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Následující manuál slouží jako základní uživatelská příručka k „Speciálnímu IT systémovému 
řešení“ vyvinutému pro potřeby projektu „Na svobodu připraven!“, jehož realizace probíhá 
v rámci nápravného zařízení Věznice Jiřice. 
 
Účelem tohoto manuálu je poskytnout školené cílové skupině podpůrný materiál pro použití 
systému. Předpokládá se jeho doplnění výkladem odborného lektora. 
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Seznamte se s ovládáním Windows 8 

Windows 8 je základním operačním systémem počítačů, se kterými budete pracovat. Jedná se o 
moderní, rychlý a plynulý operační systém, jímž je vybavena většina nově prodávaných počítačů 
z kategorie klasických PC.  

Úvodní obrazovka s aktivními dlaždicemi a novými Windows 8 aplikacemi nabízí nové možnosti 
ovládání pomocí dotyku, klávesnice nebo myši. 

 

Úvodní obrazovka ve Windows 8 (schéma rozložení ovládacích prvků) 

Jak fungují ovládací tlačítka 

Ovládací tlačítka (charms) zajišťují pět systémových příkazů, které vám pomáhají 
ovládat Windows 8, ať už se v systému nacházíte kdekoli. 

 Můžete hledat v aplikacích, nastaveních a souborech ve vašem zařízení. 

 Můžete z aplikací sdílet například soubory a obrázky. 

 Tlačítko Start zobrazí úvodní obrazovku na jedno kliknutí nebo klepnutí. 

 Tlačítko Zařízení umožňuje pracovat s připojeným hardware, například 
přepnout zobrazení na projektor nebo tisknout z Windows 8 aplikací, jako je 
Čtečka nebo nový Internet Explorer 10 

 Tlačítko Nastavení umožňuje ovládat nebo přizpůsobit počítač. Odsud můžete 
počítač vypnout nebo třeba změnit pozadí úvodní obrazovky. 

 Tlačítko Nastavení také umožňuje zobrazit nastavení konkrétní aplikace, 



   

například kliknutím na ovládací tlačítko Nastavení v aplikaci Pošta můžete přidat e-mailový 
účet.  

Vyhledávání ve Windows 8 

Když začnete psát na úvodní obrazovce, začnou se vyhledávat aplikace. 

Můžete měnit oblast vyhledávání a nastavit tak, co se má hledat. Stačí 
kliknout na Nastavení, Soubory nebo název aplikace, která vyhledávání 
podporuje. 

Napište do vyhledávacího pole slovo Madrid. Pokud například kliknete na 
Internet Explorer 10, zobrazí se výsledky hledání na webu. Kliknutím na 
Počasí se zobrazí informace, jak je zrovna v Madridu. A kliknutím na aplikaci 
Cestování získáte turistická doporučení pro hlavní město Španělska. 
Nemusíte již ztrácet čas otvíráním několika vyhledávacích oken. 

Tip: Napište na úvodní obrazovce „víko“ a klikněte na Nastavení, zobrazí se 
nabídka nastavení, co se má stát při zavření víka notebooku nebo při 
stisknutí tlačítka napájení. 

Tipy triky pro Windows 8 

Úvodní obrazovku ve Windows 8 si můžete snadno přizpůsobit podle svých potřeb. 

1.  Na úvodní obrazovce klikněte pravým tlačítkem na jakoukoli dlaždici a zobrazte příkazy 
aplikací. 

2.  Pomocí příkazů aplikace dlaždici zmenšete, vypněte aktivní dlaždici nebo odepněte z úvodní 
obrazovky. 

 

3. Připněte jakoukoli dlaždici zpět na úvodní obrazovku. Přesuňte kurzor myši do pravého 
horního nebo dolního rohu a zobrazte ovládací tlačítka, klikněte na tlačítko Hledat, začnete 
psát název aplikace, následně na aplikaci klikněte pravým tlačítkem pro zobrazení příkazů a 
připněte ji na úvodní obrazovku. 

  



   

4. Na úvodní obrazovce přetáhněte dlaždici na nové umístění. 

5. Klikněte do pravého dolního rohu úvodní obrazovky pro zmenšení (na tlačítko mínus). 

6. Následně přetáhněte skupinu dlaždic na nové místo, které vám vyhovuje. 

7.  Klikněte pravým tlačítkem na skupinu pro zobrazení příkazů aplikace a skupinu 
pojmenujte.Můžete tak přehledně jednotlivé skupiny od sebe odlišit. 

8.  Klikněte znovu na skupinu. Tak se vrátíte do normálního zobrazení úvodní obrazovky. 

Internet Explorer 10 (IE 10) 

IE 10 je součástí Windows 8. Tato příručka obsahuje instrukce pro ovládání IE 10. 

Internet Explorer 10 

Rozhraní IE 10 je navrženo tak, aby bylo možné ovládání jak na dotykových, tak na nedotykových 
zařízeních.  

Navigační lišta 

Navigační lišta IE 10 vypadá oproti předchozím verzím nový vzhled. Lišta je oproti předchozím verzím 
umístěna v dolní části obrazovky a obsahuje tyto ovládací prvky: 

 
 

Zleva: zpět, ikona webu, adresní řádek, obnovení stránky, připnutí stránky, nastavení, vpřed 



   

Otevření webové stránky 

Klikněte na adresní řádek. Jakmile to uděláte, IE vám našeptá často navštěvované a připnuté webové 
stránky. Nyní můžete napsat adresu (URL) a potvrdit ji šipkou vpřed. 

 

 

 

 

Tipy 

Pro zobrazení miniatur právě navštívených stránek zmáčkněte klávesy +Z. 

Internetové stránky, které navštěvujete častěji, budete mít lépe po ruce, pokud je připnete. Budete tak 
k nim mít rychlý přístup. 

Hledání textu na webových stránkách 

Klikněte na tlačítko „nastavení“  a poté klikněte na „najít na stránce“ (nebo CTRL+F). Poté do 
vyhledávacího pole napište hledaný výraz a zmáčkněte ENTER. Nalezený výraz bude na stránce 
zvýrazněn. Pokud bude na stránce víc stejných výrazů, můžete mezi nimi přepínat pomocí tlačítka 
předchozí a další. 

 
 

Připnutí webové stránky na obrazovku START 

Pokud často navštěvujete nějaké webové stránky, můžete si je připnout přímo na obrazovku START. 
V IE 10 nově vidíte i oznámení z vašich účtů v prohlížeči, bez toho, aniž byste museli mít IE otevřený. 



   

 
 

Připnutí stránky 

Otevřete stránku, kterou chcete připnout. V navigačním panelu klikněte na připnout ke startu. 

 
 

Používání panelů (Tabů) 

IE 10 podporuje panely, díky nimž můžete mít v IE otevřeno více stránek najednou. Pro zobrazení 
panelů najeďte myší na horní část obrazovky a stiskněte pravé tlačítko myši nebo zmáčkněte +Z. Pro 

otevření nového panelu klikněte na tlačítko nový panel . 



   

 

Nyní už víte vše, co potřebujete k tomu, abyste byli schopni ovládat program IE 10 

  



   

Práce s internetem a e-mailem 

Druhy komunikace 

Nejznámější službou poskytovanou v rámci internetu je WWW (kombinace textu, grafiky a multimédií 
propojených hypertextovými odkazy) a e-mail (elektronická pošta), avšak nalezneme v něm i desítky 
dalších. Laici někdy spojují pojmy WWW a internet, i když WWW je jen jednou z mnoha služeb, které je 
na internetu možné nalézt.  

Seznam.cz 

Seznam.cz nabízí na jednom místě kvalitní vyhledávací služby, zpravodajství, zábavu a nástroje pro 
usnadnění práce s internetem jako je například e-mailová schránka. Stránce dominuje vyhledávací 
formulář, do kterého stačí vepsat, co hledáte, vybrat správnou záložku a zmáčknout tlačítko Hledej.  

Pod hledacím formulářem následuje v levém sloupci nabídka dalších služeb, které provozuje Seznam. 
Výběrem odkazu přejdete na zvolenou službu. Pod touto nabídkou následují titulky článků z našich 
zpravodajských serverů - Novinky.cz, Sport.cz a Super. V pravém sloupci se můžete přihlásit do své 
emailové schránky, přečíst si svůj horoskop, získat informace o počasí a televizním programu nebo 
hledat firmu v katalogu firem Firmy.cz.  

Návod na použití e-mailu 

Postupujte dle obrázkového návodu. Seznámíme vás s emailovým rozhraním a zkusíte si základní 
úkony jako je vytvoření schránky, odesílání emailů nebo přikládání přílohy. 

 

Jako první je potřeba e-mailovou schránku založit. Otevřete IE a do adresního řádku zadejte 
www.seznam.cz. Poté byste měli vidět tento obrázek. V případě problémů nejdříve zkontrolujte 
připojení k internetu a správné zadání adresy. 

http://www.novinky.cz/
http://www.sport.cz/
http://www.super.cz/
http://www.firmy.cz/
http://www.seznam.cz/


   

Klikněte na „Založit nový email“. 

 

Po kliknutí na „Založit nový email“ se Vám zobrazí následující formulář. Ten vyplňte. V emailu 
nepoužívejte diakritiku a zvolte heslo o délce minimálně 8 znaků. Pak klikněte na „Registrovat“. 

 

 

Poté se vám zobrazí tento dialog. Klikněte na „Přihlásit se můžete zde“. Budete přesměrování na 
přihlašovací stránku. 



   

 

Vyplňte přihlašovací údaje a zmáčkněte „Přihlásit“. 

  

Nyní jste byli přesměrování do uživatelského rozhraní. Po levé straně máte složku doručená pošta. Do 
ní vám budou chodit emaily. 



   

 

V horní části klikněte na „Vytvořit novou zprávu“. 

  

Zobrazí se vám nové okno s volbami Adresát, předmět a pod ním pole pro psaní textu. Do pole 
Adresát napište email osoby, které chcete poslat zprávu. Například když budete žádat o pracovní 
pozici. Do textového pole napište vaší zprávu. Pokud si přejete přiložit a odeslat nějaký soubor, učiníte 
tak kliknutím na ikonu přidat přílohu. V případě žádosti o zaměstnání to bude váš životopis. 



   

 

 

 

Příklad vložení přílohy 



   

 

Nakonec klikněte na „Odeslat zprávu nyní“. Vždy, když opouštíte emailovou schránku, nezapomeňte 
se odhlásit. Je to důležité kvůli ochraně vašeho soukromí. 

 
 

Vždy, když opouštíte emailovou schránku, nezapomeňte se odhlásit 

Nyní už víte všechno co je potřeba k tomu abyste byli sami schopni si email založit, nastavit a poté ho i 
používat.   



   

 

Web práce.cz 

Najděte si práci v největší aktuální nabídce pracovních míst z celé České republiky i v zahraničí. 
Můžete přehledně vyhledávat podle oboru, lokality a pracovního poměru. 

Jak najít práci 

 

 

Zadejte údaje místa, kde chcete pracovat a zmáčkněte tlačítko hledat. Zobrazí se Vám seznam 
pracovních nabídek. Vyberte si některou a klikněte na ní. Zobrazí se Vám podrobný popis pracovní 
nabídky. Pokud Vás pracovní nabídka zaujme, v dolní části obrazovky (pod popisem) kliknete na 
tlačítko odpovědět. 

Nyní se Vám zobrazí formulář, který vyplníte. 

Do přílohy vložíte svůj životopis 

Do přílohy vložíte svůj životopis 

Nakonec v dolní části stránky zaškrtnete, že souhlasíte se zpracováním osobních údajů a kliknete na 
tlačítko odeslat odpověď. 

 

 

 

 

 



   

 

 

 

 

 

 

 



   

 
 

Zobrazí se Vám dialog, že odpověď byla úspěšně odeslána. 

Nyní už jen vyčkáte na odpověď, která Vám přijde přímo na e-mail. 

 

 

  



   

Vyhledávání 

Jak vyhledávat webové stránky 

 

Po zadání adresy www.google.cz se otevře úvodní stránky služby pro vyhledávání. V horní části, na 
černém pruhu, si můžete vybrat z nabízených služeb. Do textového řádku začněte psát vyhledávaný 
výraz. 

 

 

Hned jak začnete psát, se okno změní. Textové pole se objeví v horní části a začne fungovat 
„našeptávač“, který nabízí nejhledanější výrazy, začínající stejnými písmeny. Můžete si vybrat výraz z 
„našeptávače“ nebo dopsat výraz vlastní. 

  



   

Vyhledávání spustíte stiskem tlačítka Enter nebo kliknutím na ikonu lupy. 

 

V okně vyhledávače se objeví výsledky vyhledávání. Ty mohou zahrnovat odkazy na webové stránky, 
obrázky, videa a další obsah. Vyhledávání je vytvořeno tak, aby zobrazilo obsah, který nejlépe 
odpovídá hledanému výrazu. 

Na pravé straně se může objevit placená reklama, která má souvislost s hledaným výrazem. 

Na našem obrázku žádná reklama není.  

Vlevo nahoře můžete upřesnit typ webového obsahu, který hledáte. Například kliknutím na odkaz 
Obrázky, se v našem případě zobrazí pouze obrázky slona indického. 

Vlevo, trochu níže, se nachází panel filtrů. Pro nás je zde zajímavá možnost Stránky pouze česky, která 
ve výsledcích vyhledávání nechá pouze stránky psané česky. 

Vpravo nahoře je ikona ozubeného kolečka. 

U vyhledaných obsahů je uveden titulek, adresa stránek, kde se obsah nachází a úryvek textu, případně 
obrázek. Podle toho se můžete rozhodnout, zda má nebo nemá smysl stránku otevírat. Klepnutím na 
odkaz se do prohlížeče načte příslušná stránka. Doporučuji na odkaz klepnout kolečkem myši. V tom 
případě se stránka otevře v nové záložce a vy se budete moci jednoduše vracet k seznamu vyhledaných 
stránek. 



   

 

Na stránce se zobrazí pouze určité množství odkazů. Pokud vám nevyhovují, můžete na konci stránky 
použít odkaz Další, nebo na čísla pod názvem Goooooooooogle. Zobrazí se Vám další možné odkazy. 

 Na konci stránky jsou nabízeny ještě další možnosti. Výsledky přeložené z angličtiny, možnost 
souvisejících dotazů a odkazy na nápovědu. 

Možnosti nastavení vyhledávání 

V pravém horním rohu naleznete tlačítko s 
ozubeným kolečkem. Když na něj kliknete, 
objeví se nabídka čtyř možností.  

Nastavení vyhledávaní slouží k úpravě 
zobrazení výsledků a dalších nastavení. 

Podrobněji si vysvětlíme za chvíli. 

Rozšířené vyhledávání je pravděpodobně 
nejdůležitější. Nabízí řadu možností, jak 
upřesnit svůj dotaz. K této nabídce se ještě 
vrátíme a podrobněji ji probereme. 

  



   

Webová historie umožňuje, aby vyhledávací stroj nabízel výsledky i podle předchozích vyhledávání. Je 
však nutné, abyste se přihlásili ke svému účtu Google a teprve následně můžete s webovou historií 
pracovat. 

Nápověda pro vyhledávání vám pomůže v případě problému. 

 

 

  



   

Nyní se vrátíme k možnosti Nastavení vyhledávaní. Jak vidíte na obrázku, můžete zde volit možnosti, 
které globálně ovlivní vyhledávání. Je to například Filtr bezpečného vyhledávání, kterým nastavíte 
míru sexuálního obsahu na vyhledaných stránkách. S Dynamickým vyhledáváním jsme se setkali při 
psaní dotazu, kdy nám vyhledávač již nabízel výsledky. 

Z dalších možností ještě zaujme nastavení Počtu výsledků na stránku. V levém sloupci ještě můžete 
zvolit Jazyky. Pro přesnější výsledky zaměřené na místo vašeho pobytu nastavte Polohu. 

Na předchozí stránce vidíte nabídku pokročilého vyhledávání, která se otevře po zvolení Rozšířeného 
vyhledávání. Je rozdělena do dvou sekcí. 

Kritéria vyhledávání stránek umožňují zpřesnit váš dotaz. 

Všechna tato slova je základním nastavením a snaží se vyhledat stránky, které obsahují vámi zadané 
výrazy. 

Přesně tato slova nebo sousloví vyhledá přesně zadaný řetězec. Pokud zadáte „Karel Gott“ nevyhledá 
to stránky, na kterých je „Karel Emanuel Gott“. 

Kterékoliv z těchto slov nabídne weby, které obsahují i pouze některá slova z vašeho výrazu. 

Žádné z těchto slov umožní vyloučit předem některé možnosti. Pokud do vyhledávacího řádku 
napíšete „Gott“ a do řádku Žádné z těchto slov „Karel“ nebudou v nalezených webech stránky o Karlu 
Gottovi. 

Sekce Kritéria zúžení okruhu výsledků odfiltruje výsledky podle dalších vlastností. 

Nabídky Jazyk, Oblast a Poslední aktualizace jsou poměrně jasné. Zvlášť možnost odfiltrovat stránky, 
které jsou psané česky (Jazyk) budete jistě hodně používat. 

Hledání v určité doméně umožňuje možnost web nebo doména. 

Pro ty, kteří tvoří publikovatelnou práci, se hodí možnost Práva k užití. 

 



   

 



   

 

 

 Ta umožňují vybrat pouze stránky, jejichž informace se mohou dále volně užívat. 

 

 


