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Univerzita Palackého v Olomouci, 2005. 180 s. ISBN 80-244-1081-8.

Informační a komunikační technologie (počítače) se dostávají do všech 
sfér našeho života. Své místo mají tyto technologie ve fi rmách, nemocnicích, 
školských zařízeních, ale i v domácnostech. Lze konstatovat, že lidstvo je již 
na informačních a komunikačních technologiích závislé jako na elektrickém 
proudu. Z výše uvedených zkušeností vyplývá, že každý člověk bude muset tyto 
technologie ovládat, a to jak v oblasti hardware (technické složení počítače), 
tak zejména v oblasti software (programové vybavení počítače). Nejdůležitěj-
ším softwarem každého počítače je bezesporu operační systém. Uživatel, který 
si koupí nový počítač bez operačního systému, bude po jeho zapnutí nemile 
překvapen, neboť jeho počítač nebude umět téměř vůbec nic. Nezobrazí se 
žádná grafi cká obrazovka či příkazový řádek, zobrazí se pouze hlášení o nena-
lezení operačního systému. Operační systém je totiž program, který obsluhuje 
nejrůznější aplikace počítače, tudíž by bez něho žádný další program nemohl 
na počítači běžet.
–  Znalost operačního systému je proto nevyhnutelná a pro využívání jiných 

aplikací či programů naprosto nutná. Recenzovaná publikace s názvem 
Microsoft Windows XP a Microsoft Offi  ce XP nabízí ucelené informace o nej-
rozšířenějším operačním systému a jeho kancelářském balíku aplikací.

–  Publikace je rozdělena do sedmi kapitol, které jsou dále členěny do pod-
kapitol. Po formální stránce je text doplněn četnými obrázky uživatelského 
rozhraní a vhodně rozmístěnými rámečky s tipy a poznámkami, obsahují-
cími rady a návrhy na zlepšení ovládání dané aplikace. Každá kapitola je 
vhodně doplněna otázkami a úkoly na procvičení nabytých znalostí.

–  První kapitola Úvod do problematiky použití počítače je věnována základní 
problematice obsluhy počítače a obecným pokynům pro práci s PC. Je zde 
popsán stručný přehled všech aplikací, včetně operačního systému Micro-
soft Windows XP, kterými se monografi e bude zabývat. Dále obsahuje nutné 
informace týkající se popisu základní obsluhy PC.
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–  Ve druhé kapitole Operační systém Microsoft Windows XP je popsána práce 
s vlastním operačním systémem Microsoft Windows XP. Kapitola obsahuje 
nejdůležitější informace týkající se pracovní plochy operačního systému 
Windows XP, úpravy jejího vzhledu, zabývá se hlavním panelem a nabíd-
kou start, spouštěním aplikací a programů, prací s okny, vypnutím systému 
Windows atd.

–  Předmětem třetí kapitoly Diskový manager Průzkumník Windows je popis 
používání a obsluhy obslužného, pomocného programu Windows, diskové-
ho manageru. Tato kapitola se zabývá prací se složkami a soubory v aplikaci 
diskový manager, dále strukturou okna aplikace Průzkumník a konkrétními 
postupy při řešení nejběžnějších úkolů v této aplikaci.

–  Čtvrtá kapitola Textový editor Microsoft Word 2002 se zabývá programem 
umožňujícím uživateli vytvářet, upravovat, formátovat a tisknout text. Je 
zde uvedena struktura okna aplikace Word a koncepční postupy při řešení 
nejběžnějších úkolů, jako např. spouštění aplikace Word, práce se soubo-
ry textových dokumentů, nastavení vzhledu otevřeného dokumentu, psaní 
a úprava textu aj.

–  V páté kapitole Prohlížeč Microsoft Internet Explorer 2002 je uvedena proble-
matika Internetu a jeho zobrazování pomocí programu Microsoft Internet 
Explorer. Kapitola uvádí strukturu okna aplikace Internet Explorer a kon-
krétní postupy při řešení nejběžnějších úkolů, jako např. spouštění aplikace 
Internet Explorer, procházení webovými stránkami, použití panelu adresa 
aj.

–  Šestá kapitola Tabulkový procesor Microsoft Excel 2002 uvádí program, ve 
kterém lze tvořit interaktivní tabulky a grafy. V kapitole je uvedena struktura 
okna aplikace Excel a konkrétní postupy při řešení nejběžnějších úkolů, jako 
např. spouštění aplikace, práce se soubory, vytváření grafů, psaní a úprava 
textu v buňkách atd.

–  V poslední, sedmé kapitole Prezentační program Microsoft PowerPoint 2002, je 
popsána aplikace sloužící k tvorbě interaktivních prezentací. Zde je uveden 
popis struktury okna aplikace Microsoft PowerPoint a konkrétní postupy při 
řešení nejběžnějších úkolů, jako např. spouštění aplikace Microsoft Power-
Point, práce se soubory prezentací, nastavení vzhledu otevřené prezentace, 
vkládání snímků, textů, obrázků atd.

Recenzovaná publikace je přehledná a srozumitelná a zcela jistě splní záměr 
autora, který se snaží umožnit čitateli rychlé a efektivní osvojení dané pro-
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blematiky. Text je určen zejména studentům pedagogické fakulty UP a všem 
zájemcům, kteří se chtějí obeznámit a naučit pracovat s operačním systémem 
Microsoft Windows XP a kancelářským balíkem aplikací Microsoft Offi  ce XP. 
Publikaci lze objednat u vydavatelství Univerzity Palackého v Olomouci, dále 
je k dostání v prodejně skript Univerzity Palackého v areálu IC (Informační 
Centrum) ve Zbrojnici. Cena výtisku je 200 Kč.

  


