Ability 1.0 pro Word 97, 2000, XP

1./ Pred instalaci:

- ve Wordu je potfebné vypnout ochranu pied makry (povolit makra)
Word 97:
(nabidka - Nastroje - Moznosti - Obecné - Antivirova ochrana maker (zrusit zatrzitko))
Word 2000 a XP:
(nabidka - Nastroje - Makro - Zabezpeceni (zvolte 2.-hou, nebo 3.-ti moZznost))

- ve Wordu 2000 a XP rovnéz doporucuji vypnout schovavani casto nepouzivanych ikon

(Nastroje - Vlastni - Moznosti - nezaskrtnout policko "V nabidkéach zobrazovat
nejdiive posledni pouzité piikazy")

2./ Instalace:

- pro Word 97: soubor ,,AbW.dot“ zkopirujte do slozky ,,Spusteni*
(C:\Program Files\Microsoft Office\Office\Spusteni)

- pro Word 2000, XP: soubor ,,AbW.dot* zkopirujte do slozky ,,Startup*
(C:\Program Files\Microsoft Office\Office\Startup)

Pokud jste instalaci provedli spravné, po startu Wordu se objevi v hlavni nabidce tlacitko
Elsoft, nebo také Zobrazit/Otevii panel El soft. ) El soft

3./ Zpristupnéni abilit:
- zakladni panel nastrojt (EI soft) se otevira vyse popsanym tlacitkem, nebo Alt + E.

- panel Edit Dokument se otevira tlacitkem ‘ . | , nebo Alt + P.

- panely lze pfesouvat uchopenim (za levy okraj) a tazenim mysi.

4./ Popis jednotlivych funkci:

il Vlozit soubor: od pozice kurzoru vlozi obsah zvoleného souboru. Lze si vytvofit
knihovnu vzort, formulafa, obrazki atd. V MS Office 97, 2000 a XP lze slozku
zatadit mezi oblibené poloZzky, takze 1ze snadno a rychle vkladat Sablony do dokumentu.

Vlozit datum a ¢as (Alt + D): vlozi aktualni datum, nebo Cas ve zvoleném formatu.
Nejedna se o pole s datumem, nebo Casem, takze se datum nebude po uloZeni a
nasledném otevieni ménit dle aktudlniho stavu.

1, = Zalozky (Alt + Z): moznost vlozeni zalozek (lze volit jen nazvy zacinajici pismenem)
a nasledny navrat k nim.

J- Zalozka — bod navratu (Alt + B): vytvoii neskutecnou — virtualni zalozku — bod, ke
kterému se Ize vratit stiskem nize popsaného tlacitka.



J"\ Jdi na zalozku (Alt + J): pokud byl vybran bod navratu (vyse popsany), lze ,,odjet™
libovoln¢ daleko v dokumentu, nebo i v jiném otevieném dokumentu a stiskem
budeme vraceni zpét na oznacenou pozici. Tato zalozka se neuklada spolu se souborem.

Zasobnik (Spike, Alt + S): doslova hiebik, na ktery lze postupné¢ napichovat rizné
texty, objekty, obrazky a ty pak hromadné¢ vlozit do zvoleného mista dokumentu (viz.
nize). Véci sebrané do zésobniku jsou vyjmuty. Lze ale po vyjmuti stisknout
vyjmuty text, nebo objekt budou vlozZeny zpét a piesto ziistanou i

v zasobniku.

K]

£ Vysype zasobnik (Alt + V): vysype (vlozi) cely zasobnik na urcené misto
v dokumentu. Tim se také vyprazdni a neni mozné op€tovné vysypani (vlozeni).

‘ Ochrana formulare (Alt + O): zamezi editaci formulafe a tim nechténému poskozeni
£== dat (ptevrhnuté kafe apod.).

7imek  Zamek: slouzi k uzamceni dokumentu. Dokument 1ze uzamknout proti zménam,

= nebo kdyz zmény, tak at’ jdou vidét. Lze uzamknout bez hesla, nebo s heslem. (pole
pro heslo bud’ vyplnime, nebo ne). Vyzkousejte si dal$i moznosti uzamceni ve Wordu 97
(Nabidka - Nastroje — Moznosti — Ulozit). Ve Wordu 2000 a XP (Nabidka — Nastroje -
MozZnosti — Zabezpeceni)

i Hledej: spusti dialogové okno HLEDEJ SOUBOR z Windows.

Verze: umoznuje ulozit soubor i s komentafem a pokrac¢ovat dal. K predchozim
uloZenim se lze vrétit, nebo je Ize odstranit.

Revize = Pokud zapnete sledovani zmén v revizich, bude kazda
{2 Sledovani zmén  ChriShift-+E zména provedend v dokumentu zvyraznéna a to dle voleb
. zvolenych po stisku tlacitka Zvyraznit zmény...
Po zménénych ¢astech se 1ze pohybovat stiskem tlacitek
Piedchozi zména a DalSi zména. Jestli zménu pfijmete,
nebo odmitnete, rozhodnete stiskem tlacitek PFijmout
zménu a Zamitnout zménu.
Volba Porovnat dokumenty zvyrazni v aktualnim
dokumentu rozdily ve srovnani s vybranym souborem. Tyto
oznacené rozdily lze prochazet a ptijimat, nebo odmitat jako u vySe popsanych revizi.

| % Zugraznit Zmeny. .
ﬁ Pfedchozi zména

'EP Dals zména

‘@ Pfijmout zménu

% Zamitnouk zmeEny

IJ_[_'a'|'?' Porovnat dokumenty. .

13 Autoposun: po klepnuti se bude dokument posouvat nahoru, nebo dolu podle sméru
posunuti mysi. Rychlost zavisi na velikosti posunuti mysi. Autoposun skonci stiskem
levého tlacitka mysi, nebo ESC.

Ostatni funkce jsou myslim natolik zi'ejmé, Ze nehodlam plytvat Vasim
casem. VyzkousSejte si je a jisté pochopite. (Naucte se pouzivat klavesové
zkratky — Alt + K)

Kdyby néco — volejte 0603 256 951 (Klimsa David)



