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Zaklady ovladani 602Text

Prostredi a ovladaci prvky

Program 602Text s vAmi komunikuje pratiednictvim oken a dialggi. Jejich velikost a
zastoupeni se liSi v zavislosti na okazité situaci.

Okna maji proménnou polohu i velikost a na obrazovce mohou byt zobrazena samostatnebo sowas-
né. Program po prvnim spusténi standarché otevie hlavni celoobrazovkové okno, které je zakladem pro
zobrazeni jedntivych oken pracovnich. Vyzadate-li to v konfiguraci, bude pozdé&jsi rozvrzeni oken
zaleZet na stavu, v jakém jste programmposledy opustili (pokud v dialogu piikazu Piedvolby z
nabidkyPomiicky zaskrtnete na karté Prostiedi ¢tverec Ukladat rozloZeni oken p¥i ukonceni
programu.

Terminologicka poznamka

ProtoZe se na konfiguraci budeme ¢asto odvolavat, dohodnéme se, Ze nadale budeme konfigura¢nim
dialogem rozumét dialog, ktery se otevie spusténim piikazu Prosti‘edi z nabidkyPomiicky. Dialog se
sklada z nekolika karet umisténych pies sebe. Kartu, kterou potiebujete, zvolite klepnutim mysi na jeji
zalozku se jménem v horni ¢asti dialogu (Nastavenj Prostiedi, Soubory...).

Predvolby [ 7] |

. Zobrazeni | Informace o ufivatel I AukaT ext I
Zalozky s nazvy karet dialogu p  Mastaveni | Prostiedi I Soubiory
D okument
Nezaskrtnuté étverce (neplati) I™ iKantrola preklept na pozad

[ Zohlednit viastnosti odstavee v osnowé

N s ] v ‘ipodet odsting $edi pro tisk obrézki
Zaskrtnuté ¢tverce — volba plati > o
W

M ahrada tabulaton’ odzazenim zleva

Zaskrtavaci Ctverce jsou bila ¢tvercova policka pfed nazvy nékterych polozek dialogu. Pokud jsou
prazdna, pak doty¢na volba neplati, je inaktivovana. Klepnete-li na polozku nebo do ¢tverce mysi,
objevi se v policku znak zatrzeni a volba se stane platnou, aktivuje se. Opakovanym klepnutim zatrzeni
opét zmizi atd.

Hlavni okno programu

Pii vykladu budeme vychazet ze stavu, jak ho uvidite po prvnim spusténi. Hlavni okno miZzeme for-
malné rozdélit do péti ¢asti. Probereme je shora doli:

e Zahlavi nese nazev programu, tedy 602TexfkRige nékteré z pracovnich oken v maximalizo-
vaném tvaru, splyva z&hlavi hlavniho oknadklavim pracovniho okna

*  Nasleduje vodorovnBlavni nabidka nesouci piikazy, které se rozvijeji v systém obsluznych
podnabidek.

e Nejveétsi ¢ast obrazovky zaujima pracovni plocha. Na ni miize byt zobrazeno zadné, jedno nebo
nékolik (az osm) pracovnich oken, ptipadné ikon.

eV oblasti pod hlavni nabidkou a na pracovni ploSe se zobregtjiojové liSty. Ty nesou fady
tlacitek pro ovladani zakladnich a nejcastéji pouzivanych funkci procesoru. List je nékolik
ruznych typu. Jejich zobrazeni lze zcela potlacit a naopak, v jednom okamziku lze zobrazit
soucasn¢ tieba dve i vice list — podle dané¢ho kontextu.
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e Jako posledni jetavovyiadek. Tenje urien k zobrazeni informaci stavového typu. Zobrazeni
stavového fadku je mozné potl&it ve prospéch pracovni plochy. Okah stavového fadku se méni
podle kontextu; nékteré jeho ¢asti jsou aktivnimi prvky pro obsluhu mysi.

Zahlavi hlavniho okna

Zahlavi hlavniho okna je variabilni prvek reagujici na maximalizai nékterého z oken.

NE VAV To [100)VZ= TaT<] aTo Jo (0] (U 1 T=T 0 10 TR

V zéhlavi hlavniho okna je standardné vypsan nazev programu (602Text). Pokud je nékteré z pracov-
nich oken v maximalizovaném tvaru, je zahlavi doplnéno ndzvem souboru, ze kterého byl dokument
nacten nebo do kterého byl naposledy ulozen. Jedna-li se o dokument novy ¢i importovany, piipadné
natenou a exportovanou Sablonu,uige se do¢asny nazev (napt.: Dokumentl).

Zmeény polohy a VElIKOSEE OKEN.............oooiiiii e

Oblast zahlavi se chova jako aktivni prvek pro zménu polohy okna tahem mysi (pokud okno neni
maximalizované). Dvojim klepnutim mysi do oblasti zahlavi dojde ke zméné velikosti okna.

Hlavni nabidka a obsluzné piikazy

Vychodiskem pro ovladani celého programu jsou prikazy soustfedéné do systému nabidek.

Vedle ptikazového ovladani je také k dispozici bohaty repertoar klavesovych poveli (jsou v jednotli-
vych nabidkach uvadény vpravo od nazvt prikazi) a tlacitka na obou listach.

g0}V (oYU oI I g T=1 o 1o |-

Vedle hierarchicky usporadaného systému pirikazovych nabidek mate k dispozici jesté tzv. nabidky plo-
vouci. Ty obdrzite klepnutim pravym tla¢itkem mysi do mista, kde pravé pracujete (na text v odstavci,
objekt apod.). Ziskate tak nabidku pfikazi, které se piimo vztahuji k dané situaci.

Plocha pracovniho okna

Pracovni plocha je uréena Kk vlastni Pravitka a lifty [ 2] i

praci s programem. Na pracovni ploSe
muze b)"t zobrazeno iédné, jedno nebo Fracowni plocha i M &strojove lishy ;
nékolik (aZ osm) oken.

Pravitko a tabelac¢ni skala

V¥ Pravitko = tabuldtory W Posuvniky
[T Swislé pravitko [V Stavowi fadek

v Zobrazit

Jestlize mate na karté Pracovni plocha
dialoguPravitka a liSty zatrZzeny piepinad¢ ,
Pravitko s tabelatory, je pod zahlavim 5
zobrazen@ravitko s délkovou stupnici
(podle nastaveni jednotek) a Skalou roz-
loZzeni a typu tabela¢nich zaréek. Na tabe-
laéni Skale ngdete ¢erné trojuhelnikové
znacky. Ty ukazuji okanzity levy a pravy
okraj (doraz) aktualniho odstavce. Levy
doraz je dvoudilny a umoziiuje nastaveni a
indikaci odsazeni prvého radku odstavce.

[ Maximalni plocha

Pozor—udaje na pravitku i tabela¢ni skale

se vztahuji vzdy k aktudlnimu odstavci. ok 1 EfiEE
Aktualnim odstavcembudeme rozumét

ten, ve kterém je pravé umistén radkovy

10
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kurzor. Pokud je v bloku s@asné oznaceno nékolik odstavct s riiznymi okraji, jsou znacky dorazi
Sedé

SVISIE PrAVITKO .ottt et e e st e e e s e e e e aes eeeaanabreeeesaaarees

Zatrzenim piepinace Svislé pravitkose v pfi levém okraji vytvoti svislé pravitko. Zde miizete pomoci
nitkového ukazatele sledovat svislou slozku okamzité polohy kurzoru mysi.

POSUVINIKY ..ttt ettt et e e ettt e ettt e e es bt e e emte e e e emteeeanteeeeaneeeaanaeeeanee tmteeeenneeeeanneeeanes

Zatrzenim piepina¢e Posuvnikyse v pravé a dolni ¢asti okna zobrazi posuvniky. To jsou poziéni
indikatory, které jednak ukazujilegivni pozici ,,pohledu na text” a jednak slouzi jako aktivni prvek pii
sfolovani“ obsau okna mysi. Svisly posuvnik je nahote a dole doplnén tlaitky pro odstrankovani

celych fyzickych stranek dokumentu.

Maximalni plocha Pro @ItACH .......cccueiiiiiiiiiic e e e e e e eeeeaaaaaas

Pravitka, posuvniky a stavovy fadek zabiraji jistou ¢ast pracovniho okna. Pokud potiebujete plochu pro
editaci dokumentu zvétsit, miizete zobrazeni téchto komponent potlacit. K tomu staci pod sekei
Zobrazit na karté¢ Pracovni plocha zaskrtnout piepina¢ Maximalni plocha

4 Tod o LoV o TR o 74 Loy = g T o] (=Y o TR

Pozice a velikost oken mize byt zachovana pro pfisti spusténi (viz pfednastaveni, karta Prostiedi ).

Nastrojove listy

Pod hlavni nabidkou je prostor pro zobrazeni list s dalSimi ovladacimi prvky prgramu, urée-
nymi vyhradné pro praci s mysi.

List je fada riznych typi. Jejich zastoupeni na obrazovce a repertoar tladitek uréite na karté Nastrojové
listy v dialogu piikazu Pravitka a liSty z nabidkyZobrazit.

Ovladace pro nastaveni list a jejich tlacitek . p

fsou soustfedtny na kar Nastrojove sy, R A - 1>
V seznamuL.iSta je vycet vSech list, které ——
maji v okamzitém kontextu smysl. Pokud Pracovni plocha  Mastrojove listy ;
zaSkrtnete ¢tverec pied ndzvem, bude lista
zobrazena. Dbejte na to, abyste méli zobra-
zené jen ty listy, které opravdu pravée potie-
bujete. Jinak bude okno vaSeho procesort

Ligta:
¥ Standardni -
I Obigkt

sice pfipominat palubni desku dopravniho | [ H¥ Farmét
letadla, ale nebudete mit skoro kde psat. = [T Zabrazeni
Dialog Konfigurace listy miZzete také ote- ™ Pomiicky
viit piikazem Konfigurace z plovouci na- ¥ HTML

bidky oteviené pravym klepnutim mysi nad
liStu.

™ Pale a databéze

™ Formulafowe obiekty
Kazda lista obsahuje v levé ¢asti ,,plastic-
ky“svisly vystupek. Kurzor mySi se nad
nim zméni v ¢ernou vodorovnou obou-
strannou Sipku. \¥é chvili miZete listy

™ Twan - & .I.j k.onfigurace. .. 1
pres sebe pretahovat jako rolety nebo je

tahem rozmistit pod sebe tak, aby byly ok i 5t
vSechny viditelné. ame 1

Pokud stisknete tla¢itko Konfigurace,
otevie se dalsi dialog, ve kterém muzete upravit vzhled a zastoupeni tlacitek na listach.

V sekciTladitka k dispozici je seznam vSech tladitek, ktera na li$t€ miZete mit obsaZena. V sekci
Aktualni nastavenijsou uvedena ta tlacitka, ktera na li§té v dané chvili skuteéné jsou. Dvojici tlagitek
Piidat a Odebrat mizete rozhodnout, ktera tlacitka chcete na listu pfidat nebo ktera momentalné

11



Textovy procesor 602Text ‘

chcete vytadit. Vlozenim polozky Oddélova¢ muzete opticky oddélit skupiny funkéné piibuznych
tlacitek. Tla¢itky Nahoru aDola v pravé sekci je mozné potadi tla¢itek ménit.

Pomoci voli¢e Umisténi textu lze specifikovat, zda ma byt u tlacitek ptipojen slovni popis a pokud
ano, tak kde — pod tlacitkem nebo vpravo od né€j. Voli¢ MoZnosti ikon dovoluje vybrat jednu ze tii
velikosti tla¢itek — malé, stfedni nebo velké.

Prvni dva zaskrtavaci ¢tverce v pravém dolnim rohu umozni vyzadat ke tlacitkiim bublinovou
napovédu a doplnit ji ekvivalentnimi klavesovymi zkratkami. Zaskrtnete-li posledni ¢tverec (VSechny
listy kreslit barevné), budou vSechny ikony na tlacitkach barevné; v opa¢ném piipadé bude barevna
jen ta, kterd bude v dané chvili pod kurzorem mysi.

Nastaveni se tyka liSty vybrané ukazatelem seznamu v diBlayitka a liSty (¢tverec pied jeji
polozkou musi byt zagkrtnut). V levém hornim rohu dialogu Konfigurace listy si vSak voli¢em
Skupina miZete vybrat libovolnou jinou listu.

Listy, které pti daném nastavendi tlacitek a velikosti okna nelze zobrazit celé (nebo jsou minimalizovany
pretazenim ke stran€ okna), obsahuji malé tlacitko se dvojitou Sipkou. Jeho stiskem se zbytek listy
zobrazi v pomocné plovouci nabidce (pouze méate-li instaldvaesnetExplorer5.0 a vyssi).

Konfigurace ity [ 2] i
Skupina: ; Standardni

Tladitka k dizpozic Aktudlni nastaven: Pireodni 1

3¢ yimaut ] Dddélovad -l

B, Kapiravat Pidat - 1 B Tutneg

E‘v’luiit I Furziva

AR Maijit <- Odebrat 1 U Paodirzeni

T?.l Zamenit & Barva

(1B Jdi na £ Stdtec

~ Oddlovad wm_jNab'”'”
Ptedvalbu bl £ Famvnat hd .

1 » 1| | » Dalii 1

__'_j ¥ Zobrazowat bublinovou napovédu

[

[IrniztEni tembu ; Dolu pod ikony

koZnozti ikon: ;Malé ik ¥ Ukazowvat v bublinach i klavesove zhrathy

[ Wéechny listy kreslt barevné

Stavovy radek

Na stavovém Fadku se zobrazuji informace stavového charakteru, tedy informace tykajici se
okamzitého stavu programu a jeho prostiredi. P¥i praci v systému obsluznych nabidek se zde
zobrazuje struéna napovéda k vybranému prikazu.

Zobrazeni stavového fadku je volitelné. Vyzadate ho zatrzenim pfepinace Stavovy Fadek na karté Pra-
covni plochadialoguPravitka a liSty.
Zleva doprava zde najdete:

e Nazev souboru odpovidajici poslednimu ztotoznéni dokumentu se souborem (nebo Sablonou),
ptipadné nazev souboru, ze kterého bylo importovano (do kterého bylo exportovano). Oblast s
nadzvem souboru se chova jak@fiko pro ulozeni dokumentu.

. Cislo fadku v ramci strinky, na kterém je pravé textovy kurzor.
+  C(islo stranky a celkovy poet stranek — Gidaj se chova i jako tlagitko pro otevieni dialogu Jdi na.
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«  C(islo sekce — stiskem udaje se otevie dialog Sekcepro vytvoreni sloupcové sazby a praci s
formularfovymi objekty.

«  Cislo kapitoly — jeho stiskem se otevie dialog Vlastnosti kapitoly pro nastaveni &islovani stranek
v kapitole a ureni zpuisobu zaclenéni poznamek pod ¢arou.

. Cislo vybraného zaznamu pii praci s databazemi prosttednictvim poli pro slu¢ovani. Jeho stiskem
se otevie dialog Jdi na zaznamumoziiujici pfesun na zdznam zvoleného ¢&isla.

. Indikétor rezimu ptepisu (Pitep) a indikatory aktivni polohy klavesgch piepinastt NumLock a
CapsLock

Napovéda

Pfi aktivaci ovladacich prvkl programu (piikazi nabidek) se na stavovém fadku vypisuje stru¢nd,
jednotadkova napovéda, ktera kontextové odpovida aktiwni polozce.

Bubliny

Bublinami budeme nazyvat malé dialogy, které se podle kontextu za jistych okolnosti objevi
pobliz ovladacich prvki v textu dokumentu.

Bubliny délime na:

e bubliny napovédné, tzv. bublinovou napovédu

. bubliny umoziujici kontrolu a nastaveni rozméri
e bubliny stylové

Bublinova napovéda

Nastavite-li kurzor mysi do prostoru tlac¢itka na li§té nebo systémového prvku pracovni plochy
(a nic nemackate), zobrazi se pobliZ ,,bublina* — maly Zluté podbarveny obdélnik s
vysvétlujicim textem.

1w
L |
Eizlowani

——Seznam s odrédkami

Pokud mate v konfigura¢nim dialogu na karté Zobrazeni zaskrtnuty étverec Bublinovou napovédu
nad dokumentem budou se dale zobrazovat vysvétlujici napovédné bubliny i k pomocnym ¢astem
okna dokumentu, jako jsou rtizné okraje a vodici Cary.

Rozmeérové bubliny

Tento druh bublin se zobrazuje jen tehdy, je-li aktivovano zobrazeni vodicich ¢ar (pfepina¢ Vodici
¢ary na karté Zobrazeniv dialogu piikazu Piedvolby je zatrzeny).

__E"Tentn druh bublin ze zobrazuje jen tehds
(p Qdzazeni prvniho fadkuw: 0,23 cm 7 ahrazeni

Pfi tahu kurzorem mysi pfes vodici ¢aru se v jeji tésné blizkosti kurzor zméni v zamérny terc¢
umoziujici presnéji lokalizovat ¢aru, je-li jich nékolik tésn¢ u sebe. Pak se zméni v malou
obousmérnou Sipku, orientovanou kolmo na ¢aru. V tuto chvili mate n€kolik moznosti:
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Stisknéte levé tlacitko mysi, drzte jej a pohybujte mysi. V blizkosti kurzoru se otevie bublina s
vysvétlujicim textem a rozmérovym tdajem. Ten se méni podle pohybu mysi. V okamziku, kdy
tlacitko uvolnite se v bublin€ indikovany rozmér fixuje a ¢ara ztistane v nové poloze.

Zobrazte bublinu jako prve. Stisknéte libovolnou klavesu a uvolnéte mys. Pole v bubling se otevie pro
editaci nastaveného tidaje. Ten mizete libovolné upravit i pfepsat. Stiskem klavesy Enter se Udaj
akceptuje a poloha ¢ary se patfi¢né upravi. Pokud stisknete klavesu Esg zadna zména se neprovede a
bublina zmizi.

Stiskem pravého tlacitka mysi docilite stejny efekt jako prve.

Popsané manipulace se daji aplikovat na vodici ¢ary okrajti stranky, vodici ¢ary odsazeni odstavcl a
jejich fadkovani, vodici ¢ary okrajii objektl a jejich rozmért. Problém mtize zpUsobit nastaveni
fadkovani, kdyZ je odsazeni pod odstavcem nulové. Zde vodici ¢ary odsazeni a fadkovani splyvaji. Pti
klepnuti pravym tla¢itkem mysi (tfeti zpiisob) se proto otevie plovouci nabidka s polozkami Misto pod
odstavcemaRadkovani. Volbou jedné z polozek oteviete bublinu pro piisluiné nastaven.

Stylové bubliny

Tyto bubliny uvidite pfi zagkrtnutém piepinaci Stylové bubliny na karté Zobrazeniv dialogu piikazu
Piedvolby. Bubliny najdete na zacatku kazdého odstavce; obsahuji nazev jeho stylu. Pokud je nazev
doplnén hvézdickou, 1isi se néktera vlastnost pisma nebo odstavce od standardnich vlastnosti
nastavenych ve stylu (viz kap. Styly odstavct ).

Kromé funkce informac¢ni ma stylova bublina také dvé funkce vykonné:

e Dvojim klepnutim levym tlacitkem do oblasti bubliny se cely pfislusny odstavec oznaci jako blok.

¢ Klepnutim pravym tlacitkem se otevie plovouci nabidka umoziujici vybér stylu nebo jeho
Upravy.

msiRozmérové bubliny|

Odstavec Tento druh bublin se zobrazuy e 1e
{ptepinad Vodici dary na karté Zohraze

[Zakladri tesflPH tahu kurzorem vl pfes vodici Ear

Makrojazyk
Textovy procesor 602Text vam pro ,,pokro¢ilej$i“ praci nabizi pomérné rozsahly makrojazyk, jehoz

pomoci si miiZete vytvorit nejriiznéj$i makra. Makrojazyk je souéasti rozsitujiciho baliku PC SUITE
Plus; zde také najdete podrobny popisdeu piikladt pouZiti.
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Prace s dokumenty

Prosti‘edky pro praci s dokumenty jsou analogické ostatnim aplikacim pracujicich pod
Windows. Nasledujici pfikazy se v§echny vyskytuji v nabidce Soubor:

PFikaz Novy nebo klavesovy povel Ctrl+N ; chcete-li pred

Zalozeni nového dokumentu zalozenim vybrat Sablonu, pouzijte povel Shift+Ctrl+N

Otevieni dokumentu Pfikaz Otevrit nebo klavesovy povel Ctrl+O

Import dokumentu PFikaz Otevfrit a vybér voli¢em Soubory typu

Otevieni souboru ze Sanonu nebo alba | Dialog pfikazu Otevrit, tlaCitko Alba

Nadteni ze skladu dokument Dialog pfikazu Otevrit, tlaCitko eDock

UloZeni dokumentu Pfikaz Ulozit nebo klavesovy povel Ctrl+S.

Ulozeni dokumentl ve v§ech oknech Tlacitko VSe na listé Standardni

UlozZeni dokumentu do jiného souboru | pfikaz Ulozit jako nebo klavesovy povel Shift+Ctrl+S

Ulozeni souboru do Sanonu nebo alba | dialog pfikazu Ulozit jako, tlacitko Alba

UloZeni do skladu dokument dialog pfikazu Ulozit jako, tlacitko eDock

Export dokumentu dialog pfikazu Ulozit jako, voli¢ Ulozit jako typ

Nahled pred tiskem Pfikaz Nahled nebo klavesovy povel Ctrl+Shift+P

Vytisténi dokumentu pfikaz Tisk nebo klavesovy povel Ctrl+P

Vyplnéni popisu dokumentu pfikaz Vlastnosti

Zavfeni dokumentu prikaz Zavrit nebo klavesovy povel Ctrl+F4 (Ctrl+W)

Zalozeni nového dokumentu

Novy dokument zaloZite piikazem Novy z nabidky Souboy tlad¢itkem z listy nebo klavesovym
povelem Ctrl+N. Novy dokument miiZete také zaloZit v prostiedi $anoni.

Pro zaloZeni dokumentu lze prednastavit dva faktory:

e Ma-li byt umoznén predbézny vybér Sablony, ktera bude dokumentu pfifazena.

e Ma-li byt dokument zaloZen v novém okné nebo v okné stavajicim (na ukor dokumentu, ktery v
ném byl az dosud otevien).

Piedbézny vybér Sablony nového dokumentu bude nabidnut, pokud je zatrzen prepina¢ Nabizet Sa-
blony pro nové dokumentyv sekciNastaveni Sablonyna karté Soubory dialoguPiedvolby. Dialog
oteviete prikazem Piedvolby z nabidkyPomiicky. Nezavisle na nastaveni vyzadate volbu $ablony pri
pouziti klavesového povelu Shift+Ctrl+N .

Do procesoru 602Texhlzete nacist az osm dokumenttl, kazdy do samostatného okna. Rozhodujici je
zaskrtnuti étverce Nové okno v dialoguOtevieni souboru. Pokud je ¢tverec zaskrtnut, dokument se
nacte do nového okna, v opa¢ném piipad¢ nahradi dokument v okn¢ stavajicim.

Implicitni stav zaskrtavaciho ¢tverce

nastavite v konfiguracnim dialogu na
karté Soubory. Pokud je v jeji dolni

¥ Dokument naditat do novéhao okna
[T Pootevien piemistt pohled na misto posledni editace
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&asti zakrtnut ¢tverec Dokument naéitat do nového okna bude étverec v dialogu Otevireni souboru
implicitné zaskrtnuty; v opacném piipade€ ne, ale mizete ho kdykoliv zaskrtnout manualné.

Na jaké misto se dokument po otevieni nastavi?

Zaskrtnete-1i v konfigurac¢nim dialogu také ¢tverec Po otevi‘eni piremistit pohled na misto posledni
editace pak se kazdy dokument po otevieni v okné nastavi na to misto, kde jste s nim naposledy
pracovali. V opacném ptipadé bude zobrazen zacatek jeho prvni stranky.

Docéasné nazvy

Je-li v okné nové€ vytvoreny nebo importovany dokument, ktery nebyl dosud do Zadného souboru ve
formatu 602Text uloZen, je v zahlavi okna zobrazen ddasny nazev Dokumentn. Do¢asné jméno se zo-
brazi téz v piipadé, kdyz dokument v dané chvili nemé& na disku odpovidajici soubor. dakadosadi
nasledujici dosud nepouzité poradové ¢islo dokumentu.

Nacitani dokumentu

Po spusténi otevie 602Text jedno prazdné okno pripravené pro zapis nového dokumentu.
Pokud budete chtit pracovat na jiZ existujicim dokumentu, je ti‘eba ho otevFit nac¢tenim ze
souboru, kde je uloZen.

K nacteni dokumentu je v nabidceSoubor k dispoziciptikaz Otev¥it. Ten zpiistupni univerzalni
dialog, ktery umoziuje pozadovany soubor vybrat jednak klasickym zptsobem (disk — adresar —
soubor), dale volbou ze Sanond spravovanych nadstavbou 602 Album, pfipadné obrazky z alb rovnéz
spravovanych 602Album; posledni moznosti je nacteni dokumentu z internetového skladiste
dokumentti eDock.

Otvirani ze struktury adresaru

tevieni souboru

Kde hledat ||:|pDF = & @ 4 f_“g o %

%, ™, ™,

S I S R .

perzanal FluzPack, zearch Trangfer Tranzfer_2

Cesta do Mail&o2 PAail G0z Mail&o2
doby Mezzaging MEZEAGING Encyklopedic Meszaging
kamennd Server 4.0 SERWVER 4.0 Funkei Server 4.0
Jak na beta dealerskd Riychli
Zatind PERTI .. kanference Trar popizu priivodeo:
podaima s 662000 - - Funkei 2 konfiguracl
nim i ta Zdst procedur
Cesta do doby JAKBETA MAILEDZ MAKRD 2 MSG4_QGU
kamenné - - I

Mazev souboru; IEesta do doby kamenné doc I™ atevfitjen pro éteni

¥ nové okno
Soubory bypu: | Dokumenty (*wPD;*HTM,* DOC-TXT *RTF 7| W zachovat typ farmatu Starno |

Eddavani; |WIN EE =l

i
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Pole voli¢e Kde hledat ukazuje adresaf, jehoz obsah je pravé vypsan na pracovni plose dialogu.
Otevfete-li ho tlacitkem se Sipkou v jeho pravé Casti, mate k dispozici seznam vsech diskovych
jednotek vaseho pocitace véetn¢ téch, které jsou vam pravé dostupné ve vasi pocitacoveé siti.

TIaCitka Na VOAOroVNE TIST@ ...........ocooovieiiiiiie e e e e e et s e e s e e et e e s e e aba e eaeeanes

Skupina tlagitek na vodorovné 1ist€ vpravo od pole Kde hledat umoziuje piejit do nadiazeného
adresare, zalozit novy podadresar, ménit zptsob zobrazeni na pracovni plose dialogu a pracovat se
schrankou WindowsJlipboard).

TIACIKA NA SVISIE TS .......... oo e e e e e s et e e e s e e bbb e e e sesbbasessenes

Svisla skupina tlacitek je voli¢em zdroje, odkud chcete soubory naéitat. Na vybér je zakladni adresar
Windows —Plocha bézny diskovy a adresafovy strom, Alba a tzv. internetovy sklad dokumentt
eDock Posledni tla¢itko umozni vyhledavani dokument pravé v tomto skladu.

[ = (7o) VA VI o] (o o3 i T= o [ T= | (oo [0 NSRRI

Pracovni plocha dialogu ukazuje obsah adresafe vybraného voli¢em Kde hledat ve spolupraci s
tladitky ve svislé listé vlevo. Zpuisob zobrazeni jednotlivych polozek mtizete ovladat tlacitky v horni
vodorovné liste.

Voli€e pod pracovni PIOCROU ..............oooiiiiiiiii e e e e e e e

Volice konkrétniho souboru pro naéteni, souborové masky pro zizeni obsahu pracovni plochy na
soubory urcitého typu a zptsobu kédovani — interpretace znakl narodnich typu.

ZASKITAVACT CLVEICE ... ..ottt et e e e

Skupina zaskrtavacich ¢tvercti vam umozni upfesnit zptisob naéteni souboru.

Vybér disku a adresare

v v L4 - . , . Kde hledat: |3 Lekes 1M j

Pro dalsi vyklad pfedpokladejme, ze mate stisk- 125 Flochs
nuté tla¢itko Adresafe; budeme soubor vybirat Tento poditad
tak, jak byva zvykem klasickym zptisobem (tedy ) Disketa 35 4]

e 48 v v =D Disketa 5,25 (B:)
po linii disk — adresar ...podadresatre — soubor). = 0]
Klepnéte si my$i na tlagitko se Sipkou v pravé S Mnfik (D)
¢asti volice Kde hledat. Otevie se struktura dis- g EE]]
kt a sitovych svazki, které mate v dané chvili (3 Ppk
skute¢né k dispozici. Pokud jste pravé v n&kte- 8 [G_]a LekeeRlt
rém z podadresait, ukaze se i strom pfistupové 3 Softwars_602 Sys (H:]
cesty, jak to ukazuje ptipojeny obradzek — jsme 52 Software_B02: Posta U]
na diskuF: v adresati Ppk a podadresati % E;\fl:l;rl:bs[;;tgﬂ;&]
Lekce 1N 52 Software_B0Z: Vall [1)

=2 Softwars_B0Z 5wz ()

Klepnutim na oznaceni jiného disku se na praco- . P
Okolni podéitate

vni ploSe dialogu zobrazi zakladni struktura jet
adresaru. Pred dal$im vykladem se podivejme,
jak mulize zobrazeni na pracovni ploSe vypadat.

Na horni vodorovné listé s tlacitky stisknéte
druhé tlacitko zleva — ma bublinovou nadpovédu Zpiasob zobrazenidokumenti (jsou na ném bryle).

Moznosti zobrazeni @

Stiskem tlacitka Zptisob zobrazeni dokumenti se otevie nabidka se
ttemi piikazy. Podivejme se, co znamenaji. |Zpitsob zobrazeni dokumnenti]
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Zobrazeni nahledt

Pracovni plocha bude vypadat tak, jako na obrazku na sRolbky adresait jsou prezentovany
kartotécnim Stitkem s ndzvem adresafe, soubory pak podle jejich charakteru. Dokumenty a sesity
vétSinou nabidnou nahled na svou prvni stranku (v neformatovaném tvaru), obrazky pak obvykle
zmen$eny nahled samy na sebe. Soubor, se kterym chcete pracovat, oznacite klepnutim mysi — oramuje

se ¢ervenym obdélnikem.

Bezdez_23

Bezdez_24

Bezdez_2h

Bezdez_26

Tlacitkem s lupou zobrazite zvétSeny nahled tak, abyste jej mohli posoudit; ukazme si to tentokrat na
obrazku. Zvétseni nahledu ukongite tla¢itkem Escnebo klepnutim mimo nahled do dialogu.

Zobrazeni seznamu

Pii zobrazeni seznamu se na pracovni
plochu dialogu vypisuji jen nazvy
soubort a adresart. Pfed kazdou z
polozek je graficky symbol, ktery
umoznuje jeji identifikaci (adresafové
polozky maji svij typicky zZluty stitek,
soubory pak symbol podle typu
programu, kterym byly vytvoreny).

Zobrazeni detailu

Zobrazeni detaild je jednosloupcové. Ke
kazdé polozce se navic vypisuje jeji typ
(ptipona), velikost a datum i ¢as posledni
aktualizace.

i) Otevieni souboru

fde hiegat: |1 FOF

6002720008 [ LanPack

B02Phota 6] lans_pcs
602tab (lansuite
E02Text [ makea
eshop @ MSG_server
e5hopS CaoLE
Infa_LINE (20 personal
Info_line Personal [ PlusPack.
Internet (D search
intranet (20 Transter

Kligntske_programy(Z) Transfer_2

] Cesta do doby ka... TE]VOPS Y L4 Naledy

T JAKBETA oo

T MAILENZ

TIMAKRD_2

T MSG4_DGU
msgd_agguids

T MSG4_RES

T megd_reskit

Otézky a odpovédi

Puapis skripti ohje.

Usivatelské $ano

Naeev soubors | I atewit jen pro Eten Otevilt
¥ nové okno
Soubory wpu: [ Dokumenty [P0 HTM DOC TAT~F 2] ¥ 2achavat typ farmétu Starno
Kédowan |WIN EE j
i

3 Dtevieni souboru

Kde hlegat: |3 FOF

» Nazey [ Tup | Welikast I @ Nabledy
(3 PlusPack, R Seznam
(23 search o
(L Transfer _
(L Transter_2 13.04.2000 08:09:20
@ Cesta do doby kamenné doc 32kB 1210.2000 10:30:36
@JAKEETA doc 17 kB 08.09.2000 14:36:58
@ AILEDZ doc TakB 01.06.2000 12:00:46
@ MAKRO_2 doc 1E52 kB 29.06.2000 02:57.24
@MSGLGEU doc 54 kB 09.02.2001 121128
@ msgd_gauide doc 56 kB 13022000 1271724 =
q -l
Nézew saubons [MAKRD_2 doc ™ oteviit jen pro étenf Dteviit
¥ rové okno
Soubary typu IDukumenly [ WPDHTM DO TRT = Fj ¥ zachovat typ fométu Stomno
Kédovan [ EE =
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v v

Prfechod do vyssiho adresaie

Do vyssiho, tedy hierarchicky nadfazeného adresare, piejdete stiskem tlacitka s

bublinovou napovédou O uaroveii vys. Po jeho stisku se také ihned upravi, tedy ——

aktualizuje, obsah pracovni plochy dialogu.
Zalozeni nového adresare

Pokud potifebujete pro své soubory zalozit novy adresar, nastavte si v dialogu
ten adresar, k némuz ma byt podadresarem. Pak stisknéte tlacitko s bublinovou

napovédou Vytvorit novou slozku.

[Wybvafit novou shozkul

Novy adresat (neboli v terminologii Windows slozka) se zaloZi s pracovnim nazvem Novy adresar.
Jak inverzni zpisob zobrazeni napovida, muzete si jej ihned piejmenovat podle vlastni ivahy — staci
zvyraznénou volbu prepsat.

Novj adresar

Prace se schrankou Windows

Schranka Windows vam umozni vybrany a oznaceny soubor zkopirovat do jakési E%
mezipaméti a z ni jej pak vlozit do nastavené¢ho adresare. —

Na pracovni plose dialogu klepnutim mysi oznacte pozadovany soubor a stisknéte tlacitko K.opiroryat
s bublinovou napovédou Kopirovat.

Pak si nastavte adresar, kam budete chtit soubor zkopirovat a stisknéte tlacitko s g‘—"
bublinovou napoveédou Vlezit.

Vymazani souboru (vyhozeni do kose)
Potiebujete-li se nékteré¢ho ze souboril zbavit, muzete jej tak zvané vyhodit do kose.

Oznadte piebyteény soubor a stisknéte tlaéitko s bublinovou napovédou Hodit do
koSe Po potvrzeni bezpeénostniho dotazu se soubor presune do adresate aplikace J

KoS. Zde jej pozdgji mizete nenavratné zlikvidovat — nebo podle potieby jeste

zachranit, obnovit. Pokud pii stisku tla¢itka podrzite klavesu Shift, soubor se

vymaze bez moznosti nahrady.

Filtrace zastoupeni soubort v dialogu

Na pracovni plose dialogu se vam zobrazi jen ty soubory, které urcite pomoci filtru — souborové masky
nastavené voli¢em Soubory typu.

Saubory typu; Diokumnenty [*WPD = HTR:# DOC* TXT *RTF) j

Dokurmenty [*WED=HTM = DOC" T=T = HBTF
Dokument [*\WE
b akro [* 4 Phd] |
S ablona [ wWPT]

TextE02 [*.602: TxT)

k5 Wwiard proWindows 60,895,937 2000 (= DOC]T ™

Voli¢ oteviete tlacitkem se Sipkou v jeho pravé ¢asti. Klepnutim mysi si vyberte vhodnou polozku.
Hned na to se zastoupeni souborti v dialogu upravi tak, aby odpovidalo nastavené masce — filtru.
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Koédovani ¢estiny
V dnesni dobé je kodovani znaki s ¢eskou diakritikou v prostiedi Windows jiz prakticky bez problémd.

Pokud ptijdete do styku se star§imi dokumenty, kde je ¢estina kddovana jinym zptisobem, mizete je do
korektniho tvaru prevést pomoci voli¢e Kdédovani.

b WM EE =
WIH EE -

CPa52 [M5-D05 5.0]

M acintozh

FEYBCSZ [Textkl2)

KOIS-CS [Texts02) |
Latin 2 [T extG02] =

Otevrit dokument jen pro éteni (Read Only)
Pokud zaskrtnete ¢tverec OtevFit jen pro ¢teni, nacte se soubor bez moznosti editace — bude si ho
mozné prohlizet, ale nikoliv editovat.

Ma se dokument otevfit v novém okné?

Pokud je zaSkrtnuty ¢tverec Novéokno, dokument se naéte do nového samostatného okna v ramci
hlavniho okna. Implicitni zagkrtnuti ¢tverce zajistite v konfiguraénim dialogu Pitedvolby (Pomiicky —
Predvolby) zaSkrtnutim volbyDokument naditat do nového okna.

M4 byt zachovan vychozi format?

Pokud dokument nactete z jiného formatu, nez je implicitné nastaveny, bude jej moci ulozit opét v
tomto formatu nebo jej exportovat do formatu jiného. Chcete-li zajistit implicitni uloZeni do vychoziho
formatu, zaSkrtnéte ¢tverec Zachovat typ formatu.

Implicitni format souborl nastavite voli¢em Implicitni typ na kart¢ Soubory v konfiguraénim dialogu.
Na stejné karté je také étverec Automaticky zachovavat format soubory jeho zaskrtnuti ovlivni
vychozi stav ¢tverce Zachovat typ formatu v dialoguOtevieni souboru.

Ukongéeni vybéru

Stiskem tla¢itka OtevFit se nacte soubor vybrany v poli Nazevsouboru. Tla¢itko Storno dialog uzavie
aniz by se cokoliv provedlo.

Dalsi funkce tlacitka Adresare

Stiskem pravé ¢asti tlacitka adresafe se Sipkou se otevie nabidka s nékolika upfesnujicimi piikazy

Mapozledy otevien

ﬁ Plocha
=

Tento pocitat
Okolni poéitate

1 FAHelpy\PCSUITES

Wlaztni adrezar. ..

Naposledy otevireny — bude zobrazen obsah toho adresare, ktery byl pouzit naposledy otevieny pred
ukon¢enim programu..

Plocha— bude zobrazen obsah adresaie odpovidajiciho pracovni plose Windows..
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Dokumenty — bude vypsan obsah pracovniho adresaie Dokumenty a v ném ulozenych podadresait
(skfin€, Sanony, alba, soubory).

Tento poéita¢ — zobrazi se strom struktury diskovych jednotek pocitace véetné z néj ptimo aktualné
dostupnych sitovych svazki.

Okolni pocitace — vypise strukturu jmen pocitac dostupnych siti (odpovida systémovému ptikazu
Okolni poditace).

Vlastni adresai — otevie dialog Nastaveniadresaie pro vybér konkrétniho adresate podle vlastni
volby, jenz bude zafazen do nabidky tlacitka Adresar. Pti zaskrtnuti ctverce PouZivat jako vychozi

bude polozka zvolena v dialogu Nastaveni adresare implicitné pfednastavena jako vychozi pii kazdém
otevieni dialogu Otevi‘eni souboru.

Masztaveni adresire !

Pfidat adreséf |

Adrezar: INapnsIed_l,l atevieny j [debrat adiesar I

¥ iadresat pougivat jako wichozi

k. I Hastait | Storno !

Nacitani stranek ve formatu HTML

Voli¢em Souborytypu ale miizete nacitat soubory ve formatu HTM, HTML a kaskadové styly CSS.

Rychlé naéitani soubort z Plochy Windows

Plochu Windows Ize pouzit jako jisté odkladist¢ soubort, které pravée Casto
pouzivate. Vypis obsazenych souborti nejsnaze ziskate tlacitkem Plocha které je
prvni ve svislém sloupci vlevo. Odkladani na plochu vsak neprehanéjte, abyste po
spusténi Windows nevidéli pestrobarevnou zmét’ nékolika vrstev spoustécich ikon.

Nacitani z nadstavby 602Album

Dokumenty mtizete také nacitat s vyuzitim nadstavby 602Album. Zde jsou soubory archivovany
kancelarskym zptisobem ve struktuie skiini, Sanont a slozek a obrazky ve fotografickych albech. Do
této nadstavby se dostanete tla¢itkem Alba ve svislém sloupci vlevo. Dopliikové tla¢itko se Sipkou
otevie primo nabidku dostupnych skfini a také polozku pro piechod do prosttedi fotografickych alb.

ﬁ MAMNLLALY

= ﬁ b oje dopisy
R kit
S

ﬁ Smlowyy a zakony

Podrobny popis celé nadstavby 602Album najdete v samostatném popisu.
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Internetovy sklad dokumentti eDock

Nadstavba eDock je samostatna aplikace, ktera je pouzitelna univerzalné — neni to soucast baliku PC
SUITE. Jeji pomoci 1ze na Internetu zalozit vetejné ptistupny sklad dokumentti, dostupny komukoliv,
kdo pouzivé Internet a ma k tomu opravnéni.

q

Yuhledawani

Mate-li nadstavbu eDock instalovanou, dostanete se do ni tla¢itkem eDock Soubory v ni mizete
vyhledavat v dialogu otevieném tlacitkem Vyhledavani.

Ukladani dokumentu

UloZeni je operace, pri které se va§ dokument zapiSe do pojmenovaného souboru do vybraného
adresare a na zvoleny disk. Lze také zvolit, v jakém formatu ma byt dokument uloZen (tfeba
internim formatu 602Text nebo ve formatu, ktery pouziva Microsoft Word).

Dokument ulozite ptikazy Ulozit neboUlozit jako z nabidkySoubor nebo tla¢itkem ze standardni
listy. Pti ukladani dokumentt timto pfikazem mohou nastat tyto situace:

*  Pokud byl obsah okna jiz ulozen jako dokument 602Text, nyni se ulozi bez dalSich dotazt, pod
stejnym jménem.

e Jestlize dokument dosud uloZen nebyl nebo se jedna o importovany text, otevie se dialog ptikazu
Ulozit jako pro volbu parametrti pro uloZeni.

. Pokud exportujete do jiného formatu nez je 602Text (pomoci seznamu Soubory typu) zistane
nézev pracovihb souboru (i doasny) beze zmény.

e Pokud nazev souboru ukladaného dokumentu koliduje s existujicim souborem, je zobrazen dotaz
na povoleni pfepisu starého souboru.

. S ukladanim dokumentt déale souvisi vytvareni bezpecnostnich kopii a automatické ukladani. V
konfigura¢nim dialogu mate pro ukladani na karté¢ Souboryk dispozici fadu pfedvoleb:

Soubory

IlloZeni

Implicitni typ: M5 word pro ‘windows 97,2000 (+00OC) =]

¥ fwtomaticky zachowavat format soubor

[T Wubeaiet zalodni kopie [~ Mabizet popis pii ukladani
¥ Ukladat obrézek nahledu W Dzpomé ukladan obrazki
¥ Bezpetnostni ukladani po I'IEI 3: minutach

Implicitni typ pro ulozeni

Voli¢em Implicitni typ muizete vybrat typ souboru, ktery bude standardné nabizet voli¢ Ulozit jako
typ v dialoguUlozit jako. Primarné nabizené ukladani ve formatu dokumentii DOC tak lze nahradit za
nabidku exportu do nékterého jiného formatu (interni WPD, HTML a dalsi).

Implicitné zaskrtnuty ¢tverec Ukladat obrazek nahleduzajistuje, Ze se jako soucast dokumentu ulozi
také nahled na jeho prvni stranku — to je dtlezité pro zobrazeni nahledovych polozek v dialogu pro
otvirani a ukladani soubort a také v nadstavbeé 602 Album.
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602Text od verze ,,99% pouziva i¢innou kompresi obrazka — ¢tverec Usporné ukladani obrazki je
implicitn€ zaskrtnuty. Pfi nacteni takto uloZzenych dokumenti star§imi verzemi textového procesoru
vSak budou obrazky cernobilé.

Jak se ulozi importovany dokument?

Reknéme, Ze jste nacetli (importovali) dokument ve formatu RTF. Jestlize zaskrtnete étverec
Automaticky zachovavat format souboruy bude pii uloZeni nabidnut opét export do tohoto formatu.
V opaéném piipadé se nabidne vybrany implicitni typ, naptiklad dokument DOC.

Ukladani do struktury adresaru

Ulogit do: |[:|pDF = & @ 4 "3 & %
=~

e e E Custa do doby MailEn2
kamennd Pessaging
Zerver 4.0 Jak
Zatind podzim na beta verai ..
a5 nim i ka Zast
zearch Transfer Transfer_2 vk, hidy nodni
tma 2ading
pirevadovat nad Jak na beta
Cesta do doby JAKBETA
kamering
Paile02 Mlzil602 M=ilE02
MEZEAGING Encyklopedic Mlezzaging Mlezzaging
ZERVER 4.0 Funkei Server 4.0 Eerver 4.0
dealerski Ripchly Fipchlg
konference Tear popisu prifvade: prifvader
B.E.2000 - - Funkei a kanfiguraci konfiguraci
procedur
Mowd verae 4.0 - - l - - l
MaAlLEDZ MaKRD 2 MSG4_LGU mzgd_gguide LI
Mazew zouborn; IBD2T ExT doc
Ulodit jsko typ: | MS Word pro Windows 97,2000 (<DOC) x| Starno |
4

VOULIC UIOZIt O ... e e e et e e et e e e e e e e eeaeeas

Pole voli¢e Ulozit do ukazuje adresat, jehoz obsah je pravé vypsan na pracovni plose dialogu.
Oteviete-li ho tlacitkem se Sipkou v jeho pravé ¢asti, mate k dispozici seznam vsech diskovych
jednotek vaseho pocitace véetné téch, které jsou vam pravé dostupné ve vasi pocitacové siti.

TIaCitka NAa VOAOrOVNE TISTE ... e et e e e et e e e e e e e e e e e e aaeaaes

Skupina tlac¢itek na vodorovné listé¢ vpravo od pole UloZit do umoziuje piejit do nadfazeného adresare,
zalozit novy podadresar, ménit zplisob zobrazeni na pracovni ploSe dialogu a pracovat se schrankou
Windows Clipboard).

TIACGIHKA NA SVISIE TISLE .......... oo ettt e e e ettt e e e e ee b e e e s es st eeesessaaseesenes

Svisla skupina tlacitek je volicem mista, kam budete moci soubory ukladat. Na vybér je zakladni
adresat Windows — Plocha bézny diskovy a adresarovy strom, Alba (nadstavba 62Album) a tzv.
internetovy sklad dokument eDock Posledni tla¢itko umozni prohledavani tohoto skladu.
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Pracovni plocha dialogu

Voli¢e pod pracovni plochou

Textovy procesor 602Text ‘

Pracovni plocha dialogu ukazuje obsah adresare vybraného voli¢em UloZit do ve spolupraci s tlacitky
ve svislé listé vlevo. Zpiisob zobrazeni jednotlivych polozek mizete ovladat tlacitky v horni vodorovné

liste.

Pod pracovni plochou dialogu jsou dva voli¢e — konkrétniho nazvu souboru pro ulozeni a souborové
masky pro zizeni obsahu pracovni plochy na soubory uréitého typu.

Vybér disku a adresare

Pro dalsi vyklad pfedpokladejme, ze mame
stisknuté tlacitko Adresaie; budeme soubor
ukladat tak, jak byva zvykem klasickym zpi-
sobem (tedy po linii disk — adresar
...podadresate — soubor).

Klepnéte si mysi na tlacitko se Sipkou v pravé
¢asti volice UloZit do. Otevie se struktura
diskt a sitovych svazki, které mate v dané
chvili skute¢né k dispozici. Pokud jste praveé v
nekterém z podadresait, ukaze se i strom
ptistupové cesty, jak to ukazuje ptipojeny
obrazek — jsme na disku v adresaii Pdf a
podadresari 602Text

Klepnutim na oznaceni jiného disku se na

pracovni ploSe dialogu zobrazi zakladni struk

tura jeho adresart. Pred dal$im vykladem se
podivejme, jak miize zobrazeni na pracovni
ploSe vypadat.

Ulozit do:

Ca6E02Text =

| Placha
Tento pocitad
=) Disketa 35 (&)
= Disketa 5,26 [B:)
= [C)
= Mrufik (D)
= (k]
= [F)
3 Pt

& (6)
2 Software_B0Z: Sys [H:)
=2 Saftware_B0Z Posta [
=2 Mwd11lab: Data L]
=2 Software_B0Z: Sys [
2 Software_B03: Vol [1:)]
=2 Saftware_B0Z Spz ()
Okalni pocitade

Na horni vodorovné listé s tlacitky stisknéte druhé tlacitko zleva — ma bublinovou napoveédu Zpisob

zobrazenidokumenti (jsou na ném bryle).

Moznosti zobrazeni

Stiskem tlacitka Zpiisob zobrazeni dokumenti se otevie nabidka se
ttemi ptikazy. Jejich funkce je totozna tomu, co bylo popsano v
souvislosti s dialoger®tevi-eni souboru — viz strana 17.

Dalsi tlacitka na vodorovné listé

&

0 Grover wig

B

[Wiybvafit novou shodkul

@

[Zptizob zobrazeni dokumenti]

Stiskem tlacitka ptejdete do vyssiho, tedy hierarchicky nadiazeného
adresafe. Po jeho stisku se také ihned upravi, tedy aktualizuje, obsah
pracovni plochy dialogu.

Zalozi novy adresat. Nejprve nastavte v dialogu adresar, k némuz ma ten
novy byt podadresafem. Pak stisknéte tlacitko. Novy adresar (neboli v
terminologii Windowsslozka) se zalozi s pracovnim nazvem Novy adresar.
Jak inverzni zptisob zobrazeni napovida, mtzete si jej ihned pfejmenovat

podle vlastni tvahy — staci zvyraznénou volbu piepsat.

opirovat

pracovni ploSe dialogu.
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% Stiskem tlacitka miizete oznaceny soubor tak zvané vyhodit do kose. Po
potvrzeni bezpecnostniho dotazu se soubor pfesune do adresare aplikace
Hodit da Foie KoS. Zde jej pozdéji miZete nenavratné zlikvidovat — nebo podle potieby

jesté zachranit, obnovit. Pokud pfi stisku tlacitka podrzite klavesu Shift,
soubor se vymaZze bez moznosti nahrady.

Filtrace zastoupeni souborti v dialogu

Na pracovni plose dialogu se vam zobrazi jen ty soubory, které urcite pomoci filtru — souborové masky
nastavené volicem UloZit jako typ.

Ul jaka typ: |MS ord pro windows 97,2000 (+DOC) |

MS Wu:urd pru:u Wlnduws G0, 'EIE [ DEIE]
Web [*HTR* HTML)
“Web kazkadove styly [7.C55]

ML [=HTML) [*HTH]

Rich Text Format [RTF) [F.RTF] =

Voli¢ oteviete tlacitkem se Sipkou v jeho pravé ¢asti. Klepnutim mysi si vyberte vhodnou polozku.
Hned na to se zastoupeni souborl v dialogu upravi tak, aby odpovidalo nastavené masce — filtru.

Ukon¢eni vybéru

Stiskem tla¢itka Ulozit se soubor uloZi pod nazvem vybranym v poli Nazevsouboru. Tlagitko Storno
dialog uzavte aniz by se cokoliv provedlo.

Dalsi funkce tlacitka Adresare

Stiskem pravé ¢asti tlacitka adresafe se Sipkou se otevie nabidka s nékolika upfesnujicimi piikazy;
jejich vyznam je stejny jako u popisu na str. 20.

Ukladani stranek ve formatu HTML
Voli¢em UloZit jako typ mlzete dokumenty ukladat do soubort ve formatu HTM, HTML nebo z
dokumentl exportovat tzv. kaskddové styly do souborii typu CSS.

Rychlé ukladani souborti na Plochu Windows

Plochu Windows lze pouzit pro rychlé uloZeni souboru, se kterym hodlate v nejblizsi 7
dob¢ opét pracovat. Vypis obsaZenych soubori nejsnaze ziskate tladitkem Plochg o

které je prvni ve svislém sloupci vlevo. Odkladani na Plochu vSak neptehanéjte, aby -
se nestala nepiehlednou. Plocha

Ukladani pomoci nadstavby 602Album

Dokumenty mtzete také ukladat s vyuzitim nadstavby 602Album. Zde jsou soubory archivovany
kancelatrskym zptisobem ve struktuie skiini, Sanont a slozek a obrazky ve fotografickych albech. Do
této nadstavby se dostanete tlacitkem Alba ve svislém sloupci vlevo. Doplitkové tlacitko se Sipkou
otevie ptimo nabidku dostupnych skfini a také polozku pro prechod do prostiedi fotografickych alb.

Podrobny popis celé nadstavby 602Album najdete v samostatném popisu.
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Internetovy sklad dokumentti eDock

Nadstavba eDock je samostatna aplikace, ktera je pouzitelna eliock Wyhledayw ani
univerzaln€ — neni to soucast baliku PC SUITE. Jeji pomoci lze

na Internetu pro ukladani soubort vyuzivat verejné ptistupny sklad dokumentti, dostupny komukoliv,
kdo pouziva Internet a ma k tomu opravnéni.

Mate-li nadstavbu eDock instalovanou, dostanete se do ni tla¢itkem eDock Soubory v ni mizete
vyhledavat v dialogu otevieném tlaitkem Vyhledavani.

Ulozeni vSech dokumentt najednou

Pro tuto operaci neni k dispozici prikaz, ale pouze tlacitko UloZit vSe na Standardni listé.

Pokud néktery z dokumentti nebyl dosud ulozen do souboru ve formatu 602Text, otevie se pro n¢j
dialog ptikazu Ulezit jako.

Bezpecnostni a zalozni kopie

Zlaté pravidlo prace pocitaci zni — z&lohujte, zalohujte, zalohujte Ukladejte si dokument co nej-
Cast&ji, pak vas néjaky zkrat v siti nevyvede zmiry — alespon ne tolik jako toho, kdo sviij dokument
neulozil za celou posledni hodinu pilné tvirci prace.

BezZPpeCnoSstni KOPI@ ..........oooiiiiiiiiiiiiiiie et e e s e e e e e e a e e e e a e e e nnes
V konfiguraci 1ze specifikovat pozadavek na bezpecnostni ukladani vzdy po uplynuti zvoleného
¢asového intervalu od posledniho uloZeni.

V nabidcePomiicky spust'te piikaz Piedvolby. Na karté¢ Soubory zapiSte do vstupniho pole
Bezpecnostni ukladani po nn minutach libovolné celé ¢islo (od 1 do 99). Dokument se bude ukladat
vZdy po nastaveném pocétu minut.

Dojde-li k neoéekavanému ukonéeni programu 602Text, budou tyto bezpecnostni zalohy automaticky
nacteny pii prvnim novém startu programu. Uzivatel bude upozornén Ze se jedna o nactené
bezpecnostni zalohy, které je mozné preulozit. Nebudou-li zalohy ptreulozeny, automaticky se zrusi.

Pii bezpecnostnim uloZeni se soubor neuklada pod ptivodnim nazvem, ale jako kopie pod ndzvem
Zaloha jméno.pFipona. To znamena, ze dokument, na kterém prave pracujete, se vam v ptivodnim
souboru nemuize nechténé prepsat.

Bezpecnostni ukladani se vztahuje i na nepojmenované (nové ¢i importované) dokumenty. Protoze neni
zndm nézev souboru, ukladaji se pod obecnymi nZdloha DOKn.p¥ipona (kden je ¢islo
nepojmenované¢ho dokumentu) do pracovniho adresaie. Odsud mtizete soubory kdykoliv znovu nacist,
ptipadné prejmenovat a piekopirovat do vlastniho adresate.

Y41 Loy 4TI (o] < 1= YT O OO OO PPPTRRRRN

Zalozni kopie dava k dispozici poslednia pitedposledni podobu dokumentu.

Na karté Soubory konfiguraéniho dialogu zatrhnéte v sekci UloZeni piepina¢ Vytvaret zalozni kopie.
Pfi kazdém uloZeni dokumentu se jeho piedposledni verze zalohuje v souboru, ktery mé shodné jméno
i ptiponu, ale celému nazvu je pediazeno slovo Zaloha.

Zavreni dokumentu

Dokument naéteny v pracovnim okné zaviete pfikazem Zavrit z nabidky Soubor nebo
klavesovym povelem Ctrl+W (Ctrl+F4).

Pokud byl dokument od posledniho uloZeni zménén, zobrazi se varovna zprava. Jestlize dokument
nebyl dosud viibec ulozen, otevie se pti pozadavku na ulozeni dialog Ulezit jako.

Zavienim dokumentu se uzavie okno, ve kterém byl zobrazen.
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Ochrana heslem proti neopravnénému nacteni

Pokud budete chtit, aby text vaseho dokumentu byl chranén proti neopravnénému nacteni,
miuZete jej zabezpecit heslem.

V nabidcePomiicky spust'te piikaz Hesloa dale ptikaz Pro otevi‘eni. Do poli dialoguZména hesla
zapiste své heslo. Pro kontrolu seizaje dvakrat — stejné do pole Hesloi Potvrdit hesla Chranény
dokument nelze bez zivati hesla nadist. Ve stejném dialogu muZete kdykoliv heslo zménit nebo
ochranu zrus§it (uvedete-li jako heslo prazdné fetézce).

Zména hesla =
HES'D: ixxxxxxxxxx I:I K

Botwrdit hesla: ;““““““““’1 Starna

To, ze je dokument nacteny v pracovnim okn¢ chranén heslem, poznate podle zatrzeni polozky piikazu
Pro otevi‘eni.

Export a import

vvvvv

aplikacemi. Vyména v tomto pi'ipadé probiha p¥es soubory, které se konvertuji z/do formatu
protéjsi aplikace.

Importovat miiZete nastavenim jedné z polozek seznamu Soubory typu, jenZ je prvkem dialogu
ptikazu Otevf¥it.

Exportovat mazete pii ukladani dokumentu prikazem Ulozit jako; opét vybérem jedné z moznosti v
seznamwlozit jako typ.

Exportovat a importovat lze v celé fad€ formatl. Zde si zdiraznéme moznost prace s formatem HTML
pro vytvafeni stranek pro Internet; podrobny pfehled vSech formatd najdete na konci ptiru¢ky v popisu
jednotlivych prikazi.

Importovany dokument se pomoci vstupniho filtru transformuje do podoby akceptovatelné procesorem
602Text. Je snaha maximalné respektovat pouzité styly a rozmisténi i podobu objektt. Pti prvnim po-
kusu o uloZeni je automaticky nabidnut format predvoleny v konfigura¢nim dialogu na karté Soubory.

Popis dokumentu

Jako soucast dokumentu se uklada popis, ktery zahrnuje jeho nazev, autora, datum vytvoreni a
Fadu dalSich udaji.

Udaje z ppisu pak miizete zpétné s vyhodou vyuzit — vkladat je do textu ve formé poli.

Popis dokumentu otevieného v pracovnim okné vytvotite v dialogu Vlastnosti, ktery vdm nabidne
ptikaz Vlastnosti z nabidkySoubor.

Dialog obsahuje trojici karet:

. Informace — pro vlozeni ¢i kontrolu tidaja charakterizujicich dokument a kontrolu adajt o
pftistupu k souboru.

e Statistika — souhrn udajii o praci s dokumentem (zaloZeni, posledni tisk, posledni ulozeni, pocet
pismen, slov ... atd.).

. HTML - dalsi parametry dokumentu pouzivané pii vytvareni stranek dostupnych na Internetu.
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Pokud budete chtit udaje o popisu dokumentu pravidelné kontrolovat, spustte piikaz Pfredvolby z
nabidkyPomiicky. Zde na karté¢ Soubory zatrhnéte v sekci UloZeni piepina¢ Nabizet popis p¥i
ukladani. Tim zajistite zobrazeni dialoylastnosti pfed kazdym uloZenim dokumentu.

[T 0] 1 1= (o

Na této karté najdete jednak informace o nazvu, piistupové cesté a Sabloné souboru a jednak skupinu
poli umoziujicich vlozeni udajt blize charakterizujicich autora a samotny dokument. Popis dokumentu
je viditelny v dialogu pro otevieni souboru. Lze si ho prohlédnout také ve Windows 95 bez otevirani
sotboru. Staéi na nazev dokumentu v aplikacPriazkumnik klepnout pravym tla¢itkem mysi, v plo-
vouci nabidce spustit ptikaz Vlastnosti a v nasledujicim dialogu se podivat na k&tuhrnné
informace.

Ramecek pro popis mizete vyvolat manualng. Pokud ale méte zaktizkovany piepina¢ Nabizet popis
p¥i ukladani v okné ptedvoleb (ptikaz PFedvolby z nabidkyPomiicky), bude vam ramecek nabidnut
automaticky pii prvnim uloZeni dokumentu.

] =11 ] 1] = T

Tato karta vam muze byt uzite¢na pokud vas zajima, z kolika pismen, slov, fadek, odstavcti a stranek se
vas$ dokument sklada (tfeba jste-li prekladatel placeny od slova...). Najdete zde také informace o datu
vytvoreni, posledniho uloZeni a tisku, ¢islo revize a ptipadnou identifikace zdroje dat pro slucovani.

Na kart¢ HTML ur¢ite v poli Zakladni URL adresu internetoveé stranky, ke které se budou dalsi URL
odkazy vztahovat.

Do poleObrazek v pozadizapiste piistupovou cestu k obrazku, ktery ma byt zobrazen jako podklad
textu v prohlizeci. Pti specifikaci obrazku si miizete pomoci tlacitkem se tfemi teckami.

To otevie dialog HTML Odkaz, kde na kart¢ Soubor miizete stiskem dalsiho tlacitka se tfemi teckami
vybrat soubor, ktery bude zobrazen na pozadi.

V sekciBarvy mizete nastavit barvy zobrazeni aktivnich prvktt HTML stranek (pozadi, text, aktivni
odkaz, pouzity odkaz). Stiskem tla¢itka DalSi atributy muzete v dialogu HTML atributy pfifadit
doplnikové atributy v jazyce HTML pouzivané v souvislosti s hypertextovymi dokumenty.

Tlagitkem CSSoteviete dialog Kaskddoveéstyly — ukladani, ve kterém rozhodnete, zda se eventuelné
pouzité kaskadové styly maji ukladat jako soucast dokumentu ¢i zda se ma pro jejich uloZeni a export
vyuzit vybrany externi soubor.
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Pohyb a orientace v dokumentu

P1i prohlizeni rozséhlejsich dokumentl se mizete orientovat:

. Pti lokalnich opravach a zapisu textu nejcastéji vyuzijete moznosti posunu fadkového kurzoru.
Nastaveni kurzoru okamzité a jednoznacné€ uréi pracovni pozici v textu.

. Posun (,,rolovani) textu beze zmény pozice fadkového kurzoru umoznuji posuvniky oken.
Kurzor nemusi byt viditelny v okné a je tieba jej pred jakoukoliv manipulaci s textem ztotoznit.

e Dalsi variantu nabizi ptikaz skoku na ur¢itou stranku. Pomoci néj se mizete piesunout (i s fadko-
vym kurzorem) na za¢atek stranky specifikovaného ¢isla.

e Zajimavou moznost nabizi vytvofeni zalozek. Na pojmenované zalozky lze pak pfimo odkazovat
a presouvat na né jak zobrazeni textu, tak fadkovy kurzor.

. Podobnou funkci jako zalozky nabizeji pojmenované bloky. Navésti, na které se lze presouvat, se
v tomto piipadé pfifazuji blokim textu.

Listovani posunem kurzoru

K posunu textového kurzoru muZete pouzit klavesové povely nebo mys.

Pomaoci klavesnice vypada postup takto:

e Stisknéte klavesovy povel pro posun kurzoru.

. Kurzor se posune na specifikované misto; pokud to charaktelupgzaduje, zaroven se v okné
,»odroluje” i odpovidajici ¢ast dokumentu.

Klavesové povely pro posun kurzoru zadate klavesami se Sipkami a klavésaeiEnd, PgUp a
PgDn. Dalsi povely ziskate kombinaci téchto klaves s ,,posilujici" klavesouCtrl , pfipadné pro oznace-
ni v trojkombinaci“ s klaveso&hift.

Kurzor se posouva ve sméru Sipek o fadek nahoru (dolt) ¢i o znak vpravo (vlevo) nebo ve vyznamo-
vém smyslu klavesy s napisem:

. Home =, ,na zacatek radku‘

. End =, na konec fadku*

. PageDown = ,,0 okno doli“

. PageUp = ,0 okno nahoru*.

VyzkousSejte si tvrzeni, podle kterého je klav€sd ,posilova¢ vyznamu kurzorovych klaves"”.
Abyste nam nevytykali zmate¢nost piistupu k véci: nejlep$im ucitelem je sice praxe a osobni
zkuSenost, ale kompletni piehled poveltl pro posun kurzoru najdete v kapitole Prehled klavesovych
povelt.

S mysi to zkuste nasledovné:

e Nastavte my$i kurzor na pozadované misto.

. Stisknéte jeji levé tlacitko.

POZOR !l Teprveoo stisku tlacitka se textovy kurzor pfesune na pozici co mozna nejblizsi kurzoru
myS$i a pro ten okamzik se ztotozni. V prislusSném smyslu se zméni i stav odpovidajicich indikatort
stavového radku.

Posuvniky

Posuvniky jsou kontrolni a ovladaci prvky spojené s oknem. Umoziiuji listovani v dokumentu
bez posunu radkového kurzoru pomoci mysi.
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Posuvniky jsou dva:

e Posuvnikem vpravo se ovlada svisly posun dokumentu.

¢ Posuvnikem dole se dokument posunuje vodorovné.

Zobrazeni obou posuvniki (a tim samoziejmé i jejich funkce) je volitelné. V dialogu piikazu Pravitka

a listy (nabidkaZobrazit) najdete na karté Pracovni plochapiepina¢ Posuvniky, jeho pomoci miZete
zobrazit nebo skryt oba posuvniky.

Posuvniky se skladaji z Sedého pasu, ktery je na obou stranach zakoncen tlacitky se Sipkou. U svislého
posuvniku je zde navic dvojice tladitek se zdvojenou Sipkou. V pasu je umisténo pohyblivé tlacitko bez
symbolu.

Podivejme se na vyznam jednotlivych prvki:

e Klepnutim natladitko s dvojitou Sipkou se ddument ptesune o fyzickou stranku nahoru nebo
dola.

. Klepnutim natladitko se Sipkou se dokument poine o jednu fadku nahoru (dolit) nebo o ¢ast
stranky vpravo (vlevo).

e Klepnutim dopésu posuvnikuse dokument posune o vySfirku) pracovniho okna; smér posu-
nu zalezi na tom, zda klepnete mezi tla¢itko bez oznaceni a za¢atek nebo konec posuvniku.

e Tahem zaneoznacené tlacitko pii stisknutém levém tlagitku mys$i mizete dokument plynule
posunovat zvolenym smérem.

Tlacitko bez oznadeni zaroven slouZi jako relativni indikator zobrazeni dokumentu. Jeho pozice v po-
suvniku se méni v zavislosti na okamzitém odstrankovani — nezavisle na tom, jak odstrankovani pro-
béhlo.

. U jednostrankového dokumentu se jiz pii presunu tlacitka zobrazuje ¢ast dokumentu.

. U vicestrankového dokumentu se zobrazuje informace o tom, na kterou stranku se posouvate. Az
po uvolnéni tlacitka se zobrazi dana stranka.

Presun na stranku, sekci nebo kapitolu

Na stranku (sekci, kapitolu) specifikovaného ¢isla se miiZete pfesunout pomoci dialogu pfikazu
Jdi na z nabidky Upravy.

Druh ptesunu zvolite pomoci piepinace, ¢islo stranky (sekce, -
kapitoly) zadate do pol€islo. Jdi na i
Stejny dialog vyvolate také klepnutim mysi na stavovy fadek, do & Chdnku
oblasti strankového indikatofstr. Dokument se v okné pfesune || ~ -
na zvolenou stranku a textovy kurzor nastavi na jeji zacatek. Sgkci
Pokud mate dokument rozdélen do kapitol, pak: " Kapitalu Eiglan ; EE
e je-li stranka dané¢ho ¢isla v kapitole, nastavite se na ni
ok i Starnio !

. v opacném piipad¢ se nastavite na nejblizsi stranku
zadaného ¢isla od zacatku dokumentu.

Zalozky

Zalozky umozni do dokumentu vkladat neviditelna navésti, na ktera se pak miizZete odkudkoliv
promptné presouvat.

VIOZENT ZAIOZKY ........oeiiiiiiiiiie ettt b ekt b bttt e
Zalozku vytvoiite piikazem Zalozky z nabidky Pomicky:
*  Nastavte kurzor na misto v dokumentu, kam budete chtit zalozku vlozit a spust'te piikaz Zalozky.
. Jméno zalozKy napiste do vstupniho pole nad seznamem.
. Stisknéte tlacitko VloZit.
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Nazev se abecedné zattidi do seznamu a zalozka je tim kdykoliv pouZitelna.

SKOK NA ZAIOZKU ...ttt b et e e st e e e e bte e e aabe e e e bee e e sabeeeenbeeeesabeeeant aen
Jak zaloZku vyuZijete k pfesunu v dokumentu:
. Spustte piikaz Zalozky.
. Pomoci seznamu vyberte jméno zalozKy a stisknéte tla¢itko Jdi na.

¢ Dokument se nastavi tak, aby fadek se zalozkou byl v pracovnim okné viditelny a kurzor se
presune na misto vlozeni zalozky.

VYMAZANT ZAIOZKY ...t e e e e e e e e e e e e e rarraaaaaaaaaaans

Existujici zalozku pod ukazatelem seznamu muzete tlac¢itkem Vymazat ze seznamu vyjmout.

Pojmenované bloky

Oznaceny blok textu je moZné pojmenovat. Odkazem na jeho nazev Ize blok kdykoliv znovu
oznadlit a zaroven se na néj presunout.

= 1 o] (o] 1 oo 41T g1V 1 T=] = S
Blok pojmenujete pifikazem Pojmenovanébloky z nabidky Pomicky.
*  Oznadte blok a spust'te piikaz Pojmenované bloky
e Jméno bloku napiSte do vstupniho pole nad seznamem.

. Stisknéte tlacitko Pojmenovat
Nézev bloku se abecedné zattidi do seznamu; tim je kdykoliv nadale pazitelny.

e YT T T 0 T T ¢ (o G

Postup skoku na blok je nasleduijici:
e Spustte ptikaz Pojmenované bloky
. Pomoci seznamu vyberte jméno bloku a stisknéte tlacitko Oznadit.
e Dokument se v okné nastavi tak, aby mlok byl oznacen a jeho za¢atek byl v okné viditelny.
Kurzor se piesune na zacatek bloku.
ZKopirovani bloKU Na POZICT KUFZOTU ......ccoiiiiiiiiieiiiiiiee ettt ireees e
e Nastavte kurzor tam, kam chcete blok zkopirovat a spust'te piikaz Pojmenované bloky
. Pomoci seznamu vyberte jméno bloku a stisknéte tlagitko Zkopirovat.
e Obsah bloku se zkopiruje na pozici kurzoru

Y411 V.4 Lo | OO TP RP

Existujici pojmenovani bloku pod ukazatelem seznamu mutizete tlacitkem Vymazat ze seznamu vy-
jmout.

Rezim vkladani a rezim prepisu
Pii praci s textem muZe byt 602Text nastaven v jednom ze dvou rezZimu — v reZimu vkladani
nebo v rezimu prepisu.
REZIM VKIAGANI ...ttt ettt e e ebb e e e bt e e s be e e s bbeeenan 2 ennes

Novée zapisované znaky vkladaji na pozici kurzoru a zbyvajici ¢ast odstavce se odsunuje smérem vpra-
vo. Pii odsouvani dochazi k automatickému zalamovani odstavce podle nastaveného zptisobu
zarovnani.
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REZIM PIEPISU ....oeeiiiiiiiiiiiie e e e et e e e e e e e e e s ettt e s aa e e e e eeeaaeeeesessaaaastbnrrae aaaeens

Nové vkladané znaky piepisuji existujici text. Ten se nijak neodsouva a odstavec je podle potieby
zalamovan mezi nastavené okraje tak, aby zalomeni atipowvkamzitému obsahu odstavce.

Piepinani VKIAANI/PIEPIS ........cc.oviiiiiiieiiii e e e e e e s

Rezimy se cyklicky prepinaji klavesou Insert. Rezim ptepisu je indikovan na stavovém tadku zcela
vpravo napisenPrep.

Vkladani i prepis se fyzicky provadéji v tom typu pisma (véetné vSech jeho doplitkovych
charakteristik), jaky je indikovan pro pozkurzoru v zahlavi obrazovky. Jinak fe¢eno: budete-li chtit
dophit do n&jakého slova chybéjici pismeno, doplni se vam ve spiém typu pisma i tehdy, kdyz
pravé jinde piSete zcela néco jiného a zcela jinak.

g = T3 ¢ oY (¥

Nejrychlejsi piepis (a také mazani ¢asti textu) docilite aplikaci blokl. Nejprve oznaéte ¢ast textu
urcenou k prepisu jako blok. Zapisem nového textu blok zmizi a vy mulzete vepsat, co je tieba.

Odvolani poslednich akci

Pii praci s texty se vam cas od ¢asu jisté stane, Ze provedete néco, co nebylo ptivodné vasim
umyslem.

Piikaz Odvolat xxxx (klavesovy poveBhift+Ctrl+Z ) rusi naposledy provedenou akci (jeji nazev je
uveden za polozkou Odvolat jako xxxx — naptiklad Odvolat mazani textu. Piikaz lze opakované
pouzivat tak dlouho, dokud ,,je co odvolavat®.

Piikaz Odvolat (Ctrl+Z ) zobrazi seznam naposledy provedenych akci. Zde si mlizete vybrat akei, do

které chcete odvolani provést. Odvola se tato akce a vSechny akce, které nasledovaly po ni. Pro snazsi
ovladatelnost je v dialogDdvolat trojice piepinact, jejichz zatrhnutim mizete pro odvolani seskupit

nasledné akce tykajici se pohybu kurzoru, vkladani a mazani jednotlivych znakd.
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Vyhledavani a nahrady

K vyhledavani v dokumentech miiZete ptistupovat dvojim zptisobem:

. Chcete vyhledat dokument nebo dokumenty obsahujici zadany fetézec.

e Chcete vyhledat zadany fetézec v praveé otevieném dokumentu.

. V otevieném dokumentu také mtizete urcity fetézec vyhledat a nahradit jej jinym fetézcem

Naposledy provedené vyhledani nebo ndhradu miizete pti zachovani nastaveni vSech parametri
opakovat.

Vyhledani retézce v otevieném dokumentu

V dokumentu je moZné vyhledat zadany textovy Fetézec.

Objekt, ktery se ma vyhledat, se zadava ve forme fetézce znakd, kterému budeme fikat vzor.

Vyhledani zadaného vzoru zajisti piikaz Najit z nabidky Upravy.

it @R
Hecat | -
Cami———————— MNahradit... i

[T Pouze cela slova - " Wahor ) Dali

[ Tvaroslovi L |

[ Bozligovat mala a velka

2ol ;

Prikaz, ktery lze také spustit klavesovym povelem Ctrl+F , zobrazi dialodNajit. Do né&j do pole Hledat
zapiSete hledany vzor a prepinaci nastavite parametry vyhledani. Dialog je modalniho typu, tzn. zZe po
nalezeni shody zlistane na obrazovce a miizete jej stiskem tlagitka Najit pouzit opakované.

K vyhledani lze také pouZit tladitko s lupou ze Standardni liSty. Pokud je tlagitko v pravé ¢asti
doplnéno uzkym pomocnym tlacitkem se Sipkou, 1ze jeho stiskem vyvolat seznam vsech diive
vyhledavanych vzort a opakované pouzit.

VYHhIEAANT CEIYCN SIOV ..o e e rr e e e e e e e e e e aees aaeeeeessaannnns

O Implicitné se zadany vzor vyhledava kdekoliv, tedy i uvniti jinych slov.

M  Pokud zagkrtnete pepinade Pouze cela slovabude za shodné povazovéano jen takové slovo,
které je v dokumentu umisténo samostatné (ohrani¢eno oddélovaci).

RozliSeni malych a VelkyCh PISMEN ........oooiiiiiiiic e siees aeene
OO  Pii implicitnim nastaveni piepina¢i se pii vyhledavani se nerozlisuji mala a velka pismena.
M Pokud vSak rozliseni budetgzadovat (napf. pfi vyhledavani ndzvi a vlastnich jmen), musite
zaSkrhout ptepina¢ RozliSovat mala a velka
SMEN VYNIEUAVANT ...ttt ettt ettt e e et e e e bt e e e s bt e e e ateeesnbeeeannnen s

Dokument miize byt prohledavan od okamzité pozice kurzoru smérem k zacatku nebo konci. Smér
nastavite prepinacem v sekci Smér; ten ma dvé polohy: Nahoru (k za¢atku) a Dold (ke konci
dokumentu).
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Pii zaskrtnuti pfepinace Pouze cela slovae zpfistupni piepina¢ Tvaroslovi. Jeho zaSkrtnutim budou
vyhledany vSechny gramatické tvary daného slova (napf. ke slovu pocita¢ budou vyhledany i tvary
pocitace, pocitaci atd...).

[N E= 1247 VI o o VP PPRERRRR

Jestlize je v dokumentu nalezena shoda, je text v okné naStaven tak, aby shodny fetézec byl viditelny.
Retézec sam se oznaci jako blok.

Zadany vzor se vyhledava nejen v zakladnim textu, ale ve sméru prohledavani i ve vlozenych texto-
vych objektech. Pokud lezi kurzor ndhodou praveé uvniti hledaného slova, shoda neni hlasena.

Pokud nebyla shoda nalezena, je zobrazena zprava: ,slovo“ nebylo nalezeno.

Piejete-li si nalezeny vzorzaménit jingym slovem ¢&i fetézcem znak, stisknéte tla¢itko Zaménit. Tim se
otevie dialog Zameénit pro zadani blizsi specifikace (viz nasledujici kapitola).

Nahrady

Vyhledany vzor je mozné zaménit jinym Fetézcem znaki. Zaménu |ze provést i opakované, v
ramci celého dokumentu.

K zaméné pouzijte piikaz Nahradit z nabidkyUpravy nebo klavesovy povettrl+Shift+F .

Piikaz otevie dialog Nahradit, ktery ptipominé dialogNajit pro prosté vyhledani. Hledany vzor
zadejte do polélledat, fetézec, jimz ma byt nalezeny vzor nahrazen, zapiste do pole Nahradit. V
dialogu jsou déle piepinace, jimiz urcite pfesné parametry vyhledani. Vyznam pfepinact je stejny jako
u vySe popsanych panatrti pro vyhledani.

Nahradit i

- | .
Mahradit: ; =] M hradit 1
;“‘" EDE“&D'\"E'I I'I'IEllé a "\"Elkél E"Sméf ......................................... _ Nahradit E§E !
[T Pouze celd slova : = Mahoru 0 Dalf i i
[T Tvaroslovi Sk

g ] o T<Y 0 T Y =Y U USSP

Stisknéte tlaéitko Najit. Vyhledavani vzoru se pozastavi u prvni nalezené shody, ktera se oznaci jako
blok:

»  Dalsim stiskem tla¢itka Najit se vyhleda dalSi shoda vzoru s textem, kde se proces pozastavi

» tlacitkem Nahradit se provede nahrada a vyhleda se dalsi shoda vzoru s textem; zde se opét
proces pozastavi.

Proces vyhledani a potvrzeni nahrady se opakuje tak dlouho, az je v poZadovaném sméru prohlédnuta
celd odpovidajici ¢ast dokumentu. Pak je zobrazena zprava o tom, ze fetézec jiz nebyl nalezen.

(€] [o] o T=1 0 T g T=1 a1 =T F= N

Pokud stisknete tla¢itko Nahradit vSe, bude nahrada vSech shodnych fetézct provedena globalné a bez
dal$ich dotazti v ramci celého dokumentu.
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Opakovani vyhledani nebo nahrady

Potiebujete-li vyhledani opakovat, stisknéte znovu tlacitko Najit (dialog po vyhledani zistava

otevieny). Po zruSeni zobrazeni dialogu lze pouZit klavesovy povel F3. Vyhledavani se zopakuje se
stejnym nastavenim vzoru a pakari.
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Prace se schrankou

Vyuzivate-li sluzby schranky pri praci s textovym procesorem, budete velice ¢asto potiebovat
oznacit blok textu.

Blok a jeho oznaceni

Oznaceny blok poznéate podle inverzniho zobrazeni.

Blok muizete oznacit klavesnici i myi. Oznadeni ma platnost az do nejblizsiho stisku libovolné klave-
sy, klepnuti mySi mimo hranice bloku nebo kombinace klepnuti mysi spojeného se stiskem klavesy
Shift. Jako blok 1ze oznadit nejen text, ale i objekt a text v kombinaci s objekty.

(07 0 b= 1o =Y T 4 F= A=Y | o

K oznaceni bloku klavesnici pouzijete klavesové povely pro posun kurzoru v kombinaci s klavesou
Shift. Klavesovym poveler@trl+A oznadite jako blok cely dokument (vyjma textii v objektech).

L0 &40 F= 12T o 1IN 1 )£ TSP
Pasaze textu oznacite jako blok tahem mysi pii stisknutém levém tlac¢itku. Samostatny objekt ozriéte
klepnutim mysi.

Jedno slovo miZete jako blok navic oznadit dvojim klepnutim na jeho libovolny znak. Cely odstavec
snadno oznadite klepnutim na bublinu se jménem stylu (pii zobrazeni skrytych znakii).

DalSi moznosti pii 0ZNaceni BIOKU .................ccooiiiiiii i

Pfi oznaCovani bloku si jisté vS§imnete, Ze ¢erné podbarveni naskakuje s pohybem mysi po celych
slovech. Pokud budete chtit blok ukon¢it uprostied slova, podrzte stisknutou klavesu Ctrl ; pak se bude
oznacovat po jednotlivych znacich.

Pokud chcete oznacit velkou ¢ast textu miizete postupovat takto. Klepnéte mysi na zac¢atek nebo konec
budouciho bloku. Pak se ptesuiite na opacny konec budouciho bloku a zde klepnéte znovu, tentokrat pfi
stisknuté klaves8hift. Jako blok se oznadi partie dokumentu mezi obéma klepnutimi.

/4

Presun bloku na jiné misto

Piesunutim se blok pirenese na jiné misto téhoZ dokumentu, do jiného dokumentu nebo do okna
jiné aplikace.

Piesun POmMOCI KIAVESNICE ..............ouiiiiiiiiiiiic e e e e e e e e e e e e e raeeeeeas

Pii presunu se vyuziva vystiihnuti do schranky a nasledné vlepeni na cilové misto.
e Oznacte pozadovany blok textu.

»  Blok vystfihnete piikazem Vyjmout z nabidkyUpravy (klavesovym poveler@trl+X , popt.
Shift+Del). Dalsi moznost nabizi jedno z tlacitek z listy.

. Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit blok vlepit.
»  Obsah schranky vlepite piikazem Vlozit z nabidkyUpravy nebo klavesovymi povel@trl+V &

Shift+ins. Je také mozné pouZit odpovidajici tlagitko z liSty.
PRESUN MYST ...ttt e ettt e et et e et e e s et bt e e e e e s sabaeeaesansaaaeaesassbneee naraneeens

Postup, ktery je oznacovan jako Drag & Drop je jednoduchy, vyZaduje vSak urdity cit:
e Oznacte blok nebo objekt.
. Kurzor myi nastavte na libovolné misto uvnitt bloku nebo objektu.
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e Stisknéte (a drzte) levé tlacitko mysi. Kurzor se doplni malym symbolickym rameckem.

. Tlac¢itko mys$i méjte neustale stisknuté a pohybujte mysi; s jejim posunem se zaroven pohybuje
pomucka, kterd vam umozni piesné lokalizovat bod pro vloZeni pfesouvaného:

*  Upvolnéte tlacitko mysi. Blok (objekt, oblast) se pfesune na vybrané misto.

Blok nelze ptesouvat ani kopirovat do sebe samého.

Kopirovani bloku

Pii kopirovéni je pivodni obsah dokumentu zachovan a do schrarky se prenasi pouze kopie vy-
brané ¢asti.

(0] X1 (oY= VT F= V7= o] SRR

P¥i kopirovani se vyuZiva duplikovani bloku s naslednym vlepenim na cilové misto.
. Oznacte pozadovany blok textu.

. Blok zkopirujte do schrankyikazem Kopirovat z nabidkyUpravy (klavesovym poveler@trl+C ,
popt. Ctrl+Ins ). Dalsi moznost nabizi jedno z tladitek z listy.

«  Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit blok vlepit.

»  Obsah schranky vlepite ptikazem VloZit z nabidkyUpravy nebo klavesovymi povel@trl+V &i
Shift+ins. Je také mozné pouzit odpovidajici tladitko z liSty.

L T 0 A= T a1 10V PSPPI

Postup je podobny operaci pro presun:

*  Oznacte blok nebo objekt a kurzor mysi nastavte na libovolné misto uvnitt bloku nebo objektu.
. Kurzor mysi presuiite na misto, kam budete chtit blok kopirovat. Podrzte levé tlacitko mysi.

e Stisknéte klavesu Ctrl a uvolnéte mys. Blok (objekt) se zkopiruje na vybrané misto.

Cely rozdil proti ptesunu je tedy stisk klavesy Ctrl v okamziku uvolnéni mysi. Kurzor mysi je v tuto
chvili doplnén o symbol znaku ‘plus’ ve ctvercovém ramecku.

Vymazani vétsich ¢asti dokumentu

Prace s bloky usnadiiuje mazani:
e  Oznacte partii dokumentu jako blok.
. Stisknéte klavesu Del (nebo zacnéte psat libovolny novy text).

Zobecnéni informaci o schrance

Kazdy objekt se do schranky uklada jako soubor nékolika formatii, které maji riiznou prioritu.
Pii vlepeni obsahu schranky do dokumentu se pouZije format s nejvyssi prioritou.

K obecnému vybéru objektii pro vlepeni ze schranky pouzijete piikaz Vlezit jinak (povel Shift+Ctrl+V ).
Pti vlepeni obsahu schranky naplnéné ve 602Text mizete vybrat jeden z nékolika formatu.

Pokud jste napriklad do schranky vlozili blok textu, najdete zde:

. objekt 602Text (pokud je program 602Text v daném okamziku spustén)
¢ neformatovany text (vzdy)
»  obrazek ve formatmetafile(pokud je program 602Text v daném okamziku spustén).

Pfesnou informaci o tom, co je ve schrance po vystiizeni nebo nakopirovani obsazeno, ziskate po
spusténi standardniho prohliZze¢e schranky z hlavni skupiny Clipboard Viewey.
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Tisk

Tip — pied vlastnim tiskem dokumentu miiZe byt uZite¢né zobrazit nahled.

Nahled pred tiskem

Nahledové okno dovoluje posoudit vzhled stranek dokumentu. Pfesné tak, jak zde dokument
uvidite, bude vytiStén na tiskarné.

Spustite jej ptikazem Néhled z nabidkySoubor, pfipadné klavesovym povelem Ctrl+Shift+P nebo
tlacitkem ze standardni listy.

Pti zakladnim zplsobu zobrazeni nahledu se okno s dokumentem rozdéli na dvé samostatné sekce.
Leva je edia¢ni, prava ukazuje vzhled celé stranky. Zde je umistén pravouhelnik, ktery ma dvé funkce:

Jeho umisténi ukazuje, kde je na skute¢né strance umistén vyiez textu v editacnim okné.
Zménou velikosti a pozice lze ménit méfitko zobrazeni v editacnim okné a jeho okamzity obsah.

Pravouthelnik v pravé sekci ptisobi jako lupa, kterda umoznuje editaci vybrané ¢asti stranky. Tahem mysi
za libovolny bod plochy pravothelnika Ize vyfez posouvat, tahem za obvodové ¢ary ménit jeho
velikost. Tahem za jednu ¢aru se proporéné méni velikost celého obrazce. Klepnutim pravym tlacitkem
se otevie plovouci nabidka, které nabizi nékolik méfitek zobrazeni, pfipadné zruSeni nahledu a prechod
k béznému zplisobu zobrazeni.

Pomér mezi obéma sekcemi okna lze libovoln€ upravovat tahem za délici pricku mysi.

T 602T ext - [kytky.doc] [_ O]

@. Soubor  Opravy Zobrazit Wio#it Format Tabulka Pomicky Makia Okno  Registrace  Wapoveda _|E’|E|

g
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ViICESITANKOVY NANIEA .....eiiiiiiiiiiee et e e e e e s st e e e e s stbaeeaeess eesssbeeeeeesns

Plovouci nabidka oteviena pravym tlagitkem mysi nese jesté piikaz Vice stranek Jeho spusténim se
nahledové okno upravi tak, ze ukazuje celou fadu stranek najednou, ovSem v needitovatelné podobé.
Pocet stranek miZete nastavit, opét pomoci plovouci nabidky, volbou méftitka zobrazeni.

Obdélnik v pravé sekci ptisobi jako lupa, kterd umoziiuje editaci vybrané ¢asti stranky. Tahem mysi za
libovolny bod plochy obdélnika lze vyfez posouvat, tahem za obvodové ¢ary ménit jeho velikost.
Tahem za jednu caru se propor¢né méni velikost celého obdélnika. Klepnutim pravym tlacitkem se
otevie plovouci nabidka, které nabizi nékolik métitek zobrazeni, pfipadné zruseni nahledu a prechod k
béznému zplisobu zobrazeni.

Pomér mezi obéma sekcemi okna lze libovoln€ upravovat tahem za délici pricku mysi.

Vlastni tisk

Tisk dokumentu nebo jeho vybrané ¢asti vyzadate prikazem Tisk z nabidkySoubor (tla¢itkem se sym-
bolem tiskarny ze standardni listy ¢i klavesovym povelem Ctrl+P ). Piikaz otevie dialog Tisk
umoziujici upiesnéni parametrii tisku.

Pro tisk se slu¢ovanim je dialog rozsifen o prvky pro volbu rozsahu zaznamu databaze, s nimiz se ma
dokument sloucit. Blizsi informace najdete v kapitole Slucovani s databdazems.

Vybeér a nastaveni tiSKArNY ...
Tiskarnu a jeji parametry nastavite ovladacem N&zevv sekciTiskarna. Tlacitko Vlastnosti otevie
systémovy dialog s kartami umoziujici nastaveni ovladace vybrané tiskarny.

TISK 00 SOUDOIU ...t see e se reesnneasneesneens

Chcete-li misto na fyzickém zafizeni tisknout dokument do souboru, zaskrtnéte piepina¢ Tisk do
souboru. Dokument bude podle nastaveného ovladade (tiskarny) zkonvertovan do specifikovaného
souboru ve formatu, ktery umozni pozd¢&jsi piimy tisk kopirovanim na zvolené zafizeni (soubor ma
implicitni ptiponu PRN).

S T~

— Tizkama

Nazew: IHF' Lasenlet 4 j laztnost. . |

Stan: plipravena

Typ: HF Lazerlet 4

IIrni sté&ni: LPT1:

K.omentar: [ Tigk do coubomn
— Riozzah tizku — Stranky

" Celp dokument  © Akbudlni stranu . . -

Podet kopil: 1 -
& iobér strar; [2.5.10-15
I o =+ Yiechny
priklad: 1-5,8,10,12-20
[T Odzadu € Sudé
[T Tizknout pouze formuldfova pole " Liché

] I Stormo
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Tisknout miizete bud’ cely dokument nebo jeho ¢ast danou specifikovanym intervalem stranek. To vse
stanovite v sekdRozsahtisku.

Jestlize budete chtit tisknout cely dokument, ponechte nastavenou standardni predvolbu Cely
dokument.

Pokud budete chtit vytisknout jen tu stranku, na které je praveé textovy kurzor, nastavte prepinac do
poziceAktualni stranu.

Pokud budete chtit vytisknout jen ¢ast dokumentu, zvolte polohu Vybér stran. V tomto pfipadé bude
tiSténa jen vybrana ¢ast dokumentu, zadana pomoci vyctl jednotlivych stran i jejich rozmezi
specifikovanych zapisem do vstupniho pole (napiiklad 1-3,6,8,12-15,2b

Pozor — ¢islovani stranek se zde posuzuje podle prakticky nastavené¢ho ¢islovani v dokumentu a ka-
pitole; proto jej do vstupnich poli zapiste podle skutecnosti !

v

z jakéhokoliv duvodu chcete postupovat opacné, zaskrtnéte piepina¢ Odzadu.

Pokud tisknete dokument formulatového typu, mizete zaskrtnutim ¢tverce Tisknout pouze
formularova pole vyzadat, aby se tiskl pouze obsah téchto poli.

Samotny tisk probiha ,na padi*, coz znamena, Ze téméf vzapéti po ukonceni dialogu muzete dale
pracovat.

o ToT=T B (] o | S
Podet kopii tedy pocet exemplait, v nichz ma byt dokument vytistén, nastavite v sekci Stranky zapi-
sem do polé@ocet kopii.

Tisk sUAYCh @ lICNYCH STANEK ......vviieiiiie it sane e e s eeeeenaeeas

Zpusob tisku mizete ovlivnit pfepinaéem Stranky. V polozeVSechny(standardng) se budou tisknout
vSechny stranky za sebou. V poldiehé se budou tisknout jen liché stranky a v polSzeléjen
stranky sudé.

Prezentace

Dokumenty nactené v okné 602Text miiZete ukladat ve formé prezentaci vhodnych k zobrazeni
v prohliZzecich PDF a na Webu.

Po instalaci volitelného dopliiku Print Pack mate kdispozici tiskové ovladace (drivery) umoziujici
tisk tzv. prezentaci ve formatech PDF a HTML.

Prezentace ve formatu PDF

V dialoguTisk zvolte jako aktivni tiskarnu
ovlada¢ Print2PDF. Otevie se dialog Top wistupu IBarevn_l.'J
Print2PDF pro nastaveni parametril ovladace;
ten slouzi k tisku dokumentu do PDF formatu.| | Nézev souban: |

Vysledek je také mozné odeslat elektronickou
postou. V¥ Razitko na: IF'rvni strance

L & L

Voli¢em Typ vystupu mizete vybrat, zda vy-
sledny soubor mé byt barevny nebo jen v Cer-

nobilém podani. Pokud potiebujete mit obraz- | . . ;
K p v vp , J , IV Automaticki test e-mailu Uprawit text. . |
y co nejmensi, zvolte Cernobily vystup.

¥ Ulogit do soubom

Nazev a umisténi vysledného souboru ve for-

ma’Eg PDF specifikujte v polilvazey soubpru' - O o, | I—I':'K Zrdit |
Tlac¢itkem vpravo od pole oteviete interaktivni
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dialog UloZit PDF soubor jako, kde miZete nazev a umisténi vybrat interaktivné. Pokud dokument ve
formatu PDF pouze odesilate (zaskrtnete dale ¢tverec Odeslat postoy, staéi jenom zadat jméno
souboru, jinak je tieba specifikovat kompletni ptistupovou cestu k adresafi, do kterého se ma soubor
ulozit.

Pozor — vytvoieny PDF dokument bude do souboru pod jménem zadanym v poli Nazev souboru
uloZen pouze pii zaSkrtnuti ctverce UloZit do souboru.

Zaskrtnete-1i étverec Razitko na, miizete vybrat, zda ma byt jako soucast prvni, posledni nebo prvni i
posledni stranky ptipojen obrazek razitka, podpisu apod. Razitko se specifikuje v okamziku, kdy se
dokon¢i tisk dané stranky; k tomuto u¢elu je zobrazen pomocny dialog VleZeni razitka. V ném
vyberete obrazovou interpretaci razitka a tahem mysi za ramecek ji usadite na patfiéné misto na
strance.

Zaskrtnuti ¢tverce Odeslat poStouumozni vytvoieny dokument ve formatu PDF odeslat jako piilohu
zasilky elektronické posty.

Zaskrtnete-1i ¢tverec Automaticky text e-mailu, bude do textu dopisu zasilky elektronické posty, ke
které vytvofeny dokument pfipojujete, automaticky doplnén pieddefinovany text. Tento text

specifikujete v editaénim okénku, které zpfistupnite stiskem tlacitka Upravit text. Pokud je polozka
zaSedla, pfednastaveny klientsky program elektronické posty tuto vlastnost nepodporuje.

Prezentace na Webu

K ptevodu vaseho dokumentu do vhodné formy pro prezentaci na Webu pouzijte ovlada¢ Print2Mail .
Ovladac slouzi k vytvoreni série obrazkti odpovidajicich jednotlivym stranam tisténé¢ho dokumentu, a
jejich naslednému odeslani elektronickou postou. Obrazky stranek je mozné ,,orazitkovat™ vybranym
obrazkem. Rozméry obrazki stranek jsou dany rozliSenim obrazovky a zvolenym formatem stranky.

Otevie se dialog pro nastaveni parametrd potfebnych pro ptevod. Dialog poskytuje obdobné moznosti
nastaveni jako dialog pro specifikaci parametra pro pfevod do formatu PDF.

Ctverec UloZit do zaskrtnéte v piipadé, kdy kromé odeslani prezenatce elektronickou postou
potiebujete kopii vystupu navic ulozit do vybraného adresare. Tlacitkem pro vybér slozky zvolite
pozadovany adresaf.

Vyznam ovlada¢i Razitko naje stejny jako u ptevodu do PDF.

Ctverec umoziujici volitelné odeslani postou zde neni; prezentace se postou posilé vzdy. P¥i zaskrtnuti
¢tverce Automaticky text e-mailu budete i zde moci k textu dopisu automaticky doplnit
preddefinovany text, ktery specifikujete po stisknuti tlacitka Upravit text. Pokud je polozka zaSedla,
prednastaveny klientsky program elektronické posty tuto vlastnost nepodporuje.

Po nastaveni vSech parametrli a potvrzeni tlacitkem OK se presunete do prostfedi pfednastaveného
implicitniho klientského programu elektronické posty, kde dokonéite sestaveni zasilky a odeslete ji.
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Prace s okny

Jednotlivé dokumenty 602Text se vytvareji a edituji v samostatnych pracovnich oknech.

Pracujete-li s vice dokumenty najednou, mtizete jejich okna uspofadat na obrazovce podle vaseho
prani.

. Okna minimalizovana do tvaru ikon miZete piehledné uspotadat pii dolnim okraji obrazovky.

¢ Okno s dokumentem muizete rozdé€lit na dve poloviny a v kazdé z nich pracovat s jinou jeho ¢asti.
. Ve znacném rozsahu muizete ménit métitko zobrazeni dokumentu v okné.

e Pied tiskem dokumentu miZe byt uzite¢né zobrazit ndhled.

e Jakmile ukoncite praci na dokumentu, zaviete jej spolu se zavienim jeho pracovniho okna.

Usporadani oken na obrazovce

Uspoiadani otevienych oken na obrazovce je nastavitelné.

Zpusob uspdadani oken na obrazovce miiZete urdit:

Automaticky, pomoci pfedvoleb Mozaika aKaskéada v nabidceOkno. Implicitni svisly zpisob
usporadani oken pii mozaikovém zobrazeni mizete ovlivnit zaskrtnutim ¢tverce Preferovat
vodorovnéuspoiadani mozaiky; ten je v konfiguraénim dialogu na karté Prostiedi.

Manualné, pomoci mysi nebo systémovych prikazi Windows.

4

Usporadani ikon

Kazdé pracovni okno je mozné pomoci tlacitka v jeho zahlavi minimalizovat.

Minimalizované okno se redukuje do ,,ikony* — ¢asti zahlavi s kusem ndzvu a tremi obvyklymi tlacitky.
Pomoci nich Ize okno:

. zcela zavfit (s pfipadnym dotazem na ulozeni dokumentu)

e oteviit do stfedni velikosti

. oteviit maximalizovang¢.

Ptikazem Uspoiadat ikony z nabidkyOkno vsechny ikony usporadate do fady v levé dolni ¢asti hlav-
niho okna programu.

POZOR - ikony neuvidite, je-li jedno z pracovnich oken v maximalizovaném tvaru, tj. zabira-li celou
pracovni plochu.

Rozdéleni okna

Aktivni okno miiZete rozdélit na dvé ¢asti. Kazdou z nich pak lze pouZzit k prohliZeni a editaci

7

jiné casti téhoz dokumentu.

Okno rozdélite ptikazy podnabidky Rozdélit (z nabidkyOkno) — ptikazem Vodorovné se okno rozptili
vodorowg, ptikazem Svislese rozpuli svisle. Rozdélené okno spojite piikazem Nijak .

Obe ¢&asti rozdéleného okna se chovaji jako samostatna okna se v§emi ovladacimi a kontrolnimi prvky
(pravitko, tabelacni §kéla, posuvniky ...). Editujete vSak tentyz dokument — nejedna se o jeho dve kopie.
Jakékoliv zména v jedné ¢asti okna se ihned projevi i v jeho druhé ¢asti. Pomér velikosti ¢asti okna lze
meénit tahem mysi za délici aru.

Rozdeéleni okna se udrzuje i pii zménach jeho velikosti a polohy. Pro obé ¢asti rozdéleného okna mi-
zete zvolit riznd metitka zobrazeni.
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Meéritko zobrazeni dokumentu v okné

602Text nabizi nékolik mozZnosti volby méritka zobrazeni dokumentu v okné.
Ke zméné méfitka pouzijte dialog piikazu Zvétseni z nabidkyZobrazit (Ctrl+F2).

Zvetieni

™ Sitku stranky
™ Celou stranku ™ Mezi okraij

W procentech

I |
' Welikost zobrazeni (%) |346 -5 I

] i Shorno ;

Volby pro zmény méfitka plati pro pracovni okno. Pokud pouzivate dvé a vice oken, mizete pro kazdé
z nich volit jiné méfitko zobrazeni; to plati i pro ob& ¢asti rozdéleného okna.

. Sitku stranky — zobrazi dokument tak, aby v okné byla viditelna celé $iika stranky.
. Zvétseni 100% — zobrazi dokument v métitku 1:1.

e Celoustranku — zobrazi dokument tak, aby byla viditelna cela plocha stranky.
. Mezi okraji — zobrazi dokument tak, aby byl viditelny v $ifce okraji.

. V procentech— voli¢ umoziiuje nastavit métitko zobrazeni podle volby uzivatele.

Zméné méftitka se vzdy automatidky prizpisobi vzhled pravitek a tabelaéni $kaly. Méfitko nema zadny
vliv na skute¢nou podobu dokumentu ani pro jeho tisk.

Zavieni pracovniho okna

Zavieni okna by mélo predchazet uloZeni zpracovavaného dokumentu (makra, Sablony) do sou-
boru.

Pracovni okno zaviete ptikazem Zav¥it z nabidkySoubor. Stejny Géinek ma také klavesovy povel
Ctrl+F4 (Ctrl+W ) nebo klepnuti na uzaviraci ikonu okna.

Ztrata neulozeného nebo zménéného dokumentu je jisténa bezpecnostnim dotazem.
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Rozmeér stranek dokumentu

Rozméry strianky a jeji orientace se nastavuji pro cely dokument.

Rozméry a orientace stranek dokumentu jsou dany jeho $ablonou. Parametry stranky jsou vyznamné
pro tisk — jde o to, aby strim zvolenych rozmérti mohla vase tiskarna opravdu vytisknout. Rozméry
odstavctl jsou dulezité z hlediska jejich rozloZeni na strance.

V konfigura¢nim dialogu mate moznost vybrat implicitni jednotky, ve kterych budete zadavat rozme-
rové Udaje.

Pro cely dokument pak zkontrolujte, pfipadné nastavte velikost, orientaci a okraje stranky.

Volba jednotek

Predvolené jednotky se pouZiji k zobrazeni délkovych hodnot v dialozich a stupnic pravitek.

Jednotky nastavite v na karté Prostiedi konfigura¢niho dialogu. Pomoci seznamu Jednotky v sekci
Pouzité miry vyberte:

jednotka symbol prevod
1 -

Centimetry cm 254cm=1in ;Pﬂelntlmetr_l,l »-j

. " P _ . alce
Palce (In(?hes) in nebo lin=72 pt-— 6 pi Cantimelr
Body (Points) pt 12 pt=1/6in W
Pica pi 1pi=12pt=1/6in Fica
Dekadické palce innebo" 1in=72pt=6 pi Dekadicke palce

Rozdil mezi palci a dekadickymi palci je pouze ve zpisobu zobrazeni stupnic obou pravitek.
Pro zapis hodnot délek plati tfi pravidla:
Zapisete-li hodnotu rozméru bez jednotky, bude ji pfifazen rozmér v predvolenych jednotkach.

Uvedete-li za hodnotu jednotku, pfevede se na implicitni jednotky a v tomto tvaru bude nadale
zobrazena.

Pfi zapisu hodnoty s rozmérem nemusite mezi ¢islici a jednokou délat mezeru (zapisy 4 cm a 4cm
jsou ekvivalentni).

Nastaveni jednotek se uklada a bude pouzito i pfi dalich spusténich vaseho textového procesoru.

Velikost, orientace a okraje stranky

Stranku jednoznaéné urcuji dva charakteristické prvky: jeji velikost a orientace.
Velikost stranky urcuje skute¢ny format papiru ten bude ocekavat vase tiskarna.

Orientace urcuje polohu stranky z vaSeho pohledu i z pohledu budouciho tisku, tj. zda ma byt nastavena
velikost chapana ,ha vi8" nebo ,,na Sitku“.

Okraje umoziuji ofiznout stranku shora, zdola, zleva i zprava.

Dialog Format stranky, kde nastavite uvedené veli¢iny, oteviete piikazem Format stranky z nabidky
Soubor.
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Velikost stranky

Dialog prikazu Format stranky nabizi pfedvolby bézné uzivanych formati a moznost definice
vlastni. VaSe nastaveni se automaticky promitaji do kontrakho pole v horni ¢asti dialogu.

Voli¢ Formét ze sekcéapir nabizi fadu piedvolenych standardizovanych velikosti. V polRiitka a
Vyska se ukaze ptesna velikost stranky ve zvolenych jednotkach.

Polozku Vlastni vyuzijte k definici vlastnich rozméra stranky. Do vstupnich poli Sika aVy3ka za-
piSte paadované rozméry (vyska i Sifka stranky mohou byt max. 55,88 cm resp. 22").

POZOR - nastaveni velikosti stranky musi odpovidat moznostem zvolené tiskarny.

Format stranky i
v M ahled — Papir
: Eormat:

&4 210 % 297 mm Wigka: {29659 cm ==

itka 21,070 om ==

— Orientace ——— — Okraje

& Nawidku ' Lewi SD,EU T 5: Brawi: [0.80cm =
' Ma Sitky Horri: ;I:I,EEI Cm 5: Dalni: ;I:I,EEI Cm Eﬁ

Ok ; Stormo 1

i il

Orientace stranky

K nastaveni orientace stranky je v dialogu Format stranky k dispozici v sekci Orientace
prepinac:

Na vySku— prni rozmér stranky bude chapan jako $iika a druhy jako vySka.

Na §ifku — nastavena vyska a $ifka se prohodi.

POZOR - orientace nema nic spole¢ného se zalozenim papiru do tiskarny. Jde o fyzicky zpusob tisku;
fadky jsou bud’ vedeny vodorovné nebo svisle.

POZOR - ne kazda tiskarna tisk ,,na Sitku“ podporuje. Bez problému byvaji tiskarny laserového a
tryskového typu.

Okraje

Specifikaci okraji v dialogu Format stranky urdite uZiteény vyrez stranky nastavené velikosti.
Text dokumentu se bude zalamovat mezi zvolenymi okraiji.

NASTAVENT KIAVESNICT ...ttt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e seatreeees  ereetaseseeenenns

Ctvefice vstupnich poli v sekci Okraje umoziuje nastaveni horniho, dolniho, levého a pravého okraje
stranky. Maximalni vikost okraji je omezena velikosti stranky (pro format A4 napf. mizete levy i

pravy okraj nastavit v rozmezi od 0 do 21 cm). Soudet obou protilehlych okraji nesmi pfesahnout
celkovou §itku (vysku) stranky.

Pokud okraje neodpovidaji moznostem nastavené tiskarny, je volba odmitnuta a zaroven se zobrazi
nejmensi povolené §itky vSech Ctyt okraju.

45



Textovy procesor 602Text ‘

Viditelnost okrajii mizZete zajistit zaskrtnutim ¢tverce Okraje na karté Zobrazenikonfiguraéniho
dialogu. Pokud je ctverec zaskrtnuty, je vyuzitelna plocha stranky v okné ohrani¢ena slabymi tecko-
vanymi ¢arami. Nastaveni okraju se uklada jako soucast dokumentu.

Okraje plati pro hlavni text dokumentu. Pokud budet&epovat ¢ast textu vysunout mimo hranice
stranky, pazijte textovy ramec.
N EE RS e= V=T I 1)Y= PSSP

Mysi I1ze okraje stranky nastavit tahem za pfislusné vodici ¢ary.

[Lewp okrap 365 cm |

K tomu je zapoti-ebi:
pracovat v rezimu zobrazeni stranek (mit zaSkrtnutou poloZzku ptikazu Stranky v nabidceZobrazit)

mit zapnuté zobrazeni vodicich car (tj. v pfednastavenich mit zaskrtnuty prepinac Vodici ¢ary na karté
Zobrazeni).
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Volba pisma

vvvvvv

také mozZné nastavit pomoci seznamu a tlacitek umisténych na formatové listé.

Dialog Pismooteviete:
e  ptikazem Pismoz nabidkyFormat
e klavesovym povelerctrl+Q.

Piso ____________________EH]

Sada pizma: Fiez pisma: Welikost:
iiTimes Mew Homan ZDI:u_I,IEeiné 12
1 Tirmes New Baman 11 Y
;3]3 Tirneg Mew Roman MT Extra Bol kurziva 2
j"I‘ Trebuchet M5 ' tuéné 14
T Verdana :_j tuché kurziva :_j 16 T

Skript: Barva: Umizténi pizma:
; stfedoevropsky =] ;-.-“-‘-.utn =] i Mormélni :_j

— Zakladni wzorek

Timnes Mew Eoman

Toto g pisma ppu TueT ppe. Steiné pismo s pougije na obrazovce | pro tiskarm,

— Efekiy
[ Stinovane [ Gravinované [ Fregkinuté
™ Obrysove [ Wutlatens
- ProloZeni znakit ——— 1 1 Wlastnosti pisma
Yzdalenost[); ;:I.EIEI.H | Poduzeni: ;BEZ podtrZen :.j
| Weka: ;F'cu:lle bertu :_j

] i Storhno i

Zapamatujte si:

¢ Neni oznacen blok a kurzor umistite do existujiciho textu — nové znaky se budou zapisovat s
atributy toho znaku, ktery je bezprosttedné pred kurzorem.

. Neni oznacen blok a vyvolate dialog Pismo— nastavené parametry plati pro zapis nové
vkladanych znakt

. Je oznaden blok a vyvolate dialog Pismo— nastaveni se projevi u vSech znakt bloku.

Volba typu pisma (fontu)

Voli¢ typu pisma najdete jednak na formatové listé a jednak v dialogu Pismo pod ndzvem Sada
pisma.

Voli¢ na formatové li§té ma také kontrolni funkci — jaky druh pisma je tu vypsan, takovym budete psat
nasledujici znak.

V701 (=] Qo111 14 - USSR

V dialoguPismojsou uvedeny dvé doplitkové informace:
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. Pokud je vybrané pismo z rodifiyue Typefonttl, je zde tato skutenost vypsana v levém dolnim
rohu dialogu.

eV sekcizakladni vzorek najdete ukdzku vzhledu nékolika prvnich znakd pisma.

Po instdaci 602Text se vam zpiistupni ta pisma, kterd byla v daném okamzZiku k dispozici pod
Windows a jsou pouzitelna pro ovladac (driver) vasi tiskarny.

Nastaveni velikosti pisma

Volice velikosti pisma najdete jednak na formatové listé a jednak v dialogu Pismo.

Pozadovanou velikost mtizete bud’ vybrat voliGem Pismonebo ji do okénka zapsat ruéné. Vliv volby
na vzhled pisma muzete sledovat v sekczakladni vzorek.

Seznam na formatové listé ma také funkci kontrolni — jaka velikost je tu vypséana, takovou budete psat
nasledujici znak.

POZOR - pti zapisu znaki rizné velikosti v jediném odstavci se rozte¢ fadek ptizplisobi znaku s
nejvétsi velikosti.

Styl zapisu, vlastnosti a umisténi znaku v textu

Styl zapisu, vlastnost a umisténi znaki v textu jsou charakteristické rysy, které se mohou nasta-
vovat nezavisle na sobé. Pouzivaji se ve spojeni se ziky libovolného fontu a velikosti, ¢imz dale

vvvvv

POZOR — nezaménujte styl zapisu znakt se stylem odstavct !

Styl zapisu — tu€né a SklONENE ZNaKY ...............c.ooviiiiiiiiii e —————————————————

Znaky miizete obvykle zobrazit i vytisknout v jednom ze Ctyt styla:

. obycejném (Regular)

e tuéném (Bold)

e kurzive (Italic)

*  tuéné kurzivé (Bold Italic).

Styl zapisu pisma miiZete nastavit nebo ménit pomoci voli¢e Rez pisma Nastaveni stylu se projevi na
vzoru v poliZakladni vzorek.

Pii vybéru stylu muzete pouzit tlacitka se symboly ‘B’ a ‘I’ na formatové liste. Jejich kombinaci
muZete nastavit v§echny &tyfi vyse uvedené styly. Tlacitka maji také vyznam kontrolni — podle jejich
okamzité polohy pozndte, jak budete zrovna ted’ psat.

Dalsi moznost volby stylu nabizeji klavesové povely:

. Ctrl+B — dalsi zapis bude v tu¢ném stylu (cely blok se ztu¢ni).
. Ctrl+l — dalsi zapis bude v kurzivé (cely blok se pievede do kurzivy).

o Te L {4 =Y o | TN

Vsechny &ty uvedené fezy miiZete dale kombinovat s podtrZzenim. Voli¢em PodtrZeni Ize zvolit zapis:
bez podtrzeni — s podtrzenim slov (bez odd€lovacti) — souvislé podtrzeni (véetné oddélovact) — dvojité
podtrzeni.

Pro souvislé podtrzeni mizete pouzit klavesovy povel Ctrl+U ¢i tladitko se symbolem‘U’ z formatové
listy (u n€j mlzete typ podtrZeni vybrat z plovouci nabidky oteviené klepnutim na pravou cast tlacitka).
RV = W 11 41 4 = P PESUUUPRR

Voli¢em Velka lze vyzadat, aby zapis vSech nésledujicich Zaabyl proveden velkymi pismeny (nebo
7e se véechna pismea v bloku zméni na velkd). Jedna se pouze o zménu zobrazeni — lze ji vypnout a
pismena se vrati do ptivodni podoby.
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Zagkrtavanim étverct v sekci Efekty lze vybrat a vzajemné kombinovat stinovani, zvyraznéni obryst,
gravirovani, vytlaceni a pfeskrtnuti. Vliv okamzitého nastaveni pfepinac mizete sledovat v okénku
Zakladni vzorek.

Voli¢ Umisténi pisma umoznuje vytvaret a rusit dolni i horni indexy:
. Normalni — zajisti zapis na fadku v tom pismu, které odpovida stylu nebo platnému explicitné
nastavenému pismu.

. Dolni index — posune text ponékud dolt a zmensi velikost znaki.
e Horni index — posune text ponékud nahoru a zmensi velikost znakd.
. Beze zmény — pievede pismena do pivodniho ,,obycejného* stavu.

Znaky v obou typech indexu jsou sice zobrazeny jako zhrubaipmigjejich nominalni velikost
indikovana na 1i§té v8ak zast&a beze zmény. Pokud vam velikost znakt indexu nebude vyhovovat,
muzete ji upravit (oznacte index jako blok a aplikujte na n¢j nastaveni velikosti pisma). Stupen
presazeni vi¢i standardninu pismu ménit nelze.

VYDBE SKIIPIU ..ottt e e e sttt e e e e skt b e e e e e s aabbeeeeessntbeeeeeesanbaeeeeeeas saeeeanns

Novéjsi pisma ¢asto umoziuji volbu jedné z narodnich mutaci — skriptl. Jediné pismo pak obsahuje
prostiedky pro zapis ve stylu zapadnim, stiedoevropském, ale tfeba i tureckém ¢i cyrilici. Voli¢ narodni
Mmuteace pisma je oznacen Skript .

Prolozeni

ProlozZeni charakterizuje vzdalenost dvou nasledujicich znaku. Urcuje se v procentech vzhle-
dem ke standardni hodnoté odpovidajici typickym aplikacim pisma — ta se bere jako 100 %.

Pokud je zapi@ebi, miiZete zakladni hodnotu zménit. ProloZeni se nastavuje pro ozna¢eny blok textu.

NASLAVENT KIAVESNICT ... ettt et et e e sn e e snae e e e snbee s aaneeesaneeeeannes
V dialoguPismozapiste pozadovanou hodnotu do vstupniho pole Vzdalenost Pfipustné hodnoty jsou
od 80 do 300 %. K nastaveni mizete pouzit také mys a tlacitkovy voli¢ vpravo od vstupniho pole.

N E R AT o T 1] PSPPI

Aktivnim prvkem je pravy okraj oznaceného bloku textu. Pii pomalém néjezdu mysi se zde zobrazi
dvojita ¢erna Sipka (jako pfi nastaveni okrajti). Stiskem levého tla¢itka mizete prolozeni plynule ménit
(procentualni hodnota se zobrazuje v pomocném ramec¢ku), pii stisku pravého tlac¢itka mizete konkrét-
ni hodnotu do ramecku zapsat. Tato moznost nastaveni plati jen pro bloky v ramei jednoho tadku.

Barva pisma

Barvu lze priradit od urovné jednotlivych znakii pres textové bloky po cely dokument.
Barvu pro zéapis nebo pieformatovani bloku nastavite v dialogu Pismovybérem ze seznamu Barva
nebo pomoci tlacitka na formatoveé liste.

Vybérem jedné z barev nabidnuté paletou zobrazenou tlacitkem se piebarvi obsah ozna¢eného bloku
nebo se pripravi barva pro zapis vSech nasledujicich znaku.

Skute¢nou barvu pisma pod kurzorem vidite jednak na obrazovce, jednak ji vidite na ¢elni ploSe tla-
¢itka na formatové listé. Pokud je oznacen vicebarevny blok, je tlacitko dvoubarevné.
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Barva ozna&ena Auto odpovida impkitni volbé nastavené ve Windows. Je to standardni barva, ktera
se pazije, neni-li v daném okamziku specifikovano jinak. Byva to cernd, nemusi to v§ak byt
pravidlem.

Pro pozadi pisma lze na tirovni celého odstavce vybrat jeden z nabizenych styli Srafovani (viz piikaz
Odstaveg kartaCary a stinovani).

Stétec

Stétec si miiZete piedstavit jako kontejner, ktery shromaZd’uje ve§keré postupné nastavované
formatovaci idaje a pak je aplikuje na vSe, co jim prejedete.

Stétec miizete pouzit ke zméné typu pisma, jeho stylu, velikosti a barvy i nastaveni dalSich atritii.
Vyvolate jej ptikazem Stéteéek z nabidkyFormat nebo stiskem tlacitka se symbolem §tétce na listé
Formét. Obvykly tvar mysiho kurzoru se zméni na stylizovany $tétec.

o U A (3 0= £=Yod (T T

Vyvolejte stétec. Implicitné ma ty atributy, které odpovidaji aktualni pozici kurzoru.
¢ Nastavte atributy podle okamzité potfeby. MuiZete vyuzivat tlacitka a seznamy na pevné listé (po

ptikazy z nabidkyFormat.

. Cokoliv nyni §tétcem piejedete, zméni se podle jeho ,,naplné*. Stétec pracuje pii tahu mysi a
stisknutém levém tlacitku — rozsah budouci modifikace se oznacuje jako blok. Po uvolnéni tla-
¢itka se vSechny znaky bloku pfeformatuji atributy ulozenymi do $tétce.

Stétec je aktivni az do prechodu k b&znému kurzoru; pak se jeho obsah vynuluje. Po dobu aktivity
miZete obsah §tétce ménit i ,,nabalovat®™. Pfipomenme si, ze n¢které atributy vlozené do Stétce mtizete
sledovat podle stavu tiaek na list¢ Format.

Prava cast tladitka pro vyvolani §tétce (se Sipkou) otevie plovouci nabidka se dvéma piikazy. Ptikaz
Namo¢it sejme atributy textu pod kurzorem (nebo z ozna¢eného bloku). Ptikaz Cisty $tétec cely obsah
Stétce vynuluje.

Ukonceni prace se Stétcem docilite opacnym postupem (tlacitkem, ptikazem) nez byl spustén. Muizete
jej také ,vypnout” klavesolEsc

Sejmuti atribut pisma pomoOCi STEICE ..............cociiiiiiii

Pokud cheete ¢asti textu preformatovat podle jiz existujiciho textu, pak pii vypnutém Stétci oznacte
vzorek textu jako blok (pozor na jeho homogennasdty zde nebyly znaky s riznymi atributy). Pak
zapnéte Stétec. Tim se do néj automaticky nadtou vlastnosti oznadeného pisma. Stétec mizete ihned
pouzit, pfipadné jej dale doplnit o dalsi atributy.

OAVOIANT ZIMEBN ... .ot e e et et e e e e e et e e e e e e e e e e e e entae s aeeaaes

Zmény zplsobené Stétcem Ize odvolavat piikazem Odvolat (klavesovy poveCtrl+Z ), ktery je aktivni
po kazdé akci $tétce (v nabidceJpravy).

Odstranéni uprav pisma

V nabidceFormat najdete k odstranéni Gprav pisma piikaz Pismo dané stylemAlt+Ctrl+Mezernik );
ten zrusi ,,nadbytec¢né” formatovani pisma a obnovi jeho standardni atributy odpovidajici nastavenému
stylu odstavce.

Vedle tohoto piikazu je k dispozici také ptikaz Odstavec dany stylemten prauje s odstavci a pievadi
pismo do podoby odpovidajici ptifazenému stylu.
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Oba piikazy mizete pouzit jak pii zapisu textu, tak pti pfeformatovani hotového textu aplikaci na ozna-
¢eny blok.

Ptikazy slouzi také jako indikatory stavu. Je-li v odstavci pouZito pismo dané stylem, je polozka
ptikazu v nabidce zaskrtnuta.

Vkladani specialnich znaku

Nékdy poti‘ebujete do textu vlozit specialni znak, tedy takovy, které nenajdete na klavesnici.

To se tyka tfeba feckych pismen, pismen cyrilice a také grafickych symbolil ze specialnich sad pisem,
jako je Wingdings.

V nabidceVlezit spust'te ptikaz Symbol. Otevie se dialog, v jehoZ horni ¢asti volicem Pismovyberte
pismo, ze kterého chcete znak vlozit a voli¢em Script jeho skript (narodni mutaci).

V zobrazené map¢ znakli najdéte ten, ktery pottebujete vlozit a klepnéte na n€j mys$i. Symbol se zvetsi
tak, abyste si mohli dobfe prohlédnout o¢ jde. Jste-li spokojeni, stisknéte tla¢itko Vlozit. (Na zobrazeny
symbol muzete také dvakrat klepnout mysi).

Zaskrtnutim ¢tverce Zobrazovat pouze symbolyse vybér nabizenych pisem redukuje jen na ta, ktera
obsahuji pouze symboly.

Symbol HE |

Script: |symbaly =l ]
@ oo e e e o e 0006 e o
O O G O O D 3w 5 dele o+ | @
0|0 0|0[@ 0| Tl 4|k % * % %
e n|olalx (DB o oo o
DD OIS 9 @G X BB R,
e Q| QR < F Alr G 2|00 <
SIMMVIRIZIE N €2 pVIRA N E
2 43| 4|5 Al |u|e|e x|y BEA A
Klévesa: Al - 0164 I~ Zobiazovat pouze symboly|  Wiost | Stomo |

Symbol se vlozi jako pole. Pii pohyby mysi v jeho blizkosti se kurzor zméni v plnou ¢ernou Sipku. Pti
pravém klepnuti mysi se otevie vychozi mapa znakd, ve které miZete symbol zménit. Stejny G¢inek ma
také ptikaz Editovat pole z nabidkyUpravy.
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Vlastnosti odstavcu

Zakladni parametry odstavce

4

Odstavec je souvisla ¢ast dokumentu ukonéena znakem ‘konec odstavce’. Kazdy odstavec je
charakterizovan radou parametri, které v souhrnu vytvareji jeho styl.

Jednotlivé parametry mizete pro riizné odstavce nastavovat manualng. Jejich souhrn muZete také ulozit
ve form& pojmenovaného stylu . Aplikaci takového stylu na odstavec mu Ize vSechny prednastavené
parametry prifadit v jediné operaci.

Plati tato pravidla:

*  Kazdému odstavci je prifazen prave jeden styl. Skutecné parametry odstavce se vSak od néj mo-
hou odliSovat.

. Nastavované parametry jsou platné pro cely odstavec pod kurzeberro nové zapisovany
oGstavec (je-li kurzor na zac¢atku prazdného fadku).

e Pokud je v okamziku otevieni dialogu oznacen blok, budou parametry platit pro vSechny odstavce
v bloku (i ty, které jsou jim pokryté jen ¢aste¢né). To mlzete vyuzit pro snadné a rychlé piefor-
métovani velkych partii textu.

K nastaveni parametr( odstavce je uren dialog piikazu Odstavecz nabidkyFormét nebo z plovouci

nabidky zobrazeného pravym klepnutim mysi do textu. Dialog téZ miizete oteviit klavesovym povelem

Ctrl+T . Odsazeni a fadkovani lze také nastavit mysi. Dialog obsahuje nékolik karet:

. Zarovnani — pro nastaveni odsazeni, fadkovani a zarovnani na fadku a uréeni zptsobu
rozdélovani slov.

«  Cary a stinovani — pro volbu okraji, ¢ary (oramovani) a zpiisobu vystinovani.

*  Tabulatory — pro definovani tabela¢nich zarazek (rozmisténi, zarovnani).

. Odrazky a ¢islovani — pro odstavce, které maji byt graficky odrazené od levého okraje pro vybér
zpusobu ¢islovani odstavct.

Odsazeni odstavcu

Rozmérové parametry odstavce udava odsazeni od nastaveného levého a pravého okraje
zvolené stranky, odsazeni od predchoziho odstavce a odsazeni od nasledujiciho odstavce.

K ru¢nimu nastaveni parametrt odstavce je uréena karta Zarovnani. Rozméry a fadkovani je také
mozné nastavit mysi.

Odsazeni se nastavuje:
. ve vodorovném sméru

. ve svislém sméru.

Odsazeni ve vodorovném sméru

Sitku odstavce udava odsazeni od levého a pravého okraje.

N AV T o Ao [ 1= 1o o U PO PP

Vodorovné odsazeni odstavce nastavite pomoci vstupnich poliGekaeeni

Hodnoty odsazeni se posuzuji relativng, tj. vii¢i nastavenému okraji. Zvolite-li tieba odsazeni Nalevoi
Napravo 1 cm, bude odstavec z obou stran proti nastavenym okrajim uZzsi o jeden centimetr. Odsazeni
Prvni Fadky umoznuje graficky odlisit odstavce vétsim odsazenim jejich prvniho fadku vici levému
okraji.
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Odsazeni prvniho fadku miZe byt i zaporné. Sotet tohoto odsazeni a odsazeni nalevo nesmi piekrogit
levy okraj strdky (maZete napt. nastavit odsazeni prvniho fadku -1" a odsazeni nalevo +1"). Soet
odsazeni nalevo a napravo nesmi byt z&pdotiebujete-li ¢ast textu vysunout mimo nastavené
okraje, pouzijte textovy ramec, jehoz polohu nastavite podle potieby.

Odstavec E |

Zarovnani | Cany a stinovani I T abwilatan I Odrazky a cizlovani I

— Odsazeni — Badkovani

Frvni fadky: IEI,EIEI cm 5: M ad odstavcem: IEI,EIEI pt 5:
M alewva: IEI,EIEI cm 3: Pod odstavcen: IE,EIEI pt 3:
Mapravo: IEI,EIEI cm 3:

B adkareéni; Wingka:
Déleni slow: [ Zadné | | [reimene =] [1200p =
| jednoduché
15 tadku
Zamvnani  Doleva dvoijité

nEjmené
nasobky [\!\

(@0 L= V2= VI 1177 PP PRPPO

Odsazeni odstavce vlevo a vpravo lze snadno nastavit mysi — tahem za trojuhelnikové znac¢ky umisténé
na vodorovném pravitku. Leva znacka je dvoudilna; jeji horni ¢ast umoziuje nastavit odsazeni prvniho
fadku odstavce.

N ENE
=+

n
o
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-
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-
=
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o
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Dal§i moZnost nabizi pohled na odstavec pfi zobrazeni linek oznacujici
okraje. Tahem mysi v oblasti odstavce Ize nastavit pravé a levé oc
ni, pii aplikaci v oblasti prvniho fadku i odsazeni tohoto fadku.

[Ddzazeni zleva: 0,74 cm |

Svislé odsazeni

Nastaveni z dialogu

Svislé odsazeni zahrnuje odsazeni pred odstavcem a odsazeni za odstavcem. ZapiSete je na karté Za-
rovnani v dialoguOdstavecdo vstupnich poli sekdéadkovani.

Nastaveni mysi

Horni i doIni odsazeni nastavite tahem mysi .. blablabla@ blebl

linky oznacujici okraje. | | *

Misto nad: 0,77 cm |
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Zarovnani

Text miiZete ve sloupcich zarovnat k levému ¢i pravému okraji, pfipadné mezi oba okraje na-
jednou. Lze jej také centrovat.

Zpusob zarovnani uréite na kart¢ Zarovnani tlacitky ve sekci Typ zarovnani. K rychlé vobé mizete
pouzit jeden ze Ctvefice prikazi z plovouci nabidky oteviené tlacitkem Zarovnat na formatovaci liste.

Okamzity zptisob zarovnani odstavce pod kurzorem ukazuje graficky symbol na tlacitku. Pokud je
blokem pokryto nékolik odstavcil s riznym zarovnanim, je tladitko zasedlé a je na ném neutralni
symbol.

Radkovani
Vzdalenost Fadek uvnitf jednoho odstavce je konstantni a urcuje jeho tzv. Fadkovani.

NAStAVENT Z QIAIOGU ......evveiiees et e et e e e s e e e e s antb b e e e s snnenaeeas

Radkovani nastavite na kart& Zarovnani v sekciRadkovani:

B adkowani: Wingka:
e Jednoduché- fadkovani se nastavi pro kazdy fadek zv1ast P -
Fesné | |12t s
na hodnotu 100 procent. .p - J I :I
., . L ) o, N jednoduché
. 1,5 Fadku — fadkovani se nastavi pro kazdy fadek zvlast na  —{1 5 iadky
hodnotu 150 procent. dwvojité
. Dvojité— fadkovani se nastavi pro kazdy fadek zvlast na %
hodnotu 200 procent. néasobky —
. Nejméné — nastavi saejmensi mozné Sitka zadana v poli j—

vpravo; tu ale 602Text mize upravit tak, aby se na fadku veslo vétsi pismo.

. Piesné — fadkovani o konstantni §itce fadek, kterou 602Text automaticky neupravi. Zvolite-li tuto
moznost, jsou vSechny fadky stejné Siroké.

*  Nasobky- fadkovani, pti kterém se vyska fadky zvétSuje nebo zmensuje o zvolené procento.
Nastavite-1i fadkovani napt. na 120 procent, znamena to, ze se vyska fadku bude zvétSovat o 20
procent.

Nastaveni mysi

Mysi 1ze fadkovani nastavit pti zobrazeni vodicich &ar (pfepina¢ Vodici €¢ary na karté Zobrazeniv
prednastavenich je zaskrtnuty) tahem za ¢aru na spodnim okraji odstavce (blize textu). Radkovani lze
meénit spojite, od 50 % do 240 %. Pti nulovém odsazeni za odstavcem '
splyva vodici ¢ara odsazeni s vodici ¢arou pro fadkovani. Zde si mizete :
pomoci pravym klepntim na ¢aru, ¢imZ zobrazite plovouci nabidku pro [Radkovani: 150% |
vybér Cary.

Y

Déleni slov

2 adné =]

Voli¢ Déleni slov zhruba uprostied karty Zarovnani forméatovaciho dialogu
odstavce pouzijete pro povoleni a ur€eni zptisobu rozdélovani slov (zadné,
nasledujici fadky, ob jeden fadek, ob dva radky). Ob dvé Fadky
Slova lze délit s vyuzitim automatického algoritmu jen tehdy, mate-li instalovanou podporu, jez je
soucasti kompletu PC SUITE Plus
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Cary (oramovani)
Odstavec muZete ¢astecné nebo zcela oramovat ¢arou zvolené sily a stylu.

Potiebné parametry pro oramovani odstavce nastavite v dialogu Odstaveg na karté Cary a stinovani.
Nastavuje se:

. Typ ¢ary a jeji barva.
. Umisténi ¢ar (nahofte, dole, vpravo, vlevo a kombinace vSech zptisobi).
. Odsazeni ¢ar od textu.

Ramecky se vzdy vykresluji v celé Sifce odstavee, podle okamzitého odsazeni levého a pravého okraje.

Jak vyberete druh ¢ary

V sekciCary mate k dispozici vlasovou ¢aru, nékolik druhti jednoduchych &ar, a tfi typy &ar dvojitych.
Sila jednoduchych ¢ar se udava v bodech (pt).
Zptlisob oramovani

Zpusob oramovani stanovite tlacitky v sekci Okraj . Vyberte, zda mé& byt odstavec ordmovan ze vSech
stran nebo jen ur¢itym zptisobem (napi. nahote a dole).

Odsazeni mezi rameckem a textem

Odsazeni (prasvit) mezi ¢arou ramecku a textem odstavce zapiste v sekci Okraj do vstupniho pole
Oddéleni. Implicitné se nabizi hodnota 0,25 cm.

Barvu ¢ar urdite voli¢em Barva ¢ary.

Zruseni existujiciho ramecku

Pokud budete chtit existujici oramovani néjakého odstavce zrusit, stisknéte v sekci Okraj tlacitko
Zrusit vse.

Odstavec 2] i

Zarovndri LAy a stinovani ; T abulaton ; Qdrazky a Sislowan ;

- Cay - Okrai
7émne « || oooiol ool
Wlagowa :

0.5 badu Oddéleni: 10,25 cm E
~ Stinovan

s 4 body

I G bodl
I  bod =l o hd
Barva tar: Barva stinowan:

1- auto :_j 1- auto j

k. i Stormno i

55



Textovy procesor 602Text ‘

Stinovani
Odstavec miiZete zvyraznit stinovanim — podloZenim rastrem podle zvoleného vzoru.

Zpuisob stinovani vyberete v dialogu Odstavecna karté Cary a stinovani v sekciStinovani Stinuje se
cela $itka odstavce — mezi levym a pravym okrajem. Barvu stinovani vyberte voli¢em Barva stinovani

Nastaveni tabulatoru

Tabula¢ni zarazky udavaji pozice, na které se presouva textovy kurzor stisky klavesy
tabulatoru.

Rozmisténi tabulaénich zarazek je dano stylem a znazornuje je tabulacni pravitko. Jeho zobrazenti je
volitelné a zavisi na vaSem rozvrzeni pracovni plochy. V nabidceZobrazit spust'te ptikaz Pravitka a
liSty a oteriete kartuPracovni plocha Pokud chcete mit pravitko s tabulatory k dispozici, zatrhnéte v
sekciZobrazit piepina¢ Pravitko s tabulatory.

Tabulatory Ize nastavit:
ez dialogu klavesnici
e  mysi pomoci tabula¢niho pravitka.

Na tabula¢nim pravitku jsou mimo vami definovanych zarazek také implicitni tabulatory — malé,
pravidelné€ rozmisténé Sipecky.

b3 M4t 5 t 6 1t 18 1 9t 100 11 1 12 1 13 1 14 L 15 |

= L] ¥

Nastaveni tabulacnich zarazek klavesnici

V dialogu Odstavecotevi‘ete kartu Tabulatory.

Odstavec E |

Zarovnani I Cémy a stinowani T abulatory | Odrazky a Gizlowani I

Wiber;

- — Whplf Forak;
1.1.27 cm Lew) = -~
2 5,00 cm Prawp CUIFTTS T g es— 00 o =
3. 7071 e Steedos ' e I - 3
4.11.99 cr Cizeln) —

Lriii skémi: I'I 4 3:

£arovnani: Lewi

| 1] 33

Pridat [}J Smazat | M ahradit |

] I Storno |
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Vlozeni nového tabulatoru

VOoIba UMISEENI ... e e e e e e e e e e e e e s e e s et et b e s reereeeeaas seeanns
Do vstupniho pol@misténi v sekciZména zapiste vzdalenost zarazky od levého okraje sloupce ve
zvolenych délkovych jednotkach.

- 1 {01V o - o | PRSP

Zpusob zarovnani urcite pomoci ¢tvefice tlacitek v dolni ¢asti sekce Zména:
. Levy; prvni znak je umisn na pozici tabulatoru a dal$i zapisované znaky piibyvaji smérem vpra-
VO.

. Pravy; pravy posledni znak fetézce byl stéle na pozici tabulatoru (tj. fetézec se zapisem posunuje
smérem vlevo).

. Stiredovy; fetézec vkladany od této pozice tabulatoru se zapisuje tak, aby byl stale umistén
centrovang na tabulaéni znacku.

«  Ciselny; hodnoty vkladané na pozici tabulatoru se zarovnavaji tak, aby desetinny symbol (dany
nastavenim Windows) byl zarovnan na pozici tabulatoru.

Aby mélo zarovnani smysl, musi byt mezi jednotlivymi tabulatory dostate¢ny odstup.

V sekciVypli mizete vybrat vzor ,,vypIné“, kterou bude prostor tabulatorem zaujimany zaplnén.

ViozZeni tabuUlatoru dO S@ZNAMU ............coooviiiiiiiiiie e e e s e e s e e e e e e e aabaaas

Stisknéte tlacitko PFidat. Tabulator se zafadi do seznamu v levé ¢asti karty a zatidi podle umisténi.

Zmeéna tabulatoru

Ukazatel seznamVybér nastavte na tabulator, jehoz charakteristku budete chtit ménit. Do sekce
Zména se promitnou aktudlni nastaeUpravte, co je tieba a stisknéte tladitko Nahradit. Jeho
stiskem se speckbvané zmény ptenesou do seznamu tabulatort.

Vymazani tabulatoru

Nepotiebny tabulator smazete nastavenim ukazatele seznamu sekce Vybér a stiskem tlacitka Smazat
PoloZka se ze seznamu vyjme a jeho zbytek se automaticky pretiidi.

Upravy tabulatorti mysi

Pomoci mysi muzete tabula¢ni zarazku vlozit i vymazat. Lze také zménit jeji nastaveni.

Predpokladem prace s mysi je zobrazeni tabula¢niho pravitka.

[Y 4L 7 0= I PSR
Zarazku vlozite klepnutim levym tlad¢itkem mysi na pozadované misto. Zobrazi se plovouci nabidka,
které umozni nastavit zptisob zarovnani.

4 U= T W T T =T 14T O PSSP
Pobliz zarazky klepnéte pravym tlacitkem mysi. V dialogu Tabulatory upravte potiebné parametry.
Pokud potiebujete pouze zménit polohu zarazky na Skale, pretahnéte ji mysi na nové misto; to vam
usnadni teCkovana ¢ara promitnuta dolti do dokumentu.

RV AT LT V.4 Lo RSP RP

Nastavte kurzor mysi na #Zeku, stisknéte levé tladitko a tahem zarazku ,,vysuite* dold nebo nahoru.
Po uvolnéni tladitka zarazka ze Skaly zmizi.
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Implicitni tabulatory

Za poslednim uzivatelem nastavenym tabulatorem jsou rozmistény tzv. preddefinované tabulatory.
Nelze s nimi pohybovat, jejich vzdalenost je pevné nastavena na 0,5 palc®a tabulaénim pravitku jsou
vyznaceny thelnikovitou znackou.

Vychozi krok implicitnich tabulatord je mozné nastavit v poli Krok na karté Tabulatory.

Odrazky a cislovani odstavcl

Odstavce vybrané pasaze textu lze ocislovat nebo opatrit odrazkami.

Cislovani a odraZky nastavite na karté Odrazky a &islovani v dialogu Odstavec:

. Oznacte odstavce, které budete chtit ¢islovat, jako blok.
. Oznacenym odstavctim piidé€lte zpisob Cislovani nebo typ odrazek.
. Definované odrazky mtzete kdykoliv zrusit.

(@] 0= Tod 0= T o] = V7o | - PR

Dialog na karté¢ Odrazkya ¢islovani obsahuje kontrolni pole, kde ihned uvidite vliv libovolného
nastaveni.

Pokud chcete, aby se ¢islovaly (doplnily odrazkami) vSechny oznacené odstavce, ponechte prepinaé
Preskocit nezatrzeny. V piipadg, Ze jej zatrhnete, se pii Cislovani vzdy aktualni odstavec (odstavce)
preskoci.

Sitka odsazeni znaku od zbytku prvniho fadku se uréi ve vstupnim poli Siika. Ostatni fadky budou
bézné zalomeny mezi okraje odstavce.

Zatrzenim piepinace Piedsadit se &isla, pismena &i odrazky predsadi pred odstavec. Sitka predsazeni
bude odpovidat Udaji nastavenému v Séitka. Piedsazeni se realizuje v rAmci nastavenych okraji
odstavce; to znamena, Ze se uzite¢na délka jeho fadkd ponékud zmensi.

Odstavec [ 7] !

Zaruvnénfl Iféryastl'n-:wénil Tabulatory  Odrdzky a Eislovan |
O Zadné
" Odazky
I. |:||I|¢|-|.¢| Sitka IELBE::mH:
[ Freskodit
Be E L
I S J [ Fredzadit
|'|,2,3... j Iﬂ. 1. e
]
Zacit od; I1 _Ij e e e
2.
™ Wiceloviiove Siglovani —— i A )
e
Tear Eiszhosean: Zadnn ¥ I T
[ ]
[lrosee: 1 - e
Q. I Storno
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islovani

Cislovani odstavci nastavite v sekei Cislovani.

Typ oznadeni zvolite voliem v sekci Cislovani (&isla fimska a arabska, pismena mala a velka). Format
jejich zapisu mizete modifikovat ve vstupnim poli vedle voli¢e. Znak ‘# zna¢i obecny formatovaci
znak pro Cislo nebo pismeno (skupinu pismen). Ten mizete doplnit dal§imi znaky; napt. tecCkami,
mezerami, poml¢kami apod., jimiZ bude zapis ¢islovani modifikovan (napt. #. nebo — # -).

Cislice ¢i pismeno, jimz ma zadit ¢islovani prvniho z oznac¢enych odstavci, vyberete volicem s dvojici
tlacitek. Tak 1ze nastavit ¢islovani jiné nez od 1 nebo A. Prvni ¢islo musi byt vétsi nebo rovno nule
nebo ‘A’.

Odrazky
Oznacdeni odstavci odrazkami nastavite v sekci Odrazky.

Typ odrazky vyberete pomoci skupiny graficky oznacenych tlacitek. Pfi jejich pouziti lze, stejn€ jako u
Cisel a pismen, aplikovat piedsazeni a nastavit Sitku odstupu od textu.

Barvu odrazek vyberete voli¢em pod tlacitky.

Zruseni odrazek

Pokud budete chtit odrazky zrusit, oznaéte potiebnou &ast textu a na karté aktivujte piepina¢ Zadné.
Odstavce se automaticky preformatuji na ptivodni $itku.

Cislovani Grovni osnovy

rowr

V sekciVicetiroviiové &islovani mizete odstavei volicem Uroveii piitadit ¢islo Girovné osnovy.
Implicitni je uroven 0, odpovida zakladnimu textu. MaZete ji zménit na tirovné 1 az 9, naptiklad podle
nadpist (1 — hlavni nadpisy, 2 - kapitoly, 3 — podkapitoly...atd.).

Voli¢em Tvar €islovani mizete vybrat, zda ma ¢i nema byt pouzito viceturoviiového ¢islovani
odstavcu pfi zobrazeni osnovy a pokud ano, tak v jakém tvaru:

*  Legalni—jen &islice podle urovni oddélené teckami.

. Osnova- kombinace pismen a arabskych i fimskych ¢islic.

Volbu a jeji interpretaci vidite v nahledovém pojravé dolni &asti dialogu.
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Sekce a kapitoly

Sekce umoziiuji rozclenéni ¢asti dokumentu do dvou i vice sloupcii. Na tirovni sekei se také
vytvareji seznamy vloZenych objektl formularového typu. Roz¢lenéni do kapitol je uzitecné z
hlediska ¢islovani stranek, vytvareni zahlavi a vkladani poznamek pod ¢arou.

Z hledika ptehlednosti pro formdlni i jazykové upravy lze doporudit psat hruby text nejprve v jednom
sloupci. Teprve po kone¢nych upravach se partie textu mohou rozdélit do potfebného poctu sloupcii.

Sekce

Pokud chcete ¢ast dokumentu pievést do vicesloupcového tvaru, je tfeba pro ni definovat tzv.
sekci.

Sekce se sklada z odstavetl — miZze zaéinat (konéit) jen na za¢atku (konci) odstavce. Pro jeji ohrani¢eni
se definujepriznak koncesekce

Ptiznak pro konec sekce vlozite piikazem Konec sekcez nabidkyUkoncéeni (nabidkaVlezit) nebo
kldvesovym povelenilt+Shift+Enter .

Sekce jsou pak ohraniceny zac¢atkem dokumentu a nejbliz§im priznakem pro konec sekce, useky textu
mezi ptiznaky pro konec sekce a mezi poslednim piiznakem a koncem dokumentu. Cislo aktudlni
sekce (vztazené k okamzité pozici textového kurzoru) se zobrazuje na stavovém fadku.

Konec sekce je pii zobrazeni skrytych znakt (étverec Netisknutelné  ___ __ e sebice _ _ _ _
znaky v konfigura¢nim dialogu na karté Zobrazeni je zaSkrtnut)
indikovan pferuSovanou ¢arou s napisem: Konec sekce.

Parametry odstavct v sekci

Parametry sekce nastavite v dial@gkce ktery oteviete piikazem Sekce a sloupce nabidkyFormét
nebo klepnutim mysi na indikator sekci na stavovém fadku.
Sekce i

Sloupce ! HTML;

~ Rozméry — Eény mezi gloupei ————————

Pocet sloupeds ; Eg
tezera: ill?E (o)) 5:

Wazowa

0.5 bodu
» — 1hbod
Wiigha: ;2,54 M E:j — 7 byl .I.j

Ffirtiztek: ;D,Ed o EE 1- auto _:j
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Pocet sloupcii, do kterych ma byt text v sekci zalomen, zapiste do pole Po€et sloupci. Piipustné hod-
noty jsou jeden az osm sloupcll. Vzdéalenost mezi dvéma sousedicimi sloupci zapiste do pole Mezera

BT A2 G TE=T=1 o7 PR EUUUPRR

Do poleVyska zapiSte délkovy udaj, ktery bude specifikovat minimalni vySku vicesloupcové sekce, po
jejimz dosazeni dojde k prechodu do dalsiho sloupce.

Me¢jme naptiklad tii sloupce a vysku 4 cm. Zapisovany text se bude nejprve zalamovat do jednoho
(levého) sloupce. Jakmile by vyska sekce presahla ony 4 cm, piejde se automaticky do druhého
sloupce. Zde se cely postup opakuje az se naplni druhy i tfeti sloupec.

Prirtstek pFi naplnéni

Jakmile naplnite v§echny preddefinované sloupce ve stanovené vysi, pfijde v potaz udaj v poli Piirts-
tek. PrekroGenim délky posledniho sloupce se cela sekce o zadanou hodnotu prodlouzi, ¢ast druhého
sloupce ptejde do prvniho, do uvolnéného prostoru se piesune odpovidajici ¢ast téetiho sloupce. Do
volného prostoru lze zapisovat dalsi text. Podle potieby se cely kolobéh opakuje tak dlouho, dokud
neni cely text zapsan a zalomen.

Formatovani sekce miizete dodaten¢ aplikovat na existujici text, ten se zalomi do sloupct tak, aby co
nejlépe sekci vyplioval.
(0o [0 1= LoaY £ Tod I o1 Y USSP

Sloupce jsou ve vicesloupcové sekei oddéleny mezerou nastavitelné Sitky. Oddéleni sloupct miizete

zvyraznit vlozenim ¢ary volitelné sily. V dialogu Sekceje k tomuto ucelu k dispozici voli¢ Cary mezi

sloupci. Ten umoziuje vybér ¢ar o sile od 0,5 do 12 bodu, tii styly ¢ar dvojitych a ¢aru vlasovou.
Vyrovnani delek SIOUPCU ............cocoiiiiiiiii ittt sttt et e steenteeseesneesteanneeneea

Pti zapisu textu do vice sloupcti mtize snadno dojit k situaci, kdy se délka posledniho sloupce vyraznégji
lisi od zbytku textu. Délku sloupct muizete pii kone¢né fazi uprav dokumentu sjednotit.

V nabidceFormat spust'te ptikaz Vyrovnat délky sloupcii. Formét sekce se automaticky upravi tak,
aby sloupce byly stejné dlouhé.

Formularové objekty v sekci

Na trovni sekce se vytvaii seznam vlozenych formularovych objektl. Najdete jej na karté HTML
dialogu piikazu Sekce a sloupcénabidkaFormét).

Na libovolny formulaiovy objekt se v dokumentu dostanete dvojim klepnutim na polozku seznamu
nebo stiskem tlacitka Jdi na pii ukazateli nastaveném na nazev polozky.

Tlac¢itkem Vlastnosti oteviete dialog pro vytvareni a upravy vlastnosti formulafového objektu pod
ukazatelem.
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Clenéni dokumentu do kapitol

Kapitola se nazyva ohranic¢ena ¢ast dokumentu, pro kterou miiZzete samostatné nastavit Cislo-
vani stranek, urcit zahlavi a zapati a specifikovat poZadavek na opakovani zobrazeni objekti.
Kapitola je ohrani¢ena pomoci ptiznakt pro konec kapitoly.

Mezi parametry nastavované na urovni kapitoly patii:
e zahlavi a zapati

. ¢islovani stranek

. poznamky pod ¢arou.

Nastavované parametry se vzdy vztahuji k té kapitole, kde je pravé umistén kurzor. Pokud je oznacen
blok, ktery (tfeba i ¢astecn€) piekryva dveé nebo vice kapitol, plati nastavené parametry pro vSechny
kapitoly, které jsou soucasti bloku.

Ohraniceni kapitoly

Kapitolu ohranicite pomoci priznaku 'konec kapitoly'. Zacatek (konec posledni kapitoly splyva
s koncem dokumentu.

Priznak konce kapitoly vlozite nastavenim kurzoru na pozadované misto a spusténim piikazu Konec
kapitoly z podnabidkyUkonéeni pies nabidku VloZit (nebo klavesovym povele@irl+Shift +Enter ).
Konec kapitoly se projevi odstrankowm. Zaroven vzroste hodnota ¢itace kapitol o jednotku.

Konec kapitoly je pti zobrazeni netisknutelnych znaka (viz nastaveni pfepinact na karté Zobrazeni
konfiguraéniho dialogu) indikovan pferusovanou ¢arou s napisemKonec kapitoly.

Zahlavi a zapati

Obsah zahlavi a zapati urdite piikazy Zahlavi a Zapatiz podnabidky prikazu Kapitola
spusténého z nabidky Format.

Pokud v kapitole dosud neni zadné zahlavi (zapati) neni, zobrazi se — -

dialog pro volbu zptsobu opakovani. Dialog je stejny pro zahlavi i |
zéapati. Potvrzenim dialogu se otevie textovy ramec, ktery bude — Umisténi na strank ach
umistén nad hornim (pod dolnim) okrajem stranky. Do rimce zapiSte ¥ Mawiech

text, pfipadné vlozte vhodné pole (napf. pro ¢islovani stranek). ol )

Charakter ramce zaruéi jeho zobrazeni a tisk na vSech strankach SR

kapitoly (nebo jen na sudych ¢i lichych, pfipadné jen na strance " Malichich

prvni). " Na sudjch

Proti nahodné editaci mate moznost zahlavi a zapati znepiistupnit.
Pokud je v pfedvolbach na karté Zobrazeni ¢tverec Aktivni zahlavi a ITI
zapati nezaSkrtnuty, jsou zahlavi i zapati v dokumentu ,zaSedlé",
¢imz se graficky odliSuje od zbytku textu. Editovat je lze az po dvojim
klepnuti mysi.

Stormo
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Cislovani kapitol

Cislovani kapitol miiZe byt bud’ automatické, vzestupné a navazujici v celém souboru nebo
manualni, kdy kazdé kapitole priradite urcité Cislo.

K nastaveni ¢islovani kapitol spust'te v podnabidce Kapitola ptikaz Vlastnosti a v dialoguvlastnosti
kapitoly oteviete stejnojmennou kartu.

Zpusob &islovani Vlastnosti kapitoly 1

Zptisob ¢&islovani nastavite v sekci Cislovani kapitol: Cislovani ! Poznamka pod Eara ;

e Vzestupné- automaticky se nastavi ¢islo o jednotku
veEtsi proti kapitole predchozi. U prvni kapitoly to
bude ¢islo 1.

- Ciglovani kapitol

. Nastavené- nastavené kapitole miiZete ptitadit libo-
volné ¢islo, které zapiSete do vstupniho pole vpravo
od polozky s nazvem ptepinace. Pokud mé nasledujici

s :
" Mastavens ; E

kapitola pfifazeno vzestupné Gislovani, preéisluje se. - Cislo strénky
Cisla stranek ™ Zadit od kapitoly
Pfi ¢islovani stranek muzete zvolit zpusob ¢&islovani a jeho Zatit &zlenm: 11 E:

pocatecni hodnotu. Stranky muizete v kapitolach ¢islovat:

e od zvoleé pocate¢ni hodnoty spojité v celém
dokumentu | 0K 1 Shomo 1

e od zvolené pocatecni hodnoty spojité v kapitole
nezavisle na ¢islovani ostatnich kapitol.

. Pokud budete chtit stranky v dokumentu ¢islovat prubézné, ponechte piepinac Zacit od kapitoly
v sekciCislo stranky nezaskrtnuty. Do vstupniho pdacit ¢islem vlozte ¢islo, jaké ma mit
prvni stranka dokumentu.

»  Pokud chcete nastavenkapitolu zacit ¢islovat samostatné, zatrhnéte piepinaé Zacdit od
kapitoly . Kapitola bude ¢islovana od hodnoty, kterou vlozite do pole Zadit ¢islem.

Cislovani kapitol je smérodatné pro déje, které se na n&j odvolavaji — odskoky podle ¢isel stranek a tisk
ve zvoleném rozsahu. Pole pro zobrazeni Cisla stranky vlozite ze seznamu, ktery najdete v dialogu
ptikazu Pole spu#ného z nabidkylozit (klavesovym povelerttrl+K ).Vyzadujete-li pribézné ¢islo-
vani stranek, vlozte pole do opakovaciho textového objektu. Mizete pfimo vyuzit objekty se zahlavi a
zapatim stranek.

Poznamky pod ¢arou

Poznamky pod ¢arou umoziuji napriklad vkladat vysvétlujici a komentarové texty. Do doku-
mentu se na potiebné misto vlozi znacka. K ni se pak na urcené misto zapise dopliikova textova
informace.

Ke vlozeni poznamky pod ¢arou pouzijete piikaz Poznémku pod ¢arou z nabidkyVlezit nebo klave-
sovy povelCtrl+H . Piikaz vlozi do textu na pozici kurzoru referenéni bod (&islo poznamky). Na konci
stranky je vyvoten opticky oddélovac a prostor pro zapis jejiho textu.

Oddélovace poznamek pod ¢arou

Poznamky pod ¢arou se zapisuji pod sloupec, ve kterém je umisténa prislusna znacka. Oddéluji se
¢arou volitelného stylu a délky. Dialog k nastaveni oddé&lovaci ¢ary najdete takto: v nabidce=ormét
spust'te ptikaz Kapitola, v nasledé podnabidce piikaz Vlastnosti a v dialoguvlastnosti kapitoly
oteviete kartu Poznamkapod €arou.

e Typ oddélovaci Cary a jeji barvu vyberte pomoci dvojice voli¢a Typy ¢ar.
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e Délku ¢ary nastavite bud’ jezdcem voli¢e Délka ¢ary nebo zapisem do poRodle §ifky sloupce
(%) . Udaj v poli a poloha jezdce spolu vzajemné koresponduji. Procentudlni udaj v poli udava,
jak bude ¢ara dlouha. Je-li zde napt. ¢islo 50, bude délka oddélovaci Cary polovinou §itku sloupce

textu.
Oddélovaci cary se zalamuji k levému okraji sloupce. Pokud je poznamek na strance nékolik, vkladaji
se pod jednu oddélovaci ¢aru. Pro text poznamek pod ¢arou je vyhodné vytvofit zvlastni styl (nejspise s
mensim pismem neZ je text ostatniho dokumentu).

CHSIOVANI ...ttt ettt en e et en et sen e et annenan s
Voli¢em Cislovat miizete vybrat, zda ma byt &islovani spojité v ramci dokumentu nebo samostatné pro
kazdou stranku ¢i kapitolu.

Implicitni znacka poznamKy POd CaroU ..............occuiiiiiiiiiiiie e

Tvar implicitni znacky poznamek pod ¢arou zvolite na karté¢ Nastavenikonfiguraéniho dialogu.
Znacku zapiSte do pole Implicitni znacka poznamky v sekciPoznamka pod ¢arou.

Ylastnosh kapitoly [ 7] |

Cislovani  Poznamka pod carou |

Cizlovat

F.azdou stranku zviad

Topy Gar

| —  1bod j
C EZ 7]

Délka cary
Podle #ky sloupcel]: IEE E

1

/

(] I Storho |
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Styly odstavcl

Co je to styl?

Styl zahrnuje kompletni vycet v§ech parametrii nastavovanych na drovni odstavce a pisma,
tedy de facto obsah dialogi prikazi Odstavec a Pismo.

Kazdému odstavci je pfifazen prave jeden pojmenovany styl (jinak feceno, neexistuje odstavec, ktery
by nemél styl definovany). Styl kazdého odstavce je mozné modifikovat.

Pro nejcastéji pouzivané kolekce parametrt si muzete preddefinovat, pojmenovat a ulozit vlastni styly.
Pfi praci je pak muzete na dalsi odstavce operativné aplikovat vybérem ze seznamu. Tim odstavci
(skupiné odstavci) v jediné operaci prifadite fadu parametrti, jejichZ jednotlivé nastaveni by bylo
zbyte€nou ztratou casu.

Prace se styly neni tak sloZita, jak se vim mozna bude na prvni pohled zdét. Princip je velice
jednoduchy. Pifadite-1i odstavci n&jaky styl, automaticky se mu nastavi vSechny se stylem spojené
parametry a odstavec se podle nich zformatuje.

Pokud se vam piesto zda, Ze na to nebudete stacit, vyzkousejte si vSe nejprve nanecisto. Nic nezkazite —
a i kdyby; nezapomerite, Ze kdykoliv mate k dispozici piikaz Odvolat...

Odstavci muzete podle potieby nékteré z parametri upravit; naptiklad zménit v ¢asti textu pismo,
upravit odsazeni apod. Stale mu vsak zistava pivodné nastaveny styl. Pokud uznate za vhodné, ze
upraveny styl budete pouzivat ¢astéji, miZzete jej pojmenovat jako novy samostatny styl a ulozit pro
dalsi pouziti.

Kazdy novy dokument ma na zaklad¢ zvolené $ablony zpravidla pfeddefinovano nékolik styld (napf.
Zakladni text). Dalsi styly si miZete v libovolném mnozstvi vytvofit sami. VSechny styly plati v ramci
dokumentu, pfi jehoz editaci jste je vytvorili. S nim se také ukladaji na disk. Styly mzete mezi
dokumenty prenaset prostfednictvim Sablon nebo vlepenim ze schranky Windows.

Podivejme se, jak poznate, ktery ze styli je piifazen kterému odstavci. Nazev stylu konkrétniho odstav-
ce, tedy toho, ve kterém je v dané chvili fadkovy kurzor, uvidite v poli voli¢e na pravém konci for-
matovaci listy.

Pokud mate zajem vidét styly vSech odstavct v dokumentu, aniz byste museli posunovat fadkovy kur-
zor po odstavcich, vyuzijte stylové bubliny. Mate-li aktivované zobrazeni skrytych znak (viz karta
Zobrazenikonfiguraéniho dialogu), pak se nazev stylu kazdého odstavce zobrazi v bubliné u jeho
levého horniho rohu. Tuto bublinu budeme déle nazyvat jgtyablina“. Je-li néktery z parametri
odstavce proti piivodni definici stylu zménén, je obsah bubliny doplnén hvézdickou.

Velky pocet hvézdicek ve stylovych bublinach vypovida o chaotickém pristupu tviirce dokumentu.

Bubliny mizete vyuzit pro oznaceni odstavc mysi. Pokud do bubliny klepnete levym tlacitkem, cely
odstavec u bubliny se oznaci.

Vytvareni stylu

Vytvoieny styl miZe zahrnovat pouze odchylky od piivodniho stylu odstavce — svého rodicov-
ského stylu. Miize také vzniknout novy, nezavisly styl nesouci kompletni popis viastnosti
odstavce.

Sejmuti parametrl odstavce

Nejjednodussi postup je ponékud empiricky, pFesto v§ak rychly a ucinny:

Nejprve zformatujte vzorovy odstavec tak, aby obsahoval vSechny parametry pisma a odstavce tak, jak
budete od stylu pozdé&ji pozadovat.
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Dale mate nékolik moznosti:
e Vyuzijte vstupni pole voli¢e stylii na formatové list¢ a zapiSte do n&j nazev nového stylu. Po po-
tvrzeni dotazu se definice stylu zafadi mezi ostatni a styl se ihned pfifadi vzorovému odstavci.

. Klepnéte pravym tlacitkem do stylové bubliny pfed vzorovym odstavcem. V plovouci nabidce
spust’te piikaz VytvorFit styl a v nasledujicim dialogu novy styl pojmenujte. P¥epina¢ Odvodit ze
stylu je implicitné zatrzeny a vede k pfevzeti parametrii rodi¢ovského odstavce do stylu.

+  Radkovy kurzor nastavte kamkoli do vzorového odstavce. V nabidcEormat spust'te piikaz
Pouzit styl odstavce. Do vstupniho pole dialogu napiSte novy nazev a vSe je hotovo. Timto
zpusobem lze samoziejmé také predefinovat stavajici styl.

Definice nového stylu z dialogu

Dialog pro vytvoreni nového stylu oteviete piikazem Definice stylu odstavce z nabidky Format.

Definice styluodstavee M|
+|2|X] %) ArN= | ula

b £ akladni text < akladni text + velikost: 20 + nad 064 crm + pod ;I
-0 JENS 032 cm + trover 1
) Stinovan nadpiz
) Odstavec
J Paznamka
J Seznam ofislovan) LI
“- ) Seznam s odraZkami e . —

ckraceny prikaz: Al + Chl [+ Shift] + Izadny 'I

Styl pasledujiciho odstawvee: IEIu:Istavec j

] I Storno |

Jak pomoci dialogu vytvorite novy styl:

* Ve schématu struktury styll nastavte ukazatel na ten styl, ktery budete chtit pouzit jako
rodicovsky.

. Stisknéte tlacitko Pridat.

. Otevie se nové policko s napisem novy. Ten prepiste nazvem, ktery budete chtit dat novému
stylu.

e Tladitky Vlastnosti odstavcea Vlastnosti pismaoteviete dialogy OdstavecaPismoa nastavte
potfebné parametry. Tlagitkem Jazyk miizete vybrat jazyk, podle kterého budou nastaveny
potiebné slovniky (rozdélovani slov, synonyma, kontrola pravopisu...).

. Pomoci voli¢e vyberte styl nasledujiciho odstavce.

*  Podle potieby pfifad’te spoustéci klavesovy povel.

Stejny dialog mizete pouzit pro zménu parametri existujiciho stylu. Ukazatel nastavte na jeho nazev
a zménte parametry, které potiebujete.

ROAICOVSKY SLYI ...ttt et e e st e e st e e e e sabe e e snbee e e snee e

Pouziti rodi¢ovského stylu je vyhodné zejména u podobnych styltl, které se lisi jen v mali¢kostech.
Typicky ptiklad je hierarchie nadpist, které se lisi tieba jen velikosti pisma. Pak je uzite¢né moci
vyuzit moznost ,,nadefinuj novy styl, ktery je podobny stylu xxx, li§i se vSak jen tim, Ze pismo neni
étrnactibodové, ale dvanactibodové®.

Zménou rodi¢ovského stylu automaticky docilite zménu v8ech stylit odvozenych. V limitnim piipadé
tak 1ze preformatovat cely dokument. Tak tieba mate ve stylu Z&kladni text pteddefinovano pismo
Times. Z tohoto stylu se odvijeji vSechny styly odvozené, jde tedy o styl rodi¢ovsky (ba primo
prarodi¢ovsky). Zménou pisma téeba na Courier se pismo vSech odstavcl zméni, oviem se zachovanim
formatovani vlastniho pfislusnym styliim (velikost, tu¢ny styl apod.).
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Naslednystyl definuje styl, ktery bude pouzit pfi zapisu nasledujiciho odstavce. Tak napiiklad napiSete
nadpis kapitoly a ptifadite mu styl Nadpis2 . Aby nasledujici bézny text nebyl v témze stylu
(respektive abyste nemuseli ruéné nastavovat styl zakladniho textu), mizete specifikovat, Ze po stylu
Nadpis2ma nasledovat styldkladni text.

Pozor — nasledujici styl ma vyznam opravdu jen u nové zapisovanych odstavetl. Pokud pieformétujete
styl odstavce nékde uprostied dokumentu, nasledujici styl se bezprosttedné nijak neuplatni; neovlivni
tedy nésleduijici existujici odstavce.

KIAVESOVY POVEL ...ttt ettt ettt ettt et e bt e e s et e e e et et e e eabe e e ssbe e e e anbe teebeeesasbeessnnns

Spoustéci klavesové povely vyuZzijete u ¢asto pouzivanych styll. Nastavenim textového kurzoru do
odstavce a aplikaci povelu se tomuto odstavci pfifadi prislusny styl.

Pro klavesové povely jsou vyhrazeny kombinace KI&re<Ctrl+F1 az Alt+Ctrl+F12 | piipadné
Alt+Ctrl(+Shift)+F1 az Alt+Ctrl(+Shift)+F12 . Bez klavesyshift se odstavci piitadi pouze atributy
pisma daného stylem. Pokud klav&hift ptiberete, odstavcei se nastavi v§echny atributy se stylem
spojené (tedy nejen vlastnosti pisma, ale ind&ava charakteristika a dalSi).

ZmMeéNna rodiCoVSKE ZAVISIOSTT .............ooviiiiiiiiii i

Pokud potiebujete zrusit rodi€ovskou zavislost ur€itého stylu, nastavte na n¢j ukazatel schématu a
stisknéte tlacitko ZruSit zavislost. Styl se tak stane naprosto nezavisly. Jeho vlastnosti na Grovni pisma
a odstavce se nezméni. Pokud prenesete styl, jenz ma sam dalsi styly dcefinné, pfenesou se spolu s nim.

Potiebujete-li zavislost zménit pfifazenim k jinému stylu, pfetdhnéte k nému polozku s ndzvem mysi.

Prejmenovani stylu

Na oznacenou polozku struktury stylti klepnéte mysi nebo na ni nastavte ukazatel a stisknéte tlacitko
Piejmenovat. Nazev stylu se zméni ve vstupni pole, ve kterém jej mlizete piejmenovat.

Vymazani stylu
V dialoguDefinice stylu odstavcenastavte ukazatel struktury na styl, ktery chcete vymazat. Pak

stisknéte tladitko Smazat(klavesuDel) a potvrd’te bezpe¢nostni dotaz.

Styl odstavce se zméni na Zakladni text*, forméatovani zistane zachovano.

Aktualizace stylu ze Sablony

Na pozadovanou polozku struktury stylti nastavte ukazatel a stisknéte tla¢itko Aktualizace stylu ze
Sablony. Parametry stylu se zméni na ty, které odpovidaji definici stylu v $abloné dokumentu.

Styly v Sabloné Normal

Vytvorené styly miZete také ukladat do zakladni $ablony Normal nebo obsah této Sablony vrétit do
puvodniho stavu. K tomuto Gcelu jsou v dialogu vpravo nahote dvé tlacitka:

. UloZit styl do §ablony Normal — vloZi styl pod ukazatelem seznamu do Sablony Normal
*  Reset Sablony Normal- vrati $ablonu do ptivodniho stavu.
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Aplikace stylu na odstavec

Definovany styl muZete priradit libovolnému odstavci vaseho dokumentu.

Nastavte textovy kurzor do pozadovaného odstavce (oznacte skupinu odstavctr). Pak:

e Spust'te ptikaz PouZit styl odstavce z nabidkyFormat. Pomoci seznam8tyl (altemativné
zapisem do jeho vstupniho pole) vyberete styl, o ktery mate pigem. Pokud zatrhnete
ptepina¢ Pouze na textaplikuje se jen ta slozka stylu, ktera ma vliv na pismo (nikoliv na
rozméry odstavce, zarovnani apod.).

Styl odstavce H |

Popig stylu;
£ akladni text + velkost: 26 + bucné + ;I

Klawesnice ;I pod 0,18 cm
k.omentar =i
Madpiz

Nadpis H2 hd [
[~ Pouze na text Bouzit I Starno |

e ZapiSete-li do pole jméno neexistujiciho stylu, zméni se tlaéitko Pouzit naVytvorit. Jeho stiskem
se vytvori novy styl s parametry odstavce pod textovym kurzorem.

e Pokud aplikujete piikaz na pozménény styl (s hvézdickou v bublin€), zméni se tlacitko Pouzit na
Modifikovat . Jeho stiskem miZete styl pfizptsobit vzoru v odstavci.

*  Vyberte styl ze seznamu na formatovacagliBokud pii potvrzeni vybéru polozky (je lhostejné,
zda mysi nebo klavesdinter ) podrzite stisknutou klavesu Ctrl, bude se zména stylu tykat
pouze vkladaného pig nebo oznac¢eného bloku.

*  Vyberte styl pomoci plovouci nalidy ze $ylové bubliny. Pokud mate nastaveno zobrazeni
skrytych znakt, miZzete k volb¢ stylu vyuzit stylovou bublinu. Klepnéte do ni pravym tlac¢itkem
mysi a v plovouci nabidce spust’te ptikaz Pouzit styl. Tim se otevie vySe zminény dialog Styl
odstavce
Ptikaz Pouzit styl neni uveden, je-li v dokumentu definovano sedm a méné stylti. V tom ptipadé
se jejich nazvy vypisuji pfimo v plovouci nabidce.

. Ptipadné (pokud jste jej ptifadili) pouzijte vas klavesovy povel. Pisolmost povelu mizete rozsifit,
ptiberete-li ke klavesam Alt+Ctrl jesté klavesu Shift. Pak se pfitazenim stylu odstavci nastavi
vSechny atributy se stylem spojené (tedy nejen vlastnosti pisma, alerowa charakteristika a
dal3i). Stejny povel bez klaveShift bude mit vliv jen na pismo (font, velikost a styl); rozméry
odstavce zlstanou beze zmény.

Nezapometite, Zze odstavee jsou i vlozené prazdné fadky. Pokud je sou¢adi stylu napiiklad vystinovani

ramecku, nesmi vas piekvapit, Ze se viechny prazdné fadky pod blokem oramuiji a vySrafuji. Naprava

je vSak snadna a ryléh nezadoucim rdmeckim prosté zméfite styl na ptivodni.

K zvyraznéni odde€leni odstavctl proto radéji nevkladejte prazdné fadky, ale upravte parametr Za
odstavcem

Shoda parametru odstavce s jeho stylem

Skutecny odstavec miiZe mit oproti vychozimu stylu nékteré parametry odlisné (tieba jen jedno
tu¢né zobrazené slovo, ale modifikaci miZe samoziejmé byt libovolné mnoho).

Pokud se parametry odstavce plné shoduji s t€mi, které jsou mu dany stylem, je polozka ptikazu
Odstavec dany stylemv nabidcé~ormat oznadéena zatrzenim.
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V opaéném piipad¢ polozka zatrzena neni a nazev stylu v bubling, je-li zobrazena, je oznacen
hvézdickou.

Spusténim piikazu Odstavec dany stylemse vSechny parametry odstavee vrati k ptivodnim
nastavenim danym stylem; polozka ptikazu se oznaci zatrzenim.

V ramci odstavce 1ze pismo ménit na tirovni jediného znaku, kazda takova zména samoziejmé znamena
odchylku od stylu. Pokud chcete vSechny znaky odstavce preformatovat na pismo podle stylu, pouzijte
ptikaz Pismo dané styleniklavesovy poveAlt+Ctrl+Mezernik ).

Pfi navratu parametrd odstavce k hodnotam nastavenym ve stylu mtizete vyuzit také stylovou bublinu.
V plovouci nabidce zobrazené pravym klepnutim mysi spust’te piikaz Navrat ke stylu. Tim se vréati
odstavci vSechny parametry stylu, ktery je vypsan v bubling a hvézdic¢ka u jeho nazvu zmizi.

Tato rada je ur¢ena tém, kdo jsou zvykli ménit parametry pisma pifimo pii zapisu textu. Tak naptiklad
pisSete bézny text, najednou prejdete do tuéného pisma, pak opét pokracujete chvili normahé, pak
zase chvili piSete v kurzivé. Nadefinujte si klavesové povely pro styly s uplatnénim pozadovaného
pisma (napf. ,,tuéné* ¢i ,.kurziva™) a prifad’te jim kldvesové povely. V priub&hu zapisu pak staci zadat
klavesovy povel (tfeba Ctrl+Alt+F1 ), psat nastavenym pismem a pak se ptikazem
Ctrl+Alt+Mezernik vratit k ,normalnimu” pismu podle stylu.
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Sablony d okumentu

Kazdy dokument vznika na zakladé urcité Sablony.

Sablona je prototyp dokumentu. Mize slouzit jako vzor pro snazsi vytvéreni dalsich dokument
podobného typu. Uzivatel si milize vytvofit zasobu Sablon nejéastéji pouzivanych typi dokumen a tak
si vyrazn¢ zrychlit rutinni praci s textovym procesorem.

Sablona obsahuje predev§im:

e rozmérovou charakteristiku stranky (okraje)

. definované styly (formatovani odstavci)

. univerzalni pasaze textu.

Uvedeny vycet samoziejmé neni Gplny, ale i z n&j vidite, kolik prace vim muize zavedeni $ablon usetfit.

Vytvoreni Sablony

Vytvoite vzorovy dokument a pri ukladani jej exportujte do formatu Sablony.

Do vzororého dokumentu mtizete vlozit i rizné doplitkové informace, zapsat Casti textu, vlozit objekty
(napf. zahlavi ¢i obrazky) atd.

Pied ulozenim Sablony doporu¢ujeme vytvofit popis. V nabidceSoubor spust'te piikaz Vlastnosti a
vypliite jednotlivé kolonky; z hlediska orientace v seznamech souborti jsou pro vas dilezité: Titulek a
Piedmét — snaze pak najdete Sablonu, kterou budete chtit pro dany ucel pouzit.

Vzorovy dokument uloZte jako Sablonu:

*  V nabidceSoubor spust'te ptikaz Ulezit jako.

+  V dialogu vyberte volitem UloZit jako typ polozku Sablona (*.WPT).

e Pojmenujte soubor se Sablonou a volbu potvrd'te.

Dalsi mozZnost pro piedvolbu Sablony nabizi prace v prostfedi programu 602Album , kde mtizete

vzorovy dokument prifadit na jedno z tlacitek $ablonové listy a stiskem tohoto tlacitka kdykoliv tento
dokument vybrat jako implicitni Sablonu.

Aplikace Sablon

KaZdy dokument ma po celou dobu své existence p¥iFazenou pravé jednu $ablonu. Sablona se
prifadi v okamzZiku zaloZeni nového dokumentu (piikazem Novy z nbidky Soubor).

Na karté¢ Soubory konfiguraéniho dialogu Piedvolba najdete piepina¢ Nabizet Sablony pro nové
dokumenty. Pokud jej zaskrtnete, otevie se dialog pro volbu Sablony vzdy bezprostfedné po spusténi
ptikazu Novy.

Implicitné se pfifazuje Sablona vybrana v konfiguraénim dialogu na karté Soubory v sekciNastaveni
Sablony.

Voli¢e v sekci dovoluji ptifadit Sablony dvéma komponentam:

e dokumentu editovanému programem 602Text

. programu 602Text, ktery pracuje v roli serveru.

Sablona serverového typu je urcena pro ty situace, kdy se nékde jinde vytvori OLE objekt typu 602Text — textovy
procesor nad nim vystupuje v roli serveru.

Dialog Volba Sablonyje obdobny dialogu pro otevieni souboru. Pro dokumenty i makra je vzdy k
dispozici implicitni Sablona — jmenuje Bwrmal.a obsahuje obdobné styly jako tato Sablona ve
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Wordu. Zvolite-li nékterou z vasich (uzivatelskych) Sablon a budete-li se chtit pozd&ji vratit ke
standardni $ablong, stisknéte v dialogu tlac¢itko Normal.

Sablonu miizete také zvolit nepiimo, pied vytvorenim nového dokumentu. Do prazdného okna nejprve
nactéte (importujte) soubor se Sablonou (v seznamu polozek pro import zvolte Sablona (*WPT); obsah
okna pak ulozte béznym zptisobem jako dokument s pfiponou WPD.

Vobadaboy K]
k.de hledat: |EMakra j ﬁl

5] Himnl wpt GE DBAL_AE wpt
E| MAKRD. wpt $E DBAL_LNG . wpt
@ Marmal. wpt

E| DBAL_44. wpt

GE| DBAL_45 wpt
E| DBAL_ARE. wpt

2

M azew: Eyalit I
Soubory wpu; I = wWPT j Starno |
Mevyplfovat popis IDu:ukument - I Maormal |

-
[ Fiidat do menu 'Start’

Titulek: istrmsh
Predmét; Hlasnoz. |

Tl ool guR=7=10] (o]0 )V PO PPTTPPPPIN

Na zéklade importované Sablony miiZete vytvofit novy dokument. V prazdném okné nejprve oteviete
soubor se Sablonou (v seznamu peltopro import volte: Sablona (*WPT); pak vytvoite dokument a
ulozte jej ve formatu WPD.

602Text umoznuje ukladat makra do soubort a tedy i do Sablon. Toho lze vyuzit napiiklad pro
zautomatizovani tvorby novych dokumentti. Oteviete-li Sablonu, ktera obsahuje makro se jménem
AutoOpen pak se toto makro spusti pii nacteni dokumentu. S jeho pomoci mizete napiiklad dokument
predvyplnit.

JInteligentni“ Sablony

.Inteligentni“ Sablona je zvlastni typ Sablony, kter4 obsahuje lokalni makro. Toto makro se
automaticky spusti pfi zalozeni nového dokumentu na bazi ,,inteligentni“ §ablony. Makro zobrazuje
dialogy ve stylu formulafe, které uzivatel postupné vypliiuje. Zapisovana data se do oteviené Sablony
vkladaji na mista predem vytvorenych zalozek a mohou byt archivovany v nastavené databazi.

Inteligentni Sablonu lze vytvofit pomoci interaktivni dialogové sekvence, tzv. pravodce. Jednotlivé
karty priivodce usnadni vytvafeni vlastniho makra. Privodce pro vytvareni inteligentnich Sablon
spustite v nabidcRomiicky piikazem Inteligentni Sablona

Sablonu postupné vypliite zvolenym textem. Tam, kam budete chtit, aby se vkladaly texty z dialogt
vyplilovanych uzivatelem, vlozte dvojici mezer (aby nedoslo ke spojeni s okolnim textem), umistcte
mezi n¢ textovy kurzor a vlozte zalozku. Ta bude slouzit jako ukazatel pro vypliované udaje.
Pokracujte tak dlouho, dokud nevyplnite vse, co je tieba.
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Osnova, obsah a rejstrik

Vytvoreni obsahu a rejstiiku patii mezi finalni prace na dokumentu. K usnadnéni zpracovani
kone¢ného vzhledu, zejména co se tyce irazeni jednotlivych ¢asti, vim miiZe pomoci osnova
dokumentu.

Osnova je zakladem, ze kterého lze na vase piani automaticky vygenerovat obsah. Rejstiik je abeceché
fazeny seznam hesel s uvedenim jejich zastoupeni na jednotlivych strankach textu. Vypisuje se na
zéklad¢ seznamu odkazil vlozenych do textu.

Osnova

s

Osnova ve 602Text prinasi alternativni pohled na text (a obecné i cely dalsi obsah) vaseho
dokumentu. UmozZiiuje cely dokument rozclenit na ¢asti s pridélenou urovni ,,vnoreni a
prohliZet ¢i editovat pouze partie vybrané diileZitosti.

UFOVIG ...ttt a bbbttt ettt
Cely text v klasické podob¢& ma implicitné ptitazenou tzv. irovei zakladniho textu. Vybranym partiim do-
kumentu pak lze piitadit rizné Grovne. Urovné se Cisluji a miize jich byt az devét. Jejich priorita s Cislem
urovné klesa, tj. snizujeseod 1 k 9.

Uroveii je vlastnosti odstavce. Nezapomeiite, Ze odstavcem jsou i samostatné nadpisy kapitol (po
jejichz zapisu bylo odiadkovano stiskem klavesy Enter). Prace s nadpisy ma ve spojeni s osnovou
klicovy vyznam: umozni vam rychlou orientaci v dokumentu, dovoli jeho snadné usporadani a je také
podkladem pro vytvoreni obsahu.

Dalsi informace hledejte podle nasledujicich témat:

. Osnova pfi svém zobrazeni vytvaii ponékud jiny pohled na dokument.

. Pomoci tlacitek ze specialni listy nastavite jednotlivym odstaveim pottebné trovné osnovy.

. Podle zvolené Grovné jsou zobrazeny jednotlivé odstavce.

*  Vytvofend osnova ma vyznam pro tisk, vyhledavani, kopirovani a pfesouvani ¢asti dokumentu a
také pro vytvareni obsahu.

Prostredi osnovy

Prostiedi zobrazené osnovy nabizi moZnost variabilniho pohledu na dokument podle nastavené
Urovné, do niZ ma byt text zobrazen.

o] o] = 4= a1 e =) 410 1YY/

Z bézného zobrazeni piejdete k osnové piikazem Osnovu z nabidkyZobrazit (nebo téz klavesovym
povelemShift+F2). Pii praci s osnovou je potlaceno zobrazeni okraji stranek, poznamek pod ¢arou a
objektt véetné zahlavi i zapati. Rozhrani stran je indikovéno tenkou pieruSovanou ¢arou napiic
obrazovkou. Je blokovana nabidBbjekt a ptikazy umoziujici formatovani odstavci. Neni dovolena
jina moznost zobrazeni nez ve 100 % velikosti.

Urovngé 0SNOVY @ JEJICN VOIDA ..........c.c.cvivivieeieeeeeeeeeeeeee ettt

Vychozi jeidroveii zakladniho textu. Zde vidite Gplné vSechno. Dalsi trovné se ¢isluji od 1 do 9.

vvvvv

odstavce s nejnizsi Grovni..

Pro préci s osnovou nutné potiebujete mys. Jeji pomoci muzete ovladat tlacitka na liste; ta maji (v po-
fadi zleva doprava) tento vyznam:

72



Textovy procesor 602Text ‘

Aktuadlnimu odstavci se ptifadi nizsi uroven osnovy (odstavec je tak ,,vyznamngjsi).

" rFe
il ‘ (Ml

Aktualnimu odstavci se ptifadi vy$si uroven osnovy (odstavec je tak ,,méné vyznamny*).

Aktualnimu odstavci se piifadi tiroven zakladniho textu.

Zakladni hladina osnovy — zobrazi ty ¢asti dokumentu, které maji uroven osnovy 1.

Osnova do Grovné 9 — zobrazi ty ¢asti dokumentu, které maji trovné osnovy 1 az 9.

Zobrazeni ¢asti dokumentu vSech urovni osnovy.

Prechod k rezimu zobrazeni stranek.

‘ﬂ ‘unl ‘qg ‘.'_. ‘uum

Misto tladitek také miizete pouzit piikaz Urovné esnovy z nabidkyZobrazit. V nasledujicim dialogu
najdete desetipolohovy ptepinac, jehoz jednotlivé ocislované polohy odpovidaji vyse popsanym
tlacitktim.

Nastaveni Urovni

Nastaveni Urovné tlaCitky z liSty ..........ccooiiiiiiiii e

il
I

Il
i

K nastaveni tirovni pouzijte tlacitka z listy Osnova

P11 stisku tlacitka se aktualni odstavec (ten, na kterém je v dané chvili fadkovy kurzor) pfesune na vyssi
uroven. Pokud byl v dané chvili oznacen blok pokryvajici nékolik odstavci (i ¢astecné), tiroven se

zvySi pro vSechny odstavce v bloku.

v

pokryvajici n€kolik odstavci (i ¢astecné), Groven se nastavi pro vSechny odstavce v bloku.

Snizenim Grovné se prislusna partie pfisune vlevo (symbolika se voli podle trovné vnoteni).

Partie textu na zakladni Grovni se neoznacuji poradovymi Cisly.

Odstavce na urovni zédkladniho textu jsou odsazeny podle piedchoziho odstavce s definovanou urovni.

Pokud chceete aktualni odstavec (nebo vSechny odstavce ozna¢eného bloku) prevést mezi zakladni text,
pouzijte vyobrazené tlacitko.

Nastaveni Urovné osnovy tabulatorem .................cccoiiiiiiii e s

Pti nastaveném zobrazeni osnovy muzete nové nastavovat urovné osnovy klavesou tabulatoru.
Nastavite-li textovy kurzor na zacatek odstavce, pak kazdym stiskem tabulatoru zvétsite ¢islo tirovné o
jeden stupeii. Opaéného efektu, tedy snizeni ¢isla urovné, dosahnete povelem Shift+Tab nebo klavesou
Backspace

Zobrazeni a zpracovani odstavcu podle urovni

K zobrazeni odstavci podle ptidélenych urovni pouZijte tlacitka s ¢isly. Poslechi tla¢itko je uréeno k
vypisu obsahu celého dokumenjak tlagitka funguji? Stiskem tlacitka s uréitym ¢islem se zobrazi
odstavce odpovidajici ¢islem tirovné ¢islu na tlacitku a vSechny odstavce s irovnémi nizSich Cisel.
Stisknete-li tedy tl&itko s ¢islem 3, zobrazi se odstavce tirovni 1, 2 a 3.
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Vyznam osnovy

Osnova se da s vyhodou vyuzit k tisku, rychlému vyhledani ¢asti dokumentu a setfidéni odstav-
c.

LIS 015 1.0 1 /2

Osnova se vytiskne tak, jak je zobrazena na obrazovce, tj. véetné ¢isel tirovni a se zachovanim
grafického ¢lenéni s odrazenim zleva. Budete-li tedy chtit tisknout osnovu az do tfeti irovné vnofeni,
nejprve stisknéte tlacitko s ¢islem 3 a pak spust'te tisk.

Vyhledani Casti dOKUMENTU ... e e e e e e
Osnovu muzZete pouzit k rychlému prohliZeni rozlehlych dokumenti. Piedpokladem vSak je poctivé
rozélenéni textu do kapitol a opatfeni jejich nadpist nazvy, jimz pridélite vhodné urovné pro osnovu.
Pdkud budete chtit néjakou kapitolu najit, postupujte podle nasledujicich bodu:
eV nabidceZobrazit spust'te piikaz Osnovu (klavesovy poveShift+F2).

. Zvolte vhodné ¢islo zobrazeni urovni.

. Kurzor nastavte na nazev hledané kapitoly.

e Ptikazem Stranky (klavesovy poveF2) z nabidkyZobrazit prejdéte zpét ke zobrazeni stranek.
*  Text dokumentu se nastavi na zacatek vybrané kapitoly.

Kopirovani, pfesuny a mazani odstavcli POMOCI OSNOVY ............cccceeviiiiiiiiiiiiie e
Osnovu miZete vyuZit ke kopirovani, piesuniim a mazani odstaved nebo jejich skupin.

Kazdy prvek osnovy se chova jako jakasisacka vsech vice vnotenych (ale pozor — jen neviditelnych)
Casti textu. Jakoukoliv mapiilaci s ,,visaGkou“ se de facto manipuluje se v§im co k ni patii.

0] 011 (0 V7= 1 SRR

Postup kopirovani pomoci osnovy:

. Zvolte zobrazeni osnovy potiebné tirovné.

*  Naézev kapitoly, kterou budete chtit kopirovat, oznaéte az k zacatku dalSiho odstavce jako blok.
e Zkopirujte blok do schranky.

»  Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit kopirovat.

*  Obsah schranky vlepte do textu.

Oznaceny nazev kapitoly mtizete také na cilové misto zkopirovat mysi metodou Drag & Drop.

g (=YX o LY=L

Postup presouvani pomoci osnovy je podobny kopirovani:

. Zvolte zobrazeni osnovy potiebné tirovné.

*  Nazev kapitoly, kterou budete chtit pfesunout, oznaéte az k zacatku dalSiho odstavce jako blok.
*  Vystfihnéte blok do schranky.

. Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit kapitolu pfesunout.

¢ Obsah schranky vlepte do textu.

Oznaceny nazev kapitoly mtizete také na cilové misto pietdhnout mysi metodou Drag & Drop.

YA 1= V2= T o | P PEPEUUPRRR

Prace s osnovou umoziiuje nejrychlej$i vymazani kapitoly. Oznadite-li nazev kapitoly jako blok a
stiskem klavesyel jej vymazete, zruSite tak celou kapilu (véetné logicky viazenych podkapitol a
jejich obsahu).
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Obsah

Pro dokumenty publika¢niho charakteru by mél byt samozi‘ejmosti dobie zpracovany obsah.

K vlozZeni obsahu vyuZijete osnovu vytvotenou v alternativnim prostiedi piepnuém piikazemOsnovu
z nabidkyZobrazit.

VYtVOreni OBSANU ... e e raaaaaa e
Obsah vytvorite piikazem Obsah z nabidkyPomicky.

Prikaz otevie dialog Obsah jehoz pomoci miizete stanovit, jaké urovné maji byt pro vytvotreni obsahu
pouzity. Kli¢ovy vyznam ma piepinaé V3echnyv sekciUroveii. Pokud je prepina¢ v aktivni poloze,
budou do obsahu zatazeny v§echny urovné polozek osnovy (mimo zakladniho textu). Pii vyfazeni pie-
pinace se zptistupni vstupni pol@rvni aPosledni Do téchto poli pak miizete zadat interval &isel
urovni nazvu kapitol, které se maji pait pii vytvareni obsahu.

Ok, ;

Starno i

Pozledni: ;EI 5: I asktivni pologky

¥ Ciglowani stran

L€ Lo T A o 11 1 1o 1 USRS
Druhou variantu vam umozni dalsi zptisoby prace s osnovou. Jako piiklad si uved’'me situaci, kdy piSete
dokument, ktery vysvétluje n&jaké pojmy. Ke kazdému pojmu vytvofite nadpis, pak jakousi né-
kolikaradkovou stru¢nou anotaci a teprve potom vlastni popisny text. Pak je mozné stanovit, ze texty
anotaci budou zatazeny tfeba do paté urovné osnovy a nadpisy do prvni az ¢tvrté trovné. Vygene-
rovanim obsahu pro trovné 1 az 4 ziskate obsah v pravém slova smyslu. Pokud rozsah ptisobnosti
rozsitite o patou Groven, ziskate obsah dopiény anotaénim texty. Dal$i moznosti vyuziti vas jisté jiz
napadnou podle ok&itych pozadavkd.

Obsah se generuje potvrzenim voleb v ramec¢ku. Jednotlivé prvky (nazvy kapitol) jsou vypsany podle
specialnich stylti definovanych pro obsah.

Rejstrik

Rejstiik je abecedné seiazeny seznam vybranych hesel. Jednotliva hesla jsou doprovazena &isly
stran, kde bylo dané helo oznaceno.

Hesla pro rejstiik se oznacuji pomoci seznamu, ktery sami vytvarite a udrzujete. Ten pak budete
kdykoliv moci pouzit pro automatické vygenerovani rejiku. Rejstiik se vygeneruje podle okamzitého
rozlozeni stranek vaseho dokumentu.

e Rejstrik se vytvari pomoci specialnich polozek vkladanych na potfebna mista do dokumentu.

e VlozZené polozky rejstiiku 1ze dodatecné opravit nebo vymazat.

*  Najednotlivé rejstiikové polozky se l1ze pfesouvat a tak kontrolovat jejich umisténi.

. Podle vlozenych polozek Ize na potfebném misteé vygenerovat rejstiik.
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Vlozeni polozky rejstriku

Chcete-li slovo ¢i vyraz oznadit jako poloZku rejstriku, spust’te z nabidky Pomiicky prikaz
Rejstiik a v nasledujici podnabidce prikaz Oznaéit polozku rejstiiku (klavesovy povel F8).

Ve vstupnim poli dialogu se nabidne slovo pod kurzorem (nel

8 . . p PoloZka rejstiiku *
obsah ozn&ného bloku) v zakladnim tvaru. Pokud neni kurzo ' I 2
umistén na zadném slové, jsou v poli tii otazniky. Polodka rejstiku;

=l

Starno i

Jste-li s nabidnutym tvarem polozky spokojeni, akceptujte jej
klavesouEnter (nebo tl&itkem OK). Vlozenim do seznamu se

zaroven vlozi do textu odpovidajici reference. Pole je editovatel Ok 1
né — heslo Ize upravit do podoby, v jaké ma byt v rejstiiku za-
stoupeno.

Pokud mate seznam jiz ¢aste¢né naplnény, je mozné, ze v ném je stejné heslo jiz vloZeno. Proto nejprve
seznam pomoci tlacitka se Sipkou rozviiite a prohlédnéte si ho. Najdete-li zde polozku, ktera odpovida
aktualnimu slovu, nastavte na ni ukazatel seznamuba potvrd'te.

DVOJUrOVRAOVA NESIA .......oooiiiiiiiiii e s et e e s et e e e e st bee e e e e ennees

Nektera hesla rejstiiku je mozné modifikovat tak, aby byla smérovana pod jin globalni hesla. To
zajistite vloZenim zdvojeného hesla, jehoz slozky jsou oddé€leny ¢arkou, napt. soubor, nacteni.

Oprava rejstriku
Existujici poloZKky rejstiiku muZzete kdykoliv dodatecné upravit.

V nabidcePomiicky spust'te ptikaz Rejstiik a z podnabidky pak piikaz Opravit rejstrik.

Vstupni pole dialogu ukéze slovo, které jste naposledy vlozili jako polozku do rejstiiku. To mtzete
upravit; pdud je tfeba, miizete ze seznamu zvolit libovolné jiné heslo a opravit ho.

Stiskem tlac¢itka Jdi na se v dokumentu pfesunete na misto, kde jste heslo do rejstiiku vlozili;
odpovidajici sleo se oznaéi jako blok.

Vymazani hesla

Heslo lze z rejstiiku vyjmout jako celek, tedy véetné vSech referenci, které jsou v textu k tomuto
heslu uvedeny.

K vymazani hesla pouzijte piikaz Opravit rejstiik z podnabidky ptikazu Rejstiik (nabidkaPomiic-
ky).

V seznamPolozka rejstiiku vyberte heslo. Pak stisknéte tla¢itko Vymazat. Potvrzenim dotazu v ra-
mecku se heslo zrusi.

Vyhledavani rejst fikovych polozek v textu

Pii kontrole rejstfiku vas miZe zajimat, ke kterym sloviim v textu ma dané slove vytvorené
reference.

Ke kontrole referenci pouzijte ptikaz Opravit rejstiik z podnabidky piikazu Rejstfik (nabidka
Pomiicky).

V seznamWPolozZka rejstiiku vyberte heslo, které vas zajima a pak stisknéte tla¢itko Jdi na. Text na
obrazovce se posune tak, aby obsahoval sloversite na vybrané heslo; na toto slovo se nastavi fadkovy
kurzor.
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Pokud se k jednomu slovu vztahuje nékolik referenci, dialog se rozsiii o sekci Jdi na dalSi vyskyt
polozky rejstriku. Ta nese informaci, kolik referenci jiz bylo k danému heslu vytvoreno. Dialogovy
ramecek nabizi vstupni pole Zadejte poiadi vyskytu polozky. Do pole zadejte gadové ¢islo hesla, k
némuz budete chtit v textu vidét odkaz a volbu potvrd'te.

Vytvoreni rejstriku
Rejstiik vygenerujete piikazem Vytvorit rejstiik z podnabidky Rejstrik.

Dialog Rejstfik nabizi ptepina¢ Oddéleni poloZek:

. ZAadné — polozky rejstiiku budou abecedné setiidény a vypsany v jednom souvislém sloupci bez
oddéleni.

e Prazdnéiadka — po piechodu na nové zagate¢ni pismeno se vynecha prazdna fadka.
. Pismeno- po piechodu na nové zaéate¢ni pismeno se pismeno vypise a rejstiik bude pokracovat
na novém fadku.

Rejstiik vlozeny do textu miize posunout ¢islovani nasledujicich stranek. Pokud jsou tam hesla, na
ktera se rajiik odkazuje, nemusi jejich ¢isla stranek souhlasit. Z tohoto divodu se rejstiik nejéastéji
vklada na konec celého dokunter zatrhnéte prepina¢ Na konci dokumentu Zatrzenim piepinace
Nova kapitola muzete rejstiik vlozit do zvlastni kapitoly, kde mizete vytvofit vicesloupcovy rejstiik.

Volicem Pocet sloupcii muzete nastavit, do kolika sloupc ma byt rejstiik roz¢lenén.

77



Textovy procesor 602Text ‘

HTML dokumenty a form ulare

Zakladni text dokumentu

Tato ¢ast postupu vytvareni HTML dokumentu je nejjednodussi. Prosté napiste dokument a
zformatujte ho tak, jak jste zvykli.

V HTML dokumentu ovSem nema smysil:
. definovat rozméry stranek
. zarovnavat na fadcich a délit slova.

To proto, Ze text se zalamuje automaticky podle okamzitého nastaveni okna prohlizece. Stranky jako

(334

takové zde rovnéz nemaji smysl a ,,tvrdé® ¢i ,,mekké* konce stranek se neptevadeji. Ze stejnych
diivodt se neakceptuje sloupcova sazba.

C0 € dO HTML fOrMALU EXPOITUJE .eiiiiiiiiiiee ittt e e ettt e e s st r e e s s sitae e e e s st bae e e s s snsbaeeeessneaeeaeeanes neees

Do HTML formétu se exportuji tyto komponenty:
«  HTML pole (odkazy, symboly, znacky)
. text a jeho atributy (tuCny, kurziva, podtrZeni, horni a dolni indexy, font a jeho velikost i barva)

. z parametrd odstavce je to zptisob zarovnani, oddéleni ¢arou nad a pod odstavcem, odrazky
(HTML styl Seznan)

. z objektt obrazky, OLE objekty a vodorovné ¢ary
. zélozky
*  textové tabulky (mimo okraje jednotlivych bunék).

C0 SE eXPOrTOVAL NEDUME ...ttt e e e e e e e e e bbb beees bbeeeeeeeeeas

Do HTML formétu se neexportuiji:

*  textové ramce, tvarova grafika mimo vodorovnych ¢ar
e poznamky pod ¢arou

»  sloupce

e rozdéleni do kapitol v¢etné specifikaci zahlavi a zapati.

Skupiny mezer v textu jsou nahrazeny jedinou mezerou. Pokud potfebujete mezery zachovat, preved’te
je na tvrdé mezery nebo odstavci piitad’te styl Piedformatovany text (je definovan v HTML Sablong).

(0] g1 (o F= T F= 11110 [T o

Jiz v prabéhu vytvaieni budouciho HTML dokumentu se mtizete podivat, jak bude vysledek vypadat ve
WWW prohlizeci. V nabidce Zobrazit spustte piikaz HTML Néhled . Ten spusti vas systémem
prednastaveny browser a zobrazi v ném vas dokument.

HTML Sablona

Abyste se vyhnuli nezdarim a rozéarovani nad tim, Ze vysledek neodpovida vasim predstavam,
pouzijte pro vytvoreni HTML dokumentu HTML sablonu. Ta obsahuje pouze takové styly,
které zarucuji korektni prevod do HTML formatu.

Postup tvorby HTML dokumentu s vyuzitim HTML S$ablony:
eV pfednastavenich na kart¢ Soubory ptifad'te HTML Sablonu HTML.WPT .
e Zalozte novy dokument.

e Napiste text dokumentu s vyuzitim prednastavenych HTML stylt. K pfifazeni riznych styld 1ze
vyuzit tlac¢itka na HTML liste.
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HTML styly jsou pripraveny tak, aby vyhovovaly pozdgjsimu zobrazeni na libovolném prohlizeci a
nedoporucujeme je (alesponl zpocatku) upravovat. Ne Ze bychom nevéfili vasim schopnostem, ale
uved’'me si alespon jeden diivod. Vy napisete text v urCitém pismu, napiiklad Times New Roman o
velikosti 10 bodl. Prohlizece vSak vétSinou pouzivaji jiné stupnice (napf. zakladni text: velmi maly —
maly — stfedni — velky — velmi velky; to vSe pro urcity repertoar typi pisem). V4§ desetibodovy Times
pak bude kratkozraky pan Dundee v Australii ¢ist ve ,,velké Helvetice™ a z jednoho fadku vaseho
drobného pisma ma razem pul obrazovky. Z podobného diivodu rovnéz nema smysl urcovat hranice
stranek; to co se jednomu zobrazi v jediném okné ma jiny na tfech obrazovkach.

Skupiny mezer v textu jsou v HTML bézn¢ nahrazovany jedinou mezerou. Pokud je z néjakého diivodu
zapotiebi mezery zachovat, pouzijte tvrdé mezery nebo odstavci piitad’te styl Pfedformatovany text.

U seznamt souvisi troveii vnofeni s trovni osnovy ve stylu odstavce. Pokud pouzijete styl Nekddova-
ny text, prevede se presné tak, jak je v dokumentu (nekéduje se do HTML znak) a je véci uzivatele,
zda byl zapséan syntakticky spravne.

Odkazy na jiné dokumenty

Soudasti vaseho HTML dokumentu jisté maji byt také odkazy na jiné dokumenty. Ty mohou byt:
e Lokalni — pfislusné soubory jsou umistény na stejném pocitaci.
e Externi — ukazuji na dokumenty umisténé kdekoliv na Internetu.

Odkaz na zalozku v ramci dokumentu.

Odkazy na lokalni dokumenty se zadavaji ve form¢ pristupové cesty, odkazy na externi dokumenty v
podobeé tzv. URL adres. Odkazy v ramci dokumentu se zadavaji prostfednictvim pojmenovanych
zalozek.

Odkazy se vkladaji ve formé poli:

eV nabidceVlozit spust'te piikaz HTML a v nasldujici podnabidce piikaz Odkaz. MuzZete také
pouzit ptikaz Polea z jeho dialogu vybrat polozku HTML odkaz .

*  V obou piipadech se otevie dialog HTML Odkaz . Jeho pomoci vlozite do textu odkaz
potiebného typu. Pole Ize také vkladat pomoci HTML listy, mate-li ji ov§em zobrazenou.

Odkazy se v HTML dokumentu interpretuji jako popisné textové fetézce, které jsou od ostatniho textu
odliSeny (podle nastaveni pfisluSného prohlizece; naptiklad modrym podtrzenym pismen). ,,Pod
fetézcem* se skryva pole se zadanou adresou. Dvojim klepnutim na fetézec se obsah pole interpretuje,
aktivuje pfislusna sluzba a nacte se to, kam odkaz sméroval.

(@10 | VA g TR ] = IE= Vo Y] U T
V dialoguHTML Odkaz oteviete kartu WWW .

HTML Ddkaz HE|

W | Zalotka | Soubor |

Protokal: IW ~ I

URL adreza:; Ihttp:h’ j

Text IEI dkaz na...

Dal# atributy... | ] 4 I Storno
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e Voli¢em Protokol vyberte sluzbu, kterou bude Internet potiebovat pro ,,stazeni* informace
ulozené na dané adrese. Pro hypertextové prohlizeni HTML dokument je tfeba nastavit sluzbu
http.

* Do poleURL adresadopliite symbolicky tvar IP adresy poéitade a ptistupovou cestu k
pozadovanému dokumertu. Pokud nazev souboru vynechate, bude vétsSinou odkaz smérovan na
implicitni dokument, jimz byva tzv. domaci stranka (homepage firmy ¢i organizace.

. Do poleText napiste textovou informaci, ktera bude v dokumentu vypsana v misté vloZeni pole a
bude slouzit jako spoustéci misto odkazu pfi klepnuti mysi.

Popsanym postupem se do dokumentu vlozi pole se specifikovanym textem. Miizete také vyuzit
urcitou ¢ast textu jiz existujiciho, kterou oznacite jako blok. V tom piipadé se obsah bloku nacte do
pole Text, které je pak neptistupné editaci.

Odkaz na lokalni adresu

V dialoguHTML Odkaz oteviete kartu Soubor. Do poleSoubor zapiste piistupovou cestu k doku-
mertu, ktery budete chtit odkazem otevtit. MiiZete si pomoci dialogem pro vybér souboru otevienym
tlacitkem Vyhledat. Jako soubor lze uzit libovolny typ souboru, u kterého bude jisté, Ze jej bude
prohlize¢ umét zobrazit (tedy nejen soubor typu HTML, ale i obrazky, zvukové soubory a video-
sekvence).

Do poleText napiste textovou informaci, ktera bude (stejné jako u odkazu na WWW dokument) vy-
psé&a v misté vloZeni pole a bude slouzit jako spoustéci misto aktivace odkazu pii klepnuti mysi. Lo-
kalni odkaz se pii potlaeni zobrazeni obsahu poli vypise ve formé, kterou ukazuje nasledujici ptiklad:

file://IC:/\WT50/Dokument/makra.htm

HTML Ddkaz i

Wi | Zaloska  Seubor |

Soubaor; i| m

¥ Odkaz na wpd exportovat jaka htm

Text ;EI dkaz na...

Dralsi atribwaky. . 1 k. Starno

Odkaz na zalozku v dokumentu

Hypertextové skoky 1ze realizovat i v ramci jednoho dokumentu. Ten pak tieba na zac¢atku mize
obsahovat nabidku (obsah) kapitol. Kdyz klepnete mysi na prislusnou polozku, dokument se pfesune na
pozadovanou pasaz.

Pro zalozky je mozné pouzit soubory typu HTML i bézné dokumenty 602Text. Odkaz na dokument
WPD se pfi exportu transformuje na odkaz na HTML dokument (tedy tieba z PRIKLAD.WPD na

PRIKLAD.HTM). Je tedy predpokladem, abyste také odkazovany dokument vyexportovali do HTML
formatu.

Referen¢nimi misty pro skoky v dokumentu jsou pfedem vytvorené zalozky. Muzete je vkladat podle
potieby, naptiklad pted nazvy jednotlivych kapitol. Skok na zalozku vyzadate v dialogu HTML
Odkaz na karté Zalozka. Potfebnou zalozku vyberete v seznamu. Referenéni text opét zapiSete do pole
Text.
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HTML Odkaz EE|

whw  Zélotka | Souber |

Soubaor; i __!

£alngka:

Hadizt

¥ Odkaz na wpd exportowat jaka htm

Text ;EI dkaz na...

Dal# atribuy... 1 ] 1 Storno

Odskok na soubor typu HTML nebo dokument WPD si mtizete vyzkouset pfimo v 602Text, a to i bez
exportu do HTML format. Po vlozeni odkazu na dokument nebo zalozku v ném sta¢i oznacit prisluSné
pole jako blok (nebo nastavit kurzor pfed odkaz) a v nabidceJpravy spustit piikaz Skok na HTML
odkaz Podle typu odkazu se otevie odpovidajici dokument a v piipadé zalozky se navic spravné umisti
kurzor.

Objekty v HTML dokumentu

Vedle textu a odkazii v textu miZe HTML dokument také obsahovat nékteré objekty bézné
pouzivané v dokumentech formatu 602Text (WPD).

Jedna se o:

e obrazky

e textové tabulky

¢ formularové objekty

e OLE objekty

e objekty MagicText.

Soucasti formatovaciho dialogu téchto objektt je karta HTML , na které je tfeba nastavit, co a jak od
toho kterého objektu v HTML interpretaci ocekavate.

Objekty mohou byt pouzity jako senzitivni mista zajistujici odkazy na jiné dokumenty i soubory. Tak
tieba klepnutim na symbolicky obrazek pillitru se nacte stranka s informacemi o vyrobé piva (spolu s
dalsimi odkazy atd...). Mlzete tieba vytvofit obrazkovy katalog, kde klepnutim na maly obrazek (jichz

se na obrazovku vejde tieba dvacet) uzivatel nacte velky celostrankovy obrazek produktu. Doplnénim
katalogu odkazy na formularové stranky mtize koncovy uzivatel to které zbozi u vas rovnou objednat.

Na tomto misté je tieba zdlraznit, Ze objekty se neukladaji spolu s dokumentem, ale ve formé
samostatnych soubort (napf. obrazky, tabulky a MagicText jako grafické soubory ve formatu TIFF ¢i
JPEG).

WEBovské stranky se proto vétsSinou ukladaji do samostatnych adresaii, kde jsou soubor (soubory) ve
formatu HTM a podle ,,pestrosti* stranky také cela fada soubort grafickych.

(0] = V.4 |V PSR PRR

Vsechny obrazky a OLE objekty, které jsou souéasti pivodniho dokumentu, se mohou stat také prvky
hypertextového dokumentu ve formatu HTML. Princip spociva ve vyexportovani obrazku do souboru,
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kam na né¢j bude smérovan prislusny odkaz. Proces mize byt zcela automaticky nebo jej mizete
ovlivnit specifikaci cilového adresate.

Formulare a formulafove ObJEKLY .............cccooiiiiiiiiiii e s

Formulafové objekty vam umozni vytvaret interaktivni formulafe, jejichz pomoci se dnes jiz da po
Internetu naptiklad nakupovat nebo ziskavat v predprodeji vstupenky, jizdenky, mistenky a spoustu
dalSich véci, na které byste museli dfive stat v prodejné nebo u piislusného okénka fronty.
Formulafem mize byt bézny HTML dokument obsahujici text a obrazky ¢i jiné objekty, ktery doplnite
specialnimi objekty formutavého typu.

Formulafové objekty vlozite ptikazy z podnabidky Formulafovy objekt (nabidkaVlezit). Objekty
maji vlastnosti nastavitelné jako kazdy jiny ramec (obtékani, zarovnani ...); jejich specifika se
nastavuji na kart¢ HTML.

Obrazky v HTML dokumentu (jednoduchy postup)

Vsechny obrazky a OLE objekty, které jsou soucasti ptivodniho dokumentu, se mohou stat také prvky
hypertextového dokumentu ve formatu HTML. Princip spoéiva ve vyexportovani obrazku do souboru,
kam na né&j bude smérovan piislusny odkaz. Proces mtize byt zcela automaticky nebo jej mtizete

ovlivnit specifikaci cilového adresare.

Funkéni a zcela postacujici postup vloZeni obrazku je popsan v nasledujicim piehledu:

e Oznacte obrazek predem vlozeny do dokumentu.

e V nabidceFormat nebo v plovouci nabidepustte piikaz Vlastnosti objekti.

e Nakart¢ HTML do poleAlternativni text napiSte popis obrazku.

. Stisknéte tlacitko vedle pole Odkaz na URL (jsou na ném tii tecky). Otevie se dialog, ve kterém
zadejte odkaz na jméno HTML dokumentu.

¥lastnosti objektu E |

leisténil Zaru:uvnénl'l I:Il:utékénl'l Camy a stinnvénil Rizné HTHL |

Ir&eni
’V ™ Pougit obrazek ve formulaf

Wistupni zoubar: Ipicturesx’sakura_u:m P

Alternativni text: Il-”i'3IE= 5 aleji sakur

Odkaz na URL: Ipictures;"sakura_cp'l P |

Format Zplizob mapowani obrazku

* JPEG [ 15M4P

 GIF [~ USEMap  Jméno: |

Dralsi atribwby. . |
Obrézek [bitmapa) ok | stomo |
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Obrazky v HTML dokumentu (pro pokrogcilé)

VSechny obrazky a OLE objekty, které jsou soucasti piivodniho dokumentu, se mohou stat také
prvky hypertextového dokumentu ve formatu HTML.

Umisténi obrazku ve vysledném HTML dokumentu je zavislé na umisténi ptivodniho ramce a na

zpusobu jeho obtékani textem.

. Obrazek plovouci s pismenem se exportuje presné podle okamzité pozice v dokumentu. Tento
zpusob obtékani 1ze proto pro HTML dokumenty doporucit jako nejvhodné;jsi.

. V ostatnich ptipadech se obrazek umisti podle své polohy bud’ k levému nebo pravému okraji
dokumentu. Pokud obrazek neni obtékan, Ize jej na strance rovnéz vodorovné centrovat.

Soubory, ze kterych se obrazky a OLE objekty do dokumentu nacitaji, je dobré dat do stejného
adresare, kam ulozite budouci HTML dokument.

Chcete oVIIVNIt @XPOrt ODFAZKU? ......oooiiiiiiiii ettt ettt sbee e e e anaeeens

Odkaz na obrazek v hypertextu vyzaduje dostupnost souboru s obrazkem ve formatu GIF nebo JPEG.
Pokud je v pivodnim WPD dokumentu obrazek naéten z jiného formatu, automaticky se vygeneruje
potfebny soubor a uloZi podle zadané specifikace. Na karté¢ HTML do poleZdrojovy soubor mizete
zapsat nazev souboru a pristupovou cestu, kam se ma generovany obrazek ulozit.

Uvedete-li plny tvar pfistupové cesty k souboru, ze které¢ho byl obrazek nacten (a je dodrzen jeden z

obou povolenych formath), obrazek se nebude exportovat. Pokud uvedete jen ndzev souboru (bez
cesty), nejprve se overi, zda soubor v adresari, kam exportujete HTML dokument, jiz existuje. Pokud
ano, neni piepsan. V opa¢ném ptipadé se do adresaie vyexportuje.

Piipomenime si, Ze pokud pole Zdrojovy soubor viibec nevyplnite, obrazek se vygeneruje automaticky
a ulozi do stejného adresare jako exportovany soubor. Néasledujici kapitolku miizete v tomto pfipadé
preskocit.

Protoze u grafickych soubort, zejména u bitovych map, neni nékdy jednoduché zjistit, jaka je vlastné
ptipona jejich nazvu, mtzete si pomoci malym trikem. Spust'te ptikaz Obrazek z nabidkyVloZit.
Otevfe se dialog pro volbu souboru. Zde najdéte soubor, ze kterého jste obrazek do dokumentu kdysi
nacetli. Na polozku s jeho ndzvem klepnéte pravym tlacitkem mysi. V nasledné rozvinuté plovoucim
nabidcespust'te ptikaz Vlastnosti. Na karté¢ Obecnése podivejte na parku Nazev pro MS-DOS—
zde najdete plny ndzev souboru i s pfiponou.

FAN10=T g Eo LYV (=)« SRR
Do poleAlternativni text zapiste struény text, charakterizujici obrazek nebo jeho obsah. Ten se vypise
v ramecku vyznacujicim pozici objektu v prohlize¢i HTML dokumenti v téchto ptipadech:
. obrazek neni jesté nacten (text se nacita prednostné, obrazky budou nasledovat)
. automatické nacitani obrazkt je vypnuté, obrazek se nacte az na vasi zadost
. obrazek neni k dispozici — ramecek je proskrtnut a vy jste v o¢ich ¢tenare pékny neporadnik.

Ma byt obrazek aktivnim PrVKEIM? .......oiiiiiiii et e e s e e e e s ssrrreaesane aeeeas
Chcete-li, aby se uzivatel mohl klepnutim na obrazek pfesunout na jiné misto v dokumentu, na jiny lo-

kalni dokument nebo jinou URL adresu, uréete tento cil v poli Odkaz na URL. Specifikaci odkazu
usnadni tla¢itko Vyhledat. Jeho pomoci oteviete dialog pro specifikaci odkazu.

[0 G4 aF= LA =Y o To 4 11 USRI

Obrazky uréené pro prohlize¢ée HTML dokumentti mohou byt ve dvou formatech: GIF a JPEG. Z libo-
volného piipustného grafického formatu se obrazek ptetransformuje do jednoho ze zminénych formati.
Konverze je automatickd; zptisob zvolite piepinatem Ukladat jako. Obrazek se ulozi ve vybraném
formatu jako samostatny soubor.
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Mapovéani ISMAP / USEMAP

Obrazky mohou obsahovat senzitivni oblasti pro akce provadéné po klepnuti mysi (tzv. HotSpot
oblasti). Zptisob jejich mapovani vyberete pfepinatem v sekci Zpisob mapovani obrazku.

Mapovani pomoci ISMAP. Do poleOdkaz na URL napiSte cestu k textovému souboru, ktery obsa-
huje definice senzitivnich oblasti podle vzoru:

<typ oblasti><URL adresa><soutadnice>

Soufadnice se zadavaji v pravothlém soufadném systému v bodech a definuji v zavislosti na typu
senzitivni oblasti jeji rozmér. Jako typ oblasti je mozné uvést :

. rect— obdélnik se souradnicemi levého horniho a pravého dolniho rohu (x1, y1, x2, y2)
e circle — kruh se soufadnicemi stfedu a libovolného bodu na obvodu (c1, cl, x2, y2)
. poly — polygon — se soufadnicemi jednotlivych (nejvyse 100) vrchold.

Mapovani pomoci USEMAR Do poleUSEMAP jméno napiSte ndzev obrazku pro mapovani (pozor
na mala a velka pismena). Definici oblasti zapiste pomoci znacky <AREA>.

Uved'me si priklad, kdy budeme ptedpokladat, Ze obrazek se jmenuje Oblasti. Definici oblasti je pak
mozné zapsat jako:

<MAP NAME = “Oblasti">

<AREA SHAPE = “RECT” COORDS = “10,10,100,100 HREF” = “http://www.nékam.cz”>
<AREA ... atd...

</MAP>

Radky s definicemi oblasti oznaéte stylem Nekodovany text Definice oblasti jsou pongkud kompliko-
vanéjsi a uvadime je jen pro uplnost. BéZznému uzivateli jejich aplikaci (alesponi zpocatku) nedopo-

v

ru¢ujeme. Podrobngéjsi informace najdete v literatute o HTML.

(Do R L1 ] o1 RS RPR

V dialoguHTML zbyva tla¢itko DalSi atributy. Jeho stiskem se otevie dialog DalSi atributy. Ten ob-
sahuje dostatek prostoru pro zadavani dalSich atributti spojenych s obrazkem.

Popsany zptisob aplikujte na vSechny obrazky a OLE objekty v dokumentu, které budete chtit v
hypertextu zachovat. OLE objekty se ov§em ukladaji pii exportu do HTML jako obrazky, proto je
nelze pfi zpétném importu nacist jako OLE.

Vkladani specialnich HTML znakU

Vétsina béZnych znaku pouZivanych v dokumentech se pii prevodu do HTML zobrazi bez
potizi. Vyjimkou je ¢tverice znaku (>, <, “ a &). Ty jsou v jazyku HTML vyhrazeny pro definice
poloZek.

Odkazy se vkladaji ve formé& poli. V nabidceVlozit spustte piikaz HTML a v nasledujici podnabidce
ptikaz Symbol. Muizete také pouzit ptikaz Polea z jeho dialogu vybrat polozku HTML symbol. V
obou ptipadech se otevie dialog HTML symbol . Do vstumiho pole zapiste smluveny kod piislusného
znaku.

HTML symbol E

Zadejte sumbaol, napf. &alpha;

Ok I Storno |
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Kompletni piehled symbolti najdete v literatufe (hledejte pojem ENTITY). Ne vSechny prohlizece jsou
vSak schopny v§em symboltiim porozumét.

V dialogu je vypsana piedvolba &symbol; — jak vidite, staci fetézec symbol zaménit za kédovy nazev
znaku. Ohranicujici znaky ‘&’ a ‘;” je nutné dodrzet.

Specialni znaky se pfi potlateném zobrazeni obsahu poli vypisuji svym kdédem, napt. <&quot;>.

Kodové sekvence uzavirané mezi znaky ‘&’ a ;’ se obecné nazyvaji entity. Jejich pomoci Ize do
dokumentu vkladat nejen uvedené znaky, ale celou fadu riznych grafickych symbold. Jejich zastoupeni
a moznosti zavisi na konkrétni verzi HTML. Podklady najdete nejlépe pfimo na Internetu. Tak napi. na
adrese http://www.w3.org/pub/WWW/TR/WD-wwwicn.html najdete kompletni prehled
preddefinovanych symbolti.

Vkladani prikaz( jazyka HTML

Bézné HTML dokumenty vzniknou automaticky transformaci dokumentu 602Text. Aby byla
zachovana plna kompatibilita s okamZitou verzi jazyka HTML, lze do textu vlozit libovolny
prikaz (polozku) jazyka.

Piikazy se vkladaji ve formé& poli. V nabidce VloZit spust'te piikazHTML a v nésledujici podnabidce
piikaz Znaéku. Muzete také pouzit piikaz Polea z jeho dialogu vybrat polozku HTML znadka. V

obou piipadech se otevie dialog HTML zna¢ka. Do vstupniho pole mezi lomené zavorky zapiSte po-
zadovany ptikaz.

HTHL znaika HE|

Zadejte znacku, napr. <CITE>

Ptehled ptikazl jazyka HTML najdete v nejriznéjsich zdrojich, nejcerstvéji pak na samotném
Internetu.

Popis HTML dokumentu

V nabidce Souborspust’te prikaz Vlastnosti a oteviete si kartu HTML.

. Do poleZakladni URL miiZete zapsat adresu internetové stranky, ke které se budou dalsi URL
odkazy vztahovat.

* Do poleObrazek v pozadimtizete zapsat piistupovou cestu k obrazku, ktery ma byt zobrazen
jako podklad textu v prohlizeci. Pti specifikaci obrazku si mizete pomoci tlacitkem Vyhledat.

eV sekciBarvy muzZete nastavit barvy nékterych specialnich prvki HTML stranek (napt. odkazi).
Dvojici ovlada¢t mizete vybrat urcitou slozku dokumentu a té pfifadit potfebnou barvu.

. Stiskem tla¢itka DalSi atributy mtzete pfitadit dopliikové atributy pouzivané v souvislosti s
HTML dokumenty.
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Tlacitko CSSotevie dalsi dialog nazvany Kaskadové styly - ukladani Zde jsou dva zaSkrtavaci
Ctverce:
Exportovat kaskadové styly— povoli ukladani kaskadovych styli ptimo v HTML souboru.

Pouzit externi css soubor — kaskadové styly budou linkovany do externiho souboru.

Ylastnosti [ 2] ;

Infn:-rman::ei Statistika HTML i

Titulek:

Zé&kladni URL: |

Obrazek v pozadi:

—Baruwy 1 .
. Drali atribwky... 1
| |Pozadi :j iautu:u :_j .

k. i Starno

Vlastni transformace do HTML formatu

Proces transformace sfiea v exportu z vychoziho formatu do formatu HTML. Vychodiskem je ptikaz
UloZit jako v nabidceSoubor. V jeho dialogu vyberete v@im Ulozit jako typ polozku Web

(*. HTM,* HTML) a pojmenujete soubor. Ulozenim je celd transformace bez dalSich dotazl provedena
a ukoncena.

Opacnym procesem je import; volbou Web (*. HTM,* HTML,*.CSS) ve voli¢i Soubory typuv
dialogu prikazu Oteviit mizete do okna 602Text nacist libovolny HTML dokument.
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Formularové objekty

Formulafové objekty vlozite piikazy z podnabidky Formulaiovy objekt (nabidkaVlezit). Objekty
maji vlastnosti nastavitelné jako kazdy jiny ramec (obtékani, zarovnani ...); jejich specifika se
nastavuji na kart¢ HTML .

. Vypinad

. Prepinac

* Nabidka

. Tlacitko pro odeslani

e Obrazek pro odeslani

*  Tlacitko Reset

e Jednoduchy text

. Vicetadkovy text

* Heslo

e Skryty text.

Ke kazdému formulafi je zapotiebi vytvofit tzv. CGI skript, coz je obsluzny program, ktery umi
zpracovat formulafem pfedané informace. Uzivatel vaseho formuléfe nic o CGI skriptu nemusi védét a
ani ho nijak nevidi. Jakmile v§ak formulat odesle, klientsky program posle odesilajicimu serveru praveé
URL adresu obsluzného CGI skriptu a jemu pteda informace. CGI skript informace pfevezme, zpracuje

a vytvori HTML stranku, kterou odesle jako odpovéd’ odesilateli formulafe. Tuto odpovéd’ pak
odesilatel uvidi na svém pocitaci.

Vypinaé

Objekt Vypina¢ vytvoti zaskrtavaci ¢tverec schopny piedat dvoustavovou informaci ANO (zaSkrtnuto)
— NE (nezaskrtnuto). Implicitni poloha se ur¢i na kart¢ HTML .

Pokud je vypina¢ nezaSkrtnuty, zadna informace se neodesila. Pokud zaskrtnuty je, odesle se hodnota
predvolena na kart¢ HTML .

Piepinaé
ObjektPrepinaé nabizi fadu moznosti, z nichz Ize vybrat pravé jednu. Aktivni poli¢ko (implicitné
urcené volbou na kart¢ HTML ) je oznaceno ¢ernym ter¢em. Ostatni polozky maji terce prazdné.

Nabidka

ObjektNabidka vytvaii vybérovy prvek ze seznamu pfedem definovanych hodnot. Seznam nazvi
polozek a jejich ¢iselnych ekvivalentl vytvorite na karté HTML . Zde také vyberete implicitné
zobrazenou polozku a mizete urcit velikost objektu.

Tlacitko pro odeslani

Objekt vytvoii tlacitko, jehoz stiskem se akceptuji hodnoty navolené a vybrané ve formulafi a da pokyn
klientskému programu, aby data predal serveru. Na kart¢ HTML muZete zménit napis na celni plose
tlacitka, zvolit akci, format dat a metodu provedeni akce.

Obrazek pro odeslani

Objekt vytvoii obrazek, jehoz plocha vytvorii senzitivni oblast pro klepnuti mysi. Tim se akceptuji
navolené a vybrané hodnoty a odesSlou na stanovenou adresu. Na kart¢ HTML miuizete zvolit akci,
formét dat a metodu provedeni akce.

Tlacitko Reset

Objekt vlozi jednoucelové tlacitko, jehoz stiskem se formulaf znovu naplni implicitnimi hodnotami
(tzn. vSechny dosud navolené hodnoty se zrusi).
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Jednoduchy text

Objekt vytvoii vstupni pole pro zépis jednofadkového textu. Na karté¢ HTML Ize specifikovat
implicitni textovou napln a maximalni délku a vysku pole. Toto pole lze vyuzit jako vstup typu ,,pocet
kusti apod.

Viceradkovy text

Objekt slouzi jako okénko pro zobrazeni a vstup vicetadkovych textl. Na kart¢ HTML 1ze pfednastavit
pocet fadku a sloupcii, implicitni textovou napln a jaké ma byt standardné pouzito formatovani textu.
Okénko je doplnéno vodorovnym a svislym posuvnikem pro rolovani textu prekracujiciho
zobrazitelnou kapacitu. Objekt mize slouzit napt. pro specifikaci adresy zdkaznika, ale tfeba i pro zapis
dopisu.

Heslo

Objekt slouzi jako jednotcelovy prvek pro vlozeni pristupového uzivatelského hesla k formulafi.
Prednastavuji se stejné hodnoty jako u bézného vstupniho pole; pii zapisu se vSak nezobrazuji vkladané
znaky.

Skryty text

Objekt vytvari implicitné predvyplnéné vstupni pole, které je uzivateli skryto. Prednastavuji se stejné
hodnoty jako u bézného vstupniho pole. Jde o prvek, ktery umoziiuje odeslat pevné navolené hodnoty
bez zasahu uZzivatele.

Formularova pole

Formularova pole pouzijete pfi vytvareni nového formulare. Néktera pole a text budou pro vsechny
uzivatele nedostupna (needitovatelnd) — tyto ¢asti budou uzamcené. Ve formulafi vsak potfebujete mit i
pole volné pfistupna (editovatelna) — tedy neuzamcena. Tato pole vytvorite pomoci piikazil
podnabidky, kterou oteviete ptikazem Formulafové pole z nabidkyVleZzit.

. Prikaz Text vlozi do aktualniho dokumentu na pozici kurzoru vstupni pole {Formulafovy text} —
napt. pole pro vlozeni jména, pfijmeni, adresy, apod.

. Piikaz Seznamvlozi do aktulniho dokumentu na pozici kurzoru pole volice — pole [¥] s
nabidkou, ze které 1ze vybrat ur¢ity konkrétni tidaj napt. u zadani Vzd¢€lani: zakladni,
sttedoskolské, vysokoskolské, atd.

e Prikaz Prepinac vlozi do aktualniho dokumentu na pozici kurzoru pole zaSkrtavaci ctverec —
napt. M pohlavi muzské.

. Pravym klepnutim nad v§emi poli se vyvola plovouci nabidka s ptikazy:

e Zobrazit obsah poli- ten funguje jako dvoupolohovy piepina¢ zobrazeni.

e Zamknout/Odemknout editaci— ptikaz pro uzaméeni/odemknuti editace uréitého textu ve
formulari.

. Pravym klepnutim nad poli {Formularovy text} a {Formulafovy piepinac¢} se vyvola plovouci
nabidky s ptikazem Editovat pole, ktery zobrazi dialofNapovédny text formulafe, kam
zapiSete potiebné udaje a potvrdite OK.

. Pravym klepnutim nad polem {Formulafovy seznam} se vyvola plovouci nabidku s piikazem
Editovat pole, ktery zobrazi dialoormulafovy seznam Do polePolozka zapiSete Gdaj a
potvrdite tlac¢itkem PFidat. Polozkdm uvedenym v rozbalovacim seznamu muzete tlacitky pro
posun riizné piesouvat potadi. K odstranéni polozky pouzijte tla¢itko Odebrat. K témto polozkam
mizete doplnit Napovédny text. Stiskem tlacitka oteviete dialog pro zapis vysvétlivky ¢i
napovedy k formuléfi. Oba dialogy uzaviete tlacitkem OK.

Ptipraveny formulaf je tfeba uzamknout proti nezadouci editaci. V nabidce Pomiicky spust'te piikaz
Hesloa dale ptikaz Zamknout editaci (nebo pouzijte ptikaz z plovouci nabidky nad formulafovym
objektem). V dialogamdéené sekcezaskritnéte Cislo sekce (¢islo aktualni sekce viz tdaj na
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stavovém fadku). Uzamdeni miZete pojistit heslem zapsanym do pole Hesloa zopakovanym v poli
Potvrdit heslo.

Potvrd’te tladitkem OK. Potiebujete-li néco ve formulafi opravit je tieba pouZit prikazu Odemknout
editaci. Odemknuti heslem provedete v dialdekument je uzaméen heslem.

Informaci o tom, zda-li je sekce zamcena ¢i odemcéena napovi bublinova napovéda Sekce uzamcena
heslemu kurzoru mysi nastaveného nad sekci. Klepnutim pravym tlac¢itkem se zpfistupni tlacitko
Odemknout editaci

Ve formuléii jsou k uzamknutym textim pfifazena editovatelna pole (textova, pfepinace, nabidky).
Formulaf je nyni pfipraven pro vyplnéni.

Vyplnény text v poli [Formulafovy text] potvrdite klavesou Enter; zaroven tim piejdete na dalsi pole.
U piepinace M stav zaskrtnuto/nezaskrtnuto mizete ménit mys$i nebo mezernikem.

V poli [Formulafovy seznam] [+]je mozno volit pomoci kurzorovych klaves pro posun nahoru a dolf i
bez otevieni (vyklopeni) celého seznamu. Stisknutim klavesy Enter, tak jako u formulafového textu,
potvrdite volbu a piejdete na dalsi pole. Timto zptisobem je mozno pomérné rychle vyplnit cely
formular.

KlavesouTab miZete v tomto rezimu piechazet po jednotlivych polich formulafte.

Pouzitim klavesového povelu F1 se nad oznacenym polem otevie okno s napovédnym textem, ktery
jste si pfedem pfipravili.
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Specialni prvky v dokumentu

r v

Hlavni ¢asti dokumentu je bezesporu jeho text, ktery Ize doplnit dal$imi prvky, jako riznymi
obrazky, tabulkami a dalSimi objekty. Vedle toho je v§ak do dokumentu mozné vkladat i
nékteré specialni prvky.

Specialni prvky v dokumentu nejsou standardné viditelné ani se netisknou. Viditelné v3ak jsou (a
tisknou se) dtsledky jejich vlozeni.

Casto potiebujete bdhem prace na dokumentu zjistit, co a kam Ze jste to vlastng vlozili.

*  Pro zobrazeni obsahu poli je v nabidobrazit k dispozici ptikaz Obsah poli Jeho spusténim se
misto proménnych pouzitych pro vloZeni pole zobrazi konkrétni obsahy poli. Opakovanym
spusténim se opét zobrazi proménné.

e K zobrazeni (a potladeni zobrazeni) skrytych znak je v dialogu P¥edvolby na karté Zobrazeni k
dispozici sada pfepinact v sekci Netisknutelné znaky

DEIItKA . ... e

Do textu v dokumentu muzete vkladat dva typy délitek: mékka a tvrda. Prikaz Mékké délitko
(klavesovy poveCtrl+=) vlozi na pozici kurzoru znak pro mékké déleni, piikaz Tvrdé délitko
(klavesovy poveltrl+ Shift+=) znak pro déleni tvrdé.

Znak pro me&kkeé déleni zajisti v misté vlozeni alternativni rozdéleni slova, podle okamzité potieby.
Pokud potieba déleni zanikne, rozdélené slovo se automaticky spoji a délici znaménko zmizi. Pokud je
vlozeno mekké délitko, slovo se nebude automaticky délit v jiném misté.

Znak pro tvrdé déleni bude v textu zobrazen pii sou¢asném zatrzeni pfepinact Netisknutelné znakya
Tvrda délitka v konfiguraénim dialogu na karté¢ Zobrazeni, nezavisle na jeho pozici ve stoa fadku.
Text se nebude délit jinde nez v pripadném mekkém délitku.

IR (0 L3N 121 4=1 SRR

Piikaz Tvrdou mezeru (klavesovy poveCtrl+mezernik) vloZi na pozici fadkového kurzoru tzv.
tvrdou mezeru. Tvrd4 mezera nefibd kompresi pii automatickém zarovnavani vlevo i vpravo. Text
se nebude délit jinde nez v ptipadném mekkém délitku.

Konce stranek, SEKCT a KapPItOl ..........uuviiiiiiiiiii e e e e e e aaeeeeaen

Zalamovani dokumentu na jednotlivé stranky probih& automaticky, padieergich rozmérovych
charakteristik. Stranku je mozné ukoncit také ,,nasilné*, pfed jejim naplnénim, vlozenim tzv. tvrdého
konce stranky.

e Ptikaz Koneciadku z podnabidkyUkonéeni nabidkyVlozit (klavesovy poveShift+Enter)
vloZzi na pozici textového kurzoru specialni znak, ktery ukonci fadek, ale nikoliv odstavec. Kurzor
tedy prejde na zacatek nasledujiciho fadku bez jakéhokoliv odsazeni nebo zmény fadkovani a
miZete plynule pokracovat ve psani.

*  Konec odstavce vlozite na pozici textového kurzoru stiskem klavesy Enter.

»  Ptikaz Konec stranky (klavesovy poveCtrl+Enter ) vlozi na pozici kurzoru ptiznak pro ,,tvrdé*
ukonceni stranky.

Ke zlomu stranky dojde piednostné v misté vlozeni ptiznaku, nezavisle na volném prostoru, ktery
na strance jesté zbyva. Pokud vlozite piiznak uvnitf odstavce, bude text na nové strance zacinat
prvnim znakem vpravo od kurzoru.

»  Piikaz Konec sekcgklavesovy poveAlt+Shift+Enter ) vlozi na okamzitou pozici fadkového
kurzoru pfiznak pro ukonceni sekce.

»  Piikaz Konec kapitoly (klavesovy poveCtrl+Shift+Enter ) vlozi na pozici kurzoru piiznak pro
konec kapitoly. Kapitola se ukon¢i v misté vlozeni piiznaku; text dalsi kapitoly bude zacinat na
dalsi strance. ZpUsob ¢islovani stranek v ramci kapitol je popsan v kap. Kapitoly .

e Pokud vloZite piiznak uvniti odstavce, bude text nové kapitoly za¢inat prvnim znakem vpravo od
kurzoru a odstavec se ukon¢i.
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POZNAMKY PO CArOU .......coiiiiiiiiiiii ittt e e st e e e s st e e e e s ansbb e e e e e entbeeaeeeansbaeeeeeenees

Ke vkladani poznamek pod ¢arou pouzijete ptikaz Poznamku pod ¢arou z nabidkyVlezit nebo
klavesovy poveCtrl+H .

Ptikaz vlozi do textu na pozici kurzoru referen¢ni bod (Cislo poznamky). Na konci stranky je vytvoren
opticky oddélovac a prostor pro zapis jejiho textu. Implicitni znacku pro poznamky pod ¢arou nastavite
v konfigura¢nim dialogu na karté Nastaveni.

POle Pro SIUCOVANI ... e e e e e e e e e e e e ettt e e e e e e aaaaeas

Dokumenty 602Text lze spojovat s databazovymi soubory a tisknout pak texty dopliiované obsahem
jednotlivych zaznamu. Spojeni se uskuteciiuje prostfednictvim poli pro slucovani. Pole figuruji jako
proménné obsahujici nazvy poli databazového zaznamu. Pfi tisku se pak pole plni hodnotami nacita-
nymi (ve zvoleném rozsahu) ze skutecné databaze.

Komplexni dialog pro vlozeni odkazu na jméno polozky databazového souboru (a také vybér databaze)
oteviete ptikazem Hromadna korespondencez nabidkyPomiicky. Ke vloZeni pole pro slu¢ovani, je-

li jiz nastavena databaze, miZete pouzit také piikaz Pole pro slu¢ovani z nabidkyVlozit nebo
klavesovy poveShift+Ctri+W .

Pole jsou proménné vkladané do textu v dokumentu a uréené k naplnéni specifickym aktualnim

Gdajem.

Jako pole je mozné vkladat napi. udaje z popisu dokumentu, éisla stranek, kapitol (Ize s vyhodou
vyuzit pfi tvorb& zahlavi) a dalsi. Pole vyberete v seznamuiyp pole v dialogovém ramecku Vlezit

pole.

nazev

vyznam

Autor z popisu

Vlozi jméno autora z popisu dokumentu.

AutoText Vlozi pole pro AutoText, které naplnite ze systému plovoucich nabidek.
Cas pri tisku Vlozi €as pfi tisku dokumentu.

Cas Vlozi ¢asovy udaj (je vzdy aktualni).

Cislo kapitoly VlozZi &islo aktualni kapitoly. V ramci zabira toto €islo pevné misto - je nutné

pocitat s dostate€nou rezervou - v textu je vkladano v Sifce podle potreby.

Cislo stranky

Vlozi €islo aktualni stranky. V textovém ramci zabira toto Cislo pevné misto
- je nutné pocitat s dostate€nou rezervou - v textu je vkladano v Sfce podle
potreby.

Cislo stranky/poget

Vlozi €islo aktualni stranky lomené celkovym poctem stranek

DalSi zaznam

Vlozi pole pro zaznam databaze.

Datum pfi tisku

VlozZi datum pfi tisku dokumentu.

Datum

Vlozi datum (je vzdy aktualni).

Formulafovy pfepinac

Vlozi formulafovy objekt typu pfepinac.

Formulafovy seznam

Vlozi formulafovy objekt typu seznam.

Formularovy text

Vlozi formulafovy objekt typu text.

HTML odkaz Vlozi HTML odkaz (pfevazné na URL adresu).
HTML symbol Vlozi kéd pro specialni znak.
HTML znacka Vlozi pfikaz jazyka HTML.

Informace o uzivateli

Otevfe podnabidku pro vloZzeni AutoTextového pole s informaci o uzivateli
(viz karta Informace o uzivateli v konfiguracnim dialogu).

Jméno programu

Vlozi nazev programu, pomoci kterého byl dokument napsan.

Jméno souboru

Vlozi nazev souboru, do kterého byl dokument uloZen.

Jméno Sablony

Vlozi nazev Sablony, na bazi které byl dokument vytvaen.

KliGova slova z popisu

Vlozi udaje uvedené v poli Klicova slova v popisu dokumentu.

Komentar

Vlozi pole, ke kterému se pfipoji vysvétlujici text zobrazeny jako bublina pfi
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pfiblizeni kurzoru mysi.

Komentar z popisu Vlozi komentarovy text z popisu dokumentu.

Pocet stranek Vlozi celkovy pocet stranek

Pole pro slu¢ovani Vlozi pole pro slu¢ovani z nabidky podle wbraného databazového souboru.

Poznamka pod ¢arou Vlozi text poznamky pod €arou.

Predmét z popisu Vlozi udaj z pfedmétu popisu dokumentu.

Soucet v fadku Vlozi soucet prvkl vybraného fadku textové tabulky.

Soucet ve sloupci Vlozi soucet prvkll vybraného sloupce textové tabulky.

Symbol Otevre dialog zpfistupriujici mapy znakd vSech instalovanych pisem. Jejich
pomoci Ize snadno vlozit znak, ktery neni na klavesnici.

Titulek z popisu VloZi udaj z titulku popisu dokumentu.

AutoText

AutoText je funkce umoziujici pruzné vkladat ¢asto pouzivané ¢asti dokumentii.

Umoziiuje pomoci nabidkové podnabidky piikazu AutoText (nabidkaVlezit) vkladat pole, ktera se
skladaji z vice alternativnich polozek. Podnabidka obsahuje vycet téchto poli a ptik PFidat, ktery
umozni specifikovat dalsi pole.

Vytvoreni pole Pro AULOTEXE ...........c.ouiiiiiiiii e s e r e e e e bae e e e e e nneeas

Prikaz Pfidat otevie dialog s kartami pro vytvareni vyctovych poli. Levy sloupec na karté¢ AutoText
obsahuje seznam poli. Nové pole vytvofite zapisem do vstupniho pole nad sloupcem a naslednym
zéapisem alespon jedné polozky. Pravy sloupec obsahuje seznam polozek pole pod ukazatelem levého
sloupce. Zapisem do pole nad sloupcem a stiskem tlacitka Pridat piidate novou polozku. Pole i
polozky lze pomoci vstupnich poli opravovat a tladitky ZruSit pole aZrusit polozZku mazat.

Stejny dialog také najdete na karté¢ AutoText konfiguracniho dialogu. Vy¢tové pole obsahujici
informace o vas jako uzivateli se také specifikuje na karté Informace o uzivateli v dialogu ptikazu
Piedvolby .

Lo LA L (o =) VAo 0] (0 T 1 T= | (I

Vlozenim pole do dokumentu se vytvoii dynamicka maska; po pravém klepnuti mysi se otevie
podnabidka, ze které 1ze vybrat konkrétni obsah pole (napf. osloveni do dopisu). Jako polozky
vyctovych poli 1ze specifikovat jednotliva slova i celé skupiny €asto pouzivanych slov.

Chcete si v ytvorit skuteény formular?

Nékteré dokumenty, jako napriklad ruzné nabidky a dotazniky, by mély mit editovatelné jen
nékteré casti.

602Text proto umoziuje zamykat obsah vybranych sekci a chranit jejich obsah proti prepisu heslem.
Naopak dovoluje, aby v uzamcenych sekcich byly prvky, umoziujici komukoli interakci s
dokumentem:

¢ voliée pro vybér ze seznamu moznosti

e vstupni pole pro manualni zapis informaci

. zaskrtavaci Ctverce.

Zminéné prvky se vkladaji jako pole. Nejsnazsi je vlozeni pomoci piikazti z nabidky — v nabidce Vlozit
spust'te ptikaz Formulafova pole a v nasledujici podnabidce vybeFext, SeznamneboPiepinac.
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Vsechny tii objekty 1ze vkladat i jako pole. Z nabidky v dialogu piikaz Pole vyberte pro seznam
polozku Formularovy seznam, pro vstupni pole polozku Formularovy text a pro zaskrtavaci étverec
polozku Formularovy pirepinaé. Vlozeni seznamu i vstupniho pole se v dokumentu projevi jako Sedy
obdélnicek se dvéma teCkami, vlozeni zaskrtavaciho ¢tverce malym ctvereCkem. Klepnéte na néj
pravym tlacitkem mysi a z plovouci nabidky spust'te ptikaz Editovat pole.

Y=Y £ 1= 1 T

Pii vkladani seznamu se otevie dialog pro specifikaci polozek seznamu s moznosti pfipojeni
napovédnych text. Polozky seznamu zapisujte do pole PoloZka a potvrzujte tlacitkem Pridat.
Potvrzené polozky se zobrazuji v okné¢ Seznam Chybné nebo nepotiebné polozky lze ze seznamu
vyrtadit tla¢itkem Odebrat.

Formularov{ zeznam H |

Folozka: 5 i
nlozka EZnan
| A
Pridat 5 | Frezunout ﬂl
W
M apovédng te:-:tl
Odebrat |

K libovolné polozce seznamu lze pritadit napovédny text. Nastavte na ni ukazatel a stisknéte tlacitko
Napovédny text. V dialogu napiste napovédu vztahujici se k polozce a potvrd’te ji stiskem tlacitka OK.

VLS 18] o] (11 o Lo PO PPPPRPPPPPPPPN
P1i vkladani vstupniho pole Ize pouze specifikovat napovédny text. Piikazem Editovat pole se tedy
otevie pouze dialog pro jeho specifikaci.

[ (=Y o113 -V PSRRI

Také pii vkladani vstupniho pole I1ze pouze specifikovat napovédny text.

UzamcEeni @ 0demMEENT SEKCE ..........oooiuiiiiiiiii ittt ettt e et b e be e e bae e e sabee e
Po vytvofeni vSech editacnich prvkt sekci uzamknéte a jeji odeméeni podmiiite znalosti ptistupového
hesla:

*  V nabidcePomiicky spust'te ptikaz Hesla
. V nasledujici podnabidce spust'te piikaz Zamknout editaci.

* V dialogu se vypiSe seznam sekci. Pokud chcete sekci uzamknout, klepnutim mysi zaskrtnéte
¢tverec pred jejim nazvem. Do poli HesloaPotvrdit heslo zapiste pfistupové heslo a pro kontrolu
jesté jednou totéz.

Uzam¢enim sekce se teprve editacni prvky aktivuji. Pokud je tieba uzaméené sekce odemknout,
spust'te ptikaz znovu (tentokrat ma jméno Odemknout editaci).
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Volba jazyka

602Text umoziiuje jazykové korekce a nékteré dalsi operace spojené s koneénou Upravou
dokumentii s pouZzitim volitelného jazyka.

Volba jazyka ma vliv na:

e zpusob déleni slov

e zpulsob pretékani slov

e  piifazeni slovniki pro korekci pravopisu

e ptifazeni slovniku synonym.

Pfikazem Volba jazyka z nabidkyPomiicky se otevie dialog, kde vyberete:

. pozadovany jazyk dokumentu (lze nastavit jiz od Grovné jednotlivych znaki)
* nastavite hlavni slovnik pro jazykové korektury

. vyberete uzivatelsky slovnik pro jazykové korektury.

Pokud nemaéte instalovany dopliikovy balik PC SUITE Plus jsou jazykové funkce procesoru
nefunkéni.

V dolni ¢asti dialogu je zaSkrtavaci étverec Nespelovat Pokud jej zaskrtnete, budou potlaceny funkce
spojené s kontrolou pravopisu dokumentu.

Volba jazyka E3 |

Jazyk:

Zwvoleni jazyk bude nastaven jako vlasthost oznacengho, nebo nowveé
hapzanéhao textu.

Hlawni spelovaci slovnik:
||::"-.F'r-:|gram Filez\Common FiIesHsuftEDEHSI-:wniky"xspl_cz.dat| I

I Zivatelzk) zlovnil:
||::"-.F'r-:|gram Fileg\Common FilezhzoftB024S lovnikytuzer__czdic | I

| (] I Storno |

[T Hespelowat
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Déleni slov

Pfi déleni slov miizete postupovat:
. automaticky, s vyuzitim algoritmu pro déleni slov
. délit slova manualné.

Ve slovech se mohou vyskytovat nedélitelné pomlc¢ky a mezery v misté jejichz vyskytu nelze slova
rozdgélit.

Automatické déleni algoritmem

Automatické déleni slov se nastavuje na tirovni odstavce.

Zpusd déleni mize byt souasti stylu. Nastavite jej volbou jedné z polozek se- = j
znamuRozdélovani slov na karté Zarovnani (oteviete jej ptikazem Odstavecz -
nabidkyFormat). e
" : - radkn
. Pokud slova délit nechcete, nastavte na voli¢i polozku Zadné. Toto nastaveni [0b fadku
je implicitni a Ize jej dopruéit pti vytvareni primarni podoby textll. Zapis je  |Ob dwé radky
rychlejsi a pii piipadnych opravach nejsou o¢i namahany neustalym dyna-
mickym zalamovanim.
. Dalsi moznost, V§echny Fadky, znamena de facto ,,dél, kde muzes*.

. Polozky Ob Fadku a Ob dvé Fadky zajisti, ze mezi dvéma nasledné rozdélenymi slovy bude
vynechan nejméné jeden fadek (dva fadky).

Jak déleni probiha:

. Nové zapisovany odstavec je podroben automatickému déleni pribézné, jak budete psat.

*  Pokud volbu jednoho ze zpiisobu déleni nastavite pfi kurzoru nastaveném uvnitt existujiciho od-
stavce(oznaéeného bloku), pak se text v odstavei (ve vech odstavcich pod blokem) automaticky
rozdéli pozadovanym zptisobem. Pokud jako blok oznacite cely dokument, déleni se aplikuje na
vSechny jeho odstavce.

Manualni déleni

Do slov miZete ruéné vkladat pfiznaky pro tzv. mékké déleni slov. Pomoci nich budou slova
délena piednostné pred automatickym délicim algoritmem.

Ptiznak pro mékké déleni je skryty znak. Pokud je to tfeba, slovo se v misté jeho vlozeni rozdéli.
Pritom se vygenerye bézné rozdélovaci znaménko. Pokud potfeba rozdéleni zanikne (posunem slova
na fadku), slovo se opét samo spoji.

VI0Zeni MEKKENO BITEKA ............cooiiiiiii it e e e e e et e e e e e et e e e s s aeb e e e s enbanes

Znak pro mékké déleni vloZite na pozici kurzoru piikazem Mékké délitko, ktery najdete v
podnabidce piikazu Specialni znaky(nabidkaVlezit) nebo ekvivalentnim klavesovym povelem
Ctrl+minus. Jestlize je do slova vloZeno alespon jedno mékké délitko, nepouZije se pii jeho déleni
automaticky algoritmus.

POZOR — déleni pomoci mekkych délitek je aktivni jen v pfipadé€ nastaveni jednoho ze tii zptisob
automaického déleni. Pokud neni déleni slov povoleno, také mékka délitka budou nefunkéni.

DalsSi zplUsob vkladani MEkKych delitek .................ccccciiiiiiiiiiiiii e
Dal§i moznost p¥i vkladani mékkych délitek nabizi pfikaz Déleni slova z nabidky Paniicky.

Ptikaz umoznuje uréeni spravného rozdéleni méné pouzivanych, napt. odbornychtermint v rdmci celé-
ho slova (ptipadné bloku nekolika slov):
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Nastavte kurzor na slovo, do kterého chcete délitka vkladat (oznacte blok nekolika slov) a spust'te pri-
kazDéleni slova (klavesovy poveF7).

Ve vstupnim poliVe slové: se objevi vybrané sto. Pomoci textového kurzoru postupné urcete pozice
v8ech mekkych délitek a vlozte je klavesou Insert (tlacitkem Vlozit délitko, pripadné klavesovym po-
velemCitrl+=). Délitka se zobrazi jako svislé ¢erné obdéhicky.

Nevyhovujici m&kka délitka (tj. jejich znacky) muizete klavesou Deleteci Backspacesmazat. VSechna
délitka ve slovech ve vstupnim poli dialogu najednou smazete tlacitkem Nedélit.

Mékka délitka I

Ve slove: Wit délitko |
iuﬁulchadu

Nedsii
[Vlagit klgvesou INSERT neba Haditkem, ) Ll

] I Storno |

Oznacite-1i k déleni slov blok del$i nez je kapacita vstupniho pole, Ize se pomoci kurzorovych Sipek
vlevo a vpravo pohybovat po ozraém textu (jeho délka je vSak interné¢ omezena). Pkud oznaceni
bloku piechazi ptes hranice odstavce, ve vstupnim pdi se objevi jen ta ¢ast textu, ktera patii do prvniho
odstavce bloku.

1] 011 0] F= T

Dialogovy ramecek poslouzi i v piipad€, kdy si nejste jisti, zda je mekké délitko do urcitého slova
vlozeno na spravné misto (ptipadné zda je vibec vlozeno).

Pretékani zvolenych slov

V dokumentu se mohou vyskytovat slova, ktera podle vasich predstav nesmi byt umisténa na
konci Fadku (typickym piikladem jsou spojky a nékteré predlozky).

602Text uvedeny problém opét fesi zvlastnimi soubory vyjimek. Pro kazdy jazyk lze vytvofit pomocny
soubor LOVFL_xx.DAT (kdex je ,,narodni kod* — CZ pro &estinu, SL pro slovenStinu, GR pro
némcinu a UK pro anglictinu), ve kterych jsou vSechny tyto vyjimky ulozeny. I tyto soubory jsou Cisté
textové, ASCII. Kazdy fadek obsahuje jednu polozku.

Soubory je mozné snadno upravovat; doporuc¢ujeme prosty ASCII editor. Ve Windows se vam
naptiklad nabizi standardni editor WordPad. Dejte pozor na naruseni zahlavi a ptipadné poskozeni ¢i
ztratu souboru. Doporucujeme vam soubory pied jakymkoliv zdsahem pro jistotu zkopirovat mimo pra-
covni adresar textového procesoru.

Otazku pietékani zvolenych slov fesi piikaz PFetékani zvolenych slovz nabidkyPomiicky. Piikaz
funguje jako dvoupolohovy prepinac, jehoz aktivni polohu indikuje zatrzeni v* vlevo od poloZKy s
nazvem piikazu. Nastaveni pretékani se uklada spolu s ostatnimi vlastnostmi dokumentu.

PO Z O R I e e e et et e e e e e e e e e arrrn e e et e e aeeeaaaaa s

Slovnik se stane aktivnim az po prvni zmén¢ narodniho prostiedi nebo po novém spusténi programu !
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Nedélitelné poml¢cky a mezery

Nedélitelné pomICky (tvrda delitka) .............ccccoiiiiiiiii i

V nékterych pripadech je tfeba zdlraznit, Ze pomlcka pouzita v textu ma funkéni vyznam a neni
rozdélovacim znaménkem.

Znak 'tvrdé délitko' vlozite na pozici kurzoru piikazem Tvrdé délitko, ktery najdete v podnabidce
Vlozit — Specialni znaky | zde vam operativni praci usndgouziti klavesového povelu, v tomto
ptipad¢ Ctrl+Shift+=.

Prikaz vlozi znak '-', ktery bude v textu vZdy zobrazen, nezavisle na jeho pozici ve slové a fadku. Na
misté jeho vyskytu nebude mozné slovo rodélit (jinde jen mékkym délitkem).

IR0 (23N 141 =] oY S

Z podobnych divoda jako tvrdé délitko je také zaveden znak 'tvrda mezera'. V misté vloZeni tohoto
znaku rovnéz nebude text mozné rozdé€lit. Slova umisténa bezprostiedné vlevo a vpravo od tvrdé me-
zery miizete rozdélit pouze vlozenim mékkych délitek.

Tvrdou mezeru vloZite na pozici kurzoru ptikazem Tvrdou mezeru z podnabidkywlezit — Specialni
znaky. | zde vam opetivni praci zajisti pouZiti ekvivalentniho klavesového povelu, v tomto pfipadé
Ctrl+mezernik.
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Kontrola pravopisu

Nemate v dokumentu pravopisné ChybY? ...
602Text vam nabizi zdatného pomocnika — elektronicky korektor chyb v dokumentech. Korektor je
mozné pouzivat dvéma zpusoby:

*  Kontrolovat pravopis v pribéhu prace — jednotliva slova tak, jak je zapisujete.
. Dokument zkontrolovat po vytvoreni jako celek.

Slovniky, na zaklad¢ kterych kontrola probiha, zavisi na okamzitém nastaveni jazyka.

Pribézna kontrola pfi zapisu

Pokud chcete preklepy kontrolovat jiZ pfi zapisu dokumentu, oteviete ptikazem P¥edvolby z nabidky
Pomiicky konfiguraéni dialog. Na karté Nastavenizaskrtnéte v sekci Dokument &tverec u polozky
Kontrola pieklepi na pozadi. To je vSechno.

Tak, jak pidete dokument, jsou jednotliva slova ihned posuzovana — porc ;=:;7 e T
vana s okahem korektorovych slovnikii. Pokud slovo neni ve slovnicich ob- MM hfﬁ’kl
sazeno, podtrhne se ¢ervenou vinovkou. Podtrzeni ovSem neznamena, ze je '

slovo chybné; pouze je z hlekiaspoditaée nezndmé. Posouzeni situace a ptipadna oprava je jen na vas.

Ovsem pozor; korektor pracuje jen na bazi jazykové kontroly jednotlivych slov. Neni schopen posoudit
jejich spravnost z hlediska stavby vét.

Jakmile nékteré slovo opravite, pfekontroluje se znovu a vinovka bud’ zmizi nebo také ne.

Kontrola celého dokumentu

Pravopisnou kontrolu celého dokumentu vyzadate piikazem Kontrola pravopisu z nabidkyPomiicky.
Ptikaz otevie dialog, ktery vam nabidne kontrolu celého dokumentu nebo kontrolu od okamzité pozice
textového kurzoru.

Preklepy

|
' Konbrolovat od pozice kurzom

; - . { St ;
' i K ontolovat celi dokument oo

Volbou jedné z moznosti se spusti vlastni kontrola. Jakmile je nalezeno slovo, které neni korektoru
zndmo, proces se zastavi a zobrazi se dialog, jehoZz pomoci musite rozhodnout, jak dal.

Kontrola preklepi H |
Slove: bilina I MoEné tvary:
Jazpk: Gesky Eelina Pridat
.. B&lina
Zménit na: Bilina Pridat bwary...
II:u_I,IIina biina
brlina

M akradit | M ahradit wiechiny |

%i_li_na
EFeskDEitI Freskodit vEechmy | ilina Storno

i

V dialoguKontrola pieklepii je neznamé slovo vypsano vlevo nahote. Do vstupniho pole Zménit na
muizete zapsat tvar, ktery je podle vas spravny. Mate-li zaSkrtnutou Mitiné tvary, mizete vyuZit
seznam nabizenych slov a klepnutim pienést do pole ,,to pravé®. Stiskem tlacitka Nahradit se slovo
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automaticky v dokumentu opravi a proces pokracuje. Tla¢itkemNahradit vSechnyvyzadate nahradu
vSech stejnych vyrazi v celém zbytku dokumentu.

MiiZe se stat, Ze slovo je sice neznamé, le¢ podle vas spravné. To se ¢asto stava u odbomych textd. V
tom ptipadé muzete stisknout tlacitko PFeskocit neboPreskocit v§echny. V prvém piipade se slovo

uzna za spravné pravé v tomto misté a dale bude opét hlaSeno za neznamé, ve druhém piipad¢ vam s

nim korektor da pokoj az do konce dokumentu.

UZIVateISKY SIOVINIK ..ottt e e bt e e st e e e s be e e e sabe e e snbee e e aneeaaas

Slovniky se pouzivaji dva. Jeden hlavni, ten je neménny a pouziva se vzdy jeden pro urcity jazyk.
Druhy slovnik je uzivatelsky; do n&j si miiZete ukladat slova, které byla podle hlavniho slovniku
prohlasena za neznama.

Tlacitkem PFidat se dosud neznamé slovo ptida ve tvaru, jakém se vyskytuje v dokumentu. Nadale je
vzdy prohlaseno za spravné.

Tlacitkem P¥idat tvary se otevie pomocny dialog. V ném je tieba vytvofit seznam tvarti daného slova,

které maji byt nadale rovnéZ povazovany za spravné. Je zapotiebi vymyslet slovo, které se sklonuje ¢i

Casuje podobné jako nase slovo neznamé. Toto slovo zapiSte do pole Vzor a stisknéte tladitko

Nabidnout tvary. Vytvoii se seznam, ve kterém jsou nabidnuty tvary slova ,ohybaného* podle vaSeho
vzoru. Pokud se vdm nabidka nelibi, zkuste vymyslet jiny vzor.

Pokud jste spokojeni, oznacte mysi ty tvary, které chcete prenést do slovniku a stisknéte tlacitko
Pridat. Chcete-li pfidat vSechny tvary, oznaéte cely seznam tlac¢itkem Zvolit vSe.

Jako soucdast nabidky generovanych tvarii se mohou vyskytovat i relativné nesmysln&vary. Proto nabidku pred pouZitim tlacitka
VSechnyzkontrolujte (v seznamu miize byt tieba tricet nabidnutych tvarii, tedy i ,,za rohem* !!!).
Nahrady pii kontrole Na POZadi ..............ccciiiiiiiiiii e

Pokud méte zapojenou kontrolu pieklepii na pozadi (v konfiguraénim dialogu je na karté Nastaveni
zaskrtnuty ¢tverec Kontrola preklepii na pozadi), otevie se pii klepnuti pravym tlac¢itkem mysi nad
¢ervené podtrzenym slovem plovouci nabidka. V ni je jednak uvedena nabidka alternativnich
»spravnych tvari a jednak tu jsou piikazy Presko¢it v§echny, Pridat tvary aPridat.
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Revize dokumentu

Kdy se bude dOKUMENE FEVIOVAL? ........coiiuiiiiiiiiiiiiiie ittt ee e s

Pozadavek na revize nastavite v dialogu Oznadit zmény, ktery oteviete piikazem Nastavit spusténym
z podnabidky ptikazu Revize(nabidkaPomicky).
Revize budou aktivovany pfi zatrZeni prepinace Kontrolovat zmény v dokumentu. Pak mutzete:

. Zatrhnout pfepinac¢ Zobrazit zmény v dokumentu — revize se budou jako ¢ervena vinovka pod
slovem zobrazovat v okné s na¢tenym dokumentem

. Zatrhnout pfepina¢ Oznacit zmény pri tisku — oznaceni revidovanych partii bude zahrnuto i do
tisku.

Oznacit zmény [ 7] ;

¥ Eontrolowvat zmény v dokumentu

¥ Zobrazit zmény v dokumentu
¥ Oznatit zmény pfi tizku

k. 1 Storno

Je-li rezim revizi aktivni, revize se zaznamenavaji nezavisle na zatrzeni prepinace Zobrazit zmény v
dokumentu. Pokud jeho zaskrtnuti zrusite, mizete klidné psat a revize vas nebudou rusit pii
zalamovani dokumentu. Az je budete chtit vidét, prepinac jednoduse zatrhnéte.

Prohlizeni a zpracovani revizi

Revidované ¢asti dokumentu zatim visi na vazkach a zalezi na vas, zda je do dokumentu zaradite
definitivné ¢i se je rozhodnete neakceptovat.

V podnabidce ptikazu Revizespust'te piikaz Prochazet Ptikaz otevie dialog pro komplexni
zpracovani revizi:
*  VsekciZmény je vypsano kdo a kdy zasah do dokumentu provedl.

* V sekciZobrazenije piepina¢ s polohami Zmény oznaéit (revize budou podtrZeny ervenou
vinovkou),Zmény bez oznadeni (zmény budou sice vypsany, ale bez podtrzeni) a Original
(zmény nebudou vibec zobrazeny).

*  Tlacitka <<Hledat aHledat>> vas pfesunou na piedchozi (nasledujici) revidovanou ¢ast.

Potyrzeni nebo zamitnuti zmén ’

[~ Zmeny 'r Zobrazeni
' Wil l % Fmény oznadit ;
Re o0y 1432 g | Hedat |
| [l Original
Poznamk.a:

Potuwrdit Zamitnout Fotvrdit wiechny | Zamitnout véechn_l,l; Storno i

N o LR (o1 VA=) 14 TR

Nejjednodussi feseni nabizeji tlacitka Potvrdit vSechny aZamitnout vSechny Jejich stiskem bud’
vsechny revize zaradite do dokumentu jako ,,spravny* text nebo je jako celek zamitnete. Potvrzené
revize se nadale zobrazi tak, jako okolni text. Zamitnuté revize se z dokumentu vymazou.

Pokud cheete posuzovat kazdou revizi samostatné, pouZivejte dvojici tladitek Hledat. Spravnost revize
(v textu se oznaci jako blok) potvrd'te tlacitkem Potvrdit, nespravnost tla¢itkem Zamitnout.
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G 1 LT L TR AT AT o T

Pro autora zmén v dokumentu mtize vSak byt dilezité, aby kazdy vidél, pro¢ zménu vibec délal. Pokud
budete chtit revizi okomentovat, klepnéte na ni pravym tlacitkem mysi. Rozvine se plovouci nabidka,
ve kterém spust’te piikaz Okomentovat Do dialogu zapiSte text vaSeho koméata

Nyni mize kdokoliv text vaseho komentafe v dokumentu vidét. Staci nastavit nad revizi kurzor mysi
(nemackat zadné tlacitko) a text se objevi v bubling, podobné jako u bublinové napovédy.
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Nahrady slov jejich synonymy

602Text vam miiZe pomoci i pfi stylistické strance vytvareni vasich dokumenti. Obsahuje totiz
slovniky synonym a antonym.

Slovniky se automaticky ptifazuji podle volby narodniho prostedi.

VAV a1 (=To T TS Va0 )1 1T NPT

Synonymum se vyhledava ke slovu pod fadkovym kuizorem. Dialog oteviete piikazem Synonymaz

nabidkyPomiicky (nebo z plovouci nabidky), ptipadné klavesovym povelem F5.

Pokud k oznacenému slovu ve slovniku zadné synonymum nebylo nalezeno, vypiSe se zprava:
XXXXXXXX nebylo nalezeno.

Pokud synonymum nalezeno bylo, otevie se dialog pro vybér synonym.

INE= L =T = TS (o 1Y 2= TS V7 (o )77 1.1 o PR

V poli Pivodni slovo je pievzat piivodni tvar nalezeného synonyma z textu. Pod nim je vstupni pole
Zménit na. SeznanSynonymavétsinou obsahuje celou fadu alternativnich vyznami, ¢asto v nékolika
vyznama¢€ odlisnych skupinach.

Slovo ze seznamu vyberete pomoci ukazatele. Potvrzenim se slovo nejprve pienese do pole Zménit na.

Stiskem tla¢itka Nahradit se vychozi slovo v textu nahradi vybranym synonymem.

Ruénim zapisem libovolného slova do pole Zménit na a potvrzenim udaje se ptvodni slovo v textu
nahradi timto slovem. Tento zptisob vyuZzijete, pokud je tfeba vlozit slovo s ohledem na sklonovani
nebo ¢asovani.

Synonyma [ 2 i
Privadni glowvo: Zena Hledat
Zmenit na: iiena

Zakladni bvar, | 2eha ;

Charakteriztika;

Synonyma; Antonyma:
B muz
C panna
B manielka
chof
stars Historie:
C pani m
# hnat ZEna
[ pobizet [k pohybu]
ntit [k akéku)
E wyhanét [koho)
wypLUzoy at [kahol
F_pohénét fcol =
M ahradit Storno i

Vyhledani dalSiCh SYNONYM.......ooiuiiiiii ettt e et b e e e e nbbeeeees beeeeeesans

Nastavenim ukazatele seznaBynonymana libovolnou poloZku a stiskem tla¢itka Hledat (nebo
dvojim klepnutim mysi) mizete zkusit vyhledat dal§i synonymum (tentokrat ptimo ke slovu pod ukaza-
telem).
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Pokud je nalezeno, je sezn&ynonymamodifikovan a diivéjSi heslo se promitne do seznakisto-
rie. Tak muzete postupovat libovolné dlouho (pokud ovSem slovnik nabidne vhodné tvary). V seznamu
se muzete kdykoliv vratit na libovolnou z diive vytvofenych generaci slov.

e 10 037/ 0T O PPPPTPRT

Slovnik vam nabizi nejen slova souznac¢na, ale i opacna (antonyma). Pokud je ke slovu opaéné slovo
nalezeno, je vypsano do seznafmionyma. S timto seznamem muZete pracovat stejné jako se
seznamem symgm — muzete vybrat vyraz a nahradit jim vychozi slovo v textu dokumentu. Velka
pismena pied polozkami urcuji pfislusnost antonym ke skupinam stejné oznacenych synonym.
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Jazykovy preklad

Pomoci pirekladovych slovnikii miZete vase dokumenty prekladat do anglictiny a némciny.

Slovniky jsou zvlastni prislusenstvi, které je tieba piikoupit jako soucast baliku PC SUITE Plus
Jakmile programy nainstalujete, zpfistupni se vam i moznost piekladu.

Postup je velice jednoduchy. Textovy kurzor nastavte na slovo, které budete chtit prelozit. Pak v
nabidcePomiicky spust’te piikaz P¥eklad slova nebo jen stisknéte klavesu F6. Otevie se dialog
Pieklad piekladové nadstavby.

V0] o= W= V4 Y - NSO RPRTUPPRR

Intuitivni jazykovy voli€ je v dialogu vpravo nahote. Klepnutim na statni vlajky se nabidnou moznosti
jazykd. Smér prekladu mizete zménit klepnutim na tlacitko se Sipkou mezi vlajkami.

g =Y (= T

Pokud slovo je obsazeno ve slovniku, naplni se sekce NavrZené vyrazy alternativnimi navrhy piekladu
spolu s vysvétlujicim komentarem..

Vyberete-1i vhodny tvar piekladu, klepnéte na néj mysi. Slovo se ¢erné€ oznaci. Pokud nyni stisknete
tla¢itko Nahradit, nahradi se vychozi ¢eské slovo v dokumentu vasim piekladem.

V sekciSynonymase vytvori seznam ptipadnych synonym ke slovu navrzenému k ptekladu. V sekci
Historie je ulozena sekvence slov, ktera jste jiz pii ,,tomto sezeni* prekladali.

Preklad [ 2] i

Piivodhi: Zena

= o e | el
Kafen slova: ;zena :_j ) 2=
Synonyma: MavrZena wirazy: 1 ; L4 ;

pani :*:i
1. [wieobecns NG lady

2. [v ozloveni beze |ménal madam,
[rmlada pani] young lady

3. [wv ozloveni s2 jménerm) Mrz Ms
Bronan

4 [ariztoktatického plvodu] lady,
noblewarnan

Hiztarie:

s [ =]

Hahradit 1 Storno 1

Slovo neni ve SIOVNIKU K QISPOZICT ......cvvviiieiiiiiiiie ittt e see e e e entae e e e s snnnrneaeeens aenseees

Muize se stat, ze piekladané slovo neni obsazeno ve slovniku. V tom pfipadé je nejprve zobrazena
nabidka moznych tvart, které se ve slovniku vyskytuji. Pokud mizete n¢ktery tvar akceptovat, klepnéte
na n¢j mysi a pak stisknéte tladitko PieloZit.

Pokud je tfeba, mizete nepielozitelné slovo zkusit také nahradit jinym, pfimo vepsanym do pole
MozZné tvary.
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Objekty v dokumentu

602Text umoziiuje v dokumentu kombinovat text spolu s obrazky, grafickymi prvky, tabulkami
a dalSimi doprovodnymi ¢astmi. Ty se vkladaji ve formé tzv. objekti.

Pojem objekt a jeho vyznam

ComuUzZe byt ODJEKEEM 2 .. ..o et e ettt et e e

Objekty jsou vlastn€ autonomné vystupujici casti dokumentu:

e jsou vytvareny samotnym textovym procesorem (textové ramce a tabulky, ¢arova grafika)

e obrazky

. formularové objekty

e jsou pfimo v prostiedi procesoru vytvafeny a spravovany jinymi aplikacemi v roli tzv. serverd
(vSechny OLE objekty, tedy naptiklad i MagicText pro grafické zpracovani textu).

Prace s objekty umoziiuje z vEtsi ¢asti oprostit textovy procesor od nutnosti disponovat vlastnimi
prostiedky pro kazdou dopliikovou ¢innost, jako je praveé vyuziti grafiky.

(L0 T =N = 11 1= o2 PPEURR

Réamec je pfemistitelny utvar proménné velikosti, ktery nese vlastni obsah objektu. Ramec je vzdy spo-
jen s n¢jakym objektem. Nemtize byt ramec, ktery by existoval sam o sob¢; miize vSak nést ,,prazdny
objekt“ (zde pak hovofime o prazdném ramci).

Vztah rdmce, objektu a dokumentu

g (] g E= T IRV 11700 =3 AT

Ramec se vuci dokumentu chova jako autonomni jednotka. MUzete jej na strance rizné posunovat a
menit jeho velikost — vloZeny objekt se nové poloze a velikosti vzdy ptizpisobi. Radmec 1ze umistit na
libovolné misto stranky (i mimo okraje, ale tak, aby jeho umisténi nekolidovalo s limitnimi okraji jeste
akceptovatelnymi nastavenou tiskarnou).

Ramec také mtizete piesouvat z jedné stranky na druhou. Pfi tom vyuzijete bud’ vystiiZeni a vlepeni do
schranky nebo metoddrag & Drop. Pti presunech a kopirovani mezi vzdalenymi ¢astmi dokumentu
je vyhodné pracovni okno rozdélit na dvé ¢asti (piikaz Rozdélit z nabidkyOkno).

ODbtEKANT tEXIEM QOKUMENTU .. .coiiveii ettt e e e e e e e s et e e e s e et e e e e s asbb e e s seebaaaeeeeees abaaeens

Ramce lze obtékat textem, do kterého jsou vloZeny, pfipadné je mozné jejich obtékani potlaéit. Polohu
ramce muzete viéi strance dokumertu ,,uzamknout* nebo naopak umoznit, aby se ramec pti zménach v
textu pohyboval sfa s odstavcem, do kterého je vlozen. Ramec je mozné stinovat a také zviditelnit
jeho oramovéani pomoci jednoho z mnoha valiteh styli ¢ar.

[ =1 (YA TZ- Lo | TP U RPN

Ramce je mozné vzajemné piekryvat (vrstvit). MiiZete mit napiiklad stranku bézného textu, do kterého
je vloZen ramec s jinym (tieba ozdobnym) texem, pies ktery je vloZen ramec s obrazkem. Mezi ramci
vSak neni fyicka vazba (i kdyz se jednotlivé ramce v dané chvili apky piekryvaji, nejsou na sobé
logicky zavislé).

D E Y £ 11 Lo 43 Lo -] £ USRI

Ramce je mozné také stinovat, ramovat volitelnym typem ¢ary a obtékat textem. Lze je definovat jako
tzv. opakovaci — ty se mohou periodicky opakovat na riznych strankach (sudych, lichych nebo vSech)
v mezich kapitoly nebo celého dokumentu.
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Potlaceni zobrazeni objektll v ramcich ............c.ccooiiiiiiiiiii

Zobrazeni obrazki a OLE objektt v celém dokumentu vyzadate nebo potlacite prostiednictvim
zaskrtavaciho ¢tverce Obrdzky a OLE objekty na karté Zobrazenikonfiguraéniho dialogu. Pokud je
¢tverec zaskrtnuty, objekty se zobrazuji. V opacném piipadé¢ uvidite jen jejich ramec (tisknou se vSak
vcetné obsazenych objekti).

Zobrazeni jednotlivého objektu potladite zruenim zatrzeni étverce Zobrazovat objekt, ktery je
umistén na karté Rizné v dialoguVlastnosti objektu (viz dale).

Prazdné ramecky se zobrazuji jen na obrazovce, na tiskarné se tiskne vSe bez ohledu na okamzité
nastaveni zobrazeni. Prazdny ramecek je téz zobrazen tehdy, pokud objekt jiz existuje, ale dosud (nebo
jiz) pro n&j neexisuji smysluplna data. Tento ptipad mize naptiklad nastat v souvislosti s
asynchronnimi procesy, jako je prace s tabulkami, grafy a OLE objekty. Objekt 1ze zobrazit az po prvni
aktualizaci z pretiedi, ve kterém vznika.

Prikazy a povely pro vkladani objekt

Objekty miizete vkladat nékolika zpusoby.

e Zakladni zpisob ptinaseji piikazy nabidky VloZzit.

e Alternativni prostfedek pfedstavuji tlacitka na objektové list€. Umoznuji vloZeni stejnych typa
objekt; objekty ¢arové grafiky maji vlastni tlacitka.

e Libovolny typ objektu miZzete také vlozit ze schranky Windows.

e Pro vkladani objektd ¢arové grafiky existuje specialni prosttedek — plovouci nabidku, kterou
ziskate dv{im klepnutim pravym tla¢itkem mysi do textu dokumentu.

Vlastnosti objekt

Vlastnosti objektd miZete sledovat a upravovat na kartach dialogu Vlastnosti objektu. Tento dialog
ziskate stejnojmennym piikazem spusténym z nabidky Format nebo z plovouci nabidky oteviené nad
oznacenym objektem.

V dolni ¢asti dialogu je vypsan typ objektu, jehoz se nastaveni tykaji. Podle pouzitého prikazu je
oteviena pfislusna karta. Zastoupeni karet v dialogu je zavislé na typu objektu. Vyznam jednotlivych
karet je uveden v nasledujicim piehledu.

Umisténi a velikost objektu
Vsechny dale uvadéné akce vyzaduji, aby byl objekt pi‘edem oznacen.

Platnym omezenim pro pohyb ramce jsounéy stranky a hranice vyplyvajici z nastavené tiskarny.
V tomto ptipadé tedy nehraji Zadnou roli rozméry odstawi nebo nastaveni levého ¢&i pravého okraje.

OZNACENT OBJEKEU .......ooeeeiiiiii e a e e e e e e e n e ————— s

Tahem mysi pies objekt se jeji kurzor zméni v Sikmou, ¢ern€ vyplnénou silnou Sipku. Nyni miizete ob-
jekt klepnutim levym tla¢itkem mysi oznacit. Oznaceny objekt poznate tak, Ze se obrys jeho ramce do-
plni Cernymi ¢tvercovymi znackami. Pokud to charakter objektu umoziuje, teCkovanou ¢arou se zvi-
ditelni nastaveni jeho odstupu od dokumentu.

Rychla zmeéna UmistENi FAMICE ............ooooiiiiiiiii et e e e

Pozici ramce lze pfimo ménit v rozmezi jedné stranky. Pokud ramec potiebujete presunout na jinou
stranku, vyuzijte sluzby schranky.
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Pohodlnou praci s objektem umozni volba vhodného métitka zobrazeni — viz dialog ptikazu ZvétSeni v
nabidceZobrazit.

Réamec oznaCeného objektu piesunete tahem mysi. Klepnéte do n&j levym tlacitkem, drzte je stisknuté a
tahem mysi presuiite obrys ramce na nové misto. Pak tlacitko uvolnéte.

Pokud je nastavené obtékani ramce textem dokumentu, pak se upravi tak, aby odpovidalo nové situaci

(v ptivodnim misté se po pfeneseném objektu ,,hladina opét uzavie®).

Rychla zména veliKosti FAMCE .........c.ciiiiiiii i i i e e e e e aaneaas

Velikost objektu zménite nastavenim velikosti jeho ramce.

Oznacte objekt. Tahem mysi za jednu z ¢ernych ¢tvercovych znacek po jeho obvodu se da v
odpovidajicim sméru nastavit velikost ramce. Pfi uchopeni ,,za roh objektu‘ se pii zméné velikosti
zachova pomér stran (ma-li to v daném kontextu smysl).

Presné urceni velikosti @ UmISt@Ni FAMCE .............ooooviiiiiiiii e

nebo z plovouci nabidky ote- el T
viené pravym klepnutim mysi [ Folona | [p TEIR0S
nad objektem. | Zleva 267 cm = | Sitka 642 cm =
+  Poloha objektu je dana | Shera: 854 cm = || Vika 183 cm =
umisténim levého horni- : -
ho rohu jeho rdmce. Ta je [T Uzamknout welkost a polohu [T Zvétiouat @ estem
vypsgna (a Ize ji nastavit) = Umigténi rémee = Mastranoe ——y
v polichZleva aShorav  Peyr
sekciPoloha Udaje se ey
vztahuji k nastavené ' Pevnil ha strance [ Me na prvni
strance; jsou absolutni k " Plovouci s odstavcem
jejim okrajim. " Plovouci ze sloupcem % pla kaide
. Velikost objektu je dana " Plovouci s pizmenem " Jen na lichiich
daiji v polichSi¥ka a O "-.-’u:elekapltcula " Jen na sudich
V)'/§ka v sekciVelikost. W celém dokumertu
Dynamické zmény velikosti
textového ramce
Textovy rdmec miize mit fixni MagicText Dokument oK i Starme

Velikost a umisténi mazete —— ;
ptesné nastavit na karté Umis- el el ey 2]
téni dialogu prikazu Vlastnos-

ti objektu z nabidkyFormat Umizténi ; Zarovnani | Obtékani | Ca a stinovani | Rtizng | HTML |

velikost. Muzete vsak vyzadat,
aby se pii zapisu textu piekracujiciho jeho kapacitu automaticky zvétSoval.
O dynamické zméné velikosti rozhoduje piepinaé ZvétSovat s textem na kart¢ Umisténi dialogu

Vlastnosti objektu. Pokud je piepina¢ zatrzen, ramec se piizptisobi délce textu. Sitka ramce se nezmé-
ni, bude se zvétSovat jen jeho vyska; ovSem jen tak, aby ramec neptekrocil dolni okraj stranky.

Pokud neni prepinac zaskrtnuty, neni text piekracujici kapacitu ramce viditelny. Neni vSak ztracen —
zviditelnite ho Upravou velikosti ramce.

0 72 10 od=Y o T = 11 L=

V mnoha piipadech mize byt uzite¢né ptresné zakotvit umisténi objektu a jeho velikost na strance. To
umozni operace uzamceni ramce.

K uzaméeni pouZijte na karté Umisténi dvoupolohovy piepina¢ Uzamknout velikost a polohu Je-li
objekt uzamcen, nemtize byt presunut a nelze menit jeho velikost.

Vztah objektu k umisténi Na StraNCe ...

Po vlozeni ramce do dokumentu a nastaveni jeho polohy a velikosti, vas jist¢ bude zajimat, co se stane,
jestlize budete text v okoli objektu ménit.
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Vztah ramce k dynamickym zménam na strance lze nastavit na karté¢ Umisténi v dialoguVlastnosti
objektu piepinadem v sekci Umisténi ramce. Jednotlivé polohy piepinace maji nasledujici vyznam:
. Pevny— ramec je pevné zakotven a pii zménach v hlavnim dokumentu se nepohybuje.

e Pevny na strdnce- ramec je zakotven v odstavci. Pfi zménach v textu se pfesouva mezi stran-
kami tak, aby jeho poloha na strance byla zachovéana.

*  Plovouci s odstavcem ramec je zakotven v odstavei. Pii zménach pied odstaveem se ramec
pohybuje spolu se svym odstamn. Jeho vzdalenost od levého (pravého) okraje se neméni. Pti
zménach v odstavci, v némzZ je ramec umistén, se relativni vodorovna i svislgozice vuci zacatku
odstavce neméni (rdmec je tedy ,,pfivazan k zacatku odstavee).

*  Plovouci se sloupcem ramec je vodorovné fixovan k odstavci, do ktergo byl pivodné vloZzen;
pii posunu zachovava vodorowou vzdalenost k zaéatku sloupce, svislou k odstavci.

. Plovouci s pismenem ramec je zafixovan do textu odstavce na uréitou znakovou pozici. Pouze
v tomto piipad¢ jej 1ze oznacit spolu s textem.

* V celé kapitole— objekt bude moci byt umistén jako opakovaci v kapitole.
* V celém dokumentu- objekt bude moci byt umistén jako opakovaci v dokumentu.
Objekty typu textova tabulka mohou byt pouze pevné.

Zarovnani objektu

Jednotlivé objekty i celd jejich seskupeni Ize na strance dokumentu zarovnat vybranym
zpusobem.

Zarovnani konkrétnich objektii se vztahuje k aktudlnimu nastaveni okraja stranky podle dialogu
Format strdnky (ptikaz Formét stranky z nabidkySoubor):

J ve svislém sméru k horni-

mu ¢i dolnimu okraji nebo  EHEELEE RN A [ 7] i

centrované
*  vevodorovném sméru vle- | Zarovnani | Obtekani | Ca a stinovani |

vo, doprostied ¢i vpravo.
Zpusob zarovnani urcite na

karté Zarovnani dialogu -
B . L - e - - |'5. _
Vlastnosti objektu: Levi [254cm Bravi: [18.47 cm

. V ramci okraju stranky. Harni: ;IZI,EG? il Dalni: ;E,Illfi i

e Vramci okraju skupiny
(skupina je tvofena prave
vybranymi objekty, resp.
seskupenim objekti).

= Okraje pro zarovnani

" Ma strance

o ) S"\"iSlE . "-.-"DdDrD\-'r'lé ............................................
KavrtaZarovnam ?bsahUJe ovla-  Beze zmény | Beze zmény
dace pro volbu zptisobu zarov-  Nah | oy
nani vzhledem ke strance nebo S | = e
seskupeni objektii. Obsahuje: @ Certrovat ' " Centrovat
»  SekciOkraje pro zarov- " Dalu i " Vprava

nani pro kontrolu nasta-

veni okraju stranky, mezi

které se objekt zarovnava.
. SekciZarovnani pro voJ— IT’ Starno

bu zarovnani bud’ v mezich

stranky nebo vzhledem ke

skuping objektti.

; Zarnayat YES el polonu & se sk uper

e SekciSvislepro volbu zarovnani ve svislém sméru.
e SekciVodorovné pro volbu zarovnani ve vodoném sméru.

e Je-li mezi oznaenymi zarovnavanymi objekty n€jaké trvalé seskupeni, mizete zaskrtnout volbu
Zachovat vzdjemnou polohu v seskupenPokud to udélate, bude vse chapano jako jeden objekt
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a vzajemné pozice objektll v seskupeni se nezméni. V opacném piipadé nebude pro tuto chvili se-
skupeni respektovano a objekty se zarovnaji jako by seskupeny nebyly.

Pokud potiebujete umistit objekty piesné do urcitého mista dokumentu, 1ze s vyhodou pouzit pomocny
objekt (napf. svislou nebo vodorovnou ¢aru), ptidat jej do doCasného seskupeni, na néj objekty
zarovnat a pak zase tento objekt zrusit.

Vlaztnosti objektu [ 7] i

lel’sténl'; Zarownani  Obtekani ilfér_l,l a stinnvéni; Hlf]zné; HTML;

Obtékani

Vztahy textu vzhledem k vie-
nému objektu 1ze upravit nékolika

= Wzdalenost textu

zpusoby:

*  Ramec nechat okolnim tex- Zlevar Zprava: Wﬂ»” J—
tem obtékat (jako ostvek v
fece). Shora: Zdola: ;D,‘IS cm 3:

*  Dokument ramcem railit
(¢ast nad ramcem, pak o o
samostatné ramec a ¢ast pod ==
ramcem).

. Odpovidajici ¢ast doku-
mentu rAmcem prekryt.

L

KartaObtékani umozni nastavit
zpusob zaclenéni objektu do
okolniho textu. Obsahuje:

»  sekciVzdalenost textupro
nastaveni odstupu obtéka-

jiciho textu od ramce MagicT ext Dokument k. ] Starno

«  SekciObtékani pro volbu
zpusobu ,,vnofeni“ objektu do textu.

b4 T TYeY o X o] o (-1 c: ] 1| SRR

Zpusob obtékani ur¢ite na karté Obtékéni v dialoguVlastnosti objektu.

Mezera MEZi tEXIEIM A FAMCEIMN ......uuuiiieieeiee e ee ettt e e et et e e e e s eab e e esesbaa e esesasaaeeaesssbansesssssranraseens  seesvses

Pfi pozadavku na rozdé€leni lze v sekci Vzdalenosttextu nastavit prisvit mezi ramcem a obéma ¢astmi
dokumentu, ktery rozdéluje. Pii obtékani lze nastavit prusvit ze vSech Ctyt stran.

Mysi 1ze nastavit vzdalenost obtékani také, tahem za teckovanou ¢aru pfi stisknutém levém tlacitku. Pti
tom se u kurzoru zobrazi okénko s okamzitym nastavenim ve zvolené délkové jednotce. Pokud v dobg,
kdy je okénko zobrazeno, klepnete pravym tlacitkem mysSi, zpfistupni se tdaj v okénku k editaci.
Okénko muzete také vyvolat pravym klepnutim, pak jej lze pfimo pouzit k zapisu hodnoty z kla-
vesnice. Muzete do néj zapsat jakykoli pfipustny udaj a potvrdit jej stiskem klavesy Enter.

Okraje Vlasztnosti obhjektu 7] i

KartaOkraje je aktivni pouze u lel’sténl’; Zaruvnénf; Dbtékéni; Céry a stinavani  Okraje ;

textovych ramci pro nastaveni

odstupu textu v textovém ramci :
. . . — Okraje 1

od vlastniho ramce. Obsahuje: ;

sekciOkraje pro nastaveni od- L Lewir o W
) Lewi: Prawi: 0,25 cm =
stupu textu nahote, dole, vlevo i

vpravo. Huorni: ;EI,'IEu:m 5 Dialni: ;EIJS M Eﬁ
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Cary a stinovani

Objekt Ize podle jeho ramce oramovat viditelnymi ¢arami. Ramec lze také podlozit nastavenym
vzorem (vystinovat).

Styl oramovani uréite na karté Cary a stinovani v dialoguVlastnosti objektu. Pouzijete-li volbu Bez
¢ary, ramec nebude oramovan. Na stejné kart€ je také k dispozici seznam vzorl pouzitelnych pro
stinovani (podklad) ramce. Pokud je pouzita volba Bez stinovanjramec bude prithledny.

Jestlize budete chtit pouzit néjaké stinovani, miizete tlacitkem Vzhled vyplné otevtit dialog s paletou —
nabidkou vypliovych vzori. Souéasti dialogu také jsou voli¢e Barva popredi aBarva pozadipro
nastaveni barev pii vystinovani objektu.

Pokud vkladate objekty ¢arového typu, mizete na karté nastavit vzhled a velikost ptipadnych Sipek na
zacatku a (nebo) na konci ¢ary.

Ramovani a stinovani jsou vlastnosti objekti, které 1ze nastavit ,,s pfedstihem*. Pokud napf. nastavite
$itku ramovaci ¢ary, budou vSechny dalsi nové objekty vkladany do ramce oramovaného touto ¢arou.
Pfi tom samoziejmé nesmi byt oznacen zadny objekt.

Vlastnosti objektu [ 2] i

Umisténi | Zaravnani | Obtékani G a stinovani |

[ EE =] | — 075b0du =]

= Stinosant

[Jbis ~] Vehlediphg |

~ Sipky
Zacatek:

Tvar: Céra ak 1 Starno

Ruzné

KartaRiizné umoziuje nastaveni souhrnu parametrti pouzivanych pro objekty grafického typu.

Obsahuje:

. SekciOriznuti umoziujici ofiznuti obrazku v pruzich stanovené sife ze vSech Ctyf stran spolu s
pfepinac¢em ke zruseni ofiznuti.

e SekciMéritko k nastaeni procentualniho métitka zobrazeni vzhledem k originalni velikosti ve
svislé i vodorovné slozce spolu s piepinaéem k navratu k vychozim 100 % hodnotam.

. Pfepina¢ Zobrazovat objekt umoziiujici zobrazeni nebo potladeni zobrazeni objektu v ramci v
okné 602Text.
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Vlastnosti objektu [ 2] i

Umisténi | Zarownani | Obtékani | Cém a stinovani  Fitené | HTML |

= Ofiznuti

Lleva:

Shora; ;I:I,EIEI cm Eﬁ Wigka: ;1EIEI,EIEI?; 5:
Zprava: ;D’DD =m g: Flreodni welikost:
2ol [0.00em = Sis  [28om

V| Zadné ofiznuti ¥ Flna welikost

- Mefitka

Sikar ;1 00.00% a:

Wiska  [19.29cm

[¥ Zobrazovat objekt

Obrazek. [bitmapal

k. ] Stomo

HTML

Obrazek nebo OLE objekt miiZe byt vyuzit jako aktivni ¢ast HTML stranky.

Piepina¢ PouZit obrazek ve formula¥i v sekciUréeni pfepina vyznam karty pro vyuziti obrazku v
bézném dokumentu a ve formulaii.

Obrazek do bézného dokumentu

Vystupni soubor— vstupni
pole pro nazev souboru, ze
kterého byl obrazek nebo OLE
objekt nacten.

Odkaz na URL — adresa, kte-
ra se ma nacist pii klepnuti
mysi na objekt v prohlizeci.
Grafické informace se mohou
pro HTML stranky ukladat ve
forméatu GIFF nebo JPEG.
Vhodny format vyberte pie-
pina¢em Ukladat jako.
SekceZpisob mapovani ob-
razku dovoluje vybrat metodu
ISMAP neboUSEMAP, ma-
li byt obrazek vyuzit k vy-
tvofeni senzitivnich oblasti pro
hypertextové odkazy.

Stiskem tlac¢itka DalSi atribu-
ty se otevre dialog, do které¢ho
zapiste podle potteby dalsi
HTML atributy, které se maji
priradit objektu.

Vlastnozti objektu i

leisténi; Zarnvnéni; Dbtékénf; Cary a stfnwéni; Rizné HTHL i

— Ur&eni

[T Pousit obrazek ve formulafi

Witztuphi zoubor: ;

Albernativni text: ;

OdksznaURL: | __]

r Format ——| Zplizob mapovani obrazku ;
 @ogpes || T lsMep
| CGF | T usemep Jméne: |

Dralsi atribwty.. !
Obr&zek [bitrmapal Ok, 1 Storno 1
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Obrazek ma byt uréen do formulare

Vystupni soubor— vstupni pole pro nazev souboru, ze kterého byl obrazek nebo OLE objekt

nacten.

e HTML jméno —do pole zapiste text, ktery bude na misté obrazku vypsan, nemize-li WWW
prohlize¢ z jakéhokoliv ditvodu objekt nacist.

. Akce — umisténi CGI programu, ktery bude zpracovavat data pfenesena prostiednictvim
formulare.

e Formét dat — specifikace zptisobu kodovani dat formulafe.
*  Metoda - specifikace metody, kterou ma WWW prohliZze¢ pouzit pro odeslani dat (get nebopost).

Zména vrstveni objekt

Pii vzajemném prekryti objektu se snadno dostanete do situace, kdy potiebujete urcit poradi
jejich vrstveni.

Poradi pi‘ekryti nastavite jednoduse takto:

. Oznacte z prekryvajicich se objektl ten, jehoz piekryti chcete zménit.

e Aplikujte na n&j ptikaz Do popiedi neboDo pozadiz plovouciho nabidky.

Prekryti nelze ménit mezi lokalnimi a opakovacimi objekty a mezi objekty opakovacimi v kapitole a v
dokumentu.

Opakovaci objekty

Nékteré objekty je uzZite¢né umist’ovat periodicky na urcitych strankach dokumentu nebo jeho
casti.

Opakovaci objekt umistite jen jednou a specifikujete, Ze jej budete v této velikosti a poloze chtit mit:
e nakazdé strance nebo jen na lichych strankach nebo jen na sudych strankach

*  ne naprvni strance

e vrozsahu nastavené kapitoly

*  vrozsahu celého dokumentu.

Uvedené moznosti ziskate na karté Umisténi kombinaci piepinac¢i sekce Umisténi rAmce s
prepinaci sekce Na strance.

Opakovaci objekty pouzijete pro vkladani hornich a dolnich zahlavi, a to nejen celych dokumentt, ale i
jednotlivych kapitol. Zdtraznéme, Ze obé zahlavi nejsou nic jiného nez objekty, u nichz nastavite
pozadovany zptisob opakovani.

Seznam objektu v dokumentu

Seznam objektii vloZenych do dokumentu najdete v dialogu, ktery oteviete prikazem Seznam
objekti z nabidky Upravy nebo pfikazem Seznamz plovouci nabidky otevi‘ené pravym
klepnutim mysi nad objektem.

Ke kazdému objektu je vypsano Cislo kapitoly, ¢islo stranky, potadové ¢islo a typ. Pofadové ¢islo od-
povida tomu, které najdete na stavovém fadku pti oznaceni objektu. Je-li misto ¢isla znak hvézdicka,
pak toto nelze urcit (napt. u opakovacich objektl). Zcela vlevo mtizete nékdy najit jednu nebo dveé
hvézdicky. Jedna hvézdicka oznacuje objekty opakovaci v kapitole, dvé hvézdicky pak objekty opa-
kovaci v celém dokumentu. Vycet objektl v seznamu je mozné modifikovat.
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Seznam objektd BHE i
Eapitola Stana Cizslo  Typ

1 1 0001 Obrazek -] | Jdina ;
1 2 0003 Tladitko pro odeslani
1 2 1004  Ffepinadc Wlasthozti. .
1 2 0005 Sestidhelnik - —
1 2 0006 Cérowi kod Eropofeni..
|1 MagicT ext
- R Zruiit obiekty
Sezskupeni 2 objektd Filr...
¥ Zobrazit viechny objekty
¥ Respektovat seskupeni Zrugit zezkupeni Zavit

Maji-li byt zobrazeny GpIné vechny objekty, zatrhnéte prepinac Zobrazit vSechny objekty
(zatrhnuti je také implicitnf).

V opaéném piipadé se seznam modifikuje podle vaSeho nastaveni zobrazovaciho filtru. V
rame¢ku Seznam objekta stisknéte tladitko Filtr . Nastavenim piepina¢ti v dialogu miizete vybrat,
které objekty budete chtit mit v seznamu vypsany a které ne. Vybér vam mohou usnadnit globalni
prepinage VSechnyaZadné. Prvni z nich aktivuje viechny piepinace, druhy jejich aktivaci zrusi.

Seskupeni objekt

Dva a vice objektii je moZné v ramci jedné stranky seskupit tak, Ze se nadale chovaji jako
kompaktni celek.

Objekty jsou v seskupeni jakoby ,,uzamceny* k sob¢ v té pozici, jakou mély v okamziku definice
seskupeni.

Objekty Ize seskupilo¢asné (napiiklad pro vykon jedné operace piesunu po strance) nebo trvale.

Docasné seskupeni

Objekty docasné seskupite:
e postupnym ozna¢enim piimo na strance pii stisknuté klavese Shift

e oznacenim klepnutim pfi stisknuté klavese Ctrl v seznamu objektu.

Docasn¢ seskupené objekty 1ze zarovnavat v ramci skupiny nebo na strance, ménit v§em spole¢né
zpusob obtékani, oramovani a stinovani.

Pokud je docasné seskupeni vybrano z objektd v ramci jedné stranky, a zadny objekt nema uzamc¢enou
polohu a velikost, Ize je navic pfesouvat a kopirovat pomoci mysi (Drag & Drop).

Docasné seskupeni zanikne klepnutim mysi jinam nez do seskupenych objekti. Do¢asné seskupovat
Ize i trvala seskupeni.

Trvalé seskupeni

Z docasného seskupeni miZete vytvofit seskupeni trvalé, se kterym lze pracovat stejnym zplsobem,
ale navic se toto seskupeni ukldda do dokumentu.

Objekty miZete trvale seskupit oznacenim v dialogu Seznamobjekti a stiskem tlaéitka Seskupit
Pokud potifebujete oznacit vSechny objekty v seskupeni, klepnéte na jeden z nich.

Trvale seskupit nelze objekty, které maji status opakovaci v kapitole nebo v dokumentu, objekty s
uzamcenou velikosti a polohou, textové tabulky lezici vice neZ na jedné strance. Seskupite-li trvale

objekty se stejnym typem ,,plavani“, bude stejnym zptisobem plavat seskupeni jako celek, jinak se
chova jako objekt s pevnym umisténim.
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V seznamu figuruje kazdé trvalé seskupeni pod jednou polozkou — Seskupeni Ta ma samostatné ¢islo
objektu a je doprovazena udajem o po¢tu seskupenych objekttl. Zptisob zobrazeni miizete modifikovat
prepinacem Respektovat seskupeniTen je standardné zaskrtnuty; pokud zaskrtnuti potlagite, budou
seskupené objekty vypsany jako jednotlivé polozky. Aby vSak byl jednoznacné urcen jejich charakter,
jsou jejich polozky doplnény ¢islem objektu, ktery vznikl seskupenim.

Oznacenim libovolného ze seskupenych objektl se oznaci v§echny objekty seskupeni. Na stavovém
fadku se vypisuje v misté, kde obvykle byva ¢islo objektu, jejich pocet.
Jak trvalé seskupeni objektii zruSite?

e Nastrance dokumentu oznacte seskupené objekty (klepnéte na libovolny z nich mysi). Pak v
nabidceObjekt spust'te piikaz ZruSit seskupeni

eV seznamu objektl nastavte ukazatel na polozku se seskupenim. Tlaéitko Seskupitse zméni na
Zrusit seskupent to stisknéte.
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Obrazky

Obrazky se do dokumentu vkladaji ve formé objekti.

Vlozeni obrazku do dokumentu

Obrazek do dokumentu vlozite piikazem Obrazek znabidkyVloezit nebo stiskem tladitka z listy.

Pro vybér grafického souboru se otevie dialog Novy obrazek ktery je principem a obsluhou shodny s
dialogy pro nacitani jinych soubord. V jeho dolni ¢asti najdete seznam povolenych formatt grafickych
soubord.

=1 01 (=T OO ST SR PP PP RR PP

Pokud v dialogu pro otvirani souborl nastavite nahledovy rezim, budete si moci vybér souboru
usnadnit nahledem na zmenSené obrazky.

o 38 o T (o 3| - SRS

Dalsi zptisob vkladani obrazka do dokumentu poskytuje schranka Windows (Clipboard). Pokud do ni v
né&jaké grafické aplikaci zkopirujete (vystiihnete) obrazek nebo jeho ¢ast, mizete jej vlepit do
dokumentu. Vlepeni miize byt ve formé OLE objektu, ale i jinak, napt. ve formé bitové mapy ¢i

metafile — podle toho, jaké formaty v daném okamziku lze ze schranky akceptovat.

Obrazky vlozené do dokumentt jako plovouci s pismenem se do formatu DOC ukladaji
komprimované, coz vede k zmenseni velikosti soubord.

Oriznuti obrazku

Obrazky maji proti ostatnim typim objektu rozsiiené moznosti pri zménach velikosti ramce.
Dovoluji totiZ obrazek oriznout z libovolné strany nebo tieba ze v§ech ¢tyF stran najednou.

V nabidceFormat spust'te ptikaz Vlastnosti objektu. Otevie se dialog Vlastnosti objektu; v ném si
zvolte kartuRazné. Sitku ofiznuti zvolite v sekci OFiznuti. Mizete také ofezavat mysi - tahem za
¢tvercovou znacku pro zménu velikosti ramce pii stisknuté klavese Ctrl (kurzor se v tomto piipadé
doplni o symbol ramecku obrazku).

Obrazek se sice ofizne; jeho ramec v8ak zistane v puvodni velikosti. Postup je vratny, vynulovanim
hodnot ve vstupnich polich se obrazek obnovi v piivodnim vzhledu a velikosti. Pfi obnové stavu ptred
ofiznutim mizete vyuZit pfepina¢ Zadné oFiznuti. Tento prepinaé je uréen k potladeni pokusi o ofi-
znut ¢asti obrazku.

Nastaveni méritka

V sekciMétitko na karté Rizné dialoguVlastnosti objektu najdete dvé vstupni pole: Sikka aVySka.
Ta umozni nastavit méfitko zobrazeni v procentech relativné vzhledem k ptivodni velikosti, a to
samostatné pro svislou a vodorovnou rovinu. Pivodni velikost obrazku je uvedena v informaénim poli
Pivodni velikost

Nastavite-1i hodnotu mensi nez 100, obrazek se v dané dimenzi zmenSi a naopak. Pokud stavite obé
vstupni pole na 100 %, obrazek bude vykresteskutecné velikosti (stejny efekt ma zaskrtnuti
piepinace PInéa velikost).
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Textové objekty

Ve formé textového objektu 1ze na stranku dokumentu vloZit oblast nezavislého textu. Objekt s
textem |ze editovat i poldové nastavit nezavisle na zbytku stranky.

Textovy objekt vloZite:

e Z nabidkyVlezit piikazem Textovy rdmec.

e Stiskem tlacitka z objektové listy.

Klepnutim na objekt se v ném zobrazi fadkovy kurzor. V textovém ramci pracujete na Girovni bézného
odstavce textu. Lze nastavit pismo, fadkovani, stinovani, rozdélovani slov a fadu dalsich vlastnosti
spojenych s pojmem odstavce. Je mozné také specifikovat vicesloupcovou sazbu. Indikatory na stavo-
vém fadku ukazuji fadkovani od zacatku objektu a sloupce ve vzestupné fadé od zacatku kapitoly.

Do textu v textovém objektu obecné nelze vkladat jiné objekty, napt. obrazky. Toto omezeni mizete
obejit jedinym zptsobem — vlozenim objektu plovouciho s pismenem. Takovy objekt se skutecné bude
pfizpisobovat pohybu textu v rdmeci podle pohybu znaku, ke kterému je ukotven.

(O] o171 T =10 (oI

Do textu v textovém ramci nelze vkladat priznak konce stranky, sekce ani kapitoly. Text v ramci je
logicky zaclenén do kapitoly, ve které se cely objekt fyzicky naléza. Nelze zde také specifikovat
poznamky pod carou.

Textovy ramec ma omezenou kapacitu. Jak se bude chovat pii preplnéni textem — viz nasledujici stat’
Textovy ramec v meznich situacich

Odstup textu od okrajii ramce lze nastavit ve vSech ¢tyfech smérech.

Textovy ramec v meznich SIUACICR .........oiiiiii e e

Jak se bude textovy objekt chovat v situaci, kdy velikost rdmce jiz nestaci pojmout vkladany text? V
dialoguVlastnosti objektu najdete na kart¢ Umisténi zaskrtavaci ¢tverec ZvétSovat s textem.

Pokud je ¢tverec zaskrtnuty, ramec se bude pfi plnéni textem dynamicky prodluzovat (pfi zachovani
puvodni §ifky). Tak mtizete v ramci jedné stranky dokumentu vytvofit textovy objekt takika (v prostoru
jedné stranky) libovolné velikosti.

Pokud zaSkrtnuti zrusSite, piestane se text po naplnéni ramce zobrazovat. Bude vSak zaznamenan a v
pripadé zvétseni ramce (nebo zmenseni pisma) jej uvidite.
OKraje teXtOVYCH FAMCU ..........ccooiiiiii et e e be et e e sae e e sbe e sate e sbeeenreenneas

Na karté Okraje najdete Gtvetici vstupnich poli: Levy, Pravy, Horni aDolni. Pomoci nich mizete
urcit odstup textu od vlastniho ramce na vSech Ctyfech stranach. Nastaveni je analogii okrajii odstavce
vzhledem k rozmériim stranky.

Do textového objektu lze paat

bext jako do dokumentu

[Dalni okrai 013 cm |
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Tvarova grafika

Soucasti dokumentu vytvoreného textovym procesorem 602Text mohou byt také objekty ¢arové
grafiky.

Textovy procesor 602Text nabizi ve verzi 2000 novinku, ktera nahrazuje byvalé prostiedky ,,carové
grafiky*. Nyni se nové ¢arové grafice fika tvary. Graficka obsluzna nabidka vam dava k dispozici fadu
moznosti rozdélenych do nékolika kategorii: ¢ary a jednoduché Sipky, zakladni tvarové symboly,
tvarované Sipky, symboly vyvojovych diagramt, hvézdicovité tvary a animacni bubliny.

Vychodiskem k vkladani tvart je ptikaz Tvar obsazeny v nabidce Vlozit. Ten otevie zakladni nabidku:

" B T B D

Prejizdite-1i kurzorem mysi nad symboly zakladni nabidky, otviraji se jednotlivé moznosti:
+  Carové symboly
e Zakladni symboly

+  Sipky

. Diagramy
. Hvézdy

. Popisky.

Klepnutim mysi na symbol vybraného tvaru se kurzor zméni v nitkovy kiiz. Jeho |
pomoci vymezite zakladni tvar a velikost tvaru. Tahem mysi pfi stisknutém ! !
leveém tlagitku se zobrazi pomocny obrys ciloveho, ktery podle tahu a jeho sméru !
méni velikost a tvar. Po uvolnéni tlacitka mysi se tvar zafixuje a vzhledem k ' !
dokumentu, do kterého jste jej vlozili, figuruje jako novy samostatny objekt. : '

Pokud jste vkladali tvar typBopisky, je uvnitf ,,bubliny* te¢kovanou ¢a-
rou vymezen prostor, ktery mizete pouzit k zapisu textu — objekt se tedy de _
facto chova jako tvarovany textovy objekt. z de je moZné

Pokud tvarovy objekt klepnutim mysi oznacite, objevi se po obvodu znamé hap zat
¢tvercové znacky pro upravu rozméra. Co je zde vSak nové, je dalsi Ctver- ;
cova znacka, kterd je zluté vyplnéna (v naSem piipad¢ je na hrotu bubliny,

libowvolny text
ktery byva v comicsech davan k ustim ,,hovotici* osoby. E :

Uchopite-li tuto znacku mysi, miZzete jeji pomoci ménit délku i sklon hrotu,
tedy v podstaté vyvolat efekt zrcadleni (hrot pfi jistém uhlu naklonu ,,0d-
skasi* na piislusnou stranu obrazce).

U ostatnich objektii (pokud je zobrazena) ma tato znacka vyznam podle u

vvvvvv

3 RPN Co Zdejemoing
tieba tvarované Sipky) byva znacek vice — jsou samostatné pro jejich spe-
cifické &asti. napsat :
U tvarti miZete nastavit vlastnosti obvyklé u ostatnich typt objekti. Staci }11:' ovolny text
klepnout pravym tlac¢itkem mysi do oznaceného objektu, z plovouci na- u i
bidky spustit pfikaz Vlastnosti objektu a na kartach dialogu nastavit, co m=----- = ___

bude tieba. LT "

E S

U —

-
P -
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Textove tabulky

Vlozeni prazdné tabulky

Prazdnou tabulku vloZite pfikazem Vlozit tabulku z nabidky Tabulka. V ivodnim dialogu
urcite, z kolika radek a sloupci se ma tabulka skladat.

Yytvorit textovou tabulku EHE |
Pocet sloupci; H
Focet radki: |4 E Sharno |
Format tabulky:  nomal AutoFormat... |

™| Z ceriatencha testy

Potvrzenim dialogu se vytvofi prazdna tabulka. VSechny sloupce maji stejnou Sitku a fadky stejnou
vysku, vyska bunék se upravi podle implicitné nastaveného pisma. Kurzor se nastavi pro zapis textu do
prvni bunky. Implicitné se ptifadi styl pojmenovanyStyl tabulky.

Upravou jmenovaného stylu miizete zménit implicitni velikost pisma v tabulce a ovlivnit tak vyiku
fadek dalsich nové zakladanych tabulek.

Vytvoreni tabulky z existujicich dat

Tento zptsob piedpoklada existenci ur¢ité kolekce dat uspofddané ve formé odpovidajici zamyslenému
rozvrzeni fadkil a sloupct budouci tabulky. Data musi byt uspoiadana takto:

e Jednotlivé fadky dat se ukonéi znakem ‘konec odstavce’ (stiskem klavesy Enter). Budou pak
odpovidat fadktim tabulky.

. Polozky na tadku, které budou uloZeny do jednotlivych sloupct, oddé€lte tabelatory.

Daéle takto upravenou ¢ast dokumentu oznacte jako blok. Pak spustte v nabidce Tabulka ptikaz Vlozit

tabulku. V dialoguVytvorit textovou tabulku je tentokrat zatrzen prepina¢ Z oznaceného textu.

Ponechte jej zatrzeny a volbu akceptujte. Vytvoti se tabulka o potfebném poctu fadkd a sloupct; ta je
jiz hned naplnéna daty z oznaceného bloku.

Pracovni rezimy tabulky

Pro praci s tabulkou se rozliSuji dva rezimy:

. Obvykly rezim pro zapis a Gpravy textu — mizeme mu fikat textovy rezim.

*  Specialni rezim pro praci s buitkami tabulky a jejich oblastmi — mizeme mu fikat tabulkovy
rezim.

V textovém rezimu se zapisuje a edituje obsah bun¢k. Na urovni jedné buiiky lze ménit parametry

pisma a odstavci. Lze také vkladat pole pro soucty a pridavat celé radky.

Tabulkovy rezim umoznuje globalni modifikace textové tabulky — oznacit oblast bunék a na ni pak
aplikovat blokové operace. Daji se v ném ramovat a stinovat buiiky, vkladat a vypoustét dalsi fadky i
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sloupce, délit a spojovat bunky a také ménit jejich §itku. V tomto rezimu se da mazat obsah
oznacenych bunék a vkladat pole pro soucty v fadcich i sloupcich. Nelze v ném do bunék zapisovat.

Jak nastavite textOVY reZim ..o e

Pokud chcete z textu dokumentu piejit do tabulky a pracovat v textovém rezimu, klepnéte textovym
kurzorem mysi do libovolné buiiky tabulky (textovy rezim se aktivuje nad plochami buné€k). Bunka se
otevte pro zapis (apravy) svého obsahu, coz indikuje fadkovy kurzor blikajici uvnitf bunky.

Jak nastavite tabulkOVY reZim ..o

Pokud chcete z textu dokumentu piejit do tabulky a pracovat v tabulkovém rezimu, dvakrat klepnéte
objektovym kurzorem mysi (Cerna Sipka objektového kurzoru se zobrazuje v blizkosti ¢ar ramujicich
buiiky). Kurzor se zméni na silny kiiz a zaroven se prvni bunka tabulky oznaci jako oblast.

(@] o] F= 1=

V dalgim textu budeme ¢asto pouzivat termin oblast Budeme jim rozumét oznacené buiiky tabulky,
analogii bloku v textu dokumentu. Oblast mize byt tvofena jednou buiikou, pravouhlym vyiezem
tabulky, pfipadné celou tabulkou. Oznacite ji stejné jako textovy blok.

Oblast v tabulce (vice oznacenych bunék z tabulky) je mozné kopirovat a vkladat jinam do dokumentu
jako neformatovany text oddéleny tabulatory.

Jak prejdete z textového rezimu do tabulkového a zpét ................ccocceiiiiiiii i,

Pokud pracujete uvniti tabulky, miizete oba reZimy operativné piepinat. Zakladnim vykonnym povelem
je klavesovy povehlt+F2. Pokud jste v tabulkovém rezimu, mate je$t€ dalsi moznost — pravym klep-
nutim mysi se otevie plovouci nabidka, ze které spustite piikaz Textovy rezim.

Tabulkovy rezim opustite také jednoduse, klepnutim mys$i mimo tabulku.

Prostiedi tabulkového rezimu

V tabulkovém reZimu mate pri praci s buitkami k dispozici tabulkovou listu. Obsahuje sadu
tlacitek a dva seznamy pro volbu ¢ar oramovani bunék a jejich stinovani. Akce z liSty spousténé
se vztahuji k aktualni buiice nebo ke v§em buiikam oznacené oblasti. Pokud tapete ve vyznamu
jednotlivych prvki, pfipominiAme vam bublinovou napovédu...

Kurzor mysi je uvnitf tabulky v tabulkovém rezimu zobrazen jako silny bily kiiz. Pomoci néj 1ze vybrat
bunku, se kterou budete chtit pracovat nebo oznacit oblast nékolika bunék (i celou tabulku) jako oblast.
Mimo tabulku ma kurzor tvar silné ¢erné Sipky doplnéné symbolickym obrazkem tabulky.

V tabulkovém rezimu se také méni vzhled a vyznam obou pravitek. Jsou na nich oznaceny okraje ta-
bulky a pozice délicich ¢ar jednotlivych sloupct a fadka. Nastavenim kurzoru mysi do prostoru pravit-
ka dojde ke zmén¢ jeho tvaru v ¢ernou Sipku. Klepnutim levym tlad¢itkem se oznaci cely odpovidajici
sloupec a zaroven se po dobu stisknuti tlacitka vycerni i odpovidajici ¢ast pravitka. Pohybem mysi pii
stale stisknutém tlacitku Ize oznadit i n€kolik sloupct najednou.

Pomoci pravitka s tabelatory 1ze také presouvat hrany bun¢k (méni se vzdy cela hrana bez ohledu na
ozna&eni).

Nekteré akce, které jsou jinak pristupné jen v tabulkovém rezimu, 1ze délat i v normalnim rezimu texto-
vém. Jejich platnost je vSak vzdy omezena jen na aktualni bunku.

Oznaceni konce bunky

Pokud mate zapnuté zobrazeni netisknutelnych znakd, pak vidite odlisnost znakii pro konec e
odstavce v jedné buiice a znaku konce bunék. Ten je odlisny od bézného konce odstavce — ma
stejnou znacku, na jakou jsou uzivatelé zvykli z Microsoft Wordu.
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Cary a stinovani v tabulce

Parametry ramovéani a stinovani aktualni buiiky nebo bunék v oznacené oblasti nastavite
prikazem Cary a stinovani z nabidky Tabulka (v tabulkovém rezimu). Dialog obsahuje dvé
sekce: pro ordmovani a stinovani celé oblasti a pro or&wani jednotlivych bunék.

e Oznadenou oblast jako celek miizete oramovat ¢arou vybranou voli¢em Okolo v sekciOblast.
Podklad oblasti muzete vybrat voli¢em Rastr.

e Kazda buiika ma pfifazeny Ctyfi ¢ary: nahote, dole, vlevo a vpravo. Kazdou z nich je mozné
pomoci ctvefice volicl v sekci Jednotlivé buriky nastavit samostatné. Sousedi-li buiiky s riznym
nastavenim car, pouzije se ta siln€jsi (podle potfadi v seznamech sil ¢ar).

*  Voli¢ StinovanipouZijete k vybéru zptsobu vykresleni podkladu jednotlivych bunék.

¢  Krychlému oramovani a stinovani oblasti muzete také pouzit vzorniky Car a rastri a dvojici
pritazovacich tlacitek z tabulkové listy.

Cary a stinovani i
Stinovani:

| Zadne =]
Barva stinosani:

;- cema :j

~{" Oblast
Okalo i w4 By ::j
Bastr i __":’j

k. 1 Starno

Nastaveni pisma a odstavc

Buiiky se plni informacemi zapisovanymi v ur¢itém pismu a sdruZované do odstavci. Kazda
buiika muZe obsahovat jeden i vice odstavcu.

Obsah bungk tedy lze formatovat jako text v dokumentu:
. na zakladé pouzitého pisma
*  nazakladé odstavcu.

Volba pisma v burice

Parametry pisma celé aktualni buiiky nebo vSech znaku v buiikach oznadené oblasti nastavite v
tabulkovém rezimu piikazem Pismo z nabidky Format (klavesovym povelem Ctrl+Q).

Pokud aplikujete stey ptikaz v textovém reZzimu, miizete s pismem pracovat na urovni jednotlivych
znaki nebo blokli oznaceného textu v buiice.
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Nastaveni para metrii odstavce a styly

Parametry odstavci celé aktualni buiiky nebo vSech odstavci v buiikkach oznacené oblasti
nastavite v tbulkovém rezimu piikazem Odstavec z nabidky Format (Ctrl+T).

Pokud aplikujete stejny prikaz v textovém rezimu, mizete s odstavci pracovat na urovni jednotlivych
odstawt v buiice nebo odstavci pod blokem oznaéeného textu v butice. Také v tabulce 1ze na Grovni
odstavcl pracovat se styly; k dispozici jsou v8echny obvyklé piikazy v nabidce Format.

SVISIE ZAIOVNANT ... e ene aeeeennee e
Oproti béznému textu lze obsah bunék zarovnavat také svisle — k hornimu a dolnimu okraji butiky.

V nabidceTabulka je ktomuto u¢elu piikaz Svislézarovnani, jimz oteviete dialog umoziujici
zarovnat nahoru, dold nebo doprostied.

4

Upravy bunék

Sitka a vyska bunék

Zmeéna SifKy CEIENO0 SIOUPCE .........oooiiiiiiii e e et e et e e e nee e e enaeee e

Nastavenim kurzoru mysi do blizkosti Sipky na pravitku, ktera oznacuje délici ¢aru mezi sloupci, mate

vvvvv

¢ara prochazejici rozhranim sloupcti v celém okné.

¢ Tahem mysi vlevo nyni mtzete §itku sloupce zazit na urcitou minimalni velikost.

. Tahem vpravo sloupec rozsifite na ukor sloupce sousediciho (ten se zizi — opét az k urcité
minimalni hranici).

e Tahem vpravo pfi stisknuté klavese Shift sloupec rozsifite, a to na tikor sloupct sousedicich smé-

v

SiFKa JEANOIVYCR DUNGK ..ottt

Manipulace se $itkou sloupct je uvniti tabulky mozné aplikovat na jednotlivé buriky nebo na bunky
oznacené oblast; je ovSem tfeba ,,tahnout” mysi ptimo za okraj buniky nebo jedné z buné€k oblasti.

V limitnim piipad€ Ize jako oblast oznaCit samoziejme i celou  [FTETREFRT 7] i
tabulku a tahem za jednotlivé buiiky ménit $ifku celych
sloupct, podobné jak jste to poznali ve spojitosti s pravitkem.

" Automaticka
Vys$ka bunék 7 Minimalni rovnoméma: 0,40 cm

Dialog piikazu Vyska Fadku umozni definovat vysku bunék v & Minimalns: W
fadku. Dialog dava moznosti automatické volby podle pisma, B : =l

automatické volby s minimalni vySkou nebo nastavit pevnou

vySku. 0K i Starno i

Vkladani radku a sloupcu

VIOZENT FAOKU ... e s s

Novy fadek se vklada pod fadek s aktualni bunkou

pikazem Vlozit Fadek z nabidkyTabulka. Pitkaz Mkl i
zobrazi dialog, ve kterém se vas zepta, jaké naste :
veni $itky bunék (podle existujicich fadki) budete Uspofadani bungk jsko v fadku gisle. |8 =
chtit na novy fadek aplikovat. Implicitné se nabidne

¢islo fadku pod ukazatelem, mtzete jej vSak zménit. Ok i Starno i

V textovém rezimu muzete novy fadek také vlozit
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klavesovym poveler€tri+Enter . Rozmisténi bun&k nového fadku bude stejné, jako u fadku pod
kurzorem v okamziku spusténi povelu. Naproti tomu povel Shift+Ctrl+Enter ma stejny u¢inek jako
ptikaz Vlozit Fadek.

VIOZENT DURKY .....oooiiiiiiiii e e e e e e e s s e e e et e e e aeeeeeesaesannannreraneeeeeeae saannnn

K vloZeni bungk mate k dispozici ptikaz Vlozit buiiky z nabidkyTabulka nebo z plovouci nabidky. V
prvém piipadé se zobrazi dialog k nasteeni parametrii.

Smér vloZeni urcite prepinac¢em Pred oblast / Za oblast Paet vloZzenych bunék zapiste do vstupniho
pole Poéet. Pfi vkladani z plovouci nabidky se vlozi vZdy jen jedna buiika, a to pied oblast.

Buriky se vkladaji v ur¢ité minimalni $iice, kterou si upravite podle p@eby. Pokud je v dané chvili
ozn&eno nékolik bunek jako oblast, bude se pfidavat do vSech fadkt pokrytych oblasti. Timto zpu-
sobem lze pridat i cely sloupec.

Rozdéleni bunék

Déleni buiiky i
Aktualni buiiku nebo vSechny buiiky oznacené oblasti e =
miiZete rozdélit. Rozdélit na fifku: =)
K tomu mate k dispozici pfikaz Rozdélit buiiky z nabidky [ Zrudit zpojeni bunék na wigku
Tabulka nebo z plovouci nabidky. Pokud pouZijete plovouci
nabidku, rozd¢€li se buiiky na polovinu. Jinak je zobrazen ITI oy i
dialog, umoziujici rozdéleni kazdé z bun¢k na dvé az pét o
casti.

Spojeni bunék vodorovneé

Vedle rozdéleni Ize aplikovat i opa¢nou operaci — spojeni dvou a vice bunék do jediné.

Oznacte buiky, které budete chtit spojit jako oblast. Pak spust'te z nabidky Tabulka nebo z plovouci
nabidky ptikaz Spejit buniky. Bunky se na jednotlivych fadcich (sloupcich) oblasti spoji v jedinou
buiiku o sifce (vysce) vSech bunek ptivodnich. Pokud byly buiiky naplnény, jejich obsah se bez ohledu
na typ spoji do kompaikiho tetézce.

Spojeni bunék svisle

Vyznamnou vlastnosti textové tabulky je moznost spojeni bun¢k na vysku. Spojeni se tyka oznacenych
bunék ve sloupci — pokud oznacite oblast, budou spojeny buiiky vodorovné i svisle

Nejprve tahem mysi oznaéte buriky, které budete chtit spojit. Pak v nabidce Tabulka spust’te ptikaz
Spojit buiiky. Vodorovné vnitini hrany mezi butikami ozna¢ené oblasti zmizi a buiiky se spoji v
jedinou velkou burku.

Rozdéleni svisle spojenych bunék
Pokud budete chtit buiiku vzniklou spojenim opét rozdélit podle pivodnich fadku, nastavte do ni
kurzor a spust’te piikaz Rozdélit buiiky. V jiz znamém dialogu zaskrtnéte étverec ZruSit spojeni

bunék na vySku a voli¢ Rozdélit na §ifku ponechte nastaveny na hodnot¢ 1. Stiskem tlacitka OK
vznikne na misté spojené buiiky tolik bun€k samostatnych, kolik bylo piivodné na tomto misté fadka.

v rv

Stejna Sirka bunék

SiFku bunék mizete nastavit manualné.
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Na oblast (a tedy i na celou tabulku) mtizete vSak také vyuzit pfikaz Rovnomérna Sifka z nabidky
Tabulka. Sitka v8ech bun&k v oznagené oblasti se v tomto piipadé sjednoti. Pokud se piivodni text
nevejde do buiiky v nové Siice, automaticky se zalomi do vice radek.

Sitka podle vzoru

Vv

U tabulek, jejichz sitka bunék nema byt ve vsech sloupcich stejna, ma vsak byt shodna ve vSech nebo
alespon n&kolika fadcich, vyuZijete piikaz Si¥ka dle vzoru z nabidkyTabulka. Ptikaz sjednoti buiiky
oznacen¢ oblasti podle horniho fadku. Neni podminkou, aby oblast byla konzistentni co do po¢tu bun¢k
v fadcich. Vzdy se vezme skupina fadki, obsahujicich stejny pocet bunék a ty se zformatuji podle
prvniho z nich.

Mazani a ruseni
IMIEIZANT TEXEU vttt e et e et e et e e e e et e et e e e e e e e e e

Text zapsany v bunikdch mtizete mazat v textovém rezimu tak, jak jste zvykli z textu dokumentu. Pokud
chcete vymazat obsah vice bun¢k najednou, oznacte je v tabulkovém rezimu jako oblast a spustte
ptikaz Vymazat obsahz nabidkyTabulka (nebo klavesovy povébel). Buiiky jako takové ziistanou
beze zmény.

74 V==Y 4 T - Lo

Radek tabulky pod ukazatelem nebo skupinu fadkt pokrytych oblasti vymazete piikazem Zrusit Fadek
z nabidkyTabulka.

P4 LT T=T=T o T o101 ]«

V bunkach lze mazat jejich obsah jako u bézného textu. Z tabulky Ize fyzicky vyjmout i celé buiky. K
tomu pouzijete piikaz Zrusit buiiky z nabidkyTabulka. Piikaz se zepta, zda se ma misto ziskané
zruSenim bunky vyuzit k rozsifeni ostatnich bunék v fadku nebo zda se ma zbytek buné¢k prisunout
zprava (vznikne ,zub® v pravém okraji).

Vypocty
Do bunék lIze vkladat pole pro jednoduché soucty ve sloupcich nebo Fadcich tabulky.

Jak vlozite pole pro vypocty:
¢V tabulkovém rezimu nastavte ukazatel na bunku, do které budete chtit vlozit soucet (t€sné pod
sloupcem hodnot nebo vpravo od n¢j).

*  V nabidceVlozit spust'te piikaz Polenebo stisknéte tlagitko se suma¢nim symbolem. Z nasledu-
jiciho dialogu vyberte bud’ polozku Souéet ve sloupci neboSoucéet v Fadku. Dale zodpegzte
dotaz, kterym sloupcem (fadkem) pocinaje se ma obsah bungk scitat.

. Do bunky se vlozi souctové pole.

Pokud neni v buiice pfimo vysledek, ale symbolicky zapis sou¢tového pole, spustte v nabidce Zobrazit
ptikaz Obsah poli(tak, aby byl vlevo od své polozky zatrzen).

Soucty lze aplikovat i na takové buiky, které obsahuji smisenou numericko — textovou informaci.
Podminkou je, aby ¢islo bylo prvni. Pokud je vysledek vypoctu ptilis velky, prevede se do
exponenciélniho tvaru.
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Vicestrankové tabulky a jejich zahlavi

Velikost tabulky neni limitovana. To znamen4, Ze pokud se tabulka nevejde na jednu stranku,
miuZe ,,pretéci® na stranu dalsi a tim vznikne vicestrankova tabulka. V takovém pripadé mize
byt uzitecné definovat jeji zahlavi.

Zahlavi mtize byt tvofeno jednim az péti uvodnimi fadky tabulky (na prvni strance). Ty se budou v
tabulce opakovat na kazdé nové strance.

Zahlavi specifikujete piikazem Zahlavi z nabidkyTabulka v editaénim i textovém rezimu.

Konverze tabulky do textu a na jiné objekty

Textovou tabulku Ize konvertovat na jiny typ objektu.

Jak tabulku zkonvertujete:
. Oznacte tabulku jako objekt (zobrazi se jeji okraje a znacky pro zménu velikosti).

eV plovouci nabidce po pravém klepnuti nad tabulkou spust’te ptikaz Textova tabulka a dale v
podnabidce ptikaz Zkonvertovat.

*  V nasledujicim dialogu zvolte zpusob konverze. Konvertovat 1ze do normalniho textu, na objekt
serveru 602Tab, na objekt MagicGraf nebo na objekt WinTab602 3.95.

Snadné p fesuny a zména rozmeéru

Pokud méte nastaveny kurzor nad rdmcem tabulky, doplni se prvky (ukazatelé) pro snadné uchopeni
tabulky, které jsou znamé z MS Word XP. Usnadiiuji préci, pokud je potieba tabulku oznacit, kopirovat
nebo presunout.

e Ukazatel vlevo nahofe umozni oznacit, pfetahovat nebo zkopirovat celou tabulku tahem mysi.
e Ukazatel vpravém dolnim rohu tabulky je uréen pro zménu rozméra tabulky.

Ochrana tabulky proti neautorizovanym zménam

K dispozici je funkce uzaméeni tabulky proti nechténé editaci. Je dostupna po oznaceni tabulky pies
ptikaz Vlastnosti objektu. Na kart¢ Umisténi zaskrtnéte étverec Uzamknout velikost a polohu Poté
je mozné do tabulky pouze dopisovat text s tim, Ze tabulka se velikosti ptizptisobi podle potieby. Neni
vSak mozné ménit rozlozeni fadkti a sloupct ani velikost a polohu tabulky.
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602Text a technika OLE

Dokument miize obsahovat fadu riznych obrazkd, graft, tabulek a dalSich soucasti, vzajemné sklou-
benych s nosnym textem tak, aby vysledkem byl harmonicky celek. Obrazky a dalsi prvky se vytvareji
pomoci jinych aplikaci. Aby se takové prvky mohly stat organickou soucasti dokumentu, musi byt
textovy procesor schopen spoluprace s jinymi programy.

Princip spoluprace textového procesoru s jinymi aplikacemi je mozné shrnout asi takto. Zakladni doku-
ment se vytvari pfimo v textovém procesoru. Do néj se vkladaji ,,cizi“ prvky (tfeba obrazky) ve formé
objektl. Ty sice tvoii organickou soucast dokumentu, mohou vsak byt stale pod spravou svych ma-
tefskych aplikaci. Tato sprava mize byt dokonce dynamického typu. Jakékoliv zména objektu v matef-
ské aplikaci se mize ihned projevit i v dokumentu.

Z hlediska OLE miize 602Text pracovat jako server nebo kontejner.

602Text jako server

602Text muze také vystupovat v roli serveru. To prichazi v iivahu tehdy, vloZite-li do jiné apli-
kace objekt tohoto procesoru.

V roli serveru se 602Text chova stejné jako pii bézném spusténi. V zahlavi okna je napis 602Text —
[602Text v xxxx - yyyy]; zde je zaxxxuveden nazev aplikace yyyynazev souboru, do kterého je
objekt vlazen. Nekolik drobnych odlisnosti také najdete v nabidc&oubor.

. Prikaz Zav¥it je nahrazen prikazem Zav¥it a navrat do ... . Ten ukon¢i praci serveru a vlozi
zmény do objektu v dokumentu.

e Misto ptikazu Zapsatje piikaz Aktualizovat. Ten ulozi aktualni stav objektu do jeho dokumentu.
Je to jakasi pojistka pred ztratou informaci, naptiklad v pfipadé technického selhani vypocetniho
systému.

»  Piikaz Zapsat jako vystupuje v podob& Zapsat kopii jako. Ten umozni vytvofit z objektu
nacéteného do serveru samostatny soubor s dokumentem (ve formatu WPD). Server i nadale
pracuje nad objektem.

602Text jako kontejner

Vlozenim OLE objekti se stanou z ptivodnich jednoduchych dokumentti dokumenty slozené. Slozené

dokumenty obsahuji objekty a odkazy na piislusné programy (servery), které tyto objekty ob-

hospodartuji. K provazani objektti pomoci metody OLE je mozné pouzit v zasadé dva pristupy.

MozZnosti jsou tyto:

* Do dokumentu vlozite kopii n&jakého zdroje dat (napf. jiz zminéné tabulky apod.), pfipadné
objekt pfimo vytvorite v dokumentu. Tento objekt nazyvame vlozeny (Embedded Objekt

. Do dokumentu vloZite pouze odkaz na zdroj nebo jeho ¢ast. Vytvofite tak objekt s propojenim
(Linked Object

Kazdy objekt miize byt zpracovavan pouze jednim serverem nebo aplikaci. Nemuize tedy dojit k situaci,
kdy by jeden objekt byl soucasné editovan na dvou mistech.

Struktura ukladanych dat je z pohledu bézného uzivatele jakousi ¢ernou skiinkou, kterd ho nemusi
celkem zajimat. Viditelné jsou vSak disledky. Piikladem mohou byt popisy souborti, které jsou
dostupné i jinym aplikacim (viz piikaz Vlastnosti z nabidkySoubor), piipadné propojeni na objekty
ulozené v jinych dokumentech.
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Co je propojeni

Propojeni zajist'uje dynamickou vazbu mezi objektem v dokumentu a jeho zdrojovymi daty.
Jakakoliv zména zdrojovych dat se promitne do dokumentu, kde je objekt s propojenim uloZen.

Zdroj dat, na ktery je vytvoreno propojeni, nemusi byt ulozen v samostatném souboru. Miize se jednat
tieba o objekt, ktery je vloZen do n&jakého (nezalezi na tom, zda do téhoz nebo jiného) dokumentu.

Méjme tieba obrazek s logem vasi firmy. Do dokumentt vloZite propojeni na tento obrazek — kdykoliv
obrazek upravite, aktualizuje se jeho podoba ve vSech dokumentech, které ho obsahuji — a to ihned,
jsou-li oteviené nebo pii nejblizsim nacteni.

Vyuziti schranky

Obsah schranky, ze kterého vznikne vlepenim poZzadovany objekt, je moZné interpretovat
pomoci nékolika riiznych formatu.

Tak napiiklad, pokud jste do schranky zkopirovali ¢ast dokumentu vytvorenou v jiném textovém
procesoru, pak v ni 602Text najde tyto formaty:

*  objekt ve formatu ,ciziho" textového procesoru

. neformatovany text

e obrazek ve formatu metafile.

Piikaz Vlozit (najdete ho v nabiddgpravy; jeho klavesové ekvivalenty jsoGtrl+V neboShift+Ins)
pouziva prvni format — format objektu.

Seznam vsech formatl nabizi dialog ptikazu VloZzit jinak. Ten vam nabizi jesté dalsi volbu — Vlezit s
propojenim. Pokud ji vyuzijete, vytvoii se dynamicka vazba (propojeni) mezi objektem ve vaSem
dokumentu a zdrojovymi daty.

Blize k praci metodou Drag & Drop

Pokud vam prace se schrankou piipada prilis slozita a malo nazorna, muZete vétSinu vyse

popsanych véci udélat mysi — metodou Drag & Drop.

Metoda Drag & Drop funguje obecné taki’ka vSude; pro nazornost si uved’me typické piiklady:

e v ramci pracovniho okna dokumentu

. mezi dvéma pohledy v rozdélenych oknech (to je vyhodné zvlasté pro pfesuny nebo kopirovani
mezi riznymi strankami)

. mezi riznymi dokumenty téze aplikace

e mezi riznymi aplikacemi.

Princip prace je jednoduchy — oznacte objekt nebo ¢ast dokumentu jako blok a ten mysi ,,pretahnéte*

tam, kam je tfeba.

Pii uvolnéni tla¢itka mysi se testuje klavesnice. Jsou tfi moZnosti:

«  Neni stisknuta klavesahift ani Ctrl . Blok sepfesune, tj. vystfihne a vlepi na nové misto. Postup
odpovida sekvenci opera€yjmout+VloZzit.

» Je stisknuta klavegatrl . Blok sezkopiruje (v pivodnim misté zastane zachovan). Postup
odpovida sekvenci operd€bpirovat+VloZit.

»  Jsou stisknuty klavesshift a Ctrl soucasné. Vytvoti se objekt s propojenim na pivodni data.
Postup odpovida sekvenci operKeipirovat+VloZit jinak+VloZit s propojenim.

V uvedenych ptipadech dochazi k modifikaci zobrazeni kurzoru mysi. Pti pfesunu je kurzor ve tvaru

Sipky s rameckem. Pfi kopirovani je ramecek doplnén symbolem ‘plus’, pii vytvareni propojeni

symbolem ‘rovnitko’. Pfi pohybu nad oblastmi, kam nelze v daném okamziku nic vlepit ma kurzor

symbolicky tvar dopravni znacky ,,zdkaz stani‘.
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Vkladani OLE objektti do dokumentu

Metody vytvareni OLE objektu

Vytvoreni NOVEhO OLE ObjJektu ...

Novy OLE objekt vytvorite piikazem OLE objekt z nabidkyVlozit, v jehoZ dialogu nastavite ptepinaé
v levé horni ¢asti do polohy Vytvorit novy.

VloZit nov objekt i

Tvp objektu: | oK i
% Wubvafit now: Microzoft ''ord Picture =] 1

MIDI Sequence Storho
M5 Organization Chart 2.0
‘multimediali klip
tuzic Propemw Page 2.1 i

O ption Propery Page 2.1

Paintbruzh Ficture [T Zobrazit jaka koru
Photobd agic Obrazek. =

i~ Fe soubonu;

 Wisledek
: Wlogi nowd mulkimedialni klip objekt dofageho

dokumentu,

Dale v sekciTyp objektu vyberete server, pomoci kterého ma byt objekt vytvoien. Potvrzenim volby
se v dokumentu vytvofii odpovidajici objekt a nad nim se spusti vybrany server. Mohou nastat dva
ptipady. Pokud je server tzv. In-placetypu, budete pracovat ptimo v okné dokumentu. Server uzaviete
klepnutim mysi mimo jeho oblast. V opacném ptipadé se otevie zvlastni okno, které se po vykonani
potiebnych manipulaci zavie ptikazem typu ,,Zaviit a navrat do ...*.

Vytvoreni OLE objektu Ze SOUDOIU ..............oiiiiiiiiiii e

OLE objekt ze souboru vytvotite piikazem OLE objekt z nabidkyVlezit, v jehoZ dialogu nastavite
ptepina¢ v levé horni ¢asti do polohy Ze souboru

VloZit nov§ objekt 7] i

7 Yybyofit i
Mybyarit o Soubor: HTHML Docurment Starno 1

* Ze soubon: if:'\manualy_html"-.EDEte:-:th'l 4_pozta.htrm

Praochazet... 1 [ Propajeni

[ Zobrazit jako jkonu

— Wizledek
YloZi obzah souboru jako objekt do Y aseho

F % dokumentu, tak#e s nim mizete pracovat pomoci

E aplikace, kterd g wwtvarfila,
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V dialogu VleZit novy objekt vyberte vhodny soubor. Jeho ptistupovou cestu mizete vepsat do pole
Soubor, pfipadné si miizete pomoci interaktivnim vyhledanim po stisku tladitka Prochazet

Timto zpsobem vytvofite objekt z existujiciho souboru, a to jako vlozeny objekt, ptipadné i objekt s
propojenim (zaSkrtnete-li vold@ropojeni).

Vytvoreni prostiednictvim SChranky ...

Dialog piikazu VleZit jinak z nabidkyUpravy umoziuje vlozit do dokumentu viechny akceptovatelné

formaty dostupné ve schrance (napf. text, interni objekty 602Text, OLE objekty atd.). Timto zptisobem

muzete ukladat jak vlozené objekty, tak objekty s propojenim.

Chcete-li vlozit objekt prostfednictvim schranky:

. Spust'te aplikaci vybranou jako zdroj dat.

. Zde vytvoite zdroj dat (oznacte blok textu, obrazek, oblast tabulky apod.). Zdroj dat zkopirujte do
schranky.

. Prejdéte do okna dokumentu programu 602Text.

»  Z nabidkyUpravy spust'te piikaz Vlozit jinak. V dialogu nastavte, zda se méa objekt vloZit s pro-
pojenim ¢i piimo.

Vyse popsanou akci mizete udélat také mysi, metodou Drag & Drop. Zdrojova data oznadte a pomoci

mysi presunte nad dokument, do mista, kam je budete chtit vlozit.

Provedena akce zavisi na tom, jakou klavesu v okamziku uvolnéni tlacitka mysi drzite stisknutou:

e nedrzite-li zadnou, objekt se pfesune

e drzite-li Ctrl, objekt se zkopiruje

e drzite-li soucasné Ctrl aShift, vytvoti se objekt s propojenim.

Aktual izace OLE objekt( s propojenim

Pokud jste vlozili OLE objekt s propojeni, vytvorila se vazba mezi objektem a zdrojem jeho dat.
Pti jakékoliv zméné zdroje bude snaha objekt v dokumentu aktualizovat.

Aktualizace miiZe byt:
. automaticka (standardn¢)

. rucni.
Propojeni i
Fropojeni: Tvp Aktualizace | Zavitit i

Photo Editor Phot— Automaticka
» BAFhoto Autornaticka :
F-4ppk\sipka_v.brp B02Phaoto Rucni Bktualizowat 1
f-Sppkwyrez. bmp B02Phaoto Automaticka

Otesfit zdroj 1

Zmenit 2dro... 1

ZIugit propojeni 1

Zdroj; f:5ppkicicintas. brnp
Typ: BO2Photo Obrazek.
fktuglizace: ) Automaticka " Buéni
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Zplisob obnovy stanovite pomoci prepinace v dialogu Propojenti, ktery ziskate stejnojmennym
ptikazem z nabidky Upravy nebo tlaéitkem Propojeni v seznamu objektii. Pfepina¢ Aktualizace mé
dvé polohy: Automaticka aRuéni.

AULOMALICKA GKIUBLIZACE ....vvviiiiiieiie et e e e e e e e et s e e e s e et e e e e s serbaaes aeebanseeesens

Pokud je aktivni polohAutomaticka, bude se objekt aktualizovat po kazdé zméné zdrojovych dat.

RUCKHT @KEUAIIZACE .......cooveeeeeeeeee et e e et e e e et e e e e e e e e e e e e s

Pokud je aktivni polozka Ruéni, bude se objekt aktualizovat pouze na vyzadani. Aktualizace propojeni
se nabizi nejpozdéji pfi novém nacteni dokumentu.

Okamzitou obnovu objektu docilite jeho oznagenim, spusténim ptikazu Propojeni a stiskem tla¢itka
Aktualizovat. Bezprostiedné poté se objekt obnovi na zakladé skute¢ného stavu zdrojovych dat.

Zména propojeni

Propojeni objektu se zdrojem dat Ize zménit presmérovanim jeho spojky. Ke zméné propojeni
stisknéte v ramecku Propojeni tla¢itko Zménit zdroj. V dialogovém ramecéku Zména zdroje
vyberte soubor, na ktery se ma propojeni piresmérovat.

Soubor samoziejmé musi byt takového typu, aby mohl s dokumentem opét spolupracovat. V opa¢ném
pripad¢ je odmitnut a vy budete mit moznost volbu opakovat nebo zrusit.

(001 o] 1= o (o] o o] (= 1 | 5SS

Propojeni na zdroj dat miZze z mnoha divodl zaniknout ¢i byt nefunkéni. Diivodem muize byt naptiklad
napojeni na zanikly soubor se zdrojem dat. V takovych piipadech je v seznamu objekti ve sloupci
Aktualizace uvedeno optimistické sltivko Bezvysledna

UKONCENT PrOPOJENT ...ttt e e e s et e e s sttt e e s e nnb et e e e e enbbeeeeeeanneee

Datové propojeni mezi ramcem a aplikaci, pomoci které byl objekt vytvoren, miizete zrusit. Propojeni
ukoncite stiskem tlacitka ZruSit propojeni z dialoguPropojeni. Objekt se nadale bude chovat jako
staticky — OLE objekt; tj. objekt nesouci pol@sentation Data

Editace OLE objektu

Obsah OLE objektu Ize pomérné snadno editovat.

Nad objektem dvakrat klepnéte mysi. Spusti se odpovidajici server, ktery nacte obsah objektu a zpfi-
stumi jej k editaci bud’ v dokumentu (In-place Editing nebo v samostatném okné&. Proved’te zamyslené
upravy a klepnutim mimo okno serveru se vrat'te do vychoziho dokumentu.

Alternativni postup:

. Oznacte pozadovany objekt.

+  V nabidceUpravy spust'te posledni piikaz dole (nese nazev objektu, napt. 602Tabobjekt). Roz-
vine se podnabidka, kde spust'te ptikaz Editovat (Edit resp.Open— otvira se vzdy nové okno).
Nad objektem se spusti odpovidajici server, ktery nacte a zpfistupni jeho obsah k editaci.

. Po ukonceni uprav se vrat'te do dokumentu.

Pokud ma objekt propojeni na urcity soubor, miizete tento soubor nezavisle editovat v jeho vlastni
aplikaci. Po obnov¢ propojeni se nacte nova podoba objektu.
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Konverze

Objekt typu OLE je mozné zkonvertovat; moznosti konverze zaleZi na konkrétnim objektu.

Jak objekt zkonvertujete:

. Oznacéte pozadovany objekt.

«  V nabidceUpravy spustte posledni piikaz dole (nese nazev objektu, napt. PHOTO-PAINT
Image objekt). Rozvine se podnabidka, kde spustte pfikaz Zkonvertovat. (Alternativné muzete
pouzit plovouci nabidku po pravém klepnuti mysi).

*  VdialoguZkonvertovat vyberte zptisob konverze a volbu potvrd'te.

Nabidka moznych konverzi je uvedena v sekci Typ objektu. Zastoupeni a poc¢et moznosti zalezi na
objektu, ktery konvertujete.

Aktivujete-li prepina¢ Zobrazit jako ikonu, budete mit moznost objekt zobrazit jako ikonu. Implicitni
tvar ikony se zobrazi pod pfepina¢em. Budete-li ho chtit zménit, stisknéte tlacitko Zménit ikonu.
Naésledujici dialog vam umozni zvolit soubor a ikonu, kterou budete chtit pro dany objekt pouzit.

Na ikonu Ize rovnéZ konvertovat objekt sam o sobé (beze zmény typu).
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Ozvuceni dokumentu

Text dokumentu mtiZzete nahlas precist pomoci zvukového vystupniho zafizeni vaseho pocitace. Lze
také vyzadat, aby byly hlasem tlumoceny zpravy systémového charakteru.

Na karté Prostiedi konfigura¢niho dialogu v sekciHlasy mizete nastavit:

. Ctverec Hlas upozornéni — pii zaskrtnuti budou hlasové komentovany systémové zpravy
textového procesoru.

e Voli¢ Hlas osoba— pro ¢teni dokumentil i systémové zpravy miizete vybrat Zensky nebo muzsky
hlas.

«  Cteni dokumentu vyzadate piikazem Cist dokument z nabidkyPomiicky (Shift+Ctrl+R ); &ist se
bude od okamzité pozice textového souboru.

PFedvolby ]

Zobrazeni ; Informace o wéivateli ; Ao ext
M astaveni Frostredi ; Soubary
Fouzité miny
Jednotky: ; Centimetry :_j
Pracowni ligty

[ Mabizet pizma tiskaren ¥ Zigenj wibér pizem
W Wukreslit seznam pisma

RozloZeni oken
[T Ukladat rozlozeni oken pii ukondeni programu

¥ Freferovat vodorovné uspotadani mozaiky

Hlazy

[ Hlasowa upozamsni

Hlaz ozoba:

Starno
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Elektronicka posta a faxovani

Kancelaisky komplet 602Pro PC SUITE umozZiiuje primé odesilani dokumenti prostiednictvim
elektronické posty a také jejich faxovani. Vase dokumenty miiZete piimo z pocitace posilat
elektronickou postou nebo faxovat.

Nastaveni systému elektronické posty

K odeslani dokumentu nebo sesitu bude pouzit ten systém elektronické posty, ktery je v dané chvili
nastaven jako implicitni prostiedi vasich Windows. Jak zjistite, ktery systém to je a jak nastaveni
zmeénite? Podivejme se na postup krok za krokem. V hlavnim okné vasich Windows stisknéte tlacitko
Start a pak postupné spust’te piikazy Nastavenia Ovladaci panely V okné Ovladdaci panelydvakrat
klepnéte mysi na ikonu MoZnosti sité Internet. Tim oteviete dialog Internet - vlastnosti, kde nas
bude zajimat kartBrogramy, a na ni konkrétné sekce Internetové programy a voli¢ Elektronicka
posta

Voli¢em se otevie seznam v8ech postovnich systémil, které mate v dané chvili a konfiguraci
k digpozici. Vyberte si ten, ktery budete chtit pouZivat a stisknéte tla¢itko OK.

Internet - vlastnosti i

Ell:nec:né; Zabezpeéeni; Ell:-sah; Ffipojeni  Programy ; Llpfesnit;

= |nternetowé programy

b iiZete urdit, kieré aplikace pougie spstém YWindows pro
jednotlvé sluzby zité Internet.

Editar HTML: Soubor aplikace Poznamkovi blol = |
Elektronicka podta: | 2602 Elient __*_j
Haotrnail =

Digkusni skupin:

Mizrozaft Outlook,
Qutlook Express
The Batl

Walani v =iti Intemet:

K.alendar:

L) el

Seznam kontakhi; ;,.-_\.,dregéf

Flepnutim na toto Haditko mizZete
obnovit vichozi nastaveni aplikace
Intemet Explorer pro domowzkou a
whledavaci stranku,

Obhovit nastaveni sité Wisha

¥ Aplikace Internet Explorer by méla zkontrolovat, zda je nastavena jako
wichozi prohliZed

] 4 i Storno Fouzit
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Odeslani dokumentu nac¢teného v pracovnim okné

V pracovnim okné textového procesoru 602Text mate nacteny dokument a chcete ho odeslat
elektronickou postou. Jak budete postupovat?

V nabidceSoubor spustte piikaz Poslata v nasledujici podnabidce spust'te piikaz E-mail. Tato
zdanlivé nevinna manipulace zptsobi velké véci. Nejprve se spusti klientsky postovni program. Okno
vaseho 602Text docasné zmizi — piekryje se pracovnim oknem editoru dopisu.

Dokument, ktery chcete odeslat, je tedy nacten do editoru dopist a vy jste identifikovani jako odesilatel
zasilky. Na vas ted’ je vSechno ostatni — vybér adresata nebo skupiny adresatii, doplnéni ptipadnych
dalsich casti zasilky (pfiloh) a odeslani zasilky.

it MAILGD2 verze 4.0 =]
|-J Soubor  Upravy  Zobrazit  Wlodit Fomét  Mastoje Zpridva  Mapovéda |m
= 9 En ; - e, v | 7
Odeslat et pmpiTaat Wlogit Zpet Zkontrolovat  Fontrola pr... |
Od: IIapacek@suftwareEElZcz [Hlavni pogtal j
[GFY E.omu: ’
[ Kopie: |
Fiedmét; IM.&ILEDE werze 4.0
| A EZ ElBruas|sE===s===2

L]

602)iEssaGinG
SERVER

Nava verze 4.0 o

Opravy | Z il | Mihed |
i Y

1]

Nejprve stiskem tlacitka Komu (OutlookExpres$ oteviete dialog, ve kterém vyberete adresata nebo
adresaty, jimz dokument chcete poslat. Dialog pro vybér adresatu zavisi na klientském programu.
Poznamenejme, Ze adresy muizete zapsat i ruén€ — jednotlivé polozky oddélite pomoci stfedniki; znak

X6

,,zavina¢* 1ze na ¢eské klavesnici snadno vlozit klavesovou kombinaci pravy Alt + V..

Piikaz E-mail va$ dokument odesle jako formatovany dopis (ptijemce jej obdrzi ve formatu HTML —
stejné jako stranku z Webu). Kdopisu muzete piidat jesté piilohy dle vlastniho vybéru jako dalsi
doprovodné soubory (mohou to byt tieba obrazky i jiné dokumenty, prosté soubory libovolného typu).
V nabidceVlezit (Outlook Express) spust’te piikaz Soubor jako pFiloha. Tim se otevie klasicky
systémovy dialog pro vybér soubort, kde postupné vyhledejte potfebny disk a adresar. Klepnutim mysi
oznacte pozadované soubory a stiskem tlacitka PFipojit pieneste prislusné odkazy do dialogu pro
vytvoreni zasilky. Postup podle potieby opakujte (i pro jiné disky a adresare).

Do polePifedmét (Outlook Express) zapiste identifikaéni fetézec vasi zasilky. Pod nim bude polozka
zasilky figurovat ve vSech seznamech.
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Velka plocha v dolni ¢asti okna pro pfipravu zasilky je vyhrazena dopisovému editoru. V ni je nyni
naéten dokument, pro ktery jste ptikaz E-mail otevieli.

Zasilka je kompletni, mtizete ji odeslat. Cesta na postu ¢i k nejblizsi postovni schrance se redukuje na
stisk tlacitka Odeslat

Odeslani dokumentu jako pfrilohy

Ne vzdy lze predpokladat, Ze na strané piijemce bude mozné nastavenym klientskym programem
zobrazit dopis odeslany jako formatovany dokument ¢i sesit. Prohlize¢ dopisti mize byt schopen
pracovat jen na urovni ASCII znakovych texti. V tom piipad¢ piijde vhod dokument nebo sesit ptipojit
k zasilce jako ptilohu a do dopisu napsat jen jednoduchou vysvétlujici zpravu, o co jde. V podnabidce
Poslatmate pro tento ucel k dispozici dalsi ptikaz — E-mail (jako pFilohu).

Ptikaz E-mail (jako p¥ilohu) otevie stejny dialog jako ptikaz E-mail. Rozdil je vtom, ze dokument
neni nacten do dopisového editoru, ale je pfipojen jako pfiloha (pojmenovany soubor). Pole dopisového
editoru je prazdné a ¢eka na vas zapis — tieba co je v pfiloze a pro€ to posilate. Dal§i manipulace
sptipravou a odeslanim zasilky jsou identické vySe probranému postupu.

Odfaxovani dokumentu

Dokument nebo sesit miZete také ptimo odfaxovat. V podnabidce piikazu Poslatv tomto piipadé
spust’te piikaz Fax. Postup odeslani je ponékud zjednodusenou verzi odeslani dopisu. Pfi faxovani se
neodliSuji adresati ,,na védomi‘ a vybér seznamu se redukuje jen na ty, které obsahuji faxové adresy.
Stejné jako u dopisu, i zde Ize faxové Cislo adresata zapsat rucné.

Pred odeslanim se dokument pieformatuje do faxového formatu. Z toho slova ,pieformatuje neméjte
obavy, nic vam z dokumentu nezmizi. Jde jen o konverzi do grafické podoby vhodné k faxovani.
Postup vlastniho odeslani zavisi na konkrétnim faxovém ovladaci (driveru), ktery vas$ postovni tirad
pouziva. Nic podivného ani nepiijemného by vas v tuto chvili jizZ nemélo potkat.
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Automatizace korespondence

Odesilani poStovnich zasilek

Pro odeslani dokumentituping adresati je mozné misto seznamu adres obsaZenych v klientském
programu vyuZzit externi databazi adres ve formatu DBF, CSV ¢i DTA nebo adresy nacist z tabulky
WinBase602 ¢i obecného zdroje ODBC.

Opét budeme piedpokladat, ze dokument, ktery chcete poslat, mate naéteny v pracovnim okné. V
podnabidce ptikazu Poslatnyni spust’te piikaz E-mail se slu¢ovanim. Otevie se dialog Privodce
hromadnou korespondencj(viz popis na strané 138), kde vyberete zdrojovy dokument (ktery chcete
poslat) a databazi, tedy zdroj dat s adresami.

Jakmile méate v8e vybrano, stisknéte tlacitko E-Mail. Tim se otevie dialog pro volbu pole s adresou a
pro upifesnéni vybéru konkrétnich adresatu.

E-mail ze slucovanim |
Databéze pro vibér adres: Orgarizatar |

Outlook Express - Adresar: Wiechny kontakby

Pole = adrezou;
Elektronicka adresa j

Odeszlat adrezatim

" yiem % od |1 ::I |ivana.auingerwa@cpress.cz
do |41 ::I IZAH.ﬁ.LKDV.ﬁ.@SthwareEDE.cz

We Ww'hitepaper na dealerskou konferenc [rew. 3)

Eormat e-mailu | Odezlat I Lavrit

V poli voli¢e Pole s adresounusi byt nastaven nazev té polozky databaze, ktera obsahuje adresu
elektronické posty osoby nebo organizace. Pokud tam neni, rozvinte tlac¢itkem se Sipkou seznam volice
a potfebnou polozky vyberte.

Do poleVéc napiste fetézec, ktery bude identifikovat vasi zasilku. Implicitné se zde vyuZije polozka
Piredmét z popisu dokumentu; mizete ji vSak samoziejmé prepsat podle vlastni uvahy.

V sekciOdeslat adresatiim muiizete prepinaé nastavit bud’ na polozku VSem, pak se zésilka odesle na
vSechny adresy v databazi uvedené nebo na polozku od — dq pak mizete vybrat jen zdznamy v
rozmezi od/do urcitého poradového Cisla.

Pokud vam tento pisob volby adres nebude vyhovovat, pouZzijte organizator. Stiskem tlacitka
Organizator se otevie nové okno, ve kterém uvidite vSechny zaznamy v databazi ulozené; jsou
rozdéleny po polozkach do sloupci. Zaznamy, které budete chtit pro slouceni pouzit, oznacte zatrzenim
Ctveren, které je vzdy Gplné€ vlevo (pted prvni polozkou). Tladitkem Vybrat vSechny oznadite vSechny
zaznamy; pokud jsou vSechny ¢tverce nezatrzené, bude se pracovat s celym obsahem databaze rovnéz.
Abyste méli lepsi pehled o vybranych zaznamech, miZete si jejich polozky tlac¢itkem Zvyraznit vybér
podbarvit Sed¢.

Okno organizatoru obsahuje pomticky pro vyhledani konkrétnich zaznami. Klepnutim na tlacitko
s nazvemsloupce se zaznamy podle tohoto sloupce setiidi — a to bud’ vzestupné nebo po dalsim
klepnuti sestupné (smér setfidéni ukazuje Sipka).
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O - ]

Zagkrtnutim wyberte zdznamy. & nimiz choete pracowvat. Eliknutim na zahlasy sloupct miiZete zaznamy setfidit.

Kfestni jména | Pijmen | stedni jména | dména_ - | Preadivka N
=8 Hanslian b artin Hanzlian Martin
OEY hudakova hudakova
O 1van HEISLER, Ivan HEISLER
CE8 K affan Fiobert k.affan Fobert
COEd Kaucks Richard k.aucki Richard
=8 Lapackova Wera Lapackowva Wera
D‘ Matnusek Jiri kd atouzek, Jin

&k Per | | MovakFer
=3 Elta Lufidk Ota Lufidk
Yot Petr ‘-.fcustr_l;l

COEY Petr
] Eﬂﬁﬂllllllllllllllllp

OEY verorika Jedakmfa Rupert Weronika Jedakwé Jedak,
[EH 7ol fllma 2 Wi, T O | P Y Yy b
A | »
M ajit zaznam = bextem: ; e sloupci: ;Kfestm’ iména :j
Wybrat wiechny i Zrugi wibeér i uraznit wibér 1
Focet vobranich z3 (0 4. Setfidé dle =l ‘Uméno’ tuphé
ocet vybranich zaznami etfidéno podle sloupce Uméno' veestupné lTl Stomo 1

Dokumenty, vygenerované slou¢enim, je mozné posilat elektronickou postou jako formatovany ¢i
neformatovany dopis, pfipadné ve forme ptilohy ve zvoleném formatu; 1ze také pripojit jako ptilohu i
jiné soubory. Tla¢itkem Format e-mailu oteviete dialog, ve kterém potfebnou formu mizZete presné
specifikovat.

Format e-mailu se zlutovanim i

—£plizob odeslani dokument

" odeslat jako e-mail vEetné formatovani
Zanfit

% ‘nfipojit k e-mailu jakao pfiloh

" odeslat jako neformatovang test

£~ ndeslat neformatovani text a plipoijit piilohu

Eormat piilohy:  |MS wiord 87,2000 (-D0OC) 7]

Mate-li v8e ptipraveno, stisknéte tladitko Odeslat Na zakladé dokumentu se vygeneruje poStovni
zasilka a rozeSle na vSechny vybrané adresy.

Faxovani

Také pti pozadavku na odfaxovani dokumentskupiné adresata je mozné jako zdroj adres — faxovych
¢isel — vyuzit externi databazi.
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I zde predpokladejme, Ze dokument, ktery chcete faxovat, mate nacteny v pracovnim okné. V
podnabidce ptikazu Poslattentokrat spust'te ptikaz Fax se slu¢ovanim. Otevie se dialog pro vybér
databaze a poli obsahujicich slozky adresy. Postup vybéru dokumentu a databaze s adresami je stejny
jako pfi pfiprave postovni zasilky (str. 135). K vybéru konkrétnich adresatt pouzijte organizator
dostupny tladitkem Organizator z dialogu Privodce hromadnou korespondenci.

Mate-li vSe nastaveno, stisknéte tlacitko Fax. Tim ptejdete do dialogu, kde je zapotfebi uptesnit nazev
polozky zaznamt s faxovymi Cisly a ndzev polozky zaznamu se jménem adresata.

Fax ze zluovanim [ 7] i

[atabaze obeahujict jména a fawova Gizla:
COutlook Express - Adresar: Soukrome adresy

~ Pole

, Ean: ; Fax [zam.]

| [
: Jrnéno: ; Frijmeni .:j
_ Zavit i

Stiskem tlacitka odeslat predate fizeni pfisluSnému postovnimu programu. Ten pfetransformuje
dokument do faxového formatu a poSle ho na vSechny vybrané adresy.

Pozor — pokud je ptikaz Fax se slu¢ovanim zaSedly, pak vas nastaveny klientsky program faxovani
nepodporuje (naptiklad Outlook Express).
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Slucovani s databazemi

Co je tisk metodou MailMerge

Terminem MailMerge se oznacuje kombinovany druh tisku, pfi kterém se textovy obsah
dokumentu dopliiuje udaji na¢itanymi z vnéjsi databaze.

Budete poti‘ebovat dva soubory:
e hlavni dokuments poli pro slu¢ovani (vstup datovych polozek)
e datovy soubor ve formatuDBF, CSV ¢i DTA).

Obecny postup prace:

e Nemate-li jej, vytvoite datovy soubor se sadou dat, kterd se do hlavniho dokumentu budou vkla-
dat. Tento datovy soubor (tabulku) zvolte jako soubor pragéni.

. Vytvoite hlavni dokument.

. Do hlavniho dokumentu vlozte pole pro slu€ovani, tedy proménné, na jejichz misto se budou
vkladat skutecna data z databéze.

. Dokument vytisknéte ve slouceni s proménnymi daty.

Predstavte si, Ze potfebujete poslat jeden obchodni dopis na n€kolik desitek riiznych adres. Vlastni text
dopisu je prakticky totozny; méni se jen hlavicka, ve které je uvedena adresa. Psat spoustu obsahové
skoro stejnych dopist, to zabere hodné Casu a nervti. Mate vSak jinou moznost: napsat jeden vzorovy
dopis a na mista, kterd se budou pfipad od pfipadu ménit, vlozit proménna pole. Je vSak zapotiebi mit
také k dispozici databazi s udaji, jejiz pomoci lze pole naplnit.

Mate-li ptipraveny dopis i databazi, mtizete je sloucit a vytisknout. Jaky je princip této ¢innosti? Nacte
se prvni zdznam z databaze. Na mista proménnych (poli) v dokumentu se dosadi hodnoty nactené z
jeho polozek a dokument se vytiskne. Pak se z databaze naéte dalsi zdznam, do poli se dosadi jeho
polozky a dokument se znovu vytiskne. Cely proces se opakuje tak dlouho, dokud nejsou naéteny a
interpretovany vSechny databazové zaznamy. Zni to slozit€¢? Mozna, ale az si to zkusite v praxi, uvidite
ze je to naprosto jednoduché.

Pfipravné prace Priivodoe hromadnou korespondenci S

Fripravte dokument. Ma vhodna mista vlogke pole pro

K dialogu pro préaci s databazemi se do- | #uEovani. Hatowi dokument mizete odeslat nebo wytisknout.
stanete z nabidkRomicky piikazem
Hromadna korespondence Jeho obsah Dakumert pra sludawani |
se otvira postupné. Nejprve je zapotiebi
stiskem tlacitka Dokument pro sluco-
vani zvolit zakladni dokument, do které-
ho se budou vkladat pfislusna slucovaci
pole. Nabitta oteviena tla¢itkem dava na
vybér ponechat aktualni dokument, vy- Outlook Express - Adresar: Soukromé adresy
tvofit dokument novy nebo otevtit nékte-
ry z existujicich dokumenti.

C:hpokuz.doc

Editoyat |

Volbou jedné z moznosti se otevie zby- Viozit pole pro shcovan | IKFESt”' meng =

tek dialogu (nebo jeste jako mezistupen

dialog pro vybér souboru). Dal§im tiko- IE él él él é‘l él F ionan 1 Organizatar |
lem bude zvolit zdroj dat. Stisknéte tla-
¢itko Zdroj dat a z nabidky vyberte
moznost, ktera odpovida vasim poza- EMal | Fax | Tk | Ukt | Zavitt |
davktm.
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Zvolite-li Adresa¥, budete dale vyzvani k vybéru konkrétni skupiny kontaktii nebo potvrzenim polozky
VSechny kontakty zvolite v§echny kontakty, které mate v Adresati k dispozici.

Jak do dokumentu vlozite pole pro slu¢ovani? Textovy kurzor nastavte na pozadované misto, ze
seznamu vyberte konkrétni polozku a stisknéte tlacitko VloZit pole pro sluc¢ovani.

Pole se vkladaji ve formé jejich nazvu uzavieného do slozenych zavorek (naptiklad {MESTO} nebo
{TELEFON}). Vlozte v§echna potfebna pole, kam je tieba. K jejich umisténi do pravé ¢asti stranky
nezapomeite pouzit tabelatory s pravym zarovnanim, nevkladejte nadbytec¢né mezery!

Chcete se podivat, jak bude dokument vypadat poté, az se pole naplni skute¢nymi hodnotami? V
dialogu stisknéte prvni tlacitko zleva (se symbolem {a}). Do poli se nactou odpovidajici polozky
prvniho zaznamu databaze a zobrazi se.

Ted budete mit moznost pole jest€ upravit, protoze se ne¢které dlouhé polozky téeba budou piekryvat
nebo vas vysledny dojem neuspokoji z jiného divodu. Pokud budete chtit zkontrolovat, jak bude
dokument vypadat i po nacteni dalSich zdznamd, pouzijte ,,pfevijeci tlacitka.

o s e e

Jejich pomoci miizete do dokumentu promitnout prvni ¢i posledni zdznam nebo se postupné posouvat
na zaznamy piedchozi nebo nasledujici. Mtzete si také vyzadat zdznam urcitého potfadového cisla.

Potrebujete upravit nékteré adresy?

Pak v dialoglPrivodce hromadnou korespondenci stisknéte tladitko Editovat. Do poli dialogu se
promitnou polozky posledniho zdznamu Adresare. Pomoci ,,pievijecich® tlacitek mtizete zaznamy
listovat a upravit polozky, které potiebujete. Je zde také mozné tlac¢itkem P¥idat novy zdznamy
zakladat a tlacitkem Odstranit nepotiebné zaznamy mazat.

Privodce hromadnou korespondenci i

k.restni [meéno: Weronika -
Prijmeni: Jedakova
Stiedni jrméno: Rupert
Jrnér; Weronika Jedakova
Prezdivka: Jedak
Elektronicka adreza: viedakova@obsazeny.cz
Ulice [darmi): Ut metopind O
M Eztar [damd]: Fantomazova Lhota
PSE (domi): [123 45
Okres [domi); K rtek -jik
Stat [domdl]: |Spojené Krdlovstei Labsko-Jizersks __‘_j
ﬁ;}' u‘!"‘; ._:f; j; |_t|li _j; Zaznam: 40
Odstranit i Ffidat o i | ak. i

Tlacitkem OK se Gpravy zafixuji a ulozi.
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Slucovani s daty z 602Tab

Tabulkovy procesor 602Tab podporuje napojeni na MailMerge 602Text, kdy tabulka na listu 602Tab
slouzi jako zdroj dat pro slouceni s dokumentem.

Zdro| dat List aplikace GO2T ab [ 7] i

..............................................................

Databaze nastavena ¥ dokumentu
CQutlook Express Adresar

Zalogit zkupinu v Adrezaf iadres_l,l

Ligt aplikace 02T ah iLisH

T abwlka aplikace Infaling Perzonal
Databaze. ..

Wibeér listu;

Vybérem zdroje List aplikace 602Tabse otevie
dialog, kde zvolite, ktery lstl sesitu ma byt
zdrojem dat a jak vyhledat zacatek datové
oblasti. ' automaticky vwhledat

= Preni fadek tabulky:

Pak jiz mizete s daty pracovat stejnym ;
zpisobem, jako kdyby byly ticba z databaze ve | = T

formatu DBF.
0k, 1 Starno

Tisk slouceného dokumentu

Stiskem tlac¢itka Tisk oteviete standardni dialog pro nastaveni parametrd pro tisk rozsiteny o voli¢
rozsahu zaznamu pro slou¢ené dokumenty.

Jesté pred vlastnim tiskem mtizete pomoci organizatoru vybrat, pro které zdznamy se budou sloucené
dokumenty tisknout.

Slucovani do dokumentu

Moznost slu¢ovani soubort pii hromadné korespondenci zahrnuje také slucovani do dokumentu. Po
stisku tlacitka UlozZit v Priavodci je mozné nastavit rozsah databazovych zaznamu, s nimiz bude
sloucen text zakladniho dokumentu. Ten se pak ulozi jako soubor DOC. Neulozi se s proménnymi
slu¢ovacimi poli, ale s konkrétnimi zdznamy z databaze ve zvoleném rozsahu.

Funkce je dostupna pouze pro format DOC.

Hromadna korespondence do zouboru |

Fiozsah zdznami K I
Frvni: |'| E Posledni: ||'| 0 =i Stormo |

[ wiechny
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Jak si vytvorite jednoduchou databazi

Pro vytvateni a komplexni zpracovani databazi existuji specialni programové komplety. My si zde vSak
ukézeme, jak vytvofit zcela funkéni databazi prostiedky, které ma kazdy k dispozici — predvedeme si
vytvofeni a aplikaci datového souboru ve formatu DTA.

Nejprve v textovém procesoru zalozte novy dokument.

Zahlavi — identifikace polozek zaznam
Na prvni fadek se zapisuji nazvy datovych polozek. Jednotlivé polozky piste do uvozovek a odd¢€lujte
carkami. Pti zapisu nepouzivejte znaky s diakritickymi znaménky. Polozky této véty budou pouzity
jako nazvy poli pro slu¢ovani (odpovidaji nazvim databazovych polozek).

Cérka jako oddé&lovag je ddna okamzitou konfiguraci Windows Ped za¢atkem prace se ujistéte, jaky
oddélova¢ mate skute¢né nastaveny.

Priklad: “Nazev”,"Ulice”,"Cislo”,”"Mesto”,"PSC","Telefon”,”"Fax”,”"Email”

Data

Na dalsi fadky zapisujte jiz skutec¢na data (bez uvozovek). Kazdy fadek bude odpovidat jednomu
zaznamu databaze — musi tedy obsahovat stejny pocet datovych polozek jako zahlavi. Potadi polozek
se rovné¢z musi shodovat s poradim nazvti v zéhlavi; v opacném piipadé sice nedojde k zadné zivelné
pohromé, ale misto dopisu obdrzite cosi velmi podivného. Pokud nékterd hodnota pro urcity zadznam
neexistuje nebo nema smysl, ponechte ji prazdnou (ale ptislusnou ¢arku nezapomeiite zapsat).

Ulozeni do souboru

POZOR, tohle je velice dulezité — soubor DTA nesmi byt formatovany! To znamena, Ze jej musite
ulozit (i po ptipadnych Gpravach) jako prosty text. Proto pii ukladani pouzijte piikaz Ulozit jako a
voli¢em UloZit jako typ nastavte export do formaASCII (Standard) Windows.

Sablony dokument( pro napojeni

Sablony dokumentt s poli pro napojeni na databaze riiznych typt najdete na Internetu, na strance s
adresouhttp://www.software602.cz/sablony/index.htm
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Carové kody

602Text umi (po zakoupeni nadstavby PC SUITE Plypracovat s nékolika druhy ¢arovych
kédi. Na tvorbé ¢arového kodu se podileji data ktera maji byt ¢arovym kodem vyjadiena, a
parametry definujici druh, variantu a vzhled kddu.

Druhy ¢arovych kod

Code 39 (Full, Normal)

Code 39 koduje zpravy proménné délky. Normalni verze kodu pracuje se znaky
1234567890ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ-. *$/+%. Full ASCII verze kédu umi pracovat
se vSemi 128 ASCII znaky.

UPC-A, UPC-E a rozsSireni

UPC-A koduje zpravy skladajici se z 12 ¢islic, z toho 11 &islic nese informaci. Dvanacta ¢islice je
kontrolni - dopocte se automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se. UPC-E koduje zpravy
skladajici se z 7 ¢islic, z toho 6 ¢islic nese informaci. Sedma cislice je kontrolni - dopocte se
automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se.

Jako rozsifeni 1ze pro oba tyto kody uvést dvé nebo pét Cislic, které budou zakoédovany vedle hlavniho
koédu. Tabulka uvadi ptipustna vstupni data a odpovidajici vystup:

Vstup Alternativni vstup Vystup

123456 1234567 UPC-E

123456,12 1234567,12 UPC-E s dvouciselnym rozSifenim
123456,12345 1234567,12345 UPC-E s pétiCiselnym rozsifenim
123456789012 1234567890123 UPC-A

123456789012,12 1234567890123,12 UPC-A s dvouciselnym roz8ifenim
123456789012,12345 1234567890123,12345 UPC-A s pétiCiselnym rozsifenim

EAN-8, EAN-13

EAN-13 koduje zpravy skladajici se z 13 €islic, z toho 12 &islic nese informaci. Ttinacta Cislice je
kontrolni - dopocte se automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se. EAN-8 koduje zpravy
skladajici se z 8 ¢islic, z toho 7 €islic nese informaci. Osma cislice je kontrolni - dopocte se
automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se.

Jako rozsifeni 1ze pro oba tyto kody uvést dvé nebo pét Cislic, které budou zakoédovany vedle hlavniho
kodu.

BookLan

BookLan se pouziva pro ozna¢ovani knih a obsahuje prvnich 9 ¢islic ISBN a ptipadné jako rozsiteni
cenu. Na vstupu Ize zadat kompletni ISBN (piipadné pomlcky se ignoruji) a za ¢arkou cenu. Jinak je
tento kod totozny s EAN-13.

Code 93
Code 93 koduje zpravy proménné délky, v nichz lze pouzivat vSech 128 znakti ASCII.
CODABAR

CODABAR koduje zpravy proménné délky. Zpravy musi zacinat a koncit nékterym ze znaku A, B, C
nebo D. Uvnitf zprav mohou byt obsazeny znaky 0123456789-$:/.+.
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Interleaved 2 of 5

Koéduje zpravy proménné délky skladajici se sudého poctu ¢islic. Pokud na vstupu bude lichy pocet
Cislic, doplni se zleva nula.

Code 128

Code 128 koduje zpravy proménné délky, které mohou obsahovat vSech 128 znakii ASCII a navic
specialni funkéni znaky FNC1 az FNCA4, které se zadavaji pomoci bajtt 128 az 131.

EAN/UCC 128

EAN/UCC 128 kdduje zpravy proménné délky, které mohou obsahovat vSech 128 znakti ASCII a navic
specialni funkéni znak FNC1, ktery se zadava pomoci bajtu 128.

PostNet
PostNet koduje postovni smérovaci ¢isla. Ta se mohou skladat z 5, 9 nebo 11 ¢islic.

Discrete 2 of 5

Vlastnosti ¢arovych kodu

Vlastnosti zobrazeni ¢arového kodu nastavite na karté Kod, kterou najdete dialogu ptikazu
Vlastnosti objektu. Stisknéte zde tla¢itko VIastnosti a otevie se komplexni dialog Vlastnosti kodu.
Nékteré vlastnosti jsou pouzitelné pouze pro ne¢které druhy kodu.

Siika linky

Sitka nejtenéi linky uréuje rozméry i viech ostatnich prvki ¢arového kodu. Udava se v milimetrech.
Doporucena tloustka je od 0,26 az 0,76 mm, minimalni tloustka pro kody UPC a EAN je 0,26 mm, pro
ostatni 0,19 mm. Povolené rozmezi je od 0 do 5,00 mm (pokud nedojde k pfekro¢eni maximalni
velikosti kodu). Hodnota 0 oznacuje implicitni §itku 0,33 mm.

Redukce linky

Redukce linky dovoluje specifikovat, o kolik procent se ma zmensit (pro kladné hodnoty) nebo zvétsit
(pro zéporné hodnoty) tloustka linek tvoricich kod. Povolené rozmezi je -99 az +99. Kladné hodnoty
pouZijte pro tisk inkoustem na rozpijejici papir, zaporné hodnoty pro tisk na materialy, na nichz se
vysychajici inkoust smrst'uje.

Vyska kodu
Také vySka kddu se udavénilimetrech. Povoleny rozsah je 1,00 az 200,00 mm (pokud nedojde k
prekroceni maximalni velikosti kodu). Povolena je také hodnota 0, ktera oznacuje implicitni hodnotu
25,40 mm (tedy 2,54 cm — jeden palec).

Pomeér sily linek
Pomér sily linek kodu 1ze zadat pro Code 39, Interleaved 2 z 5 a CodaBar. Zadava se jako nasobek
pomeru sil. Mél by lezet v rozmezi 2,0 az 3,0. Pokud zadate hodnotu 0, pouZije se implicitni hodnota
2,5.

Orientace
Rotace dovoluje specifikovat zptisob natoceni ¢arového kodu. Otaci se o zvoleny tthlovy tidaj — o 90°,
180° nebo 270°.

Textovy zapis kodu

Udaj vyjadieny ¢arovym kodem Ize vypsat v textové podobé &itelné pro lovéka pod nebo nad kédem,
pfipadné lze vypisovani zamezit zaskrtnutim étverce Nezobrazovat text Umisténi textu urcite pomoci
¢tverce Zobrazovat text nad kddem umisténi komentare pomoci étverce Komentar pod kédem.
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Pismo

Pro text, ktery je soucasti ¢arového kodu, 1ze v dialogu VlIastnosti kédu zvolit typ pisma. Velikost
pisma lze vybrat z nabidky volicem nebo nastavit automatickou velikost. Zaskrtnutim ¢tverce
Automaticka velikost nastavite automatické proporcionalni zvétSeni pisma vzhledem k velikosti
¢arového kodu (potladi se voli¢ velikosti pisma v bodech).

Zlepseni Citelnosti kodu

Zaskrtnutim Ctverce VloZit okrajové mezery se ke kodu prida levy a pravy okraj.

Zaskrtnutim ¢tverce VloZit zarovnavaci linky se ke kodu pfida horni a dolni linka. Tyto linky mohou
zabranit chybnému precteni kodu na jeho horni ¢i dolni strané v disledku rozpiti car kodu pii tisku
inkoustem.

ASCII verze pro Code 39
Zagkrtnuti ¢tverce PIné ASCII umoziiuje vkladat do textu 128 ASCII znakt. Zapina tak plnou ASCII
verzi Code 39 misto normalniho Code 39. Netyka se jinych kodi.

Start/Stop * v Code 39
Zaskrtnuti ¢tverce Zobrazit Start/Stop znaky zpusobi, Ze se pted text a za text ptida znak ,,hvézdi¢ka*
).
Tyka se pouze Code 39.

HIBC verze pro Code 39

Zagkrtnutim ¢tverce HIBC se zapina optimalizageo primyslové pouziti kodu HIBC (Health Industry
Bar Code) pro Code 39. Netyka se ostatnich kodd. Zaskrtnuti také umozituje ptidat dopliikkovy ¢arovy
kod obsahujici ménu a maloobchodni cenu.

Kontrolni Cisla

Ctverce 1. kontrolni &islo a2. kontrolni &islo dovoluji ke kodu piipojit jedno nebo dvé kontrolni &isla.
Tato ¢isla umoziuji kontrolu pfesnosti pieéteni carového kodu. Kontrolni ¢isla vyzadované specifikaci
kddu jsou k nému ptipojena vzdy, bez ohledu na nastaveni této vlastnosti. Pro EAN/UCC 128 lze
kontrolni ¢islo pfipojit pouze k &iselné zpravé. Zaskrtnutim &tverce Zobrazit kontrolni znaky se
zobrazi zapnuté kontrolni ¢islo jako text.

Prizpusobit rozliseni tiskarny

Zaskrtnuti ¢tverce Optimalizovat pro tisk pfizptisobi tloustku ¢ar tak, aby byla celo¢iselnym
nasobkem rozliseni tiskarny. Tim se minimalizuje zkresleni kédu zptisobené malou rozliSovaci
schopnosti tiskarny a zvysi kvalita vystupu.
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MagicText

MagicText je integrovana nadstavba pro ,,kouzla s textem®. Dovede se slovy nebo kratkymi ¢astmi
dokumentu provadét celou fadu véci:

e vytvorit v ramci objektu MagicText jeden i n€kolik objekti s texty

e kazdy objekt textové grafiky naplnit jednim i vice fadky textu

. vybrat pro n¢j libovolné z pisem dostupnych v dané chvili ve Windows
. nastavit barvu pisma

e stanovit obrys pisma a jeho barvu

*  specifikovat zakladni tvar horni a dolni vodici ¢ary, podle kterych se bude text tvarovat; 1ze
tvarovat i podle jednoho z nabidnutych vzorii

. vzajemn¢ konvertovat typy vodicich ¢ar

. rotovat textem o libovolny uhel s moZnosti nastaveni stfedu rotace

. zkosit text s moznosti vybéru bodu, podle kterého se zkoseni provede
s vyrovnat obrys pisma.

Objekt typu MagicText je OLE objekt. Server pro tento objekt je pfimo zaintegrovany do 602Text.
Chcete-li do dokumentu vlozit MagicText objekt, pak v nabidce VloZit spust’te pfikaz MagicText.

Pro préci s objektem se modifikuje ovladani procesoru: pracovni okno nabizi vlastni piikazovou
nabidku a dvé liSty s nastroji pro nejcastéjsi manipulace s objektem.

Vlozeni nového objektu

MagicText se miize skladat z jednoho, ale i nékolika samostatn¢ formatovanych objekti.

Novy objekt vytvotite pfikazem Novy z nabidkyObjekt nebo tlacitkem z listy. Pokud v dané chvili
neni vybran zadny objekt, mtizete také pouzit jedno z tlacitek s nabidkou vzort.

Prikaz otevie dialog, ktery se sklada z nékolika karet pro vytvofeni obsahu a stanoveni charakteru
budouciho objektu.

Praci s MagicText ukoncite pouhym klepnutim mysi do textu dokumentu 602Text nebo do bunky v
seSitu 602Tab.

Textovy obsah objektu

K uréeni textového obsahu véetné typu a barvy pisma slouzi dialog piikazu Novy, kartaText a pisma

Textovy obsah objektu zapiste do viceradkového vstupniho pole Text. Text mtze byt i vicetadkovy;
jednotlivé radky oddélite stiskem klavesy Enter. Text do objektu mizete také prenést odjinud
vlepenim ze schranky. Pomoci schranky muzete také cely objekt tfeba zkopirovat do jiné aplikace.

Trojici tlacitek v sekci Zarovnavani radki urcite, zda ma byt text vzhledem k ramci objektu zarovnan
vlevo, centrované ¢i vpravo. To mé vyznam jen pro vicetadkovy text.

Jestlize chcete orientaci textu ponechat vodorovnou, ponechte piepina¢ Vertikalni orientace neza-
Skrtnuty. ZaSkrtnete-li jej, bude text orientovan svisle.

Typ pisma (font) vyberete volicem Sada pismaVoli¢em Styl pismaurcite, zda se bude jednat o bézny
styl ¢i pismo tu¢né, kurzivu nebo tu¢nou kurzivu.

Barvu pisma vyberetepaleté Text vpravo nahote. Stiskem tla¢itka Definovat miizete vytvofit vlastni
odstiny barev.
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Vyplni znak

KartaVypli dialoguNovy objekt obsahuje nabidku pro ptechodovou vyplii, Srafovani, vyplii texturou
a vypli na zakladé vybraného obrazku. U prvnich dvou typl je mozné pomoci dvojice palet v pravé
Casti dialogu vybrat barvu ,,inkoustu a ,,papiru‘.

Pokud je zapotiebi vyplii zrusit, nastavte prepina¢ do polohy Zadna.

Obrysy znaku a efekty pfi jejich zobrazeni

K nastaveni obryst znakt a efektti spojenych s jejich zobrazenim slouZi dialog piikazu Novy, karta
Efekty.

Tlacitka v sekci Obrys nabizeji téi mozZnosti:

e zobrazuji se znaky bez obrysu (tj. pouze vypli)

e zobrazuji se znaky spolu s obrysem

. zobrazuje se jen obrys pisma (bez vypln¢).

Obrys pisma je charakterizovan barvou a silou ¢ary. Silu ¢ary urcite voli¢em TlouStka. Barvu &ary
vyberete z paletPbrys v pravém hornim rohu dialogu.

Tlacitky v sekci Efekt mazete specifikovat ,,3D efekt” — nékolik typt ,,stinu“ pisma. Barvu stinu uréite
pomoci paletyefekt a jeho smér ¢tvefici tladitek Smér.

Tlagitky Definovat mizete otevtit standardni barevnou paletu Windows a libovolnou z barev v dialogu
upravit namichanim cervené, zelené a modré slozky.

Tvar textu

Cely text objektu miize byt ur€itym zptisobem vytvarovan pomoci vodicich car. Jak, to nastavite v
dialoguNovy objekt na karté¢ Vodici ¢ary.

Zpusob tvarovani vodicich car vyberete tlacitky na karté. MiZete jej nastavit riizny pro horni i dolni
¢aru. Zaskrtnutim piepinace Dolni sleduje hornizajistite, Ze obé ¢ary budou mit stejny tvar (stiskne se
vzdy odpovidajici dvojice tlacitek najednou). Pti pfesunu fidicich bodt na jedné z tidicich Car se
soucasn¢ bude pfesouvat i korespondujici bod druhé vodici ¢ary.

Jesté nez dialog opustite, v§imnéte si, jak ¢ary vypadaji:

e  Prvni typ je lomeny. Bude se moci skladat ze dvou i vice bodt, jejichz umisténim ¢aru vytva-
rujete. Dva body postaci pro tsecku, vice body vytvorite ¢aru libovolné ,,zubatou* (navazujici
usecky).

. Druhy typ je plynulé vinovita kiivka urcend Ctyimi body (tzv. Bezierova ktivka).

e Treti typ je ,,Cara nakreslena od ruky*.

Ujasnite-li si v§echna nastaveni pro budouci text, stisknéte tlacitko OK. Déle budete muset
specifikovat vodici ¢ary.

Zadani vodicich ¢ar

Rémec pro vlozeni textu je zatim prazdny a kurzor mysi v ném ma tvar nitkového kiize. Vasim tkolem
bude specifikovat prvotni tvar, délku a umisténi vodicich ¢ar. Zaéneme je tedy vytvaret.

Cara prochazejici zvolenymi body

Prvni typ,éaru prochazejici zvolenymi body, zadéate takto:
*  Klepnéte na misto, kde ma byt zacatek budouci horni vodici ¢ary.
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e Zobrazi se Cerveny bod. Tahnéte mysi k dal$imu bodu. Pfi tom se vykresluje pomocna ¢ara, ktera
spojuje vychozi bod a kurzor mysi. Pro tento typ musite specifikovat nejméné dva body, mtize
jich v8ak byt v podstaté libovolny pocet. Po vloZeni posledniho z nich stisknéte pravé tlacitko
mysi, abyste dali najevo, ze Cara je ukoncena.

R Lo XY o AT A1 £ (YA, C- T

Druhy typ —vInovkovita kiivka — se zadava podobné. Vyzaduje vzdy ¢étyti body. VloZenim &tvrtého
se jeji zadani ukon¢i (nemusite pouzit pravée tlacitko k explicitnimu ukonceni).

Treti typ (vInovka) se zadava takto:

*  Nastavte kurzor mysi nad misto, kde ma byt zacatek vodici ¢ary, stisknéte levé tlacitko a drzte jej.
Zobrazi se pocateéni bod.

e Tahem mysi nakreslete pozadovanou ¢aru v celé délce.

. Uvolnéte tladitko. Vytvoii se koncovy bod vodici ¢ary.

Stejnym postupem zadejte body pro dolni ¢aru; ta ma pro odliSeni Cervenou barvu. Obé ¢ary se mohou

protinat; jejich umisténi je prakticky libovolné.

Zadanim obou car se zobrazi zadany text, ktery je vloZzen mezi obé ¢ary a sleduje jejich tvar i délku.

Horni okraj pisma je uspofadan podle horni vodici ¢ary, dolni okraj pisma podle dolni vodici ¢ary.

Pokud jste ¢ary vlozili obracené, tedy horni pod dolni (coZ neni nikde zakazano), bude pismo vzhiru

nohama.

Zadani Car Ize prerusit stiskem klavesy Esc

Upravy objektu MagicText

Zmény zakladnich parametrt

Zéakladni parametry existujiciho objektu mlizete upravit v dialogu piikazu Vlastnosti z nabidky
Objekt. Muzete také pouzit tladitko z listy se symbolem textu s vodicimi ¢arami nebo dvakrat klepnout
nad objektem mysi.

Dialog obsahuje podobné karty jako ty, ktery jsou popsany u zaloZeni nového objektu . Jedina zména je
na karté Vodici ¢ary, kde ptibyl prepina¢ Nové zadaniJeho zaskrtnutim stavajici vodici ¢ary zmizi a
vy budete mit moznost specifikovat ¢ary zcela nové (ostatni parametry objektu zlistanou beze zmén).

K rychlym upravam objektu textové grafiky lze vyuzit nékteré ovladace z pevné listy. Textovou napln
oznaceného objektu miizete zmenit ve sttednim poli. Pokud je text vicefadkovy, mizete si pozadovany
radek ,,nalistovat™ dvojici tlacitek se Sipkami. Pismo (font) miZete operativné zmeénit vybérem ze
seznamu, ktery je na list¢ vlevo. Dale zde jesté najdete tladitka pro tuéné pismo a kurzivu a také pro
zménu barvy.

Konverze vodicich €ar
Pokud pfi apravé objektu zvolite jinou vodici ¢aru (a nepouzijete prepina¢ Nové zadanyj, otevie se

dialog pro konverzi vodicich ¢ar. Pfi pfevodu na lomeny typ (navazujici tsecky) je nutno zadat
pozadovany pocet bodi.

Zména tvaru objektu
UPFaVa VOAICICR GAK ........o.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e et

Pfi oznaceni objektu se zpiistupni také vodici ¢ary a jejich fidici body. Tahem mysi za libovolny z bo-
di se da vodici ¢ara upravit. Jeji zméné se prizplisobi tvar textu. Cheete-li sledovat novy tvar textu
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prubézné pti tahu mysi, musite mit v dialogu Piedvolba zaskrtnuty piepina¢ Vykreslovat objekt
béhem akce.

Vodici ¢arou Ize také pohybovat najednou. To docilite stiskem a drZzenim klavesy Ctrl nad libovolnym
fidicim bodem vodici ¢ary jeste pred stiskem tlacitka mysi.

Nabidka StandardniCh VZOTU..............oveeeiiiiiiie oottt e ettt e et e e e e e e e e e s e e e reeeees

Na zvlastni listé je soustfedéna nabidka standardnich vzord. Jejich vyuzitim mizete vodici ¢ary objektu
upravit tak, aby objekt zaujimal vyznaceny tvar. Vysledek operace zavisi na tom, zda je v okamziku
vybéru vybrany (oznaceny) né¢jaky objekt".

. Pokud ano, zméni se tvar vodicich ¢ar podle vzoru.

. Pokud ne, vlozi se novy objekt odpovidajiciho tvaru.

Zrcadleni

Tzv. zrcadleni objektu mizete dosdhnout pohodIné mysi. Sta¢i uchopit jeden z rohii objektu a
pretdhnout jej za protilehly roh. Tahem za roh nebo za stfed strany za protilehlou stranu dosdhnete
plnéhooto¢eni objektu.

Rotace objektu

Objekt mlizete pootocit rotaci podle volitelné nastavené osy.

Rotaci vyzadate ptikazem Rotacez nabidkyObjekt nebo stiskem tla¢itka z listy. Kurzor mysi se
zméni ve tvar zamérného kiize.

V pracovnim okné se zobrazi mySlena osa rotace v podob¢ kruhu s ¢ernou te¢kou uprostied (®).
Symbol zdlraziuje, Ze se jedna o osu kolmou k roving objektu (tedy i k vasi obrazovce).

Osa rotace je umisténa uprostied objektu a Ize ji libovoln€ posunout tahem mysi (kurzor mysi ma pro
tento cel tvar dvou zkiizenych obousmérnych Sipek).

Objekt natocite tahem mysi (kurzor je zamérny kiiz) potiebnym smérem. Na zacatku rotace musi byt
kurzor mysi nad objektem.

Zkoseni objektu

Vedle rotace kolem kolmé osy 1ze objekt libovoln¢ zkosit.

Zkoseni vyzadate piikazem Zkoseniz nabidkyObjekt nebo stiskem tlagitka z listy. Kurzor mysi se i
zde zméni ve tvar zamérného kfize.

V pracovnim okn¢ se zobrazi bod, kolem kter¢ho se bude cely d¢j odehravat — tentokrat je to ¢tverec s
¢ernym ¢tvereCkem uprostied.

Bod je umistén uprostied objektu a 1ze jej libovolné posunout tahem mysi.

Objekt zkosite tahem mysi (kurzor je zamérny kiiz) potfebnym smérem. Mira neni zavisla na po¢atecni
pozici kurzoru, ale na tom, o kolik jej od této pozice odchylite ve sméru svislé a vodorovné osy.

Uprava viditelnosti objektu

Pfi rotaci a zkoseni se ¢asti objektu mohou dostat mimo viditelnou pracovni plochu.

To lze napravit dvéma zptisoby:

eV nabidceObjekt spustte piikaz Seznama ve stejnojmenném dialogu stisknéte tladitko
Centrovat.
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e Dale muzete pouzit piikaz Do celého oknaz nabidkyObjekt nebo tla¢itko z listy. Velikost
objektu se upravi tak, aby byl viditelny cely a pIn€ pii tom vyuzil rozméry ramce. Stejny piikaz
vyuzijete i tehdy, chcete-li maly objekt zvétsit na plnou plochu ramce.

Vyrovnani obrysu

V nékterych pripadech (napf. je-li jako text pouZzito samotné pismeno ‘T’ a jako vodici ¢ary vice
navazujicich usecek) se obrys textu nemusi presné piizptisobit tvaru vodici ¢ary. To je dano definici
kontury daného pismene, ktera je implementovana v daném pismu. Pokud charakter objektu vyzaduje
roz€lenit konturu na vice ¢asti, aby pismena lépe sledovala vodici ¢ary, zapnéte vyrovnavani obryst a
ovladacem vyhledejte takové nastaveni, kdy obrys textu nejlépe spliuje vase predstavy.

V nabidceObjekt spust'te piikaz Vyrovnat obrys.

V dialogu najdete piepina¢ Zapnuto. Je-li zaSkrtnut, automatické vyrovnani obrysi pisma je aktivni. V
opac¢ném pripadé se nic nevyrovnava.

Posuvny ovladaci prvek pod prepinacem je pfi zapnutém vyrovnavani nastaven na startovni hodnotu.
Muzete ji zkusit zménit; obraz pisma se automaticky prizptisobuje a dava vam tak moznost rychle najit
nejprijatelnéj$i nastaveni.

Vyrovnani obrysu je operace narocna na ¢as i pamét’ pocitace. Z tohoto diivodu neni vhodné jej zapinat
pro bézné piipady.

Prekryvani objektu a jejich seznam

MagicText miize obsahovat jeden i vice objektti. VSechny se zakladaji a udrzuji naprosto stejnym
zpusobem. Obsahuje-1i MagicText objekty dva a vice objekti textové grafiky, ma smysl se zabyvat
jejich vzajemnymi vztahy.

VISEVENT ODJEKLU .......ooiiiiiiiiie e e e e e e e et e et e e s etae e ette e e stae e aeas
Aby se s objektem mohlo pracovat, musi se oznacit. Pokud se vice objekti vzajemné prekryva, oznaci
se vzdy ten ,,na vrchu®. Z tohoto divodu lze ptikazy nabidky Objekt jejich pofadi ménit:

»  Piikaz Do pozadizasune objekt pod vSechny ostatni objekty.

. Ptikaz Do popiedi predsune objekt nad vSechny ostatni objekty (to ma vyznam tehdy, je-1i z ného
viditelna tfeba jen ¢ast a chcete jej zviditelnit cely).

Dutivodem na specifické vrstveni objektu mtize byt naptiklad vytvoreni efektu jakoby text vrhal stin.
Zkopirujte objekt, zménte jeho barvu a zkoseni; pak presuiite do pozadi.

T4 4 1= 1 0

Prikaz Seznamz nabidkyObjekt zobrazi seznam vSech objekti textové grafiky, ze kterych se vas
MagicText objekt sklada. Pomoci sady tladitek mizete k objektu pod ukazatelem seznamu otevtit
dialog pro jeho upravu, mizete jej oznacit, vymazat nebo v hranicich rimce vycentrovat.

Poznamky k prostredi

V dialogu ptikazu P¥edvolba (nabidkaPomiicky) mizZete vybrat implicitné nabizené pismo, jeho styl a
barvu. Zaskrtnuti prepinace Vykreslovat objekt béhem akce zajisti, Ze se text objektu bude pti zméné
tvaru vodici ¢ary (t.j. pfi pfesunu fidiciho bodu) ihned ptekreslovat.

Pokud nebudete s vysledkem nékteré akce spokojeni, mizete ji odvolat piikazem Odvolat z nabidky
Upravy (klavesovym poveler@trl+Z nebo tla¢itkem se dvéma pulkulatymi Sipkami z listy).

Piikazy PevndliSta, Stavovyiadek aNabidka vzori slouzi jako piepinae umoziujici nebo
potlacujici dostupnost jmenovanych ovladacich prvku.

Préaci vam usnadni tzv. plovouci nabidka, zobrazena pravym klepnutim mysSi nad objektem.
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