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Zaklady ovladani 602Text

Prostiedi a ovladaci prvky

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

Okna maji proménnou polohu i velikost a na obrazovce mohou byt zobrazena samostainebo soucas-
né. Program po prvnim spusténi standarché otevie hlavni celoobrazovkové okno , které je zakladem
pro zobrazeni jednotlivych oken pracovnichzd®si velikost i rozvrZeni oken zalezi na stavu, v jakém
jste program naposledy opustili.

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

» Zahlavi nese nazev programu, tedy 602TextkRigje nékteré z pracovnich oken v maximalizov-
aném tvaru, splyva zahlavi hlavniho okna&klavim pracovniho okna

* Nasleduje vodorovné hlavni menu nesouci piikazy, které se rozvijeji v systém obsluznych
submenu.

* Nejvetsi ¢ast obrazovky zaujima pracovni plocha. Na ni mize byt zobrazeno zadné, jedno nebo
nékolik (az osm) pracovnich oken, pfipadné ikon.

* V oblasti pod hlavnim menu a na pracovni ploSe se zobrazuji nastrojové listy. Ty nesou fady
tlaitek pro ovladani zakladnich a nejcastéji pouzivanych funkci procesoru. List je nékolik
ruznych typu. Jejich zobrazeni lze zcela potlacit a naopak, v jednom okamziku lze zobrazit
soucasné¢ tieba dve i vice list — podle daného kontextu.

» Jako posledni je stavovy fadek. Tenje uréen k zobrazeni informaci stavového typu. Zobrazeni
stavového fadku je mozné potl&it ve prospéch pracovni plochy. Okah stavového fadku se méni
podle kontextu; nékteré jeho ¢asti jsou aktivnimi prvky pro obsluhu mysi.

Zahlavi hlavniho okna
Zahlavi hlavniho okna je variabilni prvek reagujici na maximalizékterého z oken.

N VAV 1 {0}V =T =] a o e (0] (U] s aT=1 01 (U E T

V zéhlavi hlavniho okna je standardné vypsan nazev programu (602Text). Pokud je n&které z pracov-
nich oken v maximalizovaném tvaru, je zahlavi doplnéno nazvem souboru, ze kterého byl dokument
nacten nebo do kterého byl naposledy ulozen. Jedna-li se o dokument novy ¢i importovany, pfipadné
nattenou a eyortovanou Sablonu, pouzije se do¢asny nazev (napt.: Dokument3l).

Zmeény polohy @ VEIIKOSEE OKEN..............oooiiiiiiiiiiii e e e

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

Hlavni menu a obsluzné prikazy

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

Vedle piikazového ovladani je také k dispozici bohaty repertoar klavesovych povelu (jsou v jednotli-
vych menu uvadény vpravo od nazvu ptikazl) a tlacitka na obou listach.
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Vedle hierarchicky uspofadaného systému prikazovych menu mate k dispozici jesté tzv. menu plovou-
ci. Ta obdrzite kliknutim pravym tlac¢itkem mysi do mista, kde pravé pracujete (na text v odstavci,
objekt apod.). Ziskate tak nabidku piikazil, které se piimo vztahuji k dané situaci.

Plocha pracovniho okna

Pracovni plocha je urcena k vlastni praci s programem. Na pracovni ploSe muZe byt zobrazeno
Zadné, jedno nebo nékolik (aZ osm) oken.

Pravitko @ tabelaCni SKAIA...............oouiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e naaaaaas

Jestlize mate na karté Pracovniplocha dialoguPravitka a liSty zatrzeny pfepina¢ Pravitko s tabela-

tory, je pod zahlavim zobrazepoavitko s délkovou stupnici (podle nastaveni jednotek) a Skalou roz-
loZeni a typu tabela¢nich zaréek. Na tabelaéni Skale ngdete ¢erné trojuihelnikové znacky. Ty ukazuji
okamzity levy a pravy okraj (doraz) aktualniho odstavce. Levyraloje dvoudilny a umoZiuje

nastaveni a indika@dsazeni prvého Fadku odstavce.

Pozor—tdaje na pravitku i tabelaéni $kale se vztahuji vzdy k aktualnimu odstavciAktualinim odstav-
cembudeme rozumét ten, ve kterém je pravé umistén fadkovy kurzor. Pokud je v bloku soéasné
oznaceno nékolik odstavct s riznymi okraji, jsou znacky dorazi Sedé

YV (23 o= 1Y/ 1 (o TR

ZatrZenim piepinace Svislé pravitkose v pfi levém okraji vytvoii svislé pravitko. Zde mizete pomoci
nitkového ukazatele sledovat svislou slozku okamzité polohy kurzoru mysi.

0T U Y 117/

ZatrZenim piepinace Posuvnikyse v pravé a dolni ¢asti okna zobrazi posuvniky. To jsou poziéni
indikatory, které jednak ukazujilegivni pozici ,,pohledu na text* a jednak slouzi jako aktivni prvek pii
,rolovani* obs&u okna mysi. Svisly posuvnik je nahote a dole doplnén tlagitky pro odstrankovani
celych fyzickych stranek dokumentu.

[V E T aa b= U g T o] (ool o F= T o] o I =Y 1) - Vo PP

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

ZaChOVANI FOZIOZENT OKEIN .........eiieee e et e et e e e e e e e e e e e e e e e eeaaanss

Pozice a velikost oken miize byt zachovana pro ptisti spusténi (viz prednastaveni, karta Prostiedi ).

Nastrojové listy

Pod hlavnim menu je prostor pro zobrazeni liSt s dalSimi ovliadacimi prvky prgramu, urce-
nymi vyhradné pro praci s mysSi.

List je fada ruznych typi. Jejich zastoupeni na obrazovce a repertoar tlacitek uréite na karté Nastrojové
liSty v dialogu ptikazu Pravitka a liSty z menuZobrazit.

Maji-li byt tlacitka na 1isté zastoupena, stisknéte je mysi (aby byla opticky zatlaéena). Zobrazeni listy
jako takové dosahnete zatrzenim zaSkrtavaciho Ctverce pred nazvem listy.

Vyznam jednotlivych tléitek na li§tach pomGZe objasnit bublinova napovéda , kter se zobrazi pfi na-
staveni kurzoru mysi nad tla¢itko (musite ji mit aktivovanou v pfednastaveich — viz ptikaz P¥edvolby
v menuPomiicky).

Prepinacem Velka tladitka dosahnete vétsiho zobrazeni tlacitek na vSech listach.
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Nastrojové listy nemaji pevné dané umisténi. Muzete je tahem mysi (za plochy mezi tlacitky a okolo
nich) posouvat po plose pracovniho okna. V meznich polohach (u okraji okna) se lista stane orga-
nickou soucasti rdmu okna.

RV =T 1 1111 /PSRRI

Na karté Nastrojove listy si povS§imnéte tlacitka PFidej. To vam umozni v dialogu Nastaveni
uZivatelské liSty definovat vlastni nastrojové listu. Tlac¢itky na takovych listach bude mozné spoustét
predem pfipravena makra. K vytvoreni vlastni listy budete potfebovat sadu pieloZzenych a korektné
pracujicich maker a obrazky vhodné velikosti, jejichz pomoci budou ,,vymodelovana“ jednotliva
tlacitka.

» Pomoci pol€Titulek si liStu pojmenuijte.

* 'V seznamu maker vyberte postupné ta, ktera budete chtit na listu zafadit a pomoci tlacitka >> je
preneste do sbérné sekce.

* Ve sbérné sekei postupné ukazatelem oznaéte jednotlivé polozky. Do pole Text bublinové
napovédy zapiste text, ktery se zobrazi v napovédné bubling, nastavite-1i kurzor mysi nad
tla¢itko. Pomoci tlacitka se tfemi te¢kami oteviete dialog, jimz do pole Obrazek vlozite
ptistupovou cestu k obrazku, jenz ma byt na ¢elni sténé tlacitka.

Hotové vlastni liSty mtizete dodatecné upravovat. K tomu vyuzijte tlac¢itko Uprav. Tlacitkem Smaz
miZzete oznacenou listu ze seznamu vymazat.

Stavovy radek

Na stavovém radku se zobrazuji informace stavového charakteru, tedy informace tykajici se
okamzitého stavu programu a jeho prostiedi. Pii praci v systému obsluZnych menu se zde
zobrazuje stru¢na napovéda k vybranému prikazu.

Zobrazeni stavového fadku je volitelné. Vyzadate ho zatrzenim pfepinace Stavovy Fadek na karté Pra-
covni plochadialoguPravitka a listy.

Zleva doprava zde najdete:

» Nazev souboru odpovidajici poslednimu ztotoznéni dokumentu se souborem (nebo Sablonou),
pfipadné nazev souboru, ze kterého bylo importovano (do kterého bylo exportovano). Oblast s
nazvem souboru se chova jak@iiko pro ulozeni dokumentu.

* Pole pro zobrazeni stavové informace o praveé probihajici akci. Toto pole je obvykle prazdné,
udaje se zde zobrazuji jen po dobu pribéhu akce, kterou mvesti.

+ Udaje o pozici v textutadku, strance, sekei, kapitole. Ty jsou vypsany na dvou tlagitkovych
ovladacich, jejichz pomoci lze volit ¢islovani kapitol a stranek, pfipadné piesunout kurzor na
zvolené misto v dokumentu.

+ Cislo vybraného zaznamu pfi praci s databazemi prostfednictvim poli pro slu¢ovani. Jeho stiskem
se otevie ramecek umoziujici pfesun na zdznam zvoleného Cisla.

* Indikator (vlajka) ndrodniho prostedi — zaroven slouzi jako tlacitko pro jeho zménu.

* Indikator reZimu prepisu a indikatory aktivni polohy klavesgch ptepinasi NumLock a
CapsLock

[\ F=T o o) V7- 1o - T TP PUPPRT

P1i aktivaci ovladacich prvkid programu (ptikazli menu) se ve statusu vypisuje strucna, jednoradkova
napovéda, kterd kontextové odpovida aktiwi polozce.

Bubliny

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

Bubliny délime na:
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¢ bubliny napovédné, tzv. bublinovou napovédu
¢ bubliny umoznujici kontrolu a nastaveni rozméra
* bubliny stylové.

Bublinova napovéda

Nastavite-li kurzor mysi do prostoru tlacitka na listé nebo systémového prvku pracovni plochy
(a nic nemackate), zobrazi se pobliZ ,,bublina®“ — maly Zluté podbarveny obdélnik s
vysvétlujicim textem.

Zobrazeni tohoto druhu napoveédy musi byt povoleno v predvolbach. V menu Pomiicky spust'te ptikaz
Piedvolby a oteviete kartu Zobrazeni.

* Zkontrolujte pfepina¢ Zobrazovat ,,bublinovou“ napovédu. Pokud je zaskrtnuty, napovéda se
bude zobrazovat.

* Piepinacem Klavesové zkratky v ,,bublinové* napovédé je mozné vyzadat ¢i potlacit napovédu
vztahujici se k ekvivalentnim klavesovym poveltim.

Rozmeérové bubliny

Tento druh bublin se zobrazuje jen tehdy, je-1i aktivovano zobrazeni vodicich ¢ar (pfepina¢ Vodici
¢ary na karté Zobrazeniv dialogu pfikazu Piedvolby je zatrzeny).

Pfi tahu kurzorem mysi ptes vodici ¢aru se v jeji tésné blizkosti kurzor zméni v malou silnou
obousmeérnou Sipku, orientovanou kolmo na ¢aru. V tuto chvili mate nékolik moZnosti:

» Stisknéte levé tlacitko mysi, drzte jej a pohybujte mysi. V blizkosti kurzoru se otevie bublina s
vysvétlujicim textem a rozmérovym tudajem. Ten se méni podle pohybu mysi. V okamziku, kdy
tladitko uvolnite se v bublin¢ indikovany rozmér fixuje a ¢ara zistane v nové poloze.

» Zobrazte bublinu jako prve. Stisknéte libovolnou klavesu a uvolnéte mys. Pole v bubling se otevie
pro editaci nastaveného idaje. Ten muzete libovolng upravit i prepsat. Stiskem klavesy Enter se
udaj akceptuje a poloha cary se patiicné upravi. Pokud stisknete klavesu EsSc zadna zména se
neprovede a bublina zmizi.

» Stiskem pravého tladitka mysi docilite stejny efekt jako prve.

Popsané manipulace se daji aplikovat na vodici ¢ary okraju stranky, vodici ¢ary odsazeni odstavci a
jejich fadkovani, vodici ¢ary okraji objektt a jejich rozmért. Problém muize zptisobit nastaveni
radkovani, kdyz je odsazeni pod odstavcem nulové. Zde vodici ¢ary odsazeni a fadkovani splyvaji. Pti
kliknuti pravym tla¢itkem mysi (tfeti zplisob) se proto otevie plovouci menu s polozkami Misto pod
odstavcemaRadkovani. Volbou jedné z polozek oteviete bublinu pro vyzna¢ené nastaveni.

Stylové bubliny

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

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

* Dvojim kliknutim levym tlacitkem do oblasti bubliny se cely pfislusny odstavec oznaci jako blok.
¢ Kliknutim pravym tlacitkem se otevie plovouci menu umoznujici vybér stylu nebo jeho upravy.
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Prace s dokumenty

Prosti‘edky pro praci s dokumenty jsou analogické ostatnim aplikacim pracujicich pod

Windows.

Nasledujici prikazy se s vyjimkou prikazu Agent602vSechny vyskytuji v menBoubor.

Zalozeni nového dokumentu

ptikaz Novy nebo klavesovy povétrl+N ; pokud budete
chtit pfed zalozenim vybrat Sablonu, pouzijte klavesovy
povel Shift+Ctrl+N .

Otevieni dokumentu

ptikaz Otev¥it nebo klavesovy povéltrl+O .

Otevieni souboru ze Sanonu

nadstavb®02Desk

Nacteni dokument z WWW stranky

ptikaz Oteviit z WWW.

Otevieni souboru obsahujiciho
fulltextove vyhledany pojem

prikaz Agent602(ze submenirulltext otevien¢ho v menu
Upravy).

UloZeni dokumentu

ptikaz Ulozit nebo klavesovy povéltrl+S.

Ulozeni dokumentt ve vSech oknech

ptikaz Ulozit vSechny (od verze 5.1 jen ve formé tlacitka na
liste).

Ulozeni dokumentu do jiného souboru

ptikaz Ulozit jako nebo klavesovy pov@hift+Ctri+S.

Ulozeni dokumentu na WWW stranku
na Internetu

prikaz UloZit na WWW,

Vytisténi dokumentu

ptikaz Tisk nebo klavesovy povétri+P .

Zavieni dokumentu

piikaz Zav¥it nebo klavesovy povétrl+F4 .

Vyplnéni popisu dokumentu

ptikaz Vlastnosti.

Zalozeni nového dokumentu

Novy dokument zaloZite piikazem Novy z menu Souboy tla¢itkem z listy nebo klavesovym po-
velem Ctrl+N. Novy dokument miiZete také zalozit v prostiredi Sanoni.

Pro zaloZeni dokumentu lze prednastavit dva faktory:

e Ma-li byt umoznén predbézny vyber Sablony, ktera bude dokumentu ptifazena.
* Ma-li byt dokument zalozen v novém okné€ nebo v okné stavajicim (na kor dokumentu, ktery v

ném byl az dosud otevien).

Piedbézny vybér §ablony nového dokumentu bude nabidnut, pokud je zatrZen prepina¢ Nabizet Sa-
blony pro nové dokumentyv sekciNastaveni Sablonyna kart¢ Soubory dialoguPiedvolby. Dialog
oteviete ptikazem Predvolby z menuPomiicky. Nezavisle na nastaveni vyzadate volbu Sablony pfi
pouziti klavesového povelu Shift+Ctrl+N .

Pokud chcete dokument zalozit v novém okné, stisknéte na formatovaci list€ prvni tlacitko zleva tak,
aby bylo prosviceno. Implicitné se dokument v novém okné zaloZi pfi zatrzeni pfepinaée Dokument
nacitat do nového okna na karté Soubory.

Je-li v okné nové vytvoteny nebo importovany dokument, ktery nebyl dosud do zadného souboru ve
formatu 602Text uloZen, je v zahlavi okna zobrazen d@asny nazev Dokumentn.. Datasné jméno se
zobrai téz v piipadé, kdyz dokument v dané chvili nemé& na disku odpovidajici soubor. Jako n se
dosadi ptadové ¢islo neulozeného dokumentu.
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Nacitani dokumentu

Otevienim se dokument nacte ze souboru uloZeného na disku do pracovniho okna procesoru
602Text.

Nacteni dokumentu z lokalniho ¢i sitového disku

Moznosti pfi otvirani dOKUMENtU .................ccooiiiiii e

* V. menuSoubormate k dispozici ptikaz OtevFit. Ten pouziva k vybéru souboru standardni dialog
prostfedi Windows — Otevieni souboru. Jeho Uktem je specifikace nazvu a pfistupové cesty
souboru, ktey chcete oteviit, pfipadné ureni zptisobu importu a kédovani Cestiny.

* Snadné spousténi a spravu dokumenti umoziiuje program 602Desk ktery modeluje kancelaiskou
strukturu prace s dokumenty — od skiing pies $anon po slozky s dokumenty. V dialogu Otevieni
souboru stisknéte tlacitko s obrazkem $anonu. Ttistupiiovym vybérem $anon — slozka — soubor
snadno naleznete a oteviete dokument zptisobem, ktery napodobuje praci tfednika v kancelafi.
Sanony muizete také oteviit piimo z prostiedi Windows 95. Spoustéci piikaz doplnény obrazkem
motyla najdete v horni sekci nabidky oteviené kliknutim mysi na zakladni tlacitko Start.

» NadstavbaAgent602 kterou oteviete tladitkem se symbolem modrého panacka z dialogu
Otevi-eni souboru nebo v submenBulltext (menuUpravy), pracuije s fulltextovou pojmovou
databazi, kterou 602Text udrZzuje nad svymi dokumenty. Pomoci vhodné poloZeného dotazu se
vytvoii seznam soubort, které obsahuji hledany pojem nebo skupinu pojmt. Ten soubor, ktery
vam bude nejlépe vyhovovat, miiZete ihned oteviit a nacist do textového procesoru. | zde se nabizi
alternativni moznost spusténi, v podobé¢ velkoplo$ného tlacitka v levé dolni ¢asti dialogu prikazu
Otevrit.

» Registra¢ni databaze Windows pfitadi pfi instalaci souborové piiponé WPD aplikaci 602Text.
Proto pouhym dvojim kliknutim my$i na nazev souboru obsahujiciho tuto piiponu v prostredi
nékterého z diskovych manazeri (napf. standardniho Exploreru), piislusny soubor nacte do
602Text.

» Tlacitkem se symbolem Zem¢ oteviete dialog pro zadani URL adresy — ten vyuzijete pokud
budete chtit nac¢ist HTML dokument napt. pfimo z Internetu.

Implicitni typ otviran€ho dOKUMENTU ........ooiiiiiiiiiii e eeees

V dialogu pro otevieni souboru se standardné predpoklada typ ,,dokument ve formatu 602Text* —s
pfiponou WPD. To mlizete zménit pomoci voli¢e Implicitni typ na karté Soubory v dialogu
Predvolby.

INOVE OKNO .ottt e et et e ettt e e e et e e e e e et e e e e e e e eeeeeeeaaee teraeeeereaaaneerenns

Pokud cheete dokument oteviit v novém okné, stisknéte na formatovaci 1ist€ prvni tlacitko zleva tak,
aby bylo prosviceno. Implicitné se dokument v novém okné zaloZi pti zatrZeni prepinate Dokument
nacitat do nového okna na karté Soubory.

NASTAVENT PONIEAU ...t e sttt e s bb et e e s s anbb e e e ees teeeesannnneeeenan

Pii zatrzeni piepinaée Po otevieni piemistit pohled na misto posledni editace bude po opakovaném
nacteni dfive ulozeny dokument nastaven v okné tak, aby odpovidal pozici posledni editace pred jeho
zavienim.

Nékolik poznamek k nacitani dokumentll .......................oooiiiiii i

¢ Standardni pfiponou dokument 602Text je WPD. Nen&itejte soubor, ktery neni v odpovidajicim
formatu, ptipadné v jednom z formata pripustnych Typ zobrazenych soubori) pro import.
Importovany soubor bude pomoci vstupniho filtru transformovan do podoby zobrazitelné v okné
602Text.

¢ Pokud bude dokument importovan z jiného formatu, nabidne se pfi prvnim pokusu o uloZeni
automaticky zapis ve formatu WPD.
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* Dokument se mtize nacist do nového nebo aktualniho pracovniho okna. Pokud je prvni tlacitko na
formatové 1isté stisknuté (prosvicee), nacita se do nového okna; v opaéném piipadé do okna pra-
covniho.

* Pokud se nacita do aktualniho pracovniho okna, musi se zavfit zde otevieny dokument. Jestlize
byl jeho obsah od posledniho #ai zménén, zobrazi se vyzva k uloZeni.

* Dokument miizete nacist také v rezimu ,,pouze ke ¢teni“. Pak sice uvidite jeho obsah, nebudete jej
vSak moci nijak imysIné ¢i ndhodné zmenit.

Nacteni dokumentu z WWW

Do okna procesoru 602Text lze nacist libovolny dokument dostupny na Internetu.

Piikaz OtevFit z WWW z menuSoubor zobrazi dialodJRL adresa. Jeho pomoci Ize specifikovat
adresu stranky (souboru) na Internetu, kterou budete chtit nacist jako dokument do okna procesoru
602Text. Nactena stranka se pii nacteni prekonvertuje tak, aby ji bylo mozné ulozit jako bézny WPD
dokument.

V dialogu je navic pfepina¢ Nacist original. Ten zaskrtnéte tehdy, chcete-li nacist skuteéné aktualni
obsah ulozené stranky. V opa¢ném piipadé se mlze stranka nacist z vyrovnavaci paméti, coz nemusi
byt vzdy ta nejcerstvéjsi verze.

Ukladani dokumentu

UloZenim se okamZity stav dokumentu zapise do prislusného souboru.

Dokument ulozite ptikazy Ulozit neboUlezit jako z menuSoubor nebo tladitkem ze standardni listy.
Pii ukladani dokumenti timto prikazem mohou nastat tyto situace:
» Pokud byl obsah okna jiz ulozZen jako dokument 602Text, nyni se ulozi bez dalSich dotazi, pod
stejnym jménem.
* Jestlize dokument dosud uloZen nebyl nebo se jedna o importovany text, otevre se dialog piikazu
Ulozit jako pro volbu parametrti pro ulozeni.
* Pokud exportujete do jiného formatu nez je 602Text (pomoci seznamu Soubory typu) zistane
nazev pracovihb souboru (i do¢asny) beze zmény.
e Pokud nazev souboru uklddaného dokumentu koliduje s existujicim souborem, je zobrazen dotaz
na povoleni pfepisu starého souboru.

Dalsi moznost pro pohodlné ukladani dokumentd nabizi nadstavba 602Deska tladitko s obrazkem
Sanond, jimZ ji spustite. V tomto pfipadé piejdete do prostiedi 602Deska zde vyberete Sanon a slozku,
do které se dokument ulozi.

S ukladanim dokumentt dale souvisi vytvafeni zaloznich kopii a automatické ukladani.

Zalozni kopie
Zalozni kopie dava k dispozici ,,posledni* a ,,pFedposledni podobu dokumentu.

V menuPomiicky spustte piikaz PFedvolby. Na karté Soubory zatrhnéte v sekci UloZeni piepinaé
Vytvaiet zaloZni kopie. Pii kazdém ulozeni dokumentu se jeho ptedposledni verze zalohuje v soubo-
ru, ktery ma shodné jméno, ale ptiponu WP~
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Ulozeni vS§ech dokumentt najednou

Pro tuto operaci neni k dispozici prikaz, ale pouze tlacitko na liSté.

Pokud néktery z dokumentti nebyl dosud ulozen do souboru ve formatu 602Text, otevie se pro ngj
dialog ptikazu UloZit jako.

Ulozeni dokumentu na WWW

Piikaz pro uloZeni dokumentu ve formé WWW stranky na Internet. Ukladat se mohou i
obrazky do dokumentu zaclenéné.

Adresu, kam chcete stranku uloZit zapiste do pole URL adresa Na stranku miizete dokument uloZit
jen tehdy, mate-li tam pravo zapisovat. V tom ptipad¢ je vuzadovano vase jméno a ptistupové heslo;
pozadované tidaje zapiste do poli JménoaHeslo

Pouzivate-li pro pfistup na Internet proxy, zaskrtnéte pro FTP protokol piepina¢ FTP proxy a do
vstupniho pole zadejte jeho adresu. Pro HTTP protokol se toto nastaveni ignoruje a pouzije se proxy
server nastaveny v systému.

Upozornéni: predpoklada se FTP typ proxy ,,User with no logon®.

Tlac¢itko Pravodce otevie tfistrankového privodce s komplexni sadou dialogi:

* Na prvni strance privodce specifikujte adresu, kde ma byt stranka umisténa a nazev souboru, do
kterého se ma na této adrese ulozit (v€etné nazvu ptipadného podadresaie pro obrazky). Voli¢em
lze vybrat zpisob koédovani Seské diakritiky. Dvojice piepinacii v sekei V cestach a ndzvech
soubort umozni odstranit diakritiku pfi specifikaci pfistupovych cest a nazvt soubort a
prekonvertovat v§echna pismena na mala. V sekci PFistup miiZete chranit pripadné budouci
zmény na strance vasim jménem a heslem.

* Na druhé strance najdete seznam odkazt, které budouci stranka mize obsahovat. Jednotlivé
polozky 1ze z vyctu potlacit.

* Na teti strance najdete souhrnné informace o souborech, které budou ukladany na WWW
stranku.

Mezi jednotlivymi strankami pravodce mizZete listovat tlacitky Zpét a DalSi.

V dialogu je dale tlacitko CCS, které otevie subdialog pro praci s kaskadovymi styly.

Automatické ukladani

V konfiguraci lze specifikovat poZadavek na automatické ukladani vZdy po uplynuti zvoleného
¢asového intervalu od posledniho uloZeni.

V menuPomiicky spust’te piikaz Piedvolby. Na karté Soubory zapiste do vstupniho pofutomatic-
ké ukladani po nn minutach libovolné celé ¢&islo (od 1 do 99). Dokument se bude ukdat vzdy po
nastaveném poctu minut.

Automatické ukladani se vztahuje i na nepojmenévyaové ¢i importované) dokumenty. PréoZe neni
znam nazev souboru, ukladaji se pod obecnymi nedkn.WPD (kden je ¢islo nepojmenovaného
dokumentu) do pracovniho adé&e. Odsud muzete soubory kdykoliv znovu néist, pfipadné
pfejmenovat a piekopirovat do vlastniho aekare.

Pfi automatickém ukladani funguje, pokud je v predvolbach vyzadano, vytvareni zaloznich kopii.
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Zavieni dokumentu

Dokument nacteny v pracovnim okné zavi‘ete prikazem Zaviit z menu Soubor nebo klavesovym
povelem Ctrl+F4.

Pokud byl dokument od posledniho uloZeni zménén, zobrazi se varovna zprava. Jestlize dokument
nebyl dosud viibec uloZen ve formatu WPD, otevie se pii pozadavku na uloZeni dialog UleZit jako.

Zavienim dokumentu se uzavie okno, ve kterém byl zobrazen.

Ochrana heslem proti neopravnénému nacteni

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

V menuPomiicky spust'te piikaz Heslo. Do poli dialoguiZména hesla zapiSte své heslo. Pro kontrolu
se zapisuje dvakrat — stejn¢ do pole Hesloi Potvrdit hesla Chranény dokument nelze bez znalosti

hesla nacist. Ve stejném dialogu mizete kdykoliv heslo zménit nebo ochranu zrusit (uvedete-li jako

heslo prazdné fetézce)

To, ze je dokument nacteny v pracovnim okné chranén heslem, poznate podle zatrzeni polozky ptikazu
Heslo

Export a import

Export a import rozsifuji vyuZzitelnost textového procesoru o moznost vymény dat s jinymi
aplikacemi. Vyména v tomto piipadé probiha pres soubory, které se konvertuji z/do formatu
protéjsi aplikace.

» Importovat mizete nastavenim jedné z polozek seznamu Soubory typu, jenZ je prvkem dialogu
ptikazu Otevfit.
* Exportovat mizete pii ukladdni dokumentu piikazem UlozZit jako; opét vybérem jedné z moznosti
v seznamusoubory typu.
Exportovat a importovat lze v celé fad¢ formatl. Zde si zdlraznéme moznost prace s formatem HTML
pro vytvafeni stranek pro Internet; podrobny ptehled vSech formatd najdete na konci pfirucky v popisu
jednotlivych piikazu.

Importovany dokument se pomoci vstupniho filtru transformuje do podoby akceptovatelné procesorem
602Text. Je snaha maximalné respektovat pouzité styly a rozmisténi i podobu objektd. Pti prvnim
pokusu o ulozeni je automaticky nabidnut format WPD.

Popis dokumentu

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

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

Popis dokumentu otevieného v pracovnim okné vytvofite v dialogu Vlastnosti, ktery vam nabidne
ptikaz Vlastnosti z menuSoubor.

Dialog obsahuje trojici karet:
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* Informace — pro vloZeni ¢i kontrolu tidaju charakterizujicich dokument a kontrolu udaji o
piistupu k souboru.

» Statistika — souhrn idaji o praci s dokumentem (zalozeni, posledni tisk, posledni uloZeni, pocet
pismen, slov ... atd.).

e HTML - dalsi parametry dokumentu pouzivané pfi vytvareni stranek dostupnych na Internetu.

Pokud budete chtit udaje o popisu dokumentu pravideln¢ kontrolovat, spust'te piikaz Pfedvolby z
menuPomiicky. Zde na karté Prostiedi zatrhnéte v sekci UloZeni piepinac¢ Nabizet popis pri
ukladani. Tim zajistite zobrazeni dialoylastnosti pfed kazdym uloZenim dokumentu.

[T 0] 1 =[0I

Na této karté najdete jednak informace o nazvu, pfistupové cesté a Sabloné souboru a jednak skupinu
poli umoziujicich vlozeni udajt blize charakterizujicich autora a samotny dokument. Popis dokumentu
je viditelny v dialogu pro otevieni souboru. Lze si ho prohlédnout také ve Windows 95 bez otevirani
souboru. Sta¢i na nazev dokumentu v aplikacExplorer kliknout pravym tla¢itkem mysi, v plovoucim
menu spustit piikaz Vlastnosti a v nasledujicim dialogu se podivat na k&bwhrnné informace

Ramecek pro popis muZete vyvolat manualné. Pokud ale mate zakiizkovany ptepina¢ Nabizet popis
pri ukladani v okné ptedvoleb (ptikaz Piredvolby z menuPomiicky), bude vam ramecek nabidnut
automaticky pii prvnim ulozZeni dokumentu.

Y = 111 £ =

Tato karta vam muize byt uzite¢na pokud vas zajima, z kolika pismen, slov, fadek, odstavcti a stranek se
va$ dokument sklada (tieba jste-1i ptekladatel placeny od slova...). Najdete zde také informace o datu
vytvoreni, posledniho pfistupu a tisku a celkovém poctu pfistupd k souboru.

Na kart¢ HTML ur¢ite v poli Z&kladni URL adresu internetovské stranky, ke které se budou dalSi
URL odkazy vztahovat.

Do poleObrazek v pozadizapiste piistupovou cestu k obrazku, ktery ma byt zobrazen jako podklad
textu v prohlizeéi. Pti specifikaci obrazku si miZete pomoci tla¢itkem Vyhledat. Vami preferovany typ
obrazkl miiZete nastavit pomoci prepinacée v sekci Preferovany formét bud’ jako TIFF nebo JPEG.

V sekciBarvy muzete nastavit barvy nékterych specialnich prvkit HTML stranek (napi. odkaza).
Stiskem tla¢itka DalSi atributy mtzete pfitadit dopliikové atributy pouzivané v souvislosti s HTML
dokumenty.

Tisk
Tip — pred vlastnim tiskem dokumentu miuze byt uZite¢né zobrazit nahled.

Nahled

Nahled dovoluje posoudit vzhled stranek dokumentu. Piesné tak, jak zde dokument uvidite,
bude vytiStén na tiskarné.

Spustite jej ptikazem Nahled z menuSoubor, ptipadné klavesovym povelem Shift+Ctrl+P nebo
tlacitkem ze standardni listy.

Pfi tomto zplsobu zobrazeni se okno s dokumentem rozdéli na dvé samostatné sekce. Leva je editaéni,
prava ukazuje vzhled celé stranky. Zde je umistén obdélnik, ktery mé dveé funkce:

e Jeho umisténi ukazuje, kde je na skuteéné strance umistén vyiez textu v editaénim okné.

e Zménou velikosti a pozice 1ze ménit méfitko zobrazeni v editaénim okné a jeho okamzity obsah.

Obdélnik v pravé sekci puisobi jako lupa, ktera umoziuje editaci vybrané ¢asti stranky. Tahem mysi za
libovolny bod plochy obdélnika lze vyfez posouvat, tahem za obvodové ¢ary ménit jeho velikost.
Tahem za jednu ¢aru se proporc¢né méni velikost celého obdélnika. Kliknutim pravym tlacitkem se
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otevie plovouci menu, které nabizi nékolik méfitek zobrazeni, pfipadné zruseni nahledu a ptechod k
béZznému zplisobu zobrazeni.

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

Tisk dokumentu nebo jeho vybrané ¢asti vyzadate prikazem Tisk z menuSoubor (tla¢itkem se symbo-
lem tiskarny ze standardni listy ¢i klavesovym povelem Ctrl+P ). Piikaz otevie dialog Tisk doku-
mentu.

Pro tisk se slucovanim je dialog rozsifen o prvky pro volbu rozsahu zaznamu databaze, s nimiz se ma

v

Vybeér a nastaveni tiSKAINY ...

Tiskarnu a jeji parametry nastavite ovladatem Nézevv sekciTiskarna. Tlagitko Vlastnosti otevie
systémovy dialog s kartami umoziujici nastaveni ovladace vybrané tiskarny.

LS o [0 JE=T0 10 o o U I

Chcete-1i misto na fyzickém zafizeni tisknout dokument do souboru, zaskrtnéte piepinacTisk do
souboru. Dokument bude podle nastaveného ovladace (tiskarny) zkonvertovan do specifikovaného
souboru ve formatu, ktery umozni pozdg&jsi pfimy tisk kopirovanim na zvolené zafizeni (soubor ma
implicitni ptiponu PRN).

L0 4= T= 1 R 111 (U PR
Tisknout mizete bud’ cely dokument nebo jeho ¢ast danou specifikovanym intervalem stranek. To vSe
stanovite v sekdRozsahtisku.

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

* Pokud budete chtit vytisknout jen ¢ast dokumentu, zvolte polohu Rozsah.V tomto ptipadé bude
tisténa jen vybrana ¢ast dokumentu, zadana pomoci Ciselného rozmezi stranek specifikovaného
z4pisem do vstupnich paldl ado.

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

Bézné byva zvykem tisknout od zacatku dokumentu, respektive od stranky s nejniz§im ¢islem. Jestlize
z jakéhokoliv divodu chcete postupovat opaéné, zaskrtnéte prepina¢ Odzadu.

Samotny tisk probiha ,ha padi“, coz znamena, Ze téméf vzapéti po ukonceni dialogu mtizete dale
pracovat.

e ToT=] (e o 1| RSP PPRRT
Pocet kopii tedy pocet exemplaiti, v nichz ma byt dokument vytitén, nastavite v sekci Stranky zapi-
sem do pol@ocet kopii.

Tisk sudych a lIChYCh StrANEK .........vviiiiiii e aeeeeaeens

Zpusob tisku mizete ovlivnit pfepinatem Stranky. V polozeVSechny(standardné) se budou tisknout
vSechny stranky za sebou. V poldZehé se budou tisknout jen liché stranky a v pol8zeléjen
stranky sudé.
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Prace s okny

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

* Pracujete-li s vice dokumenty najednou, muzete jejich okna uspotadat na obrazovce podle vaseho
prani.

¢ Okna minimalizovana do tvaru ikon mizete prehledn€ uspotadat pti dolnim okraji obrazovky.

¢ Okno s dokumentem muzete rozdé€lit na dvé poloviny a v kazdé z nich pracovat s jinou jeho ¢asti.

* Ve zna¢ném rozsahu muzete ménit métitko zobrazeni dokumentu v okné.

» Pred tiskem dokumentu mtize byt uzite¢né zobrazit nahled.

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

Usporadani oken na obrazovce

Usporadani otevirenych oken na obrazovce je nastavitelné.

Zpusob uspd@adani oken na obrazovce miiZete urdit:

* Automaticky, pomoci predvoleb Mozaika a Kaskada v menuOkno. Implicitni svisly zpiisob
usporadani oken pfi mozaikovém zobrazeni miZzete ovlivnit piepina¢em Preferovat vodorovné
uspoiadani mozaiky. Ten je v dialogu ptikazu P¥edvolby (menuPomiicky).

e Manualng, pomoci mysi nebo systémovych ptikazi Windows.

4

Usporadani ikon

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

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

» zcela zaviit (s pfipadnym dotazem na ulozeni dokumentu)

e otevfit do stfedni velikosti

* otevfit maximalizovan¢.

Piikazem Usporadat ikony z menuOKkno vsechny ikony usporadate do fady v levé dolni ¢asti hlav-
niho okna programu.

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

Rozdéleni okna

Aktivni okno miiZete rozdélit na dvé ¢asti. KaZzdou z nich pak lze pouZzit k prohliZeni a editaci
jiné éasti téhoz dokumentu.

Okno rozdélite ptikazy submenu Rozdélit (z menuOkno) — ptikazem Vodorovné se okno rozpili
vodorowg, ptikazem Svislese rozpuli svisle. Rozdélené okno spojite piikazem Nijak .

Obe ¢&asti rozdéleného okna se chovaji jako samostatna okna se v§emi ovladacimi a kontrolnimi prvky
(pravitko, tabela¢ni §kala, posuvniky ...). Editujete vSak tentyz dokument — nejedna se o jeho dve kopie.
Jakékoliv zména v jedné ¢asti okna se ihned projevi i v jeho druhé ¢asti. Pomér velikosti ¢asti okna lze
meénit tahem mysi za délici ¢aru.
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Rozd¢leni okna se udrzuje i pti zménach jeho velikosti a polohy. Pro obé ¢asti rozdéleného okna mii-
zete zvolit rizna méfitka zobrazeni.

Meéritko zobrazeni dokumentu v okné

602Text nabizi nékolik mozZnosti volby méritka zobrazeni dokumentu v okné.

Piikazy ke zméné métitka najdete ve druhé sekci menobrazit. Zméné méfitka se vzdy automaticky
ptizptsobi vzhled pravitek a tabela¢ni $kaly. Métitko nema zadny vliv na skute¢nou podobu
dokumentu a jeho tisk.

Prikazy pro zmény méftitka plati pro pracovni okno. Pokud mate otevieny dvé a vice oken, muzete pro
kazdé z nich volit jiné méfitko zobrazeni; to plati i pro obé ¢asti rozdéleného okna.

*  ZvétSeni 100% — zobrazi dokument v méfitku 1:1.

« Sifku stranky — zobrazi dokument tak, aby v okné byla viditelna cel4 §iika stranky.

* Mezi okraji — zobrazi dokument tak, aby byl viditelny v Sifce okraja.

» Celoustranku — zobrazi dokument tak, aby byla viditeln& cel& plocha stranky.

* ZvétSeni — umoznuje nastavit méfitko zobrazeni podle volby uzivatele.

Zavreni pracovniho okna

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

Pracovni okno zaviete ptikazem Zav¥it z menuSoubor. Stejny G¢inek ma také klavesovy povel
Ctrl+F4 nebo kliknuti na uzaviraci ikonu okna.

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

Rozméry strianky a jeji orientace se nastavuji pro cely dokument.

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

V ptedvolbach mate na karté Prostiedi mozZnost zvolit implicitni jednotky, ve kterych budete zadavat
rozmérové udaje.

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

Volba jednotek

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

Jednotky nastavite v na karté Prostiedi dialogu piikazu Piedvolby z menuPomiicky. Pomoci
seznamuednotky v sekciPouZité miry vyberte:

jednotka symbol prevod
Centimetry cm 254cm=1in
Palce (Inches) innebo" 1lin=72pt=6pi
Body (Points) pt 12 pt=1/6in

Pica pi lpi=12pt=1/6in

Dekadické palce innebo" 1in=72pt=6 pi

Rozdil mezi palci a dekadickymi palci je pouze ve zpsobu zobrazeni stupnic obou pravitek.

Pro zapis hodnot délek plati tfi pravidla:

» ZapiSete-li hodnotu rozméru bez jednotky, bude ji pfifazen rozmér v pfedvolenych jednotkach.

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

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

Nastaveni jednotek se uklada a bude pouzito i pri dalSich spusténich vaseho textového procesoru.

Velikost, orientace a okraje stranky

Stranku jednozna¢né urcuji dva charakteristické prvky: jeji velikost a orientace.

¢ Velikost stranky urcuje skuteény format papiru ten bude ocekavat vase tiskarna.

 Orientace urtuje polohu stranky z vaSeho pohledu i z pohledu budouciho tisku, tj. zda ma byt
nastavena velikost chapana ,nakySnebo ,,na Sitku*.

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

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

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

* Voli¢ Formét ze sekcdapir nabizi fadu pfedvolenych standardizovanych velikosti. V polich
SiFka aVyska se ukaze piesna velikost stranky ve zvolenych jednotkéach.

* Polozku Vlastni vyuzijte k definici vlastnich rozmérd stranky. Do vstupnich poli SiFka aVyska
zapiste pgadované rozméry (vyska i ifka stranky mohou byt max. 55,88 cm resp. 22").

POZOR - nastaveni velikosti stranky musi odpovidat moznostem zvolené tiskarny.

Orientace stranky

K nastaveni orientace stranky jsou v dialogu Format strankyk dispozici prepinade v sekci
Nahled:

* Na vySku— prwni rozmér stranky bude chdpan jako $iika a druhy jako vySka.
¢ Na §ifku — nastavena vyska a §itka se prohodi.

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

POZOR — ne kazda tiskarna tisk ,,na Sitku‘ podporuje. Bez problému byvaji tiskdrny laserového a
tryskového typu.

Okraje

Specifikaci okraji v dialogu Format stranky urcite uzite¢ny vyiez stranky nastavené velikosti.
Text dokumentu se bude zalamovat mezi zvolenymi okraji.

NASTAVENT KIAVESNICT ...eveeiiiiieie ettt e e et e e e e e e et e e e s s seb s e e s ssabaseeees  eresbansesesssssns

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

pravy okraj nastavit v rozmezi od 0 do 21 cm). Souéet obou protilehlych okraji nesmi presdhnout
celkovou sitku (vysku) stranky.

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

Viditelnost okraji miizete zajistit ptikazem Vodici ¢ary z menuZobrazit. Pokud je piwzka piikazu
zaskrtnutd, je vyuzitelna plocha stranky na obrazovce v sekci Nahled ohraniena slabymi te¢kovanymi
Carami. Nastaveni okraju se uklada jako soucast dokumentu.

Okraje plati pro hlavni text dokumentu. Pokud budet&povat ¢ast textu vysunout mimo hranice
stranky, pazijte textovy ramec.

N EE RS oY= T I 1)Y= PSPPI
Mysi Ize okraje stranky nastavit tahem za ptislusné vodici cary.

K tomu je zapotiebi:
e pracovat v rezimu zobrazeni stranek (mit zaskrtnutou polozku piikazu StrAnky v menuZobrazit)
* mit zapnuté zobrazeni vodicich ¢ar (tj. v pfednastavenich mit zaskrtnuty ptepinac¢ Vodici ¢ary na
karté Zobrazeni ).
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Volba pisma

vvvvvv

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

Dialog Pismooteviete:

» ptikazem Pismoz menuFormét
» klavesovym poveler€trl+Q.

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

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

» Je oznacen blok a vyvolate dialog Pismo— nastaveni se projevi u vech znaku bloku.

Jaké parametry pisma muZete nastavit?
» typ pisma (font)
» velikost pisma v bodech
e styl zapisu, vlastnosti a umisténi znakd v textu
* prolozeni znakt
* barvu jednotlivych znaki
» Stétecek — ndstroj, ktery umozni aplikovat celou sadu vlastnosti pisma na hotovy text.
* anaopak; nékdy vam muze piijit vhod moznost odstranéni uprav pisma
» vkladani specialnich znakil nabizi zptisob, jak vlozit do textu znaky, které nejsou na vasi
klavesnici.

Volba typu pisma (fontu)

Voli¢ typu pisma najdete jednak na formatové li§té a jednak v dialogu Pismo pod nazvem Sada
pisma.

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

Vzorek pisma

V dialoguPismojsou uvedeny dvé dopliikové informace:

* Pokud je vybrané pismo z rodiny True Type fontd, je zde tato skute¢nost vypsana v levém dolnim
rohu dialogu.

» V sekciZakladni vzorek najdete ukdzku vzhledu n&kolika prvnich znakt pisma.

Po instdaci 602Text se vam zpiistupni ta pisma, ktera byla vkan okamziku k dispozici pod
Windows a jsou pouzitelna pro ovladac (driver) vasi tiskarny.

Volba velikosti pisma

Voli¢e velikosti pisma najdete jednak na formatové li§té a jednak v dialogu Pismo.

Pozadovarou velikost miizete bud’ vybrat voliéem Pismonebo ji do okénka zapsat ruéné. Vliv volby
na vzhled pisma muizete sledovat v sekcZzékladni vzorek.

Seznam na formatové list¢ ma také funkci kontrolni — jaka velikost je tu vypsana, takovou budete psat
nasledujici znak.
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POZOR - pii zapisu znakl rizné velikosti v jediném odstavci se rozte¢ fadek prizptisobi znaku s
nejvétsi velikosti.

Styl zapisu, vlastnosti a umisténi znaku v textu

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

POZOR — nezaménujte styl zapisu znak se stylem odstavci !

Styl zapisu — tu€né a SkloNENEé ZNaKy ...............c.c.ovviiiiiiiii e ———————————

Znaky mizete obvykle zobrazit i vytisknout v jednom ze Ctyt styld:
* obycejném (Regular)
e tuéném (Bold)
e kurzivé (Italic)
* tuéné kurzivé (Bold Italic).

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

Pii vybéru stylu mizete pouzit tlacitka se symboly ‘B’ a ‘I’ na formatové liste. Jejich kombinaci

muZete nastavit v§echny Etyfi vyse uvedené styly. Tlacitka maji také vyznam kontrolni — podle jejich
okamzité polohy poznate, jak budete zrovna ted’ psat.

Dalsi moznost volby stylu nabizeji klavesové povely:

» Ctrl+B — dalsi zapis bude v tuéném stylu (cely blok se ztuéni).
o Ctrl+l — dalsi zapis bude v kurzivé (cely blok se prevede do kurzivy).

POAIIZENI ... et e e et e e e et e e e et e e e e e et e e e e a e e e aanaaaas

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

Pro souvislé podtrzeni mizete pouzit klavesovy povel Ctrl+U ¢i tladitko se symbolem‘U’ z formatové
liSty.

V=] W o1 15] 4= T SO URPR PRSP

Voli¢em Velka lze vyzadat, aby zapis vSech nésledujicich Zaabyl proveden velkymi pismeny (nebo
7e se vSechna pismea v bloku zméni na velka). Jedna se pouze o zménu zobrazeni — lze ji vypnout a
pismena se vrati do ptivodni podoby.

Sadou prepinact v sekci Efekty 1ze vybrat a vzajemné kombinovat stinovani, zvyraznéni obryst,
gravirovani, vytlaceni a presktrnuti. Vliv okamzitého nastaveni prepinaci mtizete sledovat v okénku
Zakladni vzorek.

Voli¢ Umisténi pisma umoznuje vytvaret a rusit dolni i horni indexy:
o Normalni — zajisti zapis na fadku v tom pismu, které odpovida stylu nebo platnému explicitné
nastavenému pismu.
* Dolni index — posune text pon¢kud dolt a zmensi velikost znaki.
e Horni index — posune text ponékud nahoru a zmensi velikost znak.
* Beze zmény — pievede pismena do puvodniho ,,obycejného™ stavu.

Znaky v obou typech indexu jsou sice zobrazeny jako zhrubaipoigjejich nominalni velikost
indikovana na 1i§té vSak ztst&a beze zmény. Pokud vam velikost znaktl indexu nebude vyhovovat,
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muzete ji upravit (oznaéte index jako blok a aplikujte na néj nastaveni velikosti pisma). Stupen
ptesazeni vici standardninu pismu ménit nelze.
VYDBEE SKIIPIU ...t e e e et et e e nt e e et e e e see e e anteeeanteeeean eeennneas

Novéjsi pisma ¢asto umoziuji volbu jedné z narodnich mutaci — skriptt. Jediné pismo pak obsahuje
prostfedky pro zapis ve stylu zapadnim, stiedoevropském, ale tieba i tureckém ¢i cyrilici. Voli¢ narodni
mutece pisma je oznacen SKript.

Prolozeni

ProloZeni charakterizuje vzdalenost dvou nasledujicich znaku. Urcuje se v procentech
vzhledem ke standardni hodnoté odpovidajici typickym aplikacim pisma — ta se bere jako 100
%.

Pokud je zapidebi, miiZzete zakladni hodnotu zménit. ProloZeni se nastavuje pro oznaceny blok textu.

NASTAVENT KIAVESNICT ...eveeiiiiiei ettt et e et e e e e e e e e s eabb s e e s enbaaaeeaees

V dialoguPismozapiste pozadovanou hodnotu do vstupniho pole ProloZeni. Pfipustné hodnoty jsou
od 80 do 300 %. K nastaveni mtzete pouzit také mys a voli¢ vpravo ve vstupnim poli.
[N E= 1S3 = V2= VI 10 SRR

Aktivnim prvkem je pravy okraj oznac¢eného bloku textu. Pii pomalém néjezdu mysi se zde zobrazi
dvojita ¢erna Sipka (jako pfi nastaveni okraju). Stiskem levého tlacitka mizete proloZeni plynule ménit
(procentualni hodnota se zobrazuje v pomocném ramecku), pii stisku pravého tlacitka mtzete
konkrétni hodnotu do ramecku zapsat. Tato moznost nastaveni plati jen pro bloky v ramci jednoho
radku.

Barva pisma

Barvu lze pfiradit od irovné jednotlivych znaku pies textové bloky po cely dokument.
Barvu pro zapis nebo pieformatovani bloku nastavite v dialogu Pismovybérem ze seznamu Barva
nebo pomoci tlacitka na formatové liste.

Vybérem jedné z barev nabidnuté paletou zobrazenou tlacitkem se piebarvi obsah oznacené¢ho bloku
nebo se pfipravi barva pro zapis vSech nasledujicich znak.

Skute¢nou barvu pisma pod kurzorem vidite jednak na obrazovce, jednak ji vidite na celni plose tla-
¢itka na formatové list€. Pokud je oznaCen vicebarevny blok, je tlac¢itko dvoubarevné.

Barva ozna¢end Auto odpovida implitni volbé nastavené ve Windows. Je to standardni barva, ktera
se pwzije, neni-li v daném okamziku specifikovano jinak. Byva to cernd, nemusi to vSak byt
pravidlem.

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

Stéteéek

Stétecek si miZete piedstavit jako kontejner, ktery shromaZd’uje veSkeré postupné nastavované
formatovaci tidaje a pak je aplikuje na vSe, co jim prejedete.
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Stéteek mizete pouzit ke zméné typu pisma, jeho stylu, velikosti a barvy i nastaveni dalSich atniti.
Vyvolate jej ptikazem Stéteek z menuFormat nebo stiskem tladitka se symbolem §tétecku na pevné
listé. Obvykly tvar mysiho kurzoru se zméni na stylizovany Stétecek.

PoUZiti STELECKU ... e

Vyvolejte stétecek. Implicitné ma ty atributy, které odpovidaji aktudlni pozici kurzoru.
* Nastavte atributy podle okamzité potieby. Muzete vyuzivat tlacitka a seznamy na pevné listé (po

vvvvv

ptikazy z menu Format.

+ Cokoliv nyni §téteckem piejedete, zméni se podle jeho ,,napIn&“. Stétetek pracuje pii tahu mysi a
stisknutém levém tlacitku — rozsah budouci modifikace se oznacuje jako blok. Po uvolnéni tla-
¢itka se vSechny znaky bloku pfeformatuji atributy uloZzenymi do stétecku.

Stétecek je aktivni az do pfechodu k béznému kurzoru; pak se jeho obsah vynuluje. Po dobu aktivity
muzete obsah Stétecku ménit i ,,nabalovat®. Pfipomenme si, Ze nékteré atributy vlozené do $tétecku
mizete sledovat podle stavu tétek na pevné liste.

Ukonceni prace Stétecku docilite opacnym postupem (tlacitkem, ptikazem) nez byl spustén. Miizete jej
také ,vypnout” klavesolEsc

Sejmuti atributll pisma SELECKEM .............ccoiiiiiii e

Pokud cheete Casti textu preformatovat podle jiz existujiciho textu, pak pfi vypnutém $tétecku oznacte
vzorek textu jako blok (pozor na jeho homogennragdty zde nebyly znaky s riznymi atributy). Pak
zapnéte $tétetek. Tim se do néj automaticky na¢tou vlastnosti oznadeného pisma. Stéte¢ek miizete
ihned pouzit, pfipadné jej dale doplnit o dalsi atributy.

(070 VoY -1 11411 1= [OOSR TR

Zmeny zplsobené Stéteckem lze odvoldvat prikazem Odvolat (klavesovy poveCtri+Z), ktery je
aktivni po kazdé akci Stétecku (v menu Upravy).

Odstranéni uprav pisma

V menuFormét najdete k odstranéni aprav pisma piikaz Pismo dané stylen(Ctrl+Shift+Mezernik );
ten zrusi ,,nadbyte¢né” formatovani pisma a obnovi jeho standardni atributy odpovidajici nastavenému
stylu odstavce.

Vedle tohoto piikazu je k dispozici také piikaz Odstavec dany stylen{Alt+Ctrl+Mezernik ); ten pra-
cuje s odstavci a prevadi pismo do podoby odpovidajici pfitazenému stylu.

Oba ptikazy miZete pouzit jak pii zapisu textu, tak pii pfeformatovani hotového textu aplikaci na ozna-
¢eny blok.

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

Vkladani specialnich znaku

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

To se tyka tfeba feckych pismen, pismen cyrilice a také grafickych symbolil ze specialnich sad pisem,
jako je Wingdings.
* V menuVlozit spust'te ptikaz Speciélni znaky
* V nasledujicim submenu spustte piikaz Symbol.
* Otevie se dialog Symbol. V jeho horni ¢asti vyberte pismo, ze kterého chcete znak vlozit a jeho
skript (narodni mutaci).
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V zobrazené mapé znakl najdéte ten, ktery potiebujete vlozit a kliknéte na n€j mysi. Symbol se
zvétsi tak, abyste si mohli dobte prohlédnout o€ jde. Jste-li spokojeni, stisknéte tlacitko VloZit.
(Na zobrazeny symbol muzete také dvakrat kliknout mysi).

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

Symbol se vloZi jako pole. Pfi pravém kliknuti mysi se otevie plovouci menu s piikazem Editovat.
Jeho pomoci se otevie vychozi mapa znakd, jejiz pomoci mizete symbol zménit.

27



Textovy procesor 602Text ‘

Vlastnosti odstavcu

Zakladni parametry odstavce

r oW

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

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

Plati tato pravidla:

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

» Nastavované parametry jsou platné pro cely odstavec podr&mrzebo pro nové zapisovany
odstavec (je-li kurzor na za¢atku prazdného radku).

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

K nastaveni parametri odstavce je uréen dialog ptikazu Odstavecz menuFormat nebo z plovouciho

menu zobrazeného pravym kliknutim mysi do textu. Dialog téZ mlizete oteviit klavesovym povelem
Ctrl+T . Odsazeni a fadkovani lze také nastavit mysi. Dialog obsahuje nékolik karet:

e Zarovnani — pro nastaveni odsazeni, fadkovani a zarovnani na Fadku.

« Cary a stinovani — pro volbu okrajtl, &ary (oramovani) a zpiisobu vystinovani.
» Tabelatory — pro definovani tabelaénich zarazek (rozmisténi, zarovnani).

* Odrazky — pro odstavce, které maji byt graficky odrazené od levého okraje.

* Riizné — pro vybér zpisobu Cislovani odstavci a rozdélovani slov.

Odsazeni odstavcu

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

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

Odsazeni se nastavuje:

¢ ve vodorovném sméru
e ve svislém sméru.

Odsazeni ve vodorovném sméru

Sitku odstavce udava odsazeni od levého a pravého okraje.

[N E= 1S3 = V2= o 4o 7= 1o T T SRR
Vodorovné odsazeni odstavce nastavite pomoci vstupnich poliGdkaeeni

Hodnoty odsazeni se posuzuji relativng, tj. viéi nastavenému okraji. Zvolite-li tfeba odsazeni Nalevoi
Napravo | cm, bude odstavec z obou stran proti nastavenym okrajim uzsi o jeden centimetr. Odsazeni

Prvni radky umoziuje graficky odlisit odstavce vétsim odsazenim jejich prvniho radku vuci levému
okraji.
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Odsazeni prvniho fadku miZe byt i zaporné. Sotet tohoto odsazeni a odsazeni nalevo nesmi piekrogit
levy okraj strdky (maZete napt. nastavit odsazeni prvniho fadku -1" a odsazeni nalevo +1"). Soet
odsazeni nalevo a napravo nesmi byt z&pdotiebujete-li ¢ast textu vysunout mimo nastavené
okraje, pouzijte textovy ramec, jehoz polohu nastavite podle potieby.

(O 0 L= V4= oV 1112 U PPEERPR

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

Dalsi moznost nabizi pohled na odstavec pii zobrazeni linek oznacujici okraje. Tahem mysi v oblasti
odstavce Ize nastavit pravé a le8azeni, pii aplikaci v oblasti prvniho fadku i odsazeni tohoto fadku.

Svislé odsazeni

NASLAVENT Z QIAIOGU .....eeiii ittt ettt e sbe e e sbae e e sareeeas

Svislé odsazeni zahrnuje odsazeni pred odstavcem a odsazeni za odstavcem. ZapiSete je na karté Za-
rovnani v dialoguOdstavecdo vstupnich poli sekdéadkovani.
AN E= 1S3 2 V2= 0 VI 0 PSR

Horni i dolni odsazeni nastavite tahem mysi za linky oznacujici okraje.

Zarovnani

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

Zputsob zarovnani uréite na karté Zarovnani tlacitky ve sekci Typ zarovnani. K rychlé vobé mizete
pouzit jedno ze ¢tvetice tlacitek na formatovaci listé (maji stejné symboly jako v dialogu).

Okamzity zptisob zarovnani odstavce pod kurzorem ukazuje graficky znazornéné ,,stisknuti ptislus-
ného tladitka.

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

NAStAVENT Z QIAIOGU ......evveiieee et e et e e e st e e e s ansbe e e e s annneaeeas

Radkovani nastavite v rozmezi od 100 do 240 % na karté Zarovnani v sekciRadkovani pomoci volice
Vzdéalenostradek.

N EE RS e= V=T I 1)Y= PSPPI

Mysi 1ze fadkovani nastavit pfi zobrazeni vodicich ¢ar (pfepina¢ Vodici €ary na karté Zobrazeni v
prednastavenich je zaskrtnuty) tahem za ¢aru na spodnim okraji odstavce (blize textu). Radkovani Ize
meénit spojité, od 50 % do 240 %. Pfi nulovém odsazeni za odstavcem splyva vodici ¢ara odsazeni s
vodici ¢arou pro fadkovani. Zde si mizete pomoci pravym kliknutim na ¢aru, ¢imz zobrazite plovouci
menu pro vybér cary.

29



Textovy procesor 602Text ‘

Cary (oramovani)
Odstavec muZete ¢astecné nebo zcela oramovat ¢arou zvolené sily a stylu.

Potiebné parametry nastavite v dialogu Odstaveg na karté Cary a stinovani. Nastavuje se:
* Typ cary
* Umisténi ¢ar (nahofte, dole, vpravo, vlevo a kombinace vSech zptisobit)
* Odsazeni textu od ramecku
e Barva ¢ary.

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

Jak vyberete druh Cary..............ccooooi i
V sekciCary mate k dispozici vlasovou &aru, nékolik druhti jednoduchych &ar, a tfi typy &ar dvojitych.

Sila jednoduchych ¢ar se udava v bodech (pt).

ZPUSOD OFAMOVANI. .....c.uiiiiiiii ettt bttt b bbb e e s be e s be e e beesnbeesabe e saeeene s
Zpusob oramovani stanovite tlacitky v sekci Okraj . Vyberte, zda ma byt odstavec ordmovan ze vSech
stran nebo jen urcitym zptisobem (napf. nahote a dole).

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

BArVa Car .....oooi i e e e e e

Barvu ¢ar urcite voli¢em Barva ¢ary.

ZrusSeni eXiStUJiCINO FAMECKU ..........ooooiiiiiiiii e e

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

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

Zpuisob stinovani vyberete v dialogu Odstavecna karté Cary a stinovani v sekciStinovani Stinuje se
celd Sitka odstavce — mezi levym a pravym okrajem. Barvu stinovani vyberte volicem Barva
stinovani

Nastaveni tabelatoru

Tabelaéni zaraZzky udavaji pozice, na které se presouva textovy kurzor stisky klavesy tabe-
latoru.

Rozmisténi tabelacnich zarazek je dano stylem a znazoriuje je tabelaéni pravitko. Jeho zobrazeni je
volitelné a zavisi na vasem rozvrzeni pracovni plochy. V menu Zobrazit spustte piikaz Pravitka a
liSty a oteviete kartuPracovni plocha Pokud chcete mit pravitko s tabelatory k dispozici, zatrhnéte v
sekciZobrazit piepinaé Pravitko s tabelatory.
Tabelatory Ize nastavit:

» z dialogu klavesnici
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* mysi pomoci tabelacniho pravitka.

Na tabelac¢nim pravitku jsou mimo vami definovanych zarazek také implicitni tabelatory

Nastaveni tabela¢nich zarazek klavesnici
V dialogu Odstavecotevrete kartu Tabelatory.

Vlozeni nového tabelatoru

VOIba UMISEENI ... et e e ettt e e et b e e e e s sbbe e e e e s aan eeeean
Do vstupniho pol@misténi v sekciZména zapiste vzdalenost zardzky od levého okraje sloupce ve
zvolenych délkovych jednotkéach.

- 1 (01 o T- T o | PR TP RRPO

Zpusob zarovnéni ur¢ite pomoci ¢tvefice tlacitek v dolni ¢asti sekce Zména:

» Levy; prvni znak je umisn na pozici tabelatoru a dalsi zapisované znaky pfibyvaji smérem vpra-
VO.

» Pravy; pravy posledni znak fetézce byl stale na pozici tabelatoru (tj. fetézec se zapisem posunuje
smérem vlevo).

» Stredovy; fetézec vkladany od této pozice tabelatoru se zapisuje tak, aby byl stale umistén
centrované na tabelaéni znacku.

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

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

V sekciVypli mizete vybrat vzor ,,vypIné®, kterou bude prostor tabelatorem zaujimany zaplnén.

ViozZeni tabelatoru do S@ZNAMU .............oooouiiniiiii et e e e e e e e e e e e e aaaaa s

Stisknéte tlacitko Piidat. Tabelator se zafadi do seznamu v levé Casti karty a zatéidi podle umisténi.

Zména tabelatoru

Ukazatel seznamuybér nastavte na telator, jehoz charakteristiku budetehtit ménit. Do sekce
Zména se promitnou aktualni nastaveUpravte, co je tieba a stisknéte tlac¢itko Nahradit. Jeho
stiskem se speclfované zmény prenesou do seznamu tabelatort.

Vymazani tabelatoru

Nepotiebny tabelator smazete nastavenim ukazatele seznamu sekce Vybér a stiskem tlac¢itka Smazat
Polozka se ze seznamu vyjme a jeho zbytek se automaticky pretiidi.

Upravy tabelatori mysi

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

Predpokladem préace s mysi je zobrazeni tabelacniho pravitka.

R (o % =Y o 1T

Zarazku vlozite kliknutim levym tlacitkem mysi na pozadované misto. Zobrazi se plovouci menu, které
umozni nastavit zpisob zarovnani.
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Pobliz zarazky kliknéte pravym tla¢itkem mysi. V dialogu Tabelatory upravte pottebné parametry.
Pokud potfebujete pouze zménit polohu zardzky na Skale, pretahnéte ji mysi na nové misto; to vam
usnadni teCkovana ¢ara promitnuta dold do dokumentu.

BT AL 1TV o | P EEEPURPRR

Nastavte kurzor mySi na #gku, stisknéte levé tlacitko a tahem zarazku ,,vysuiite” dol nebo nahoru.
Po uvolnéni tlacitka zardzka ze Skaly zmizi.

Implicitni tabelatory

Za poslednim uzivatelem nastavenym tabelatorem jsou rozmistény tzv. pfeddefinované tabelatory.
Nelze s nimi pohybovat, jejich vzdalenost je pevné nastavena na 0.5 palce. Na tabelaénim pravitku jsou
vyznaceny thelnikovitou znackou.

Odrazky a cislovani odstavcl

QOdstavce vybrané pasaze textu lze ocislovat nebo opatfit odrazkami.

Cislovani a odrazky nastavite na karté Odrazky v dialogu Odstavec:

* Oznacte odstavce, které budete chtit ¢islovat, jako blok.
* Oznacenym odstavcim piidélte zpisob ¢islovani nebo typ odrazek.
* Definované odrazky muzete kdykoliv zrusit

(@ 0= Tod o F= W o] - V7 o | - PR
Dialog na kart¢ Odrazky obsahuje kontrolni pole, kde ihned uvidite vliv libovolného nastaveni.

Pokud cheete, aby se ¢islovaly (doplnily odrazkami) vSechny oznacené odstavce, ponechte prepinac¢
Pieskocit nezatrzeny. V pripad¢ ze jej zatrhnete se pfi ¢islovani vzdy aktualni odstavec (odstavce) pie-
skoci.

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

Zatrzenim piepinade Predsadit se ¢isla, pismena ¢i odrazky piedsadi pred odstavec. Sitka predsazeni
bude odpovidat Udaji nastavenému v Sditka. Predsazeni se realizuje v ramci nastavenych okraji
odstavce; to znamena, ze se uzite¢na délka jeho fadki ponékud zmensi.

v
re

islovani
Cislovani odstavcu nastavite v sekci Cislovani.

Typ oznaleni zvolite vybérem v sekci Cislovani (Cisla fimska a arabska, pismena mala a velka).
Format jejich zapisu mizete modifikovat ve vstupnim poli vedle piepinace pro arabska ¢isla. Znak ‘#’
znadi obecny formatovaci znak pro ¢islo nebo pismeno (skupinu pismen). Ten miiZete doplnit dalSimi
znaky; napf. teCkami, mezerami, poml¢kami apod., jimiz bude zapis ¢islovani modifikovan (napft. #.
nebo — # -).

Cislice ¢i pismeno, jimZz ma zacit ¢islovani prvniho z oznacenych odstavci, vyberete volicem s dvojici
tlacitek. Tak Ize nastavit Cislovani jiné nez od 1 nebo A. Prvni ¢islo musi byt vétsi nebo rovno nule
nebo ‘A’
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Odrazky
Oznacdeni odstavci odrazkami nastavite v sekci Odrazky.

Typ odrazky vyberete pomoci skupiny graficky oznacenych tlacitek. Pfi jejich pouziti 1ze, stejn€ jako u
Cisel a pismen, aplikovat pfedsazeni a nastavit $itku odstupu od textu.

Barvu odrazek vyberete volicem pod tlacitky.

Zruseni odrazek

Pokud budete chtit odrazky zrusit, oznaéte potiebnou &ast textu a na kart aktivujte prepina¢ Zadné.
Odstavce se automaticky preformatuji na ptivodni sitku.

Parametry nastavované na karté Ruzné

Na karté€ najdete tyto ovladace:
* Rozdélovani slov — je voli¢ pro povoleni a uréeni zptisobu rozdélovani slov (zadné, nasledujici
radky, ob fadek, ob dva fadky).
e Tvar ¢&islovani — urceni zptisobu ¢islovani ¢islovanych odstavcl (vyuZziva se v osnove).
+ Uroveii 0snovy— piedvolba implicitni trovné osnovy pii jejim zobrazeni.
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Sekce a kapitoly

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

Z hledika ptehlednosti pro formalni i jazykové Upravy |zéoporugdit psat hruby text nejprve v jednom
sloupci. Teprve po kone¢nych upravach se partie textu mohou rozdélit do potfebného poctu sloupcii.

Sekce

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

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

Ptiznak pro konec sekce vlozite piikazem Konec sekceze menWkonéeni (menuVloZit) nebo
kldvesovym povelershift+Enter.

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

Konec sekce je pii zobrazeni skrytych znakt (ptikaz Skryté znakyv —~— _____ e sebice _ _ _ _
menuZobrazit je vlevo zatfen) indikovan pterusovanou ¢arou
s napisem: Konec sekce.

Parametry odstavct v sekci

Sekce se formatuje na karté Sekcev dialogu otevieném piikazem Sekce a sloupce menuFormét
nebo kliknutim mysi na sek¢ni indikator na stavovém fadku.

o TeT- 1 [T o o] | TSR
Pocet sloupct, do kterych ma byt text v sekci zalomen, zapiste do pole Pocet sloupcii. Piipustné hod-
noty jsou jeden az osm sloupct. Vzdalenost mezi dvéma sousedicimi sloupci zapiste do pole Mezera

BT A2 = TEST=1 o7 S EEEEUURR

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

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

PFrtstek pri NAPINENT ..ottt ettt e et e e ebe e sbe e eaeeeateaan

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

Formatovani sekce miizete dodaten¢ aplikovat na existujici text, ten se zalomi do sloupcti tak, aby co
nejlépe sekci vyplioval.
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Oddélovaci ¢ary

Sloupce jsou ve vicesloupcové sekci oddéleny mezerou nastavitelné sitky. Oddé€leni sloupcti mizete
zvyraznit vloZzenim &ary volitelné sily. V dialogu Sekceje k tomuto téelu k dispozici voli¢ Cary mezi
sloupci. Ten umoziuje vybér ¢ar o sile od 0,5 do 12 bodu, tii styly ¢ar dvojitych a ¢aru vlasovou.

Vyrovnani délek sloupcu

Pii zapisu textu do vice sloupcti miize snadno dojit k situaci, kdy se délka posledniho sloupce vyrazngji
lisi od zbytku textu. Délku sloupct mtizete pii konecné fazi uprav dokumentu sjednotit.

V menuFormat spustte piikaz Vyrovnat délky sloupcti. Format sekce se automaticky upravi tak, aby
sloupce byly stejn¢ dlouhé.

Formularové objekty v sekci

Na trovni sekce se vytvaii seznam vlozenych formularovych objektd. Najdete jej na kart¢ HTML
dialogu piikazu Sekce a sloupcémenuFormat).

Na libovolny formuléfovy objekt se v dokumentu dostanete dvojim kliknutim na polozku seznamu
nebo stiskem tla¢itka Jdi na pii ukazateli nastaveném na nazev polozky.

Tlacitkem Vlastnosti oteviete dialog pro vytvareni a Gpravy vlastnosti formulafového objektu pod
ukazatelem.
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Clenéni dokumentu do kapitol

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

Kapitola je ohrani¢ena pomoci pfiznaku pro konec kapitoly

Mezi parametry nastavované na urovni kapitoly patii:
» zahlavi a zapati
» (islovani kapitol
* poznamky pod Carou
Nastavované parametry se vzdy vztahuji k té kapitole, kde je praveé umistén kurzor. Pokud je oznacen

blok, ktery (tfeba i ¢astecne) prekryva dveé nebo vice kapitol, plati nastavené parametry pro vSechny
kapitoly, které jsou soucasti bloku.

Ohraniceni kapitoly

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

Priznak konce kapitoly vlozite nastavenim kurzoru na pozadované misto a spusténim piikazu Konec
kapitoly ze submenWkonéeni pfes menu Vlezit (nebo klavesovym poveleBhift+Ctrl+Enter ).
Konec kapitoly se projevi odstrankovanim. Zaroven vzroste hodnota ¢itade kapitol o jednotku.

Konec kapitoly je pfi zobrazeni skrytych znaka (viz nastaveni piepina¢ti na karté Zobrazeni
konfiguraéniho dialogu) indikovan pieruSovanou ¢arou s napisemKonec kapitoly.

Zahlavi a zapati

Obsah zahlavi a zapati urcite prikazy Zahlavi a Zapatize submenu p¥ikazu Kapitola
spusténého z menu Format.

Pokud v kapitole dosud neni zadné zahlavi (zapati) neni, zobrazi se dialog pro volbu zptisobu
opakovani. Dialog je stejny pro zahia zapati. Potvrzenim dialogu se otevie textovy ramec, ktery
bude umistén nad hornim (pod dolnim) okrajem stranky. Do ramce zapiSte text, pfipadné vlozte vhodné
pole (napf. pro ¢islovani stranek). Charakter ramce zaruci jeho zobrazeni a tisk na vSech strankach
kapitoly.

Pokud néjaké zahlavi (zapati) jiz v dokumentu existuje, otevie se dialog Vybér zahlavi. Ten umozni
kapitole ptifadit zahlavi (zapati) stejné jako v nékteré z jiz existujicich kapitol.

V kapitole o opakovacich objektech je popsan zptisob jak specifikovat, aby se objekt opakoval jen na
sudych (Ichych) strAnkach, piipadné aby byl vyloucen ze zobrazeni na prvni strance kapitoly.

Cislovani kapitol

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

K nastaveni ¢islovani kapitol spustte v submenu Kapitola piikaz Vlastnosti a v dialogwlastnosti
kapitoly oteviete stejnojmennou kartu.
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Zptisob cislovani

Zpuisob &islovani nastavite v sekci Cislovani kapitol:

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

* Nastavené- nastavené kapitole mtizete ptitadit libovolné &islo, které zapiSete do vstupniho pole
vpravo od polozky s nazvem piepinace. Pokud ma nasledujici kapitola ptifazeno vzestupné
¢islovani, ptecisluje se.

CHSIA SITANEK ...v.eneeee ettt et ettt ettt

Pfi ¢islovani stranek muizete zvolit zptisob ¢islovani a jeho pocateéni hodnotu. Stranky muiZete v kapi-
tolach cislovat:

* od zvolaé pocateéni hodnoty spojité v celém dokumentu

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

* Pokud budete chtit stranky v dokumentu cislovat pribézné, ponechte piepinac Zacit od kapitoly
v sekciCislo stranky nezaskrtnuty. Do vstupniho pdadit ¢islem viozte ¢islo, jaké méa mit
prvni strAnka dokumentu.

* Pokud chcete nastavenkapitolu zadit ¢islovat samostatné, zatrhnéte prepinac Zacit od
kapitoly . Kapitola bude &islovana od hodnoty, kterou vlozite do pole Zaéit ¢islem.

Cislovani kapitol je smérodatné pro d&je, které se na n&j odvolavaji — odskoky podle &isel stranek a tisk
ve zvoleném rozsahu.

Pole pro zobrazeni &isla stranky vloZite ze seznamu, ktery najdete v dialogu piikazu Pole spu$&ného z
menuVlezit (klavesovym poveler@trl+W ).Vyzadujete-li prabézné éislovani stranek, vliozte pole do
opakovaciho textového objektu. Muzete ptimo vyuzit objekty se zahlavi ma zapatim stranek.

Poznamky pod c¢arou

Poznamky pod ¢arou umoziiuji napiiklad vkladat vysvétlujici a komentarové texty. Do
dokumentu se na poti‘ebné misto vlozi znacka. K ni se pak na urcené misto zapise doplhikova
textova informace.

Ke vlozeni poznamky pod ¢arou pouZijete ptikaz Poznamku pod ¢arou z menuVlozit nebo klavesovy
povelCtrl+H . Piikaz vloZi do textu na pozici kurzoru referen¢ni bod (¢islo poznamky). Na konci
stranky je vyvoten opticky oddélovac a prostor pro zapis jejiho textu.

Oddélovace poznamek pod ¢arou

Poznamky pod carou se zapisuji pod sloupec, ve kterém je umisténa ptislusna znacka. Oddé€luji se
&arou volitelného stylu a délky. Dialog k nastaveni oddélovaci ¢ary najdete takto: v menu Format
spust’te piikaz Kapitola, v nasledném submenu ptikaz Vlastnosti a v dialogulastnosti kapitoly
oteviete kartu Poznamkapod ¢arou.

* Typ oddélovaci ¢ary a jeji barvu vyberte pomoci dvojice volica Typy ¢ar.

» Délu ¢ary nastavite bud’ jezdcem voli¢e Délka ¢ary nebo zapisem do poRodle $iFky sloupce
(%) . Udaj v poli a poloha jezdce spolu vzajemné koresponduji. Procentudlni idaj v poli udava,
jak bude ¢ara dlouha. Je-li zde napt. ¢islo 50, bude délka oddélovaci ¢ary polovinou §itku sloupce
textu.

Odd¢lovaci ¢ary se zalamuji k levému okraji sloupce. Pokud je poznamek na strance nékolik, vkladaji
se pod jednu oddélovaci ¢aru. Pro text poznamek pod €arou je vyhodné vytvorit zvlastni styl (nejspise s
mensim pismem nez je text ostatniho dokumentu).

Implicitni znacka POzNAMKY PO CArOU ............cooeiiiiiiiiiei it e e et e e e s sraaeeeeeaes

Tvar implicitni znacky poznamek pod Carou zvolite na kart¢ Nastaveni konfigura¢niho dialogu. Znacku
zapiste do polémplicitni znacka pozndmky v sekciPoznamka pod ¢arou.

37



Textovy procesor 602Text ‘

Co je to styl?

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

Kazdému odstavci je pfifazen praveé jeden pojmenovany styl (jinak feceno, neexistuje odstavec, ktery
by nem¢l styl definovany). Styl kazdého odstavce je mozné modifikovat.

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

Prace se styly neni tak slozitd, jak se vam mozna bude na prvni pohled zdat. Princip je velice
jednoduchy. Ptifadite-1i odstavci néjaky styl, automaticky se mu nastavi vSechny se stylem spojené
parametry a odstavec se podle nich zformatuje.

Pokud se vam presto zd4, Ze na to nebudete stacit, vyzkousSejte si vSe nejprve nanecisto. Nic nezkazite —
a i kdyby; nezapomerite, ze kdykoliv mate k dispozici ptikaz Odvolat...

Odstavci mizete podle potieby nékteré z parametri upravit; napiiklad zménit v ¢asti textu pismo,
upravit odsazeni apod. Stale mu vsak zGstava ptivodné nastaveny styl. Pokud uznate za vhodné, ze
upraveny styl budete pouzivat ¢ast&ji, miZete jej pojmenovat jako novy samostatny styl a ulozit pro
dalsi pouziti.

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

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

Pokud mate zajem vidét styly vSech odstavct v dokumentu, aniz byste museli posunovat fadkovy kur-
zor po odstavcich, vyuzijte stylové bubliny. Mate-li aktivované zobrazeni skrytych znak (viz karta
Zobrazeni konfiguracniho dialogu), pak se nazev stylu kazdého odstavce zobrazi v bubliné u jeho
levého horniho rohu. Tuto bublinu budeme déle nazyvat ,stylova bublina“.

Je-li néktery z parametri odstavce proti piivodni definici stylu zménén, je obsah bubliny doplnén hvéz-
dickou.

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

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

Vytvareni stylu

Vytvoreny styl miZe zahrnovat pouze odchylky od ptivodniho stylu odstavce — svého
rodic¢ovského stylu. MiZe také vzniknout novy, nezavisly styl nesouci kompletni popis vlastnosti
odstavce.

Sejmuti parametri odstavce

wwr

Nejjednodussi postup je ponékud empiricky, pFesto vSak rychly a u€inny:

Nejprve zformatujte vzorovy odstavec tak, aby obsahoval vSechny parametry pisma a odstavce tak, jak
budete od stylu pozdé&ji pozadovat.

Dale mate nékolik moZnosti:
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* Vyuzijte vstupni pole volice stylti na formatové 1isté a zapiste do n€j nazev nového stylu. Po
potvrzeni dotazu se definice stylu zafadi mezi ostatni a styl se také ihned ptifadi vzorovému
odstavci.

¢ Kliknéte pravym tlacitkem do stylové bubliny pfed vzorovym odstavcem. V plovoucim menu
spust'te piikaz Vytvorit styl a v nasledujicim dialogu novy styl pojmenujte. Pfepina¢ Odvodit ze
stylu je implicitné zatrZzeny a vede k pievzeti parametrii rodi¢ovského odstavce do stylu.

+ Radkovy kurzor nastavte kamkoli do vzorového odstavce. V men&ormat spust'te piikaz PouZit
styl odstavce Do vstupniho pole dialogu napiste novy nazev a vse je hotovo. Timto zptisobem lze
samoziejmé také piedefinovat stavajici styl.

Definice nového stylu z dialogu

Dialog pro vytvoieni nového stylu oteviete piikazem Definice stylu odstavce z menu Formét.

Jak pomoci dialogu vytvorite novy styl:

¢ Ve schématu struktury styli nastavte ukazatel na ten styl, ktery budete chtit pouZit jako
rodicovsky.

» Stisknéte tlacitko Pridat.

* Otevie se nové poli¢ko s napisem novy. Ten piepiSte ndzvem, ktery budete chtit dat novému
stylu.

* Oteviete dialogy OdstavecaPismoa nastavte potiebné parametry.

* Pomoci volice vyberte styl nasledujiciho odstavce.

* Podle potieby ptifad’te spoustéci klavesovy povel.

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

ROAICOVSKY SEYI ..ot e s e e e s et e e e s et e e e s snbtaeeeeeann eeas

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

Zménou rodi¢ovského stylu automaticky docilite zménu v8ech stylit odvozenych. V limitnim piipadé
tak 1ze preformatovat cely dokument. Tak tieba mate ve stylu Z&kladni text pteddefinovano pismo
Times. Z tohoto stylu se odvijeji vSechny styly odvozené, jde tedy o styl rodicovsky (ba pfimo
prarodi¢ovsky). Zménou pisma tieba na Courier se pismo vSech odstavel zméni, ovSem se zachovanim
formatovani vlastniho pfislusnym stylim (velikost, tu¢ny styl apod.).

N E= T (=T [ 1) Y PO ROUR PR

Néaslednystyl definuje styl, ktery bude pouzit pfi zapisu nasledujiciho odstavce. Tak napiiklad napiSete
nadpis kapitoly a ptifadite mu styl Nadpis2 . Aby nasledujici béZny text nebyl v témze stylu
(respektive abyste nemuseli ru¢né€ nastavovat styl zakladniho textu), mtzete specifikovat, Ze po stylu
Nadpis2ma nasledovat styldkladni text.

Pozor — nasledujici styl ma vyznam opravdu jen u nové zapisovanych odstavct. Pokud pieformatujete
styl odstavce nékde uprostted dokumentu, nasledujici styl se bezprosttedné nijak neuplatni; neovlivni
tedy nasledujici existujici odstavce.

KIGQVESOVY POVEI ..ttt e ettt e e e e e e e e e s e et e et e et e e e e e e e sesssssanbantanaeeeeeaees  teeeeeaeeeeeeessnns

Spoustéci klavesové povely vyuzijete u Casto pouzivanych styli.. Nastavenim textového kurzoru do
odstavce a aplikaci povelu se tomuto odstavci pfifadi pfislusny styl.

Pro klavesové povely jsou vyhrazeny kombinace kl@\esCtrl+F1 az Alt+Ctrl+F12 , piipadné
Alt+Ctrl(+Shift)+F1 az Alt+Ctrl(+Shift)+F12 . Bez klavesyShift se odstavci pfitadi pouze atributy
pisma daného stylem. Pokud klav&hift priberete, odstavei se nastavi v§echny atributy se stylem
spojené (tedy nejen vlastnosti pisma, ale ind@ava charakteristika a dalsf).
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ZMENA rOdiCOVSKE ZAVISIOSEE ........oovveiiiiiie e e e e e s e e e e e e raa s

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

Potiebujete-li zavislost zménit piifazenim k jinému stylu, pretahnéte k nému polozku s ndzvem mysi.

Vymazani stylu

V dialoguDefinice stylu odstavcenastavte ukazatel struktury na styl, ktery chcete vymazat. Pak
stisknéte tlac¢itko Smazat(klavesuDel) a potvrd’te bezpe¢nostni dotaz.

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

Aktualizace stylu ze Sablony

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

Prejmenovani stylu

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

Aplikace stylu na odstavec

Definovany styl muZete priradit libovolnému odstavci vaseho dokumentu.

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

» Spustte pfikaz PouZit styl odstavce z menuFormat. Pomoci seznam8tyl (altemativné zapisem
do jeho vstupniho pole) vyberete styl, o ktery mategrajem. Pokud zatrhnete pfepina¢ Pouze
na text, aplikuje se jen ta slozka stylu, kterd ma vliv na pismo (nikoliv na rozméry odstavce,
zarovnani apod.).

» ZapiSete-li do pole jméno neexistujiciho stylu, zméni se tlac¢itko PouZit naVytvorit. Jeho stiskem
se vytvorii novy styl s parametry odstavce pod textovym kurzorem.

» Pokud aplikujete piikaz na pozménény styl (s hvézdickou v bublin€), zméni se tlacitko Pouzit na
Modifikovat . Jeho stiskem se styl pfizptsobi vzoru v odstsvci.

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

» Vyberte styl pomoci plovouciho menu ze stylové bubliny. Pokud mate nastaveno zobrazeni
skrytych znakt, mizete k volbé stylu vyuzit stylovou bublinu. Kliknéte do ni pravym tla¢itkem
mysi a v plovoucim menu spust’te piikaz Pouzit styl. Tim se otevie vySe zminény dialog Styl
odstavce
Prikaz PouZit styl neni uveden, je-li v dokumentu definovano sedm a méné¢ styld. V tom piipadé
se jejich nazvy vypisuji pfimo v plovoucim menu.

» Ptipadné (pokud jste jej pfitadili) pouZijte vas klavesovy povel. Piisomost povelu mizete rozsifit,
ptiberete-li ke klavesam Alt+Ctrl jesté klavesu Shift. Pak se ptifazenim stylu odstavci nastavi
vSechny atributy se stylem spojené (tedy nejen vlastnosti pisma, al&rowa charakteristika a
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dalsi). Stejny povel bez klaveShift bude mit vliv jen na pismo (font, velikost a styl); rozméry
odstavce zlstanou beze zmény.

Nezapomeiite, ze odstavce jsou i vlozené prazdné fadky. Pokud je soucasti stylu naptiklad vystinovani
ramecku, nesmi vas prekvapit, Ze se vSechny prazdné fadky pod blokem ordmuji a vySrafuji. Nprava
je vS8ak snadna a rykh nezadoucim ramecktim prosté zméiite styl na pivodni.

K zvyraznéni oddéleni odstavct proto radéji nevkladejte prazdné fadky, ale upravte parametr Za
odstavcem

Shoda parametru odstavce s jeho stylem

Skutecny odstavec miiZe mit oproti vychozimu stylu nékteré parametry odlisSné (ti'eba jen jedno
tucné zobrazené slovo, ale modifikaci miiZe samoziejmé byt libovolné mnoho).

Pokud se parametry odstavce pln€ shoduji s témi, které jsou mu dany stylem, je polozka piikazu
Odstavec dany stylemv menuFormat oznaéena zatrZenim.

V opaéném piipadé polozka zatrzena neni a nazev stylu v bubling, je-li zobrazena, je oznacen
hvézdickou.

Spusténim piikazu Odstavec dany stylemse vSechny parametry odstavce vrati k pivodnim
nastavenim danym stylem; polozka piikazu se oznaci zatrzenim.

V ramci odstavce 1ze pismo ménit na tirovni jediného znaku, kazda takova zména samoziejmeé znamena
odchylku od stylu. Pokud chcete vSechny znaky odstavce pfeformatovat na pismo podle stylu, pouzijte
ptikaz Pismo dané stylem{klavesovy poveRlt+Ctrl+Mezernik ).

Pfi navratu parametrt odstavce k hodnotam nastavenym ve stylu mizete vyuzit také stylovou bublinu.
V plovoucim menu zobrazeném pravym kliknutim mysi spust'te ptikaz Navrat ke stylu. Tim se vrati
odstavci vSechny parametry stylu, ktery je vypsan v bubling a hvézdicka u jeho nazvu zmizi.

Tato rada je ur€ena t€m, kdo jsou zvykli ménit parametry pisma pfimo pfi zapisu textu. Tak napiiklad
pisSete bézny text, najednou prejdete do tuéného pisma, pak opét pokracujete chvili normahé, pak
zase chvili pisete v kurzivé. Nadefinujte si klavesové povely pro styly s uplatnénim pozadovaného
pisma (napf. ,,tu¢né* ¢i ,.kurziva®) a prifad’te jim klavesové povely. V pribéhu zapisu pak staci zadat
klavesovy povel (tfeba Ctrl+Alt+F1 ), psat nastavenym pismem a pak se ptikazem
Ctrl+Alt+Mezernik vratit k ,normalnimu“ pismu podle stylu.
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Sablony dokumentt

Kazdy dokument vznika na zakladé urcité Sablony.

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

Sablona obsahuje predev§im:

* rozmérovou charakteristiku stranky (okraje)
* definované styly (formatovani odstavct)
* univerzalni pasaze textu.

Uvedeny vycet samoziejmé neni uplny, ale i z n¢j vidite, kolik prace vam mize zavedeni Sablon usetfit.

Vytvoreni Sablony

Vytvorte vzorovy dokument a pii ukladani jej exportujte do formatu Sablony.

Do vzorového dokumentu mizete vlozit i rizné dopliikové informace, zapsat ¢asti textu, vlozit objekty
(napf. zahlavi ¢i obrazky) atd.

Pted ulozenim Sablony doporucujeme vytvofit popis. V menu Soubor spust'te piikaz Vlastnosti a
vypliite jednotlivé kolonky; z hlediska orientace v seznamech soubort jsou pro vas dulezité: Titulek a
Piredmét — snaze pak najdete Sablonu, kterou budete chtit pro dany Gcel pouZit.

Vzorovy dokument uloZte jako Sablonu:

* V. menuSoubor spust'te ptikaz UloZit jako.
+ V dialogu vyberteSoubory typu : Sablona (*.\WPT)
* Pojmenujte soubor se $ablonou a volbu potvrd’te.

Dalsi moznost pro predvolbu Sablony nabizi prace v prostfedi programu 602Desktop , kde mtizete
vzorovy dokument pfifadit na jedno z tlacitek Sablonové listy a stiskem tohoto tlacitka kdykoliv tento
dokument vybrat jako implicitni Sablonu.

Aplikace Sablon

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

Na karté Soubory konfigura¢niho dialogu Pfedvolba najdete piepina¢ Nabizet Sablony pro nové
dokumenty. Pokud jej zaSkrtnete, otevie se dialog pro volbu $ablony vzdy bezprostifedné po spusténi
ptikazu Novy.

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

Voli¢e v sekci dovoluji ptifadit $ablony dvéma komponentam:
» dokumentu editovanému programem 602Text
e programu 602Text, ktery pracuje v roli serveru.

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

V dialoguVolba Sablony.

» Pii zatrzeni pfepinace Nevypliiovat popis se nebudou v dolni ¢asti dialogu vypisovat informace
Titulek aPredmét.
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* Zatrzeni pfepinace PFidat do menu Start pfida Sablonu do nabidky menu Start Windows 95
(pod polozku Sablony).

» Pro dokumenty i makra je vZdy k dispozici implicitni $ablona — jmenuje sBormal. Zvolite-li
nékterou z vasich (uzivatekkych) $ablon a budete-li se chtit pozdé&ji vratit ke standardni Sabloné,
stisknéte v dialogu pro volbu $ablony tlaéitko Normal.

Sablonu miizete také zvolit pred vytvoienim nového dokumentu. V prazdném okné nejprve importujte
soubor se Sablonou (v seznamu peltgpro import volte: Sablona (*WPT); pak vytvoite novy do-
kument.

T g] ool gaR=Y=10](o] o ) V2 USSP

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

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

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

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

Osnova

s

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

UPOVING ..o e e et e ettt e e e et e e et e e et et et e ettt ettt

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

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

DalSi informace hledejte podle nasledujicich témat:
* Osnova pfi svém zobrazeni vytvaii ponékud jiny pohled na dokument.
* Pomoci tlac¢itek ze specilni listy nastavite jednotlivym odstavedm potfebné Urovné osnovy.
¢ Podle zvolené tirovné jsou zobrazeny jednotlivé odstavce.
¢ Vytvofena osnova ma vyznam pro tisk, vyhledavani, kopirovani a pfesouvani ¢asti dokumentu a
také pro vytvareni obsahu.

Prostredi osnovy

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

o] o] £ V=] a1 R0 1] 10 Y PSP PRRTOP

Z bézného zobrazeni piejdete k osnové piikazem Osnovuz menuZobrazit (nebo téz klavesovym po-
velemShift+F2). Pii praci s osnovou je potlac¢eno zobrazeni okraji stranek, poznamek pod ¢arou a
objektt véetné zahlavi i zapati. Rozhrani stran je indikovano tenkogpieru§ovanou ¢arou naptic
obrazovkou. Je blokovano me@bjekt a piikazy umoziiujici formatovani odstavci. Neni dovolena
jind moznost zobrazeni nez ve 100 % velikosti.

UroVné 0SNOVY @ JEJICH VOIDA ............ooovieieiieeeeeeeeeeeeeee ettt

Vychozi jedrovei zakladniho textu. Zde vidite Gplné v8echno. Dalsi trovné se &isluji od 1 do 9.

vvvvv

odstavce s nejnizsi Grovni..

Pro praci s osnovou nutné potiebujete mys. Jeji pomoci mizete ovladat tlacitka na listé; ta maji (v po-
fadi zleva doprava) tento vyznam:
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Tlagitko | Funkce

cvwvr

Aktualnimu odstavci se pfifadi vyssi Groven osnovy (odstavec je tak ,,méné
vyznamny*)

Aktualnimu odstavci se pfifadi troven zakladniho textu

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

| 1
] ) o] ] [

Osnova do Grovné 2 — zobrazi ty ¢asti dokumentu, které maji Groven osnovy 1 a 2

Osnova do Grovné 9 — zobrazi ty Casti dokumentu, které maji irovné osnovy 1 az 9

o 2]

Osnova do tirovné 9 — zobrazi ty ¢asti dokumentu, které¢ maji tirovné osnovy 1 az 9

=k prechod k rezimu zobrazeni stranek

Misto tlagitek také miizete pouzit prikaz Urovné osnovy z menuZobrazit. V nasledujicim dialogu
najdete desetipolohovy piepinac, jehoz jednotlivé ocislované polohy odpovidaji vySe popsanym
tlacitktim.

Nastaveni Urovni

K nastaveni Grovni pouzijte tlacitka z listy. Pfi oznaovani trovni plati tato pravidla:

ZvySeni urovné osnovy

» Pii stisku tla¢itka se aktudlni odstavec, tedy ten, na kterém je v dané chvili fadkovy kurzor,
pfesune na vyssi uroven. Pokud byl v dané chvili oznacen blok pokryvajici nékolik odstavet (i
¢astecne), uroven se nastavi pro vSechny odstavce v bloku.

* ZvySenim urovné se prislusna partie odsune vpravo (symbolika se voli podle urovné vnoteni).

SniZeni irovné osnovy

» Pri stisku tlacitka se odstavec, ve kterém je v dané chvili fadkovy kurzor, pfesune na nizsi uroven.
Pokud byl v dané chvili oznacen blok pokryvajici nékolik odstavci (i ¢astecné), uroven se nastavi
pro vSechny odstavce v bloku.

* Snizenim Grovné se piislusna partie ptisune vlevo (symbolika se voli podle trovné vnotent).

e Partie textu na zakladni urovni se neoznacuji poradovymi Cisly.

» Odstavce na Grovni zakladniho textu jsou odsazeny podle pfedchoziho odstavce s definovanou
arovni.

SniZeni irovné na zakladni text

» Pokud chcete aktualni odstavec (nebo vSechny odstavc&nénabloku) pievést mezi zakladni
text, pouzijte tlacitko s dvojitou Sipkou.

Zobrazeni a zpracovani odstavcu podle Grovni

K zobrazeni odstavci podle ptidélenych urovni pouzijte tlacitka s ¢isly. Posledhi tlacitko je uréeno k
vypisu obsahu celého dokumenJak tla¢itka funguji? Stiskem tla¢itka s uréitym ¢islem se zobrazi
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odstavce odpovidajici ¢islem trovné ¢islu na tlacitku a vSechny odstavece s irovnémi nizsich Cisel.
Stisknete-li tedy tl&tko s ¢islem 3, zobrazi se odstavce Grovni 1, 2 a 3.

Vyznam osnovy

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

Tisk osnovy

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

Vyhledani €asti doKUMENtU ... e

Osnovu muzZete pouzit k rychlému prohliZeni rozlehlych dokumenti. Pfedpokladem vsak je poctivé
rozélenéni textu do kapitol a opatieni jejich nadpist nazvy, jimz ptidélite vhodné tirovné pro osnovu.
Pdud budete chtit néjakou kapitolu najit, postupujte podle nasledujicich bodu:

* V menuZobrazit spustte piikaz Osnovu (klavesovy poveShift+F2).

* Zvolte vhodné ¢islo zobrazeni Grovni.

« Kurzor nastavte na nazev hledané kapitoly.

» Ptikazem Stranky (klavesovy poveF2) z menuZobrazit piejdéte zpét ke zobrazeni stranek.
* Text dokumentu se nastavi na zacatek vybrané kapitoly.

Kopirovani, pfesuny a mazani odstavcl pOmMOCIi OSNOVY ............ccccccovviiiiiiiiiiiiee e
Osnovu mizZete vyuZit ke kopirovani, pif‘esuniim a mazani odstaved nebo jejich skupin.

Kazdy prvek osnovy se chova jako jakasisacka vsech vice vnotenych (ale pozor — jen neviditelnych)
¢asti textu. Jakoukoliv mapiilaci s ,,visaékou“ se de facto manipuluje se vSim coilpatii.

0] 01101V L o PRI

Postup kopirovani pomoci osnovy:
» Zvolte zobrazeni osnovy potiebné trovné.
» Nazev kapitoly, kterou budete chtit kopirovat, oznacte az k za¢atku dalSiho odstavce jako blok.
e Zkopirujte blok do schranky.
» Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit kopirovat.
* Obsah schranky vlepte do textu.

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

Pfesouvani

Postup presouvani pomoci osnovy je podobny kopirovani:

* Zvolte zobrazeni osnovy potiebné irovné.

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

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

» Obsah schranky vlepte do textu.

Oznaceny nazev kapitoly miizete také na cilové misto pretdhnout mysi metodou Drag & Drop.
YA T V- o 1 R

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

Pro dokumenty publikaéniho charakteru by mél byt samozi'ejmogti dobi'e zpracovany obsah.

K vlozeni obsahu vyuZijete osnovu vytvofenou v alternativnim prostiedi pfepnuém piikazemOsnovu
Z menuZobrazit.

VYEVOTFENT ODSANU ..o ettt e e ra e e rbbe s e bt e e e anbeeeeae e
Obsah vytvorite piikazem Obsah z menuPomucky.

Ptikaz otevie dialog Obsah jehoz pomoci miiZete stanovit, jaké urovné maji byt pro vytvofeni obsahu
pouzity. Kli¢ovy vyznam ma piepinaé V3echnyv sekciUroveii. Pokud je prepina¢ v aktivni poloze,
budou do obsahu zatazeny vSechny urovné polozek osnovy (mimo zakladniho textu). Pii vytazeni pie-
pinade se zptistupni vstupni pol@rvni aPosledni Do téchto poli pak miZete zadat interval ¢isel
urovni nazva kapitol, které se maji pait pii vytvareni obsahu.

GIOSAF Z OSNOVY ....ooiiiiiiiiiiiiie ittt sttt e e sttt e e s s bbb et e e e s s bbb et e e e ann b be e e e s aansbbeeeeeasbbeeeeeannsbeenees sees

Druhou variantu vam umozni dal$i zptsoby prace s osnovou. Jako piiklad si uved’'me situaci, kdy pisete
dokument, ktery vysvétluje n&jaké pojmy. Ke kazdému pojmu vytvofite nadpis, pak jakousi né-
kolikaradkovou stru¢nou anotaci a teprve potom vlastni popisny text. Pak je mozné stanovit, Ze texty
anotaci budou zarazeny tieba do paté irovné osnovy a nadpisy do prvni az ¢tvrté urovné. Vygene-
rovanim obsahu pro urovné 1 az 4 ziskate obsah v pravém slova smyslu. Pokud rozsah ptisobnosti
rozs§itite o patou Groven, ziskate obsah dopiény anotaénim texty. Dal$i moznosti vyuziti vas jisté jiz
napadnou podle ok&itych pozadavka.

Obsah se generuje potvrzenim voleb v ramecku. Jednotlivé prvky (ndzvy kapitol) jsou vypséany podle
specialnich stylti definovanych pro obsah.

Rejstrik

Rejstrik je abecedné sefazeny seznam vybranych hesel. Jednotliva hesla jsou doprovazena ¢isly
stran, kde bylo dané helo oznaéeno.

Hesla pro rejstiik se oznaéuji pomoci seznamu, ktery sami vytvatite a udrzujete. Ten pak budete
kdykoliv moci pouzit pro automatické vygenerovani rejiiku. Rejstiik se vygeneruje podle okamzitého
rozlozeni stranek vaSeho dokumentu.

* Rejstiik se vytvaii pomoci specidlnich poloZek vkladanych na potfebna mista do dokumentu.
* Vlozené polozky rejstiiku Ize dodate¢né opravit nebovymazat.

* Na jednotlivé rejstiikové polozky se Ize pfesouvat a tak kontrolovat jejich umisténi.

¢ Podle vlozenych polozek lze na potfebném misté vygenerovat rejstfik.

Vlozeni polozky rejstriku

Chcete-li slovo ¢i vyraz oznadit jako poloZku rejstriku, spust’te z menu Pomiicky prikaz
Rejstiik a v nasledujicim submenu p¥ikaz Oznadit polozku rejstfiku (klavesovy povel F8).

Ve vstupnim poli dialogu se nabidne slovo pod kurzorem (nebo obsalenama bloku) v zakladnim
tvaru. Pokud neni kurzor umistén na zadném slové, jsou v poli tii otazniky.

Jste-li s nabidnutym tvarem polozky spokojeni, akceptujte jej klavesou Enter (nebo tl&itkem OK).
Vlozenim do seznamu se zakii vlozi do textu odpovidajici reference. Pole je editovatelné — heslo Ize
upravit do podoby, v jaké ma byt v rejstiiku zastoupeno.
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Pokud mate seznam jiz ¢asteéné naplnény, je mozné, ze v ném je stejné heslo jiz vloZzeno. Proto nejprve
seznam pomoci tladitka se Sipkou rozviite a prohlédnéte si ho. Najdete-li zde polozku, ktera odpovida
aktuaInimu slovu, nastavte na ni ukazatel seznamuba potvrd'te.

DVOJUrOVAOVA NESIA ...t e e e e e e e e e s s e et arreeeaaaeeas

Neéktera hesla rejstiiku je mozné modifikovat tak, aby byla smérovana pod jina globalni hesla. To
zajistite vloZzenim zdvojeného hesla, jehoz slozky jsou odd€leny ¢arkou, napt. soubor, nacteni.

Oprava rejstriku
Existujici poloZky rejstfiku miiZete kdykoliv dodate¢né upravit.

V menuPomiicky spust'te piikaz Rejstfik a ze submenu pak piikaz Opravit rejstiik.

Vstupni pole dialogu ukaze slovo, které jste naposledy vlozili jako polozku do rejstiiku. To mizete
upravit; pdud je tfeba, miZete ze seznamu zvolit libovolné jiné heslo a opravit ho.

Stiskem tla¢itka Jdi na se v dokumentu pfesunete na misto, kde jste heslo do rejstiiku vlozili;
odpovidajici sleo se oznadi jako blok.

Vymazani hesla

Heslo lze z rejstiiku vyjmout jako celek, tedy vcetné vSech referenci, které jsou v textu k tomuto
heslu uvedeny.

K vymazani hesla pouzijte piikaz Opravit rejstfik ze submenu piikazu Rejstfik (menuPomiicky).

V seznamPolozZka rejstfiku vyberte heslo. Pak stisknéte tladitko Vymazat. Potvrzenim dotazu v ra-
mecku se heslo zrusi.

Vyhledavani rejstrikovych polozek v textu

Pii kontrole rejstriku vas miZe zajimat, ke kterym sloviim v textu ma dané slovo vytvorené
reference.

Ke kontrole referenci pouzijte piikaz Opravit rejstfik ze submeu ptikazu Rejstitik (menuPomiicky).

V seznamPolozZka rejsti‘iku vyberte heslo, které vas zajima a pak stisknéte tla¢itko Jdi na. Text na
obrazovce se posune tak, aby obsahoval sloversite na vybrané heslo; na toto slovo se nastavi fadkovy
kurzor.

Pokud se k jednomu slovu vztahuje nékolik referenci, dialog se rozsiti o sekci Jdi na dalSi vyskyt
polozKky rejstiiku. Ta nese informaci, kolik referenci jiz bylo k danému heslu vytvoreno. Dialogovy
ramecek nabizi vstupni pole Zadejte poradi vyskytu polozky. Do pole zadejte ffadové ¢islo hesla, k
némuz budete chtit v textu vidét odkaz a volbu potvrdite.

Vytvoreni rejstriku
Rejstiik vygenerujete piikazem Vytvofrit rejstiik ze submenuRejstrik.
Dialog Rejstfik nabizi ptepina¢ Oddéleni poloZek:
o Zadné — polozky rejstiiku budou abecedné settidény a vypsany v jednom souvislém sloupci bez

oddéleni.
* Prazdnaradka — po prechodu na nové zacate¢ni pismeno se vynecha prazdna fadka.
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* Pismeno- po ptechodu na nové zadateéni pismeno se pismeno vypise a rejstiik bude pokracovat
na novém fadku.

Rejstiik vlozeny do textu mize posunout ¢islovani nasledujicich stranek. Pokud jsou tam hesla, na
ktera se rajiik odkazuje, nemusi jejich &isla stranek souhlasit. Z tohoto diivodu se rejstiik nejéastéji
vklada na konec celého dokunten zatrhnéte prepina¢ Na konci dokumentu Zatrzenim piepinace
Nova kapitola mizete rejstiik vlozit do zvlastni kapitoly, kde miizete vytvofit vicesloupcovy rejstiik.

Voli¢em Pocet sloupct miizete nastavit, do kolika sloupcti ma byt rejstiik roz¢lenén.
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HTML dokumenty a formulare

Zakladni text dokumentu

Tato ¢ast postupu vytvareni HTML dokumentu je nejjednodussi. Prosté napiste dokument a
zforméatujte ho tak, jak jste zvykli.

V HTML dokumentu ovdem neméa smysl:

* definovat rozméry stranek
e zarovnavat na fadcich a délit slova.

To proto, Ze text se zalamuje automaticky podle okamzitého nastaveni okna prohlizece. Stranky jako
takové zde rovnéz nemaji smysl a ,,tvrdé* ¢i ,,mekké* konce stranek se neptrevadéji. Ze stejnych
dtvodt se neakceptuje sloupcova sazba.

Co se do HTML formatu exportuje

Do HTML formatu se exportuji tyto komponenty:

*  HTML pole (odkazy, symboly, znacky)
* text a jeho atributy (tuény, kurziva, podtrZeni, horni a dolni indexy, font a jeho velikost i barva)

* z parametril odstavce je to zpusob zarovnani, oddéleni ¢arou nad a pod odstavcem, odrazky
(HTML styl Seznan)

* 7z objektli obrazky, OLE objekty a vodorovné ¢ary
» zalozky
» textové tabulky (mimo okraje jednotlivych bunék).

Co se exportovat nebude

Do HTML formétu se neexportuiji:
* textové ramce, ¢arova grafika mimo vodorovnych ¢ar
* poznamky pod carou
» sloupce
* rozd¢leni do kapitol v¢etné specifikaci zahlavi a zapati.

Skupiny mezer v textu jsou nahrazeny jedinou mezerou. Pokud potiebujete mezery zachovat, preved’te
je na tvrdé mezery nebo odstavci piitad’te styl PFedformatovany text (je definovan v HTML Sablong).

Kontrola ndhledem

Jiz v pribéhu vytvatreni budouciho HTML dokumentu se miZete podivat, jak bude vysledek vypadat ve
WWW prohlize¢i. V menu Zobrazit spust'te pfikaz HTML Nahled . Ten spusti vas systémem
prednastaveny browser a zobrazi v ném vas dokument.

HTML Sablona

Abyste se vyhnuli nezdarim a roz¢arovani nad tim, Ze vysledek neodpovida vasim piedstavam,
pouZzijte pro vytvoireni HTML dokumentu HTML Sablonu. Ta obsahuje pouze takové styly,
které zarucuji korektni prevod do HTML formatu.

Postup tvorby HTML dokumentu s vyuzitim HTML Sablony:
» 'V pifednastavenich na karté Soubory pfitad’te HTML §ablonu HTML.WPT .
* Zalozte novy dokument .
* Napiste text dokumentu s vyuzitim pfednastavenych HTML stylt. K pfifazeni riznych styla 1ze
vyuzit tlacitka na HTML listé.
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HTML styly jsou pripraveny tak, aby vyhovovaly pozdgjsimu zobrazeni na libovolném prohlizeci a
nedoporucujeme je (alesponl zpocatku) upravovat. Ne Ze bychom nevéfili vasim schopnostem, ale
uved’'me si alespon jeden diivod. Vy napiSete text v urCitém pismu, napiiklad Times New Roman o
velikosti 10 bodl. Prohlizece vSak vétSinou pouzivaji jiné stupnice (napf. zakladni text: velmi maly —
maly — stfedni — velky — velmi velky; to vSe pro urcity repertoar typi pisem). Vas desetibodovy Times
pak bude kratkozraky pan Dundee v Australii ¢ist ve ,,velké Helvetice™ a z jednoho fadku vaseho
drobného pisma ma razem pul obrazovky. Z podobného diivodu rovnéz nema smysl urcovat hranice
stranek; to co se jednomu zobrazi v jediném okné ma jiny na tiech obrazovkach.

Skupiny mezer v textu jsou v HTML béZné nahrazovany jedinou mezerou. Pokud je z né€jakého diivodu
zapotiebi mezery zachovat, pouzijte tvrdé mezery nebo odstavci pfifad'te styl PFedformatovany text.

U seznamu souvisi urovei vnofeni s Grovni osnovy ve stylu odstavce. Pokud pouzijete styl Nekddova-
ny text, prevede se presné tak, jak je v dokumentu (nekdduje se do HTML znakd) a je véci uzivatele,
zda byl zapsan syntakticky spravné.

Odkazy na jiné dokumenty

Soucasti vaseho HTML dokumentu jisté maji byt také odkazy na jiné dokumenty. Ty mohou byt:
* Lokalni — pfislusné soubory jsou umistény na stejném pocitaci.
» Externi — ukazuji na dokumenty umisténé kdekoliv na Internetu.
* Odkaz na zalozku v ramci dokumentu.

Odkazy na lokalni dokumenty se zadavaji ve formé piistupové cesty, odkazy na externi dokumenty v
podobé¢ tzv. URL adres. Odkazy v ramci dokumentu se zadavaji prostfednictvim pojmenovanych
zalozek.

Odkazy se vkladaji ve formé poli:
* V menuVletzit spust'te piikaz HTML a v nasléujicim submenu piikaz Odkaz. Muzete také
pouzit ptikaz Polea z jeho dialogu vybrat polozku HTML odkaz .
* 'V obou ptipadech se otevie dialog HTML Odkaz . Jeho pomoci vlozite do textu odkaz
potiebného typu. Pole Ize také vkladat pomoci HTML listy, mate-1i ji ovS§em zobrazenou.

Odkazy se v HTML dokumentu interpretuji jako popisné textové fetézce, které jsou od ostatniho textu
odliseny (podle nastaveni pfislusného prohlizece; naptiklad modrym podtrzenym pismen). ,,Pod
fetézcem* se skryva pole se zadanou adresou. Dvojim kliknutim na fetézec se obsah pole interpretuje,
aktivuje pfislusna sluzba a nacte se to, kam odkaz sméroval.

(O 0| VAN aT= N0 1= IRE= 1o [T U

V dialoguHTML Odkaz oteviete kartu WWW .

» Voli¢em Protokol vyberte sluzbu, kterou bude Internet potiebovat pro ,,stazeni“ informace
uloZené na dané adrese. Pro hypertextové prohlizeni HTML dokumentt je tfeba nastavit sluzbu
http.

» Do poleURL adresadopliite symbolicky tvar IP adresy pocitace a piistupovou cestu k
pozadovanému dokumentu. Pokud ndzev souboruneghate, bude vétsinou odkaz smérovan na
implicitni dokument, jimz byva tzv. domaci stranka (homepage firmy ¢i organizace.

» Do poleText napiste textovou informaci, ktera bude v dokumentu vypsana v misté vloZeni pole a
bude slouzit jako spoustéci misto odkazu pii kliknuti mysi.

Popsanym postupem se do dokumentu vlozi pole se specifikovanym textem. Mizete také vyuzit
urcitou Cast textu jiz existujiciho, kterou oznacite jako blok. V tom piipadé se obsah bloku nacte do
pole Text, které je pak neptistupné editaci.

(@0 VA =W (0] S 1T T1= Vo (=TT U T

V dialoguHTML Odkaz oteviete kartu Soubor. Do poleSoubor zapiste piistupovou cestu k doku-
mertu, ktery budete chtit odkazem otevtit. MiiZete si pomoci dialogem pro vybér souboru otevienym
tlacitkem Vyhledat. Jako soubor lze uzit libovolny typ souboru, u kterého bude jisté, Ze jej bude
prohlize¢ umét zobrazit (tedy nejen soubor typu HTML, ale i obrazky, zvukové soubory a video-
sekvence).
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Do poleText napiste textovou informaci, ktera bude (stejné jako u odkazu na WWW dokument) vy-
psé&a v misté vloZeni pole a bude slouzit jako spoustéci misto aktivace odkazu pii kliknuti mysi. Lo-
kalni odkaz se pti potladeni zobrazeni obsahu poli vypise ve formé, kterou ukazuje nasledujici ptiklad:

file://IC:/WT50/Dokument/makra.htm

O vyznamu tla¢itek Dynamické HTML bliZe viz kapitola Navrh dynamickych HTML stranek .

Odkaz Na ZAIOZKU V dOKUMENTU .......c.oooieeiiiiie et e e e et e e e e e s e e e eeaaaeeeees

Hypertextové skoky 1ze realizovat i v ramci jednoho dokumentu. Ten pak tieba na zac¢atku mize
obsahovat nabidku (obsah) kapitol. Kdyz kliknete mysi na pfisluSnou polozku, dokument se pfesune na
pozadovanou pasaz.

Pro zalozky je mozné pouzit soubory typu HTML i bézné dokumenty 602Text. Odkaz na dokument
WPD se pfi exportu transformuje na odkaz na HTML dokument (tedy tieba z PRIKLAD.WPD na
PRIKLAD.HTM). Je tedy pfedpokladem, abyste také odkazovany dokument vyexportovali do HTML
formatu.

Referen¢nimi misty pro skoky v dokumentu jsou predem vytvorené zalozky. Muzete je vkladat podle
potieby, naptiklad pred nazvy jednotlivych kapitol. Skok na zalozku vyzadate v dialogu HTML
Odkaz na karté Zalozka. Potfebnou zalozku vyberete v seznamu. Referenéni text opét zapiSete do pole
Text.

Odskok na soubor typu HTML nebo dokument WPD si mizete vyzkouset pfimo v 602Text, a to i bez
exportu do HTML forméu. Po vlozeni odkazu na dokument nebo zélozku v ném sta¢i oznacit ptislusné
pole jako blok (nebo nastavit kurzor pted odkaz) a v menu Upravy spustit piikaz Skok na HTML
odkaz Podle typu odkazu se otevie odpovidajici dokument a v ptipadé zaloZky se navic spravné umisti
kurzor.

Objekty v HTML dokumentu

Vedle textu a odkazii v textu miZe HTML dokument také obsahovat nékteré objekty bézné
pouzivané v dokumentech formatu 602Text (WPD).

Jedné se o:
» obrazky
» textové tabulky
» formuléafové objekty
e OLE objekty
e objekty MagicText.

Soucasti formatovaciho dialogu téchto objektt je karta HTML , na kter¢ je tfeba nastavit, co a jak od
toho kterého objektu v HTML interpretaci ocekavate.

Objekty mohou byt pouzity jako senzitivni mista zajistujici odkazy na jiné dokumenty i soubory. Tak
tieba kliknutim na symbolicky obrazek pullitru se naéte stranka s informacemi o vyrobé piva (spolu s
dalsimi odkazy atd...). MiiZete tieba vytvofit obrazkovy katalog, kde kliknutim na maly obrazek (jichz
se na obrazovku vejde tfeba dvacet) uzivatel nacte velky celostrankovy obrazek produktu. Doplnénim
katalogu odkazy na formulafové stranky mtze koncovy uzivatel to které zbozi u vas rovnou objednat.

Na tomto misté je tfeba zdlraznit, Ze objekty se neukladaji spolu s dokumentem, ale ve formé
samostatnych soubort (napf obrazky, tabulky a MagicText jako grafické soubory ve formatu TIFF ¢i
JPEG).

WEBovské stranky se proto vétsinou ukladaji do samostatnych adresaid, kde jsou soubor (soubory) ve
formatu HTM a podle ,,pestrosti* stranky také celd fada soubort grafickych.

Vsechny obrazky a OLE objekty, které jsou soucasti ptivodniho dokumentu, se mohou stat také prvky
hypertextového dokumentu ve formatu HTML. Princip spociva ve vyexportovani obrazku do souboru,
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kam na né¢j bude smérovan prislusny odkaz. Proces mize byt zcela automaticky nebo jej mizete
ovlivnit specifikaci cilového adresate.

Formulare a formulafove ObJEKLY .............cccooiiiiiiiiiii e s

Formuléafové objekty vam umozni vytvaret interaktivni formulafe, jejichz pomoci se dnes jiz da po
Internetu naptiklad nakupovat nebo ziskavat v predprodeji vstupenky, jizdenky, mistenky a spoustu
dalSich véci, na které byste museli dfive stat v prodejné nebo u piislusného okénka fronty.

Formulafem mize byt bézny HTML dokument obsahujici text a obrazky ¢i jiné objekty, ktery doplnite
specialnimi objekty formutavého typu.

Formulatové objekty vlozite piikazy ze submenu Formulafovy objekt (menuVlezit). Objekty maji
vlastnosti nastavitelné jako kazdy jiny ramec (obtékani, zarovnani ...); jejich specifika se nastavuji na
kart¢ HTML.

Obrazky v HTML dokumentu (jednoduchy postup)

Vsechny obrazky a OLE objekty, které jsou soucasti ptivodniho dokumentu, se mohou stat také prvky
hypertextového dokumentu ve formatu HTML. Princip spo¢iva ve vyexportovani obrazku do souboru,
kam na né&j bude smérovan prislusny odkaz. Proces mtze byt zcela automaticky nebo jej mizete

ovlivnit specifikaci cilového adresare.

Funkéni a zcela postacujici postup vlozZeni obrazku je popséan v nasledujicim prehledu.
* Oznacte obrazek pfedem vlozeny do dokumentu.
* V menuFormat nebo v plovoucim menu spust'te ptikaz Vlastnosti objekti.
* Nakart¢ HTML do poleAlternativni text napiste popis obrazku, tfeba P¥iklad obrazku.
» Stisknéte tlacitko vedle pole Odkaz na URL (jsou na ném tii tecky). Otevie se dialog, ve kterém
zadejte odkaz na jméno HTML dokumentu.

Obrazky v HTML dokumentu (pro pokrogilé)

VSechny obrazky a OLE objekty, které jsou soucasti pivodniho dokumentu, se mohou stat také
prvky hypertextového dokumentu ve formatu HTML.

Umisténi obrazku ve vysledném HTML dokumentu je zavislé na umisténi ptivodniho ramce a na
zpusobu jeho obtékani textem.
e Obrazek plovouci s pismenem se exportuje piesné podle okamzité pozice v dokumentu. Tento
zpusob obtekani 1ze proto pro HTML dokumenty doporucit jako nejvhodné;jsi.
* V ostatnich pfipadech se obrazek umisti podle své polohy bud’ k levému nebo pravému okraji
dokumentu. Pokud obrazek neni obtékan, Ize jej na strance rovnéz vodorovné centrovat.

Soubory, ze kterych se obrazky a OLE objekty do dokumentu nacitaji, je dobré dat do stejného
adresare, kam ulozite budouci HTML dokument.

Chcete ovIivnit @XPOrt ODFAZKU? ..........veiiiiiiiiiii e e e eeeeneees

Odkaz na obrazek v hypertextu vyZaduje dostupnost souboru s obrazkem ve formatu GIF nebo JPEG.
Pokud je v pivodnim WPD dokumentu obrazek nacten z jiného formatu, automaticky se vygeneruje
potiebny soubor a ulozi podle zadané specifikace. Na kart¢ HTML do poleZdrojovy soubor mizete
zapsat nazev souboru a pristupovou cestu, kam se ma generovany obrazek ulozit.

Uvedete-li plny tvar ptistupové cesty k souboru, ze kterého byl obrazek nacten (a je dodrzen jeden z

obou povolenych formatl), obrazek se nebude exportovat. Pokud uvedete jen ndzev souboru (bez
cesty), nejprve se overi, zda soubor v adresati, kam exportujete HTML dokument, jiz existuje. Pokud
ano, neni piepsan. V opaéném ptipadé se do adresare vyexportuje.
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Pripomenime si, Zze pokud pole Zdrojovy soubor viibec nevyplnite, obrazek se vygeneruje automaticky
a ulozi do stejného adresare jako exportovany soubor. Nasledujici kapitolku muzete v tomto piipadé
preskocit.

Protoze u grafickych soubort, zejména u bitovych map, neni ve Windows 95 nékdy jednoduché zjistit,
jaka je vlastné piipona jejich nazvu, mizete si pomoci malym trikem. Spust'te ptikaz Obrdzek z menu
Vlozit. Otevie se dialog pro volbu souboru. Zde najdéte soubor, ze kterého jste obrazek do dokumentu
kdysi nacetli. Na polozku s jeho nazvem kliknéte pravym tlacitkem mys$i. V nasledné rozvinutém
plovoucim menu spust'te piikaz Vlastnosti. Na karté Obecnése podivejte na pazku Nazev pro MS-
DOS - zde najdete plny nazev souboru i s ptiponou.

AEINALIVNT TEXE ...t e et e ettt e e e et e e e e s e et e e e e e eeaaa e eeesae b eeesestanns  eesbansessssssnnseeeees

Do poleAlternativni text zapiste struény text, charakterizujici obrazek nebo jeho obsah. Ten se vypise
v ramecku vyznacujicim pozici objektu v prohlize¢i HTML dokumentd v téchto ptipadech:

» obrazek neni jest¢ nacten (text se nacita prednostné, obrazky budou nasledovat)

e automatické nacitani obrazki je vypnuté, obrazek se nacte az na vasi Zadost

» obrazek neni k dispozici — ramecek je proskrtnut a vy jste v o¢ich ¢tenare pekny neporadnik.

Ma byt obrazek aktivnim PryKEM? ......oooiiiiiiie i e e nnraenaeaan aeees

Chcete-li, aby se uzivatel mohl kliknutim na obrazek piesunout na jiné misto v dokumentu, na jiny lo-
kalni dokument nebo jinou URL adresu, uréete tento cil v poli Odkaz na URL. Specifikaci odkazu
usnadni tla¢itko Vyhledat. Jeho pomoci oteviete dialog pro specifikaci odkazu.

FOPMAL EXPOITU ..ttt ettt bt e ettt e e st e e e s bt e e e e abe e e s bbeeaabbeee s tesnbeeesnbeeesannes

Obrazky uréené pro prohlizece HTML dokumentd mohou byt ve dvou formatech: GIF a JPEG. Z libo-
volného pripustného grafického formatu se obrazek pretransformuje do jednoho ze zminénych formati.
Konverze je automaticka; zptisob zvolite piepinatem Ukladat jako. Obrazek se uloZi ve vybraném
formatu jako samostatny soubor.

Mapovani ISMAP / USEMAP

Obrazky mohou obsahovat senzitivni oblasti pro akce provadéné po kliknuti mysi (tzv. HotSpot
oblasti). Zptisob jejich mapovani vyberete prepinacem v sekci Zpiisob mapovani obrazku.

Mapovani pomoci ISMAP. Do poleOdkaz na URL napiSte cestu k textovému souboru, ktery obsa-
huje definice senzitivnich oblasti podle vzoru:

<typ oblasti><URL adresa><soutfadnice>

Soufadnice se zadavaji v pravothlém soufadném systému v bodech a definuji v zavislosti na typu
senzitivni oblasti jeji rozmér. Jako typ oblasti je mozné uvést :

» rect— obdélnik se séudnicemi levého horniho a pravého dolniho rohu (x1, y1, x2, y2)
» circle — kruh se soufadnicemi stiedu a libovolného bodu na obvodu (c1, c1, x2, y2)
* poly — polygon — se soufadnicemi jednotlivych (nejvyse 100) vrcholt.

Mapovani pomoci USEMAR Do poleUSEMAP jméno napiSte ndzev obrazku pro mapovani (pozor
na mala a velka pismena). Definici oblasti zapiste pomoci znacky <AREA>.

Uved'me si ptiklad, kdy budeme ptedpokladat, ze obrazek se jmenuje Oblasti. Definici oblasti je pak
mozné zapsat jako:

<MAP NAME = “Oblasti">

<AREA SHAPE = “RECT” COORDS =“10,10,100,100 HREF” = “http://www.nékam.cz”>
<AREA ... atd...

</MAP>

Radky s definicemi oblasti oznaéte stylem Nekddovany text Definice oblasti jsou pongkud kompliko-
vangj§i a uvadime je jen pro uplnost. Béznému uzivateli jejich aplikaci (alespon zpocatku) nedopo-

v

ru¢ujeme. Podrobnéjsi informace najdete v literatute o HTML.
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V dialoguHTML zbyva tladitko Dalsi atributy. Jeho stiskem se otevie dialog DalSi atributy. Ten ob-
sahuje dostatek prostoru pro zadavani dalSich atributll spojenych s obrazkem.

Popsany zptisob aplikujte na vSechny obrazky a OLE objekty v dokumentu, které budete chtit v
hypertextu zachovat. OLE objekty se ov§em ukladaji pii exportu do HTML jako obrazky, proto je
nelze pfi zpétném importu nacist jako OLE.

Vkladani specialnich HTML znaku

Vétsina béznych znaku pouzivanych v dokumentech se pri prevodu do HTML zobrazi bez
potiZi. Vyjimkou je ¢tverice znaki (>, <, “ a &). Ty jsou v jazyku HTML vyhrazeny pro definice
poloZek.

Odkazy se vkladaji ve formé poli. V menu Vlezit spust'te ptikaz HTML a v nasledujicim submenu
ptikaz Symbol. Mizete také pouzit ptikaz Polea z jeho dialogu vybrat polozku HTML symbol. V
obou pfipadech se otevie dialog HTML symbol . Do vstupniho pole zapiStenBiveny kod piislusného
znaku.

Kompletni pfehled symbolt najdete v literatufe (hledejte pojem ENTITY). Ne vSechny prohliZece jsou
vSak schopny vSem symboltim porozumét.

V dialogu je vypsana piedvolba &symbol; — jak vidite, staci fetézec symbol zaménit za kédovy nazev
znaku. Ohranicujici znaky ‘&’ a “; je nutné dodrzet.

Specialni znaky se pfi potlaceném zobrazeni obsahu poli vypisuji svym kodem, napt. <&quot;>.

Kodové sekvence uzavirané mezi znaky ‘&’ a ©;” se obecné nazyvaji entity. Jejich pomoci Ize do
dokumentu vkladat nejen uvedené znaky, ale celou fadu riznych grafickych symbold. Jejich zastoupeni
a moznosti zavisi na konkrétni verzi HTML. Podklady najdete nejlépe ptimo na Internetu. Tak napf. na
adrese http://www.w3.org/pub/WWW/TR/WD-wwwicn.html najdete kompletni ptehled
preddefinovanych symbold.

Vkladani prikaz( jazyka HTML

Bézné HTML dokumenty vzniknou automaticky transformaci dokumentu 602Text. Aby byla
zachovana plna kompatibilita s okamZitou verzi jazyka HTML, lze do textu vlozit libovolny
prikaz (polozku) jazyka.

Ptikazy se vkladaji ve formé poli. V menu VloZit spustte piikazHTML a v nasledujicim submenu
ptikaz Znaéku. Muzete také pouzit ptikaz Polea z jeho dialogu vybrat polozku HTML znadka. V

obou pfipadech se otevie dialog HTML znacka. Do vstupniho pole mezi lomené zavorky zapiste po-
zadovany piikaz.

Prehled prikazii jazyka HTML najdete v nejriiznéjsich zdrojich, nejcerstvéji pak na samotném

Internetu.

Popis HTML dokumentu

V menu Souborspust’te piikaz Vlastnosti a otevi‘ete si kartu HTML.

* Do poleZékladni URL muzete zapsat adresu internetovské stranky, ke které se budou dal§i URL
odkazy vztahovat.

» Do poleObrazek v pozadimiZete zapsat pfistupovou cestu k obrazku, ktery ma byt zobrazen
jako podklad textu v prohliZeci. Pti specifikaci obrazku si mizete pomoci tla¢itkem Vyhledat.
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» V sekciBarvy muzete nastavit barvy nékterych specialnich prvkit HTML stranek (napi. odkazi).
Dvojici ovladaci mtizete vybrat uréitou slozku dokumentu a té pritadit pottebnou barvu.

+ Stiskem tlac¢itka DalSi atributy mtzete ptitadit doplitkové atributy pouzivané v souvislosti s
HTML dokumenty.

Tla¢itko CSSotevite dalsi dialog nazvany Kaskadové styly - ukladani Zde jsou dva zaSkrtavaci
ctverce:

» Exportovat kaskadové styly— povoli ukladani kaskadovych styl ptimo v HTML souboru.

* Pouzit externi css soubor — kaskaddové styly budou linkovany do externiho souboru.

Vlastni transformace do HTML formatu

Proces transformace sfiea v exportu formatu WPD do formatu HTML. Vychodiskem je piikaz
Ulozit jako v menuSoubor. V jeho dialogu vyberete véim Soubory typu polozku HTML (*.HTM)
a pojmenujete soubor. UloZenim je cela transformace bez dalSich dotazti provedena a ukoncena.

Opaénym procesem je import; volbou HTML ve voli¢i Soubory typu v dialogu piikazu Otevrit
mizete nacist libovolny HTML dokument do formatu WPD.

Zdrojovy tvar HTML dokumentu

Mize se stat, Zze vas bude zajimat, jak vypadda HTML dokument ve zdrojovém tvaru, tedy ve tvaru, kdy
je ,,holy* text prolozen HTML piikazy. V tom piipadé si zkuste v menu Zobrazit spustit piikaz
HTML Zdroj .

Formularové objekty

Formulafové objekty vlozite piikazy ze submenu Formulafovy objekt (menuVloezit). Objekty maji
vlastnosti nastavitelné jako kazdy jiny ramec (obtékéani, zarovnani ...); jejich specifika se nastavuji na
kart¢ HTML .

*  Vypinac
* Pfepinac
* Nabidka

¢ Tlacitko pro odeslani

e Obrazek pro odeslani
¢ Tlacitko Reset

» Jednoduchy text

* Vicetadkovy text

* Heslo

e Skryty text.

Ke kazdému formulafi je zapotiebi vytvorit tzv. CGI skript, coz je obsluzny program, ktery umi
zpracovat formulafem pfedané informace. Uzivatel vaseho formuléafe nic o CGI skriptu nemusi védét a
ani ho nijak nevidi. Jakmile vSak formulaf odesle, klientsky program posle odesilajicimu serveru praveé
URL adresu obsluzného CGI skriptu a jemu pieda informace. CGI skript informace pfevezme, zpracuje
a vytvori HTML stranku, kterou odesle jako odpovéd’ odesilateli formulaie. Tuto odpoveéd’ pak
odesilatel uvidi na svém pocitaci.
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Vypinac

ObjektVypinaé vytvoti zaSkrtavaci étverec schopny piedat dvoustavovou informaci ANO (zaskrtnuto)
— NE (nezaskrtnuto). Implicitni poloha se ur¢i na kart¢ HTML .

Pokud je vypina¢ nezaskrtnuty, zddna informace se neodesila. Pokud zaskrtnuty je, odesle se hodnota
predvolena na kart¢ HTML .

Prepinac¢
ObjektPrepinaé nabizi fadu moznosti, z nichz lze vybrat pravé jednu. Aktivni poli¢ko (implicitné
urcené volbou na kart¢ HTML ) je oznaceno ¢ernym ter¢em. Ostatni polozky maji terce prazdné.

Nabidka

ObjektNabidka vytvaii vybérovy prvek ze seznamu piedem definovanych hodnot. Seznam ndzvi
polozek a jejich ¢iselnych ekvivalentl vytvorite na karté HTML . Zde také vyberete implicitné
zobrazenou polozku a muzete urcit velikost objektu.

Tlacitko pro odeslani

Objekt vytvofti tlacitko, jehoz stiskem se akceptuji hodnoty navolené a vybrané ve formuléfi a da pokyn
klientskému programu, aby data piedal serveru. Na kart¢ HTML muZete zménit népis na celni plose
tladitka, zvolit akci, format dat a metodu provedeni akce.

Obrézek pro odeslani

Objekt vytvoii obrazek, jehoz plocha vytvoii senzitivni oblast pro kliknuti mysi. Tim se akceptuji
navolené a vybrané hodnoty a odesSlou na stanovenou adresu. Na kart¢ HTML miizete zvolit akci,
format dat a metodu provedeni akce.

Tlacitko Reset

Objekt vlozi jednotcelové tlacitko, jehoz stiskem se formulaf znovu naplni implicitnimi hodnotami
(tzn. vSechny dosud navolené hodnoty se zru§i).

Jednoduchy text

Objekt vytvoii vstupni pole pro zapis jednofadkového textu. Na kart¢ HTML |ze specifikovat
implicitni textovou napln a maximalni délku a vysku pole. Toto pole Ize vyuzit jako vstup typu ,,pocet
kust“ apod.

Viceradkovy text

Objekt slouzi jako okénko pro zobrazeni a vstup vicetadkovych textl. Na kart¢ HTML 1ze pfednastavit
pocet fadkt a sloupci, implicitni textovou napli a jaké ma byt standardné pouzito formatovani textu.
Okénko je dopInéno vodorovnym a svislym posuvnikem pro rolovani textu prekracujiciho
zobrazitelnou kapacitu. Objekt mize slouzit napt. pro specifikaci adresy zdkaznika, ale tfeba i pro zapis
dopisu.

Heslo

Objekt slouzi jako jednotcelovy prvek pro vlozeni pristupového uzivatelského hesla k formulasi.
Prednastavuji se stejné hodnoty jako u bézného vstupniho pole; pii zapisu se vSak nezobrazuji vkladané
znaky.

Skryty text
Objekt vytvari implicitné predvyplnéné vstupni pole, které je uzivateli skryto. Prednastavuji se stejné

hodnoty jako u bézného vstupniho pole. Jde o prvek, ktery umoznuje odeslat pevné navolené hodnoty
bez zasahu uZzivatele.
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Navrh dynamickych HTML stranek

Pokud dosud nemate na svém pocitaci instalovany internetovy WWW server podporujici rozhrani CGI, nebudete moci ov érit
Sfunkci vytvorenych stranek.

Nastaveni CGI Klienta

Nejprve je tieba nastavit parametry CGI rozhrani. Nastaveni umozni propojeni vaseho WWW serveru s
databazi WinBase602. Pokud budete vytvaret dynamické stranky na pocitaci, na kterém neni instalovan
WWW server, je tfeba provést nastaveni odpovidajici pocitaéi, na kterém budou stranky provozovany.
Ze skupiny, do které jste instalovali (implicitné 602proPC — EXPERT) spustte program Administrator
WinBase602 CGI Klienta

* Vyplite adresar, ve kterém jsou ulozeny CGI skripty vaseho WWW serveru. Standardné se jedna
o podadresat CGI-BIN v adresafi, kde je instalovan WWW server (napt. C:/Program
Files/Mail602/CGI-BIN).

* V menuParametry CGI klienta spustte piikaz Upravit.

* V sekciAdresar s CGI skipty v URL potvrd’te nebo zméite nazev proménné pro adresar se
skripty.

» V sekciNastaveni cestadejte adresat, do kterého budou ukladany vase HTW Sablony a WBC
konektory. Do tohoto adresafe budou automaticky ukladany vsechny WBC a HTW soubory
vytvorené pomoci navrhare dynamickych stranek.

» V sekcilmplicitni chybovéa Sablonapotvrd’te nebo vyberte Sablonu pro chybovou $ablonu.
(Doporuc¢ujeme ponechat ptivodni, zmény provadeét az po osvojeni prace s navrharem
dynamickych stranek).

» V sekciVytvareni logfile zadejte adresat, do kterého bude vytvaren LOG soubor o pritbéhu prace
CGl Klienta.

Uprava souboru AUTOEXEC.BAT .....cviuiiiiiiecieeeeeee e s e s eae e e eteeaesse e st asessestestasssessassearesenseas

Dale je nutné zajistit obecnou dostupnost soubortt WinBase602. V souboru AUTOEXEC.BAT na
pocitaci, na kterém je provozovan WWW server, je tieba do nastaveni proménné PATH pfidat cestu k
adresafi, ve kterém je instalovana WinBase602 — napt. C:/Program Files/602proPC/WinBase. Pozor —
zmeény v souboru AUTOEXEC.BAT se stanou aktivnimi az po restartu pocitace.

NASTAVENT WWVWW SEIVEIU ...covveniieiieiiee ettt e e e ettt e e e e st e e e e s e et s e e s s e s aaa e s e e s s sba s sessssbaa e esseabbaeees  oeeeessssses

* Jedna-li se o libovolny WWW server s podporou CGI rozhrani, pak je tfeba v parametrech WWW
serveru doplnit odkaz na adresat s proménnymi pro CGI skripty. Jedna se o adresaf, ve kterém je
instalovana WinBase602; napt. C:/Program Files/602proPC/WinBase.

» Jedna-li se 0 Mail602 Internet Server, pak po jeho spusténi oteviete menu Konfigurace. Na karté
WWW doplite do parametru Systémové proménné pro skripty adresar, ve kterém je
instalovana WinBase602. Jednotlivé cesty oddélte strednikem.

Nyni mate pfipraveno vse k vytvareni a provozovani dynamickych HTML stranek.

Vytvoreni Zzdroje dat ...............ooveiiiiii e ———————————————————————

Jako zdroj a piijemce dat slouzi WinBase602. Je tedy tieba vytvofit odpovidajici datovou strukturu, se
kterou budou HTML stranky spolupracovat. Pro vytvoreni pouzijte graficky navrhaf tabulek.

¢ Spustte vyvojové prostiedi WinBase602 (program WinBase603.

« Prihlaste se na databazovy server. Pokud se ptihlasujete poprvé, vyplite do pfihlasovaciho
dialogu uzivatele Anonymous Pole pro zadani hesla ponechte prazdné.

¢ Pomoci tladitka Vytvorit aplikaci definujte novou aplikaci.

» Pripojte se k aplikaci kliknutim na jejim nazvu. Pfepnéte se do okna Tabulky. Prvni tlacitko ve
svislém panelu.

¢ Tlacitkem Vytvorit oteviete navrhar tabulek. Zadejte vSechny atributy, které budete potfebovat,
jejich datové typy a velikosti.

* Ukoncete a ulozte navrh tabulky. Po zadani jména bude nova tabulka vytvorena. Postup opakujte
pro vsechny tabulky, které budete potiebovat.
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Tvorba vstupniho FOrMUIATE ... e e e e

Vétsinou vyuzijete dynamické HTML pro vkladani dat do databaze prostiednictvim internetového
prohliZzece. Proto zaéneme vytvafenim vstupniho formulafe. Ukazku vytvoreni konektoru k databazi
vsak mtzete vyuzit u libolné HTML stranky.

* Spust'te textovy editor 602Text.

* Vytvoite novy nebo oteviete ulozeny dokument.

* Vlozte vSechny udaje, které chcete mit zobrazeny.

* Do mist, kde budou uzivatelé dopliiovat zadané informace vlozte formulafové objekty. Nejcastéji
pouZzijete objekt Jednoduchy text Viceradkovy text a P¥epinac.

* U jednotlivych objektl nastavte parametry, povinné je vyplnéni jména objektu, poptipadé
hodnoty. Pouzijete-li PFepinace pro vybér z nékolika hodnot, je tieba vSem objektim jedné
skupiny pfifadit stejné jméno.

* Pokud chcete uzivateliim umoznit odvolat vlozené hodnoty, vlozte tla¢itko Reset

* Pro odeslani dat a vyvolani konektoru k databazi vlozte tlac¢itko Odeslat¢i obrazek. Lze také
pouzit HTML odkaz, ten ale nesouvisi s formulafem a ptipadné pfedavané hodnoty musi byt
uvedeny v seznamu za pfislusnou akci..

* Funkce tlacitka Odeslatse vztahuje vzdy k té sekci, ve které je vlozen. Chcete-li mit ve formulafi
vice tlacitek s riznou funkei je potieba rozdélit dokument na nékolik sekci a v kazdé z nich
vytvofit samostatné tlacitko.

» Zadejte jméno objektu.

Vytvoreni konektoru k databazi

Ve vlastnostech tla¢itka Odeslatna karté¢ HTML stisknéte v sekci Dynamické HTML tlagitko pro
vytvoreni nového konektoru.

e ZapiSte jméno souboru do kterého bude vytvoren konektor, poptipadé¢ vystupni Sablona. Pro
samostatny konektor zadejte koncovku WBC, pro konektor s vystupni Sablonou (coz je Castéjsi
pripad) s koncovku HTW.

¢ Vyberte udaje o pfipojeni k databazi — jméno databazového serveru, jméno a heslo uzivatele,
ktery je tviircem aplikace, jméno aplikace.

* Vyberte uzivatele, prostfednictvim kterého budou data dynamickych stranek pfijimana. Jeho
jméno a heslo budou zapsany v textovém dokumentu, proto zvolte uzivatele s omezenymi pravy.

V piehledovém okné mate nyni k dispozici nastroje pro vytvareni prikazi, které ma konektor provadét
pti kliknuti na tla¢itku ODESLAT.

Vytvoieni pfikazu INSERT

» Stisknéte tlacitko Vytvorit a vyberte polozku SQL Statement — INSERT

e Zadejte tidaje o pripojeni k databazi.

» Vyberte tabulku do které budou hodnoty ukladany.

¢ Ogznacte atributy, které budou napliovany prostiednictvim dynamickych stranek. Pomoci tladitek
mizete Vybrat vSe neboNevybrat nic.

Dale postupné pfifazujte formulafové proménné jednotlivym atributiim. Nastavte kurzor na atribut, po
té dvakrat kliknéte na odpovidajici proménné. V editacnim boxu popiipad¢ upravte tvar vkladané
hodnoty poté stisknéte Nastavit.
¢ Formulatové proménné vkladané do atributti typu string nebo text musi byt uzavieny v
uvozovkach.
e Proménné piedavajici ¢iselnou hodnotu je vhodné upravit pomoci funkce Str2Int, jejim
argumentem bude proménna uzaviend v uvozovkach.
¢ U proménnych, u kterych neni jisté jejich vypInéni dopliite pted jméno otaznik.
* Pro vkladani boolovskych hodnot (Pravda a Nepravda) pouzijte podminény vyraz testujici
zadanou hodnotu. Vhodné napriklad pro proménné z objektt typu Vypina¢.

Po nastaveni vSech vkladanych atributd ukoncete editaci.

Vytvoreni dotazu pro vystupni HTW Sablonu ..............cccccccoci e

eV ptehledovém okné pouzijte tlacitko Vytvoerit a vyberte polozku SQL Statement - SELECT.
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* Zadejte jméno dotazu. Pfipadné definujte kritéria zobrazenych tfadek — vSechny, od do zdznamu,
pouze prvni vybrany apod. Vytvoite dotaz stejnym zplisobem jako v prostiedi WinBase602.

+ Zvolte tabulku nebo dotaz ze kterého chcete ziskat data.

» Vyberte atributy, které ma dotaz zahrnovat.

e Zadejte podminku pro vybér fadek, popripad¢ atribut(y) podle kterého maji byt vysledna data
setfidéna.

* Ukoncete editaci dotazu.

* Ukoncete editaci konektoru tlacitkem OK.

Vytvoreni vystupni HTW Sablony ...

Po ukonceni editace konektoru nebo pfi editaci stavajiciho konektoru miizete vytvorit vystupni Sablonu
pro data vybrana dotazem (nebo dotazy).

» Stisknéte tla¢itko Nova Sablonaa ponechate nebo zadate jméno konektoru, ktery bude HTW
$ablona obsahovat. Pokud jste pouzili u jména konektoru koncovku HTW, mtizete ponechat
stavajici nazev, oblast vystupni HTW Sablony bude do dokumentu doplnéna.

« Dale je vygenerovan dokument obsahujici konektor a textovou tabulku s poli pro jednotlivé
atributy zobrazované dotazem. Textova tabulka se generuje podle piislusného SQL ptikazu
SELECT. Pokud neni tento piikaz pouzit, tabulka se nevygeneruje. Kazdému ptikazu SELECT
odpovida jedna vygenerovana tabulka; jméno selekce je uvedeno v prislusné HTML karti¢ce u
vlastnosti tabulky. Radek, ve kterém jsou vloZena pole z piisluné selekce, musi byt oznaden jako
opakovaci sekce (viz listabulka). To vse je automaticky nastaveno po vytvoreni nové vystupni
Sablony.

» Tabulku i cely dokument lze editovat, napiiklad doplnit pozadovany text, obrazky atd. Hlavnim
nastrojem pro editaci HTW Sablony je piikaz HTW p¥ikaz (menuVlozit, submentHTML ). V
dialogu lze zadat citaci vyrazu, podminku, cyklus nebo sekci. Bliz§i popis najdete v prirucce
WinBase SQL server — Prirucka spravce.

* Ulozte.

* Ulozte dokument s formulatem ve formatu HTML do adresare dostupného z internetovského
prohlizece. Napi. Mail602/Docs.

Ovéreni funkce dynamickych Stranek ...

* 'V prohlizeci se oteviete ulozenou stranku prostiednictvim vaseho www serveru.
e Zadejte hodnoty a stisknéte tlacitko Odeslat
* Vzapéti se vam objevi stranka obsahujici vysledek dotazu.
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Specialni prvky v dokumentu

r v

Hlavni ¢asti dokumentu je bezesporu jeho text, ktery Ize doplnit dal$imi prvky, jako riznymi
obrazky, tabulkami a dalSimi objekty. Vedle toho je v§ak do dokumentu mozné vkladat i
nékteré specialni prvky.

Specialni prvky v dokumentu nejsou standardné viditelné ani se netisknou. Viditelné v3ak jsou (a
tisknou se) dtsledky jejich vlozeni.

Casto potiebujete bdhem prace na dokumentu zjistit, co a kam Ze jste to vlastng vlozili.

» Pro zobrazeni obsahu poli je v mefabrazit k dispozici ptikaz Obsah poli Jeho spusténim se
misto proménnych pouzitych pro vloZeni pole zobrazi konkrétni obsahy poli. Opakovanym
spusténim se opét zobrazi proménné.

* K zobrazeni (a potlaceni zobrazeni) skrytych znaku je v dialogu Predvolby na karté Zobrazeni k
dispozici sada pfepinact v sekei Netisknutelné znaky

= 17 T

Do textu v dokumentu mtizete vkladat dva typy délitek: mekka a tvrda. Piikaz Mékké délitko
(klavesovy poveCtrl+minus) vlozi na pozici kurzoru znak pro mékké déleni, piikaz Tvrdé délitko
(klavesovy poveBhift+Ctrl+minus ) znak pro déleni tvrdé.

Znak pro mékké déleni zajisti v misté vlozeni alternativni rozdéleni slova, podle okamzité potreby.
Pokud potieba déleni zanikne, rozdélené slovo se automaticky spoji a délici znaménko zmizi. Pokud je
vlozeno mekké délitko, slovo se nebude automaticky délit v jiném miste.

Znak pro tvrdé déleni bude v textu zobrazen pii souasném zatrzeni piepinact Netisknutelné znakya
Tvrda délitka v konfiguraénim dialogu na karté¢ Zobrazeni, nezavisle na jeho pozici ve stoa fadku.
Text se nebude délit jinde nez v piipadném mekkém délitku.

IR (0 L3N 12141 SRR

Piikaz Tvrdou mezeru (klavesovy poveCtrl+mezernik) vlozi na pozici fadkového kurzoru tzv.
tvrdou mezeru. Tvrda mezera nefibd kompresi pii automatickém zarovnavani vlevo i vpravo. Text
se nebude dé¢lit jinde nez v ptipadném mekkém délitku.

Konce stranek, SEKCTi a KapitOl ...........uuiiiiiiiiiii e e e aaaeaeaan

Zalamovani dokumentu na jednotlivé stranky probih& automaticky, padiedrgich rozmérovych
charakteristik. Stranku je mozné ukoncit také ,,nasilné*, pted jejim naplnénim, vloZzenim tzv. tvrdého
konce stranky.

» Ptikaz Konec stranky (klavesovy poveCtrl+Enter ) vlozi na pozici kurzoru piiznak pro ,,tvrdé*
ukonceni stranky.

e Ke zlomu stranky dojde piednostné v misté vlozeni pfiznaku, nezavisle na volném prostoru, ktery
na strance jesté zbyva. Pokud vlozite pfiznak uvnitt odstavce, bude text na nové strance zacinat
prvnim znakem vpravo od kurzoru.

» Piikaz Konec sekcegklavesovy poveShift+Enter) vlozi na okamzitou pozici fadkového kurzoru
ptiznak pro ukonceni sekce.

» Prikaz Konec kapitoly (klavesovy poveShift+Ctrl+Enter ) vlozi na pozici kurzoru ptiznak pro
konec kapitoly. Kapitola se ukon¢i v misté vlozeni pfiznaku; text dalsi kapitoly bude zacinat na
dalsi strance. Zptsob ¢islovani stranek v ramci kapitol je popsan v kap. Kapitoly .

* Pokud vlozite ptiznak uvniti odstavce, bude text nové kapitoly za¢inat prvnim znakem vpravo od
kurzoru a odstavec se ukon¢i.

POZNAMKY POA CAIOU .........oiiiiiiiiiiiii ittt ettt sttt e s bt e e s bb e e ekt e e e s be e e e bbe e e snbeeesnbaeaesnaeeas

Ke vkladani poznamek pod ¢arou pouzijete ptikaz Poznamku pod ¢arou ze menwlozit nebo
klavesovy poveCtrl+H .
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Ptikaz vlozi do textu na pozici kurzoru referenéni bod (¢islo poznamky). Na konci stranky je vytvoren
opticky oddé€lovac a prostor pro zapis jejiho textu. Implicitni znacku pro poznamky pod ¢arou nastavite
v konfigura¢nim dialogu na karté Nastaveni .

POlE Pro SIUCOVANI .......cooeiiii e r e e e e e e e s e s s e et arrerraaaees

Dokumenty 602Text 1ze spojovat s databazovymi soubory a tisknout pak texty dopliiované obsahem
jednotlivych zaznamu. Spojeni se uskuteciiuje prostiednictvim poli pro slucovani. Pole figuruji jako
proménné obsahujici nazvy poli databazového zaznamu. Pi tisku se pak pole plni hodnotami nacita-
nymi (ve zvoleném rozsahu) ze skute¢né databaze.

VloZeni odkazu na jméno polozky databazového souboru vybraného piikazem Nastavenize submenu
Databdze(menuPomiicky) zajisti piikaz Pole pro slu¢ovani z menuVlezit nebo klavesovy povel
Shift+Ctrl+W .

Pole jsou proménné vkladané do textu v dokumentu a uréené k naplnéni specifickym aktualnim
Udajem.

Jako pole je mozné vkladat napt. udaje z popisu dokumentu, ¢isla stranek, kapitol (I1ze s vyhodou
vyuZzit pii tvorbé zahlavi) a dal$i. Pole vyberete v seznamillyp pole v dialogovém ramecku Vlozit
pole.

nazev vyznam

Autor z popisu Vlozi jméno autora z popisu dokumentu.

AutoText Vlozi pole pro AutoText, které naplnite ze systému plovoucich menu.

Cas pii tisku Vlozi ¢as pfi tisku dokumentu.

Cas Vlozi ¢asovy tidaj (je vzdy aktudlni).

Cislo kapitoly Vlozi ¢islo aktualni kapitoly. V ramci zabira toto ¢islo pevné misto - je
nutné poditat s dostateénou rezervou - v textu je vkladano v Sifce podle
potieby.

Cislo stranky Vlozi ¢islo aktualni stranky. V textovém ramci zabira toto ¢islo pevné
misto - je nutné pocitat s dostatecnou rezervou - v textu je vkladano v Sifce
podle potieby.

Datum pii tisku Vlozi datum pii tisku dokumentu.

Datum Vlozi datum (je vzdy aktualni).

HTML odkaz Vlozi HTML odkaz (ptevazné na URL adresu).

HTML symbol Vlozi kéd pro specialni znak.

HTML znacka Vlozi ptikaz jazyka HTML.

Informace o uzivateli Otevie submenu pro vlozeni AutoTextového pole s informaci o uzivateli
(viz karta Informace o uzivateli v konfiguracnim dialogu).

Jméno programu Vlozi nazev programu, pomoci kterého byl dokument napsan.

Jméno souboru Vlozi nazev souboru, do kterého byl dokument ulozen.

Jméno Sablony Vlozi nazev $ablony, na bazi které byl dokument vytvoien.

Kli¢ova slova z popisu Vlozi tidaje uvedené v poli Kli¢ova slova v popisu dokumentu.

Komentar Vlozi pole, ke kterému se pfipoji vysvétlujici text zobrazeny jako bublina
pti priblizeni kurzoru mysi.

Komentaf z popisu Vlozi komentaiovy text z popisu dokumentu.

Pole pro slu¢ovani VloZi pole pro slu¢ovani z nabidky podle vybraného databdzového
souboru.

Poznamka pod ¢arou Vlozi text poznamky pod Carou.

Predmét z popisu Vlozi udaj z predmétu popisu dokumentu.
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Soucet v fadku Vlozi soucet prvkl vybraného fadku textové tabulky.
Soucet ve sloupci Vlozi soucet prvkl vybraného sloupce textové tabulky.
Symbol Otevie dialog zptistupiiujici mapy znaki vSech instalovanych pisem.

Jejich pomoci l1ze snadno vlozit znak, ktery neni na klavesnici.

Titulek z popisu Vlozi udaj z titulku popisu dokumentu.

AutoText

AutoText je funkce umoziiujici pruzné vkladat ¢asto pouzivané ¢asti dokumenti.

Umoziuje pomoci nabidkového systému piikazu AutoText vkladat pole, ktera se skladaji z vice
alternativnich polozek. Ptikaz otevie submenu s vyctem téchto poli a piikazem Pridat, ktery umozni
specifikovat dalsi pole.

Vytvoreni Pole Pro AULOTEXE ..........oooiiiiiiiie et e et e e st e e e e e e snteeesnnaeesnnneeens

Prikaz Pridat otevie dialog pro vytvafeni vy¢tovych poli. Levy sloupec obsahuje seznam poli. Nové
pole vytvotite zapisem do vstupniho pole nad sloupcem a naslednym zapisem alespon jedné polozky.
Pravy sloupec obsahuje seznam polozek pole pod ukazatelem levého sloupce. Zapisem do pole nad
sloupcem a stiskem tlacitka ptidat ptidate novou polozku. Pole i polozky lze pomoci vstupnich poli
opravovat a tlacitky Zrusit polozku aZrusit vycet mazat.

Stejny dialog také najdete na karté AutoText konfigura¢niho dialogu. Vyc¢tové pole obsahujici
informace o vas jako uzivateli se specifikuje na karté Informace o uZivateli v dialogu piikazu
Predvolby .

Pole AUTOTEXE V AOKUMENTU ....coiieeiiiiiiieeeee ettt e e e e et s e e s s ea b s e e s e e aba s e e s e resbaeeeee eeeeeesses

VlozZenim pole do dokumentu se vytvori dynamicka maska; po pravém kliknuti mysi se otevie
submenu, ze kterého lze vybrat konkrétni obsah pole (napi. osloveni do dopisu). Jako polozky
vyctovych poli 1ze specifikovat jednotliva slova i celé skupiny ¢asto pouzivanych slov.

Podminéna editace ¢asti dokumentu

Nékteré dokumenty, jako napriklad ruzné nabidky a dotazniky, by mély mit editovatelné jen
nékteré casti.

602Text proto umoziuje zamykat obsah vybranych sekci a chranit jejich obsah proti prepisu heslem.
Naopak dovoluje, aby v uzaméenych sekcich byly prvky, umoznujici komukoli interakei s
dokumentem:

e voli¢e pro vybér ze seznamu moznosti
» vstupni pole pro manuélni zépis informaci
» zaskrtavaci Ctverce.

Zminéné prvky se vkladaji jako pole. V menu VloZit spust'te piikaz Pole Z nabidky v dialogu vyberte
pro seznam polozku List, pro vstupni pole polozku Form Text a pro zaskrtavaci étverec polozku
Checkbox Vlozeni seznamu i vstupniho pole se v dokumentu projevi jako $edy obdélni¢ek se dvéma
teckami, vlozeni zaskrtavaciho ¢tverce malym ctvereckem. Kliknéte na néj pravym tlacitkem mysi a z
plovouciho menu spust'te piikaz Edit Field.

P1i vkladani seznamu se otevie dialog pro specifikaci polozek seznamu s moznosti piipojeni
napovédnych textl. Polozky seznamu zapisujte do pole Item a potvrzujte tlacitkem Add. Potvrzené
polozky se zobrazuji v okné Form list. Chybné nebo nepotiebné polozky lze ze seznamu vyfadit
tlac¢itkem Delete
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K libovolné polozce seznamu lze pfifadit napoveédny text. Nastavte na ni ukazatel a stisknéte tlacitko
Help text. V dialogu napi$te napovédu vztahujici se k polozce a potvrd'te ji stiskem tlacitka OK.

Vstupni pole

Pti vkladani vstupniho pole lze pouze specifikovat napovédny text. Piikazem Edit Field se tedy otevie
pouze dialog pro jeho specifikaci.

Zaskrtavaci ¢tverec

Takeé pii vkladani vstupniho pole I1ze pouze specifikovat napovédny text.

Uzamceni a odemceni sekce

Po vytvofeni vSech editacnich prvki sekci uzamknéte a jeji odeméeni podmiiite znalosti pfistupového
hesla:
* V menuTools spustte piikaz Password
* V nasledujicim submenu spust'te piikaz Lock editation.
eV dialogu se vypiSe seznam sekci. Pokud chcete sekci uzamknout, kliknutim mysi zaskrtnéte
¢tverec pred jejim nazvem. Do poli Passworda Confirm zapiste piistupové heslo a pro kontrolu
jesté jednou totéz.

Uzamcenim sekce se teprve editacni prvky aktivuji. Pokud je tfeba uzamcené sekce odemknout,
spust'te ptikaz znovu (tentokrat ma jméno Unlock editation).
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Pohyb a orientace v dokumentu

Pfi prohlizeni rozsahlej$ich dokumentii se mizete orientovat:

« Pti lokalnich opravach a zapisu textu nejéastéji vyuzijete moznosti posunu fadkového kurzoru.
Nastaveni kurzoru okamzité a jednoznaéné uréi pracovni pozici v textu.

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

» DalSi variantu nabizifikaz skoku na uréitou stranku. Pomoci né&j se mizete pfesunout (i s fadko-
vym kurzorem) na zacatek stranky specifikovaného ¢isla.

e Zajimavou moznost nabizi vytvoreni zaloZek. Na pojmenované zalozky lze pak pfimo odkazovat
a presouvat na n¢ jak zobrazeni textu, tak fadkovy kurzor.

* Podobnou funkci jako zalozky nabizeji pojmenované bloky. Navésti, na které se 1ze piesouvat, se
v tomto piipadé pfitazuji blokim textu.

Listovani posunem kurzoru

K posunu textového kurzoru muZete pouzit klavesové povely nebo mys.

Pomaoci klavesnice vypada postup takto:

» Stisknéte klavesovy povel pro posun kurzoru.
» Kurzor se posune na specifikované misto; pokud to charaktelupgzaduje, zaroven se v okné
,odroluje 1 odpovidajici ¢ast dokumentu.

Klavesové povely pro posun kurzoru zadate kldvesami se Sipkami a klasasiEnd, PgUp a
PgDn. Dalsi povely ziskate kombinaci téchto klaves s ,,posilujici” klavesouCtrl , ptipadné pro oznade-
ni v trojkombinaci“ s klaveso&hift.

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

¢ Home=,na zacatek radku*

* End =, na konec fadku*

* PageDown =0 okno dolt*“

» PageUp =,0 okno nahoru*.

VyzkousSejte si tvrzeni, podle kterého je klav€sd ,posilova¢ vyznamu kurzorovych klaves".

Abyste nam nevytykali zmate¢nost piistupu k véci: nejlep$im ucitelem je sice praxe a osobni
zkuSenost, ale kompletni piehled poveltl pro posun kurzoru najdete v kapitole Prehled klavesovych
povelt.

S mysi to zkuste nasledovné:

* Nastavte mysi kurzor na pozadované misto.
» Stisknéte jeji levé tlacitko.

POZOR !l Teprveoo stisku tlacitka se textovy kurzor pfesune na pozici co mozna nejblizsi kurzoru
mysi a pro ten okamzik se ztotozni. V prislusném smyslu se zméni i stav odpovidajicich indikatora
stavového tadku.

Posuvniky

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

Posuvniky jsou dva:
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» Posuvnikem vpravo se ovladéa svisly posun dokumentu.
* Posuvnikem dole se dokument posunuje vodorovné.

Zobrazeni obou posuvniktl (a tim samoziejmé i jejich funkce) je volitelné. V dialogu piikazu Pravitka
a listy (menuZobrazit) najdete na karté¢ Pracovni plochaptepina¢ Posuvniky; jeho pomoci mizete
zobrazit nebo skryt oba posuvniky.

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

Podivejme se na vyznam jednotlivych prvki:

+ Kiliknutim natlaéitko s dvojitou Sipkou se d&ument pfesune o fyzickou stranku nahoru nebo
dola.

+ Kliknutim natlaéitko se Sipkou se dokument pmne o jednu fddku nahoru (dolt) nebo o ast
stranky vpravo (vlevo).

» Kliknutim dopéasu posuvnikuse dokument pmne o vysku ($ifku) pracovniho okna; smér poSu-
nu zalezi na tom, zda kliknete mezi tla¢itko bez oznaceni a zacatek nebo konec posuvniku.

* Tahem zaeoznadené tladitko pfi stisknutém levém tlac¢itku mysi mizete dokument plynule
posunovat zvolenym smérem.

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

* U jednostrankového dokumentu se jiz pii presunu tlacitka zobrazuje ¢ast dokumentu.
* U vicestrankového dokumentu se zobrazuje informace o tom, na kterou stranku se posouvate. Az
po uvolnéni tlacitka se zobrazi dana stranka.

Presun na stranku, sekci nebo kapitolu

Na stranku (sekci, kapitolu) specifikovaného isla se miZete presunout pomoci dialogu prikazu
Jdi na z menu Upravy.
Druh ptesunu zvolite pomoci prepinace, &islo stranky (sekce, kapitoly) zadate do pole Cislo.

Stejny dialog vyvolate také kliknutim mysi na stavovy fadek, do oblasti strankového indikatdstr.
Dokument se v okné piesune na zvolenou stranku a textovy kurzor nastavi na jeji zacatek.

Pokud mate dokument rozdélen do kapitol, pak:

e je-li stranka daného ¢isla v kapitole, nastavite se na ni
e v opacném piipad¢ se nastavite na nejblizsi stranku zadaného ¢isla od zac¢atku dokumentu.

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

VIOZENT ZAIOZKY .......c.evviiiieiiiiiiie ettt e e e sttt e e e e et bt e e e e ettt e e e e e anrb e e e e e e atrreaeeeanrnne eeans

Zalozku vytvorite prikazem Zilozky z menuPomiicky:
* Nastavte kurzor na misto v dokumentu, kam budete chtit zalozku vlozit a spust'te piikaz ZalozZKy.
» Jméno zalozky napiste do vstupniho pole nad seznamem.
» Stisknéte tlacitko Vlozit.

Nazev se abecedné zatiidi do seznamu a zédlozka je tim kdykoliv pouzitelna.
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Jak zaloZku vyuZijete k piesunu v dokumentu:
e Spust'te ptikaz Zalozky.
» Pomoci seznamu vyberte jméno zalozky a stisknéte tlacitko Jdi na.
» Dokument se nastavi tak, aby fadek se zalozkou byl v pracovnim okné viditelny a kurzor se
pfesune na misto vloZeni zalozky.

VYMAZANT ZAIOZKY .........oooiiiiiiiiii ittt e e e s ettt e e e s sttt e e e e s bbb e e e e s anbre e e e e e abnneeeen s

Existujici zalozku pod ukazatelem seznamu muiizete tladitkem Vymazat ze seznamu vyjmout.

Pojmenované bloky

Oznaceny blok textu je moZné pojmenovat. Odkazem na jeho nazev lze blok kdykoliv znovu
oznadlit a zaroven se na n€j presunout.

ST 1 o] (o) Qo To [ 1T U =] S

Blok pojmenujete piikazem Pojmenovanébloky z menuPomiicky.

» Oznacte blok a spust'te ptikaz Pojmenované bloky
» Jméno bloku napiste do vstupniho pole nad seznamem.
 Stisknéte tlacitko Pojmenovat

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

e YT T T T TN ¢ e G

Postup skoku na blok je nasledujici:
* Spustte prikaz Pojmenované bloky
¢ Pomoci seznamu vyberte jméno bloku a stisknéte tlacitko Oznadit.
» Dokument se v okné nastavi tak, aby mlok byl oznaCen a jeho za¢atek byl v okné viditelny.
Kurzor se presune na zac¢atek bloku.

Zkopirovani bloku Na pOZICi KUIZOTU .........coceiiiiiiiiiiic e eee e

» Nastavte kurzor tam, kam chcete blok zkopirovat a spust’te piikaz Pojmenované bloky
» Pomoci seznamu vyberte jméno bloku a stisknéte tlacitko Zkopirovat.
» Obsah bloku se zkopiruje na pozici kurzoru

[T A L4= V2= Lo | SO RPR PRSP

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

Rezim vkladani a rezim prepisu

P¥i praci s textem muZe byt 602Text nastaven v jednom ze dvou reZimi — v reZimu vkladani
nebo v rezimu prepisu.

ReZIM VKIAANI ..o e e

Nové zapisované znaky vkladaji na pozici kurzoru a zbyvajici ¢ast odstavce se odsunuje smérem vpra-
vo. Pfi odsouvani dochazi k automatickému zalamovani odstavce podle nastaveého zptisobu
zarovnani.
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REZIM PIEPISU ....oeeiiiiiiiiiiiie e e e et e e e e e e e e e s ettt e s aa e e e e eeeaaeeeesessaaaastbnrrae aaaeens
Nové vkladané znaky piepisuji existujici text. Ten se nijak neodsouva a odstavec je podle potieby
zalamovan mezi nastavené okraje tak, aby zalomeni atipowvkamzitému obsahu odstavce.

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

Rezimy se cyklicky piepinaji klavesou Insert. Rezim prepisu je indikovan na stavovém fadku zcela
vpravo napisenPrep.

Vkladani i prepis se fyzicky provadéji v tom typu pisma (véetné vSech jeho doplitkovych
charakteristik), jaky je indikovan pro poziairzoru v zahlavi obrazovky. Jinak fe¢eno: budete-li chtit
dophit do né&jakého slova chybéjici pismeno, doplni se vam ve spiém typu pisma i tehdy, kdyz
prave jinde piSete zcela néco jiného a zcela jinak.
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Nejrychlejsi piepis (a také mazani ¢asti textu) docilite aplikaci blokl. Nejprve oznaéte Cast textu
urcenou k prepisu jako blok. Zapisem nového textu blok zmizi a vy mlzete vepsat, co je tieba.

Odvolani poslednich akci

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

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

Piikaz Odvolat zobrazi seznam naposledy provedenych akci. Zde si mizete vybrat akci, do které

chcete odvolani provést. Odvola se tato akce a vSechny akce, které nasledovaly po ni. Pro snazsi
ovladatelnost je v dialogDdvolat trojice piepinact, jejichz zatrhnutim mizete pro odvolani seskupit
nasledné akce tykajici se pohybu kurzoru, vkladani a mazani jednotlivych znakd.

Vyhledavani a nahrady

K vyhledavani v dokumentech mtizete pfistupovat dvojim zplisobem:

¢  Chcete vyhledat dokument nebo dokumenty obsahujici zadany fetézec
* Chcete vyhledat zadany fetézec v prave otevieném dokumentu

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

Naposledy provedené vyhledani nebo nahradu mtizete pti zachovani nastaveni vSech parametrti
opakovat.

Vyhledani dokumentu obsahujiciho zadany retézec

K vyhledani dokumentu nebo skupiny dokumentii, které obsahuji zadané slovo, skupinu slov
nebo celou frazi, pouzijte fulltextové vyhledavani nadstavbou Agent602.
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Vyhledani retézce v otevieném dokumentu

V dokumentu je moZné vyhledat zadany textovy retézec.

Objekt, ktery se ma vyhledat, se zadava ve formé fetézce znakd, kterému budeme fikat vzor.
Vyhledéni zadaného vzoru zajisti piikaz Hledat z menu Upravy.

Ptikaz, ktery lze také spustit klavesovym povelem Ctrl+F , zobrazi dialodNajit. Do n&j do pole Hledat
zapiSete hledany vzor a pfepinaci nastavite parametry vyhledani. Dialog je modalniho typu, tzn. Ze po
nalezeni shody zlistane na obrazovce a miizete jej stiskem tlacitka Najit pouZit opakované.

K vyhledani Ize také pouzit tlacitko s lupou ze Standardni liSty. Pokud je tladitko v pravé ¢asti
doplnéno uzkym pomocnym tlacitkem se Sipkou, 1ze jeho stiskem vyvolat seznam vsech diive
vyhledavanych vzorl a opakované pouzit.
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O Implicitné se zadany vzor vyhledava kdekoliv, tedy i uvniti jinych slov.

M  Pokud zaskrtnete pfepinade Pouze celd slovabude za shodné povazovéno jen takové slovo,
které je v dokumentu umisténo samostatn¢ (ohranic¢eno oddélovaci).

RozliSeni malych a velKYCh PISMEN .......ooiiiiiiie e rrrees eeeas
OO Pri implicitnim nastaveni piepina¢t se pii vyhledavani se nerozliuji mala a velka pismena.
M Pokud v3ak rd#ieni budete vyzadovat (napf. pii vyhledavani ndzvii a vlastnich jmen), musite
zaSkrhout piepina¢ RozliSovat mala a velka pismena
SMEI VYNIEAAVANT .......oooiiiiii e e e e e e r e e e e e e e e e e e e s e e aaanees

Dokument muze byt prohledavan od okamzité pozice kurzoru smérem k zacatku nebo konci. Smér
nastavite pfepinaéem v sekci Smér; ten ma dvé polohy: Nahoru (k za¢atku) a Dol (ke konci
dokumentu).

TVAIOSIOVI ..t ree e e e

Pti zaSkrtnuti pfepinace Pouze celd slovae zptistupni prepina¢ Tvaroslovi. Jeho zaSkrtnutim budou
vyhledany vSechny gramatické tvary daného slova (napf. ke slovu pocitac¢ budou vyhledany i tvary
pocitace, pocitaci atd...).

N E= 1242 VI o o Y PSSR

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

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

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

Piejete-li si nalezeny vzorzaménit jinym slovem ¢i fetézcem znakd, stisknéte tladitko Zaménit. Tim se
otevie dialog Zaménit pro zadani blizsi specifikace (viz nasledujici kapitola Néhrady).

Nahrady

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

K zaméné pouZijte ptikaz Zaménit z menu Upravy nebo klavesovy povel Shift+Ctrl+F.
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Globalni nahrada

Textovy procesor 602Text ‘

Ptikaz otevie dialog Zaménit, ktery pfipomina dialogNajit pro prosté vyhledani. Hledany vzor zadejte
do poleHledat, fetézec, jimz ma byt nalezeny vzor nahrazen, zapiste do pole Zaménit. V dialogu jsou
dale prepinace, jimiz urcite pfesné parametry vyhledani. Vyznam prepinact je stejny jako u vyse
popsanych paraetri pro vyhledani.

Stisknéte tlacitko Najit. Vyhledavani vzoru se pozastavi u prvni nalezené shody, ktera se oznaci jako
blok. Népis na tlaéitku Najit se zméni na Pieskoéit. Pro fizeni dal§iho postupu miZete pouzit jednak
toto tlacitko a dale tlacitko Zaménit:

 tlacitkem PFesko¢it se vyhleda dalSi shoda vzoru s textem, kde se proces pozastavi

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

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

Pokud stisknete tlacitko Zaménit vSe, bude nahrada vSech shodnych fetézcti provedena globalné a bez
dal$ich dotazti v ramci celého dokumentu.

Opakovani vyhledani nebo nahrady

Potiebujete-li vyhledani opakovat, stisknéte znovu tla¢itko Najit (dialog po vyhledani zistava

otevieny). Po zruseni zobrazeni dialogu 1ze pouzit klavesovy povel F3. Vyhledavani se zopakuje se
stejnym nastavenim vzoru a pararg.

70



Oznaceni klavesnici

Textovy procesor 602Text ‘

Prace se schrankou

Vyuzivate-li sluzby schranky pfi praci s textovym procesorem, budete velice ¢asto potfebovat oznacit
blok textu.
Oznacené bloky muizete:

* pfesouvat na jiné misto

» kopirovat

*  mazat.

Dalsi informace o formatech ukladanych do schranky najdete v kapitole Zobecnéni informaci o
schrance.

Blok a jeho oznaceni

Oznaceny blok poznéte podle inverzniho zobrazeni.

Blok miiZete oznacit klavesnici i mygi. Oznaéeni ma platnost az do nejblizsiho stisku libovolné klave-
sy, kliknuti mySi mimo hranice bloku nebo kombinace kliknuti mySi spojeného se stiskem klavesy
Shift. Jako blok lze oznadit nejen text, ale i objekt a text v kombinaci s objekty.

K oznaceni bloku klavesnici pouzijete klavesové povely pro posun kurzoru v kombinaci s klavesou
Shift. Klavesovym povelertrl+A oznacite jako blok cely dokument (vyjma texti v objektech).
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Pasaze textu oznacite jako blok tahem mysi pfi stisknutém levém tladitku. Samostatny objekt ozridte
kliknutim mysi.

Jedno slovo muizete jako blok navic oznacit dvojim kliknutim na jeho libovolny znak. Cely odstavec
snadno oznacite kliknutim na bublinu se jménem stylu (pfi zobrazeni skrytych znak).

Presun bloku na jiné misto

Piesunutim se blok pienese na jiné misto téhoz dokumentu, do jiného dokumentu nebo do okna
jiné aplikace.

Piesun POmOCi KIAVESNICE .............ouiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e s e s e raeeee s

Presun mysi

Pii presunu se vyuziva vystiihnuti do schranky a nasledné vlepeni na cilové misto.
* Oznacte pozadovany blok textu.
* Blok vystfihnete ptikazem Vyjmout z menuUpravy (klavesovym povelerttrl+X , pop.
Shift+Del). Dal$i moznost nabizi jedno z tladitek z listy.
» Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit blok vlepit.
»  Obsah schranky vlepite piikazem Vlozit z menuUpravy nebo klavesovymi povel@tri+V ¢&i
Shift+ins. Je také mozné pouzit odpovidajici tlagitko z liSty.

Postup, ktery je oznacovan jako Drag & Drop je jednoduchy, vyZaduje vSak urcity cit:
* Oznacte blok nebo objekt.

» Kurzor myi nastavte na libovolné misto uvnitf oznaceni bloku nebo na libovolné misto uvnitt
objektu.
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» Stisknéte (a drzte) levé tlacitko mysi. Kurzor se zméni na Sipku doplnénou malym symbolickym
rameckem.

¢ Tlacitko mysi méjte neustale stisknuté a pohybujte mysi; s jejim posunem se zaroven pohybuje
pomticka, kterd vam umozni piesné lokalizovat bod pro vloZeni pfesouvaného:

» Uvolnéte tladitko mysi. Blok (objekt, oblast) se pfesune na vybrané misto.

Blok nelze presouvat ani kopirovat do sebe samého.

Kopirovani bloku

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

KOPITOVANT KIAVESIUCT ... .eeieieeie ettt ettt st e et e e tae e e sieee aaeeessneeeeanens

Pti kopirovani se vyuZziva duplikovani bloku s naslednym vlepenim na cilové misto.
* Oznacte pozadovany blok textu.
+ Blok zkopirujte do schrankytikazem Kopirovat z menuJpravy (klavesovym povelerGtrl+C ,
popt. Ctrl+Ins ). Dalsi moznost nabizi jedno z tladitek z listy.
« Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit blok vlepit.
*  Obsah schranky vlepite piikazem VloZit z menuUpravy nebo klavesovymi povel@trl+V ¢&i
Shift+Ins. Je také mozné pouzit odpovidajici tlagitko z liSty.
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Postup je podobny operaci pro piesun:

* Oznacte blok nebo objekt.

» Kurzor myi nastavte na libovolné misto uvnitf oznaceni bloku nebo na libovolné misto uvnitt
objektu.

» Stisknéte (a drzte) levé tlacitko mysi. Kurzor mys$i nastavte na cilové misto (kam budete chtit blok
kopirovat).

o Stisknéte klavesu Ctrl , podrzte ji a uvolnéte tlac¢itko mysi. Blok (objekt, oblast) se zkopiruje na
vybrané misto.

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

Vymazani vétsSich ¢asti dokumentu

Prace s bloky usnadfiuje mazani:

* Oznacte partii dokumentu jako blok.
» Stisknéte klavesu Del (nebo zaénéte psat libovolny novy text).

Zobecnéni informaci o schrance

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

K obecnému vybéru objektl pro vlepeni ze schranky pouZijete ptikaz VloZit jinak (klavesovy povel
Shift+Ctrl+V ). Pii vlepeni obsahu schranky naplnéné ve 602Text miZete vybrat jeden z nékolika for-
matt.

Pokud jste napriklad do schranky vlozili blok textu, najdete zde:
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* objekt 602Text (pokud je program 602Text v daném okamziku spustén)
* neformatovany text (vzdy)
» obrazek ve formatmetafile(pokud je program 602Text v daném okamziku spustén).

Presnou informaci o tom, co je ve schrance po vystfizeni nebo nakopirovani obsazeno, ziskate po
spusténi standardniho prohliZe¢e schranky z hlavni skupiny Clipboard Viewey.
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Volba jazyka

602Text umoziiuje jazykové korekce a nékteré dalsi operace spojené s koneénou Upravou
dokumentii s pouZzitim volitelného jazyka.

Volba jazyka ma vliv na:
* zpusob déleni slov
e zpUsob pretékani slov
e pfifazeni slovnikl pro korekci pravopisu
* pfifazeni slovniku synonym .
Piikazem Volba jazyka z menuPomiicky (nebo kliknutim mysi na symbol vlajky na stavovém fadku)

se otevfe dialog, kde pomoci vlajkového piepinace zvolite pozadovany jazyk. Pokud nemate
instalované prislusné narodni prostiedi, vlajky jsou Sed¢ a tlacitka nefunkéni.

Déleni slov

Pfi déleni slov miizete postupovat:

* automaticky, s vyuzitim algoritmu pro déleni slov
*  délit slova manualné.

Ve slovech se mohou vyskytovaddélitelné pomicky a mezery v misté jejichz vyskytu nelze slova
rozdg¢lit.

Automatické déleni algoritmem

Automatické déleni slov se nastavuje na tirovni odstavce.

Zpisd déleni miize byt soucasti stylu. Nastavite jej volbou jedné z poloZek seznamuRozdélovani
slovna karté Riazné (otevtete jej piikazem Odstavecz menuFormat).

* Pokud slova dglit nechcete, nastavte na voli¢i polozku Zadné. Toto nastaveni je implicitni a Ize
jej dopaugéit pti vytvafeni primarni podoby texti. Zapis je rychlei a pii piipadnych opravach
nejsou o¢i namahany neustalym dynamickym zalamovanim.

» Dalsi moznost, Nasledujici ¥adky, znamena de facto ,,dél, kde mtizes.

* Polozky Ob fadku a Ob dvé radky zajisti, ze mezi dvéma nasledné rozdélenymi slovy bude
vynechan nejméné jeden fadek (dva radky).

Jak déleni probiha:

* Nové zapisovany odstavec je podroben automatickému déleni priibézné, jak budete psat.

» Pokud volbu jednoho ze zptsobu déleni nastavite pii kurzoru nastaveném uvnitt existujiciho od-
stavce(oznaceného bloku), pak se text v odstavci (ve vech odstavcich pod blokem) automaticky
rozdéli pozadovanym zptisobem. Pokud jako blok oznaéite cely dokument, déleni se aplikuje na
vSechny jeho odstavce.

Manualni déleni

Do slov miiZzete ru¢né vkladat piiznaky pro tzv. mékké déleni slov. Pomoci nich budou slova
délena prednostné pred automatickym délicim algoritmem.
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Ptiznak pro mékké déleni je skryty znak. Pokud je to tfeba, slovo se v misté jeho vlozeni rozd€li.
Pritom se vygenerye bézné rozdélovaci znaménko. Pokud potieba rozdéleni zanikne (posunem slova
na fadku), slovo se opét samo spoji.

VI0Zeni MEKKEhO EIILKA ............coooiiiii e e e e e e et e e e e s e b e e e s eebanes

Znak pro mékké déleni vloZite na pozici kurzoru piikazem Mékké délitko, ktery najdete v menu
Vlozit nebo ekvivalentnim kladvesovym povel@trl+minus. JestliZe je do slova vloZeno alespori
jedno mekké délitko, nepouzije se pii jeho déleni automaticky algoritmus.

POZOR — déleni pomoci mekkych délitek je aktivni jen v piipadé nastaveni jednoho ze tfi zptisobtl
automaického déleni. Pokud neni déleni slov povoleno, také mékka délitka budou nefunkéni.

DalSi zplUsob vkladani meékkych delitek ..................cccccooiiiiiiiiiiii e
Dalsi moznost p¥i vkladani mékkych délitek nabizi pfikaz Déleni slova z menu Pmiicky.

Piikaz umoziiuje uréeni spravného rozdéleni méné pouzivanych, napt. odbornychtermint v ramci celé-
ho slova (pfipadné¢ bloku nékolika slov):

* Nastavte kurzor na slovo, do kterého chcete délitka vkladat (oznacte blok nékolika slov) a spust’te
ptikaz Déleni slova (klavesovy poveF7).

» Ve vstupnim polVe slové: se objevi vybrané ste. Pomoci textového kurzoru postupné uréete
pozice viech m&kkych délitek a vlozte je klavesou Insert (tlacitkem Vlozit délitko, piipadné
klavesovym poveler€trl+minus). Délitka se zobrazi jako svislé ¢erné obdéhicky.

e Nevyhovujici mékka délitka (tj. jejich znacky) miZete klavesou Deletec¢i Backspacesmazat.
Vsechna délitka ve slovech ve vstupnim poli dialogu najednou smazete tlacitkem Nedélit.

Oznadite-1i k déleni slov blok del3i neZ je kapacita vstupniho pole, Ize se pomoci kurzorovych Sipek
vlevo a vpravo pohybovat po oziaém textu (jeho délka je vSak interné omezena). Pkud oznaceni
bloku piechazi pies hranice odstavce, ve vstupnim pdi se objevi jen ta ¢ast textu, ktera patii do prvniho
odstavce bloku.
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Dialogovy ramecek poslouzi i v pfipadg, kdy si nejste jisti, zda je meékké délitko do urcitého slova
vlozeno na spravné misto (ptipadn€ zda je vliibec vlozeno).

Pretékani zvolenych slov

V dokumentu se mohou vyskytovat slova, ktera podle vaSich piFedstav nesmi byt umisténa na
konci Fadku (typickym prikladem jsou spojky a nékteré predlozky).

WinText602 uvedeny problém opét fesi zvlastnimi soubory vyjimek. Pro kazdy jazyk lze vytvofit
pomocny soubor LOVFL_xx.DAT (kdexje ,,narodni kod“ — CZ pro ¢estinu, SL pro slovenStinu, GR
pro némcinu a UK pro angli¢tinu), ve kterych jsou vSechny tyto vyjimky uloZeny. I tyto soubory jsou
Ciste textové, ASCII. Kazdy fadek obsahuje jednu polozku.

Soubory je mozné snadno upravovat; doporuc¢ujeme prosty ASCII editor. Ve Windows se vam
napriiklad nabizi standardni editor Notepad. Dejte pozor na naruSeni zahlavi a ptipadné poSkozeni ¢i
ztratu souboru. Doporucujeme vam soubory pied jakymkoliv zdsahem pro jistotu zkopirovat mimo pra-
covni adresar textového procesoru.

Otazku pietékani zvolenych slov fesi piikaz Pretékani zvolenych slovz menuPomiicky. Piikaz
funguje jako dvoupolohovy prepinag, jehoz aktivni polohu indikuje zatrzeni v* vlevo od polozky s
nazvem prikazu. Nastaveni pietékani se uklada spolu s ostatnimi vlastnostmi dokumentu.

POZOR I e e et a e e e e e

Slovnik se stane aktivnim az po prvni zmén¢ narodniho prostiedi nebo po novém spusténi programu !
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Nedélitelné pomlIcky a mezery

Nedélitelné pomICky (tvrda delitka) .............ccccoiiiiiiiiiiii e

V nékterych piipadech je tfeba zdlraznit, Ze pomlcka pouzita v textu ma funkéni vyznam a neni
rozdélovacim znaménkem.

Znak 'tvrdé délitko' vloZite na pozici kurzoru piikazem Tvrdé délitko, ktery najdete v menuloZzit. |
zde vam operativni praci usndgouziti klavesového povelu, v tomto piipadé Shift+Ctrl+minus .

Prikaz vlozi znak '=', ktery bude v textu vzdy zobrazen, nezavisle na jeho pozici ve slove a fadku. Na
misté jeho vyskytu nebude mozné slovo rodélit (jinde jen mékkym délitkem).
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Z podobnych divoda jako tvrdé délitko je také zaveden znak 'tvrda mezera'. V misté vloZeni tohoto
znaku rovnéz nebude text mozné rozdélit. Slova umisténa bezprostiedné vlevo a vpravo od tvrdé me-
zery muzete rozdelit pouze vloZzenim mékkych délitek.

Tvrdou mezeru vloZite na pozici kurzoru ptikazem Tvrdou mezeru z menuVlozit. | zde vam ope-
rativni praci zajisti pouziti ekvivalentniho klavesového povelu, v tomto piipadé Ctrl+mezernik.

Kontrola pravopisu

Neméate v dokumentu pravopisné chyby?

602Text vdm nabizi zdatného pomocnika — elektronicky korektor chyb v dokumentech. Korektor je
mozné pouzivat dvéma zplsoby:

* Kontrolovat pravopis v prubchu prace — jednotliva slova tak, jak je zapisujete.

* Dokument zkontrolovat po vytvofeni jako celek.

Slovniky, na zaklad¢ kterych kontrola probihd, zavisi na okamzitém nastaveni jazyka. Pokud se vam
zda, Ze néco neni v poradku, zkontrolujte indikaéni symbol s vlajkou, ktery najdete vpravo na tzv.
stavovém fadku (v dolni ¢asti okna textového procesoru). Pokud se vlajka neshoduje s jazykem, ve
kterém prave pracujete, kliknéte na ni mysi a v plovoucim menu zvolte pozadovany jazyk.

Prabézna Kontrola Pifi ZAPISU .............ccooiiiiiiiiiie et

Pokud chcete pieklepy kontrolovat jiZ pii zapisu dokumentu, oteviete ptikazem P¥edvolby z menu
Pomiicky konfiguraéni dialog. Na karté Nastavenizaskrtnéte v sekci Dokument ¢tverec u polozky
Kontrola preklept na pozadi. To je vSechno.

Tak, jak piSete dokument, jsou jednotliva slova ihned posuzovéna — porovnavana s obsahem
korektorovych slovnikd. Pokud slovo neni ve slovnicich obsazeno, podtrhne se ¢ervenou vinovkou.
Podtrzeni ov§em neznamena, Ze je slovo chybné; pouze je z hlediska pocitace neznamé. Posouzeni
situace a pfipadna oprava je jen na vas.

OvSem pozor; korektor pracuje jen na bazi jazykové kontroly jednotlivych slov. Neni schopen posoudit
jejich spravnost z hlediska stavby vét.

Jakmile nékteré slovo opravite, pfekontroluje se znovu a vinovka bud’ zmizi nebo také ne.

Kontrola CeIENO AOKUMEBNTU ... .oeieeeeee et

Pravopisnou kontrolu celého dokumentu vyzadate piikazem Kontrola pravopisu z menuPomiicky.
Prikaz otevie dialog, ktery vam nabidne kontrolu celého dokumentu nebo kontrolu od okamzité pozice
textového kurzoru.
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Volbou jedné z moznosti se spusti vlastni kontrola. Jakmile je nalezeno slovo, které neni korektoru
znamo, proces se zastavi a zobrazi se dialog, jehoZ pomoci musite rozhodnout, jak dal.
Pfedpokladejme, Ze pisete o konich a ve slové kobylajste omylem napsali mékkeé ,,i“.

V dialoguKontrola pieklepii je neznamé slovo vypsano vlevo nahote. Do vstupniho pole Zménit na
miZete zapsat tvar, ktery je podle vas spravny. Mate-li zaSkrtnutou Wdimé tvary, mizete vyuzit
seznam nabizenych slov a kliknutim pfenést do pole ,,to pravé®. Stiskem tla¢itka Nahradit se slovo
automaticky v dokumentu opravi a proces pokracuje. Tla¢itkem Nahradit vSechnyvyzadate nahradu
vSechkobil v celém zbytku dokumentu.

Mize se stat, ze slovo je sice neznamé, le¢ podle vas spravné. To se Casto stdva u odbomych textd. V
tom piipadé mizete stisknout tlacitko Pieskocit neboPreskocit v§echny. V prvém piipadé se slovo

uzna za spravné pravé v tomto misté a dale bude opét hlaSeno za neznamé, ve druhém piipadé vam s

nim korektor da pokoj az do konce dokumentu.

UZIVatelSKY SIOVNIK ...ttt et e et e e et e e e st e e stee e e amneeeanneeeeaneeeens

Slovniky se pouZzivaji dva. Jeden hlavni, ten je neménny a pouziva se vzdy jeden pro urcity jazyk.
Druhy slovnik je uzivatelsky; do néj si mizete ukladat slova, které byla podle hlavniho slovniku
prohldSena za neznama.

Tlacitkem PFidat se dosud neznamé slovo ptida ve tvaru, jakém se vyskytuje v dokumentu. Nadéle je
vzdy prohlaseno za spravné.

Tlacitkem P¥idat tvary se otevie pomocny dialog. V ném je tieba vytvofit seznam tvarti daného slova,

které maji byt nadale rovnéZ povazovany za spravné. Je zapotiebi vymyslet slovo, které se sklonuje ¢i

Casuje podobné jako nase slovo neznamé. Toto slovo zapiste do pole Vzor a stisknéte tlacitko

Nabidnout tvary. Vytvoii se seznam, ve kterém jsou nabidnuty tvary slova ,ohybaného* podle vaSeho
vzoru. Pokud se vdm nabidka nelibi, zkuste vymyslet jiny vzor.

Pokud jste spokojeni, oznac¢te mysi ty tvary, které chcete prenést do slovniku a stisknéte tlacitko
Pridat. Chcete-li ptidat v§echny tvary, oznacte cely seznam tlaéitkem Zvolit vSe.

Jako soucast nabidky generovanych tvarii se mohou vyskytovat i relativné nesmyshé tvary. Proto nabidku pred pouZitim tlacitka
VSechnyzkontrolujte (v seznamu miiZe byt treba tiiicet nabidnutych tvari, tedy i ,,za rohem “ !!!).

Revize dokumentu

Kdy se bude dOKUMENT FEVIAOVAL? .........ooiuiiiiieiiiiiiiie sttt a e aeeas

Pozadavek na revize nastavite v dialogu Oznacit zmény, ktery oteviete piikazem Nastavit spusténym
ze submenu piikazu Revize(menuPomicky).
Revize budou aktivovany pfi zatrZeni prepinace Kontrolovat zmény v dokumentu. Pak mutzete:

e Zatrhnout piepina¢ Zobrazit zmény v dokumentu — revize se budou jako ¢ervena vinovka pod
slovem zobrazovat v okné s na¢tenym dokumentem

» Zatrhnout piepina¢ Oznacit zmény p¥i tisku — oznaceni revidovanych partii bude zahrnuto i do
tisku.

Je-li rezim revizi aktivni, revize se zaznamenavaji nezavisle na zatrzeni ptepinace Zobrazit zmény v
dokumentu. Pokud jeho zaskrtnuti zrusite, miZete klidné psat a revize vas nebudou rusit pii
zalamovani dokumentu. Az je budete chtit vidét, pfepinac jednoduse zatrhnéte.

Prohlizeni @ ZpraCoVaNi FeVIZI ...

Revidované ¢asti dokumentu zatim visi na vazkach a zalezi na vas, zda je do dokumentu zaradite
definitivné ¢i se je rozhodnete neakceptovat.

V submenu piikazu Revizespust'te ptikaz Prochdzet Piikaz otevie dialog pro komplexni zpracovani
revizi:
» V sekciZmény je vypsano kdo a kdy zadsah do dokumentu proved!.
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* V sekciZobrazenije piepinaé s polohami Zmény oznadit (revize budou podtrzeny ¢ervenou
vinovkou),Zmény bez oznaceni (zmény budou sice vypsany, ale bez podtrZeni) a Original
(zmény nebudou viibec zobrazeny).

» Tlacitka <<Hledat aHledat>> vas ptesunou na piedchozi (nasledujici) revidovanou ¢ast.

Jak dale s revizemi?

Nejjednodussi feSeni nabizeji tlacitka Potvrdit vdechny a Zamitnout vSechny Jejich stiskem bud’
vSechny revize zaradite do dokumentu jako ,,spravny* text nebo je jako celek zamitnete. Potvrzené
revize se nadale zobrazi tak, jako okolni text. Zamitnuté revize se z dokumentu vymazou.

Pokud chcete posuzovat kazdou revizi samostatné, pouZzivejte dvojici tlagitek Hledat. Spravnost revize
(v textu se oznadi jako blok) potvrd'te tla¢itkem Potvrdit, nespravnost tla¢itkem Zamitnout.

KOMENEAFE K FOVIZIM ..o et e e e e et e e e e r e e e e e e as

Pro autora zmén v dokumentu mtze vsak byt dulezité, aby kazdy vidé€l, pro¢ zménu viibec délal. Pokud
budete chtit revizi okomentovat, kliknéte na ni pravym tlac¢itkem mysi. Rozvine se plovouci menu, ve
kterém spust'te ptikaz Okomentovat Do dialogu zapiSte text vaSeho koméatéa

Nyni mize kdokoliv text vaseho komentéfe v dokumentu vidét. Staci nastavit nad revizi kurzor mysi
(nemackat zadné tlacitko) a text se objevi v bublin€, podobné jako u bublinové napovédy.

Nahrady slov jejich synonymy

602Text vam miiZze pomoci i pii stylistické strance vytvareni vasich dokumenti. Obsahuje totiz
slovniky synonym a antonym.

Slovniky se automaticky pfitazuji podle volby narodniho prostredi.
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Synonymum se vyhledava ke slovu pod fadkovym kurzorem. Dialog oteviete piikazem Synonymaz
menuPomiicky (nebo z plovouciho menu), pfipadné klavesovym povelem F5.

Pokud k ozna¢enému slovu ve slovniku z4dné synonymum nebylo nalezeno, vypise se zprava:
XXXXXXXX nebylo nalezeno.
Pokud synonymum nalezeno bylo, otevie se dialog pro vybér synonym.

Nahrada SIOVa SYNONYIMEM .....uiiiiieiiiiiie ettt e s e e st e e e s s bbbe e e e e ssntbeeeaesastaeeeesannee nseeees

V poli Pavodni slovo je pievzat piivodni tvar nalezeného synonyma z textu. Pod nim je vstupni pole
Zménit na. SeznanBynonymavétsinou obsahuje celou fadu alternativnich vyznamd, ¢asto v nékolika
vyznamao¢ odlisnych skupinach.

Slovo ze seznamu vyberete pomoci ukazatele. Potvrzenim se slovo nejprve pienese do pole Zménit na.
Stiskem tla¢itka Nahradit se vychozi slovo v textu nahradi vybranym synonymem.

Ruc¢nim zapisem libovolného slova do pole Zménit na a potvrzenim tdaje se pivodni slovo v textu
nahradi timto slovem. Tento zplisob vyuzijete, pokud je tfeba vlozit slovo s ohledem na sklonovani
nebo ¢asovani.

Vyhledani dalSiCh SYNONYM........oiciuiiiie e e e e e s st e e e e s sstba e e e e e ssbbeeeaes taeeeessnns

Nastavenim ukazatele seznaBynonymana libovolnou polozku a stiskem tla¢itka Hledat (nebo
dvojim kliknutim my$i) mizete zkusit vyhledat dalsi synonymum (tentokrat pfimo ke slovu pod ukaza-
telem).

vvvvvv

Pokud je nalezeno, je sezn&ynonymamodifikovan a diivéjSi heslo se promitne do seznakisto-
rie. Tak mtzete postupovat libovolné dlouho (pokud ovsem slovnik nabidne vhodné tvary). V seznamu
se muZete kdykoliv vratit na libovolnou z diive vytvofenych generaci slov.
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Slovnik vam nabizi nejen slova souznacna, ale i opacna (antonyma). Pokud je ke slovu opacné slovo
nalezeno, je vypsano do seznafmionyma. S timto seznamem muZete pracovat stejné jako se
seznamem symym — miiZete vybrat vyraz a nahradit jim vychozi slovo v textu dokumentu. Velka
pismena pied polozkami urcuji pfislusnost antonym ke skupindm stejné oznacenych synonym.

Jazykovy preklad

Pomoci prekladovych slovniki muZete vase dokumenty prekladat do anglictiny a némciny.

Slovniky jsou zvlastni ptisluSenstvi, které je tieba piikoupit jako souéast baliku 602pro PLUS PACK.
Jakmile programy nainstalujete, zpfistupni se vaim i moznost piekladu.

Postup je velice jednoduchy. Textovy kurzor nastavte na slovo, které budete chtit prelozit. Pak v menu
Pomiicky spust’te ptikaz Pieklad slova nebo jen stisknéte klavesu F6. Otevie se dialog Preklad
prekladové nadstavby.

VOIDB JAZYKA ..ottt e e e et e e b e e e e e abe beeeeeeaarreeaaenaae

Intuitivni jazykovy volic€ je v dialogu vpravo nahote. Kliknutim na statni vlajky se nabidnou moznosti
jazyki. Smér prekladu mizete zménit kliknutim na tlacitko se Sipkou mezi vlajkami.
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Pokud slovo je obsazeno ve slovniku, naplni se sekce Navrzené vyrazy alternativnimi navrhy piekladu
spolu s vysvétlujicim komentatem..

Vyberete-li vhodny tvar piekladu, kliknéte na néj mysi. Slovo se ¢erné oznaci. Pokud nyni stisknete
tla¢itko Nahradit, nahradi se vychozi ¢eské slovo v dokumentu vasim piekladem.

V sekciSynonymase vytvoti seznam ptipadnych synonym ke slovu navrZzenému k piekladu. V sekci
Historie je ulozena sekvence slov, ktera jste jiz pfi ,,tomto sezeni* prekladali.
Slovo neni ve SIOVNIKU K ISPOZICT .....ocueveiiieiiiiiiiie ettt areeeas

Mize se stat, ze prekladané slovo neni obsazeno ve slovniku. V tom piipadé je nejprve zobrazena
nabidka moznych tvari, které se ve slovniku vyskytuji. Pokud miizete néktery tvar akceptovat, kliknéte
na n&j mys$i a pak stisknéte tlacitko PreloZit.

Pokud je tfeba, miizete neprelozitelné slovo zkusit také nahradit jinym, pfimo vepsanym do pole
MozZné tvary.
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Objekty v dokumentu

602Text umoziiuje v dokumentu kombinovat text spolu s obrazky, grafickymi prvky, tabulkami
a dalSimi doprovodnymi ¢astmi. Ty se vkladaji ve formé tzv. objekti.

Pojem objekt a jeho vyznam

ComuUzZe byt ODJEKEEM 2 .. ..o et e ettt et e e

Objekty jsou vlastn€ autonomné vystupujici casti dokumentu:

* jsou vytvafeny samotnym textovym procesorem (textové ramce a tabulky, ¢arova grafika, prazdné
ramce)

e obrazky

* formulédfové objekty

* jsou pfimo v prostedi procesoru vytvareny a spravovany jinymi aplikacemi v roli tzv. serverd
(vSechny OLE objekty, tedy napriklad i MagicText pro grafické zpracovani textu).

Prace s objekty umoznuje z vétsi ¢asti oprostit textovy procesor od nutnosti disponovat vlastnimi
prosttedky pro kazdou doplitkovou ¢innost, jako je praveé vyuziti grafiky.
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Ramec je pfemistitelny utvar proménné velikosti, ktery nese vlastni obsah objektu. Ramec je vzdy spo-
jen s n¢jakym objektem. Nemuize byt ramec, ktery by existoval sdm o sob¢; mize vsak nést ,,prazdny
objekt“ (zde pak hovotime o prazdném ramci).

Vztah rdmce, objektu a dokumentu

Poloha a velikost

Ramec se vii¢i dokumentu chova jako autonomni jednotka. Miizete jej na strance rizné posunovat a
ménit jeho velikost — vloZeny objekt se nové poloze a velikosti vzdy pfizpisobi. Ramec 1ze umistit na
libovolné misto stranky (i mimo okraje, ale tak, aby jeho umisténi nekolidovalo s limitnimi okraji jesté
akceptovatelnymi nastavenou tiskarnou).

Ramec také muZete presouvat z jedné stranky na druhou. Pti tom vyuzijete bud’ vystfizeni a vlepeni do
schranky nebo metodu Drag & Drop.

Pti pfesunech a kopirovani mezi vzdalenymi ¢astmi dokumentu je vyhodné pracovni okno rozdélit na
dvé ¢asti (piikaz Rozdélit z menuOkno).

Obtékani textem dokumentu

Ramce lze obtékat textem, do kterého jsou vlozeny, pfipadné je mozné jejich obtékani potlacit. Polohu
ramce muzete viéi strance dokumentu ,uzamknout‘ nebo naopak umd, aby se rimec pti zmé€nach v
textu pohyboval sfda s odstavcem, do kterého je vlozen. Ramec je mozné stinovat a také zviditelnit
jeho ordmovéani pomoci jednoho z mnoha valiteh styla ¢ar.
L (=T (VA2 Lo | PRSPPI
Ramce je mozné vzajemné piekryvat (vrstvit). Miizete mit naptiklad stranku béZného textu, do kterého
je vloZen ramec s jinym (tieba ozdobnym) texem, pies ktery je vloZen ramec s obrazkem. Mezi ramci
v3ak neni fyicka vazba (i kdyZ se jednotlivé ramce v dané chvili apky piekryvaji, ngsou na sobé
logicky zavislé).
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Réamce je mozné také stinovat, ramovat volitelnym typem cary a obtékat textem. Lze je definovat jako
tzv. opakovaci — ty se mohou periodicky opakovat na riznych strank&ch (sudych, lichych nebo vSech)
v mezich kapitoly nebo celého dokumentu.

Potlaceni zobrazeni objektl v ramcich ...

Zobrazeni objekti v celém dokumentu vyzadate nebo potladite ptikazem Objekty z menuZobrazit.
Pokud je pted polozkou piikazu znak zatrzeni (v'), objekty se zobrazuji. V opa¢ném piipadé uvidite jen
jejich ramcee s odpovidajici identifikacni znackou (tisknou se vSak vcetné obsazenych objektt).

Zobrazeni jednotlivého objektu potladite zruSenim zatrzeni piepinade Zobrazovat objekt, ktery je
umistén na karté Rizné v dialoguVlastnosti ramce (viz dale).

Prazdné ramecky se zobrazuji jen na obrazovce, na tiskarné se tiskne vse bez ohledu na okamzité
nastaveni zobrazeni. Prazdny ramecek je téz zobrazen tehdy, pokud objekt jiz existuje, ale dosud (nebo
jiz) pro n&j neexistuji smysluplna data. i@ pfipad mize naptiklad nastat v souvislosti s
asynchronnimi procesy, jako je prace s tabulkami, grafy a OLE objekty. Objekt Ize zobrazit az po prvni
aktualizaci z pretiedi, ve kterém vznika.

V4 r

Rozdéleni objekti podle zplisobu vkladani

Objekty CArove grafiKy ........cccoiiiiiiiiiiii i i i e

Objekty carové grafiky nemaji obsah. Jsou to ¢ary, obdélniky, obdélniky se zakulacenymi rohy a
elipsy. Prvotni tvar a velikost objektli tohoto typu urcite jiz pfi vlozeni. Objekty ¢arové grafiky se zo-
brazuji v dokumentu tak, jak je do né&j vlozite (piekryvaji jeho obsah bez jakékoliv interakce). Po vlo-
zeni je mozné meénit jejich velikost, tvar a umisténi a také silu ¢ar a u dvourozmérnych objektt i typ
vyplné. Lze také nastavit zptisob jejich obtékani.
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Prazdny ramec se pouziva k blokovani prostoru v dokumentu, zejména tehdy, budete-1i pozdéji chtit
vlozZit objekt (tieba obrazek nebo tabulku, které budete mit k dispozici az pozdéji) zcela ur¢ité velikosti.
Velikost a umisténi prazdného ramce se voli ihned pfi vloZeni, podobné jako u ¢arové grafiky; pozdéji
je muzete samoziejmé podle potfeby upravit.

Ostatni objekty vkladané pomoci FAMCU.................cccooii i

Réamce pro ostatni typy objektt se standardné vlozi doprostied obrazovky v plné velikosti; nejde-li to,
objekt se zmensi pii zachovani poméru stran. Pokud je pfi vytvareni nového objektu oznacen jiny
objekt, implicitné se nabidne vlozeni do jeho ramce (to Ize v praxi vyuzit pravé pro zminéné dodate¢né
vloZeni jiného objektu do prazdného ramce). Ramec s objektem pak miizete pfesunout na pozadované
misto v dokumentu, ptipadné upravit jeho rozméry.

Prikazy a povely pro vkladani objektu

Objekty miizete vkladat nékolika zpusoby.

» Zakladni zptsob piinaseji piikazy menu Vlozit.

e Alternativni prostfedek predstavuji tlacitka na objektové list€. Umoznuji vloZeni stejnych typa
objekii; objekty ¢arové grafiky maji vlastni tlacitka.

* Libovolny typ objektu mizete také vlozit ze schranky Windows.

* Pro vkladani objektti arové grafiky existuje specialni prostfedek — plovouci menu, které ziskate
dvojim kliknutim pravym tlac¢itkem mysi do textu dokumentu.
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VYZNam PrazZanEN0 FAMCE .....oeiiiiiiiiiie ettt e e e et e e e e s st b e e e e s stbeeeeesstbaeaeeesssbannaaes  teeeeesins

Prazdné ramce muiZete pozdéji pouzit pro vlozeni libovolného objektu (napiiklad obrazku, ktery vam v
dané chvili chybi) a nyni je aplikovat jen jako vypln usnadnujici piedbézné zalomeni. Prazdny ramec se
vlozi ve formé thlopiiéné proskrtnutého obdélnika (proSkntuti je vidét jen na obrazovce). Jeho
velikost a umitni specifikujete stejné jako u libovolného jiného typu ramce. Stejné tak miZete
ptreddefinovat oramovani a stinovani.

Vlastnosti objektt

Vlastnosti objekttl miizete sledovat a upravovat na kartach dialogu Vlastnosti rAmce. Tento dialog
ziskate:

+ Ptikazy Umisténi, Zarovnani, Obtékani, Cary a stinovani, Riizné aHTML z menuFormat.
Polozky ptikazl jsou dostupné jen tehdy, je-li v dané chvili oznacen néjaky objekt. Vyjimkou je
ptikaz Cary a stinovani, ktery je dostupny stale a miZe slouzit k predvolbé sily ¢ar a zpiisobu
stinovani nasledné vkladanych objektti. Pokud jsou i pfi oznaceni objektu nékteré prikazové
polozky Sedé, nemaji piikazy v daném kontextu smysl (napi. HTML nastaveni pro prazdny
ramec).

» Stejnymi ptikazy z plovouciho menu zobrazeného pravym kliknutim nad ozna¢enym objektem.

V dolni ¢asti dialogu je vypsan typ objektu, jehoz se nastaveni tykaji. Podle pouzitého prikazu je
oteviena prislusna karta. Zastoupeni karet v dialogu je zavislé na typu objektu. Vyznam jednotlivych
karet je uveden v nasledujicim pfehledu.
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Karta pro kontrolu a nastaveni umisténi ramce na strance. Obsahuje:
» sekciPolohase soufadnicemi levého horniho rohu ramce
» sekciVelikost s vyskou a Sitkou rimce
» prepina¢ Uzamknout velikost a polohupro zamezeni dodate¢nych zmén pii Gpravach stranky
* prepinac¢ ZvétSovat s textem pro dynamické zvétSovani textového ramce s vkladanym textem
* sekciUmisténi ramce pro volbu zpisobu zakotveni objektu na strance
» sekciNa strdncepro nastaveni zpisobu opakovani u opakovacich objektt.
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Karta pro volbu zplisobu zarovnani vzhledem ke strance nebo seskupeni objekt. Obsahuje:

» sekciOkraje pro zarovnani pro kontrolu nastaveni okraji stranky, mezi které se objekt zarov-
nava

» sekciZarovndni pro volbu zarovnani bud’ v mezich stranky nebo vzhledem ke skupiné objektt

» sekciSvislepro volbu zarovnani ve svislém sméru

» sekciVodorovné pro volbu zarovnani ve vodorovném sméru

» piepina¢ Zachovat vzajemnou polohu v seskuperro uzaméeni polohy vii¢i ostatnim objektim
v témze seskupeni.

(O] 01121 &= o T P TP PPV P PURTOUPPUPRPRPOTS

Karta pro nastaveni zpsobu za¢lenéni objektu do okolniho textu. Obsahuje:

» sekciVzdalenost textupro nastaveni odstupu obtékajiciho textu od ramce
» sekciObtékani pro volbu zpiisobu ,,vnofeni“ objektu do textu.

Karta je aktivni pouze u textovych rdmcti pro nastaveni odstupu textu v textovém ramci od vlastniho
ramce. Obsahuje:sekOkraje pro nastaveni odstupu textu nahoie, dole, vlevo i vpravo.
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CANY @ SINOVANT .....oovvieeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt e s e s enennes s

Karta pro nastavestylu ¢ar ramujicich objekt nebo vytvaiejicich objekt ¢arové grafiky a volbu vyplné
dvourozmérnych objektti. Obsahuje:

+ sekciCary pro vybér sily &ar

+ sekciStinovanipro volbu vzoru pro vypli ramce

» v piipadé textového ramce piepina¢ Zaoblené rohy, ktery umoziiuje zaoblit rohy ramce.

Karta umoziiuje nastaveni souhrnu parametrt pouzivanych pro objekty grafického typu. Obsahuje:

» sekciOFiznuti umoznujici ofiznuti obrazku v pruzich stanovené §ite ze vSech ¢tyt stran spolu s
prepinacem ke zruseni ofiznuti

» sekciMéritko k nastaveni procentualniho méfitka zobrazeni vzhledem k originalni velikosti ve
svislé 1 vodorovné slozce spolu s pfepinacem k navratu k vychozim 100 % hodnotam

* pfepina¢ Zobrazovat objekt umoziujici zobrazeni nebo potlaceni zobrazeni objektu v ramci v

okné 602Text.

Karta je urcena pro obrazky a OLE objekty. Karta umoziuje nastavit vlastnosti, které se vyuziji pti
vytvareni stranky pro Internet.

Umisténi a velikost objektu
VSechny dale uvadéné akce vyzZaduji, aby byl objekt predem oznacen.

Platnym omezenim pro pohyb ramce jsoun&y stranky a hranice vyplyvajici z nastavené tiskarny.
V tomto ptipadé tedy nehraji Zadnou roli rozméry odstawt nebo nastaveni levého ¢i pravého okraje.
(044 B o1 o T o ¢ =1 4 {1 SRR

Tahem mysi pies objekt se jeji kurzor zméni v Sikmou, cern€ vyplnénou silnou Sipku. Nyni miizete ob-
jekt kliknutim levym tlacitkem mysi oznacit. Oznaceny objekt poznate tak, Ze se obrys jeho ramce do-
plni ¢ernymi ¢tvercovymi znackami. Pokud to charakter objektu umoziuje, te¢kovanou ¢arou se zvi-
ditelni nastaveni jeho odstupu od dokumentu.

Rychla zména umisteni FAMCE .............coooiiiiiiii et stae e es

Pozici ramce Ize pfimo ménit v rozmezi jedné stranky. Pokud ramec potiebujete pfesunout na jinou
stranku, vyuzijte sluzby schranky.

Pohodlnou praci s objektem umozni volba vhodného métitka zobrazeni — viz napfi. piikaz Celou
stranku v menuZobrazit.

Ramec oznageného objektu pfesunete tahem mysi. Kliknéte do n&j levym tlacitkem, drzte je stisknuté a
tahem mysi piesuiite obrys rdmce na nové misto. Pak tlacitko uvolnéte.

Pokud je nastavené obtékani ramce textem dokumentu, pak se upravi tak, aby odpovidalo nové situaci
(v piivodnim mist¢ se po pieneseném objektu ,,hladina opét uzavie®).

Rychla zména veliKosti FAMCEe ........c.oiiiiiiii i i e e e e
Velikost objektu zménite nastavenim velikosti jeho ramce.

Oznacte objekt. Tahem mysi za jednu z ¢ernych ¢tvercovych znacek po jeho obvodu se da v
odpovidajicim sméru nastavit velikost ramce. Pfi uchopeni ,,za roh objektu* se pti zméné velikosti
zachova pomér stran (ma-li to v daném kontextu smysl).
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Presné urceni velikosti @ UmISt@Ni FAMCE .............oooieiiiiii e

Velikost a umisténi miiZete pfesné nastavit na kart¢ Umisténi dialoguVlastnosti ramce Dialog
oteviete ptikazem Umisténi z menuFormat nebo z plovouciho menu otevieného pravym kliknutim
mySi nad objektem.
* Poloha objektu je ddna umisténim levého horniho rohu jeho rdmce. Ta je vypsana (a lze ji nasta-
vit) v polichZleva aShorav sekciPoloha Udaje se vztahuji k nastavené strance; jsou absolutni
k jejim okrajlim.
« Velikost objektu je dana Gdaiji v poli§firka aVyska v sekciVelikost.

Dynamické zmény velikosti textového ramce ................cccccoiiii

Textovy ramec muze mit fixni velikost. MiZete vSak vyzadat, aby se pfi zapisu textu pfekracujiciho
jeho kapacitu automaticky zvétsoval.

O dynamické zméné velikosti rozhoduje piepina¢ ZvétSovat s textem na kart¢ Umisténi dialogu
Vlastnosti ramce Pokud je ptepina¢ zatrZen, rimec se pfizpusobi délce textu. Sitka rimce se nezméni,
bude se zvétsovat jen jeho vyska; ovSem jen tak, aby ramec nepiekrocil dolni okraj stranky.

Pokud neni prepina¢ zaskrtnuty, neni text piekracujici kapacitu ramce viditelny. Neni vSak ztracen —
zviditelnite ho Upravou velikosti ramce.

07210 Lod=Y o T = 111 Lo TR

V mnoha piipadech mize byt uzite¢né ptresné zakotvit umisténi objektu a jeho velikost na strance. To
umozni operace uzamceni ramce.

K uzaméeni pouzijte na kart¢ Umisténi dvoupolohovy piepina¢ Uzamknout velikost a polohu Je-li
objekt uzaméen, nemuze byt pfesunut a nelze ménit jeho velikost.

Vztah objektu k umisténi Na SrANCE ...............oooiiiiiiii

Po vlozeni ramce do dokumentu a nastaveni jeho polohy a velikosti, vas jisté¢ bude zajimat, co se stane,
jestlize budete text v okoli objektu ménit.

Vztah ramce k dynamickym zménam na strance lze nastavit na kaw€ Umisténi v dialoguVlastnosti
ramce ptepinacem v sekci Umisténi ramce. Jednotlivé polohy piepinace maji nasledujici vyznam:

» Pevny-ramec je pevné zakotven a pti zménach v hlavnim dokumentu se nepohybuje.

» Pevny na strance- ramec je zakotven v odstavci. Pii zménéach v textu se pfesouva mezi stran-
kami tak, aby jeho poloha na strdnce byla zachovéana.

» Plovouci s odstavcem ramec je zakotven v odstavci. Pfi zménach pred odstavcem se ramec
pohybuje spolu se svym odstavcem. Jeho vzdalenost od Iguéhéhf) okraje se neméni. Pti
zménach v odstavcei, v némz je rdmec umistén, se relativni vodorovna i svisla pozice vici zacatku
odstavce neméni (rdmec je tedy ,,pfivazan k zacatku odstavce®).

» Plovouci se sloupcem ramec je vodorovné fixovan k odstavci, do kterko byl ptivodné vlozen;
pfi posunu zachovava vodorowou vzdalenost k zadatku sloupce, svislou k odstavci.

» Plovouci s pismenem ramec je zafixovan do textu odstavce na uréitou znakovou pozici. Pouze
v tomto piipadé jej 1ze oznacit spolu s textem.

» V celé kapitole— objekt bude moci byt umistén jako opakovaci v kapitole.

* V celém dokumentu- objekt bude moci byt umistén jako opakovaci v dokumentu.

Objekty typu textova tabulka mohou byt pouze pevné.

Zarovnani objektu

Jednotlivé objekty i cela jejich seskupeni Ize na strance dokumentu zarovnat vybranym
zpusobem.

Zarovnani konkrétnich objektt se vztahuje k aktualnimu nastaveni okraji stranky podle dialogu
Format strdnky (ptikaz Formét stranky z menuSoubor):

* ve svislém sméru k hornimu ¢i dolnimu okraji nebo centrované
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¢ ve vodorovném sméru vlevo, doprostted ¢i vpravo.

Zpisob zarovnani urdite na karté Zarovnani dialogu Vlastnosti rAmce:
* Vramci okraji stranky.
* Vramci okraji skupiny (skupina je tvofena pravé vybranymi objekty, resp. seskupenim objekti).

Zpusob zarovnani ve svislé a vodorovné roving nastavite piepinaci v sekcich SvisleaVodorovné.
Aktualni okraje vidite ve ¢tvefici poli sekce Okraje pro zarovnani.

Je-li mezi ozna¢enymi zarovnavanymi objekty néjaké trvalé seskupeni, mizete zaskrtnout volbu
Zachovat vzajemnou polohu v seskupenPokud to udélate, bude vie chapano jako jeden objekt a
vzajemné pozice objektll v seskupeni se nezméni. V opaéném ptipadé nebude pro tuto chvili seskupeni
respektovano a objekty se zarovnaji jako by seskupeny nebyly.

Pokud potiebujete umistit objekty piesné do ur¢itého mista dokumentu, lze s vyhodou pouzit pomocny
objekt (napf. svislou nebo vodorovnou ¢aru), piidat jej do do¢asného seskupeni, na n&j objekty
zarovnat a pak zase tento objekt zrusit.

Obtekani

Vztahy textu vzhledem k vlozenému ramci lze upravit né¢kolika zptsoby:

* ramec nechat okolnim textem obtékat (jako ostrivek v fece)
» dokument ramcem rdlit (¢ast nad ramcem, pak samostatné ramec a ¢ast pod ramcem)
* odpovidajici ¢ast dokumentu ramcem piekryt.

4 T TTe) o X o] o (-1 1| SR

Mezera Mezi tEXIEM @ FAIMCEIM .......ooiiiiiiiiteeeeeee et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e s e aae b e e e rreeeeaaaaeeaaens

Zpusob obtékani ur¢ite na karté Obtékani v dialoguVlastnosti rAmce.

Pii pozadavku na rozdéleni 1ze v sekci Vzdalenosttextu nastavit priisvit mezi ramcem a ob&ma ¢astmi
dokumentu, ktery rozdéluje. Pii obtékani lze nastavit prusvit ze vSech Ctyf stran.

Mysi 1ze nastavit vzdalenost obtékani také, tahem za teckovanou ¢aru pii stisknutém levém tlacitku. Pti
tom se u kurzoru zobrazi okénko s okamzitym nastavenim ve zvolené délkové jednotce. Pokud v dobg,
kdy je okénko zobrazeno, kliknete pravym tlacitkem mysi, zpfistupni se tidaj v okénku k editaci.

Okénko muzete také vyvolat pravym kliknutim, pak jej 1ze ptimo pouzit k zapisu hodnoty z klavesnice.
Muzete do néj zapsat jakykoli ptipustny tidaj a potvrdit jej stiskem klavesy Enter.

Cary a stinovani objektt

Objekt Ize podle jeho ramce oramovat viditelnymi é¢arami. Raimec lze také podloZit nastavenym
vzorem (vystinovat).

Styl oramovani uréite na karté Cary a stinovani v dialoguVlastnosti rAmce. Pouzijete-li volbu
Zidna, ramec nebude oramovan. Na stejné karté je také k dispozici seznam vzori pouzitelnych pro
stinovani (podklad) ramce. Pokud je pouzita volba Zadné, rimec bude prihledny.

Pokud je objektem textovy ramec, je v dialogu navic ptepina¢ Zaoblené rohy. ZaSkrtnete-li jej, bude
ptvodné pravouhly ramec zaoblen.

Ramovani a stinovani jsou vlastnosti objekta, které lze nastavit ,,s pfedstihem*. Pokud napf. nastavite
sitku ramovaci Cary, budou vSechny dalsi nové objekty vkladany do rdmce oramovaného touto ¢arou.
Pfi tom samoziejmé nesmi byt oznacen zadny objekt.
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HTML

Obrazek nebo OLE objekt miiZe byt vyuZit jako aktivni ¢ast HTML stranky.

Piepina¢ PouZit obrazek ve formulafi v sekciUréeni piepina vyznam karty pro vyuZiti obrazku v
bézném dokumentu a ve formulafi.

Obrazek do bézného dokumentu

« Vystupni soubor— vstupni pole pro ndzev souboru, ze kterého byl obrazek nebo OLE objekt
nacten.

* Odkaz na URL — adresa, ktera se ma nag¢ist pii kliknuti mysi na objekt v prohlize¢i.

» Grafické informace se mohou pro HTML stranky ukladat ve formatu GIFF nebo JPEG. Vhodny
format vyberte pfepinatem Ukladat jako.

» SekceZpisob mapovani obrazku dovoluje vybrat metodlSMAP neboUSEMAP, ma-li byt
obrazek vyuzit k vytvofeni senzitivnich oblasti pro hypertextové odkazy.

» Stiskem tla¢itka DalSi atributy se otevie dialog, do kterého zapiste podle potieby dalsi HTML
atributy, které se maji pfitadit objektu.

Obrazek ma byt uréen do formulare

» Vystupni soubor— vstupni pole pro ndzev souboru, ze kterého byl obrdzek nebo OLE objekt
nacten.

¢ HTML jméno — do pole zapiste text, ktery bude na misté obrazku vypsan, nemuze-li WWW
prohlize¢ z jakéhokoliv divodu objekt nacist.

* Akce — umisténi CGI programu, ktery bude zpracovavat data pfenesena prostiednictvim
formulare.

» Format dat — specifikace zptsobu kodovani dat formulate

* Metoda - specifikace metody, kterou ma WWW prohlize¢ pouzit pro odeslani dat (get nebo
post).

Zména vrstveni objekt

Pii vzajemném piekryti objekti se snadno dostanete do situace, kdy potiebujete urcit poiadi
jejich vrstveni.

Poradi pi‘ekryti nastavite jednoduse takto:

e Oznadte z piekryvajicich se objekti ten, jehoz prekryti chcete zménit.
* Aplikujte na n&j piikaz Do popiedi neboDo pozadiz plovouciho menu.

Prekryti nelze ménit mezi lokalnimi a opakovacimi objekty a mezi objekty opakovacimi v kapitole a v
dokumentu.

Opakovaci objekty

Nékteré objekty je uzite¢né umist’ovat periodicky na urcitych strankach dokumentu nebo jeho
casti.

Opakovaci objekt umistite jen jednou a specifikujete, Ze jej budete v této velikosti a poloze chtit mit:
* na kazdé strance nebo jen na lichych strankéch nebo jen na sudych strankéach
* ne na prvni strance
» v rozsahu nastavené kapitoly
» vrozsahu celého dokumentu.
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Uvedené moznosti ziskate na karté Umisténi kombinaci pfepinaci sekce Umisténi rdmce s
prepinaci sekce Na strance.

Opakovaci objekty pouzijete pro vkladani hornich a dolnich zahlavi, a to nejen celych dokumentt, ale i
jednotlivych kapitol. Zdiraznéme, Ze obé zéhlavi nejsou nic jiného nez objekty, u nichz nastavite
pozadovany zptisob opakovani.

Seznam objektu v dokumentu

Seznam objektii vloZenych do dokumentu najdete v dialogu, ktery oteviete pfikazem Seznam
objekti z menu Upravynebo prikazem Seznamz plovouciho menu otevieného pravym
kliknutim mySi nad objektem.

Ke kazdému objektu je vypsano ¢islo kapitoly, ¢islo stranky, potadové ¢islo a typ. Pofadové ¢islo od-
povida tomu, které najdete na stavovém fadku pti oznaéeni objektu. Je-li misto ¢isla znak hvézdicka,
pak toto nelze urcit (napf. u opakovacich objektlr). Zcela vlevo mtizete nékdy najit jednu nebo dveé
hvézdicky. Jedna hvézdicka oznacuje objekty opakovaci v kapitole, dvé hvézdicky pak objekty opa-
kovaci v celém dokumentu. Vycet objektt v seznamu je mozné modifikovat.
*  Maji-li byt zobrazeny iplné v8echny objekty, zatrhnéte pfepina¢ Zobrazit vSechny objekty
(zatrhnuti je také implicitni).
eV opac¢ném piipadé se seznam modifikuje podle vaSeho nastaveni zobrazovaciho filtru. V
ramecku Seznam objekti stisknéte tlacitko Filtr . Nastavenim piepinaci v dialogu mizete vybrat,
které objekty budete chtit mit v seznamu vypsany a které ne. Vybér vam mohou usnadnit globalni
prepinace VSechnyaZadné. Prvni z nich aktivuje viechny prepinace, druhy jejich aktivaci zrusi.

Seskupeni objekt

Dva a vice objektii je moZné v ramci jedné stranky seskupit tak, Ze se nadale chovaji jako
kompaktni celek.

Objekty jsou v seskupeni jakoby ,,uzamceny* k sob¢ v té pozici, jakou mély v okamziku definice
seskupeni.

Objekty Ize seskupidocasné (naptiklad pro vykon jedné operace pfesunu po strance) nebo trvale.

[ LoT oo Loy o 13T (T o - |

Objekty docasné seskupite:
e postupnym oznacenim piimo na strance pii stisknuté klavese Shift
* oznacenim kliknutim pfi stisknuté klavese Ctrl v seznamu objektu.

Docasn¢ seskupené objekty 1ze zarovnavat v ramci skupiny nebo na strance, ménit v§em spole¢né
zpusob obtékani, oramovani a stinovani.

Pokud je docasné seskupeni vybrano z objektl v ramci jedné stranky, a zddny objekt nema uzamcenou
polohu a velikost, Ize je navic pfesouvat a kopirovat pomoci mysi (Drag & Drop).

Docasné seskupeni zanikne kliknutim mysi jinam nez do seskupenych objektt.

Docasné seskupovat lze i trvala seskupeni.

LAY U TR (0 o 1= o R

Z docasného seskupeni miizete vytvofit seskupeni trvalé, se kterym lze pracovat stejnym zplsobem,
ale navic se toto seskupeni ukldda do dokumentu.

Objekty miZete trvale seskupit oznacenim v dialogu Seznamobjekti a stiskem tlaéitka Seskupit

Pokud potiebujete oznacit vSechny objekty v seskupeni, kliknéte na jeden z nich.
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Trvale seskupit nelze objekty, které maji status opakovaci v kapitole nebo v dokumentu, objekty s
uzaméenou velikosti a polohou, textové tabulky lezici vice nez na jedné strance. Seskupite-li trvale

objekty se stejnym typem ,,plavani®, bude stejnym zplsobem plavat seskupeni jako celek, jinak se

chové jako objekt s pevnym umisténim.

V seznamu figuruje kazdé trvalé seskupeni pod jednou polozkou — Seskupeni Ta ma samostatné ¢islo
objektu a je doprovazena iidajem o poc¢tu seskupenych objektl. Zpusob zobrazeni mizete modifikovat
prepinacem Respektovat seskupeniTen je standardné zaskrtnuty; pokud zaskrtnuti potlagite, budou
seskupené objekty vypsany jako jednotlivé polozky. Aby vSak byl jednozna¢né urcen jejich charakter,
jsou jejich polozky doplnény ¢islem objektu, ktery vznikl seskupenim.

Oznacenim libovolného ze seskupenych objektl se oznaci v§echny objekty seskupeni. Na stavovém
fadku se vypisuje v misté, kde obvykle byva ¢islo objektu, jejich pocet.
Jak trvalé seskupeni objekti zrusite?

* Na strance dokumentu oznacte seskupené objekty (kliknéte na libovolny z nich mysi). Pak v menu
Objekt spustte piikaz ZruSit seskupeni

eV seznamu objektil nastavte ukazatel na polozku se seskupenim. Tlacitko Seskupitse zméni na
ZrusSit seskupent to stisknéte.
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Obrazky

Obrazky se do dokumentu vkladaji ve formé objekti.

Vlozeni obrazku do dokumentu

Obrazky se do dokumentu vkladaji ve formé objekti do specialniho typu ramce.
Obrazek do dokumentu vloZite piikazem Obrdzek z menuVlozit nebo stiskem tladitka z listy.

Pro vybér grafického souboru se otevie dialog Novy obrazek ktery je principem a obsluhou shodny s
dialogy pro nacitani jinych soubord. V jeho dolni ¢asti najdete seznam povolenych formatt grafickych
soubor(.

NBRNIEA ...t h ettt e e b e b e ettt en heeane et r e en e

M P vybéru souboru s obrazkem si miiZzete pomoci zaskrtnutim piepinate Zobrazovat ukazku.
V dialoguNovy obrazekse v tomto pfipadé bude vykreslovat malé preview (nahled) obsahu
grafického soboru pod ukazatelem seznamu souborii.

Pro POKIFOGIIE .........oooiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeaabaabe aaaaaans

Dalsi zptsob vkladani obrazkti do dokumentu poskytuje schranka Windows (Clipboard). Pokud do ni v
néjaké grafické aplikaci zkopirujete (vystiihnete) obrazek nebo jeho ¢ast, mizete jej vlepit do
dokumentu. Vlepeni miize byt ve form¢é OLE objektu, ale i jinak, napt. ve formé bitové mapy ¢i
metafile - podle toho, jaké formaty v daném okamziku Ize ze schranky akceptovat.

Oriznuti obrazku

Obrazky maji proti ostatnim typim objektu rozsifené moznosti pii zménach velikosti ramce.
Dovoluji totiZ obrazek oriznout z libovolné strany nebo tieba ze v§ech ¢tyr stran najednou.

V menuFormét spustte piikaz Riizné. Ten otevie dialog Vlastnosti rAmcea v ném piimo zobrazi
kartuRiizné. Sitku ofiznuti zvolite v sekci OFiznuti. Miizete také ofezévat mysi - tahem za Gtvercovou
znacku pro zménu velikosti ramce pfi stisknuté klavese Ctrl (kurzor se v tomto ptipadé doplni o
symbol ramecku obrazku).

Obrazek se sice ofizne; jeho ramec vSak zistane v ptivodni velikosti. Postup je vratny, vynulovanim
hodnot ve vstupnich polich se obrazek obnovi v pivodnim vzhledu a velikosti. Pti obnové stavu pred
ofiznutim miZete vyuzit prepina¢ Zadné oFiznuti. Tento prepinad je uréen k potladeni pokusii o ofi-
zZnui ¢asti obrazku.

v wr

Nastaveni méritka

V sekciMéFitko na karté Riizné dialoguVlastnosti objektu najdete dvé vstupni pole: Sifka aVyska.
Ta umozni nastavit métitko zobrazeni v procentech relativné vzhledem k ptivodni velikosti, a to
samostatné pro svislou a vodorovnou rovinu. Pivodni velikost obrazku je uvedena v informa¢nim poli
Pivodni velikost

Nastavite-1i hodnotu mensi nez 100, obrazek se v dané dimenzi zmenSi a haopak. Pokud stavite obé
vstupni pole na 100 %, obxk bude vykreslen ve skute¢né velikosti (stejny efekt ma zaskrtnuti
pfepinace PIna velikost).
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Carova grafika

Soucasti dokumentu vytvoreného textovym procesorem 602Text mohou byt také objekty ¢arové
grafiky.

Témi mohou byt svislé a vodorovné ¢ary, obdéhiky (klasické nebo se zaoblenymi rohy) a kruznice
(které 1ze ménit v elipsy). Plosné objekty Ize vyplnit stinovanim, v§echny pak mohou byt vykresleny
barevné a v rizné sile Car.

Objekt ¢arové grafiky vloZite vybérem ze submenu otevieného piikazem Carovou grafiku z
menu Vlezit. MiuZete také pouZit jedno z tladitek na objektové listé.

U vsech objektt miZete nastavit umisténi na strance, u vodorovné a svislé ¢ary jejich délku, a u ,,dvou-
rozmérnych® objekt i $itku a vysku. Pii zméné $iiky a vysky (délky ¢ar) se u kurzoru zobrazuje
dopliikkovy udaj s okamzitymi délkovymi hodnotami. Okénko s kontrolnim udajem mutzete také pouzit
k zapisu ptesné hodnoty z kladvesnice. Pokud v dobé, kdy je zobrazeno, kliknete navic pravym
tlacitkem mysi, zpfistupni se tidaj v okénku k editaci. MiZete zde zapsat jakykoli pfipustny udaj a
potvrdit jej stiskem klavesknter.

Objekty carové grafiky maji standardné nastaven typ zaclenéni do textu bez obtékani a s prekrytim.
Objekty tak zdanlive ,,lezi na textu®. Zaclenéni vSak mizete zmenit na obtékani nebo vlozeni do textu s
jeho ,.roztrzenim®, podle okamzité potieby.

Prazdné (nevystinované) objekty ,,étverec®, ,,Ctverec se zaoblenymi rohy* a ,.elipsa“ 1ze oznacit pouze
kliknutim pfimo na obvodovou ¢aru. Pti vystinovani lze objekt oznacit béZnym zptsobem.

Textové ramce

Ve formé textového objektu 1ze na stranku dokumentu vloZit oblast nezavislého textu. Objekt s
textem lze editovat i poltové nastavit nezavisle na zbytku stranky.

Textovy objekt vloZite:

e Ze systému menWlozit piikazem Textovy rdmec.
» Stiskem tlacitka z objektové listy.

Kliknutim na objekt se v ném zobrazi fadkovy kurzor. V textovém ramci pracujete na urovni bézného
odstavce textu. Lze nastavit pismo, fadkovani, stinovani, rozdélovani slov a fadu dalsich vlastnosti
spojenych s pojmem odstavce. Je mozné také specifikovat vicesloupcovou sazbu. Indikatory na stavo-
vém fadku ukazuji fadkovani od zacatku objektu a sloupce ve vzestupné fadé od zacatku kapitoly.

Do textu v textovém objektu obecné nelze vkladat jiné objekty, napt. obrazky. Toto omezeni mtzete
obejit jedinym zplisobem — vloZenim objektu plovouciho s pismenem. Takovy objekt se skutecné bude
prizptisobovat pohybu textu v ramci podle pohybu znaku, ke kterému je ukotven.

Obsah ramce

Do textu v textovém ramci nelze vkladat ptiznak konce stranky, sekce ani kapitoly. Text v ramci je
logicky zaclenén do kapitoly, ve které se cely objekt fyzicky naléza. Nelze zde také specifikovat
poznamky pod ¢arou.

Textovy ramec ma omezenou kapacitu. Jak se bude chovat pfi pieplnéni textem — viz Textovy rAmec v
meznich situacich.

Odstup textu od okrajii ramce 1ze nastavit ve vSech ¢tyfech smérech.
Textovy ramec V MezniCh SItUACTCN ......oouiiiiiii e e

Jak se bude textovy objekt chovat v situaci, kdy velikost ramce jiz nestaci pojmout vkladany text? V
dialoguVlastnosti ramcenajdete na kart¢ Zarovnani piepina¢ Zvétsovat s textem.
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* Pokud je prepinac¢ zaskrtnuty, ramec se bude pii plnéni textem dynamicky prodluzovat (pfi
zachovani ptivodni Sitky). Tak mlzete v ramci jedné stranky dokumentu vytvorit textovy objekt

takika (v prostoru jedné stranky) libovolné velikosti.
* Pokud zaskrtnuti zrusite, piestane se text po naplnéni ramce zobrazovat. Bude vSak zaznamenan a

v ptipad¢ zvétSeni ramce (nebo zmenseni pisma) jej uvidite.

Okraje teXtOVYCh FAMCU ............cooiiiiiiiie ettt ettt e et e e e be e sare e saeeente s

Na karté Okraje najdete Gtvefici vstupnich poli: Levy, Pravy, Horni aDolni. Pomoci nich mizete
urcit odstup textu od vlastniho ramce na vSech Ctyfech stranach. Nastaveni je analogii okraji odstavce

vzhledem k rozmériim stranky.
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Textove tabulky

Vlozeni prazdné tabulky

Prazdnou tabulku vlozZite piikazem Vlozit tabulku z menu Tabulka. V Gvodnim grafickém
dialogu tahem mysi ur¢ite, z kolika Fadek a sloupcii se ma tabulka skladat.

|| .
|| .
| [

Podet goupcd 2
Podet fadkic 3

Potvrzenim dialogu se vytvofi prazdna tabulka. VSechny sloupce maji stejnou Sitku a fadky stejnou
vysku, vySka bunék se upravi podle implicitné nastaveného pisma. Kurzor se nastavi pro zapis textu do
prvni buiiky. Implicitné se pfifadi styl pojmenovanyStyl tabulky.

Upravou jmenovaného stylu mizete zménit implicitni velikost pisma v tabulce a ovlivnit tak vysku
radek dalsich nové zakladanych tabulek.

Vytvoreni tabulky z existujicich dat

Tento zpusob predpoklada existenci uréité kolekce dat uspofadané ve formé odpovidajici zamyslenému
rozvrzeni fadkut a sloupct budouci tabulky. Data musi byt uspofadana takto:
* Jednotlivé radky dat se ukonéi znakem ‘konec odstavce’ (stiskem klavesy Enter). Budou pak
odpovidat fadkim tabulky.
* Polozky na fadku, které budou ulozeny do jednotlivych sloupct, oddélte tabelatory.

Dale takto upravenou ¢ast dokumentu oznadte jako blok. Pak spust'te v menu Tabulka piikaz Vlezit
tabulku. V dialoguVelikost textové tabulky je tentokrat zatrZen pfepina¢ Z ozna¢eného textu.
Ponechte jej zatrzeny a volbu akceptujte. Vytvoii se tabulka o potfebném poctu fadku a sloupcty; ta je
jiz hned naplnéna daty z oznaceného bloku.

Pracovni rezimy tabulky

Pro praci s tabulkou mate k dispozici dva rezimy:
*  Obvykly rezim pro zapis a upravy textu — miizeme mu fikat textovy rezim.
* Specialni rezim pro praci s butikami tabulky a jejich oblastmi — miZzeme mu fikat tabulkovy
rezim.
V textovém rezimu se zapisuje a edituje obsah bun¢k. Na urovni jedné buiiky Ize ménit parametry
pisma a odstavcu. Lze také vkladat pole pro soucty a pridavat celé radky.

Tabulkovy rezim umoznuje globalni modifikace textové tabulky — oznacit oblast bunék a na ni pak
aplikovat blokové operace. Daji se v ném ramovat a stinovat buiiky, vkladat a vypoustét dalsi fadky i
sloupce, délit a spojovat bunky a také ménit jejich §itku. V tomto rezimu se da mazat obsah
oznaenych bunék a vkladat pole pro souéty v fadcich i sloupcich. Nelze v ném do bunék zapisovat.
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Jak nastavite teXtOVY F@ZIM ..o

Pokud chcete z textu dokumentu pfejit do tabulky a pracovat v textovém rezimu, kliknéte textovym
kurzorem mysi do libovolné buiiky tabulky (textovy rezim se aktivuje nad plochami buné¢k). Bunka se
otevie pro zapis (Upravy) svého obsahu, coz indikuje fadkovy kurzor blikajici uvniti bunky.

Jak nastavite tabuUlKOVY reZim ...

Pokud chcete z textu dokumentu piejit do tabulky a pracovat v_tabulkovém rezimu, dvakrat kliknéte
objektovym kurzorem mysi (Cerna Sipka objektového kurzoru se zobrazuje v blizkosti ¢ar rdmujicich
buriky). Kurzor se zméni na silny kiiz a zaroven se prvni buiika tabulky oznaci jako oblast.

(@] o] F= 1) AT

V dal8im textu budeme ¢asto pouzivat termin oblast Budeme jim rozumét oznacené buiiky tabulky,
analogii bloku v textu dokumentu. Oblast mtize byt tvofena jednou bunkou, pravouhlym vyfezem
tabulky, pfipadné celou tabulkou. Oznacite ji stejn¢ jako textovy blok.

Jak prejdete z textového rezimu do tabulkového a zpét ................cccocciiiiiiii i,

Pokud pracujete uvniti tabulky, mizete oba rezimy operativné piepinat. Zakladnim vykonnym povelem
je klavesovy povehlt+F2. Pokud jste v tabulkovém reZzimu, mate je$t€ dalsi moznost — pravym klik-
nutim mysi se otevie plovouci menu, ze kterého spustite piikaz Textovy rezim.

Tabulkovy rezim opustite také jednoduse, kliknutim mysi mimo tabulku.

Prostiedi tabulkového rezimu

V tabulkovém reZimu mate pri praci s buiitkami k dispozici tabulkovou listu. Obsahuje sadu
tlacitek a dva seznamy pro volbu ¢ar oramovani bunék a jejich stinovani. Akce z liSty spousténé
se vztahuji k aktualni buiice nebo ke vS§em buiikam oznacené oblasti. Pokud tapete ve vyznamu
jednotlivych prvki, pfipominame vam bublinovou napovédu...

Kurzor mysi je uvnitf tabulky v tabulkovém rezimu zobrazen jako silny bily kiiz. Pomoci néj 1ze vybrat
bunku, se kterou budete chtit pracovat nebo oznacit oblast nékolika bunék (i celou tabulku) jako oblast.
Mimo tabulku ma kurzor tvar silné ¢erné Sipky doplnéné symbolickym obrazkem tabulky.

V tabulkovém rezimu se také méni vzhled a vyznam obou pravitek. Jsou na nich oznaceny okraje ta-
bulky a pozice délicich ¢ar jednotlivych sloupct a fadkd. Nastavenim kurzoru mysi do prostoru pravit-
ka dojde ke zméné jeho tvaru v ¢ernou Sipku. Kliknutim levym tlac¢itkem se oznaci cely odpovidajici
sloupec a zaroven se po dobu stisknuti tlacitka vycerni i odpovidajici ¢ast pravitka. Pohybem mysi pii
stale stisknutém tlacitku 1ze oznacit i n€kolik sloupcti najednou.

Pomoci pravitka s tabelatory lze také presouvat hrany bunék (méni se vzdy cela hrana bez ohledu na
ozna&eni).

Nekteré akce, které jsou jinak pristupné jen v tabulkovém rezimu, Ize délat i v normalnim rezimu texto-
vém. Jejich platnost je v§ak vzdy omezena jen na aktualni bunku.

Cary a stinovani v tabulce

Parametry ramovani a stinovani aktualni buiiky nebo bunék v oznacené oblasti nastavite
prikazem Cary a stinovani z menu Tabulka(v tabulkovém rezimu). Dialog obsahuje dvé sekce:
pro oramovani a stinovani celé oblasti a pro oriamovani jednotlivych bungk.

* Oznacenou oblast jako celek mizete oramovat ¢arou vybranou volicem Okolo v sekciOblast.
Podklad oblasti mizete vybrat volicem Rastr.

* Kazda bunka ma pritazeny ¢tyfi ¢ary: nahote, dole, vlevo a vpravo. Kazdou z nich je mozné
pomoci ctverice volicl v sekci Jednotlivé buriky nastavit samostatn€. Sousedi-li buiiky s riznym
nastavenim cCar, pouzije se ta silnéjsi (podle poradi v seznamech sil Car).
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* Voli¢ Stinovanipouzijete k vybé&ru zpusobu vykresleni podkladu jednotlivych bunék.
e K rychlému ordmovani a stinovani oblasti miizete také pouzit vzorniky Car a rastrt a dvojici
prifazovacich tlac¢itek z tabulkové listy.

Nastaveni pisma a odstavc

Buiiky se plni informacemi zapisovanymi v urcitém pismu a sdruZované do odstavci. Kazda
buiika miiZe obsahovat jeden i vice odstavci.

Obsah bungk tedy lze formatovat jako text v dokumentu:
* na zakladé pouzitého pisma
e na zakladé odstavcu.

Volba pisma v burice

Parametry pisma celé aktualni buiiky nebo vSech znaku v buiikach oznacené oblasti nastavite v
tabulkovém rezimu piikazem Pismo z menu Format (klavesovym povelem Ctrl+Q).

Pokud aplikujete stey piikaz v textovém rezimu, miizete s pismem pracovat na urovni jednotlivych
znaktll nebo blokil ozna¢eného textu v buiice.

Nastaveni parametri odstavce a styly

Parametry odstavcu celé aktualni buiiky nebo vSech odstavci v burikach oznacené oblasti
nastavite v tbulkovém rezimu piikazem Odstavec z menu Format (klavesovym povelem
Ctrl+T).

Pokud aplikujete stejny prikaz v textovém rezimu, mizete s odstavci pracovat na Grovni jednotlivych
odstawt v buiice nebo odstavci pod blokem oznaceného textu v buiice.

Také v tabulce 1ze na Grovni odstavet pracovat se styly; k dispozici jsou v§echny obvyklé prikazy v
menuFormat.

Upravy bunék

Sitka a vy$ka bunék

ZmeENa SifKY CEIENO SIOUPCE .........ooeiiiiii e e e e e e

Nastavenim kurzoru mysi do blizkosti Sipky na pravitku, ktera oznacuje délici ¢aru mezi sloupci, mate
moznost ménit tahem mysi $itku celéhosloupce vlevo od znacky. Pti tom vam mitize pomoci teckovana
¢ara prochazejici rozhranim sloupcti v celém okné.
e Tahem mysi vlevo nyni mtizete $itku sloupce zazit na uritou minimalni velikost.
» Tahem vpravo sloupec rozsifite na ukor sloupce sousediciho (ten se zuzi — opét az k urcité
minimalni hranici).
» Tahem vpravo piti stisknuté klavese Shift sloupec rozsitite, a to na tkor sloupcii sousedicich
smérem vpravo (ty se opét postupné zizi — nejprve ten nejblizsi, je-li minimalizovan, tak i dalsi

atd...).
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SiTka JEANOIVYCH BUNGK ............cooviiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeee ettt n sttt

Manipulace se Sitkou sloupct je uvniti tabulky mozné aplikovat na jednotlivé bunky nebo na bunky
oznacené oblast; je ovSem tfeba ,,tahnout” mysi ptimo za okraj buniky nebo jedné z bunék oblasti.

V limitnim pfipad€ 1ze jako oblast oznacit samoziejmé i celou tabulku a tahem za jednotlivé bunky
meénit §itku celych sloupcti, podobné jak jste to poznali ve spojitosti s pravitkem.
VYSKA DURNEGK .....oooiiiiiiiiiii ettt e e e e ettt e e e st b e e e e e e s eataeeeeeeantbaeeaessnstaeaaee e seaaeeanns

Dialog pfikazu Vy§ka Fadku umozni definovat vysku bun¢k v fadku. Dialog dava moznosti
automatické volby podle pisma, automatické volby s minimalni vySkou nebo nastavit pevnou vysku.

Vkladani radku a sloupcu

VA Loy Y T = Lo U TR

Novy fadek se vklada pod fadek s aktualni buikou piikazem Vlozit Fadek z menuTabulka. Piikaz
zobrazi dialog, ve kterém se vas zepta, jaké nastaveni Sitky bun¢k (podle existujicich fadkt) budete
chtit na novy fadek aplikovat. Implicitn€ se nabidne ¢islo fadku pod ukazatelem, mizete jej vSak
zmenit.

V textovém rezimu mizete novy fadek také vlozit klavesovym povelem Ctrl+Enter . Rozmisténi
bun¢k nového radku bude stejné, jako u fadku pod kurzorem v okamziku spusténi povelu. Naproti
tomu povelShift+Ctrl+Enter ma stejny ucinek jako ptikaz Vleozit Fadek.

A LeF 2= T <10 Ty ]| PRSP PRP

K vlozZeni bunék mate k dispozici ptikaz VloZit buiiky z menuTabulka nebo z plovouciho menu. V
prvém piipadé se zobrazi dialog k nasteeni parametra.

Smér vloZeni urcite prepinacem P¥ed oblast / Za oblast Pocet vloZenych bunék zapiste do vstupniho
polePocet. Pii vkladani z plovouciho menu se vloZi vzdy jen jedna burika, a to pfed oblast.

Buriky se vkladaji v ur¢ité minimalni Sifce, kterou si upravite podle potieby. Pokud je v dané chvili
ozn&eno nékolik bunek jako oblast, bude se ptidavat do vsech radkt pokrytych oblasti. Timto zpt-
sobem lze ptidat i cely sloupec.

Rozdéleni bunék

Aktualni buiiku nebo v§echny buiiky oznac¢ené oblasti miZete rozdélit.
K tomu mate k dispozici ptikaz Rozdélit buiiky z menuTabulka nebo z plovouciho menu. Pokud
pouZijete plovouci menu, rozdéli se buiiky na polovinu. Jinak je zobrazen dialog, umoznujici rozdéleni
kazdé z bun€k na dveé az pét ¢asti.

Spojeni bunék v jednu
Vedlerozdéleni Ize aplikovat i opa¢nou operaci — spojeni dvou a vice bunék do jediné.
Oznacte buiky, které budete chtit spojit jako oblast. Pak spust'te z menu Tabulka nebo z plovouciho
menu piikaz Spojit buiiky. Buriky se na jednotlivych fadcich oblasti spoji v jedinou buiiku o $iice

vSech bunék pivodnich. Pokud byly buiiky naplnény, jejich obsah se bez ohledu na typ spoji do kom-
pakmiho fetézce.
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Stejna sSirka
Sitku bunék miiZete nastavit manualng.

Na oblast (a tedy i na celou tabulku) mizete vSak také vyuzit ptikaz Rovnomérna §ifka z menu
Tabulka. Sitka v8ech bun&k v oznagené oblasti se v tomto piipadé sjednoti. Pokud se ptivodni text
nevejde do buiiky v nové §iice, automaticky se zalomi do vice radek.

Sitka podle vzoru

Vv

U tabulek, jejichz sitka bunék nema byt ve vech sloupcich stejna, ma vsak byt shodna ve vSech nebo
alespon n&kolika fadcich, vyuZijete piikaz Si¥ka dle vzoru z menuTabulka. Ptikaz sjednoti buiiky
oznacen¢ oblasti podle horniho fadku. Neni podminkou, aby oblast byla konzistentni co do po¢tu bunck
v fadcich. Vzdy se vezme skupina fadka, obsahujicich stejny pocet bunék a ty se zformatuji podle
prvniho z nich.

Mazani a ruseni

Y E V=T [ (<) < LU T

Text zapsany v buikdch mlZete mazat v textovém rezimu tak, jak jste zvykli z textu dokumentu. Pokud
chcete vymazat obsah vice bunék najednou, oznacte je v tabulkovém rezimu jako oblast a spustte
ptikaz Vymazat obsahz menuTabulka (nebo klavesovy pov@el). Buiiky jako takové zlistanou
beze zmény.

A V=T 4 VI - Lo U

Radek tabulky pod ukazatelem nebo skupinu fadkd pokrytych oblasti vymazete pfikazem Zrusit fadek
z menuTabulka.

4 L T=T=T o T o101 ]|

V burkach 1ze mazat jejich obsah jako u bézného textu. Z tabulky lze fyzicky vyjmout i celé buiky. K
tomu pouZijete piikaz Zrusit buniky z menuTabulka. Piikaz se zepta, zda se ma misto ziskané
zruSenim bunky vyuzit k rozsifeni ostatnich bunék v fadku nebo zda se ma zbytek bunék ptisunout
zprava (vznikne ,zub“ v pravém okraji).

Vypocty
Do bunék lIze vkladat pole pro jednoduché soucty ve sloupcich nebo Fadcich tabulky.

Jak vloZite pole pro vypocty:

* V tabulkovém rezimu nastavte ukazatel na bunku, do které budete chtit vlozit soucet (té€sn¢€ pod
sloupcem hodnot nebo vpravo od néj).

* V menuVlozit spust'te piikaz Polenebo stisknéte tlacitko se sumaénim symbolem. Z
nasledujiciho dialogu vyberte bud’ polozku Soudet ve sloupci neboSoudet v fadku. Dale zodpo-
vézte dotaz, kterym sloupcem (fadkem) pocinaje se ma obsah bun¢k scitat.

¢ Do buiky se vlozi souctové pole.

Pokud neni v buiice ptimo vysledek, ale symbolicky zapis souc¢tového pole, spustte v menu Zobrazit
ptikaz Obsah poli(tak, aby byl vlevo od své polozky zatrzen).

Soucty lze aplikovat i na takové buiky, které obsahuji smisenou numericko — textovou informaci.
Podminkou je, aby ¢islo bylo prvni. Pokud je vysledek vypoctu prilis velky, prevede se do
exponencialniho tvaru.
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Vicestrankové tabulky a jejich zahlavi

Velikost tabulky neni limitovana. To znamena, Ze pokud se tabulka nevejde na jednu stranku,
miZe ,,pretéci® na stranu dalsi a tim vznikne vicestrankova tabulka. V takovém piipadé mize
byt uzitecné definovat jeji zahlavi.

Zahlavi mize byt tvofeno jednim az péti uvodnimi fadky tabulky (na prvni strance). Ty se budou v
tabulce opakovat na kazdé nové strance.

Zahlavi specifikujete piikazem Zahlavi z menuTabulka v editaénim i textovém rezimu.

Konverze tabulky do textu a na jiné objekty

Textovou tabulku Ize konvertovat na jiny typ objektu.

Jak tabulku zkonvertujete:

* Oznacte tabulku jako objekt (zobrazi se jeji okraje a znacky pro zmeénu velikosti).

* V plovoucim menu po pravém kliknuti nad tabulkou spust'te ptikaz Textova tabulka a dale v
submenu ptikaz Zkonvertovat.

* V nasledujicim dialogu zvolte zpisob konverze. Konvertovat 1ze do normalniho textu, na objekt
serveru 602Tab, na objekt MagicGraf nebo na objekt WinTab602 3.95.
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602Text a technika OLE

Dokument miize obsahovat fadu riznych obrazkd, graft, tabulek a dalSich soucasti, vzajemné
skloubenych s nosnym textem tak, aby vysledkem byl harmonicky celek. Obrazky a dalSi prvky se
vytvafeji pomoci jinych aplikaci. Aby se takové prvky mohly stat organickou soucasti dokumentu,

musi byt textovy procesor schopen spoluprace s jinymi programy.

Princip spoluprace textového procesoru s jinymi aplikacemi je mozné shrnout asi takto. Zakladni
dokument se vytvari pfimo v textovém procesoru. Do n¢j se vkladaji ,,cizi* prvky (tieba obrazky) ve
formé objektt. Ty sice tvoii organickou soucast dokumentu, mohou vsak byt stale pod spravou svych
matefskych aplikaci. Tato sprava mize byt dokonce dynamického typu. Jakékoliv zména objektu v
matetské aplikaci se mize ihned projevit i v dokumentu.

Z hlediska OLE mize 602Text pracovat jako server nebo kontejner.

602Text jako server

602Text muze také vystupovat v roli serveru. To prichazi v iivahu tehdy, vloZite-li do jiné apli-
kace objekt tohoto procesoru.

V roli serveru se 602Text chova stejné jako pii bézném spusténi. V zahlavi okna je napis 602Text —
[602Text v xxxx - yyyy]; zde je zaxxxuveden nazev aplikace gyyyynazev souboru, do kterého je
objekt vlazen. Nekolik drobnych odlisnosti také najdete v menitsoubor.

» Prikaz Zav¥it je nahrazen piikazem Zavrit a navrat do ... . Ten ukon¢i praci serveru a vlozi
zmény do objektu v dokumentu.

» Misto piikazu Zapsatje ptikaz Aktualizovat. Ten ulozi aktualni stav objektu do jeho dokumentu.
Je to jakasi pojistka pted ztratou informaci, naptiklad v ptipadé technického selhani vypocetniho
systému.

» Ptikaz Zapsat jako vystupuje v podobé Zapsat kopii jako. Ten umozni vytvofit z objektu
nacteného do serveru samostatny soubor s dokumentem (ve formatu WPD). Server i nadéle
pracuje nad objektem.

602Text jako kontejner

Vlozenim OLE objekti se stanou z ptivodnich jednoduchych dokumentti dokumenty slozené. Slozené
dokumenty obsahuji objekty a odkazy na piislusné programy (servery), které tyto objekty ob-
hospodartuji. K provazani objektti pomoci metody OLE je mozné pouzit v zasadé dva pristupy.
MozZnosti jsou tyto:
* Do dokumentu vlozite kopii néjakého zdroje dat (napt. jiz zminéné tabulky apod.), ptipadné
objekt pfimo vytvofite v dokumentu. Tento objekt nazyvame vlozeny (Embedded Objekt

* Do dokumentu vlozite pouze odkaz na zdroj nebo jeho ¢ast. Vytvotite tak objekt s propojenim
(Linked Object

Kazdy objekt miize byt zpracovavan pouze jednim serverem nebo aplikaci. Nemuze tedy dojit k situaci,
kdy by jeden objekt byl soucasné editovan na dvou mistech.

Struktura ukladanych dat je z pohledu bézného uzivatele jakousi ¢ernou sktinkou, ktera ho nemusi
celkem zajimat. Viditelné jsou vSak dasledky. Pikladem mohou byt popisy souborti, které jsou
dostupné i jinym aplikacim (viz piikaz Vlastnosti z menuSoubor), ptipadné propojeni na objekty
ulozené v jinych dokumentech.
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Co je propojeni

Propojeni zajist'uje dynamickou vazbu mezi objektem v dokumentu a jeho zdrojovymi daty.
Jakakoliv zména zdrojovych dat se promitne do dokumentu, kde je objekt s propojenim uloZen.

Zdroj dat, na ktery je vytvoreno propojeni, nemusi byt uloZzen v samostatném souboru. MtiZe se jednat
tieba o objekt, ktery je vlozen do néjakého (nezalezi na tom, zda do téhoZ nebo jiného) dokumentu.

PHIKIQU ... .ottt et et et

Méjme tieba obrazek s logem vasi firmy. Do dokumenti vloZite propojeni na tento obrazek — kdykoliv
obrazek upravite, aktualizuje se jeho podoba ve vSech dokumentech, které ho obsahuji — a to ihned,
jsou-li oteviené nebo pii nejblizsim nacteni.

Vyuziti schranky

Obsah schranky, ze kterého vznikne vlepenim pozadovany objekt, je moZné interpretovat
pomoci nékolika riaznych formati.

Tak napiiklad, pokud jste do schranky zkopirovali ¢ast dokumentu vytvofenou v jiném textovém
procesoru, pak v ni 602Text najde tyto formaty:

» objekt ve formatu ,ciziho" textového procesoru

« neformatovany text

» obrazek ve formatu metafile.

Piikaz Vlozit (najdete ho v menUpravy; jeho klavesové ekvivalenty jsoGtrl+V neboShift+Ins)
pouziva prvni format — format objektu.

Seznam vsSech formatl nabizi dialog ptikazu VloZit jinak. Ten vam nabizi jesté dalsi volbu — VlezZit s
propojenim. Pokud ji vyuZijete, vytvoii se dynamicka vazba (propojeni) mezi objektem ve vaSem
dokumentu a zdrojovymi daty.

Blize k praci metodou Drag & Drop

Pokud vam prace se schrankou pripada prilis slozZita a malo nazorna, miiZete vétSinu vyse
popsanych véci udélat mysi — metodou Drag & Drop.

Metoda Drag & Drop funguje obecné takika vSude; pro nazornost si uved’me typické priklady:

e v ramci pracovniho okna dokumentu
* mezi dvéma pohledy v rozdélenych oknech (to je vyhodné zvlasté pro presuny nebo kopirovani
mezi riznymi strankami)
e mezi riznymi dokumenty téze aplikace
* mezi ruznymi aplikacemi.
Princip prace je jednoduchy — oznacte objekt nebo ¢ast dokumentu jako blok a ten mysi ,,pretahnéte
tam, kam je tfeba.

Pii uvolnéni tlacitka mysi se testuje klavesnice. Jsou tii moZnosti:
» Neni stisknuta klavesahift ani Ctrl . Blok sepfesune, tj. vystfihne a vlepi na nové misto. Postup
odpovida sekvenci operaé¢yjmout+Viepit .
» Je stisknuta klaveg@trl . Blok sezkopiruje (v pvodnim misté ziistane zachovan). Postup
odpovida sekvenci opera€opirovat+Vlepit.
» Jsou stisknuty klavesghift a Ctrl soucasné. Vytvoii seobjekt s propojenim na ptivodni data.
Postup odpovida sekvenci operopirovat+Vlepit vybrany+Vlepit s propojenim.
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V uvedenych ptipadech dochazi k modifikaci zobrazeni kurzoru mysi. Pfi pfesunu je kurzor ve tvaru
Sipky s rameckem. Pfi kopirovani je ramecek doplnén symbolem ‘plus’, pfi vytvafeni propojeni
symbolem ‘rovnitko’. Pfi pohybu nad oblastmi, kam nelze v daném okamziku nic vlepit mé kurzor
symbolicky tvar dopravni znacky ,,zdkaz stani*.

Vkladani OLE objekti do dokumentu

Metody v ytvareni OLE objektt

Vytvoreni NOVERO OLE ODBJEKEU ...

Novy OLE objekt vytvoiite piikazem OLE objekt z menuVlezit, v jehoz dialogu nastavite ptepina¢ v
levé horni ¢asti do polohy Vytvorit novy.

Dale v sekciTyp objektu vyberete server, pomoci kterého ma byt objekt vytvofen. Potvrzenim volby
se v dokumentu vytvofti odpovidajici objekt a nad nim se spusti vybrany server. Mohou nastat dva
ptipady. Pokud je server tzv. In-placetypu, budete pracovat pfimo v okné dokumentu. Server uzaviete
kliknutim mys$i mimo jeho oblast. V opaéném piipad¢ se otevie zvlastni okno, které se po vykonani
potfebnych manipulaci zavie ptikazem typu ,,Zavfit a ndvrat do ...*.

Vytvoreni OLE objektu Ze SOUDOIU ..............ccoiiiiiiiii e

OLE objekt ze souboru vytvofite piikazem OLE objekt z menuVleZzit, v jehoZ dialogu nastavite piepi-
naé v levé horni ¢asti do polohy Ze souboru

V dialoguVloZit novy objekt vyberte vhodny soubor. Jeho ptistupovou cestu miizete vepsat do pole
Soubor, piipadné si miZete pomoci interaktivnim vyhledanim po stisku tla¢itka Prochazet

Timto zplsobem vytvoftite objekt z existujiciho souboru, a to jako vlozeny objekt, pfipadné i objekt s
propojenim (zaSkrtnete-li voltRropojeni).

Vytvoreni prostrednictvim SChranky ...

Dialog piikazu VloZit jinak z menuUJpravy umoziiuje vlozit do dokumentu vsechny akceptovatelné
formaty dostupné ve schrance (napf. text, interni objekty 602Text, OLE objekty atd.). Timto zptisobem
mizete ukladat jak vlozené objekty, tak objekty s propojenim.

Chcete-li vlozit objekt prostfednictvim schranky:
» Spust'te aplikaci vybranou jako zdroj dat.
» Zde vytvoite zdroj dat (oznacte blok textu, obrazek, oblast tabulky apod.). Zdroj dat zkopirujte do
schranky.
* Prejdéte do okna dokumentu programu 602Text.
e Z menuUpravy spustte piikaz Vlezit jinak. V dialogu nastavte, zda se ma objekt vlozit s propo-
jenim ¢i pfimo.
Vyse popsanou akci muzete udélat také mysi, metodou Drag & Drop. Zdrojova data oznacte a pomoci
mysi presunte nad dokument, do mista, kam je budete chtit vlozit.

Provedena akce zavisi na tom, jakou klavesu v okamziku uvolnéni tla¢itka mysi drzite stisknutou:
* nedrzite-li zddnou, objekt se presune
e drzite-li Ctrl, objekt se zkopiruje
e drzite-li soucasné Ctrl aShift, vytvoii se objekt s propojenim.

Aktualizace OLE objekt( s propojenim

Pokud jste vlozili OLE objekt s propojeni, vytvorila se vazba mezi objektem a zdrojem jeho dat.
Pti jakékoliv zméné zdroje bude snaha objekt v dokumentu aktualizovat.

Aktualizace miZe byt:
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¢ automaticka (standardn¢)
* rucni.

Zplsob obnovy stanovite pomoci prepinace v dialogu Propojenti, ktery ziskate stejnojmennym
ptikazem z menu Upravy nebo tlaitkem Propojeni v seznamu objektl. Piepina¢ Aktualizace ma dvé
polohy: Automaticka aRuéni.

AULOMALICKA BKIUBLIZACE ....... ettt e e eiee s eeeieeaeaaeas

Pokud je aktivni polohAutomatickd, bude se objekt aktualizovat po kazdé zméné zdrojovych dat.

RUCNT @KEUAIIZACE ........ooeeeiiiee et e e e e e e e e e e e et e e e e e e et e e e sseaba e eeseabans as

Pokud je aktivni polozka Ruéni, bude se objekt aktualizovat pouze na vyzadani. Aktualizace propojeni
se nabizi nejpozdéji pfi novém nacteni dokumentu.

OkamzZitou obnovu objektu docilite jeho oznagenim, spusténim piikazu Propojeni a stiskem tla¢itka
Aktualizovat. Bezprosttedné poté se objekt obnovi na zakladé skute¢ného stavu zdrojovych dat.

Zména propojeni

Propojeni objektu se zdrojem dat 1ze zménit presmérovanim jeho spojky. Ke zméné propojeni
stisknéte v ramecku Propojeni tla¢itko Zménit zdroj. V dialogovém ramecéku Zména zdroje
vyberte soubor, na ktery se ma propojeni presmérovat.

Soubor samoziejmé musi byt takového typu, aby mohl s dokumentem opét spolupracovat. V opacném
ptipad¢ je odmitnut a vy budete mit moznost volbu opakovat nebo zrusit.

(O 01V o1 a 1= o] o] o T =1 oL PSSR

Propojeni na zdroj dat miize z mnoha dvodd zaniknout ¢i byt nefunkéni. Divodem mize byt napiiklad
napojeni na zanikly soubor se zdrojem dat. V takovych pfipadech je v seznamu objektl ve sloupci
Aktualizace uvedeno optimistické slivko Bezvysledna

00T Lot I o] o] o o) 1= 1| IR RRT

Datové propojeni mezi ramcem a aplikaci, pomoci které byl objekt vytvoren, miiZzete zrusit. Propojeni
ukoncite stiskem tlacitka ZruSit propojeni z dialoguPropojeni. Objekt se nadale bude chovat jako
staticky — OLE obijekt; tj. objekt nesouci polBmsentation Data

Editace OLE objektu

Obsah OLE objektu 1ze pomérné snadno editovat.

Nad objektem dvakrat kliknéte mysi. Spusti se odpovidajici server, ktery nacte obsah objektu a zpfi-
stumi jej k editaci bud’ v dokumentu (In-place Editing nebo v samostatném okné. Proved’te zamyslené
upravy a kliknutim mimo okno serveru se vrat'te do vychoziho dokumentu.

Alternativni postup:

* Oznacte pozadovany objekt.

« V menuUpravy spustte posledni piikaz dole (nese nazev objektu, napt. WinTab objekt). Rozvi-
ne se submenu, kde spust'te ptikaz Editovat (Edit resp.Open— otvira se vzdy nové okno). Nad
objektem se spusti odpovidajici server, ktery nacte a zpfistupni jeho obsah k editaci.

* Po ukonceni tprav se vrat'te do dokumentu.

Pokud ma objekt propojeni na ur¢ity soubor, muzete tento soubor nezavisle editovat v jeho vlastni
aplikaci. Po obnové propojeni se nacte nova podoba objektu.
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Konverze

Objekt typu OLE je mozné zkonvertovat; moznosti konverze zaleZi na konkrétnim objektu.

Jak objekt zkonvertujete:

* Oznacte pozadovany objekt.

» V menuUpravy spust'te posledni piikaz dole (nese nazev objektu, napt. PHOTO-PAINT Image
objekt). Rozvine se submenu, kde spust'te ptikaz Zkonvertovat. (Alternativné mizete pouzit
plovouci menu po pravém kliknuti mysi).

» V dialoguZkonvertovat vyberte zptsob konverze a volbu potvrd’te.

Nabidka moznych konverzi je uvedena v sekci Typ objektu. Zastoupeni a pocet moznosti zalezi na
objektu, ktery konvertujete.

Aktivujete-li pfepina¢ Zobrazit jako ikonu, budete mit mozZnost objekt zobrazit jako ikonu. Implicitni
tvar ikony se zobrazi pod prepina¢em. Budete-li ho chtit zménit, stisknéte tlacitko Zménit ikonu.
Nasledujici dialog vam umozni zvolit soubor a ikonu, kterou budete chtit pro dany objekt pouzit.

Na ikonu lze rovnéz konvertovat objekt sam o sobé (beze zmény typu).
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Agent602

Agent602 je nadstavba procesoru 602Text umoziujici fulltextové prohledavani.

Fulltextové vyhledani

Vyhledani soubori obsahujicich hledanou informaci pomoci indexové databaze zahajite z menu
Upravy. Nejprve spust’te prikaz Fulltext a v nasledujicim submenu pak prikaz Vyhledat.
Otevre se dialog Agent602.

(Dlo1 v VA F- Wl (= Te FoTa T oo 1 )Y TR

Do poleDotaz zapiste hledané slovo nebo skupinu slov, které vytvoti dotaz na slova, jez maji
prohledavané soubory obsahovat. Vedle jednotlivych slov muZete také zadavat fraze skladajici se z
fady slov.

V prvnim pfiblizeni vystacite s nékolika dale uvedenymi pravidly:

* Pokud do pole uvedete jedno slovo, bude se vyhledavat vyskyt tohoto slova. Zaroven se aktivuje
automaticky algoritmus, ktery vygeneruje mozné tvary zadaného slova — budou se vyhledavat i ty.

¢ Uzavfete-li slovo do uvozovek, bude se vyhledavat pouze v daném tvaru (bez generovani tvarti).

e Zaskrtnete-li pfepina¢ Mezera znamena ‘a zaroven’, bude skupina slov oddélenych mezerami
posuzovana jako samostatné pojmy a vyhledaji se dokumenty obsahujici vSechna vypsana slova.
Pokud ptepina¢ neni zaskrtnuty, pfedpoklada se vyhledavani slov v zapsaném potadi — hledana
slova tvofi ucelenou frazi.

*  Vzdy zaskrtnuty piepina¢ Carka znamens ‘nebo’ zajisti vyhledani téch dokumentt, které
obsahuji alespon jedno ze zadanych slov.

Pokud polozite dotaz tvofeny jednou mezerou, vypise se seznam vSech indexovanych souboru, které
jsou v dané chvili k dispozici.

Pozndmka pro POKIOCIIE ... e e e e e

Pti specifikaci dotazu lze vyuZit specialni jazyk (Verity Querry Languagektery umoziuje mezi
hledanymi pojmy vytvéfet logické vazby pomoci riznych operatord. Vlastni kompletni popis
dotazovaciho jazyka se vymyka ramci tohoto textu; miizete vyuzit nékterou z vyhledavacich sluzeb
Internetu (najdete zde nékolik tisic relevantnich odkazi).

RV AT 41 C=To F= T o SRR UTUPPPPN

Fulltextové prohledavani zahdjite stiskem tlacitka Start. Po dobu procesu vas zabavi Zertovna animo-
vana figurka v pravé ¢asti sekce. Jakmile je prohledavani ukonceno, zobrazi se seznam soubord, které
vyhovély zadanym podminkam.

V sekciVysledky najdete seznam souborti. Skore ve ttetim sloupci je v podstaté index tsp&nosti
vyhledani pro dany soubor. Ten soubor, ktery ma nejvyssi skore ma také nejvetsi cetnost vyskytu
zadaného pojmu nebo skupiny pojmi. K posouzeni souborti mizete kliknout pii detailnim zobrazeni do
seznamu piimo na tla¢itko Skoére. Seznam se settidi podle ¢iselnych hodnot skore tak, Ze

vvvvvv

Seznam mize mit nékolik podob, které volite pomoci skupiny tlacitek v horni ¢asti sekce. U vSech
forem zobrazeni se nad nazvy souboril zobrazuje bublinova napovéda s uvedenim piistupové cesty.

Pokud nezvolite maximalizované zobrazeni seznamu, je v pravé ¢asti sekce zobrazeno informacni
okno. V ném se vypisuje obsah souboru pod ukazatelem seznamu. Pfedpokladem je, aby soubor byl ve
formatu Citelném pro 602Text (dokument od verze 3.0 nebo ¢isty ASCII text). Vypis dokumentu je
Cisté textovy, bez tabelatort, koncti odstavci, obrazki a jinych objektd; to také odpovida procesu
textového vyhledavani. Textem v informa¢nim okné€ mizete pohybovat, jednak mysi, pomoci
posuvniku a jednak bézné pouzivanymi klavesovymi povely. Ve druhém piipadé je zapotiebi, aby v
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informacnim okné byl zobrazen fadkovy kurzor (signalizujici aktivitu tohoto okna). Toho dosahnete
kliknutim mySi nebo stiskem tabelatoru.

VYDEr SOUDBOIU K @dItACi ........ooiiiiiiiiiiii et

Pomoci seznamu si mizete vybrat soubor k okamzité editaci. Nastavte ukazatel na jeho polozku a stisk-
néte tlacitko Otev¥it nebo klavesitEnter. Na polozku miizete téZ dvakrat kliknout mysi.

Seznam souboril s vypisem obsahu v informa¢nim okné mutzete také vyuZit k rychlému prenosu
informaci pomoci schranky Windows. Stac¢i oznacit patfi¢nou Cast textu jako blok a obvyklym
zpusobem ji zkopirovat do schranky. Odsud ji mtzete vlepit kam budete potfebovat.

Indexovani

Jiz vite, Ze dokumenty 602Text ve formatu WPD ukladané piimo timto procesorem se indexuji
automaticky. Do kolekce slov je mozné zahrnout i jiné textové souborys; ty je vSak tieba
indexovat manualné (viz konfiguracni dialog, karta Komunikace ).

Postup indexovani vybranych souborti miizeme popsat v téchto bodech:
e pomoci souborovych masek urcite typ souboru, které se maji prohledavat a ptipadné i typ
soubort, které se z vyhledani maji vyloucit
* vyberete oblast vyhledani (pracovni adresat, pracovni adresar spolu s podadresafi, cely disk)
* zvyhledanych souborti vyberete ty, které uznate za vhodné a podrobite je indexaci.

SPECIfIKACE SOUDOIUL .........o.ooiiiiii et ettt

V menuUpravy nejprve spust'te piikaz Fulltext a v nasledujicim submenu pak piikaz Indexovat.
Otevie se dialog Nalezenisouboru. Ten umoziiuje pomoci masek specifikovat typ hledanych soubort
a urcit oblast jejich vyhledani na disku.

Vybér soubori pomoci SOUbOrovych masek .................ccccoeiiiiiiiiiii et

Vybér souborl k indexaci mtizete modifikovat pomoci specifikace a vylouceni souborovych masek. Do
pole Nalézt soubor(y)miiZete uvést masku, podle které se maji soubory vyhledat. Uvedete-li zde tieba
masku*. TXT , budou se uvazovat soubory s libovolnym jménem a ptiponou TXT . V praxi mtze také
nastat opacny pfipad, kdy budete chtit prohledavat vSechny soubory mimo urcitych, tfeba pro-
gramovych. Tehdy zadejte do p&&omé odpovidajici masku, v nasem piipadé *.EXE.

Urceni oblasti, ve které se soubory maji vyhledat ..................cccooiiiii

Oblast, ve které se ma prohledavat, uréite v sekci Prohledat:

e Vybrany adresai — prohledavat se bude adresaf uréeny v poli Adresa¥F. Volbu miiZzete zménit
zapisem piistupové cesty do vstupniho pole nebo interaktivni volbou po stisku tla¢itka Vyhledat.

e Vdietné podadresaii — tato volba je podobna predchozi; prohledavat se vSak bude nejen
nastaveny adresaf, ale i v§echny podadresare.

» Cely disk— bude se prohledavat cely disk odpovidajici nastaveni Weésar.

» Pokud chcete zobrazovat informace o priibéhu vyhledavani, zaskrtnéte prepina¢ Prubézné
zobrazovat Pokud zaskrtnéte ptepina¢ Zrychlené hledani nevyhledavaji se k souborim
prislusejici ikony.

Vyhledavani spustte stiskem tlacitka Start; jeho pribéh lze prerusit tlacitkem Stop.

VYSIEAEK VYNIEUANT ....ciiiiiiee ettt e e s e e e e st e e e e s stbr e e e e s sntbarees  teessrseeaeesanes

Po ukonceni prohledavani specifikované¢ho adresate nebo adresaiti se vytvoii seznam téch soubor,
které vyhovuji nastavenym podminkam. Pokud jsou soubory ve formatu pfimo ¢itelném pro 602Text,
1ze je po nastaveni ukazatele vidét v pravé sekci okna.

Budete-li chtit néktery soubor nebo skupinu souborti z indexace vyloucit, nastavte na jeho polozku
ukazatel seznamu (oznaéte v8echny nezadouci soubory) a stisknéte tlacitko Vypustit ze seznamu
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JestliZze se vam seznam naopak viibec nezamlouva a budete chtit vyhledani opakovat s jinymi paramet-
ry, stisknéte tlacitko Najit soubory (s lupou). Vratite se do dialogNalezeni souboru

@l Zobrazeni okna Ize modifikovat maximalizaci levé sekce se seznamem. Tlacitkem z liSty s
dvojici vodorovnych Sipek docilite zvétSeni seznamu na celou uzitnou plochu okna a potlaceni
sekce s vypisem obsahu soubort.

Zobrazeni poloZek souborii 1ze nastavit ¢tyFmi zpisoby:
o | velké ikony (velky obrazek ikony s textem pod ikonou)
malé ikony (maly obrazek ikony s textem vedle vpravo)

=== | seznam malych ikon s nazvy sefazeny podle aplikaci

detailni seznam vcetné€ jmen, piipon, velikosti a data.

Seznam Ize setfidit podle jmen a pfipon nazvi soubord, jejich velikosti a data posledni modifikace.
Zpisob setiidéni zvolite kliknutim na tlacitka v zahlavi seznamu (jen pfi detailnim zobrazeni) nebo
ptikazy plovouciho menu.

[ Lo =)= Tod < T

Pokud alespon nekteré ze seznamu souborti odpovidaji vasim predstavam, oznacte je (jde to snadno
kliknutim mysi pfi stisknuté klavese Shift). Pak stisknéte tlacitko pro indexaci (se symbolem vykiic-
niku). Dialog se ukon¢i a probéhne vlastni indexace.
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Elektronicka posta a faxovani

Vas$e dokumenty miiZete primo z pocitace posilat elektronickou poStou nebo faxovat.

Vyuziti elektronické posty

Pokud mate pristup k uradu elektronické posty Mail602, muZete se na néj napojit pfimo z
programu 602Text. Pak mate moZnost odesilat zpravy, dopisy, aktualni dokumenty a soubory.

Pfed prvnim spojenim musite provést jednoduchou konfiguraci. Napojeni na postovni systém urcite v
pfednastavenich. V menu Pomicky spust'te ptikaz Predvolby. V jeho dialogu oteviete kartu
Komunikace . Pfepinac¢ v dolni sekci nastavte na polozku podle pozadavku, jakym poStovnim
systémem chcete komunikovat (Mail602 nebo systémovy klientsky program Windows).

Pfi posilani pfes postovni Gfad na bazi siti Novell NetWare je tieba (pokud neni klientsky program
nebo Login Server jiz spustény) se pred prvnim ,,poStovnim vykonem* ptihlasit. Dialog PFihlaseni do
Mail602 se zobrazi automaticky po spusténi prvniho vykonného postovniho piikazu. V dialogu vyberte
a potvrd'te vas obvykly pracovni profil.

Pak jiz mzete s poStou pracovat. Piikazy pro jeji obsluhu jsou soustfedény v submenu pod piikazem
Poslat, ktery najdete v men8oubor.

Podle nastaveného systému a jeho aktivnich moznosti mtzete:

» Poslat elektronickou poStou zasilku obsahujici v4$ dokument

* Poslat dokument elektronickou postou s vyuzitim slu¢ovani s databazi adres
+ Faxovat vas dokument

» Faxovat dokument s vyuzitim slucovani s databazi adres.

Postovni zasilky

Zasilku miiZete poslat komukoliv nebo kamkoliv, podle seznamu adresati, které pi‘ebirate z
vaSeho poStovniho iiadu prostiednictvim jeho konfigurace. Zasilky lze posilat jednotlivym
adresatim nebo skupiné vybranych adresatu.

Po spusténi piikazu Dopis ze submen®oslatpiejdete do prostiedi klientského postovniho programu.
Pokud pracujete v systému Mail602, je to program Mail602 Klient. V4§ dokument se pretransformuje
do podoby ptipojeného souboru s vygenerovanym nazvem DOPIS.WPD.

Postup prace s klientskym programem je naprosto stejny jako pfi pfimém posilani zasilek; pouze pole
pro pfipojené soubory jiz obsahuje vySe zminény soubor obsahujici vas dokument. Pokud je tieba,
bliz§i informace ke klientskému programu najdete v jeho napovédném systému.

Zde jen stru¢né:

» Adresata vyberete ze seznamu rozvinutého stiskem tla¢itka Komu. Seznam se podle aktualni
pfedvolby pravdépodobné otevie automaticky po spusténi piikazu Dopis.

» Pokud je tieba, adresaty jimz chcete doument poslat jako Carbon Copy(na védomi) vyberete po
stisku tlacitka Na védomi.

* Pokud chcete, aby vedle vaSeho dokumentu byly soucasti zasilky dalsi soubory, vyberte je po
stisku tla¢itka Soubory.

» Identifika¢ni fetézec zasilky (tzv. Subjec} zapiSte do pol¥éc.

* Ptipadny dopis, popisujici tfeba ucel a obsah dokumentu, zapiste do pole editoru Dopis.

» Parametry zasilky nastavte v ramecku pod tlac¢itkem Parametry.
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Odeslani

Mate-li specifikovany obsah zésilky, vybrané jeji adresaty a nastavené patani¢ete piikrodit k
odeslani. Stisknéte tlag¢itko Odeslat Pro kontrolu se zobrazi souhrn nastaveni parametrti, mizete je
jesté na posledni chvili upravit. Potvrzenim udaji v ramecku se zésilka odesle; lokdlnim adresatim
pfimo, vnéj$im adresatlim prostfednictvim brany vaseho postovniho ufadu.

Faxovani

Z prostiedi programu 602Text miiZete piimo faxovat své dokumenty pomoci poSty Mail602
nebo standardné nastaveného postovniho prosti‘edi Windows.

V menuSoubor spust'te piikaz Poslata dale piikaz Fax. Dokument je zkonvertovan do faxového
formatu. V dialoglKomu vyberte adresata nebo skupinu adresati svého faxu. Daéle zkontrolujte,
ptipadné upravte parametry zasilky a fax odeslete.

Rozhrani, pres které bude fax odeslan, nastavite na karté Komunikace konfigura¢niho dialogu.

Pokud vas budou zajimat dal$i moznosti a podrobnosti, podivejte se na kapitedovani s vyuzitim
databazi pro slu¢ovani

Faxovani s vyuzitim databazi pro sluc¢ovani

K faxovani zasilek s vyuzitim principu slucovani s databazi je v submenu Poslaturéen piikaz Fax se
sluovanim.

Pfi tomto zpusobu, ktery pln€ vyuziva sluzeb postovniho tiradu Mail602, nemusite ménit nastaveni své
tiskarny (instalovat ovlada¢ pro fax). Je v§ak tfeba mit databazi, ktera mimo jiné obsahuje i dvojice
polozek s adresami — faxova ¢isla a jména adresatt.

Posilani zasilek s vyuzitim databaze pro slué¢ovani

K posilani zasilek s vyuzitim proncipu slucovani s databazi je v submenu Poslaturéen piikaz E-mail
se slu¢ovanim.

Pfi tomto zpusobu komunikace se dokument odesle celé skuping adresatd vybranych prostfednictvim
databaze. Je tedy tfeba mit pfedem pfipravenou databazi, kterd mimo jiné obsahuje i polozku s e-
mailovymi adresami.
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Slucovani s databazemi

Co je tisk metodou MailMerge

Terminem MailMerge se oznacuje kombinovany druh tisku, pfi kterém se textovy obsah
dokumentu dopliiuje udaji na¢itanymi z vnéjsi databaze.

Budete poti‘ebovat dva soubory:

* hlavni dokuments poli pro slu¢ovani (vstup datovych polozek)
» datovy souborve formatuDBF, CSV ¢i DTA).

Obecny postup prace:

* Nemate-li jej, vytvoite datovy soubor se sadou dat, ktera se do hlavniho dokumentu budou vkla-
dat. Tento datovy soubor (tabulku) zvolte jako soubor praeani.
* Vytvorite hlavni dokument.

* Do hlavniho dokumentu vlozte pole pro slu¢ovani, tedy proménné, na jejichz misto se budou
vkladat skutecnd data z databéze.

* Dokument vytisknéte ve slouéeni s proménnymi daty.

Datovy soubor

Pied vkladanim sluc¢ovacich poli do dokumentu je tieba mit k dispozici datovy soubor, jehoz
pomoci budete tato pole pri tisku plnit.

Jako datovy soubor muZete pouZit:
» databazovy soubor ve formatu DBFdRase FoxBaseapod.)
» datovy soubor ve formatu DTA
¢ datovy soubor s oddélovaci ve formatu CSV.

Konecna faze pouziti vSech datovych soubori je stejnd. Nebudeme se zde zabyvat databazovymi apli-
kacemi, jejichz pouziti sice doporucujeme, ale popis ptesahuje rozsah tohoto manualu. UkaZeme si ten
nejjednodussi zptsob, ktery je pro vas dostupny okamzité a bez jakychkoliv probléma.

Porizeni souboru DTA

Jedna se o souhrn dat ulozenych v ASCII textovém souboru. Ta se mohou napt. pouzit jako podklad
pro vytvareni adres. Vytvaii se fada datovych zaznamd, které obsahuji vzdy stejny pocet polozek stejné
struktury.

Do prvniho zdznamu se zapisuji nazvy datovych polozek. Jednotlivé polozky jsou oddéleny carkami.
Polozky zaznamu budou pouzity jako nazvy poli pro slu¢ovani (odpovidaji nazviim databazovych
polozek).

Cérka jako oddélova¢ je dana nejcastéjsi konfiguraci Windows. Pied zaGatkem préce se ujistéte, jaky
oddélova¢ mate skute¢né nastaveny.

V dal$ich zdznamech jsou jiz skute¢na data. Kazdy zaznam musi obsahovat stejny pocet datovych
polozek jako zahlavi. Potadi polozek také musi odpovidat poradi poli v zahlavi; v opacném ptipadé
sice nedojde k zadné Zivelné pohromé, ale misto dopisu obdrzite cosi velmi podivného. Pokud néktera
hodnota pro urcity zaznam neexistuje nebo nema smysl, ponechte ji prazdnou, ale ptislusnou oddélujici
¢arku nezapomerite zapsat.
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Co je velice dulezité - soubor DTA nesmi byt formatovany. To znamena, Ze jej musite ulozit jako
ASCII text. K tomu vyuzijete ptikaz Zapsat jako a v jeho dialogu nastavite export do formétu ASCII
(Standard) Windows.

Pro pofizeni datového souboru miizete pouzit libovolny editor, ktery umi zapisovat ,,holy* text v ASCII
formatu, z prostredktt Windows napt. standardni editor WordPad.

Dokument a pole pro sluéovani

Hlavni dokument vytvorite stejnym zpisobem jako jakykoli jiny dokument. V mistech, kam
hodlate vkladat proménna pole, v§ak pocitejte s dostate¢nou rezervou pro rozvinuti slou¢enych
dat.

Dalsim tkolem bude vybrat databazi, jejiz obsah chcete sloucit s vasim dokumentem. V menu
Pomiicky spustte piikaz Databazea v submenu pak piikaz Nastaveni Zvolte datovy soubor, jehoZ
daty budete chtit jako proménnymi plnit va§ dokument.

Vkladani poli pro slu¢ovani

Databaze obsahuji zaiznamy sloZené z datovych poloZek. Do dokumentu se vkladaji odkazy na
jednotlivé polozKy, a to ve formé poli pro slu¢ovani. Kazdé takové pole odpovida jedné poloZce
ze struktury databazového zaznamu. Kam a kolikrat které pole do dokumentu vloZite, to zavisi
jen na vas.

R Lo =Y 4 T Yo - PP

K vlozeni pole pro slu¢ovani pouzijte piikaz Pole pro sl€evani z menuVlezit (nebo klavesovy povel
Shift+Ctrl+W ). Muizete také pouZit ptikaz Polea z dialogu vybrat polozku Pole pro sliovani.

V obou piipadech se dale otevie seznam poli odpovidajicich polozkam zdznamu nastavené databaze.
Volbou jedné z poloZek a jejim potvrzenim se odpovidajici pole pro slu¢ovani vlozi do dokumentu na
pozici kurzoru.

Zobrazeni Pole V AOKUMENTU .......ciiiiiiiee it ettt e et e e e e e stae e e e e s st e e e e e ssbaeeeeesnstaeees aeeenseens

Pole pro sluovani se vkladaji ve formé nazvu pole, uzavieného do dvojice slozenych zavorek. Pole
neni editovatelné; 1ze jej vSak oznacit a vymazat (a tak celé pole zrusit). Oznacené pole je také mozné
formatovat jako jiny text (nastavit pismo, velikost, barvu ...) a tim ovlivnit zobrazeni a tisk skute¢né
databazové polozky.

ZAMENA POIE ZA JINE ........ooiiiiiiie e et e e an e et e e nnree e e

Pokud pole potiebujete zaménit za jiné, muZete ho smazat a nahradit novym. Muzete ho v§ak nahradit i
ptimo, pomoci plovouciho menu. Postup si zapamatujte, protoze prikazy tohoto menu se vam budou
hodit i pfi jinych manipulacich.

Jak budete postupovat:

» Textovy kurzor nastavte bezprostiedné pred nebo za pole pro slu¢ovani.

» Kliknéte pravym tlacitkem mysSi. Otevie se plovouci menu s ptikazy pro préci s databazi.

» Spust'te piikaz Databazové pole vyberte novy nazev pole pro slu¢ovani.

» Pokud mate kurzor nastaveny na libovolné pole pro slu¢ovani, najdete prikaz Databazové pole
také v meniEditovat.

Na pozadovana mista dokumentu postupné vlozte vSechna potfebna pole. Na jejich poradi nezalezi a
pokud je to tieba, muzete nékteré z nich pouzit i opakované.

Pokud jste pred vkladanim poli pro slucovani nenastavili zddnou databazi, zaradi se dialog pro jeji
volbu automaticky pfed vlozenim prvniho pole.
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Prohlizeni slouéeného dokumentu

Bezprostiredné po vloZeni prvniho pole se da vysledek slouceni prohliZet v pracovnim okné
textového procesoru.

Sloucena a NeslouCenNA POAODba ... —————————————

Dokument s vloZenymi poli pro sluc¢ovani miiZete prohliZet a editovat:

* v nesloucené podobg, tj. jen s nazvy jednotlivych poli
* v podobg, kdy se do poli promita obsah polozek aktualniho zaznamu databaze.

Piepinaem rezimu zobrazeni je piikaz Obsah poliz menuZobrazit. Pokud je polozka s piikazem
zaskrtnutd, je dokument zobrazen ve slouc¢ené podobé.
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Databaze obsahuji celou fadu zaznamd, Casto i n€kolik set. K tomu, abyste si mohli jednotlivymi
zaznamy listovat, mate fadu prostiedki:
o pifkazy submenu Zdznam
» piikazy plovouciho menu zobrazeného po pravém kliknuti na slucovaci pole (resp. jeho obsah)
» tlacitka na databazové liste.

Pti prohliZzeni obsahu slouc¢ené databaze se modifikuje stavovy fadek. V poli vlevo od vlajky
symbolizujici nastaveni nadrodniho prostiedi je zobrazen indikator ¢isla praveé nastaveného zaznamu.
Kliknuti na stavovy fadek v tomto misté otevie dialog Jdi na zaznan) stejné jako aplikace piikazu ve
vySe uvedené tabulce.

Do vstupniho pol€islo zapiste &islo zaznamu, obsah jehoZ polozek budete chtit promitnout do poli v
dokumentu.

Cisla zaznamii odpovidaji okamzitému nastaveni piipadnych filtrii a dalSich omezujicich podminek.
Jsou vZdy od jedné do podminkam odpovidgiciho poétu.

Zména nastaveni databaze

Pokud je to tfeba, muZete operativné zménit nastaveni databaze. Pfikaz Nastaveninenajdete v
submenwDatabéze(v menuPomiicky). Ptikaz Nastaveni databdzge také prvkem plovouciho menu
a najdete ho v jeho druhé sekci, pod ptikazy pro prohlizeni zaznamu.

Tisk se sloucenim

Tisk dokumentu slouc¢eného s daty je finalni operaci vasi prace. Spustite-li piikaz Tisk a méate-li
nastavenou databazi, ramecek pro volbu parametrii tisku se podstatné rozsiri.

Chcete tisknout v3e nebo Jen dOKUMENT ...........oiiiiiiiiii e

Dvoupolohovy piepinac Sloucit s databazi (je standardné aktivni) umoznuje rozhodnout, zda ma byt
dokument tistén ve sloucené ¢i neslouc¢ené podobé. Druhou moznost vyuZzijete pii ptipadnych Gpravach
textu hlavniho dokumentu, ktery si jesté budete na posledni chvili chtit zkontrolovat samostatnym
tiskem. V tomto pfipad¢ se dokument vytiskne tak, jak jej vidite na obrazovce (pokud neni zaskrtnuta
polozka ptikazu Obsah poliz menuZobrazit.

R0 Y4oY= 1 418 11 (U

V sekciZaznamy najdete prostiedky pro volbu rozsahu tisku po slou¢eni dokumentu a dat. Volbou
VSechnyvytisknete dokument tolikréat, kolik datovy dmu obsahoval vét. VSechny proménné budou
postupné substituovany polozkami prvni, druhé az posledni véty. Pti volbé Rozsahbudete mit moznost
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volby rozshu vét (napft. tisknout dokument daty od Sesté do devaté véty). Tuto volbu mizete pouzit
pti zadani stejné hodnoty od ado také k tisku dokumen s daty jediné véty.

Faxovani s vyuzitim poli pro slucovani
Slucovani muZete vyuzit i pii faxovani.

Pii tomto zpUsobu, ktery plné vyuziva sluzeb postovniho Gradu Mail602, nemusite ménit nastaveni své
tiskarny (instalovat ovladac pro fax). Pokud budete faxovat poprvé, budete dotazani na ptistupovou
cestu k vaSemu postovnimu tfadu Mail602, resp. k adresafi, kde jsou ulozeny jeho konfiguracni
soubory M602.EMI a M602.EMY.

Faxovani se slu¢ovanim predpoklada, ze v databazi jsou mimo jiné dvé polozky urcené pravé pro
potieby faxu: faxové Cislo a nazev adresata.

Napiste dokument, ktery budete chtit faxovat a vytvoite databazi s adresami. Dokument sim samo-
ziejm¢& muze také obsahovat pole pro sluc¢ovani. Dale postupujte takto:
* Nastavte databazgiadresami jako soubor pro slu¢ovani.
* V menuSoubor spust'te ptikaz Poslata pak ptikaz Fax.
» V dialoguOdeslani zéasilkynastavte parametry zasilky - jejich vyznam je stejny jako pfi odesilani
faxu z Mail602 nebo FM602.

V sekciZzaznamy urete, zda se maji faxy poslat v§em adresatim z databaze nebo jejich vybranému
rozsahu.
* Odpovézte na dvojici dotazii - které pole databaze obsahuje telefonni ¢isla a které jména adresatu.
» Fax se prostfednictvim databaze adres vytiskne v potfebném poctu exemplaid a zatradi do
vystupni fronty brany Mail602.

Dotaz na nazvy poli miizete modifikovat vyuzitim dialogu ptikazu P¥edvolby. Na kart¢ Komunikace

je sekcd~axovani se sldovanim. Pokud do polé&ax (pole)zapisete nazev pole s ¢isly a do pole

Jméno (pole)nazev pole s adresami, odpadnou v pribéhu odesilaciho dialogu explicitni dotazy na tato
pole.

Pokud ptfed odeslanim faxu nespecifikujete zadnou databazi, probéhne dialog v klasickém tvaru -
zadate Cislo a jméno adresata ru¢n¢ a fax bude odeslan (jen) na tuto adresu.
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Carové kody

602Text umi pracovat s nékolika druhy ¢arovych kodu. Na tvorbé ¢arového kodu se podileji data, ktera
maji byt ¢arovym kodem vyjadiena, a parametry definujici druh, variantu a vzhled kddu.

Druhy ¢arovych kod
Code 39

Code 39 koduje zpravy proménné délky. Normalni verze kodu pracuje se znaky
1234567890ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ-. *$/+%. Full ASCII verze kédu umi pracovat
se vSemi 128 ASCII znaky.

UPC-A, UPC-E a rozsireni

UPC-A koéduje zpravy skladajici se z 12 ¢islic, z toho 11 ¢islic nese informaci. Dvanacta ¢islice je
kontrolni - dopocte se automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se. UPC-E koduje zpravy
skladajici se z 7 ¢islic, z toho 6 Cislic nese informaci. Sedma Cislice je kontrolni - dopocte se
automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se.

Jako rozsifeni lze pro oba tyto kddy uvést dvé nebo pét Cislic, které budou zakédovany vedle hlavniho
koédu. Tabulka uvadi ptipustna vstupni data a odpovidajici vystup:

Vstup Alternativni vstup Vystup

123456 1234567 UPC-E

123456,12 1234567,12 UPC-E s dvouciselnym rozsifenim
123456,12345 1234567,12345 UPC-E s péti¢iselnym rozsitenim
123456789012 1234567890123 UPC-A

123456789012,12 1234567890123,12 | UPC-A s dvouciselnym rozsifenim
123456789012,12345| 1234567890123,1234BPC-A s péti¢iselnym rozsitenim

EAN-8, EAN-13

EAN-13 koduje zpravy skladajici se z 13 €islic, z toho 12 €islic nese informaci. Ttinacta Cislice je
kontrolni - dopocte se automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se. EAN-8 koduje zpravy
skladajici se z 8 ¢islic, z toho 7 ¢islic nese informaci. Osma Cislice je kontrolni - dopocte se
automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se.

Jako rozsifeni 1ze pro oba tyto kody uvést dvé nebo pét Cislic, které budou zakoédovany vedle hlavniho
kodu.

BookLan

BookLan se pouziva pro ozna¢ovani knih a obsahuje prvnich 9 ¢islic ISBN a pfipadné jako rozsireni

cenu. Na vstupu lze zadat kompletni ISBN (pfipadné pomlcky se ignoruji) a za ¢arkou cenu. Jinak je
tento kod totozny s EAN-13.

Code 93 koduje zpravy proménné délky, v nichz lze pouzivat vSech 128 znakt ASCIIL.

CODABAR

CODABAR koduje zpravy proménné délky. Zpravy musi zacinat a koncit nékterym ze znaku A, B, C
nebo D. Uvnitf zprav mohou byt obsaZeny znaky 0123456789-$:/.+.
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INEEFIEAVEA 2 Z 5 (ITF) eiiiiie ittt ettt ettt e e ettt e e e et e e e e sttt e e e e s atbb e e e e e s antbeeeeessbbaeaes teeessnsrneeeensnns
ITF koduje zpravy proménné délky skladajici se sudého poctu Cislic. Pokud na vstupu bude lichy pocet
¢islic, doplni se zleva nula.

€O 128 ...t e st sn e reesreeenreeareenneen
Code 128 kdduje zpravy proménné délky, které mohou obsahovat vSech 128 znaktit ASCII a navic
specialni funkéni znaky FNC1 az FNCA4, které se zadavaji pomoci bajtt 128 az 131.

EANJUCKC 128 ...ttt etttk e e st s et e e s st e et e e e st e s a bt e e R e e e s nn R e e e anr e £eenreeennreeennnes
EAN/UCC 128 kéduje zpravy proménné délky, které mohou obsahovat vSech 128 znaktt ASCII a navic
specialni funkéni znak FNC1, ktery se zadava pomoci bajtu 128.

POSINET oo —ae s

PostNet koduje postovni smérovaci ¢isla. Ta se mohou skladat z 5, 9 nebo 11 ¢islic.

Vlastnosti ¢arovych kodu
Vlastnosti zobrazeni ¢arového kodu se nastavuji v seznamu vlastnosti slozky pohledu ve skuping
Carovy kod. Nékteré vlastnosti jsou pouzitelné pouze pro nékteré druhy koda.

TIOUSEKA NEJEENCT CANY ......ooeiiiiiiiiiiii ettt e e e e st e e e e s st be e e e e s stbaeeeeesantaeeeaeeas

Tloustka nejtenci ¢ary urcuje rozmeéry i vSech ostatnich prvki ¢arového kodu. Udava se v jednotkach
0.01 mm. Doporucena tloustka je 26 az 76, minimalni tloustka pro UPC a EAN je 26, pro ostatni 19.
Povolené rozmezi je 0 az 500 (pokud nedojde k pfekro¢eni maximalni velikosti koédu), pti¢emz 0
oznacuje implicitni tloustku 33.

REAUKCE HOUSEKY ...t sttt e e e s e e e s seneee s

Redukce tloustky dovoluje specifikovat, o kolik procent se ma zmensit (pro kladné hodnoty) nebo
zvetsit (pro zaporné hodnoty) tloustka Car. Povolené rozmezi je -99 az +99. Kladné hodnoty pouZijte
pro tisk inkoustem na rozpijejici papir, zaporné hodnoty pro tisk na materialy, na nichz se vysychajici
inkoust smrst'uje.

(D=1 | I o | PSP PPRPPPPI

Délka car se udava je jednotkach 0.01 mm. Povoleny rozsah je 100 az 20000 (pokud nedojde k
ptrekroceni maximalni velikosti kodu). Povolena je také hodnota 0, ktera oznacuje implicitni hodnotu
2540 (jeden palec).

Pomeér tlousStky tenkeé @ tluSte CArY ..............oooiiiiiiiii e ———————

Pomér tloustky tenké a tlusté ¢ary lze zadat pro Code 39, Interleaved 2 z 5 a CodaBar. Zadava se jako
celoCiselny desetinasobek poméru tloustek. Mél by lezet v rozmezi 20 az 30. Pokud zadate hodnotu 0,
pouzije se implicitni hodnota 25.

ROTACE ..t e
Rotace dovoluje specifikovat natoceni ¢arového kodu. Otaci se po sméru hodinovych ruci¢ek po 90
stupnich.

QL= (YA A2 oL SRR
Udaj vyjadeny ¢arovym kodem Ize vypsat v textové podobé itelné pro ¢lovéka pod nebo nad kédem,
ptipadné lze vypisovani zamezit.

VYMEZOVACT PIURNY .oetiiiiii ittt ettt ettt e e e ettt e e e e s skt b et e e e s snbbeeeeesabbbeeeeeaabe eessbbeeeaessanes

Vymezovaci pruhy kolmé na kodové c¢ary mohou zvysit spolehlivost ¢teni kodu a také kvalitu tisku na
nékteré povrchy. Daji se pouzit pro Code 39, Code 93, Interleaved 2 z 5, CodaBar a Code 128.
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ASCII verze pro Code 39

Zapina plnou ASCII verzi Code 39 misto normalniho Code 39. Netyka se jinych kodu.

Start/Stop * v Code 39

Zapina zobrazeni start- a stop-znaki jako hvézdicek v oblasti kodu ¢itelné pro ¢loveéka. Tyka se pouze
Code 39.

HIBC verze pro Code 39

Zapina verzi HIBC (Health Industry Bar Code) pro Code 39. Netyka se ostatnich koda.

Kontrolni ¢islice

Dovoluje ptipojit jednu nebo dvé kontrolni Cislice ke kodu. Kontrolni ¢islice vyzadované specifikaci
kédu jsou k nému piipojeny vzdy bez ohledu na nastaveni této vlastnosti. Pro EAN/UCC 128 1ze
kontrolni ¢islici ptipojit pouze k Ciselné zprave.
PrizpUisobit rozliSeni tiSKAINY ..o
Zapnuti této vlastnosti ptizptisobi tloustku ¢ar tak, aby byla celoéiselnym nasobkem rozliSeni tiskarny.

Tim se minimalizuje zkresleni kodu zptisobené malou rozliSovaci schopnosti tiskarny a zvysi kvalita
vystupu.
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