
 

© Datron, a. s.  
Odborný rozsah i metodické provedení je chráněno autorskými právy.  
Veškerá reprodukce v částečné i úplné formě je bez autorského souhlasu protizákonná.  

MS Windows – základní práce s PC 

1 den 

ORIENTAČNÍ OSNOVA 

Téma Obsah dne 

  

Základní ovládání 

Obsah pracovní plochy, ikona, práce s myší, nastavení parametrů myši 
Hlavní panel, a jeho velikost a přemístění, tlačítko Start 
Čas, datum 
Dokument, program, soubor 
Aktivní aplikace, běh v pozadí 
Levé a pravé tlačítko myši 
Procvičení pohybu s myší v Malování 

Start a konec 
Zapnutí počítače a přihlášení se do systému 
Správné vypnutí počítače 
Uspání počítače 

Práce s oknem 
Tlačítka titulové lišty 
Tento počítač, dokumenty 
Uspořádání oken na ploše 

Nový dokument 

Vytvoření nového objektu 
Pojmenování a přejmenování, smazání 
Textový dokument Wordu 
Práce s košem, obnovení, vyprázdnění koše 

Klávesnice 

Využít nově vytvořený textový dokument k vysvětlení pohybu po 
dokumentu a k popisu kláves na klávesnici 
Přepnutí klávesnice, význam kláves, popis klávesnice, přepínání, 
nastavení parametrů 
Home, end, princip klávesových zkratek, delete, backspace, capslock 
Psaní znaků s diakritikou, velká a malá písmena 
Speciální znaky na české klávesnici 

Nová složka 
Význam, vytvoření, pojmenování, smazání 
Zobrazení obsahu 
Nastavení složky 

Přesun A kopie 
objektů na ploše 

Souvislý a nesouvislý výběr objektů na ploše 
Přesun, kopie a mazání objektů na ploše 
Použití pravého tlačítka - schránka, klávesové zkratky 

Průzkumník, flash 
disk, velikost souborů 

Struktura disku 
Plocha, tento počítač, hierarchická struktura 
Průzkumník Windows 
Práce s USB flash diskem 
Nastavení některých vlastností zobrazování souborů 
Řazení, souvislý a nesouvislý výběr 
Hledání podle různých kritérií 
Velikost souborů (kB, MB, GB, TB) 

Zástupci 
Význam 
Vytváření 

Nápověda Způsoby práce s nápovědou 

Pomůcky 
Mapa znaků 
Kalkulačka 
Lupa a další usnadnění 

Ovládací panely 
Plocha a rozlišení 
Místní nastavení 
Spořič, zásady napájení 

Tisk 
Nastavení tiskárny 
Výchozí tiskárna 
Tisková fronta 

 


