aplikaci

Budiky

pravého okraje obrazovky,

klepnéte na Nastaveni a potom na
Zménit nastaveni pocitace.
Vy
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel A
do pravého spodniho rohu obrazovky, 2 b CYE A ZOdMeE e ZalteEns
vyjedte nahoru a potom kliknéte na -8 B B

, v . , Obrdzek 29 (Microsoft, 2015,
Nastaveni a na Zmeénit nastaveni ? (Mi f )

pocitace.)

2. Klepnéte nebo kliknéte na Pocitac a zafizeni a pak klepnéte nebo kliknéte na Zamykaci
obrazovka.
3. V oblasti Aplikace na zamykaci obrazovce klepnéte nebo kliknéte na tlacitko plus. Pak

klepnutim nebo kliknutim vyberte nékterou aplikaci v seznamu.

11.5.3 Zobrazeni podrobnych informaci aplikace na zamykaci obrazovce
Muzete si vybrat jednu aplikaci, kterd bude na zamykaci obrazovce zobrazovat podrobné aktualizace,
takZze mUzZete mit prehled o pristi udalosti v kalendafri nebo zjistit, kdo vam vola pres Skype.
1. Potadhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, klepnéte na Nastaveni a potom na
Zménit nastaveni pocitace.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru a
potom kliknéte na Nastaveni a na Zménit nastaveni pocitace.)
2. Klepnéte nebo kliknéte na Pocita¢ a zafizeni a pak klepnéte nebo kliknéte na Zamykaci
obrazovka.
3. V oblasti Zvolit aplikaci, ktera zobrazi podrobny stav, klepnéte nebo kliknéte na tlacitko plus a

klepnutim nebo kliknutim vyberte nékterou aplikaci v seznamu. (Microsoft, 2015)
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12 OneDrive

OneDrive je bezplatné online uloZisté, které je soucasti uctu Microsoft. Funguje jako dalsi pevny disk
dostupny ze viech zafizeni, ktera pouzivate. UZ nemusite posilat soubory sami sobé nebo u sebe pofad
nosit USB flash disk, ktery mlzZete ztratit. Misto toho mUzZete pouZivat soubory, které jste si uloZili na
OneDrive, at uz na notebooku pracujete na prezentaci, na tabletu si prohlizite fotky z posledni rodinné

dovolené nebo na telefonu kontrolujete nakupni seznam.

12.1 Piidani soubori na OneDrive
Existujici soubory muiZete uloZit na OneDrive nékolika rliznymi zpUsoby. Napred se rozhodnéte, jestli
si na pocitaci chcete nechat originalni soubory a kopie ulozZit na OneDrive, nebo jestli je z pocitace

chcete vymazat a presunout na OneDrive.

12.1.1 Kopirovani soubori na OneDrive pomoci aplikace OneDrive

Krok 1 Krok 2

OneDrive ~

Obrdzek 31 (Microsoft, 2015)

Obrdzek 30 (Microsoft, 2015)

Klepanim nebo klikdnim na sloZzky prejdéte

Klepnutim nebo kliknutim na OneDrive na v UloZisti OneDrive na misto, kam chcete

obrazovce Start spustite aplikaci OneDrive.

Krok 3

@ @& @&

Vybrat vie Nova sloZka Pidat soubory

Obrdzek 32 (Microsoft, 2015)

Potahnutim prstem z horniho nebo dolniho
kraje obrazovky nebo kliknutim pravym
tlac¢itkem otevrete prikazy aplikace a pak
klepnéte nebo kliknéte na Pfidat soubory.

soubory pridat.

Krok 4

L3

Obrdzek 33 (Microsoft, 2015)

Pfejdéte na soubory, které chcete nahrat,
klepnutim nebo kliknutim je vyberte a pak
klepnéte nebo kliknéte na Kopirovat na

OneDrive.
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12.1.2 Presunuti soubori na OneDrive pomoci aplikace OneDrive
Pfi pfesouvani se soubory vymazou z pocitace a pfidaji se na OneDrive.

1. Klepnéte nebo kliknéte na Sipku vedle polozky OneDrive a zvolte Tento pocitac.

2. Prejdéte nasoubory, které chcete presunout, a vyberte je potahnutim prstu smérem dold nebo

kliknutim pravym tlacitkem.

3. Klepnéte nebo kliknéte na Vyjmout.

4. Klepnéte nebo kliknéte na Sipku vedle polozky Tento pocitac, vyberte OneDrive a pak prejdéte

do nékteré slozky v UloZisti OneDrive.

5. Potahnutim prstem z horniho nebo dolniho okraje obrazovky nebo kliknutim pravym tlacitkem

otevrete pfikazy aplikace a pak klepnéte nebo kliknéte na VloZit.

12.1.3 Presunuti soubori na OneDrive pomoci Prizkumnika souborti

Pfi presouvani se soubory vymazou z  i[ [} |l = |
po¢itate a ptidaji se na OneDrive. pomi sallent Zoprezen
(-I + 1 F » Tento poéitac » Dokumenty »
Pretahnéte soubory ze seznamu soubor( v
>3 Oblibené polorty ¥
pravém podokné na OneDrive v levém | flastni sablony Office
. 4 f& OneDrive toznamkové bloky OneMotu
pOdOkne' 4 vDokumerw‘.:m . lestovani
Rozpotet ————+] Daiovy formula?
Rodinné |-) PFesunout do slozky Rozpodet
Dopisy

Pracowni

Obrdzek 34 (Microsoft, 2015)

12.1.4 UloZeni souborii na OneDrive z aplikace

V aplikacich mGzete soubory ukladat pfimo

—|_ it v
na OneDrive. Budete mit na vybér mezi ento pOCItaC ~ Obra

uloZenim na OneDrive nebo na jiné misto, E OneDrive

E Tento poditac
Domadi skupina

Obrdzek 35 (Microsoft, 2015)

tfeba do pocitace. Klepnutim nebo
kliknutim na Sipku v levém hornim rohu
zménte umisténi na OneDrive (pokud uz
neni vybrané). Pak v uloZisti OneDrive
vyberte slozku, do které chcete soubor
uloZit, zadejte nazev souboru a klepnéte

nebo kliknéte na Ulozit.
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12.1.5 UloZeni souborii na OneDrive z aplikace pro plochu

Pokud pouzivate aplikaci pro plochu, tfeba
Microsoft Office Word nebo Malovani,
mUzZete soubory taky uloZit pfimo na
OneDrive. V pouzivané aplikaci kliknéte na
UloZit a klepnéte nebo kliknéte na
OneDrive v levém podokné. V ulozisti
OneDrive vyberte slozku, do které chcete
soubor uloZit, zadejte nazev souboru

a klepnéte nebo kliknéte na Ulozit.

':v'(?" ~ 41 & » OneDrive

Nazev Datum zmény

4 5.0 Oblibené polozky

B Plocha J Z fotoaparatu
& Pocet stazeni Dokumenty 3
2| Naposledy navitiver ) Zaliby 1
Domadi projekty
[ > & OneDrive Masi mazlicei
E} Obrazky
4 ¥ Doméd skupina Verfejné
B Lucie Blazkova Vzdélavaci materialy

Planovani dovolengé

4 M Tento poditac | Prace

Obrdzek 36 (Microsoft, 2015)

12.1.6 Automatické ukladani na OneDrive

OneDrive je na vétSiné pocitacl doporuéené umisténi, které se zobrazuje pfi ukladani soubor(

Microsoft Office (tfeba dokumentl ve Wordu nebo tabulek v Excelu), soubor(i PDF a jinych dokumentd.

A pokud ma vas pocitac integrovany fotoaparat, mizZete automaticky ukladat kopie pofizenych fotek

pfimo na OneDrive, takZe budete mit vidycky zalohu. Pokud chcete ovéfrit, jestli je pocita¢ nastaveny

na automatické ukladani, zkontrolujte, jak mate nastaveny OneDrive.

1. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, klepnéte na Nastaveni a potom na

Zménit nastaveni pocitace.

vs oz

(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru

a potom kliknéte na Nastaveni a na Zménit nastaveni pocitace.)

2. U dokumentl klepnéte nebo klikné
ukladat dokumenty na OneDrive.

3. U fotek klepnéte nebo kliknéte na

te na OneDrive a zapnéte moznost Ve vychozim nastaveni

Z fotoaparatu a vyberte moznost Nahravat fotky v dobré

kvalité nebo Nahrdavat fotky v nejlepsi kvalité, pokud chcete mit kopie s vys$im rozlisenim.

12.1.7 Pristup k soubortim odkudkoli
Pokud jste si soubory uloZili na OneDrive,
dostanete se k nim z libovolného zafizeni,
dokonce i kdyZz se vam néco stane s
pocitatem. MliZete prejit na web OneDrive
nebo pouzit jednu z mobilnich aplikaci pro

Android, iOS nebo Windows Phone.

£ | Soubory  onediiveusivatele Lucie
Soubory

Napesledy otevienéd
dokurnenty

Wiechny fotografie

-

Sdilen

Pocitace

Obradzek 37 (Microsoft, 2015)
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12.1.8 Pristup k souboriim v offline rezimu

Ve Windows 8.1 mulzZete prochazet vSechny soubory, které jste si uloZili na OneDrive, i kdyZ nejste
pfipojeni k Internetu. Pokud chcete bez pfipojeni k Internetu tyto soubory taky otevirat a upravovat,
musite je napred zpfistupnit offline. Pro tento ucel mizZete pouZzit aplikaci OneDrive nebo Prlizkumnik

soubord.
Zpfistupnéni soubori offline pomoci aplikace OneDrive

Potahnutim prstu dolt nebo kliknutim pravym tlacitkem vyberte soubor nebo slozku a pak klepnéte
nebo kliknéte na Nastavit jako offline. Pokud mate obavy, Ze soubory v pocitaci zaberou moc mista,
zptistupnéte offline mensi pocet soubord. Nebo pokud uZ nékteré soubory nepotfebujete v offline

reZimu pouZivat, nastavte je zpatky tak, aby byly pfistupné jenom v online rezimu.

Pokud se o misto v pocitaCi nemusite starat, mizete zpfistupnit offline cely OneDrive:
1. Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni.)

2. Klepnéte nebo kliknéte na Moznosti a zapnéte Offline pFistup ke vS§em souboriim.
Zpftistupnéni soubori offline pomoci Prizkumnika soubord

Stisknéte a podrzte soubor nebo na néj kliknéte pravym tlacitkem a zvolte ZpFistupnit offline. Pokud
chcete zpfistupnit offline cely OneDrive, stisknéte a podrzte OneDrive v levém podokné (nebo na néj

kliknéte pravym tlacitkem) a vyberte Zpftistupnit offline.

12.1.9 Sdileni souboru
Sdileni soubor( pres OneDrive je o moc jednodussi neZ nastaveni sdileni soubori v domdci siti
a mnohem promyslenéjsi a efektivnéjsi nez posilani soubord e-mailem nebo jejich prenaseni na USB

flash disku.

Sdileni soubort a sloZzek pomoci aplikace OneDrive
1. Potahnutim prstem doll nebo kliknutim pravym tlacitkem vyberte soubory nebo slozky.
2. Klepnéte nebo kliknéte na Sdilet.
3. Pokud chcete soubory sdilet s konkrétnimi lidmi nebo skupinami, zvolte Pozvat lidi. Pokud
chcete soubory sdilet se spoustou lidi, které ani nemusite osobné znat, zvolte Ziskat odkaz.

(Microsoft, 2015)
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Aplikace pro organizaci casu, efektivni
komunikaci

13 Kalendar

V aplikaci Kalendar mlzete zaroven na
jednom  misté zobrazit nékolik
kalendard, véetné svych pracovnich.
Pokud chcete s Kalendarem pracovat,
pfihlaste se ke svému pocitaci nebo do
aplikace pomoci Uctu Microsoft. Kdyz

Kalendar otevrete, ze svého Uuctu

Microsoft uvidite vSechny udalosti. ! P
Pokud chcete zobrazit uddlosti z jinych OPrdzek 38 (Microsoft, 2015)

kalendarq, pridejte do aplikace Kalendar prislusné ucty.
13.1 Pridani kalendare

1. Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni.)

2. Klepnéte nebo kliknéte na Uéty.

3. Klepnéte nebo kliknéte na Pfidat Ucet a na typ UCtu, ktery chcete pridat, a pak postupujte

podle pokynl na obrazovce.

13.2 Odebrani kalendare
Odebranim uctu z Kalendare nedojde k odebrani pivodniho Uc¢tu ani udalosti. Budete k nim mit stale
pristup prostiednictvim prohlizeCe nebo jiné kalendarové aplikace.
1. Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni.)
2. Klepnéte nebo kliknéte na Ucty.
3. Klepnéte nebo kliknéte na ucet, ktery chcete odebrat.

4. Ve spodni ¢asti klepnéte nebo kliknéte na Odebrat Gcet.
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Odebranim svého uctu Microsoft (Uctu, ktery pouzivate pro prihlaseni k systému Windows) odeberete

vsechny své Ucty z aplikaci Posta, Kalendar a Lidé a nebudete moct tyto aplikace pouzivat. Misto toho

mUZete sv(j kalendar skryt. Postup, jak na to, najdete v tomto ¢lanku v ¢asti ,Skryti kalendare nebo

zména jeho barvy”.

13.3 Odebrani uc¢tu Microsoft

Pokud z néjakého dlivodu opravdu chcete svij Ucet Microsoft odebrat, postupujte takto:

1.

Potdhnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru
a potom kliknéte na Nastaveni.)

Klepnéte nebo kliknéte na Zménit nastaveni pocitace.

Klepnéte nebo kliknéte na Uéty a potom na Odpojit.

13.4 Pridani a odstranéni udalosti

Nejrychleji pridate uddlost takto:

Vyberte poZadované

Tento tyden ~
datum. K uréitému datu

flien 2013

se mUZete rychle dostat . g 4 & sk w
tak, ze klepnete na Sipku e . B (-8 I,
dol( vedle zahlavi svého N 2B ou s s

kalendare, jak je vidét

v pfikladu. 14
Klepnéte nebo kliknéte o e e S | e rm—
na prazdnou casovou
pozici ve svém kalendafri,

pomoci mysSi  nebo

prstem uchopte oblé

Uchyty nahofe a dole,
upravte délku trvani a I I |

doplrite poZadované oprézek 39 (Microsoft, 2015)

podrobnosti.
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Pokud chcete pridat dalsi informace, klepnéte nebo kliknéte na Sipku v poli a potom klepnéte nebo
kliknéte na Pridat podrobnosti. MiZete pozvat uZivatele, nastavit tuto udalost jako opakovanou nebo

zménit svij stav.

Pokud nenajdete volnou pozici, udalost mizZete pfidat takto:
1. Potdhnéte prstem smérem od dolniho okraje, aby se zobrazily pfikazy aplikace.
(Pokud pouzivate mys, kliknéte v aplikaci pravym tlacitkem.)
2. Klepnéte nebo kliknéte na Novy.
3. Zadejte nazev, datum, ¢as a misto konani udalosti nebo schiizky.
Pokud jde o opakovanou udalost, klepnéte nebo kliknéte na Ukazat vice a potom vyberte poZadovanou

moznost klepnutim nebo kliknutim na Jak casto.

13.5 Odstranéni udalosti
Udalost odstranite takto:
1. V aplikaci Kalendar klepnéte nebo kliknéte na udalost, kterou chcete odstranit.

2. Na obrazovce klepnéte nebo kliknéte na tlacitko Odstranit udalost. (Microsoft, 2015)
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14 Posta

Vyse bylo popsano zaloZeni Uctu a nastaveni aplikace Posta. Nyni podrobnéji.

14.1 Psani a odesilani e-mailua

Ovladaci prvek Popis
o= UmoZfuje napsat e-mail.
Tlacitko Novy Na obrazovce klepnéte nebo kliknéte na tlacitko Novy, zacnéte psat nékolik

prvnich pismen jména osoby, které chcete e-mail poslat, a vyberte si ze
seznamu navrhi, které se zobrazi. Jestli chcete, mlZete v psani zpravy
pokracovat pozdéji — vas koncept se automaticky ulozi.

~ UmoZiuje odeslat e-mail.

AZ se psanim e-mailu skondite, klepnéte nebo kliknéte na obrazovce na tlacitko

Tlacitko Odeslat Odeslat.

—_ Umozniuje odpovédét na e-mail nebo ho predat dal.
5

Klepnéte nebo kliknéte na e-mail, na ktery chcete odpovédét, na obrazovce

Tlacitko klepnéte nebo kliknéte na tladitko Odpovédét a potom si vyberete
Odpovédét pozadovanou moznost.
@J Umoznuje pfipojit k e-mailu soubor.

Klepnéte nebo kliknéte na tlacitko Pfipojit a postupujte podle pokynl na
Tladitko  Pfipojit | ;prazovce.
soubory
jo, Pokud chcete najit urcity e-mail, klepnéte nebo kliknéte na tlacitko Hledat a do
vyhleddvaciho pole pak zadejte, co hledate. MlZete si vybrat, jestli se ma

Tladitko Hledat prohledavat jenom jedna slozka, nebo vSechny slozky.

14.2 Oznaceni zprav priznakem
Dulezité zpravy, kterymi se chcete zabyvat pozdéji, mUzZete oznacit pfiznakem. Ke zprdvam oznacenym
priznakem se pak rychle dostanete klepnutim na tlacitko pfiznaku ™.
1. Klepnéte nebo kliknéte na misto tésné pred néjakou zpravou a potom zaskrtnéte policka vedle
zprav, které chcete oznacit pfiznakem.
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2. Potadhnéte prstem smérem od dolniho okraje, aby se zobrazily ptikazy aplikace.
(Pokud pouzivate mys, kliknéte v aplikaci pravym tlacitkem.)

3. Klepnéte nebo kliknéte na Pfiznak.

14.3 Oznaceni e-maili jako nevyzadané posty
Kdyz zpravy oznacite jako nevyZzadanou postu, zapamatujeme si jejich odesilatele, takze se vam pfristé
nebudou zobrazovat v dorucené posté.
1. Klepnéte nebo kliknéte na misto tésné pfed néjakou zprdvou a potom vyberte zpravy, které
chcete presunout do slozky s nevyzadanou postou.
2. Klepnéte nebo kliknéte na NevyZzadana posta a zpravy se presunou do slozky NevyZzadana

posta.

Jestli jste néjakou zpravu presunuli do slozky s nevyzadanou postou omylem, udélejte toto:

1. Klepnéte nebo kliknéte na SloZzky a potom klepnutim nebo kliknutim na NevyZadana posta
prejdéte do slozky s nevyzadanou postou.

2. Klepnéte nebo kliknéte na misto tésné pred néjakou zpravou a potom zaskrtnéte policka vedle
pozadovanych zprav.

3. Klepnéte nebo kliknéte na Neni nevyzadana a zprdvy se presunou zpatky tam, kde byly.

14.4 Odstranéni
Pokud chcete odstranit jenom jednu zpravu nebo vic zprav od rliznych odesilatel(, udélejte toto:
1. Klepnéte nebo kliknéte na misto tésné pred néjakou zpravou a potom zaskrtnéte policka vedle
zprav, které chcete odstranit.

2. Klepnéte nebo kliknéte na Odstranit. (Microsoft, 2015)
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http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/junk-delete-sweep

15 Skype

Se zvukovym volanim, videohovory a chatem Skype—Skype budete v kontaktu s kymkoli, na témér
libovolném zafizenim, prakticky kdekoli na svété a zadarmo. Skype se da pouzivat soubézné s dalSimi
aplikacemi, takZze mUzZete byt pofad v kontaktu i b€hem surfovani na webu, poslechu hudby nebo hrani

her. Skype je soucasti Windows 8.1 a Windows RT 8.1. Staci aplikaci otevrit a mlzete ji zacit pouZivat.
15.1 Prihlaseni

1. Na Uvodni obrazovce klepnéte nebo kliknéte na Skype.
2. Prihlaste se pomoci svého uctu Microsoft a vasi pratelé ze sluzby Messenger budou
automaticky pridani do vaseho soucasného seznamu kontaktll. Pokud uZz mate ucet Skype,

muzete ho podle pokynl na obrazovce sloucit se svym uc¢tem Microsoft.
15.2 Pridani kontakti

1. Potahnéte prstem smérem od dolniho okraje, aby se zobrazily ptikazy aplikace.
(Pokud pouzivate mys, kliknéte v aplikaci pravym tlacitkem.) .

2. Klepnéte nebo kliknéte na Pfidat kontakt a vyhledejte lidi podle jejich jména, Skype jména
nebo e-mailové adresy. Pokud nemlzZete osobu najit, klepnéte nebo kliknéte na search
directory.

3. Klepnéte nebo kliknéte na osobu, kterou chcete pfidat, klepnéte nebo kliknéte na Pfidat do

kontaktli a postupujte podle pokyn(i na obrazovce.

15.3 Hovory a chat
Kdyz chcete zacit hovor, klepnéte nebo kliknéte na kontakt a potom klepnéte nebo kliknéte na tlacitko

hovoru “='nebo videohovoru

Kdyz chcete zacit chatovat, klepnéte nebo kliknéte na kontakt a napiste svou zpravu do okna chatu.
Pokud chcete zahdjit skupinovy chat, klepnéte nebo kliknéte na osobu, potom na tlacitko plus a pak na

Pfridat ucastniky.

S lidmi, se kterymi chatujete, miZete taky sdilet soubory, fotky a odkazy. Tady je postup:
e Soubory nebo fotky: Klepnéte nebo kliknéte na tlacitko plus, klepnéte nebo kliknéte na Odeslat
soubory, prejdéte ke svému souboru nebo fotografii a klepnéte nebo kliknéte na Odeslat.

e Odkazy: Zkopirujte adresu URL a vloZte ji do okna chatu. (Microsoft, 2015)
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Vyhledavani informaci, tvorba
elektronického portfolia ucCitele

| pfes nejlepsi umysly je tfeba si pred zapocetim vyhledavani elektronického materiadlu pro Ucely pouziti

pfi vyucovani uvédomit fakt vlastnictvi a myslet na prava autord.

16 Vyhledavani a ukladani obrazku

Google

'/ obrazky
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\ / ‘AA\\ \ v -
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IHUD : :
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Nefiltrovano podle licence
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Takto se da filtrovat nejen podle autorskych omezeni, ale také napfiklad podle velikosti nebo typu (.jpg,
.png,...)

14th Annual Butterfly & Bird Festival ...

Zobrazit
dalSi

Pravym tlaéitkem mysi nebo pfidrZet prst vyvolate mistni nabidku s moznostmi. MlzZete Kopirovat
obrazek, pokud byste jej rovnou chtéli vkladat do svého dokumentu. Pro uloZeni ke svym obrazkim

pouZijte UlozZit obrazek jako... a vyberte kam a pod jakym nazvem.
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17 Prezentace pripravenych aktivit

17.1 MS PowerPoint
PowerPoint je vizualni a grafickd aplikace uréend predevSim k vytvareni prezentaci. V aplikaci
PowerPoint mlzZete vytvaret, zobrazovat a predvadét prezentace, v nichZ jsou kombinovany texty,

obrazce, obrazky, diagramy, animace, grafy, videa a mnoho dalsich prvka.

S PowerPointem 2013 ted muZete pracovat na dotykovych zafizenich s Windows 8. Pfi praci s
prezentacemi muiZete pouZivat béZzna gesta, treba potahnuti prstem, klepnuti, posouvani a zvétseni

nebo zmenseni.

17.1.1 Tipy pro vytvoi‘eni ptisobivé prezentace

Minimalizujte pocet snimk{

v' Pokud chcete sdélit jednoznaénou informaci a udriet pozornost a zdjem posluchali, snaite se v

prezentaci minimalizovat pocet snimkd.
Zvolte velikost pisma s ohledem na posluchace

v' Vybérem nejvhodnéjsi velikosti pisma zvysite srozumitelnost toho, co chcete sdélit. Nezapomerite, Ze
posluchaci museji byt schopni precist vase snimky z dalky. Obecné plati, Ze velikost pisma mensi neZ 30

muZe byt pro posluchace Spatné viditelnd.
Snazte se text na snimcich zjednodusit

v’ Vasim zdmérem je, aby posluchali poslouchali vasi prezentaci a nikoli, aby si &etli informace na
obrazovce. VyuZijte odrdzky nebo krdatké véty a snazte se pro kaZdou odrdzku nebo vétu poulZit jeden
fadek, to znamendad bez zalomeni textu.

v' N8které projektory mohou ofiznout okraje snimkd, takZe dlouhé véty by mohly byt ofiznuté.
Své sdéleni podpofte vizualnimi prvky

v’ Obrdzky, grafy, diagramy a obrdzky SmartArt poskytuji vizudlni voditko, aby si posluchaéi co nejvice
zapamatovali. Doplrite text a hlavni body na snimcich o smyslupiné vizudini prvky.

v’ Stejné jako u textu vsak plati, Ze byste na snimek neméli vkladat pfilis mnoha vizudlnich pomdcek.
Popisky grafli a diagram( by mély byt snadno pochopitelné
v' K popisu prvki v grafu nebo diagramu pouZijte pouze nezbytné mnoZstvi textu, aby byly srozumitelné.

PouZijte decentni a konzistentni pozadi snimku
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v’ Zvolte zajimavou a konzistentni Sablona nebo Motiv, ktery neni prilis extravagantni. Neni Zddouci, aby
pozadi nebo ozdobné prvky odvddély pozornost od vlastniho sdéleni.

v’ MudZe vsak byt vhodné vytvofit kontrast mezi barvou pozadi a barvou textu. V pfeddefinovanych
motivech v aplikaci PowerPoint je nastaven kontrast mezi svétlym pozadim a tmavym textem nebo

tmavym pozadim a svétlym textem.
Zkontrolujte pravopis a gramatiku

v’ Chcete-li si ziskat a udriet uctu poslucha&t, nezapomerite v prezentaci zkontrolovat pravopis a

gramatiku. (Microsoft, 2015)

Stranka 52 z 55
Toto vzdélavani je financovano z prostfedkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.



Odkazy na osvédcené zdroje vyukovych materiald,

internetovych a jinych softwarovych aplikaci

18 Citovana literatura
Bednaf, V. (5. 6 2009). Netbook, nebo notebook? Ziskano 1. 4 2015, z PCWorld.cz:

http://pcworld.cz/hardware/netbook-notebook-ktery-si-vybrat-7379

Lalik, A. (1. 10 2008). Netbooky aneb fenomén posledni doby. Ziskano 1. duben 2015, z NOTEBOOK.CZ:

http://notebook.cz/clanky/ostatni/2008/netbooky-fenomen

Lenovo. (2015). Konektory. Ziskano 1. 4 2015, z spravnyNOTEBOOK.cz:

http://www.spravnynotebook.cz/klicove-parametry-a-komponenty/konektory/

Microsoft. (2015). Ovldaddni pocitace- Vyukovy kurz pro Windows. Ziskano 4. dubeb 2015, z Windows:

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/getting-around-tutorial

Microsoft. (2015).  Aplikace  Posta  pro Windows . Nacteno z  Windows:

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/mail-app-tutorial

Microsoft. (2015). Hleddni, sdileni, tisk a dalsi- Vyukovy kurz Windows. Ziskdano 4. duben 2015, z

Windows: http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/charms-tutorial

Microsoft. (2015). Chatovdni, voldani a videohovory se sluzbou Skype. Nacteno z Windows:

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/skype-video-call

Microsoft. (2015). Individudini nastaveni pocitace- Vyukovy kurz pro Windows. Ziskano 3. duben 2015,

z Windows: http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/personalize-pc-tutorial

Microsoft. (2015). Ndpovéda k aplikaci Kalenddr. Nacteno z Windows:

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/calendar-app-faq

Microsoft. (2015). Nastaveni e-mailu- Vyukovy kurz pro Windows. Ziskano 30. bfezen 2015, z Windows:

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/setup-email-contacts-tutorial

Microsoft. (2015). Obrazovka Start-Vyukovy kurz Windows. Ziskdano 30. brezen 2015, z Windows:

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/start-screen-tutorial

Stranka 53 z 55
Toto vzdélavani je financovano z prostfedkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.



Microsoft. (2015). Plocha-Vyukovy kurz pro Windows. Ziskano 3. duben 2015, z Windows:

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/desktop-tutorial

Microsoft. (2015). Predinstalované aplikace-Microsoft Windows. Ziskano 1. 4 2015, z Windows:

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/built-in-apps

Microsoft. (2015). Pfipojeni online-Vyukovy kurz pro Windows. (Microsoft) Ziskano 1. duben 2015, z

Windows: http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/get-online-tutorial

Microsoft. (2015). U&et Microsoft-Vyukovy kurz pro Windows. (Microsoft) Ziskano 20. b¥ezen 2015, z

Windows: http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows/tutorial

Microsoft. (2015). U&ty Microsoft-Vyukovy kurz pro Windows. Ziskano 2. duben 2015, z Windows:

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/microsoft-account-tutorial

Microsoft. (2015). Zacindme se sluZbou OneDrive- Vyukovy kurz Windows. Ziskano 5. duben 2015, z

Windows: http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/getting-started-onedrive-tutorial

Microsoft. (2015). Zdkladni ukoly v aplikaci PowerPoint 2010. Nacteno z Office:
https://support.office.com/cs-cz/article/Z%C3%A1kladn%C3%AD-%C3%BAkoly-v-aplikaci-
PowerPoint-2010-35308dfb-792d-400a-b69a-1188b019c66a?ui=cs-CZ&rs=cs-
CZ&ad=CZ#__toc255815788

Microsoft. (2015). Ziskdni aplikaci pro pocitac- Vyukovy kurz pro Windows. Ziskano 2. duben 2015, z

Windows: http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/apps-windows-store-tutorial

19Seznam obrazkiu

OBRAZEK 1 (BEDNAR, 2009) .....ueiiiiitieeeetiee e ettt e eette e e ettt e e e etteeeetaeeeeaabeaaeasbeeeeeasseaeaabesaeeasseesaansaeeeassbesaaasseseeasseassasseaann 6
OBRAZEK 2 (LALIK, 2008) ....eeeeuvveeeieieeeeaieureeeaitereesesseesssseesasssseassssesessseeaassssesssssseesanssessasssssesnnssssessssessnssssessnsssnessnsseennn 6
OBRAZEK 3 (LENOVO, 2005) .. .uuiiiiiiiee et ettt ettt e e ettt e e ettt e e ettt e e e e aabeaeetteeeeeasaeeeaabesaeeasseesaensaeesassbesaaasseaeeasaeaseasseaann 8
OBRAZEK 4 (IMICROSOFT, 2015) ..o iiiieeeeitiie ettt e eete e e ettt e e ettt e eeteeeaeetaeeeaaabeeeeassaaeeeasssea e nsseseenssaeeeasssaeeensseeeanssseeesnens 10
OBRAZEK 5 (IMICROSOFT, 2015) ..eiiiutieeeiitiieeeitieeesteeeestteeesteeessasseesesseeeaasseeeaasssseeasseseasssseseanssaeessseesesnssesssssseennnsnns 12
OBRAZEK 6 (MICROSOFT, 2015) ...iiiutieeeiitiieeeitieeeeteeeestteeessteeessseeesssseesaasssesaasssseeassessasssseseassasesnsssesssnsseessssseennnsnns 12
OBRAZEK 7 (IMICROSOFT, 2015) ..o iuiieeeeitiieeeittieeeeteee e ettt e e e teeeeetaeeaeetaeeeeeabaeseaasaaeeeasseea e nsseseenssaeeeassaaeeensseeeanssseeensnens 13
OBRAZEK 8 (IMICROSOFT, 2015) ... iuiieeieitiieeeittieeeete e e ettt e e ettt e eetaeeeeetaeeeeeabaeeeesssaeeeassseeeansseseessaeeeassaaeeesseeeanssseeennnens 13
OBRAZEK 9 (IMICROSOFT, 2015) ..eiiiutieeeiitiieeeitteeeeteeeesteeeestreeseasseesasseesaassaeeaasssseesssesesssseesassssesssssaessnsssesnssseennnenns 14
OBRAZEK 10 (IMICROSOFT, 2015) ... uuiiieeiiiieeeciiie ettt e ettt e e ettt e eetee e e e etbeeeeataeseaaaaeeeeeaseeaeassseseessaeeeasseeeeansseeeansseesennsens 15

Stranka 54 z 55
Toto vzdélavani je financovano z prostfedkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.



OBRAZEK 11 (IMICROSOFT, 2015) ... uutiieiiitiieeeiiee e eeitte e e eiteeeettteeseatae e e s sateeeansaeeeansaeeeesseeaanssseeeanssaessnseesansseesansseesnnnsnes 15
OBRAZEK 12 (IMICROSOFT, 2015) ... uuiiieeiiiieeeciiie ettt e ettt e e ettt e eetee e e e etaeeeeetaeeeeaaaeeeeeaseseeassseseessaeeeessaeeeansseeeensseesennnens 15
OBRAZEK 13 (IMICROSOFT, 2015) ... uuiieiiiiiiieeeiiee e eette e e ettee e ettt e e s ata e e e s ateeeansaeesassaeeeesseeaanssseeeanssaeessseeeansseeeansseessnnsees 15
OBRAZEK 14 (IMICROSOFT, 2015) ... uutiieiiiiiieeeiiee e eeittee e eiteeeettv e e estaeeessateeeantaeesansaeesesseeaanssseeeasssaesssseeeasnssesennsseessnnsnes 16
OBRAZEK 15 (IMICROSOFT, 2015) ... uuiiiieiiiiieeeciiie e eeitie e ettt e e ettt e eetee e e e e tteeeeetaeeeeasaeeeesaseseeassseseessaeeeassaaeeansreseansseesennnens 18
OBRAZEK 16 (IMICROSOFT, 2015) ... uutiieeiiieeeiiiie e ettt e e ettt e e ettt e ee e e e e e etaeeeeataeaeeasaeeseeasesaessbeseenssaeseassaeeeansseseansseesennsens 19
OBRAZEK 17 (IMICROSOFT, 2015) ....uutieieiiiiieeeiiee e eettee e settee e ettt e seaeaee e s sateeeansaeeeassaeesesseeaasssseseanssaeesnseesansseeeansseesennsnes 21
OBRAZEK 18 (IMICROSOFT, 2015) ... uuiiiieiiiieeeeiiie e eetee e ettt e e ettt e e et e e e e ettt e e eataeeeeaaeeeeeaseeaeassbeseessaeeeassaaeeansseeeansseesennsens 25
OBRAZEK 19 (IMICROSOFT, 2015) ... uutiiieiiiieeciiie ettt e e et ee e ettt e e e tee e e e etbeeeeabaeseeasaeeeeeasesaeassbeseessaeeeessseeeansseeaansseesennsens 26
OBRAZEK 20 (IMICROSOFT, 2015) ....uutieiiiiiieeeeiiee e eeiteeestteeeettveesetaeessssteeeassaeeeassaeeeesssesaanssseeeanssaeesnsseesanssessansseesesnsees 27
OBRAZEK 21 (IMICROSOFT, 2015) ... uutieieiiiiieeeiitee e eeiteeeeiteeeettaeessataeeessateeeantaeesassaeesensesaanssseeeanssaeessseesssnssesannsseesnnnsnes 28
OBRAZEK 22 (IMICROSOFT, 2005) ... uutieieiiiieeeciiee ettt e et ee e ettt e e ettt e e e e etteeeeabaeseaasaeeeeasseeaassseseessaeeeasseeeeansseeeansseesennsens 31
OBRAZEK 23 (IMICROSOFT, 2005) ... uuiiieeiiiieeeciiie ettt e ettt e e ettt e e e tee e e e etteeeeabaeseeasaeeeeassesaessbeseenssaeeeassaeesansseeeansseeseansens 31
OBRAZEK 24 (IMICROSOFT, 2015) ... uutieiiiciiieeeiiee e eette e e ettee e ettt e seaeaeeessateeeantaeeeassaeeeesseeaanssseseanssaeesnsaeesnsseesansseessnnsens 31
OBRAZEK 25 (IMICROSOFT, 2015) ... uutiieeiiieeeciie ettt e ettt e e ettt e e ettt e e e e e tteeeeetaeeeeaaaeeeeesseea e sabeseessaeseasseeeeansseseansseesennnens 33
OBRAZEK 26 (IMICROSOFT, 2015) ... uutiieiiiiiieeeciiie ettt e et ee e ettt e e e tte e e e ettee e e baeseeasaeeeesasesa e ssbeseessaeeeessaeeeansseeeansseesennsens 33
OBRAZEK 27 (IMICROSOFT, 2015) ... uutieiiiitiieeeiiee e eeiteeestteeeettv e e estaeeessateeeantaeesassaeeeesseeaasssseeeanssaeessseasansseeennsseesennsnes 35
OBRAZEK 28 (IMICROSOFT, 2015) ... uutiiiiiitiieeeiiee e eetteeesittee e ettt e esataeeessateeeensaeeeassaeeeesseeaanssseseasssaeesnsseeeansseesansseesnnnsees 37
OBRAZEK 29 (IMICROSOFT, 2015) ... uutiieeiiiieeeiiie ettt e ettt e e ettt e eette e e e etaeeeeetaeeeeasaeeeeeaseeeeassbeseessaeeeesssaeeansseeeansseasennnens 38
OBRAZEK 30 (IMICROSOFT, 2015) ....uutiiiiiitiieeeiiee s eetteeeetteeesttaeeeeataeeessateeeentaeeeassaeeaesseeaansssesesnssaeesnseasansseesansssesennsnes 39
OBRAZEK 31 (IMICROSOFT, 2015) ... uutieieiiiiieeeiiee e eeiteeeeitee e ettt e eeataeeassateeeastaeeeassaeeeesseeaanssseeeanssaesssseasansseesansseesesnsnes 39
OBRAZEK 32 (IMICROSOFT, 2005) ... uutiieeiitiieeeciiie ettt e ettt e e ettt e e e tae e e e e tteeeeataeeeeasaeeeeeaseeaeassbeeeessaeeeessaaeeansseseansseesennsens 39
OBRAZEK 33 (IMICROSOFT, 2015) ... uuiiieeiiieeeciiie ettt e ettt e e ettt e e et e e e e e tteeeeetaeeeeaaaeeeeaaseea e ssbeseenssaeeeesseeeeanssesaansseesennsens 39
OBRAZEK 34 (IMICROSOFT, 2015) ... .uutiieiiiiiieeeiies e eeiteeeeiteeeettveeeeeaeeassateeeansaeeeassaeeeesseeaanssseeeasssaessnseeessnsseesansseessnnsees 40
OBRAZEK 35 (IMICROSOFT, 2015) ... uutiiieiiiieeeeiiie ettt e ettt e e ettt e e e te e e e e ettt e e eetaeeeeaaaeeeeeaseeaeassseseessaeeeessaeeeansseeeansseeseannens 40
OBRAZEK 36 (IMICROSOFT, 2005) ... uutiieeiiiiieeeciiie e ettt e e ettt e e ettt e eette e e e etbeeeeataeeeeasaeeeeassesaessbeseenssaeeeasseaeeansseseansseeseannens 41
OBRAZEK 37 (IMICROSOFT, 2015) ....uutieieiiiiieeeiies e eetteeeettee e ettt e seataeeessateeeansaeeeassaeesasseeaanssseeeanssaeesnseasansseesansseesnsnsees 41
OBRAZEK 38 (IMICROSOFT, 2015) ... uutiiieiiiieeeitee e eeitteeeeteeeetteeeseataeeessateeeastaeesassaeesesseeaasssseeeanssaeessseeessnsseesansseessnnsnes 43
OBRAZEK 39 (IMICROSOFT, 2015) ... uuiiieeiiiieeeciiie ettt e et ee e ettt e e et e e e e etteeeeataeseeaaaeeeeaasesa e saseseessaeeeasseaeeansseeeansseesennsens 44

Stranka 55 z 55
Toto vzdélavani je financovano z prostfedkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.



	1 Notebook versus netbook

	1.1 Notebook

	1.2 Netbook


	2 Komponenty notebooků a netbooků

	2.1 Nejpoužívanější konektory (pro připojení periferních zařízení).

	2.1.1 USB

	2.1.2 VGA

	2.1.3 3,5 mm audio konektor („jack“)

	2.1.4 HDMI

	2.1.5 Ethernet (lidově označováno jako LAN)


	2.2 Operační systém


	3 Připojení k Internetu

	3.1 Připojení k síti

	3.1.1 Zobrazení seznamu dostupných sítí


	3.2 Režim v letadle

	3.2.1 Použití režimu v letadle



	4 Účty Microsoft

	4.1 Zjištění, jestli jste přihlášení pomocí účtu Microsoft 

	4.2 Přihlášení pomocí účtu Microsoft

	4.2.1 Možnost 1: Připojení k existujícímu účtu Microsoft

	4.2.2 Možnost 2: Registrace pomocí nejčastěji používané e-mailové adresy

	4.2.3 Možnost 3: Získání nové e-mailové adresy


	4.3 Účet Microsoft už máte. Co teď?


	5 Obrazovka Start

	5.1 Přechod na obrazovku Start

	5.2 Zobrazení všech aplikací 

	5.3 Připnutí často používaných aplikací

	5.4 Odepnutí aplikací z obrazovky Start

	5.5 Uspořádání obrazovky Start 

	5.5.1 Přesunutí dlaždice na obrazovce Start 

	5.5.2 Změna velikosti dlaždice na obrazovce Start 

	5.5.3 Vytvoření skupiny dlaždic 

	5.5.4 Přesunutí skupiny dlaždic 



	6 Plocha

	6.1 Návrat k ploše

	6.2 Aplikace na hlavním panelu

	6.2.1 Pokud na hlavním panelu nejsou vidět všechny spuštěné aplikace

	6.2.2 Připnutí aplikací na hlavní panel

	6.2.3 Připnutí spuštěných aplikací

	6.2.4 Přepínání mezi aplikacemi na hlavním panelu

	6.2.5 Používání aplikací známým způsobem


	6.3 Přizpůsobení plochy

	6.3.1 Určení toho, co chcete otevřít po přihlášení


	6.4 Další možnosti tlačítka Start


	7 Ovládání pomocí dotyku, myši a klávesnice

	7.1 Běžné akce při použití dotykového ovládání

	7.2 Běžné akce při použití myši

	7.3 Používání aplikací vedle sebe


	8 Používání ovládacích tlačítek

	8.1 Hledat

	8.2 Sdílet

	8.2.1 Sdílení souborů

	8.2.2 Sdílení odkazu


	8.3 Start

	8.4 Zařízení

	8.4.1 Použití ovládacího tlačítka Zařízení


	8.5 Nastavení 

	8.5.1 Rychlá úprava základních nastavení

	8.5.2 Změna nastavení počítače



	9 Aplikace

	9.1 Instalace aplikací

	9.2 Používání aplikací

	9.2.1 Zobrazení příkazů aplikace

	9.2.2 Použití ovládacích tlačítek v aplikaci

	9.2.3 Současné používání aplikací

	9.2.4 Ukončení aplikace 


	9.3 Synchronizace aplikací mezi počítači

	9.3.1 Změna nastavení synchronizace aplikací

	9.3.2 Instalace aplikací na jiné počítače



	10 E-mail 

	10.1 Nastavení aplikace Pošta

	10.1.1 Přidání účtu do aplikace Pošta

	10.1.2 Přístup ke kontaktům


	10.2 Outlook.com

	10.2.1 Vytvoření nového účtu Microsoft a přihlášení na Outlook.com

	10.2.2 Správa kontaktů na Outlook.com


	10.3 Outlook 


	11 Individuální nastavení počítače

	11.1 Nastavení obrázkového hesla

	11.2 Určení toho, kam se po přihlášení chcete dostat

	11.2.1 Spuštění na plochu místo obrazovky Start

	11.2.2 Přechod do zobrazení Aplikace namísto úvodní obrazovky


	11.3 Změna obrázku vašeho účtu

	11.3.1 Změna obrázku účtu


	11.4 Přizpůsobení úvodní obrazovky

	11.4.1 Změna pozadí 

	11.4.2 Zobrazení pozadí plochy na úvodní obrazovce


	11.5 Přizpůsobení zamykací obrazovky

	11.5.1 Přidání fotek na zamykací obrazovku

	11.5.2 Zobrazení aktualizací na zamykací obrazovce

	11.5.3 Zobrazení podrobných informací aplikace na zamykací obrazovce



	12 OneDrive

	12.1 Přidání souborů na OneDrive

	12.1.1 Kopírování souborů na OneDrive pomocí aplikace OneDrive 

	12.1.2 Přesunutí souborů na OneDrive pomocí aplikace OneDrive 

	12.1.3 Přesunutí souborů na OneDrive pomocí Průzkumníka souborů

	12.1.4 Uložení souborů na OneDrive z aplikace 

	12.1.5 Uložení souborů na OneDrive z aplikace pro plochu

	12.1.6 Automatické ukládání na OneDrive 

	12.1.7 Přístup k souborům odkudkoli

	12.1.8 Přístup k souborům v offline režimu

	12.1.9 Sdílení souborů



	13 Kalendář

	13.1 Přidání kalendáře 

	13.2 Odebrání kalendáře

	13.3 Odebrání účtu Microsoft 

	13.4 Přidání a odstranění událostí

	13.5 Odstranění události


	14 Pošta

	14.1 Psaní a odesílání e-mailů

	14.2 Označení zpráv příznakem 

	14.3 Označení e-mailů jako nevyžádané pošty

	14.4 Odstranění 


	15 Skype

	15.1 Přihlášení 

	15.2 Přidání kontaktů

	15.3 Hovory a chat


	16 Vyhledávání a ukládání obrázků

	17 Prezentace připravených aktivit

	17.1 MS PowerPoint

	17.1.1 Tipy pro vytvoření působivé prezentace



	18 Citovaná literatura

	19 Seznam obrázků




