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602Pro Plus Pack

Co je 602Pro LanPack a co vam nabizi?

* JakoBONUS 602Pro LanPack nabizi neomezenou multilicenci k nadstavbovému

baliku 602Pro PlusPack pro vSechny uzivatele pouzivajici kancelarsky balik
602Pro PC SUITE na pracovnich stanicich ve firemni lokélni pocitatové siti.

* LanPack prostfednictvim internetového prohlizece (browseru) jako dalsi BONUS
zptistupiiuje veskeré aktudlni zdkony a pravni normy, jejichz znalost je potfebna
pro podnikani.

* Tretim BONUSEM je sada formulaiti a tiskopisti pravnich smluv pro pouZiti
uvnitt 1 vné firmy.

* Sit'ova instalace umoznuje snadnou distribuci vSech informaci mezi sitové
stanice s moznosti okamzité globalni aktualizace.

* Pomoci LanPacku se ke sitovym uzivatelim 602Pro PC SUITE dostavaji
vSechny slozky nadstavbového baliku 602Pro Plus Pack:
* vizudlni rozhrani pro praci se soubory — desktop 602Desk
* kompletni jazykova podpora pro praci v ¢esting, anglictiné a némciné
» prostifedky pro kontrolu pravopisu v ¢esting€, anglictiné a némciné
* slovniky synonym (thesaurus) pro vSechny tfi uvedené jazyky
» ptekladové slovniky z ¢estiny do angli¢tiny i ném¢iny a naopak
* technologii ¢arového kodu pro textovy procesor 602Text véetné napojeni na
databazi

* tiskovy ovlada¢ 602PhotoDriver umoznujici export dokumentu do formati
JPG/PGN a tvorbu HTML prezentaci.

Neomezena licence

Programova nadstavba 602Pro Plus Pack je jednouzivatelska nebo s omezenim pro urcity
pocet lcenci. Pii praci na siti je zapotfebi instalovat (a financovat) pro kazdého uzivatele jeho
osobni kopii. Tento nedostatek odstraiiuje pravé LanPack, ur€eny pro uzivatele sitové
insalace 602Pro PC SUITE verze 2000. Potfebné komponenty se nainstaluji na sitovy disk,
odkud jsou dostupnEAZDEMU uzivateli PC SUITE.

Zakony pro podnikani v elektronické podobé

Bonusem baliku LanPack je soubor zdkont, které mtzete potiebovat a v souvislosti s
podnikanim. Jejich pomoci mizete operativné vyhledavat potfebné informace praveé v tom
okamziku, kdy je nejvic potiebujete. Soubory se zakony jsou instalovany na sitovy disk,
vSichni uzivatelé k nim mohou pfistupovat ptes internetovy prohlize¢ ptimo ze svého
pocitace.

Zakony jsou roz¢lenény do tfech oblasti:

* Ve skuping zakladnich ptredpisii nechybi Obcansky zakonik, Obchodni zakonik,
Zivnostensky zakon, Zakonik prace a Ob&ansky soudni fad.
* Ve sféfe predpist tykajicich se dani naleznete Zakon o spravé dani a poplatkii, Zakon o
dani z nemovitosti a zakony tykajici se ostatnich majetkovych dani, Zakon o danich z
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prijmu i s pfibuznymi predpisy, Zakon o spotfebnich danich, Zakon o dani z pfidané
hodnoty, Zakon o dani silni¢ni a dalsi.

* V oblasti pfedpist o zdravotnim a sociadlnim pojisténi pak nechybi Zakon o nemocen-
ském pojisténi zaméstnancti, Zakon o socialnim zabezpeceni véetné provadécich
vyhlasek, Zakon o VSeobecné zdravotni pojistovné, Zakon o pojistném na socialni
zabezpeceni a ptispévku na statni politiku zaméstnanosti, Zakon o pojistném na
vSeobecné zdravotni pojisténi, Zakon o penzijnim pfipojisténi se statnim prispévkem,
Zakon o diichodovém pojisténi a dalsi pravni predpisy.

Zakony mizete instalovat také do hlavniho WEBového adresate serveru, kde mate

instalovany balik 602Pro LAN SUITE tak, aby pravni smlouvy a zdkony byly dostupné pro
kazdého uzivatele v siti pfes internetovy prohlize¢. Pokud chcete tuto moznost vyuzit,

zaSkrtnéte pii instalaci ¢tverec Instalovat do webového adresare. Pak specifikujte

pristupovou cestu k tomu sitovému adresati 602Pro LAN SUITE, kam ma instala¢ni program
nakopirovat ptislusné soubory.

Sablony pravnich smluv

Dalsi bonusouvou soucasti kompletu LanPack jsou vzory pravnich smluv pfipravené pro uziti
uvnitt firmy, pfi spolupraci s obchodnimi partnery i nezbytné komunikaci s ufady. Pfedlozené
Sablony se tykaji:

» obchodni oblasti

* obcansko-pravni oblasti

» personalni agendy (pracovni smlouvy)
» obchodu s nemovitostmi.

Nabizené vzory jsou Sablonami, jejichz pomoci mohou byt v textovém nebo tabulkovém
procesoru snadno vytvofeny finalni dokumenty. Vzory smluv jsou typove koncipovany jako
Sablony s privodci. Na zaklad¢€ Sablony je v textovém procesoru vygenerovan piislusny
formulaf. Ten se pak pomoci interaktivniho dialogu otevieného bezprostiedné poté vypliuje
pozadovanymi daty. Dialog se sklada v nékolika naslednych karet, mezi nimiz lze listovat tam
i zpét. Vyplnénim vSech poli na kartach ziskate jistotu, ze ptislu¢na smlouva bude vyplnéna
nejen spravng, ale predevsim uplné.

Jaké smlouvy v baliku LanPack najdete? Mezi smlouvami pro obchod s nemovitostmi
napiiklad nechybi smlouva kupni, smlouva komisionaiska, smlouva mandatni, smlouva o
zprostiedkovani, smlouva o smlouvé budouci, smlouva tichém spolecenstvi, atd. Sada
pravnich smluv pro vnitrofiremni personalistiku zahrnuje naptiklad dohodu o pracovni
¢innosti, dohodu o provedeni prace, dohodu o hmotné odpovédnosti a dale i dohodu o
skonc¢eni pracovniho poméru, vypovéd pracovniho poméru a dalsi). Mezi smlouvami
obcansko-pravniho typu napiiklad najdete kupni smlouvu, smlouvu o pijcce i pievodu,
smlouvu o sdruZeni a dal$i. Kategorie obchodnich smluv zahrnuje naptiklad kupni smlouvy,
smlouvy o najmu, ptjcce, o tichém spolecenstvi a fadu jinych.

Sit'ova instalace

Instalace 602Pro LanPack pfedpoklada sitovou instalaci produktu 602Pro PC SUITE — ;.
instalaci na sdileném pocitaci ve vasi firemni lokéalni pocitacové siti. Tim ziskaji vSichni
(nebo vybrani) uzivatelé¢ této sit¢ k dispozici stejné prostiedky a moznosti — a nejen to, vSem
se také nabizi moznost dynamické aktualizace jejich programového vybaveni (automaticky
update).
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Komponenty, které pfinasi 602Pro Plus Pack

Vizualni desktop 602Desk pro praci s dokumenty a digitalnimi fotografiemi

Soucasti 602Pro PLUS PACK je vizualni desktop 602Desk nové generace. Je urcen pro
jednoduchou spravu soubori, piedevs§im dokumenti kancelarského typu a digitalnich
fotografii. Prostiedi 602Desk bylo koncipovano tak, aby v nejvétsi mozné mife umoznovalo
intuitivni praci se soubory a zaroven zajistovalo tésnou navaznost na ostatni aplikace
kancelatského baliku 602Pro PC SUITE 2000.

Vysledkem systematické prace s 602Desk je prehledné usporadani dokumentd bez ohledu na
to, ze kterého zdroje pochéazeji. Mohou zde byt soub&zné zpracovavany dokumenty vytvaiené
programy 602Pro PC SUITE i dokumenty pochéazejici z Microsoft OFFICE spolu s
grafickymi soubory vSech typt.. Dokumenty se ukladaji v prostiedi, které je elektronickou
obdobou bézné kancelafe — hierarchie archivace postupuje od skfini ptes $anony po konkrétni
pojmenované slozky.

Pomocna voliteln€ zobrazena lista zjednodusSuje praci se Sablonami; zejména usnadnuje
vytvareni novych dokumentli na bazi ¢asto pouzivanych Sablon. Zobrazeni slozek Sanonti je
volitelné v n¢kolika modifikacich; v nahledovém rezimu poskytuje informativni nahledy do
dokumenti i grafickych soubord.

602Desk ve verzi 2000 nabizi zcela nové nastroje pro vytvareni fotografickych alb. Pro
ukladani digitalnich fotografii i vSech ostatnich grafickych soubori jsou do alb integrovany
funkce umoziujici pripojovani zvukovych komentaiu, textovych popist a odkazl na jiné
soubory nebo na webové stranky. Fotografie ulozené v albu tedy miizete doplnit slovnim
komentatem nebo textovym popisem.

Ptimo ve slozkach Sanoni (na strankach fotoalb) je mozné grafické soubory (digitalni
fotografie) operativné upravovat. To je zajisténo diky integraci 602Desk s grafickym editorem
602Photo. Edita¢ni funkce grafického editoru jsou dostupné pouhym kliknutim mysi — editor
se nad obrazkem spusti jako server a umozni vam bez dal$ich pritaht provést zamyslenou
Upravu.

Prostredky pro kontrolu pravopisu

602Pro PLUS PACK nabizi prostfedky pro kontrolu pravopisu v ¢estin€, slovensting,
anglicting (britské nebo americké mutaci), ptipadné néméin€. Jazykové korektory se uplatni
nejen pii vytvareni dokumentti v textovém procesoru 602Text, ale i pfi praci v tabulkovém
procesoru 602Tab a pfi ptiprave textt dopisi pro elektronickou postu v prostiedi Mail602
Klient.

Narodni prostfedi 1ze zvolit pfed kazdou jazykovou kontrolou. Mizete vyzadat, aby se chybné
tvary oznacovaly jiz v prubéhu zapisu dokumentu. Pravopis lze také zkontrolovat v jedné
operaci, v hotovém dokumentu. Soucasti dialogu zobrazeného pfti nalezeni chybného tvaru
muze byt podle vasi volby také nabidka ,,spravnych® (alternativnich) tvara.

Kontrola pravopisu probiha na bazi dvojice slovnikd — hlavniho a uzivatelského. Hlavni
slovnik tvoti kompaktni celek, do kterého nelze z pozice uZivatele zasahovat. UZivatelsky
slovnik si plni uzivatel sam, a to slovy, ktera nebyla v hlavnim slovniku nalezena, ale pfesto
jsou z vaSeho hlediska spravna (zejména se bude jednat o riizné odborné a neceské terminy).
Uzivatelskych slovnikl (problémové orientovanych) Ize vytvofit celou fadu a podle okolnosti
pak napojit ten, ktery pravé potiebujete.
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Slovniky synonym

Soucasti ,,jazykového prostiedi jsou také slovniky synonym. Jejich vyuzitim predejdete
nadmérnému opakovani stejnych ¢i jinak nevhodnych slov v textu, ktery tak muizete
vyznamnou merou ozivit a ucinit ¢tivéjsim a zajimavéjsim. Slovnik synonym jednoduse
aktivujete piikazem Synonymaz plovouciho menu zobrazeného kliknutim pravym tlacitkem
mysSi na provinilé slovo. Jesté jednodussi moznost nabizi klavesovy povel F5.

Prekladové slovniky

Instalaci nadstavby LanPack ziskate moznost prekladat jednotliva slova z ¢estiny do
anglictiny ¢i némciny i naopak.

Postup je opét velmi prosty. Jednoduse nastavite na pozadované slovo textovy kurzor — a pak
jiz jen stisknete klavesu F6. Samoziejme i zde lze vyuzit plovouci menu, které oteviete
kliknutim pravym tlac¢itkem mysi na libovolny znak slova; pak jiz staci spustit ptikaz Preklad
slova

Otevfe se dialog, ktery nabidne pieklad pozadovaného vyrazu ve zvoleném jazyce véetné
moznych synonym. Kliknete-li mysi na vybrany termin, dosadi se automaticky do textu.
Piekladové slovniky 602Pro PLUS PACK usnadnuji vytvareni vSech typt cizojazycnych
dokumentt, naptiklad nesnadnou korespondenci v cizich jazycich. Stejn¢ jednoduse lze
pieklad slova vyuzit, pokud obdrzite dokument v cizim jazyce a nejste si jisti vyznamem
slova v Cesting.

Carovy kéd

602Pro LanPack rozsifuje textovy procesor 602Text o technologii ¢arového kodu. K dispozici
mate ctrnact riznych formatt kodu; prevratnou novinkou je funkce pro napojeni koédu na
libovolnou databazi ptes slu¢ovaci pole. Kod mizete v textovém procesoru vkladat do vSech
typt dokumentti, Site moznosti jeho aplikace je zna¢na. Ptikladem miize byt moznost
vkladani jako soucast Stitkil, pouziti pro firemni ob&h dokumentti nebo tvorba formulati pro
pribéznou kontrolu zasob ¢i inventarizaci.

602PhotoDriver

602PhotoDriver je virtualni tiskovy ovladac, ktery umoznuje z dokumentu libovolné aplikace
vytvofit (,,vytisknout™) grafické soubory typu JPG a PNG. Timto zptisobem muzete na vasem
webu vystavovat nahledy dokumentd, tabulek s grafy, cenikl, propagacnich materialti apod.

Pomoci ovladace 602PhotoDriver mtzete z dokumentd 602Pro PC SUITE 2000 a ostatnich
aplikaci umoznujicich tisk vytvaret jednoduch¢ HTML prezentace. Dokument nacteny v
textovém procesoru prosté ,,vytisknete* na virtualni tiskarn¢ reprezentované pravé ovladacem
602PhotoDriver. Pied tim v dialogovych oknech nastavite vlastnosti prezentace a zvolite
adresat, do kterého budou soucasti prezentace umistény. Prezentaci lze prohlizet v
internetovém prohlize¢i, napt. Microsoft Internet Explorer.
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Jak zpristupnite smlouvy a zakony?

M

Nejsnaze se ke smlouvam a zdkonm dosytanete z nadstavby 602Desk. Otevfete skiiit Smlouvy a
zakony; zde najdete dva SanonySmlouvy aZakony.

Smlousy

Smlouvy

Otevienim Sanonu Smlouvy se v pravé ¢asti okna 602Desk otev fou slozky s riznymi typy smluv.
Pomoci zalozek s nazvy typu zvolte pozadovanou slozku. Kliknutim na tlacitko s lupou lze ndhledovy
obrazek zvétsit, abyste méli lepsi prehled o tom, jak pfislusny formulafr vypada.

."‘.E.[IEDESE- §anur.; SIm.I.uuvy., slu:_".k.a I-:"lac:vl.:v..rr;l_r;n;luuvy :

Dodatek_K_Pracovni... Dohoda_0_Hmotne_... Dohoda_0_Pracovni_...

Smiowyy obcansko_pravni
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Dvojim kliknutim na vybranou polozku se spusti p fislusny obsluzny program (zde nejcast&ji 602Text).
Otevie se dialogovy privodce s kartami, které obsahuji vstupni pole pro potfebna pro naplnéni
formulate daty.

F‘acnvni sluua M

Postupné zapiste vSechny pozadované tidaje. Na nasledujici kartu se dostanete vzdy stiskem tlacitka

DalSi (na diive vyplnéné karty se miizete pro kontrolu vratit pomoci tladitka Zpét). Posledni karta nese
tlacitko Dokondit. Jeho stiskem se formulaf dokon¢i a jiz naplnény daty jej uvidite v pracovnim okné.

Na zavér se vam nabidne moznost tisku. Pak mtizete vyplnény formulat ulozit do libovolného vlastniho
souboru a vrétit se k dalSi praci.

Oteviete-1i Sanon Z&kony, zobrazi se v pravé ¢asti okna 602Desk slozka Zakony s jedinou poloZkou —
obrazkem uvodni HTML stranky Sbirky pfedpisti. Na nahledovém obrazku je napis Kliknéte, prosim
zde Uposlechnete-li této rady, otevie se va§ WWW prohlize¢ a do né&j se nacte pfislusna stranka.

. §02Desk - fanon Zakony, slozka Zakony

Sy CESKE REPUBLIKY
W T TR RS T gt o i did
it el

e . o SBIRKA PREDPISU

Zakony - index
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| Vib&r pfedpisd - Microsoft Internet Explorer

E:\602Pra PC SUITENLanPackhZak oy WD EX HTM

SBIRKA PREDPISU
CESKE REPUBLIKY

NA INTERNETU {(http://www.sbirka.cz)

Vybér predpisu, dulezitych pro podnikatele:

« Zakladni predpisy (zakaoniky)
« Dafnove pledpisy
» Predpisy, tvkajici se zdravotniho a socialniho pojisténi

V okné¢ WWW prohlizece si mizete zakony podle libosti vyhledavat a listovat jimi stejn € jako pfi jiné
rutinni praci v Internetu.
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Jak pracovat se slozkami 602Pro Plus Pack?

Volba jazyka

Rada operaci spojenych s kontrolou a kone¢nou tipravou dokumentii uzce souvisi s nastavenim
narodniho prostredi — pracovniho jazyka.

Volba jazyka mé vliv zejména na:
» pfifazeni slovnikt pro korekci pravopisu
» pfifazeni slovniku synonym
* zpusob déleni slov
* zpusob pretékani slov
» pieklad z jednoho jazyka do druhého.

Dialog pro nastaveni narodniho prostiedi oteviete ptikazem Volba jazyka z menuPomiicky.

Vobajozpka  HEEH|
Kde bledat |23 Slovriky =l Lfﬂ

T% Uszer__cz.dic

M zew:

Soubory tpL; ILIEivateIsk_I;I glovnile [*.DIC] j Starno |

> === SIS

Dialog je kombinaci volice jazyka s voli¢em uzivatelského slovniku. Jazyk vyberete kliknutim na
symbol statni vlajky. Tim se zaroven v horni ¢asti dialogu vypise seznam vSech uzivatelskych slovnik a,
které jsou pro dany jazyk k dispozici.

Pokud budete chti k zvolenému jazyku zaloZit novy slovnik, zapiste jeho ndzev do pole Nézev Jakmile
do né&j pak pfi jazykové korekci vlozite prvni polozku, slovnik se zalozi a bude k dispozici v seznamu.
Zde jej muzete kdykoliv vybrat a zapojit do pravopisné korekce.

Pokud potiebujete pouze vybrat pracovni jazyk, klikn &te mysi na symbol vlajky na stavovém tadku.
Otevre se plovouci menu, ve kterém zvolite pozadovany jazyk (aktualn € nastaveny jazyk je zatrhnuty).

14] | 2]

- I L]
~ |Rad 1 Sk 1 1/ 1 Sekce ! |Kap 1 | » v Cedting

Slovenitina

MHEmcina
Anglictinag [LIS]
Anghéting [LE]

10
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Kontrola pravopisu

Elektronicky korektor chyb v dokumentech pracuje na bazi slovnik 0, ve kterych vyhledava slova
nacitana z dokumentu. Pokud slovo v nékterém ze slovnikti najde, povazuje jej za spravné. V opa¢ném
ptipadé oznami, Ze slovo nebylo nalezeno a ponechd na vas, prohlésite-li jej za spravné nebo usoudite-
li, Ze se jedna o pieklep.

Slovniky, na zakladé kterych kontrola probihd, zavisi na okamzitém nastaveni jazyka. Po kud se vam
zda, Zze néco neni v pofadku, zkontrolujte indikaéni symbol s vlajkou, kte ry najdete vpravo na tzv.
stavovém tadku (v dolni ¢asti okna textového procesoru). Pokud se vlajka neshoduje s jazykem, ve
kterém pravé pracujete, kliknéte na ni mysi a v plovoucim menu zvolte pozadovany jazyk.

Korektor je mozné pouzivat dvéma zptsoby:
* Kontrolovat pravopis v prib&hu prace — jednotliva slova tak, jak je zapisujete.

¢ Dokument zkontrolovat po vytvofeni jako celek.
Prabézna Kontrola Pifi ZAPISU ..............ccoooiiiiiiiiii ettt e ee et e et e e s e e saae e

Pokud chcete pteklepy kontrolovat jiz pti zapisu dokumentu, oteviete piikazem Predvolby z menu
Pomiicky konfigura¢ni dialog. Na karté Nastavenizaskrtnéte v sekci Dokument &tverec u polozky
Kontrola pieklept na pozadi. To je vSechno.

Predvolby [ 7] |

Zobrazeni I |nformace o wiivatel I AutaT ext I
Nastaveni | Proztredi I Komunikace I Soubory
Dakument

¥ Eontrola preklepii na pozadi

[T Zohlednit vlastnosti odstavoe v osnove

¥ “opotet odsting fedi pro tisk obrézki

Tak, jak piSete dokument, jsou jednotliva slova ihned posuzovana — porovnavana s obsahem korekto-
rovych slovnikid. Pokud slovo neni ve slovnicich obsaZeno, podtrhne se ¢ervenou vinovkou. Podtrzeni

ovSem neznamena, ze je slovo chybné; pouze je z hle diska pocitace neznamé. Posouzeni situace a pi-

padnd oprava je jen na vas.

OvSem pozor; korektor pracuje jen na bazi jazykové kontroly jednotlivych slov. Neni schopen posoudit
jejich spravnost z hlediska kontextové stavby v ét. Nasledujici pfiklad je samoziejmé trochu pfitazeny

za vlasy, nicméné vas chce upozornit na to, Ze zadny korektor neni dokonaly a mnohdy nedokaze

uhodnout, ,,co jste tim chtéli fici.

ps1 wily wience a k tomu jim wyly m
Jakmile provinilé slovo opravite, piekontroluje se znovu a vinovka zmizi (nebo také ne).

Kontrola celého dokumentu

Pravopisnou kontrolu celého dokumentuasy Preklepy !

date piikazem Kontrola pravopisu z menuPo- ! |
miucky nebo jednoduse klavesovym povelem ! " Kontrolovat od pozice kurzoru |
F9. Piikaz otevte dialog, ktery vam nabidne [ . _ : - |
kontrolu celého dokumentu nebo kontrolu od | | ' antralovat cely dokument |

okamzité pozice textového kurzoru.

Volbou jedné z mozZnosti se spusti vlastni kontrola. Jakmile je nalezeno slovo, které neni korektoru
znamo, proces se zastavi a zobrazi se dialog, jehoZ pomoci musite roz hochout, jak dal. Ptedpokla-
dejme, Ze pisete o konich a ve slové kobylajste omylem napsali m&kké ,,i¢.
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K.ontrola preklepii I
Slovo: kobila V¥ MoZné teany:
Zmiénit na: dobila - Pfidat I
Ik b kobula
ooia kaijila o |
Lofila Pridat beary...

M ahradit | M abradit wEechny | kiozila
katila

EFeskDEitI Preskodit véechn_ul Dbﬂ?: | Starmo |

V dialoguKontrola pi‘eklepii je neznamé slovo vypsano vlevo nahote. Do vstupniho pole Zménit na
muzete zapsat tvar, ktery je podle vas spravny. Mate-li zaSkrtnutou Whitimé 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 ¢itkemNahradit vSechnyvyzadate nahradu
vSechkobil v celém zbytku dokumentu.

Muize se stat, Ze slovo je sice korektoru neznamé, le¢ podle vas spravné. To se Casto stdva u od bornych
termind. V tom piipadé muzZete stisknout tlagitko Preskocit neboPiesko¢it v§echny. V prvém piipadé
se slovo uzna za spravné prave v tomto misté a pokud se v dokumentu vyskytuje dale, bude op ¢t
prohlaseno za neznamé; ve druhém ptipad€ vam s nim korektor da pokoj az do konce dokumentu.

Vlozeni slova do uzivatelsk€ho SIOVNIKU ... e

Slovniky se pouzivaji dva. Jeden hlavni, ten je nem énny a pouziva se vzdy jeden pro urcity jazyk.
Druhy slovnik je uzivatelsky; do ng&j si mtizete ukladat slova, ktera byla podle hlavniho slovniku
prohlaSena za neznama.

Tlac¢itkem Ptidat se dosud neznamé slovo pfida ve tvaru, v jakém je v dialogu prav ¢ vypsano. Nadale
bude (samoziejmé pii pouziti stejného slovniku) vzdy prohlaseno za spravné.

Tlacitkem PFidat tvary se otevie pomocny dialog. V ném je tfeba vytvofit seznam tvard daného slova,

které maji byt nadale rovnéz povazovany za spravné. Je zapotiebi vymyslet slovo, které se sklonuje ¢i

¢asuje podobne¢ 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.

Pfidat tvary [ 2] !

Slova:  [budik | Mabidnout tvary |

Vaor:  |dudik Zuoitvie |

budlizich
budlika
budlikach
budlikem

budliki
budlikdirn
budiiky

Eridat Zaviit

Pokud jste spokojeni, oznacte mysi ty tvary, které cheete p fenést do slovniku a stisknéte tlacitko
Pridat. Chcete-li pfidat v8echny tvary, oznacte cely seznam tlacitkem Zvolit vSe.

12
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Jako souc¢ast nabidky generovanych tvar (i se mohou vyskytovat i relativné nesmysiné tvary. Proto
nabidku ptfed pouzitim tla¢itka VSechnyzkontrolujte (v seznamu miZe byt tieba tiicet nabidnutych
tvard, tedy i ,,za rohem* !!!).

Nahrady slov jejich synonymy

602Text vam muZe pomoci i pri stylistické strance vytvareni vasich dokumenti. Obsahuje totiz
slovniky synonym a antonym.

Slovniky synonym se automaticky pfifazuji podle volby narodniho prosttedi.

Vyhledani synonyma

Synonymum se vyhledava ke slovu pod fadkovym kurzorem. ’

Dialog oteviete piikazem Synonymaz menuPomucky

(nebo z plovouciho menu), pfipadné klavesovym povelem !"_-. fiehedls el sleEm
F5. . '
Pokud k ozna¢enému slovu ve slovniku zZadné synonymum
nebylo nalezeno, vypiSe se zprava. Pokud synonymum
nalezeno bylo, otevie se dialog pro vybér synonym.

Nahrada slova synonymem

V poli Pivodni slovo je pie- Synonyma !

vzat ptivodni tvar nalezeného

synonyma z textu. Pod nim j& | pauadni slove:  2ena
vstupni poleéZmeénit na. Se- =

ZnamSynonymavétsinou ob- Zménit na: ;hnét
sahuje cku fadu alternativ- -
nich vyznam, ¢asto v nékoli- Zakladni bear ' Fena

ka vyznameé riiznych skupi-
nach odliSenych velkymi pis- | Charakteristika:
meny. Znakem ,kiizek — #“ je

oznacen piechod na jiny slov- Synonyma: Antoryra:
ni druh. # Zena «| 1B muZ

A Zenzka C panna
Slovo ze seznamu vyberete B manfelka
pomoci ukazatele. Potvrzenim chat
se slovo nejprve pienese do C stara Hiztorie:
pole Zménit na. Stiskem tla- -
¢itka Nahradit se vychozi D pobizet [k pohybu) manZelka
slovo v textu nahradi vybra- nuatit [k téku) stara,
nym synonymem. E wyhanét kaha) shanet

wypuzovat [koho] ':hDT

Ruénim z4pisem libovolného F_nohénét col =] |stani hd
slova do poléZménit na a po- :
tvrzenim udaje se pvodni slo- Mahradit Storno |

vo v textu nahradi timto slo-
vem. Tento zplsob vyuzZijete,
pokud je tieba vlozit slovo s ohledem na sklonovani nebo ¢asovani.

Vyhledani dalSiCh SYNONYIM.......c.uiiiiiii ettt e et e e saees eeeeseeens

Nastavenim ukazatele seznaBynonymana libovolnou polozku a stiskem tla¢itka Hledat (nebo
dvojim kliknutim my$i) mizete zkusit vyhledat dalsi synonymum (tentokrat ptimo ke slovu pod ukaza-
telem).

VVVVVV

rie. Tak mtizete postupovat libovolné dlouho (pokud ovsem slovnik nabidne vhodné tvary). V seznamu
se mizete kdykoliv vratit na libovolnou z diive vytvotenych generaci slov.

13
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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 miuZete pracovat stejné jako se
seznamem symym — muiZete vybrat vyraz a nahradit jim vychozi slovo v textu dokumentu. Velka
pismena pied polozkami urcuji pfislusnost antonym ke skupinam stejn¢ ozna¢enych synonym.

Jazykovy preklad

Pomoci pirekladovych slovniki dodavanych jako soucast baliku PLUS PACK miiZete vase
dokumenty preklidat do angli¢tiny a ném¢iny a naopak.

Postup je velice jednoduchy. Textovy kurzor nastavte na slovo, které budete chtit p felozit. Pak v menu
Pomiicky spustte pfikaz PFeklad slova nebo jen stisknéte klavesu F6. Otevie se dialog Preklad

piekladové nadstavby.
Pieklad HE|
Prrvodni: &
Eoren slova: il:'j;'t :J e ==
Synonyma; MNavrZeng wirazy; 1 | k |
y byt [v =
emistoyat }flt [bi it j
{rc':antat e bt & bk !:ne ar hat o be
namenat rwelimn, bedy jzem: | think,
therefore | am
2. [k dizpozici] be
& malo potravin: there iz a
ghortage of food
3. [hachazet ze] be situated! located
S 4 belongtozb
a{H 5. [totoinost] be, equal
= j 3+2e 3and 2 ares izf ;I
[Hlatiradit | Starno |

VOIDA JAZYKA ..ot e e e e e e e abe beeeeeesabaeeeee e e

Intuitivni jazykovy voli¢ je v dialogu vpravo naho fe. Kliknutim na statni vlajky se

. . o ‘. oy 11 , oy I
nabidnou moznosti jazyk . Smér piekladu mtizete zménit kliknutim na tlacitko se b} ES
Sipkou mezi vlajkami.

oY 1 - Vo [T

V dialogu je v informa¢nim poli Plivodni uveden ten vyraz, pro ktery jste jazykovou nadstavbu spus-
tili. Podle né&j je vyhledan odpovidajici koten slova, ktery bude hledan v piekladovém slovniku (napfi-
klad pro slovo ,,je* byl vyhodnocen koten ,,byt®). Nejste-li s kofenem ¢i jeho tvarem spokojeni, muzete
ho v poliKofen slova upravit.

Pokud slovo je v prekladovém slovniku nalezeno, naplni se sekce NavrZzené vyrazy alternativnimi
navrhy piekladu spolu s vysvétlujicimi komentafi.

Vyberete-li vhodny tvar piekladu, kliknéte na néj mysi. Slovo se ¢erné oznaci. Pokud nyni stisknete
tla¢itko Nahradit, nahradi se jim vychozi slovo v dokumentu.

V sekciSynonymase vytvoti seznam pfipadnych synonym ke slovu navrzenému k p fekladu. Ta
muZete rovnéz vyuZit jako alternativni kofeny piekladaného slova. V sekci Historie je ulozena
sekvence slov, ktera jste jiz pii ,,tomto sezeni* prekladali.
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Slovo neni ve SIOVNTKU K QISPOZICT .....ccoiuiiiiiiiiiiiie ettt sbeee s aaeeens

Mize se stat, ze prekladané slovo neni obsazeno ve slovniku. V tom pfipad€ je nejprve zobrazena
nabidka moznych tvari, které se ve slovniku vyskytuji. Pokud mizete néktery tvar akceptovat, kliknéte
na n¢j mysi a pak stisknéte tlacitko Prelozit.

Pokud je tfeba, miizete neprelozitelné slovo zkusit také nahradit jinym, p fimo vepsanym do pole
MozZné tvary.

Pfeklad &

Fireodni: kornpjute

oZng tean:

e

kompot __:_j
kompozice

komprese

kompresar

k.ormpromis

komprormitoeeat

k.ormpromitujici

0 - ;
L arnrmtenzace

Toto slovo neni obzageno ve slovniku, Jde-li o preklep, opravte zdrojové
glovo nebo zvolke opravu ze seznamu podobrpch beand slova.

Frelogit ; Storno

Carové kody
602Text umi pracovat s nékolika druhy ¢arovych kédii. Na tvorbé ¢arového kédu se podileji
data ktera maji byt ¢arovym kodem vyjadiena, a parametry definujici druh, variantu a vzhled
kodu.

Carovy kod vlozite ve formé objektu prikazem Carovy kéd z menuVloeZit. Otevie se dialog obsahujici
sadu karet pro praci s objekty; ta je v tomto ptipadé doplnéna kartou Kéd pro zadani kodu a jeho

popisu.
* Voliéem Format kodu vyberete jeden z typl kodi, které se v soucasné dobé& pouzivaji a jsou vam
k dispozici.
* Do poleKomentaF muzete vypsat komentaf (je nepovinny), ktery bude zobrazen nad ¢arami
kodu.

» Do poleKdd zapiste &isla tvotici vlastni kod.

V kontrolni sekciNahled kdduse dynamicky zobrazi ¢arovy kod odpovidajici okamzitym nastavenim
tak, jak bude stiskem tlac¢itka OK vlozen do dokumentu.

Tlacitkem Vlastnosti oteviete dal$i pomocny dialog, ve kterém miiZete nastavit vSechny dalsi
vlastnosti spojené se zobrazenim kédu (probereme je dale).

Druhy éarovych koédu

Code 39 (FUIL, NOFMAI) ...ttt e e e e e e e e e e s e s s annbbbbeeee teeeeeaaaaaaaeans

Code 39 kéduje zpravy promeénné délky. Normalni verze kodu pracuje se znaky 1234567890ABC
DEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ-. *$/+%. Full ASCII verze k6du umi pracovat se vSemi 128
ASCII znaky.
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¥Ylastnozti ramce I

leisténl'l Zarnvnénl’l Dhtékénl’l Cary a stinovani  Kod |
Eormat kadu; iEu:u:Ie 128 j Wlaztnozh I
K.omentar: I‘v"ZEIFE [T | Databidze
Kéd [a538037800113 [ Databéze
M ahled kadu:
VED|R|| | || ||
Ae9503780011%
Carovi kad Ok I Starna

UPC-A, UPC-E a rozsireni

UPC-A koduje zpravy skladajici se z 12 ¢islic, z toho 11 ¢islic nese informaci. Dvanacta cislice je
kontrolni - dopocte se automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se. UPC-E koduje zpravy
skladajici se z 7 ¢islic, z toho 6 ¢islic nese informaci. Sedma cislice je kontrolni - dopocte se
automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se.

Jako rozsiteni lze pro oba tyto kddy uvést dvé nebo pét Cislic, které budou zakddovany vedle hlavniho
kodu. Tabulka uvadi pfipustna vstupni data a odpovidajici vystup:

Vstup Alternativni vstup ystup

123456 1234567 UPC-E

123456,12 1234567,12 UPC-E s dvouciselnym rozsifenim
123456,12345 1234567,12345 UPC-E s péti¢iselnym rozsifenim
123456789012 1234567890123 UPC-A

123456789012,12 1234567890123,12 UPC-A s dvouciselnym rozsifenim
123456789012,12345 1234567890123,12345 UPC-A s pétiCiselnym rozsifenim

EAN-8, EAN-13

EAN-13 koduje zpravy skladajici se z 13 ¢islic, z toho 12 Eislic nese informaci. T finacta 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 rozsiteni lze pro oba tyto kddy uvést dvé nebo pét Cislic, které budou zakddovany vedle hlavniho
kodu.

BookLan

BookLan se pouziva pro ozna¢ovani knih a obsahuje prvnich 9 ¢islic ISBN a p fipadné jako rozsireni
cenu. Na vstupu lze zadat kompletni ISBN (p fipadné pomlcky se ignoruji) a za ¢arkou cenu. Jinak je
tento kod totozny s EAN-13.
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(0o [T 1 PP PRT PP PRI
Code 93 koduje zpravy proménné délky, v nichz lze pouzivat vSech 128 znak it ASCII.
(10D 7Y 27 Y o OO UPRPRTRR

CODABAR koduje zpravy proménné délky. Zpravy musi zacinat a konéit nékterym ze znaku A, B, C
nebo D. Uvnitt zprav mohou byt obsaZzeny znaky 0123456789 -$:/.+.

[a1 (Y ISToAVZ<To B2 o ) S TR

Koéduje zpravy proménné délky skladajici se ze sudého poctu Cislic. Pokud na vstupu bude lichy pocet
Cislic, doplni se zleva nula.

(@00 1o [T 122 T

Code 128 koduje zpravy proménné délky, které mohou obsahovat vSech 128 znak G ASCII a navic
specialni funkéni znaky FNC1 az FNC4, které se zadavaji pomoci bajtt 128 az 131.

EAN/IUGCKC 128 ...ttt ekttt e oottt e e 4k ettt e e 4k bt e et e oo ea bbb et e e s s nbb e et e e s anns hbbeeeesannnreees

EAN/UCC 128 koduje zpravy promeénné délky, které mohou obsahovat vSech 128 znak i ASCII a navic
specialni funkéni znak FNC1, ktery se zadava pomoci bajtu 128.

POSINEL oo s ae s
PostNet koduje postovni smérovaci ¢isla. Ta se mohou skladat z 5, 9 nebo 11 islic.

(DI {oA (=Y (YA o | = TP

Vlastnosti ¢arovych kédu

Vlastnosti zobrazeni ¢arového kodu nastavite v dialogu Vlastnosti kddu, ktery oteviete stiskem
tlagitka Vlastnosti z kartyKod v dialoguVlastnosti rAmce Nutno podotknout, Ze nékteré vlastnosti
jsou pouzitelné pouze pro nékteré druhy kodu.

¥laztnozh kadu | 7] i

i.ﬁ.rial :_j ;Ei :_j I Automaticka velikosk [ Mezobrazowvat text
[T Textnad kadem
MM ™ Komentst pod kddem

Bedukce linky: ; 4 . :
e 0 [ Optimalizoeat pro tisk
325 40

Wigka kodu:

~Oriertace kodu———  &jpkallinky: .30
% Horizantalni
£ Wik Alni 90°
™ Horizontalni 180°
= WertikAlni 2707

WIOR
4539303 7ao001149

Pro text, ktery je soucasti ¢arového kodu, 1ze pomoci volice v levé horni €asti dialogu zvolit typ pisma.
Velikost pisma muizete bud’ pfimo nastavit voliGem nebo zaskrtnutim &tverce Automatickd velikost
nastavit samocinné fizeni velikosti pisma.

mm - ™ 4ozt okiajové mezeny
Sitka kadu: 36.30 mm [ Wlogit zarovndvac linky

Mahled kddu:

| Ok i Storno
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[0 2= (o7 T o1 T=1 X U SRR

Pomoci piepinace v sekci Orientace kddulze specifikovat natoceni objektu s ¢arovym kodem. Otaci
se po sméru hodinovych ru¢i¢ek po 90 stupnich.

L LTV E=3 o T W 1Y) (=T Lot 1o 1V

Tloustka nejteni ¢ary udana v poli Si¥ka linky uréuje rozméry i viech ostatnich prvka ¢arového kodu.
Doporucena tloustka je 0,26 az 0,76 mm, minimalni tloustka pro UPC a EAN je 0,26 mm, pro ostatni
0,19 mm. Povolené rozmezi je 0 az 5,00 mm (pokud nedojde k p fekroceni maximalni velikosti kodu),
pticemz 0 oznacuje implicitni tloustku 0,33 mm.

=0 L] (o= 10 Y/ PEERPR

Udaj v poliRedukce linky dovoluje specifikovat, o kolik procent se ma zmensit (pro kladné hodnoty)
nebo zvétsit (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 smrstuje.

RV 4751 W o Lo [ O PR

Vyska kddovych Gar se udava do pole VySka kddu v milimetrech. Povoleny rozsah je 1,00 mm az
200,00 mm (pokud nedojde k ptekroceni maximalni velikosti kodu). Povolena je také hodnota 0, ktera
oznacuje implicitni hodnotu 25,40 mm (jeden palec).

SHFKA KOTU ..ot e e et e et e et e e e et e et et e e et e e e e e e e e s eee e ese e es e e e et e e e en e eennenaas

Sitku objektu s kodem mizete zkontrolovat v poli SiFka kédu. Uvadi se zde Gdaj v milimetrech
vyhodnoceny na zaklad¢€ poctu a $itky car.

POMEr SIlY lINEK ...t e et e e et e e e st e e sbae e e snaee e

Pomér tloustky tenké a tlusté Cary lze prosttednictvim pole Pomér sily linek zadat pro Code 39,
Interleaved 2 of 5 a CodaBar. Zadava se jako celoCiselny desetinasobek pom ¢ru tlousték. Mél by lezet
v rozmezi 20 az 30. Pokud zadate hodnotu 0, pouzije se implicitni hodnota 25.

TEXIOVY ZAPIS KOUU ..eeiiiiiiiiiiie ettt ettt e e e sttt e e e e s ett bt e e e e s sstbaeeaesssbaaeeeessntaes eesssrseeeeesanes

Udaj vyjadieny ¢arovym kodem lze vypsat v textové podob & (&islicemi) itelné pro ¢lovéka pod nebo
nad kodem, piipadné lze vypisovani zamezit.
» Zaskrtnutim ¢tverce Nezobrazovat textse zobrazeni éislic vyjadiujicich vyznam jednotlivych
kombinaci ¢ar potlaci.
« Cislice, jsou-li zobrazeny, se implicitn& vypisuji pod darami. Zaskrtnutim ¢tverce Text nad
koédem se ¢islice presunou nad ¢ary.
» Komentaf, je-li specifikovan, se implicitn& vypisuje nad ¢arami. Zaskrtnutim ¢tverce Komentar
pod kédemse text komentate pfesune pod ¢ary.

(0] 01T aF= 1 2= Vot TN o] o I 11 O

Zaskrtnutim ¢tverce Optimalizovat pro tisk se interpretace zadaného kédu optimalizuje pro typ a
rozliSeni tiskarny, kterd je ve vaSich Windows prav € nastavena jako implicitni tiskové zatizeni.
Tloustka ¢ar se pfizptisobi tak, aby byla celoCiselnym ndsobkem rozliSeni tiskdrny. Tim se

minimalizuje zkresleni kédu zpisobené malou rozliSovaci schopnosti tiskarny a zvysi kvalita vystupu.

P 1{0) Y o =1V = Vot I 11 1 3Q YO URRR

Zarovnavaci linky kolmé na kodové ¢ary se vkladaji p i zaskrtnuti ctverce VloZit zarovnavaci linky.
Mohou zvysit spolehlivost cteni kodu a také kvalitu tisku na n €které povrchy. Daji se pouzit pro Code
39, Code 93, Interleaved 2 z 5, CodaBar a Code 128.

(0= 101 =T 1 1 1=74= VO

Pti zaskrtnuti ¢tverce VloZit okrajové mezery budou vlevo a vpravo od krajnich ¢ar vlozeny mezery,
které oddéli cary od okraje ramce s objektem.
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ASCII verze (POUZE Pro COUE 39) ..uuiiiiiiiiiiiiiiieeeieeiie st rreeee e e e e e s s s s st rereeeaeaeeeesesannnnnnns  aennnns

Pii zaSkrtnuti ¢tverce PIné ASCII se zapina plna ASCII verzi Code 39 misto normalniho Code 39.
Netyka se jinych kodu.

Start/Stop znaky (POUZE V COUE 39) ...uuviiiiiiieeeeieiie ettt e e e e e e e e s s s s s r e e e e ee e e e e e s s s s nnnnnnrnene aaeeees

Pfi zagkrtnuti pfepinace Zobrazit Start/Stop znaky se zapina zobrazeni start- a stop-znak i jako
hvézdicek v oblasti kodu Citelné ocima. Tyka se pouze Code 39.

HIBC verze (POUZE Pro COUE 39) ...oiiiiiiiiiiiiei ittt ettt ettt e e st e e e s s nbreeeeeaaee aaeeeeas

Zaskrtnuti étverce HIBC zapina verzi HIBC (Health Industry Bar Code) pro Code 39. Netyka se
ostatnich kodi.

KONITOINT ZNAKY ..ottt ettt ettt e ettt e e st e e ettt e e st e e sbaeaeane eeeesseeessnneeesnses

Zaskrtavaci ¢tverce 1. kontrolni ¢islo a2. kontrolni ¢islo dovoluji ke kodu ptipojit jednu nebo dvé
kontrolni ¢islice. Kontrolni ¢islice vyzadované specifikaci kodu jsou k n €ému pfipojeny vzdy bez ohledu
na nastaveni této vlastnosti. Pro EAN/UCC 128 1ze kontrolni ¢islici p fipojit pouze k Ciselné zprave.

Kontrolni éislice se opticky v kodu zobrazi, zaskrtnete-li étverec Zobrazit kontrolni znaky .

Prace s nadstavbou 602Desk

602Desk vytvari prosti‘edi pro snadnou spravu dokumentii.

Programové prostiedi 602Desk vSak neni jen obycejna ,,manazerska nad stavba“ operac¢niho systému.
Mezi jeho zakladni charakteristické rysy patfi:

* Umoziyje snadno a piehledné pracovat s dokumenty rtiznym, zejména pak kancelatskym
zpuisobem i bez jakychkoliv systémovych znalosti o strukturach soubor U a adresart.

e Pro pokro¢ilé ov§em neni nic ztraceno; rezim prace ,,systémovym* zp isobem jim zpfistupni
kompletni strukturu diskt jejich pocitace i poéitaci dostupnych prostiednictvim jejich lokalni sité.

* Fotografie 1ze archivovat v podob¢ alb, ktera navic umozni snimky popisovat a dopliiovat
ruznymi dal§imi grafickymi informacemi, komenta i i zvukovymi zdznamy.

e Z WEBU Ize stahnout doméci i libovolnou jinou stranku a upravit ji pomoci textového procesoru.

» Pii praci se seznamy dokumentt 1ze vyuZzivat moznost orientacniho nahledu na zacatek textu ¢i na
obrazek. V praxi to znamena, Ze misto typovych ikon s nazvy dokument 1 vidite pfimo ramecky s
nékolika prvnimi vétami textu ¢i malé obrazky.

* Uspotadani dokumentt je hierarchické, jako v kancelati (skiin — Sanon — slozka — dokument). Pti
vyhledavani dokumentti v§ak neni potieba celou hierarchii prochdzet sekvenénim zp isobem. K
dispozici je fulltextové vyhledavani programem Agent602. Pak staci zadat n €kolik slov, ktera jsou
pro hledany dokument klicova ¢i charakteristickd — a Agent602 vam nabidne seznam vSech
dokument, které tato slova obsahuji (¢i vyhovuji jinému zadanému kritériu). Vyhledavani lze ve
spolupraci s programem Grab602 rozsifit i na dfive navstivené a zaindexované WWW stranky z
Internetu. To plati i pro dopisy dorué¢ené elektronickou postou. I ty 1ze zaindexovat a pak vyuzit
pro fulltextové vyhledavani.

* Nad dokumenty lze spoustét asociované aplikace. To znamena, ze kliknutim mysi na nazev
dokumentu vytvoteného v 602Text se tento dokument otevfe a nacte do procesoru 602Text k
dalsimu zpracovani a editaci. To se tyka nejen textovych dokument 4, ale i jinych typd soubord —
obrazk, HTML dokumentt apod.

*  Pomoci tlacitkového volice na listé je mozné spoustét dalsi programy, jako je elektronicka posta
Mail602, tabulkovy kalkulator, antivirovy program AVG, obrazkovy editor 602Photo a dalsi.
Pretazenim ikony s nazvem dokumentu nad vhodné tlacitko se aplikace spusti a provede s
dokumentem pozadované manipulace. Tak nap fiklad pfetazenim ikony textového dokumentu nad
tla¢itko E-Mail se spusti klientsky program elektronické posty a dokument se p fipravi k odeslani
jako doprovodny soubor zasilky.
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* Je vyhodné udrzovat vlastni paletu §ablon — prototypy pro nejéast &ji pouzivané vzory dokument.
Néazev vzorového dokumentu staci mysi pfetahnout nad tlacitko palety a jeho stiskem pak
kdykoliv vzor vyvolat jako $§ablonu nového dokumentu vytva feného procesorem 602Text.

Program 602Desk je ur¢en pro praci ve dvaatficetibitovém prostfedi Windows 95, 98, 2000 a Windows
NT 4.0.

Prostiedi 602Desk

Program 602Desk vytvafi klasické okno, jako u jiné aplikace pracujici pod Windows 95/98/2000 a
Windows NT. Okno obsahuje tyto hlavni ¢asti:
¢ Nahofe najdete nastrojovou listu (kratce jen ,,listu®) s tlacitky, jejichZ pomoci budete celé
prostredi ovladat.
* Pracovni plocha okna se déli na dvé sekce — levou a pravou. Jejich obsah zavisi na zvoleném
rezimu zobrazeni.
* 'V pravé ¢asti okna muze byt voliteln€ zobrazena svisla liSta se Sablonami — lista s tlacitky pro
zakladani novych dokumenti na bazi ptislusné sablony.
* Piipraci s 602Desk budete takika vyhradné pracovat s mysi.

V horni ¢asti oramovani okna programu 602Desk najdete podle rezimu zobrazeni informaci o aktual-
nim $anonu a slozce, adresafti, albu nebo strance nactené¢ z WEBu. Pokud neni pti praci v rezimu kan-
celarského prostiedi v dané chvili otevien zadny ze Sanont, najdete zde oznaceni aktudlné zvolené
skiiné.

Délici pticka mezi sekcemi je variabilni. Jeji polohu nastavite tahem mysi pi stisknutém levém tlacit-
ku. Kurzor se ve vhodném misté zméni v symbol vodorovné obousmérné dvakrat preskrtnuté Sipky.

Nastrojova lista

Tlacitka na listé se obsluhuji kliknutim mysi, stejn¢ jako u jinych aplikaci. Vyznam tlacitek vam spo-
lehlivé ozfejmi bublinova napovéda. Staci nastavit kurzor mysi nad ,,neznamé* tlacitko, okamzik po-
seckat a informace o vyznamu tlacitka se objevi v ramecku vedle kurzoru, tzv. bublin €.

Nad levou sekci se Sanony nebo jejich slozkami najdete tlacitka pro praci se sk finémi a Sanony, nad
pravou sekci s dokumenty pak tlacitka pro modifikaci zobrazeni a praci s dokumenty.

By et v
Adreséie

AR Y|z 0B RBEQ

| Zabrazit/skrt it = £ablonamil

= F

Lista se Sablonami §y Movidoku..
Lista se Sablonami se voliteln€ zobrazuje svisle v pravé ¢asti okna 602Desk. Vypina- % Hovj cbrazet

¢em pro zobrazeni je tlatitko Zobrazit/skryt liStu se Sablonaminebo ptikazy Skryt I Mowstabulka
SablonyaZobrazit Sablony z plovouciho menu zobrazeného nad volnou plochou . :
sekce se slozkami. =] hlow text |

Prifazeni Sablony na tlaéitko fablona Mowi text

Lista je po instalaci az na ¢tyfi standardni piedvolby zékladnich typ dokumenti
prazdna — tla¢itkm nejsou pfifazeny zadné Sablony. Pokud mysi pfetahnete ikonu
Sablony nad listu, odkaz na Sablonu se pfifadi nejbliz§imu volnému tlacitku.
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Stiskem takového tlacitka se kdykoliv pozd &ji v nastavené slozce otevieného Sanonu zalozi novy
dokument na bazi piislusné sablony.

Pod pojmem ,,dokument “ si zde miiZete predstavit nejen klasicky textovy dokument, ale i tabulku, obrazek apod.

ZruSeni prifrazeni Sablony ke tlagitku

Upravit £ablonu

Pfifazeni $ablony tladitku lze zrusit ptikazem Odstranit Sablonu z plovouci-

Odstranit £ablonu
ho menu otevieného nad ptislusSnym tlacitkem. -

Cotoje?

Editace Sablony

Ptikazem Upravit Sablonu se otevie aplikace, jiZ byla $§ablona vytvofena a $ablona se do ni naéte k
editaci.

Ovladani 602Desk mysSi

V prostiedi 602Desk je kladen maximalni diraz na snadné ovladani mysi. Proto zde nenajdete klasicka
ptikazova menu, ale pouze tlacitka a systém plovoucich menu otviranych pravym kliknutim my$i nad
ptislusnou oblast (zalozku se slozkou, obrazek sanonu apod.).

Pietazeni (PFeSUN Drag&DIroP) ..........ooveiiiiiiiiiii ittt e e e e e e e e e e e e e anaee s
V textu se dale budeme Casto zmitfiovat o pfetazeni mysi resp. o metodé Drag&Drop. Jen pro zacatec-
niky — jedna se o jednoduchy, ale G€inny postup kopirovani i p fesuntt dokumentt na libovolné ,citlivé*
misto.

* Nad ikonu s dokumentem nastavite kurzor mysi.
e Stisknéte levé tlacitko, drzte ho a tdhnéte kurzorem nad misto, kam chcete dokument dostat.
e Jakmile je kurzor nad cilovou pozici, tlacitko mysi uvoln éte. Dokument se zkopiruje.

Pti Drag&Drop je kurzor mysi doplnén ,,roztfesenym rameckem® se symbolem ,plus‘. V nékterych
piipadech samoziejmé kopirovani smysl nema4, jako napt. pii pretazeni zasilky do odpadkového kose.

[ T o ) = Ta TR (DI = Vo T ] o] o ) PP

Postup je stejny jako pii pietaZeni s tim rozdilem, Ze v okamzZiku uvoln éni mysi podrzite tlagitko Ctrl .
Pak misto pfesunu dojde ke kopirovani (dokument v pivodni pozici zUstane zachovan).

Plovouci menu

Program 602Desk neni vybaven b&znymi ovladacimi ptikazy soustiedény- Oteviit

mi do roletovité se otevirajicich menu. Misto toho se pouziva systém tzv. Dtewfit ve BOZTextu

plovoucich menu otviranych pravym kliknutim mysi nad tou ¢asti pro stre- Zobrazit

di, se kterou chcete pracovat. Plovouci menu tak obsahuje pouze ty p fikazy, Z aindesoveat

které jsou v daném kontextu opravdu aktualni.

Odeslat »

Mazani a odpadkovy ko$ Kopiravat

Dalsi poznamka se tyka odliSeni termint ,,vyhodit do kose* a ,,vymazat®. : .

Pfi vyhozeni do kose se likvidované objekty zatim jen na disku p fesunou At oo (15

y jekty J p .

do specialniho adresafe vyhrazeného jako odpadkovy kos. Odsud je lze sys- Eteimencrvat

témovymi prostiedky opét zrestaurovat. Ke kone¢né likvidaci dojde teprve Viastnosti

operaci ,vysypani kose"“. Naproti tomu prosté vymazani likviduje doku- ED o ie?

ment ihned, bez moznosti obnovy. Lokalni disky vaseho pocitac obvykle
praci s koSem plné podporuji. Problémy mohou nastat u disket a sitovych
svazki.

(@] o] 010}V TR

Lista nad sekei se Sanony i nad sekci se slozkami obsahuje tlacitko pro obnoveni vymazanych objekt .
Jeho stiskem mizete anulovat dusledek pfedesié akce.
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Princip spravy dokumentt

602Desk vam nabizi nékoli riznych zpusobi spravy soubori, dokumentii a obrazki.

KIASICKA SYStEMOVA SPIAVA ....vveiiiiiie ittt ettt ettt ettt ettt e rbe e e s bt e e s bt e e s bbe e e snbeeesbbeaans abbeeennes

Pomoci tlacitka Adresare se okno 602Desk modifikuje do podoby vhodné pro p fistup ,,systémovym®
zpusobem.

o1 (00 |- Vile] = U= 1 o = PP

Tlacitkem Alba oteviete prosttedi 602Desk pro prohliZzeni archivovanych obrazkt — fotografii a
diapozitiva.

SKFNG, SANONY @ SIOZKY ........coocuviiiiiiiiiii et e e e ettt e e e e et e e e e e et aeeeeeaaaes

Tlacitko Sk¥Finé ptizpusobi prosttedi 602Desk kancelaiskému prostiedi archivace spisti a dokumentd.

PHRSTUP NAWEB ...t e et e e e e ettt e e e e e et e e e e e s aeeas

Tlacitko s domeckem napoji 602Desk na sit’ Internet, na vasi domovskou stranku. Umozni vam nacitat
z WEBAu stranky do textového procesoru a také (mate-1i k tomu pravo) je po uprav € ukladat zpét.

Systémova sprava dokumentt

Pracovni okno pfi tomto rezimu zobrazeni umoziuje Eﬁ Plocha

pracovat ,,sytémovym* zpiisobem; to znamena k ulo- - -2 Tento poitad

zenym soubortim ptistupovat podle klasické hierar- - @28 Okolni poditate

chie disk — adresaf — soubor. ) Aktovka

- -] AplikaceE0z

Levéa sekce okna C L Mnu

V levé sekci uréite disk a adresat. V seznamu najdete E‘ﬁ Seznam skfiri

viechny disky — lokalni a sitové; pomoci tlagitek se - Administrativa

symboly ,,plus" mizete postupné otvirat jednotlivé - Fima

vnotené adresafové struktury. Pomoci tlagitke se sym- E38 == LU

boly ,,minus*“ miZete irovn& uzavirat a vracet se k - Alba

vyS§im hladinam hierarchie. Aktualni pracovni adre
saf oznacite kliknutim mysi.

Prava sekce okna

V pravé sekci je seznam soubort (a podadresai), ktery piislusi adresafi vybra- @ nahledy
nému v sekci vlevo. Zpusob prezentace jednotlivych polozek zavisi na vasi
volb¢; na vybér mate:

DD_ welké ikony

El__h malé ikany

* NA&hledy- souborové polozky jsou podle typu zobrazeny ve form & malé-
ho nahledu na obsah souboru, ktery miizete jesté zvétsit kliknutim na tla-
¢itko s lupou.

* Malé ikony — poloZky jsou vypsany nazvem doprovazenym malou iko-
nou vyjadtujici typ polozky.

» Velké ikony — polozky jsou vypsany ndzvem nad kterym je zobrazena velka ikona vyjad fujici typ
polozky.

¢ Seznam- polozky jsou vypsany nazvem doprovazenym malou ikonou vyjad fujici typ souboru.

» Detaily — polozky jsou vypsany nazvem doprovazenym malou ikonou vyjad Fujici typ souboru;
kazda polozka je doplnéna udaji o typu, velikosti a datu posledni aktualizace.

detaily

Zpisob zobrazeni zvolite bud’ ptikazy z plovouciho menu nebo tlacitky na list&.
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SoUbOrove POIOZKY ...........c..ooviiiiiiiii e

Se souborovymi polozkami v pravé sekci lze provad &t akce, které spustite
pomoci piikazli v plovoucim menu otevieném pravym kliknutim mysi na
polozku:

* Otevrit — otevie soubor v aplikaci, ktera je jeho typu ptislusna podle
registracni databaze Windows.

*  Otevrit v 602Text — pokusi se soubor nacist do textového procesoru
602Text (ma logicky smysl jen u soubor, u nichz se predpoklada
moznost konverze do textového dokumentu).

* Zobrazit — zobrazi nahledové okénko na obsah souboru. Jeho obs
zavisi na typu souboru — pokud jde zobrazit ,smysluplny” nahled, |
zobrazen — v opacném piipad¢ je uvedena hexadecimalni / ASCII
tabulka.

» Zaindexovat— ptida tdaje o souboru k indexové databazi pro
fulltextovou prohledavaci nadstavbu Agent602.

Otewrit
Okewrit we BOZT extu

Zobrazit

£aindexoyat

Odeszlat r

K.opirowat

Hodit do koge
Brejmenaywat

Wlaztnost
Cotoje?

* Odeslat—umozni pfesunout obsah souboru na transportni médium

(do aktovky, na disketu, pfedat do prostfedi vybraného systému elektronické posty — podle

okamzitych moznosti vaSich Windows).

» Kopirovat — zkopiruje soubor do standardni schranky Windows (Clipboard). Ze schranky lIze

soubor zkopirovat do jiného adresafe (na jiny disk).

» Hodit do koSe- piesune soubor do standardni systémové aplikace ,,ko§*. Odsud Ize pak soubor

bud’ definitivn€ vymazat nebo jej ozivit — vratit na ptivodni misto.

¢ Prejmenovat — otevie polozku s nazvem souboru jako editacni pole umoz fiujici zménu jména

souboru.

* Vlastnosti— otevie systémovy dialog s vypisem charakateristiky a vlastnosti souboru.

U grafickych soubort pfibyvaji jesté piikazy pro typovou konverzi a Gipravu zobrazeni — Pfevést na,

Zrcadlit , Otoéit, Invertovat.

AdresaroVe POIOZKY ..............oovviiiiiieiiiieeeeeeeeeeeeeee e

Nad adresafovymi polozkami (se Zlutou obalkou) v pravé i levé sekci lze
pravym kliknutim mysi otevfit submenu s nasledujicimi ptikazy:

Dtewrit
Prozkoumat

* OtevrFit — nacte obsah adresate do sekce.
* Prozkoumat - otevie pro dany adresaf standardni aplikaci

Wawinadresarn

Windows — Prizkumnik (Explorer).
» Kopirovat adresaf — zkopiruje obsah adresate do standardni

Kopirovat adresaf

YiaEt adresarn

schranky Windows (Clipboard). Ze schranky lze ulozeny obsah
zkopirovat do jiného adresaie (na jiny disk).

* Vlozit adresar — na praveé oteviené misto ve struktute adresatt vlozi
obsah schranky Windows.

Adreszal hodit do koge
Frejmenovat adreszar

*  Adresar hodit do koSe — pfesune cely obsah adresate do standardni
systémové aplikace ,.ko$*. Odsud Ize pak ,,vyhozené* bu d’

Wl0azthosti adresére
Cotoe?

definitivné vymazat nebo polozky ozivit — vratit na p ivodni misto.

* Pfejmenovat adresar — otevie polozku s nazvem adresafe jako editacni pole umoznujici zménu

jeho nazvu.

» Vlastnosti adresare — otevie systémovy dialog s vypisem charakateristiky a vlastnosti adresa fe.

Fotograficka alba

Fotografické album je zvlastni druh Sanonu, ktery je uréen specialn € pro archivaci obrazk, fotografii a

diapozitivi.

Na prvni strance kazdého alba je obrazkovy rejsttik ve formé diapozitivi. Jednotlivé fotografie pak
uvidite listovanim albem — na nésledujici nebo p fedchozi stranku alba se pfesunete kliknutim mysi na

opticky ,,ohnuty* roh stranky v dolni casti alba.
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Na pravé strané alba jsou dvé zaloZky — Dia aFoto. Kliknutim na prvni z Oteviit

nich ptejdete na obrazkovy rejstiik, druha zalozka nalistuje prvni fotografii. Oiteviit v BI2Phota
S polozkami rejstiiku v pravé sekci 1ze provadét nasledujici akce, které Zobrazit

spustite pomoci piikazl v plovoucim menu otevieném pravym kliknutim Zajindexoyat

mysi na polozku: _ :
Ylogit nowvi objekt

* Otevrit — otevie obrazek v aplikaci, ktera je jeho typu ptislusna podle E ;
o [ A e e

registracni databaze Windows.

* Otevrit v 602Photo — pokusi se soubor nacist do obrazkového Odeslat b
procesoru 602Photo (ma logicky smysl jen u soubor i, u nichz se -
predpoklada moznost konverze do textového dokumentu). Fievest na 4
* Zobrazit — zobrazi nahled na obrazek ve skuteéné velikosti. Otodit J
e Zaindexovat-— piida udaje o obrazku k indexové databazi pro Zicadlit ]
fulltextovou prohledavaci nadstavbu Agent602. Ivertavat
* Odeslat— umozni pfesunout obsah souboru na transportni médium -
(do aktovky, na disketu, pfedat do prostiedi vybraného systému Fopirovat
elektronické posty — podle okamzitych moznosti vasich Windows). e
* Prevést na— umoziuje zkonvertovat graficky soubor s obrazkem do Efeimencwat
jednoho z béznych formatt podle nabidky v submenu. =
*  Otodit — podle grafického submenu obrati ndhledovou polozku vlevo, lasthosti
vpravo nebo ,,vzhlru nohama®. Cotoje?

+ Zrcadlit — podle grafického submenu zrcadli nahledovou polozku
vodorovné nebo svisle.

* Invertovat — invertuje nahledovou polozku do negativni podoby.

» Kopirovat — zkopiruje obradzek do standardni schranky Windows (Clipboard). Ze schranky Ize
obrazek zkopirovat do jiného adresafe (na jiny disk).
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* Hodit do koSe- piesune soubor s obrazkem do standardni systémové aplikace ,,ko§“. Odsud jej
pak Ize bud’ definitivné vymazat nebo ozivit — vratit na ptavodni misto.

e Prejmenovat — otevie polozku s nazvem souboru jako editacni pole umoz fiujici zménu jména
souboru.

* Vlastnosti— otevie systémovy dialog s vypisem charakateristiky a vlastnosti grafického souboru.

Nad fotografiemi v albu 1ze spoustét stejné prikazy jako nad rejstiikem. Navic pfibyvaji jesté prikazy
pro Upravu vlastniho obrdzkuVozit novy objekt a Editovat objekty.

Vlozeni nového objektu

Do obrazku v albu Ize vkladat popisné texty, zvukové komenta fe, dalsi obrazky, odka- tewt
zy a bubliny. obrazek
¢ Negjprve z plovouciho menu spust'te prikaz Vlozit novy objekt. m
e Tahem mysi pfi stisknutém levém tlacitku oznacte oblast, kam ma byt objekt adkaz
vlozen. bubliru

* Pouvolnéni tlacitka se otevie menu s piikazy pro vybér objektu.

Ramec s objektem Ize po oznaceni kliknutim mysi v obrazku libovoln € posouvat a tahem za ctvercové
¢erné znacky muzete nastavit jeho velikost. Objektu 1ze kombinovat; tak nap fiklad mizete nad sebe
vlozit textovy objekt a objekt pro skok na URL adresu nebo tfeba obrazek a text v bubliné.

VALY =Y o TR (=5 (O TP

Textovy objekt vlozite piikazem Text. Pozadovany text zapiSte do rdmce objektu. Vlastnosti pisma
(typ, velikost, barvu ...) a zplisob zarovnani v ramci objektu mizete upravit piikazy Font aZarovnani
z plovouciho menu, které oteviete pravym kliknutim nad vloZenym objektem.

AV Loy Z-Y 1 TR e] o] - .4, (U LR T TP

Obrazkovy objekt vlozite piikazem Obrézek. Graficky soubor s obrdzkem vyberte pomoci
standardniho dialogu pro volbu souborti.

pA Y8101V o] o =] S« PSRRI

V dialogu ptikazu Hlas mtzete bud’ nadist zvukovy soubor nebo vyuZit moznost syntézy hlasové
zpravy na zaklad¢ zapsaného textu.

V dialogu ptikazu Odkaz muzete bud’ specifikovat skok na URL adresu nebo odlistovat na jiny
obréazek.

Kliknutim na polozku piepinac¢e Odkaz na URL adresuse zpiistupni vstupni pole; do né&j zapiste
potiebnou adresu. V obrazku se vytvoii senzitivni oblast — kliknete-li na ni mysi, otevie se WWW
prohlize¢ a pokusi nadist a zobrazit specifikovanou stranku.

Kliknutim na polozku pfepinac¢e Skok na jiny obrazek v albuse zpfistupni vstupni pole s voli¢em.
Rozvinutim obsahu volice ziskate seznam obrazku v albu, z nich miiZete vybrat ten, na ktery se po
kliknuti na takto vytvofenou citlivou polozku prohlizejici pfesune.

210 o] 11 = T

Piikaz Bublinu otevie dialog pro specifikaci textového fetézce, ktery bude pouzit tak, jak to znate u
bublinové napoveédy. Nastavite-li nad objekt s bublinou kurzor mysi, vypise se obsah objektu ve zlut &
vyplnéném ramecku u kurzoru.

UPFAVE ODJEKIU <.....vcvevtieeeieecee ettt ettt ettt ettt e s e s s e st esees et esssaese s aseanes 2avessssesessseseans

Piikazem Editovat objekty se pozice vSech objektt vloZzenych do obrazku v albu oznaci tenkou
teckovanou ¢arou. Kliknutim levym tlacitkem se objekt oznaci pro posun nebo zm €nu velikosti.
Kliknutim pravym tlacitkem se otevie plovouci menu se servisnimi pfikazy.
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Sprava stranek na WEBuU

Pro praci s WEBem je dobré mit instalovan MS Internet Explorer 4.0 a vyssi, lze ale pouZzivat i jiné
prohlizece. Pro rychlou orientaci smétujici k nacteni WWW stranky do textového procesoru je
602Desk vybaven jednoduchym internim prohlizecem.

Volba domovské stranky

Stiskem tlacitka s domeckem (Domi na ...) na listé nad pravou sekci se v internim WWW prohlizeci
nacte a otevie piedvolend domovska stranka. Volbu domovské stranky m izete zménit piikazem
Nastaveni Webové stranky. plovouciho menu, které oteviete pravym kliknutim mysi nad tla¢itkem s
domeckem na 1i$té nad levou sekci. Do vstupniho pole dialogu Zadani URL adresyzapiSte adresu
stranky, kterou budete nadale chtit povazovat za domovskou.

Zadani URL adresy |

%l Ihttp:a"a"www.scuftwareEEIE.cz j
OF. | Cancel |

Ovladani interniho WWW prohlizece

Interni prohlize¢ WWW stranek muzete ovladat pomoci tlacitek na zac¢atku listy nad pravou sekci.
Tlac¢itka maji obvykly vyznam a funkce — zleva doprava to jsou: Zpét, Vpred, Zastavit, Obnovit a
nakonec jiz zminéné Domi na ... .

4% 602D esk - hitp: / /www._software602.cz/

RE W ES 2

MNachazite se na sve
domovské strance a
miZete se pfesvadiit,
jak jednoduse dovede
G602Desk
prostiednictim
textoveho editoru -
602Text tuto stranku
upravovat (e podminkou
mit instalovan v systérmu
M3 Internet Explarer 4.0
awisi, pouZivat pak ale
miZete i jiné
prohlizede). Svou
domovskou stranku
vidite v prave éasti
hlavniho okha
G02Desku. Predtéte si
hasledujici pokyry, we
kterych se dozvite, jak

hudete moci aktualizovat
SirEnit cwd wmeehnd I_Ij
3

4

Produkty Tipyarady Podpora  Prodejci

s e i, S . - e

Movinky Tiskové zpravy Recenze CZ  Recenze US  Ocendni

m 602Support - nové podminky pro technickou podporua?
mWinBase60?2 - prestizni ocenéni Produkt roku 1999 od SWH |
m Nowy WinBase602 S0OL SERVER - zdarma nejen pro Linuz!

m SKoly na Internetu - povinnost, kterou je mozné spinit . z)

m 602Pro PC SUITE - nejoblibendjsi software v CR itzpr)

|
31939 Softwaretl? a.s. Wiechna prava vyhrazena. |
w
_>I_I
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Nacteni stranky do textoVEhO ProCeSOrU ...............ccccoiiiiiiiii i

Vy mate moznost tuto (nebo jinou vyhledanou) stranku nacist do textového procesoru, kde m tzete jeji
obsah upravit.

» Stisknéte tlacitko 602Text(bilé pismeno ,,T“ v modrém kosoctverci). Stranka naétena v internim
prohlizeci se automaticky zkonvertuje do tvaru dokumentu a nacte do procesoru 602Text.

* Nactenou stranku podle libosti upravte.

* Po dokonceni tprav jednoduse stiskn éte tlacitko UleZit nebo stejnojmenny piikaz z menu
Soubor. Otevie se dialog Ulezit na WWW pro ulozeni na WWW adrese. Pozor — pfimo na
Internet muzete ukladat POUZE tehdy, mate-li k tomu potiebna prava, coz byva spise vyjimka
nez pravidlo. Pokud potfebné pravo nemate, ulozte si stranku pomoci p fikazu Ulezit jako.
Ptejdete do prostiedi 602Desk, kde miizete vybrat kam a jak budete chtit stranku ulozit (m Gzete ji
ulozit tfeba jako dokument, ale samoziejmée i piimo v HTML tvaru).

Pfimo z prosttedi interniho prohlizece muzete jednotlivé ¢asti stranky ulozit nebo je zkopirovat do
Sablony Windows.

EXterni WWW ProhliZEC ................ouviiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e et reeeeeae s

Interni WWW prohlize¢ v 602Desk nepodporuje n &které pokrocilejsi funkce typické pro ,,plnohod not-
né“ prohlizece. Cheete-li se prochazet po Internetu obvyklym zp tisobem, spustte z plovouciho menu
nad domeckem v levé &asti listy piikaz Prohlédnout. Tim se otevie okno pro vas ,,velky“ prohlize¢ a
stranka se do n&j nadte. VAs externi prohlize¢ muizete také spustit stiskem tlagitka Internetovy pro-
hlize¢ v pravé casti listy (viz bublinova napov éda).

Skfiné, Sanony a slozky

Sekce na pracovni plose pfi tomto rezimu prace modeluji prosttedi klasické kancelate:

eV levé casti okna je sekce zobrazujici podle nastaveni obsah sk fin¢ — ulozené $anony nebo pti
otevieném Sanonu jeho obsah — vycet vSech ulozenych slozek.

* 'V pravé ¢asti okna je sekce s dokumenty. V jeji dolni ¢asti najdete liStu se zalozkami pro volbu
slozek.

Sprava dokument, ktera ma co nejvice pfipominat jejich béznou kancelafskou archivaci, je
nékolikastupnova:

» Zakladem struktury je skfin.

* Do skiin€ se ukladaji jednotlivé Sanony.

» Kazdy sanon se muze obsahovat nékolika slozek.

* Obsahem slozek jsou jiZ jednotlivé dokumenty.

Sktin si mizete zalozit jen jednu, ale i vice, podle potieby. Jedna ze skiini (skryva se pod tladitkem se
symbolem domecku) je vyhrazena §anon dm pro dokumenty pfistupné prosttednictvim WEBu (napf.
firmeni intranet).

Sanonti ve skiini miize byt v podstaté libovolné mnoZstvi; stejné tak slozek a do nich vlozenych
dokument.

Sekce se Sanony

Sekce se Sanony ukazuje obsah skiin€ zvolené pomoci tlacitka z listy. Hibety Sanont jsou barevné
odliseny a nesou nadpisy. Standardn € jsou v8echny §anony v zasunutépoloze.

Nézvy Sanont odpovidaji nadpisy nazvam piislusnych adresaiti; muzete je vSak podle potieby zménit
(¢imz ovSem pfejmenujete i piislusné adresare).
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Kliknutim na zasunuty $anon se jeho hibet opticky povysune(povytédhne). Tim Sanon jakoby
pooteviete a obsah jeho prvni slozky se zobrazi v pravé sekci.

Copizy
1999

Zasunuty a
vysunuty Sanon

)

Dal$i moznost nabizi u vysunutého Sanonu oblast se hibety slozek. Pokud sem kliknete mysi, Sanon se
otevire — v levé sekci se misto obrazkd hibetd sanoni zobrazi karty odpovidajici slozkam Sanonu.

Sekce s dokumenty

Sekce s dokumenty obsahuje vycet dokument i ze slozky Sanonu povytazeného nebo otev fené¢ho vlevo.
Slozku vyberete kliknutim na jednu ze zalozek v dolni ¢asti sekce. Pokud mate v levé sekci misto
Sanont zobrazeny karty se slozkami, muzete na pozadovanou slozku kliknout i zde.

Zobrazeni dokumentt 1ze modifikovat tlacitky z listy riznymi zpGsoby. Je také mozné vyzadat nahled
na zacatek dokumentu ¢i na obrazek.

Hlavnim tkolem této sekce je vSak ptislusny dokument zptistupnit. To je vice nez jednoduché — staci
nad jeho ikonou dvakrat kliknout mysi a dokument se nacte do p fislusné (asociované) aplikace. Pomoci
metody Drag& Drop lze dokumenty tahem mysi snadno ptenaset mezi slozkami, $anony i celymi
aplikacemi.

Skfiné
Volba existujici skiiné nebo alba

Stisknéte prvni tlacitko na li§té zleva. Otevie se submenu, v jehoz
horni Casti je seznam vSech existujicich skiini i fotografickych alb
a prikazy pro zakladani novych skfini a Gipravu vlastnosti sktini
existujicich. Volbou jedné z polozek oteviete pozadovanou skfin.
Pro specialni WEBovou skfii je rezervovano samostatné tlacitko,
které je na listé ¢tvrté zleva, pro skiin s alby je rezervovano tla-

¢itko Alba (druhé zleva).

Zalozeni nové skiiné e
m Wlazthozh zkiingé

V plovoucim menu otevieném tlacitkem Sk¥iné spust'te piikaz
Pridani dalsi skriné€. Otevie se prehled struktury disku a adresafd, jehoz pomoci zvolte ten adresaf,
ktery bude zdkladem nové skiiné. Uvédomte si, ze podadresaie takto zvoleného adresaie budou
reprezentovat $anony, jejich poadresate pak slozky Sanont.

Po volbé adresafe se zobrazi dialog Nastaveniskiiné. Zde miZete zvolit nékteré vlastnosti skiiné a
zpusobu jejiho zobrazeni.
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Mrw

Zaskrtnutim ctverce Spolecna sk¥in specifikujete, aby skiin byla povazovana za spole¢nou a jako
takova byla dostupna vSem uzivatel im pocitace.

M astaveni ski

a2

Zaskrtnutim ctverce PouZit jako sk¥in s alby vyzadate, aby skiin byla dostupna jako zaklad struktury
fotografickych alb (bude rychle piistupna tlagitkem Alba z listy). Zakladem alb mtze byt v dany

My

moment pouze jedna skiin.

V sekciRazeni $anoni miizete
vybrat zpuisob fazeni polozek v
levé sekci — bud’ fazeni abecedni
nebo uzivatelské.

Yolba adresare

V sekciSiFka police miizete urdit ;

vzhled sekce se Sanony. Jemozné |
omezit maximalni §itku na nasta- :
veny pocet Sanonil nebo nastavit,
aby se §itka automaticky pfizpa-

stbila okamzité ¢i maximalni §if- !
ce skiné. - @23 Aplkacsb02

Nastaveni vlastnosti skiiné o 23 Mru

. . , 5 kfini
V submenu otevieném kliknutim Q S2namm sernt

na prvni tlacitko na listé zleva

spust'te ptikaz Vlastnosti skFiné.

V dialoguNastaveni sk¥iné mti-

zete nastavit nékteré parametry ty-

kajici se zptsobu zobrazeni skiiné

a fazeni jejiho obsahu.
Pfejmenovani skiiné e
V dialogu ptikazu Nastaveni
skiiné lze existujici skfin piejme-
novat.
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» Tlacitkem se Sipkou oteviete voli¢ se seznamem existujicich skfini. Ukazatel seznamu nastavte na
tu sk¥in, kterou chcete pfejmenovat.

» Stisknéte tlacitko PFejmenovat sk¥ii.

» Do dialogu zapiSte do poR¥ejmenovat na pod informaci o stavajicim nazvu novy nazev sk fing.

A (V=TT aTIE=] (3 U= T

V dialogu ptikazu Nastaveni sk¥iné 1ze také existujici skiin zrusit.
» Tlacitkem se Sipkou oteviete voli¢ se seznamem existujicich skfini. Ukazatel seznamu nastavte na
tu skiin, kterou chcete zrusit.
» Stisknéte tlacitko Odebrat sk¥ii.
* Po potvrzeni bezpecnostniho dotazu bude sk fin zruSena (odpovidajici adresat a vnotené
podadresate v§ak vymazany nebudou).

Sanony

Sanony jsou ze systémového hlediska podadresé f'e toho adresaie, ktery jste vybrali jako adresat skiing.
Z ,kancelatského* hlediska modeluji potfadace, do kterych se vkladaji slozky s dokumenty.

Struktura Sanont je dana strukturou podadresaid v okamziku zalozeni skiiné. Dalsi Sanony muzete
pozdéji zakladat (ptidavat do skfin€), existujici Sanony mizete ze struktury vymazat (hodit ze skiin€ do
koSe).

Objekty, které nespliiuji kritéria pro skfin (dokumenty mimo slozku, dal$i vnotené adresare apod.)
nejsou vidét.

OteVIieNi @ ZAVICNT SANMONU ... ettt ettt e e e e enenn

Pracovni Sanon mizete oteviit kliknutim my$i do oblasti hibetu — Sanon se opticky povysune a zaroven
se v pravé sekci otevie seznam dokumentii ulozenych v prvni slozce. V dolni ¢asti sekce jsou
zobrazeny zalozky odpovidajici jednotlivym slozkam Sanonu.

Kliknutim do horni ¢asti povysunutého $anonu (s deskami slozek) se obraz h fbetd Sanond zméni v
karty symbolizujici jednotlivé slozky ulozené v tomto Sanonu. Stejného Gc¢inku Ize dosahnout p fikazem
Otevrit z plovouciho menu nad pozadovanym Sanonem.

Vysunuty $anon zasunete kliknutim mysi na hibet mimo nélepku s nazvem. Sanon otevieny do podoby
karet se slozkami zavfete kliknutim mimo oblast karet se zalozkami slozek nebo p fikazem Zav¥it z
plovouciho menu nad pozadovanym $anonem.

Zalozeni nového Sanonu gtever
. Zaztrit
Novy Sanon zalozite pfikazem Sanonze submenu ptikazu Frozkaumat

Novy objekt z plovouciho menu otevieného nad libovolnym
ze Sanond a dale piikazem Sanonz nasledného submenu.
Cerstvé zaloZeny $anon je pojmenovan novy Sanon jeho

Kopirowat ﬂ alburn

nazev je v§ak oznacen k editaci. Sanon doporucujeme dale

uvedenym postupem ihned piejmenovat. e

Hodit do koge
FPrejmenoat
Sanon mtizete snadno piejmenovat: Ylastnosti

Pfejmenovani

* Pozadovany Sanon nejprve vysuiite a pak kliknéte mysi
do oblasti jeho jmenovky (kurzor mysi je v podob ¢ ruky
tiimajici psaci pottebu).

* Nad sanonem pravym kliknutim oteviete plovouci menu a v ném spust’te piikaz Pfejmenovat.

Wlaztniosti skiing
Cotoje?

Tim se ptivodni nazev zpfistupni k editaci. Upravu ndzvu potvr d'te stiskem klavesy Enter nebo
kliknutim mySi mimo Sanon.

Pozor— pfejmenovanim se také zméni nazev odpovidajiciho adresate.
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Vyhozeni Sanonu do KoSe @ Jeho 0bNOVA .......cccuuiiiiiiiiiecee e

Otevfeny Sanon (véetné celého obsahu) vyhodite do kose:
+ piikazem Sanon hodit do ko$e plovouciho menu
* tlacitkem se symbolem kose z listy.

Vlastni akce je vazana na potvrzeni bezpecnostniho dotazu.

Pokud si likvidaci Sanonu rozmyslite, mate moznost jej jest € stiskem tlacitka z liSty obnovit. OvSem
POZOR! Pokud disk nepodporuje praci s koSem podle konvenci Windows 95/98, obnova neni mozna.
Proto dejte pfi potvrzeni dotazu pfed vyhozenim pozor, zda je Sanon opravdu vyhazovan do kose nebo
mazan.

Slozky

Slozky jsou reprezentovany zalozkami ve spodni ¢asti pravé sekce okna programu, p fipadn¢ je uvidite
ve form¢ karet se zadlozkami v levé sekci okna pfi otevieném Sanonu. Ze systémového hlediska to jsou
podadresare adresare se Sanonem.

Celnice Stavebni denik

Plovouci menu s ptikazy pro nasledujici akce 1ze otevfit jak v sekci vpravo, tak pfi otevieni karet se
slozkami v levé sekci.

VOIDA SIOZKY ...ttt e ettt e e e e e e e e e e e e e e e et rrreeaees seennnans

Aktudlni slozku zvolite kliknutim mysi do oblasti zalozky nebo na kartu se zalozkou nnnu
pozadované slozky pii otevieném Sanonu. Pokud je slozek na zalozce vice, nez je
mozné vzhledem k Sifce sekce zobrazit, pomozte si ,,pievijecimi® tlacitky na zacatku listy.

ZaloZEeNi NOVE SIOZKY ..........c..ooiiiiiiiiiii et e e e e e e e st e e e e st e e e e s earaeeas
Slozku zalozite ptikazem Nova sloZka z plovouciho menu otevieného nad libovolnou ze slozek. Slozka
se implicitné pojmenuje jako novaslozka a zafadi na konec listy.

PrejmenoVANI SIOZKY ............cccoiiiiiiiiiii e e e e e e

Prikazem Pfejmenovat slozku z plovouciho menu nad zalozkou se zpfistupni nazev slozky k editaci.
Muizete také piimo kliknout na zalozku oteviené slozky; kurzor mysi je pfi tom ve tvaru ruky tiimajici
psaci potfebu. Provedené zmény potvrd’te klavesou Enter nebo kliknutim mysi mimo zalozku.

Kopie slozKy do JINENO SANONU ...

Slozku lze veetné celého obsahu zkopirovat do jiného Sanonu nebo i do jiné sk finé.

e Z plovouciho menu nad zalozkou slozky v pravé sekci nebo nad slozkou v levé sekci spus t'te
piikaz Kopirovat slozku.

* Otevfete Sanon, kam chcete slozku kopirovat.

* Nad zélozkou slozky vpravo nebo nad kartou slozky vlevo spus t'te z plovouciho menu piikaz
Vlozit slozku.

Vyhozeni slozky do koSe a jeji obnova ..o

Slozku vymazete ptikazem Hodit do koSez plovouciho menu nad zalozkou nepotiebné slozky. Po
potvrzeni bezpecnostniho dotazu je slozka i s obsahem zruSena. Vyhozenou slozku Ize obnovit pomoci
tlacitka z listy.

Dokumenty ve slozce

V pravé sekci je zobrazen obsah dokumentii, uloZenych ve zvolené sloZce, Sanonu a sk¥ini.
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Otevieni dokumentu

Dokument oteviete dvojim kliknutim mysi pfi libovolném zplisobu zobrazeni nebo pfikazem OtevFit z
plovouciho menu. Otevienim se rozumi nacteni do aplikace, kterd je s danym dokumentem asociovana
podle zdznamu v registracni databazi Windows (v praxi to nap f. znamena, Ze pro dokument ulozeny v
souboru s piiponou WPD se spusti 602Text, pro obrazky program 602Photo apod.).

Vytvoreni nového dokumentu

Novy dokument muizete ve sloZce vytvofit nékolika zptisoby:

* Pomoci listy se Sablonami — stiskem tlacitka s pozadovanou Sablonou se v otev fené slozce zalozi
novy dokument na bazi této Sablony.

e Prikazem Vlozit dokument z plovouciho menu nad plochou slozky. Ptikaz otevie submenu
umozinujici jako novy dokument vlozit obsah schranky Windows nebo sejmout obrazovou
informaci digitalnim fotoaparatem ¢i scannerem, p fipadné vytvorit novy dokument na zakladé
zvolené Sablony.

* Pietazenim polozky dokumentu ve slozce do volného prostoru mezi existujici polozky se vytvo fi
novy dokument — kopie vychoziho dokumentu.

* Pietazenim polozky dokumentu nad Sanon v sekci vpravo se zobrazi karty se slozkami v Sanonu.
Uvolnénim tlacitka mysi se dokument zkopiruje jako nova polozka do slozky pod mysi.

Ve slozkach se vytvaieji nové dokumenty také pomoci dalsich ,,spfatelenych® aplikaci. Jejich dialogy
UloZzit jako umoziuji rozpracovany dokument (obrazek, tabulku, HTML stranku apod.) op €t ptimo
ulozit do vychozi (nebo jiné) slozky.

Pfejmenovani dokumentu

Piikazem P¥ejmenovat dokument z plovouciho menu se polozka s nazvem dokumentu zp fistupni k
editaci. Po zamyslené tipraveé zménu potvrd'te kldvesou Enter nebo kliknutim mysi mimo polozku.

Pfejmenovat mizete také v rezimu zobrazeni nahledu oznaceny dokument, kliknete-1i mysi s kurzorem
ve tvaru ruky drZici psaci nastroj (v oblasti nazvu pod polozkou).

R0zné zplsoby zobrazeni ve sloZzce @ O,
K dispozici jsou rizné zpisoby prezentace dokumenti ve slozce. Treti E-l_ Valké ik
tla¢itko na li§t& v pravé sekci okna ma bublinovou napov&du Nahledy a e SR

B sl ik o Fi

reprezentuje standardni zplisob zobrazeni s nahledovymi obrazky. Pokud
stisknete ¢tvrté tlacitko (ma bublinovou napov édu Zptsob zobrazeni do-
kumentii), otevie se plovouci menu se skupinou piikazi pro volbu dal-
Sich &yt zplisobl zobrazeni. Lze také vyuzit piikazy ze submenu Zobra-
zit plovouciho menu otevieného pravym kliknutim nad sekci mimo po-
lozky s ptikazy.

T
o
i
([ ¥p]

EZ11am

Dietaily

VEIKE TKONY ..ottt e e e et e e e e e e e s e s et atbeateeeeeeaaaeeaeesessssassstens seeeeeeeeeessanannnnnnns
Kazdy dokument je reprezentovan velkou ikonou vyjad fujici jeho charakter (text, obrazek, HTML
dokument ...) a ndzvem umisténym pod ikonou.

= 1 L= (o SRR

Kazdy dokument je reprezentovan malou ikonou (i zde vyjad fujici jeho charakter) a nazvem
umisténym vpravo od ikony.

Pfi tomto zptsobu zobrazeni je uveden jmenny vycet nazvu dokumentl. Seznam je rozlozen ve vice
sloupcich stejné Sitky.
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3 1= = 1 PR

Opét je zobrazen jmenny seznam, tentokrate vSak jen v jednom sloupci. Kazdy nazev je dopln én
systémovymi udaji (typ souboru, jeho velikost a datum posledni zm €ny).

A= L] 5T PSSR

Tento zpisob umoziuje nahlizet do obsahu dokumentt (obrazkl). U dokument je zobrazena zacatec¢ni
Cast textu (Cast stranky nebo celéd prvni stranka, pokud jde o dokument tuto metodu podporujici)
obrazky jsou patficné zmenseny.

Vzhledem ke zkreslenim zptlisobenym zmensenim obrazki i textli mate moznost jejich méné
zkreslené¢ho zvétSeného zobrazeni; staci kliknout mysi na symbol lupy v pravém dolnim rohu nahledu.
Navrat k piivodni podobé doséhnete klavesou Escnebo piikazem Zav¥it z plovouciho menu.

Z libovolného rezimu zobrazeni mtizete nahled kteréhokoliv dokumentu vyzadat p fikazem Zobrazit z
plovouciho menu.

Kopirovani dokumentt

Piikaz Kopirovat z plovouciho menu nad poloZzkou ve slozce dovoluje snadno vytva fet kopie
dokument v ramci slozky nebo mezi slozkami. Kopirovat Ize i do jinych Sanon 11 a obecné kamkoliv

jinam, kde je to mozné.
[l 22 schvénk
» Spust'te piikaz Kopirovat.

@ ZE ECannerd
¢ Kliknutim na zalozku oteviete slozku, kam chcete dokument =y )
zkopirovat. g = fotoaparatu

» Z plovouciho menu spust’te piikaz Vlozit dokument a ze submenu D novi podle #ablory L4

¢ Oznacte dokument, ktery budete chtit kopirovat.

pak piikaz Ze schranky.

Pretahovanim v ramci sekce dokumentti metodou Drag& Drop muizete vytvaret kopie v ramci slozky.
Kopie se implicitné pojmenovavaji z vychoziho ndzvu dopln énim o text (n.kopie).

Pretazenim ikony dokumentu nad $anon Ize p fesouvat ¢i kopirovat do jiné slozky kteréhokoliv $anonu.
Po nepatrné ¢asové prodlevé se Sanon otevie a vy mtizete ikonu ,,upustit” nad libovolnou jeho slozku.
55Tento postup Ize zobecnit na libovolné citlivé misto (spoust €ci tlacitka aplikaci apod.).

Vyhozeni a obnova dokumentu

Dokumenty miiZete vyhodit do koSe pomoci piikazu Hodit do koSez plovouciho menu nebo tlacitka z
listy. Lze také pretahnout ikonu dokumentu nad tlacitko s koSem na li§t € a tam ji ,,upustit™ rovnou do
koSe, ptipadné oznadit dokument a stisknout klavesu Del. Vymazani je jisténo bezpe¢nostnim dotazem.

Vyhozeny dokument lze obnovit stiskem tlac¢itka Obnovi dokument xxx. Pozor na to, zda disk
podporuje praci s kosem (to miiZze byt problém zejména u sitovych svazkl). V opaéném ptipadé je
dokument vymazan bez moznosti obnovy.

Pozor- vymazani bez moznosti obnovy také dosahnete, pokud v okamziku aplikace p fikazu
Dokument hodit do koSenebo stisku klaves®el podrzite stisknutou klavesu Shift.

Posilani dokumentt 5 Aktovka
=0 Dizketa 3.5[4)
V plovoucim menu otevieném nad ikonou oznacené- i Mail Recipient Using Microsoft Outlook

ho dokumentu najdete piikaz Odeslat Ten otevie
sulmenu obsahujici piikazy, které umoziiuji odeslani (24 Frilemce fax

dokumentu. Repertoar pfikaz submenu je pievzat z @ Ffijermce podty pomaci Mails02
Windows a odpovida systémovému ptikazu Odeslat
(Sendto).
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Mezi typické moznosti patii odeslani:
* na disketové mechaniky
» elektronickou postou
+ faxem
e do aktovky
* pomoci dalsich aplikaci umoznujicich napojeni na systémy elektronické posty.

Dale Ize vyuzit moznost spousténi jinych programt (jako napt. NotePad), které umi otevfit vybrany
dokument v textové podobé.

Spousténi aplikaci

V pravé ¢asti listy je skupina tladitek, kterd umoz fiuje pimé spousténi aplikaci firmy Software602 a
nékterych dalsich vybranych aplikaci.

Aplikaci spustite kliknutim na ptislusné tlacitko (pokud si nejste jisti jejich vyznamem, nezapome fite
na bublinovou napovédu).

Pokud uchopite mysi ikonu s dokumentem a pfesunete ji nad vhodné tlacitko, spusti se aplikace pro

dany dokument (ma-li tato akce ov§em smysl). P fesunem nad tla¢itko Mail602 Ize tedy napfiklad
dokument odeslat elektronickou po3tou Mail602 jako doprovodny soubor.

Tlacitka jsou nastavitelna. Pokud v plovoucim menu nad tlaéitkem spustite p fikaz Nastavenj otevie se
dialog pro pfifazeni standardnich aplikaci nebo jakékoliv aplikace jiné, podle vlastni volby (v dal$im
dialogu po stisku tla¢itka DalSi musite zadat nebo vyhledat p¥istupovou cestu k pfislusnému programu).
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