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Zpùsoby vyhledávání informací v textech

K nalezení požadovaných informací mùžete použít následujících zpùsobù:
- Pøímé vyhledání textu ze zvolené oblasti
- Zvolení právního pøedpisu, komentáøe èi tématu z pøipravených abecedních indexù
- Zvolení tématu z hierarchicky uspoøádaného rejstøíku
- Zvolení pøíslušné èásti z obsahu právních norem
První zpùsob, kterému zde øíkáme fultextové hledání (z angl. full-text search) vyvoláte 
použitím tlaèítka Hledání. Mùžete tak vyhledat jakékoli slovo èi výraz. Nalezená slova 
budou v textu zvýraznìna. Vymezení hledaného výrazu mùžete upøesnit operátory A, 
NEBO, NE a U. 
Aèkoliv je tento zpùsob mezi uživateli velmi oblíben, nepøináší vždy oèekáváný výsledek. 
Problém spoèívá v tom, že uživatel nehledá text ale odpovìdi na své otázky. Winlex 
však nabízí øešení i v pøípadech, kdy fultextové hledání neodhalí všechny souvislosti mezi
právními pøedpisy a jejich komentáøi. 
Produkty øady Winlex Vám pøinášejí fundované zpracování témat a problémù, s nimiž se 
ve své praxi støetáváte, a to s hlavními a nejužívanìjšími právními souvislostmi. Tato 
odborníky zpracovaná témata jsou pøístupná ve dvou modifikacích: pøes hierarchicky 
uspoøádaný tematický rejstøík a pøes abecednì uspoøádaný index.
Tlaèítko Index Vám umožní vybrat hledaný text z abecednì uspoøádaných indexù. K 
dispozici jsou tøi: index témat, index komentáøù a index právních pøedpisù.
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Zobrazení komentáøe

Právní autoøi zpracovali pøehledným a srozumitelným zpùsobem kvalifikované 
komentáøe k vybraným paragrafùm jednotlivých právních pøedpisù.
Komentáøe jsou zpracovány ke klíèovým zákonùm každého produktu právního software. 
Komentáø mùžete zobrazit pøímo ke každémù pragrafu, který jej obsahuje. Pokud 
nastavíte kurzor myši na èíslo paragrafu, ke kterému je pøiøazen komentáø, zmìní se 
kurzor v ruku.

Zobrazení komentáøe k paragrafu
Kliknìtì na èíslo paragrafu v textu zákona.
Nebo zvolte na komentáø pøíslušného paragrafu v Indexu komentáøù.



Pohyb textovými informacemi

Pro pohyb v textech mùžete použít pruh tlaèítek. Mùžete listovat hesly a vracet se k 
heslùm, která jste prohlíželi døíve. Mùžete vyhledávat specifické informace nebo zobrazit 
úvodní stranu. Mùžete také zvolit skok k pøechodu na nové heslo. 

Pro více informací o pohybu v textu zvolte jednu z následujících kapitol: 
Zvolení skoku 
Zobrazení úvodní strany 
Listování zákony èi komentáøi
Pøetáèení textu v oknì 
Vyhledání textu podle klíèe
Zpìtné prohlížení hesel
Návrat k textu pomocí Historie



Pøidání poznámky k textu

K textu zákona èi komentáøe mùžete pøidat své vlastní poznámky. Když pøidáte 
poznámku, objeví se vlevo od nadpisu hesla ikona kanceláøské sponky, aby vám 
pøipomínala, že jste pøidali k tomuto heslu text. Z poznámky mùžete kopírovat text a 
pøilepovat ho do jiné poznámky nebo do dokumentu. Mùžete také pøilepovat text z 
dokumentù do poznámek. Poznámku mùžete kdykoli odstranit. 

Pøidání poznámky k aktuálnímu heslu
1 Z povelù nabídky Editace zvolte Poznámka. 
2 V dialogovém oknì Poznámka napište text, který chcete pøidat. Udìláte-li chybu, 

stisknìte BACKSPACE k odstranìní jakýchkoli nežádoucích znakù a pokraèujte v psaní. 
Text se automaticky zalamuje, mùžete však kdykoli øádek ukonèit klávesou ENTER. 

3 Zvolte tlaèítko Uložit. 

Prohlížení poznámky
1 Kliknìte na ikonì kanceláøské sponky vlevo od nadpisu hesla. Nebo stisknìte TAB k výbìru

ikony kanceláøské sponky a pak stisknìte ENTER. 
2 Když skonèíte s prohlížením poznámky, zvolte tlaèítko Zrušit. 

Zkopírování poznámky
1 Kliknìte na ikonì kanceláøské sponky vlevo od nadpisu hesla. Nebo stisknìte TAB k výbìru

ikony kanceláøské sponky a pak stisknìte ENTER. 
2 Pro zkopírování poznámky do schránky zvolte tlaèítko Kopírovat. Chcete-li zkopírovat jen

èást poznámky, vyberte text, který chcete zkopírovat do schránky, a pak zvolte tlaèítko 
Kopírovat. K výbìru textu staèí táhnout ukazovátko myši pøes text, který chcete vybrat. 
Nebo stisknìte klávesu SHIFT a držte ji stisknutou, zatímco vybíráte text pomocí kláves 
se šipkami. 

3 Zvolte tlaèítko Uložit. 

Pøilepení poznámky
1 Zkopírujte do schránky text, který chcete pøilepit do poznámky. 
2 V hesle, ke kterému chcete pøilepit poznámku, kliknìte na ikonì kanceláøské sponky 

vlevo od nadpisu hesla. Nebo stisknìte TAB k výbìru ikony kanceláøské sponky, a pak 
stisknìte ENTER. 

3 K pøilepení obsahu schránky na zaèátek hesla zvolte tlaèítko Pøilepit. Nebo stisknìte 
SHIFT+INS. Nebo umístìte kurzor na místo, kam chcete vložit nový text, a pak zvolte 
tlaèítko Pøilepit. 

4 Zvolte tlaèítko Uložit. 

Odstranìní poznámky
1 Kliknìte na ikonì kanceláøské sponky vlevo od nadpisu hesla. Nebo stisknìte TAB k výbìru

ikony kanceláøské sponky a pak stisknìte ENTER. 
2 Zvolte tlaèítko Smazat. 





Zvolení skoku

Text v oknì mùže obsahovat grafiku a text, které se vztahují k jiným heslùm nebo k 
dodateèným informacím k aktuálnímu heslu. Øíká se jim skoky. 
Skoky se obvykle identifikují barvou a podtržením. Když ukážete na skok, zmìní se 
ukazovátko na ruku. 

Zobrazení všech skokù v hesle
Stisknìte CTRL+TAB. 

Zvolení skoku
Ukažte na text nebo grafiku a kliknìte tlaèítkem myši. 
Nebo stisknìte TAB k výbìru skoku, a pak stisknìte ENTER. 
Mùžete stisknout SHIFT+TAB k pøesunu zpìt a vybrat skok. 

Jestliže je skok, který zvolíte, propojen s jiným heslem, objeví se toto heslo v hlavním oknì.
Nìkdy je skok propojen na informace, které se objeví ve vyskakovacím oknì nebo v 
sekundárním oknì.

Zavøení vyskakovacího okna
Kliknìte kdekoli na obrazovce, nebo stisknìte libovolnou klávesu. 

Zavøení sekundárního okna
Dvojitì kliknìte na políèko Ovládací nabídky. 
Nebo stisknìte ALT, MEZERNÍK k otevøení Ovládací nabídky, a pak zvolte Zavøi. 



Kopírování textu zákona do schránky

Mùžete kopírovat èást nebo celý text zákona èi komentáøe do schránky. Ze schránky 
mùžete pøilepit text do jiného dokumentu. 

Zkopírování èásti textu do schránky
1 Z nabídky Editace zvolte Kopíruj. 
2 K zkopírování celého textu do schránky zvolte tlaèítko Kopírovat. Nebo vyberte text, 

který chcete zkopírovat do schránky, a pak zvolte tlaèítko Kopírovat. 

Zkopírování celého textu pøímo do schránky
Stisknìte CTRL+INS. 

Mùžete pøilepovat text, který je ve schránce, do poznámky nebo do dokumentu z jiné 
aplikace. 

Viz také
Pøidání poznámky k textu zákona èi komentáøe 



Definování a používání záložek

Zrovna tak, jak si mùžete umístit do knihy záložky k oznaèení urèitých odkazù, mùžete 
umístit záložky do hesel, která používáte èasto. Poté, co umístíte záložku do hesla, mùžete
k heslu pøistupovat pøímo pomocí povelù z nabídky Záložka. 

Umístìní záložky v aktuálním hesle
1 Z nabídky Záložka zvolte Definice. 
2 V poli Jméno záložky se objeví nadpis hesla. Chcete-li k identifikaci záložky použít jiné 

jméno, napište ho do tohoto pole. 
3 Zvolte tlaèítko OK. 

Jméno záložky se nyní objeví mezi povely nabídky Záložka. 

Prohlížení hesla, které má záložku
Z nabídky Záložka zvolte jméno záložky pro heslo, které chcete prohlížet. 
Podtržené èíslice pøedcházejí prvních devìt nadpisù záložek. K rychlému pøechodu na 
oznaèené heslo staèí stisknout odpovídající èíslici. 
Jestliže jste definovali víc než devìt záložek, zvolte Další z nabídky Záložka. Vyberte 
záložku v poli Pøechod na záložku, a pak zvolte tlaèítko OK. 

Odstranìní záložky
1 Z nabídky Záložka zvolte Definice. 
2 Vyberte záložku, kterou chcete odstranit. 
3 Zvolte tlaèítko Smazat. 
Jméno záložky se odstraní z nabídky Záložka. 



Zpìtné prohlížení hesel

Použijte tlaèítko Zpìt k zpìtnému chodu po heslech, která jste již prohlíželi. Zpìtné 
prohlížení odpovídá poøadí, v jakém jste hesla prohlíželi pùvodnì. Jestliže jste ještì žádné 
heslo neprohlíželi, je tlaèítko Zpìt zamžené.

Zpìtné prohlížení hesel
Zvolte tlaèítko Zpìt z pruhu tlaèítek. 
Nebo napište p. 



Listování zákony a komentáøi

Pokud je v hlavním oknì zobrazen text zákona, mùžete použít tlaèítka pro listování (<< a 
>>) pro pøechod mezi jednotlivými právními pøedpisy. Zákony jsou seøazeny do 
posloupnosti ve stejném poøadí, jako v nabídce Zákony. Listovat mùžete též mezi texty 
komentáøù.

Prohlížení následujícího hesla v posloupnosti
Zvolte tlaèítko >> z pruhu tlaèítek. 

Když dosáhnete posledního hesla v posloupnosti nebo když není žádná posloupnost, bude 
tlaèítko >> zamžené. 

Prohlížení pøedchozího hesla v posloupnosti
Zvolte tlaèítko << z pruhu tlaèítek. 

Když dosáhnete prvního hesla v posloupnosti nebo když není žádná posloupnost, bude 
tlaèítko << zamžené. 



Zobrazení úvodní strany

Úvodní strana obsahuje seznam všech dostupných rejstøíkù. Jestliže prohlížíte texty a 
chcete se rychle vrátit na úvodní stranu, použijte tlaèítko Obsah. 

Zobrazení úvodní strany
Zvolte tlaèítko Obsah na pruhu tlaèítek. 
Nebo napište b. 



Návrat k textu pomocí Historie

Chcete-li vidìt nìkterý z textù, který jste již døíve prohlíželi, mùžete použít tlaèítko 
Historie. K návratu na heslo zvolte heslo ze seznamu. 

Použití tlaèítka Historie k návratu na heslo
1 Na pruhu tlaèítek zvolte tlaèítko Historie. 

Nebo napište t. 
2 Dvojitì kliknìte na hesle, na které se chcete vrátit.

Nebo ho vyberte a stisknìte ENTER. 
Je-li to nutné, použijte k prohlížení hesel pøetáèecí pruh. 
Okno Historie zùstane otevøené, dokud ho nezavøete nebo neukonèíte program. 

Zavøení okna Historie
Dvojitì kliknìte na políèku Ovládací nabídky okna Historie. 
Nebo stisknìte ALT+F4. 



Pøetáèení textu v oknì

Jestliže se text nevejde do okna, použijte pøetáèecí pruh. 

Pøetáèení textu
Kliknìte na jedné z pøetáèecích šipek, chcete-li se posunout o jeden øádek, nebo 
posouvejte pøetáèecí bìžec k rychlému pøetáèení hesla. 
Nebo použijte klávesy se šipkami k pøetáèení nahoru nebo dolù. 

Pøetáèení o celou výšku okna
Kliknìte nad nebo pod pøetáèecím bìžcem v pøetáèecím pruhu. 
Nebo použijte kláves PAGE UP a PAGE DOWN. 



Vyhledání textu podle klíèe

K rychlému vyhledání tématu mùžete použít tlaèítko Hledání. Tlaèítko Hledání otevøe 
dialogové okno Hledání, kde si vyberete téma, které chcete vyhledat. Vypíšou se všechna 
hesla asociovaná s tímto slovem a vy si mùžete jedno z nich vybrat k prohlížení. 
Napøíklad chcete-li zjistit témata týkající se šeku, mohli byste vepsat slovo "šek", nebo ho 
vybrat    ze seznamu. Témata, která mají slovo "šek" asociované, se pak zobrazí v seznamu
v dialogovém oknì Hledání. 

Vyhledání textu podle klíèe
1 Na pruhu tlaèítek zvolte tlaèítko Hledání. 

Nebo stisknìte h. 
2 Vyberte slovo nebo slovní spojení, které chcete vyhledat. Když zaènete psát, zobrazují 

se slova, která co nejblíže odpovídají textu, který píšete. 
3 Zvolte tlaèítko V heslech. 
4 Vyberte heslo, které chcete prohlížet. Je-li to nutné, použijte k prohlížení hesel pøetáèecí

pruh. 
5 Zvolte tlaèítko Obsah hesla. 



Tisk textu

Jakýkoli text si mùžete vytisknout. Heslo se tiskne na pøedvolené tiskárnì. Máte-li 
instalovaných více tiskáren, mùžete za pøedvolenou tiskárnu zvolit kteroukoli z nich. 
Mùžete také zmìnit nastavení pro pøedvolenou tiskárnu. 

Vytištìní aktuálního textu
Z povelù z nabídky Soubor zvolte Vytiskni heslo. 

Zmìna voleb tiskárny a voleb tisku
1 Z povelù nabídky Soubor zvolte Nastavení zpùsobu tisku. 
2 Vyberte tiskárnu, kterou chcete použít. 
3 K zmìnì voleb tiskárny zvolte tlaèítko Nastavit. 

Volby se mìní podle tiskárny, kterou jste vybrali. 
4 Vyberte volby, které si pøejete. 
5 Zvolte tlaèítko OK k zavøení dialogového okna Nastavení tiskárny. 
6 Zvolte tlaèítko OK. 



Zkratky produktù použité v názvech souborù
DA Daòová soustava (Danì '94)
KV Konkursní právo (Konkurs a vyrovnání)
OS Procesní právo (Obèanský soudní øád)
OZ Obchodní právo (Obchodní zákoník)
SM Smìnka a šek
ZP Pracovní právo (Zákoník práce)



Povely nabídky Soubor

Otevøi
Umožòuje otevøít jiný soubor právních pøedpisù.
Tip: Jméno souboru má strukturu XXRRMMDD.LX, kde XX je zkratka produktu (napø. DA 
pro Danì atd.), RR je rok, MM je mìsíc a DD je den. Podle jména souboru tedy mùžete urèit 
o jaký produkt k jakému datu se jedná. Napø. daòoví poradci tak mohou archivovat v 
jednom adresáøi všechny dùležité aktualizace daòové soustavy.

Vytiskni heslo
Vytiskne celý text, který je v hlavním oknì.

Nastavení zpùsobu tisku
Nastaví volby tiskárny pøed tiskem textu. Mùžete vybrat tiskárnu a nastavit nebo zmìnit 
volby tiskárny. Dostupné volby se liší podle toho, jakou tiskárnu jste vybrali. 

Konec
Ukonèí program a uloží jakékoli poznámky nebo záložky, které jste vytvoøili. 

Viz také
Tisk textu



Povely nabídky Editace

Kopíruj
Zkopíruje aktuální text do schránky. Ze schránky pak mùžete pøilepit text do jiné aplikace 
nebo dokumentu. 

Poznámka
Otevøe dialogový box pro pøidání poznámky k aktuálnímu heslu. Poznámky jsou oznaèeny
ikonou kanceláøské sponky, která se objeví vpøedu u nadpisu hesla. 

Viz také
Kopírování textu zákona do schránky 
Pøidání poznámky k textu zákona èi komentáøe 



Povely nabídky Záložka

Definice
Umístí záložku do aktuálního hesla nebo odstraní záložku z hesla. Jméno, které pro heslo 
uvedete, se objeví mezi povely nabídky Záložka. 

Seznam jmen záložek
Objeví se poté, co jste definovali záložku. Ze seznamu mùžete zvolit záložku hesla, které 
chcete zobrazit v hlavním oknì. 

Další
Objeví se, když jste definovali víc než devìt záložek. Zobrazí kompletní seznam jmen 
záložek, které jste definovali. 

Viz také
Používání záložek



Povely nabídky Výbìr

Nabídka Výbìr obsahuje klíèové povely, které slouží k rychlému vybrání a zobrazení urèité
èásti právního pøedpisu, tematického celku èi komentáøe.
Kvalifikovanì zpracovaná témata a problémy, s nimiž se ve své praxi støetáváte, jsou 
pøístupná pøes hierarchicky uspoøádaný tematický rejstøík a pøes abecednì uspoøádaný 
index.
Texty mùžete vybírat také podle obsahu právních norem nebo pøímo fultextovým 
hledáním.

Povely nabídky Výbìr
Povel Index
Povel Rejstøík témat
Povel Obsah zákonù
Povel Fultextové hledání



Povely nabídky Zákony

Tato nabídka zobrazuje seznam zákonù obsažených v produktu a umožòuje rychlé zvolení 
jednoho z nich.
Po zvolení vybrané položky se v hlavním oknì zobrazí text pøíslušného zákona. Mezi tìmito 
texty zákonù mùžete listovat pomocí tlaèítek pro listování (<< a >>).
Poznámka: Úplný seznam právních pøedpisù, vèetnì vyhlášek, pokynù atd., naleznete v 
dialogovém boxu Abecední index, v indexu Seznam právních pøedpisù. Pro rychlý 
pøístup do tohoto indexu je poslední položkou menu Zákony povel Index. Pokud tento 
povel není v menu obsažen znamená to, že menu Zákony obsahuje všechny právní 
pøedpisy, tzn. žádné další se již v indexu nenacházejí.

Viz také
Listování hesly
Pøetáèení textu v oknì
Povely nabídky Výbìr 



Index

Používání indexu je stejné jako použití abecedního rejstøíku v knize. Mùžete si proèítat 
jeho jednotlivé položky, a pak se nastavit na jednu z nich.
Povel Index otevøe dialogový box pro výbìr textu z indexu. K dispozici jsou tøi abecednì 
uspoøádané indexy: index témat, index komentáøù a index právních pøedpisù.

Typ indexu Význam
Index témat Obsahuje seznam témat. Z tìchto témat mùžete vybírat i v hierarchicky 

uspoøádaném rejstøíku. Zde jsou však seøazena abecednì. Pokud již 
znáte názvy nìkterých témat, mùžete je zde rychle vyhledat.

Index komentáøù Obsahuje seznam komentáøù k jednotlivým paragrafùm zákonù, které si
tak mùžete nalézt a pøeèíst.

Seznam pøedpisùObsahuje seznam všech právních pøedpisù obsažených v produktu, tzn. 
i tìch, které nejsou v nabídce Zákony. Zajímá-li Vás urèitý zákon, 
vyhláška, pokyn atd., naleznete ho v tomto indexu.

Povel Index
Zvolte povel Index z nabídky Výbìr. 
Nebo kliknìte na text èi ikonu na úvodní stranì.
Nebo stisknìte i. 

Pokud zvolené téma z indexu témat odkazuje na více èástí textù zákonù a komentáøù, 
bude Vám umožnìn výbìr jednoho z nich a pohyb mezi tìmito èástmi v oknì Vše k tématu,
do kterého se mùžete kdykoliv vrátit stiskem tlaèítka Téma.



Rejstøík témat

Povel Rejstøík témat nabídne hierarchicky uspoøádaný tematický rejstøík a umožní 
vybrat požadované téma.
K rychlému vyhledání tématu využijte hierarchické struktury rejstøíku. Podøízená témata 
jsou odsazená. Postupným pøechodem od hlavních témat k podøízeným tématùm 
zužujete okruh témat až po nalezení požadované tematiky.

Povel Rejstøík
Zvolte povel Rejstøík témat z nabídky Výbìr. 
Nebo kliknìte na text èi ikonu na úvodní stranì.
Nebo stisknìte r. 

Pokud zvolené téma odkazuje na více èástí textù zákonù a komentáøù, bude Vám umožnìn
výbìr jednoho z nich a pohyb mezi tìmito èástmi v oknì Vše k tématu, do kterého se 
mùžete kdykoliv vrátit stiskem tlaèítka Téma.



Obsah zákonù

Povel Obsah zákonù nabídne text obsahu právních norem a umožní vybrat požadovanou 
èást.

Povel Obsah zákonù
Zvolte povel Obsah zákonù z nabídky Výbìr. 
Nebo kliknìte na text èi ikonu na úvodní stranì.
Nebo stisknìte o. 

V hlavním oknì se zobrazí text obsahu všech právních pøedpisù produktu. Obsahy 
jednotlivých právních norem jsou uspoøádány ve stejném poøadí jako v jejich názvy v 
nabídce Zákony. Klíèový právní pøedpis produktu je vždy na prvním místì.



Fultextové hledání

Vyhledání textu obsahující urèité slovo nebo výraz
1. Stisknìte tlaèítko Hledání.
2. Do okénka Hledaný výraz dialogového boxu zapište, co chcete vyhledat. Výraz, který 

jste již døíve vyhledávali, mùžete zvolit ze seznamu.
3. Zvolte Oblast hledání, tzn. vyberte jeden z pøepínaèù Všechny texty, Vybrané 

skupiny textù nebo Pouze aktuální text. 
4. Zvolte OK. Program zobrazí seznam názvù textù, které obsahují hledaný výraz, v 

dialogovém boxu Výsledky hledání.

Oblasti hledání
Pokud zvolíte pøepínaè Všechny texty, program bude prohledávat veškeré texty 
obsažené v programu. To nemusí být vždy vhodné, protože mezi nì patøí i úvodní strana, 
úvod k produktu a okna Vše k tématu.
Pokud zvolíte pøepínaè Vybrané skupiny textù, mùžete urèit, jaké texty se budou 
prohledávat. Volit mùžete mezi texty právních pøedpisù, jejich obsahy èi komentáøi. 
Nejefektivnìjší zpùsob je zvolit jako oblast hledání rejstøík témat, vyhledat pøíslušná 
témata a pak je používat. Uvedené skupiny mùžete libovolnì kombinovat.

Vyhledání urèitého paragrafu
Tímto zpùsobem mùžete též nalézt urèitý paragraf urèité právní normy. Nastavte text 
pøíslušné právní normy a stisknìte tlaèítko Hledání. V dialogovém boxu napište èíslo 
hledaného paragrafu, napø. §333, zvolte Pouze aktuální text a stisknìte OK.

Viz také
Listování výsledky hledání
Používání operátorù



Listování výsledky hledání

Výsledky hledání zobrazí program v diaogovém boxu. K prohlédnutí pøíslušného textu 
dvakrát kliknìte na jeho názvu v seznamu.
Mùžete také použít tlaèítek v pravé èásti dialogového boxu.

Zobrazit Co udìlat?
Zvolený text Stisknìte tlaèítko Zobrazit. 
Box Hledání Stisknìte tlaèítko Hledání. 
Další nález Stisknìte tlaèítko Další. 
Pøedešlý nález Stisknìte tlaèítko Pøedešlý. 

Když zobrazíte zvolený text, program zvýrazní všechny výskyty hledaného výrazu. Když 
dialogový box Výsledky hledání minimalizujete, zvýraznìní se odstraní. K zavøení boxu 
použijte tlaèítko Zavøít.
Pro Vaší pohodlnou práci s výsledky hledání je box vždy nad oknem programu. Mùžete ho 
nejen pøesunout èi zmìnit jeho velikost, ale také minimalizovat do ikony a obnovit až ho 
budete znovu potøebovat.

Viz také
Fultextové hledání
Používání operátorù



Použití operátorù

Vymezení hledaného výrazu mùžete upøesnit operátory A, NEBO, NE a U. Operátory 
mùžete psát jak velkými, tak malými písmeny. 
Chcete-li vyhledat slovní spojení, uzavøete ho do uvozovek. Pokud výraz není uzavøen v 
uvozovkách, jsou mezery mezi slovy chápány jako operátor A.

Operátor Význam
A Vybere texty obsahující všechna slova spojená operátorem.
NEBO Vybere texty obsahující jakákoli slova spojená operátorem.
NE Vybere texty neobsahující slovo za operátorem.
U Vybere texty, ve kterých jsou slova spojená operátorem vzdálená od 

sebe maximálnì 8 slov.
* Žolík , který mùže být pøipojen na konec slova. Vybere texty obsahující 

slova, jejichž èást pøed hvìzdièkou je stejná. Tak mohou být nalezeny 
rùzné tvary od stejného slovního základu.

Tip: Po stisku tlaèítka Tipy v dialogovém boxu hledání se mùžete podívat na nejèastìjší 
použití operátorù.



Tlaèítka

Tlaèítka jsou umístìna podél horního okraje hlavního okna a umožòují vám snadný pohyb v
textech. Jestliže je nìkterá možnost nedostupná, je její tlaèítko zamžené. 

Tlaèítko Funkce
Obsah Zobrazí úvodní stranu aplikace právního software, kterou právì 

používáte. 
Hledání Zobrazí dialogové okno pro fultextové vyhledání zadaného výrazu. 
Index Zobrazí dialogové okno pro vyhledání urèitého textu podle klíèe. Vypíše 

abecední seznam všech výrazù (klíèù), kterých mùžete využít k 
vyhledávání. Napsáním nebo vybráním jednoho z tìchto slov mùžete 
vyhledat urèité heslo a pøejít na nì. 

Téma Zobrazí aktuální, poslednì použité téma ve vyskakovacím oknì. Díky 
tomu mùžete kdykoliv pøecházet mezi jednotlivými texty tématu.

Komentáø Pokud se k nìkterému paragrafu vztahuje více komentáøù, mùžete 
pozdìji pøepínat mezi nimi pomocí tohoto tlaèítka. Momentálnì je 
obsaženo pouze v produktu Pracovní právo.

Zpìt Zobrazí heslo, které jste prohlíželi naposledy. Pohybujete se zpìt od 
jednoho hesla k druhému v poøadí, v jakém jste témata prohlíželi. 

Historie Zobrazí seznam posledních až 40 prohlížených hesel. Heslo, které jste 
prohlíželi naposled, bude jako první. Chcete-li opìt prohlížet nìjaké heslo, 
dvojitì na nìm kliknìte. 

<< Zobrazí pøedchozí heslo v posloupnosti pøíbuzných hesel, dokud se 
nedostanete na první heslo v posloupnosti. Pak bude tlaèítko zamžené. 

>> Zobrazí následující heslo v posloupnosti pøíbuzných hesel, dokud se 
nedostanete na poslední heslo v posloupnosti. Pak bude tlaèítko 
zamžené. 

Zvolení tlaèítka
Kliknìte na tlaèítko, které si pøejete. 
Nebo napište písmeno, které je podtržené v textu tlaèítka. 



Seznam použitých kláves

Pomocí klávesnice mùžete v programu provést všechny povely, které potøebujete. Øada z 
nich má stejnou funkci i v jiných aplikacích, jak je tomu ve Windows zvykem, a jsou zde 
uvedeny pouze pro úplnost. 

Klávesa Funkce
1 - 0 Klávesa 1 zvolí první právní normu obsaženou v produktu, klávesa 2 

druhou atd., pøièemž poøadí právních norem je stejné jako v nabídce 
zákony.

B Vyvolá stisk tlaèítka pro zobrazení úvodní strany s obsahem.
H Vyvolá stisk tlaèítka Hledání.
I Vyvolá stisk tlaèítka Index témat.
M Vyvolá stisk tlaèítka Téma pro rychlý pøístup k poslednì vyhledanému 

tématu.
O Vyvolá povel Obsah zákonù.
P Vyvolá stisk tlaèítka Zpìt.
R Vyvolá povel Rejstøík témat.
T Vyvolá stisk tlaèítka Historie.

F1 Otevøe okno Nápovìdy.
TAB Pohyb mezi    jednotlivými skoky.
SHIFT+ TAB Pohyb mezi    jednotlivými skoky v opaèném poøadí.
ENTER Zvolení skoku, pokud je vybrán.
ALT+ písmeno Pohyb na políèko dialogového boxu, v jehož nadpisu je podtrženo 

zadané písmeno. 

CTRL+ ESC Pøepne do aplikace Seznam úloh.
ALT+ ESC Pøepne do další aplikace.
ALT+ TAB Pøepne do další aplikace. Aplikace, které jsou minimalizovány obnoví do 

pùvodní velikosti.




