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Prostredi 602Album

Okno 602AlIbum

Program 602Album se otevird v klasickém okné¢ Windows. Okno obsahuje tyto hlavni ¢4sti:

e Zcela nahote je hlavni pfikazové menu s nabidkou ovladacich piikazi.
* Pod nim najdete nastrojové listy s tlacitky, jejichz pomoci budete celé prostiedi ovladat.

* Pracovni plocha okna se déli na dvé sekce — levou a pravou. Jejich obsah zavisi na zvoleném rezimu
zobrazeni.

» PFipraci s 602Album budete s vyhodou moci pracovatmysi — klepnutim pravym tlagitkem se vzdy
otevie plovouci nabidka s prikazy vztahujici se k té které ¢asti prostredi.

V horni ¢asti oramovani okna programu 602 Album najdete podle rezimu zobrazeni informaci o aktualnim
Sanonu a sloZce, fotografickém albu nebo ptistupové cesté k nastavenému adresati. Pokud neni pti praci v
rezimu kancelafského prostfedi v dané chvili otevien Zadny ze Sanont, najdete zde oznaceni aktudln€ zvolené
skiing.

Délici pricka mezi sekcemi je variabilni. Jeji polohu nastavite tahem mysi pii stisknutém levém tlacitku. Kurzor
se ve vhodném misté zméni v symbol vodorovné obousmérné dvakrat preskrtnuté Sipky.
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Hlavni menu

* Soubor- obsahuje piikazy pro hledani, odeslani, pfejmenovani, odstranéni, tisk dokumentu.
 Upravy — obsahuje piikazy pro kopirovani, vkladané a vybér dokumentu.
e Zobrazeni- obsahuje piikazy pro praci se skiini a adresafi a rizné varianty zobrazeni v okné.

* Vlozit — obsahuje piikazy pro zalozeni nové skiing, Sanonu, alba, slozky a pro vlozeni objektu ze scanneru,
fotoaparatu; nabizi vlozeni dokumentu podle Sablony a stahnuti www stranky z Internetu ve formé
grafického URL.

* Obrazek — obsahuje ptikazy pro pifevod do grafickych formata, vkladani a editaci objektu a jeho Gpravy ¢&i
odstranéni.

* Registrace- obsahuje piikaz, ktery vam nabidne moZnosti registrace zdarma a dokoupeni dalSich
doplnujicich produktd PLUS PACK k baliku SUITE2001.

* Napovéda — obsahuje piikaz ke spusténi tématické napovédy a piikaz, ktery zobrazi ¢islo verze a vase
licen¢ni ¢islo produktu.

Nastrojove listy

Tlacitka na listé se obsluhuji klepnutim mysi, stejné jako u jinych aplikaci. Vyznam tlacitek vam spolehliveé
oziejmi bublinova ndpovéda. Staci nastavit kurzor mysi nad ,,neznamé* tlacitko, okamzik poseckat a informace
o vyznamu tlacitka se objevi v ramecku vedle kurzoru, tzv. bubliné.

e Soubor- obsahuje tla¢itka pro hledani, mazani a tisk dokumentu.

+ Upravy — obsahuje tlagitka pro kopirovani a vkladani dokumentu.

e Zobrazeni- obsahuje tla¢itka pro praci se skiini a adresafi a rizné moznosti zobrazeni v okné. Lista je
standardné prednastavena a zobrazi se vzdy pfi spusténi programu.

* Vlozit — obsahuje tlac¢itka pro zaloZeni nové skiin€, Sanonu, alba, slozky a nacteni www stranky z
Internetu.

* Obrézek — obsahuje tlagitka pro praci s objekty nad fotografii ¢i diapozitivem v albu.

» Aplikace — obsahuje tladitka pro pifechod do prostiedi 602Text, 602Tab, 602Photo, browseru, e-mailu,
scanneru, digitalniho fotoaparatu.

¢ Napovéda — obsahuje tlacitko pro otevieni tématické napovedy.

*  Web - obsahuje tla¢itka pro praci s webovou strankou. Lista se zobrazi automaticky jen pfi spusténi
ptikazu Vlozit > Grafické URL.

Leva sekce okna

V levé sekci okna se zobrazuji skiiné se Sanony (vcetné slozek) a alby ¢i adresafovy strom.

Prava sekce okna

V pravé sekci je okno v némz se zobrazuji dokumenty (slozky), fotografie nebo obsah vybraného adresare.

Plovouci nabidky

[aoys

Podrobnéjsi informace viz Prehled plovoucich nabidek .
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Ovladani 602Album mysi

V prostiedi 602Album je kladen maximalni diiraz na snadné ovladani mysi. Proto zde vedle klasickych
ptikazovych nabidek najdete tlacitka na listach a systém plovoucich menu otviranych pravym klepnutim mysi
nad pfislusnou oblast (zalozku se slozkou, obrazek $anonu apod.).

Pretazeni (presun Drag&Drop)

V textu se dale budeme Casto zminovat o pretaZzeni mysi resp. o metodé Drag&Drop. Jen pro zacateéniky —
jedna se o jednoduchy, ale u¢inny postup kopirovani i presunti dokument na libovolné ,.citlivé” misto.

e Nad polozku s dokumentem v pravé sekci nastavite kurzor mysi.
¢ Stisknete levé tlacitko, drzte ho a tahnéte kurzorem nad misto, kam chcete dokument dostat.
e Jakmile je kurzor nad cilovou pozici, tlacitko mysi uvolnéte. Dokument se zkopiruje.

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

Kopirovani (Drag&Drop)

Postup je stejny jako pii ptetazeni s tim rozdilem, Zze v okamziku uvolnéni mysi podrzite tlacitko Ctrl . Pak
misto piesunu dojde ke kopirovani (dokument v ptivodni pozici zlstane zachovan).

Plovouci menu

Program 602Album je vybaven béznymi ovladacimi pfikazy soustfedénymi do roletovité se otevirajicich menu.
Krom¢ toho se pouziva systém tzv. plovoucich menu otviranych pravym klepnutim mysi nad tou ¢asti prostiedi,
se kterou chcete pracovat. Plovouci menu tak obsahuje pouze ty piikazy, které jsou v daném kontextu opravdu
aktualni.

Mazani a odpadkovy kos

Dalsi poznamka se tyka odliseni terminti ,,vyhodit do kose* a ,,vymazat®“. Pfi vyhozeni do kose se likvidované
objekty zatim jen na disku pfesunou do specidlniho adreséaie vyhrazeného jako odpadkovy kos. Odsud je Ize
systémovymi prostiedky opét zrestaurovat. Ke konecné likvidaci dojde teprve operaci ,,vysypani kose*. Naproti
tomu prosté vymazani likviduje dokument ihned, bez moznosti obnovy. Lokalni disky vaseho pocita¢ obvykle
praci s koSem pln€ podporuji. Problémy mohou nastat u disket a sitovych svazka.
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Sanony, alba a adresare

602Album pracuje wiznych rezimech, které miizete volit tladitky v levé ¢asti listy:

+ Sanony jsou uréeny k archivaci dokumentt.
* Alba kukladani vasich obrazku a digitalnich fotografii.
» Vedle toho lIze také pracovab&nou strukturou diskl a adresati, jako treba v Prizkumnikovi Windows.

Prostfedi pro zobrazeni $anont a alb i jejich obsluha jsou ponekud rozdilné.

Préaci v linii Skiin& — Sanony — Slozky — Dokumenty vyZadate tladitkem Sk¥iné z liSty Zobrazeni nebo
z menu Zobrazeniprikazem Sk¥ing.

w o

Strucny popis pristupu k Sanontiim, albliim a adresarim

Sanony

V levé sekci jsou zobrazeny hibety Sanontl. Zaviené Sanony maji klasickou podobu, jak je znate z kancelare —
vcetné Stitku pro nadpis s barevnym rozliSovacim pruhem.

+ Sanonoteviete klepnutim mysi kamkoliv na hibet mimo $titek. Otevieny $anon je v horni &asti opticky
,.vyklopen* ze skiin€. V pravé sekci okna se zobrazi prvni ze slozek, ostatni jsou pfistupné po klepnuti na
zalozky v dolni ¢asti sekce. Opakovanym klepnutim do hibetni oblasti se Sanon zavie.

¢ Slozky V Sanonu obsazené muzete prohlizet v pravé sekci pomoci jejich zalozek v dolni ¢asti sekce. Lze je
také zobrazit piimo v levé sekci (misto hibetil ostatnich Sanonil) — nastavenim kurzoru do otevieného
Sanonu nahoru na hibety slozek (kurzor je ruka drzici adresér) a klepnutim levym tlacitkem mysSi. V sekcei
se misto $anonu zobrazi viechny jeho slozky. Jinak lze také pouzit prikaz Otev¥it z plovouciho menu. Do
Sanonu se vratite klepnutim mimo nazev slozky nebo piikazem Zastr¢it $anon z plovouci nabidky.

* Uzavfeni Sanonu dosahnete nastavenim kurzoru pod stitek (kurzor je oteviena dlail) a klepnutim. Jinak 1ze
pouzit piikaz Zastr¢it z plovouciho menu.

e Chcete-li zménit ndzevsanonu, nastavte kurzor na jeho $titek (kurzor je ruka s perem), klepnéte a pole s
nazvem se zpristupni k editaci. Jinak lze pouZit piikaz Pfejmenovat z plovouciho menu.

e Barvu pruhu na §titku vyberete z palety barev. Oteviete $anon (kurzor je ruka svirajici mys) a nastavte
kurzor na barevny pruh (kurzor se zméni v ruku se $tétcem). Klepnutim levym tla¢itkem mysi oteviete
paletu barev.
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Alba

Alba oteviete piikazy Zobrazeni— Sk#iné — Alba nebo ptikazem Alba z podnabidky oteviené na pravou ¢ast
tlacitka Sk¥iné (se Sipkou).

Album je ztvarnéno graficky tak, aby co nejveérngji ptipominalo realné fotoalbum. V levé sekci opét vidite
hibetni ¢asti alb. Zaviend alba se od sebe 1isi predevsim svymi nazvy. Jejich hibety s popisem nemaji barevny
pruh, ale rizné barvy muzete ptifadit celym hibetim.

i 502AIbum - fotoalbum Kytky ===

Soubor Opravy  Zobrazeni  Wlodit Obrézek  Mastoje  Registace Mapovéda

ﬁ .:E 'T ¥ j % ¥ j D . ¥ Eif > J & = & @- ¥ j ¥
i

Skiing | Adiesdfe  Zobraer Tizk ° [EiekE G02Text BO2Tab GOZ2Photo  Scanner

W 7\

tdenhir noE Pracoyvni
alburn

¢ Album otevfete klepnutim mysi do hibetni ¢asti (kurzor je ruka svirajici mys). V pravé sekci okna se
objevi Eelni plocha alba se dvéma zalozky: Foto aDia. Slozka Dia obsahuje nahledové diapozitivy na
obrazky ulozené ve slozce Foto.

e Klepnutim mysi na ndhledovy diapozitiv oteviete piislusnou fotografii nebo obrazek ve slozce Foto (tedy
ve skute¢né velikosti). Zpét k ndhlediim se dostanete klepnutim na zalozku Dia.

* Slozkami muizete listovat pomoci ohrnutych rizkd v pravém i levém dolnim rohu stranky alba. Stac¢i
nastavit kurzor (kurzor je ruka s ukazovackem) a klepnout mysi — pfesunete se na predchozi (klepnutim
vlevo) nebo nasledujici (klepnutim vpravo) stranku.

* Chcete-lizménit ndzevalba, nastavte kurzor mysi na napis (kurzor je ruka s perem) a stisknéte levé
tla¢itko — pole s nazvem se zpfistupni k editaci. Jinak Ize pouZit piikaz PFejmenovat z plovouciho menu.

Adresare
K adresafovému zobrazeni se dostanete piikazy Zobrazeni— Adresaie nebo tlacitkem Adresare z liSty
Zobrazeni.

Pii praci v adresaiovém rezimu je v levé sekci zobrazena struktura diskd a adresait vaseho poéitace. V pravé
sekci je pak vypsana struktura adresate zvoleného vlevo.
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Prace se skfinémi, Sanony a slozkami

Sekce na pracovni plose pii tomto rezimu prace modeluji prosttedi klasické kancelare:
eV levé casti okna je sekce zobrazujici podle nastaveni obsah skiin€ — ulozené Sanony nebo pfi otevieném
Sanonu jeho obsah — vyéet vSech ulozenych slozek..
eV pravé casti okna je sekce s dokumenty. V jeji dolni Casti najdete liStu se zalozkami pro volbu slozek.
Sprava dokumentt, kterd ma co nejvice piipominat jejich béznou kancelaiskou archivaci, je nékolikastupnova:

e Zakladem struktury jek¥in.

* Do skfiné se ukladaji jednotlivé Sanony.

» Kazdy sanon se muze obsahovat nékolika sloZek.
e Obsahem slozZek jsou jiz jednotlivé dokumenty.

Skii si miizete zaloZit jen jednu, ale i vice, podle potieby. Sanonii ve skiini miize byt v podstaté libovolné
mnozstvi; stejné tak slozek a do nich vlozenych dokumenta.

Sekce se Sanony

Sekce se Sanony ukazuje obsah skiiné zvolené pomoci tlacitka z listy . Hibety Sanonti jsou barevné¢ odliseny a
nesou nadpisy. Jeden ze $anontl Ize opticky povysunout z fady; v tom ptipadé se jeho slozky zobrazi v pravé
sekci. Standardné jsou vSechny $anony v zasunutépoloze.

Nazvy Sanontl odpovidaji nadpisy nazviim pfislusnych adresaiti; mizete je vSak podle potfeby zménit (¢imz
ovSem piejmenujete i ptislusné adresare).
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Klepnutim na zasunuty $anon se jeho hibet opticky povysune(povytahne). Tim $anon jakoby pooteviete a
obsah jeho prvni slozky se zobrazi v pravé sekci.

Dalsi moznost nabizi u vysunutého Sanonu oblast se hibety slozek. Pokud sem klepnete mysi, Sanon se otevire —
v levé sekci se misto obrazka hibetl Sanont zobrazi karty odpovidajici slozkdm Sanonu.

Sekce se slozkami a dokumenty

Sekce s dokumenty obsahuje vycet dokumentt ze slozky Sanonu povytazeného nebo otevieného vlevo . Slozku
vyberete klepnutim na jednu ze zalozek v dolni ¢asti sekce. Pokud mate v levé sekci misto Sanonil zobrazeny
karty se slozkami, miizete na pozadovanou slozku klepnout i zde.

Zobrazeni dokumentt Ize modifikovat tlacitky z listy riznymi zptsoby. Je také mozné vyzadat nahled na
zacatek dokumentu ¢i na obrazek.

Hlavnim ukolem této sekce je vSak piislusny dokument zpfistupnit. To je vice nez jednoduché — staci nad jeho
ikonou dvakrat klepnout mysi a dokument se nacte do piislusné (asociované) aplikace . Pomoci metody Drag &
Drop lze dokumenty tahem mysi snadno pienaset mezi slozkami, Sanony i celymi aplikacemi.

Skfiné

Volba existujici skiiné nebo alba

Spust'te piikazy Zobrazeni— Sk¥iné a v submenuyberte nazev skiing, kam chcete piejit. Dalsi moznost —
stisknéte pravou ¢ast (se Sipkou) tla¢itka Skiiné na li§té Zobrazeni. Otevie se submenu, v jehoZ horni ¢asti je
seznam vSech existujicich skfini i fotografickych alb a pfikazy pro zakladani novych skfini a Gpravu vlastnosti

skiini existujicich. Volbou jedné z polozek oteviete pozadovanou skfiii. Pro skfin s alby je rezervovana polozka
Alba.

Yolba adrezare |

Zyiolte nebo wybvorte adrezar, kter) bude predstayvowat tl
zkfif pro 2anony & alba. Skiif nelze wkvaret v jing
zkiini.
-0 okurmemty®,
BN B

{:l Acrobat 4.0
-1 Acrobat3

B0 Avgh
L——_Im Crokumenty
=~ B0Z0okurmenty
#lba
B Cvitna skiih
- nowd sloka
Smlouyy & zakony
- B doalary
{27 Euchange
-2 Instal LI
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Zalozeni nové skiiné

V menuVlezit spust’te piikaz Novou skFin (muzete také v plovoucim menu otevieném pravou ¢asti tlacitka
Sk¥iné spustit prikaz Pridani dalsi sk¥in€). Nejprve se otevie prehled struktury diskii a adresait, jehoZ pomoci
zvolte ten adresaf, ktery bude zdkladem nové skiing. Uvédomte si, Ze podadresaie takto zvoleného adresare
budou reprezentovat Sanony, jejich podadresaie pak slozky Sanond.

Mastaveni skiiné E |
ﬁ [T zobrazovat celou cestu Mowa zkiin |
st TG | cineroa! |
[T spoleénd skiif Odebrat zkfif |

— Bazeni #anoni

¥ ghecedni fazeni $anont a alb

" udivatelske fazeni $anont a alb

— Siika police:
Maximalni Sitka skiing: |5 Sanond
" Zitka police je widy rovna masimalni $ifce skifng

% Zitka police ze piizpiizobuje okam#ité $ice skiing

| ] I [ Estant Storno

Po volbé adresafe se zobrazi dialog Nastavenisk¥ingé. Zde miizete zvolit nékteré vlastnosti skiiné a zptsobu
jejiho zobrazeni.

a2

» Zaskrtnutim ctverce Spolecna sk¥in specifikujete, aby skiin byla povazovana za spolecnou a jako takova
byla dostupna v§em uzivateliim pocitace.

» Zagkrtnutim &tverce Zobrazovat celou cestwyzadate, aby se v zahlavi okna gouvislosti se skiini
zobrazovala plna pristupova cesta jako u adresate.

* V sekciRazeni $anonii muzete vybrat zpusob fazeni polozek v levé sekci — bud’ fazeni abecedni nebo
uzivatelské.

» V sekciSifka police mizete urcit vzhled sekce se $anony. Je mozné omezit maximalni §itku na nastaveny
pocet Sanonti nebo nastavit, aby se Sitka automaticky pfizpisobila okamzité ¢i maximalni §ifce skiing.

Nastaveni vlastnosti skfFiné

Spust'te piikazy Zobrazeni— Sk¥iné a Vlastnosti sk¥iné. V dialoguNastaveni ski'iné mtiizete nastavit nékteré
parametry (jako pfi zaloZeni nové skiing) tykajici se zptisobu zobrazeni skiing a fazeni jejiho obsahu.

Pfejmenovani skfiné

Spust'te piikazy Zobrazeni— Sk¥iné a Vlastnosti skiiné. V dialoguNastaveni skiiné:

¢ Tlacitkem se Sipkou oteviete voli¢ se seznamem existujicich skiini. Ukazatel seznamu nastavte na tu skfin,
kterou chcete pfejmenovat.

v

» Stisknéte tlac¢itko PFejmenovat sk¥in.
» Do dialogu zapiSte do poR¥ejmenovat na pod informaci o stavajicim nazvu novy nazev skiing.

10
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Zruseni skfiné
V dialogu ptikazu Nastaveni sk¥Fin€ Ize také existujici skiin zrusit.

¢ Tlacitkem se Sipkou oteviete voli¢ se seznamem existujicich skiini. Ukazatel seznamu nastavte na tu skfin,
kterou chcete zrusit.

¢ Stisknéte tlac¢itko Odebrat sk¥in.

* Po potvrzeni bezpecnostniho dotazu bude skiin zruSena (odpovidajici adresaf a vnorené podadresare vsak
vymazany nebudou).

Sanony
Sanony jsou ze systémového hlediska podadresate toho adresére, ktery jste vybrali jako adresat skiing. Z
,kancelarského* hlediska modeluji potadace, do kterych se vkladaji slozky s dokumenty.

Struktura $anont je dana strukturou podadresaiti v okamziku zaloZeni skiin€. Dalsi Sanony muizete pozdéji
zakladat (pfidavat do skfing), existujici Sanony muzete ze struktury vymazat (hodit ze skiiné do kose).

Objekty, které nespliuji kritéria pro sk¥in (dokumenty mimo slozku, dalsi vnotené adresafe apod.) nejsou videt.

Zalozeni nového Sanonu

Novy $anon zalozite piikazy Vlezit — Novy Sanonnebo tlagitkem z listy nebo piikazem Novy z plovouciho
menu otevieného nad libovolnym ze $anond a dale piikazem Sanonz nasledného submenu. Cerstvé zalozeny
ganon je pojmenovamvy $anon jeho nazev je viak oznacen k editaci. Sanon doporuéujeme dale uvedenym
postupem ihned piejmenovat .

Klepnutim pravym tla¢itkem na $anon se otevie plovouci nabidka obsahujici ptikaz Vlastnosti. Jeho spusténim
se otevie dialog, kde mtizete Sanon také pojmenovat a navic zvolit barvu jeho hibetu.

Hastaveni $anonu E |

ﬂ INézev £anonL

Wzhled:  Modr) £anon

Otevieni a zavieni Sanonu

Pracovni $anon miZete oteviit klepnutim mysi do oblasti hibetu — $anon se opticky povysune a zarover se v
pravé sekci otevie seznam dokumenttil ulozenych v prvni slozce. V dolni ¢asti sekce jsou zobrazeny zalozky
odpovidajici jednotlivym slozkam Sanonu.

Klepnutim do horni ¢asti povysunutého Sanonu (s deskami slozek) se obraz hibetti Sanond zméni v karty
symbolizujici jednotlivé slozky ulozené v tomto Sanonu. Stejného ti¢inku 1ze dosdhnout ptikazem Oteviit z
plovouciho menu nad pozadovanym $anonem.

11
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Vysunuty $anon zasunete klepnutim mysi na hibet mimo néalepku s nazvem. Sanon otevieny do podoby karet se
slozkami zavtete klepnutim mimo oblast karet se zalozkami sloZek nebo piikazem Zastréit z plovouciho menu
nad pozadovanym Sanonem.

Prfejmenovani
Sanon miiZete snadno pfejmenovat:

¢ Pozadovany Sanon nejprve vysufite a pak klepnéte mysi do oblasti jeho jmenovky (kurzor mysi je v podobé
ruky tfimajici psaci potiebu).
* Nad Sanonem pravym klepnutim oteviete plovouci menu a v ném spust'te piikaz PFejmenovat Sanon

Tim se ptivodni nézev zptistupni k editaci. Upravu ndzvu potvrd'te stiskem klavesy Enter nebo klepnutim mysi
mimo Sanon.

Pozor- pfejmenovanim se také zméni ndzev odpovidajiciho adresafe na disku.

ZruSeni Sanonu — vyhozeni do koSe

Otevieny Sanon (v¢etné celého obsahu) vyhodite do kose:
» pifkazem Hodit do koSez plovouciho menu
 tlacitkem se symbolem kose z listy.

Vlastni akce je vazana na potvrzeni bezpecnostniho dotazu.

Slozky

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

Plovouci menu s piikazy pro nasledujici akce 1ze otevtit jak v sekci vpravo, tak pti otevieni karet se slozkami v
leveé sekci.
Volba slozky

Aktualni slozku zvolite klepnutim mys$i do oblasti zaloZky nebo na kartu se zalozkou pozadované slozky pfi
otevieném Sanonu. Pokud je slozek na zaloZce vice, nez je mozné vzhledem k §iice sekce zobrazit, pomozte si
previjecimi‘ tlacitky na zacatku listy.

Zalozeni nové slozky

Slozku zalozite ptikazy Vlozit — Novou sloZku nebo piikazem Nova sloZka z plovouciho menu otevieného nad
listou se zalozkami. Slozka se implicitné pojmenuje jako novaslozka a zatadi na konec listy.

i il #l > l lustrachi 1 Moje dopisy 1 Slfif 1 Yyupochy lm - |

Prejmenovani slozky
Piikazem Pfejmenovat sloZku z plovouciho menu nad zalozkou se zpfistupni nazev slozky k editaci. Mtzete
také piimo klepnout na zalozku oteviené slozky; kurzor mysi je pfi tom ve tvaru ruky tfimajici psaci potiebu.
Provedené zmény potvrd’te klavesou Enter nebo klepnutim mysi mimo zalozku.

Kopie slozky do jiného Sanonu
Slozku 1ze vcetné celého obsahu zkopirovat do jiného Sanonu nebo i do jiné skiiné.

¢ Z plovouciho menu nad zalozkou slozky v pravé sekci nebo nad slozkou v levé sekci spust’te prikaz
Kopirovat slozku.

* Otevfete Sanon, kam chcete slozku kopirovat.

12
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¢ Nad zéalozkou slozky vpravo nebo nad kartou slozky vlevo spust’te z plovouciho menu prikaz VloZzit
slozku.

Vyhozeni slozky do koSe

Slozku vymazete prikazem SloZzku hodit do koSe z plovouciho menu nad zalozkou nepotiebné slozky. Po
potvrzeni bezpecnostniho dotazu je slozka i s obsahem zrusena.

Dokumenty ve slozce
V pravé sekci je zobrazen obsah dokumentii, uloZenych ve zvolené sloZce, $anonu a sk¥ini.

Otevieni dokumentu

Dokument oteviete dvojim klepnutim mysi pii libovolném zplisobu zobrazeni nebo piikazem Otev¥it z
plovouciho menu. Otevienim se rozumi nacteni do aplikace, ktera je s danym dokumentem asociovana podle
zaznamu Vv registracni databazi Windows (v praxi to napf. znamend, Zze pro dokument uloZeny v souboru s
priponou WPD se spusti 602Text, pro obrazky program 602Photo apod.).

Vytvoreni nového dokumentu
Novy dokument mizete ve slozce vytvofit nekolika zpusoby:

« Piikazy Vlezit — Podle Sablony—nézevSablony volbou pozadované Sablony se v oteviené slozce zaloZi
novy dokument na bazi této Sablony.

e Prikazy Vlezit —Ze scannerumiZete naéist novy dokument ze snimaciho zafizeni (scanneri.

« Piikazy Vlozit — Z fotoaparatu muizete nacist novy obrazek z digitdlniho fotoaparatu.

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

¢ Pfetazenim polozky dokumentu ve slozce do volného prostoru mezi existujici polozky se vytvoii novy
dokument — kopie vychoziho dokumentu.

e Pfetazenim polozky dokumentu nad Sanon v sekci vpravo se zobrazi karty se slozkami v Sanonu.
Uvolnénim tlac¢itka mysi se dokument zkopiruje jako nova polozka do slozky pod mysi.

Ve slozkach se vytvareji nové dokumenty také pomoci dalSich ,,spratelenych® aplikaci. Jejich dialogy UloZit
jako umoznuji rozpracovany dokument (obrazek, tabulku, HTML stranku apod.) opét pfimo ulozit do vychozi
(nebo jiné) slozky.

Prejmenovani dokumentu

Piikazem Piejmenovat z menuSoubor (neboPiejmenovat dokument z plovouciho menu nad oznacenym
souborem) se polozka s ndzvem dokumentu zpfistupni k editaci. Po zamyslené tpravé zménu potvrd’te klavesou
Enter nebo klepnutim mysi mimo polozku.

Piejmenovat muzete také v rezimu zobrazeni nahledu oznaceny dokument, klepnete-1i mysi s kurzorem ve
tvaru ruky drzici psaci nastroj (v oblasti nazvu pod polozkou).

Rlzné zplUsoby zobrazeni ve slozce

K dispozici jsou rizné zplsoby prezentace dokumentt ve slozce. Zvolite je piikazy ze submenu otevieného
ptikazy Zobrazeni—Zobrazit nebo zplovouci nabidky nad sekci se slozkami. Stejnou nabidku vam také otevie
tlac¢itko Zobrazeni ze stejnojmenné listy.

ZoBrazeni NANIEGAUL ..............ooooiiiiiieee e e e e e e e e et et e e e s e e s e e eeeeeaeaenes

Volbou piikazu Nahledy jsou poloZzky adresait jsou prezentovany kartoté¢nim $titkem s nazvem adresaie,

soubory pak podle jejich charakteru. Dokumenty a seSity vétsinou nabidnou nahled na svou prvni stranku (v
neformatovaném tvaru), obrazky pak obvykle zmenSeny nahled samy na sebe. Soubor, se kterym chcete
pracovat, oznacite klepnutim mysi — oramuje se Cervenym obdélnikem.
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Tlac¢itkem s lupou zobrazite zvétSeny nahled tak, abyste jej mohli posoudit; ukazme si to tentokrat na obrazku.
ZvétSeni nahledu ukoncite tlac¢itkem Escnebo klepnutim mimo nahled do dialogu.

] o] £ V4= o111 (o] o F PO PPRPTPPUPPRP
Pii zobrazeni ikon ptikazy Velké ikony aMalé ikony se na pracovni plochu dialogu vypisuji jen ndzvy soubort
doprovazené grafickymi symboly — ikonami — ktery umoziiuje jeji identifikaci (adresafové polozky maji sviyj
typicky zluty stitek, soubory pak symbol podle typu programu, kterym byly vytvofeny).

Zobrazeni detailll @ SEZNAMIU ...........ooooimiii ettt

Zobrazeni seznamu prikazem Seznampiipomind zobrazeni malych ikon, je vSak vicesloupcové. Zobrazeni
detaill piikazem Detaily je jednosloupcové. Ke kazdé poloZce se navic vypisuje jeji typ (piipona), velikost a
datum i ¢as posledni aktualizace.

Kopirovani dokumentu

Prikaz Kopirovat z plovouciho menu nad polozkou ve sloZzce dovoluje snadno vytvaiet kopie dokumentl v
ramci slozky nebo mezi slozkami. Kopirovat Ize i do jinych Sanoni a obecné kamkoliv jinam, kde je to mozné.

¢ Oznacte dokument, ktery budete chtit kopirovat.

» Spust'te piikaz Kopirovat.

* Klepnutim na zalozku oteviete slozku, kam chcete dokument zkopirovat.

e Z plovouciho menu spust'te piikaz Vlozit dokument a ze submenu pak piikaz Ze schranky.
Pretahovanim v ramci sekce dokumenti metodou Drag& Drop muizete vytvaret kopie v ramci slozky. Kopie se
implicitné pojmenovavaji z vychoziho nazvu doplnénim o text (n.kopie).

PretaZzenim ikony dokumentu nad $anon Ize ptesouvat ¢i kopirovat do jiné slozky kteréhokoliv Sanonu. Po
nepatrné ¢asové prodleveé se Sanon otevie a vy miizete ikonu ,,upustit® nad libovolnou jeho slozku. Tento postup
lze zobecnit na libovolné citlivé misto (spoustéci tlacitka aplikaci apod.).

Vyhozeni dokumentu do kose

Dokumenty muzete vyhodit do kose pomoci ptikazu Hodit do koSez plovouciho menu nebo tladitka z listy. Lze
také pretahnout ikonu dokumentu nad tlacitko s koSem na li§t¢ a tam ji ,,upustit* rovnou do kose, ptipadné
oznacit dokument a stisknout klavesu Del. Vymazani je jisténo bezpe¢nostnim dotazem.

Posilani dokumentu

V plovoucim menu otevieném nad ikonou oznaceného dokumentu najdete piikaz Odeslat Ten otevie submenu
obsahujici piikazy, které umoznuji odeslani dokumentu. Repertoar piikazii submenu je pievzat z Windows a
odpovida systémovému piikazu Odeslat
Mezi typické moznosti patii odeslani:

* na disketové mechaniky

« elektronickou poStou

+ faxem

« do aktovky

* pomoci dal$ich aplikaci umoznujicich napojeni na systémy elektronické posty.
Dale Ize vyuzit moznost spousténi jinych programt (jako napt. NotePad), které umi oteviit vybrany dokument v
textové podobé.

Grafické URL

Do slozek Sanontl 1ze ukladat odkazy na www stranky doprovazené nahledovym obrazkem. Pozd&ji mizete
stranky kdykoliv z ndhledu nacitat svym implicitné nastavenym prohlizeCem stranek www.

» Oteviete si Sanon a slozku, kam budete chtit odkaz vlozit. V nabidceVlozit spust'te piikaz Grafické URL.
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* Prava sekce okna 602Album se zméni v jednoduchy prohlize¢ stranek www. Do vstupniho pole v horni
Casti zapiste adresu stranky, kterou budete chtit nacist. Implicitn€ se nac¢te domovska stranka (je-1i takova

nastavena).

o K ovladani prohliZze¢e mate k dispozici liStu glacitky ovladajicimi nejnutnéjsi servisni operace — Zpét,
Vpied, Zastavit, Obnovit aDomii.

e Jakmile se dostanete na stranku, jejiz nahled budete chtit ulozit, stisknéte tlacitko Ulozit. URL okno se
zavie a zobrazi se nahled (podle nastaveni zobrazeni) stazené www stranky.

K ukonceni zobrazeni www stranky bez ulozeni nahledu pouzijte tlacitko Prejit.

= = g (o RSN

| Zpét Wpied Zastawit Obnowit Domi | Ulogit  Prejit zpét

Ihttp:a’a’www.su:uftwareEElZu:z.-’ |Na daornovskou strénku| j

C HOME O PRODUKTY O PODPCRA O JAK HAKUPOVAT

SO AR s |

G2.COM E2.EH G02PORTALCZ GI2PORTALSH PRODEICI PC SUITE Z0uRMA NOVINEY

Pavna linka od KPNQwest 64 Kbit's
Sarver Compaq Proliant ML 350
Software pro eBusiness od SoftwareG2
Media Kit iDMES

Procesor INTEL Plll 933 Mhz

vie za 19 900 Kké/mésic &

Doméaci ik aznické centrum 2

MiZe se W am to zdatjako podivné spojent.
FomooiinfoLline Fersonal 2 FC U SHITE 2000 to:jda! =
Chcete mit svij vlastni obchod?

Hevite jaky? Teninternetovy e dobng npad.
D GmHesting s nemusite Ruposat cel a2 damosnikam
. ‘Heplatte za to, co mizete mit ZDARMA!

w Jake technologie mizete mit od Sothwaref0z zdarma? o
4] | »

Popis pod nahledem nemusi vzdy vystihnout o jakou stranku se jedna. Proto tento popis miizete zménit. Oznacte
nahled ¢ervenym rameckem, nastavte kurzor na popis (kurzor je ruka s perem) a klepnéte. Otevie se editacni
pole do kterého provedete piepis.

» Klepnutim do lupy zobrazite nahled pres celé okno.
¢ Pravym klepnutim zobrazite plovouci menu s nabidkou otevieni/ptipojeni v rezimu Internetu nebo otevieni
v okné 602Text.
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Fotograficka alba

Fotografické album je zvlastni druh Sanonu, ktery je urcen specialn€ pro archivaci obrazkd, fotografii a
diapozitiva.

Zobrazeni alb

Alba zobrazite ptikazy Zobrazeni— Sk¥iné — Alba. Manipulace alby (zakladani, volby, pfejmenovani) jsou
obdobné jako u skiini.
» Nové album zalozite piikazem Vleozit — Novéalbum (nebo piikazy Novy —Album z plovouci nabidky).
» Album pojmenujete piikazem P¥ejmenovat z plovouci nabidky.
* Nepotiebné album zrusite piikazem Hodit do koSez plovouci nabidky.
Na prvnich strankach kazdého alba je obrazkovy rejstiik ve formé diapozitivii. Jednotlivé fotografie pak uvidite

listovanim albem — na nasledujici nebo piedchozi stranku alba se piesunete klepnutim mysi na opticky ,,ohnuty*
roh stranky v dolni Casti alba; na konkrétni obrazek dvojim klepnutim na diapozitiv.

Na pravé strané alba jsou dvé€ zalozky — Dia aFoto. Klepnutim na prvni z nich ptejdete na obrazkovy rejstiik,
druha zalozka nalistuje prvni fotografii.

S polozkami rejstiiku v pravé sekci Ize provadét nasledujici akee, které spustite pomoci ptikazii v plovoucim
menu otevieném pravym klepnutim mysi na polozku:

* Otevrit — otevie obrazek v aplikaci, ktera je jeho typu ptislusna podle registracni databaze Windows.
» Zobrazit — zobrazi nahled na obrazek ve skute¢né velikosti.
o Skok zpatky — vrati vd jeden "krok zpét" (k pfedeslému prohlizenému obrazku)
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Prezentace- otevie submenu s piikazy pro vytvoreni manualni nebo automatické prezentace a nastaveni
parametri.

Odeslat— umozni pfesunout obsah souboru na transportni médium (do aktovky, na disketu, predat do
prostfedi vybraného systému elektronické posty — podle okamzitych moznosti vasich Windows).

Pievést na— umoziuje zkonvertovat graficky soubor s obrazkem do jednoho z béznych formati podle
nabidky v submenu.

Otocit — podle grafického submenu obrati nahledovou polozku vlevo, vpravo nebo ,,vzhiiru nohama®.

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

Invertovat — invertuje nahledovou polozku do negativni podoby.

Kopirovat — zkopiruje obrazek do standardni schranky Windows (Clipboard). Ze schranky Ize obrazek
zkopirovat do jiného adreséte (na jiny disk).

Hodit do koSe— pfesune soubor s obrazkem do standardni systémové aplikace ,.kos“. Odsud jej pak lze

bud’ definitivné vymazat nebo ozivit — vratit na ptivodni misto.

Piejmenovat — otevie polozku s nazvem souboru jako edita¢ni pole umoziujici zménu jména souboru.
Vlastnosti — otevie systémovy dialog s vypisem charakteristiky a vlastnosti grafického souboru.

Nad fotografiemi v albu Ize spoustét stejné prikazy jako nad rejstiikem. Navic pfibyvaji jesté ptikazy pro Gpravu
vlastniho obrazku Vlezit novy objekt a Editovat objekty. Vétsinu piikazi popsanych v souvislosti
s plovoucim menu najdete také v medlorazek.

Objekty v obrazcich

Do obrazku v albu lze ptikazem VloZit novy objekt vkladat popisné texty, zvukové komentare, dalsi obrazky,
odkazy a bubliny.

Réamec s objektem lze po oznaceni klepnutim mysi v obrazku libovolné posouvat a tahem za ¢tvercové cerné
znacky miizete nastavit jeho velikost. Objektu 1ze kombinovat; tak napifiklad mizete nad sebe vlozit textovy
objekt a objekt pro skok na URL adresu nebo tieba obrazek a text v bubling.

Uprava objektu

Piikazem Editovat objekty se pozice vsech objekti vloZzenych do obrazku v albu oznaci tenkou te¢kovanou
Carou. Klepnutim levym tlad¢itkem se objekt oznaéi pro posun nebo zménu velikosti. Klepnutim pravym
tlacitkem se otevie plovouci menu se servisnimi piikazy.

Mastaveni objektu H |

Teut Ramecek | Hlas I Elu:lkazl Kurzu:url

¥ zobrazit pozadi:
Tlougtka &ar: & wyplnit barvo:
I —— wlazova j Barva wiplhé | -
Typ rohi:
= wuplnit obrézkemn:
I | ozt j I |
Barva ramecku | - W pravitramesek padle reemeny obrazku |

| k. I Starno Pouit | I apoveda |
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Vkladani a upravy objektt

Obrazky a fotografie ulozené v albech lze opatfit popisky ¢i jinymi doprovodnymi texty (nazev, technické tidaje
vzniku, datum potizeni apod.). Popisné texty jsou ulozeny mimo vlastni obrazek, takze ptivodni soubor tim
nedozna zadnou zménu.

Vlozeni nového objektu
Do obrazku v albu Ize vkladat popisné texty, zvukové komentéte, dalsi obrazky, odkazy a bubliny.

* Nejprve z plovouciho menu spust'te piikaz Vlozit novy objekt.
e Tahem mysi pfi stisknutém levém tlacitku oznacte oblast, kam ma byt objekt vlozen.
¢ Po uvolnéni tlacitka se otevie menu s prikazy pro vybér objektu.

Réamec s objektem lze po oznaceni klepnutim mysi v obrazku libovolné posouvat a tahem za ctvercové cerné
znaCky muiZete nastavit jeho velikost. Objektu 1ze kombinovat; tak naptiklad mizete nad sebe vlozit textovy
objekt a objekt pro skok na URL adresu nebo tieba obrazek a text v bubling.

Nad fotografii otevienou ve sloZzce Foto spust'te piikaz Vlezit objekt (z menuObrazek). Kurzor se zméni v
zamérny kiiz. Tahem mysi pfi stisknutém levém tlacitku mysi oznacite v obrazku oblast, se kterou budete chtit
dale pracovat. Uvolnénim tla¢itka mysi se otevie dialog Nastaveni objekty kde miZete na nékolika kartach
vybrat to, co s oznac¢enou oblasti budete chtit udélat:

e Text — na této karté miizete do obrazku vepsat vlastni text. V sekcich Vodorovné zarovnania Svislé
zarovnanizvolite polohu textu. Tla¢itky PismoaBarva vyberete typ pisma a na paletach jeho barvu. Text
mizete také prepinacem pod témito tlacitky podtrhnout.

* Ramecek — pokud budete chtit zobrazit okolo oblasti ramecek zde vyberete jak ma vypadat.

» Hlas — pokud budete chtit k obrazku vytvofit zvukovy doprovod, zde vyberete, jaky budete chtit ptipojit
zvukovy soubor ¢i zda budete chtit pouzit hlasovou syntézu (volba jazyka, volba hlasu). Na pocita¢i musi
byt samoziejmé nainstalovana zvukova karta a nakonfigurovana jeji programova podpora.

» Odkaz — na karté muzete vyzadat, aby se oblast stala aktivnim mistem pro skok na ur¢itou URL adresu na
Internetu, na jiny obrazek, diapozitiv ¢i vychodiskem ke spusténi néjakého programu. Nastavenim
ptepinace do polohy Odkaz na URL adresuse vybrana strinka WWW ptitadi k objektu nad nimz je
dialog spustén. Tento objekt pak muze slouzi ke spusténi vybrané URL adresy implicitn€ nastavenym
prohlize¢em stranek WWW.

» Kurzor — vzhled kurzoru muzete nastavit dle potfeby - naptiklad pro znazornéni posunu vpravo pii najeti
kurzorem na vlozeny objekt v obrazku — vyberete kurzor tvaru ruku ukazujici do prava. Voli¢em lze vybrat
obrazek, ktery se po najeti kurzoru na objekt zobrazi. V editacnim poli mizete objekt doprovodit textem,
ktery se nad nim zobrazi v bublin¢.

Dovoleny jsou i rizné smysluplné kombinace, napt. text + ramecek + hlas + kurzor, apod.

Nastaveni zvukového doprovodu

Je-li uloZen objekt (fotografie, obrazek,...), ktery je doplnén zvukovym doprovodem, je tento ulozen také a je-li
instalovana zvukova karta je pfi zobrazeni obrazku spustén.

Nastaveni zvukového doprovodu k libovolnému objektu umozni ikona Tlama v doInim pravém rohu obrazku.
Klepnutim se zobrazi dialddastaveniobjektu, kde na karté Hlas vyberete ze dvou moznosti:

* pouzit zvukovy soubor - tento soubor musite nejdiive vytvorit resp. namluvit.

* pouzit hlasovou syntézu (je-li nainstalovana) nasledujiciho textu (max. 300 znaki) - do edita¢niho pole
zapiSete vlastni text.

Volicem Jazyk vyberete v jaké jazykové mutaci bude text pfednesen (Cesky, slovensky, anglicky, némecky,
francouzsky, Spanélsky, mad’arsky). Dany jazyk musi byt ale na PC nainstalovan.

Voli¢em Hlas ur¢ite ptednes Zenskym nebo muzskym hlasem.

Zobrazeni tlacitka Tlama lze potladit v systémové databazi.
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Prezentace
Prezentace vam umozni sestavit sekvence obrazka schopnych predvadéni zpisobem, jako kdyz promitate bézné
diapozitivy. Prezentace lze vytvofit pouze na zakladé soubort ulozenych do fotografického alba.

V albu lze nastavit dva zptisoby prohliZeni jednotlivych fotografii: manualni nebo automatické. V dialogu
Nastaveni prezentace sekciVyména obrazku urgite jaka prodleva (ve vtefinich) bude:

* nad vSemi obrazky v celém albu stejna
* nad obrazky jednotlivé
* ihned po dokonceni zvukového komentare.

M astaveni prezentace |

Toto g mplcitni nastaveni pro celé album [zhozku);

— Wiména obrazki

daléi obrazek po uplynuti I %

nebo ihned po dokonéeni zvukového komentate

— Prechodowveé efekiy
Typ prechodového efekbu;

stfidat viechry efekiy j

Dioba tvani efeki: (200 ms

S puigtit | k. I Starno

Prezentace pro celé album

Pokud valbu neoznacite zadné diapozitivy, sestavi se prezentace pro celé album. V konfigura¢nim dialogu bude
cervené vypsano upozornéni, Ze toto je implicitni nastaveni pro celé album (slozku).

Prezentace jednotlivych obrazk u

Pokud chcete do prezentace zatadit jen urcité obrazky, pak je nejprve oznacte (klepnutim mysi pii stisknuté
klaveseCtrl ), vybrané obrazky se Cervené oramuji. Pak miiZete spustit piikaz Nastaveni prezentacea v dialogu
nastavit parametry. V dialogu bude ¢ervené vypsano upozornéni, pro jaké obrazky bude prezentace vytvoiena.

Jak ma prezentace probéhnout?

Oteviete si dialog piikazu Nastaveni prezentaceV sekciPrechodové efekty vyberete, jakym zptisobem dojde
k vyméné obrazku, napt. mazat z leva doprava, jiskiivy pfechod, kruhové mazani, prolinani, atd. nebo lze
nastavit v§echny stfidani vSech efektd. Standardné je prednastaven efekt implicitni. Zapisem do pole uréite dobu
trvani — pfednastaveno je 800 ms.

Spusténi prezentace

K samotnému prohlizeni pak zvolite mezi piikazy Automaticka prezentace¢i Manualni prezentace

HTML prezentace

HTML prezentaci lze vytvofit pouze v prostiedi alb.
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Vytvoieni HTML prezentace

Ve slozce alba oznacte Cervenym rameckem sadu obrazkd, které budou tvofit soubor prezentace. Spust'te ptikaz
Vytvoreni HTML prezentace (z menuNastroje). Ten otevie dialog Vlastnosti HTML prezentace s kartami:

« Styl tlacitek — z nabidky vyberete tvar ovladaciho tlacitka, které bude umisténo u vSech obrazki uréenych
pro soubor prezentace. Pokud mate své vlastni adresare se styly ovladacich tla¢itek mizete je vyhledat
pomoci tlacitka ... (s tfemi teCkami) v dialogu Otevrit.

* Umisténi tlacitek — z nabidky vyberete jednu nebo vice moznosti umisténi ovladacich tlacitek.

* Riizné — doporucujeme pouzit JavaScript; v pfipad¢, Ze vase prostiedi s ni neumi spolupracovat, budou
listy prezentace vétsiho objemu. Ostatni pole jsou pro vyplnéni informace, ktera se bude zobrazovat v
zéhlavi ¢i zapati prezentace a bude slouzit pro ptipadné spojeni s vami.

Ylastnosti HTML prezentace EH E |

Styl tagitek  Unisténi taditek | Fiizné |

YWyuberte jednu nebo vice moZnost umizténi ovladacich
Ha&itek. ..
[+
E 0
||
[ = |
1 il

] I Storno

Spusténi HTML prezentace

Piikazem Spusténi HTML prezentace hotovou vytvofenou prezentaci spustite.

Odeslani HTML prezentace poStou

Prikazem Odeslat HTML prezentaci poStouje mozné vytvofenou prezentaci poslat elektronickou postou
formou pfipojeného souboru.

Manipulace systémoveho charakteru

Hromadné prejmenovani

Hromadné pfejmenovani je mozné jak v albu tak v Sanonu.

Obsahuje-li slozka k sob€ patfici obrazky muzete tyto opatfit stejnou popiskou a prifadit jim poradova Cisla
podle kterych pak budou zobrazovana v prezentaci. Klepnéte pravym tlac¢itkem mimo obrazek a v plovoucim
menu vyberte piikaz Vybrat vie (nebo z menlpravy piikaz Vybrat v3e). Z menuNastroje piikaz
Hromadné pirejmenovani zobrazi dialogdHromadné piejmenovani dokumenti. Vybrané dokumenty budou
pfejmenovany podle popisu, ktery zadate:

* uvedete spole¢nou ¢ast nazvu; napt. katalogové stranky
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¢ zapiSete od které stranky chcete zacit; napt. [01]
* vSem obrazkim muzete ale nemusite prifadit spolecny typ dokumentu; napt. * jpg, *.html.

PotvrzenimOK se obrazky ve sloZce zobrazi piejmenované a s pofadovym ¢islem.

Hromadny prevod do stejného formatu

Hromadny pfevod do stejného formatu je mozné jak v albu tak v Sanonu. Umoznuje prevést vSechny oznacené
soubory zptvodniho formatu do jiného (naptiklad obrazky v bitovych mapach pievést do formatu JPG).

¢ Nejprve oznacte polozky se soubory, jichZ se ma akce tykat — jednotlivé polozky oznacite postupné
klepnutim levym tlacitkem pii stisknute klavese Ctrl, vSechny polozky ve slozce klavesovym povelem
Ctrl+A (nebo piikazem Vybrat vSe z menuUpravy).

» Spust'te piikaz Hromadné pi‘ejmenovani z menuNastroje.

* Z nabidky vyberete format, do kterého budete chtit soubory pievést; ten bude pfifazen v§em vybranym
soubortim v oteviené slozce.

Setiidéni obsahu pravé sekce

Soubory vypsané pravé sekci mizete volitelné setiidit.
Klepnutim pravym tlacitkem my$i do prostoru sekce se otevie plovouci nabidka s piikazem SetFidit; ten otevie
submenu gtikazy umoziujicimi tfidéni:

e podle nazvu

* podle pfipony

e podle velikosti

e podle data.

Vedle polozky aktualné pouzitého ptikazu je Sipka ukazujici smér setiidéni (vzestupné / sestupné) Smér otocite
opakovanym spusténim téhoz piikazu.

Sablony

Spustite-li v menwlozit piikaz Podle Sablony ziskate nabidku pfedem pfipravenych standardnich $ablon pro
vytvoreni textového dokumentu, tabulky a obrazku.
K dispozici jsou tyto druhy Sablon

* Novy dokument.doc— vytvoii novy dokument ve formatu Microsoft Word (implicitné se pro néj spusti
Word).

* Novy dokument.wpd— vytvoii novy textovy dokument v internim formatu 602Text (implicitné se pro né;
spusti 602Text).

* Novy text.txt — zalozi textovy soubor pro zapis neformatovaného textu (implicitné se pro né&j spusti
Poznamkovy blok).

» Nové tabulka.xls— zalozi novou tabulku ve formatu Microsoft Excel (implicitné se pro n&j spusti Excel).
* Novy obradzek.bmp- (implicitné se pro né&j spusti editor obrazka zaregistrovany pro ptipony BMP)

Implicitné registrované programy pro dany druh pfipon nemusi souhlasit s tim, co je napsano vyse — zaleZi na
registracni databazi uzivatele.

Tisk v 602Album

Kazdy dokument uloZeny v Sanonu nebo albu mizete vytisknout. Pfikaz Tisk z menuSoubor (nebo tlagitko
Tisk z liSty Soubor) otevie dialog pro nastaveni tiskarny a zadani parametra tiskové stranky.
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V nahledové sekci levé horni ¢asti dialogu vidite vliv v8ech nastaveni provedenych v tomto dialogu.

ek EK

—Mahled——— [~ Tizgkama
hazes: I HF Lazer)et 4 j Ylaztnosti |
ghay: wichozi tizkarna; pripravena
hyp: HF Lazenrlet 4
urnisténi:  LPT1:
komentar:
—Okraje Rozzah tigku — K.opie

Lewi [054 | Praw Josa | || © v pocet kapi 1 -

€% yybrané dokumenty

Huorni: ID,Ed Dialni: ID,E# | [ =zefadit

— Magtaveni gtranky Iﬁl
2 3

[ nakaddé strénce tisknout opakowané stejni obrézek

Inéhled_l,l =]

[T nazev skiing [adreséie) daturn [

[ tizk do soubom

I | tiskneut ramethy [ nédzvy dokumentd [T gifpony

[ Gizlowani strdnek (et [ I‘I

Starno |

ROy A=Y= 4 TR (1Y (U TR

V sekciRozsahtisku muiZete nastavit, zda budete chtit tisknout v§echny nebo jen vybrané dokumenty. V sekci
Kopie muizete zadat pocet kopii a zptisob jejich tisku — zda maji byt napted ti§tény vSechny prvni stranky, pak
vSechny druhé — nebo obracengé, stranky po sobé a znovu tolikrat, kolik je kopii.

V sekciOkraje nastavite odstup tiskové zény od horniho, dolniho, pravého a levého okraje formatu papiru,
ktery mate nastavensystémovém dialogu pod tlaéitkem Vlastnosti.

DOPIRKY tISKOVE STFANKY ........ooooiiiiiiiiiie e e e e e e r e e e e e aaeeeee s s e s aannnnes
Pro uréeni specifického vzhledu tisténé sestavy pouzijete sadu zaskrtavacich ¢tverct v sekci Nastaveni stranky

¢ na kazdé strance tisknout opakovang stejny obrazek
* nazev skiiné (adresaie)
» datum
e tisknout rdmecky
* nazvy dokumentt
* pfipony
» (islovani stranek
* od disla.
Rozmisténi pfi tisSkU OBFrazKU ... e

Voli¢em v sekciNastaveni strAnkylze nastavit umisténi obrazki na tiskové strance:
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* Nahledy

e 1x2 (2 obrazky na stranku)
e 2x3 (6 obrazkt na stranku)

e 3x4 (12 obrazkl na stranku)
¢ 4x6 (24 obrazka na stranku)

Odesilani postou
Pro odeslani jakéhokoliv dokumentu ze $anont nebo z alb pouzijete ptikaz Odeslatz menuSoubor (tladitko
Postaz nastrojové listy). Vyvola se tak implicitni klient. Vyberete zamysleny dokument a pfipojite jej k dopisu.

HTML prezentaci odeslete piikazem Odeslani HTML prezentace poStouformou piipojeného souboru.

Kopirovani

Dokument ve slozce oznacte Cervenym rameckem, stisknéte nad nim levé tlacitko mysi a thhnéte na misto, kam
umistite kopii. Uvolnénim tlagitka se v tomto misté zobrazi ptikaz Zkopirovat sem Potvrzenim se zde vytvoii
kopie dokumentu s oznacenim napf. 1.kopie.

Dokument ve sloZce oznadte Eervenym rameckem a z menu Upravy pouZijete piikaz Kopirovat nebo z
plovouciho menu vyberte piikaz Kopirovat. Klepnutim nad volnou plochou slozky z plovouciho menu pouZijte
ptikaz VloZzit dokument - ze schranky a dale prikaz Zkopirovat sem

Odstranéni soubort

Album, Sanon, slozku ¢i dokument mizete odstranit:

e znastrojové listy tladitkem Kos

ez menuSoubor ptikazem Hodit do koSe

ez plovouciho menu piikazem Hodit do koSe (Slozku hodit do kose)

» klavesovym povelershift+Del — v tomto pripadé dojde k totalnimu nendvratnému vymazu.

Vsechny tyto akce jsou vazany na potvrzeni bezpeénostniho dotazu Potvrdit odstranéni xxx (pokud jej méte
zapnuty v nastaveni Windows).

Vyhledavani
K vyhledani souboru pouzijete z menu Soubor prikaz Hledat. Ten otevie (systémovy ve Window$ dialogNajit
se tfemi kartami:

e Nazev a umisténi - pro hledani zvolite disk, urcite adresar, véetné vnotrenych slozek.
¢ Posledni zména - zvolite mezi vS§emi soubory nebo soubory v ur¢itém ¢asovém obdobi.
« Upfresnit - vyhledani podle typu souboru, obsahu textu a velikosti v kB.

Stiskem tla¢itka Najit ted’ za¢ne prohledavani. Opétovné hledani nastavite tla¢itkem Nové hledani
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Nastrojoveé listy v 602Album

LiSta Soubor

* Najit (vyhledani dokumentu)

« KoS (odstranéni $anonu, alba, slozky, dokumentu)
e Tisk

« Vlastnosti (souhrn informaci o dokumentu)

Lista Upravy
« Kopirovat (zkopiruje dokument do schranky)
* Vlozit (vlozi ze schranky kopii dokumentu)
LiSta Zobrazeni

* Sk#iné - dvoudilné tlagitko s roletkou: seznam zaloZenych sk¥ini, PFidani dalSi sk¥iné, Vlastnosti
skiiné

¢ Adresare

e Zobrazeni- dvoudilné tlagitko s roletkou: Nahledy, Velké ikony, Malé ikony, Seznam Detaily

Lista Vlozit

e Nové- dvoudilné tlagitko s roletkou: Nové sk¥iii, Novy Sanon Novéalbum, Novéslozka, Grafické
URL

e Skiii

+ Sanon

e Album

¢ Slozka

« URL

LiSta Obrazek

+ Objekt
+ Editace

LiSta Aplikace

e 602Text

e« 602Tab

« 602Photo
* Browser

« Posta

e Scanner- snimani scannerem
» Foto - digitalni fotoaparat

LiSta Web
o Zpét
e Vpied
e Zastavit
e Obnovit
e Domi
¢ Ulozit
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» Prejit zpét - navrat do prostiedi 602Album

LiSta Napovéda

¢ Napovéda

Prehled plovoucich nabidek

Oteviena nad Adresaiem (je-li prava strana v zobrazeni Adresar) obsahuje tyto ptikazy:

¢ Otevrit

e Prozkoumat

¢ Novy adresar

« Kopirovat adresar

e Vlozit adresar

¢ Adresar hodit do koSe
e Prejmenovat adresar
¢ Vlastnosti adresare

e Cojeto?

Oteviena nad pravou sekci oknaobsahuje tyto piikazy:

e Zobrazit (submenuNahledy, Velké ikony, Malé ikony, Seznam Detaily).

» Setfidit (submenuPodlenazvu, Podlepripony, Podlevelikosti, Podledata).
e Prozkoumat

* Prezentace(submenuManualni, Automaticka, Nastaven)

* Vlozit dokument (submenuZe schranky, Ze scannery Z fotoaparatu, Novy podle Sablony(vybér
pfedvolenych Sablon).

* Vybrat vSe
* Zobrazit Sablony

* Obnovit
e Tisk nahledi
« Cojeto?

Oteviena nad ndhledem textovéhalokumentu v pravé sekci okna obsahuje tyto piikazy:

*  Otevrit
e Otevrit v 602Text
» Zobrazit
» Prezentace(submenuManualni, Automaticka, Nastaven)
* Odeslat(submenu podle aktualnich prostredku, které jsou k dispozici).
» Kopirovat
* Hodit do kose
* Piejmenovat
* Vlastnosti
« Cojeto?
Oteviena nad ndhledem DIA v pravé sekci okna obsahuje tyto piikazy:
*  Otevrit
» Zobrazit
* Otevrit v 602Photo
» Prezentace(submenuManualni, Automaticka, Nastaven)
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* Odeslat(submenu podle aktualnich prosttedku, které jsou k dispozici).

« Pfevést na (submenuBMP, BMP(RLE), DCX, GIF, JPG, PCX, TIF, TIF (PackBit),TIF (CCITT
G3), TIF (CCITT G4).

e Otodit ( submenuVlevo, Obratit, Vpravo)
e Zrcadlit ( submenuVedorovné, Svislg

e Invertovat

» Kopirovat

e Hodit do kose

* Pfejmenovat

e Vlastnosti

e Cojeto?

Oteviena nad ndhledem FOTOw pravé sekci okna obsahuje tyto piikazy:

*  Otevrit

* Zobrazit

» Skok zpatky

e Prezentace(submenuManualni, Automaticka, Nastaven)

* Vlozit novy objekt

« Editovat objekty

» Odeslat(submenu podle aktualnich prosttedku, které jsou k dispozici).

«  Prevést na (submenuBMP, BMP(RLE), DCX, GIF, JPG, PCX, TIF, TIF (PackBit),TIF (CCITT
G3), TIF (CCITT G4).

e Otocit (submenuVlevo, Obréatit, Vpravo)
» Zrcadlit (submenuVodorovné, Svisle
* Invertovat
» Kopirovat
* Hodit do koSe
* Piejmenovat
* Vlastnosti
« Cojeto?
Oteviena nad Sanonyv levé sekci okna obsahuje tyto prikazy:

e Oteviit

e Zastréit

* Prozkoumat

+ Novy objekt (submenuSanon Album)
» Kopirovat

e  Vlozit

» Hodit do kose

* Piejmenovat

* Vlastnosti

* Vlastnosti skiiné
« Cotoje?

Oteviena nad listy alba (dia, foto) v pravé sekci okna obsahuje tyto piikazy:

e Setiidit (submenu: Podle nazvu, Vlastni fazeni)

¢ Prozkoumat

* Prezentace(submenuAutomaticka, Nastaven)

¢ Vlozit obrazek (submenuZe schranky, Ze scannery Z fotoaparatu)
e Vybrat vSe

e Obnovit
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o Tisk nahledd
e Cotoje?

Oteviena nad liStami v zahlavi okna obsahuje tyto pfikazy:

e Soubor

+ Upravy

e Zobrazeni

*  Vlozit

e Obrazek

* Aplikace

* Napovéda

« Web

« Konfigurace
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