
1 | Používání počítače a správa souborů 

 
POUŽÍVÁNÍ POČÍTAČE 

A SPRÁVA SOUBORŮ 
 

Vladimír Bureš 

Cíle kurzu 

Po ukončení tohoto kurzu budete schopni 

 spustit a vypnout váš počítač, 
 používat klávesnici a myš vašeho počítače, 
 pracovat se soubory a složkami na discích počítače, 
 tisknout základní dokumenty, 
 upravit nastavení pracovního prostředí, 
 používat vybrané pomocné programy, 
 vyhledat informace v nápovědě. 
 

 

   



2 | Používání počítače a správa souborů 

 
 
 
 
Recenzenti: 
Mgr. Daniela Ponce, Ph.D., Ing. Barbora Tesařová 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zkratka ECDL a logo ECDL Core jsou registrované ochranné známky společnosti  
The European Computer Driving Licence Foundation Limited. 
 
 
Tato publikace vznikla v rámci projektu „Rozvoj ICT kompetencí v dalším vzdělávání 
dospělých.“ 
 
 
 
 
 
 
© Fakulta informatiky a managementu Univerzity Hradec Králové 
© Institute of Public Administration 
 
 
 
ISBN 978‐80‐7435‐142‐6 

   



3 | Používání počítače a správa souborů 

Obsah 
Začínáme .................................................................................................................. 5 

Spuštění počítače ........................................................................................................... 5 
Použití myši .................................................................................................................... 8 

Seznam akcí s myší ............................................................................................... 8 
Spuštění aplikace ............................................................................................................9 

Základní okno .......................................................................................................9 
Změna velikosti a polohy okna ........................................................................... 11 

Práce s klávesnicí .......................................................................................................... 11 
Oprava textu ....................................................................................................... 12 

Ukončení práce s programem ....................................................................................... 13 
Vypnutí počítače ........................................................................................................... 13 

Kde a jak jsou data uložena ........................................................................................15 
Průzkumník .................................................................................................................. 15 
Co jsou soubory a složky? ............................................................................................. 16 

Soubor ................................................................................................................ 16 
Složka ................................................................................................................. 17 

Podrobné informace o souborech a složkách ................................................................ 19 
Vlastnosti souboru a atributy .............................................................................. 20 

Řazení souborů a složek................................................................................................ 21 

Vytváření vlastních složek ........................................................................................ 23 
Vytváření složek ........................................................................................................... 23 
Tvorba a uložení souborů .............................................................................................. 25 

Uložení souboru .................................................................................................. 25 
Tisk souboru ................................................................................................................. 27 

Organizace souborů a složek ..................................................................................... 29 
Přesouvání souborů ...................................................................................................... 29 
Kopírování souborů ...................................................................................................... 31 
Vytvoření zástupce ....................................................................................................... 32 
Přejmenování souborů a složek .................................................................................... 33 
Vymazání souboru a složky ........................................................................................... 33 
Vyhledávání souborů .................................................................................................... 34 

Tisk ......................................................................................................................... 37 
Tisk dokumentu ............................................................................................................ 37 
Změna výchozí tiskárny ................................................................................................ 37 
Sledování tiskové úlohy ................................................................................................ 38 

Konfigurace počítače ............................................................................................... 40 
Konfigurace počítače .................................................................................................... 40 
Zobrazení vlastností obrazovky .................................................................................... 42 
Přepínání mezi okny ..................................................................................................... 44 
Nastavení myši na levou ruku ....................................................................................... 44 
Kopie obrazovky počítače ............................................................................................. 44 



4 | Používání počítače a správa souborů 

Použití nápovědy ..................................................................................................... 47 
Použití nápovědy .......................................................................................................... 47 

Vyhledání v tématech ......................................................................................... 47 
Vyhledání ve fulltextu ......................................................................................... 48 
Uložení vyhledaných informací ........................................................................... 49 

Pokročilá práce s počítačem ...................................................................................... 50 
Instalování a odinstalování programu ........................................................................... 50 

Instalace programu ............................................................................................. 50 
Odinstalování programu ..................................................................................... 51 

Přidání hardwarové součásti počítače ........................................................................... 51 
Vypnutí nereagující aplikace ......................................................................................... 52 
Antivirová ochrana počítače ......................................................................................... 53 

Způsoby nakažení virem ..................................................................................... 53 
Antivirový program ............................................................................................. 53 
Jak snížit riziko virové nákazy? ............................................................................ 54 
Spuštění antivirového programu......................................................................... 54 

Komprese dat ............................................................................................................... 54 

Závěrečné shrnutí .................................................................................................... 56 

   



5 | Používání počítače a správa souborů 

 Začínáme 

Cíle 

Po dokončení této části budete schopni 

 zapnout počítač, 
 spustit aplikaci, 
 upravit okno aplikace, 
 pracovat s klávesnicí a myší počítače, 
 vypnout počítač. 

Spuštění počítače 

Počítač  se  skládá  z několika důležitých  součástí. Tou pravděpodobně nejzásadnější  je 
počítačová  skříň  (case).  Tato  skříň  v sobě  obsahuje  všechny  základní  prvky  počítače 
nutné  k jeho  provozu,  jako  jsou  pevný disk,  operační  paměť,  kabeláž,  grafická  karta, 
chladící  zařízení  apod. Dalšími  součástmi  počítače,  které  jsou  stejně  důležité,  jelikož 
jsou  nutné  ke  komunikaci  s počítačem,  jsou  periferní  zařízení  jako  klávesnice, myš, 
monitor,  reproduktory  či  tiskárna. K zapnutí počítače  se používá  tlačítko umístěné na 
počítačové skříni. Toto tlačítko by mohlo mít označení „zapínač“, protože slouží pouze 
k zapnutí  počítače.  Jak  si  ukážeme  dále,  počítač  vypínáme  softwarově,  tzn.  pomocí 
nabídky operačního systému zobrazené v hlavním panelu. Po zapnutí počítače musíme 
počkat, než proběhne kontrola  jednotlivých součástí počítače a nastartuje se operační 
systém.  Pokud  počítač  používá  více  uživatelů,  je  nutné  přihlásit  se  pod  svým 
přihlašovacím  jménem  a heslem. Na  obrázku  níže  je  vidět,  jak  jednoduché  je  vybrat 
uživatele a zadat heslo. 


