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     Základy ovládání 602Text     

   ��3URVW�Hdí a ovládací prvky     

Program 602Text s vámi komunikuje proVW�HGnictvím oken a dialoJ$��-HMLFK�YHOLNRVW�D
zastoupení se liší v závislosti na okaPåLWp�VLWXDFL�

2NQD�PDMt�SURP�QQRX�SRORKX�L�YHOLNRVW�D�QD�REUD]RYFH�PRKRX�EêW�]Rbrazena samostatQ��QHbo souþDV�
Q���3URJUDP�SR�SUYQtP�VSXãW�Qt�VWDQdardQ��RWHY�H�KODYQt�FHORREUD]RYNRYp�RNQR��NWHUp�MH�]ikladem pro
zobrazení jednoWOLYêFK�RNHQ�SUDFRYQtFK��9\åiGiWH�OL�WR�Y�NRQILJXUDFL��EXGH�SR]G�Mãt�UR]YUåHQt�RNHQ
]iOHåHW�QD�VWDvu, v jakém jste program�QDSRVOHG\�RSXVWLOL��SRNXG�Y�GLDORJX�S�tND]X�3�HGYROE\ z
nabídky 3RP$FN\�]DãNUWQHWH�QD�NDUW��3URVW�HGt�þWYHUHF�8NOiGDW�UR]ORåHQt�RNHQ�S�L�XNRQþHQt
programu.

Terminologická poznámka

3URWRåH�VH�QD�NRQILJXUDFL�EXGHPH�þDVWR�RGYROiYDW��GRKRGQ�PH�VH��åH�QDGiOH�EXGHPH�NRQILJXUDþQtP
GLDORJHP�UR]XP�W�GLDORJ��NWHUê�VH�RWHY�H�VSXãW�QtP�S�tND]X�3URVW�HGt z nabídky 3RP$FN\. Dialog se
VNOiGi�]�Q�NROLND�NDUHW�XPtVW�QêFK�S�HV�VHEH��.DUWX��NWHURX�SRW�HEXMHWH��]YROtWH�NOHSQXWtP�P\ãt�QD�MHMt
]iORåNX�VH�MPpQHP�Y�KRUQt�þiVWL�GLDORJX��Nastavení, 3URVW�HGt, Soubory…).

=DãNUWiYDFt�þWYHUFH�MVRX�EtOi�þWYHUFRYi�SROtþND�S�HG�Qi]Y\�Q�NWHUêFK�SRORåHN�GLDORJX��3RNXG�MVRX
SUi]GQi��SDN�GRW\þQi�YROED�QHSODWt��MH�LQDNWLYRYiQD��.OHSQHWH�OL�QD�SRORåNX�QHER�GR�þWYHUFH�P\ãt�
REMHYt�VH�Y�SROtþNX�]QDN�]DWUåHQt�D�YROED�VH�VWDQH�SODWQRX��DNWLYXMH�VH��2SDNRYDQêP�NOHSQXWtP�]DWUåHQt
RS�W�]PL]t�DWG�

Hlavní okno programu

3�L�YêNODGX�EXGHPH�Y\FKi]HW�]H�VWDYX��MDN�KR�XYLGtWH�SR�SUYQtP�VSXãW�Qt��+ODYQt�RNQR�P$åHPH�IRU�
PiOQ��UR]G�OLW�GR�S�WL�þiVWt��3UREHUHPH�MH�VKRUD�GRO$�

• Záhlaví nese název programu, tedy 602Text. PoNXG�MH�Q�NWHUp�]�SUDcovních oken v maximalizo-
vaném tvaru, splývá záhlaví hlavního okna se záhlavím pracovního okna.

• Následuje vodorovné hlavní nabídka�QHVRXFt�S�tND]\��NWHUp�VH�UR]YtMHMt�Y�V\VWpP�REVOXåných
podnabídek.

• 1HMY�Wãt�þiVW�REUD]RYN\�]DXMtPi�pracovní plocha��1D�Qt�P$åH�EêW�]REUD]HQR�åiGQp��MHGQR�QHER
Q�NROLN��Då�RVP��pracovních oken��S�tSDGQ��LNRQ�

• V oblasti pod hlavní nabídkou a na pracovní ploše se zobrazují nástrojové lišty��7\�QHVRX��DG\
WODþtWHN�SUR�RYOiGiQt�]iNODGQtFK�D�QHMþDVW�ML�SRXåtYDQêFK�IXQNFt�SURFHVRUX��/LãW�MH�Q�NROLN
U$]QêFK�W\S$��-HMLFK�]REUD]HQt�O]H�]FHOD�SRWODþLW�D�QDRSDN��Y�MHGQRP�RNDPåLNX�O]H�]REUD]LW
VRXþDVQ��W�HED�GY��L�YtFH�OLãW�±�SRGOH�GDQpKR�NRQWH[WX�

=iORåN\�V�Qi]Y\�NDUHW�GLDORJX

1H]DãNUWQXWp�þWYHUFH��QHSODWt�

=DãNUWQXWp�þWYHUFH�±�YROED�SODWt
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• Jako poslední je stavový �iGHN. Ten je urþHQ�N�]REUD]HQt�LQIRUPDFt�VWDvového typu. Zobrazení
VWDYRYpKR��iGNX�MH�PRåné potlaþLW�YH�SURVS�FK�SUDcovní plochy. ObVDK�VWDYRYpKR��iGNX�VH�P�Qt
SRGOH�NRQWH[WX��Q�kteUp�MHKR�þiVWL�MVRX�DNWLYQtPL�SUYky pro obsluhu myší.

     Záhlaví hlavního okna       

Záhlaví hlavního okna je variabilní prvek reagující na maximalizaFL�Q�kterého z oken.

Název editovaného dokumentu ................................................................................................... .......

V záKODYt�KODYQtKR�RNQD�MH�VWDQGDUGQ��Y\SViQ�Qi]HY�SURJUDPX�����7H[W���3Rkud�MH�Q�NWHUp�]�SUDcov-
QtFK�RNHQ�Y�PD[LPDOL]RYDQpP�WYDUX��MH�]iKODYt�GRSOQ�QR�Qi]YHP�VRXboru, ze kterého byl dokument
QDþWHQ�QHER�GR�NWHUpKR�E\O�QDSRVOHG\�XORåHQ��-HGQi�OL�VH�R�GRNXPHQW�QRYê�þL�LPSRUWRYDQê��S�tSDGQ�
naþWHnou a exportovanou šablonu, poXåLMH�VH�GRþDVQê�Qi]HY��QDS����Dokument1).

=P�Q\�SRORK\�D�YHOLNRVWL�RNHQ............................................................................................................

2EODVW�]iKODYt�VH�FKRYi�MDNR�DNWLYQt�SUYHN�SUR�]P�QX�SRORK\�RNQD�WDKHP�P\ãt��SRNXG�RNQR�QHQt
PD[LPDOL]RYDQp���'YRMtP�NOHSQXWtP�P\ãt�GR�REODVWL�]iKODYt�GRMGH�NH�]P�Q��YHOLNRVWL�RNQD�

    �+ODYQt�QDEtGND�D�REVOXåQp�S�tND]\     

9êFKRGLVNHP�SUR�RYOiGiQt�FHOpKR�SURJUDPX�MVRX�S�tND]\�VRXVW�HG�né do systému nabídek.

9HGOH�S�tND]RYpKR�RYOiGiQt�MH�WDNp�N�GLVSR]LFL�ERKDWê�UHSHUWRiU�NOiYHVRYêFK�SRYHO$��MVRX�Y�MHGnotli-
YêFK�QDEtGNiFK�XYiG�Q\�YSUDYR�RG�Qi]Y$�S�tND]$��D�WODþtWND�QD�RERX�OLãWiFK�

Plovoucí nabídka .............................................................................................................. ...................

9HGOH�KLHUDUFKLFN\�XVSR�iGDQpKR�V\VWpPX�S�tND]RYêFK�QDEtGHN�PiWH�N�GLVSR]LFL�MHãW��W]Y��QDEtGN\�SOR�
vouFt��7\�REGUåtWH�NOHSQXWtP�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL�GR�PtVWD��NGH�SUiY��SUDFXMete (na text v odstavci,
REMHNW�DSRG����=tVNiWH�WDN�QDEtGNX�S�tND]$��NWHUp�VH�S�tPR�Y]WDKXMt�N�GDQp�VLWXDFL�

     Plocha pracovního okna     

3UDFRYQt�SORFKD�MH�XUþHQD�N�YODVWQt
práci s programem. Na pracovní ploše
P$åH�EêW�]REUD]HQR�åiGQp���MHGQR�QHER
Q�NROLN��Då�RVP��RNHQ�

3UDYtWNR�D�WDEHODþQt�ãNiOD

-HVWOLåH�PiWH�QD�NDUW��Pracovní plocha
dialogu Pravítka a lišty�]DWUåHQê�S�HStQDþ
Pravítko s tabelátory, je pod záhlavím
zobrazeno pravítko  s délkovou stupnicí
(podle nastavení jednotek) a škálou roz-
ORåHQt�D�W\SX�WDEHODþních zaráåHN��1D�tabe-
ODþní škále naMGHWH�þHUQp�WURMúhelníkové
]QDþky. Ty ukazují okaPåLtý levý a pravý
okraj  (doraz) aktuálního odstavce. Levý
doUD]�MH�GYRXGtOQê�D�XPRå�XMH�QDVWDYHQt�D
indikaci RGVD]HQt�SUYpKR��iGNX�RGVWDYFH.

Pozor�±�~GDMH�QD�SUDYtWNX�L�WDEHODþQt�ãNiOH
VH�Y]WDKXMt�YåG\�N�DNWXiOnímu odstavci.
Aktuálním odstavcem�EXGHPH�UR]XP�W
WHQ��YH�NWHUpP�MH�SUiY��XPtVW�Q��iGNRYê



Textový procesor 602Text

11

kurzor. Pokud je v bloku souþDVQ��R]QDþHQR�Q�NROLN�RGVWDYF$�V�U$]QêPL�RNUDML��MVRX�]QDþN\�GRUD]$
šedé.

Svislé pravítko ............................................................................................................... ......................

=DWUåHQtP�S�HStQDþH�Svislé pravítko�VH�Y�S�L�OHYpP�RNUDML�Y\WYR�t�VYLVOp�SUDYtWNR��=GH�P$åHWH�SRmocí
QLWNRYpKR�XND]DWHOH�VOHGRYDW�VYLVORX�VORåNX�RNDPåLWp�SRORK\�NXU]RUX�P\ãL�

Posuvníky ..................................................................................................................... ........................

=DWUåHQtP�S�HStQDþH�Posuvníky�VH�Y�SUDYp�D�GROQt�þiVWL�RNQD�]REUD]t�posuvníky��7R�MVRX�SR]LþQt
indikátory, které jednak ukazují reODWLYQt�SR]LFL�ÄSRKOHGX�QD�WH[W³�D�MHGQDN�VORXåt�MDNR�DNWLYQt�SUYHN�S�L
„rolování“ obsaKX�RNQD�P\ãt��6YLVOê�SRVXYQtN�MH�QDKR�H�D�GROH�GRSOQ�Q�WODþtWN\ pro odstránkování
celých fyzických stránek dokumentu.

Maximální plocha pro editaci .................................................................................................. ............

3UDYtWND��SRVXYQtN\�D�VWDYRYê��iGHN�]DEtUDMt�MLVWRX�þiVW�SUDFRYQtKR�RNQD��3RNXG�SRW�HEXMHWH�SORFKX�SUR
HGLWDFL�GRNXPHQWX�]Y�WãLW��P$åHWH�]REUD]HQt�W�FKWR�NRPSRQHQW�SRWODþLW��.�WRPX�VWDþt�SRG�VHNFt
Zobrazit �QD�NDUW��Pracovní plocha�]DãNUWQRXW�S�HStQDþ�Maximální  plocha.

=DFKRYiQt�UR]ORåHQt�RNHQ� ...................................................................................................................

3R]LFH�D�YHOLNRVW�RNHQ�P$åH�EêW�]DFKRYiQD�SUR�S�tãWt�VSXãW�Qt��YL]�S�HGQDVWDYHQt��NDUWD�3URVW�HGt ).

     Nástrojové lišty     

Pod hlavní nabídkou je prostor pro zobrazení lišt s dalšími ovládacími prvky proJUDPX��XUþH�
QêPL�YêKUDGQ��SUR�SUiFL�V�P\ãt�

/LãW�MH��DGD�U$]QêFK�W\S$��-HMLFK�]DVWRXSHQt�QD�REUD]RYFH�D�UHSHUWRiU�WODþtWHN�XUþtWH�QD�NDUW��Nástrojové
lišty�Y�GLDORJX�S�tND]X�Pravítka a lišty z nabídky Zobrazit .
2YODGDþH�SUR�QDVWDYHQt�OLãW�D�MHMLFK�WODþtWHN
MVRX�VRXVW�HG�Q\�QD�NDUW��Nástrojové lišty.
V seznamu Lišta�MH�YêþHW�YãHFK�OLãW��NWHUp
PDMt�Y�RNDPåLWpP�NRQWH[WX�VP\VO��3RNXG
]DãNUWQHWH�þWYHUHF�S�HG�Qi]YHP��EXGH�OLãWD
]REUD]HQD��'EHMWH�QD�WR��DE\VWH�P�OL�]REUD�
]HQp�MHQ�W\�OLãW\��NWHUp�RSUDYGX�SUiY��SRW�H�
bujete. Jinak bude okno vašeho procesoru
VLFH�S�LSRPtQDW�SDOXEQt�GHVNX�GRSUDYQtKR
letadla, ale nebudete mít skoro kde psát.
Dialog Konfigurace lišty�P$åHWH�WDNp�RWH�
Y�tW�S�tND]HP�Konfigurace z plovoucí na-
EtGN\�RWHY�HQp�SUDYêP�NOHSQXWtP�P\ãt�QDG
lištu.

.DåGi�OLãWD�REVDKXMH�Y�OHYp�þiVWL�ÄSODVWLF�
ky“svislý výstupek. Kurzor myši se nad
QtP�]P�Qt�Y�þHUQRX�YRGRURYQRX�RERX�
strannou šipku. V Wp�FKYtOL�P$åHWH�OLãW\
S�HV�VHEH�S�HWDKRYDW�MDNR�UROHW\�QHER�MH
tahem rozmístit pod sebe tak, aby byly
všechny viditelné.

3RNXG�VWLVNQHWH�WODþtWNR�Konfigurace,
RWHY�H�VH�GDOãt�GLDORJ��YH�NWHUpP�P$åHWH�XSUDYLW�Y]KOHG�D�]DVWRXSHQt�WODþtWHN�QD�OLãWiFK�

V sekci 7ODþtWND�N�GLVSR]LFL�MH�VH]QDP�YãHFK�WODþtWHN��NWHUi�QD�OLãW��P$åHWH�PtW�REVDåHQD��9�VHNFL
Aktuální nastavení�MVRX�XYHGHQD�WD�WODþtWND��NWHUi�QD�OLãW��Y�GDQp�FKYtOL�VNXWHþQ��MVRX��'YRMLFt�WODþtWHN
3�LGDW a Odebrat�P$åHWH�UR]KRGQRXW��NWHUi�WODþtWND�FKFHWH�QD�OLãWX�S�LGDW�QHER�NWHUi�PRPHQWiOQ�
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FKFHWH�Y\�DGLW��9ORåHQtP�SRORåN\�2GG�ORYDþ�P$åHWH�RSWLFN\�RGG�OLW�VNXSLQ\�IXQNþQ��S�tEX]QêFK
WODþtWHN��7ODþtWN\�Nahoru a 'RO$�Y�SUDYp�VHNFL�MH�PRåQp�SR�DGt�WODþtWHN�P�QLW�

3RPRFt�YROLþH�8PtVW�Qt�WH[WX�O]H�VSHFLILNRYDW��]GD�Pi�EêW�X�WODþtWHN�S�LSRMHQ�VORYQt�SRSLV�D�SRNXG
DQR��WDN�NGH�±�SRG�WODþtWNHP�QHER�YSUDYR�RG�Q�M��9ROLþ�0RåQRVWL�LNRQ�GRYROXMH�Y\EUDW�MHGQX�]H�W�t
YHOLNRVWt�WODþtWHN�±�PDOp��VW�HGQt�QHER�YHONp�

3UYQt�GYD�]DãNUWiYDFt�þWYHUFH�Y�SUDYpP�GROQtP�URKX�XPRåQt�Y\åiGDW�NH�WODþtWN$P�EXEOLQRYRX
QiSRY�GX�D�GRSOQLW�ML�HNYLYDOHQWQtPL�NOiYHVRYêPL�]NUDWNDPL��=DãNUWQHWH�OL�SRVOHGQt�þWYHUHF��Všechny
OLãW\�NUHVOLW�EDUHYQ����EXGRX�YãHFKQ\�LNRQ\�QD�WODþtWNiFK�EDUHYQp��Y�RSDþQpP�S�tSDG��EXGH�EDUHYQi
jen ta, která bude v dané chvíli pod kurzorem myši.

Nastavení se týká lišty vybrané ukazatelem seznamu v dialogu Pravítka a lišty��þWYHUHF�S�HG�MHMt
SRORåNRX�PXVt�EêW�]DãNUWQXW���9�OHYpP�KRUQtP�URKX�GLDORJX�Konfigurace lišty�VL�YãDN�YROLþHP
Skupina�P$åHWH�Y\EUDW�OLERYROQRX�MLQRX�OLãWX�

/LãW\��NWHUp�S�L�GDQpP�QDVWDYHQt�WODþtWHN�D�YHOLNRVWL�RNQD�QHO]H�]REUD]LW�FHOp��QHER�MVRX�PLQLPDOL]RYiQ\
S�HWDåHQtP�NH�VWUDQ��RNQD���REVDKXMt�PDOp�WODþtWNR�VH�GYRMLWRX�ãLSNRX��-HKR�VWLVNHP�VH�]E\WHN�OLãW\
zobrazí v pomocné plovoucí nabídce (pouze máte-li instalovaný Internet Explorer 5.0 a vyšší).

    �6WDYRYê��iGHN     

1D�VWDYRYpP��iGNX�VH�]REUD]XMt�LQIRUPDFH�VWDYRYpKR�FKDUDNWHru, tedy informace týkající se
RNDPåLWpKR�VWDYX�SURJUDPX�D�MHKR�SURVW�HGt��3�L�SUiFL�Y�V\VWpPX�REVOXåQêFK�QDEtGHN�Ve zde
]REUD]XMH�VWUXþQi�QiSRY�GD�N�Y\EUDQpPX�S�tND]X�

=REUD]HQt�VWDYRYpKR��iGNX�MH�YROLWHOQp��9\åiGiWH�KR�]DWUåHQtP�S�HStQDþH�6WDYRYê��iGHN�QD�NDUW��Pra-
covní plocha dialogu Pravítka a lišty.

Zleva doprava zde najdete:
• 1i]HY�VRXERUX�RGSRYtGDMtFt�SRVOHGQtPX�]WRWRåQ�Qt�GRkumentu se souborem (nebo šablonou),

S�tSDGQ��Qi]HY�VRXERUX��]H�NWHUpKR�E\OR�LPSRUWRváno (do kterého bylo exportováno). Oblast s
názvem souboru se chová jako tlaþtWNR�SUR�XORåHní dokumentu.

• ýtVOR��iGNX�Y�UiPFL�VWUiQN\��QD�NWHUpP�MH�SUiY��WH[WRYê�NXU]RU�

• ýtVOR�VWUiQN\�D�FHONRYê�SRþHW�VWUiQHN�±�~GDM�VH�FKRYi�L�MDNR�WODþtWNR�SUR�RWHY�HQt�GLDORJX�Jdi na.



Textový procesor 602Text

13

• ýtVOR�VHNFH�±�VWLVNHP�~GDMH�VH�RWHY�H�GLDORJ�Sekce�SUR�Y\WYR�HQt�VORXSFRYp�VD]E\�D�SUiFL�V
IRUPXOi�RYêPL�REMHNW\�

• ýtVOR�NDSLWRO\�±�MHKR�VWLVNHP�VH�RWHY�H�GLDORJ�Vlastnosti kapitoly �SUR�QDVWDYHQt�þtVORYiQt�VWUiQHN
Y�NDSLWROH�D�XUþHQt�]S$VREX�]DþOHQ�Qt�SR]QiPHN�SRG�þDURX�

• ýtVOR�Y\EUDQpKR�]i]QDPX�S�L�SUiFL�V�GDWDEi]HPL�SURVW�HGQLFWYtP�SROt�SUR�VOXþRYiQt��-HKR�VWLVNHP
VH�RWHY�H�GLDORJ�Jdi na záznam�XPRå�XMtFt�S�HVXQ�QD�]i]QDP�]YROHQpKR�þtVOD�

• IndikáWRU�UHåLPX�S�HSLVX��3�HS) a indikátory aktivní polohy klávesoYêFK�S�Hpínaþ$�NumLock a
CapsLock.

1iSRY�GD...............................................................................................................................................

3�L�DNWLYDFL�RYOiGDFtFK�SUYN$�SURJUDPX��S�tND]$�QDEtGHN��VH�QD�VWDYRYpP��iGNX�Y\SLVXMH�VWUXþná,
MHGQR�iGNRYi�QiSRY�GD��NWHUi�NRQWH[WRY��RGSRvídá aktivQt�SRORåFH�

     Bubliny     

Bublinami budeme nazývat malé dialogy, které se podle kontextu za jistých okolností objeví
SREOtå�RYOiGDFtFK�SUYN$�Y�WH[WX�GRNXPHQWX�

%XEOLQ\�G�OtPH�QD�

• EXEOLQ\�QiSRY�GQp��W]Y��bublinovou QiSRY�GX

• EXEOLQ\�XPRå�XMtFt�NRQWUROX�D�QDVWDYHQt�UR]P�U$

• bubliny stylové.

    �%XEOLQRYi�QiSRY�GD     

1DVWDYtWH�OL�NXU]RU�P\ãL�GR�SURVWRUX�WODþtWND�QD�OLãW��QHER�V\VWpPRYpKR�SUYNX�SUDFRYQt�SORFK\
�D�QLF�QHPDþNiWH���]REUD]t�VH�SREOtå�ÄEXEOLQD³�±�PDOê�åOXW��SRGEDUYHQê�REGpOQtN�V
Y\VY�WOXMtFtP�WH[WHP�

3RNXG�PiWH�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�QD�NDUW��Zobrazení�]DãNUWQXWê�þWYHUHF�%XEOLQRYRX�QiSRY�GX
nad dokumentem��EXGRX�VH�GiOH�]REUD]RYDW�Y\VY�WOXMtFt�QiSRY�GQp�EXEOLQ\�L�N�SRPRFQêP�þiVWHP
RNQD�GRNXPHQWX��MDNR�MVRX�U$]Qp�RNUDMH�D�YRGLFt�þiU\�

    �5R]P�URYp�EXEOLQ\     

7HQWR�GUXK�EXEOLQ�VH�]REUD]XMH�MHQ�WHKG\��MH�OL�DNWLYRYiQR�]REUD]HQt�YRGtFtFK�þDU��S�HStQDþ�Vodící
þiU\�QD�NDUW��Zobrazení�Y�GLDORJX�S�tND]X�3�HGYROE\�MH�]DWUåHQê��

3�L�WDKX�NXU]RUHP�P\ãt�S�HV�YRGtFt�þiUX�VH�Y�MHMt�W�VQp�EOt]NRVWL�NXU]RU�]P�Qt�Y�]iP�UQê�WHUþ
XPRå�XMtFt�S�HVQ�ML�ORNDOL]RYDW�þiUX��MH�OL�MLFK�Q�NROLN�W�VQ��X�VHEH��3DN�VH�]P�Qt�Y�PDORX
RERXVP�UQRX�ãLSNX��RULHQWRYDQRX�NROPR�QD�þiUX��9�WXWR�FKYtOL�PiWH�Q�NROLN�PRåQRVWt�
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6WLVNQ�WH�OHYp�WODþtWNR�P\ãL��GUåWH�MHM�D�SRK\EXMWH�P\ãt��9�EOt]NRVWL�NXU]RUX�VH�RWHY�H�EXEOLQD�V
Y\VY�WOXMtFtP�WH[WHP�D�UR]P�URYêP�~GDMHP��7HQ�VH�P�Qt�SRGOH�SRK\EX�P\ãt��9�RNDPåLNX��NG\
WODþtWNR�XYROQtWH�VH�Y�EXEOLQ��LQGLNRYDQê�UR]P�U�IL[XMH�D�þiUD�]$VWDQH�Y�QRYp�SROR]H�

=REUD]WH�EXEOLQX�MDNR�SUYH��6WLVNQ�WH�OLERYROQRX�NOiYHVX�D�XYROQ�WH�P\ã��3ROH�Y�EXEOLQ��VH�RWHY�H�SUR
HGLWDFL�QDVWDYHQpKR�~GDMH��7HQ�P$åHWH�OLERYROQ��XSUDYLW�L�S�HSVDW��6WLVNHP�NOiYHV\�Enter se údaj
DNFHSWXMH�D�SRORKD�þiU\�VH�SDW�LþQ��XSUDYt��3RNXG�VWLVNQHWH�NOiYHVX�Esc��åiGQi�]P�na se neprovede a
bublina zmizí.

6WLVNHP�SUDYpKR�WODþtWND�P\ãL�GRFtOtWH�VWHMQê�HIHNW�MDNR�SUYH�

3RSVDQp�PDQLSXODFH�VH�GDMt�DSOLNRYDW�QD�YRGtFt�þiU\�RNUDM$�VWUiQN\��YRGtFt�þiU\�RGVD]HQt�RGVWDYF$�D
MHMLFK��iGNRYiQt��YRGtFt�þiU\�RNUDM$�REMHNW$�D�MHMLFK�UR]P�U$��3UREOpP�P$åH�]S$VRELW�QDVWDYHQt
�iGNRYiQt��NG\å�MH�RGVD]HQt�SRG�RGVWDYFHP�QXORYp��=GH�YRGtFt�þiU\�RGVD]HQt�D��iGNRYiQt�VSOêYDMt��3�L
NOHSQXWt�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL��W�HWt�]S$VRE��VH�SURWR�RWHY�H�SORYRXFt�QDEtGND�V�SRORåNDPL�Místo pod
odstavcem a �iGNRYiQt��9ROERX�MHGQp�]�SRORåHN�RWHY�HWH�EXEOLQX�SUR�S�tVOXãQp�QDVWDYHQt�

     Stylové bubliny     

7\WR�EXEOLQ\�XYLGtWH�S�L�]DãNUWQXWpP�S�HStQDþL�Stylové bubliny�QD�NDUW��Zobrazení�Y�GLDORJX�S�tND]X
3�HGYROE\��%XEOLQ\�QDMGHWH�QD�]DþiWNX�NDåGpKR�RGVWDYFH��REVDKXMt�Qi]HY�MHKR�VW\OX��3RNXG�MH�Qi]HY
GRSOQ�Q�KY�]GLþNRX��OLãt�VH�Q�NWHUi�YODVWQRVW�StVPD�QHER�RGVWDYFH�RG�VWDQGDUGQtFK�YODVWQRVWt
QDVWDYHQêFK�YH�VW\OX��YL]�NDS��6W\O\�RGVWDYF$���

.URP��IXQNFH�LQIRUPDþQt�Pi�VW\ORYi�EXEOLQD�WDNp�GY��IXQNFH�YêNRQQp�

• 'YRMtP�NOHSQXWtP�OHYêP�WODþtWNHP�GR�REODVWL�EXEOLQ\�VH�FHOê�S�tVOXãQê�RGVWDYHF�R]QDþt�MDNR�EORN�

• .OHSQXWtP�SUDYêP�WODþtWNHP�VH�RWHY�H�SORYRXFt�QDEtGND�XPRå�XMtFt�YêE�U�VW\OX�QHER�MHKR
úpravy.

     Makrojazyk     

7H[WRYê�SURFHVRU����7H[W�YiP�SUR�ÄSRNURþLOHMãt³�SUiFL�QDEt]t�SRP�UQ��UR]ViKOê�PDNURMD]\N��MHKRå
SRPRFt�VL�P$åHWH�Y\WYR�LW�QHMU$]Q�Mãt�PDNUD��0DNURMD]\N�MH�VRXþiVWt�UR]ãL�XMtFtKR�EDOtNX�PC SUITE
Plus; zde také najdete podrobný popis s��DGRX�S�tNODG$�SRXåLWt�
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      Práce s dokumenty     

3URVW�HGN\�SUR�SUiFL�V�GRNXPHQW\�MVRX�DQDORJLFNp�RVWDWQtP�DSOLNDFtP�SUDFXMtFtFK�SRG
WinGRZV��1iVOHGXMtFt�S�tND]\�VH�YãHFKQ\�Y\VN\WXMt�Y�QDEtGFH�Soubor:

=DORåHQt�QRYpKR�GRNXPHQWX
3�tND]�Nový  nebo klávesový povel Ctrl+N ��FKFHWH�OL�S�HG
]DORåHQtP�Y\EUDW�ãDEORQX��SRXåLMWH�SRYHO�Shift+Ctrl+N

2WHY�HQt�GRNXPHQWX 3�tND]�2WHY�tW  nebo klávesový povel Ctrl+O

Import dokumentu 3�tND]�2WHY�tW�D�YêE�U�YROLþHP�Soubory typu

2WHY�HQt�VRXERUX�]H�ãDQRQX�QHER�DOED 'LDORJ�S�tND]X�2WHY�tW��WODþtWNR�Alba

1DþWHQt�]H�VNODGX�GRNXPHQW$ 'LDORJ�S�tND]X�2WHY�tW��WODþtWNR�eDock

8ORåHQt�GRNXPHQWX 3�tND]�8ORåLW  nebo klávesový povel Ctrl+S .

8ORåHQt�GRNXPHQW$�YH�YãHFK�RNQHFK 7ODþtWNR�Vše�QD�OLãW��Standardní

8ORåHQt�GRNXPHQWX�GR�MLQpKR�VRXERUX S�tND]�8ORåLW�MDNR  nebo klávesový povel Shift+Ctrl+S

8ORåHQt�VRXERUX�GR�ãDQRQX�QHER�DOED GLDORJ�S�tND]X�8ORåLW�MDNR��WODþtWNR�Alba

8ORåHQt�GR�VNODGX�GRNXPHQW$ GLDORJ�S�tND]X�8ORåLW�MDNR��WODþtWNR�eDock

Export dokumentu GLDORJ�S�tND]X�8ORåLW�MDNR��YROLþ�8ORåLW�MDNR�W\S

1iKOHG�S�HG�WLVNHP 3�tND]�Náhled  nebo klávesový povel Ctrl+Shift+P

9\WLãW�Qt�GRNXPHQWX S�tND]�Tisk   nebo klávesový povel Ctrl+P

9\SOQ�Qt�SRSLVX�GRNXPHQWX S�tND]�Vlastnosti

=DY�HQt�GRNXPHQWX S�tND]�=DY�tW  nebo klávesový povel Ctrl+F4 (Ctrl+W)

    ��=DORåHQt�QRYpKR�GRNXPHQWX     

1RYê�GRNXPHQW�]DORåtWH�S�tND]HP�Nový z nabídky Soubor��WODþtWNHP�]�OLãW\�QHER�NOiYHVRYêP
povelem Ctrl+N��1RYê�GRNXPHQW�P$åHWH�WDNp�]DORåLW�Y�SURVW�HGt�ãDQRQ$�

3UR�]DORåHQt�GRNXPHQWX�O]H�S�HGQDVWDYLW�GYD�IDNWRU\�

• 0i�OL�EêW�XPRåQ�Q�S�HGE�åQê�YêE�U�ãDEORQ\��NWHUi�EXGH�GRNXPHQWX�S�L�D]HQD�

• 0i�OL�EêW�GRNXPHQW�]DORåHQ�Y�QRYpP�RNQ��QHER�Y�RNQ��VWiYDMtFtP��QD�~NRU�GRNXPHQWX��NWHUê�Y
Q�P�E\O�Då�GRVXG�RWHY�HQ��

3�HGE�åQê�YêE�U�ãDEORQ\�QRYpKR�GRNXPHQWX�EXGH�QDEtGQXW��SRNXG�MH�]DWUåHQ�S�HStQDþ�Nabízet ša-
blony pro nové dokumenty v sekci Nastavení šablony�QD�NDUW��Soubory dialogu 3�HGYROE\. Dialog
oteY�HWH�S�tND]HP�3�HGYROE\ z nabídky 3RP$FN\��1H]iYLVOH�QD�QDVWDYHQt�Y\åiGiWH�YROEX�ãDEORQ\�S�L
SRXåLWt�NOiYHVRYpKR�SRYHOX�Shift+Ctrl+N .

Nové okno ..................................................................................................................... .......................

Do procesoru 602Text P$åHWH�QDþtVW�Då�RVP�GRNXPHQW$��NDåGê�GR�VDPRVWDWQpKR�RNQD��5R]KRGXMtFt�MH
]DãNUWQXWt�þWYHUFH�Nové okno v dialogu 2WHY�HQt souboru��3RNXG�MH�þWYHUHF�]DãNUWQXW��GRNXPHQW�VH
QDþWH�GR�QRYpKR�RNQD��Y�RSDþQpP�S�tSDG��QDKUDGt�GRNXPHQW�Y�RNQ��VWiYDMtFtP�

,PSOLFLWQt�VWDY�]DãNUWiYDFtKR�þWYHUFH
QDVWDYtWH�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�QD
NDUW��Soubory. Pokud je v její dolní
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þiVWL�]DãNUWQXW�þWYHUHF�Dokument naþtWDW�GR�QRYého okna��EXGH�þWYHUHF�Y�GLDORJX�2WHY�HQt souboru
LPSOLFLWQ��]DãNUWQXWê��Y�RSDþQpP�S�tSDG��QH��DOH�P$åHWH�KR�NG\NROLY�]DãNUWQRXW�PDQXiOQ��

1D�MDNp�PtVWR�VH�GRNXPHQW�SR�RWHY�HQt�QDVWDYt"� ............................................................................

=DãNUWQHWH�OL�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�WDNp�þWYHUHF�3R�RWHY�HQt�S�HPtVWLW�SRKOHG�QD�PtVWR�SRVOHGQt
editace��SDN�VH�NDåGê�GRNXPHQW�SR�RWHY�HQt�Y�RNQ��QDVWDYt�QD�WR�PtVWR��NGH�MVWH�V�QtP�QDSRVOHG\
SUDFRYDOL��9�RSDþQpP�S�tSDG��EXGH�]REUD]HQ�]DþiWHN�MHKR�SUYQt�VWUiQN\�

'RþDVQp�Qi]Y\�.....................................................................................................................................

-H�OL�Y�RNQ��QRY��Y\WYR�HQê�QHER�LPSRUWRYDQê�GRNXPHQW��NWHUê�QHE\O�GRVXG�GR�åiGQpKR�VRXboru ve
IRUPiWX����7H[W�XORåHQ��MH�Y�]iKODYt�RNQD�]Rbrazen doþDVQê�Qi]HY�Dokumentn. DoþDVné jméno se zo-
bra]t�Wpå�Y�S�tSDG���NG\å�GRkument v dané chvíli nemá na disku odpovídající soubor. Jako n se dosadí
QiVOHGXMtFt�GRVXG�QHSRXåLWp�SR�DdoYp�þtVOR�GRkumentu.

    �1DþtWiQt�GRNXPHQW$     

3R�VSXãW�Qt�RWHY�H����7H[W�MHGQR�SUi]GQp�RNQR�S�LSUDYHQp�SUR�]iSLV�QRYpKR�GRNXPHQWX�
3RNXG�EXGHWH�FKWtW�SUDFRYDW�QD�MLå�H[LVWXMtFtP�GRNXPHQWX��MH�W�HED�KR�RWHY�tW�QDþWHQtP�]H
VRXERUX��NGH�MH�XORåHQ�

.�QDþWHQt�GRNXPHQWX�MH�v nabídce Soubor k dispozici S�tND]�2WHY�tW��7HQ�]S�tVWXSQt�XQLYHU]iOQt
GLDORJ��NWHUê�XPRå�XMH�SRåDGRYDQê�VRXERU�Y\EUDW�MHGQDN�NODVLFNêP�]S$VREHP��GLVN�±�DGUHVi��±
VRXERU���GiOH�YROERX�]H�ãDQRQ$�VSUDYRYDQêFK�QDGVWDYERX����$OEXP��S�tSDGQ��REUi]N\�]�DOE�URYQ�å
VSUDYRYDQêFK����$OEXP��SRVOHGQt�PRåQRVWt�MH�QDþWHQt�GRNXPHQWX�]�LQWHUQHWRYpKR�VNODGLãW�
GRNXPHQW$�H'RFN�

    �2WYtUiQt�]H�VWUXNWXU\�DGUHVi�$     
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9ROLþ�.GH�KOHGDW�...................................................................................................................................

3ROH�YROLþH�Kde hledat�XND]XMH�DGUHVi���MHKRå�REVDK�MH�SUiY��Y\SViQ�QD�SUDFRYQt�SORãH�GLDORJX�
2WHY�HWH�OL�KR�WODþtWNHP�VH�ãLSNRX�Y�MHKR�SUDYp�þiVWL��PiWH�N�GLVSR]LFL�VH]QDP�YãHFK�GLVNRYêFK
MHGQRWHN�YDãHKR�SRþtWDþH�YþHWQ��W�FK��NWHUp�MVRX�YiP�SUiY��GRVWXSQp�YH�YDãt�SRþtWDþRYp�VtWL�

7ODþtWND�QD�YRGRURYQp�OLãW�� ................................................................................................................

6NXSLQD�WODþtWHN�QD�YRGRURYQp�OLãW��YSUDYR�RG�SROH�Kde hledat�XPRå�XMH�S�HMtW�GR�QDG�D]HQpKR
DGUHVi�H��]DORåLW�QRYê�SRGDGUHVi���P�QLW�]S$VRE�]REUD]HQt�QD�SUDFRYQt�SORãH�GLDORJX�D�SUDFRYDW�VH
schránkou Windows (Clipboard).

7ODþtWND�QD�VYLVOp�OLãW�� .........................................................................................................................

6YLVOi�VNXSLQD�WODþtWHN�MH�YROLþHP�]GURMH��RGNXG�FKFHWH�VRXERU\�QDþtWDW��1D�YêE�U�MH�]iNODGQt�DGUHVi�
Windows – Plocha��E�åQê�GLVNRYê�D�DGUHVi�RYê�VWURP��Alba�D�W]Y��LQWHUQHWRYê�VNODG�GRNXPHQW$
eDock��3RVOHGQt�WODþtWNR�XPRåQt�Y\KOHGiYiQt�GRNXPHQW$�SUiY��Y�WRPWR�VNODGX�

Pracovní plocha dialogu ....................................................................................................... ..............

3UDFRYQt�SORFKD�GLDORJX�XND]XMH�REVDK�DGUHVi�H�Y\EUDQpKR�YROLþHP�Kde hledat ve spolupráci s
WODþtWN\�YH�VYLVOp�OLãW��YOHYR��=S$VRE�]REUD]HQt�MHGQRWOLYêFK�SRORåHN�P$åHWH�RYOiGDW�WODþtWN\�Y�KRUQt
YRGRURYQp�OLãW��

9ROLþH�SRG�SUDFRYQt�SORFKRX� .............................................................................................................

9ROLþH�NRQNUpWQtKR�VRXERUX�SUR�QDþWHQt��VRXERURYp�PDVN\�SUR�]~åHQt�REVDKX�SUDFRYQt�SORFK\�QD
VRXERU\�XUþLWpKR�W\SX�D�]S$VREX�NyGRYiQt�±�LQWHUSUHWDFH�]QDN$�QiURGQtFK�W\S$�

=DãNUWiYDFt�þWYHUFH� .............................................................................................................................

6NXSLQD�]DãNUWiYDFtFK�þWYHUF$�YiP�XPRåQt�XS�HVQLW�]S$VRE�QDþWHQt�VRXERUX�

9êE�U�GLVNX�D�DGUHVi�H

3UR�GDOãt�YêNODG�S�HGSRNOiGHMPH��åH�PiWH�VWLVN�
QXWp�WODþtWNR�$GUHVi�H; budeme soubor vybírat
WDN��MDN�EêYi�]Y\NHP�NODVLFNêP�]S$sobem (tedy
SR�OLQLL�GLVN�±�DGUHVi��«SRGDGUHVi�H�±�VRXERU��
.OHSQ�WH�VL�P\ãt�QD�WODþtWNR�VH�ãLSNRX�Y�SUDvé
þiVWL�YROLþH�Kde hledat��2WHY�H�VH�VWUXNtura dis-
N$�D�Vt"RYêFK�VYD]N$��NWHUp�PiWH�Y�GDQp�FKYtOL
VNXWHþQ��N�GLVSR]LFL��3RNXG�MVWH�SUiY��Y�Q�NWH�
UpP�]�SRGDGUHVi�$��XNiåH�VH�L�VWURP�S�tVWXSRYp
FHVW\��MDN�WR�XND]XMH�S�Lpojený obrázek – jsme
na disku F:�Y�DGUHVi�L�Ppk�D�SRGDGUHVi�L
Lekce_1N.
.OHSQXWtP�QD�R]QDþHQt�MLQpKR�GLVNX�VH�QD�SUDco-
vní ploše dialogu zobrazí základní struktura jeho
DGUHVi�$��3�HG�GDOãtP�YêNODdem se podívejme,
MDN�P$åH�]REUD]HQt�QD�SUDFRYQt�SORãH�Y\SDGDW�

1D�KRUQt�YRGRURYQp�OLãW��V�WODþtWN\�VWLVNQ�WH
GUXKp�WODþtWNR�]OHYD�±�Pi�EXEOLQRYRX�QiSRY�GX�=S$VRE zobrazení GRNXPHQW$��MVRX�QD�Q�P�EUêOH��

0RåQRVWL�]REUD]HQt

6WLVNHP�WODþtWND�=S$VRE�]REUD]HQt�GRNXPHQW$�VH�RWHY�H�QDEtGND�VH
W�HPL�S�tND]\��3RGtYHMPH�VH��FR�]QDPHQDMt�
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=REUD]HQt�QiKOHG$� ...............................................................................................................................

Pracovní plocha bude vypadat tak, jako na obrázku na str. 16��3RORåN\�DGUHVi�$�MVRX�SUH]HQWRYiQ\
NDUWRWpþQtP�ãWtWNHP�V�Qi]YHP�DGUHVi�H��VRXERU\�SDN�SRGOH�MHMLFK�FKDUDNWHUX��'RNXPHQW\�D�VHãLW\
Y�WãLQRX�QDEtGQRX�QiKOHG�QD�VYRX�SUYQt�VWUiQNX��Y�QHIRUPiWRYDQpP�WYDUX���REUi]N\�SDN�REY\NOH
]PHQãHQê�QiKOHG�VDP\�QD�VHEH��6RXERU��VH�NWHUêP�FKFHWH�SUDFRYDW��R]QDþtWH�NOHSQXWtP�P\ãt�±�RUiPXMH
VH�þHUYHQêP�REGpOQtNHP�

7ODþtWNHP�V�OXSRX�]REUD]tWH�]Y�WãHQê�QiKOHG�WDN��DE\VWH�MHM�PRKOL�SRVRXGLW��XNDåPH�VL�WR�WHQWRNUiW�QD
REUi]NX��=Y�WãHQt�QiKOHGX�XNRQþtWH�WODþtWNHP�Esc nebo klepnutím mimo náhled do dialogu.

Zobrazení seznamu ............................................................................................................. ................

3�L�]REUD]HQt�VH]QDPX�VH�QD�SUDFRYQt
plochu dialogu vypisují jen názvy
VRXERU$�D�DGUHVi�$��3�HG�NDåGRX�]
SRORåHN�MH�JUDILFNê�V\PERO��NWHUê
XPRå�XMH�MHMt�LGHQWLILNDFL��DGUHVi�RYp
SRORåN\�PDMt�VY$M�W\SLFNê�åOXWê�ãWtWHN�
soubory pak symbol podle typu
SURJUDPX��NWHUêP�E\O\�Y\WYR�HQ\��

=REUD]HQt�GHWDLO$� .................................................................................................................................

=REUD]HQt�GHWDLO$�MH�MHGQRVORXSFRYp��.H
NDåGp�SRORåFH�VH�QDYtF�Y\SLVXMH�MHMt�W\S
�S�tSRQD���YHOLNRVW�D�GDWXP�L�þDV�SRVOHGQt
aktualizace.
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3�HFKRG�GR�Y\ããtKR�DGUHVi�H

'R�Y\ããtKR��WHG\�KLHUDUFKLFN\�QDG�D]HQpKR�DGUHVi�H��S�HMGHWH�VWLVNHP�WODþtWND�V
EXEOLQRYRX�QiSRY�GRX�2�~URYH��Yêã. Po jeho stisku se také ihned upraví, tedy
aktualizuje, obsah pracovní plochy dialogu.

=DORåHQt�QRYpKR�DGUHVi�H

3RNXG�SRW�HEXMHWH�SUR�VYp�VRXERU\�]DORåLW�QRYê�DGUHVi���QDVWDYWH�VL�Y�GLDORJX
WHQ�DGUHVi���N�Q�PXå�Pi�EêW�SRGDGUHVi�HP��3DN�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�V�EXEOLQRYRX
QiSRY�GRX�9\WYR�LW�QRYRX�VORåNX.

1RYê�DGUHVi���QHEROL�Y�WHUPLQRORJLL�:LQGRZV�VORåND��VH�]DORåt�V�SUDFRYQtP�Qi]YHP�1RYê�DGUHVi�.
-DN�LQYHU]Qt�]S$VRE�]REUD]HQt�QDSRYtGi��P$åHWH�VL�MHM�LKQHG�S�HMPHQRYDW�SRGOH�YODVWQt�~YDK\�±�VWDþt
]YêUD]Q�QRX�YROEX�S�HSVDW�

Práce se schránkou Windows

6FKUiQND�:LQGRZV�YiP�XPRåQt�Y\EUDQê�D�R]QDþHQê�VRXERU�]NRStURYDW�GR�MDNpVL
PH]LSDP�WL�D�]�Qt�MHM�SDN�YORåLW�GR�QDVWDYHQpKR�DGUHVi�H�

1D�SUDFRYQt�SORãH�GLDORJX�NOHSQXWtP�P\ãt�R]QDþWH�SRåDGRYDQê�VRXERU�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR
V�EXEOLQRYRX�QiSRY�GRX�Kopírovat .

3DN�VL�QDVWDYWH�DGUHVi���NDP�EXGHWH�FKWtW�VRXERU�]NRStURYDW�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�V
EXEOLQRYRX�QiSRY�GRX�9ORåLW.

Vymazání souboru (vyhození do koše)

3RW�HEXMHWH�OL�VH�Q�NWHUpKR�]H�VRXERU$�]EDYLW��P$åHWH�MHM�WDN�]YDQ��Y\KRGLW�GR�NRãH�

2]QDþWH�S�HE\WHþQê�VRXERU�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�V�EXEOLQRYRX�QiSRY�GRX�Hodit do
koše��3R�SRWYU]HQt�EH]SHþQRVWQtKR�GRWD]X�VH�VRXERU�S�HVXQH�GR�DGUHVi�H�DSOLNDFH
Koš��=GH�MHM�SR]G�ML�P$åHWH�QHQiYUDWQ��]OLNYLGRYDW�±�QHER�SRGOH�SRW�HE\�MHãW�
]DFKUiQLW��REQRYLW��3RNXG�S�L�VWLVNX�WODþtWND�SRGUåtWH�NOiYHVX�Shift, soubor se
Y\PDåH�EH]�PRåQRVWL�QiKUDG\�

)LOWUDFH�]DVWRXSHQt�VRXERU$�Y�GLDORJX

1D�SUDFRYQt�SORãH�GLDORJX�VH�YiP�]REUD]t�MHQ�W\�VRXERU\��NWHUp�XUþtWH�SRPRFt�ILOWUX�±�VRXERURYp�PDVN\
QDVWDYHQp�YROLþHP�Soubory typu.

9ROLþ�RWHY�HWH�WODþtWNHP�VH�ãLSNRX�Y�MHKR�SUDYp�þiVWL��.OHSQXWtP�P\ãt�VL�Y\EHUWH�YKRGQRX�SRORåNX�
+QHG�QD�WR�VH�]DVWRXSHQt�VRXERU$�Y�GLDORJX�XSUDYt�WDN��DE\�RGSRYtGDOR�QDVWDYHQp�PDVFH�±�ILOWUX�
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.yGRYiQt�þHãWLQ\

9�GQHãQt�GRE��MH�NyGRYiQt�]QDN$�V�þHVNRX�GLDNULWLNRX�Y�SURVW�HGt�:LQGRZV�MLå�SUDNWLFN\�EH]�SUREOpP$�
3RNXG�S�LMGHWH�GR�VW\NX�VH�VWDUãtPL�GRNXPHQW\��NGH�MH�þHãWLQD�NyGRYiQD�MLQêP�]S$VREHP��P$åHWH�MH�GR
NRUHNWQtKR�WYDUX�S�HYpVW�SRPRFt�YROLþH�Kódování.

2WHY�tW�GRNXPHQW�MHQ�SUR�þWHQt��5HDG�2QO\�

3RNXG�]DãNUWQHWH�þWYHUHF�2WHY�tW�MHQ�SUR�þWHQt��QDþWH�VH�VRXERU�EH]�PRåQRVWL�HGLWDFH�±�EXGH�VL�KR
PRåQp�SURKOtåHW��DOH�QLNROLY�HGLWRYDW�

0i�VH�GRNXPHQW�RWHY�tW�Y�QRYpP�RNQ�"

3RNXG�MH�]DãNUWQXWê�þWYHUHF�Nové okno��GRNXPHQW�VH�QDþWH�GR�QRYpKR�VDPRVWDWQpKR�RNQD�Y�UiPFL
KODYQtKR�RNQD��,PSOLFLWQt�]DãNUWQXWt�þWYHUFH�]DMLVWtWH�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�3�HGYROE\ (3RP$FN\ –
3�HGYROE\) zaškrtnutím volby 'RNXPHQW�QDþtWDW�GR�QRYpKR�RNQD.

Má být zachován výchozí formát?

3RNXG�GRNXPHQW�QDþWHWH�]�MLQpKR�IRUPiWX��QHå�MH�LPSOLFLWQ��QDVWDYHQê��EXGH�MHM�PRFL�XORåLW�RS�W�Y
WRPWR�IRUPiWX�QHER�MHM�H[SRUWRYDW�GR�IRUPiWX�MLQpKR��&KFHWH�OL�]DMLVWLW�LPSOLFLWQt�XORåHQt�GR�YêFKR]tKR
IRUPiWX��]DãNUWQ�WH�þWYHUHF�Zachovat typ formátu.

,PSOLFLWQt�IRUPiW�VRXERU$�QDVWDYtWH�YROLþHP�Implicitní  typ�QD�NDUW��Soubory�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�
1D�VWHMQp�NDUW��MH�WDNp�þWYHUHF�Automaticky zachovávat formát souboru; jeho zaškrtnutí ovlivní
YêFKR]t�VWDY�þWYHUFH�Zachovat typ formátu v dialogu 2WHY�HQt souboru.

8NRQþHQt�YêE�UX

6WLVNHP�WODþtWND�2WHY�tW�VH�QDþWH�VRXERU�Y\EUDQê�Y�SROL�Název souboru��7ODþtWNR�Storno�GLDORJ�X]DY�H
DQLå�E\�VH�FRNROLY�SURYHGOR�

'DOãt�IXQNFH�WODþtWND�$GUHVi�H

6WLVNHP�SUDYp�þiVWL�WODþtWND�DGUHVi�H�VH�ãLSNRX�VH�RWHY�H�QDEtGND�V�Q�NROLND�XS�HV�XMtFtPL�S�tND]\

1DSRVOHG\�RWHY�HQê�±�EXGH�]REUD]HQ�REVDK�WRKR�DGUHVi�H��NWHUê�E\O�SRXåLW�QDSRVOHG\�RWHY�HQê�S�HG
XNRQþHQtP�SURJUDPX��

Plocha�±�EXGH�]REUD]HQ�REVDK�DGUHVi�H�RGSRYtGDMtFtKR�SUDFRYQt�SORãH�:LQGRZV��
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Dokumenty�±�EXGH�Y\SViQ�REVDK�SUDFRYQtKR�DGUHVi�H�Dokumenty�D�Y�Q�P�XORåHQêFK�SRGDGUHVi�$
�VN�tQ���ãDQRQ\��DOED��VRXERU\��

Tento SRþtWDþ�±�]REUD]t�VH�VWURP�VWUXNWXU\�GLVNRYêFK�MHGQRWHN�SRþtWDþH�YþHWQ��]�Q�M�S�tPR�DNWXiOQ�
GRVWXSQêFK�Vt"RYêFK�VYD]N$�

2NROQt�SRþtWDþH�±�Y\StãH�VWUXNWXUX�MPHQ�SRþtWDþ$�GRVWXSQêFK�VtWt��RGSRYtGi�V\VWpPRYpPX�S�tND]X
2NROQt�SRþtWDþH).

9ODVWQt�DGUHVi� ±�RWHY�H�GLDORJ�Nastavení DGUHVi�H�SUR�YêE�U�NRQNUpWQtKR�DGUHVi�H�SRGOH�YODVWQt
YROE\��MHQå�EXGH�]D�D]HQ�GR�QDEtGN\�WODþtWND�$GUHVi���3�L�]DãNUWQXWt�þWYHUFH�3RXåtYDW�MDNR�YêFKR]t
EXGH�SRORåND�]YROHQi�Y�GLDORJX�1DVWDYHQt�DGUHVi�H�LPSOLFLWQ��S�HGQDVWDYHQD�MDNR�YêFKR]t�S�L�NDåGpP
RWHY�HQt�GLDORJX�2WHY�HQt�VRXERUX.

    �1DþtWiQt�VWUiQHN�YH�IRUPiWX�+70/     

9ROLþHP�Soubory typu�DOH�P$åHWH�QDþtWDW�VRXERU\�YH�IRUPiWX�+70��+70/�D�NDVNiGRYp�VW\O\�&66�

    �5\FKOp�QDþtWiQt�VRXERU$�]�3ORFK\�:LQGRZV     

3ORFKX�:LQGRZV�O]H�SRXåtW�MDNR�MLVWp�RGNODGLãW��VRXERU$��NWHUp�SUiY��þDVWR
SRXåtYiWH��9êSLV�REVDåHQêFK�VRXERU$�QHMVQi]H�]tVNiWH�WODþtWNHP�Plocha, které je
SUYQt�YH�VYLVOpP�VORXSFL�YOHYR��2GNOiGiQt�QD�SORFKX�YãDN�QHS�HKiQ�MWH��DE\VWH�SR
VSXãW�Qt�:LQGRZV�QHYLG�OL�SHVWUREDUHYQRX�]P�"�Q�NROLND�YUVWHY�VSRXãW�FtFK�LNRQ�

    �1DþtWiQt�]�QDGVWDYE\����$OEXP     

'RNXPHQW\�P$åHWH�WDNp�QDþtWDW�V�Y\XåLWtP�QDGVWDYE\����$OEXP��=GH�MVRX�VRXERU\�DUFKLYRYiQ\
NDQFHOi�VNêP�]S$VREHP�YH�VWUXNWX�H�VN�tQt��ãDQRQ$�D�VORåHN�D�REUi]N\�YH�IRWRJUDILFNêFK�DOEHFK��'R
WpWR�QDGVWDYE\�VH�GRVWDQHWH�WODþtWNHP�Alba�YH�VYLVOpP�VORXSFL�YOHYR��'RSO�NRYp�WODþtWNR�VH�ãLSNRX
RWHY�H�S�tPR�QDEtGNX�GRVWXSQêFK�VN�tQt�D�WDNp�SRORåNX�SUR�S�HFKRG�GR�SURVW�HGt�IRWRJUDILFNêFK�DOE�

Podrobný popis celé nadstavby 602Album najdete v samostatném popisu.
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    �,QWHUQHWRYê�VNODG�GRNXPHQW$�H'RFN     

1DGVWDYED�H'RFN�MH�VDPRVWDWQi�DSOLNDFH��NWHUi�MH�SRXåLWHOQi�XQLYHU]iOQ��±�QHQt�WR�VRXþiVW�EDOtNX�3&
68,7(��-HMt�SRPRFt�O]H�QD�,QWHUQHWX�]DORåLW�YH�HMQ��S�tVWXSQê�VNODG�GRNXPHQW$��GRVWXSQê�NRPXNROLY�
NGR�SRXåtYi�,QWHUQHW�D�Pi�N�WRPX�RSUiYQ�Qt�

0iWH�OL�QDGVWDYEX�H'RFN�LQVWDORYDQRX��GRVWDQHWH�VH�GR�Qt�WODþtWNHP�eDock��6RXERU\�Y�Qt�P$åHWH
Y\KOHGiYDW�Y�GLDORJX�RWHY�HQpP�WODþtWNHP�Vyhledávání.

    ��8NOiGiQt�GRNXPHQW$     

8ORåHQt�MH�RSHUDFH��S�L�NWHUp�VH�Yiã�dokument zapíše do pojmenovaného souboru do vybraného
DGUHVi�H�D�QD�]YROHQê�GLVN��/]H�WDNp�]YROLW��Y�MDNpP�IRUPiWX�Pi�EêW�GRNXPHQW�XORåHQ��W�HED
LQWHUQtP�IRUPiWX����7H[W�QHER�YH�IRUPiWX��NWHUê�SRXåtYi�Microsoft Word).

'RNXPHQW�XORåtWH�S�tND]\�8ORåLW nebo 8ORåLW�MDNR z nabídky Soubor�QHER�WODþtWNHP�]H�VWDQGDUGQt
OLãW\��3�L�XNOiGiQt�GRNXPHQW$�WtPWR�S�tND]HP�PRKRX�QDVWDW�W\WR�VLWXDFH�

• 3RNXG�E\O�REVDK�RNQD�MLå�XORåHQ�MDNR�GRNXPHQW����7H[W��Q\Qt�VH�XORåt�EH]�GDOãtFK�GRWD]$��SRG
stejným jménem.

• -HVWOLåH�GRNXPHQW�GRVXG�XORåHQ�QHE\O�QHER�VH�MHGQi�R�LPSRUWRYDQê�WH[W��RWHY�H�VH�GLDORJ�S�tND]X
8ORåLW jako�SUR�YROEX�SDUDPHWU$�SUR�XORåHQt�

• 3RNXG�H[SRUWXMHWH�GR�MLQpKR�IRUPiWX�QHå�MH����7H[W��SRPRFt�VH]QDPX�Soubory typu��]$VWDQH
název pracovníKR�VRXERUX��L�GRþDVQê��EH]H�]P�Q\�

• Pokud název souboru ukládaného dokumentu koliduje s existujícím souborem, je zobrazen dotaz
QD�SRYROHQt�S�HSLVX�VWDUpKR�VRXERUX�

• 6�XNOiGiQtP�GRNXPHQW$�GiOH�VRXYLVt�Y\WYi�HQt�EH]SHþQRVWQtFK�NRSLt�D�DXWRPDWLFNp�XNOiGiQt��9
NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�PiWH�SUR�XNOiGiQt�QD�NDUW��Soubory�N�GLVSR]LFL��DGX�S�HGYROHE�

    �,PSOLFLWQt�W\S�SUR�XORåHQt     

9ROLþHP�Implicitní typ �P$åHWH�Y\EUDW�W\S�VRXERUX��NWHUê�EXGH�VWDQGDUGQ��QDEt]HW�YROLþ�8ORåLW�MDNR
typ v dialogu 8ORåLW�MDNR��3ULPiUQ��QDEt]HQp�XNOiGiQt�YH�IRUPiWX�GRNXPHQW$�'2&�WDN�O]H�QDKUDGLW�]D
QDEtGNX�H[SRUWX�GR�Q�NWHUpKR�MLQpKR�IRUPiWX��LQWHUQt�:3'��+70/�D�GDOãt��

,PSOLFLWQ��]DãNUWQXWê�þWYHUHF�Ukládat obrázek náhledu�]DMLã"XMH��åH�VH�MDNR�VRXþiVW�GRNXPHQWX�XORåt
WDNp�QiKOHG�QD�MHKR�SUYQt�VWUiQNX�±�WR�MH�G$OHåLWp�SUR�]REUD]HQt�QiKOHGRYêFK�SRORåHN�Y�GLDORJX�SUR
RWYtUiQt�D�XNOiGiQt�VRXERU$�D�WDNp�Y�QDGVWDYE�����$OEXP�
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���7H[W�RG�YHU]H�Ä��³�SRXåtYi�~þLQQRX�NRPSUHVL�REUi]N$�±�þWYHUHF�ÒVSRUQp�XNOiGiQt�REUi]N$ je
LPSOLFLWQ��]DãNUWQXWê��3�L�QDþWHQt�WDNWR�XORåHQêFK�GRNXPHQW$�VWDUãtPL�YHU]HPL�WH[WRYpKR�SURFHVRUX
YãDN�EXGRX�REUi]N\�þHUQREtOp�

    �-DN�VH�XORåt�LPSRUWRYDQê�GRNXPHQW"     

�HNQ�PH��åH�MVWH�QDþHWOL��LPSRUWRYDOL��GRNXPHQW�YH�IRUPiWX�RTF��-HVWOLåH�]DãNUWQHWH�þWYHUHF
Automaticky zachovávat formát souboru��EXGH�S�L�XORåHQt�QDEtGQXW�RS�W�H[SRUW�GR�WRKRWR�IRUPiWX�
9�RSDþQpP�S�tSDG��VH�QDEtGQH�Y\EUDQê�LPSOLFLWQt�W\S��QDS�tNODG�GRNXPHQW�'2&�

    �8NOiGiQt�GR�VWUXNWXU\�DGUHVi�$     

9ROLþ�8ORåLW�GR� ......................................................................................................................................

3ROH�YROLþH�8ORåLW�GR�XND]XMH�DGUHVi���MHKRå�REVDK�MH�SUiY��Y\SViQ�QD�SUDFRYQt�SORãH�GLDORJX�
2WHY�HWH�OL�KR�WODþtWNHP�VH�ãLSNRX�Y�MHKR�SUDYp�þiVWL��PiWH�N�GLVSR]LFL�VH]QDP�YãHFK�GLVNRYêFK
MHGQRWHN�YDãHKR�SRþtWDþH�YþHWQ��W�FK��NWHUp�MVRX�YiP�SUiY��GRVWXSQp�YH�YDãt�SRþtWDþRYp�VtWL�

7ODþtWND�QD�YRGRURYQp�OLãW�� ................................................................................................................

6NXSLQD�WODþtWHN�QD�YRGRURYQp�OLãW��YSUDYR�RG�SROH�8ORåLW�GR�XPRå�XMH�S�HMtW�GR�QDG�D]HQpKR�DGUHVi�H�
]DORåLW�QRYê�SRGDGUHVi���P�QLW�]S$VRE�]REUD]HQt�QD�SUDFRYQt�SORãH�GLDORJX�D�SUDFRYDW�VH�VFKUiQNRX
Windows (Clipboard).

7ODþtWND�QD�VYLVOp�OLãW�� .........................................................................................................................

6YLVOi�VNXSLQD�WODþtWHN�MH�YROLþHP�PtVWD��NDP�EXGHWH�PRFL�VRXERU\�XNOiGDW��1D�YêE�U�MH�]iNODGQt
DGUHVi��:LQGRZV�±�Plocha��E�åQê�GLVNRYê�D�DGUHVi�RYê�VWURP��Alba (nadstavba 62Album) a tzv.
LQWHUQHWRYê�VNODG�GRNXPHQW$�eDock��3RVOHGQt�WODþtWNR�XPRåQt�SURKOHGiYiQt�WRKRWR�VNODGX�
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Pracovní plocha dialogu ....................................................................................................... ..............

3UDFRYQt�SORFKD�GLDORJX�XND]XMH�REVDK�DGUHVi�H�Y\EUDQpKR�YROLþHP�8ORåLW�GR�YH�VSROXSUiFL�V�WODþtWN\
YH�VYLVOp�OLãW��YOHYR��=S$VRE�]REUD]HQt�MHGQRWOLYêFK�SRORåHN�P$åHWH�RYOiGDW�WODþtWN\�Y�KRUQt�YRGRURYQp
OLãW��

9ROLþH�SRG�SUDFRYQt�SORFKRX� .............................................................................................................

3RG�SUDFRYQt�SORFKRX�GLDORJX�MVRX�GYD�YROLþH�±�NRQNUpWQtKR�Qi]YX�VRXERUX�SUR�XORåHQt�D�VRXERURYp
PDVN\�SUR�]~åHQt�REVDKX�SUDFRYQt�SORFK\�QD�VRXERU\�XUþLWpKR�W\SX�

9êE�U�GLVNX�D�DGUHVi�H

3UR�GDOãt�YêNODG�S�HGSRNOiGHMPH��åH�PiPH
VWLVNQXWp�WODþtWNR�$GUHVi�H; budeme soubor
XNOiGDW�WDN��MDN�EêYi�]Y\NHP�NODVLFNêP�]S$�
VREHP��WHG\�SR�OLQLL�GLVN�±�DGUHVi�
«SRGDGUHVi�H�±�VRXERU��
.OHSQ�WH�VL�P\ãt�QD�WODþtWNR�VH�ãLSNRX�Y�SUDvé
þiVWL�YROLþH�8ORåLW�GR��2WHY�H�VH�VWUXNtura
GLVN$�D�Vt"RYêFK�VYD]N$��NWHUp�PiWH�Y�GDQp
FKYtOL�VNXWHþQ��N�GLVSR]LFL��3RNXG�MVWH�SUiY��Y
Q�NWHUpP�]�SRGDGUHVi�$��XNiåH�VH�L�VWURP
S�tVWXSRYp�FHVW\��MDN�WR�XND]XMH�S�Lpojený
obrázek – jsme na disku F:�Y�DGUHVi�L�Pdf a
SRGDGUHVi�L�602Text.
.OHSQXWtP�QD�R]QDþHQt�MLQpKR�GLVNX�VH�QD
pracovní ploše dialogu zobrazí základní struk-
WXUD�MHKR�DGUHVi�$��3�HG�GDOãtP�YêNODdem se
SRGtYHMPH��MDN�P$åH�]REUD]HQt�QD�SUDFRYQt
ploše vypadat.

1D�KRUQt�YRGRURYQp�OLãW��V�WODþtWN\�VWLVNQ�WH�GUXKp�WODþtWNR�]OHYD�±�Pi�EXEOLQRYRX�QiSRY�GX�=S$VRE
zobrazení GRNXPHQW$��MVRX�QD�Q�P�EUêOH��

0RåQRVWL�]REUD]HQt

6WLVNHP�WODþtWND�=S$VRE�]REUD]HQt�GRNXPHQW$�VH�RWHY�H�QDEtGND�VH
W�HPL�S�tND]\��-HMLFK�IXQNFH�MH�WRWRåQi�WRPX��FR�E\OR�SRSViQR�Y
souvislosti s dialogem 2WHY�HQt�VRXERUX – viz strana 17.

'DOãt�WODþtWND�QD�YRGRURYQp�OLãW�

6WLVNHP�WODþtWND�S�HMGHWH�GR�Y\ããtKR��WHG\�KLHUDUFKLFN\�QDG�D]HQpKR
DGUHVi�H��3R�MHKR�VWLVNX�VH�WDNp�LKQHG�XSUDYt��WHG\�DNWXDOL]XMH��REVDK
pracovní plochy dialogu.

=DORåt�QRYê�DGUHVi���1HMSUYH�QDVWDYWH�Y�GLDORJX�DGUHVi���N�Q�PXå�Pi�WHQ
QRYê�EêW�SRGDGUHVi�HP��3DN�VWLVNQ�WH�WODþtWNR��1RYê�DGUHVi���QHEROL�Y
terminologii Windows VORåND��VH�]DORåt�V�SUDFRYQtP�Qi]YHP�1RYê�DGUHVi�.
-DN�LQYHU]Qt�]S$VRE�]REUD]HQt�QDSRYtGi��P$åHWH�VL�MHM�LKQHG�S�HMPHQRYDW
SRGOH�YODVWQt�~YDK\�±�VWDþt�]YêUD]Q�QRX�YROEX�S�HSVDW�

=NRStUXMH�VRXERU�R]QDþHQê�QD�SUDFRYQt�SORãH�GLDORJX�GR�VFKUiQN\�:LQGRZV�

9ORåt�VRXERU�XORåHQê�YH�VFKUiQFH�:LQGRZV�GR�DGUHVi�H�QDVWDYHQpKR�QD
pracovní ploše dialogu.
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6WLVNHP�WODþtWND�P$åHWH�R]QDþHQê�VRXERU�WDN�]YDQ��Y\KRGLW�GR�NRãH��3R
SRWYU]HQt�EH]SHþQRVWQtKR�GRWD]X�VH�VRXERU�S�HVXQH�GR�DGUHVi�H�DSOLNDFH
Koš��=GH�MHM�SR]G�ML�P$åHWH�QHQiYUDWQ��]OLNYLGRYDW�±�QHER�SRGOH�SRW�HE\
MHãW��]DFKUiQLW��REQRYLW��3RNXG�S�L�VWLVNX�WODþtWND�SRGUåtWH�NOiYHVX�Shift,
VRXERU�VH�Y\PDåH�EH]�PRåQRVWL�QiKUDG\�

)LOWUDFH�]DVWRXSHQt�VRXERU$�Y�GLDORJX

1D�SUDFRYQt�SORãH�GLDORJX�VH�YiP�]REUD]t�MHQ�W\�VRXERU\��NWHUp�XUþtWH�SRPRFt�ILOWUX�±�VRXERURYp�PDVN\
QDVWDYHQp�YROLþHP�8ORåLW�MDNR�W\S.

9ROLþ�RWHY�HWH�WODþtWNHP�VH�ãLSNRX�Y�MHKR�SUDYp�þiVWL��.OHSQXWtP�P\ãt�VL�Y\EHUWH�YKRGQRX�SRORåNX�
+QHG�QD�WR�VH�]DVWRXSHQt�VRXERU$�Y�GLDORJX�XSUDYt�WDN��DE\�RGSRYtGDOR�QDVWDYHQp�PDVFH�±�ILOWUX�

8NRQþHQt�YêE�UX

6WLVNHP�WODþtWND�8ORåLW�VH�VRXERU�XORåt�SRG�Qi]YHP�Y\EUDQêP�Y�SROL�Název souboru��7ODþtWNR�Storno
GLDORJ�X]DY�H�DQLå�E\�VH�FRNROLY�SURYHGOR�

'DOãt�IXQNFH�WODþtWND�$GUHVi�H

6WLVNHP�SUDYp�þiVWL�WODþtWND�DGUHVi�H�VH�ãLSNRX�VH�RWHY�H�QDEtGND�V�Q�NROLND�XS�HV�XMtFtPL�S�tND]\�
jejich význam je stejný jako u popisu na str. 20.

     Ukládání stránek ve formátu HTML     

9ROLþHP�8ORåLW�MDNR typ�P$åHWH�GRNXPHQW\�XNOiGDW�GR�VRXERU$�YH�IRUPiWX�+70��+70/�QHER�]
GRNXPHQW$�H[SRUWRYDW�W]Y��NDVNiGRYp�VW\O\�GR�VRXERU$�W\SX�&66�

    �5\FKOp�XNOiGiQt�VRXERU$�QD�3ORFKX�:LQdows     

3ORFKX�:LQGRZV�O]H�SRXåtW�SUR�U\FKOp�XORåHQt�VRXERUX��VH�NWHUêP�KRGOiWH�Y�QHMEOLåãt
GRE��RS�W�SUDFRYDW��9êSLV�REVDåHQêFK�VRXERU$�QHMVQi]H�]tVNiWH�WODþtWNHP�Plocha,
NWHUp�MH�SUYQt�YH�VYLVOpP�VORXSFL�YOHYR��2GNOiGiQt�QD�3ORFKX�YãDN�QHS�HKiQ�MWH��DE\
VH�QHVWDOD�QHS�HKOHGQRX�

     Ukládání pomocí nadstavby 602Album     

'RNXPHQW\�P$åHWH�WDNp�XNOiGDW�V�Y\XåLWtP�QDGVWDYE\����$OEXP��=GH�MVRX�VRXERU\�DUFKLYRYiQ\
NDQFHOi�VNêP�]S$VREHP�YH�VWUXNWX�H�VN�tQt��ãDQRQ$�D�VORåHN�D�REUi]N\�YH�IRWRJUDILFNêFK�DOEHFK��'R
WpWR�QDGVWDYE\�VH�GRVWDQHWH�WODþtWNHP�Alba�YH�VYLVOpP�VORXSFL�YOHYR��'RSO�NRYp�WODþtWNR�VH�ãLSNRX
RWHY�H�S�tPR�QDEtGNX�GRVWXSQêFK�VN�tQt�D�WDNp�SRORåNX�SUR�S�HFKRG�GR�SURVW�HGt�IRWRJUDILFNêFK�DOE�

Podrobný popis celé nadstavby 602Album najdete v samostatném popisu.
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    �,QWHUQHWRYê�VNODG�GRNXPHQW$�H'RFN     

1DGVWDYED�H'RFN�MH�VDPRVWDWQi�DSOLNDFH��NWHUi�MH�SRXåLWHOQi
XQLYHU]iOQ��±�QHQt�WR�VRXþiVW�EDOtNX�3&�68,7(��-HMt�SRPRFt�O]H
QD�,QWHUQHWX�SUR�XNOiGiQt�VRXERU$�Y\XåtYDW�YH�HMQ��S�tVWXSQê�VNODG�GRNXPHQW$��GRVWXSQê�NRPXNROLY�
NGR�SRXåtYi�,QWHUQHW�D�Pi�N�WRPX�RSUiYQ�Qt�

0iWH�OL�QDGVWDYEX�H'RFN�LQVWDORYDQRX��GRVWDQHWH�VH�GR�Qt�WODþtWNHP�eDock��6RXERU\�Y�Qt�P$åHWH
Y\KOHGiYDW�Y�GLDORJX�RWHY�HQpP�WODþtWNHP�Vyhledávání.

    ��8ORåHQt�YãHFK�GRNXPHQW$�QDMHGnou     

3UR�WXWR�RSHUDFL�QHQt�N�GLVSR]LFL�S�tND]��DOH�SRX]H�WODþtWNR�8ORåLW�YãH�QD�6WDQGDUGQt�OLãW��

3RNXG�Q�NWHUê�]�GRNXPHQW$�QHE\O�GRVXG�XORåHQ�GR�VRXERUX�YH�IRUPiWX����7H[W��RWHY�H�VH�SUR�Q�M
GLDORJ�S�tND]X�8ORåLW jako.

    �%H]SHþQRVWQt�D�]iORåQt�NRpie     

Zlaté pravidlo práce s SRþtWDþL�]Qt�±�zálohujte, zálohujte, zálohujte. Ukládejte si dokument co nej-
þDVW�ML��SDN�YiV�Q�MDNê�]NUDW�Y�VtWL�QHY\YHGH�]PtU\�±�DOHVSR��QH�WROLN�MDNR�WRKR��NGR�VY$M�GRNXPHQW
QHXORåLO�]D�FHORX�SRVOHGQt�KRGLQX�SLOQp�WY$Uþt�SUiFH�

%H]SHþQRVWQt�NRSLH� .............................................................................................................................

9�NRQILJXUDFL�O]H�VSHFLILNRYDW�SRåDGDYHN�QD�EH]SHþQRVWQt�XNOiGiQt�YåG\�SR�XSO\QXWt�]YROHQpKR
þDVRYpKR�LQWHUYDOX�RG�SRVOHGQtKR�XORåHQt�

V nabídce 3RP$FN\�VSXV"WH�S�tND]�3�HGYROE\��1D�NDUW��Soubory zapište do vstupního pole
%H]SHþQRVWQt�XNOiGiQt�SR�QQ�PLQXWiFK�OLERYROQp�FHOp�þtVOR��RG���GR������'RNXPHQW�VH�EXGH�XNOiGDW
YåG\�SR�QDVWDYHQpP�SRþWX�PLQXW�

'RMGH�OL�N�QHRþHNiYDQpPX�XNRQþHQt�SURJUDPX����7H[W��EXGRX�W\WR�EH]SHþQRVWQt�]iORK\�DXWRPDWLFN\
QDþWHQ\�S�L�SUYQtP�QRYpP�VWDUWX�SURJUDPX��8åLYDWHO�EXGH�XSR]RUQ�Q�åH�VH�MHGQi�R�QDþWHQp
EH]SHþQRVWQt�]iORK\��NWHUp�MH�PRåQp�S�HXORåLW��1HEXGRX�OL�]iORK\�S�HXORåHQ\��DXWRPDWLFN\�VH�]UXãt�

3�L�EH]SHþQRVWQtP�XORåHQt�VH�VRXERU�QHXNOiGi�SRG�S$YRGQtP�Qi]YHP��DOH�MDNR�NRSLH�SRG�Qi]YHP
=iORKD�MPpQR�S�tSRQD��7R�]QDPHQi��åH�GRNXPHQW��QD�NWHUpP�SUiY��SUDFXMHWH��VH�YiP�Y�S$YRGQtP
VRXERUX�QHP$åH�QHFKW�Q��S�HSVDW�

%H]SHþQRVWQt�XNOiGiQt�VH�Y]WDKXMH�L�QD�QHSRMPHQRYDQp��QRYp�þL�LPSRUWRYDQp��GRNXPHQW\��3URWRåH�QHQt
znám název souboru, ukládají se pod obecnými názvy =iORKD�'2.Q�S�tSRQD (kde n�MH�þtVOR
QHSRMPHQRYDQpKR�GRNXPHQWX��GR�SUDFRYQtKR�DGUHVi�H��2GVXG�P$åHWH�VRXERU\�NG\NROLY�]QRYX�QDþtVW�
S�tSDGQ��S�HMPHQRYDW�D�S�HNRStURYDW�GR�YODVWQtKR�DGUHVi�H�

=iORåQt�NRSLH� ........................................................................................................................................

=iORåQt�NRSLH�GiYi�N�GLVSR]LFL�poslední a S�HGSRVOHGQt podobu dokumentu.

1D�NDUW��Soubory�NRQILJXUDþQtKR�GLDORJX�]DWUKQ�WH�Y�VHNFL�8ORåHQt�S�HStQDþ�9\WYi�HW�]iORåQt�NRSLH.
3�L�NDåGpP�XORåHQt�GRNXPHQWX�VH�MHKR�S�HGSRVOHGQt�YHU]H�]iORKXMH�Y�VRXboru, který má shodné jméno
L�S�tSRQX��DOH�FHOpPX�Qi]YX�MH�S�HG�D]HQR�VORYR�Záloha.

    ��=DY�HQt�GRNXPHQWX     

'RNXPHQW�QDþWHQê�Y�SUDFRYQtP�RNQ��]DY�HWH�S�tND]HP�=DY�tW z nabídky Soubor nebo
klávesovým povelem Ctrl+W (Ctrl+F4).

3RNXG�E\O�GRNXPHQW�RG�SRVOHGQtKR�XORåHQt�]P�Q�Q��]REUD]t�VH�YDURYQi�]SUiYD��-HVWOLåH�GRNXPHQW
QHE\O�GRVXG�Y$EHF�XORåHQ��RWHY�H�VH�S�L�SRåDGDYNX�QD�XORåHQt�GLDORJ�8ORåLW jako.

=DY�HQtP�GRNXPHQWX�VH�X]DY�H�RNQR��YH�NWHUpP�E\O�]REUD]HQ�
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    �2FKUDQD�KHVOHP�SURWL�QHRSUiYQ�QpPX�QDþWHQt     

3RNXG�EXGHWH�FKWtW��DE\�WH[W�YDãHKR�GRNXPHQWX�E\O�FKUiQ�Q�SURWL�QHRSUiYQ�QpPX�QDþWHQt�
P$åHWH�MHM�]DEH]SHþLW�KHVOHP�

V nabídce 3RP$FN\�VSXV"WH�S�tND]�Heslo�D�GiOH�S�tND]�3UR�RWHY�HQt. Do polí dialogu =P�QD�KHVOD
zapište své heslo. Pro kontrolu se zaSLVXMH�GYDNUiW�±�VWHMQ��GR�SROH�Heslo i Potvrdit  heslo��&KUiQ�Qê
dokument nelze bez znaORVWL�KHVOD�QDþtVW��9H�VWHMQpP�GLDORJX�P$åHWH�NG\NROLY�KHVOR�]P�QLW�QHER
RFKUDQX�]UXãLW��XYHGHWH�OL�MDNR�KHVOR�SUi]GQp��HW�]FH��

7R��åH�MH�GRNXPHQW�QDþWHQê�Y�SUDFRYQtP�RNQ��FKUiQ�Q�KHVOHP��SR]QiWH�SRGOH�]DWUåHQt�SRORåN\�S�tND]X
3UR�RWHY�HQt.

     Export a import     

Export a import �UR]ãL�XMt�Y\XåLWHOQRVW�WH[WRYpKR�SURFHVRUX�R�PRåQRVW�YêP�Q\�GDW�V�MLQêPL
aplikacePL��9êP�QD�Y�WRPWR�S�tSDG��SUREtKi�S�HV�VRXERU\��NWHUp�se konvertují z/do formátu
SURW�Mãt�DSOLkace.

,PSRUWRYDW�P$åHWH�QDVWDYHQtP�MHGQp�]�SRORåHN�VH]QDPX Soubory typu��MHQå�MH�SUYNHP�GLDORJX
S�tND]X�2WHY�tW.

([SRUWRYDW�P$åHWH�S�L�XNOiGiQt�GRNXPHQWX�S�tND]HP�8ORåLW�MDNR��RS�W�YêE�UHP�MHGQp�]�PRåQRVWt�Y
seznamu 8ORåLW�MDNR�W\S.

([SRUWRYDW�D�LPSRUWRYDW�O]H�Y�FHOp��DG��IRUPiW$��=GH�VL�]G$UD]Q�PH�PRåQRVW�SUiFH�V�IRUPiWHP�+70/
SUR�Y\WYi�HQt�VWUiQHN�SUR�,QWHUQHW��SRGUREQê�S�HKOHG�YãHFK�IRUPiW$�QDMGHWH�QD�NRQFL�S�tUXþky v popisu
MHGQRWOLYêFK�S�tND]$�

Importovaný dokument se pomocí vstupního filtru transformuje do podoby akceptovatelné procesorem
���7H[W��-H�VQDKD�PD[LPiOQ��UHVSHNWRYDW�SRXåLWp�VW\O\�D�UR]PtVW�Qt�L�SRGREX�REMHNW$��3�L�SUYQtP�SR�
NXVX�R�XORåHQt�MH�DXWRPDWLFN\�QDEtGQXW�IRUPiW�S�HGYROHQê�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�QD�NDUW��Soubory.

      Popis dokumentu      

-DNR�VRXþiVW�GRNXPHQWX�VH�XNOiGi�SRSLV��NWHUê�]DKUQXMH�MHKR�Qi]HY��DXWRUD��GDWXP�Y\WYR�HQt�D
�DGX�GDOãtFK�~GDM$�

Údaje z poSLVX�SDN�P$åHWH�]S�WQ��V�YêKRGRX�Y\XåtW�±�YNOiGDW�MH�GR�WH[WX�YH�IRUP��SROt�

3RSLV�GRNXPHQWX�RWHY�HQpKR�Y�SUDFRYQtP�RNQ��Y\WYR�tWH�Y�GLDORJX�Vlastnosti, který vám nabídne
S�tND]�Vlastnosti z nabídky Soubor.

Dialog obsahuje trojici karet:
• Informace�±�SUR�YORåHQt�þL�NRQWUROX�~GDM$�FKDUDNWHUL]XMtFtFK�GRNXPHQW�D�NRQWUROX�~GDM$�R

S�tVWXSX�N�VRXERUX�

• Statistika�±�VRXKUQ�~GDM$�R�SUiFL�V�GRNXPHQWHP��]DORåHQt��SRVOHGQt�WLVN��SRVOHGQt�XORåHQt��SRþHW
písmen, slov … atd.).

• HTML �±�GDOãt�SDUDPHWU\�GRNXPHQWX�SRXåtYDQp�S�L�Y\WYi�HQt�VWUiQHN�GRVWXSQêFK�QD�,QWHUQHWX�
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3RNXG�EXGHWH�FKWtW�~GDMH�R�SRSLVX�GRNXPHQWX�SUDYLGHOQ��NRQWURORYDW��VSXV"WH�S�tND]�3�HGYROE\ z
nabídky 3RP$FN\��=GH�QD�NDUW��Soubory�]DWUKQ�WH�Y�VHNFL�8ORåHQt�S�HStQDþ�1DEt]HW�SRSLV�S�L
ukládání. Tím zajistíte zobrazení dialogu Vlastnosti�S�HG�NDåGêP�XORåHQtP�GRNXPHQWX�

Informace ..................................................................................................................... .........................

1D�WpWR�NDUW��QDMGHWH�MHGQDN�LQIRUPDFH�R�Qi]YX��S�tVWXSRYp�FHVW��D�ãDEORQ��VRXERUX�D�MHGQDN�VNXpinu
SROt�XPRå�XMtFtFK�YORåHQt�~GDM$�EOtåH�FKDUDNWHUL]XMtFtFK�DXWRUD�D�VDPRWQê�GRNXPHQW��3RSLV�GRNXPHQWX
MH�YLGLWHOQê�Y�GLDORJX�SUR�RWHY�HQt�VRXERUX��/]H�VL�KR�SURKOpGQRXW�WDNp�YH�:LQGRZV����EH]�RWHvírání
souERUX��6WDþt�QD�Qi]HY�GRNXmentu v aplikaci 3U$]NXPQtN�NOHSQRXW�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL��Y�SOR�
vouFt�QDEtGFH�VSXVWLW�S�tND]�Vlastnosti a v následujícím dialogu se podívat na kartu Souhrnné
informace.

5iPHþHN�SUR�SRSLV�P$åHWH�Y\YRODW�PDQXiOQ���3RNXG�DOH�PiWH�]DN�tåkovaQê�S�HStQDþ�Nabízet popis
S�L�XNOiGiQt�Y�RNQ��S�HGYROHE��S�tND]�3�HGvolby z nabídky 3RP$FN\���EXGH�YiP�UiPHþHN�QDEtGQXW
DXWRPDWLFN\�S�L�SUYQtP�XORåHQt�GRNXPHQWX�

Statistika .................................................................................................................... ...........................

7DWR�NDUWD�YiP�P$åH�EêW�XåLWHþQi�SRNXG�YiV�]DMtPi��]�NROLND�StVPHQ��VORY���iGHN��RGVWDYF$�D�VWUinek se
Yiã�GRNXPHQW�VNOiGi��W�HED�MVWH�OL�S�HNODGDWHO�SODFHQê�RG�VORYD«���1DMGHWH�]GH�WDNp�LQformace o datu
Y\WYR�HQt��SRVOHGQtKR�XORåHQt�D�WLVNX��þtVOR�UHYL]H�D�S�tSDGQRX�LGHQWLILNDFH�]GURMH�GDW�SUR�VOXþRYiQt�

HTML .......................................................................................................................... ...........................

1D�NDUW��HTML �XUþtWH�Y�SROL�Základní URL  adresu internetové stránky, ke které se budou další URL
odkazy vztahovat.

Do pole Obrázek v pozadí�]DSLãWH�S�tVWXSRYRX�FHVWX�N�REUi]NX��NWHUê�Pi�EêW�]REUD]HQ�MDNR�SRGklad
WH[WX�Y�SURKOtåHþL��3�L�VSHFLILNDFL�REUi]NX�VL�P$åHWH�SRPRFL�WODþtWNHP�VH�W�HPL�WHþNDPL�

7R�RWHY�H�GLDORJ�HTML  Odkaz��NGH�QD�NDUW��Soubor�P$åHWH�VWLVNHP�GDOãtKR�WODþtWND�VH�W�HPL�WHþNDPL
vybrat soubor, který bude zobrazen na pozadí.

V sekci Barvy�P$åHWH�QDVWDYLW�EDUY\�]REUD]HQt�DNWLYQtFK�SUYN$�+70/�VWUiQHN��SR]DGt��WH[W��DNWLYQt
RGND]��SRXåLWê�RGND]���6WLVNHP�WODþtWND�Další atributy �P$åHWH�Y�GLDORJX�+70/�DWULEXW\�S�L�DGLW
GRSO�NRYp�DWULEXW\�Y�MD]\FH�+70/�SRXåtYDQp�Y�VRXYLVORVWL�V�K\SHUWH[WRYêPL�GRNXPHQW\�

7ODþtWNHP�CSS�RWHY�HWH�GLDORJ�Kaskádové styly – ukládání��YH�NWHUpP�UR]KRGQHWH��]GD�VH�HYHQWXHOQ�
SRXåLWp�NDVNiGRYp�VW\O\�PDMt�XNOiGDW�MDNR�VRXþiVW�GRNXPHQWX�þL�]GD�VH�Pi�SUR�MHMLFK�XORåHQt�D�H[SRUW
Y\XåtW�Y\EUDQê�H[WHUQt�VRXERU�
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     Pohyb a orientace v dokumentu      

3�L�SURKOtåHQt�UR]ViKOHMãtFK�GRNXPHQW$�VH�P$åHWH�RULHQWRYDW�

• 3�L�ORNiOQtFK�RSUDYiFK�D�]iSLVX�WH[WX�QHMþDVW�ML�Y\XåLMHWH�PRåQRVWL�SRVXQX��iGNRYpKR�NXU]RUX�
1DVWDYHQt�NXU]RUX�RNDPåLW��D�MHGQR]QDþQ��XUþt�SUDFRYQt�SR]LFL�Y�WH[WX�

• 3RVXQ��ÄURORYiQt³��WH[WX�EH]H�]P�Q\�SR]LFH��iGNRYpKR�NXU]RUX�XPRå�XMt�SRVXYQtN\�RNHQ�
.XU]RU�QHPXVt�EêW�YLGLWHOQê�Y�RNQ��D�MH�W�HED�MHM�S�HG�MDNRXNROLY�PDQLSXODFt�V�WH[WHP�]WRWRåQLW�

• 'DOãt�YDULDQWX�QDEt]t�S�tND]�VNRNX�QD�XUþLWRX�VWUiQNX��3RPRFt�Q�M�VH�P$åHWH�S�HVXQRXW��L�V��iGko-
YêP�NXU]RUHP��QD�]DþiWHN�VWUiQN\�VSHFLILkoYDQpKR�þtVOD�

• =DMtPDYRX�PRåQRVW�QDEt]t�Y\WYR�HQt�]iORåHN��1D�SRMPHQRYDQp�]iORåN\�O]H�SDN�S�tPR�RGND]RYDW
D�S�HVRXYDW�QD�Q��MDN�]REUD]HQt�WH[WX��WDN��iGNRYê�NXU]RU�

• 3RGREQRX�IXQNFL�MDNR�]iORåN\�QDEt]HMt�SRMPHQRYDQp�EORN\��1iY�ãWt��QD�NWHUp�VH�O]H�S�HVRXYDW��VH
Y�WRPWR�S�tSDG��S�L�D]XMt�EORN$P�WH[WX�

     Listování posunem kurzoru       

.�SRVXQX�WH[WRYpKR�NXU]RUX�P$åHWH�SRXåtW�NOiYHVRYp�SRYHO\�QHER�P\ã�

Pomocí klávesnice vypadá postup takto:
• 6WLVNQ�WH�NOiYHVRYê�SRYHO�SUR�SRVXQ�NXU]RUX�

• Kurzor se posune na specifikované místo; pokud to charakter poYHOX�Y\åDGXMH��]iURYH��VH�Y�RNQ�
ÄRGUROXMH³�L�RGSRYtGDMtFt�þiVW�GRNXmentu.

Klávesové povely pro posun kurzoru zadáte klávesami se šipkami a klávesami Home, End, PgUp a
PgDn��'DOãt�SRYHO\�]tVNiWH�NRPELQDFt�W�FKWR�NOiYHV�V�ÄSRsilující" klávesou Ctrl ��S�tSDGQ��SUR�R]QDþH�
ní v „trojkombinaci“ s klávesou Shift.

.XU]RU�VH�SRVRXYi�YH�VP�UX�ãLSHN�R��iGHN�QDKRUX��GRO$��þL�R�]QDN�YSUDYR��YOHYR��QHER�YH�Yê]QDmo-
vém smyslu klávesy s nápisem:

• Home� �ÄQD�]DþiWHN��iGNX³
• End� �ÄQD�NRQHF��iGNX³
• Page Down� �ÄR�RNQR�GRO$³
• Page Up = „o okno nahoru“.

Vyzkoušejte si tvrzení, podle kterého je klávesa Ctrl  „posiORYDþ�Yê]QDPX�NXU]orových kláves“.

$E\VWH�QiP�QHY\WêNDOL�]PDWHþQRVW�S�tVWXSX�N�Y�FL��QHMOHSãtP�XþLtelem je sice praxe a osobní
]NXãHQRVW��DOH�NRPSOHWQt�S�HKOHG�SRYHO$�SUR�SRVXQ�NXU]RUX�QDMGHWH�Y�NDSLWROH 3�HKOHG�NOiYHVRYêFK
SRYHO$�

6�P\ãt�WR�]NXVWH�QiVOHGRYQ��

• 1DVWDYWH�P\ãt�NXU]RU�QD�SRåDGRYDQp�PtVWR�

• 6WLVNQ�WH�MHMt�OHYp�WODþtWNR�

POZOR !! Teprve po�VWLVNX�WODþtWND�VH�WH[WRYê�NXU]RU�S�HVXQH�QD�SR]LFL�FR�PRåQi�QHMEOLåãt�NXU]RUX
P\ãL�D�SUR�WHQ�RNDPåLN�VH�]WRWRåQt��9�S�tVOXãQpP�VP\VOX�VH�]P�Qt�L�VWDY�RGSRYtGDMtFtFK�LQGLNiWRU$
VWDYRYpKR��iGNX�

     Posuvníky     

3RVXYQtN\�MVRX�NRQWUROQt�D�RYOiGDFt�SUYN\�VSRMHQp�V�RNQHP��8PRå�XMt�OLVWRYiQt�Y�GRNXPHQWX
EH]�SRVXQX��iGNRYpKR�NXU]RUX�SRPRFt�P\ãL�
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Posuvníky jsou dva:
• Posuvníkem vpravo se ovládá svislý posun dokumentu.

• 3RVXYQtNHP�GROH�VH�GRNXPHQW�SRVXQXMH�YRGRURYQ��

=REUD]HQt�RERX�SRVXYQtN$��D�WtP�VDPR]�HMP��L�MHMLFK�IXQNFH��MH�YROLWHOQp��9�GLDORJX�S�tND]X�Pravítka
a lišty (nabídka Zobrazit ��QDMGHWH�QD�NDUW��Pracovní plocha�S�HStQDþ�Posuvníky��MHKR�SRPRFt�P$åHte
zobrazit nebo skrýt oba posuvníky.

3RVXYQtN\�VH�VNOiGDMt�]�ãHGpKR�SiVX��NWHUê�MH�QD�RERX�VWUDQiFK�]DNRQþHQ�WODþtWN\�VH�ãLSNRX��8�VYLVOpKR
SRVXYQtNX�MH�]GH�QDYtF�GYRMLFH�WODþtWHN�VH�]GYRMHQRX�ãLSNRX��9�SiVX�MH�XPtVW�QR�SRK\EOLYp�WODþtWNR�EH]
symbolu.

3RGtYHMPH�VH�QD�Yê]QDP�MHGQRWOLYêFK�SUYN$�

• Klepnutím na WODþtWNR�V�GYRMLWRX�ãLSNRX se doNXPHQW�S�esune o fyzickou stránku nahoru nebo
GRO$�

• Klepnutím na WODþtWNR�VH�ãLSNRX se dokument poVXQH�R�MHGQX��iGNX�QDKRUX��GRO$��QHER�R�þiVW
stránky vpravo (vlevo).

• Klepnutím do pásu posuvníku se dokument posune o výšku��ãt�NX��SUDFRYQtKR�RNQD��VP�U�SRsu-
QX�]iOHåt�QD�WRP��]GD�NOHSQHWH�PH]L�WODþtWNR�EH]�R]QDþHQt�D�]DþiWHN�QHER�NRQHF�SRsuvníku.

• Tahem za QHR]QDþHQp�WODþtWNR�S�L�VWLVNQXWpP�OHYpP�WODþtWNX�P\ãL�P$åHWH�GRNXPHQW�SO\QXOH
SRVXQRYDW�]YROHQêP�VP�UHP�

7ODþtWNR�EH]�R]QDþHQt�]iURYH��VORXåt�MDNR�UHODWLYQt�LQGLNiWRU�]REUD]HQt�GRNXmentu. Jeho pozice v po-
VXYQtNX�VH�P�Qt�Y�]iYLVORVWL�QD�RNDPåLWpP�RGVWUiQkování – nezávisle na tom, jak odstránkování pro-
E�KOR�

• 8�MHGQRVWUiQNRYpKR�GRNXPHQWX�VH�MLå�S�L�S�HVXQX�WODþtWND�]REUD]XMH�þiVW�GRNXPHQWX�

• 8�YtFHVWUiQNRYpKR�GRNXPHQWX�VH�]REUD]XMH�LQIRUPDFH�R�WRP��QD�NWHURX�VWUiQNX�VH�SRVRXYiWH��$å
SR�XYROQ�Qt�WODþtWND�VH�]REUD]t�GDQi�VWUiQND�

    �3�HVXQ�QD�VWUiQNX��VHNFL�QHER�NDSLWROX     

1D�VWUiQNX��VHNFL��NDSLWROX��VSHFLILNRYDQpKR�þtVOD�VH�P$åHWH�S�HVXQRXW�SRPRFt�GLDORJX�S�tND]X
Jdi na z nabídky Úpravy.

'UXK�S�HVXQX�]YROtWH�SRPRFt�S�HStQDþH��þtVOR�VWUiQN\��VHNFH�
kapitoly) zadáte do pole�ýtVOR�

6WHMQê�GLDORJ�Y\YROiWH�WDNp�NOHSQXWtP�P\ãt�QD�VWDYRYê��idek, do
oblasti stránkového indikátoru Str��'RNXPHQW�VH�Y�RNQ��S�HVXQH
QD�]YROHQRX�VWUiQNX�D�WH[WRYê�NXU]RU�QDVWDYt�QD�MHMt�]DþiWHN�

3RNXG�PiWH�GRNXPHQW�UR]G�OHQ�GR�NDSLWRO��SDN�

• MH�OL�VWUiQND�GDQpKR�þtVOD�Y�NDSLWROH��QDVWDYtWH�VH�QD�QL

• Y�RSDþQpP�S�tSDG��VH�QDVWDYtWH�QD�QHMEOLåãt�VWUiQNX
]DGDQpKR�þtVOD�RG�]DþiWNX�GRNXPHQWX�

    �=iORåN\     

=iORåN\�XPRåQt�GR�GRNXPHQWX�YNOiGDW�QHYLGLWHOQi�QiY�ãWt��QD�NWHUi�VH�SDN�P$åHWH�RGNXGNROLY
SURPSWQ��S�HVRXYDW�

9ORåHQt�]iORåN\� ....................................................................................................................................

=iORåNX�Y\WYR�tWH�S�tND]HP�=iORåN\ z nabídky 3RP$FN\:
• 1DVWDYWH�NXU]RU�QD�PtVWR�Y�GRNXPHQWX��NDP�EXGHWH�FKWtW�]iORåNX�YORåLW�D�VSXV"WH�S�tND]�=iORåN\.

• JméQR�]iORåN\�QDSLãWH�GR�YVWXSQtKR�SROH�QDG�VH]QDPHP�

• 6WLVNQ�WH�WODþtWNR�9ORåLW.
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1i]HY�VH�DEHFHGQ��]DW�tGt�GR�VH]QDPX�D�]iORåND�MH�WtP�NG\NROLY�SRXåLWHOQi�

6NRN�QD�]iORåNX� ...................................................................................................................................

-DN�]iORåNX�Y\XåLMHWH�N�S�HVXQX�Y�GRNXPHQWX�

• 6SXV"WH�S�tND]�=iORåN\.

• 3RPRFt�VH]QDPX�Y\EHUWH�MPpQR�]iORåN\�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Jdi na.

• 'RNXPHQW�VH�QDVWDYt�WDN��DE\��iGHN�VH�]iORåNRX�E\O�Y�SUDFRYQtP�RNQ��YLditelný a kurzor se
S�HVXQH�QD�PtVWR�YORåHQt�]iORåN\�

9\PD]iQt�]iORåN\� ................................................................................................................................

([LVWXMtFt�]iORåNX�SRG�XND]DWHOHP�VH]QDPX�P$åHWH�WODþtWNHP�Vymazat ze seznamu vyjmout.

     Pojmenované bloky      

2]QDþHQê�EORN�WH[WX�MH�PRåQp�SRMPHQRYDW��2GND]HP�QD�MHKR�Qi]HY�O]H�EORN�NG\NROLY�]QRYX
R]QDþLW�D�]iURYH��VH�QD�Q�M�S�HVXQRXW�

Jak blok pojmenujete  .............................................................................................
%ORN�SRMPHQXMHWH�S�tND]HP�Pojmenované bloky z nabídky 3RP$FN\.
• 2]QDþWH�EORN�D�VSXV"WH�S�tND]�Pojmenované bloky.
• Jméno bloku napište do vstupního pole nad seznamem.

• 6WLVNQ�WH�WODþtWNR�Pojmenovat.
1i]HY�EORNX�VH�DEHFHGQ��]DW�tGt�GR�VH]QDPX��WtP�MH�NG\koliv nadále poXåLWHOQê�

3�HVXQ�QD�EORN .....................................................................................................
Postup skoku na blok je následující:
• 6SXV"WH�S�tND]�Pojmenované bloky.
• 3RPRFt�VH]QDPX�Y\EHUWH�MPpQR�EORNX�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�2]QDþLW.

• 'RNXPHQW�VH�Y�RNQ��QDVWDYt�WDN��DE\�PORN�E\O�R]QDþHQ�D�MHKR�]DþiWHN�E\O�Y�RNQ��YLditelný.
.XU]RU�VH�S�HVXQH�QD�]DþiWHN�EORNX.

Zkopírování bloku na pozici kurzoru ........................................................................................... ......

• 1DVWDYWH�NXU]RU�WDP��NDP�FKFHWH�EORN�]NRStURYDW�D�VSXV"WH�S�tND]�Pojmenované bloky.
• 3RPRFt�VH]QDPX�Y\EHUWH�MPpQR�EORNX�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Zkopírovat .
• Obsah bloku se zkopíruje na pozici kurzoru.

Vymazání ...................................................................................................................... ........................

([LVWXMtFt�SRMPHQRYiQt�EORNX�SRG�XND]DWHOHP�VH]QDPX�P$åHWH�WODþtWNHP�Vymazat ze seznamu vy-
jmout.

    �5HåLP�YNOiGiQt�D�UHåLP�S�HSLVX�     

3�L�SUiFL�V�WH[WHP�P$åH�EêW����7H[W�QDVWDYHQ�Y�MHGQRP�]H�GYRX�UHåLP$�±�Y�UHåLPX�YNOiGiQt
QHER�Y�UHåLPX�S�HSLVX�

5HåLP�YNOiGiQt�.....................................................................................................................................

1RY��]DSLVRYDQp�]QDN\�YNOiGDMt�QD�SR]LFL�NXU]RUX�D�]EêYDMtFt�þiVW�RdVWDYFH�VH�RGVXQXMH�VP�UHP�YSUD�
YR��3�L�RGVRXYiQt�GRFKi]t�N�DXWRPDWLFNpPX�]DODPRYiQt�RGVWDYFH�SRGOH�QDVWDYHQpKR�]S$VREX
zarovnání.
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5HåLP�S�HSLVX� ......................................................................................................................................

1RY��YNOiGDQp�]QDN\�S�HpiVXMt�H[LVWXMtFt�WH[W��7HQ�VH�QLMDN�QHRGVRXYi�D�RGVWDYHF�MH�SRGOH�SRW�HE\
zalamován mezi nastavené okraje tak, aby zalomení odpovíGDOR�RNDPåLWpPX�REVDKX�Rdstavce.

3�HStQiQt�YNOiGiQt�S�HSLV� ...................................................................................................................

5HåLP\�VH�F\NOLFN\�S�HStQDMt�NOiYHVRX�Insert��5HåLP�S�HSLVX�MH�LQGLNRYiQ�QD�VWDYRYpP��iGNX�]FHOD
vpravo nápisem 3�HS.

9NOiGiQt�L�S�HSLV�VH�I\]LFN\�SURYiG�Mt�Y�WRP�W\SX�StVPD��YþHWQ��YãHFK�MHKR�GRSO�NRYêFK
charakteristik), jaký je indikován pro poziFL�NXU]RUX�Y�]iKODYt�REUD]RYN\��-LQDN��HþHQR��EXGHWH�OL�FKWtW
doplQLW�GR�Q�MDNpKR�VORYD�FK\E�MtFt�StVPHno, doplní se vám ve správQpP�W\SX�StVPD�L�WHKG\��NG\å
SUiY��MLQGH�StãHWH�]FHOD�Q�FR�MLQpKR�D�]FHOD�MLQDN�

3�HSLV�EORN$� .........................................................................................................................................

1HMU\FKOHMãt�S�HSLV��D�WDNp�PD]iQt�þiVWt�WH[WX��GRFtOtWH�DSOLNDFt�EORN$��1HMSUYH�R]QDþWH�þiVW�WH[WX
XUþHQRX�N�S�HSLVX�MDNR�EORN��=iSLVHP�QRYpKR�WH[WX�EORN�]PL]t�D�Y\�P$åHWH�YHSVDW��FR�MH�W�HED�

     Odvolání posledních akcí     

3�L�SUiFL�V�WH[W\�VH�YiP�þDV�RG�þDVX�MLVW��VWDQH��åH�SURYHGHWH�Q�FR��FR�QHE\OR�S$YRGQ��YDãtP
úmyslem.

3�tND]�Odvolat xxxx (klávesový povel Shift+Ctrl+Z ) ruší naposledy provedenou akci (její název je
XYHGHQ�]D�SRORåNRX�Odvolat jako xxxx�±�QDS�tNODG�Odvolat mazání textu���3�tND]�O]H�RSDNRYDQ�
SRXåtYDW�WDN�GORXKR��GRNXG�ÄMH�FR�RGYROiYDW³�

3�tND]�Odvolat (Ctrl+Z ��]REUD]t�VH]QDP�QDSRVOHG\�SURYHGHQêFK�DNFt��=GH�VL�P$åHWH�Y\EUDW�DNFL��GR
které chcete odvolání provést. Odvolá se tato akce a všechny akce, které následovaly po ní. Pro snazší
ovladatelnost je v dialogu Odvolat�WURMLFH�S�HStQDþ$��MHMLFKå�]DWUKQXWtP�P$åHWH�SUR�RGYROiQt�VHVNXSLW
QiVOHGQp�DNFH�WêNDMtFt�VH�SRK\EX�NXU]RUX��YNOiGiQt�D�PD]iQt�MHGQRWOLYêFK�]QDN$�
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     Vyhledávání a náhrady     

.�Y\KOHGiYiQt�Y�GRNXPHQWHFK�P$åHWH�S�LVWXSRYDW�GYRMtP�]S$VREHP�

• &KFHWH�Y\KOHGDW�GRNXPHQW�QHER�GRNXPHQW\�REVDKXMtFt�]DGDQê��HW�]HF�

• &KFHWH�Y\KOHGDW�]DGDQê��HW�]HF�Y�SUiY��RWHY�HQpP�GRNXPHQWX�

• 9�RWHY�HQpP�GRNXPHQWX�WDNp�P$åHWH�XUþLWê��HW�]HF�Y\KOHGDW�D�QDKUDGLW�MHM�MLQêP��HW�]FHP

1DSRVOHG\�SURYHGHQp�Y\KOHGiQt�QHER�QiKUDGX�P$åHWH�S�L�]DFKRYiQt�QDVWDYHQt�YãHFK�SDUDPHWU$
opakovat.

    �9\KOHGiQt��HW�]FH�Y�RWHY�HQpP�GRNXPHQWX     

9�GRNXPHQWX�MH�PRåQp�Y\KOHGDW�]DGDQê�WH[WRYê��HW�]HF�

2EMHNW��NWHUê�VH�Pi�Y\KOHGDW��VH�]DGiYi�YH�IRUP���HW�]FH�]QDN$��NWHUpPX�EXGHPH��tNDW�vzor.

9\KOHGiQt�]DGDQpKR�Y]RUX�]DMLVWt�S�tND]�Najít z nabídky Úpravy.

3�tND]��NWHUê�O]H�WDNp�VSXVWLW�NOiYHVRYêP�SRYHOHP�Ctrl+F , zobrazí dialog Najít ��'R�Q�M�GR�SROH�Hledat
]DStãHWH�KOHGDQê�Y]RU�D�S�HStQDþL�QDVWDYtWH�SDUDPHWU\�Y\KOHGiQt��'LDORJ�MH�PRGiOQtKR�W\SX��W]Q��åH�SR
QDOH]HQt�VKRG\�]$VWDQH�QD�REUD]RYFH�D�P$åHWH�MHM�VWLVNHP�WODþtWND�Najít �SRXåtW�RSDNRYDQ��

.�Y\KOHGiQt�O]H�WDNp�SRXåtW�WODþtWNR�V�OXSRX�]H�Standardní lišty��3RNXG�MH�WODþtWNR�Y�SUDYp�þiVWL
GRSOQ�QR�~]NêP�SRPRFQêP�WODþtWNHP�VH�ãLSNRX��O]H�MHKR�VWLVNHP�Y\YRODW�VH]QDP�YãHFK�G�tYH
Y\KOHGiYDQêFK�Y]RU$�D�RSDNRYDQp�SRXåtW�

Vyhledání celých slov ......................................................................................................... ................

� ,PSOLFLWQ��VH�]DGDQê�Y]RU�Y\KOHGiYi�NGHNROLY��WHG\�L�XYQLW��MLQêFK�VORY�

; 3RNXG�]DãNUWQHWH�S�HStQDþH�Pouze celá slova���EXGH�]D�VKRGQp�SRYDåRYiQR�MHQ�WDNRYp�VORYR�
NWHUp�MH�Y�GRNXPHQWX�XPtVW�QR�VDPRVWDWQ���RKUDQLþHQR�RGG�ORYDþL��

Rozlišení malých a velkých písmen ............................................................................................. ......

� 3�L�LPSOLFLWQtP�QDVWDYHQt�S�HStQDþ$�VH�S�L�Y\KOHGiYiQt�VH�QHUR]OLãXMt�PDOi�D�YHONi�StVPHQD�

; Pokud však rozlišení budete�Y\åDGRYDW��QDS���S�L�Y\KOHGiYiQt�Qi]Y$�D�YODVWQtFK�MPHQ���PXsíte
zaškrtQRXW�S�HStQDþ�Rozlišovat malá a velká.

6P�U�Y\KOHGiYiQt� ................................................................................................................................

'RNXPHQW�P$åH�EêW�SURKOHGiYiQ�RG�RNDPåLWp�SR]LFH�NXU]RUX�VP�UHP�N�]DþiWNX�QHER�NRQFL��6P�U
QDVWDYtWH�S�HStQDþHP�Y�VHNFL�6P�U��WHQ�Pi�GY��SRORK\��Nahoru��N�]DþiWNX��D�'RO$ (ke konci
dokumentu).
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Tvarosloví .................................................................................................................... .........................

3�L�]DãNUWQXWt�S�HStQDþH�Pouze celá slova�VH�]S�tVWXSQt�S�HStQDþ�Tvarosloví. Jeho zaškrtnutím budou
Y\KOHGiQ\�YãHFKQ\�JUDPDWLFNp�WYDU\�GDQpKR�VORYD��QDS���NH�VORYX�SRþtWDþ budou vyhledány i tvary
SRþtWDþH, SRþtWDþL atd…).

Nalezení shody ................................................................................................................ .....................

-HVWOLåH�MH�Y�GRNXPHQWX�QDOH]HQD�VKRGD��MH�WH[W�Y�RNQ��QDstaYHQ�WDN��DE\�VKRGQê���HW�]HF�E\O�YLGLWHOQê�
�HW�]HF�ViP�VH�R]QDþt�MDNR�EORN�

=DGDQê�Y]RU�VH�Y\KOHGiYi�QHMHQ�Y�]iNODGQtP�WH[WX��DOH�YH�VP�UX�SURKOHGiYiQt�L�YH�YORåHQêFK�WH[WR�
YêFK�REMHNWHFK��3RNXG�OHåt�NXU]RU�QiKRGRX�SUiY��XYQLW��KOHGDQpKR�VORYD��VKRGD�QHQt�KOiãHQD�

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

3�HMHWH�OL�VL�QDOH]HQê�vzor�]DP�QLW�MLQêP�VORYHP�þL��HW�]FHP�]QDN$��VWLVNQ�WH�WODþtWNR�=DP�QLW. Tím se
RWHY�H�GLDORJ�=DP�QLW�SUR�]DGiQt�EOLåãt�VSHFLILNDFH��YL]�QiVOHGXMtFt�NDSLWROD��

     Náhrady     

9\KOHGDQê�Y]RU�MH�PRåQp�]DP�QLW�MLQêP��HW�]FHP�]QDN$��=iP�nu lze proYpVW�L�RSDNRYDQ���Y
rámci celého dokumentu.

.�]iP�Q��SRXåLMWH�S�tND]�Nahradit  z nabídky Úpravy nebo klávesový povel Ctrl+Shift+F .

3�tND]�RWHY�H�GLDORJ�Nahradit ��NWHUê�S�LSRmíná dialog Najít  pro prosté vyhledání. Hledaný vzor
zadejte do pole Hledat���HW�]HF��MtPå�Pi�EêW�QDOH]HQê�Y]RU�QDKUD]HQ��]DSLãWH�GR�SROH�Nahradit . V
GLDORJX�MVRX�GiOH�S�HStQDþH��MLPLå�XUþtWH�S�HVQp�SDUDPHWU\�Y\KOHGiQt��9ê]QDP�S�HStQDþ$�MH�VWHMQê�MDNR
u výše popsaných paraPHWU$�SUR�Y\KOHGiQt�

3U$E�K�SURFHVX� ...................................................................................................................................

6WLVNQ�WH�WODþtWNR�Najít ��9\KOHGiYiQt�Y]RUX�VH�SR]DVWDYt�X�SUYQt�QDOH]HQp�VKRG\��NWHUi�VH�R]QDþt�MDNR
blok:

• 'DOãtP�VWLVNHP�WODþtWND�Najít  se vyhledá další shoda vzoru s textem, kde se proces pozastaví

• WODþtWNHP�Nahradit �VH�SURYHGH�QiKUDGD�D�Y\KOHGi�VH�GDOãt�VKRGD�Y]RUX�V�WH[WHP��]GH�VH�RS�W
proces pozastaví.

3URFHV�Y\KOHGiQt�D�SRWYU]HQt�QiKUDG\�VH�RSDNXMH�WDN�GORXKR��Då�MH�Y�SRåDGRYDQpP�VP�UX�SURKOpGnuta
FHOi�RGSRYtGDMtFt�þiVW�GRNXPHQWX��3DN�MH�]REUD]HQD�]SUiYD�R�WRP��åH��HW�]HF�MLå�QHE\O�QDOH]HQ�

Globální náhrada .............................................................................................................. ...................

3RNXG�VWLVNQHWH�WODþtWNR�Nahradit vše��EXGH�QiKUDGD�YãHFK�VKRGQêFK��HW�]F$�SURYHGHQD�JOREiOQ��D�EH]
GDOãtFK�GRWD]$�Y�UiPFL�FHOpKR�GRNXPHQWX�
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     Opakování vyhledání nebo náhrady     

3RW�HEXMHWH�OL�Y\KOHGiQt�RSDNRYDW��VWLVNQ�WH�]QRYX�WODþtWNR�Najít ��GLDORJ�SR�Y\KOHGiQt�]$VWiYi
RWHY�HQê���3R�]UXãHQt�]REUD]HQt�GLDORJX�O]H�SRXåtW�NOiYHVRYê�SRYHO�F3. Vyhledávání se zopakuje se
stejným nastavením vzoru a paraPHWU$�
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     Práce se schránkou     

9\XåtYiWH�OL�VOXåE\�VFKUiQN\�S�L�SUiFL�V�WH[WRYêP�SURFHVRUHP��EXGHWH�YHOLFH�þDVWR�SRW�HERYDW
R]QDþLW�EORN�WH[WX�

    �%ORN�D�MHKR�R]QDþHQt     

2]QDþHQê�EORN�SRznáte podle inverzního zobrazení.

%ORN�P$åHWH�R]QDþLW�NOivesnicí i myãt��2]QDþHQt�Pi�SODWQRVW�Då�GR�QHMEOLåãtKR�VWLVNX�OLERYROné kláve-
sy, klepnutí myší mimo hranice bloku nebo kombinace klepnutí myší spojeného se stiskem klávesy
Shift��-DNR�EORN�O]H�R]QDþLW�QHMHQ�WH[W��DOH�L�REMHNW�D�WH[W�Y�NRPELQDFL�V�REMHNW\�

2]QDþHQt�NOiYHVQLFt..............................................................................................................................

.�R]QDþHQt�EORNX�NOiYHVQLFt�SRXåLMHWH�NOiYHVRYp�SRYHO\�SUR�SRVXQ�NXU]RUX�Y�NRPELQDFL�V�NOiYHVRX
Shift. Klávesovým povelem Ctrl+A �R]QDþtWH�MDNR�EORN�FHOê�GRNXPHQW��Y\MPD�WH[W$�Y�REMHNWHFK��

2]QDþHQt�P\ãt.......................................................................................................................................

3DViåH�WH[WX�R]QDþtWH�MDNR�EORN�WDKHP�P\ãt�S�L�VWLVNQXWpP�OHYpP�WODþtWNX��6Dmostatný objekt oznaþtWH
klepnutím myší.

-HGQR�VORYR�P$åHWH�MDNR�EORN�QDYtF�R]QDþLW�GYRMtP�NOHSQXWtP�QD�MHho libovolný znak. Celý odstavec
VQDGQR�R]QDþtWH�NOHSQXWtP�QD�EXEOLQX�VH�MPpQHP�VW\OX��S�L�]REUD]HQt�VNU\WêFK�]QDN$��

'DOãt�PRåQRVWL�S�L�R]QDþHQt�EORNX�.....................................................................................................

3�L�R]QDþRYiQt�EORNX�VL�MLVW��YãLPQHWH��åH�þHUQp�SRGEDUYHQt�QDVNDNXMH�V�SRK\EHP�P\ãL�SR�FHOêFK
VORYHFK��3RNXG�EXGHWH�FKWtW�EORN�XNRQþLW�XSURVW�HG�VORYD��SRGUåWH�VWLVNQXWRX�NOiYHVX�Ctrl ; pak se bude
R]QDþRYDW�SR�MHGQRWOLYêFK�]QDFtFK�

3RNXG�FKFHWH�R]QDþLW�YHONRX�þiVW�WH[WX�P$åHWH�SRVWXSRYDW�WDNWR��.OHSQ�WH�P\ãt�QD�]DþiWHN�QHER�NRQHF
EXGRXFtKR�EORNX��3DN�VH�S�HVX�WH�QD�RSDþQê�NRQHF�EXGRXFtKR�EORNX�D�]GH�NOHSQ�WH�]QRYX��WHQWRNUiW�S�L
stisknuté klávese Shift��-DNR�EORN�VH�R]QDþt�SDUWLH�GRNXPHQWX�PH]L�RE�PD�NOHSQXWtPL�

    �3�HVXQ�EORNX�QD�MLQp�PtVWR     

3�HVXQXWtP�VH�EORN�S�HQHVH�QD�MLQp�PtVWR�WpKRå�GRNXPHQWX��GR�MLQpKR�GRNXPHQWX�QHER�GR�RNQD
jiné aplikace.

3�HVXQ�SRPRFt�NOiYHVQLFH�..................................................................................................................

3�L�S�HVXQX�VH�Y\XåtYi�Y\VW�LKQXWt�GR�VFKUiQN\�D�QiVOHGQp�YOHSHQt�QD�FtORYp�PtVWR�

• 2]QDþWH�SRåDGRYDQê�EORN�WH[WX�

• %ORN�Y\VW�LKQHWH�S�tND]HP�Vyjmout  z nabídky Úpravy (klávesovým povelem Ctrl+X ��SRS��
Shift+Del���'DOãt�PRåQRVW�QDEt]t�MHGQR�]�WODþtWHN�]�OLãW\�

• Kurzor nastavte na místo, kam budete chtít blok vlepit.

• 2EVDK�VFKUiQN\�YOHStWH�S�tND]HP�9ORåLW z nabídky Úpravy nebo klávesovými povely Ctrl+V �þL
Shift+Ins���-H�WDNp�PRåQp�SRXåtW�RGSRYtGDMtFt�WODþtWko z lišty.

3�HVXQ�P\ãt� .........................................................................................................................................

3RVWXS��NWHUê�MH�R]QDþRYiQ�MDNR�'UDJ�	�'URS�MH�MHGQRGXFKê��Y\åDGXMH�YãDN�XUþLWê�FLW�

• 2]QDþWH�EORN�QHER�REMHNW�

• Kurzor myãL�QDVWDYWH�QD�OLERYROQp�PtVWR�XYQLW��EORNX�QHER�REMektu.
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• 6WLVNQ�WH��D�GUåWH��OHYp�WODþtWNR�P\ãL��.XU]RU�VH�GRSOQt�PDOêP�V\PEROLFNêP�UiPHþNHP�

• 7ODþtWNR�P\ãL�P�MWH�QHXVWiOH�VWLVNQXWp�D�SRK\EXMWH�P\ãt��V�MHMtP�SRVXQHP�VH�]iURYH��SRK\EXMH
SRP$FND��NWHUi�YiP�XPRåQt�S�HVQ��ORNDOL]RYDW�ERG�SUR�YORåHQt�S�HVRXYDQpKR�

• 8YROQ�WH�WODþtWNR�P\ãL��%ORN��REMHNW��REODVW��VH�S�HVXQH�QD�Y\brané místo.

%ORN�QHO]H�S�HVRXYDW�DQL�NRStURYDW�GR�VHEH�VDPpKR�

     Kopírování bloku     

3�L�NRStURváQt�MH�S$YRGQt�REVDK�GRNXPHQWX�]DFKRván a do schránN\�VH�S�HQiãt�SRX]H�NRSLH�Y\�
EUDQp�þiVWL�

Kopírování klávesnicí ......................................................................................................... .................

3�L�NRStURYiQt�VH�Y\XåtYi�GXSOLNRYiQt�EORNX�V�QiVOHGQêP�YOHSHQtP�QD�FtORYp�PtVWR�

• 2]QDþWH�SRåDGRYDQê�EORN�WH[WX�

• Blok zkopírujte do schránky�S�tND]HP�Kopírovat  z nabídky Úpravy (klávesovým povelem Ctrl+C ,
SRS���Ctrl+Ins ).�'DOãt�PRåQRVW�QDEt]t�MHGQR�]�WODþtWHN�]�OLãW\�

• Kurzor nastavte na místo, kam budete chtít blok vlepit.

• 2EVDK�VFKUiQN\�YOHStWH�S�tND]HP�9ORåLW z nabídky Úpravy nebo klávesovými povely Ctrl+V �þL
Shift+Ins. �-H�WDNp�PRåQp�SRXåtW�RGSRYtGDMtFt�WODþtWko z lišty.

Kopírování myší ............................................................................................................... ....................

3RVWXS�MH�SRGREQê�RSHUDFL�SUR�S�HVXQ�

• 2]QDþWH�EORN�QHER�REMHNW�D�NXU]RU�P\ãL�QDVWDYWH�QD�OLERYROQp�PtVWR�XYQLW��EORNX�QHER�REMHNWX�

• .XU]RU�P\ãL�S�HVX�WH�QD�PtVWR��NDP�EXGHWH�FKWtW�EORN��NRStURYDW��3RGUåWH�OHYp�WODþtWNR�P\ãL�

• 6WLVNQ�WH�NOiYHVX�Ctrl �D�XYROQ�WH�P\ã��%ORN��REMHNW��VH�]NRStUXMH�QD�Y\brané místo.

&HOê�UR]GtO�SURWL�S�HVXQX�MH�WHG\�VWLVN�NOiYHV\�Ctrl �Y�RNDPåLNX�XYROQ�Qt�P\ãL��.XU]RU�P\ãL�MH�Y�WXWR
FKYtOL�GRSOQ�Q�R�V\PERO�]QDNX�µSOXV¶�YH�þWYHUFRYpP�UiPHþNX�

    �9\PD]iQt�Y�WãtFK�þiVWt�GRNXPHQWX     

3UiFH�V�EORN\�XVQDG�XMH�PD]iQt�

• 2]QDþWH�SDUWLL�GRNXPHQWX�MDNR�EORN�

• 6WLVNQ�WH�NOiYHVX�Del��QHER�]DþQ�WH�SViW�OLERYROQê�QRYê�WH[W��

    �=REHFQ�Qt�LQIRUPDFt�R�VFKUiQFH�     

.DåGê�REMHNW�VH�GR�VFKUiQN\�XNOiGi�MDNR�VRXERU�Q�NROLND�IRUmáW$��NWHUp�PDMt�U$]QRX�SULRULWX�
3�L�YOHSHQt�REVDKX�VFKUiQN\�GR�GRNXPHQWX�VH�SRXåLMH�IRUPiW�V�QHMY\ããt�SULoritou.

.�REHFQpPX�YêE�UX�REMHNW$�SUR�YOHSHQt�]H�VFKUiQN\�SRXåLMHWH�S�tND]�9ORåLW�MLQDN�(povel Shift+Ctrl+V ).
3�L�YOHSHQt�REVDKX�VFKUiQN\�QDSOQ�Qp�YH����7H[W�P$åHWH�Y\EUDW�MHGHQ�]�Q�kolika forPiW$�

3RNXG�MVWH�QDS�tNODG�GR�VFKUiQN\�YORåLOL�EORN�WH[WX��QDMGHWH�]GH�

• REMHNW����7H[W��SRNXG�MH�SURJUDP����7H[W�Y�GDQpP�RNDPåLNX�VSXãW�Q�

• QHIRUPiWRYDQê�WH[W��YåG\�

• obrázek ve formátu metafile��SRNXG�MH�SURJUDP����7H[W�Y�GDQpP�RNDPåLNX�VSXãW�Q��
3�HVQRX�LQIRUPDFL�R�WRP��FR�MH�YH�VFKUiQFH�SR�Y\VW�LåHQt�QHER�QDNRStURYiQt�REVDåHQR��]tVNiWH�SR
VSXãW�Qt�VWDQGDUGQtKR�SURKOtåHþH�VFKUiQN\�]�KODYní skupiny (Clipboard Viewer).
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      Tisk     

7LS�±�S�HG�YODVWQtP�WLVNHP�GRNXPHQWX�P$åH�EêW�XåLWHþQp�]REUD]LW náhled.     

    �1iKOHG�S�HG�WLVNHP     

1iKOHGRYp�RNQR�GRYROXMH�SRVRXGLW�Y]KOHG�VWUiQHN�GRNXPHQWX��3�HVQ��WDN��MDN�]GH�GRNXPHQW
XYLGtWH��EXGH�Y\WLãW�Q�QD�WLVNiUQ��

6SXVWtWH�MHM�S�tND]HP�Náhled z nabídky Soubor��S�tSDGQ��NOiYHVRYêP�SRYHOHP�Ctrl+Shift+P  nebo
WODþtWNHP�]H�VWDQGDUGQt�OLãW\�

3�L�]iNODGQtP�]S$VREX�]REUD]HQt�QiKOHGX�VH�RNQR�V�GRNXPHQWHP�UR]G�Ot�QD�GY��VDPRVWDWQp�VHNFH�
Levá je ediWDþQt��SUDYi�XND]XMH�Y]KOHG�FHOp�VWUiQN\��=GH�MH�XPtVW�Q�SUDYR~KHOQtN��NWHUê�Pi�GY��IXQNFH�
-HKR�XPtVW�Qt�XND]XMH��NGH�MH�QD�VNXWHþQp�VWUiQFH�XPtVW�Q�Yê�H]�WH[WX�Y�HGLWDþQtP�RNQ��

=P�QRX�YHOLNRVWL�D�SR]LFH�O]H�P�QLW�P��tWNR�]REUD]HQt�Y�HGLWDþQtP�RNQ��D�MHKR�RNDPåLWê�REVDK�

3UDYR~KHOQtN�Y�SUDYp�VHNFL�S$VREt�MDNR�OXSD��NWHUi�XPRå�XMH�HGLWDFL�Y\EUDQp�þiVWL�VWUiQN\��7DKHP�P\ãt
]D�OLERYROQê�ERG�SORFK\�SUDYR~KHOQtND�O]H�Yê�H]�SRVRXYDW��WDKHP�]D�REYRGRYp�þiU\�P�QLW�MHKR
YHOLNRVW��7DKHP�]D�MHGQX�þiUX�VH�SURSRUþQ��P�Qt�YHOLNRVW�FHOpKR�REUD]FH��.OHSQXWtP�SUDYêP�WODþtWNHP
VH�RWHY�H�SORYRXFt�QDEtGND��NWHUp�QDEt]t�Q�NROLN�P��tWHN�]REUD]HQt��S�tSDGQ��]UXãHQt�QiKOHGX�D�S�HFKRG
N�E�åQpPX�]S$VREX�]REUD]HQt�

3RP�U�PH]L�RE�PD�VHNFHPL�RNQD�O]H�OLERYROQ��XSUDYRYDW�WDKHP�]D�G�OtFt�S�tþNX�P\ãt�
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Vícestránkový náhled .......................................................................................................... ................

3ORYRXFt�QDEtGND�RWHY�HQi�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL�QHVH�MHãW��S�tND]�Více stránek��-HKR�VSXãW�QtP�VH
QiKOHGRYp�RNQR�XSUDYt�WDN��åH�XND]XMH�FHORX��DGX�VWUiQHN�QDMHGQRX��RYãHP�Y�QHHGLWRYDWHOQp�SRGRE��
3RþHW�VWUiQHN�P$åHWH�QDVWDYLW��RS�W�SRPRFt�SORYRXFt�QDEtGN\��YROERX�P��tWND�]REUD]HQt�

2EGpOQtN�Y�SUDYp�VHNFL�S$VREt�MDNR�OXSD��NWHUi�XPRå�XMH�HGLWDFL�Y\EUDQp�þiVWL�VWUiQN\��7DKHP�P\ãt�]D
OLERYROQê�ERG�SORFK\�REGpOQtND�O]H�Yê�H]�SRVRXYDW��WDKHP�]D�REYRGRYp�þiU\�P�QLW�MHKR�YHOLNRVW�
7DKHP�]D�MHGQX�þiUX�VH�SURSRUþQ��P�Qt�YHOLNRVW�FHOpKR�REGpOQtND��.OHSQXWtP�SUDYêP�WODþtWNHP�VH
RWHY�H�SORYRXFt�QDEtGND��NWHUp�QDEt]t�Q�NROLN�P��tWHN�]REUD]HQt��S�tSDGQ��]UXãHQt�QiKOHGX�D�S�HFKRG�N
E�åQpPX�]S$VREX�]REUD]HQt�

3RP�U�PH]L�RE�PD�VHNFHPL�RNQD�O]H�OLERYROQ��XSUDYRYDW�WDKHP�]D�G�OtFt�S�tþNX�P\ãt�

     Vlastní tisk     

7LVN�GRNXPHQWX�QHER�MHKR�Y\EUDQp�þiVWL�Y\åiGiWH�S�tND]HP�Tisk z nabídky Soubor �WODþtWNHP�VH�V\P�
boOHP�WLVNiUQ\�]H�VWDQGDUGQt�OLãW\�þL�NOiYHVRYêP�SRYHOHP�Ctrl+P ���3�tND]�RWHY�H�GLDORJ�Tisk
XPRå�XMtFt�XS�HVQ�Qt�SDUDPHWU$�WLVNX�

3UR�WLVN�VH�VOXþRYiQtP�MH�GLDORJ�UR]ãt�HQ�R�SUYN\�SUR�YROEX�UR]VDKX�]i]QDP$�GDWDEi]H��V�QLPLå�VH�Pi
GRNXPHQW�VORXþLW��%OLåãt�LQIRUPDFH�QDMGHWH�Y�NDSLWROH�6OXþRYiQt�V�GDWDEi]HPL.

9êE�U�D�QDVWDYHQt�WLVNiUQ\� .................................................................................................................

7LVNiUQX�D�MHMt�SDUDPHWU\�QDVWDYtWH�RYODGDþHP�Název v sekci Tiskárna��7ODþtWNR�Vlastnosti�RWHY�H
V\VWpPRYê�GLDORJ�V�NDUWDPL�XPRå�XMtFt�QDVWDYHQt�RYODGDþH�Y\EUDQp�WLVNiUQ\�

Tisk do souboru ............................................................................................................... ....................

&KFHWH�OL�PtVWR�QD�I\]LFNpP�]D�t]HQt�WLVNQRXW�GRNXPHQW�GR�VRXERUX��]DãNUWQ�WH�S�HStQDþ�Tisk do
souboru��'RNXPHQW�EXGH�SRGOH�QDVWDYHQpKR�RYODGDþH��WLVNiUQ\��]NRQYHUWRYiQ�GR�VSHFLILNRYDQpKR
VRXERUX�YH�IRUPiWX��NWHUê�XPRåQt�SR]G�Mãt�S�tPê�WLVN�NRStURYiQtP�QD�]YROHQp�]D�t]HQt��VRXERU�Pi
LPSOLFLWQt�S�tSRQX�PRN).
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Rozsah tisku .................................................................................................................. .......................

7LVNQRXW�P$åHWH�EX��FHOê�GRNXPHQW�QHER�MHKR�þiVW�GDQRX�VSHFLILNRYDQêP�LQtervalem stránek. To vše
stanovíte v sekci Rozsah tisku.

-HVWOLåH�EXGHWH�FKWtW�WLVNQRXW�FHOê�GRNXPHQW��SRQHFKWH�QDVWDYHQRX�VWDQGDUGQt�S�HGYROEX�Celý
dokument.

3RNXG�EXGHWH�FKWtW�Y\WLVNQRXW�MHQ�WX�VWUiQNX��QD�NWHUp�MH�SUiY��WH[WRYê�NXU]RU��QDVWDYWH�S�HStQDþ�GR
pozice Aktuální stranu .

3RNXG�EXGHWH�FKWtW�Y\WLVNQRXW�MHQ�þiVW�GRNXPHQWX��]YROWH�SRORKX�9êE�U�VWUDQ��9�WRPWR�S�tSDG��EXGH
WLãW�QD�MHQ�Y\EUDQi�þiVW�GRNXPHQWX��]DGDQi�SRPRFt�YêþW$�MHGQRWOLYêFK�VWUDQ�L�MHMLFK�UR]PH]t
VSHFLILNRYDQêFK�]iSLVHP�GR�YVWXSQtKR�SROH��QDS�tNODG�1-3,6,8,12-15,25).

3R]RU�±�þtVORYiQt�VWUiQHN�VH�]GH�SRVX]XMH�SRGOH�SUDNWLFN\�QDVWDYHQpKR�þtVORYiQt�Y�GRNXPHQWX�D�ND�
SLWROH��SURWR�MHM�GR�YVWXSQtFK�SROt�]DSLãWH�SRGOH�VNXWHþQRVWL��

%�åQ��EêYi�]Y\NHP�WLVNQRXW�RG�]DþiWNX�GRNXPHQWX��UHVSHNWLYH�RG�VWUiQN\�V�QHMQLåãtP�þtVOHP��-HVWOLåH
]�MDNpKRNROLY�G$YRGX�FKFHWH�SRVWXSRYDW�RSDþQ���]DãNUWQ�WH�S�HStQDþ�Odzadu.

3RNXG�WLVNQHWH�GRNXPHQW�IRUPXOi�RYpKR�W\SX��P$åHWH�]DãNUWQXWtP�þWYHUFH�Tisknout pouze
IRUPXOi�RYi�SROH�Y\åiGDW��DE\�VH�WLVNO�SRX]H�REVDK�W�FKWR�SROt�

Samotný tisk probíhá „na pozDGt³��FRå�]QDPHQi��åH�WpP���Y]iS�Wt�SR�XNRQþHQt�GLDORJX�P$åHWH�GiOH
pracovat.

3RþHW�NRSLt�............................................................................................................................................

3RþHW NRSLt�WHG\�SRþHW�H[HPSOi�$��Y�QLFKå�Pi�EêW�GRNXPHQW�Y\WLãW�Q��QDVWDYtWH�Y�VHNFL�Stránky zápi-
sem do pole 3RþHW kopií.

Tisk sudých a lichých stránek ................................................................................................. ...........

=S$VRE�WLVNX�P$åHWH�RYOLYQLW�S�HStQDþHP�Stránky. V poloze Všechny �VWDQGDUGQ���VH�EXGRX�WLVNnout
všechny stránky za sebou. V poloze Liché se budou tisknout jen liché stránky a v poloze Sudé jen
stránky sudé.

     Prezentace     

'RNXPHQW\�QDþWHQp�Y�RNQ�����7H[W�P$åHWH�XNOiGDW�YH�IRUP��SUH]HQWDFt�YKRGQêFK�N�]REUD]HQt
Y�SURKOtåHþtFK�3')�D�QD�:HEX�

3R�LQVWDODFL�YROLWHOQpKR�GRSO�NX�Print  Pack máte k�GLVSR]LFL�WLVNRYp�RYODGDþH��GULYHU\��XPRå�XMtFt
tisk tzv. prezentací ve formátech PDF a HTML.

     Prezentace ve formátu PDF     

V dialogu Tisk zvolte jako aktivní tiskárnu
RYODGDþ��Print2PDF��2WHY�H�VH�GLDORJ
Print2PDF�SUR�QDVWDYHQt�SDUDPHWU$�RYODGDþH�
WHQ�VORXåt�N tisku dokumentu do PDF formátu.
9êVOHGHN�MH�WDNp�PRåQp�RGHVODW�HOHNWURQLFNRX
poštou.

9ROLþHP�Typ výstupu�P$åHWH�Y\EUDW��]GD�Yê�
VOHGQê�VRXERU�Pi�EêW�EDUHYQê�QHER�MHQ�Y�þHU�
noEtOpP�SRGiQt��3RNXG�SRW�HEXMHWH�PtW�REUi]�
N\�FR�QHMPHQãt��]YROWH�þHUQREtOê�YêVWXS�

1i]HY�D�XPtVW�Qt�YêVOHGQpKR�VRXERUX�YH�IRU�
mátu PDF specifikujte v poli Název souboru.
7ODþtWNHP�YSUDYR�RG�SROH�RWHY�HWH�LQWHUDNWLYQt
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dialog 8ORåLW�3')�VRXERU�MDNR��NGH�P$åHWH�Qi]HY�D�XPtVW�Qt�Y\EUDW�LQWHUDNWLYQ���3RNXG�GRNXPHQW�YH
IRUPiWX�3')�SRX]H�RGHVtOiWH��]DãNUWQHWH�GiOH�þWYHUHF�Odeslat poštou���VWDþt�MHQRP�]DGDW�MPpQR
VRXERUX��MLQDN�MH�W�HED�VSHFLILNRYDW�NRPSOHWQt�S�tVWXSRYRX�FHVWX�N�DGUHVi�L��GR�NWHUpKR�VH�Pi�VRXERU
XORåLW�

3R]RU�±�Y\WYR�HQê�3')�GRNXPHQW�EXGH�GR�VRXERUX�SRG�MPpQHP�]DGDQêP�Y poli Název souboru
XORåHQ�SRX]H�S�L�]DãNUWQXWt�þWYHUFH�8ORåLW�GR�VRXERUX.

=DãNUWQHWH�OL�þWYHUHF�Razítko na��P$åHWH�Y\EUDW��]GD�Pi�EêW�MDNR�VRXþiVW�SUYQt��SRVOHGQt�QHER�SUYQt�L
SRVOHGQt�VWUiQN\�S�LSRMHQ�REUi]HN�UD]tWND��SRGSLVX�DSRG��5D]tWNR�VH�VSHFLILNXMH�Y�RNDPåLNX��NG\�VH
GRNRQþt�WLVN�GDQp�VWUiQN\��N�WRPXWR�~þHOX�MH�]REUD]HQ�SRPRFQê�GLDORJ�9ORåHQt razítka��9�Q�P
Y\EHUHWH�REUD]RYRX�LQWHUSUHWDFL�UD]tWND�D�WDKHP�P\ãt�]D�UiPHþHN�ML�XVDGtWH�QD�SDW�LþQp�PtVWR�QD
stránce.

=DãNUWQXWt�þWYHUFH�Odeslat poštou�XPRåQt�Y\WYR�HQê�GRNXPHQW�YH�IRUPiWX�3')�RGHVODW�MDNR�S�tORKX
zásilky elektronické pošty.

=DãNUWQHWH�OL�þWYHUHF�Automatický text e-mailu, bude do textu dopisu zásilky elektronické pošty, ke
NWHUp�Y\WYR�HQê�GRNXPHQW�S�LSRMXMHWH��DXWRPDWLFN\�GRSOQ�Q�S�HGGHILQRYDQê�WH[W��7HQWR�WH[W
VSHFLILNXMHWH�Y�HGLWDþQtP�RNpQNX��NWHUp�]S�tVWXSQtWH�VWLVNHP�WODþtWND�Upravit  text��3RNXG�MH�SRORåND
]DãHGOi��S�HGQDVWDYHQê�NOLHQWVNê�SURJUDP��HOHNWURQLFNp�SRãW\�WXWR�YODVWQRVW�QHSRGSRUXMH�

     Prezentace na Webu     

K��S�HYRGX�YDãHKR�GRNXPHQWX�GR�YKRGQp�IRUP\�SUR�SUH]HQWDFL�QD�:HEX�SRXåLMWH�RYODGDþ�Print2Mail .
2YODGDþ�VORXåt�N�Y\WYR�HQt�VpULH�REUi]N$�RGSRYtGDMtFtFK�MHGQRWOLYêP�VWUDQiP�WLãW�QpKR�GRNXPHQWX��D
MHMLFK�QiVOHGQpPX�RGHVOiQt�HOHNWURQLFNRX�SRãWRX��2EUi]N\�VWUiQHN�MH�PRåQp�ÄRUD]tWNRYDW³�Y\EUDQêP
REUi]NHP��5R]P�U\�REUi]N$�VWUiQHN�MVRX�GiQ\�UR]OLãHQtP�REUD]RYN\�D�]YROHQêP�IRUPiWHP�VWUiQN\�

2WHY�H�VH�GLDORJ�SUR�QDVWDYHQt�SDUDPHWU$�SRW�HEQêFK�SUR�S�HYRG��'LDORJ�SRVN\WXMH�REGREQp�PRåQRVWL
QDVWDYHQt�MDNR�GLDORJ�SUR�VSHFLILNDFL�SDUDPHWU$�SUR�S�HYRG�GR�IRUPiWX�3')�

ýWYHUHF�8ORåLW�GR�]DãNUWQ�WH�Y�S�tSDG���NG\�NURP��RGHVOiQt�SUH]HQDWFH�HOHNWURQLFNRX�SRãWRX
SRW�HEXMHWH�NRSLL�YêVWXSX�QDYtF�XORåLW�GR�Y\EUDQpKR�DGUHVi�H��7ODþtWNHP�SUR�YêE�U�VORåN\�]YROtWH
SRåDGRYDQê�DGUHVi��

9ê]QDP�RYODGDþ$�Razítko na�MH�VWHMQê�MDNR�X�S�HYRGX�GR�3')�

ýWYHUHF�XPRå�XMtFt�YROLWHOQp�RGHVOiQt�SRãWRX�]GH�QHQt��SUH]HQWDFH�VH�SRãWRX�SRVtOi�YåG\��3�L�]DãNUWQXWt
þWYHUFH�Automatický text e-mailu budete i zde moci k textu dopisu automaticky doplnit
S�HGGHILQRYDQê�WH[W��NWHUê�VSHFLILNXMHWH�SR�VWLVNQXWt�WODþtWND�Upravit text ��3RNXG�MH�SRORåND�]DãHGOi�
S�HGQDVWDYHQê�NOLHQWVNê�SURJUDP�HOHNWURQLFNp�SRãW\�WXWR�YODVWQRVW�QHSRGSRUXMH�

3R�QDVWDYHQt�YãHFK�SDUDPHWU$�D�SRWYU]HQt�WODþtWNHP�2.�VH�S�HVXQHWH�GR�SURVW�HGt�S�HGQDVWDYHQpKR
LPSOLFLWQtKR�NOLHQWVNpKR�SURJUDPX�HOHNWURQLFNp�SRãW\��NGH�GRNRQþtWH�VHVWDYHQt�]iVLON\�D�RGHãOHWH�ML�
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      Práce s okny      

-HGQRWOLYp�GRNXPHQW\����7H[W�VH�Y\WYi�HMt�D�HGLWXMt�Y�VDPRstatných pracovních oknech.

3UDFXMHWH�OL�V�YtFH�GRNXPHQW\�QDMHGQRX��P$åHWH�MHMLFK�RNQD�XVSR�iGDW�QD�REUD]RYFH�SRGOH�YDãHKR
S�iQt.

• 2NQD�PLQLPDOL]RYDQi�GR�WYDUX�LNRQ�P$åHWH�S�HKOHGQ��XVSR�iGDW�S�L�GROQtP�RNUDML�REUD]RYN\.

• 2NQR�V�GRNXPHQWHP�P$åHWH�UR]G�OLW�QD�GY��SRORYLQ\�D�Y�NDåGp�]�QLFK�SUDFRYDW�V�MLQRX�MHKR�þiVWt�

• 9H�]QDþQpP�UR]VDKX�P$åHWH�P�QLW�P��tWNR�]REUD]HQt�GRNXPHQWX�Y�RNQ�.

• 3�HG�WLVNHP�GRNXPHQWX�P$åH�EêW�XåLWHþQp�]REUD]LW�náhled .
• -DNPLOH�XNRQþtWH�SUiFL�QD�GRNXPHQWX��]DY�HWH�MHM�VSROX�VH�]DY�HQtP�MHKR�SUDFRYQtKR�RNQD.

    ��8VSR�iGiQt�RNHQ�QD�REUD]RYFH     

8VSR�iGiQt�RWHY�HQêFK�RNHQ�QD�REUD]RYFH�MH�QDVWDYLWHOQp�

=S$sob uspo�iGiQt�RNHQ�QD�REUD]RYFH�P$åHWH�XUþLW�
$XWRPDWLFN\��SRPRFt�S�HGYROHE�Mozaika a Kaskáda v nabídce Okno��,PSOLFLWQt�VYLVOê�]S$VRE
XVSR�iGiQt�RNHQ�S�L�PR]DLNRYpP�]REUD]HQt�P$åHWH�RYOLYQLW�]DãNUWQXWtP�þWYHUFH�Preferovat
vodorovné XVSR�iGiQt mozaiky��WHQ�MH�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�QD�NDUW��3URVW�HGt.

0DQXiOQ���SRPRFt�P\ãL�QHER�V\VWpPRYêFK�S�tND]$�Windows.

    ��8VSR�iGiQt�LNRQ     

.DåGp�SUDFRYQt�RNQR�MH�PRåQp�SRPRFt�WODþtWND�Y�MHKR�]iKODYt�PLQLPDlizovat.

0LQLPDOL]RYDQp�RNQR�VH�UHGXNXMH�GR�ÄLNRQ\³�±�þiVWL�]iKODYt�V�NXVHP�Qi]YX�D�W�HPL�REY\NOêPL�WODþtWN\�
Pomocí nich lze okno:

• ]FHOD�]DY�tW��V�S�tSDGQêP�GRWD]HP�QD�XORåHQt�GRNXPHQWX�

• RWHY�tW�GR�VW�HGQt�YHOLNRVWL

• RWHY�tW�PD[LPDOL]RYDQ��

3�tND]HP�8VSR�iGDW�LNRQ\ z nabídky Okno�YãHFKQ\�LNRQ\�XVSR�iGiWH�GR��DG\�Y�OHYp�GROQt�þiVWL�KODY�
ního okna programu.

POZOR – ikony neuvidíte, je-li jedno z pracovních oken v maximalizovaném tvaru, tj. zabírá-li celou
pracovní plochu.

    �5R]G�OHQt�RNQD     

$NWLYQt�RNQR�P$åHWH�UR]G�OLW�QD�GY��þiVWL��.DåGRX�]�QLFK�SDN�O]H�SRXåtW�N�SURKOtåHQt�D�HGLWDFL
MLQp�þiVWL�WpKRå�GRNXPHQWX�

2NQR�UR]G�OtWH�S�tND]\�SRGQDEtGN\�5R]G�OLW (z nabídky Okno��±�S�tND]HP�9RGRURYQ��VH�RNQR�UR]S$Ot
vodorovQ���S�tND]HP�Svisle�VH�UR]S$Ot�VYLVOH��5R]G�leQp�RNQR�VSRMtWH�S�tND]HP�Nijak .

2E��þiVWL�UR]G�OHQpKR�RNQD�VH�FKRYDMt�MDNR�VDPRVWDWQi�RNQD�VH�YãHPL�RYOidacími a kontrolními prvky
�SUDYtWNR��WDEHODþQt�ãNiOD��SRVXYQtN\�������(GLWXMHWH�YãDN�WHQWêå�GRNXPHQW�±�QHMHGQi�VH�R�MHKR�GY��NRSLH�
-DNiNROLY�]P�QD�Y�MHGQp�þiVWL�RNQD�VH�LKQHG�SURMHYt�L�Y�MHKR�GUXKp�þiVWL��3RP�U�YHliNRVWt�þiVWt�RNQD�O]H
P�QLW�WDKHP�P\ãt�]D�G�OtFt�þiUX�

5R]G�OHQt�RNQD�VH�XGUåXMH�L�S�L�]P�QiFK�MHKR�YHOLNRVWL�D�SRORK\��3UR�RE��þiVWL�UR]G�OHQpKR�RNQD�P$�
åHWH�]YROLW�U$]Qi�P��tWND�]REUD]HQt�
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    �0��tWNR�]REUD]HQt�GRNXPHQWX�Y�RNQ�     

���7H[W�QDEt]t�Q�NROLN�PRåQRVWt�YROE\�P��tWND�]REUD]HQt�GRNXmenWX�Y�RNQ��

.H�]P�Q��P��tWND�SRXåLMWH�GLDORJ�S�tND]X�=Y�WãHQt z nabídky Zobrazit  (Ctrl+F2 ).

9ROE\�SUR�]P�Q\�P��tWND�SODWt�SUR�SUDFRYQt�RNQR��3RNXG�SRXåtYiWH�GY��D�YtFH�RNHQ��P$åHWH�SUR�NDåGp
]�QLFK�YROLW�MLQp�P��tWNR�]Rbra]HQt��WR�SODWt�L�SUR�RE��þiVWL�UR]G�OHQpKR�RNQD�

• ât�NX�VWUiQN\�±�]REUD]t�GRNXPHQW�WDN��DE\�Y�RNQ��E\OD�YLGLWHOQi�FHOi�ãt�ND�VWUiQN\�

• =Y�WãHQt������±�]REUD]t�GRNXPHQW�Y�P��tWNX�����

• Celou stránku – zobrazí dokument tak, aby byla viditelná celá plocha stránky.

• Mezi okraji �±�]REUD]t�GRNXPHQW�WDN��DE\�E\O�YLGLWHOQê�Y�ãt�FH�RNUDM$�
• V procentech�±�YROLþ�XPRå�XMH�QDVWDYLW�P��tWNR�]REUD]HQt�SRGOH�YROE\�XåLYDWHOH�

=P�Q��P��tWND�VH�YåG\�DXtomaticN\�S�L]S$VREt�Y]KOHG�SUDYtWHN�D�WDEHODþQt�ãNiO\��0��tWNR�QHPi�åiGQê
YOLY�QD�VNXWHþQRX�SRdobu dokumentu ani pro jeho tisk.

    �=DY�HQt�SUDFRYQtKR�RNQD     

=DY�HQt�RNQD�E\�P�OR�S�HGFKi]HW�XORåHQt�]SUDFRYiYDQpKR�GRNXPHQWX��PDNUD��ãDEORQ\��GR�VRX�
boru.

3UDFRYQt�RNQR�]DY�HWH�S�tND]HP�=DY�tW z nabídky Soubor��6WHMQê�~þLQHN�Pi�WDNp�NOiYHsový povel
Ctrl+F4  (Ctrl+W ) nebo klepnutí na uzavírací ikonu okna.

=WUiWD�QHXORåHQpKR�QHER�]P�Q�QpKR�GRNXPHQWX�MH�MLãW�QD�EH]SHþQRVWQtP�GRWD]HP�
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     �5R]P�U�VWUiQHN�GRNXPHQWu     
5R]P�U\�VWUiQN\�D�MHMt�RULHQWDFH�VH�QDVWDYXMt�SUR�FHOê�GRNXment.

5R]P�U\�D�RULHQWDFH�VWUiQHN�GRNXPHQWX�MVRX�GiQ\�MHKR�ãDEORQRX��3DUDPHWU\�VWUiQN\�MVRX�Yêznamné
pro tisk – jde o to, aby stránNX�]YROHQêFK�UR]P�U$�PRKOD�YDãH�WLVNiUQD�RSUDYdu vytisNQRXW��5R]P�U\
RGVWDYF$�MVRX�G$leåLWp�]�KOHGLVND�MHMLFK�UR]ORåHQt�QD�VWUiQFH�

9�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�PiWH�PRåQRVW�Y\EUDW�LPSOLFLWQt�MHGQRWN\��YH�NWHUêFK�EXGHWH�]DGiYDW�UR]P��
rové údaje.

3UR�FHOê�GRNXPHQW�SDN�]NRQWUROXMWH��S�tSDGQ��QDVWDYWH�YHOLNRVW��RULHQWDFL�D�RNUDMH�VWUiQN\�

     Volba jednotek     

3�HGYROHQp�MHGQRWN\�VH�SRXåLMt�N�]REUD]HQt�GpONRYêFK�KRGQRW�Y�GLDOR]tFK�D�VWXSQLF�SUDYtWHN�

-HGQRWN\�QDVWDYtWH�Y�QD�NDUW��3URVW�HGt�NRQILJXUDþQtKR�GLDORJX��3RPRFt�VH]QDPX�Jednotky v sekci
3RXåLWp�PtU\ vyberte:

jednotka symbol S�HYRG

Centimetry cm 2,54 cm = 1 in

Palce (Inches) in nebo " 1 in = 72 pt = 6 pi

Body (Points) pt 12 pt = 1/6 in

Pica pi 1 pi = 12 pt = 1/6 in

Dekadické palce in nebo " 1 in = 72 pt = 6 pi

5R]GtO�PH]L�SDOFL�D�GHNDGLFNêPL�SDOFL�MH�SRX]H�YH�]S$VREX�]REUD]HQt�VWXSQLF�RERX�SUDYtWHN�

3UR�]iSLV�KRGQRW�GpOHN�SODWt�W�L�SUDYLGOD�

=DStãHWH�OL�KRGQRWX�UR]P�UX�EH]�MHGQRWN\��EXGH�Mt�S�L�D]HQ�UR]P�U�Y�S�HGYROHQêFK�MHGQRWNiFK�

8YHGHWH�OL�]D�KRGQRWX�MHGQRWNX��S�HYHGH�VH�QD�LPSOLFLWQt�MHGQRWN\�D�Y�WRPWR�WYDUX�EXGH�QDGiOH
zobrazena.

3�L�]iSLVX�KRGQRW\�V�UR]P�UHP�QHPXVtWH�PH]L�þtVlicí a jednotNRX�G�ODW�PH]HUX��]ipisy  4 cm  a  4cm
jsou ekvivalentní).

1DVWDYHQt�MHGQRWHN�VH�XNOiGi�D�EXGH�SRXåLWR�L�S�L�GDOãtFK�VSXãW�QtFK�YDãHKR�WH[WRYpKR�SURcesoru.

     Velikost, orientace a okraje stránky     

6WUiQNX�MHGQR]QDþQ��XUþXMt�GYD�FKDUDNWHULVWLFNp�SUYN\��MHMt�YHOLkost a orientace.

9HOLNRVW�VWUiQN\�XUþXMH�VNXWHþQê�IRUPiW�SDStUX�WHQ�EXGH�RþHNiYDW�YDãH�WLVNiUQD�

2ULHQWDFH�XUþXMH�SRORKX�VWUiQky z vašeho pohledu i z pohledu budoucího tisku, tj. zda má být nastavená
velikost chápána „na výšNX��QHER�ÄQD�ãt�NX³�

2NUDMH�XPRå�XMt�R�t]QRXW�VWUiQNX�VKRUD��]GROD��]OHYD�L�]SUDYD�

Dialog Formát stránky��NGH�QDVWDYtWH�XYHGHQp�YHOLþLQ\��RWHY�HWH�S�tND]HP�Formát stránky z nabídky
Soubor.
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     Velikost stránky     

'LDORJ�S�tND]X�Formát stránky �QDEt]t�S�HGYROE\�E�åQ��XåtYDQêFK�IRUPiW$�D�PRånost definice
vlastní. Vaše nastavení se automaticky promítají do kontrolQtKR�SROH�Y�KRUQt�þiVWL�GLDORJX�

9ROLþ�Formát ze sekce Papír�QDEt]t��DGX�S�HGvolených standardizovaných velikostí. V polích ât�ND a
Výška�VH�XNiåH�S�HVQi�YHOLNRVW�VWUiQN\�YH�]YRlených jednotkách.

3RORåNX�Vlastní�Y\XåLMWH�N�GHILQLFL�YODVWQtFK�UR]P�U$�VWUiQN\��'R�YVWXSQtFK�SROt�ât�ND a Výška za-
pište poåDdovaQp�UR]P�U\��YêãND�L�ãt�ND�VWUiQN\�PRKRX�EêW�PD[��������FP�UHVS�������

32=25���QDVWDYHQt�YHOLNRVWL�VWUiQN\�PXVt�RGSRYtGDW�PRåQRVWHP�]YROHQp�WLVNiUQ\�

     Orientace stránky     

K nastavení orientace stránky je v dialogu Formát stránky k dispozici v sekci Orientace
S�HStQDþ�

Na výšku – prvQt�UR]P�U�VWUiQN\�EXGH�FKiSiQ�MDNR�ãt�ND�D�GUXhý jako výška.

1D�ãt�NX�±�QDVWDYHQi�YêãND�D�ãt�ND�VH�SURKRGt�

32=25�±�RULHQWDFH�QHPi�QLF�VSROHþQpKR�VH�]DORåHQtP�SDStUX�GR�WLVNiUQ\��-GH�R�I\]LFNê�]S$sob tisku;
�iGN\�MVRX�EX��YHGHQ\�YRGRURYQ��QHER�VYLVOH�

32=25�±��QH�NDåGi�WLVNiUQD�WLVN�ÄQD�ãt�NX³�SRGSRUXMH��%H]�SUREOpPX�EêYDMt�WLVNiUQ\�ODVHURYpKR�D
tryskového typu.

     Okraje     

6SHFLILNDFt�RNUDM$�Y�GLDORJX�Formát stránky �XUþtWH�XåLWHþQê�Yê�H]�VWUiQN\�QDVWDYHQp�YHOLNRVWL�
Text dokumentu se bude zalamovat mezi zvolenými okraji.

Nastavení klávesnicí .......................................................................................................... ..................

ýWYH�LFH�YVWXSQtFK�SROt�Y�VHNFL�Okraje �XPRå�XMH�QDstavení horního, dolního, levého a pravého okraje
stránky. Maximální veOLNRVW�RNUDM$�MH�RPH]HQD�YHOLNRVWt�VWUiQN\��SUR�IRUPiW�$��QDS���P$åHWH�OHYê�L
SUDYê�RNUDM�QDVWDYLW�Y�UR]PH]t�RG���GR����FP���6RXþHW�RERX�SURWLOHKOêFK�RNUDM$�QHVPt�S�Hsáhnout
celkoYRX�ãt�NX��YêãNX��VWUiQky.

3RNXG�RNUDMH�QHRGSRYtGDMt�PRåQRVWHP�QDVWDYHQp�WLVNiUQ\��MH�YROED�RGPtWQXWD�D�]iURYH��VH�]REUD]t
QHMPHQãt�SRYROHQp�ãt�N\�YãHFK�þW\��RNUDM$�
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9LGLWHOQRVW�RNUDM$�P$åHWH�]DMLVWLW�]DãNUWQXWtP�þWYHUFH�Okraje �QD�NDUW��Zobrazení�NRQILJXUDþQtKR
GLDORJX��3RNXG�MH�þWYHUHF�]DãNUWQXWê��MH�Y\XåLWHOQi�SORFKD�VWUiQN\�Y�RNQ��RKUDQLþHQD�VODEêPL�WHþNR�
YDQêPL�þDUDPL��1DVWDYHQt�RNUDM$�VH�XNOiGi�MDNR�VRXþiVW�GRNXPHQWX�

Okraje platí pro hlavní text dokumentu. Pokud budete poW�HERYDW�þiVW�WH[WX�Y\VXQRXW�PLPR�KUDQLFH
stránky, poXåLMte textový rámec.

Nastavení myší ................................................................................................................ .....................

0\ãt�O]H�RNUDMH�VWUiQN\�QDVWDYLW�WDKHP�]D�S�tVOXãQp�YRGtFt�þiU\�

.�WRPX�MH�]DSRW�HEt�
SUDFRYDW�Y�UHåLPX�]REUD]HQt�VWUiQHN��PtW�]DãNUWQXWRX�SRORåNX�S�tND]X�Stránky v nabídce Zobrazit )

PtW�]DSQXWp�]REUD]HQt�YRGtFtFK�þDU��WM��Y�S�HGQDVWDYHQtFK�PtW�]DãNUWQXWê�S�HStQDþ�9RGtFt�þiU\�QD�NDUW�
Zobrazení ).
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     Volba písma     
3DUDPHWU\�StVPD�P$åHWH�]YROLW�Y�GLDORJX�Písmo��1HMG$OHåLW�Mãt�SUYN\�SUR�SUici s písmem je
WDNp�PRåQp�QDVWDYLW�SRPRFt�VH]QDP$�D�WODþtWHN�XPtVW�QêFK�QD�IRUPiWRYp�OLãW��

Dialog Písmo�RWHY�HWH�
• S�tND]HP�Písmo z nabídky Formát
• klávesovým povelem Ctrl+Q.

Zapamatujte si:
• 1HQt�R]QDþHQ�EORN�D�NXU]RU�XPtVWtWH�GR�H[LVWXMtFtKR�WH[WX�±�QRYp�]QDN\�VH�EXGRX�]DSLVRYDW�V

DWULEXW\�WRKR�]QDNX��NWHUê�MH�EH]SURVW�HGQ��S�HG�NXUzorem.

• 1HQt�R]QDþHQ�EORN�D�Y\YROiWH�GLDORJ�Písmo�±�QDVWDYHQp�SDUDPHWU\�SODWt�SUR�]iSLV�QRY�
YNOiGDQêFK�]QDN$

• -H�R]QDþHQ�EORN�D�Y\YROiWH�GLDORJ�Písmo�±�QDVWDYHQt�VH�SURMHYt�X�YãHFK�]QDN$�EORku.

     Volba typu písma (fontu)     

9ROLþ�W\SX�StVPD�QDMGHWH�MHGQDN�QD�IRUPiWRYp�OLãW��D�MHGnak v dialogu Písmo pod názvem Sada
písma.

9ROLþ�QD�IRUPiWRYp�OLãW��Pi�WDNp�NRQWUROQt�IXQNFL�±�MDNê�GUXK�StVPD�MH�WX�Y\SViQ��WDNRYêP�EXdete psát
následující znak.

Vzorek písma .................................................................................................................. ......................

V dialogu Písmo�MVRX�XYHGHQ\�GY��GRSO�NRYp�LQIRUPDFH�
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• Pokud je vybrané písmo z rodiny True Type�IRQW$��MH�]GH�WDWR�VNXWHþQRVW�Y\SViQD�Y�OHYpP�GROním
rohu dialogu.

• V sekci Základní vzorek�QDMGHWH�XNi]NX�Y]KOHGX�Q�koliND�SUYQtFK�]QDN$�StVPD�

Po instaODFL����7H[W�VH�YiP�]S�tVWXSQt�WD�StVPD��NWHUi�E\OD�Y�GDQpP�RNDPåLNX�N�GLVSR]LFL�SRG
:LQGRZV�D�MVRX�SRXåLWHOQi�SUR�RYODGDþ��GULYHU��YDãt�WLVNiUQ\�

     Nastavení velikosti písma     

9ROLþH�YHOLNRVWL�StVPD�QDMGHWH�MHGQDN�QD�IRUPiWRYp�OLãW��D�MHGQDN�Y�GLDlogu Písmo.

3RåDdovaQRX�YHOLNRVW�P$åHWH�EX��Y\EUDW�YROLþHP�Písmo�QHER�ML�GR�RNpQND�]DSVDW�UXþQ���9OLY�YROE\
QD�Y]KOHG�StVPD�P$åHWH�VOHdovat v sekci Základní vzorek.

6H]QDP�QD�IRUPiWRYp�OLãW��Pi�WDNp�IXQNFL�NRQWUROQt�±�MDNi�YHOLNRVW�MH�WX�Y\SViQD��WDNRYRX�EXGHWH�SViW
následující znak.

32=25�±�S�L�]iSLVX�]QDN$�U$]Qp�YHOLNRVWL�Y�MHGLQpP�RGVWDYFL�VH�UR]WHþ��iGHN�S�L]S$VREt�]QDNX�V
QHMY�Wãt�YHOLkostí.

    �6W\O�]iSLVX��YODVWQRVWL�D�XPtVW�Qt�]QDN$�Y�WH[WX     

6W\O�]iSLVX��YODVWQRVW�D�XPtVW�Qt�]QDN$�Y�WH[WX�MVRX�FKDUDNWHristické rysy, které se mohou nasta-
YRYDW�QH]iYLVOH�QD�VRE���3RXåtvají se ve spojení se znaN\�OLERYROQpKR�IRQWX�D�YHOLNRVWL��þtPå�GiOH
UR]ãL�XMt�Yiã�YêUD]RYê�UHpertoár.

32=25�±�QH]DP��XMWH�VW\O�]iSLVX�]QDN$�VH�VW\OHP�RGVWDYF$��

6W\O�]iSLVX�±�WXþQp�D�VNORQ�Qp�]QDN\�................................................................................................

=QDN\�P$åHWH�REY\NOH�]REUD]LW�L�Y\WLVNQRXW�Y�MHGQRP�]H�þW\��VW\O$�

• RE\þHMQpP��5HJXODU�

• WXþQpP (Bold)

• NXU]tY� (Italic)

• WXþQp�NXU]tY� (Bold Italic).

6W\O�]iSLVX�StVPD�P$åHWH�QDVWDYLW�QHER�P�QLW�SRPRFt�YROLþH��H] písma. Nastavení stylu se projeví na
vzoru v poli Základní vzorek.

3�L�YêE�UX�VW\OX�P$åHWH�SRXåtW�WODþtWND�VH�V\PERO\�µB’ a ‘I ¶�QD�IRUPiWRYp�OLãW���-HMLFK�NRPELQDFt
P$åHWH�QDVWDYLW�YãHFKQ\�þW\�L�YêãH�XYHGHQp�VW\O\��7ODþtWND�PDMt�WDNp�Yê]QDP�NRQtrolní – podle jejich
RNDPåLWp�SRORK\�SR]QiWH��MDN�EXGHWH�]URYQD�WH��SViW�

'DOãt�PRåQRVW�YROE\�VW\OX�QDEt]HMt�NOiYHVRYp�SRYHO\�

• Ctrl+B �±�GDOãt�]iSLV�EXGH�Y�WXþQpP�VW\OX��FHOê�EORN�VH�]WXþQt��

• Ctrl+I �±�GDOãt�]iSLV�EXGH�Y�NXU]tY���FHOê�EORN�VH�S�HYHGH�GR�NXU]tY\��

3RGWUåHQt� ..............................................................................................................................................

9ãHFKQ\�þW\�L�XYHGHQp��H]\�P$åHWH�GiOH�NRPELQRYDW�V�SRGWUåHQtP��9ROLþHP�3RGWUåHQt lze zvolit zápis:
EH]�SRGWUåHQt�±�V�SRGWUåHQtP�VORY��EH]�RGG�ORYDþ$��±�VRXYLVOp�SRGWUåHQt��YþHWQ��RGG�ORYDþ$��±�GYRMLWp
SRGWUåHQt�

3UR�VRXYLVOp�SRGWUåHQt�P$åHWH�SRXåtW�NOiYHVRYê�SRYHO�Ctrl+U þL�WODþtWNR�VH�V\Pbolem ‘U’  z formátové
OLãW\��X�Q�M�P$åHWH�W\S�SRGWUåHQt�Y\EUDW�]�SORYRXFt�QDEtGN\�RWHY�HQp�NOHSQXWtP�QD�SUDYRX�þiVW�WODþtWND��

Velká písmena ................................................................................................................. .....................

9ROLþHP�Velká�O]H�Y\åiGDW��DE\�]ipis všech následujících znaN$�E\O�SURYHGHQ�YHONêPL�StVPHQ\��QHER
åH�VH�YãHFKna písmeQD�Y�EORNX�]P�Qt�QD�YHONi���-HGQi�VH�SRX]H�R�]P�QX�]REUD]HQt�±�O]H�ML�Y\SQRXW�D
StVPHQD�VH�YUiWt�GR�S$YRGQt�SRGRE\�
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Efekty ........................................................................................................................ ............................

=DãNUWiYiQtP�þWYHUF$�Y�VHNFL�Efekty�O]H�Y\EUDW�D�Y]iMHPQ��NRPELQRYDW�VWtQRYiQt��]YêUD]Q�Qt�REU\V$�
JUDYtURYiQt��Y\WODþHQt�D�S�HãNUWQXWt��9OLY�RNDPåLWpKR�QDVWDYHQt�S�HStQDþ$�P$åHWH�VOHGRYDW�Y�RNpQNX
Základní vzorek.

Indexy ........................................................................................................................ ...........................

9ROLþ�8PtVW�Qt�StVPD�XPRå�XMH�Y\WYi�HW�D�UXãLW�GROQt�L�KRUQt�LQGH[\�

• Normální�±�]DMLVWt�]iSLV�QD��iGNX�Y�WRP�StVPX��NWHUp�RGSRYtGi�VW\OX�QHER�SODWQpPX�H[SOLFLWQ�
nastavenému písmu.

• Dolní index�±�SRVXQH�WH[W�SRQ�NXG�GRO$�D�]PHQãt�YHOLNRVW�]QDN$�
• Horní  index�±�SRVXQH�WH[W�SRQ�NXG�QDKRUX�D�]PHQãt�YHOLNRVW�]QDN$�
• %H]H�]P�Q\�±�S�HYHGH�StVPHQD�GR�S$YRGQtKR�ÄRE\þHMQpKR³�VWDYX�

Znaky v obou typech indexu jsou sice zobrazeny jako zhruba poloYLþQt��MHMLFK�QRPLQilní velikost
LQGLNRYDQi�QD�OLãW��YãDN�]$stáYi�EH]H�]P�Q\��3RNXG�YiP�YHOLNRVW�]QDN$�LQGH[X�QHEXGH�Y\KRYRYDW�
P$åHWH�ML�XSUDYLW��R]QDþWH�LQGH[�MDNR�EORN�D�DSOLNXMWH�QD�Q�M�QDVWDYHQt�YHOLNRVWL�StVPD���6WXSH�
S�HVD]HQt�Y$þL�VWDQdardníPX�StVPX�P�QLW�QHO]H�

9êE�U�VNULSWX�........................................................................................................................................

1RY�Mãt�StVPD�þDVWR�XPRå�XMt�YROEX�MHGQp�]�QiURGQtFK�PXWDFt�±�VNULSW$��-HGLQp�StVPR�SDN�REVDKXMH
proVW�HGN\�SUR�]iSLV�YH�VW\OX�]iSDGQtP��VW�HGRHYURSVNpP��DOH�W�HED�L�WXUHFNpP�þL�F\ULOLFL��9ROLþ�QiURGQt
mutaFH�StVPD�MH�R]QDþHQ�Skript .

    �3URORåHQt     

3URORåHQt�FKDUDNWHUL]XMH�Y]GiOHQRVW�GYRX�QiVOHGXMtFtFK�]QDN$��8UþXMH�VH�Y�SURFHQWHFK�Y]KOH�
GHP�NH�VWDQGDUGQt�KRGQRW��RGSRYtGDMtFt�W\SLFNêP�DSOLNDFtP�StVPD�±�WD�VH�EHUH�MDNR�������

Pokud je zapoW�HEt��P$åHWH�]iNODGQt�KRGQRWX�]P�QLW��3URORåHQt�VH�QDVWDYXMH�SUR�R]QDþHQê�EORN�WH[WX�

Nastavení klávesnicí .......................................................................................................... ..................

V dialogu Písmo�]DSLãWH�SRåDGRYDQRX�KRGQRWX�GR�YVWXSQtKR�SROH�Vzdálenost��3�tSXVWné hodnoty jsou
RG����GR��������.�QDVWDYHQt�P$åHWH�SRXåtW�WDNp�P\ã�D�WODþtWNRYê�YROLþ�YSUDYR�RG�YVWXSQtKR�SROH�

Nastavení myší ................................................................................................................ .....................

$NWLYQtP�SUYNHP�MH�SUDYê�RNUDM�R]QDþHQpKR�EORNX�WH[WX��3�L�SRPDOpP�QiMH]GX�P\ãt�VH�]GH�]REUD]t
GYRMLWi�þHUQi�ãLSND��MDNR�S�L�QDVWDYHQt�RNUDM$���6WLVNHP�OHYpKR�WODþtWND�P$åHWH�SURORåHQt�SO\QXOH�P�QLW
�SURFHQWXiOQt�KRGQRWD�VH�]REUD]XMH�Y�SRPRFQpP�UiPHþNX���S�L�VWLVNX�SUDYpKR�WODþtWND�P$åHWH�NRQkrét-
Qt�KRGQRWX�GR�UiPHþNX�]DSVDW��7DWR�PRåQRVW�QDVWDYHQt�SODWt�MHQ�SUR�EORN\�Y�UiPFL�MHGQRKR��iGNX�

     Barva písma     

%DUYX�O]H�S�L�DGLW�RG�~URYQ��MHGQRWOLYêFK�]QDN$�S�HV�WH[WRYp�EORN\�SR�FHOê�GRNXPHQW�

%DUYX�SUR�]iSLV�QHER�S�HIRUPiWRYiQt�EORNX�QDVWDYtWH�Y�GLDORJX�Písmo�YêE�UHP�]H�VH]QDPX�Barva
QHER�SRPRFt�WODþtWND�QD�IRUPiWRYp�OLãW��

9êE�UHP�MHGQp�]�EDUHY�QDEtGQXWp�SDOHWRX�]REUD]HQRX�WODþtWNHP�VH�S�HEDUYt�REVDK�R]QDþHQpKR�EORNX
QHER�VH�S�LSUDYt�EDUYD�SUR�]iSLV�YãHFK�QiVOHGXMtFtFK�]QDN$�

6NXWHþQRX�EDUYX�StVPD�SRG�NXU]RUHP�YLGtWH�MHGQDN�QD�REUD]RYFH��MHGQDN�ML�YLGtWH�QD�þHOQt�SORãH�WOD�
þtWND�QD�IRUPiWRYp�OLãW���3RNXG�MH�R]QDþHQ�YtFHEDUHYQê�EORN��MH�WODþtWNR�GYRXEDUHYQp�
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%DUYD�R]QDþHQi�Auto odpovídá impliFLWQt�YROE��QDVWDYHQp�YH�:LQGRZV��-H�WR�VWDQGDUGQt�EDUYD��NWHUi
se poXåLMH��QHQt�OL�Y�GDQpP�RNDPåLNX�VSHFLILNRYiQR�MLQDN��%êYi�WR�þHUQi��QHPXVt�WR�YãDN�EêW
pravidlem.

3UR�SR]DGt�StVPD�O]H�QD�~URYQL�FHOpKR�RGVWDYFH�Y\EUDW�MHGHQ�]�QDEt]HQêFK�VW\O$�ãUDIRYiQt��YL]�S�tkaz
Odstavec, karta ýiU\�D�VWtQRYiQt).

    �âW�WHF     

âW�WHF�VL�P$åHWH�S�HGVWDYLW�MDNR�NRQWHMQHU��NWHUê�VKURPDå�XMH�YHãNHUp�SRVWXSQ��QDVWDYRYDQp
IRUPiWRYDFt�~GDMH�D�SDN�MH�DSOLNXMH�QD�YãH��FR�MtP�S�HMHGHWH�

âW�WHF�P$åHWH�SRXåtW�NH�]P�Q��W\SX�StVPD��MHKR�VW\OX��YHOLNRVWL�D�EDUY\�L�QDstavení dalších atriEXW$�
9\YROiWH�MHM�S�tND]HP�âW�WHþHN z nabídky Formát�QHER�VWLVNHP�WODþtWND�VH�V\PEROHP�ãW�WFH�QD�OLãW�
Formát��2EY\NOê�WYDU�P\ãtKR�NXU]RUX�VH�]P�Qt�QD�VW\OL]RYDQê�ãW�WHF�

3RXåLWt�ãW�WHþNX� ...................................................................................................................................

9\YROHMWH�ãW�WHF��,PSOLFLWQ��Pi�W\�DWULEXW\��NWHUp�RGSRYtGDMt�DNWXiOQt�SR]LFL�NXU]RUX�

• 1DVWDYWH�DWULEXW\�SRGOH�RNDPåLWp�SRW�HE\��0$åHWH�Y\XåtYDW�WODþtWND�D�VH]QDP\�QD�SHYQp�OLãW���SR
VSXãW�Qt�ãW�WHþNX�MVRX�WODþtWND�Y�QHXWUiOQtP��ãHGpP��WYDUX�D�VH]QDP\�PDMt�SUi]GQi�YVWXSQt�SROH��L
S�tND]\�]�nabídky Formát.

• &RNROLY�Q\Qt�ãW�WFHP�S�HMHGHWH��]P�Qt�VH�SRGOH�MHKR�ÄQiSOQ�³��âW�WHF�SUDFXMH�S�L�WDKX�P\ãt�D
VWLVNQXWpP�OHYpP�WODþtWNX�±�UR]VDK�EXGRXFt�PRGLILNDFH�VH�R]QDþXMH�MDNR�EORN��3R�XYROQ�Qt�WOD�
þtWND�VH�YãHFKQ\�]QDN\�EORNX�S�HIRUPiWXMt�DWULEXW\�XORåHQêPL�GR�ãW�WFH�

âW�WHF�MH�DNWLYQt�Då�GR�S�HchoGX�N�E�åQpPX�NXU]RUX��SDN�VH�MHKR�REVDK�Y\QXOXMH��3R�GREX�DNWLYLW\
P$åHWH�REVDK�ãW�WFH�P�QLW�L�ÄQDEDORYDW³��3�LSRPH�PH�VL��åH�Q�NWHUp�DWULEXW\�YORåHQp�GR�ãW�WFH�P$åHWH
sledovat podle stavu tlaþtWHN�QD�OLãW��Formát.

3UDYi�þiVW�WODþtWND�SUR�Y\YROiQt�ãW�WFH��VH�ãLSNRX��RWHY�H�SORYRXFt�QDEtGND�VH�GY�PD�S�tND]\��3�tND]
1DPRþLW�VHMPH�DWULEXW\�WH[WX�SRG�NXU]RUHP��QHER�]�R]QDþHQpKR�EORNX���3�tND]�ýLVWê�ãW�WHF celý obsah
ãW�WFH�Y\QXOXMH�

8NRQþHQt�SUiFH�VH�ãW�WFHP�GRFtOtWH�RSDþQêP�SRVWXSHP��WODþtWNHP��S�tND]HP��QHå�E\O�VSXãW�Q��0$åHWH
jej také „vypnout“ klávesou Esc.

6HMPXWt�DWULEXW$�StVPD�SRPRFt�ãW�WFH�...............................................................................................

3RNXG�FKFHWH�þiVWL�WH[WX�S�HIRUPiWRYDW�SRGOH�MLå�H[LVWXMtFtKR�WH[WX��SDN�S�L�Y\SQXWpP�ãW�WFL�R]QDþWH
vzorek textu jako blok (pozor na jeho homogennost ±�DE\�]GH�QHE\O\�]QDN\�V�U$]QêPL�DWULEXW\���3DN
zaSQ�WH�ãW�WHF��7tP�VH�GR�Q�M�DXWRPDWLFN\�QDþWRX�YODVWQRVWL�R]QDþHQpKR�StVPD��âW�WHF�P$åHWH�LKQHG
SRXåtW��S�tSDGQ��MHM�GiOH�GRSOQLW�R�GDOãt�DWULEXW\�

2GYROiQt�]P�Q ......................................................................................................................................

=P�Q\�]S$VREHQp�ãW�WFHP�O]H�RGYROiYDW�S�tND]HP�Odvolat (klávesový povel Ctrl+Z ), který je aktivní
SR�NDåGp�DNFL�ãW�WFH��Y�nabídce Úpravy).

    �2GVWUDQ�Qt�~SUDY�StVPD     

V nabídce Formát�QDMGHWH�N�RGVWUDQ�Qt�~SUDY�StVPD�S�tND]�Písmo dané stylem (Alt+Ctrl+Mezerník );
WHQ�]UXãt�ÄQDGE\WHþQp³�IRUPiWRYiQt�StVPD�D�REQRYt�MHKR�VWDQGDUGQt�DWULEXW\�RGSRYtGDMtFt�QDVWDYHQpPX
stylu odstavce.

9HGOH�WRKRWR�S�tND]X�MH�N�GLVSR]LFL�WDNp�S�tND]�Odstavec daný stylem; ten praFXMH�V�RGVWDYFL�D�S�HYiGt
StVPR�GR�SRGRE\�RGSRYtGDMtFt�S�L�D]HQpPX�VW\OX�
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2ED�S�tND]\�P$åHWH�SRXåtW�MDN�S�L�]iSLVX�WH[WX��WDN�S�L�S�Hformátování hotového textu aplikací na ozna-
þHQê�EORN�

3�tND]\�VORXåt�WDNp�MDNR�LQGLNiWRU\�VWDYX��-H�OL�Y�RGVWDYFL�SRXåLWR�StVPR�GDQp�VW\OHP��MH�SRORåka
S�tND]X�Y�QDEtGFH�]DãNUWQXWi�

    �9NOiGiQt�VSHFLiOQtFK�]QDN$     

1�NG\�SRW�HEXMHWH�GR�WH[WX�YORåLW�VSHFLiOQt�]QDN��WHG\�WDNRYê��NWHUp�QHQDMGHWH�QD�NOiYHVQLFL�

7R�VH�WêNi�W�HED��HFNêFK�StVPHQ��StVPHQ�F\ULOLFH�D�WDNp�JUDILFNêFK�V\PERO$�]H�VSHFLiOQtFK�VDG�StVHP�
jako je Wingdings.

V nabídce 9ORåLW�VSXV"WH�S�tND]�Symbol��2WHY�H�VH�GLDORJ��Y�MHKRå�KRUQt�þiVWL�YROLþHP�Písmo vyberte
StVPR��]H�NWHUpKR�FKFHWH�]QDN�YORåLW�D�YROLþHP�Script jeho skript (národní mutaci).

9�]REUD]HQp�PDS��]QDN$�QDMG�WH�WHQ��NWHUê�SRW�HEXMHWH�YORåLW�D�NOHSQ�WH�QD�Q�M�P\ãt��6\PERO�VH�]Y�Wãt
WDN��DE\VWH�VL�PRKOL�GRE�H�SURKOpGQRXW�Rþ�MGH��-VWH�OL�VSRNRMHQL��VWLVNQ�WH�WODþtWNR�9ORåLW. (Na zobrazený
V\PERO�P$åHWH�WDNp�GYDNUiW�NOHSQRXW�P\ãt��

=DãNUWQXWtP�þWYHUFH�Zobrazovat pouze symboly�VH�YêE�U�QDEt]HQêFK�StVHP�UHGXNXMH�MHQ�QD�WD��NWHUi
obsahují pouze symboly.

6\PERO�VH�YORåt�MDNR�SROH��3�L�SRK\E\�P\ãt�Y�MHKR�EOt]NRVWL�VH�NXU]RU�]P�Qt�Y�SOQRX�þHUQRX�ãLSNX��3�L
SUDYpP�NOHSQXWt�P\ãt�VH�RWHY�H�YêFKR]t�PDSD�]QDN$��YH�NWHUp�P$åHWH�V\PERO�]P�QLW��6WHMQê�~þLQHN�Pi
WDNp�S�tND]�Editovat pole z nabídky Úpravy.
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    �9ODVWQRVWL�RGVWDYF$     

     Základní parametry odstavce     

2GVWDYHF�MH�VRXYLVOi�þiVW�GRNXPHQWX�XNRQþHQi�]QDNHP�µNRQHF�RGVWDYFH¶��.DåGê�RGVWDYHF�MH
FKDUDNWHUL]RYiQ��DGRX�SDUDPHWU$��NWHUp�Y�VRXKUQX�Y\WYi�HMt�MHKR�VW\O�

-HGQRWOLYp�SDUDPHWU\�P$åHWH�SUR�U$]Qp�RGVWDYFH�QDVWDYRYDW�PDQXiOQ���-HMLFK�VRXKUQ�P$åHWH�WDNp�XORåLW
YH�IRUP��SRMPHQRYDQpKR�VW\OX���$SOLNDFt�WDNRYpKR�VW\OX�QD�RGVWDYHF�PX�O]H�YãHFKQ\�S�HGnastavené
SDUDPHWU\�S�L�DGLW�Y�MHGLQp�RSHUDFL�

Platí tato pravidla:
• .DåGpPX�RGVWDYFL�MH�S�L�D]HQ�SUiY��MHGHQ�VW\O��6NXWHþQp�SDUDPHWU\�RGVWDYFH�VH�YãDN�RG�Q�M�PR�

hou odlišovat.

• Nastavované parametry jsou platné pro celý odstavec pod kurzorem�QHER�SUR�QRY��]DSLVRYDQê
odVWDYHF��MH�OL�NXU]RU�QD�]DþiWNX�SUi]GQpKR��iGNX��

• 3RNXG�MH�Y�RNDPåLNX�RWHY�HQt�GLDORJX�R]QDþHQ�EORN��EXdou parametry platit pro všechny odstavce
Y�EORNX��L�W\��NWHUp�MVRX�MtP�SRNU\Wp�MHQ�þiVWHþQ����7R�P$åHWH�Y\XåtW�SUR�VQDGQp�D�U\FKOp�S�Hfor-
mátování velkých partií textu.

.�QDVWDYHQt�SDUDPHWU$�RGVWDYFH�MH�XUþHQ�GLDORJ�S�tND]X�Odstavec z nabídky Formát nebo z plovoucí
QDEtGN\�]REUD]HQpKR�SUDYêP�NOHSQXWtP�P\ãt�GR�WH[WX��'LDORJ�Wpå�P$åHWH�RWHY�tW�NOiYHsovým povelem
Ctrl+T ��2GVD]HQt�D��iGNRYiQt�O]H�WDNp�QDVWDYLW�P\ãt��'LDORJ�REVDKXMH�Q�NROLN�NDUHW�

• Zarovnání�±�SUR�QDVWDYHQt�RGVD]HQt���iGNRYiQt�D�]DURYQiQt�QD��iGNX�D�XUþHQt�]S$VREX
UR]G�ORYiQt�VORY�

• ýiU\�D�VWtQRYiQt�±�SUR�YROEX�RNUDM$��þiU\��RUiPRYiQt��D�]S$VREX�Y\VWtQRYiQt�

• Tabulátory �±�SUR�GHILQRYiQt�WDEHODþQtFK�]DUiåHN��UR]PtVW�Qt��]DURYQiQt��
• 2GUiåN\�D�þtVORYiQt�±�SUR�RGVWDYFH��NWHUp�PDMt�EêW�JUDILFN\�RGUDåHQp�RG�OHYpKR�RNUDMH�SUR�YêE�U

]S$VREX�þtVORYiQt�RGVWDYF$�

     �2GVD]HQt�RGVWDYF$      

5R]P�URYp�SDUDPHWU\�RGVWDYFH�XGiYi�RGVD]HQt�RG�QDVWDYHQpKR�OHYpKR�D�SUDYpKR�RNUDMH
]YROHQp�VWUiQN\��RGVD]HQt�RG�S�HGFKRzího odstavce a odsazení od následujícího odstavce.

.�UXþQtPX�QDVWDYHQt�SDUDPHWU$�RGVWDYFH�MH�XUþHQD�NDUWD�Zarovnání��5R]P�U\�D��iGNRYiQt�MH�WDNp
PRåQp�QDVWDYLW�P\ãt�

Odsazení se nastavuje:
• YH�YRGRURYQpP�VP�UX

• YH�VYLVOpP�VP�UX�

    �2GVD]HQt�YH�YRGRURYQpP�VP�UX     

ât�NX�RGVWDYFH�XGiYi�RGVD]HQt�RG�OHYpKR�D�SUDYpKR�RNUDMH�

Nastavení z dialogu ............................................................................................................ ..................

Vodorovné odsazení odstavce nastavíte pomocí vstupních polí sekce Odsazení.

+RGQRW\�RGVD]HQt�VH�SRVX]XMt�UHODWLYQ���WM��Y$þL�QDVWDYHQpPX�RNUDML��=YROtWH�OL�W�HED�RGVD]HQt�Nalevo i
Napravo���FP��EXGH�RGVWDYHF�]�RERX�VWUDQ�SURWL�QDVWDYHQêP�RNUDM$P�Xåãt�R�MHGHQ�FHQWLPHWU��2GVD]HQt
3UYQt��iGN\�XPRå�XMH�JUDILFN\�RGOLãLW�RGVWDYFH�Y�WãtP�RGVD]HQtP�MHMLFK�SUYQtKR��iGNX�Y$þL�OHYpPX
okraji.
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2GVD]HQt�SUYQtKR��iGNX�P$åH�EêW�L�]iporné. SouþHW�WRKRWR�RGVD]HQt�D�RGVD]HQt�QDleYR�QHVPt�S�HNURþLW
levý okraj stránN\��P$åHWH�QDS���QDVWDYLW�RGVD]HQt�SUYníKR��iGNX�����D�RGsazení nalevo +1"). SouþHW
odsazení nalevo a napravo nesmí být záporQê��3RW�HEXMHWH�OL�þiVW�WH[tu vysunout mimo nastavené
RNUDMH��SRXåLMWH�WH[WRYê�UiPHF��MHKRå�SRORKX�QDVWDYtWH�SRGOH�SRW�HE\�

Odsazení myší.................................................................................................................. .....................

2GVD]HQt�RGVWDYFH�YOHYR�D�YSUDYR�O]H�VQDGQR�QDVWDYLW�P\ãt�±�WDKHP�]D�WURM~KHOQtNRYp�]QDþN\�XPtVW�Qp
QD�YRGRURYQpP�SUDYtWNX��/HYi�]QDþND�MH�GYRXGtOQi��MHMt�KRUQt�þiVW�XPRå�XMH�QDVWDYLW�RGVD]HQt�SUYQtKR
�iGNX�RGVWDYFH�

'DOãt�PRåQRVW�QDEt]t�SRKOHG�QD�RGVWDYHF�S�L�]REUD]HQt�OLQHN�R]QDþXjící
okraje. Tahem myší v oblasti odstavce lze nastavit pravé a levé odsaze-
Qt��S�L�DSOLNDFL�Y�REODVWL�SUYQtKR��iGNX�L�RGVD]HQt�WRKRWR��iGNX�

     Svislé odsazení     

Nastavení z dialogu ............................................................................................................ ..................

6YLVOp�RGVD]HQt�]DKUQXMH�RGVD]HQt�S�HG�RGVWDYFHP�D�RGVD]HQt�]D�RGVWDYFHP��=DStãHWH�MH�QD�NDUW��Za-
rovnání v dialogu Odstavec do vstupních polí sekce �iGNRYiQt.

Nastavení myší

Horní i dolní odsazení nastavíte tahem myší za
OLQN\�R]QDþXMtFt�RNUDMH�
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     Zarovnání     

7H[W�P$åHWH�YH�VORXSFtFK�]DURYQDW�N�OHYpPX�þL�SUDYpPX�RNUDML��S�tSDGQ��PH]L�RED�RNUDMH�QD�
jednou. Lze jej také centrovat.

=S$VRE�]DURYQiQt�XUþtWH�QD�NDUW��Zarovnání�WODþtWN\�YH�VHNFL�Typ zarovnání. K rychlé volE��P$åHWH
poXåtW�MHGHQ�]H�þWYH�LFH�S�tND]$�]�SORYRXFt�QDEtGN\�RWHY�HQp�WODþtWNHP�Zarovnat�QD�IRUPiWRYDFt�OLãW��

2NDPåLWê�]S$VRE�]DURYQiQt�RGVWDYFH�SRG�NXU]RUHP�XND]XMH�JUDILFNê�V\PERO�QD�WODþtWNX��3RNXG�MH
EORNHP�SRNU\WR�Q�NROLN�RGVWDYF$�V�U$]QêP�]DURYQiQtP��MH�WODþtWNR�]DãHGOp�D�MH�QD�Q�P�QHXWUiOQt
symbol.

    ��iGNRYiQt     

9]GiOHQRVW��iGHN�XYQLW��MHGQRKR�RGVWDYFH�MH�NRQVWDQWQt�D�XUþXMH�MHKR�W]Y���iGNRvání.

Nastavení z dialogu ............................................................................................................ ..................

�iGNRYiQt�QDVWDYtWH�QD�NDUW��Zarovnání v sekci �iGNRYiQt�

• Jednoduché�±��iGNRYiQt�VH�QDVWDYt�SUR�NDåGê��iGHN�]YOiã"
na hodnotu 100 procent.

• �����iGNX�±��iGNRYiQt�VH�QDVWDYt�SUR�NDåGê��iGHN�]YOiã"�QD
hodnotu 150 procent.

• Dvojité±��iGNRYiQt�VH�QDVWDYt�SUR�NDåGê��iGHN�]YOiã"�QD
hodnotu 200 procent.

• 1HMPpQ� – nastaví se�QHMPHQãt�PRåQp�ãt�ND�]DGDQi�Y�SROL
YSUDYR��WX�DOH����7H[W�P$åH�XSUDYLW�WDN��DE\�VH�QD��iGNX�YHãOR�Y�Wãt�StVPR�

• 3�HVQ��±��iGNRYiQt�R�NRQVWDQWQt�ãt�FH��iGHN��NWHURX����7H[W�DXWRPDWLFN\�QHXSUDYt��=YROtWH�OL�WXWR
PRåQRVW��MVRX�YãHFKQ\��iGN\�VWHMQ��ãLURNp�

• Násobky�±��iGNRYiQt��S�L�NWHUpP�VH�YêãND��iGN\�]Y�WãXMH�QHER�]PHQãXMH�R zvolené procento.
1DVWDYtWH�OL��iGNRYiQt�QDS���QD�����SURFHQW��]QDPHQi�WR��åH�VH�YêãND��iGNX�EXGH�]Y�WãRYDW�R 20
procent.

Nastavení myší

0\ãt�O]H��iGNRYiQt�QDVWDYLW�S�L�]REUD]HQt�YRGtFtFK�þDU��S�HStQDþ�9RGtFt�þiU\�QD�NDUW��Zobrazení v
S�HGQDVWDYHQtFK�MH�]DãNUWQXWê��WDKHP�]D�þiUX�QD�VSRGQtP�RNUDML�RGVWDYFH��EOtåH�WH[WX����iGNRYiQt�O]H
P�QLW�VSRMLW���RG�������GR��������3�L�QXORYpP�RGVD]HQt�]D�RGVWDYFHP
VSOêYi�YRGtFt�þiUD�RGVD]HQt�V�YRGtFt�þiURX�SUR��iGNRYiQt��=GH�VL�P$åHWH
pomoci pravým klepnuWtP�QD�þiUX��þtPå�]REUD]tWH�SORYRXFt�QDEtGNX�SUR
YêE�U�þiU\�

    �'�OHQt�VORY     

9ROLþ�'�OHQt�VORY�]KUXED�XSURVW�HG�NDUW\�Zarovnání formátovacího dialogu
RGVWDYFH�SRXåLMHWH�SUR�SRYROHQt�D�XUþHQt�]S$VREX�UR]G�ORYiQt�VORY��åiGQp�
QiVOHGXMtFt��iGN\��RE�MHGHQ��iGHN��RE�GYD��iGN\��
6ORYD�O]H�G�OLW�V�Y\XåLWtP�DXWRPDWLFNpKR�DOJRULWPX�MHQ�WHKG\��PiWH�OL�LQVWDORYDQRX�SRGSRUX��MHå�MH
VRXþiVWt�NRPSOHWX�PC SUITE Plus.
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    �ýiU\��RUiPRYiQt�     

2GVWDYHF�P$åHWH�þiVWHþQ��QHER�]FHOD�RUiPRYDW�þDURX�]YROHQp�VtO\�D�VW\OX�

3RW�HEQp�SDUDPHWU\�SUR�RUiPRYiQt�RGVWDYFH�QDVWDYtWH�Y�GLDORJX�Odstavec��QD�NDUW��ýiU\�D�VWtQRYiQt.
Nastavuje se:

• 7\S�þiU\�D�MHMt�EDUYD�

• 8PtVW�Qt�þDU��QDKR�H��GROH��YSUDYR��YOHYR�D�NRPELQDFH�YãHFK�]S$VRE$��

• 2GVD]HQt�þDU�RG�WH[WX�

5iPHþN\�VH�YåG\�Y\NUHVOXMt�Y�FHOp�ãt�FH�RGVWDYFH��SRGOH�RNDPåLWpKR�RGVD]HQt�OHYpKR�D�SUDYpKR�RNUDMH�

-DN�Y\EHUHWH�GUXK�þiU\.........................................................................................................................

V sekci ýiU\�PiWH�N�GLVSR]LFL�YODVRYRX�þiUX��Q�NROLN�GUXK$�MHGQRGXFKêFK�þDU��D�W�L�W\S\�þDU�GYRMLWêFK�
6tOD�MHGQRGXFKêFK�þDU�VH�XGiYi�Y�ERGHFK��pt).

=S$VRE�RUiPRYiQt................................................................................................................................

=S$VRE�RUiPRYiQt�VWDQRYtWH�WODþtWN\�Y�VHNFL�Okraj . Vyberte, zda má být odstavec orámován ze všech
VWUDQ�QHER�MHQ�XUþLWêP�]S$VREHP��QDS���QDKR�H�D�GROH��

2GVD]HQt�PH]L�UiPHþNHP�D�WH[WHP ....................................................................................................

2GVD]HQt��SU$VYLW��PH]L�þDURX�UiPHþNX�D�WH[WHP�RGVWDYFH�]DSLãWH�Y�VHNFL�Okraj  do vstupního pole
2GG�OHQt��,PSOLFLWQ��VH�QDEt]t�KRGQRWD������FP�

%DUYD�þDU� ..............................................................................................................................................

%DUYX�þDU�XUþtWH�YROLþHP�Barva þiU\.

=UXãHQt�H[LVWXMtFtKR�UiPHþNX� .............................................................................................................

3RNXG�EXGHWH�FKWtW�H[LVWXMtFt�RUiPRYiQt�Q�MDNpKR�RGVWDYFH�]UXãLW��VWLVNQ�WH�Y�VHNFL�Okraj �WODþtWNR
Zrušit vše.
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     Stínování     

2GVWDYHF�P$åHWH�]YêUD]QLW�VWtQRYiQtP�±�SRGORåHQtP�UDVWUHP�SRGOH�]YROHQpKR�Y]RUX�

=S$VRE�VWtQRYiQt�Y\EHUHWH�Y�GLDORJX�Odstavec�QD�NDUW��ýiU\�D�VWtQRYiQt v sekci Stínování. Stínuje se
FHOi�ãt�ND�RGVWDYFH�±�PH]L�OHYêP�D�SUDYêP�RNUDMHP��%DUYX�VWtQRYiQt�Y\EHUWH�YROLþHP�Barva stínování.

    �1DVWDYHQt�WDEXOiWRU$     

7DEXODþQt�]DUiåN\�XGiYDMt�SR]LFH��QD�NWHUp�VH�S�HVRXYi�WH[WRYê�NXU]RU�VWLVN\�NOiYHV\
tabulátoru.

5R]PtVW�Qt�WDEXODþQtFK�]DUiåHN�MH�GiQR�VW\OHP�D�]Qi]RU�XMH�MH�WDEXODþQt�SUDYtWNR��-HKR�]REUD]HQt�MH
YROLWHOQp�D�]iYLVt�QD�YDãHP�UR]YUåHQt�SUDFRYQt�SORFK\��9�nabídce Zobrazit �VSXV"WH�S�tND]�Pravítka a
lišty a oteY�Hte kartu Pracovní plocha��3RNXG�FKFHWH�PtW�SUDYtWNR�V�WDEXOiWRU\�N�GLVSR]LFL��]DWUKQ�WH�Y
sekci Zobrazit �S�HStQDþ�Pravítko s tabulátory.

Tabulátory lze nastavit:
• z dialogu klávesnicí

• P\ãt�SRPRFt�WDEXODþQtKR�SUDYtWND�
1D�WDEXODþQtP�SUDYtWNX�MVRX�PLPR�YiPL�GHILQRYDQêFK�]DUiåHN�WDNp�implicitní tabulátory – malé,
SUDYLGHOQ��UR]PtVW�Qp�ãLSHþN\�

    �1DVWDYHQt�WDEXODþQtFK�]DUiåHN�NOiYHVQLFt     

V dialogu Odstavec�RWHY�HWH�NDUWX�Tabulátory.
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9ORåHQt�QRYpKR�WDEXOiWRUX

9ROED�XPtVW�Qt ......................................................................................................................................

Do vstupního pole 8PtVW�Qt v sekci =P�QD�]DSLãWH�Y]GiOHQRVW�]DUiåN\�RG�OHYpKR�RNUDje sloupce ve
zvolených délkových jednotkách.

Zarovnání...................................................................................................................... .........................

=S$VRE�]DrovnáQt�XUþtWH�SRPRFt�þWYH�LFH�WODþtWHN�Y�GROQt�þiVWL�VHNFH�=P�QD:

• Levý; první znak je umísW�Q�QD�SR]LFL�WDEXOiWRUX�D�GDOãt�]DSLVRYDQp�]QDN\�S�LEêYDMt�VP�rem vpra-
vo.

• Pravý; SUDYê�SRVOHGQt�]QDN��HW�]FH�E\O�VWiOH�QD�SR]LFL�WDEXOiWRUX��WM���HW�]HF�VH�]iSLVHP�SRVXQXMH
VP�UHP�YOHvo).

• 6W�HGRYê���HW�]HF�YNOiGDQê�RG�WpWR�SR]LFH�WDEXOiWRUX�VH�]DSLVXMH�WDN��DE\�E\O�VWiOH�XPtVW�Q
FHQWURYDQ��QD�WDEXODþQt�]QDþku.

• ýtVHOQê��hodnoty vkládané na pozici tabulátoru se zarovnávají tak, aby desetinný symbol (daný
nastavením Windows) byl zarovnán na pozici tabulátoru.

$E\�P�OR�]DURYQiQt�VP\VO��PXVt�EêW�PH]L�MHGQRWOLYêPL�WDEXOiWRU\�GRVWDWHþQê�RGVWXS�

9êSO� ......................................................................................................................................................

V sekci 9êSO��P$åHWH�Y\EUDW�Y]RU�ÄYêSOQ�³��NWHURX�EXGH�SURVWRU�WDEXOiWRUHP�]DXMtPDQê�]DSOQ�Q�

9ORåHQt�WDEXOiWRUX�GR�VH]QDPX� ..........................................................................................................

6WLVNQ�WH�WODþtWNR�3�LGDW��7DEXOiWRU�VH�]D�DGt�GR�VH]QDPX�Y�OHYp�þiVWL�NDUW\�D�]DW�tGt�SRGOH�XPtVW�Qt�

=P�QD�WDEXOiWRUX

Ukazatel seznamu 9êE�U�QDVWDYWH�QD�WDEXOiWRU��MHKRå�FKDrakteristiNX�EXGHWH�FKWtW�P�QLW��'R�VHNFH
=P�QD se promítnou aktuální nastaveQt��8SUDYWH��FR�MH�W�HED�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Nahradit . Jeho
stiskem se specifiNRYDQp�]P�Q\�S�HneVRX�GR�VH]QDPX�WDEXOiWRU$�

Vymazání tabulátoru

1HSRW�HEQê�WDEXOiWRU�VPDåHWH�QDVWDYHQtP�XND]DWHOH�VH]QDPX�VHNFH�9êE�U�D�VWLVNHP�WODþtWND�Smazat.
3RORåND�VH�]H�VH]QDPX�Y\MPH�D�MHKR�]E\WHN�VH�DXWRmaticN\�S�HW�tGt�

    �ÒSUDY\�WDEXOiWRU$�P\ãt     

3RPRFt�P\ãL�P$åHWH�WDEXODþQt�]DUiåNX�YORåLW�L�Y\PD]DW��/]H�WDNp�]P�QLW�MHMt�QDVWDYHQt�

3�HGSRNODGHP�SUiFH�V�P\ãt�MH�]REUD]HQt�WDEXODþQtKR�SUDYtWND�

9ORåHQt ...................................................................................................................................................

=DUiåNX�YORåtWH�NOHSQXWtP�OHYêP�WODþtWNHP�P\ãL�QD�SRåDGRYDQp�PtVWR��=REUD]t�VH�SORYRXFt�nabídka,
NWHUp�XPRåQt�QDVWDYLW�]S$VRE�]DURYQiQt�

=P�QD�SDUDPHWU$..................................................................................................................................

3REOtå�]DUiåN\�NOHSQ�WH�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL��9�GLDORJX�Tabulátory �XSUDYWH�SRW�HEQp�SDUDPHWU\�
3RNXG�SRW�HEXMHWH�SRX]H�]P�QLW�SRORKX�]DUiåN\�QD�ãNiOH��S�HWiKQ�WH�ML�P\ãt�QD�QRYp�PtVWR��WR�YiP
XVQDGQt�WHþNRYDQi�þiUD�SURPtWQXWi�GRO$�GR�GRNXPHQWX�

Vymazání ....................................................................................................................... ........................

Nastavte kurzor myši na zaUiåNX��VWLVNQ�WH�OHYp�WODþtWNR�D�WDKHP�]DUiåNX�ÄY\VX�WH³�GRO$�QHER�QDKRUX.
3R�XYROQ�Qt�WODþtWND�]DUiåND�]H�ãNiO\�]PL]t�
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     Implicitní tabulátory      

=D�SRVOHGQtP�XåLYDWHOHP�QDVWDYHQêP�WDEXOiWRUHP�MVRX�UR]PtVW�Q\�W]Y��S�HGdefinované tabulátory.
1HO]H�V�QLPL�SRK\ERYDW��MHMLFK�Y]GiOHQRVW�MH�SHYQ��QDVWDvena na 0,5 palce. 1D�WDEXODþQtP�SUDYtWNX�MVRX
Y\]QDþHQ\�~KHOQtNRYLWRX�]QDþNRX�

9êFKR]t�NURN�LPSOLFLWQtFK�WDEXOiWRU$�MH�PRåQp�QDVWDYLW�Y�SROL�Krok �QD�NDUW��Tabulátory .

    �2GUiåN\�D�þtVORYiQt�RGVWDYF$     

2GVWDYFH�Y\EUDQp�SDViåH�WH[WX�O]H�RþtVORYDW�QHER�RSDW�LW�RGUiåNDPL�

ýtVORYiQt�D�RGUiåN\�QDVWDYtWH�QD�NDUW��2GUiåN\�D�þtVORYiQt v dialogu Odstavec:

• 2]QDþWH�RGVWDYFH��NWHUp�EXGHWH�FKWtW�þtVORYDW��MDNR�EORN�

• 2]QDþHQêP�RGVWDYF$P�S�LG�OWH�]S$VRE�þtVORYiQt�QHER�W\S�RGUiåHN�

• 'HILQRYDQp�RGUiåN\�P$åHWH�NG\NROLY�]UXãLW�

Obecná pravidla ............................................................................................................... ....................

'LDORJ�QD�NDUW��2GUiåN\D�þtVORYiQt obsahuje kontrolní pole, kde ihned uvidíte vliv libovolného
nastavení.

3RNXG�FKFHWH��DE\�VH�þtVORYDO\��GRSOQLO\�RGUiåNDPL��YãHFKQ\�R]QDþHQp�RGVWDYFH��SRQHFKWH�S�HStQDþ
3�HVNRþLW�QH]DWUåHQê��9�S�tSDG���åH�MHM�]DWUKQHWH��VH�S�L�þtVORYiQt�YåG\�DNWXiOQt�RGVWDYHF��RGVWDYFH�
S�HVNRþt�

ât�ND�RGVD]HQt�]QDNX�RG�]E\WNX�SUYQtKR��iGNX�VH�XUþt�YH�YVWXSQtP�SROL�ât�ND��2VWDWQt��iGky budou
E�åQ��]DORPHQ\�PH]L�RNUDMH�RGVWDYFH�

=DWUåHQtP�S�HStQDþH�3�HGVDGLW�VH�þtVOD��StVPHQD�þL�RGUiåN\�S�HGVDGt�S�HG�RGVWDYHF��ât�ND�S�HGsazení
bude odpovídat údaji nastavenému v poli ât�ND��3�HGVD]HQt�VH�UHDOL]XMH�Y�UiPFL�QDVWDYHQêFK�RNUDM$
RGVWDYFH��WR�]QDPHQi��åH�VH�XåLWHþQi�GpOND�MHKR��iGN$�SRQ�NXG�]PHQãt�
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    �ýtVORYiQt     

ýtVORYiQt�RGVWDYF$�QDVWDYtWH�Y�VHNFL�ýtVORYiQt.

7\S�R]QDþHQt�]YROtWH�YROLþHP�Y�VHNFL�ýtVORYiQt��þtVOD��tPVNi�D�DUDEVNi��StVPHQD�PDOi�D�YHONi���)RUPiW
MHMLFK�]iSLVX�P$åHWH�PRGLILNRYDW�YH�YVWXSQtP�SROL�YHGOH�YROLþH��=QDN�µ�¶�]QDþt�REHFQê�IRUPiWRYDFt
]QDN�SUR�þtVOR�QHER�StVPHQR��VNXSLQX�StVPHQ���7HQ�P$åHWH�GRSOQLW�GDOãtPL�]QDN\��QDS���WHþNDPL�
PH]HUDPL��SRPOþNDPL�DSRG���MLPLå�EXGH�]iSLV�þtVORváQt�PRGLILNRYiQ��QDS������QHER�±������

ýtVOLFH�þL�StVPHQR��MtPå�Pi�]DþtW�þtVORYiQt�SUYQtKR�]�R]QDþHQêFK�RGVWDYF$��Y\EHUHWH�YROLþHP�V�GYRMLFt
WODþtWHN��7DN�O]H�QDVWDYLW�þtVORYiQt�MLQp�QHå�RG���QHER�$��3UYQt�þtVOR�PXVt�EêW�Y�Wãt�QHER�URYQR�QXOH
nebo ‘A’.

    �2GUiåN\     

2]QDþHQt�RGVWDYF$�RGUiåNDPL�QDVWDYtWH�Y�VHNFL�2GUiåN\.

7\S�RGUiåN\�Y\EHUHWH�SRPRFt�VNXSLQ\�JUDILFN\�R]QDþHQêFK�WODþtWHN��3�L�MHMLFK�SRXåLWt�O]H��VWHMQ��MDNR�X
þtVHO�D�StVPHQ��DSOLNRYDW�S�HGVD]HQt�D�QDVWDYLW�ãt�NX�RGVWXSX�RG�WH[WX�

%DUYX�RGUiåHN�Y\EHUHWH�YROLþHP�SRG�WODþtWN\�

    �=UXãHQt�RGUiåHN     

3RNXG�EXGHWH�FKWtW�RGUiåN\�]UXãLW��R]QDþWH�SRW�HEQRX�þiVW�WH[WX�D�QD�NDUW��DNWLYXMWH�S�HStQDþ�äiGQp.
2GVWDYFH�VH�DXWRPDWLFN\�S�HIRUPiWXMt�QD�S$YRGQt�ãt�NX�

    �ýtVORYiQt�~URYQt�RVQRY\     

V sekci 9tFH~URY�RYp�þtVORYiQt�P$åHWH�RGVWDYFL�YROLþHP�ÒURYH��S�L�DGLW�þtVOR�~URYQ��RVQRY\�
,PSOLFLWQt�MH�~URYH�����RGSRYtGi�]iNODGQtPX�WH[WX��0$åHWH�ML�]P�QLW�QD�~URYQ����Då����QDS�tNODG�SRGOH
QDGSLV$����±�KODYQt�QDGSLV\������NDSLWRO\����±�SRGNDSLWRO\«DWG���

9ROLþHP�7YDU�þtVORYiQt�P$åHWH�Y\EUDW��]GD�Pi�þL�QHPi�EêW�SRXåLWR�YtFH~URY�RYpKR�þtVORYiQt
RGVWDYF$�S�L�]REUD]HQt�RVQRY\�D�SRNXG�DQR��WDN�Y jakém tvaru:

• Legální�±�MHQ�þtVOLFH�SRGOH�~URYQt�RGG�OHQp�WHþNDPL�
• Osnova�±�NRPELQDFH�StVPHQ�D�DUDEVNêFK�L��tPVNêFK�þtVOLF�

Volbu a její interpretaci vidíte v náhledovém poli v�SUDYp�GROQt�þiVWL�GLDORJX�
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     Sekce a kapitoly     

6HNFH�XPRå�XMt�UR]þOHQ�Qt�þiVWt�GRNXPHQWX�GR�GYRX�L�YtFH�VORXSF$��1D�~URYQL�VHNFt�VH�WDNp
Y\WYi�HMt�VH]QDP\�YORåHQêFK�REMHNW$�IRUPXOi�RYpKR�W\SX��5R]þOHQ�Qt�GR�NDSLWRO�MH�XåLWHþQp�]
KOHGLVND�þtVORYiQt�VWUiQHN��Y\WYi�HQt�]iKODYt�D�YNOiGiQt�SR]QiPHN�SRG�þDURX�

Z hledisND�S�HKOHGQRVWL�SUR�IRUmálQt�L�MD]\NRYp�~SUDY\�O]H�GRSRUXþLW�SViW�KUXbý text nejprve v jednom
VORXSFL��7HSUYH�SR�NRQHþQêFK�~SUDYiFK�VH�SDUWLH�WH[WX�PRKRX�UR]G�OLW�GR�SRW�HEQpKR�SRþWX�VORXSF$�

     Sekce     

3RNXG�FKFHWH�þiVW�GRkumenWX�S�HYpVW�GR�YtFHVORXSFRYpKR�WYDUX��MH�W�HED�SUR�QL�GHILQRYDW�W]Y�
sekci.

6HNFH�VH�VNOiGi�]�RGVWDYF$�±�P$åH�]DþtQDW��NRQþLW��MHQ�QD�]DþiWNX��NRQFL��RGVWDYFH��3UR�MHMt�RKUDniþHní
se definuje S�t]QDN konce sekce.

3�t]QDN�SUR�NRQHF�VHNFH�YORåtWH�S�tND]HP�Konec sekce z nabídky 8NRQþHQt (nabídka 9ORåLW) nebo
klávesovým povelem Alt+Shift+Enter .

6HNFH�MVRX�SDN�RKUDQLþHQ\�]DþiWNHP�GRNXPHQWX�D�QHMEOLåãtP�S�t]QDNHP�SUR�NRQHF�VHNFH��~VHN\�WH[WX
PH]L�S�t]QDN\�SUR�NRQHF�VHNFH�D�PH]L�SRVOHGQtP�S�t]QDNHP�D�NRQFHP�GRNXPHQWX��ýtVOR�DNtuální
VHNFH��Y]WDåHQp�N�RNDPåLWp�SR]LFL�WH[WRYpKR�NXU]RUX��VH�]REUD]XMH�QD�VWDYRYpP��iGNX�

.RQHF�VHNFH�MH�S�L�]REUD]HQt�VNU\WêFK�]QDN$��þWYHUHF�Netisknutelné
znaky�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�QD�NDUW��Zobrazení je zaškrtnut)
LQGLNRYiQ�S�HUXãRYDQRX�þDURX�V nápisem: Konec sekce.

    �3DUDPHWU\�RGVWDYF$�Y�VHNFL     

Parametry sekce nastavíte v dialogu Sekce��NWHUê�RWHY�HWH�S�tND]HP�Sekce a sloupce z nabídky Formát
QHER�NOHSQXWtP�P\ãt�QD�LQGLNiWRU�VHNFt�QD�VWDYRYpP��iGNX�
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3RþHW�VORXSF$� ......................................................................................................................................

3RþHW�VORXSF$��GR�NWHUêFK�Pi�EêW�WH[W�Y�VHNFL�]DORPHQ��]DSLãWH�GR�SROH�3RþHW�VORXSF$��3�tSXVWQp�KRG�
QRW\�MVRX�MHGHQ�Då�RVP�VORXSF$��9]GiOHQRVW�PH]L�GY�PD�VRXVHGtFtPL�VORXSFL�]DSLãWH�GR�SROH�Mezera.

Výška sekce ................................................................................................................... ......................

Do pole Výška zapište délkový údaj, který bude specifikovat minimální výšku vícesloupcové sekce, po
MHMtPå�GRVDåHQt�GRMGH�N�S�HFKRGX�GR�GDOãtKR�VORXSFH�

0�MPH�QDS�tNODG�W�L�VORXSFH�D�YêãNX���FP��=DSLVRYDQê�WH[W�VH�EXGH�QHMSUYH�]DODPRYDW�GR�MHGQRKR
�OHYpKR��VORXSFH��-DNPLOH�E\�YêãND�VHNFH�S�HViKOD�RQ\���FP��S�HMGH�VH�DXWRPDWLFN\�GR�GUXKpKR
VORXSFH��=GH�VH�FHOê�SRVWXS�RSDNXMH�Då�VH�QDSOQt�GUXKê�L�W�HWt�VORXSHF�

3�tU$VWHN�S�L�QDSOQ�Qt�..........................................................................................................................

-DNPLOH�QDSOQtWH�YãHFKQ\�S�HGGHILQRYDQp�VORXSFH�YH�VWDQRYHQp�YêãL��S�LMGH�Y�SRWD]�~GDM�Y�SROL�3�tU$V�
tek��3�HNURþHQtP�GpON\�SRVOHGQtKR�VORXSFH�VH�FHOi�VHNFH�R�]DGDQRX�KRGQRWX�SURGORXåt��þiVW�GUXhého
VORXSFH�S�HMGH�GR�SUYQtKR��GR�XYROQ�QpKR�SURVWRUX�VH�S�HVXQH�RGSRYtGDMtFt�þiVW�W�HWtKR�VORXSFH��'R
YROQpKR�SURVWRUX�O]H�]DSLVRYDW�GDOãt�WH[W��3RGOH�SRW�HE\�VH�FHOê�NRORE�K�RSDNXMH�WDN�GORXho, dokud
není celý text zapsán a zalomen.

)RUPiWRYiQt�VHNFH�P$åHWH�GRGDWHþQ��DSOLNRYDW�QD�H[LVWXMtFt�WH[W��WHQ�VH�]DORPt�GR�VORXSF$�WDN��DE\�FR
QHMOpSH�VHNFL�Y\SO�RYDO�

2GG�ORYDFt�þiU\� ...................................................................................................................................

6ORXSFH�MVRX�YH�YtFHVORXSFRYp�VHNFL�RGG�OHQ\�PH]HURX�QDVWDYLWHOQp�ãt�N\��2GG�OHQt�VORXSF$�P$åHWH
]YêUD]QLW�YORåHQtP�þiU\�YROLWHOQp�VtO\��9�GLDORJX�Sekce�MH�N�WRPXWR�~þHOX�N�GLVSR]LFL�YROLþ�ýiU\�PH]L
sloupci��7HQ�XPRå�XMH�YêE�U�þDU�R�VtOH�RG�����GR����ERG$��W�L�VW\O\�þDU�GYRMLWêFK�D�þiUX�YODsovou.

9\URYQiQt�GpOHN�VORXSF$� ....................................................................................................................

3�L�]iSLVX�WH[WX�GR�YtFH�VORXSF$�P$åH�VQDGQR�GRMtW�N�VLWXDFL��NG\�VH�GpOND�SRVOHGQtKR�VORXSFH�YêUD]Q�ML
OLãt�RG�]E\WNX�WH[WX��'pONX�VORXSF$�P$åHWH�S�L�NRQHþQp�Ii]L�~SUDY�GRNXPHQWX�VMHGQRWLW�

V nabídce Formát�VSXV"WH�S�tND]�9\URYQDW�GpON\�VORXSF$. Formát sekce se automaticky upraví tak,
DE\�VORXSFH�E\O\�VWHMQ��GORXKp�

    �)RUPXOi�RYp�REMHNW\�Y�VHNFL     

1D�~URYQL�VHNFH�VH�Y\WYi�t�VH]QDP�YORåHQêFK�IRUPXOi�RYêFK�REMHNW$��1DMGHWH�MHM�QD�NDUW��HTML
GLDORJX�S�tND]X�Sekce a sloupce (nabídka Formát).

1D�OLERYROQê�IRUPXOi�RYê�REMHNW�VH�Y�GRNXPHQWX�GRVWDQHWH�GYRMtP�NOHSQXWtP�QD�SRORåNX�VH]QDPX
QHER�VWLVNHP�WODþtWND�Jdi na�S�L�XND]DWHOL�QDVWDYHQpP�QD�Qi]HY�SRORåN\�

7ODþtWNHP�Vlastnosti�RWHY�HWH�GLDORJ�SUR�Y\WYi�HQt�D�~SUDY\�YODVWQRVWt�IRUPXOi�RYpKR�REMHNWX�SRG
ukazatelem.
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     �ýOHQ�Qt�GRNXPHQWX�GR�NDSLWRO     
.DSLWROD�VH�QD]êYi�RKUDQLþHQi�þiVW�GRNXPHQWX��SUR�NWHURX�P$åHWH�VDPRVWDWQ��QDstaYLW�þtVOR�
YiQt�VWUiQHN��XUþLW�]iKODYt�D�]iSDWt�D�VSHFLILNRYDW�SRåDGDYHN�QD�RSDNRYiQt�]REUD]HQt�REMHNW$�

.DSLWROD�MH�RKUDQLþHQD�SRPRFt�S�t]QDN$�SUR�NRQHF�NDSLWRO\�

0H]L�SDUDPHWU\�QDVWDYRYDQp�QD�~URYQL�NDSLWRO\�SDW�t�

• záhlaví a zápatí

• þtVORYiQt�VWUiQHN

• SR]QiPN\�SRG�þDURX�

1DVWDYRYDQp�SDUDPHWU\�VH�YåG\�Y]WDKXMt�N�Wp�NDSLWROH��NGH�MH�SUiY��XPtVW�Q�NXU]RU��3RNXG�MH�R]QDþHQ
EORN��NWHUê��W�HED�L�þiVWHþQ���S�HNUêYi�GY��QHER�YtFH�NDSLWRO��SODWt�QDVWDYHQp�SDUDPHWU\�SUR�YãHFKQ\
NDSLWRO\��NWHUp�MVRX�VRXþiVWt�EORNX�

    �2KUDQLþHQt�NDSLWRO\     

.DSLWROX�RKUDQLþtWH�SRPRFt�S�t]QDNX�
NRQHF�NDSLtoO\
��=DþiWHN��NRQHF�SRVOHGQt�NDSLWRO\�Vplývá
s koncem dokumentu.

3�t]QDN�NRQFH�NDSLWRO\�YORåtWH�QDVWDYHQtP�NXU]RUX�QD�SRåDGRYDQp�PtVWR�D�VSXãW�QtP�S�tND]X�Konec
kapitoly  z podnabídky 8NRQþHQt�S�HV�QDEtGNX�9ORåLW (nebo klávesovým povelem Ctrl+Shift +Enter ).

Konec kapitoly se projeví odstránkoviQtP��=iURYH��Y]URVWH�KRGQRWD�þtWDþH�NDpitol o jednotku.

.RQHF�NDSLWRO\�MH�S�L�]REUD]HQt�QHWLVNQXWHOQêFK�]QDN$��YL]�QDVWDYHQt�S�HStQDþ$�QD�NDUW��Zobrazení
NRQILJXUDþQtKR�GLDORJX��LQGLNRYiQ�S�HUXãRYDQRX�þDURX�V nápisem: Konec kapitoly.

     Záhlaví a zápatí     

2EVDK�]iKODYt�D�]iSDWt�XUþtWH�S�tND]\�Záhlaví a Zápatí�]�SRGQDEtGN\�S�tND]X�Kapitola
VSXãW�QpKR�]�QDEtGN\�Formát.

3RNXG�Y�NDSLWROH�GRVXG�QHQt�åiGQp�]iKODYt��]iSDWt��QHQt��]REUD]t�VH
GLDORJ�SUR�YROEX�]S$VREX�RSDNRYiQt��'LDORJ�MH�VWHMQê�SUR�]ihlaví i
]iSDWt��3RWYU]HQtP�GLDORJX�VH�RWHY�H�WH[WRYê�UiPHF��NWHUê�EXGH
XPtVW�Q�QDG�KRUQtP��SRG�GROQtP��RNUDMHP�VWUiQN\��'R�UiPce zapište
WH[W��S�tSDGQ��YORåWH�YKRGQp�SROH��QDS���SUR�þtVORYiQt�VWUiQHN��
&KDUDNWHU�UiPFH�]DUXþt�MHKR�]REUD]HQt�D�WLVN�QD�YãHFK�VWUiQNiFK
NDSLWRO\��QHER�MHQ�QD�VXGêFK�þL�OLFKêFK��S�tSDGQ��MHQ�QD�VWUiQFH
první).

3URWL�QiKRGQp�HGLWDFL�PiWH�PRåQRVW�]iKODYt�D�]iSDWt�]QHS�tVWXSQLW�
3RNXG�MH�Y�S�HGYROEiFK�QD�NDUW��Zobrazení�þWYHUHF�Aktivní záhlaví a
zápatí nezaškrtnutý, jsou záhlaví i zápatí v dokumentu „zašedlé“,
þtPå�VH�JUDILFN\�RGOLãXMH�RG�]E\WNX�WH[WX��(GLWRYDW�MH�O]H�Då�SR�GYRMtP
klepnutí myší.
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    �ýtVORYiQt�NDSLWRO     

ýtVORYiQt�NDSLWRO�P$åH�EêW�EX��DXWRPDWLFNp��Y]HVWXSQp�D�QDvazující v celém souboru nebo
PDQXiOQt��NG\�NDåGp�NDSLWROH�S�L�DGtWH�XUþLWp�þtVOR�

.�QDVWDYHQt�þtVORYiQt�NDSLWRO�VSXV"WH�Y�SRGQDEtGFH�Kapitola �S�tND]�Vlastnosti a v dialogu Vlastnosti
kapitoly �RWHY�HWH�VWHMQRMPHQQRX�NDUWX�

=S$VRE�þtVORYiQt

=S$VRE�þtVORYiQt�QDVWDYtWH�Y�VHNFL�ýtVORYiQt�NDSLWRO:

• Vzestupné ±�DXWRPDWLFN\�VH�QDVWDYt�þtVOR�R�MHGnotku
Y�Wãt�SURWL�NDSLWROH�S�HGFKR]t��8�SUYQt�NDSLWRO\�WR
EXGH�þtVOR���

• Nastavené ±�QDVWDYHQp�NDSLWROH�P$åHWH�S�L�DGLW�OLER�
YROQp�þtVOR��NWHUp�]Dpíšete do vstupního pole vpravo
RG�SRORåN\�V�QizYHP�S�HStQDþH��3RNXd má následující
NDSLWROD�S�L�DzeQR�Y]HVWXSQp�þtVORYiQt��S�HþtVOXMH�VH�

ýtVOD�VWUiQHN

3�L�þtVORYiQt�VWUiQHN�P$åHWH�]YROLW�]S$VRE�þtVORYiQt�D�MHho
SRþiWHþQt�KRGQRWX��6WUiQN\�P$åHWH�Y�NDpiWROiFK�þtVORYDW�

• od zvoleQp�SRþiWHþQt�KRGQRW\�VSRMLW��Y�FHlém
dokumentu

• RG�]YROHQp�SRþiWHþQt�KRGQRW\�VSRMLW��Y�NDSLWROH
QH]iYLVOH�QD�þtVORYiQt�RVWDWQtFK�NDSLWRO�

• 3RNXG�EXGHWH�FKWtW�VWUiQN\�Y�GRNXPHQWX�þtVORYDW�SU$E�åQ���SRQHFKWH�S�HStQDþ�=DþtW�RG�NDSLWRO\
v sekci ýtVOR�VWUiQN\ nezaškrtnutý. Do vstupního pole =DþtW�þtVOHP�YORåWH�þtVOR��MDNp�Pi�PtW
první stránka dokumentu.

• Pokud chcete nastavenou NDSLWROX�]DþtW�þtVORYDW�VDPRVWDWQ���]DWUKQ�WH�S�HpíQDþ�=DþtW�RG
kapitoly . KaSLWROD�EXGH�þtVORYiQD�RG�KRGQRW\��NWHURX�YORåtWH�GR�SROH�=DþtW�þtVOHP.

ýtVORYiQt�NDSLWRO�MH�VP�URGDWQp�SUR�G�MH��NWHUp�VH�QD�Q�M�RGYROiYDMt�±�RGVNRN\�SRGOH�þtVHO�VWUiQHN�D�WLVN
YH�]YROHQpP�UR]VDKX��3ROH�SUR�]REUD]HQt�þtVOD�VWUiQN\�YORåtWH�]H�VH]QDPX��NWHUê�QDMGHWH�Y�GLDORJX
S�tND]X�Pole spušW�ného z nabídky 9ORåLW (klávesovým povelem Ctrl+K ��9\åDGXMHWH�OL�SU$E�åQp�þtVOR�
YiQt�VWUiQHN��YORåWH�SROH�GR�RSDNRYDFtKR�WH[WRYpKR�REMHNWX��0$åHWH�S�tPR�Y\XåtW�REMHNW\�VH�]iKODYt�D
zápatím stránek.

    �3R]QiPN\�SRG�þDURX     

3R]QiPN\�SRG�þDURX�XPRå�XMt�QDS�tNODG�YNOiGDW�Y\VY�WOXMtFt�D�NRPHQWi�RYp�WH[W\��'R�GRNX�
PHQWX�VH�QD�SRW�HEQp�PtVWR�YORåt�]QDþND��.�Qt�VH�SDN�QD�XUþHQp�PtVWR�]DStãH�GRSO�NRYi�WH[WRYi
informace.

.H�YORåHQt�SR]QiPN\�SRG�þDURX�SRXåLMHWH�S�tND]�PoznámNX�SRG�þDURX z nabídky 9ORåLW nebo kláve-
sový povel Ctrl+H . 3�tND]�YORåt�GR�WH[WX�QD�SR]LFL�NXU]RUX�UHIHUHQþQt�ERG��þtVOR�SR]QiPN\���1D�NRQFL
stránky je vyWYR�HQ�RSWLFNê�RGG�ORYDþ�D�SURVWRU�SUR�]iSLV�MHMtKR�WH[tu.

2GG�ORYDþH�SR]QiPHN�SRG�þDURX

3R]QiPN\�SRG�þDURX�VH�]DSLVXMt�SRG�VORXSHF��YH�NWHUpP�MH�XPtVW�QD�S�tVOXãQi�]QDþND��2GG�OXMt�VH
þDURX�YROLWHOQpKR�VW\OX�D�GpON\��'LDORJ�N�QDVWDYHQt�RGG�ORYDFt�þiU\�QDMGHWH�WDNWR��Y�nabídce Formát
VSXV"WH�S�tND]�Kapitola , v následQp�SRGQDEtGFH�S�tND]�Vlastnosti a v dialogu Vlastnosti kapitoly
RWHY�HWH�NDUWX�Poznámka pod þDURX.

• 7\S�RGG�ORYDFt�þiU\�D�MHMt�EDUYX�Y\EHUWH�SRPRFt�GYRMLFH�YROLþ$�Typy þDU.
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• 'pONX�þiU\�QDVWDYtWH�EX��MH]GFHP�YROLþH�Délka þiU\ nebo zápisem do pole 3RGOH�ãt�N\�VORXSFH
(%) ��ÒGDM�Y�SROL�D�SRORKD�MH]GFH�VSROX�Y]iMHPQ��NRUHVSRQGXMt��3URFHQWXiOQt�~GDM�Y�SROL�XGiYi�
MDN�EXGH�þiUD�GORXKi��-H�OL�]GH�QDS���þtVOR�����EXGH�GpOND�RGG�ORYDFt�þiU\�SRORYLQRX�ãt�NX�VORXSce
textu.

2GG�ORYDFt�þiU\�VH�]DODPXMt�N�OHYpPX�RNUDML�VORXSFH��3RNXG�MH�SR]QiPHN�QD�VWUiQFH�Q�NROLN��YNOiGDMt
VH�SRG�MHGQX�RGG�ORYDFt�þiUX��3UR�WH[W�SR]QiPHN�SRG�þDURX�MH�YêKRGQp�Y\WYR�LW�]YOiãWQt�VW\O��QHMVStãH�V
PHQãtP�StVPHP�QHå�MH�WH[W�RVWDWQtKR�GRNXmentu).

ýtVORYiQt�...............................................................................................................................................

9ROLþHP�ýtVORYDW�P$åHWH�Y\EUDW��]GD�Pi�EêW�þtVORYiQt�VSRMLWp�Y rámci dokumentu nebo samostatné pro
NDåGRX�VWUiQNX�þL�NDSLWROX�

,PSOLFLWQt�]QDþND�SR]QiPN\�SRG�þDURX� .............................................................................................

7YDU�LPSOLFLWQt�]QDþN\�SR]QiPHN�SRG�þDURX�]YROtWH�QD�NDUW��Nastavení�NRQILJXUDþQtKR�GLDORJX�
=QDþNX�]DSLãWH�GR�SROH�Implicitní  ]QDþND poznámky v sekci 3R]QiPND�SRG�þDURX.
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    �6W\O\�RGVWDYF$     

     Co je to styl?     

6W\O�]DKUQXMH�NRPSOHWQt�YêþHW�YãHFK�SDUDmetU$�QDVWDYRYDQêFK�QD�~URYQL�RGVWDYFH�D�StVPD�
WHG\�GH�IDFWR�REVDK�GLDORJ$�S�tND]$�Odstavec a Písmo.

.DåGpPX�RGVWDYFL�MH�S�L�D]HQ�SUiY��MHGHQ�SRMPHQRYDQê�VW\O��MLQDN��HþHQR��QHH[LVWXMH�RGVWDYHF��NWHUê
E\�QHP�O�VW\O�GHILQRYDQê���6W\O�NDåGpKR�RGVWDYFH�MH�PRåQp�PRGLILNRYDW�

3UR�QHMþDVW�ML�SRXåtYDQp�NROHNFH�SDUDPHWU$�VL�P$åHWH�S�HGGHILQRYDW��SRMPHQRYDW�D�XORåLW�YODVWQt�VW\O\�
3�L�SUiFL�MH�SDN�P$åHWH�QD�GDOãt�RGVWDYFH�RSHraWLYQ��DSOLNRYDW�YêE�UHP�]H�VH]QDPX��7tP�RGVWDYFL
�VNXSLQ��RGVWDYF$��Y�MHGLQp�RSHUDFL�S�L�DGtWH��DGX�SDUDPHWU$��MHMLFKå�MHGQRWOLYp�QDstavení by bylo
]E\WHþQRX�]WUiWRX�þDVX�

3UiFH�VH�VW\O\�QHQt�WDN�VORåLWi��MDN�VH�YiP�PRåQi�EXGH�QD�SUYQt�SRhled zdát. Princip je velice
MHGQRGXFKê��3�L�DGtWH�OL�RGVWDYFL�Q�MDNê�VW\O��DXWRPDWLFN\�VH�PX�QDVWDYt�YãHFKQ\�VH�VW\OHP�VSRMHQp
parametry a odstavec se podle nich zformátuje.

3RNXG�VH�YiP�S�HVWR�]Gi��åH�QD�WR�QHEXGHWH�VWDþLW��Y\]NRXãHMWH�VL�YãH�QHMSUYH�QDQHþLVWR��1LF�QH]ND]tWH�±
D�L�NG\E\��QH]DSRPH�WH��åH�NG\NROLY�PiWH�N�GLVSR]LFL�S�tND]�Odvolat…

2GVWDYFL�P$åHWH�SRGOH�SRW�HE\�Q�NWHUp�]�SDUDPHWU$�XSUDYLW��QDS�tNODG�]P�QLW�Y�þiVWL�WH[WX�StVPR�
XSUDYLW�RGVD]HQt�DSRG��6WiOH�PX�YãDN�]$VWiYi�S$YRGQ��QDVWDYHQê�VW\O��3RNXG�X]QiWH�]D�YKRGQp��åH
XSUDYHQê�VW\O�EXGHWH�SRXåtYDW�þDVW�ML��P$åHWH�MHM�SRMPHQRYDW�MDNR�QRYê�VDPRVWDWQê�VW\O�D�XORåLW�SUR
GDOãt�SRXåLWt�

.DåGê�QRYê�GRNXPHQW�Pi�QD�]iNODG��]YROHQp�ãDEORQ\�]SUDYLGOD�S�HGGHILQRYiQR�Q�NROLN�VW\O$��QDS��
Základní text���'DOãt�VW\O\�VL�P$åHWH�Y�OLERYROQpP�PQRåVWYt�Y\WYR�LW�VDPL��9ãHFKQ\�VW\O\�SODWt�Y�UiPFL
GRNXPHQWX��S�L�MHKRå�HGLWDFL�MVWH�MH�Y\WYR�LOL��6�QtP�VH�WDNp�XNOiGDMt�QD�GLVN��6W\O\�P$åHWH�PH]L
GRNXPHQW\�S�HQiãHW�SURVW�HGQLFWYtP�ãDEORQ�QHER�YOHSHQtP�]H�VFKUiQN\�:LQGRZV�

3RGtYHMPH�VH��MDN�SR]QiWH��NWHUê�]H�VW\O$�MH�S�L�D]HQ�NWHUpPX�RGVWDYFL��1i]HY�VW\OX�NRQNUpWQtKR�RGstav-
FH��WHG\�WRKR��YH�NWHUpP�MH�Y�GDQp�FKYtOL��iGNRYê�NXU]RU��XYLGtWH�Y�SROL�YROLþH�QD�SUDYpP�NRQFL�IRU�
mátovací lišty.

3RNXG�PiWH�]iMHP�YLG�W�VW\O\�YãHFK�RGVWDYF$�Y�GRNXPHQWX��DQLå�E\VWH�PXVHOL�SRVXQRYDW��iGNRYê�NXU�
]RU�SR�RGVWDYFtFK��Y\XåLMWH�VW\ORYp�EXEOLQ\��0iWH�OL�DNWLYRYDQp�]REUD]HQt�VNU\WêFK�]QDN$��YL]�NDUWD
Zobrazení�NRQILJXUDþQtKR�GLDORJX���SDN�VH�Qi]HY�VW\OX�NDåGpKR�RGVWDYFH�]REUD]t�Y�EXEOLQ��X�MHKR
levého horního rohu. Tuto bublinu budeme dále nazývat „styloYi�EXEOLQD³���-H�OL�Q�NWHUê�]�SDUDPHWU$
RGVWDYFH�SURWL�S$YRGQt�GHILQLFL�VW\OX�]P�Q�Q��MH�REVDK�EXEOLQ\�GRSOQ�Q�KY�]GLþNRX�

9HONê�SRþHW�KY�]GLþHN�YH�VW\ORYêFK�EXEOLQiFK�Y\SRYtGi�R�FKDRWLFNpP�S�tVWXSX�WY$UFH�GRNXPHQWX�

%XEOLQ\�P$åHWH�Y\XåtW�SUR�R]QDþHQt�RGVWDYF$�P\ãt��3RNXG�GR�EXEOLQ\�NOHSQHWH�OHYêP�WODþtWNHP��FHOê
RGVWDYHF�X�EXEOLQ\�VH�R]QDþt�

    �9\WYi�HQt�VW\O$     

9\WYR�HQê�VW\O�P$åH�]DKUQRYDW�SRX]H�RGFK\ON\�RG�S$YRGQtKR�VW\OX�RGVWDYFH�±�VYpKR�URGLþRY�
skéKR�VW\OX��0$åH�WDNp�Y]QLNQRXW�QRYê� nezávislý styl nesoucí kompletní popis vlastností
odstavce.

    �6HMPXWt�SDUDPHWU$�RGVWDYFH     

1HMMHGQRGXããt�SRVWXS�MH�SRQ�NXG�HPSLULFNê��S�HVWR�YãDN�U\FKOê�D�~þLQQê�

Nejprve zformátujte vzorový odstavec tak, aby obsahoval všechny parametry písma a odstavce tak, jak
EXGHWH�RG�VW\OX�SR]G�ML�SRåDGRYDW�
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'iOH�PiWH�Q�NROLN�PRåQRVWt�

• 9\XåLMWH�YVWXSQt�SROH�YROLþH�VW\O$�QD�IRUPiWRYp�OLãW��D�]DSLãWH�GR�Q�M�Qi]HY�QRYpKR�VW\OX��3R�SR�
WYU]HQt�GRWD]X�VH�GHILQLFH�VW\OX�]D�DGt�PH]L�RVWDWQt�D�VW\O�VH�LKQHG�S�L�DGt�Y]RURYpPX�RGVWDYFL�

• .OHSQ�WH�SUDYêP�WODþtWNHP�GR�VW\ORYp�EXEOLQ\�S�HG�Y]RURYêP�RGVWDYFHP��9�SORYRXFt�QDEtGFH
VSXV"WH�S�tND]�9\WYR�LW�VW\O�D�Y�QiVOHGXMtFtP�GLDORJX�QRYê�VW\O�SRMPHQXMWH��3�HStQDþ�Odvodit ze
stylu�MH�LPSOLFLWQ��]DWUåHQê�D�YHGH�N�S�HY]HWt�SDUDPHWU$�URGLþRYVNpKR�RGVWDYFH�GR�VW\OX�

• �iGNRYê�NXU]RU�QDVWDYWH�NDPNROL�GR�Y]RURYpKR�RGstavce. V nabídce Formát�VSXV"WH�S�tND]
3RXåtW�VW\O�RGVWDYFH. Do vstupního pole dialogu napište nový název a vše je hotovo. Tímto
]S$VREHP�O]H�VDPR]�HMP��WDNp�S�HGHILQRYDW�VWiYDMtFt�VW\O�

     Definice nového stylu z dialogu     

'LDORJ�SUR�Y\WYR�HQt�QRYpKR�VW\OX�RWHY�HWH�S�tND]HP�Definice stylu odstavce z nabídky Formát.

-DN�SRPRFt�GLDORJX�Y\WYR�tWH�QRYê�VW\O�

• 9H�VFKpPDWX�VWUXNWXU\�VW\O$�QDVWDYWH�XND]DWHO�QD�WHQ�VW\O��NWHUê�EXGHWH�FKWtW�SRXåtW�MDNR
URGLþRYVNê�

• 6WLVNQ�WH�WODþtWNR�3�LGDW�

• 2WHY�H�VH�QRYp�SROtþNR�V�QiSLVHP�nový��7HQ�S�HSLãWH�Qi]YHP��NWHUê�EXGHWH�FKWtW�GiW�QRYpPX
stylu.

• 7ODþtWN\�Vlastnosti odstavce a Vlastnosti písma�RWHY�HWH�GLDORJ\�Odstavec a Písmo a nastavte
SRW�HEQp�SDUDPHWU\��7ODþtWNHP�Jazyk�P$åHWH�Y\EUDW�MD]\N��SRGOH�NWHUpKR�EXGRX�QDVWDYHQ\
SRW�HEQp�VORYQtN\��UR]G�ORYiQt�VORY��V\QRQ\PD��NRQWUROD�SUDYRSLVX«��

• 3RPRFt�YROLþH�Y\EHUWH�VW\O�QiVOHGXMtFtKR�RGVWDYFH�

• 3RGOH�SRW�HE\�S�L�D�WH�VSRXãW�Ft�NOiYHVRYê�SRYHO�

6WHMQê�GLDORJ�P$åHWH�SRXåtW�SUR�]P�QX SDUDPHWU$ existujícího stylu. Ukazatel nastavte na jeho název
D�]P��WH�SDUDPHWU\��NWHUp�SRW�HEXMHWH�

5RGLþRYVNê�VW\O� ...................................................................................................................................

3RXåLWt�URGLþRYVNpKR stylu�MH�YêKRGQp�]HMPpQD�X�SRGREQêFK�VW\O$��NWHUp�VH�OLãt�MHQ�Y�PDOLþNRVWHFK�
7\SLFNê�S�tNODG�MH�KLHUDUFKLH�QDGSLV$��NWHUp�VH�OLãt�W�HED�MHQ�YHOLNRVWt�StVPD��3DN�MH�XåLWHþQp�PRFL
Y\XåtW�PRåQRVW�ÄQDGHILQXM�QRYê�VW\O��NWHUê�MH�SRGREQê�VW\OX�[[[��OLãt�VH�YãDN�MHQ�WtP��åH�StVPR�QHQt
þWUQiFWLERGRYp��DOH�GYDQiFWLERGRYp³�

=P�QRX�URGLþRYVNpKR�VW\OX�DXWRPDWLFN\�GRFtOtWH�]P�QX�YãHFK�VW\O$�RGYR]HQêFK��9�OLmitQtP�S�tSDG�
WDN�O]H�S�HIRUPiWRYDW�FHOê�GRNXPHQW��7DN�W�HED�PiWH�YH�VW\OX�Základní text�S�HGdefinováno písmo
7LPHV��=�WRKRWR�VW\OX�VH�RGYtMHMt�YãHFKQ\�VW\O\�RGYR]HQp��MGH�WHG\�R�VW\O�URGLþRYVNê��ED�S�tPR
SUDURGLþRYVNê���=P�QRX�StVPD�W�HED�QD�&RXULHU�VH�StVPR�YãHFK�RGVWDYF$�]P�Qt��RYãHP�VH�]Dchováním
IRUPiWRYiQt�YODVWQtKR�S�tVOXãQêP�VW\O$P��YHOLNRVW��WXþQê�VW\O�DSRG���
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Následný styl ................................................................................................................. .......................

Následný styl�GHILQXMH�VW\O��NWHUê�EXGH�SRXåLW�S�L�]iSLVX�QiVOHGXMtFtKR�RGVWDYFH��7DN�QDS�tNODG�QDStãHWH
QDGSLV�NDSLWRO\�D�S�L�DGtWH�PX�VW\O�Nadpis2 ��$E\�QiVOHGXMtFt�E�åQê�WH[W�QHE\O�Y�WpPåH�VW\OX
�UHVSHNWLYH�DE\VWH�QHPXVHOL�UXþQ��QDVWDYRYDW�VW\O�]iNODGQtKR�WH[WX���P$åHWH�VSHFLILNRYDW��åH�SR�VW\OX
Nadpis2 má následovat styl Základní text.

3R]RU�±�QiVOHGXMtFt�VW\O�Pi�Yê]QDP�RSUDYGX�MHQ�X�QRY��]DSLVRYDQêFK�RGVWDYF$��3RNXG�S�Hformátujete
VW\O�RGVWDYFH�Q�NGH�XSURVW�HG�GRNXPHQWX��QiVOHGXMtFt�VW\O�VH�EH]SURVW�HGQ��QLMDN�QHXSODWQt��QHovlivní
tedy následující existující odstavce.

Klávesový povel ............................................................................................................... ....................

6SRXãW�Ft�NOiYHVRYp�SRYHO\�Y\XåLMHWH�X�þDVWR�SRXåtYDQêFK�VW\O$��1DVWDYHQtP�WH[WRYpKR�NXU]RUX�GR
RGVWDYFH�D�DSOLNDFt�SRYHOX�VH�WRPXWR�RGVWDYFL�S�L�DGt�S�tVOXãQê�VW\O�

Pro klávesové povely jsou vyhrazeny kombinace kláves Alt+Ctrl+F1 �Då�Alt+Ctrl+F12 ��S�tSDGQ�
Alt+Ctrl(+Shift)+F1 �Då�Alt+Ctrl(+Shift)+F12 . Bez klávesy Shift�VH�RGVWDYFL�S�L�DGt�SRX]H�DWULEXW\
písma daného stylem. Pokud klávesu Shift�S�LEHUHWH��RGVWDYFL�VH�QDVWDYt�YãHFKQ\�DWULEXW\�VH�VW\OHP
spojené (tedy nejen vlastnosti písma, ale i rozP�URYi�FKDUDNWHULVWLND�D�GDOší).

=P�QD�URGLþRYVNp�]iYLVORVWL� ..............................................................................................................

3RNXG�SRW�HEXMHWH�]UXãLW�URGLþRYVNRX�]iYLVORVW�XUþLWpKR�VW\OX��QDVWDYWH�QD�Q�M�XND]DWHO�VFKpPDWX�D
VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Zrušit závislost. Styl se tak stane naprosto nezávislý. Jeho vlastnosti na úrovni písma
D�RGVWDYFH�VH�QH]P�Qt��3RNXG�S�HQHVHWH�VW\O��MHQå�Pi�ViP�GDOãt�VW\O\�GFH�LQQp��S�HQHVRX�VH�VSROX�V�QtP�

3RW�HEXMHWH�OL�]iYLVORVW�]P�QLW�S�L�D]HQtP�N�MLQpPX�VW\OX��S�HWiKQ�WH�N�Q�PX�SRORåNX�V�Qi]YHP�P\ãt�

     3�HMPHQRYiQt�VW\OX     

1D�R]QDþHQRX�SRORåNX�VWUXNWXU\�VW\O$�NOHSQ�WH�P\ãt�QHER�QD�QL�QDVWDYWH�XND]DWHO�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR
3�HMPHQRYDW��1i]HY�VW\OX�VH�]P�Qt�YH�YVWXSQt�SROH��YH�NWHUpP�MHM�P$åHWH�S�HMPHQRYDW�

     Vymazání stylu     

V dialogu Definice stylu odstavce nastavte ukazatel struktury na styl, který chcete vymazat. Pak
VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Smazat (klávesu Del��D�SRWYU�WH�EH]SHþQRVWQt�GRWD]�

6W\O�RGVWDYFH�VH�]P�Qt�QD�Základní text* ��IRUPiWRYiQt�]$VWDQH�]DFKRYiQR�

     Aktualizace stylu ze šablony     

1D�SRåDGRYDQRX�SRORåNX�VWUXNWXU\�VW\O$�QDVWDYWH�XND]DWHO�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Aktualizace stylu ze
šablony��3DUDPHWU\�VW\OX�VH�]P�Qt�QD�W\��NWHUp�RGSRYtGDMt�GHILQLFL�VW\OX�Y�ãDEORQ��GRNXPHQWX�

     Styly v �ãDEORQ��1RUPDO     

9\WYR�HQp�VW\O\�P$åHWH�WDNp�XNOiGDW�GR�]iNODGQt�ãDEORQ\�Normal nebo obsah této šablony vrátit do
S$YRGQtKR�VWDYX��.�WRPXWR�~þHOX�MVRX�Y�GLDORJX�YSUDYR�QDKR�H�GY��WODþtWND�

• 8ORåLW�VW\O�GR�ãDEORQ\�1RUPDO�±�YORåt�VW\O�SRG�XND]DWHOHP�VH]QDPX�GR�ãDEORQ\�Normal
• Reset šablony Normal�±�YUiWt�ãDEORQX�GR�S$YRGQtKR�VWDYX�
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     Aplikace stylu na odstavec     

 �'HILQRYDQê�VW\O�P$åHWH�S�L�DGLW�OLERYROQpPX�RGVWDYFL�YDãHKR�GRNXPHQWX�

1DVWDYWH�WH[WRYê�NXU]RU�GR�SRåDGRYDQpKR�RGVWDYFH��R]QDþWH�VNXSLQX�RGVWDYF$���3DN�

• 6SXV"WH�S�tkaz 3RXåtW�VW\O�RGVWDYFH z nabídky Formát. Pomocí seznamu Styl (alterQDWLYQ�
zápisem do jeho vstupního pole) vyberete styl, o který máte práY��]iMHP��3RNXG�]DWUKQHWH
S�HStQDþ�Pouze na text��DSOLNXMH�VH�MHQ�WD�VORåND�VW\OX��NWHUi�Pi�YOLY�QD�StVPR��QLkoliv na
UR]P�U\�RGVWDYFH��]DURYQiQt�DSRG���

• =DStãHWH�OL�GR�SROH�MPpQR�QHH[LVWXMtFtKR�VW\OX��]P�Qt�VH�WODþtWNR�3RXåtW na 9\WYR�LW. Jeho stiskem
VH�Y\WYR�t�QRYê�VW\O�V�SDUDPHWU\�RGVWDYFH�SRG�WH[WRYêP�NXU]RUHP�

• 3RNXG�DSOLNXMHWH�S�tND]�QD�SR]P�Q�Qê�VW\O��V�KY�]GLþNRX�Y�EXEOLQ����]P�Qt�VH�WODþtWNR�3RXåtW na
Modifikovat ��-HKR�VWLVNHP�P$åHWH�VW\O�S�L]S$VRELW�Y]RUX�Y�RGVWDYFL�

• Vyberte styl ze seznamu na formátovací lišW���3RNXG�S�L�SRWYU]HQt�YêE�UX�SRORåN\��MH�OKRVtejné,
zda myší nebo klávesou Enter���SRGUåtWH�VWLVNQXWRX�NOiYHVX�Ctrl ��EXGH�VH�]P�QD�VW\OX�WêNDW
pouze vkládaného písPD�QHER�R]QDþHQpKR�EORNX�

• Vyberte styl pomocí plovoucí nabídky ze stylové bubliny. Pokud máte nastaveno zobrazení
VNU\WêFK�]QDN$��P$åHWH�N�YROE��VW\OX�Y\XåtW�VW\ORYRX�EXEOLQX��.OHSQ�WH�GR�Qt�SUDYêP�WODþtWNHP
P\ãL�D�Y�SORYRXFt�QDEtGFH�VSXV"WH�S�tND]�3RXåtW�VW\O��7tP�VH�RWHY�H�YêãH�]PtQ�Qê�GLDORJ�Styl
odstavce.
3�tND]�3RXåtW�VW\O�QHQt�XYHGHQ��MH�OL�Y�GRNXPHQWX�GHILQRYiQR�VHGP�D�PpQ��VW\O$��9�WRP�S�tSDG�
VH�MHMLFK�Qi]Y\�Y\SLVXMt�S�tPR�Y�SORYRXFt�QDEtGFH�

• 3�tSDGQ���SRNXG�MVWH�MHM�S�L�DGLOL��SRXåLMWH�Yiã�NOiYHVRYê�SRYHO��3$sobQRVW�SRYHOX�P$åHWH�UR]ãt�LW�
S�LEHUHWH�OL�NH�NOiYHViP�Alt+Ctrl �MHãW��NOiYHVX�Shift��3DN�VH�S�L�Dzením stylu odstavci nastaví
všechny atributy se stylem spojené (tedy nejen vlastnosti písma, ale i rozP�rová charakteristika a
další). Stejný povel bez klávesy Shift buGH�PtW�YOLY�MHQ�QD�StVPR��IRQW��YHOLNRVW�D�VW\O���UR]P�U\
RGVWDYFH�]$VWDQRX�EH]H�]P�Q\�

1H]DSRPH�WH��åH�RGVWDYFH�MVRX�L�YORåHQp�SUi]GQp��iGN\��3RNXG�MH�VRXþásWt�VW\OX�QDS�tNODG�Y\VWtQRYiQt
ráPHþNX��QHVPt�YiV�S�HNYDSLW��åH�VH�YãHFKQ\�SUi]GQp��iGN\�SRG�EORkem orámují a vyšrafují. Náprava
je však snadná a rychOi��QHåiGRXFtP�UiPHþN$P�SURVW��]P��WH�VW\O�QD�S$YRGQt�

.�]YêUD]Q�Qt�RGG�OHQt�RGVWDYF$�SURWR�UDG�ML�QHYNOiGHMWH�SUi]GQp��iGN\��DOH�XSUDYWH�SDUDPHWU Za
odstavcem.

    �6KRGD�SDUDPHWU$�RGVWDYFH�V�MHKR�VW\OHP     

6NXWHþQê�RGVWDYHF�P$åH�PtW�RSURWL�YêFKR]tPX�VW\OX�Q�NWHUp�SDUDPHWU\�RGOLãQp��W�HED�MHQ�MHGQR
WXþQ��]REUD]HQp�VORYR��DOH�PRGLILNDFt�P$åH�VDPR]�HMP��EêW�OLERYROQ��PQRKR��

3RNXG�VH�SDUDPHWU\�RGVWDYFH�SOQ��VKRGXMt�V�W�PL��NWHUp�MVRX�PX�GiQ\�VW\OHP��MH�SRORåND�S�tND]X
Odstavec daný stylem v nabídce Formát�R]QDþHQD�]DWUåHQtP�
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9�RSDþQpP�S�tSDG��SRORåND�]DWUåHQi�QHQt�D�Qi]HY�VW\OX�Y�EXEOLQ���MH�OL�]REUD]HQD��MH�R]QDþHQ
KY�]GLþNRX�
6SXãW�QtP�S�tND]X�Odstavec daný stylem�VH�YãHFKQ\�SDUDPHWU\�RGVWDYFH�YUiWt�N�S$YRGQtP
QDVWDYHQtP�GDQêP�VW\OHP��SRORåND�S�tND]X�VH�R]QDþt�]DWUåHQtP�
9�UiPFL�RGVWDYFH�O]H�StVPR�P�QLW�QD�~URYQL�MHGLQpKR�]QDNX��NDåGi�WDNRYi�]P�QD�VDPR]�HMP��]QDPHQi
RGFK\ONX�RG�VW\OX��3RNXG�FKFHWH�YãHFKQ\�]QDN\�RGVWDYFH�S�HIRUPiWRYDW�QD�StVPR�SRGOH�VW\OX��SRXåLMWH
S�tND]�Písmo dané stylem (klávesový povel Alt+Ctrl+Mezerník ).

3�L�QiYUDWX�SDUDPHWU$�RGVWDYFH�N�KRGQRWiP�QDVWDYHQêP�YH�VW\OX�P$åHWH�Y\XåtW�WDNp�VW\ORYRX�EXEOLQX�
9�SORYRXFt�QDEtGFH�]REUD]HQp�SUDYêP�NOHSQXWtP�P\ãt�VSXV"WH�S�tND]�Návrat ke stylu. Tím se vrátí
RGVWDYFL�YãHFKQ\�SDUDPHWU\�VW\OX��NWHUê�MH�Y\SViQ�Y�EXEOLQ��D�KY�]GLþND�X�MHKR�Qi]YX�]PL]t��

7DWR�UDGD�MH�XUþHQD�W�P��NGR�MVRX�]Y\NOt�P�QLW�SDUDPHWU\�StVPD�S�tPR�S�L�]iSLVX�WH[WX��7DN�QDS�tNODG
StãHWH�E�åQê�WH[W��QDMHGQRX�S�HMGHWH�GR�WXþQpKR�StVPD��SDN�RS�W�SRNUDþXMHWH�FKYtOL�QRUmálQ���pak
]DVH�FKYtOL�StãHWH�Y�NXU]tY����1DGHILQXMWH�VL�NOiYHVRYp�SRYHO\�SUR�VW\O\�V�XSODWQ�QtP�SRåDdovaného
StVPD��QDS���ÄWXþQp³�þL�ÄNXU]tYD³��D�S�L�D�WH�MLP�NOiYHVRYp�SRYHO\��9�SU$E�KX�]iSLVX�SDN�VWDþt�]DGDW
NOiYHVRYê�SRYHO��W�HED�Ctrl+Alt+F1 ���SViW�QDVWDYHQêP�StVPHP�D�SDN�VH�S�tND]HP
Ctrl+Alt+Mezerník  vrátit k „normálnímu“ písmu podle stylu.
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    Šablony d RNXPHQW$     
.DåGê�GRNXPHQW�Y]QLNi�QD�]iNODG��XUþLWp�ãDEORQ\�

âDEORQD�MH�SURWRW\S�GRNXPHQWX��0$åH�VORXåLW�MDNR�Y]RU�SUR�VQD]ãt�Y\tvá�HQt�GDOãtFK�GRkumenW$
SRGREQpKR�W\SX��8åLvaWHO�VL�P$åH�Y\WYR�LW�]iVREX�ãDEORQ�QHMþDVW�ML�SRXåtYDQêFK�W\S$�GRkumenW$�D�WDN
VL�YêUD]Q��]U\FKOLW�UXWLQQt�SUiFL�V�WH[WRYêP�SURcesorem.

âDEORQD�REVDKXMH�S�HGHYãtP�

• UR]P�URYRX�FKDUDNWHULVWLNX�VWUiQN\��RNUDMH�

• GHILQRYDQp�VW\O\��IRUPiWRYiQt�RGVWDYF$�

• XQLYHU]iOQt�SDViåH�WH[WX�

8YHGHQê�YêþHW�VDPR]�HMP��QHQt�~SOQê��DOH�L�]�Q�M�YLGtWH��NROLN�SUiFH�YiP�P$åH�]DYHGHQt�ãDEORQ�XãHW�LW�

    �9\WYR�HQt�ãDEORQ\     

9\WYR�WH�Y]RURYê�GRNXPHQW�D�S�L�XNOiGiQt�MHM�H[SRUWXMWH�GR�IRUPiWX�ãDEORQ\�

Do vzoroYpKR�GRNXPHQWX�P$åHWH�YORåLW�L�U$]Qp�GRSO�NRYp�LQIRUPDFH��]DSVDW�þiVWL�WH[WX��YORåLW�REMHNW\
�QDS���]iKODYt�þL�REUi]N\��DWG�

3�HG�XORåHQtP�ãDEORQ\�GRSRUXþXMHPH�Y\WYR�LW�SRSLV��9�nabídce Soubor�VSXV"WH�S�tND]�Vlastnosti a
Y\SO�WH�MHGQRWOLYp�NRORQN\��]�KOHGLVND�RULHQWDFH�Y�VH]QDPHFK�VRXERU$�MVRX�SUR�YiV�G$OHåLWp��Titulek  a
3�HGP�W�±�VQi]H�SDN�QDMGHWH�ãDEORQX��NWHURX�EXGHWH�FKWtW�SUR�GDQê�~þHO�SRXåtW�

9]RURYê�GRNXPHQW�XORåWH�MDNR�ãDEORQX�

• V nabídce Soubor�VSXV"WH�S�tND]�8ORåLW�MDNR�
• 9�GLDORJX�Y\EHUWH�YROLþHP�8ORåLW�MDNR�W\S�SRORåNX�Šablona (*.WPT).
• 3RMPHQXMWH�VRXERU�VH�ãDEORQRX�D�YROEX�SRWYU�WH�

'DOãt�PRåQRVW�SUR�S�HGYROEX�ãDEORQ\�QDEt]t�SUiFH�Y�SURVW�HGt�SURJUDPX����$OEXP���NGH�P$åHWH
Y]RURYê�GRNXPHQW�S�L�DGLW�QD�MHGQR�]�WODþtWHN�ãDEORQRYp�OLãW\�D�VWLVNHP�WRKRWR�WODþtWND�NG\NROLY�WHQWR
dokument vybrat jako implicitní šablonu.

     Aplikace šablon     

.DåGê�GRNXPHQW�Pi�SR�FHORX�GREX�VYp�H[LVWHQFH�S�L�D]HQRX�SUiY��MHGQX�ãDEORQX��âDEORQD�VH
S�L�DGt�Y�RNDPåLNX�]DORåHQt�QRYpKR�GRNXPHQWX��S�tND]HP�Nový z nabídky Soubor).

1D�NDUW��Soubory�NRQILJXUDþQtKR�GLDORJX�3�HGYROED�QDMGHWH�S�HStQDþ�Nabízet šablony pro nové
dokumenty��3RNXG�MHM�]DãNUWQHWH��RWHY�H�VH�GLDORJ�SUR�YROEX�ãDEORQ\�YåG\�EH]SURVW�HGQ��SR�VSXãW�Qt
S�tND]X�Nový.

,PSOLFLWQ��VH�S�L�D]XMH�ãDEORQD�Y\EUDQi�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�QD�NDUW��Soubory v sekci Nastavení
šablony.

9ROLþH�Y�VHNFL�GRYROXMt�S�L�DGLW�ãDbloQ\�GY�PD�NRPponentám:

• dokumentu editovanému programem 602Text

• programu 602Text, který pracuje v roli serveru.

âDEORQD�VHUYHURYpKR�W\SX�MH�XUþHQD�SUR�W\�VLWXDFH��NG\�VH�Q�NGH�MLQGH�Y\WYR�t�2/(�REMHNW�W\SX����7H[W�±�WH[WRYê
procesor nad ním vystupuje v roli serveru.

Dialog Volba šablony�MH�REGREQê�GLDORJX�SUR�RWHY�HQt�VRXERUX��3UR�GRNXPHQW\�L�PDNUD�MH�YåG\�N
dispozici implicitní šablona – jmenuje se Normal.a obsahuje obdobné styly jako tato šablona ve



Textový procesor 602Text

71

:RUGX��=YROtWH�OL�Q�NWHURX�]�YDãLFK��XåLYDWHOVNêFK��ãDEORQ�D�EXGHWH�OL�VH�FKWtW�SR]G�ML�YUiWLW�NH
VWDQGDUGQt�ãDEORQ���VWLVNQ�WH�Y�GLDORJX�WODþtWNR�Normal.

âDEORQX�P$åHWH�WDNp�]YROLW�QHS�tPR��S�HG�Y\WYR�HQtP�QRYpKR�GRNXPHQWX��'R�SUi]GQpKR�RNQD�QHMSUYH
QDþW�WH��LPSRUWXMWH��VRXERU�VH�ãDEORQRX��Y�VH]QDPX�SRORåHN�SUR�LPSRUW�]YROWH�Šablona (*WPT); obsah
RNQD�SDN�XORåWH�E�åQêP�]S$VREHP�MDNR�GRNXPHQW�V�S�tSRQRX�:3'�

 Import šablony ............................................................................................................... .....................

1D�]iNODG��LPSRUWRYDQp�ãDEORQ\�P$åHWH�Y\WYR�LW�QRYê�GRNXPHQW��9�SUi]GQpP�RNQ��QHMSUYH�RWHY�HWH
soubor se šablonou (v seznamu poloåHN�SUR�LPSRUW�YROWH��Šablona (*WPT)��SDN�Y\WYR�WH�GRkument a
XORåWH�MHM�YH�IRUPiWX�:3'�

Tip ........................................................................................................................... ..............................

���7H[W�XPRå�XMH�XNOiGDW�PDNUD�GR�VRXERU$�D�WHG\�L�GR�ãDEORQ��7RKR�O]H�Y\XåtW�QDS�tNODG�SUR
]DXWRPDWL]RYiQt�WYRUE\�QRYêFK�GRNXPHQW$��2WHY�HWH�OL�ãDEORQX��NWHUi�REVDKXMH�PDNUR�VH�MPpQHP
AutoOpen�SDN�VH�WRWR�PDNUR�VSXVWt�S�L�QDþWHQt�GRNXPHQWX��6�MHKR�SRPRFt�P$åHWH�QDS�tNODG�GRNXPHQW
S�HGY\SOQLW�

     „Inteligentní“ šablony     

„Inteligentní“ šablona je zvláštní typ šablony, která obsahuje lokální makro. Toto makro se
DXWRPDWLFN\�VSXVWt�S�L�]DORåHQt�QRYpKR�GRNXPHQWX�QD�Ei]L�ÄLQWHOLJHQWQt³�ãDEORQ\��0DNUR�]REUD]XMH
GLDORJ\�YH�VW\OX�IRUPXOi�H��NWHUp�XåLYDWHO�SRVWXSQ��Y\SO�XMH��=DSLVRYDQi�GDWD�VH�GR�RWHY�HQp�ãDEORQ\
YNOiGDMt�QD�PtVWD�S�HGHP�Y\WYR�HQêFK�]iORåHN�D�PRKRX�EêW�DUFKLYRYiQ\�Y�QDVWDYHQp�GDWDEi]L�

,QWHOLJHQWQt�ãDEORQX�O]H�Y\WYR�LW�SRPRFt�LQWHUDNWLYQt�GLDORJRYp�VHNYHQFH��W]Y��SU$YRGFH��-HGQRWOLYp
NDUW\�SU$YRGFH�XVQDGQt�Y\WYi�HQt�YODVWQtKR�PDNUD��3U$YRGFH�SUR�Y\WYi�HQt�LQWHOLJHQWQtFK�ãDEORQ
spustíte v nabídce 3RP$FN\�S�tND]HP�Inteligentní šablona.

âDEORQX�SRVWXSQ��Y\SO�WH�]YROHQêP�WH[WHP��7DP��NDP�EXGHWH�FKWtW��DE\�VH�YNOiGDO\�WH[W\�]�GLDORJ$
Y\SO�RYDQêFK�XåLYDWHOHP��YORåWH�GYRMLFL�PH]HU��DE\�QHGRãOR�NH�VSRMHQt�V�RNROQtP�WH[WHP���XPtVW�WH
PH]L�Q��WH[WRYê�NXU]RU�D�YORåWH�]iORåNX��7D�EXGH�VORXåLW�MDNR�XND]DWHO�SUR�Y\SO�RYDQp�~GDMH�
3RNUDþXMWH�WDN�GORXKR��GRNXG�QHY\SOQtWH�YãH��FR�MH�W�HED�
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    �2VQRYD��REVDK�D�UHMVW�tN     

9\WYR�HQt�REVDKX�D�UHMVW�tNX�SDW�t�PH]L�ILQiOQt�SUiFH�QD�GRNXPHQWX��.�XVQDGQ�Qt�]SUDFRYiQt
NRQHþQpKR�Y]KOHGX��]HMPpQD�FR�VH�WêþH��D]HQt�MHGQRWOLYêFK�þiVWt��YiP�P$åH�SRPRFL�RVQRYD
dokumentu.

2VQRYD�MH�]iNODGHP��]H�NWHUpKR�O]H�QD�YDãH�S�iQt�DXWRPDWLFN\�Y\JHQHURYDW�REVDK��5HMVW�tN�MH�DEHcedQ�
�D]HQê�VH]QDP�KHVHO�V�XYHGHQtP�MHMLFK�]DVWRXSHQt�QD�MHGQRWOLYêFK�VWUiQNiFK�WH[WX��9\SLVXMH�VH�QD
]iNODG��VH]QDPX�RGND]$�YORåHQêFK�GR�WH[WX�

     Osnova     

2VQRYD�YH����7H[W�S�LQiãt�DOWHUQDWLYQt�SRKOHG�QD�WH[W��D�REHFQ��L�FHOê�GDOãt�REVDK��YDãHKR
GRNXPHQWX��8PRå�XMH�FHOê�GRNXPHQW�UR]þOHQLW�QD�þiVWL�V�S�LG�OHQRX�~URYQt�ÄYQR�HQt³�D
SURKOtåHW�þL�HGLWRYDW�SRX]H�SDUWLH�Y\EUDQp�G$OHåLWRVWL�

ÒURYQ�� ..................................................................................................................................................

&HOê�WH[W�Y�NODVLFNp�SRGRE��Pi�LPSOLFLWQ��S�L�D]HQRX�W]Y��~URYH��]iNODGQtKR�WH[WX. Vybraným partiím do-
NXPHQWX�SDN�O]H�S�L�DGLW�U$]Qp�~URYQ���ÒURYQ��VH�þtVOXMt�D�P$åH�MLFK�EêW�Då�GHY�W��-HMLFK�SULRULWD��V�þtVOHP
~URYQ��NOHVi��WM��VQLåXMH�VH�RG���  k  9.

ÒURYH��MH�YODVWQRVWt�RGVWDYFH��1H]DSRPH�WH��åH�RGVWDYFHP�MVRX�L�VDPRVWDWQp�QDGSLV\�NDSLWRO��SR
MHMLFKå�]iSLVX�E\OR�RG�iGNRYiQR�VWLVNHP�NOiYHV\�Enter). Práce s nadpisy má ve spojení s osnovou
NOtþRYê�Yê]QDP��XPRåQt�YiP�U\FKORX�RULHQWDFL�Y�GRNXPHQWX��GRYROt�MHKR�VQDGQp�XVSR�iGiQt�D�MH�WDNp
SRGNODGHP�SUR�Y\WYR�HQt�REVDKX�

Další informace hledejte podle následujících témat:
• 2VQRYD�S�L�VYpP�]REUD]HQt�Y\WYi�t�SRQ�NXG�MLQê�SRKOHG�QD�GRNXPHQW�

• 3RPRFt�WODþtWHN�]H�VSHFLiOQt�OLãW\�QDVWDYtWH�MHGQRWOLYêP�RGVWDYF$P�SRW�HEQp�~URYQ��RVQRY\�

• 3RGOH�]YROHQp�~URYQ��MVRX�]REUD]HQ\�MHGQRWOLYp�RGVWDYFH�

• 9\WYR�HQi�RVQRYD�Pi�Yê]QDP�SUR�WLVN��Y\KOHGiYiQt��NRStURYiQt�D�S�HVRXYiQt�þiVWt�GRNXPHQWX�D
WDNp�SUR�Y\WYi�HQt�REVDKX�

    �3URVW�HGt�RVQRY\     

3URVW�HGt�]REUD]HQp�RVQRY\�QDEt]t�PRåQRVW�YDULDELOQtKR�SRKOHGX�QD�GRNXPHQW�SRGOH�QDVWDYHQp
úrovQ���GR�Qtå�Pi�EêW�WH[W�]REUD]HQ�

Zobrazení osnovy .............................................................................................................. ..................

=�E�åQpKR�]REUD]HQt�S�HMGHWH�N�RVQRY��S�tND]HP�Osnovu z nabídky Zobrazit ��QHER�Wpå�NOiYHVRYêP
povelem Shift+F2���3�L�SUiFL�V�RVQRYRX�MH�SRWODþHQR�]REUD]HQt�RNUDM$�VWUiQHN��SR]QiPHN�SRG�þDURX�D
REMHNW$�YþHWQ��]iKODYt�L�]iSDWt��5R]KUDQt�VWUDQ�MH�LQGLkováQR�WHQNRX�S�HUXãRYDQRX�þDURX�QDS�tþ
obrazovkou. Je blokována nabídka Objekt D�S�tND]\�XPRå�XMtFt�IRUPiWRYiQt�RGVWDYF$��1HQt�GRYROHQD
MLQi�PRåQRVW�]REUD]HQt�QHå�YH�������YHOLNRVWL�

ÒURYQ��RVQRY\�D�MHMLFK�YROED� .............................................................................................................

Výchozí je ~URYH��]iNODGQtKR�WH[WX��=GH�YLGtWH�~SOQ��YãHFKQR��'DOãt�~URYQ��VH�þtVOXMt�RG���GR���
1HMQLåãt�þtVOR�����PDMt�RGVWDYFH�V�QHMY\ããt�~URYQt��QDS���KODYQt�QDGSLV\���1HMY\ããt�þtVOR�����PDMt
RGVWDYFH�V�QHMQLåãt�~URYQt��

3UR�SUiFL�V�RVQRYRX�QXWQ��SRW�HEXMHWH�P\ã��-HMt�SRPRFt�P$åHWH�RYOiGDW�WODþtWND�QD�OLãW���WD�PDMt��Y�SR-
�DGt�]OHYD�GRprava) tento význam:
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$NWXiOQtPX�RGVWDYFL�VH�S�L�DGt�QLåãt�~URYH��RVQRY\��RGVWDYHF�MH�WDN�ÄYê]QDPQ�Mãt³��

$NWXiOQtPX�RGVWDYFL�VH�S�L�DGt�Y\ããt�~URYH��RVQRY\��RGVWDYHF�MH�WDN�ÄPpQ��Yê]QDPQê³��

$NWXiOQtPX�RGVWDYFL�VH�S�L�DGt�~URYH��]iNODGQtKR�WH[WX�

=iNODGQt�KODGLQD�RVQRY\�±�]REUD]t�W\�þiVWL�GRNXPHQWX��NWHUp�PDMt�~URYH��RVQRY\���

2VQRYD�GR�~URYQ����±�]REUD]t�W\�þiVWL�GRNXPHQWX��NWHUp�PDMt�~URYQ��RVQRY\���Då���

=REUD]HQt�þiVWt�GRNXPHQWX�YãHFK�~URYQt�RVQRY\�

3�HFKRG�N�UHåLPX�]REUD]HQt�VWUiQHN�

0tVWR�WODþtWHN�WDNp�P$åHWH�SRXåtW�S�tND]�ÒURYQ��RVQRY\ z nabídky Zobrazit . V následujícím dialogu
QDMGHWH�GHVHWLSRORKRYê�S�HStQDþ��MHKRå�MHGQRWOLYp�RþtVORYDQp�SRORK\�RGSRYtGDMt�YêãH�SRSVDQêP
WODþtWN$P�

     Nastavení úrovní     

1DVWDYHQt�~URYQ��WODþtWN\�] lišty ........................................................................................................

.�QDVWDYHQt�~URYQt�SRXåLMWH�WODþtWND�]�OLãW\�Osnova.

3�L�VWLVNX�WODþtWND�VH�DNWXiOQt�RGVWDYHF��WHQ��QD�NWHUpP�MH�Y�GDQp�FKYtOL��iGNRYê�NXU]RU��S�HVXQH�QD�Y\ããt
~URYH���3RNXG�E\O�Y�GDQp�FKYtOL�R]QDþHQ�EORN�SRNUêYDMtFt�Q�NROLN�RGVWDYF$��L�þiVWHþQ����~URYH��VH
zvýší pro všechny odstavce v bloku.

3�L�VWLVNX�WODþtWND�VH�RGVWDYHF�S�HVXQH�QD�QLåãt�~URYH���3RNXG�E\O�Y�GDQp�FKYtOL�R]QDþHQ�EORN
SRNUêYDMtFt�Q�NROLN�RGVWDYF$��L�þiVWHþQ����~URYH��VH�QDVWDYt�SUR�YãHFKQ\�RGVWDYFH�Y�EORNX�

6QtåHQtP�~URYQ��VH�S�tVOXãQi�SDUWLH�S�LVXQH�YOHYR��V\PEROLND�VH�YROt�SRGOH�~URYQ��YQR�HQt��

3DUWLH�WH[WX�QD�]iNODGQt�~URYQL�VH�QHR]QDþXMt�SR�DGRYêPL�þtVO\�

2GVWDYFH�QD�~URYQL�]iNODGQtKR�WH[WX�MVRX�RGVD]HQ\�SRGOH�S�HGFKR]tKR�RGVWDYFH�V�GHILQRYDQRX�~URYQt�

3RNXG�FKFHWH�DNWXiOQt�RGVWDYHF��QHER�YãHFKQ\�RGVWDYFH�R]QDþHQpKR�EORNX��S�HYpVW�PH]L�]iNODGQt�WH[W�
SRXåLMWH�Y\REUD]HQp�WODþtWNR�

1DVWDYHQt�~URYQ��RVQRY\�WDEXOiWRUHP�..............................................................................................

3�L�QDVWDYHQpP�]REUD]HQt�RVQRY\�P$åHWH�QRY��QDVWDYRYDW�~URYQ��RVQRY\�NOiYHVRX�WDEXOiWRUX�
1DVWDYtWH�OL�WH[WRYê�NXU]RU�QD�]DþiWHN�RGVWDYFH��SDN�NDåGêP�VWLVNHP�WDEXOiWRUX�]Y�WãtWH�þtVOR�~URYQ��R
MHGHQ�VWXSH���2SDþQpKR�HIHNWX��WHG\�VQtåHQt�þtVOD�~URYQ���GRViKQHWH�SRYHOHP�Shift+Tab nebo klávesou
Backspace.

     ZobUD]HQt�D�]SUDFRYiQt�RGVWDYF$�SRGOH�~URYQt     

.�]REUD]HQt�RGVWDYF$�SRGOH�S�LG�OHQêFK�~URYQt�SRXåLMWH�WODþtWND�V�þtVO\��3RsledQt�WODþtWNR�MH�XUþHQR�N
výpisu obsahu celého dokumenWX��-DN�WODþtWND�IXQJXMt"�6WLVNHP�WODþtWND�V�XUþLWêP�þtVOHP�VH�]Rbrazí
RGVWDYFH�RGSRYtGDMtFt�þtsOHP�~URYQ��þtVOX�QD�WODþtWNX�D�YãHFKQ\�RGVWDYFH�V�~URYQ�PL�QLåãtFK�þtVHO�
Stisknete-li tedy tlaþtWNR�V�þtVOHP����]REUD]t�VH�RGVWDYFH�~URYQt������D���
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      Význam osnovy     

2VQRYD�VH�Gi�V�YêKRGRX�Y\XåtW�N�WLVNX��U\FKOpPX�Y\KOHGiQt�þiVWt�GRNXPHQWX�D�VHW�tG�Qt�RGVWDY�
F$�

Tisk osnovy ................................................................................................................... .......................

OsnoYD�VH�Y\WLVNQH�WDN��MDN�MH�]REUD]HQD�QD�REUD]RYFH��WM��YþHWQ��þtVHO�~URYQt�D�VH�]Dchováním
JUDILFNpKR�þOHQ�Qt�V�RGUDåHQtP�]OHYD��%XGHWH�OL�WHG\�FKWtW�WLVNQRXW�RVQRYX�Då�GR�W�HWt�~URYQ��YQR�HQt�
QHMSUYH�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�V�þtVOHP���D�SDN�VSXV"WH�WLVN�

9\KOHGiQt�þiVWt�GRNXPHQWX� ................................................................................................................

2VQRYX�P$åHWH�SRXåtW�N�U\FKOpPX�SURKOtåHQt�UR]OHKOêFK�GRkumenW$��3�HGSRNODGHP�YãDN�MH�SRFWLYp
rozþOHQ�Qt�WH[WX�GR�NDSLWRO�D�RSDW�HQt�MHMLFK�QDGSLV$�Qi]Y\��MLPå�S�LG�OtWH�YKRGQp�~URYQ��SUR�RVQRvu.
PoNXG�EXGHWH�FKWtW�Q�MDNRX�NDSLWROX�QDMtW��SRVWXSXMWH�SRGOH�QiVOHGXMtFtFK�ERG$�

• V nabídce Zobrazit  VSXV"WH�S�tND]�Osnovu (klávesový povel Shift+F2).

• =YROWH�YKRGQp�þtVOR�]REUD]HQt�~URYQt�

• Kurzor nastavte na název hledané kapitoly.

• 3�tND]HP�Stránky  (klávesový povel F2) z nabídky Zobrazit S�HMG�WH�]S�W�NH�]REUD]HQt�VWUiQHN�
• 7H[W�GRNXPHQWX�VH�QDVWDYt�QD�]DþiWHN�Y\EUDQp�NDpitoly.

.RStURYiQt��S�HVXQ\�D�PD]iQt�RGVWDYF$�SRPRFt�RVQRY\�................................................................

2VQRYX�P$åHWH�Y\XåtW�NH�NRStURYiQt��S�HVXQ$P�D�PD]iQt�RGstavF$�QHbo jejich skupin.

.DåGê�SUYHN�RVQRvy se chová jako jakási viVDþND�YãHFK�YtFH�YQR�HQêFK��DOH�SR]RU�±�MHQ�QHYLGLWHOQêFK�
þiVtí textu. Jakoukoliv maniSXODFt�V�ÄYLVDþNRX³�VH�GH�IDFWR�PDQLSXOXMH�VH�YãtP�FR�N�Qt�SDW�í.

Kopírování .................................................................................................................... ........................

Postup kopírování pomocí osnovy:
• =YROWH�]REUD]HQt�RVQRY\�SRW�HEQp�~URYQ��

• 1i]HY�NDSLWRO\��NWHURX�EXGHWH�FKWtW�NRStURYDW��R]QDþWH�Då�N�]DþiWku dalšího odstavce jako blok.

• Zkopírujte blok do schránky.

• Kurzor nastavte na místo, kam budete chtít kopírovat.

• Obsah schránky vlepte do textu.

2]QDþHQê�Qi]HY�NDSLWRO\�P$åHWH�WDNp�QD�FtORYp�PtVWR�]NRStURYDW�P\ãt�PHWRGRX�'UDJ�	�'URS�

3�HVRXYiQt� ...........................................................................................................................................

3RVWXS�S�HVRXYiQt�SRPRFt�RVQRY\�MH�SRGREQê�NRStURYiQt�

• =YROWH�]REUD]HQt�RVQRY\�SRW�HEQp�~URYQ��

• 1i]HY�NDSLWRO\��NWHURX�EXGHWH�FKWtW�S�HVXQRXW��R]QDþWH�Då�N�]DþiWku dalšího odstavce jako blok.

• 9\VW�LKQ�WH�EORN�GR�VFKUiQN\�

• .XU]RU�QDVWDYWH�QD�PtVWR��NDP�EXGHWH�FKWtW�NDSLWROX�S�HVXQRXW�

• Obsah schránky vlepte do textu.

2]QDþHQê�Qi]HY�NDSLWRO\�P$åHWH�WDNp�QD�FtORYp�PtVWR�S�HWiKQRXW�P\ãt�PHWRGRX�'UDJ�	�'URS�

Vymazání ...................................................................................................................... ........................

3UiFH�V�RVQRYRX�XPRå�XMH�QHMU\FKOHMãt�Y\PD]iQt�NDSLWRO\��2]QDþtte-li název kapitoly jako blok a
stiskem klávesy Del jej vymaåHWH��]UXšíte tak celou kapiWROX��YþHWQ��ORJLFN\�Y�D]HQêFK�SRGkapitol a
jejich obsahu).
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      Obsah     

3UR�GRNXPHQW\�SXEOLNDþQtKR�FKDUDNWHUX�E\�P�O�EêW�VDPR]�HMmosWt�GRE�H�]SUDFRYDQê�REVDK�

.�YORåHQt�REVDKX�Y\XåLMHWH�RVQRYX��Y\WYR�HQRX�Y�DOWHUQDWLYQtP�SURVW�HGt�S�HpnuWpP�S�tkazem Osnovu
z nabídky Zobrazit .

9\WYR�HQt�REVDKX�.................................................................................................................................

2EVDK�Y\WYR�tWH�S�tND]HP�Obsah z nabídky 3RP$FN\.

3�tND]�RWHY�H�GLDORg Obsah��MHKRå�SRPRFt�P$åHWH�VWDQRYLW��MDNp�~URYQ��PDMt�EêW�SUR�Y\WYR�HQt�REVDKX
SRXåLW\��.OtþRYê�Yê]QDP�Pi�S�HStQDþ�Všechny v sekci ÚroYH���3RNXG�MH�S�HpíQDþ�Y�DNWivní poloze,
EXGRX�GR�REVDKX�]D�D]HQ\�YãHFKQ\�~URYQ��SRloåHN�RVQRY\��PLPR�]iNODGQtKR�WH[WX���3�L�Y\�D]HQt�S�H�
StQDþH�VH�]S�tstupní vstupní pole První a Poslední��'R�W�FKWR�SROt�SDN�P$åHWH�]DGDW�LQWHUYDO�þtVHO
~URYQt�Qi]Y$�NDpitol, které se mají poXåtW�S�L�Y\WYi�HQt�REVDKX�

*ORVi��]�RVQRY\� ...................................................................................................................................

'UXKRX�YDULDQWX�YiP�XPRåQt�GDOãt�]S$VRE\�SUiFH�V�RVQRYRX��-DNR�S�tNODG�VL�XYH�PH�VLWXDFL��NG\�StãHWH
GRNXPHQW��NWHUê�Y\VY�WOXMH�Q�MDNp�SRMP\��.H�NDådéPX�SRMPX�Y\WYR�tWH�QDGSLV��SDN�MDNRXVL�Q��
NROLND�iGNRYRX�VWUXþQRX�DQRWDFL�D�WHSUYH�SRWRP�YODVWQt�SRSLVQê�WH[W��3DN�MH�PRåQp�VWDQRYLW��åH�WH[W\
DQRWDFt�EXGRX�]D�D]HQ\�W�HED�GR�SiWp�~URYQ��RVQRY\�D�QDGSLV\�GR�SUYQt�Då�þWYUWp�~URYQ���9\gene-
URYiQtP�REVDKX�SUR�~URYQ����Då���]tVNiWH�REVDK�Y�SUDYpP�VORYD�VP\Vlu. 3RNXG�UR]VDK�S$VREQRVWL
UR]ãt�tWH�R�SiWRX�~URYH���]tVNiWH�REsah doplQ�Qê�DQRWDþQtP�WH[W\��'DOãt�PRåQRVWL�Y\XåLWt�YiV�MLVW��MLå
napadnou podle okaPåLWêFK�SRåDGDYN$�

2EVDK�VH�JHQHUXMH�SRWYU]HQtP�YROHE�Y�UiPHþNX��-HGQRWOLYp�SUYN\��Qi]Y\�NDpitol) jsou vypsány podle
VSHFLiOQtFK�VW\O$�GHILQRYDQêFK�SUR�REVDK�

    �5HMVW�tN     

5HMVW�tN�MH�DEHFHGQ��VH�D]HQê�VH]QDP�Y\EUDQêFK�KHVHO��-HGnotliYi�KHVOD�MVRX�GRSURYi]HQD�þtVO\
stran, kde bylo dané heVOR�R]QDþHQR�

+HVOD�SUR�UHMVW�tN�VH�R]QDþXMt�SRPRFt�VH]QDPX��NWHUê�VDmi vyWYi�tWH�D�XGUåXjete. Ten pak budete
NG\NROLY�PRFL�SRXåtW�SUR�DXWRPDWLFNp�Y\generování rejVW�tNX��5HMVW�tN�VH�Y\JHQHUXMH�SRGOH�RNDPåLtého
UR]ORåHQt�VWUinek vašeho dokumentu.

• 5HMVW�tN�VH�Y\WYi�t�SRPRFt�VSHFLiOQtFK�SRORåHN�YNOiGDQêFK�QD�SRW�HEQi�PtVWD�GR�GRNXPHQWX�

• 9ORåHQp�SRORåN\�UHMVW�tNX�O]H�GRGDWHþQ��RSUDYLW�QHER�Y\PD]DW�

• 1D�MHGQRWOLYp�UHMVW�tNRYp�SRORåN\�VH�O]H�S�HVRXYDW�D�WDN�NRQWURORYDW�MHMLFK�XPtVW�Qt�

• 3RGOH�YORåHQêFK�SRORåHN�O]H�QD�SRW�HEQpP�PtVW��Y\JHQHURYDW�UHMVW�tN�
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     9ORåHQt�SRORåN\�UHMVW�tNX     

&KFHWH�OL�VORYR�þL�YêUD]�R]QDþLW�MDNR�SRORåNX�UHMVW�tNX��VSXV"WH�]�QDEtGN\�3RP$FN\�S�tND]
5HMVW�tN�D�Y�QiVOHGXMtFt�SRGQDEtGFH�S�tND]�2]QDþLW SRORåNX UHMVW�tNX (klávesový povel F8).

Ve vstupním poli dialogu se nabídne slovo pod kurzorem (nebo
obsah oznaþHného bloku) v základním tvaru. Pokud není kurzor
XPtVW�Q�QD�åiGQpP�VORY���MVRX�Y�SROL�W�L�RWD]QtN\�

-VWH�OL�V�QDEtGQXWêP�WYDUHP�SRORåN\�VSRNRMHQL��DNFHSWXMWH�MHM
klávesou Enter (nebo tlaþtWNHP�OK ���9ORåHním do seznamu se
zároYH��YORåt�GR�WH[WX�RGpovídající reference. Pole je editovatel-
Qp�±�KHVOR�O]H�XSUDYLW�GR�SRGRE\��Y�MDNp�Pi�EêW�Y�UHMVW�tNX�]D�
stoupeno.

3RNXG�PiWH�VH]QDP�MLå�þiVWHþQ��QDSOQ�Qê��MH�PRåQp��åH�Y�Q�P�MH�VWHMQp�KHVOR�MLå�YORåHQR��3URWR�QHMSUYH
VH]QDP�SRPRFt�WODþtWND�VH�ãLSNRX�UR]YL�WH�D�SURKOpGQ�WH�VL�KR��1DMGHWH�OL�]GH�SRORåNX��NWHUi�RGpovídá
aktuálnímu slovu, nastavte na ni ukazatel seznamu a volEX�SRWYU�WH�

'YRM~URY�RYi�KHVOD�.............................................................................................................................

1�NWHUi�KHVOD�UHMVW�tNX�MH�PRåQp�PRGLILNRYDW�WDN��DE\�E\OD�VP�rována pod jiná globální hesla. To
]DMLVWtWH�YORåHQtP�]GYRMHQpKR�KHVOD��MHKRå�VORåN\�MVRX�RGG�OHQ\�þiUNRX��QDS���VRXERU��QDþWHQt�

    �2SUDYD�UHMVW�tNX     

([LVWXMtFt�SRORåN\�UHMVW�tNX�P$åHWH�NG\NROLY�GRGDWHþQ��XSUDYLW�

V nabídce 3RP$FN\�VSXV"WH�S�tND]�5HMVW�tN�D�]�SRGQDEtGN\�SDN�S�tND]�Opravit  UHMVW�tN.

9VWXSQt�SROH�GLDORJX�XNiåH�VORYR��NWHUp�MVWH�QDSRVOHG\�YORåLOL�MDNR�SRORåNX�GR�UHMVW�tNX��7R�P$åHWH
upravit; poNXG�MH�W�HED��P$åHWH�]H�VH]QDPX�]YROLW�OLERYROQp�MLQp�KHVOR�D�RSUDYLW�KR�

6WLVNHP�WODþtWND�Jdi na�VH�Y�GRNXPHQWX�S�HVXQHWH�QD�PtVWR��NGH�MVWH�KHVOR�GR�UHMVW�tNX�YORåLOL�
odpovídající sloYR�VH�R]QDþt�MDNR�EORN�

     Vymazání hesla     

+HVOR�O]H�]�UHMVW�tNX�Y\MPRXW�MDNR�FHOHN��WHG\�YþHWQ��YãHFK�UHIHUHQFt��NWHUp�MVRX�Y�WH[WX�N�WRPXWR
heslu uvedeny.

.�Y\PD]iQt�KHVOD�SRXåLMWH�S�tND]�Opravit  UHMVW�tN�]�SRGQDEtGN\�S�tND]X�5HMVW�tN (nabídka 3RP$F�
ky).

V seznamu 3RORåND�UHMVW�tNX�Y\EHUWH�KHVOR��3DN�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Vymazat. Potvrzením dotazu v rá-
PHþNX�VH�KHVOR�]UXãt�

     Vyhledávání rejst �tNRYêFK�SRORåHN�Y�WH[WX     

3�L�NRQWUROH�UHMVW�tNX�YiV�P$åH�]DMtPDW��NH�NWHUêP�VORY$P�Y�WH[WX�Pi�GDQp�VORYR�Y\tvo�HQp
reference.

.H�NRQWUROH�UHIHUHQFt�SRXåLMWH�S�tND]�Opravit  UHMVW�tN�]�SRGQDEtGN\�S�tND]X�5HMVW�tN (nabídka
3RP$Fky).

V seznamu 3RORåND�UHMVW�tNX�Y\EHUWH�KHVOR��NWHUp�YiV�]DMtPi�D�SDN�VWLVNQ�WH�WODþtWko Jdi na. Text na
obrazovce se posune tak, aby obsahoval slovo s reIHUHQFt�QD�Y\EUDQp�KHVOR��QD�WRWR�VORYR�VH�QDVWDYt��iGkový
kurzor.
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3RNXG�VH�N�MHGQRPX�VORYX�Y]WDKXMH�Q�NROLN�UHIHUHQFt��GLDORJ�VH�UR]ãt�t�R�VHNFL�Jdi na další výskyt
SRORåN\�UHMVW�tNX��7D�QHVH�LQIRUPDFL��NROLN�UHIHUHQFt�MLå�E\OR�N�GDQpPX�KHVOX�Y\tvo�HQR��'LDORJRYê
UiPHþHN�QDEt]t�YVWXSQt�SROH�=DGHMWH�SR�DGt�YêVN\WX�SRORåN\. Do pole zadejte po�DGRYp�þtVOR�KHVOD��N
Q�PXå�EXGHWH�FKWtW�Y�WH[WX�YLG�W�RGND]�D�YROEX�SRWYU�WH�

    �9\WYR�HQt�UHMVW�tNX     

5HMVW�tN�Y\JHQHUXMHWH�S�tND]HP�9\WYR�LW UHMVW�tN z podnabídky 5HMVW�tN.

Dialog 5HMVW�tN�QDEt]t�S�HStQDþ�2GG�OHQt SRORåHN:

• äiGQp – SRORåN\�UHMVW�tNX�EXGRX�DEHFHGQ��VHW�tG�Q\�D�Y\SViQ\�Y�MHGQRP�VRXYLVOpP�VORXSFL�EH]
RGG�OHQt�

• Prázdná �iGND�±�SR�S�HFKRGX�QD�QRYp�]DþiWHþQt�StVPHQR�VH�Y\QHFKi�SUi]GQi��iGND�
• Písmeno�±�SR�S�HFKRGX�QD�QRYp�]DþiWHþQt�StVPHQR�VH�StVPHQR�Y\StãH�D�UHMVW�tN�EXGH�SRNUDþRvat

QD�QRYpP��iGNX�

5HMVW�tN�YORåHQê�GR�WH[WX�P$åH�SRVXQRXW�þtVORYiQt�Qisledujících stránek. Pokud jsou tam hesla, na
která se rejVW�tN�RGND]XMH��QHPXVt�MHMLFK�þtVOD�VWUiQHN�VRXKODVLW��=�WRhoWR�G$YRGX�VH�UHMVW�tN�QHMþDVW�ML
vkládá na konec celého dokumenWX�±�]DWUKQ�WH�S�HStQDþ�Na konci dokumentu��=DWUåHQtP�S�HStQDþH
Nová kapitola�P$åHWH�UHMVW�tN�YORåLW�GR�]YOiãWQt�NDSLWRO\��NGH�P$åHWH�Y\WYR�LW�YtFHVORXSFRYê�UHMVW�tN�

9ROLþHP�3RþHW�VORXSF$�P$åHWH�QDVWDYLW��GR�NROLND�VORXSF$�Pi�EêW�UHMVW�tN�UR]þOHQ�Q�
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     HTML dokumenty a form XOi�H     

     Základní text dokumentu     

7DWR�þiVW�SRVWXSX�Y\WYi�HQt�+70/�GRNXPHQWX�MH�QHMMHGQRGXããt��3URVW��QDSLãWH�GRNXPHQW�D
zformátujte ho tak, jak jste zvyklí.

V HTML dokumentu ovšem nemá smysl:

• GHILQRYDW�UR]P�U\�VWUiQHN

• ]DURYQiYDW�QD��iGFtFK�D�G�OLW�VORYD�

7R�SURWR��åH�WH[W�VH�]DODPXMH�DXWRmaWLFN\�SRGOH�RNDPåLWpKR�QDVWDYHQt�RNQD�SURKOtåHþH��6WUiQN\�MDNR
WDNRYp�]GH�URYQ�å�QHPDMt�VP\VO�D�ÄWYUGp³�þL�ÄP�NNp³�NRQFH�VWUiQHN�VH�QHS�HYiG�Mt��=H�VWHMQêFK
G$YRG$�VH�QHDNFHSWXMH�VORXScová sazba.

Co se do HTML formátu exportuje ............................................................................................... ......

Do HTML formátu se exportují tyto komponenty:

• +70/�SROH��RGND]\��V\PERO\��]QDþN\�

• WH[W�D�MHKR�DWULEXW\��WXþQê��NXU]tYD��SRGWUåHQt��KRUQt�D�GROQt�LQGH[\��IRQW�D�MHKR�YHOLNRVW�L�EDUYD�

• ]�SDUDPHWU$�RGVWDYFH�MH�WR�]S$VRE�]DURYQiQt��RGG�OHQt�þDURX�QDG�D�SRG�RGVWDYFHP��RGUiåN\
(HTML styl Seznam)

• ]�REMHNW$�REUi]N\��2/(�REMHNW\�D�YRGRURYQp�þiU\

• ]iORåN\

• WH[WRYp�WDEXON\��PLPR�RNUDMH�MHGQRWOLYêFK�EXQ�N��

Co se exportovat nebude ....................................................................................................... .............

Do HTML formátu se neexportují:

• WH[WRYp�UiPFH��WYDURYi�JUDILND�PLPR�YRGRURYQêFK�þDU

• SR]QiPN\�SRG�þDURX

• sloupce

• UR]G�OHQt�GR�NDSLWRO�YþHWQ��VSHFLILNDFt�]iKODYt�D�]iSDWt�

6NXSLQ\�PH]HU�Y�WH[WX�MVRX�QDKUD]HQ\�MHGLQRX�PH]HURX��3RNXG�SRW�HEXMHWH�PH]HU\�]DFKRYDW��S�HYH�WH
MH�QD�WYUGp�PH]HU\�QHER�RGVWDYFL�S�L�D�WH�VW\O�3�HGIRUPiWRYDQê text (je definoYiQ�Y�+70/�ãDEORQ���

Kontrola náhledem ............................................................................................................. .................

-Lå�Y�SU$E�KX�Y\WYi�HQt�EXGRXFtKR�+70/�GRNXPHQWX�VH�P$åHWH�SRdívat, jak bude výsledek vypadat ve
:::�SURKOtåHþL��9�QDEtGFH�Zobrazit �VSXV"WH�S�tND]�HTML Náhled . Ten spustí váš systémem
S�HGQDVWDYHQê�EURZVHU�D�]REUD]t�Y�Q�P�Yiã�GRNXPHQW�

     HTML šablona     

$E\VWH�VH�Y\KQXOL�QH]GDU$P�D�UR]þDURYiQt�QDG�WtP��åH�YêVOHGHN�QHRGSRYtGi�YDãLP�S�HGstavám,
SRXåLMWH�SUR�Y\WYR�HQt�+70/�GRNXPHQWX�+70/�ãDEORQX��7D�REVDKXMH�SRX]H�WDNRYp�VW\O\�
NWHUp�]DUXþXMt�NRUHNWQt�S�HYRG�GR�+70/�IRUPiWX�

3RVWXS�WYRUE\�+70/�GRNXPHQWX�V�Y\XåLWtP�+70/�ãDEORQ\�

• 9�S�HGQDVWDYHQtFK�QD�NDUW��Soubory�S�L�D�WH�+70/�ãDEORQX�HTML.WPT .

• =DORåWH�QRYê�GRNXPHQW�

• 1DSLãWH�WH[W�GRNXPHQWX�V�Y\XåLWtP�S�HGQDVWDYHQêFK�+70/�VW\O$��.�S�L�D]HQt�U$]QêFK�VW\O$�O]H
Y\XåtW�WODþtWND�QD�+70/�OLãW��
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+70/�VW\O\�MVRX�S�LSUDYHQ\�WDN��DE\�Y\KRYRYDO\�SR]G�MãtPX�]REUD]HQt�QD�OLERYROQpP�SURKOtåHþL�D
QHGRSRUXþXMHPH�MH��DOHVSR��]SRþiWNX��XSUDYRYDW��1H�åH�E\FKRP�QHY��LOL�YDãLP�VFKRSQRVWHP��DOH
XYH�PH�VL�DOHVSR��MHGHQ�G$YRG��9\�QDStãHWH�WH[W�Y�XUþLWpP�StVPX��QDS�tNODG�7LPHV�1HZ�5RPDQ�R
YHOLNRVWL����ERG$��3URKOtåHþH�YãDN�Y�WãLQRX��SRXåtYDMt�MLQp�VWXSQLFH��QDS���]iNODGQt�WH[W��YHOPL�PDOê�±
PDOê�±�VW�HGQt�±�YHONê�±�YHOPL�YHONê��WR�YãH�SUR�XUþLWê�UHSHUWRiU�W\S$�StVHP���9iã�GHVHWLERGRYê�7LPHV
SDN�EXGH�NUiWNR]UDNê�SDQ�'XQGHH�Y�$XVWUiOLL�þtVW�YH�ÄYHONp�+HOYHWLFH³�D�]�MHGQRKR��iGNX�YDãHKR
GUREQpKR�StVPD�Pi�Ui]HP�S$O�REUD]RYN\��=�SRGREQpKR�G$YRGX�URYQ�å�QHPi�VP\VO�XUþRYDW�KUDQLFH
VWUiQHN��WR�FR�VH�MHGQRPX�]REUD]t�Y�MHGLQpP�RNQ��Pi�MLQê�QD�W�HFK�REUD]RYNiFK�

6NXSLQ\�PH]HU�Y�WH[WX�MVRX�Y�+70/�E�åQ��QDKUD]RYiQ\�MHGLQRX�PHzeURX��3RNXG�MH�]�Q�MDNpKR�G$YRGX
]DSRW�HEt�PH]HU\�]DFKRYDW��SRXåLMWH�WYUGp�PH]HU\�QHER�RGVWDYFL�S�L�D�WH�VW\O�3�HGIRUPiWRYDQê text.

8�VH]QDP$�VRXYLVt�~URYH��YQR�HQt�V�~URYQt�RVQRY\�YH�VW\OX�RGVWDYFH��3RNXG�SRXåLMHWH�VW\O�Nekódova-
ný text��S�HYHGH�VH�S�HVQ��WDN��MDN�MH�Y�GRNXPHQWX��QHNyGXMH�VH�GR�+70/�]QDN$��D�MH�Y�Ft�XåLvatele,
]GD�E\O�]DSViQ�V\QWDNWLFN\�VSUiYQ��

     Odkazy na jiné dokumenty      

6RXþiVWt�YDãHKR�+70/�GRNXPHQWX�MLVW��PDMt�EêW�WDNp�RGND]\�QD�MLQp�GRkumenty. Ty mohou být:

• /RNiOQt�±�S�tVOXãQp�VRXERU\�MVRX�XPtVW�Q\�QD�VWHMQpP�SRþtWDþL�

• ([WHUQt�±�XND]XMt�QD�GRNXPHQW\�XPtVW�Qp�NGHkoliv na Internetu.

2GND]�QD�]iORåNX�Y�UiPFL�GRNXPHQWX�

2GND]\�QD�ORNiOQt�GRNXPHQW\�VH�]DGiYDMt�YH�IRUP��S�tVWXSRYp�FHVW\��RGND]\�QD�H[WHUQt�GRNXPHQW\�Y
SRGRE��W]Y��85/�DGUHV��2GND]\�Y�UiPFL�GRNXPHQWX�VH�]DGiYDMt�SURVW�HGQLFWYtP�SRMPHQRYDQêFK
]iORåHN�

2GND]\�VH�YNOiGDMt�YH�IRUP��SROt�

• V nabídce 9ORåLW�VSXV"WH�S�tND]�HTML  a v násleGXMtFt�SRGQDEtGFH�S�tND]�Odkaz��0$åHWH�WDNp
SRXåtW�S�tND]�Pole�D�]�MHKR�GLDORJX�Y\EUDW�SRORåNX�HTML odkaz .

• 9�RERX�S�tSDGHFK�VH�RWHY�H�GLDORJ�HTML Odkaz ��-HKR�SRPRFt�YORåtWH�GR�WH[WX�RGkaz
SRW�HEQpKR�W\SX��3ROH�O]H�WDNp�YNOiGDW�SRPRFt�+70/�OLãW\��PiWH�OL�ML�RYãHP�]REUD]HQRX�

2GND]\�VH�Y�+70/�GRNXPHQWX�LQWHUSUHWXMt�MDNR�SRSLVQp�WH[WRYp��HW�]ce, které jsou od ostatního textu
RGOLãHQ\��SRGOH�QDVWDYHQt�S�tVOXãQpKR�SURKOtåHþH��QDS�tNODG�PRGUêP�SRGWUåHQêP�StVPHQ���Ä3RG
�HW�]FHP³�VH�VNUêYi�SROH�VH�]DGDQRX�DGUHVRX��'YRMtP�NOHSQXWtP�QD��HW�]HF�VH�REVDK�SRle interpretuje,
DNWLYXMH�S�tVOXãQi�VOXåED�D�QDþWH�VH�WR��NDP�RGND]�VP��RYDO�

Odkaz na URL adresu ........................................................................................................... ...............

V dialogu HTML Odkaz RWHY�HWH�NDUWX�WWW .



Textový procesor 602Text

80

• 9ROLþHP�Protokol�Y\EHUWH�VOXåEX��NWHURX�EXGH�,QWHUQHW�SRW�HERYDW�SUR�ÄVWDåHQt³�LQIRUPDFH
XORåHQp�QD�GDQp�DGUHVH��3UR�K\SHUWH[WRYp�SURKOtåHQt�+70/�GRNXPHQW$�MH�W�HED�QDVWDYLW�VOXåEX
http.

• Do pole URL adresa�GRSO�WH�V\PEROLFNê�WYDU�,3�DGreV\�SRþtWDþH�D�S�tVWXSRYRX�FHVWX�N
SRåDGRYDQpPX�GRNXmenWX��3RNXG�Qi]HY�VRXERUX�Y\QHFKiWH��EXGH�Y�WãLQRX�RGND]�VP�URYiQ�QD
LPSOLFLWQt�GRNXPHQW��MtPå�EêYi�W]Y��GRPiFt�VWUiQND��home page��ILUP\�þL�RUJDQL]DFH�

• Do pole Text�QDSLãWH�WH[WRYRX�LQIRUPDFL��NWHUi�EXGH�Y�GRNXPHQWX�Y\SViQD�Y�PtVW��YORåHQt�SROH�D
EXGH�VORXåLW�MDNR�VSRXãW�Ft�PtVWR�RGND]X�S�L�NOHSQXWt�P\ãt�

3RSVDQêP�SRVWXSHP�VH�GR�GRNXPHQWX�YORåt�SROH�VH�VSHFLILNRYDQêP�WH[WHP���0$åHWH�WDNp�Y\XåtW
XUþLWRX�þiVW�WH[WX�MLå�H[LVWXMtFtKR��NWHURX�R]QDþtWH�MDNR�EORN��9�WRP�S�tSDG��VH�REVDK�EORNX�QDþWH�GR
pole Text��NWHUp�MH�SDN�QHS�tVWXSQp�HGLWDFL�

Odkaz na lokální adresu ....................................................................................................... ...............

V dialogu HTML Odkaz RWHY�HWH�NDUWX�Soubor. Do pole Soubor�]DSLãWH�S�tVWXSRYRX�FHVWX�N�GRku-
menWX��NWHUê�EXGHWH�FKWtW�RGND]HP�RWHY�tW��0$åHWH�VL�SRPRFL�GLDORJHP�SUR�YêE�U�VRXERUX�RWHY�Hným
WODþtWNHP�Vyhledat��-DNR�VRXERU�O]H�XåtW�OLERYROQê�W\S�VRXERUX��X�NWHUpKR�EXGH�MLVWp��åH�MHM�EXGH
SURKOtåHþ�XP�W�]REUD]LW��WHG\�QHMHQ�VRXERU�W\SX�+70/��DOH�L�REUi]N\��]YXNRYp�VRXERU\�D�YLGHR�
sekvence).

Do pole Text�QDSLãWH�WH[WRYRX�LQIRUPDFL��NWHUi�EXGH��VWHMQ��MDNR�X�RGND]X�QD�:::�GRNXPHQW��Y\�
psáQD�Y�PtVW��YORåHQt�SROH�D�EXGH�VORXåLW�MDNR�VSRXãW�Ft�PtVWR�DNWLYDFH�RGND]X�S�L�NOHSQXWt�P\ãt��/R-
kálQt�RGND]�VH�S�L�SRWODþHQt�]REUD]HQt�REVDKX�SROt�Y\StãH�YH�IRUP���NWHURX�XND]XMH�QiVOHGXMtFt�S�tNODG�

file:///C:/WT50/Dokument/makra.htm

2GND]�QD�]iORåNX�Y�GRNXPHQWX� .........................................................................................................

+\SHUWH[WRYp�VNRN\�O]H�UHDOL]RYDW�L�Y�UiPFL�MHGQRKR�GRNXPHQWX��7HQ�SDN�W�HED�QD�]DþiWNX�P$åH
REVDKRYDW�QDEtGNX��REVDK��NDSLWRO��.G\å�NOHSneWH�P\ãt�QD�S�tVOXãQRX�SRORåNX��GRNXPHQW�VH�S�HVXQH�QD
SRåDGRYDQRX�SDViå�

3UR�]iORåN\�MH�PRåQp�SRXåtW�VRXERU\�W\SX�+70/�L�E�åQp�GRNXPHQW\����7H[W��2GND]�QD�GRNXPHQW
:3'�VH�S�L�H[SRUWX�WUDQVIRUPXMH�QD�RGND]�QD�+70/�GRNXPHQW��WHG\�W�HED�]�35,./$'�:3'�QD
35,./$'�+70���-H�WHG\�S�HGSRNODGHP��DE\VWH�WDNp�RGND]RYDQê�GRNXPHQW�Y\H[SRUWRYDOL�GR�+70/
formátu.

5HIHUHQþQtPL�PtVW\�SUR�VNRN\�Y�GRNXPHQWX�MVRX�S�HGHP�Y\WYR�HQp�]iORåN\��0$åHWH�MH�YNOiGDW�SRGOH
SRW�HE\��QDS�tNODG�S�HG�Qi]Y\�MHGQRWOLYêFK�NDSLWRO��6NRN�QD�]iORåNX�Y\åiGiWH�Y�GLDORJX��HTML
Odkaz�QD�NDUW��=iORåND��3RW�HEQRX�]iORåNX�Y\EHUHWH�Y�VH]QDPX��5HIHUHQþQt�WH[W�RS�W�]DStãHWH�GR�SROH
Text.
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2GVNRN�QD�VRXERU�W\SX�+70/�QHER�GRNXPHQW�:3'�VL�P$åHWH�Y\]NRXãHW�S�tPR�Y����7H[W��D�WR�L�EH]
exportu do HTML formátX��3R�YORåHQt�RGND]X�QD�GRNXPHQW�QHER�]iORåNX�Y�Q�P�VWDþt�R]QDþLW�S�tslušné
SROH�MDNR�EORN��QHER�QDVWDYLW�NXU]RU�S�HG�RGND]��D�Y�nabídce Úpravy�VSXVWLW�S�tND]�Skok na HTML
odkaz��3RGOH�W\SX�RGND]X�VH�RWHY�H�RGSRYtGDMtFt�GRNXPHQW�D�Y�S�tSDG��]iORåN\�VH�QDYtF�VSUiYQ��XPtVWt
kurzor.

     Objekty v HTML dokumentu     

9HGOH�WH[WX�D�RGND]$�Y�WH[WX�P$åH�+70/�GRNXPHQW�WDNp�REVDKRYDW�Q�NWHUp�REMHNW\�E�åQ�
SRXåtYDQp�Y�GRNXPHQWHFK�IRUPiWX����7H[W��:3'��

Jedná se o:

• obrázky

• textové tabulky

• IRUPXOi�RYp�REMHNW\

• OLE objekty

• objekty MagicText.

6RXþiVWt�IRUPiWRYDFtKR�GLDORJX�W�FKWR�REMHNW$�MH�NDUWD�HTML ��QD�NWHUp�MH�W�HED�QDVWDYLW��FR�D�MDN�RG
WRKR�NWHUpKR�REMHNWX�Y�+70/�LQWHUSUHWDFL�RþHNiYiWH�

2EMHNW\�PRKRX�EêW�SRXåLW\�MDNR�VHQ]LWLYQt�PtVWD�]DMLã"XMtFt�RGND]\�QD�MLQp�GRNXPHQW\�L�VRXERU\��7DN
W�HED�NOHSQXWtP�QD�V\PERlicNê�REUi]HN�S$OOLWUX�VH�QDþWH�VWUiQND�V�LQIRUPDFHPL�R�YêURE��SLYD��VSROX�V
GDOãtPL�RGND]\�DWG«���0$åHWH�W�HED�Y\WYR�LW�REUi]NRYê�NDWDORJ��NGH�NOHSQXWtP�QD�PDOê�REUi]HN��MLFKå
VH�QD�REUD]RYNX�YHMGH�W�HED�GYDFHW��XåLYDWHO�QDþWH�YHONê�FHORVWUiQNRYê�REUi]HN�SURGXNWX��'RSOQ�QtP
NDWDORJX�RGND]\�QD�IRUPXOi�RYp�VWUiQN\�P$åH�NRQFRYê�XåLYDWHO�WR�NWHUp�]ERåt�X�YiV�URYQRX�REMHGQDW�

1D�WRPWR�PtVW��MH�W�HED�]G$UD]QLW��åH�REMHNW\�VH�QHXNOiGDMt�VSROX�V�GRNXPHQWHP��DOH�YH�IRUP�

VDPRVWDWQêFK�VRXERU$��QDS���REUi]N\��WDEXON\�D�0DJLF7H[W�MDNR�JUDILFNp�VRXERU\�YH�IRUPiWX�7,))�þL
JPEG).

:(%RYVNp�VWUiQN\�VH�SURWR�Y�WãLQRX�XNOiGDMt�GR�VDPRVWDWQêFK�DGUHVi�$��NGH�MVRX�VRXERU��VRXERU\��YH
IRUPiWX�+70�D�SRGOH�ÄSHVWURVWL³�VWUiQN\�WDNp�FHOi��DGD�VRXERU$�JUDILFNêFK�

Obrázky ....................................................................................................................... ..........................

9ãHFKQ\�REUi]N\�D�2/(�REMHNW\��NWHUp�MVRX�VRXþiVWt�S$YRGQtKR�GRNXmentu, se mohou stát také prvky
K\SHUWH[WRYpKR�GRNXPHQWX�YH�IRUPiWX�+70/��3ULQFLS�VSRþtYi�YH�Y\H[SRUWRYiQt�REUi]NX�GR�VRXboru,
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NDP�QD�Q�M�EXGH�VP�URYiQ�S�tVOXãQê�RGND]��3URFHV�P$åH�EêW�]FHOD�DXWRPDWLFNê�QHER�MHM�P$åHWH
RYOLYQLW�VSHFLILNDFt�FtORYpKR�DGUHVi�H�

)RUPXOi�H�D�IRUPXOi�RYp�REMHNW\�.......................................................................................................

)RUPXOi�RYp�REMHNW\�YiP�XPRåQt�Y\WYi�HW�LQWHUDNWLYQt�IRUPXOi�H��MHMLFKå�SRPRFt�VH�GQHV�MLå�Gi�SR
,QWHUQHWX�QDS�tNODG�QDNXSRYDW�QHER�]tVNiYDW�Y�S�HGSURGHML�YVWXSHQN\��Mt]GHQN\��PtVWHQN\�D�VSRXVWX
GDOãtFK�Y�Ft��QD�NWHUp�E\VWH�PXVHOL�G�tYH�VWiW�Y�SURGHMQ��QHER�X�S�tVOXãQpKR�RNpQND�IURQW\�

)RUPXOi�HP�P$åH�EêW�E�åQê�+70/�GRNXPHQW�REVDKXMtFt�WH[W�D�REUi]N\�þL�MLQp�REMHNW\��NWHUê�GRSOQtWH
speciálními objekty formulá�RYpKR�W\SX�

)RUPXOi�RYp�REMHNW\�YORåtWH�S�tND]\�]�SRGQDEtGN\�)RUPXOi�RYê�REMHNW (nabídka 9ORåLW). Objekty
PDMt�YODVWQRVWL�QDVWDYLWHOQp�MDNR�NDåGê�MLQê�UiPHF��REWpNiQt��]DURYQiQt�«���MHMLFK�VSHFLILND�VH
QDVWDYXMt�QD�NDUW��+70/�

     Obrázky v HTML dokumentu (jednoduchý postup)     

9ãHFKQ\�REUi]N\�D�2/(�REMHNW\��NWHUp�MVRX�VRXþiVWt�S$YRGQtKR�GRNXmentu, se mohou stát také prvky
K\SHUWH[WRYpKR�GRNXPHQWX�YH�IRUPiWX�+70/��3ULQFLS�VSRþtYi�YH�Y\H[SRUWRYiQt�REUi]NX�GR�VRXboru,
NDP�QD�Q�M�EXGH�VP�URYiQ�S�tVOXãQê�RGND]��3URFHV�P$åH�EêW�]FHOD�DXWRPDWLFNê�QHER�MHM�P$åHWH
RYOLYQLW�VSHFLILNDFt�FtORYpKR�DGUHVi�H�

)XQNþQt�D�]FHOD�SRVWDþXMtFt�SRVWXS�YORåHQt�REUi]NX�MH�SRSViQ�Y�QiVOHGXMtFtP�S�HKOHGX�

• 2]QDþWH�REUi]HN�S�HGHP�YORåHQê�GR�GRNXPHQWX�

• V nabídce Formát nebo v plovoucí nabídce�VSXV"WH�S�tND]�9ODVWQRVWL�REMHNW$.

• 1D�NDUW��HTML  do pole Alternativní  text napište popis obrázku.

• 6WLVNQ�WH�WODþtWNR�YHGOH�SROH�Odkaz na URL �MVRX�QD�Q�P�W�L�WHþN\���2WHY�H�VH�GLDORJ��YH�NWHUpP
zadejte odkaz na jméno HTML dokumentu.
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    �2EUi]N\�Y�+70/�GRNXPHQWX��SUR�SRNURþLOp�     

9ãHFKQ\�REUi]N\�D�2/(�REMHNW\��NWHUp�MVRX�VRXþiVWt�S$YRGQtKR�GRNXPHQWX��VH�PRKRX�VWiW�WDNp
prvky hypertextového dokumentu ve formátu HTML.

8PtVW�Qt�REUi]NX�YH�YêVOHGQpP�+70/�GRNXPHQWX�MH�]iYLVOp�QD�XPtVW�Qt�S$YRGQtKR�UiPFH�D�QD
]S$VREX�MHKR�REWpNiQt�WH[WHP�

• 2EUi]HN�SORYRXFt�V�StVPHQHP�VH�H[SRUWXMH�S�HVQ��SRGOH�RNDPåLWp�SR]LFH�Y�GRNXPHQWX��7HQWR
]S$VRE�REWpNiQt�O]H�SURWR�SUR�+70/�GRNXPHQW\�GRSRUXþLW�MDNR�QHMYKRGQ�Mãt�

• 9�RVWDWQtFK�S�tSDGHFK�VH�REUi]HN�XPtVWt�SRGOH�VYp�SRORK\�EX��N�OHYpPX�QHER�SUDYpPX�RNUDML
GRNXPHQWX��3RNXG�REUi]HN�QHQt�REWpNiQ��O]H�MHM�QD�VWUiQFH�URYQ�å�YRGRURYQ��FHQWURYDW�

6RXERU\��]H�NWHUêFK�VH�REUi]N\�D�2/(�REMHNW\�GR�GRNXPHQWX�QDþtWDMt��MH�GREUp�GiW�GR�VWHMQpKR
DGUHVi�H��NDP�XORåtWH�EXGRXFt�+70/�GRNXPHQW�

Chcete ovlivnit export obrázku? ............................................................................................... .........

2GND]�QD�REUi]HN�Y�K\SHUWH[WX�Y\åDGXMH�GRVWXSQRVW�VRXERUX�V�REUi]NHP�YH�IRUPiWX�*,)�QHER�-3(*�
3RNXG�MH�Y�S$YRGQtP�:3'�GRNXPHQWX�REUi]HN�QDþWHQ�]�MLQpKR�IRUPiWX��DXWRPDWLFN\�VH�Y\generuje
SRW�HEQê�VRXERU�D�XORåt�SRGOH�]DGDQp�VSHFLILNDFH��1D�NDUW��HTML  do pole Zdrojový soubor�P$åHWH
]DSVDW�Qi]HY�VRXERUX�D�S�tVWXSRYRX�FHVWX��NDP�VH�Pi�JHQHURYDQê�REUi]HN�XORåLW�

8YHGHWH�OL�SOQê�WYDU�S�tVWXSRYp�FHVW\�N�VRXERUX��]H�NWHUpKR�E\O�REUi]HN�QDþWHQ��D�MH�GRGUåHQ�MHGHQ�]
RERX�SRYROHQêFK�IRUPiW$���REUi]HN�VH�QHEXGH�H[SRUWRYDW��3RNXG�XYHdete jen název souboru (bez
FHVW\���QHMSUYH�VH�RY��t��]GD�VRXERU�Y�DGUHVi�L��NDP�H[SRUWXMHWH�+70/�GRNXPHQW��MLå�H[LVWXMH��3RNXG
DQR��QHQt�S�HSViQ��9�RSDþQpP�S�tSDG��VH�GR�DGUHVi�H�Y\exportuje.

3�LSRPH�PH�VL��åH�SRNXG�SROH�Zdrojový soubor�Y$EHF�QHY\SOQtWH��REUi]HN�VH�Y\JHQHUXMH�DXWRPDWLFN\
D�XORåt�GR�VWHMQpKR�DGUHVi�H�MDNR�H[SRUtoYDQê�VRXERU��1iVOHGXMtFt�NDSLWRONX�P$åHWH�Y�WRPWR�S�tSDG�
S�HVNRþLW�

Tip ........................................................................................................................... ..............................

3URWRåH�X�JUDILFNêFK�VRXERU$��]HMPpQD�X�ELWRYêFK�PDS��QHQt�Q�NG\�MHGQRGXFKp�]MLVWLW��MDNi�MH�YODVWQ�
S�tSRQD�MHMLFK�Qi]YX��P$åHWH�VL�SRPRFL�PDOêP�WULNHP��6SXV"WH�S�tND]�Obrázek z nabídky 9ORåLW.
2WHY�H�VH�GLDORJ�SUR�YROEX�VRXERUX��=GH�QDMG�WH�VRXERU��]H�NWHUpKR�MVWH�REUizek do dokumentu kdysi
QDþHWOL��1D�SRORåNX�V�MHKR�Qi]YHP�NOHSQ�WH�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL��9�QiVOHGQ��UR]YLQXWp�SORYRXFtP
nabídce�VSXV"WH�S�tND]�Vlastnosti��1D�NDUW��Obecné se podívejte na poORåNX�Název pro MS-DOS –
]GH�QDMGHWH�SOQê�Qi]HY�VRXERUX�L�V�S�tSRQRX�

Alternativní text ............................................................................................................. .......................

Do pole Alternativní text �]DSLãWH�VWUXþQê�WH[W��FKDUDNWHUL]XMtFt�REUi]HN�QHER�MHKR�REVDK��7HQ�VH�Y\StãH
Y�UiPHþNX�Y\]QDþXMtFtP�SR]LFL�REjekWX�Y�SURKOtåHþL�+70/�GRNXPHQW$�Y�W�FKWR�S�tSDdech:

• REUi]HN�QHQt�MHãW��QDþWHQ��WH[W�VH�QDþtWi�S�HGQRVWQ���REUi]N\�EXGRX�QiVOHGRYDW�

• DXWRPDWLFNp�QDþtWiQt�REUi]N$�MH�Y\SQXWp��REUi]HN�VH�QDþWH�Då�QD�YDãL�åiGRVW

• REUi]HN�QHQt�N�GLVSR]LFL�±�UiPHþHN�MH�SURãNUWQXW�D�Y\�MVWH�Y�RþtFK�þWHQi�H�S�NQê�QHSR�iGQtN�

Má být obrázek aktivním prvkem? ............................................................................................... ......

&KFHWH�OL��DE\�VH�XåLYDWHO�PRKO�NOHSQXWtP�QD�REUi]HN�S�HVXQRXW�QD�MLQp�PtVWR�Y�GRNXPHQWX��QD�MLQê�OR�
NiOQt�GRNXPHQW�QHER�MLQRX�85/�DGUHVX��XUþHWH�WHQWR�FtO�Y�SROL�Odkaz na URL. Specifikaci odkazu
XVQDGQt�WODþtWNR�Vyhledat��-HKR�SRPRFt�RWHY�HWH�GLDORJ�SUR�VSHFLILNDFL�RGND]X�

Formát exportu ................................................................................................................ ....................

2EUi]N\�XUþHQp�SUR�SURKOtåHþH�+70/�GRNXPHQW$�PRKRX�EêW�YH�GYRX�IRUPiWHFK��*,)�D�-3(*��=�OLbo-
YROQpKR�S�tSXVWQpKR�JUDILFNpKR�IRUPiWX�VH�REUi]HN�S�HWUDQVIRUPXMH�GR�MHGQRKR�]H�]PtQ�ných�IRUPiW$�
.RQYHU]H�MH�DXWRPDWLFNi��]S$VRE�]YROtWH�S�HStQDþHP�Ukládat jako ��2EUi]HN�VH�XORåt�YH�Y\EUDQpP
formátu jako samostatný soubor.
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Mapování ISMAP / USEMAP

2EUi]N\�PRKRX�REVDKRYDW�VHQ]LWLYQt�REODVWL�SUR�DNFH�SURYiG�Qp�SR�NOHSQXWt�P\ãt��W]Y��+RW6SRW
REODVWL���=S$VRE�MHMLFK�PDSRYiQt�Y\EHUHWH�S�HStQDþHP�Y�VHNFL�=S$VRE�PDSRYiQt�REUi]NX.

Mapování pomocí ISMAP. Do pole Odkaz na URL napište cestu k textovému souboru, který obsa-
huje definice senzitivních oblastí podle vzoru:

�W\S�REODVWL!�85/�DGUHVD!�VRX�DGQLFH!

6RX�DGQLFH�VH�]DGiYDMt�Y�SUDYR~KOpP�VRX�DGQpP�V\VWpPX�Y�ERGHFK�D�GHILQXMt�Y�]iYLVORVWL�QD�W\SX
VHQ]LWLYQt�REODVWL�MHMt�UR]P�U���-DNR�W\S�REODVWL�MH�PRåQp�XYpVW��

• rect ±�REGpOQtN�VH�VRX�DGQLFHPL�OHYpKR�KRUQtKR�D�SUDYpKR�GROQtKR�URKX��[���\���[���\��

• FLUFOH�±�NUXK�VH�VRX�DGQLFHPL�VW�HGX�D�OLERYROQpKR�ERGX�QD�REYRGX��F���F���[���\��

• SRO\�±�SRO\JRQ�±�VH�VRX�DGQLFHPL�MHGQRWOLYêFK��QHMYêãH������YUFKRO$�

Mapování pomocí USEMAP. Do pole USEMAP jméno napište název obrázku pro mapování (pozor
QD�PDOi�D�YHONi�StVPHQD���'HILQLFL�REODVWt�]DSLãWH�SRPRFt�]QDþN\��$5($!�

8YH�PH�VL�S�tNODG��NG\�EXGHPH�S�HGSRNOiGDW��åH�REUi]HN�VH�MPHQXMH�2EODVWL��'HILQLFL�REODVWL�MH�SDN
PRåQp�]DSVDW�MDNR�

<MAP NAME = “Oblasti”>
�$5($�6+$3(� �³5(&7´�&225'6� �³��������������+5()´� ��³KWWS���ZZZ�Q�NDP�F]´!
<AREA … atd…
</MAP>

�iGN\�V�GHILQLFHPL�REODVWt�R]QDþWH�VW\OHP�Nekódovaný text��'HILQLFH�REODVWt�MVRX�SRQ�NXG�NRPpliko-
YDQ�Mãt�D�XYiGtPH�MH�MHQ�SUR�~SOQRVW��%�åQpPX�XåLYDWHOL�MHMLFK�DSOLNDFL��DOHVSR��]SRþiWNX��QHdopo-
UXþXMHPH��3RGUREQ�Mãt�LQIRUPDFH�QDMGHWH�Y�OLWHUDWX�H�R�+70/�

Další atributy ................................................................................................................ ........................

V dialogu HTML �]EêYi�WODþtWNR�Další atributy ��-HKR�VWLVNHP�VH�RWHY�H�GLDORJ�Další atributy . Ten ob-
VDKXMH�GRVWDWHN�SURVWRUX�SUR�]DGiYiQt�GDOãtFK�DWULEXW$�VSRMHQêFK�V�REUi]NHP�

3RSVDQê�]S$VRE�DSOLNXMWH�QD�YãHFKQ\�REUi]N\�D�2/(�REMHNW\�Y�GRNXPHQWX��NWHUp�EXGHWH�FKWtW�Y
K\SHUWH[WX�]DFKRYDW��2/(�REMHNW\�VH�RYãHP�XNOiGDMt�S�L�H[SRUWX�GR�+70/�MDNR�REUi]N\��SURWR�MH
QHO]H�S�L�]S�WQpP�LPSRUWX�QDþtVW�MDNR�2/(�

    �9NOiGiQt�VSHFLiOQtFK�+70/�]QDN$     

9�WãLQD�E�åQêFK�]QDN$�SRXåtYDQêFK�Y�GRNXPHQWHFK�VH�S�L�S�HYRGX�GR�+70/�]REUD]t�EH]
SRWtåt��9êMLPNRX�MH�þWYH�LFH�]QDN$��!�����³�D�	���7\�MVRX�Y�MD]\NX�+70/�Y\KUD]HQ\�SUR�GHILQLFH
SRORåHN�

2GND]\�VH�YNOiGDMt�YH�IRUP��SROt��9�nabídce 9ORåLW�VSXV"WH�S�tND]�HTML  a v následující podnabídce
S�tND]�Symbol��0$åHWH�WDNp�SRXåtW�S�tND]�Pole�D�]�MHKR�GLDORJX�Y\EUDW�SRORåNX�HTML  symbol. V
RERX�S�tSDGHFK�VH�RWHY�H�GLDORJ�HTML symbol . Do vstupQtKR�SROH�]DSLãWH�VPOXYHQê�NyG�S�tVOXãQpKR
znaku.
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.RPSOHWQt�S�HKOHG�V\PERO$�QDMGHWH�Y�OLWHUDWX�H��KOHGHMWH�SRMHP�ENTITY���1H�YãHFKQ\�SURKOtåHþH�MVRX
YãDN�VFKRSQ\�YãHP�V\PERO$P�SRUR]XP�W�

9�GLDORJX�MH�Y\SViQD�S�HGYROED�	V\PERO��±�MDN�YLGtWH��VWDþt��HW�]HF�V\PERO�]DP�QLW�]D�NyGRYê�Qizev
]QDNX��2KUDQLþXMtFt�]QDN\�µ	¶�D�µ�¶�MH�QXWQp�GRGUåHW�

6SHFLiOQt�]QDN\�VH�S�L�SRWODþHQpP�]REUD]HQt�REVDKX�SROt�Y\SLVXMt�VYêP�NyGHP��QDS����	TXRW�!�

.yGRYp�VHNYHQFH�X]DYtUDQp�PH]L�]QDN\�µ	¶�D�µ�¶�VH�REHFQ��QD]êYDMt�entity. Jejich pomocí lze do
GRNXPHQWX�YNOiGDW�QHMHQ�XYHGHQp�]QDN\��DOH�FHORX��DGX�U$]QêFK�JUDILFNêFK�V\PERO$��-HMLFK�]DVWRXSHQt
D�PRåQRVWL�]iYLVt�QD�NRQNUpWQt�YHU]L�+70/��3RGNODG\�QDMGHWH�QHMOpSH�S�tPR�QD�,QWHUneWX��7DN�QDS���QD
DGUHVH�KWWS���ZZZ�Z��RUJ�SXE�:::�75�:'�ZZZLFQ�KWPO�QDMGHWH�NRPSOHWQt�S�HKOHG
S�HGGHILQRYDQêFK�V\PERO$�

     VkláGiQt�S�tND]$�MD]\ND�+70/     

%�åQp�+70/�GRNXPHQW\�Y]QLNQRX�DXWRPDWLFN\�WUDQVIRUPDFt�GRNXPHQWX����7H[W��$E\�E\OD
]DFKRYiQD�SOQi�NRPSDWLELOLWD�V�RNDPåLWRX�YHU]t�MD]\ND�+70/��O]H�GR�WH[WX�YORåLW�OLERYROQê
S�tND]��SRORåNX��MD]\ND�

3�tND]\�VH�YNOiGDMt�YH�IRUP��SROt��9�QDEtGFH�9ORåLW�VSXV"WH�S�tkaz HTML  a v následující podnabídce
S�tND]�=QDþNX��0$åHWH�WDNp�SRXåtW�S�tND]�Pole�D�]�MHKR�GLDORJX�Y\EUDW�SRORåNX�+70/�]QDþND. V
RERX�S�tSDGHFK�VH�RWHY�H�GLDORJ�+70/�]QDþka. Do vstupního pole mezi lomené závorky zapište po-
åDGRYDQê�S�tND]�

3�HKOHG�S�tND]$�MD]\ND�+70/�QDMGHWH�Y�QHMU$]Q�MãtFK�]GURMtFK��QHMþHUVWY�ML�SDN�QD�VDPRWQpP
Internetu.

     Popis HTML dokumentu     

V nabídce Soubor�VSXV"WH�S�tND]�Vlastnosti�D�RWHY�HWH�VL�NDUWX�HTML.

• Do pole Základní URL �P$åHWH�]DSVDW�DGUHVX�LQWHUQHWRYp�VWUiQN\��NH�NWHUp�VH�EXGRX�GDOãt�85/
odkazy vztahovat.

• Do pole Obrázek v pozadí�P$åHWH�]DSVDW�S�tVWXSRYRX�FHVWX�N�REUi]NX��NWHUê�Pi�EêW�]REUD]HQ
MDNR�SRGNODG�WH[WX�Y�SURKOtåHþL��3�L�VSHFLILNDFL�REUi]NX�VL�P$åHWH�SRPRFL�WODþtWNHP�Vyhledat.

• V sekci Barvy�P$åHWH�QDVWDYLW�EDUY\�Q�NWHUêFK�VSHFLiOQtFK�SUYN$�+70/�VWUiQHN��QDS���RGka]$��
'YRMLFt�RYODGDþ$�P$åHWH�Y\EUDW�XUþLWRX�VORåNX�GRNXPHQWX�D�Wp�S�L�DGLW�SRW�HEQRX�EDUYX�

• 6WLVNHP�WODþtWND�Další atributy �P$åHWH�S�L�DGLW�GRSO�NRYp�DWULEXW\�SRXåtYDQp�Y�VRXYLVORVWL�V
HTML dokumenty.



Textový procesor 602Text

86

7ODþtWNR�CSS�RWHY�H�GDOãt�GLDORJ�QD]YDQê�Kaskádové styly - ukládání. Zde jsou dva zaškrtávací
þWYHUFH�
Exportovat kaskádové styly�±�SRYROt�XNOiGiQt�NDVNiGRYêFK�VW\O$�S�tPR�Y�+70/�VRXERUX�

3RXåtW�H[WHUQt�FVV�VRXERU – kaskádové styly budou linkovány do externího souboru.

       Vlastní transformace do HTML formátu      

Proces transformace spoþtYi�Y�H[SRUWX�]�YêFKR]tKR�IRUPiWX�GR�IRUPiWX�+70/��9êFKRGLVNHP�MH�S�tND]
8ORåLW�MDNR v nabídce Soubor. V jeho dialogu vyberete voliþHP�8ORåLW�MDNR�W\S�SRORåNX�:HE
�
�+70�
�+70/��D�SRMPHQXMHWH�VRXERU��8ORåHQtP�MH�FHOi�WUDQVIRUPDFH�EH]�GDOãtFK�GRWD]$�SURYHGHQD
D�XNRQþHQD�

2SDþQêP�SURFHVHP�MH�LPSRUW��YROERX�:HE��
�+70�
�+70/�
�&66��YH�YROLþL�Soubory typu v
GLDORJX�S�tND]X�2WHY�tW�P$åHWH�GR�RNQD����7H[W�QDþtVW�OLERYROQê�+70/�GRNXPHQW�
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    �)RUPXOi�RYp�REMHNW\     

)RUPXOi�RYp�REMHNW\�YORåtWH�S�tND]\�]�SRGQDEtGN\�)RUPXOi�RYê�REMHNW (nabídka 9ORåLW). Objekty
PDMt�YODVWQRVWL�QDVWDYLWHOQp�MDNR�NDåGê�MLQê�UiPHF��REWpNiQt��]DURYQiQt�«���MHMLFK�VSHFLILND�VH
QDVWDYXMt�QD�NDUW��HTML .

• 9\StQDþ

• 3�HStQDþ

• Nabídka

• 7ODþtWNR�SUR�RGHVOiQt

• Obrázek pro odeslání

• 7ODþtWNR�Reset
• Jednoduchý text

• 9tFH�iGNRYê�WH[W

• Heslo

• Skrytý text.

.H�NDåGpPX�IRUPXOi�L�MH�]DSRW�HEt�Y\WYR�LW�W]Y��&*,�VNULSW��FRå�MH�REVOXåQê�SURJUDP��NWHUê�XPt
]SUDFRYDW�IRUPXOi�HP�S�HGDQp�LQIRUPDFH��8åLYDWHO�YDãHKR�IRUPXOi�H�QLF�R�&*,�VNULSWX�QHPXVt�Y�G�W�D
DQL�KR�QLMDN�QHYLGt��-DNPLOH�YãDN�IRUPXOi��RGHãOH��NOLHQWVNê�SURJUDP�SRãOH�RGHVtODMtFtPX�VHUYHUX�SUiY�
85/�DGUHVX�REVOXåQpKR�&*,�VNULSWX�D�MHPX�S�HGi�LQIRUPDFH��&*,�VNULSW�LQIRUPDFH�S�HYH]PH��]SUDFXMH
D�Y\WYR�t�+70/�VWUiQNX��NWHURX�RGHãOH�MDNR�RGSRY���RGHVtODWHOL�IRUPXOi�H��7XWR�RGSRY���SDN
RGHVtODWHO�XYLGt�QD�VYpP�SRþtWDþL�

9\StQDþ

Objekt 9\StQDþ�Y\WYR�t�]DãNUWiYDFt�þWYHUHF�VFKRSQê�S�HGDW�GYRXVWDYRYRX�LQIRUPDFL�$12��]DãNUWQXWR�
±�1(��QH]DãNUWQXWR���,PSOLFLWQt�SRORKD�VH�XUþt�QD�NDUW��HTML .

3RNXG�MH�Y\StQDþ�QH]DãNUWQXWê��åiGQi�LQIRUPDFH�VH�QHRGHVtOi��3RNXG�]DãNUWQXWê�MH��RGHãOH�VH�KRGQRWD
S�HGYROHQi�QD�NDUW��HTML .

3�HStQDþ

Objekt 3�HStQDþ�QDEt]t��DGX�PRåQRVWt��]�QLFKå�O]H�Y\EUDW�SUiY��MHGQX��$NWLYQt�SROtþNR��LPSOLFLWQ�
XUþHQp�YROERX�QD�NDUW��HTML ��MH�R]QDþHQR�þHUQêP�WHUþHP��2VWDWQt�SRORåN\�PDMt�WHUþH�SUi]GQp�

Nabídka

Objekt Nabídka�Y\WYi�t�YêE�URYê�SUYHN�]H�VH]QDPX�S�HGHP�GHILQRYDQêFK�KRGQRW��6H]QDP�Qi]Y$
SRORåHN�D�MHMLFK�þtVHOQêFK�HNYLYDOHQW$�Y\WYR�tWH�QD�NDUW��HTML ��=GH�WDNp�Y\EHUHWH�LPSOLFLWQ�
]REUD]HQRX�SRORåNX�D�P$åHWH�XUþLW�YHOLNRVW�REMHNWX�

7ODþtWNR�SUR�RGHVOiQt

2EMHNW�Y\WYR�t�WODþtWNR��MHKRå�VWLVNHP�VH�DNFHSWXMt�KRGQRW\�QDYROHQp�D�Y\EUDQp�YH�IRUPXOi�L�D�Gi�SRN\Q
NOLHQWVNpPX�SURJUDPX��DE\�GDWD�S�HGDO�VHUYHUX��1D�NDUW��HTML �P$åHWH�]P�QLW�QiSLV�QD�þHOQt�SORãH
WODþtWND��]YROLW�DNFL��IRUPiW�GDW�D�PHWRGX�SURYHGHQt�DNFH�

Obrázek pro odeslání

2EMHNW�Y\WYR�t�REUi]HN��MHKRå�SORFKD�Y\WYR�t�VHQ]LWLYQt�REODVW�SUR�NOHSQXWt�P\ãt��7tP�VH�DNFHSWXMt
QDYROHQp�D�Y\EUDQp�KRGQRW\�D�RGHãORX�QD�VWDQRYHQRX�DGUHVX��1D�NDUW��HTML �P$åHWH�]YROLW�DNFL�
formát dat a metodu provedení akce.

7ODþtWNR�5HVHW

2EMHNW�YORåt�MHGQR~þHORYp�WODþtWNR��MHKRå�VWLVNHP�VH�IRUPXOi��]QRYX�QDSOQt�LPSOLFLWQtPL�KRGQRWDPL
(tzn. všechny dosud navolené hodnoty se zruší).
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Jednoduchý text 

2EMHNW�Y\WYR�t�YVWXSQt�SROH�SUR�]iSLV�MHGQR�iGNRYpKR�WH[WX��1D�NDUW��HTML  lze specifikovat
LPSOLFLWQt�WH[WRYRX�QiSO��D�PD[LPiOQt�GpONX�D�YêãNX�SROH��7RWR�SROH�O]H�Y\XåtW�MDNR�YVWXS�W\SX�ÄSRþHW
NXV$³�DSRG�

9tFH�iGNRYê�WH[W

2EMHNW�VORXåt�MDNR�RNpQNR�SUR�]REUD]HQt�D�YVWXS�YtFH�iGNRYêFK�WH[W$��1D�NDUW��HTML �O]H�S�HGQDVWDYLW
SRþHW��iGN$�D�VORXSF$��LPSOLFLWQt�WH[WRYRX�QiSO��D�MDNp�Pi�EêW�VWDQGDUGQ��SRXåLWR�IRUPiWRYiQt�WH[WX�
2NpQNR�MH�GRSOQ�QR�YRGRURYQêP�D�VYLVOêP�SRVXYQtNHP�SUR�URORYiQt�WH[WX�S�HNUDþXMtFtKR
]REUD]LWHOQRX�NDSDFLWX��2EMHNW�P$åH�VORXåLW�QDS���SUR�VSHFLILNDFL�DGUHV\�]iND]QtND��DOH�W�HED�L�SUR�]iSLV
dopisu.

Heslo

2EMHNW�VORXåt�MDNR�MHGQR~þHORYê�SUYHN�SUR�YORåHQt�S�tVWXSRYpKR�XåLYDWHOVNpKR�KHVOD�N�IRUPXOi�L�
3�HGQDVWDYXMt�VH�VWHMQp�KRGQRW\�MDNR�X�E�åQpKR�YVWXSQtKR�SROH��S�L�]iSLVX�VH�YãDN�QH]REUD]XMt�YNOiGDQp
znaky.

Skrytý text

2EMHNW�Y\WYi�t�LPSOLFLWQ��S�HGY\SOQ�Qp�YVWXSQt�SROH��NWHUp�MH�XåLYDWHOL�VNU\WR��3�HGQDVWDYXMt�VH�VWHMQp
KRGQRW\�MDNR�X�E�åQpKR�YVWXSQtKR�SROH��-GH�R�SUYHN��NWHUê�XPRå�XMH�RGHVODW�SHYQ��QDYROHQp�KRGQRW\
EH]�]iVDKX�XåLYDWHOH�

    �)RUPXOi�RYi�SROH     

)RUPXOi�RYi�SROH�SRXåLMHWH�S�L�Y\WYi�HQt�QRYpKR�IRUPXOi�H��1�NWHUi�SROH�D�WH[W�EXGRX�SUR�YãHFKQ\
XåLYDWHOH�QHGRVWXSQi��QHHGLWRYDWHOQi��±�W\WR�þiVWL�EXGRX�X]DPþHQp��9H�IRUPXOi�L�YãDN�SRW�HEXMHWH�PtW�L
SROH�YROQ��S�tVWXSQi��HGLWRYDWHOQi��±�WHG\�QHX]DPþHQi��7DWR�SROH�Y\WYR�tWH�SRPRFt�S�tND]$
SRGQDEtGN\��NWHURX�RWHY�HWH�S�tND]HP�)RUPXOi�RYp�SROH z nabídky 9ORåLW.

• 3�tND]�Text�YORåt�GR�DNWXiOQtKR�GRNXPHQWX�QD�SR]LFL�NXU]RUX�YVWXSQt�SROH�^)RUPXOi�RYê�WH[W`�±
QDS���SROH�SUR�YORåHQt�MPpQD��S�tMPHQt��DGUHV\��DSRG�

• 3�tND]�Seznam�YORåt�GR�DNWXiOQtKR�GRNXPHQWX�QD�SR]LFL�NXU]RUX�SROH�YROLþH�±�SROH���  s
QDEtGNRX��]H�NWHUp�O]H�Y\EUDW�XUþLWê�NRQNUpWQt�~GDM�QDS���X�]DGiQt�9]G�OiQt��]iNODGQt�
VW�HGRãNROVNp��Y\VRNRãNROVNp��DWG�

• 3�tND]�3�HStQDþ�YORåt�GR�DNWXiOQtKR�GRNXPHQWX�QD�SR]LFL�NXU]RUX�SROH�]DãNUWiYDFt�þWYHUHF�±
QDS���;�SRKODYt�PXåVNp�

• 3UDYêP�NOHSQXWtP�QDG�YãHPL�SROL�VH�Y\YROi�SORYRXFt�QDEtGND�V�S�tND]\�

• Zobrazit obsah polí���WHQ�IXQJXMH�MDNR�GYRXSRORKRYê�S�HStQDþ�]REUD]HQt�
• Zamknout/Odemknout editaci�±�S�tND]�SUR�X]DPþHQt�RGHPNQXWt�HGLWDFH�XUþLWpKR�WH[WX�YH

IRUPXOi�L�

• 3UDYêP�NOHSQXWtP�QDG�SROL�^)RUPXOi�RYê�WH[W`�D�^)RUPXOi�RYê�S�HStQDþ`�VH�Y\YROi�SORYRXFt
QDEtGN\�V�S�tND]HP Editovat pole, který zobrazí dialog 1iSRY�GQê�WH[W�IRUPXOi�H� kam
]DStãHWH�SRW�HEQp�~GDMH�D�SRWYUGtWH�OK .

• 3UDYêP�NOHSQXWtP�QDG�SROHP�^)RUPXOi�RYê�VH]QDP`�VH�Y\YROi�SORYRXFt�QDEtGNX�V�S�tND]HP
Editovat pole, který zobrazí dialog )RUPXOi�RYê seznam. Do pole 3RORåND zapíšete údaj a
SRWYUGtWH�WODþtWNHP�3�LGDW��3RORåNiP�XYHGHQêP�Y�UR]EDORYDFtP�VH]QDPX�P$åHWH�WODþtWN\�SUR
SRVXQ�U$]Q��S�HVRXYDW�SR�DGt��.�RGVWUDQ�Qt�SRORåN\�SRXåLMWH�WODþtWNR�Odebrat��.�W�PWR�SRORåNiP
P$åHWH�GRSOQLW�1iSRY�GQê text��6WLVNHP�WODþtWND�RWHY�HWH�GLDORJ�SUR�]iSLV�Y\VY�WOLYN\�þL
QiSRY�G\�N�IRUPXOi�L��2ED�GLDORJ\�X]DY�HWH�WODþtWNHP�OK .

3�LSUDYHQê�IRUPXOi��MH�W�HED�X]DPNQRXW�SURWL�QHåiGRXFt�HGLWDFL��9�QDEtGFH�3RP$FN\�VSXV"WH�S�tND]
Heslo�D�GiOH�S�tND] Zamknout editaci �QHER�SRXåLMWH�S�tND]�]�SORYRXFt�QDEtGN\�QDG�IRUPXOi�RYêP
objektem). V dialogu =DPþHQp sekce ]DãNUWQ�WH�ýtVOR�VHNFH��þtVOR�DNWXiOQt�VHNFH�YL]�~GDM�QD
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VWDYRYpP��iGNX���8]DPþHQt�P$åHWH�SRMLVWLW�KHVOHP�]DSVDQêP�GR�SROH�Heslo a zopakovaným v poli
Potvrdit heslo.

3RWYU�WH�WODþtWNHP�OK ��3RW�HEXMHWH�OL�Q�FR�YH�IRUPXOi�L�RSUDYLW�MH�W�HED�SRXåtW�S�tND]X�Odemknout
editaci. Odemknutí heslem provedete v dialogu 'RNXPHQW�MH�X]DPþHQ�KHVOHP.

,QIRUPDFL�R�WRP��]GD�OL�MH�VHNFH�]DPþHQD�þL�RGHPþHQD�QDSRYt�EXEOLQRYi�QiSRY�GD�6HNFH�X]DPþHQi
heslem�X�NXU]RUX�P\ãL�QDVWDYHQpKR�QDG�VHNFL��.OHSQXWtP�SUDYêP�WODþtWNHP�VH�]S�tVWXSQt�WODþtWNR
Odemknout editaci.

9H�IRUPXOi�L�MVRX�N�X]DPNQXWêP�WH[W$P�S�L�D]HQD�HGLWRYDWHOQi�SROH��WH[WRYi��S�HStQDþH��QDEtGN\��
)RUPXOi��MH�Q\Qt�S�LSUDYHQ�SUR�Y\SOQ�Qt�

9\SOQ�Qê�WH[W�Y�SROL�>)RUPXOi�RYê�WH[W@�SRWYUGtWH�NOiYHVRX�Enter��]iURYH��WtP�S�HMGHWH�QD�GDOãt�SROH�

8�S�HStQDþH�;�VWDY�]DãNUWQXWR�QH]DãNUWQXWR�P$åHWH�P�QLW�P\ãt�QHER�PH]HUQtNHP�

9�SROL�>)RUPXOi�RYê�VH]QDP@���MH�PRåQR�YROLW�SRPRFt�NXU]RURYêFK�NOiYHV�SUR�SRVXQ�QDKRUX�D�GRO$�L
EH]�RWHY�HQt��Y\NORSHQt��FHOpKR�VH]QDPX��6WLVNQXWtP�NOiYHV\�Enter��WDN�MDNR�X�IRUPXOi�RYpKR�WH[WX�
SRWYUGtWH�YROEX�D�S�HMGHWH�QD�GDOãt�SROH��7tPWR�]S$VREHP�MH�PRåQR�SRP�UQ��U\FKOH�Y\SOQLW�FHOê
IRUPXOi��

Klávesou Tab�P$åHWH�Y�WRPWR�UHåLPX�S�HFKi]HW�SR�MHGQRWOLYêFK�SROtFK�IRUPXOi�H�

3RXåLWtP�NOiYHVRYpKR�SRYHOX�F1�VH�QDG�R]QDþHQêP�SROHP�RWHY�H�RNQR�V�QiSRY�GQêP�WH[WHP��NWHUê
MVWH�VL�S�HGHP�S�LSUDYLOL�
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     Speciální prvky v dokumentu     

+ODYQt�þiVWt�GRNXPHQWX�MH�EH]HVSRUX�MHKR�WH[W��NWHUê�O]H�GRSOQLW�GDOãtPL�SUYN\��MDNR�U$]QêPL
REUi]N\��WDEXONDPL�D�GDOãtPL�REMHNW\��9HGOH�WRKR�MH�YãDN�GR�GRNXPHQWX�PRåQp�YNOiGDW�L
Q�NWHUp�VSHFLiOQt�SUYN\�

6SHFLiOQt�SUYN\�Y�GRNXPHQWX�QHMVRX�VWDQGDUGQ��YLGLWHOQp�DQL�VH�QHWLVNQRX��9Lditelné však jsou (a
WLVNQRX�VH��G$VOHGN\�MHMLFK�YORåHQt�

ýDVWR�SRW�HEXMHWH�E�KHP�SUiFH�QD�GRNXPHQWX�]MLVWLW��FR�D�NDP�åH�MVWH�WR�YODVWQ��YORåLOL�

• Pro zobrazení obsahu polí je v nabídce Zobrazit �N�GLVSR]LFL�S�tND]�Obsah polí��-HKR�VSXãW�QtP�VH
PtVWR�SURP�QQêFK�SRXåLWêFK�SUR�YORåHQt�SROH�]REUD]t�NRQNUpWQt�REVDK\�SROt��2SDNRYDQêP
VSXãW�QtP�VH�RS�W�]REUD]t�SURP�QQp�

• .�]REUD]HQt��D�SRWODþHQt�]REUD]HQt��VNU\WêFK�]QDN$�MH�Y�GLDORJX�3�HGYROE\�QD�NDUW��Zobrazení k
GLVSR]LFL�VDGD�S�HStQDþ$�Y�VHNFL�Netisknutelné znaky.

'�OtWND.................................................................................................................
'R�WH[WX�Y�GRNXPHQWX�P$åHWH�YNOiGDW�GYD�W\S\�G�OtWHN��P�NNi�D�WYUGi��3�tND]�0�NNp G�OtWNR
(klávesový povel Ctrl+= ��YORåt�QD�SR]LFL�NXU]RUX�]QDN�SUR�P�NNp�G�OHQt��S�tND]�Tvrdé G�OtWNR
(klávesový povel Ctrl+ Shift+= ��]QDN�SUR�G�OHQt�WYUGp�

=QDN�SUR�P�NNp�G�OHQt�]DMLVWt�Y�PtVW��YORåHQt�DOWHUQDWLYQt�UR]G�OHQt�VORYD��SRGOH�RNDPåLWp�SRW�HE\�
3RNXG�SRW�HED�G�OHQt�]DQLNQH��UR]G�OHQp�VORYR�VH�DXWRPDWLFN\�VSRMt�D�G�OtFt�]QDménko zmizí. Pokud je
YORåHQR�P�NNp�G�OtWNR��VORYR�VH�QHEXGH�DXWRPDWLFN\�G�OLW�Y�MLQpP�PtVW��

=QDN�SUR�WYUGp�G�OHQt�EXGH�Y�WH[WX�]REUD]HQ�S�L�VRXþDVQpP�]DWUåHQt�S�HStQDþ$�Netisknutelné znaky a
7YUGi�G�OtWND�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�QD�NDUW��Zobrazení, nezávisle na jeho pozici ve sloY��D��iGNX�
7H[W�VH�QHEXGH�G�OLW�MLQGH�QHå�Y�S�tSDGQpP�P�NNpP�G�OtWNX�

Tvrdé mezery .................................................................................................................. ......................

3�tND]�Tvrdou  mezeru (klávesový povel Ctrl+mezerník��YORåt�QD�SR]LFL��iGkového kurzoru tzv.
tvrdou mezeru. Tvrdá mezera nepodOpKi�NRPSUHVL�S�L�DXWRPDWLFNpm zarovnávání vlevo i vpravo. Text
VH�QHEXGH�G�OLW�MLQGH�QHå�Y�S�tSDGQpP�P�NNpP�G�OtWNX�

Konce stránek, sekcí a kapitol ................................................................................................ ...........

Zalamování dokumentu na jednotlivé stránky probíhá automaticky, podle naVWDYHQêFK�UR]P�URYêFK
FKDUDNWHULVWLN��6WUiQNX�MH�PRåQp�XNRQþLW�WDNp�ÄQiVLOQ�³��S�HG�MHMtP�QDSOQ�QtP��YORåHQtP�W]Y��WYUGpKR
konce stránky.

• 3�tND]�Konec �iGNX z podnabídky 8NRQþHQt nabídky 9ORåLW (klávesový povel Shift+Enter)
YORåt�QD�SR]LFL�WH[WRYpKR�NXU]RUX�VSHFLiOQt�]QDN��NWHUê�XNRQþt��iGHN��DOH�QLNROLY�RGVWDYHF��.XU]RU
WHG\�S�HMGH�QD�]DþiWHN�QiVOHGXMtFtKR��iGNX�EH]�MDNpKRNROLY�RGVD]HQt�QHER�]P�Q\��iGNRYiQt�D
P$åHWH�SO\QXOH�SRNUDþRYDW�YH�SVDQt�

• .RQHF�RGVWDYFH�YORåtWH�QD�SR]LFL�WH[WRYpKR�NXU]RUX�VWLVNHP�NOiYHV\�Enter.
• 3�tND]�Konec stránky (klávesový povel Ctrl+Enter ��YORåt�QD�SR]LFL�NXU]RUX�S�t]QDN�SUR�ÄWYUGp³

XNRQþHQt�VWUiQN\�
.H�]ORPX�VWUiQN\�GRMGH�S�HGQRVWQ��Y�PtVW��YORåHQt�S�t]QDNX��QH]ivisle na volném prostoru, který
QD�VWUiQFH�MHãW��]EêYi��3RNXG�YORåtWH�S�t]QDN�XYQLW��RGVWDYFH��EXGH�WH[W�QD�QRYp�VWUiQFH�]DþtQDW
prvním znakem vpravo od kurzoru.

• 3�tND]�Konec sekce (klávesový povel Alt+Shift+Enter ��YORåt�QD�RNDPåLWRX�SR]LFL��iGNRYpKR
NXU]RUX�S�t]QDN�SUR�XNRQþHQt�VHNFH�

• 3�tND]�Konec kapitoly (klávesový povel Ctrl+Shift+Enter ��YORåt�QD�SR]LFL�NXU]RUX�S�t]QDk pro
NRQHF�NDSLWRO\��.DSLWROD�VH�XNRQþt�Y�PtVW��YORåHQt�S�tznaNX��WH[W�GDOãt�NDSLWRO\�EXGH�]DþtQDW�QD
GDOãt�VWUiQFH��=S$VRE�þtVORYiQt�VWUiQHN�Y�UiPFL�NDSLWRO�MH�SRSViQ�Y�NDS��Kapitoly .

• 3RNXG�YORåtWH�S�t]QDN�XYQLW��RGVWDYFH��EXGH�WH[W�QRYp�NDSLWRO\�]Dþínat prvním znakem vpravo od
NXU]RUX�D�RGVWDYHF�VH�XNRQþt�
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3R]QiPN\�SRG�þDURX�...........................................................................................................................

.H�YNOiGiQt�SR]QiPHN�SRG�þDURX�SRXåLMHWH�S�tND]�3R]QiPNX�SRG�þDURX z nabídky 9ORåLW nebo
klávesový povel Ctrl+H .

3�tND]�YORåt�GR�WH[WX�QD�SR]LFL�NXU]RUX�UHIHUHQþQt�ERG��þtVOR�SR]QiPN\���1D�NRQFL�VWUiQN\�MH�Y\WYR�HQ
RSWLFNê�RGG�ORYDþ�D�SURVWRU�SUR�]iSLV�MHMtKR�WH[WX��,PSOLFLWQt�]QDþNX�SUR�SR]QiPN\�SRG�þDURX�QDVWDYtWH
Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�QD�NDUW��Nastavení .

3ROH�SUR�VOXþRYiQt�...............................................................................................................................

'RNXPHQW\����7H[W�O]H�VSRMRYDW�V�GDWDEi]RYêPL�VRXERU\�D�WLVNQRXW�SDN�WH[W\�GRSO�RYDQp�Rbsahem
MHGQRWOLYêFK�]i]QDP$��6SRMHQt�VH�XVNXWHþ�XMH�SURVW�HGQLFWYtP�SROt�SUR�VOXþRYiQt��3ROH�ILJXUXMt�MDNR
SURP�QQp�REVDKXMtFt�Qi]Y\�SROt�GDWDEi]RYpKR�]i]QDPX��3�L�WLVNX�VH�SDN�SROH�SOQt�KRGQRWDPL�QDþtta-
QêPL��YH�]YROHQpP�UR]VDKX��]H�VNXWHþQp�GDWDEi]H�

.RPSOH[Qt�GLDORJ�SUR�YORåHQt�RGND]X�QD�MPpQR�SRORåN\�GDtaEi]RYpKR�VRXERUX��D�WDNp�YêE�U�GDWDEi]H�
RWHY�HWH�S�tND]HP Hromadná korespondence z nabídky 3RP$FN\��.H�YORåHQt�SROH�SUR�VOXþRYiQt��MH�
OL�MLå�QDVWDYHQD�GDWDEi]H��P$åHWH�SRXåtW�WDNp�S�tND]�3ROH�SUR�VOXþRYiQt z nabídky 9ORåLW nebo
klávesový povel Shift+Ctrl+W .

Pole .......................................................................................................................... .............................

3ROH�MVRX�SURP�QQp�YNOiGDQp�GR�WH[WX�Y�GRNXPHQWX�D�XUþHQp�N�QDSOQ�Qt�VSHFLILFNêP�DNWXilním
údajem.

-DNR�SROH�MH�PRåQp�YNOiGDW�QDS���~GDMH�]�SRSLVX�GRNXPHQWX��þtVOD�VWUiQHN��NDpitol (lze s výhodou
Y\XåtW�S�L�WYRUE��]iKODYt��D�GDOãt��3ROH�Y\EHrete v seznamu Typ pole�Y�GLDORJRYpP�UiPHþNX�9ORåLW
pole.

název význam

Autor z popisu 9ORåt�MPpQR�DXWRUD�]�SRSLVX�GRNXPHQWX�

AutoText 9ORåt�SROH�SUR�$XWR7H[W��NWHUp�QDSOQtWH�]H�V\VWpPX�SORYRXFtFK�QDEtGHN�

ýDV�S�L�WLVNX 9ORåt�þDV�S�L�WLVNX�GRNXPHQWX�

ýDV 9ORåt�þDVRYê�~GDM��MH�YåG\�DNWXiOQt��

ýtVOR�NDSLWRO\ 9ORåt�þtVOR�DNWXiOQt�NDSLWRO\��9�UiPFL�]DEtUi�WRWR�þtVOR�SHYQp�PtVWR���MH�QXWQp
SRþtWDW�V�GRVWDWHþQRX�UH]HUYRX����Y�WH[WX�MH�YNOiGiQR�Y�ãt�FH�SRGOH�SRW�HE\�

ýtVOR�VWUiQN\ 9ORåt�þtVOR�DNWXiOQt�VWUiQN\��9�WH[WRYpP�UiPFL�]DEtUi�WRWR�þtVOR�SHYQp�PtVWR
��MH�QXWQp�SRþtWDW�V�GRVWDWHþQRX�UH]HUYRX���Y�WH[WX�MH�YNOiGiQR�Y�ãt�FH�SRGOH
SRW�HE\�

ýtVOR�VWUiQN\�SRþHW 9ORåt�þtVOR�DNWXiOQt�VWUiQN\�ORPHQp�FHONRYêP�SRþWHP�VWUiQHN

Další záznam 9ORåt�SROH�SUR�]i]QDP�GDWDEi]H�

'DWXP�S�L�WLVNX 9ORåt�GDWXP�S�L�WLVNX�GRNXPHQWX�

Datum 9ORåt�GDWXP��MH�YåG\�DNWXiOQt��

)RUPXOi�RYê�S�HStQDþ 9ORåt�IRUPXOi�RYê�REMHNW�W\SX�S�HStQDþ�

)RUPXOi�RYê�VH]QDP 9ORåt�IRUPXOi�RYê�REMHNW�W\SX�VH]QDP�

)RUPXOi�RYê�WH[W 9ORåt�IRUPXOi�RYê�REMHNW�W\SX�WH[W�

HTML odkaz 9ORåt�+70/�RGND]��S�HYiåQ��QD�85/�DGUHVX��

HTML symbol 9ORåt�NyG�SUR�VSHFLiOQt�]QDN�

+70/�]QDþND 9ORåt�S�tND]�MD]\ND�+70/�

,QIRUPDFH�R�XåLYDWHOL 2WHY�H�SRGQDEtGNX�SUR�YORåHQt�$XWR7H[WRYpKR�SROH�V�LQIRUPDFt�R�XåLYDWHOL
(viz karta ,QIRUPDFH�R�XåLYDWHOL�Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX��

Jméno programu 9ORåt�Qi]HY�SURJUDPX��SRPRFt�NWHUpKR�E\O�GRNXPHQW�QDSViQ�

Jméno souboru 9ORåt�Qi]HY�VRXERUX��GR�NWHUpKR�E\O�GRNXPHQW�XORåHQ�

Jméno šablony 9ORåt�Qi]HY�ãDEORQ\��QD�Ei]L�NWHUp�E\O�GRNXPHQW�Y\WYR�HQ�

.OtþRYi�VORYD�]�SRSLVX 9ORåt�~GDMH�XYHGHQp�Y�SROL�.OtþRYi�VORYD v popisu dokumentu.

.RPHQWi� 9ORåt�SROH��NH�NWHUpPX�VH�S�LSRMt�Y\VY�WOXMtFt�WH[W�]REUD]HQê�MDNR�EXEOLQD�S�L
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S�LEOtåHQt�NXU]RUX�P\ãL�

.RPHQWi��]�SRSLVX 9ORåt�NRPHQWi�RYê�WH[W�] popisu dokumentu.

3RþHW�VWUiQHN 9ORåt�FHONRYê�SRþHW�VWUiQHN

3ROH�SUR�VOXþRYiQt 9ORåt�SROH�SUR�VOXþRYiQt�]�QDEtGN\�SRGOH�Yybraného databázového souboru.

3R]QiPND�SRG�þDURX 9ORåt�WH[W�SR]QiPN\�SRG�þDURX�

3�HGP�W�]�SRSLVX 9ORåt�~GDM�]�S�HGP�WX�SRSLVX�GRNXPHQWX�

6RXþHW�Y��iGNX 9ORåt�VRXþHW�SUYN$�Y\EUDQpKR��iGNX�WH[WRYp�WDEXON\�

6RXþHW�YH�VORXSFL 9ORåt�VRXþHW�SUYN$�Y\EUDQpKR�VORXSFH�WH[WRYp�WDEXON\�

Symbol 2WHY�H�GLDORJ�]S�tVWXS�XMtFt�PDS\�]QDN$�YãHFK�LQVWDORYDQêFK�StVHP��-HMLFK
SRPRFt�O]H�VQDGQR�YORåLW�]QDN��NWHUê�QHQt�QD�NOiYHVQLFL�

Titulek z popisu 9ORåt�~GDM�]�WLWXONX�SRSLVX�GRNXPHQWX�

     AutoText     

$XWR7H[W�MH�IXQNFH�XPRå�XMtFt�SUXåQ��YNOiGDW�þDVWR�SRXåtYDQp�þiVWL�GRNXPHQW$�

8PRå�XMH�SRPRFt�QDEtGNRYp�SRGQDEtGN\�S�tND]X�AutoText (nabídka 9ORåLW) vkládat pole, která se
VNOiGDMt�]�YtFH�DOWHUQDWLYQtFK�SRORåHN��3RGQDEtGND�REVDKXMH�YêþHW�W�FKWR�SROt�D�S�tN�3�LGDW, který
XPRåQt�VSHFLILNRYDW�GDOãt�SROH�

9\WYR�HQt�SROH�SUR�$XWR7H[W�...............................................................................................................

3�tND]�3�LGDW�RWHY�H�GLDORJ�V�NDUWDPL�SUR�Y\WYi�HQt�YêþWRYêFK�SROt��/HYê�VORXSHF�QD�NDUW��AutoText
REVDKXMH�VH]QDP�SROt��1RYp�SROH�Y\WYR�tWH�]iSLVHP�GR�YVWXSQtKR�SROH�QDG�VORXSFHP�D�QiVOHGQêP
]iSLVHP�DOHVSR��MHGQp�SRORåN\��3UDYê�VORXSHF�REVDKXMH�VH]QDP�SRORåHN�SROH�SRG�XND]DWHOHP�OHYpKR
VORXSFH��=iSLVHP�GR�SROH�QDG�VORXSFHP�D�VWLVNHP�WODþtWND�3�LGDW�S�LGiWH�QRYRX�SRORåNX��3ROH�L
SRORåN\�O]H�SRPRFt�YVWXSQtFK�SROt�RSUDYRYDW�D�WODþtWN\�Zrušit pole a =UXãLW�SRORåNX mazat.

6WHMQê�GLDORJ�WDNp�QDMGHWH�QD�NDUW��AutoText�NRQILJXUDþQtKR�GLDORJX��9êþWRYp�SROH�REVDKXMtFt
LQIRUPDFH�R�YiV�MDNR�XåLYDWHOL�VH�WDNp�VSHFLILNXMH�QD�NDUW��,QIRUPDFH�R�XåLYDWHOL�Y�GLDORJX�S�tND]X
3�HGYROE\ .

Pole AutoText v dokumentu ..................................................................................................... ..........

9ORåHQtP�SROH�GR�GRNXPHQWX�VH�Y\WYR�t�G\QDPLFNi�PDVND��SR�SUDYpP�NOHSQXWt�P\ãt�VH�RWHY�H
SRGQDEtGND��]H�NWHUp�O]H�Y\EUDW�NRQNUpWQt�REVDK�SROH��QDS���RVORYHQt�GR�GRSLVX���-DNR�SRORåN\
YêþWRYêFK�SROt�O]H�VSHFLILNRYDW�MHGQRWOLYi�VORYD�L�FHOp�VNXSLQ\�þDVWR�SRXåtYDQêFK�VORY�

      Chcete si v \WYR�LW�VNXWHþQê�IRUPXOi�"     

1�NWHUp�GRNXPHQW\��MDNR�QDS�tNODG�U$]Qp�QDEtGN\�D�GRWD]QtN\��E\�P�O\�PtW�HGLWRYDWHOQp�MHQ
Q�NWHUp�þiVWL�

���7H[W�SURWR�XPRå�XMH�]DP\NDW�REVDK�Y\EUDQêFK�VHNFt�D�FKUiQLW�MHMLFK�REVDK�SURWL�S�HSLVX�KHVOHP�
1DRSDN�GRYROXMH��DE\�Y�X]DPþHQêFK�VHNFtFK�E\O\�SUYN\��XPRå�XMtFt�NRPXNROL�LQWHUDNFL�V
dokumentem:

• YROLþH�SUR�YêE�U�]H�VH]QDPX�PRåQRVWt

• vstupní pole pro manuální zápis informací

• ]DãNUWiYDFt�þWYHUFH�
=PtQ�Qp�SUYN\�VH�YNOiGDMt�MDNR�SROH��1HMVQD]ãt�MH�YORåHQt�SRPRFt�S�tND]$�]�QDEtGN\�±�Y�QDEtGFH�9ORåLW
VSXV"WH�S�tND]�)RUPXOi�RYi pole a v následující podnabídce vyberte Text, Seznam nebo 3�HStQDþ.
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9ãHFKQ\�W�L�REMHNW\�O]H�YNOiGDW�L�MDNR�SROH��=�QDEtGN\�Y�GLDORJX�S�tND]�Pole vyberte pro seznam
SRORåNX�)RUPXOi�RYê�VH]QDP��SUR�YVWXSQt�SROH�SRORåNX�)RUPXOi�RYê�WH[W�D�SUR�]DãNUWiYDFt�þWYHUHF
SRORåNX�)RUPXOi�RYê�S�HStQDþ��9ORåHQt�VH]QDPX�L�YVWXSQtKR�SROH�VH�Y�GRNXPHQWX�SURMHYt�MDNR�ãHGê
REGpOQtþHN�VH�GY�PD�WHþNDPL��YORåHQt�]DãNUWiYDFtKR�þWYHUFH�PDOêP�þWYHUHþNHP��.OHSQ�WH�QD�Q�M
SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL�D�]�SORYRXFt�QDEtGN\�VSXV"WH�S�tND]�Editovat pole.

Seznam ........................................................................................................................ .........................

3�L�YNOiGiQt�VH]QDPX�VH�RWHY�H�GLDORJ�SUR�VSHFLILNDFL�SRORåHN�VH]QDPX�V�PRåQRVWt�S�LSRMHQt
QiSRY�GQêFK�WH[W$��3RORåN\�VH]QDPX�]DSLVXMWH�GR�SROH�3RORåND�D�SRWYU]XMWH�WODþtWNHP�3�LGDW.
3RWYU]HQp�SRORåN\�VH�]REUD]XMt�Y�RNQ��Seznam��&K\EQp�QHER�QHSRW�HEQp�SRORåN\�O]H�]H�VH]QDPX
Y\�DGLW�WODþtWNHP�Odebrat.

.�OLERYROQp�SRORåFH�VH]QDPX�O]H�S�L�DGLW�QiSRY�GQê�WH[W��1DVWDYWH�QD�QL�XND]DWHO�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR
1iSRY�GQê�WH[W��9�GLDORJX�QDSLãWH�QiSRY�GX�Y]WDKXMtFt�VH�N�SRORåFH�D�SRWYU�WH�ML�VWLVNHP�WODþtWND�OK .

Vstupní pole .................................................................................................................. .......................

3�L�YNOiGiQt�YVWXSQtKR�SROH�O]H�SRX]H�VSHFLILNRYDW�QiSRY�GQê�WH[W��3�tND]HP�Editovat pole se tedy
RWHY�H�SRX]H�GLDORJ�SUR�MHKR�VSHFLILNDFL�

3�HStQDþ�................................................................................................................................................

7DNp�S�L�YNOiGiQt�YVWXSQtKR�SROH�O]H�SRX]H�VSHFLILNRYDW�QiSRY�GQê�WH[W�

8]DPþHQt�D�RGHPþHQt�VHNFH� ..............................................................................................................

3R�Y\WYR�HQt�YãHFK�HGLWDþQtFK�SUYN$�VHNFL�X]DPNQ�WH�D�MHMt�RGHPþHQt�SRGPL�WH�]QDORVWt�S�tVWXSRYpKR
hesla:

• V nabídce 3RP$FN\�VSXV"WH�S�tND]�Heslo.
• 9�QiVOHGXMtFt�SRGQDEtGFH�VSXV"WH�S�tND]�Zamknout editaci.

• 9�GLDORJX�VH�Y\StãH�VH]QDP�VHNFt��3RNXG�FKFHWH�VHNFL�X]DPNQRXW��NOHSQXWtP�P\ãt�]DãNUWQ�WH
þWYHUHF�S�HG�MHMtP�Qi]YHP��'R�SROt�Heslo a Potvrdit heslo�]DSLãWH�S�tVWXSRYp�KHVOR�D�SUR�NRQWUROX
MHãW��MHGQRX�WRWpå�

8]DPþHQtP�VHNFH�VH�WHSUYH�HGLWDþQt�SUYN\�DNWLYXMt��3RNXG�MH�W�HED�X]DPþHQp�VHNFH�RGHPNQRXW�
VSXV"WH�S�tND]�]QRYX��WHQWRNUiW�Pi�MPpQR�Odemknout editaci).
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     Volba jazyka     

���7H[W�XPRå�XMH�MD]\NRYp�NRUHNFH�D�Q�NWHUp�GDOãt�RSHUDFH�VSRMHQp�V�NRQHþnou úpravou
GRNXPHQW$�V�SRXåLWtP�YROLWHOQpKR�MD]\ND�

Volba jazyka má vliv na:
• ]S$VRE�G�OHQt�VORY

• ]S$VRE�S�HWpNiQt�VORY

• S�L�D]HQt��VORYQtN$�SUR�NRUHNFL�SUDYRSLVX

• S�L�D]HQt�VORYQtNX�V\QRQ\P�

3�tND]HP�Volba jazyka z nabídky 3RP$FN\�VH�RWHY�H�GLDORJ��NGH�Y\EHUHWH�

• SRåDGRYDQê�MD]\N�GRNXPHQWX��O]H�QDVWDYLW�MLå�RG�~URYQ��MHGQRWOLYêFK�]QDN$�

• nastavíte hlavní slovník pro jazykové korektury

• Y\EHUHWH�XåLYDWHOVNê�VORYQtN�SUR�MD]\NRYp�NRUHNWXU\�

3RNXG�QHPiWH�LQVWDORYDQê�GRSO�NRYê�EDOtN�PC SUITE Plus, jsou jazykové funkce procesoru
QHIXQNþQt�

9�GROQt�þiVWL�GLDORJX�MH�]DãNUWiYDFt�þWYHUHF�Nespelovat��3RNXG�MHM�]DãNUWQHWH��EXGRX�SRWODþHQ\�IXQNFH
spojené s kontrolou pravopisu dokumentu.
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    �'�OHQt�VORY     

3�L�G�OHQt�VORY�P$åHWH�SRVWXSRYDW�

• DXWRPDWLFN\��V�Y\XåLWtP�DOJRULWPX�SUR�G�OHQt�VORY

• G�OLW�VORYD�PDQXiOQ��

9H�VORYHFK�VH�PRKRX�Y\VN\WRYDW�QHG�OLWHOQp�SRPOþN\�D�PH]HU\��Y�PtVW��MHMLFKå�YêVN\WX�QHO]H�VORYD
UR]G�OLW�

    �$XWRPDWLFNp�G�OHQt�DOJRULWPHP     

$XWRPDWLFNp�G�OHQt�VORY�VH�QDVWDYXMH�QD�~URYQL�RGVWDYFH�

=S$soE�G�leQt�P$åH�EêW�VRXþiVWt�VW\OX��1DVWDYtWH�MHM�YROERX�MHGQp�]�SRORåHN�VH�
znamu 5R]G�ORvání slov�QD�NDUW��Zarovnání��RWHY�HWH�MHM�S�tND]HP�Odstavec z
nabídky Formát).
• 3RNXG�VORYD�G�OLW�QHFKFHWH��QDVWDYWH�QD�YROLþL�SRORåNX�äiGQp. Toto nastavení

je implicitní a lze jej dopoUXþLW�S�L�Y\WYi�HQt�SULPiUQt�SRdoE\�WH[W$��=ipis je
U\FKOHMãt�D�S�L�S�tSDGQêFK�RSUDYiFK�QHMVRX�RþL�QDPihány neustálým dyna-
mickým zalamováním.

• 'DOãt�PRåQRVW��9ãHFKQ\��iGky��]QDPHQi�GH�IDFWR�ÄG�O��NGH�P$åHã³�

• 3RORåN\�2E��iGNX�a 2E�GY���iGN\�]DMLVWt��åH�PH]L�GY�PD�QiVOHGQ��UR]G�OHQêPL�VORY\�EXGH
Y\QHFKiQ�QHMPpQ��MHGHQ��iGHN��GYD��iGN\��

-DN�G�OHQt�SUREtKi�

• 1RY��]DSLVRYDQê�RGVWDYHF�MH�SRGUREHQ�DXWRPDWLFNpPX�G�OHQt�SU$E�åQ���MDN�EXGHWH�SViW�

• 3RNXG�YROEX�MHGQRKR�]H�]S$VREX�G�OHQt�QDVWDYtWH�S�L�NXU]RUX�QDVWDYHQpP�XYQLW��existujícího od-
stavce��R]QDþHQpKR�EORNX���SDN�VH�WH[W�Y�RGVWDYFL��YH�YãHFK�RGstavcích pod blokem) automaticky
UR]G�Ot�SRåDGRYDQêP�]S$VREHP��3RNXG�MDNR�EORN�R]QDþtWH�FHOê�GRNXPHQW��G�OHQt�VH�DSOLkuje na
všechny jeho odstavce.

    �0DQXiOQt�G�OHQt     

'R�VORY�P$åHWH�UXþQ��YNOiGDW�S�t]QDN\�SUR�W]Y��P�NNp�G�lení slov. Pomocí nich budou slova
G�OHQD�S�HGQRVWQ��S�HG�DXWRPDWLFNêP�G�OLFtP�DOJRULWPHP�

3�t]QDN�SUR�P�NNp�G�OHQt�MH�VNU\Wê�]QDN��3RNXG�MH�WR�W�HED��VORYR�VH�Y�PtVW��MHKR�YORåHQt�UR]G�Ot�
3�LWRP��VH�Y\JHneruMH�E�åQp�UR]G�ORYDFt�]QDPpQNR��3RNXG�SRW�HED�UR]G�OHQt�]DQLNQH��SRVXQHP�VORva
QD��iGNX���VORYR�VH�RS�W�VDPR�VSRMt�

9ORåHQt�P�NNpKR�G�OtWND� .....................................................................................................................

=QDN�SUR�P�NNp�G�OHQt�YORåtWH�QD�SR]LFL�NXU]RUX�S�tND]HP�0�NNp G�OtWNR, který najdete v
SRGQDEtGFH�S�tND]X�Speciální znaky (nabídka 9ORåLW) nebo ekvivalentním klávesovým povelem
Ctrl+minus. -HVWOLåH�MH�GR�VORYD�YORåHQR�DOHVSR��MHGQR�P�NNp�G�OtWNR��QHSRXåLMH�VH�S�L�MHKR�G�OHQt
automatický algoritmus.

32=25�±�G�OHQt�SRPRFt�P�NNêFK�G�OtWHN�MH�DNWLYQt�MHQ�Y�S�tSDG��QDVWDYHQt�MHGQRKR�]H�W�t�]S$VRE$
automaWLFNpKR�G�OHQt��3RNXG�QHQt�G�OHQt�VORY�SRYROHQR��WDNp�P�NNi�G�OtWND�EXGRX�QHIXQNþQt�

'DOãt�]S$VRE�YNOiGiQt�P�NNêFK�G�OtWHN� ............................................................................................

'DOãt�PRåQRVW�S�L�YNOiGiQt�P�NNêFK�G�OtWHN�QDEt]t�S�tND]�'�OHQt slova z nabídky PoP$Fky.

3�tND]�XPRå�XMH�XUþHQt�VSUiYQpKR�UR]G�OHQt�PpQ��SRXåtvaQêFK��QDS���RGERUných WHUPtQ$ v rámci celé-
KR�VORYD��S�tSDGQ��EORNX�Q�NROLND�VORY��
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1DVWDYWH�NXU]RU�QD�VORYR��GR�NWHUpKR�FKFHWH�G�OtWND�YNOiGDW��R]QDþWH�EORN�Q�NROLND�VORY��D�VSXV"WH�S�t�
kaz '�OHQt slova (klávesový povel F7).

Ve vstupním poli 9H�VORY���se objeví vybrané sloYR��3RPRFt�WH[WRYpKR�NXU]RUX�SRVWXSQ��XUþHWH�SRzice
YãHFK�P�NNêFK�G�OtWHN�D�YORåWH�MH�NOiYHVRX�,QVHUW��WODþtWNHP�9ORåLW�G�OtWNR��S�tSDGQ��NOiYHsovým po-
velem Ctrl+= ���'�OtWND�VH�]REUD]t�MDNR�VYLVOp�þHUQp�REdélQtþN\�

1HY\KRYXMtFt�P�NNi�G�lítND��WM��MHMLFK�]QDþN\��P$åHWH�NOiYHVRX�Delete�þL�Backspace smazat. Všechna
G�OtWND�YH�VORYHFK�YH�YVWXSQtP�SROL�GLDORJX�QDMHGQRX�VPDåHWH�WODþtWNHP�1HG�OLW.

2]QDþtWH�OL�N�G�OHQt�VORY�EORN�GHOãt�QHå�MH�NDSDFLWD�YVWXSního pole, lze se pomocí kurzorových šipek
vlevo a vpravo pohybovat  po oznaþHQpP�WH[WX��MHKR�GpOND�MH�YãDN�LQWHUQ��RPHzena). PoNXG�R]QDþHQt
EORNX�S�HFKi]t�S�HV�KUDQLFH�RGVWDYFH��YH�YVWXSním poOL�VH�REMHYt�MHQ�WD�þiVW�WH[WX��NWHUi�SDW�t�GR�SUYQtKR
odstavce bloku.

Kontrola ...................................................................................................................... ..........................

'LDORJRYê�UiPHþHN�SRVORXåt�L�Y�S�tSDG���NG\�VL�QHMVWH�MLVWL��]GD�MH�P�NNp�G�OtWNR�GR�XUþLWpKR�VORYD
YORåHQR�QD�VSUiYQp�PtVWR��S�tSDGQ��]GD�MH�Y$EHF�YORåHQR��

    �3�HWpNiQt�]YROHQêFK�VORY     

9�GRNXPHQWX�VH�PRKRX�Y\VN\WRYDW�VORYD��NWHUi�SRGOH�YDãLFK�S�HGVWDY�QHVPt�EêW�XPtVW�QD�QD
NRQFL��iGNX��W\SLFNêP�S�tNODGHP�MVRX�VSRMN\�D�Q�NWHUp�S�HGORåN\��

���7H[W�XYHGHQê�SUREOpP�RS�W��Hãt�]YOiãWQtPL�VRXERU\�YêMLPHN��3UR�NDåGê�MD]\N�O]H�Y\WYR�LW�SRPRFQê
soubor LOVFL_xx.DAT (kde xx�MH�ÄQiURGQt�NyG³�±�&=�SUR�þHãWLQX��6/�SUR�VORYHQštinu, GR pro
Q�PþLQX�D�8.�SUR�DQJOLþWLQX���YH�NWHUêFK�MVRX�YãHFKQ\�W\WR�YêMLPN\�XORåHQ\��,�W\WR�VRXERU\�MVRX�þLVW�
WH[WRYp��$6&,,��.DåGê��iGHN�REVDKXMH�MHGQX�SRORåNX�

6RXERU\�MH�PRåQp�VQDGQR�XSUDYRYDW��GRSRUXþXMHPH�SURVWê�$6&,,�HGLWRU��9H�:LQGRZV�VH�YiP
QDS�tNODG�QDEt]t�VWDQGDUGQt�HGLWRU�:RUG3DG���'HMWH�SR]RU�QD�QDUXãHQt�]iKODYt�D�S�tSDGQp�SRãNR]HQt�þL
]WUiWX�VRXERUX��'RSRUXþXMHPH�YiP�VRXERU\�S�HG�MDNêPNROLY�]iVDKHP�SUR�MLVWRWX�]NRStURYDW�PLPR�SUD�
FRYQt�DGUHVi��WH[WRYpKR�SURFHVRUX�

2Wi]NX�S�HWpNiQt�]YROHQêFK�VORY��Hãt�S�tND]�3�HWpNiQt�]YRlených slov z nabídky 3RP$FN\��3�tND]
IXQJXMH�MDNR�GYRXSRORKRYê�S�HStQDþ��MHKRå�DNWLYQt�SRORKX�LQGLNXMH�]DWUåHQt�9�YOHYR�RG�SRORåN\�V
Qi]YHP�S�tND]X��1DVWDYHQt�S�HWpNiQt�VH�XNOiGi�VSROX�V�RVWDWQtPL�YODVWQRVWPL�GRNXPHQWX�

POZOR ! ....................................................................................................................... .........................

6ORYQtN�VH�VWDQH�DNWLYQtP�Då�SR�SUYQt�]P�Q��QiURGQtKR�SURVW�HGt�QHER�SR�QRYpP�VSXãW�Qt�SURJUDPX��
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    �1HG�OLWHOQp�SRPOþky a mezery     

1HG�OLWHOQp�SRPOþN\��WYUGi�G�OtWND�� ...................................................................................................

9�Q�NWHUêFK�S�tSDGHFK�MH�W�HED�]G$UD]QLW��åH�SRPOþND�SRXåLWi�Y�WH[WX�Pi�IXQNþQt�Yê]QDP�D�QHQt
UR]G�ORYDFtP�]QDPpQNHP�

=QDN�
WYUGp�G�OtWNR
�YORåtWH�QD�SR]LFL�NXU]RUX�S�tND]HP�7YUGp�G�OtWko, který najdete v podnabídce
9ORåLW�– Speciální znaky. I zde vám operativní práci usnadQt�SRXåLWt�NOiYHVRYpKR�SRYHOX��Y�WRPto
S�tSDG��Ctrl+Shift+= .

3�tND]�YORåt�]QDN�
-
��NWHUê�EXGH�Y�WH[WX�YåG\�]REUD]HQ��QH]iYLVOH�QD�MHKR�SR]LFL�YH�VORY��D��iGNX��1D
PtVW��MHKR�YêVN\WX�QHEXGH�PRåné slovo rozG�OLW��MLQGH�MHQ�P�NNêP�G�OtWNHP��

Tvrdé mezery .................................................................................................................. ......................

=�SRGREQêFK�G$YRG$�MDNR�WYUGp�G�OtWNR�MH�WDNp�]DYHGHQ�]QDN�
WYUGi�PH]HUD
��9�PtVW��YORåHQt�WRhoto
]QDNX�URYQ�å�QHEXGH�WH[W�PRåQp�UR]G�OLW��6ORYD�XPtVW�Qi�EH]SURVW�HGQ��YOHvo a vpravo od tvrdé me-
]HU\�P$åHWH�UR]G�OLW�SRX]H�YORåHQtP�P�NNêFK�G�OtWHN�

7YUGRX�PH]HUX�YORåtWH�QD�SR]LFL�NXU]RUX�S�tND]HP�Tvrdou mezeru z podnabídky 9ORåLW�±�6SHFLiOQt
znaky. I zde vám opeUDWLYQt�SUiFL�]DMLVWt�SRXåLWt�HNYLYDOHQWQtKR�NOiYHVRYpKR�SRYHOX��Y�WRPWR�S�tSDG�
Ctrl+mezerník .
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     Kontrola pravopisu     

Nemáte v dokumentu pravopisné chyby? .........................................................................................

602Text vám nabízí zdatného pomocníka – elektronický korektor chyb v dokumentech. Korektor je
PRåQp�SRXåtYDW�GY�PD�]S$VRE\�

• .RQWURORYDW�SUDYRSLV�Y�SU$E�KX�SUiFH�±�MHGQRWOLYi�VORYD�WDN��MDN�MH�]DSLVXMHWH�

• 'RNXPHQW�]NRQWURORYDW�SR�Y\WYR�HQt�MDNR�FHOHN�

6ORYQtN\��QD�]iNODG��NWHUêFK�NRQWUROD�SUREtKi��]iYLVt�QD�RNDPåLWpP�QDVWDYHQt�MD]\ND�

3U$E�åQi�NRQWUROD�S�L�]iSLVX�..............................................................................................................

3RNXG�FKFHWH�S�HNOHS\�NRQWURORYDW�MLå�S�L�]iSLVX�GRNXPHQWX��RWHY�HWH�S�tND]HP�3�HGvolby z nabídky
3RP$FN\�NRQILJXUDþQt�GLDORJ��1D�NDUW��Nastavení�]DãNUWQ�WH�Y�VHNFL�Dokument�þWYHUHF�X�SRORåN\
.RQWUROD�S�HNOHS$�QD�SR]DGt. To je všechno.

Tak, jak píšete dokument, jsou jednotlivá slova ihned posuzována – porovná-
vána s obVDKHP�NRUHNWRURYêFK�VORYQtN$��3RNXG�VORYR�QHQt�YH�VORYQtFtFK�RE�
VDåHQR��SRGWUKQH�VH�þHUYHQRX�YOQRYNRX��3RGWUåHQt�RYãHP�QH]QDPHQi��åH�MH
slovo chybné; pouze je z hledisND�SRþtWDþH�QH]QiPp��3RVRX]HQt�VLWXDFH�D�S�tSDGQi�RSUDYD�MH�MHQ na vás.

Ovšem pozor; korektor pracuje jen na bázi jazykové kontroly jednotlivých slov. Není schopen posoudit
MHMLFK�VSUiYQRVW�]�KOHGLVND�VWDYE\�Y�W�

-DNPLOH�Q�NWHUp�VORYR�RSUDYtWH��S�HNRQWUROXMH�VH�]QRYX�D�YOQRYND�EX��]PL]t�QHER�WDNp�QH�

Kontrola celého dokumentu ..................................................................................................... ..........

3UDYRSLVQRX�NRQWUROX�FHOpKR�GRNXPHQWX�Y\åiGiWH�S�tND]HP�Kontrola pravopisu z nabídky 3RP$FN\.
3�tND]�RWHY�H�GLDORJ��NWHUê�YiP�QDEtGQH�NRQWUROX�FHOpKR�GRNXPHQWX�QHER�NRQWUROX�RG�RNDPåLWp�SR]LFH
textového kurzoru.

9ROERX�MHGQp�]�PRåQRVWt�VH�VSXVWt�YODVWQt�NRQWUROD��-DNPLOH�MH�QDOH]HQR�VORYR��NWHUp�QHní korektoru
]QiPR��SURFHV�VH�]DVWDYt�D�]REUD]t�VH�GLDORJ��MHKRå�SRPRFt�PXVtWH�UR]hodnout,  jak dál.

V dialogu .RQWUROD�S�HNOHS$�MH�QH]QiPp�VORYR�Y\SViQR�YOHYR�QDKR�H��'R�YVWXSQtKR�SROH�=P�QLW�QD
P$åHte zapsat tvar, který je podle vás správný. Máte-li zaškrtnutou volbu 0RåQp�WYDU\��P$åHWH�Y\XåtW
VH]QDP�QDEt]HQêFK�VORY�D�NOHSQXWtP�S�HQpVW�GR�SROH�ÄWR�SUDYp³��6WLVNHP�WODþtWND�Nahradit  se slovo
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DXWRPDWLFN\�Y�GRNXPHQWX�RSUDYt�D�SURFHV�SRNUDþXMH��7ODþtWkem Nahradit všechny�Y\åiGiWH�QiKUDGX
YãHFK�VWHMQêFK�YêUD]$�Y�FHOpP�]E\WNX�GRNXPHQWX�

0$åH�VH�VWiW��åH�VORYR�MH�VLFH�QH]QiPp��OHþ�SRGOH�YiV�VSUiYQp��7R�VH�þDVWR�VWiYi�X�RGborQêFK�WH[W$��9
WRP�S�tSDG��P$åHWH�VWLVNQRXW�WODþtWNR�3�HVNRþLW nebo 3�HVNRþLW�YãHFKQ\��9�SUYpP�S�tSDG��VH�VORYR
X]Qi�]D�VSUiYQp�SUiY��Y�WRPWR�PtVW��D�GiOH�EXGH�RS�W�KOiãHQR�]D�QH]QiPp��YH�GUXKpP�S�tSDG��YiP�V
QtP�NRUHNWRU�Gi�SRNRM�Då�GR�NRQFH�GRNXPHQWX�

8åLYDWHOVNê�VORYQtN�..............................................................................................................................

6ORYQtN\�VH�SRXåtYDMt�GYD��-HGHQ�KODYQt��WHQ�MH�QHP�QQê�D�SRXåtYi�VH�YåG\�MHGHQ�SUR�XUþLWê�MD]\N�
'UXKê�VORYQtN�MH�XåLYDWHOVNê��GR�Q�M�VL�P$åHWH�XNOiGDW�VORYD��NWHUp�E\la podle hlavního slovníku
prohlášena za neznámá.

7ODþtWNHP�3�LGDW�VH�GRVXG�QH]QiPp�VORYR�S�LGi�YH�WYDUX��MDNpP�VH�Y\VN\WXMH�Y�GRNXmentu. Nadále je
YåG\�SURKOiãHQR�]D�VSUiYQp�

7ODþtWNHP�3�LGDW�WYDU\�VH�RWHY�H�SRPRFQê�GLDORJ��9�Q�P�MH�W�HED�Y\WYR�LW�VH]QDP�WYDU$�GDQpKR�VORYD�
NWHUp�PDMt�EêW�QDGiOH�URYQ�å�SRYDåRYiQ\�]D�VSUiYQp��-H�]DSRW�HEt�Y\P\VOHW�VORYR��NWHUp�VH�VNOR�XMH�þL
þDVXMH�SRGREQ��MDNR�QDãH�VORYR�QH]QiPp��7RWR�VORYR�]DSLãWH�GR�SROH�Vzor�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR
Nabídnout tvary��9\WYR�t�VH�VH]QDP��YH�NWHrém jsou nabídnuty tvary slova „ohýbaného“ podle vašeho
vzoru. Pokud se vám nabídka nelíbí, zkuste vymyslet jiný vzor.

3RNXG�MVWH�VSRNRMHQL��R]QDþWH�P\ãt�W\�WYDU\��NWHUp�FKFHWH�S�HQpVW�GR�VORYQtNX�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR
3�LGDW��&KFHWH�OL�S�LGDW�YãHFKQ\�WYDU\��R]QDþWH�FHOê�VH]QDP�WODþtWNHP�Zvolit vše.

-DNR�VRXþiVW�QDEtGN\�JHQHURYDQêFK�WYDU$�VH�PRKRX�Y\VN\WRYDW�L�UHODWLYQ��QHsmyslné WYDU\��3URWR�QDEtGNX�S�HG�SRXåLWtP�WODþtWND
Všechny�]NRQWUROXMWH��Y�VH]QDPX�P$åH�EêW�W�HED�W�LFHW�QDEtGQXWêFK�WYDU$��WHG\�L�Ä]D�URKHP³������

1iKUDG\�S�L�NRQWUROH�QD�SR]DGt� ..........................................................................................................

3RNXG�PiWH�]DSRMHQRX�NRQWUROX�S�HNOHS$�QD�SR]DGt��Y�NRQILJXUDþQtP�GLDORJX�MH�QD�NDUW��Nastavení
]DãNUWQXWê�þWYHUHF�.RQWUROD�S�HNOHS$�QD�SR]DGt���RWHY�H�VH�S�L�NOHSQXWt�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL�QDG
þHUYHQ��SRGWUåHQêP�VORYHP�SORYRXFt�QDEtGND��9�Qt�MH�MHGQDN�XYHGHQD�QDEtGND�DOWHUQDWLYQtFK
ÄVSUiYQêFK�WYDU$³�D�MHGQDN�WX�MVRX�S�tND]\�3�HVNRþLW�YãHFKQ\, 3�LGDW�WYDU\ a 3�LGDW.
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    �5HYL]H�GRNXPHQW$     

Kdy se bude dokument revidovat? ............................................................................................... .....

3RåDGDYHN�QD�UHYL]H�QDVWDYtWH�Y�GLDORJX�2]QDþLW�]P�Q\��NWHUê�RWHY�HWH�S�tND]HP�Nastavit�VSXãW�QêP
]�SRGQDEtGN\�S�tND]X�Revize (nabídka 3RP$FN\).

5HYL]H�EXGRX�DNWLYRYiQ\�S�L�]DWUåHQt�S�HStQDþH�.RQWURORYDW�]P�Q\�Y�GRNXPHQWX��3DN�P$åHWH�

• =DWUKQRXW�S�HStQDþ�=REUD]LW�]P�Q\�Y�GRNXPHQWX�±�UHYL]H�VH�EXGRX�MDNR�þHUYHQi�YOQRYND�SRG
VORYHP�]REUD]RYDW�Y�RNQ��V�QDþWHQêP�GRNXPHQWHP

• =DWUKQRXW�S�HStQDþ�2]QDþLW�]P�Q\�S�L�WLVNX�±�R]QDþHQt�UHYLGRYDQêFK�SDUWLt�EXGH�]DKUQXWR�L�GR
tisku.

-H�OL�UHåLP�UHYL]t�DNWLYQt��UHYL]H�VH�]D]QDPHQiYDMt�QH]iYLVOH�QD�]DWUåHQt�S�HStQDþH�Zobra]LW�]P�Q\�Y
dokumentu��3RNXG�MHKR�]DãNUWQXWt�]UXãtWH��P$åHWH�NOLGQ��SViW�D�UHYL]H�YiV�QHEXGRX�UXãLW�S�L
]DODPRYiQt�GRNXPHQWX��$å�MH�EXGHWH�FKWtW�YLG�W��S�HStQDþ�MHGnoGXãH�]DWUKQ�WH�

3URKOtåHQt�D�]SUDFRYiQt�UHYL]t�.............................................................................................................

5HYLGRYDQp�þiVWL�GRNXPHQWX�]DWtP�YLVt�QD�YiåNiFK�D�]iOHåt�QD�YiV��]GD�MH�GR�GRNXPHQWX�]D�DGtWH
GHILQLWLYQ��þL�VH�MH�UR]KRGQHWH�QHDNFHSWRYDW�

9�SRGQDEtGFH�S�tND]X�Revize�VSXV"WH�S�tND]�Procházet��3�tND]�RWHY�H�GLDORJ�SUR�NRPSOH[Qt
zpracování revizí:

• V sekci =P�Q\ je vypsáno kdo a kdy zásah do dokumentu provedl.

• V sekci Zobrazení�MH�S�HStQDþ�V�SRORKDPL�=P�Q\�R]QDþLW��UHYL]H�EXGRX�SRGWUåHQ\�þHUYHQRX
vlnovkou), =P�Q\�EH]�R]QDþHQt��]P�Q\�EXGRX�VLFH�Y\SViQ\��DOH�EH]�SRGWUåHQt��D�Originál
�]P�Q\�QHEXGRX�Y$EHF�]REUD]HQ\��

• 7ODþtWND�<<Hledat a Hledat>>�YiV�S�HVXQRX�QD�S�HGFKR]t��QiVOHGXMtFt��UHYLGRYDQRX�þiVW�

Jak dále s revizemi? .......................................................................................................... ..................

1HMMHGQRGXããt��HãHQt�QDEt]HMt�WODþtWND�Potvrdit všechny a Zamítnout všechny��-HMLFK�VWLVNHP�EX�
YãHFKQ\�UHYL]H�]D�DGtWH�GR�GRNXPHQWX�MDNR�ÄVSUiYQê³�WH[W�QHER�MH�MDNR�FHOHN�]DPtWQHWH��3RWYU]HQp
UHYL]H�VH�QDGiOH�]REUD]t�WDN��MDNR�RNROQt�WH[W��=DPtWQXWp�UHYL]H�VH�]�GRNXPHQWX�Y\PDåRX�

3RNXG�FKFHWH�SRVX]RYDW�NDåGRX�UHYL]L�VDPRVWDWQ���SRXåtYHMWH�GYRMLFL�WODþtWHN�Hledat. Správnost revize
�Y�WH[WX�VH�R]QDþt�MDNR�EORN��SRWYU�WH�WODþtWNHP�Potvrdit ��QHVSUiYQRVW�WODþtWNHP�Zamítnout.



Textový procesor 602Text

101

.RPHQWi�H�N�UHYL]tP�............................................................................................................................

3UR�DXWRUD�]P�Q�Y�GRNXPHQWX�P$åH�YãDN�EêW�G$OHåLWp��DE\�NDåGê�YLG�O��SURþ�]P�QX�Y$EHF�G�ODO��3RNXG
EXGHWH�FKWtW�UHYL]L�RNRPHQWRYDW��NOHSQ�WH�QD�QL�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL��5R]YLQH�VH�SORYRXFt�QDEtGND�
YH�NWHUpP�VSXV"WH�S�tND]�Okomentovat. Do dialogu zapište text vašeho komentá�H�

1\Qt�P$åH�NGRNROLY�WH[W�YDãHKR�NRPHQWi�H�Y�GRNXPHQWX�YLG�W��6WDþt�QDVWDYLW�QDG�UHYL]L�NXU]RU�P\ãL
�QHPDþNDW�åiGQp�WODþtWNR��D�WH[W�VH�REMHYt�Y�EXEOLQ���SRGREQ��MDNR�X�EXEOLQRYp�QiSRY�G\�
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     Náhrady slov jejich synonymy     

���7H[W�YiP�P$åH�SRPRFL�L�S�L�VW\OLVWLFNp�VWUiQFH�Y\WYi�HQt�YDãLFK�GRNXPHQW$��2EVDKXMH�WRWLå
slovníky synonym a antonym.

6ORYQtN\�VH�DXWRPDWLFN\�S�L�D]XMt�SRGOH�YROE\�QiURGQtKR�SURVW�HGt.

Vyhledání synonyma ............................................................................................................ ...............

6\QRQ\PXP�VH�Y\KOHGiYi�NH�VORYX�SRG��iGkovým kur]RUHP��'LDORJ�RWHY�HWH�S�tND]HP�Synonyma z
nabídky 3RP$FN\��QHER�]�SORYRXFt�QDEtGN\���S�tSDGQ��NOiYHVRYêP�SRYHOHP�F5.

3RNXG�N�R]QDþHQpPX�VORYX�YH�VORYQtNX�åiGQp�V\QRQ\PXP�QHE\OR�QDOH]HQR��Y\StãH�VH�]SUiYD�
xxxxxxxx nebylo nalezeno.

3RNXG�V\QRQ\PXP�QDOH]HQR�E\OR��RWHY�H�VH�GLDORJ�SUR�YêE�U�V\QRQ\P�

Náhrada slova synonymem ....................................................................................................... .........

V poli 3$YRGQt�VORYR�MH�S�HY]DW�S$YRGQt�WYDU�QDOH]HQpKR�V\QRQ\PD�]�WH[tu. Pod ním je vstupní pole
=P�QLW�QD. Seznam Synonyma�Y�WãLQRX�REVDKXMH�FHORX��DGX�DOWHUQDWLYQtFK�Yê]QDP$��þDVWR�Y�Q�NROLND
významoY��RGOLãQêFK�VNXpinách.

6ORYR�]H�VH]QDPX�Y\EHUHWH�SRPRFt�XND]DWHOH��3RWYU]HQtP�VH�VORYR�QHMSUYH�S�HQHVH�GR�SROH�=P�QLW�QD�
6WLVNHP�WODþtWND�Nahradit  se výchozí slovo v textu nahradí vybraným synonymem.

5XþQtP�]iSLVHP�OLERYROQpKR�VORYD�GR�SROH�=P�QLW�QD�D�SRWYU]HQtP�~GDMH�VH�S$YRGQt�VORYR�Y�WH[WX
QDKUDGt�WtPWR�VORYHP��7HQWR�]S$VRE�Y\XåLMHWH��SRNXG�MH�W�HED�YORåLW�VORYR�V�RKOHGHP�QD�VNOR�RYiQt
QHER�þDVRYiQt�

Vyhledání dalších synonym...................................................................................................... ...........

Nastavením ukazatele seznamu Synonyma�QD�OLERYROQRX�SRORåNX�D�VWLVNHP�WODþtWND�Hledat (nebo
GYRMtP�NOHSQXWtP�P\ãt��P$åHWH�]NXVLW�Y\KOHGDW�GDOãt�V\QRQ\PXP��WHQWRNUiW�S�tPR�NH�VORYX�SRG�XNDza-
telem).
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Pokud je nalezeno, je seznam Synonyma�PRGLILNRYiQ�D�G�tY�Mší heslo se promítne do seznamu Histo-
rie��7DN�P$åHWH�SRVWXpoYDW�OLERYROQ��GORXKo (pokud ovšem slovník nabídne vhodné tvary). V seznamu
VH�P$åHWH�NG\NROLY�YUiWLW�QD�OLboYROQRX�]�G�tYH�Y\WYR�HQêFK�JHQHrací slov.

Antonyma ...................................................................................................................... .......................

6ORYQtN�YiP�QDEt]t�QHMHQ�VORYD�VRX]QDþQi��DOH�L�RSDþQi��DQWRQ\PD���3RNXG�MH�NH�VORYX�RSDþQp�VORYR
nalezeno, je vypsáno do seznamu Antonyma��6�WtPWR�VH]QDPHP�P$åHWH�SUDFRYDW�VWHMQ��MDNR�VH
seznamem synoQ\P�±�P$åHWH�Y\EUDW�YêUD]�D�QDKUDGLW�MtP�YêFKR]t�VORYR�Y�WH[WX�GRNXPHQWX��9HONi
StVPHQD�S�HG�SRORåNDPL�XUþXMt�S�tVOXãQRVW�DQWRQ\P�NH�VNXSLQiP�VWHMQ��R]QDþHQêFK�V\QRQ\P�
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    �-D]\NRYê�S�HNODG     

3RPRFt�S�HNODGRYêFK�VORYQtN$�P$åHWH�YDãH�GRNXPHQW\�S�HNOiGDW�GR�DQJOLþWLQ\�D�Q�PþLQ\�

6ORYQtN\�MVRX�]YOiãWQt�S�tsluãHQVWYt��NWHUp�MH�W�HED�S�LNRXSLW�MDNR�VRXþiVW�EDOtNX�PC SUITE Plus.
-DNPLOH�SURJUDP\�QDLQVWDOXMHWH��]S�tVWXSQt�VH�YiP�L�PRåQRVW�S�HNODGX�

3RVWXS�MH�YHOLFH�MHGQRGXFKê��7H[WRYê�NXU]RU�QDVWDYWH�QD�VORYR��NWHUp�EXGHWH�FKWtW�S�HORåLW��3DN�Y
nabídce 3RP$FN\�VSXV"WH�S�tND]�3�HNODG�VORYD�QHER�MHQ�VWLVNQ�WH�NOiYHVX�F6��2WHY�H�VH�GLDORJ
3�HNODG�S�HNODGRYp�QDGVWDYE\�

Volba jazyka .................................................................................................................. .......................

,QWXLWLYQt�MD]\NRYê�YROLþ�MH�Y�GLDORJX�YSUDYR�QDKR�H��.OHSQXWtP�QD�VWiWQt�YODMN\�VH�QDEtGQRX�PRåQRVWL
MD]\N$��6P�U�S�HNODGX�P$åHWH�]P�QLW�NOHSQXWtP�QD�WODþtWNR�VH�ãLSNRX�PH]L�YODMNDPL�

3�HNODG�..................................................................................................................................................

3RNXG�VORYR�MH�REVDåHQR�YH�VORYQtNX��QDSOQt�VH�VHNFH�1DYUåHQp�YêUD]\�DOWHUQDWLYQtPL�QiYUK\�S�HNODGX
VSROX�V�Y\VY�WOXMtFtP�NRPHQWi�HP��
9\EHUHWH�OL�YKRGQê�WYDU�S�HNODGX��NOHSQ�WH�QD�Q�M�P\ãt��6ORYR�VH�þHUQ��R]QDþt��3RNXG�Q\Qt�VWLVNQHWH
WODþtWNR�Nahradit ��QDKUDGt�VH�YêFKR]t�þHVNp�VORYR�Y�GRNXPHQWX�YDãtP�S�HNODGHP�
V sekci Synonyma�VH�Y\WYR�t�VH]QDP�S�tSDGQêFK�V\QRQ\P�NH�VORYX�QDYUåHQpPX�N�S�HNODGX��9�VHNFL
Historie�MH�XORåHQD�VHNYHQFH�VORY��NWHUi�MVWH�MLå�S�L�ÄWRPWR�VH]HQt³�S�HNOiGDOL�

Slovo není ve slovníku k dispozici ............................................................................................ ........

0$åH�VH�VWiW��åH�S�HNOiGDQp�VORYR�QHQt�REVDåHQR�YH�VORYQtNX��9�WRP�S�tSDG��MH�QHMSUYH�]REUD]HQD
QDEtGND�PRåQêFK�WYDU$��NWHUp�VH�YH�VORYQtNX�Y\VN\WXMt��3RNXG�P$åHWH�Q�NWHUê�WYDU�DNFHSWRYDW��NOHSQ�WH
QD�Q�M�P\ãt�D�SDN�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�3�HORåLW.

3RNXG�MH�W�HED��P$åHWH�QHS�HORåLWHOQp�VORYR�]NXVLW�WDNp�QDKUDGLW�MLQêP��S�tPR�YHSVDQêP�GR�SROH
0RåQp�WYDU\.
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     Objekty v dokumentu     
���7H[W�XPRå�XMH�Y�GRNXPHQWX�NRPELQRYDW�WH[W�VSROX�V�REUi]N\��JUDILFNêPL�SUYN\��WDEXONDPL
D�GDOãtPL�GRSURYRGQêPL�þiVWPL��7\�VH�YNOiGDMt�YH�IRUP��W]Y��REMHNW$�

     Pojem objekt a jeho význam     

&R�P$åH�EêW�REMHNWHP�" ..........................................................................................
2EMHNW\�MVRX�YODVWQ��DXWRQRPQ��Y\VWXSXMtFt�þiVWL�GRNXPHQWX�

• MVRX�Y\WYi�HQ\�VDPRWQêP�WH[WRYêP�SURFHVRUHP��WH[WRYp�UiPFH�D�WDEXON\��þiURYi�JUDILND�

• obrázky

• IRUPXOi�RYp�REMHNW\

• MVRX�S�tPR�Y�SURVW�HGt�SURFHVRUX�Y\WYi�HQ\�D�VSUDYRYiQ\�MLQêPL�DSOLNDFHPL�Y�UROL�W]Y��VHUYHU$
�YãHFKQ\�2/(�REMHNW\��WHG\�QDS�tNODG�L�0DJLF7H[W�SUR�JUDILFNp�]SUDFRYiQt�WH[WX��

3UiFH�V�REMHNW\�XPRå�XMH�]�Y�Wãt�þiVWL�RSURVWLW�WH[WRYê�SURFHVRU�RG�QXWQRVWL�GLVSRQRYDW�YODVWQtPL
SURVW�HGN\�SUR�NDåGRX�GRSO�NRYRX�þLQQRVW��MDNR�MH�SUiY��Y\XåLWt�JUDILN\�

Co je rámec ? ................................................................................................................. ......................

5iPHF�MH�S�HPtVWLWHOQê�~WYDU�SURP�QQp�YHOLNRVWL��NWHUê�QHVH�YODVWQt�REVDK�REMHNWX��5iPHF�MH�YåG\�VSR-
MHQ�V�Q�MDNêP�REMHNWHP��1HP$åH�EêW�UiPHF��NWHUê�E\�H[LVWRYDO�ViP�R�VRE���P$åH�YãDN�QpVW�ÄSUi]GQê
REMHNW³��]GH�SDN�KRYR�tPH�R�SUi]Gném rámci).

     Vztah rámce, objektu a dokumentu     

Poloha a velikost ............................................................................................................. ....................

5iPHF�VH�Y$þL�GRNXPHQWX�FKRYi�MDNR�DXWRQRPQt�MHGQRWND��0$åHWH�MHM�QD�VWUiQFH�U$]Q��SRVXQRYDW�D
P�QLW�MHKR�YHOLNRVW�±�YORåHQê�REMHNW�VH�QRYp�SROR]H�D�YHOLNRVWL�YåG\�S�L]S$VREt��5iPHF�O]H�XPtVWLW�QD
OLERYROQp�PtVWR�VWUiQN\��L�PLPR�RNUDMH��DOH�WDN��DE\�MHKR�XPtVW�Qt�QHNROLGRYDOR�V�OLPLWQtPL�RNUDML�MHãW�
akceptovatelnými nastavenou tiskárnou).

5iPHF�WDNp�P$åHWH�S�HVRXYDW�]�MHGQp�VWUiQN\�QD�GUXKRX��3�L�WRP�Y\XåLMHWH�EX��Y\VW�LåHQt�D�YOHSHQt�GR
schránky nebo metodu Drag & Drop��3�L�S�HVXQHFK�D�NRStURYiQt�PH]L�Y]GiOHQêPL�þiVWPL�GRNXPHQWX
MH�YêKRGQp�SUDFRYQt�RNQR�UR]G�OLW�QD�GY��þiVWL��S�tND] 5R]G�OLW z nabídky Okno).

Obtékání textem dokumentu ...................................................................................................... .........

5iPFH�O]H�REWpNDW�WH[WHP��GR�NWHUpKR�MVRX�YORåHQ\��S�tSDGQ��MH�PRåQp�MHMLFK�REWpNiQt�SRWODþLW��3Rlohu
UiPFH�P$åHWH�Y$þL�VWUiQFH�GRNXmenWX�ÄX]DPNQRXW³�QHER�QDRSDN�XPRåQLW��DE\�VH�UiPHF�S�L�]P�nách v
textu pohyboval spoOX�V�RGVWDYFHP��GR�NWHUpKR�MH�YORåHQ��5iPHF�MH�PRåQp�VWtQRYDW�D�WDNp�]YLGLWHOQLW
jeho orámování pomocí jednoho z mnoha volitelQêFK�VW\O$�þDU�

3�HNUêYiQt� ............................................................................................................................................

5iPFH�MH�PRåQp�Y]iMHPQ��S�HNUêYDW��YUVWYLW���0$åHWH�PtW�QDS�tNODG�VWUiQNX�E�åQpKR�WH[tu, do kterého
MH�YORåHQ�UiPHF�V�MLQêP��W�HED�R]GREným) texWHP��S�HV�NWHUê�MH�YORåHQ�UiPHF�V�REUi]NHP��0H]L�UiPci
však není fy]LFNi�YD]ED��L�NG\å�VH�MHGnotlivé rámce v dané chvíli opWLFN\�S�HkrýYDMt��QHMVRX�QD�VRE�
logicky závislé).

'DOãt�PRåQRVWL ......................................................................................................................................

5iPFH�MH�PRåQp�WDNp�VWtQRYDW��UiPRYDW�YROLWHOQêP�W\SHP�þiU\�D�REWpNDW�WH[WHP��/]H�MH�GHILQRYDW�MDNR
W]Y��RSDNRYDFt�±�W\�VH�PRKRX�SHULRGLFN\�RSDNRYDW�QD�U$]QêFK�VWUiQkách (sudých, lichých nebo všech)
v mezích kapitoly nebo celého dokumentu.
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3RWODþHQt�]REUD]HQt�REMHNW$�Y�UiPFtFK .......................................................................
=REUD]HQt�REUi]N$�D�2/(�REMHNW$�Y�FHOpP�GRNXPHQWX�Y\åiGiWH�QHER�SRWODþtWH�SURVW�HGQLFWYtP
]DãNUWiYDFtKR�þWYHUFH�Obrázky a OLE objekty �QD�NDUW��Zobrazení�NRQILJXUDþQtKR�GLDORJX��3RNXG�MH
þWYHUHF�]DãNUWQXWê��REMHNW\�VH�]REUD]XMt��9�RSDþQpP�S�tSDG��XYLGtWH�MHQ�MHMLFK�UiPHF��WLVNQRX�VH�YãDN
YþHWQ��REVDåHQêFK�REMHNW$��

=REUD]HQt�MHGQRWOLYpKR�REMHNWX�SRWODþtWH�]UXãHQtP�]DWUåHQt�þWYHUFH Zobrazovat objekt, který je
XPtVW�Q�QD�NDUW��5$]Qp v dialogu Vlastnosti objektu (viz dále).

3Ui]GQp�UiPHþN\�VH�]REUD]XMt�MHQ�QD�REUD]RYFH��QD�WLVNiUQ��VH�WLVNQH�YãH�EH]�RKOHGX�QD�RNDPåLWp
QDVWDYHQt�]REUD]HQt��3Ui]GQê�UiPHþHN�MH�Wpå�]REUD]HQ�WHKG\��SRNXG�REMHNW�MLå�H[LVWXMH��DOH�GRVXG��QHER
MLå��SUR�Q�M�QHexisWXMt�VP\VOXSOQi�GDWD��7HQWR�S�tSDG�P$åH�QDS�tNODG�QDVtat v souvislosti s
DV\QFKURQQtPL�SURFHV\��MDNR�MH�SUiFH�V�WDEXONDPL��JUDI\�D�2/(�REMHNW\��2EMHNW�O]H�]REUD]LW�Då�SR�SUYQt
aktualizaci z proVW�HGt��YH�NWHUpP�Y]QLNi�

    �3�tND]\�D�SRYHO\�SUR�YNOiGiQt�REMHNW$     

2EMHNW\�P$åHWH�YNOiGDW�Q�NROLND�]S$VRE\�

• =iNODGQt�]S$VRE�S�LQiãHMt�S�tND]\�QDEtGN\�9ORåLW.

• $OWHUQDWLYQt��SURVW�HGHN�S�HGVWDYXMt�WODþtWND�QD�REMHNWRYp�OLãW���8PRå�XMt�YORåHQt�VWHMQêFK�W\S$
objekW$��REMHNW\�þiURYp�JUDILN\�PDMt�YODVWQt�WODþtWND�

• /LERYROQê�W\S�REMHNWX�P$åHWH�WDNp�YORåLW�]H�VFKUiQN\�:LQGRZV�

• 3UR�YNOiGiQt�REMHNW$�þiURYp�JUDILN\�H[LVWXMH�VSHFLiOQt�SURVW�HGHN�±�SORYRXFt�QDEtGNX��NWHURX
získáte dvoMtP�NOHSQXWtP�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL�GR�WH[WX�GRNXPHQWX�

    �9ODVWQRVWL�REMHNW$     

9ODVWQRVWL�REMHNW$�P$åHWH�VOHGRYDW�D�XSUDYRYDW�QD�NDUWiFK�GLDORJX�Vlastnosti objektu. Tento dialog
]tVNiWH�VWHMQRMPHQQêP�S�tND]HP�VSXãW�QêP�]�QDEtGN\�Formát�QHER�]�SORYRXFt�QDEtGN\�RWHY�HQp�QDG
R]QDþHQêP�REMHNWHP�

9�GROQt�þiVWL�GLDORJX�MH�Y\SViQ�W\S�REMHNWX��MHKRå�VH�QDVWDYHQt�WêNDMt��3RGOH�SRXåLWpKR�S�tND]X�MH
RWHY�HQD�S�tVOXãQi�NDUWD��=DVWRXSHQt�NDUHW�Y�GLDORJX�MH�]iYLVOp�QD�W\SX�REMHNWX��9ê]QDP�MHGQRWOLYêFK
NDUHW�MH�XYHGHQ�Y�QiVOHGXMtFtP�S�HKOHGX�

    �8PtVW�Qt�D�YHOLNRVW�REMHNWX     

9ãHFKQ\�GiOH�XYiG�Qp�DNFH�Y\åDGXMt��DE\�E\O�REMHNW�S�HGHP�R]QDþHQ�

Platným omezením pro pohyb rámce jsou rozP�ry stránky a hranice vyplývající z nastavené tiskárny.
9�WRPWR�S�tSDG��WHG\�QHKUDMt�åiGQRX�UROL�UR]P�U\�RGstavF$�QHER�QDVWDYHQt�OHYpKR�þL�SUDYpKR�RNraje.

2]QDþHQt�REMHNWX� .................................................................................................................................

7DKHP�P\ãt�S�HV�REMHNW�VH�MHMt�NXU]RU�]P�Qt�Y�ãLNPRX��þHUQ��Y\SOQ�QRX�VLOQRX�ãLSNX��1\Qt�P$åHWH�RE�
MHNW�NOHSQXWtP�OHYêP�WODþtWNHP�P\ãL�R]QDþLW��2]QDþHQê�REMHNW�SR]QiWH�WDN��åH�VH�REU\V�MHKR�UiPFH�GR�
SOQt�þHUQêPL�þWYHUFRYêPL�]QDþNDPL��3RNXG�WR�FKDUDNWHU�REMHNWX�XPRå�XMH��WHþNRYDQRX�þDURX�VH�]YL�
ditelní nastavení jeho odstupu od dokumentu.

5\FKOi�]P�QD�XPtVW�Qt�UiPFH� ...........................................................................................................

3R]LFL�UiPFH�O]H�S�tPR�P�QLW�Y�UR]PH]t�MHGQp�VWUiQN\��3RNXG�UiPHF�SRW�HEXMHWH�S�HVXQRXW�QD�MLQRX
VWUiQNX��Y\XåLMWH�VOXåE\�VFKUiQN\�
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Tip ........................................................................................................................... ..............................

3RKRGOQRX�SUiFL�V�REMHNWHP�XPRåQt�YROED�YKRGQpKR�P��tWND�]REUD]HQt�±�YL]�GLDORJ�S�tND]X�=Y�WãHQt v
nabídce Zobrazit .

5iPHF�R]QDþHQpKR�REMHNWX�S�HVXQHWH�WDKHP�P\ãt��.OHSQ�WH�GR�Q�M�OHYêP�WODþtWNHP��GUåWH�MH�VWLVNnuté a
WDKHP�P\ãt�S�HVX�WH�REU\V�UiPFH�QD�QRYp�PtVWR��3DN�WODþtWNR�XYROQ�WH�

Pokud je nastavené obtékání rámce textem dokumentu, pak se upraví tak, aby odpovídalo nové situaci
�Y�S$YRGQtP�PtVW��VH�SR�S�HQHVHQpP�REMHNWX�ÄKODGLQD�RS�W�X]DY�H³��

5\FKOi�]P�QD�YHOLNRVWL�UiPFH ..................................................................................
9HOLNRVW�REMHNWX�]P�QtWH�QDVWDYHQtP�YHOLNRVWL�MHKR�UiPFH�

2]QDþWH�REMHNW��7DKHP�P\ãt�]D�MHGQX�]�þHUQêFK�þWYHUFRYêFK�]QDþHN�SR�MHKR�REYRGX�VH�Gi�Y
RGSRYtGDMtFtP�VP�UX�QDVWDYLW�YHOLNRVW�UiPFH��3�L�XFKRSHQt�Ä]D�URK�REMHNWX³�VH�S�L�]P�Q��YHOLNRVWL
]DFKRYi�SRP�U�VWUDQ��Pi�OL�WR�Y�GDQpP�NRQWH[WX�VP\VO��

3�HVQp�XUþHQt�YHOLNRVWL�D�XPtVW�Qt�UiPFH� .........................................................................................

9HOLNRVW�D�XPtVW�Qt�P$åHWH
S�HVQ��QDVWDYLW�QD�NDUW��Umís-
W�Qt�GLDORJX�S�tND]X�Vlastnos-
ti objektu  z nabídky Formát
nebo z plovoucí nabídky ote-
Y�Hné pravým klepnutím myší
nad objektem.

• Poloha objektu je dána
XPtVW�QtP�OHYpKR�KRUní-
ho rohu jeho rámce. Ta je
vypsána (a lze ji nastavit)
v polích Zleva a Shora v
sekci Poloha. Údaje se
vztahují k nastavené
stránce; jsou absolutní k
MHMtP�RNUDM$P�

• Velikost objektu je dána
údaji v polích ât�ND a
Výška v sekci Velikost.

'\QDPLFNp�]P�Q\�YHOLNRVWL
textového rámce

7H[WRYê�UiPHF�P$åH�PtW�IL[Qt
YHOLNRVW��0$åHWH�YãDN�Y\åiGDW�
DE\�VH�S�L�]iSLVX�WH[WX�S�HNUDþXMtFtKR�MHKR�NDSDFLWX�DXWRPDWLFN\�]Y�WãRYDO�

2�G\QDPLFNp�]P�Q��YHOLNRVWL�UR]KRGXMH�S�HStQDþ�=Y�WãRYDW�V�WH[WHP�QD�NDUW��8PtVW�Qt dialogu
Vlastnosti objektu��3RNXG�MH�S�HStQDþ�]DWUåHQ��UiPHF�VH�S�L]S$VREt�GpOFH�WH[WX��ât�ND�UiPFH�VH�QH]P��
Qt��EXGH�VH�]Y�WãRYDW�MHQ�MHKR�YêãND��RYãHP�MHQ�WDN��DE\�UiPHF�QHS�HNURþLO�GROQt�RNUDM�VWUiQN\�

3RNXG�QHQt�S�HStQDþ�]DãNUWQXWê��QHQt�WH[W�S�HNUDþXMtFt�NDSDFLWX�UiPFH�YLGLWHOQê��1HQt�YãDN�]WUDFHQ�±
zviditelníte ho úpravou velikosti rámce.

8]DPþHQt�UiPFH� ..................................................................................................................................

9�PQRKD�S�tSDGHFK�P$åH�EêW�XåLWHþQp�S�HVQ��]DNRWYLW�XPtVW�Qt�REjektu a jeho velikost na stránce. To
XPRåQt�RSHUDFH�X]DPþHQt�UiPFH�

.�X]DPþHQt�SRXåLMWH�QD�NDUW��8PtVW�Qt�GYRXSRORKRYê�S�HStQDþ�Uzamknout velikost a polohu. Je-li
REMHNW�X]DPþHQ��QHP$åH�EêW�S�HsuQXW�D�QHO]H�P�QLW�MHKR�YHOLNRVW�

9]WDK�REMHNWX�N�XPtVW�Qt�QD�VWUiQFH�..................................................................................................

3R�YORåHQt�UiPFH�GR�GRNXPHQWX�D�QDVWDYHQt�MHKR�SRORK\�D�YHOLNRVWL��YiV�MLVW��EXGH�]DMtPDW��FR�VH�VWDne,
MHVWOLåH�EXGHWH�WH[W�Y�RNROt�REMHNWX�P�QLW�
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9]WDK�UiPFH�N�G\QDPLFNêP�]P�QiP�QD�VWUiQFH�O]H�QDVWDYLW�QD�NDUW��8PtVW�Qt v dialogu Vlastnosti
objektu�S�HStQDþHP�Y�VHNFL�8PtVW�Qt�UiPFH��-HGQRWOLYp�SRORK\�S�HStQDþH�PDMt�QiVOHGXMtFt�Yê]QDP�

• Pevný�±�UiPHF�MH�SHYQ��]DkotYHQ�D�S�L�]P�QiFK�Y�KODYQtP�GRNXPHQWX�VH�QHSRK\buje.

• Pevný na stránce�±�UiPHF�MH�]DNRWYHQ�Y�RGVWDYFL��3�L�]P�QiFK�Y�WH[WX�VH�S�HVRXYi�PH]L�VWUiQ�
kami tak, aby jeho poloha na stránce byla zachována.

• Plovoucí s odstavcem�±�UiPHF�MH�]DNRWYHQ�Y�RGVWDYFL��3�L�]P�QiFK�S�HG�RGVWDYFHP�VH�UiPHF
pohybuje spolu se svým odstavFHP��-HKR�Y]GiOHQRVW�RG�OHYpKR��SUDYpKR��RNUDMH�VH�QHP�Qt��3�L
]P�QiFK�Y�RGVWDYFL��Y�Q�På�MH�UiPHF�XPtVW�Q��VH�UHODWLYQt�YRdorovná i svislá�SR]LFH�Y$þL�]DþiWNX
RGVWDYFH�QHP�Qt��UiPHF�MH�WHG\�ÄS�LYi]iQ�N�]DþiWNX�RGVWDYFH³��

• Plovoucí se sloupcem�±�UiPHF�MH�YRGRURYQ��IL[RYiQ�N�RGstavci, do kteréKR�E\O�S$YRGQ��YORåHQ�
S�L�SRVXQX�]Dchovává vodorovQRX�Y]GiOHQRVW�N�]DþiWNX�VORXSce, svislou k odstavci.

• Plovoucí s písmenem –�UiPHF�MH�]DIL[RYiQ�GR�WH[WX�RGVWDYFH�QD�XUþLWRX�]QDNRYRX�SR]LFL��3RX]H
Y�WRPWR�S�tSDG��MHM�O]H�R]QDþLW�VSROX�V�WH[WHP�

• V celé kapitole�±�REMHNW�EXGH�PRFL�EêW�XPtVW�Q�MDNR�RSDNRYDFt�Y�NDSLWROH�
• V celém dokumentu�±�REMHNW�EXGH�PRFL�EêW�XPtVW�Q�MDNR�RSDNRYDFt�Y�GRNXPHQWX�

Objekty typu textová tabulka mohou být pouze pevné.

    �=DURYQiQt�REMHNW$     

Jednotlivé objekty i celá jejich seskupení lze na stránce dokumentu zarovnat vybraným
]S$VREHP�

=DURYQiQt�NRQNUpWQtFK�REMHNW$�VH�Y]WDKXMH�N�DNWXiOQtPX�QDVWDYHQt�RNUDM$�VWUiQN\�SRGOH�GLDORJX
Formát stránky��S�tND]�Formát stránky z nabídky Soubor):
• YH�VYLVOpP�VP�UX�N�KRUQt�

PX�þL�GROQtPX�RNUDML�QHER
FHQWURYDQ�

• YH�YRGRURYQpP�VP�UX�YOH�
YR��GRSURVW�HG�þL�YSUDYR�

=S$VRE�]DURYQiQt�XUþtWH�QD
NDUW��Zarovnání dialogu
Vlastnosti objektu:
• 9�UiPFL�RNUDM$�VWUiQN\�

• 9�UiPFL�RNUDM$�VNXSLQ\
�VNXSLQD�MH�WYR�HQD�SUiY�
vybranými objekty, resp.
VHVNXSHQtP�REMHNW$��

Karta Zarovnání obsahuje ovla-
GDþH�SUR�YROEX�]S$VREX�]Drov-
nání vzhledem ke stránce nebo
VHVNXSHQt�REMHNW$��2EVDKXMH�

• Sekci Okraje  pro zarov-
nání pro kontrolu nasta-
YHQt�RNUDM$�VWUiQN\��PH]L
které se objekt zarovnává.

• Sekci Zarovnání pro vol-
EX�]DURYQiQt�EX��Y�PHzích
stránky nebo vzhledem ke
VNXSLQ��REMHNW$�

• Sekci Svisle�SUR�YROEX�]DURYQiQt�YH�VYLVOpP�VP�UX�

• Sekci 9RGRURYQ� pro volbu zarovnání ve vodoURYQpP�VP�UX�

• -H�OL�PH]L�R]QDþHQêPL�]DURYQiYDQêPL�REMHNW\�Q�MDNp�WUYDOp�VHVNXSHQt��P$åHWH�]DãNUWQRXW�YROEX
Zachovat vzájemnou polohu v seskupení��3RNXG�WR�XG�OiWH��EXGH�YãH�FKiSiQR�MDNR�MHGHQ�REMHNW
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D�Y]iMHPQp�SR]LFH�REMHNW$�Y�VHVNXSHQt�VH�QH]P�Qt��9�RSDþQpP�S�tSDG��QHEXGH�SUR�WXWR�FKYtOL�VH�
skupení respektováno a objekty se zarovnají jako by seskupeny nebyly.

Tip ........................................................................................................................... ..............................

3RNXG�SRW�HEXMHWH�XPtVWLW�REMHNW\�S�HVQ��GR�XUþLWpKR�PtVWD�GRNXPHQWX��O]H�V�YêKRGRX�SRXåtW�SRmocný
REMHNW��QDS���VYLVORX�QHER�YRGRURYQRX�þiUX����S�LGDW�MHM�GR�GRþDVQpKR�VHVNXSHQt��QD�Q�M�REjekty
zarovnat a pak zase tento objekt zrušit.

     Obtékání     

Vztahy textu vzhledem k vloåH�
QpPX�REMHNWX�O]H�XSUDYLW�Q�NROLND
]S$VRE\�

• Rámec nechat okolním tex-
tem obtékat (jako ostU$YHN�Y
�HFH��

• Dokument rámcem rozG�lit
�þiVW�QDG�UiPFHP��SDN
VDPRVWDWQ��UiPHF�D�þiVW�SRG
rámcem).

• 2GSRYtGDMtFt�þiVW�GRNX�
PHQWX�UiPFHP�S�HNUêW�

Karta Obtékání�XPRåQt�QDstavit
]S$VRE�]DþOHQ�Qt�REjektu do
okolního textu. Obsahuje:

• sekci Vzdálenost textu pro
nastavení odstupu obtéka-
jícího textu od rámce

• Sekci Obtékání pro volbu
]S$VREX�ÄYQR�HQt³�REMHNWX�GR�WH[WX�

=S$VRE�REWpNiQt� ..................................................................................................................................

=S$VRE�REWpNiQt�XUþtWH�QD�NDUW��Obtékání v dialogu Vlastnosti objektu.

Mezera mezi textem a rámcem ................................................................................................... ........

3�L�SRåDGDYNX�QD�UR]G�OHQt�O]H�Y�VHNFL�Vzdálenost textu�QDVWDYLW�SU$VYLW�PH]L�UiPFHP�D�RE�PD�þiVWPL
GRNXPHQWX��NWHUê�UR]G�OXMH��3�L�REWpNiQt�O]H�QDVWDYLW�SU$VYLW�]H�YãHFK�þW\��VWUDQ�

0\ãt�O]H�QDVWDYLW�Y]GiOHQRVW�REWpNiQt�WDNp��WDKHP�]D�WHþNRYDQRX�þiUX�S�L�VWLVNQXWpP�OHYpP�WODþtWNX��3�L
WRP�VH�X�NXU]RUX�]REUD]t�RNpQNR�V�RNDPåLWêP�QDVWDYHQtP�YH�]YROHQp�GpONRYp�MHGQRWFH��3RNXG�Y�GRE��
NG\�MH�RNpQNR�]REUD]HQR��NOHSQHWH�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL��]S�tVWXSQt�VH�~GDM�Y�RNpQNX�N�HGLWDFL�

2NpQNR�P$åHWH�WDNp�Y\YRODW�SUDYêP�NOHSQXWtP��SDN�MHM�O]H�S�tPR�SRXåtW�N�]iSLVX�KRGQRW\�]�NOi�
YHVQLFH��0$åHWH�GR�Q�M�]DSVDW�MDNêNROL�S�tSXVWQê�~GDM�D�SRWYUGLW�MHM�VWLVNHP�NOiYHV\�Enter.

Okraje

Karta Okraje  je aktivní pouze u
WH[WRYêFK�UiPF$�SUR�QDVWDYHQt
odstupu textu v textovém rámci
od vlastního rámce. Obsahuje:
sekci Okraje pro nastavení od-
VWXSX�WH[WX�QDKR�H��GROH��YOHYR�L
vpravo.
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    �ýiU\�D�VWtQRYiQt�     

2EMHNW�O]H�SRGOH�MHKR�UiPFH�RUiPRYDW�YLGLWHOQêPL�þDUDPL��5iPHF�O]H�WDNp�SRGORåLW�QDVWDveným
vzorem (vystínovat).

6W\O�RUiPRYiQt�XUþtWH�QD�NDUW��ýiU\�D�VWtQRYiQt v dialogu Vlastnosti objektu��3RXåLMHWH�OL�YROEX�Bez
þiU\��UiPHF�QHEXGH�RUiPRYiQ��1D�VWHMQp�NDUW��MH�WDNp�N�GLVSR]LFL�VH]QDP�Y]RU$�SRXåLWHOQêFK�SUR
VWtQRYiQt��SRGNODG��UiPFH��3RNXG�MH�SRXåLWD�YROED�Bez stínování��UiPHF�EXGH�SU$KOHGný.

-HVWOLåH�EXGHWH�FKWtW�SRXåtW�Q�MDNp�VWtQRYiQt��P$åHWH�WODþtWNHP�Vzhled YêSOQ��RWHY�tW�GLDORJ�V�SDOHWRX�±
QDEtGNRX�YêSO�RYêFK�Y]RU$��6RXþiVWt�GLDORJX�WDNp�MVRX�YROLþH�Barva SRS�HGt a Barva pozadí pro
QDVWDYHQt�EDUHY�S�L�Y\VWtQRYiQt�REMHNWX�

3RNXG�YNOiGiWH�REMHNW\�þiURYpKR�W\SX��P$åHWH�QD�NDUW��QDVWDYLW�Y]KOHG�D�YHOLNRVW�S�tSDGQêFK�ãLSHN�QD
]DþiWNX�D��QHER��QD�NRQFL�þiU\�

Tip ........................................................................................................................... ..............................

5iPRYiQt�D�VWtQRYiQt�MVRX�YODVWQRVWL�REMHNW$��NWHUp�O]H�QDVWDYLW�ÄV�S�HGVWLKHP³��3RNXG�QDS���QDstavíte
ãt�NX�UiPRYDFt�þiU\��EXGRX�YãHFKQ\�GDOãt�QRYp�REMHNW\�YNOiGiQ\�GR�UiPFH�RUiPRYDQpKR�WRXWR�þDURX�
3�L�WRP�VDPR]�HMP��QHVPt�EêW�R]QDþHQ�åiGQê�REMHNW�

    �5$]Qp     

Karta 5$]Qp�XPRå�XMH�QDVWDYHQt�VRXKUQX�SDUDPHWU$�SRXåtvaných pro objekty grafického typu.
Obsahuje:

• Sekci 2�t]QXWt�XPRå�XMtFt�R�t]QXWt�REUi]NX�Y�SUX]tFK�VWDQRYHQp�ãt�H�]H�YãHFK�þW\��VWUDQ�VSROX�V
S�HStQDþHP�NH�]UXãHQt�R�t]QXWt�

• Sekci 0��tWNR k nastaYHQt�SURFHQWXiOQtKR�P��tWND�]REUD]HQt�Y]KOHGHP�N�RULJLQiOQt�YHOLNRsti ve
VYLVOp�L�YRGRURYQp�VORåFH�VSROX�V�S�HStQDþHP�N�Qivratu k výchozím 100 % hodnotám.

• 3�HStQDþ�Zobrazovat objekt�XPRå�XMtFt�]Rbra]HQt�QHER�SRWODþHQt�]REUD]HQt�REMHNWX�Y�UiPFL�Y
RNQ�����7H[W�
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     HTML     

2EUi]HN�QHER�2/(�REMHNW�P$åH�EêW�Y\XåLW�MDNR�DNWLYQt�þiVW�+70/�VWUiQN\�

3�HStQDþ�3RXåtW�REUi]HN�YH�IRUPXOi�L v sekci 8UþHQt�S�HStQi�Yê]QDP�NDUW\�SUR�Y\XåLWt�REUi]NX�Y
E�åQpP�GRNXPHQWX�D�YH�IRUPXOi�L�

2EUi]HN�GR�E�åQpKR�GRNXPHQWX

• Výstupní soubor – vstupní
pole pro název souboru, ze
kterého byl obrázek nebo OLE
REMHNW�QDþWHQ�

• Odkaz na URL – adresa, kte-
Ui�VH�Pi�QDþtVW�S�L�NOHSnutí
P\ãt�QD�REMHNW�Y�SURKOtåHþL�

• Grafické informace se mohou
pro HTML stránky ukládat ve
formátu GIFF nebo JPEG.
VhodQê�IRUPiW�Y\EHUWH�S�H�
StQDþHP�Ukládat jako.

• Sekce =S$VRE�PDSRvání ob-
rázku dovoluje vybrat metodu
ISMAP  nebo USEMAP, má-
OL�EêW�REUi]HN�Y\XåLW�N�Y\�
WYR�HQt�VHQ]LWLYQtFK�RElastí pro
hypertextové odkazy.

• 6WLVNHP�WODþtWND�Další atribu-
ty�VH�RWHY�H�GLDORJ��GR�NWHUpKR
]DSLãWH�SRGOH�SRW�HE\�GDOãt
HTML atributy, které se mají
S�L�DGLW�REMHNWX�
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2EUi]HN�Pi�EêW�XUþHQ�GR�IRUPXOi�H

• Výstupní soubor – vstupní pole pro název souboru, ze kterého byl obrázek nebo OLE objekt
QDþWHQ�

• HTML jméno �±�GR�SROH�]DSLãWH�WH[W��NWHUê�EXGH�QD�PtVW��REUi]NX�Y\SViQ��QHP$åH�OL�:::
SURKOtåHþ�]�MDNpKRNROLY�G$YRGX�REMHNW�QDþtVW�

• Akce�±�XPtVW�Qt�&*,�SURJUDPX��NWHUê�EXGH�]SUDFRYiYDW�GDWD�S�HQHVHQi�SURVW�HGQLFWYtP
IRUPXOi�H�

• Formát dat�±�VSHFLILNDFH�]S$VREX�NyGRYiQt�GDW�IRUPXOi�H�
• Metoda�±�VSHFLILNDFH�PHWRG\��NWHURX�Pi�:::�SURKOtåHþ�SRXåtW�SUR�RGHVOiQt�GDW��get nebo post).

    �=P�QD�YUVWYHQt�REMHNW$�     

3�L�Y]iMHPQpP�S�HNU\Wt�REMHNW$�VH�VQDGQR�GRVWDQHWH�GR�VLWXDFH��NG\�SRW�HEXMHWH�XUþLW�SR�DGt
jejich vrstvení.

3R�DGt�S�HNU\Wt�QDVWDYtWH�MHGQRGXãH�WDNWR�

• 2]QDþWH�]�S�HNUêYDMtFtFK�VH�REMHNW$�WHQ��MHKRå�S�HNU\Wt�FKFHWH�]P�QLW�

• $SOLNXMWH�QD�Q�M�S�tND]�'R�SRS�HGt nebo Do pozadí z plovoucího nabídky.
3�HNU\Wt�QHO]H�P�QLW�PH]L�ORNiOQtPL�D�RSDNRYDFtPL�REMHNW\�D�PH]L�REMHNW\�RSDNRYDFtPL�Y�NDSLWROH�D�Y
dokumentu.

     Opakovací objekty     

1�NWHUp�REMHNW\�MH�XåLWHþQp�XPLV"RYDW�SHriodicN\�QD�XUþLWêFK�VWUiQNiFK�GRNXPHQWX�QHER�MHKR
þiVWL�

2SDNRYDFt�REMHNW�XPtVWtWH�MHQ�MHGQRX�D�VSHFLILNXMHWH��åH�MHM�EXGHWH�Y�WpWR�YHOLNRVWL�D�SROR]H�FKWtW�PtW�

• QD�NDåGp�VWUiQFH�QHER�MHQ�QD�OLFKêFK�VWUiQNiFK�QHER�MHQ�QD�VXGêFK�VWUiQNiFK

• ne na první stránce

• v rozsahu nastavené kapitoly

• v rozsahu celého dokumentu.

8YHGHQp�PRåQRVWL�]tVNiWH�QD�NDUW��8PtVW�Qt�NRPELQDFt�S�HStQDþ$�VHNFH�8PtVW�Qt rámce s
S�HStQDþL�VHNFH�Na stránce.

2SDNRYDFt�REMHNW\�SRXåLMHWH�SUR�YNOiGiQt�KRUQtFK�D�GROQtFK�]iKODYt��D�WR�QHMHQ�FHOêFK�GRNXPHQW$��DOH�L
MHGQRWOLYêFK�NDSLWRO��=G$UD]Q�PH��åH�RE��]iKODYt�QHMVRX�QLF�MLQpKR�QHå�REMHNW\��X�QLFKå�QDVWDYtWH
SRåDGRYDQê�]S$VRE�RSDNRYiQt�

    �6H]QDP�REMHNW$�Y�GRNXPHQWX�     

6H]QDP�REMHNW$�YORåHQêFK�GR�GRNXPHQWX�QDMGHWH�Y�GLDORJX��NWHUê�RWHY�HWH�S�tkazem Seznam
objekW$ z nabídky Úpravy QHER�S�tND]HP�Seznam�]�SORYRXFt�QDEtGN\�RWHY�HQp�SUDYêP
klepnutím myší nad objektem.

.H�NDåGpPX�REMHNWX�MH�Y\SViQR�þtVOR�NDSLWRO\��þtVOR�VWUiQN\��SR�DGRYp�þtVOR�D�W\S��3R�DGRYp�þtVOR�RG-
SRYtGi�WRPX��NWHUp�QDMGHWH�QD�VWDYRYpP��iGNX�S�L�R]QDþHQt�REMHNWX��-H�OL�PtVWR�þtVOD�]QDN�KY�]GLþka,
SDN�WRWR�QHO]H�XUþLW��QDS���X�RSDNRYDFtFK�REMHNW$���=FHOD�YOHYR�P$åHWH�Q�NG\�QDMtW�MHGQX�QHER�GY�
KY�]GLþN\��-HGQD�KY�]GLþND�R]QDþXMH�REMHNW\�RSDNRYDFt�Y�NDSLWROH��GY��KY�]GLþky pak objekty opa-
NRYDFt�Y�FHOpP�GRNXPHQWX��9êþHW�REMHNW$�Y�VH]QDPX�MH�PRåQp�PRGLILNRYDW�
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• 0DMt�OL�EêW�]REUD]HQ\�~SOQ��YãHFKQ\�REMHNW\��]DWUKQ�WH�S�HStQDþ�Zobrazit všechny objekty
(zatrhnutí je také implicitní).

• 9�RSDþQpP�S�tSDG��VH�VH]QDP�PRGLILNXMH�SRdle vašeho nastavení zobrazovacího filtru. V
UiPHþNX�6H]QDP�REMHNW$�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Filtr ��1DVWDYHQtP�S�HStQDþ$�Y�GLDORJX�P$åHWH�Y\brat,
NWHUp�REMHNW\�EXGHWH�FKWtW�PtW�Y�VH]QDPX�Y\SViQ\�D�NWHUp�QH��9êE�U�YiP�PRKRX�XVQDGQLW�JORbální
S�HStQDþH�Všechny a äiGQp��3UYQt�]�QLFK�DNWLYXMH�YãHFKQ\�S�HStQDþH��GUXKê�MHMLFK�DNWLYDFL�]UXãt�

    �6HVNXSHQt�REMHNW$     

'YD�D�YtFH�REMHNW$�MH�PRåQp�Y�UiPFL�MHGQp�VWUiQN\�VHVNXSLW�WDN��åH�VH�QDGiOH�FKRYDMt�MDNR
kompaktní celek.

2EMHNW\�MVRX�Y�VHVNXSHQt�MDNRE\�ÄX]DPþHQ\³�N�VRE��Y�Wp�SR]LFL��MDNRX�P�O\�Y�RNDPåLNX�GHILQLFH
seskupení.

Objekty lze seskupit GRþDVQ���QDS�tNODG�SUR�YêNRQ�MHGQp�RSHUDFH�S�HVXQX�SR�VWUiQFH��QHER�trvale.

'RþDVQp�VHVNXSHQt ...............................................................................................
2EMHNW\�GRþDVQ��VHVNXStWH�

• SRVWXSQêP�R]QDþHQtP�S�tPR�QD�VWUiQFH�S�L�VWLVNQXWp�NOiYHVH�Shift
• R]QDþHQtP�NOHSQXWtP�S�L�VWLVNQXWp�NOiYHVH�Ctrl �Y�VH]QDPX�REMHNW$�

'RþDVQ��VHVNXSHQp�REMHNW\�O]H�]DURYQiYDW�Y�UiPFL�VNXSLQ\�QHER�QD�VWUiQFH��P�QLW�YãHP�VSROHþQ�
]S$VRE�REWpNiQt��RUiPRYiQt�D�VWtQRYiQt�

3RNXG�MH�GRþDVQp�VHVNXSHQt�Y\EUiQR�]�REMHNW$�Y�UiPFL�MHGQp�VWUiQN\��D�åiGQê�REMHNW�QHPi�X]DPþHnou
SRORKX�D�YHOLNRVW��O]H�MH�QDYtF�S�HVRXYDW�D�NRStURYDW�SRPRFt�P\ãL��'UDJ�	�'URS��

'RþDVQp�VHVNXSHQt�]DQLNQH�NOHSQXWtP�P\ãt�MLQDP�QHå�GR�VHVNXSHQêFK�REMHNW$��'RþDVQ��VHVNXSRYDW
lze i trvalá seskupení.

Trvalé seskupení  ..................................................................................................
=�GRþDVQpKR�VHVNXSHQt�P$åHWH�Y\WYR�LW�VHVNXSHQt�trvalé��VH�NWHUêP�O]H�SUDFRYDW�VWHMQêP�]S$VREHP�
ale navíc se toto seskupení ukládá do  dokumentu.

2EMHNW\�P$åHWH�WUYDOH�VHVNXSLW�R]QDþHQtP�Y�GLDORJX�Seznam REMHNW$�D�VWLVNHP�WODþtWND�Seskupit.

3RNXG�SRW�HEXMHWH�R]QDþLW�YãHFKQ\�REMHNW\�Y�VHVNXSHQt��NOHSQ�WH�QD�MHGHQ�] nich.

Trvale seskupit nelze objekty, které mají status opakovací v kapitole nebo v dokumentu, objekty s
X]DPþHQRX�YHOLNRVWt�D�SRORKRX��WH[WRYp�WDEXON\�OHåtFt�YtFH�QHå�QD�MHGQp�VWUiQFH��6HVNXStWH�OL�WUYDOH
REMHNW\�VH�VWHMQêP�W\SHP�ÄSODYiQt³��EXGH�VWHMQêP�]S$VREHP�SODYDW�VHVNXSHQt�MDNR�FHOHN��MLQDN�VH
FKRYi�MDNR�REMHNW�V�SHYQêP�XPtVW�QtP�
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9�VH]QDPX�ILJXUXMH�NDåGp�WUYDOp�VHVNXSHQt�SRG�MHGQRX�SRORåNRX�±�Seskupení��7D�Pi�VDPRVWDWQp�þtVOR
REMHNWX�D�MH�GRSURYi]HQD�~GDMHP�R�SRþWX�VHVNXSHQêFK�REMHNW$��=S$VRE�]REUD]HQt�P$åHWH�PRdifikovat
S�HStQDþHP�Respektovat seskupení��7HQ�MH�VWDQGDUGQ��]DãNUWQXWê��SRNXG�]DãNUWQXWt�SRtlaþtWH��EXdou
VHVNXSHQp�REMHNW\�Y\SViQ\�MDNR�MHGQRWOLYp�SRORåN\��$E\�YãDN�E\O�MHGQR]QDþQ��XUþHQ�MHMLFK�FKDUDNWHU�
MVRX�MHMLFK�SRORåN\�GRSOQ�Q\�þtVOHP�REMHNWX��NWHUê�Y]QLNO�VHVNXSHQtP�

2]QDþHQtP�OLERYROQpKR�]H�VHVNXSHQêFK�REMHNW$�VH�R]QDþt�YãHFKQ\�REMHNW\�VHVNXSHQt��1D�VWDYRYpP
�iGNX�VH�Y\SLVXMH�Y�PtVW���NGH�REY\NOH�EêYi�þtVOR�REMHNWX��MHMLFK�SRþHW�

-DN�WUYDOp�VHVNXSHQt�REMHNW$�]UXãtWH"

• 1D�VWUiQFH�GRNXPHQWX�R]QDþWH�VHVNXSHQp�REMHNW\��NOHSQ�WH�QD�OLERYROQê�]�QLFK�P\ãt���3DN�Y
nabídce Objekt �VSXV"WH�S�tND]�Zrušit  seskupení.

• 9�VH]QDPX�REMHNW$�QDVWDYWH�XND]DWHO�QD�SRORåNX�VH�VHVNXSHQtP��7ODþtWNR�Seskupit�VH�]P�Qt�QD
Zrušit seskupení��WR�VWLVNQ�WH�
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     Obrázky     
2EUi]N\�VH�GR�GRNXPHQWX�YNOiGDMt�YH�IRUP��REMHNW$�

    �9ORåHQt�REUi]NX�GR�GRNXPHQWX     

2EUi]HN�GR�GRNXPHQWX�YORåtWH�S�tND]HP�Obrázek z nabídky 9ORåLW�QHER�VWLVNHP�WODþtWND�]�OLãW\�

3UR�YêE�U�JUDILFNpKR�VRXERUX�VH�RWHY�H�GLDORJ�Nový obrázek, který je principem a obsluhou shodný s
GLDORJ\�SUR�QDþtWiQt�MLQêFK�VRXERU$��9�MHKR�GROQt�þiVWL�QDMGHWH�VH]QDP�SRYROHQêFK�IRrPiW$�JUDfických
VRXERU$�

Náhled ........................................................................................................................ ...........................

3RNXG�Y�GLDORJX�SUR�RWYtUiQt�VRXERU$�QDVWDYtWH�QiKOHGRYê�UHåLP��EXGHWH�VL�PRFL�YêE�U�VRXERUX
usnadnit náhledem na zmenšené obrázky.

3UR�SRNURþLOp�........................................................................................................................................

'DOãt�]S$VRE�YNOiGiQt�REUi]N$�GR�GRNXPHQWX�SRVN\WXMH�VFKUiQND�:LQGRZV��Clipboard). Pokud do ni v
Q�MDNp�JUDILFNp�DSOLNDFL�]NRStUXMHWH��Y\VW�LKQHWH��REUi]HN�QHER�MHKR�þiVW��P$åHWH�MHM�YOHSLW�GR
GRNXPHQWX��9OHSHQt�P$åH�EêW�YH�IRUP��2/(�REMHNWX��DOH�L�MLQDN��QDS���YH�IRUP��ELWRYp�PDS\�þL
PHWDILOH�±�SRGOH�WRKR��MDNp�IRUPiW\�Y�GDQpP�RNDPåLNX�O]H�]H�VFKUiQN\�DNFHSWRYDW�

2EUi]N\�YORåHQp�GR�GRNXPHQW$�MDNR�SORYRXFt�V�StVPHQHP�VH�GR�IRUPiWX�'2&�XNOiGDMt
NRPSULPRYDQp��FRå�YHGH�N�]PHQãHQt�YHOLNRVWL�VRXERU$�

    �2�t]QXWt�REUi]NX     

2EUi]N\�PDMt�SURWL�RVWDWQtP�W\S$P�REMHNW$�UR]ãt�HQp�PRåQRVWL�S�L�]P�QiFK�YHOLNRVWL�UiPFH�
'RYROXMt�WRWLå�REUi]HN�R�t]QRXW�]�OLERYROQp�VWUDQ\�QHER�W�HED�]H�YãHFK�þW\��VWUDQ�QDMHGQRX�

V nabídce Formát�VSXV"WH�S�tND]�Vlastnosti objektu��2WHY�H�VH�GLDORJ�Vlastnosti objektu��Y�Q�P�VL
zvolte kartu 5$]Qp��ât�NX�R�t]QXWt�]YROtWH�Y�VHNFL�2�t]QXWt��0$åHWH�WDNp�R�H]iYDW�P\ãt���WDKHP�]D
þWYHUFoYRX�]QDþNX�SUR�]P�QX�YHOLNRVWL�UiPFH�S�L�VWLVNQXWp�NOiYHVH�Ctrl ��NXU]RU�VH�Y�WRPWR�S�tSDG�
GRSOQt�R�V\PERO�UiPHþNX�REUi]NX��

2EUi]HN�VH�VLFH�R�t]QH��MHKR�UiPHF�YãDN�]$VWDQH�Y�S$vodní velikosti. Postup je vratný, vynulováním
KRGQRW�YH�YVWXSQtFK�SROtFK�VH�REUi]HN�REQRYt�Y�S$YRGQtP�Y]KOHGX�D�YHOLNRVWL��3�L�RbQRY��VWDYX�S�HG
R�t]QXWtP�P$åHWH�Y\XåtW�S�HpíQDþ�äiGQp�R�t]QXWt��7HQWR�S�HStQDþ�MH�XUþHQ�N�SRtODþHQt�SRNXV$�R�R�t�
znutt�þiVWt�REUi]NX�

    �1DVWDYHQt�P��tWND�     

V sekci 0��tWNR�QD�NDUW��5$]Qp dialogu Vlastnosti objektu�QDMGHWH�GY��YVWXSQt�SROH��ât�ND a Výška.
7D�XPRåQt�QDVWDYLW�P��tWNR�]REUD]HQt�Y�SURFHQWHFK�UHODWLYQ��Y]KOHGHP�N�S$YRGQt�YHlikosti, a to
VDPRVWDWQ��SUR�VYLVORX�D�YRGRURYQRX�URYLQX��3$YRGQt�YHOLNRVW�REUi]NX�MH�XYHGHQD�Y�LQIRrPDþQtP�SROL
3$YRGQt velikost.

1DVWDYtWH�OL�KRGQRWX�PHQãt�QHå������REUi]HN�VH�Y�GDQp�GLPHQ]L�]PHQší a naopak. Pokud naVWDYtWH�RE�
vstupní pole na 100 %, obrázek bude vykreslen YH�VNXWHþQp�YHOLNRVWL��VWHMQê�HIHNW�Pi�]DãNUWQXWt
S�HStQDþH�Plná velikost).
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     Textové objekty     

9H�IRUP��WH[WRYpKR�REMHNWX�O]H�QD�VWUiQNX�GRNXPHQWX�YORåLW�REODVW�QH]iYLVOpKR�WH[WX��2EMHNW�V
textem lze editovat i poloKRY��QDVWDYLW�QH]ivisle na zbytku stránky.

7H[WRYê�REMHNW�YORåtWH�

• Z nabídky 9ORåLW�S�tND]HP�Textový rámec.
• 6WLVNHP�WODþtWND�]�REMHNWRYp�OLãW\�

.OHSQXWtP�QD�REMHNW�VH�Y�Q�P�]REUD]t��iGNRYê�NXU]RU��9�WH[WRYpP�UiPFL�SUDFXMHWH�QD�~URYQL�E�åQpKR
RGVWDYFH�WH[WX��/]H�QDVWDYLW�StVPR���iGNRYiQt��VWtQRYiQt��UR]G�ORYiQt�VORY�D��DGX�GDOãtFK�YODVWQRVWt
VSRMHQêFK�V�SRMPHP�RGVWDYFH��-H�PRåQp�WDNp�VSHFLILNRYDW�YtFHVORXSFRYRX�VD]EX��,QGLNiWRU\�QD�VWDYR�
YpP��iGNX�XND]XMt��iGNRYiQt�RG�]DþiWNX�REMHNWX�D�VORXSFH�YH�Y]HVWXSQp��DG��RG�]DþiWNX�NDSLWRO\�

'R�WH[WX�Y�WH[WRYpP�REMHNWX�REHFQ��QHO]H�YNOiGDW�MLQp�REMHNW\��QDS���REUi]N\��7RWR�RPH]HQt�P$åHWH
REHMtW�MHGLQêP�]S$VREHP�±�YORåHQtP�REMHNWX�SORYRXFtKR�V�StVPHQHP��7DNRYê�REMHNW�VH�VNXWHþQ��EXGH
S�L]S$VRERYDW�SRK\EX�WH[WX�Y�UiPFL�SRGOH�SRK\EX�]QDNX��NH�NWHUpPX�MH�XNRWYHQ�

Obsah rámce ................................................................................................................... .....................

'R�WH[WX�Y�WH[WRYpP�UiPFL�QHO]H�YNOiGDW�S�t]QDN�NRQFH�VWUiQN\��VHNFH�DQL�NDSLWRO\��7H[W�Y�UiPFL�MH
ORJLFN\�]DþOHQ�Q�GR�NDSLWRO\��YH�NWHUp�VH�FHOê�REMHNW�I\]LFN\�QDOp]i��1HO]H�]GH�WDNp�VSHFLILNRYDW
SR]QiPN\�SRG�þDURX�

7H[WRYê�UiPHF�Pi�RPH]HQRX�NDSDFLWX��-DN�VH�EXGH�FKRYDW�S�L�S�HSOQ�Qt�WH[WHP�±�YL]�QiVOHGXMtFt�VWD"
Textový rámec v mezních situacích.
2GVWXS�WH[WX�RG�RNUDM$�UiPFH�O]H�QDVWDYLW�YH�YãHFK�þW\�HFK�VP�UHFK�

Textový rámec v mezních situacích ............................................................................................. .....

-DN�VH�EXGH�WH[WRYê�REMHNW�FKRYDW�Y�VLWXDFL��NG\�YHOLNRVW�UiPFH�MLå�QHVWDþt�SRMPRXW�YNOiGDQê�WH[W"�9
dialogu Vlastnosti objektu�QDMGHWH�QD�NDUW��8PtVW�Qt�]DãNUWiYDFt�þWYHUHF�=Y�WãRYDW�V�WH[WHP.

3RNXG�MH�þWYHUHF�]DãNUWQXWê��UiPHF�VH�EXGH�S�L�SOQ�Qt�WH[WHP�G\QDPLFN\�SURGOXåRYDW��S�L�]DFKRvání
S$YRGQt�ãt�N\���7DN�P$åHWH�Y�UiPFL�MHGQp�VWUiQN\�GRNXPHQWX�Y\WYR�LW�WH[WRYê�REMHNW�WDN�ND��Y�SURVWRUX
jedné stránky) libovolné velikosti.

3RNXG�]DãNUWQXWt�]UXãtWH��S�HVWDQH�VH�WH[W�SR�QDSOQ�Qt�UiPFH�]REUD]RYDW��%XGH�YãDN�]D]QDPHQiQ�D�Y
S�tSDG��]Y�WãHQt�UiPFH��QHER�]PHQãHQt�StVPD��MHM�XYLGtWH�

2NUDMH�WH[WRYêFK�UiPF$� ......................................................................................................................

1D�NDUW��Okraje �QDMGHWH�þWYH�LFL�YVWXSQtFK�SROt��Levý, Pravý, Horní  a Dolní��3RPRFt�QLFK�P$åHWH
XUþLW�RGVWXS�WH[WX�RG�YODVWQtKR�UiPFH�QD�YãHFK�þW\�HFK�VWUDQiFK��1DVWDYHQt�MH�DQDORJLt�RNUDM$�RGVWDYFH
Y]KOHGHP�N�UR]P�U$P�VWUiQN\�
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     Tvarová grafika     

6RXþiVWt�GRNXPHQWX�Y\WYR�HQpKR�WH[WRYêP�SURFHVRUHP����7H[W�PRKRX�EêW�WDNp�REMHNW\�þiURYp
grafiky.

7H[WRYê�SURFHVRU����7H[W�QDEt]t�YH�YHU]L������QRYLQNX��NWHUi�QDKUD]XMH�EêYDOp�SURVW�HGN\�ÄþiURYp
JUDILN\³��1\Qt�VH�QRY��þiURYp�JUDILFH��tNi�WYDU\��*UDILFNi�REVOXåQi�QDEtGND�YiP�GiYi�N�GLVSR]LFL��DGX
PRåQRVWt�UR]G�OHQêFK�GR�Q�NROLND�NDWHJRULt��þiU\�D�MHGQRGXFKp�ãLSN\��]iNODGQt�WYDURYp�V\PERO\�
WYDURYDQp�ãLSN\��V\PERO\�YêYRMRYêFK�GLDJUDP$��KY�]GLFRYLWp�WYDU\�D�DQLPDþQt�EXEOLQ\�

9êFKRGLVNHP�N�YNOiGiQt�WYDU$�MH�S�tND]�Tvar �REVDåHQê�Y�QDEtGFH�9ORåLW��7HQ�RWHY�H�]iNODGQt�QDEtGNX�

3�HMtåGtWH�OL�NXU]RUHP�P\ãL�QDG�V\PERO\�]iNODGQt�QDEtGN\��RWYtUDMt�VH�MHGQRWOLYp�PRåQRVWL�

• ýiURYp�V\PERO\

• Základní symboly

• Šipky

• Diagramy

• +Y�]G\

• Popisky.

.OHSQXWtP�P\ãt�QD�V\PERO�Y\EUDQpKR�WYDUX�VH�NXU]RU�]P�Qt�Y�QLWNRYê�N�tå��-HKR
SRPRFt�Y\PH]tWH�]iNODGQt�WYDU�D�YHOLNRVW�WYDUX��7DKHP�P\ãt�S�L�VWLVNQXWpP
OHYpP�WODþtWNX�VH�]REUD]t�SRPRFQê�REU\V�FtORYpKR��NWHUê�SRGOH�WDKX�D�MHKR�VP�UX
P�Qt�YHOLNRVW�D�WYDU��3R�XYROQ�Qt�WODþtWND�P\ãL�VH�WYDU�]DIL[XMH�D�Y]KOHGHP�N
GRNXPHQWX��GR�NWHUpKR�MVWH�MHM�YORåLOL��ILJXUXMH�MDNR�QRYê�VDPRVWDWQê�REMHNW�

Pokud jste vkládali tvar typu Popisky��MH�XYQLW��ÄEXEOLQ\³�WHþNRYDQRX�þD�
URX�Y\PH]HQ�SURVWRU��NWHUê�P$åHWH�SRXåtW�N�]iSLVX�WH[WX�±�REMHNW�VH�WHG\�GH
facto chová jako tvarovaný textový objekt.

3RNXG�WYDURYê�REMHNW�NOHSQXWtP�P\ãt�R]QDþtWH��REMHYt�VH�SR�REYRGX�]QiPp
þWYHUFRYp�]QDþN\�SUR�~SUDYX�UR]P�U$��&R�MH�]GH�YãDN�QRYp��MH�GDOãt�þWYHU�
FRYi�]QDþND��NWHUi�MH�åOXW��Y\SOQ�Qi��Y�QDãHP�S�tSDG��MH�QD�KURWX�EXEOLQ\�
NWHUê�EêYi�Y�FRPLFVHFK�GiYiQ�N�~VW$P�ÄKRYR�tFt³�RVRE\�

8FKRStWH�OL�WXWR�]QDþNX�P\ãt��P$åHWH�MHMt�SRPRFt�P�QLW�GpONX�L�VNORQ�KURWX�
WHG\�Y�SRGVWDW��Y\YRODW�HIHNW�]UFDGOHQt��KURW�S�L�MLVWpP�~KOX�QiNORQX�ÄRG�
skoþt³�QD�S�tVOXãQRX�VWUDQX�REUD]FH��

8�RVWDWQtFK�REMHNW$��SRNXG�MH�]REUD]HQD��Pi�WDWR�]QDþND�Yê]QDP�SRGOH
konWH[WX�D�WYDUX�REMHNWX�þL�MHKR�YêSOQ���8�VORåLW�MãtFK�REMHNW$��MDNR�MVRX
W�HED�WYDURYDQp�ãLSN\��EêYi�]QDþHN�YtFH�±�MVRX�VDPRVWDWQp�SUR�MHMLFK�VSH�
FLILFNp�þiVWL�

8�WYDU$�P$åHWH�QDVWDYLW�YODVWQRVWL�REY\NOp�X�RVWDWQtFK�W\S$�REMHNW$��6WDþt
NOHSQRXW�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL�GR�R]QDþHQpKR�REMHNWX��]�SORYRXFt�QD�
EtGN\�VSXVWLW�S�tND]�Vlastnosti objektu a na kartách dialogu nastavit, co
EXGH�W�HED�
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     Textové tabulky     

    �9ORåHQt�SUi]GQp�WDEXON\�     

3Ui]GQRX�WDEXONX�YORåtWH�S�tND]HP�9ORåLW�WDEXONX�]�QDEtGN\�7DEXOND��9�~YRGQtP�GLDORJX
XUþtWH��]�NROLND��iGHN�D�VORXSF$�VH�Pi�WDEXOND�VNOiGDW�

3RWYU]HQtP�GLDORJX�VH�Y\WYR�t�SUi]GQi�WDEXOND��9ãHFKQ\�VORXSFH�PDMt�VWHMQRX�ãt�NX�D��iGN\�VWHMQRX
YêãNX��YêãND�EXQ�N�VH�XSUDYt�SRGOH�LPSOLFLWQ��QDVWDveného písma. Kurzor se nastaví pro zápis textu do
SUYQt�EX�N\��,PSOLFLWQ��VH�S�L�DGt�VW\O�SRMPHnovaný Styl tabulky.

Tip ........................................................................................................................... ..............................

ÒSUDYRX�MPHQRYDQpKR�VW\OX�P$åHWH�]P�QLW�LPSOLFLWQt�YHOLNRVW�StVPD�Y�WDEXOFH�D�RYOLYQLW�WDN�YêãNX
�iGHN�GDOãtFK�QRY��]DNOiGDQêFK�WDEXOHN�

    �9\WYR�HQt�WDEXON\�]�H[LVWXMtFtFK�GDW�     

7HQWR�]S$VRE�S�HGSRNOiGi�H[LVWHQFL�XUþLWp�NROHNFH�GDW�XVSR�iGDQp�YH�IRUP��RGSRYtGDMtFt�]DPêãOHnému
UR]YUåHQt��iGN$�D�VORXSF$�EXGRXFt�WDEXON\��'DWD�PXVt�EêW�XVSR�iGiQD�WDNWR�

• -HGQRWOLYp��iGN\�GDW�VH�XNRQþt�]QDNHP�µNRQHF�RGVWDYFH¶��VWLVNHP�NOiYHV\�Enter). Budou pak
RGSRYtGDW��iGN$P�WDEXON\�

• 3RORåN\�QD��iGNX��NWHUp�EXGRX�XORåHQ\�GR�MHGQRWOLYêFK�VORXSF$��RGG�OWH�WDEHOiWRU\�

'iOH�WDNWR�XSUDYHQRX�þiVW�GRNXPHQWX�R]QDþWH�MDNR�EORN��3DN�VSXV"WH�Y�QDEtGFH�Tabulka�S�tND]�9ORåLW
tabulku . V dialogu 9\WYR�LW�WH[WRYRX�WDEXONX�MH�WHQWRNUiW�]DWUåHQ�S�HStQDþ�=�R]QDþHQpKR�WH[WX.
3RQHFKWH�MHM�]DWUåHQê�D�YROEX�DNFHSWXMWH��9\WYR�t�VH�WDEXOND�R�SRW�HEQpP�SRþWX��iGN$�D�VORXSF$��WD�MH
MLå�KQHG�QDSOQ�QD�GDW\�]�R]QDþHQpKR�EORNX�

    �3UDFRYQt�UHåLP\�WDEXON\�     

3UR�SUiFL�V�WDEXONRX�VH�UR]OLãXMt�GYD�UHåLP\�

• 2EY\NOê�UHåLP�SUR�]iSLV�D�~SUDY\�WH[WX�±�P$åHPH�PX��tNDW�textový UHåLP.

• 6SHFLiOQt�UHåLP�SUR�SUiFL�V�EX�NDPL�WDEXON\�D�MHMLFK�REODVWPL�±�P$åHPH�PX��tNDW�tabulkový
UHåLP.

9�WH[WRYpP�UHåLPX�VH�]DSLVXMH�D�HGLWXMH�REVDK�EXQ�N��1D�~URYQL�MHGQp�EX�N\�O]H�P�QLW�SDUDPHWU\
StVPD�D�RGVWDYF$��/]H�WDNp�YNOiGDW�SROH�SUR�VRXþW\�D�S�LGiYDW�FHOp��iGN\�

7DEXONRYê�UHåLP�XPRå�XMH�JOREiOQt�PRGLILNDFH�WH[WRYp�WDEXON\�±�R]QDþLW�REODVW�EXQ�N�D�QD�QL�SDN
DSOLNRYDW�EORNRYp�RSHUDFH��'DMt�VH�Y�Q�P�UiPRYDW�D�VWtQRYDW�EX�N\��YNOiGDW�D�Y\SRXãW�W�GDOãt��iGN\�L
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VORXSFH��G�OLW�D�VSRMRYDW�EX�N\�D�WDNp�P�QLW�MHMLFK�ãt�NX��9�WRPWR�UHåLPX�VH�Gi�PD]DW�REVDK
R]QDþHQêFK�EXQ�N�D�YNOiGDW�SROH�SUR�VRXþW\�Y��iGFtFK�L�VORXSFtFK��1HO]H�Y�Q�P�GR�EXQ�N�]DSisovat.

-DN�QDVWDYtWH�WH[WRYê�UHåLP� ................................................................................................................

3RNXG�FKFHWH�]�WH[WX�GRNXPHQWX�S�HMtW�GR�WDEXON\�D�SUDFRYDW�Y�WH[WRYpP�UHåLPX��NOHSQ�WH�WH[WRYêP
NXU]RUHP�P\ãL�GR�OLERYROQp�EX�N\�WDEXON\��WH[WRYê�UHåLP�VH�DNWLYXMH�QDG�SORFKDPL�EXQ�N���%X�ND�VH
RWHY�H�SUR�]iSLV��~SUDY\��VYpKR�REVDKX��FRå�LQGLNXMH��iGNRYê�NXU]RU�EOLNDMtFt�XYQLW��EX�N\�

-DN�QDVWDYtWH�WDEXONRYê�UHåLP� ............................................................................................................

3RNXG�FKFHWH�]�WH[WX�GRNXPHQWX�S�HMtW�GR�WDEXON\�D�SUDFRYDW�Y WDEXONRYpP�UHåLPX��GYDNUiW�NOHSQ�WH
REMHNWRYêP�NXU]RUHP�P\ãL��þHUQi�ãLSND�REMHNWRYpKR�NXU]RUX�VH�]REUD]XMH�Y�EOt]NRVWL�þDU�UiPXMtFtFK
EX�N\���.XU]RU�VH�]P�Qt�QD�VLOQê�N�tå�D�]iURYH��VH�SUYQt�EX�ND�WDEXON\�R]QDþt�MDNR�REODVW�

Oblast ........................................................................................................................ ............................

9�GDOãtP�WH[WX�EXGHPH�þDVWR�SRXåtYDW�WHUPtQ�oblast��%XGHPH�MtP�UR]XP�W�R]QDþHQp�EX�N\�WDEXON\�
DQDORJLL�EORNX�Y�WH[WX�GRNXPHQWX��2EODVW�P$åH�EêW�WYR�HQD��MHGQRX�EX�NRX��SUDYR~KOêP�Yê�H]HP
WDEXON\��S�tSDGQ��FHORX�WDEXONRX��2]QDþtWH�ML�VWHMQ��MDNR�WH[WRYê�EORN�

2EODVW�Y�WDEXOFH��YtFH�R]QDþHQêFK�EXQ�N�]�WDEXON\��MH�PRåQp�NRStURYDW�D�YNOiGDW�MLQDP�GR�GRNXPHQWX
MDNR�QHIRUPiWRYDQê�WH[W�RGG�OHQê�WDEXOiWRU\�

-DN�S�HMGHWH�]�WH[WRYpKR�UHåLPX�GR�WDEXONRYpKR�D�]S�W� .................................................................

3RNXG�SUDFXMHWH�XYQLW��WDEXON\��P$åHWH�RED�UHåLP\�RSHUDWLYQ��S�HStQDW��=iNODGQtP�YêNRQQêP�SRvelem
je klávesový povel Alt+F2 ��3RNXG�MVWH�Y�WDEXONRYpP�UHåLPX��PiWH�MHãW��GDOãt�PRåQRVW�±�SUDYêP�NOHS�
QXWtP�P\ãt�VH�RWHY�H�SORYRXFt�QDEtGND��]H�NWHUp�VSXVWtWH�S�tND]�Textový UHåLP�

7DEXONRYê�UHåLP�RSXVWtWH�WDNp�MHGQRGXãH��NOHSQXWtP�P\ãt�PLPR�WDEXONX�

    �3URVW�HGt�WDEXONRYpKR�UHåLPX     

9�WDEXONRYpP�UHåLPX�PiWH�S�L�SUiFL�V�EX�NDPL�N�GLVSR]LFL�WDEXONRYRX�OLãWX��2EVDKXMH�VDGX
WODþtWHN�D�GYD�VH]QDP\�SUR�YROEX�þDU�RUiPRYiQt�EXQ�N�D�MHMLFK�VWtQRYiQt��$NFH�]�OLãW\�VSRXãW�Qp
VH�Y]WDKXMt�N�DNWXiOQt�EX�FH�QHER�NH�YãHP�EX�NiP�R]QDþHQp�REODVWL��3RNXG�WiSHWH�YH�Yê]QDPX
MHGQRWOLYêFK�SUYN$��S�LSRPtQiPH�YiP�EXEOLQRYRX�QiSRY�GX«

.XU]RU�P\ãL�MH�XYQLW��WDEXON\�Y�WDEXONRYpP�UHåLPX�]REUD]HQ�MDNR�VLOQê�EtOê�N�tå��3RPRFt�Q�M�O]H�Y\brat
EX�NX��VH�NWHURX�EXGHWH�FKWtW�SUDFRYDW�QHER�R]QDþLW�REODVW�Q�NROLND�EXQ�N��L�FHORX�WDEXONX��MDNR�REODVW�
0LPR�WDEXONX�Pi�NXU]RU�WYDU�VLOQp�þHUQp�ãLSN\�GRSOQ�Qp�V\PEROLFNêP�REUi]NHP�WDEXON\�

9�WDEXONRYpP�UHåLPX�VH�WDNp�P�Qt�Y]KOHG�D�Yê]QDP�RERX�SUDYtWHN��-VRX�QD�QLFK�R]QDþHQ\�RNUDMH�WD�
bulN\�D�SR]LFH�G�OtFtFK�þDU�MHGQRWOLYêFK�VORXSF$�D��iGN$��1DVWDYHQtP�NXU]RUX�P\ãL�GR�SURVWRUX�SUDvít-
ND�GRMGH�NH�]P�Q��MHKR�WYDUX�Y�þHUQRX�ãLSNX��.OHSQXWtP�OHYêP�WODþtWNHP�VH�R]QDþt�FHOê�RGpovídající
VORXSHF�D�]iURYH��VH�SR�GREX�VWLVNQXWt�WODþtWND�Y\þHUQt�L�RGSRYtGDMtFt�þiVW�SUDYtWND��3RK\EHP�P\ãt�S�L
VWiOH�VWLVNQXWpP�WODþtWNX�O]H�R]QDþLW�L�Q�NROLN�VORXSF$�QDMHGQRX�

3RPRFt�SUDYtWND�V�WDEHOiWRU\�O]H�WDNp�S�HVRXYDW�KUDQ\�EXQ�N��P�Qt�VH�YåG\�FHOi�KUDQD�EH]�RKOHGX�QD
oznaþHQt��

1�NWHUp�DNFH��NWHUp�MVRX�MLQDN�S�tVWXSQp�MHQ�Y�WDEXONRYpP�UHåLPX��O]H�G�ODW�L�Y�QRUPiOQtP�UHåLPX�WH[to-
YpP��-HMLFK�SODWQRVW�MH�YãDN�YåG\�RPH]HQD�MHQ�QD�DNWXiOQt�EX�NX�

    �2]QDþHQt�NRQFH�EX�N\     

3RNXG�PiWH�]DSQXWp�]REUD]HQt�QHWLVNQXWHOQêFK�]QDN$��SDN�YLGtWH�RGOLãQRVW�]QDN$�SUR�NRQHF
RGVWDYFH�Y�MHGQp�EX�FH�D�]QDNX�NRQFH�EXQ�N��7HQ�MH�RGOLãQê�RG�E�åQpKR�NRQFH�RGVWDYFH�±�Pi
VWHMQRX�]QDþNX��QD�MDNRX�MVRX�XåLYDWHOp�]Y\NOt�] Microsoft Wordu.
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    �ýiU\�D�stínování v tabulce     

3DUDPHWU\�UiPRYiQt�D�VWtQRYiQt�DNWXiOQt�EX�N\�QHER�EXQ�N�Y�R]QDþHQp�REODVWL�QDVWDYtWH
S�tND]HP�ýiU\�D�VWtQRYiQt z nabídky Tabulka��Y�WDEXONRYpP�UHåLPX���'LDORJ�REVDKXMH�GY�
sekce: pro orámování a stínování celé oblasti a pro orámRYiQt�MHGQRWOLYêFK�EXQ�N�

• 2]QDþHQRX�REODVW�MDNR�FHOHN�P$åHWH�RUiPRYDW�þDURX�Y\EUDQRX�YROLþHP�Okolo v sekci Oblast.
3RGNODG�REODVWL�P$åHWH�Y\EUDW�YROLþHP�Rastr.

• .DåGi�EX�ND�Pi�S�L�D]HQ\�þW\�L�þiU\��QDKR�H��GROH��YOHYR�D�YSUDYR��.DåGRX�]�QLFK�MH�PRåQp
SRPRFt�þWYH�LFH�YROLþ$�Y�VHNFL�-HGQRWOLYp�EX�N\�QDVWDYLW�VDPRVWDWQ���6RXVHGt�OL�EX�N\�V�U$]QêP
QDVWDYHQtP�þDU��SRXåLMH�VH�WD�VLOQ�Mãt��SRGOH�SR�DGt�Y�VH]QDPHFK�VLO�þDU��

• 9ROLþ�Stínování�SRXåLMHWH�N�YêE�UX�]S$VREX�Y\NUHVOHQt�SRGNODGX�MHGQRWOLYêFK�EXQ�N�
• .�U\FKOpPX�RUiPRYiQt�D�VWtQRYiQt�REODVWL�P$åHWH�WDNp�SRXåtW�Y]RUQtN\�þDU�D�UDVWU$�D�GYRMLFL

S�L�D]RYDFtFK�WODþtWHN�]�WDEXONRYp�OLãW\�

    �1DVWDYHQt�StVPD�D�RGVWDYF$�     

%X�N\�VH�SOQt�LQIRUPDFHPL�]DSLVRYDQêPL�Y�XUþLWpP�StVPX�D�VGUXåRYDQp�GR�RGVWDYF$��.DåGi
EX�ND�P$åH�REVDKRYDW�MHGHQ�L�YtFH�RGVWDYF$�

2EVDK�EXQ�N�WHG\�O]H�IRUPiWRYDW�MDNR�WH[W�Y�GRNXPHQWX�

• QD�]iNODG��SRXåLWpKR�StVPD

• QD�]iNODG��RGVWDYF$�

    �9ROED�StVPD�Y�EX�FH     

3DUDPHWU\�StVPD�FHOp�DNWXiOQt�EX�N\�QHER�YãHFK�]QDN$�Y�EX�NiFK�R]QDþHQp�REODVWL�QDVWDYtWH�Y
tabulNRYpP�UHåLPX�S�tND]HP�Písmo z nabídky Formát (klávesovým povelem Ctrl+Q).

Pokud aplikujete stejQê�S�tND]�Y�WH[WRYpP�UHåLPX��P$åHWH�V�StVPHP�SUDFRYDW�QD�~URYQL�MHGQRWOLYêFK
]QDN$�QHER�EORN$�R]QDþHQpKR�WH[WX�Y�EX�FH�
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     Nastavení para PHWU$�RGVWDYFH�D�VW\O\     

3DUDPHWU\�RGVWDYF$�FHOp�DNWXiOQt�EX�N\�QHER�YãHFK�RGVWDYF$�Y�EX�NiFK�R]QDþHQp�REODVWL
nastavíte v taEXONRYpP�UHåLPX�S�tND]HP�Odstavec z nabídky Formát (Ctrl+T).

3RNXG�DSOLNXMHWH�VWHMQê�S�tND]�Y�WH[WRYpP�UHåLPX��P$åHWH�V�RGVWDYFL�SUDFRYDW�QD�~URYQL�MHGQRWOLYêFK
odstavF$�Y�EX�FH�QHER�RGVWDYFL�SRG�EORNHP�R]QDþHQpKR�WH[WX�Y�EX�FH��7DNp�Y�WDEXOFH�O]H�QD�~URYQL
RGVWDYF$�SUDFRYDW�VH�VW\O\��N�GLVSR]LFL�MVRX�YãHFKQ\�REY\NOp�S�tND]\�Y�QDEtGFH�Formát.

Svislé zarovnání .............................................................................................................. .....................

2SURWL�E�åQpPX�WH[WX�O]H�REVDK�EXQ�N�]DURYQiYDW�WDNp�VYLVOH�±�N�KRUQtPX�D�GROQtPX�RNUDML�EX�N\�
V nabídce Tabulka je k�WRPXWR�~þHOX�S�tND]�Svislé zarovnání��MtPå�RWHY�HWH�GLDORJ�XPRå�XMtFt
]DURYQDW�QDKRUX��GRO$�QHER�GRSURVW�HG�

    �ÒSUDY\�EXQ�N�     

    �ât�ND�D�YêãND�EXQ�N     

=P�QD�ãt�N\�FHOpKR�VORXSFH�...............................................................................................................

1DVWDYHQtP�NXU]RUX�P\ãL�GR�EOt]NRVWL�ãLSN\�QD�SUDYtWNX��NWHUi�R]QDþXMH�G�OtFt�þiUX�PH]L�VORXSFL��PiWH
PRåQRVW�P�QLW�WDKHP�P\ãt�ãt�NX�celého�VORXSFH�YOHYR�RG�]QDþN\��3�L�WRP�YiP�P$åH�SRPRFL�WHþNRvaná
þiUD�SURFKi]HMtFt�UR]KUDQtP�VORXSF$�Y�FHOpP�RNQ��

• 7DKHP�P\ãt�YOHYR�Q\Qt�P$åHWH�ãt�NX�VORXSFH�]~åLW�QD�XUþLWRX�PLQLPiOQt�YHOLNRVW�

• 7DKHP�YSUDYR�VORXSHF�UR]ãt�tWH�QD�~NRU�VORXSFH�VRXVHGtFtKR��WHQ�VH�]~åt�±�RS�W�Då�N�XUþLWp
minimální hranici).

• 7DKHP�YSUDYR�S�L�VWLVNQXWp�NOiYHVH�Shift�VORXSHF�UR]ãt�tWH��D�WR�QD�~NRU�VORXSF$�VRXVHGtFtFK�VP��
UHP�YSUDYR��W\�VH�RS�W�SRVWXSQ��]~åt�±�QHMSUYH�WHQ�QHMEOLåãt��MH�OL�PLQLPDOL]RYiQ��WDN�L�GDOãt�DWG��

ât�ND�MHGQRWOLYêFK�EXQ�N� ....................................................................................................................

0DQLSXODFH�VH�ãt�NRX�VORXSF$�MH�XYQLW��WDEXON\�PRåQp�DSOLNRYDW�QD�MHGQRWOLYp�EX�N\�QHER�QD�EX�N\
R]QDþHQp�REODVW��MH�RYãHP�W�HED�ÄWiKQRXW³�P\ãt�S�tPR�]D�RNUDM�EX�N\�QHER�MHGQp�]�EXQ�N�REODVWL�

9�OLPLWQtP�S�tSDG��O]H�MDNR�REODVW�R]QDþLW�VDPR]�HMP��L�FHlou
WDEXONX�D�WDKHP�]D�MHGQRWOLYp�EX�N\�P�QLW�ãt�NX�FHOêFK
VORXSF$��SRGREQ��MDN�MVWH�WR�SR]QDOL�YH�VSRMLWRVWL�V�SUDYtWNHP�

9êãND�EXQ�N

'LDORJ�S�tND]X�9êãND��iGNX�XPRåQt�GHILQRYDW�YêãNX�EXQ�N�Y
�iGNX��'LDORJ�GiYi�PRåQRVWL�DXWRPDWLFNp�YROE\�SRGOH�StVPD�
automatické volby s minimální výškou nebo nastavit pevnou
výšku.

    �9NOiGiQt��iGN$�D�VORXSF$     

9ORåHQt��iGNX� .......................................................................................................................................

1RYê��iGHN�VH�YNOiGi�SRG��iGHN�V�DNWXiOQt�EX�NRX
S�tND]HP�9ORåLW��iGHN z nabídky Tabulka��3�tND]
zobrazí dialog, ve kterém se vás zeptá, jaké nasta-
YHQt�ãt�N\�EXQ�N��SRGOH�H[LVWXMtFtFK��iGN$��EXGHWH
FKWtW�QD�QRYê��iGHN�DSOLNRYDW��,PSOLFLWQ��VH�QDEtGQH
þtVOR��iGNX�SRG�XND]DWHOHP��P$åHWH�MHM�YãDN�]P�QLW�
9�WH[WRYpP�UHåLPX�P$åHWH�QRYê��iGHN�WDNp�YORåLW
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klávesovým povelem Ctrl+Enter ��5R]PtVW�Qt�EXQ�N�QRYpKR��iGNX�EXGH�VWHMQp��MDNR�X��iGNX�SRG
NXU]RUHP�Y�RNDPåLNX�VSXãW�Qt�SRYHOX��1DSURWL�WRPX�SRYHO�Shift+Ctrl+Enter �Pi�VWHMQê�~þLQHN�MDNR
S�tND]�9ORåLW��iGHN.

9ORåHQt�EX�N\�.......................................................................................................................................

.�YORåHQt�EXQ�N�PiWH�N�GLVSR]LFL�S�tND]�9ORåLW�EX�N\ z nabídky Tabulka nebo z plovoucí nabídky. V
SUYpP�S�tSDG��VH�]REUD]t�GLalog k nastaYHQt�SDUDPHWU$�

6P�U�YORåHQt�XUþtWH�S�HStQDþHP�3�HG�REODVW / Za oblast. PoþHW�YORåHQêFK�EXQ�N�]DSLãWH�GR�YVWXSního
pole 3RþHW��3�L�YNOiGiQt�]�SORvouFt�QDEtGN\�VH�YORåt�YåG\�MHQ�MHGQD�EX�ND��D�WR�S�HG�REODVW�

%X�N\�VH�YNOiGDMt�Y�XUþLWp�PLQLPiOQt�ãt�FH��NWHURX�VL�XSUDvíte podle poW�HE\��3RNXG�MH�Y�GDQp�FKYtOL
oznaþHQR�Q�NROLN�EXQ�N�MDNR�REODVW��EXGH�VH�S�LGiYDW�GR�YãHFK��iGN$�SRNU\WêFK�REODVWt��7tPWR�]S$�
VREHP�O]H�S�LGDW�L�FHOê�VORXSHF�

    �5R]G�OHQt�EXQ�N     

$NWXiOQt�EX�NX�QHER�YãHFKQ\�EX�N\�R]QDþHQp�REODVWL
P$åHWH�UR]G�OLW�

.�WRPX�PiWH�N�GLVSR]LFL�S�tND]�5R]G�OLW�EX�N\ z nabídky
Tabulka�QHER�]�SORYRXFt�QDEtGN\��3RNXG�SRXåLMHWH�SORvoucí
QDEtGNX��UR]G�Ot�VH�EX�N\�QD�SRORYLQX��-LQDN�MH�]REUDzen
GLDORJ��XPRå�XMtFt�UR]G�OHQt�NDåGp�]�EXQ�N�QD�GY��Då�S�W
þiVWt�

    �6SRMHQt�EXQ�N�YRGRURYQ�      

Vedle UR]G�OHQt�O]H�DSOLNRYDW�L�RSDþQRX�RSHUDFL�±�VSRMHQt�GYRX�D�YtFH�EXQ�N�GR�MHGLQp�

2]QDþWH�EX�N\��NWHUp�EXGHWH�FKWtW�VSRMLW�MDNR�REODVW��3DN�VSXV"WH�]�QDEtGN\�Tabulka nebo z plovoucí
QDEtGN\�S�tND]�6SRMLW�EX�N\��%X�N\�VH�QD�MHGQRWOLYêFK��iGFtFK��VORXSFtFK��REODVWL�VSRMt�Y�MHGLQRX
EX�NX�R�ãt�FH��YêãFH��YãHFK�EXQ�N�S$YRGQtFK��3RNXG�E\O\�EX�N\�QDSOQ�Q\��MHMLFK�REVDK�VH�EH]�RKOHGX
na typ spojí do kompaktQtKR��HW�]FH�

    �6SRMHQt��EXQ�N�VYLVOH     

9ê]QDPQRX�YODVWQRVWt�WH[WRYp�WDEXON\�MH�PRåQRVW�VSRMHQt�EXQ�N�QD�YêãNX��6SRMHQt�VH�WêNi�R]QDþHQêFK
EXQ�N�YH�VORXSFL�±�SRNXG�R]QDþtWH�REODVW��EXGRX�VSRMHQ\�EX�N\�YRGRURYQ��L�VYLVOH

1HMSUYH�WDKHP�P\ãt�R]QDþWH�EX�N\��NWHUp�EXGHWH�FKWtW�VSRMLW��3DN�Y�QDEtGFH�Tabulka�VSXV"WH�S�tND]
Spojit EX�N\��9RGRURYQp�YQLW�Qt�KUDQ\�PH]L�EX�NDPL�R]QDþHQp�REODVWL�]PL]t�D�EX�N\�VH�VSRMt�Y
MHGLQRX�YHONRX�EX�NX�

    �5R]G�OHQt�VYLVOH�VSRMHQêFK�EXQ�N     

3RNXG�EXGHWH�FKWtW�EX�NX�Y]QLNORX�VSRMHQtP�RS�W�UR]G�OLW�SRGOH�S$YRGQtFK��iGN$��QDVWDYWH�GR�QL
NXU]RU�D�VSXV"WH�S�tND]�5R]G�OLW EX�N\��9�MLå�]QiPpP�GLDORJX�]DãNUWQ�WH�þWYHUHF�Zrušit spojení
EXQ�N�QD�YêãNX�D�YROLþ�5R]G�OLW�QD�ãt�NX�SRQHFKWH�QDVWDYHQê�QD�KRGQRW�����6WLVNHP�WODþtWND�OK
Y]QLNQH�QD�PtVW��VSRMHQp�EX�N\�WROLN�EXQ�N�VDPRVWDWQêFK��NROLN�E\OR�S$YRGQ��QD�WRPWR�PtVW���iGN$�

    �6WHMQi�ãt�ND�EXQ�N     

ât�NX�EXQ�N�P$åHWH�QDVWDYLW�PDQXiOQ��
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�1D�REODVW��D�WHG\�L�QD�FHORX�WDEXONX��P$åHWH�YãDN�WDNp�Y\XåtW�S�tND]�5RYQRP�UQi�ãt�ND z nabídky
Tabulka��ât�ND�YãHFK�EXQ�N�Y�R]QDþHQp�REODVWL�VH�Y�WRPWR�S�tSDG��VMHGQRWt��3RNXG�VH�S$YRGQt�WH[W
QHYHMGH�GR�EX�N\�Y�QRYp�ãt�FH��DXWRPDWLFN\�VH�]DORPt�GR�YtFH��iGHN�

    �ât�ND�SRGOH�Y]RUX�     

8�WDEXOHN��MHMLFKå�ãt�ND�EXQ�N�QHPi�EêW�YH�YãHFK�VORXSFtFK�VWHMQi��Pi�YãDN�EêW�VKRGQi�YH�YãHFK�QHER
DOHVSR��Q�NROLND��iGFtFK��Y\XåLMHWH�S�tND]�ât�ND�GOH�Y]RUX z nabídky Tabulka��3�tND]�VMHGQRWt�EX�N\
R]QDþHQp�REODVWL�SRGOH�KRUQtKR��iGNX��1HQt�SRGPtQNRX��DE\�REODVW�E\OD�NRQ]LVWHQWQt�FR�GR�SRþWX�EXQ�N
Y��iGFtFK��9åG\�VH�YH]PH�VNXSLQD��iGN$��REVDKXMtFtFK�VWHMQê�SRþHW�EXQ�N�D�W\�VH�]IRUPiWXMt�SRGOH
prvního z nich.

     Mazání a rušení      

Mazání textu .................................................................................................................. .......................

7H[W�]DSVDQê�Y�EX�NiFK�P$åHWH�PD]DW�Y�WH[WRYpP�UHåLPX�WDN��MDN�MVWH�]Y\NOt�]�WH[WX�GRNXPHQWX��3RNXG
FKFHWH�Y\PD]DW�REVDK�YtFH�EXQ�N�QDMHGQRX��R]QDþWH�MH�Y�WDEXONRYpP�UHåLPX�MDNR�REODVW�D�VSXV"WH
S�tND]�Vymazat obsah z nabídky Tabulka (nebo klávesový povel Del���%X�N\�MDNR�WDNRYp�]$VWDQRX
EH]H�]P�Q\�

=UXãHQt��iGNX .......................................................................................................
�iGHN�WDEXON\�SRG�XND]DWHOHP�QHER�VNXSLQX��iGN$�SRNU\WêFK�REODVWt�Y\PDåHWH�S�tND]HP�=UXãLW��iGHN
z nabídky Tabulka.

=UXãHQt�EX�N\ ......................................................................................................
9�EX�NiFK�O]H�PD]DW�MHMLFK�REVDK�MDNR�X�E�åQpKR�WH[WX��=�WDEXON\�O]H�I\]LFN\�Y\MPRXW�L�FHOp�EX�N\��.
WRPX�SRXåLMHWH�S�tND]�=UXãLW�EX�N\ z nabídky Tabulka��3�tND]�VH�]HSWi��]GD�VH�Pi�PtVWR�]tVNDQp
]UXãHQtP�EX�N\�Y\XåtW�N�UR]ãt�HQt�RVWDWQtFK�EXQ�N�Y��iGNX�QHER�]GD�VH�Pi�]E\WHN�EXQ�N�S�LVXQRXW
zprava (vznikne „zub“ v pravém okraji).

    �9êSRþW\�     

'R�EXQ�N�O]H�YNOiGDW�SROH�SUR�MHGQRGXFKp�VRXþW\�YH�VORXSFtFK�QHER��idcích tabulky.

-DN�YORåtWH�SROH�SUR�YêSRþW\�

• 9�WDEXONRYpP�UHåLPX�QDVWDYWH�XND]DWHO�QD�EX�NX��GR�NWHUp�EXGHWH�FKWtW�YORåLW�VRXþHW��W�VQ��SRG
VORXSFHP�KRGQRW�QHER�YSUDYR�RG�Q�M��

• V nabídce 9ORåLW�VSXV"WH�S�tND]�Pole�QHER�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�VH�VXPDþQtP�V\PEROHP��=�QiVOHGX�
MtFtKR�GLDORJX�Y\EHUWH�EX��SRORåNX�6RXþHW�YH�VORXSFL nebo 6RXþHW�Y��iGNX. Dále zodpoY�]WH
GRWD]��NWHUêP�VORXSFHP���iGNHP��SRþtQDMH�VH�Pi�REVDK�EXQ�N�VþtWDW�

• 'R�EX�N\�VH�YORåt�VRXþWRYp�SROH�

3RNXG�QHQt�Y�EX�FH�S�tPR�YêVOHGHN��DOH�V\PEROLFNê�]iSLV�VRXþWRYpKR�SROH��VSXV"WH�Y�QDEtGFH�Zobrazit
S�tND]�Obsah polí��WDN��DE\�E\O�YOHYR�RG�VYp�SRORåN\�]DWUåHQ��

6RXþW\�O]H�DSOLNRYDW�L�QD�WDNRYp�EX�N\��NWHUp�REVDKXMt�VPtãHQRX�QXPHULFNR�±�WH[WRYRX�LQIRUPDFL�
3RGPtQNRX�MH��DE\�þtVOR�E\OR�SUYQt��3RNXG�MH�YêVOHGHN�YêSRþWX�S�tOLã�YHONê��S�HYHGH�VH�GR
exponenciálního tvaru.
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     Vícestránkové tabulky a jejich záhlaví     

9HOLNRVW�WDEXON\�QHQt�OLPLWRYiQD��7R�]QDPHQi��åH�SRNXG�VH�WDEXOND�QHYHMGH�QD�MHGQX�VWUiQNX�
P$åH�ÄS�HWpFL³�QD�VWUDQX�GDOãt�D�WtP�Y]QLNQH�YtFHVWUiQNRYi�WDEXOND��9�WDNRYpP�S�tSDG��P$åH
EêW�XåLWHþQp�GHILQRYDW�MHMt�]iKODYt�

=iKODYt�P$åH�EêW�WYR�HQR�MHGQtP�Då�S�WL�~YRGQtPL��iGN\�WDEXON\��QD�SUYQt�VWUiQFH���7\�VH�EXGRX�Y
WDEXOFH�RSDNRYDW�QD�NDåGp�QRYp�VWUiQFH�

=iKODYt�VSHFLILNXMHWH�S�tND]HP�Záhlaví z nabídky Tabulka Y�HGLWDþQtP�L�WH[WRYpP�UHåLPX�

     Konverze tabulky do textu a na jiné objekty      

Textovou tabulku lze konvertovat na jiný typ objektu.

Jak tabulku zkonvertujete:
• 2]QDþWH�WDEXONX�MDNR�REMHNW��]REUD]t�VH�MHMt�RNUDMH�D�]QDþN\�SUR�]P�QX�YHOLNRVWL��

• 9�SORYRXFt�QDEtGFH�SR�SUDYpP�NOHSQXWt�QDG�WDEXONRX�VSXV"WH�S�tND]�Textová tabulka a dále v
SRGQDEtGFH�S�tND]�Zkonvertovat.

• 9�QiVOHGXMtFtP�GLDORJX�]YROWH�]S$VRE�NRQYHU]H��.RQYHUWRYDW�O]H�GR�QRUPiOQtKR�WH[WX��QD�REMHNW
serveru 602Tab, na objekt MagicGraf nebo na objekt WinTab602 3.95.

     Snadné p �HVXQ\�D�]P�QD�UR]P�U$     

Pokud máte nastavený kurzor nad rámcem tabulky, doplní se prvky (ukazatelé) pro snadné uchopení
WDEXON\��NWHUp�MVRX�]QiPp�]�06�:RUG�;3��8VQDG�XMt�SUiFL��SRNXG�MH�SRW�HED�WDEXONX�R]QDþLW��NRStURYDW
QHER�S�HVXQRXW�

• 8ND]DWHO�YOHYR�QDKR�H�XPRåQt�R]QDþLW��S�HWDKRYDW�QHER�]NRStURYDW�FHORX�WDEXONX�WDKHP�P\ãt�

• Ukazatel v�SUDYpP�GROQtP�URKX�WDEXON\�MH�XUþHQ�SUR�]P�QX�UR]P�U$�WDEXON\�

    �2FKUDQD�WDEXON\�SURWL�QHDXWRUL]RYDQêP�]P�QiP     

.�GLVSR]LFL�MH�IXQNFH�X]DPþHQt�WDEXON\�SURWL�QHFKW�Qp�HGLWDFL��-H�GRVWXSQi�SR�R]QDþHQt�WDEXON\�S�HV
S�tND]�Vlastnosti objektu��1D�NDUW��8PtVW�Qt�]DãNUWQ�WH�þWYHUHF�Uzamknout velikost a polohu. Poté
MH�PRåQp�GR�WDEXON\�SRX]H�GRSLVRYDW�WH[W�V�WtP��åH�WDEXOND�VH�YHOLNRVWt�S�L]S$VREt�SRGOH�SRW�HE\��1HQt
YãDN�PRåQp�P�QLW�UR]ORåHQt��iGN$�D�VORXSF$�DQL�YHOLNRVW�D�SRORKX�WDEXON\�
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     602Text a technika OLE     

'RNXPHQW�P$åH�REVDKRYDW��DGX�U$]QêFK�REUi]N$��JUDI$��WDEXOHN�D�GDOãtFK�VRXþiVWt��Y]iMHPQ��VNORX�
EHQêFK�V�QRVQêP�WH[WHP�WDN��DE\�YêVOHGNHP�E\O�KDUPRQLFNê�FHOHN��2EUi]N\�D�GDOãt�SUYN\�VH�Y\WYi�HMt
SRPRFt�MLQêFK�DSOLNDFt��$E\�VH�WDNRYp�SUYN\�PRKO\�VWiW�RUJDQLFNRX�VRXþiVWt�GRNXPHQWX��PXVt�EêW
textový procesor schopen spolupráce s jinými programy.

3ULQFLS�VSROXSUiFH�WH[WRYpKR�SURFHVRUX�V�MLQêPL�DSOLNDFHPL�MH�PRåQp�VKUQRXW�DVL�WDNWR��=iNODGQt�GRNX�
PHQW�VH�Y\WYi�t�S�tPR�Y�WH[WRYpP�SURFHVRUX��'R�Q�M�VH�YNOiGDMt�ÄFL]t³�SUYN\��W�HED�REUi]N\��YH�IRUP�

REMHNW$��7\�VLFH�WYR�t�RUJDQLFNRX�VRXþiVW�GRNXPHQWX��PRKRX�YãDN�EêW�VWiOH�SRG�VSUiYRX�VYêFK�PD�
WH�VNêFK�DSOLNDFt��7DWR�VSUiYD�P$åH�EêW�GRNRQFH�G\QDPLFNpKR�W\SX��-DNiNROLY�]P�QD�REMHNWX�Y�PDWH��
VNp�DSOLNDFL�VH�P$åH�LKQHG�SURMHYLW�L�Y�GRNXPHQWX�

=�KOHGLVND�2/(�P$åH����7H[W�SUDFRYDW�MDNR�VHUYHU�QHER�NRQWHMQHU�

     602Text jako server      

���7H[W�P$åH�WDNp�Y\VWXSRYDW�Y�UROL�VHUYHUX��7R�S�LFKi]t�Y�~YDKX�WHKG\��YORåtWH�OL�GR�MLQp�DSOL�
kace objekt tohoto procesoru.

9�UROL�VHUYHUX�VH����7H[W�FKRYi�VWHMQ��MDNR�S�L�E�åQpP�VSXãW�Qt��9�]iKODYt�RNQD�MH�QiSLV����7H[W�±
[602Text v xxxx - yyyy]; zde je za xxxx uveden název aplikace a v yyyy název souboru, do kterého je
objekt vloåHQ��1�NROLN�GUREQêFK�RGOLãQRVWt�WDNp�QDjdete v nabídce Soubor:
• 3�tND]�=DY�tW�MH�QDKUD]HQ�S�tND]HP�=DY�tW�D�QiYUDW�GR�������7HQ�XNRQþt�SUiFL�VHUYHUX�D�YORåt

]P�Q\�GR�REMHNWX�Y�GRNXPHQWX�

• 0tVWR�S�tND]X�Zapsat�MH�S�tND]�Aktualizovat ��7HQ�XORåt�DNWXiOQt�VWDY�REMHNWX�GR�MHKR�GRNXPHQWX�
-H�WR�MDNiVL�SRMLVWND�S�HG�]WUiWRX�LQIRUPDFt��QDS�tNODG�Y�S�tSDG��WHFKQLFNpKR�VHOKiQt�YêSRþHWQtKR
systému.

• 3�tND]�Zapsat jako�Y\VWXSXMH�Y�SRGRE��Zapsat kopii jako��7HQ�XPRåQt�Y\WYR�LW�]�REMHNWX
QDþWHQpKR�GR�VHUYHUX�VDPRVWDWQê�VRXERU�V�GRNXPHQWHP��YH�IRUPiWX�:3'���6HUYHU�L�QDGiOH
pracuje nad objektem.

     

     602Text jako kontejner     

9ORåHQtP�2/(�REMHNW$�VH�VWDQRX�]�S$YRGQtFK�MHGQRGXFKêFK�GRNXPHQW$�GRNXPHQW\�VORåHQp��6ORåHQp
GRNXPHQW\�REVDKXMt�REMHNW\�D�RGND]\�QD�S�tVOXãQp�SURJUDP\��VHUYHU\���NWHUp�W\WR�REMHNW\�RE�
KRVSRGD�XMt��.�SURYi]iQt�REMHNW$�SRPRFt�PHWRG\�2/(�MH�PRåQp�SRXåtW�Y�]iVDG��GYD�S�tVWXS\�

0RåQRVWL�MVRX�W\WR�

• 'R�GRNXPHQWX�YORåtWH�kopii �Q�MDNpKR�]GURMH�GDW��QDS���MLå�]PtQ�Qp�WDEXON\�DSRG����S�tSDGQ�
REMHNW�S�tPR�Y\WYR�tWH�Y�GRNXPHQWX��7HQWR�REMHNW�QD]êYiPH�YORåHQê��Embedded Object).

• 'R�GRNXPHQWX�YORåtWH�SRX]H�odkaz�QD�]GURM�QHER�MHKR�þiVW��9\WYR�tWH�WDN�REMHNW�V�SURSRMHQtP
(Linked Object).

.DåGê�REMHNW�P$åH�EêW�]SUDFRYiYiQ�SRX]H�MHGQtP�VHUYHUHP�QHER�DSOLNDFt��1HP$åH�WHG\�GRMtW�N�VLtuaci,
NG\�E\�MHGHQ�REMHNW�E\O�VRXþDVQ��HGLWRYiQ�QD�GYRX�PtVWHFK�

6WUXNWXUD�XNOiGDQêFK�GDW�MH�]�SRKOHGX�E�åQpKR�XåLYDWHOH�MDNRXVL�þHUQRX�VN�t�NRX��NWHUi�KR�QHPXVt
FHONHP�]DMtPDW��9LGLWHOQp�MVRX�YãDN�G$VOHGN\��3�tNODGHP�PRKRX�EêW�SRSLV\�VRXERU$��NWHUp�MVRX
GRVWXSQp�L�MLQêP�DSOLNDFtP��YL]�S�tND]�Vlastnosti z nabídky Soubor���S�tSDGQ��SURSRMHQt�QD�REMHNW\
XORåHQp�Y�MLQêFK�GRNXPHQWHFK�
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      Co je propojení       

3URSRMHQt�]DMLã"XMH�G\QDPLFNRX�YD]EX�PH]L�REMHNWHP�Y�GRNXPHQWX�D�MHKR�]GURMRYêPL�GDW\�
-DNiNROLY�]P�QD�]GURMRYêFK�GDW�VH�SURPtWQH�GR�GRNXPHQWX��NGH�MH�REMHNW�V�SURSRMHQtP�XORåHQ�

=GURM�GDW��QD�NWHUê�MH�Y\WYR�HQR�SURSRMHQt��QHPXVt�EêW�XORåHQ�Y�VDPRVWDWQpP�VRXERUX��0$åH�VH�MHGQDW
W�HED�R�REMHNW��NWHUê�MH�YORåHQ�GR�Q�MDNpKR��QH]iOHåt�QD�WRP��]GD�GR�WpKRå�QHER�MLQpKR��GRkumentu.

0�MPH�W�HED�REUi]HN�V�ORJHP�YDãt�ILUP\��'R�GRNXPHQW$�YORåtWH�SURSRMHQt�QD�WHQWR�REUi]HN�±�NG\koliv
obrázek upravíte, aktualizuje se jeho podoba ve všech dokumentech, které ho obsahují – a to ihned,
MVRX�OL�RWHY�HQp�QHER�S�L�QeMEOLåãtP�QDþWHQt�

     �9\XåLWt�VFKUiQN\      

2EVDK�VFKUiQN\��]H�NWHUpKR�Y]QLNQH�YOHSHQtP�SRåDGRYDQê�REMHNW��MH�PRåQp�LQWHUSUHWRYDW
SRPRFt�Q�NROLND�U$]QêFK�IRUPiW$�

7DN�QDS�tNODG��SRNXG�MVWH�GR�VFKUiQN\�]NRStURYDOL�þiVW�GRNXPHQWX�Y\tvo�Hnou v jiném textovém
procesoru, pak v ní 602Text najde tyto formáty:

• objekt ve formátu „cizího“ textového procesoru

• neformátovaný text

• obrázek ve formátu metafile.

3�tND]�9ORåLW (najdete ho v nabídce Úpravy; jeho klávesové ekvivalenty jsou  Ctrl+V  nebo Shift+Ins)
SRXåtYi�SUYQt�IRUPiW�±�IRUPiW�REMHNWX�

6H]QDP�YãHFK�IRUPiW$�QDEt]t�GLDORJ�S�tND]X�9ORåLW�MLQDN��7HQ�YiP�QDEt]t�MHãW��GDOãt�YROEX�±�9ORåLW�V
propojením��3RNXG�ML�Y\XåLMHWH��Y\WYR�t�VH�G\QDPLFNi�YD]ED��SURpojení) mezi objektem ve vašem
dokumentu a zdrojovými daty.

     �%OtåH�N�SUiFL�PHWRGRX�'UDJ�	�'URS�     

3RNXG�YiP�SUiFH�VH�VFKUiQNRX�S�LSDGi�S�tOLã�VORåLWi�D�PiOR�Qi]RUQi��P$åHWH�Y�WãLQX�YêãH
SRSVDQêFK�Y�Ft�XG�ODW�P\ãt�±�PHWRGRX�'UDJ�	�'URS�

0HWRGD�'UDJ�	�'URS�IXQJXMH�REHFQ��WDN�ND�YãXGH��SUR�Qi]RUQRVW�VL�XYH�PH�W\SLFNp�S�tNODG\�

• v rámci pracovního okna dokumentu

• PH]L�GY�PD�SRKOHG\�Y�UR]G�OHQêFK�RNQHFK��WR�MH�YêKRGQp�]YOiãW��SUR�S�HVXQ\�QHER�NRStURYiQt
PH]L�U$]QêPL�VWUiQNDPL�

• PH]L�U$]QêPL�GRNXPHQW\�WpåH�DSOLNDFH

• PH]L�U$]QêPL�DSOLNDFHPL�

3ULQFLS�SUiFH�MH�MHGQRGXFKê�±�R]QDþWH�REMHNW�QHER�þiVW�GRNXPHQWX�MDNR�EORN�D�WHQ�P\ãt�ÄS�HWiKQ�WH³
WDP��NDP�MH�W�HED�

3�L�XYROQ�Qt�WODþtWND�P\ãL�VH�WHVWXMH�NOiYHVQLFH��-VRX�W�L�PRåQRVWL�

• Není stisknuta klávesa Shift ani Ctrl . Blok se S�HVXQH��WM��Y\VW�LKQH�D�YOHSt�QD�QRYp�PtVWR��3RVWXS
odpovídá sekvenci operací 9\MPRXW�9ORåLW.

• Je stisknuta klávesa Ctrl . Blok se zkopíruje��Y�S$YRGQtP�PtVW��]$VWDQH�]DFKRYiQ���3RVWXS
odpovídá sekvenci operací .RStURYDW�9ORåLW�

• Jsou stisknuty klávesy Shift a Ctrl �VRXþDVQ���9\WYR�t�VH�REMHNW�V�SURSRMHQtP�QD�S$YRGQt�GDWD.
Postup odpovídá sekvenci operací .RStURYDW�9ORåLW�MLQDN�9ORåLW�V�SURSRMHQtP.

9�XYHGHQêFK�S�tSDGHFK�GRFKi]t�N�PRGLILNDFL�]REUD]HQt�NXU]RUX�P\ãL��3�L�S�HVXQX�MH�NXU]RU�YH�WYDUX
ãLSN\�V�UiPHþNHP��3�L�NRStURYiQt�MH�UiPHþHN�GRSOQ�Q�V\PEROHP�µSOXV¶��S�L�Y\WYi�HQt�SURSRMHQt
V\PEROHP�µURYQtWNR¶��3�L�SRK\EX�QDG�REODVWPL��NDP�QHO]H�Y�GDQpP�RNDPåLNX�QLF�YOHSLW�Pi�NXU]RU
V\PEROLFNê�WYDU�GRSUDYQt�]QDþN\�Ä]iND]�VWiQt³�
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     �9NOiGiQt�2/(�REMHNW$�GR�GRNXPHQWX     

    �0HWRG\�Y\WYi�HQt�2/(�REMHNW$     

9\WYR�HQt�QRYpKR�2/(�REMHNWX� ..........................................................................................................

1RYê�2/(�REMHNW�Y\WYR�tWH�S�tND]HP�OLE objekt  z nabídky 9ORåLW��Y�MHKRå�GLDORJX�QDVWDYtWH�S�HStQDþ
Y�OHYp�KRUQt�þiVWL�GR�SRORK\�9\WYR�LW�QRYê.

Dále v sekci Typ objektu �Y\EHUHWH�VHUYHU��SRPRFt�NWHUpKR�Pi�EêW�REMHNW�Y\WYR�HQ��3RWYU]HQtP�YROE\
VH�Y�GRNXPHQWX�Y\WYR�t�RGSRYtGDMtFt�REMHNW�D�QDG�QtP�VH�VSXVWt�Y\EUDQê�VHUYHU��0RKRX�QDVWDW�GYD
S�tSDG\��3RNXG�MH�VHUYHU�W]Y��In-place�W\SX��EXGHWH�SUDFRYDW�S�tPR�Y�RNQ��GRNXPHQWX��6HUYHU�X]DY�HWH
NOHSQXWtP�P\ãt�PLPR�MHKR�REODVW��9�RSDþQpP�S�tSDG��VH�RWHY�H�]YOiãWQt�RNQR��NWHUp�VH�SR�Y\NRQiQt
SRW�HEQêFK�PDQLSXODFt�]DY�H�S�tND]HP�W\SX�Ä=DY�tW�D�QiYUDW�GR�«³�

9\WYR�HQt�2/(�REMHNWX�]H�VRXERUX� ....................................................................................................

2/(�REMHNW�]H�VRXERUX�Y\WYR�tWH�S�tND]HP�OLE objekt  z nabídky 9ORåLW��Y�MHKRå�GLDORJX�QDVWDYtWH
S�HpíQDþ�Y�OHYp�KRUQt�þiVWL�GR�SRORK\�Ze souboru.
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V dialogu 9ORåLW�QRYê�REMHNW�Y\EHUWH�YKRGQê�VRXERU��-HKR�S�tVWXSRYRX�FHVWX�P$åHWH�YHSVDW�GR�SROH
Soubor��S�tSDGQ��VL�P$åHWH�SRPRFL�LQWHUDNWLYQtP�Y\KOHGiQtP�SR�VWLVNX�WODþtWND�Procházet.

7tPWR�]S$VREHP�Y\WYR�tWH�REMHNW�]�H[LVWXMtFtKR�VRXERUX��D�WR�MDNR�YORåHQê�REMHNW��S�tSDGQ��L�REMHNW�V
propojením (zaškrtnete-li volbu Propojení).

9\WYR�HQt�SURVW�HGQLFWYtP�VFKUiQN\� .................................................................................................

'LDORJ�S�tND]X�9ORåLW�MLQDN z nabídky Úpravy�XPRå�XMH�YORåLW�GR�GRNXPHQWX�YãHFKQ\�DNFHSWRYDtelné
IRUPiW\�GRVWXSQp�YH�VFKUiQFH��QDS���WH[W��LQWHUQt�REMHNW\����7H[W��2/(�REMHNW\�DWG����7tPWR�]S$VREHP
P$åHWH�XNOiGDW�MDN�YORåHQp�REMHNW\��WDN�REMHNW\�V�SURSRMHQtP�

&KFHWH�OL�YORåLW�REMHNW�SURVW�HGQLFWYtP�VFKUiQN\�

• 6SXV"WH�DSOLNDFL�Y\EUDQRX�MDNR�]GURM�GDW�

• =GH�Y\WYR�WH�]GURM�GDW��R]QDþWH�EORN�WH[WX��REUi]HN��REODVW�WDEXON\�DSRG����=GURM�GDW�]NRStUXMWH�GR
schránky.

• 3�HMG�WH�GR�RNQD�GRNXPHQWX�SURJUDPX����7H[W.
• Z nabídky Úpravy�VSXV"WH�S�tND]�9ORåLW�MLQDN��9�GLDORJX�QDVWDYWH��]GD�VH�Pi�REMHNW�YORåLW�V�SUR�

poMHQtP�þL�S�tPR�

9êãH�SRSVDQRX�DNFL�P$åHWH�XG�ODW�WDNp�P\ãt��PHWRGRX 'UDJ�	�'URS��=GURMRYi�GDWD�R]QDþWH�D�SRPRFt
P\ãL�S�HVX�WH�QDG�GRNXPHQW��GR�PtVWD��NDP�MH�EXGHWH�FKWtW�YORåLW�

3URYHGHQi�DNFH�]iYLVt�QD�WRP��MDNRX�NOiYHVX�Y�RNDPåLNX�XYROQ�Qt�WODþtWND�P\ãL�GUåtWH�VWLVNQXWRX�

• QHGUåtWH�OL�åiGQRX��REMHNW�VH�S�HVXQH

• GUåtWH�OL�Ctrl , objekt se zkopíruje

• GUåtWH�OL�VRXþDVQ��Ctrl  a Shift��Y\WYR�t�VH�REMHNW�V�SURSRMHQtP�

     Aktual L]DFH�2/(�REMHNW$�V�SURSRMHQtP     

3RNXG�MVWH�YORåLOL�2/(�REMHNW�V�SURSRMHQt��Y\WYR�LOD�VH�YD]ED�PH]L�REMHNWHP�D�]GURMHP�MHKR�GDW�
3�L�MDNpNROLY�]P�Q��]GURMH�EXGH�VQDKD�REMHNW�Y�GRNXPHQWX�DNWXDOL]RYDW�

$NWXDOL]DFH�P$åH�EêW�

• DXWRPDWLFNi��VWDQGDUGQ��

• UXþQt�
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=S$VRE�REQRY\�VWDQRYtWH�SRPRFt�S�HStQDþH�Y�GLDORJX�Propojení, který získáte stejnojmenným
S�tND]HP�]�QDEtGN\�Úpravy�QHER�WODþtWNHP�Propojení�Y�VH]QDPX�REMHNW$��3�HStQDþ�Aktualizace má
GY��SRORK\��Automatická a 5XþQt.

Automatická aktualizace ....................................................................................................... ..............

Pokud je aktivní poloha Automatická��EXGH�VH�REMHNW�DNWXDOL]RYDW�SR�NDåGp�]P�Q��]GURMRYêFK�GDW�

5XþQt�DNWXDOL]DFH�.................................................................................................................................

3RNXG�MH�DNWLYQt�SRORåND�5XþQt��EXGH�VH�REMHNW�DNWXDOL]RYDW�SRX]H�QD�Y\åiGiQt��$NWXDOL]DFH�SURpojení
VH�QDEt]t�QHMSR]G�ML�S�L�QRYpP�QDþWHQt�GRNXPHQWX�

2NDPåLWRX�REQRYX�REMHNWX�GRFtOtWH�MHKR�R]QDþHQtP��VSXãW�QtP�S�tND]X�Propojení�D�VWLVNHP�WODþtWND
Aktualizovat ��%H]SURVW�HGQ��SRWp�VH�REMHNW�REQRYt�QD�]iNODG��VNXWHþQpKR�VWDYX�]GURMRYêFK�GDW�

    �=P�QD�SURSRMHQt�     

3URSRMHQt�REMHNWX�VH�]GURMHP�GDW�O]H�]P�QLW�S�HVP�URYiQtP�MHKR�VSRMN\��.H�]P�Q��SURSRMHQt
VWLVNQ�WH�Y�UiPHþNX�Propojení�WODþtWNR�=P�QLW�]GURM��9�GLDORJRYpP�UiPHþNX�=P�QD�]GURMH
Y\EHUWH�VRXERU��QD�NWHUê�VH�Pi�SURSRMHQt�S�HVP�URYDW�

6RXERU�VDPR]�HMP��PXVt�EêW�WDNRYpKR�W\SX��DE\�PRKO�V�GRNXPHQWHP�RS�W�VSROXSUDFRYDW��9�RSDþQpP
S�tSDG��MH�RGPtWQXW�D�Y\�EXGHWH�PtW�PRåQRVW�YROEX�RSDNRYDW�QHER�]UXãLW�

Chybné propojení .............................................................................................................. ..................

3URSRMHQt�QD�]GURM�GDW�P$åH�]�PQRKD�G$YRG$�]DQLNQRXW�þL�EêW�QHIXQNþQt��'$YRGHP�P$åH�EêW�QDS�tNODG
QDSRMHQt�QD�]DQLNOê�VRXERU�VH�]GURMHP�GDW��9�WDNRYêFK�S�tSDGHFK�MH�Y�VH]QDPX�REMHNW$�YH�VORXSFL
Aktualizace�XYHGHQR�RSWLPLVWLFNp�VO$YNR�Bezvýsledná.

8NRQþHQt�SURSRMHQt� .............................................................................................................................

'DWRYp�SURSRMHQt�PH]L�UiPFHP�D�DSOLNDFt��SRPRFt�NWHUp�E\O�REMHNW�Y\WYR�HQ��P$åHWH�]UXãLW��3URSRMHQt
XNRQþtWH�VWLVNHP�WODþtWND�Zrušit propojení  z dialogu Propojení. Objekt se nadále bude chovat jako
statický – OLE objekt; tj. objekt nesoucí pouze Presentation Data.

     Editace OLE objektu      

2EVDK�2/(�REMHNW$�O]H�SRP�UQ��VQDGQR�HGLWRYDW�

1DG�REMHNWHP�GYDNUiW�NOHSQ�WH�P\ãt��6SXVWt�VH�RGSRYtGDMtFt�VHUYHU��NWHUê�QDþWH�REVDK�REMHNWX�D�]S�t�
stupQt�MHM�N�HGLWDFL�EX��Y�GRNXPHQWX��In-place Editing��QHER�Y�VDPRVWDWQpP�RNQ���3URYH�WH�]DPêãOHQp
~SUDY\�D�NOHSQXWtP�PLPR�RNQR�VHUYHUX�VH�YUD"WH�GR�YêFKR]tKR�GRNXPHQWX�

Alternativní postup:
• 2]QDþWH�SRåDGRYDQê�REMHNW�

• V nabídce Úpravy�VSXV"WH�SRVOHGQt�S�tND]�GROH��QHVH�Qi]HY�REMHNWX��QDS���602Tab objekt). Roz-
viQH�VH�SRGQDEtGND��NGH�VSXV"WH�S�tND]�Editovat (Edit resp. Open –�RWYtUi�VH�YåG\�QRYp�RNQR).
1DG�REMHNWHP�VH�VSXVWt�RGSRYtGDMtFt�VHUYHU��NWHUê�QDþWH�D�]S�tVWXSQt�MHKR�REVDK�N�HGLWDFL�

• 3R�XNRQþHQt�~SUDY�VH�YUD"WH�GR�GRNXPHQWX�

3RNXG�Pi�REMHNW�SURSRMHQt�QD�XUþLWê�VRXERU��P$åHWH�WHQWR�VRXERU�QH]iYLVOH�HGLWRYDW�Y�MHKR�YODVWQt
DSOLNDFL��3R�REQRY��SURSRMHQt�VH�QDþWH�QRYi�SRGRED�REMHNWX�
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     Konverze      

2EMHNW�W\SX�2/(�MH�PRåQp�]NRQYHUWRYDW��PRåQRVWL�NRQYHU]H�]iOHåt�QD�NRQkrétním objektu.

Jak objekt zkonvertujete:
• 2]QDþWH�SRåDGRYDQê�REMHNW�

• V nabídce Úpravy�VSXV"WH�SRVOHGQt�S�tND]�GROH��QHVH�Qi]HY�REMHNWX��QDS���PHOTO-PAINT
Image objekt���5R]YLQH�VH�SRGQDEtGND��NGH�VSXV"WH�S�tND]�Zkonvertovat���$OWHUQDWLYQ��P$åHWH
SRXåtW�SORYRXFt�QDEtGNX�SR�SUDYpP�NOHSQXWt�P\ãt��

• V dialogu Zkonvertovat�Y\EHUWH�]S$VRE�NRQYHU]H�D�YROEX�SRWYU�WH�

1DEtGND�PRåQêFK�NRQYHU]t�MH�XYHGHQD�Y�VHNFL�Typ objektu ��=DVWRXSHQt�D�SRþHW�PRåQRVWt�]iOHåt�QD
objektu, který konvertujete.

$NWLYXMHWH�OL�S�HStQDþ�Zobrazit jako ikonu ��EXGHWH�PtW�PRåQRVW�REMHNW�]REUD]LW�MDNR�LNRQX��,PSOLFLWní
WYDU�LNRQ\�VH�]REUD]t�SRG�S�HStQDþHP��%XGHWH�OL�KR�FKWtW�]P�QLW��VWLVNQ�WH�WODþtWNR�=P�QLW�LNRQX.
1iVOHGXMtFt�GLDORJ�YiP�XPRåQt�]YROLW�VRXERU�D�LNRQX��NWHURX�EXGHWH�FKWtW�SUR�GDQê�REMHNW�SRXåtW�

1D�LNRQX�O]H�URYQ�å�NRQYHUWRYDW�REMHNW�ViP�R�VRE���EH]H�]P�Q\�W\SX��



Textový procesor 602Text

131

    �2]YXþHQt�GRNXPHQWX     

7H[W�GRNXPHQWX�P$åHWH�QDKODV�S�HþtVW�SRPRFt�]YXNRYpKR�YêVWXSQtKR�]D�t]HQt�YDãHKR�SRþtWDþH��/]H
WDNp�Y\åiGDW��DE\�E\O\�KODVHP�WOXPRþHQ\�]SUiY\�V\VWpPRYpKR�FKDUDNWHUX�

1D�NDUW��3URVW�HGt�NRQILJXUDþQtKR�GLDORJX�Y sekci Hlasy�P$åHWH�QDVWDYLW�

• ýWYHUHF�+ODV�XSR]RUQ�Qt�±�S�L�]DãNUWQXWt�EXGRX�KODVRY��NRPHQWRYiQ\�V\VWpPRYp�]SUiY\
textového procesoru.

• 9ROLþ�+ODV�osoba�±�SUR�þWHQt�GRNXPHQW$�L�V\VWpPRYp�]SUiY\�P$åHWH�Y\EUDW�åHQVNê�QHER�PXåVNê
hlas.

• ýWHQt�GRNXPHQWX�Y\åiGiWH�S�tND]HP�ýtVW dokument z nabídky 3RP$FN\�(Shift+Ctrl+R )��þtVW�VH
EXGH�RG�RNDPåLWp�SR]LFH�WH[WRYpKR�VRXERUX�
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     Elektronická pošta a faxování     

.DQFHOi�VNê�NRPSOHW����3UR�3&�68,7(�XPRå�XMH�S�tPp�RGHVtOiQt�GRNXPHQW$�SURVW�HGQLFWYtP
HOHNWURQLFNp�SRãW\�D�WDNp�MHMLFK�ID[RYiQt��9DãH�GRNXPHQW\�P$åHWH�S�tPR�]�SRþtWDþH�SRVtODW
elektronickou poštou nebo faxovat.

     Nastavení systému elektronické pošty     

K�RGHVOiQt�GRNXPHQWX�QHER�VHãLWX�EXGH�SRXåLW�WHQ�V\VWpP�HOHNWURQLFNp�SRãW\��NWHUê�MH�Y dané chvíli
nastaven jako implicitní v�SURVW�HGt�YDãLFK�:LQGRZV��-DN�]MLVWtWH��NWHUê�V\VWpP�Wo je a jak nastavení
]P�QtWH"�3RGtYHMPH�VH�QD�SRVWXS�NURN�]D�NURNHP��9�KODYQtP�RNQ��YDãLFK�:LQGRZV�VWLVNQ�WH�WODþtWNR
Start�D�SDN�SRVWXSQ��VSXV"WH�S�tND]\�Nastavení a Ovládací panely. V�RNQ��Ovládací panely dvakrát
NOHSQ�WH�P\ãt�QD�LNRQX�0RåQRVWL�VtW��,QWHUQHW��7tP�RWHY�HWH�GLDORJ�Internet - vlastnosti, kde nás
bude zajímat karta Programy��D�QD�Qt�NRQNUpWQ��VHNFH�Internetové programy�D�YROLþ�Elektronická
pošta.

9ROLþHP�VH�RWHY�H�VH]QDP�YãHFK�SRãWRYQtFK�V\VWpP$��NWHUp�PiWH�Y dané chvíli a konfiguraci
k disSR]LFL��9\EHUWH�VL�WHQ��NWHUê�EXGHWH�FKWtW�SRXåtYDW�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�OK .
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    �2GHVOiQt�GRNXPHQWX�QDþWHQpKR�Y�SUDFRYQtP�RNQ�     

9�SUDFRYQtP�RNQ��WH[WRYpKR�SURFHVRUX����7H[W�PiWH�QDþWHQê�GRNXPHQW�D�FKFHWH�KR�RGHVODW
elektronickou poštou. Jak budete postupovat?

V nabídce Soubor�VSXV"WH�S�tND]�Poslat�D�Y�QiVOHGXMtFt�SRGQDEtGFH�VSXV"WH�S�tND]�E-mail. Tato
]GiQOLY��QHYLQQi�PDQLSXODFH�]S$VREt�YHONp�Y�FL��1HMSUYH�VH�VSXVWt�NOLHQWVNê�SRãWRYQt�SURJUDP��2NQR
YDãHKR����7H[W�GRþDVQ��]PL]t�±�S�HNU\MH�VH�SUDFRYQtP�RNQHP�HGLWRUX�GRSLV$�

'RNXPHQW��NWHUê�FKFHWH�RGHVODW��MH�WHG\�QDþWHQ�GR�HGLWRUX�GRSLV$�D�Y\�MVWH�LGHQWLILNRYiQL�MDNR�RGHVtODWHO
]iVLON\��1D�YiV�WH��MH�YãHFKQR�RVWDWQt�±�YêE�U�DGUHViWD�QHER�VNXSLQ\�DGUHViW$��GRSOQ�Qt�S�tSDGQêFK
GDOãtFK�þiVWt�]iVLON\��S�tORK��D�RGHVOiQt�]iVLON\�

1HMSUYH�VWLVNHP�WODþtWND�Komu (Outlook Express��RWHY�HWH�GLDORJ��YH�NWHUpP�Y\EHUHWH�DGUHViWD�QHER
DGUHViW\��MLPå�GRNXPHQW�FKFHWH�SRVODW��'LDORJ�SUR�YêE�U�DGUHViW$�]iYLVt�QD�NOLHQWVNpP�SURJUDPX�
3R]QDPHQHMPH��åH�DGUHV\�P$åHWH�]DSVDW�L�UXþQ��±�MHGQRWOLYp�SRORåN\�RGG�OtWH�SRPRFt�VW�HGQtN$��]QDN
Ä]DYLQiþ³�O]H�QD�þHVNp�NOiYHVQLFL�VQDGQR�YORåLW�NOiYHVRYRX�NRPELQDFt�pravý Alt + V .

3�tND]�E-mail�Yiã�GRNXPHQW�RGHãOH�MDNR�IRUPiWRYDQê�GRSLV��S�tMHPFH�MHM�REGUåt�YH�IRUPiWX�+70/�±
VWHMQ��MDNR�VWUiQNX�] Webu). K�GRSLVX�P$åHWH�S�LGDW�MHãW��S�tORK\�GOH�YODVWQtKR�YêE�UX�MDNR�GDOãt
GRSURYRGQp�VRXERU\��PRKRX�WR�EêW�W�HED�REUi]N\�L�MLQp�GRNXPHQW\��SURVW��VRXERU\�OLERYROQpKR�W\SX��

V nabídce 9ORåLW��2XWORRN�([SUHVV��VSXV"WH�S�tND]�6RXERU�MDNR�S�tORKD��7tP�VH�RWHY�H�NODVLFNê
V\VWpPRYê�GLDORJ�SUR�YêE�U�VRXERU$��NGH�SRVWXSQ��Y\KOHGHMWH�SRW�HEQê�GLVN�D�DGUHVi���.OHSQXWtP�P\ãt
R]QDþWH�SRåDGRYDQp�VRXERU\�D�VWLVNHP�WODþtWND�3�LSRMLW�S�HQHVWH�S�tVOXãQp�RGND]\�GR�GLDORJX�SUR
Y\WYR�HQt�]iVLON\��3RVWXS�SRGOH�SRW�HE\�RSDNXMWH��L�SUR�MLQp�GLVN\�D�DGUHVi�H��

Do pole 3�HGP�W��2XWORRN�([SUHVV��]DSLãWH�LGHQWLILNDþQt��HW�]HF�YDãt�]iVLON\��3RG�QtP�EXGH�SRORåND
zásilky figurovat ve všech seznamech.
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9HONi�SORFKD�Y�GROQt�þiVWL�RNQD�SUR�S�tSUDYX�]iVLON\�MH�Y\KUD]HQD�GRSLVRYpPX�HGLWRUX��9 ní je nyní
QDþWHQ�GRNXPHQW��SUR�NWHUê�MVWH�S�tND]�E-mail�RWHY�HOL�

=iVLOND�MH�NRPSOHWQt��P$åHWH�ML�RGHVODW��&HVWD�QD�SRãWX�þL�N�QHMEOLåãt�SRãWRYQt�VFKUiQFH�VH�UHGXNXMH�QD
VWLVN�WODþtWND�Odeslat.

    �2GHVOiQt�GRNXPHQWX�MDNR�S�tORK\     

1H�YåG\�O]H�S�HGSRNOiGDW��åH�QD�VWUDQ��S�tMHPFH�EXGH�PRåQp�QDVWDYHQêP�NOLHQWVNêP�SURJUDPHP
]REUD]LW�GRSLV�RGHVODQê�MDNR�IRUPiWRYDQê�GRNXPHQW�þL�VHãLW��3URKOtåHþ�GRSLV$�P$åH�EêW�VFKRSHQ
SUDFRYDW�MHQ�QD�~URYQL�$6&,,�]QDNRYêFK�WH[W$��9�WRP�S�tSDG��S�LMGH�YKRG�GRNXPHQW�QHER�VHãLW�S�LSRMLW
k�]iVLOFH�MDNR�S�tORKX�D�GR�GRSLVX�QDSVDW�MHQ�MHGQRGXFKRX�Y\VY�WOXMtFt�]SUiYX��R�FR�MGH��9 podnabídce
Poslat�PiWH�SUR�WHQWR�~þHO�N�GLVSR]LFL�GDOãt�S�tND]�±�(�PDLO��MDNR�S�tORKX�.

3�tND]�(�PDLO��MDNR�S�tORKX��RWHY�H�VWHMQê�GLDORJ�MDNR�S�tND]�E-mail. Rozdíl je v�WRP��åH�GRNXPHQW
QHQt�QDþWHQ�GR�GRSLVRYpKR�HGLWRUX��DOH�MH�S�LSRMHQ�MDNR�S�tORKD��SRMPHQRYDQê�VRXERU���3ROH�GRSLVRYpKR
HGLWRUX�MH�SUi]GQp�D�þHNi�QD�Yiã�]iSLV�±�W�HED�FR�MH�Y�S�tOR]H�D�SURþ�WR�SRVtOiWH��'DOãt�PDQLSXODFH
s�S�tSUDvou a odesláním zásilky jsou identické výše probranému postupu.

     Odfaxování dokumentu     

'RNXPHQW�QHER�VHãLW�P$åHWH�WDNp�S�tPR�RGID[RYDW��9�SRGQDEtGFH�S�tND]X�Poslat�Y�WRPWR�S�tSDG�
VSXV"WH�S�tND]�Fax��3RVWXS�RGHVOiQt�MH�SRQ�NXG�]MHGQRGXãHQRX�YHU]t�RGHVOiQt�GRSLVX��3�L�ID[RYiQt�VH
QHRGOLãXMt�DGUHViWL�ÄQD�Y�GRPt³�D�YêE�U�VH]QDP$�VH�UHGXNXMH�MHQ�QD�W\��NWHUp�REVDKXMt�ID[RYp�DGUHV\�
6WHMQ��MDNR�X�GRSLVX��L�]GH�O]H�ID[RYp�þtVOR�DGUHViWD�]DSVDW�UXþQ��

3�HG�RGHVOiQtP�VH�GRNXPHQW�S�HIRUPiWXMH�GR�ID[RYpKR�IRUPiWX��=�WRKR�VORYD�ÄS�HIRUPiWXMH³�QHP�MWH
obavy, nic vám z dokumentu nezmizí. Jde jen o konverzi do grafické podoby vhodné k faxování.
3RVWXS�YODVWQtKR�RGHVOiQt�]iYLVt�QD�NRQNUpWQtP�ID[RYpP�RYODGDþL��GULYHUX���NWHUê�Yiã�SRãWRYQt�~�DG
SRXåtYi��1LF�SRGLYQpKR�DQL�QHS�tMHPQpKR�E\�YiV�Y�WXWR�FKYtOL�MLå�QHP�OR�SRWNDW�
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     Automatizace korespondence     

     Odesílání poštovních zásilek     

Pro odeslání dokumentu VNXSLQ��DGUHViW$�MH�PRåQp�PtVWR�VH]QDP$�DGUHV�REVDåHQêFK�Y�NOLHQWVNpP
SURJUDPX�Y\XåtW�H[WHUQt�GDWDEi]L�DGUHV�YH�IRUPiWX�'%)��&69�þL�'7$�QHER�DGUHV\�QDþtVW�]�WDEXON\
:LQ%DVH����þL�REHFQpKR�]GURMH�2'%&�

2S�W�EXGHPH�S�HGSRNOiGDW��åH�GRNXPHQW��NWHUê�FKFHWH�SRVODW��PiWH�QDþWHQê�Y�SUDFRYQtP�RNQ���9
SRGQDEtGFH�S�tND]X�Poslat�Q\Qt�VSXV"WH�S�tND]�(�PDLO�VH�VOXþRYiQtP��2WHY�H�VH�GLDORJ�3U$YRGFH
hromadnou korespondencí���YL]�SRSLV�QD�VWUDQ��138), kde vyberete zdrojový dokument (který chcete
poslat) a databázi, tedy zdroj dat s adresami.

-DNPLOH�PiWH�YãH�Y\EUiQR��VWLVNQ�WH�WODþtWNR�E-Mail ��7tP�VH�RWHY�H�GLDORJ�SUR�YROEX�SROH�V�DGUHVRX�D
SUR�XS�HVQ�Qt�YêE�UX�NRQNUpWQtFK�DGUHViW$�

9�SROL�YROLþH�Pole s adresou�PXVt�EêW�QDVWDYHQ�Qi]HY�Wp�SRORåN\�GDWDEi]H��NWHUi�REVDKXMH�DGUHVX
HOHNWURQLFNp�SRãW\�RVRE\�QHER�RUJDQL]DFH��3RNXG�WDP�QHQt��UR]YL�WH�WODþtWNHP�VH�ãLSNRX�VH]QDP�YROLþH
D�SRW�HEQRX�SRORåN\�Y\EHUWH�

Do pole 9�F�QDSLãWH��HW�]HF��NWHUê�EXGH�LGHQWLILNRYDW�YDãL�]iVLONX��,PSOLFLWQ��VH�]GH�Y\XåLMH�SRORåND
3�HGP�W�]�SRSLVX�GRNXPHQWX��P$åHWH�ML�YãDN�VDPR]�HMP��S�HSVDW�SRGOH�YODVWQt�~YDK\�

V sekci 2GHVODW�DGUHViW$P�P$åHWH�S�HStQDþ�QDVWDYLW�EX��QD�SRORåNX�Všem, pak se zásilka odešle na
YãHFKQ\�DGUHV\�Y�GDWDEi]L�XYHGHQp�QHER�QD�SRORåNX�od – do��SDN�P$åHWH�Y\EUDW�MHQ�]i]QDP\�Y
UR]PH]t�RG�GR�XUþLWpKR�SR�DGRYpKR�þtVOD�

3RNXG�YiP�WHQWR�S$VRE�YROE\�DGUHV�QHEXGH�Y\KRYRYDW��SRXåLMWH�RUJDQL]iWRU��6WLVNHP�WODþtWND
2UJDQL]iWRU�VH�RWHY�H�QRYp�RNQR��YH�NWHUpP�XYLGtWH�YãHFKQ\�]i]QDP\�Y�GDWDEi]L�XORåHQp��MVRX
UR]G�OHQ\�SR�SRORåNiFK�GR�VORXSF$��=i]QDP\��NWHUp�EXGHWH�FKWtW�SUR�VORXþHQt�SRXåtW��R]QDþWH�]DWUåHQtP
þWYHUF$��NWHUp�MH�YåG\�~SOQ��YOHYR��S�HG�SUYQt�SRORåNRX���7ODþtWNHP�Vybrat všechny�R]QDþtWH�YãHFKQ\
]i]QDP\��SRNXG�MVRX�YãHFKQ\�þWYHUFH�QH]DWUåHQp��EXGH�VH�SUDFRYDW�V�FHOêP�REVDKHP�GDWDEi]H�URYQ�å�
$E\VWH�P�OL�OHSãt�S�HKOHG�R�Y\EUDQêFK�]i]QDPHFK��P$åHWH�VL�MHMLFK�SRORåN\�WODþtWNHP�Zvýraznit  YêE�U
SRGEDUYLW�ãHG��

2NQR�RUJDQL]iWRUX�REVDKXMH�SRP$FN\�SUR�Y\KOHGiQt�NRQNUpWQtFK�]i]QDP$��.OHSQXWtP�QD�WODþtWNR
s názvem�VORXSFH�VH�]i]QDP\�SRGOH�WRKRWR�VORXSFH�VHW�tGt�±�D�WR�EX��Y]HVWXSQ��QHER�SR�GDOãtP
NOHSQXWt�VHVWXSQ���VP�U�VHW�tG�Qt�XND]XMH�ãLSND��
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'RNXPHQW\��Y\JHQHURYDQp�VORXþHQtP��MH�PRåQp�SRVtODW�HOHNWURQLFNRX�SRãWRX�MDNR�IRUPiWRYDQê�þL
QHIRUPiWRYDQê�GRSLV��S�tSDGQ��YH�IRUP��S�tORK\�YH�]YROHQpP�IRUPiWX��O]H�WDNp�S�LSRMLW�MDNR�S�tORKX�L
MLQp�VRXERU\��7ODþtWNHP�Formát e-mailu�RWHY�HWH�GLDORJ��YH�NWHUpP�SRW�HEQRX�IRUPX�P$åHWH�S�HVQ�
specifikovat.

0iWH�OL�YãH�S�LSUDYHQR��VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Odeslat��1D�]iNODG��GRNXPHQWX�VH�Y\JHQHUXMH�SRãWRYQt
zásilka a rozešle na všechny vybrané adresy.

     Faxování     

7DNp�S�L�SRåDGDYNX�QD�odfaxování dokumentu VNXSLQ��DGUHViW$�MH�PRåQp�MDNR�]GURM�DGUHV�±�ID[RYêFK
þtVHO�±�Y\XåtW�H[WHUQt�GDWDEi]L�
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,�]GH�S�HGSRNOiGHMPH��åH�GRNXPHQW��NWHUê�FKFHWH�ID[RYDW��PiWH�QDþWHQê�Y�SUDFRYQtP�RNQ���9
SRGQDEtGFH�S�tND]X�Poslat�WHQWRNUiW�VSXV"WH�S�tND]�)D[�VH�VOXþRYiQtP��2WHY�H�VH�GLDORJ�SUR�YêE�U
GDWDEi]H�D�SROt�REVDKXMtFtFK�VORåN\�DGUHV\��3RVWXS�YêE�UX�GRNXPHQWX�D�GDWDEi]H�V�DGUHVDPL�MH�VWHMQê
MDNR�S�L�S�tSUDY��SRãWRYQt�]iVLON\��VWU��135���.�YêE�UX�NRQNUpWQtFK�DGUHViW$�SRXåLMWH�RUJDQL]iWRU
GRVWXSQê�WODþtWNHP�Organizátor�]�GLDORJX�3U$YRGFH�KURPDGQRX�NRUHVSRQGHQFt�

0iWH�OL�YãH�QDVWDYHQR��VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Fax��7tP�S�HMGHWH�GR�GLDORJX��NGH�MH�]DSRW�HEt�XS�HVQLW�Qi]HY
SRORåN\�]i]QDP$�V�ID[RYêPL�þtVO\�D�Qi]HY�SRORåN\�]i]QDP$�VH�MPpQHP�DGUHViWD�

6WLVNHP�WODþtWND�RGHVODW�S�HGiWH��t]HQt�S�tVOXãQpPX�SRãWRYQtPX�SURJUDPX��7HQ�S�HWUDQVIRUPXMH
dokument do faxového formátu a pošle ho na všechny vybrané adresy.

3R]RU�±�SRNXG�MH�S�tND]�)D[�VH�VOXþRYiQtP zašedlý, pak váš nastavený klientský program faxování
QHSRGSRUXMH��QDS�tNODG�2XWORRN�([SUHVV��
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    �6OXþRYiQt�V�GDWDEi]HPL     

     Co je tisk metodou MailMerge     

7HUPtQHP�0DLO0HUJH�VH�R]QDþXMH�NRPELQRYDQê�GUXK�WLVNX��S�L�NWHUpP�VH�WH[WRYê�REVDK
GRNXPHQWX�GRSO�XMH�~GDML�QDþtWDQêPL�]�YQ�Mãt�GDWDEi]H�

%XGHWH�SRW�HERYDW�GYD�VRXERU\�

• hlavní dokument�V�SROL�SUR�VOXþRYiQt��YVWXS�GDWRYêFK�SRORåHN�
• datový soubor ve formátu DBF, CSV�þL�DTA ).

Obecný postup práce:
• 1HPiWH�OL�MHM��Y\WYR�WH�GDWRYê�VRXERU�VH�VDGRX�GDW��NWHUi�VH�GR�KODYQtKR�GRNXPHQWX�EXGRX�YNOi�

dat. Tento datový soubor (tabulku) zvolte jako soubor pro sluþRvání.

• 9\WYR�WH�KODYQt�GRNXPHQW�

• 'R�KODYQtKR�GRNXPHQWX�YORåWH�SROH�SUR�VOXþRYiQt��WHG\�SURP�QQp��QD�MHMLFKå�PtVWR�VH�EXGRX
YNOiGDW�VNXWHþQi�GDWD�]�GDWDEi]H�

• 'RNXPHQW�Y\WLVNQ�WH�YH�VORXþHQt�V�SURP�QQêPL�GDW\�

3�HGVWDYWH�VL��åH�SRW�HEXMHWH�SRVODW�MHGHQ�REFKRGQt�GRSLV�QD�Q�NROLN�GHVtWHN�U$]QêFK�DGUHV��9ODVWQt�WH[W
GRSLVX�MH�SUDNWLFN\�WRWRåQê��P�Qt�VH�MHQ�KODYLþND��YH�NWHUp�MH�XYHGHQD�DGUHVD��3ViW�VSRXVWX�REVDKRY�
VNRUR�VWHMQêFK�GRSLV$��WR�]DEHUH�KRGQ��þDVX�D�QHUY$��0iWH�YãDN�MLQRX�PRåQRVW��QDSVDW�MHGHQ�Y]RURYê
GRSLV�D�QD�PtVWD��NWHUi�VH�EXGRX�S�tSDG�RG�S�tSDGX�P�QLW��YORåLW�SURP�QQi�SROH��-H�YãDN�]DSRW�HEt�PtW
WDNp�N�GLVSR]LFL�GDWDEi]L�V�~GDML��MHMtå�SRPRFt�O]H�SROH�QDSOQLW�

0iWH�OL�S�LSUDYHQê�GRSLV�L�GDWDEi]L��P$åHWH�MH�VORXþLW�D�Y\WLVNQRXW��-DNê�MH�SULQFLS�WpWR�þLQQRVWL"�1DþWH
VH�SUYQt�]i]QDP�]�GDWDEi]H��1D�PtVWD�SURP�QQêFK��SROt��Y�GRNXPHQWX�VH�GRVDGt�KRGQRW\�QDþWHQp�]
MHKR�SRORåHN�D�GRNXPHQW�VH�Y\WLVNQH��3DN�VH�]�GDWDEi]H�QDþWH�GDOãt�]i]QDP��GR�SROt�VH�GRVDGt�MHKR
SRORåN\�D�GRNXPHQW�VH�]QRYX�Y\WLVNQH��&HOê�SURFHV�VH�RSDNXMH�WDN�GORXKR��GRNXG�QHMVRX�QDþWHQ\�D
LQWHUSUHWRYiQ\�YãHFKQ\�GDWDEi]RYp�]i]QDP\��=Qt�WR�VORåLW�"�0RåQi��DOH�Då�VL�WR�]NXVtWH�Y�SUD[L��XYLGtWH
åH�MH�WR�QDSURVWR�MHGQRGXFKp�

    �3�tSUDYQp�SUiFH     

K dialogu pro práci s databázemi se do-
stanete z nabídky 3RP$FN\�S�tNDzem
Hromadná korespondence. Jeho obsah
VH�RWYtUi�SRVWXSQ���1HMSUYH�MH�]DSRW�HEt
VWLVNHP�WODþtWND�'RNXPHQW�SUR�VOXþR�
vání zvolit základní dokument, do které-
KR�VH�EXGRX�YNOiGDW�S�tVOXãQi�VOXþRYDFt
pole. NabídND�RWHY�HQi�WODþtWNHP�GiYi�QD
YêE�U�SRQHFKDW�DNWXiOQt�GRNXPHQW��Y\�
WYR�LW�GRNXPHQW�QRYê�QHER�RWHY�tW�Q�NWH�
Uê�]�H[LVWXMtFtFK�GRNXPHQW$�

9ROERX�MHGQp�]�PRåQRVWt�VH�RWHY�H�]E\�
WHN�GLDORJX��QHER�MHãW��MDNR�PH]LVWXSH�
GLDORJ�SUR�YêE�U�VRXERUX���'DOãtP�~NR�
OHP�EXGH�]YROLW�]GURM�GDW��6WLVNQ�WH�WOD�
þtWNR�Zdroj dat  a z nabídky vyberte
PRåQRVW��NWHUi�RGSRYtGi�YDãLP�SRåD�
GDYN$P�
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Zvolíte-li $GUHVi���EXGHWH�GiOH�Y\]YiQL�N�YêE�UX�NRQNUpWQt�VNXSLQ\�NRQWDNW$�QHER�SRWYU]HQtP�SRORåN\
Všechny kontakty�]YROtWH�YãHFKQ\�NRQWDNW\��NWHUp�PiWH�Y�$GUHVi�L�N�GLVSR]LFL�

-DN�GR�GRNXPHQWX�YORåtWH�SROH�SUR�VOXþRYiQt"�7H[WRYê�NXU]RU�QDVWDYWH�QD�SRåDGRYDQp�PtVWR��]H
VH]QDPX�Y\EHUWH�NRQNUpWQt�SRORåNX�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�9ORåLW�SROH�SUR�VOXþRYiQt.

3ROH�VH�YNOiGDMt�YH�IRUP��MHMLFK�Qi]YX�X]DY�HQpKR�GR�VORåHQêFK�]iYRUHN��QDS�tNODG�^0(672`�QHER
^7(/()21`���9ORåWH�YãHFKQD�SRW�HEQi�SROH��NDP�MH�W�HED��.�MHMLFK�XPtVW�Qt�GR�SUDYp�þiVWL�VWUiQN\
QH]DSRPH�WH�SRXåtW�WDEHOiWRU\�V�SUDYêP�]DURYQiQtP��QHYNOiGHMWH�QDGE\WHþQp�PH]HU\�

&KFHWH�VH�SRGtYDW��MDN�EXGH�GRNXPHQW�Y\SDGDW�SRWp��Då�VH�SROH�QDSOQt�VNXWHþQêPL�KRGQRWDPL"�9
GLDORJX�VWLVNQ�WH�SUYQt�WODþtWNR�]OHYD��VH�V\PEROHP�^D`���'R�SROt�VH�QDþWRX�RGSRYtGDMtFt�SRORåN\
prvního záznamu databáze a zobrazí se.

7H��EXGHWH�PtW�PRåQRVW�SROH�MHãW��XSUDYLW��SURWRåH�VH�Q�NWHUp�GORXKp�SRORåN\�W�HED�EXGRX�S�HNUêYDW
QHER�YiV�YêVOHGQê�GRMHP�QHXVSRNRMt�]�MLQpKR�G$YRGX��3RNXG�EXGHWH�FKWtW�]NRQWURORYDW��MDN�EXGH
GRNXPHQW�Y\SDGDW�L�SR�QDþWHQt�GDOãtFK�]i]QDP$��SRXåLMWH�ÄS�HYtMHFt³�WODþtWND�

-HMLFK�SRPRFt�P$åHWH�GR�GRNXPHQWX�SURPtWQRXW�SUYQt�þL�SRVOHGQt�]i]QDP�QHER�VH�SRVWXSQ��SRVRXYDW
QD�]i]QDP\�S�HGFKR]t�QHER�QiVOHGXMtFt��0$åHWH�VL�WDNp�Y\åiGDW�]i]QDP�XUþLWpKR�SR�DGRYpKR�þtVOD�

    �3RW�HEXMHWH�XSUDYLW�Q�NWHUp�DGUHV\"     

Pak v dialogu 3U$YRGFH�KURPDGQRX�NRUHVSRQGHQFt�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Editovat. Do polí dialogu se
SURPtWQRX�SRORåN\�SRVOHGQtKR�]i]QDPX�$GUHVi�H��3RPRFt�ÄS�HYtMHFtFK³�WODþtWHN�P$åHWH�]i]QDP\
OLVWRYDW�D�XSUDYLW�SRORåN\��NWHUp�SRW�HEXMHWH��-H�]GH�WDNp�PRåQp�WODþtWNHP�3�LGDW�QRYê záznamy
]DNOiGDW�D�WODþtWNHP�Odstranit �QHSRW�HEQp�]i]QDP\�PD]DW�

7ODþtWNHP�OK �VH�~SUDY\�]DIL[XMt�D�XORåt�
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    �6OXþRYiQt�V daty z 602Tab     

Tabulkový procesor 602Tab podporuje napojení na MailMerge 602Text, kdy tabulka na listu 602Tab
VORXåt�MDNR�]GURM�GDW�SUR�VORXþHQt�V�GRNXPHQWHP�

9êE�UHP�]GURMH�List aplikace 602Tab�VH�RWHY�H
dialog, kde zvolíte, který z�OLVW$�VHãLWX�Pi�EêW
]GURMHP�GDW�D�MDN�Y\KOHGDW�]DþiWHN�GDWRYp
oblasti.

3DN�MLå�P$åHWH�V daty pracovat stejným
]S$VREHP��MDNR�NG\E\�E\O\�W�HED�] databáze ve
formátu DBF.

    �7LVN�VORXþHQpKR�GRNXPHQWX     

6WLVNHP�WODþtWND�Tisk�RWHY�HWH�VWDQGDUGQt�GLDORJ�SUR�QDVWDYHQt�SDUDPHWU$�SUR�WLVN�UR]ãt�HQê�R�YROLþ
UR]VDKX�]i]QDP$�SUR�VORXþHQp�GRNXPHQW\�

-HãW��S�HG�YODVWQtP�WLVNHP�P$åHWH�SRPRFt�RUJDQL]iWRUX�Y\EUDW��SUR�NWHUp�]i]QDP\�VH�EXGRX�VORXþHQp
dokumenty tisknout.

    �6OXþRYiQt�GR�GRNXPHQWX     

0RåQRVW�VOXþRYiQt�VRXERU$�S�L�KURPDGQp�NRUHVSRQGHQFL�]DKUQXMH�WDNp�VOXþRYiQt�GR�GRNXPHQWX��3R
VWLVNX�WODþtWND�8ORåLW v 3U$YRGFL�MH�PRåQp�QDVWDYLW�UR]VDK�GDWDEi]RYêFK�]i]QDP$��V�QLPLå�EXGH
VORXþHQ�WH[W�]iNODGQtKR�GRNXPHQWX��7HQ�VH�SDN�XORåt�MDNR�VRXERU�'2&��1HXORåt�VH�V�SURP�QQêPL
VOXþRYDFtPL�SROL��DOH�V konkrétními záznamy z databáze ve zvoleném rozsahu.

Funkce je dostupná pouze pro formát DOC.
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    �-DN�VL�Y\WYR�tWH�MHGQRGXFKRX�GDWDEi]L     

3UR�Y\WYi�HQt�D�NRPSOH[Qt�zpracování databází existují speciální programové komplety. My si zde však
XNiåHPH��MDN�Y\WYR�LW�]FHOD�IXQNþQt�GDWDEi]L�SURVW�HGN\��NWHUp�Pi�NDåGê�N�GLVSR]LFL�±�S�HGYHGHPH�VL
Y\WYR�HQt�D�DSOLNDFL�GDWRYpKR�VRXERUX�YH�IRUPiWX�'7$�

1HMSUYH�Y�WH[WRYpP�SURFHVRUX�]DORåWH�QRYê�GRNXPHQW�

=iKODYt�±�LGHQWLILNDFH�SRORåHN�]i]QDP$

1D�SUYQt��iGHN�VH�]DSLVXMt�Qi]Y\�GDWRYêFK�SRORåHN��-HGQRWOLYp�SRORåN\�SLãWH�GR�XYR]RYHN�D�RGG�OXMWH
þiUNDPL��3�L�]iSLVX�QHSRXåtYHMWH�]QDN\�V�GLDNULWLFNêPL�]QDPpQN\��3RORåN\�WpWR�Y�W\�EXGRX�SRXåLW\
MDNR�Qi]Y\�SROt�SUR�VOXþRYiQt��RGSRYtGDMt�Qi]Y$P�GDWDEi]RYêFK�SRORåHN��

ýiUND�MDNR�RGG�ORYDþ�MH�GiQD�RNDPåLWRX�NRQILJXUDFt�Windows��3�HG�]DþiWNHP�SUiFH�VH�XMLVW�WH��MDNê
RGG�ORYDþ�PiWH�VNXWHþQ��QDVWDYHQê�

3�tNODG��“Nazev”,”Ulice”,”Cislo”,”Mesto”,”PSC”,”Telefon”,”Fax”,”Email”

Data

1D�GDOãt��iGN\�]DSLVXMWH�MLå�VNXWHþQi�GDWD��EH]�XYR]RYHN���.DåGê��iGHN�EXGH�RGSRYtGDW�MHGQRPX
]i]QDPX�GDWDEi]H�±�PXVt�WHG\�REVDKRYDW�VWHMQê�SRþHW�GDWRYêFK�SRORåHN�MDNR�]iKODYt��3R�DGt�SRORåHN
VH�URYQ�å�PXVt�VKRGRYDW�V�SR�DGtP�Qi]Y$�Y�]iKODYt��Y�RSDþQpP�S�tSDG��VLFH�QHGRMGH�N�åiGQp�åLYHOQp
SRKURP���DOH�PtVWR�GRSLVX�REGUåtWH�FRVL�YHOPL�SRGLYQpKR��3RNXG�Q�NWHUi�KRGQRWD�SUR�XUþLWê�]i]QDP
QHH[LVWXMH�QHER�QHPi�VP\VO��SRQHFKWH�ML�SUi]GQRX��DOH�S�tVOXãQRX�þiUNX�QH]DSRPH�WH�]DSVDW��

8ORåHQt�GR�VRXERUX

32=25��WRKOH�MH�YHOLFH�G$OHåLWp�±�VRXERU�'7$�QHVPt�EêW�IRUPiWRYDQê��7R�]QDPHQi��åH�MHM�PXVtWH
XORåLW��L�SR�S�tSDGQêFK�~SUDYiFK��MDNR�SURVWê�WH[W��3URWR�S�L�XNOiGiQt�SRXåLMWH�S�tND]�8ORåLW�MDNR a
YROLþHP�8ORåLW�MDNR�W\S nastavte export do formátu ASCII (Standard) Windows.

    �âDEORQ\�GRNXPHQW$�SUR�QDSRMHQt     

âDEORQ\�GRNXPHQW$�V�SROL�SUR�QDSRMHQt�QD�GDWDEi]H�U$]QêFK�W\S$�QDMGHWH�QD�,QWHUQHWX��QD�VWUiQFH�V
adresou http://www.software602.cz/sablony/index.htm.
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    �ýiURYp�NyG\�    

602Text umí (po zakoupení nadstavby PC SUITE Plus��SUDFRYDW�V�Q�NROLND�GUXK\�þiURYêFK
NyG$��1D�WYRUE��þiURYpKR�NyGX�VH�SRGtOHMt�data��NWHUi�PDMt�EêW�þiURYêP�NyGHP�Y\MiG�HQD��D
parametry, definující druh, variantu a vzhled kódu.

    �'UXK\�þiURYêFK�NyG$     

Code 39 (Full, Normal)

&RGH����NyGXMH�]SUiY\�SURP�QQp�GpON\��1RUPiOQt�YHU]H�NyGX�SUDFXMH�VH�]QDN\
1234567890ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ-. *$/+%. Full ASCII verze kódu umí pracovat
se všemi 128 ASCII znaky.

83&�$��83&�(�D�UR]ãt�HQt

83&�$�NyGXMH�]SUiY\�VNOiGDMtFt�VH�]����þtVOLF��]�WRKR����þtVOLF�QHVH�LQIRUPDFL��'YDQiFWi�þtVOLFH�MH
NRQWUROQt���GRSRþWH�VH�DXWRPDWLFN\�D�E\OD�OL�XYHGHQD�QD�YVWXSX��LJQRUXMH�VH��83&�(�NyGXMH�]SUiY\
VNOiGDMtFt�VH�]���þtVOLF��]�WRKR���þtVOLF�QHVH�LQIRUPDFL��6HGPi�þtVOLFH�MH�NRQWUROQt���GRSRþWH�VH
automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se.

-DNR�UR]ãt�HQt�O]H�SUR�RED�W\WR�NyG\�XYpVW�GY��QHER�S�W�þtVOLF��NWHUp�EXGRX�]DNyGRYiQ\�YHGOH�KODYQtKR
NyGX��7DEXOND�XYiGt�S�tSXVWQi�YVWXSQt�GDWD�D�RGSRYtGDMtFt�YêVWXS�

Vstup Alternativní vstup Výstup

123456 1234567 UPC-E

123456,12 1234567,12 83&�(�V�GYRXþLVHOQêP�UR]ãt�HQtP

123456,12345 1234567,12345 83&�(�V�S�WLþLVHOQêP�UR]ãt�HQtP

123456789012 1234567890123 UPC-A

123456789012,12 1234567890123,12 83&�$�V�GYRXþLVHOQêP�UR]ãt�HQtP

123456789012,12345 1234567890123,12345 83&�$�V�S�WLþLVHOQêP�UR]ãt�HQtP

EAN-8, EAN-13

($1����NyGXMH�]SUiY\�VNOiGDMtFt�VH�]����þtVOLF��]�WRKR����þtVOLF�QHVH�LQIRUPDFL��7�LQiFWi�þtVOLFH�MH
NRQWUROQt���GRSRþWH�VH�DXWRPDWLFN\�D�E\OD�OL�XYHGHQD�QD�YVWXSX��LJQRUXMH�VH��($1���NyGXMH�]SUiY\
VNOiGDMtFt�VH�]���þtVOLF��]�WRKR���þtVOLF�QHVH�LQIRUPDFL��2VPi�þtVOLFH�MH�NRQWUROQt���GRSRþWH�VH
automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se.

-DNR�UR]ãt�HQt�O]H�SUR�RED�W\WR�NyG\�XYpVW�GY��QHER�S�W�þtVOLF��NWHUp�EXGRX�]DNyGRYiQ\�YHGOH�KODYQtKR
kódu.

BookLan

%RRN/DQ�VH�SRXåtYi�SUR�R]QDþRYiQt�NQLK�D�REVDKXMH�SUYQtFK���þtVOLF�,6%1�D�S�tSDGQ��MDNR�UR]ãt�HQt
FHQX��1D�YVWXSX�O]H�]DGDW�NRPSOHWQt�,6%1��S�tSDGQp�SRPOþN\�VH�LJQRUXMt��D�]D�þiUNRX�FHQX��-LQDN�MH
WHQWR�NyG�WRWRåQê�V�($1����

Code 93

&RGH����NyGXMH�]SUiY\�SURP�QQp�GpON\��Y�QLFKå�O]H�SRXåtYDW�YãHFK�����]QDN$�$6&,,�

CODABAR

&2'$%$5�NyGXMH�]SUiY\�SURP�QQp�GpON\��=SUiY\�PXVt�]DþtQDW�D�NRQþLW�Q�NWHUêP�]H�]QDN$�$��%��&
QHER�'��8YQLW��]SUiY�PRKRX�EêW�REVDåHQ\�]QDN\�����������-$:/.+.
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Interleaved 2 of 5

.yGXMH�]SUiY\�SURP�QQp�GpON\�VNOiGDMtFt�VH�VXGpKR�SRþWX�þtVOLF��3RNXG�QD�YVWXSX�EXGH�OLFKê�SRþHW
þtVOLF��GRSOQt�VH�]OHYD�QXOD�

Code 128

&RGH�����NyGXMH�]SUiY\�SURP�QQp�GpON\��NWHUp�PRKRX�REVDKRYDW�YãHFK�����]QDN$�$6&,,�D�QDYtF
VSHFLiOQt�IXQNþQt�]QDN\�)1&��Då�)1&���NWHUp�VH�]DGiYDMt�SRPRFt�EDMW$�����Då�����

EAN/UCC 128

($1�8&&�����NyGXMH�]SUiY\�SURP�QQp�GpON\��NWHUp�PRKRX�REVDKRYDW�YãHFK�����]QDN$�$6&,,�D�QDYtF
VSHFLiOQt�IXQNþQt�]QDN�)1&���NWHUê�VH�]DGiYi�SRPRFt�EDMWX�����

PostNet

3RVW1HW�NyGXMH�SRãWRYQt�VP�URYDFt�þtVOD��7D�VH�PRKRX�VNOiGDW�]������QHER����þtVOLF�

Discrete 2 of 5

    �9ODVWQRVWL�þiURYêFK�NyG$     

9ODVWQRVWL�]REUD]HQt�þiURYpKR�NyGX�QDVWDYtWH�QD�NDUW��Kód, kterou najdete v�GLDORJX�S�tND]X
Vlastnosti objektu��6WLVNQ�WH�]GH�WODþtWNR�Vlastnosti�D�RWHY�H�VH�NRPSOH[Qt�GLDORJ�Vlastnosti kódu.
1�NWHUp�YODVWQRVWL�MVRX�SRXåLWHOQp�SRX]H�SUR�Q�NWHUp�GUXK\�NyG$�

ât�ND�OLQN\

ât�ND�QHMWHQþt�OLQN\�XUþXMH�UR]P�U\�L�YãHFK�RVWDWQtFK�SUYN$�þiURYpKR�NyGX��8GiYi�VH�Y milimetrech.
'RSRUXþHQi�WORXã"ND�MH�RG������Då������PP��PLQLPiOQt�WORXã"ND�SUR�NyG\�83&�D�($1�MH������PP��SUR
RVWDWQt������PP��3RYROHQp�UR]PH]t�MH�RG���GR������PP��SRNXG�QHGRMGH�N�S�HNURþHQt�PD[LPiOQt
YHOLNRVWL�NyGX���+RGQRWD���R]QDþXMH�LPSOLFLWQt�ãt�NX������PP�

Redukce linky

5HGXNFH�OLQN\�GRYROXMH�VSHFLILNRYDW��R�NROLN�SURFHQW�VH�Pi�]PHQãLW��SUR�NODGQp�KRGQRW\��QHER�]Y�WãLW
�SUR�]iSRUQp�KRGQRW\��WORXã"ND�OLQHN�WYR�tFtFK�NyG��3RYROHQp�UR]PH]t�MH�����Då������.ODGQp�KRGQRW\
SRXåLMWH�SUR�WLVN�LQNRXVWHP�QD�UR]StMHMtFt�SDStU��]iSRUQp�KRGQRW\�SUR�WLVN�QD�PDWHULiO\��QD�QLFKå�VH
Y\V\FKDMtFt�LQNRXVW�VPUã"XMH�

Výška kódu

Také výška kódu se udává v�PLOLPHWUHFK��3RYROHQê�UR]VDK�MH������Då��������PP��SRNXG�QHGRMGH�N
S�HNURþHQt�PD[LPiOQt�YHOLNRVWL�NyGX���3RYROHQD�MH�WDNp�KRGQRWD����NWHUi�R]QDþXMH�LPSOLFLWQt�KRGQRWX
25,40 mm (tedy 2,54 cm – jeden palec).

3RP�U�VtO\�OLQHN

3RP�U�VtO\�OLQHN�NyGX�O]H�]DGDW�SUR�&RGH�����,QWHUOHDYHG���]���D�&RGD%DU��=DGiYi�VH�MDNR�QiVREHN
SRP�UX�VLO��0�O�E\�OHåHW�Y�UR]PH]t�����Då������3RNXG�]DGiWH�KRGQRWX����SRXåLMH�VH�LPSOLFLWQt�KRGQRWD
2,5.

Orientace

5RWDFH�GRYROXMH�VSHFLILNRYDW�]S$VRE�QDWRþHQt�þiURYpKR�NyGX��2Wiþt�VH�R�]YROHQê�~KORYê�~GDM�±�R���º,
180º nebo 270º.

Textový zápis kódu

ÒGDM�Y\MiG�HQê�þiURYêP�NyGHP�O]H�Y\SVDW�Y�WH[WRYp�SRGRE��þLWHOQp�SUR�þORY�ND�SRG�QHER�QDG�NyGHP�
S�tSDGQ��O]H�Y\SLVRYiQt�]DPH]LW�]DãNUWQXWtP�þWYHUFH Nezobrazovat text��8PtVW�Qt�WH[WX�XUþtWH�SRPRFt
þWYHUFH�Zobrazovat text nad kódem��XPtVW�Qt�NRPHQWi�H�SRPRFt�þWYHUFH�.RPHQWi��SRG�NyGHP.
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Písmo

3UR�WH[W��NWHUê�MH�VRXþiVWt�þiURYpKR�NyGX��O]H�Y�GLDORJX�Vlastnosti kódu zvolit typ písma. Velikost
StVPD�O]H�Y\EUDW�]�QDEtGN\�YROLþHP�QHER�QDVWDYLW�DXWRPDWLFNRX�YHOLNRVW��=DãNUWQXWtP�þWYHUFH
Automatická velikost�QDVWDYtWH�DXWRPDWLFNp�SURSRUFLRQiOQt�]Y�WãHQt�StVPD�Y]KOHGHP�N�YHOLNRVWL
þiURYpKR�NyGX��SRWODþt�VH�YROLþ�YHOLNRVWL�StVPD�Y bodech).

=OHSãHQt�þLWHOQRVWL�NyGX

=DãNUWQXWtP�þWYHUFH�9ORåLW�RNUDMRYp�PH]HU\�VH�NH�NyGX�S�LGi�OHYê�D�SUDYê�RNUDM�

=DãNUWQXWtP�þWYHUFH�9ORåLW�]DURYQiYDFt�OLQN\�VH�NH�NyGX�S�LGi�KRUQt�D�GROQt�OLQND��7\WR�OLQN\�PRKRX
]DEUiQLW�FK\EQpPX�S�HþWHQt�NyGX�QD�MHKR�KRUQt�þL�GROQt�VWUDQ��Y�G$VOHGNX�UR]SLWt�þDU�NyGX�S�L�WLVNX
inkoustem.

ASCII verze pro Code 39

=DãNUWQXWt�þWYHUFH�Plné ASCII�XPRå�XMH�YNOiGDW�GR�WH[WX�����$6&,,�]QDN$��Zapíná tak plnou ASCII
YHU]L�&RGH����PtVWR�QRUPiOQtKR�&RGH�����1HWêNi�VH�MLQêFK�NyG$�

Start/Stop * v Code 39

=DãNUWQXWt�þWYHUFH�Zobrazit Start/Stop znaky�]S$VREt��åH�VH�S�HG�WH[W�D�]D�WH[W�S�LGi�]QDN�ÄKY�]GLþND³
(*).

Týká se pouze Code 39.

HIBC verze pro Code 39

=DãNUWQXWtP�þWYHUFH�HIBC  se zapíná optimalizace SUR�SU$P\VORYp�SRXåLWt�NyGX HIBC (Health Industry
%DU�&RGH��SUR�&RGH�����1HWêNi�VH�RVWDWQtFK�NyG$��=DãNUWQXWt�WDNp�XPRå�XMH�S�LGDW�GRSO�NRYê�þiURYê
NyG�REVDKXMtFt�P�QX�D�PDORREFKRGQt�FHQX�

.RQWUROQt�þtVOD

ýWYHUFH����NRQWUROQt�þtVOR a ���NRQWUROQt�þtVOR�GRYROXMt�NH�NyGX�S�LSRMLW�MHGQR�QHER�GY��NRQWUROQt�þtVOD�
7DWR�þtVOD�XPRå�XMt�NRQWUROX�S�HVQRVWL�S�HþWHQt�þiURYpKR�NyGX��.RQWUROQt�þtVOD�Y\åDGRYDQp�VSHFLILNDFt
NyGX�MVRX�N�Q�PX�S�LSRMHQD�YåG\��EH]�RKOHGX�QD�QDVWDYHQt�WpWR�YODVWQRVWL��3UR�($1�8&&�����O]H
NRQWUROQt�þtVOR�S�LSRMLW�SRX]H�N�þtVHOQp�]SUiY���=DãNUWQXWtP�þWYHUFH�Zobrazit kontrolní znaky  se
]REUD]t�]DSQXWp�NRQWUROQt�þtVOR�MDNR�WH[W�

3�L]S$VRELW�UR]OLãHQt�WLVNiUQ\

=DãNUWQXWt�þWYHUFH�Optimalizovat pro tisk �S�L]S$VREt�WORXã"NX�þiU�WDN��DE\�E\OD�FHORþtVHOQêP
QiVRENHP�UR]OLãHQt�WLVNiUQ\��7tP�VH�PLQLPDOL]XMH�]NUHVOHQt�NyGX�]S$VREHQp�PDORX�UR]OLãRYDFt
schopnosti tiskárny a zvýší kvalita výstupu.
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      MagicText     

MagicText�MH�LQWHJURYDQi�QDGVWDYED�SUR�ÄNRX]OD�V�WH[WHP³��'RYHGH�VH�VORY\�QHER�NUiWNêPL�þiVWPL
GRNXPHQWX�SURYiG�W�FHORX��DGX�Y�Ft�

• Y\WYR�LW�Y�UiPFL�REMHNWX�0DJLF7H[W�MHGHQ�L�Q�NROLN�REMHNW$�V�WH[W\

• NDåGê�REMHNW�WH[WRYp�JUDILN\�QDSOQLW�MHGQtP�L�YtFH��iGN\�WH[WX

• Y\EUDW�SUR�Q�M�OLERYROQp�]�StVHP�GRVWXSQêFK�Y�GDQp�FKYtOL�YH�:LQGRZV

• nastavit barvu písma

• stanovit obrys písma a jeho barvu

• VSHFLILNRYDW�]iNODGQt�WYDU�KRUQt�D�GROQt�YRGtFt�þiU\��SRGOH�NWHUêFK�VH�EXGH�WH[W�WYDURYDW��O]H
WYDURYDW�L�SRGOH�MHGQRKR�]�QDEtGQXWêFK�Y]RU$

• Y]iMHPQ��NRQYHUWRYDW�W\S\�YRGtFtFK�þDU

• URWRYDW�WH[WHP�R�OLERYROQê�~KHO�V�PRåQRVWt�QDVWDYHQt�VW�HGX�URWDFH

• ]NRVLW�WH[W�V�PRåQRVWt�YêE�UX�ERGX��SRGOH�NWHUpKR�VH�]NRVHQt�SURYHGH

• vyrovnat obrys písma.

2EMHNW�W\SX�0DJLF7H[W�MH�2/(�REMHNW��6HUYHU�SUR�WHQWR�REMHNW�MH�S�tPR�]DLQWHJURYDQê�GR����7H[W�

&KFHWH�OL�GR�GRNXPHQWX�YORåLW�0DJLF7H[W�REMHNW��SDN�Y�QDEtGFH�9ORåLW�VSXV"WH�S�tND]�MagicText.

3UR�SUiFL�V�REMHNWHP�VH�PRGLILNXMH�RYOiGiQt�SURFHVRUX��SUDFRYQt�RNQR�QDEt]t�YODVWQt�S�tND]RYRX
QDEtGNX�D�GY��OLãW\�V�QiVWURML�SUR�QHMþDVW�Mãt�PDQLSXODFH�V�REMHNWHP�

     9ORåHQt�QRYpKR�REMHNWX     

0DJLF7H[W�VH�P$åH�VNOiGDW�]�MHGQRKR��DOH�L�Q�NROLND�VDPRVWDWQ��IRUPiWRYDQêFK�REMHNW$�

1RYê�REMHNW�Y\WYR�tWH�S�tND]HP�Nový z nabídky Objekt �QHER�WODþtWNHP�]�OLãW\��3RNXG�Y�GDQp�FKYtOL
QHQt�Y\EUiQ�åiGQê�REMHNW��P$åHWH�WDNp�SRXåtW�MHGQR�]�WODþtWHN�V�QDEtGNRX�Y]RU$�

3�tND]�RWHY�H�GLDORJ��NWHUê�VH�VNOiGi�]�Q�NROLND�NDUHW�SUR�Y\WYR�HQt�REVDKX�D�VWDQRYHQt�FKDUDNWHUX
budoucího objektu.

3UiFL�V�0DJLF7H[W�XNRQþtWH�SRXKêP�NOHSQXWtP�P\ãt�GR�WH[WX�GRNXPHQWX����7H[W�QHER�GR�EX�N\�Y
sešitu 602Tab.

     Textový obsah objektu     

.�XUþHQt�WH[WRYpKR�REVDKX�YþHWQ��W\SX�D�EDUY\�StVPD�VORXåt�GLDORJ�S�tND]X�Nový, karta Text a písmo.

7H[WRYê�REVDK�REMHNWX�]DSLãWH�GR�YtFH�iGNRYpKR�YVWXSQtKR�SROH�Text��7H[W�P$åH�EêW�L�YtFH�iGNRYê�
MHGQRWOLYp��iGN\�RGG�OtWH�VWLVNHP�NOiYHV\�Enter��7H[W�GR�REMHNWX�P$åHWH�WDNp�S�HQpVW�RGMLQXG
YOHSHQtP�]H�VFKUiQN\��3RPRFt�VFKUiQN\�P$åHWH�WDNp�FHOê�REMHNW�W�HED�]NRStURYDW�GR�MLQp�DSOLNDFH�

7URMLFt�WODþtWHN�Y�VHNFL�=DURYQiYiQt��iGN$�XUþtWH��]GD�Pi�EêW�WH[W�Y]KOHGHP�N�UiPFL�REMHNWX�]DURYQiQ
YOHYR��FHQWURYDQ��þL�YSUDYR��7R�Pi�Yê]QDP�MHQ�SUR�YtFH�iGNRYê�WH[W�
-HVWOLåH�FKFHWH�RULHQWDFL�WH[WX�SRQHFKDW�YRGRURYQRX��SRQHFKWH�S�HStQDþ�Vertikální  orientace neza-
škrtnutý. Zaškrtnete-li jej, bude text orientován svisle.
7\S�StVPD��IRQW��Y\EHUHWH�YROLþHP�Sada písma��9ROLþHP�Styl písma�XUþtWH��]GD�VH�EXGH�MHGQDW�R�E�åQê
VW\O�þL�StVPR�WXþQp��NXU]tYX�QHER�WXþQRX�NXU]tYX�

Barvu písma vyberete v SDOHW��Text�YSUDYR�QDKR�H��6WLVNHP�WODþtWND�Definovat�P$åHWH�Y\WYR�LW�YODVWQt
odstíny barev.
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     9êSO��]QDN$     

Karta 9êSO� dialogu Nový objekt�REVDKXMH�QDEtGNX�SUR�S�HFKRGRYRX�YêSO���ãUDIRYiQt��YêSO��WH[WXURX
D�YêSO��QD�]iNODG��Y\EUDQpKR�REUi]NX��8�SUYQtFK�GYRX�W\S$�MH�PRåQp�SRPRFt�GYRMLFH�SDOHW�Y�SUDYp
þiVWL�GLDORJX�Y\EUDW�EDUYX�ÄLQNRXVWX³�D�ÄSDStUX³�

3RNXG�MH�]DSRW�HEt�YêSO��]UXãLW��QDVWDYWH�S�HStQDþ�GR�SRORK\�äiGQi.

     2EU\V\�]QDN$�D�HIHNW\�S�L�MHMLFK�]REUD]HQt     

.�QDVWDYHQt�REU\V$�]QDN$�D�HIHNW$�VSRMHQêFK�V�MHMLFK�]REUD]HQtP�VORXåt�GLDORJ�S�tND]X�Nový, karta
Efekty.

7ODþtWND�Y�VHNFL�Obrys�QDEt]HMt�W�L�PRåQRVWL�
• ]REUD]XMt�VH�]QDN\�EH]�REU\VX��WM��SRX]H�YêSO��

• zobrazují se znaky spolu s obrysem

• ]REUD]XMH�VH�MHQ�REU\V�StVPD��EH]�YêSOQ���

2EU\V�StVPD�MH�FKDUDNWHUL]RYiQ�EDUYRX�D�VtORX�þiU\��6tOX�þiU\�XUþtWH�YROLþHP�Tlouštka��%DUYX�þiU\
vyberete z palety Obrys v pravém horním rohu dialogu.
7ODþtWN\�Y�VHNFL�Efekt�P$åHWH�VSHFLILNRYDW�Ä�'�HIHNW³�±�Q�NROLN�W\S$�ÄVWtQX³�StVPD��%DUYX�VWtQX�XUþtWH
pomocí palety Efekt�D�MHKR�VP�U�þWYH�LFt�WODþtWHN�6P�U.

7ODþtWN\�Definovat�P$åHWH�RWHY�tW�VWDQGDUGQt�EDUHYQRX�SDOHWX�:LQGRZV�D�OLERYROQRX�]�EDUHY�Y�GLDORJX
XSUDYLW�QDPtFKiQtP�þHUYHQp��]HOHQp�D�PRGUp�VORåN\�

     Tvar textu     

&HOê�WH[W�REMHNWX�P$åH�EêW�XUþLWêP�]S$VREHP�Y\WYDURYiQ�SRPRFt�YRGtFtFK�þDU��-DN��WR�QDVWDYtWH�Y
dialogu Nový objekt�QD�NDUW��9RGtFt�þiU\.

=S$VRE�WYDURYiQt�YRGtFtFK�þDU�Y\EHUHWH�WODþtWN\�QD�NDUW���0$åHWH�MHM�QDVWDYLW�U$]Qê�SUR�KRUQt�L�GROQt
þiUX��=DãNUWQXWtP�S�HStQDþH�Dolní sleduje horní�]DMLVWtWH��åH�RE��þiU\�EXGRX�PtW�VWHMQê�WYDU��VWLVNQH�VH
YåG\�RGSRYtGDMtFt�GYRMLFH�WODþtWHN�QDMHGQRX���3�L�S�HVXQX��tGtFtFK�ERG$�QD�MHGQp�]��tGtFtFK�þDU�VH
VRXþDVQ��EXGH�S�HVRXYDW�L�NRUHVSRQGXMtFt�ERG�GUXKp�YRGtFt�þiU\�

-HãW��QHå�GLDORJ�RSXVWtWH��YãLPQ�WH�VL��MDN�þiU\�Y\SDGDMt�

• 3UYQt�W\S�MH�ORPHQê��%XGH�VH�PRFL�VNOiGDW�]H�GYRX�L�YtFH�ERG$��MHMLFKå�XPtVW�QtP�þiUX�Y\WYD�
UXMHWH��'YD�ERG\�SRVWDþt�SUR�~VHþNX��YtFH�ERG\�Y\WYR�tWH�þiUX�OLERYROQ��Ä]XEDWRX³��QDYD]XMtFt
~VHþN\��

• 'UXKê�W\S�MH�SO\QXOi�YOQRYLWi�N�LYND�XUþHQi�þW\�PL�ERG\��W]Y��%H]LHURYD�N�LYND��

• 7�HWt�W\S�MH�ÄþiUD�QDNUHVOHQi�RG�UXN\³�

8MDVQtWH�OL�VL�YãHFKQD�QDVWDYHQt�SUR�EXGRXFt�WH[W��VWLVNQ�WH�WODþtWNR�OK . Dále budete muset
VSHFLILNRYDW�YRGtFt�þiU\�

     =DGiQt�YRGtFtFK�þDU     

5iPHF�SUR�YORåHQt�WH[WX�MH�]DWtP�SUi]GQê�D�NXU]RU�P\ãL�Y�Q�P�Pi�WYDU�QLWNRYpKR�N�tåH��9DãtP�~NROHP
EXGH�VSHFLILNRYDW�SUYRWQt�WYDU��GpONX�D�XPtVW�Qt�YRGtFtFK�þDU��=DþQHPH�MH�WHG\�Y\WYi�HW�

ýiUD�SURFKi]HMtFt�]YROHQêPL�ERG\

První typ, þiUX�SURFKi]HMtFt�]YROHQêPL�ERG\, zadáte takto:

• .OHSQ�WH�QD�PtVWR��NGH�Pi�EêW�]DþiWHN�EXGRXFt�KRUQt�YRGtFt�þiU\�



Textový procesor 602Text

147

• =REUD]t�VH�þHUYHQê�ERG��7iKQ�WH�P\ãt�N�GDOãtPX�ERGX��3�L�WRP�VH�Y\NUHVOXMH�SRPRFQi�þiUD��NWHUi
VSRMXMH�YêFKR]t�ERG�D�NXU]RU�P\ãL��3UR�WHQWR�W\S�PXVtWH�VSHFLILNRYDW�QHMPpQ��GYD�ERG\��P$åH
MLFK�YãDN�EêW�Y�SRGVWDW��OLERYROQê�SRþHW��3R�YORåHQt�SRVOHGQtKR�]�QLFK�VWLVNQ�WH�SUDYp�WODþtWNR
P\ãL��DE\VWH�GDOL�QDMHYR��åH�þiUD�MH�XNRQþHQD�

9OQRYNRYLWi�N�LYND� ...............................................................................................................................

Druhý typ – YOQRYNRYLWi�N�LYND�±�VH�]DGiYi�SRGREQ���9\åDGXMH�YåG\�þW\�L�ERG\��9ORåHQtP�þWYUWpKR
VH�MHMt�]DGiQt�XNRQþt��QHPXVtWH�SRXåtW�SUDYp�WODþtWNR�N�H[SOLFLWQtPX�XNRQþHQt��

Vlnovka ....................................................................................................................... ..........................

7�HWt�W\S��vlnovka) se zadává takto:

• 1DVWDYWH�NXU]RU�P\ãL�QDG�PtVWR��NGH�Pi�EêW�]DþiWHN�YRGtFt�þiU\��VWLVNQ�WH�OHYp�WODþtWNR�D�GUåWH�MHM�
=REUD]t�VH�SRþiWHþQt�ERG�

• 7DKHP�P\ãt�QDNUHVOHWH�SRåDGRYDQRX�þiUX�Y�FHOp�GpOFH�

• 8YROQ�WH�WODþtWNR��9\WYR�t�VH�NRQFRYê�ERG�YRGtFt�þiU\�

6WHMQêP�SRVWXSHP�]DGHMWH�ERG\�SUR�GROQt�þiUX��WD�Pi�SUR�RGOLãHQt�þHUYHQRX�EDUYX��2E��þiU\�VH�PRKRX
SURWtQDW��MHMLFK�XPtVW�Qt�MH�SUDNWLFN\�OLERYROQp�

=DGiQtP�RERX�þDU�VH�]REUD]t�]DGDQê�WH[W��NWHUê�MH�YORåHQ�PH]L�RE��þiU\�D�VOHGXMH�MHMLFK�WYDU�L�GpONX�
+RUQt�RNUDM�StVPD�MH�XVSR�iGiQ�SRGOH�KRUQt�YRGtFt�þiU\��GROQt�RNUDM�StVPD�SRGOH�GROQt�YRGtFt�þiU\�
3RNXG�MVWH�þiU\�YORåLOL�REUiFHQ���WHG\�KRUQt�SRG�GROQt��FRå�QHQt�QLNGH�]DNi]iQR���EXGH�StVPR�Y]K$UX
nohama.

=DGiQt�þDU�O]H�S�HUXãLW�VWLVNHP�NOiYHV\�Esc.

     Úpravy objektu MagicText      

    �=P�Q\�]iNODGQtFK�SDUDPHWU$     

=iNODGQt�SDUDPHWU\�H[LVWXMtFtKR�REMHNWX�P$åHWH�XSUDYLW�Y�GLDORJX�S�tND]X�Vlastnosti z nabídky
Objekt ��0$åHWH�WDNp�SRXåtW�WODþtWNR�]�OLãW\�VH�V\PEROHP�WH[WX�V�YRGtFtPL�þDUDPL�QHER�GYDNUiW�NOHSQRXW
nad objektem myší.

'LDORJ�REVDKXMH�SRGREQp�NDUW\�MDNR�W\��NWHUê�MVRX�SRSViQ\�X�]DORåHQt�QRYpKR�REMHNWX���-HGLQi�]P�QD�MH
QD�NDUW��9RGtFt�þiU\��NGH�S�LE\O�S�HStQDþ�Nové zadání��-HKR�]DãNUWQXWtP�VWiYDMtFt�YRGtFt�þiU\�]PL]t�D
Y\�EXGHWH�PtW�PRåQRVW�VSHFLILNRYDW�þiU\�]FHOD�QRYp��RVWDWQt�SDUDPHWU\�REMHNWX�]$VWDQRX�EH]H�]P�Q��

.�U\FKOêP�~SUDYiP�REMHNWX�WH[WRYp�JUDILN\�O]H�Y\XåtW�Q�NWHUp�RYODGDþH�]�SHYQp�OLãW\��7H[WRYRX�QiSO�
R]QDþHQpKR�REMHNWX�P$åHWH�]P�QLW�YH�VW�HGQtP�SROL��3RNXG�MH�WH[W�YtFH�iGNRYê��P$åHWH�VL�SRåDGRYDQê
�iGHN�ÄQDOLVWRYDW³�GYRMLFt�WODþtWHN�VH�ãLSNDPL��3tVPR��IRQW��P$åHWH�RSHUDWLYQ��]P�QLW�YêE�UHP�]H
VH]QDPX��NWHUê�MH�QD�OLãW��YOHYR��'iOH�]GH�MHãW��QDMGHWH�WODþtWND�SUR�WXþQp�StVPR�D�NXU]tYX�D�WDNp�SUR
]P�QX�EDUY\�

    �.RQYHU]H�YRGtFtFK�þDU     

3RNXG�S�L�~SUDY��REMHNWX�]YROtWH�MLQRX�YRGtFt�þiUX��D�QHSRXåLMHWH�S�HStQDþ�Nové zadání���RWHY�H�VH
GLDORJ�SUR�NRQYHU]L�YRGtFtFK�þDU��3�L�S�HYRGX�QD�ORPHQê�W\S��QDYD]XMtFt�~VHþN\��MH�QXWQR�]DGDW
SRåDGRYDQê�SRþHW�ERG$�

    �=P�QD�WYDUX�REMHNWX     

ÒSUDYD�YRGtFtFK�þDU�.............................................................................................................................

3�L�R]QDþHQt�REMHNWX�VH�]S�tVWXSQt�WDNp�YRGtFt�þiU\�D�MHMLFK��tGtFt�ERG\��7DKHP�P\ãt�]D�OLERYROQê�]�ER�
G$�VH�Gi�YRGtFt�þiUD�XSUDYLW��-HMt�]P�Q��VH�S�L]S$VREt�WYDU�WH[WX��&KFHWH�OL�VOHGRYDW�QRYê�WYDU�WH[WX
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SU$E�åQ��S�L�WDKX�P\ãt��PXVtWH�PtW�Y�GLDORJX�3�HGYROED�]DãNUWQXWê�S�HStQDþ�Vykreslovat objekt
E�KHP�DNFH.

9RGtFt�þDURX�O]H�WDNp�SRK\ERYDW�QDMHGQRX��7R�GRFtOtWH�VWLVNHP�D�GUåHQtP�NOiYHV\�Ctrl  nad libovolným
�tGtFtP�ERGHP�YRGtFt�þiU\�MHãW��S�HG�VWLVNHP�WODþtWND�P\ãL�

1DEtGND�VWDQGDUGQtFK�Y]RU$................................................................................................................

1D�]YOiãWQt�OLãW��MH�VRXVW�HG�QD�QDEtGND�VWDQGDUGQtFK�Y]RU$��-HMLFK�Y\XåLWtP�P$åHWH�YRGtFt�þiU\�REMHNWX
XSUDYLW�WDN��DE\�REMHNW�]DXMtPDO�Y\]QDþHQê�WYDU��9êVOHGHN�RSHUDFH�]iYLVt�QD�WRP��]GD�MH�Y�RNDPåLNX
YêE�UX�Y\EUDQê��R]QDþHQê��Q�MDNê�REMHNW��

• 3RNXG�DQR��]P�Qt�VH�WYDU�YRGtFtFK�þDU�SRGOH�Y]RUX�

• 3RNXG�QH��YORåt�VH�QRYê�REMHNW�RGSRYtGDMtFtKR�WYDUX�

     Zrcadlení       

Tzv. zrcadlení�REMHNWX�P$åHWH�GRViKQRXW�SRKRGOQ��P\ãt��6WDþt�XFKRSLW�MHGHQ�]�URK$�REMHNWX�D
S�HWiKQRXW�MHM�]D�SURWLOHKOê�URK��7DKHP�]D�URK�QHER�]D�VW�HG�VWUDQ\�]D�SURWLOHKORX�VWUDQX�GRViKQHWH
plného RWRþHQt objektu.

     Rotace objektu     

2EMHNW�P$åHWH�SRRWRþLW�URWDFt�SRGOH�YROLWHOQ��QDVWDYHQp�RV\�

5RWDFL�Y\åiGiWH�S�tND]HP�Rotace z nabídky Objekt �QHER�VWLVNHP�WODþtWND�]�OLãW\��.XU]RU�P\ãL�VH
]P�Qt�YH�WYDU�]iP�UQpKR�N�tåH��

9�SUDFRYQtP�RNQ��VH�]REUD]t�P\ãOHQi�RVD�URWDFH�Y�SRGRE��NUXKX�V�þHUQRX�WHþNRX�XSURVW�HG��~).
6\PERO�]G$UD]�XMH��åH�VH�MHGQi�R�RVX�NROPRX�N�URYLQ��REMHNWX��WHG\�L�N�YDãt�REUD]RYFH��

2VD�URWDFH�MH�XPtVW�QD�XSURVW�HG�REMHNWX�D�O]H�ML�OLERYROQ��SRVXQRXW�WDKHP�P\ãt��NXU]RU�P\ãL�Pi�SUR
WHQWR�~þHO�WYDU�GYRX�]N�tåHQêFK�RERXVP�UQêFK�ãLSHN��

2EMHNW�QDWRþtWH�WDKHP�P\ãt��NXU]RU�MH�]iP�UQê�N�tå��SRW�HEQêP�VP�UHP��1D�]DþiWNX�URWDFH�PXVt�EêW
kurzor myši nad objektem.

     Zkosení objektu     

9HGOH�URWDFH�NROHP�NROPp�RV\�O]H�REMHNW�OLERYROQ��]NRVLW�

=NRVHQt�Y\åiGiWH�S�tND]HP�Zkosení z nabídky Objekt �QHER�VWLVNHP�WODþtWND�]�OLãW\��.XU]RU�P\ãL�VH�L
]GH�]P�Qt�YH�WYDU�]iP�UQpKR�N�tåH�

9�SUDFRYQtP�RNQ��VH�]REUD]t�ERG��NROHP�NWHUpKR�VH�EXGH�FHOê�G�M�RGHKUiYDW�±�WHQWRNUiW�MH�WR�þWYHUHF�V
þHUQêP�þWYHUHþNHP�XSURVW�HG�

%RG�MH�XPtVW�Q�XSURVW�HG�REMHNWX�D��O]H�MHM�OLERYROQ��SRVXQRXW�WDKHP�P\ãt�

2EMHNW�]NRVtWH�WDKHP�P\ãt��NXU]RU�MH�]iP�UQê�N�tå��SRW�HEQêP�VP�UHP��0tUD�QHQt�]iYLVOi�QD�SRþiWHþQt
SR]LFL�NXU]RUX��DOH�QD�WRP��R�NROLN�MHM�RG�WpWR�SR]LFH�RGFKêOtWH�YH�VP�UX�VYLVOp�D�YRGRURYQp�RV\�

     Úprava viditelnosti objektu     

3�L�URWDFL�D�]NRVHQt�VH�þiVWL�REMHNWX�PRKRX�GRVWDW�PLPR�YLGLWHOQRX�SUDFRYQt�SORFKX�

7R�O]H�QDSUDYLW�GY�PD�]S$VRE\�

• V nabídce Objekt �VSXV"WH�S�tND]�Seznam�D�YH�VWHMQRMPHQQpP�GLDORJX�VWLVNQ�WH�WODþtWNR
Centrovat.
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• 'iOH�P$åHWH�SRXåtW�S�tND]�Do celého okna z nabídky Objekt �QHER�WODþtWNR�]�OLãW\��9HOLNRVW
REMHNWX�VH�XSUDYt�WDN��DE\�E\O�YLGLWHOQê�FHOê�D�SOQ��S�L�WRP�Y\XåLO�UR]P�U\�UiPFH��6WHMQê�S�tND]
Y\XåLMHWH�L�WHKG\��FKFHWH�OL�PDOê�REMHNW�]Y�WãLW�QD�SOQRX�SORFKX�UiPFH�

    �9\URYQiQt�REU\V$     

9�Q�NWHUêFK�S�tSDGHFK��QDS���MH�OL�MDNR�WH[W�SRXåLWR�VDPRWQp�StVPHQR�µ7¶�D�MDNR�YRGtFt�þiU\�YtFH
QDYD]XMtFtFK�~VHþHN��VH�REU\V�WH[WX�QHPXVt�S�HVQ��S�L]S$VRELW�WYDUX�YRGtFt�þiU\��7R�MH�GiQR�GHILQLFt
NRQWXU\�GDQpKR�StVPHQH��NWHUi�MH�LPSOHPHQWRYiQD�Y�GDQpP�StVPX��3RNXG�FKDUDNWHU�REMHNWX�Y\åDGXMH
UR]þOHQLW�NRQWXUX�QD�YtFH�þiVWt��DE\�StVPHQD�OpSH�VOHGRYDOD�YRGtFt�þiU\��]DSQ�WH�Y\URYQiYiQt�REU\V$�D
RYODGDþHP�Y\KOHGHMWH�WDNRYp�QDVWDYHQt��NG\�REU\V�WH[WX�QHMOpSH�VSO�XMH�YDãH�S�HGVWDY\�

V nabídce Objekt �VSXV"WH�S�tND]�Vyrovnat  obrys.

9�GLDORJX�QDMGHWH�S�HStQDþ�Zapnuto��-H�OL�]DãNUWQXW��DXWRPDWLFNp�Y\URYQiQt�REU\V$�StVPD�MH�DNWLYQt��9
RSDþQpP�S�tSDG��VH�QLF�QHY\URYQiYi�

3RVXYQê�RYOiGDFt�SUYHN�SRG�S�HStQDþHP�MH�S�L�]DSQXWpP�Y\URYQiYiQt�QDVWDYHQ�QD�VWDUWRYQt�KRGQRWX�
0$åHWH�ML�]NXVLW�]P�QLW��REUD]�StVPD�VH�DXWRPDWLFN\�S�L]S$VREXMH�D�GiYi�YiP�WDN�PRåQRVW�U\FKOH�QDMtW
QHMS�LMDWHOQ�Mãt�QDVWDYHQt�

9\URYQiQt�REU\VX�MH�RSHUDFH�QiURþQi�QD�þDV�L�SDP�"�SRþtWDþH��=�WRKRWR�G$YRGX�QHQt�YKRGQp�MHM�]DStQDW
SUR�E�åQp�S�tSDG\�

    �3�HNUêYiQt�REMHNW$�D�MHMLFK�VH]QDP     

0DJLF7H[W�P$åH�REVDKRYDW�MHGHQ�L�YtFH�REMHNW$��9ãHFKQ\�VH�]DNOiGDMt�D�XGUåXMt�QDSURVWR�VWHMQêP
]S$VREHP��2EVDKXMH�OL�0DJLF7H[W�REMHNW\�GYD�D�YtFH�REMHNW$�WH[WRYp�JUDILN\��Pi�VP\VO�VH�]DEêYDW
jejich vzájemnými vztahy.

9UVWYHQt�REMHNW$�...................................................................................................................................

$E\�VH�V�REMHNWHP�PRKOR�SUDFRYDW��PXVt�VH�R]QDþLW��3RNXG�VH�YtFH�REMHNW$�Y]iMHPQ��S�HNUêYi��R]QDþt
VH�YåG\�WHQ�ÄQD�YUFKX³��=�WRKRWR�G$YRGX�O]H�S�tND]\�QDEtGN\�Objekt �MHMLFK�SR�DGt�P�QLW�

• 3�tND]�Do pozadí zasune objekt pod všechny ostatní objekty.

• 3�tND]�'R�SRS�HGt�S�HGVXQH�REMHNW�QDG�YãHFKQ\�RVWDWQt�REMHNW\��WR�Pi�Yê]QDP�WHKG\��MH�OL�]�Q�KR
YLGLWHOQi�W�HED�MHQ�þiVW�D�FKFHWH�MHM�]YLGLWHOQLW�FHOê��

'$YRGHP�QD�VSHFLILFNp�YUVWYHQt�REMHNWX�P$åH�EêW�QDS�tNODG�Y\WYR�HQt�HIHNWX�MDNRE\�WH[W�YUKDO�VWtQ�
=NRStUXMWH�REMHNW��]P��WH�MHKR�EDUYX�D�]NRVHQt��SDN�S�HVX�WH�GR�SR]DGt�

Seznam ........................................................................................................................ .........................

3�tND]�Seznam z nabídky Objekt �]REUD]t�VH]QDP�YãHFK�REMHNW$�WH[WRYp�JUDILN\��]H�NWHUêFK�VH�Yiã
0DJLF7H[W�REMHNW�VNOiGi��3RPRFt�VDG\�WODþtWHN�P$åHWH�N�REMHNWX�SRG�XND]DWHOHP�VH]QDPX�RWHY�tW
GLDORJ�SUR�MHKR�~SUDYX��P$åHWH�MHM�R]QDþLW��Y\PD]DW�QHER�Y�KUDQLFtFK�UiPFH�Y\FHQWURYDW�

 ����3R]QiPN\�N�SURVW�HGt      

9�GLDORJX�S�tND]X�3�HGYROED (nabídka 3RP$FN\��P$åHWH�Y\EUDW�LPSOLFLWQ��QDEt]HQp�StVPR��MHKR�VW\O�D
EDUYX��=DãNUWQXWt�S�HStQDþH�9\NUHVORYDW�REMHNW�E�KHP�DNFH�]DMLVWt��åH�VH�WH[W�REMHNWX�EXGH�S�L�]P�Q�
WYDUX�YRGtFt�þiU\��W�M��S�L�S�HVXQX��tGtFtKR�ERGX��LKQHG�S�HNUHVORYDW�

3RNXG�QHEXGHWH�V�YêVOHGNHP�Q�NWHUp�DNFH�VSRNRMHQL��P$åHWH�ML�RGYRODW�S�tND]HP�Odvolat z nabídky
Úpravy (klávesovým povelem Ctrl+Z �QHER�WODþtWNHP�VH�GY�PD�S$ONXODWêPL�ãLSNDPL�]�OLãW\��

3�tND]\�Pevná lišta, Stavový �iGHN a Nabídka Y]RU$�VORXåt�MDNR�S�HStQDþH�XPRå�XMtFt�QHER
SRWODþXMtFt�GRVWXSQRVW�MPHQRYDQêFK�RYOiGDFtFK�SUYN$�

Práci vám usnadní tzv. plovoucí nabídka, zobrazená pravým klepnutím myší nad objektem.


