Microsoft Office, OS/2 Merlin
Chronickym ladic¢tiim operacnich systémi a aplikacnich prostfedi tentokrate nabizime nekolik rad pro textovy
editor Word a systém OS/2 Merlin.

Automatizace ve Wordu 97 a 2000 cz

Racionalni psani opakujicich se pasazi

V dopisech a rlznych zpravach se ¢asto opakuji stejné pasaze Ci floskule. Jejich zapis si
muzeme urychlit automatickym doplnénim. Pro to Ize ve Wordu 97 a 2000 vyuzit automatické
opravy a automaticky text. ZapiSeme jen nékolik znak( a zbytek udéla Word za nas. Pro opakované
vyuziti rozsahlejSich pasazi potom pouzivame “knihovnu” nebo samostatné soubory.

Vyuziti automatickych oprav

Automatické opravy se vyuzivaji pro opravu béznych chyb a preklepl. Vime-li napt., Ze ¢asto
chybujeme ve slové grafu a misto n&j piSeme garfu (jako v mém pfipadé), dame si tuto dvojici do
automatickych oprav. Oznacime slovo garfu jako blok a zadame pFikaz NASTROJE|AUTOMATICKE
OPRAVY. Na karté “Opravy” se oznacené slovo zobrazi v poli¢ku “Nahrazovat” a do poli¢ka “za”
zapiSeme slovo bez chyby. KdyZ potom udélame preklep, dojde k automatické zdméné za
bezchybny text.

Tuto zaménu v8ak mUizeme pojmout Sifeji — pro nahradu celych pasazi textu, napf. pro
automaticky zapis uvodu dopisu (a to v€etné loga), celého konce dopisu, pro zapis zpatecni adresy.
Vlozime formatovany text se zachovanim rozmisténi. Automatické opravy Ize pouzit i pro vliozeni
tabulek a obrazku.

Postup:
& Oznacime oblast v dokumentu, kterou budeme chtit opakované vkladat.
sctee Zadame pfikaz NASTROJE|AUTOMATICKE OPRAVY a na karté “Opravy” do polic¢ka

“Nahrazovat” zapiSeme zkratku pro automatické vyvolani oznacené oblasti. Na karté by méla byt
oznacena polozka “formatovany text”. Jako zkratku mizeme pouzit napf. pro vloZeni zahlavi
Firmaxx, pro konec dopisu Konec01.

= Stiskneme tladitko “Pfidat” a nasledné “OK”. Misto obrazku se v seznamu nahrad
zobrazi hvézdicka.

Zapiseme-li nyni zavedenou zkratku, nahradi se automaticky oblasti ozna¢enou v bodé 1.

Zkratka muze sestavat i z vice slov oddélenych mezerou. Muze jiti o €islo.

Jako zkratku je nutné pouzit takovy fetézec znakd, ktery se nemuize vyskytovat na jiném
misté, nebot’ kazdy vyskyt bude automaticky nahrazen uréenou oblasti. Proto je vhodné doplnit do
mnemotechnického nazvu znaky, které dodaji jednoznacnost, napf. k nazvu firmy, inicialam
doplnime xx.

Pouzijete-li tuto ndhradu u star8ich verzi Wordu, u v. 6, 95 (7), zapiSe se fetézec pro vyvolani
textu do policka “zaménit”. U verze 6 dejte pozor na zadatek nahrazovaného slova, kde nesmi byt
dveé velka po&atelni pismena, napf. inicialy. Pfi zapnuté nahradé “Oprava Dvou Poc¢ateénich
Velkych Pismen” (pfikaz NASTROJE|AUTOMATICKE OPRAVY) se nejprve zméni druhé pismeno na
malé, a protoZze jiz neni shoda, k nahradé nedojde.

U pozdégjSich verzi dojde nejprve k na-hradé textu.

Uprava jiz vytvoiené polozky:

& Oznacime oblast v dokumentu, kterou budeme chtit opakované vkladat.

e Zadame pfikaz NASTROJE|AUTOMATICKE OPRAVY a na karté “Opravy” do policka
“Nahrazovat” zapiSeme fetézec znakUl existujici nahrady.

= Stiskneme tlac¢itko “Nahradit” a nasledné “OK”.

Odstranéni polozky:

& Zadame pfikaz NASTROJE|AUTOMATICKE OPRAVY a na karté “Opravy” zapiSeme nebo
vybereme nahrazovany fetézec znaka.
. Stiskneme tlagitko “Odstranit” a nasledné “OK”.

Vyuziti automatického textu

V seznamu automatického textu je na 40 pfipravenych poloZek. Nékteré jsou zcela trivialni.
Tato moznost neni prakticky vyuzivana. | automaticky text vSak muze slouzit k racionalizaci psani
textu. Umoznuje opakované vkladani textu, grafiky, tabulek atd.

Vytvoreni nové polozky automatického textu:



& Oznacime oblast v dokumentu, kterou budeme chtit opakované vkladat.

S Zadame pfikaz VLOZIT|AUTOMATICKY TEXT|NOVY (mGzZeme pouzit klavesovou zkratku
Alt+F3).

= ZapiSeme nazev polozky automatického textu. Implicitné se nabidne zacatek textu,
ten vS8ak mdzeme zménit. Nazev polozky mize mit od 4 do 32 znakd. Je vhodné, aby zacal
podtrzitkem nebo pismenem A. V seznamu je potom uveden na zacatku a snadno se odlisi od
implicitnich poloZek.

MuUzeme téz pouzit pfikaz VLOZIT|AUTOMATICKY TEXT|AUTOMATICKY TEXT a po zapsani nazvu
polozky stiskneme tlagitko “Pfidat”.

PoloZka se automaticky uloZi do skupiny se stejnym nazvem jako styl prvniho odstavce textu,
ze kterého byla polozka automatického textu vytvorena. Implicitné a nej¢astéji se umisti do skupiny
Normalni. PouZije-li se styl, pro ktery neni skupina zavedena, vytvofi se skupina nova. A tak kdyz
vytvofime pro prvni odstavec vlastni styl (napf. Moje_1), zalozi se skupina stejného nazvu.

Postup pfi vlozeni polozky do textu:

+ Zacneme psat nazev polozky uvedené v bodu 2. OdliSuje-li se polozka od jinych
polozek automatického textu minimalné ve 4 znacich, zobrazi se bublinova napovéda se zacatkem
nabizeného textu. Stiskem klavesy Enter nebo F3 se automaticky text vlozi do dokumentu. PiSeme-
li ale dale, text se nevlozi. Tato nahrada (doplnéni) funguje jen tehdy, kdyz je na karté “Automaticky
text” (pfikaz VLOZIT|AUTOMATICKY TEXT|AUTOMATICKY TEXT) oznaceno poliCko “Nabizet polozky
automatického textu”.

+ Jiny postup vioZeni:
& Umistime kurzor na misto, kam chceme polozku vlozit.
. Zadame pfikaz VLOZIT|AUTOMATICKY TEXT|JAUTOMATICKY TEXT a na karté “Automaticky

text” vyhledame v seznamu pozadovanou polozku.
= Stiskneme tlacitko “Vlozit”.

Postup upravy jiz zavedené polozky:

& V dokumentu oznacime novou oblast.

- Zadame pfikaz VLOZIT|JAUTOMATICKY TEXT|JAUTOMATICKY TEXT.

= Na karté “Automaticky text” vybereme polozku, kterou chceme zménit.
Stiskneme tlacitko “Pfidat” a potvrdime, Ze chceme polozku pfedefinovat.

Polozku ze seznamu odstranime tak, ze ji na karté “Automaticky text” ozna¢ime a stiskneme
tlaCitko “Odstranit”.

ZruSenim Sablony Normal.dot se zruSi ve Wordu doplnéné polozky automatickych oprav
i polozky automatického textu. Globalni Sablona Normal.dot je ve Wordu 2000 ve slozce C:\
Windows\Application Data\Microsoft\Sablony a ve Wordu 97 ve sloZce C:\Program Files\Microsoft
Office\Sablony. Ve verzi 95 (7) ve sloZce C:\MSOffice\Sablony a ve verzi 6 ve sloZzce C:\winword\
template.

U starsich verzi Wordu — 6, 95 (7) — je automaticky text pod pfikazem UPRAVY|AUTOMATICKY
TEXT a polozky se zapisem prvnich znakl automaticky nenabizi, musi se vybrat ze seznamu. Ten
obsahuje pouze nami vioZzené polozky.

Kopirovani paséazi z knihovny

Casti dokumentu, u kterych predpokladame opakované pouziti, miiZeme postupné kopirovat
do jednoho souboru, ktery nazveme napf. Knihovna. Z ni potom podle potfeby pasaze zkopirujeme
do vytvareného dokumentu.

Otevieme vytvareny dokument a knihovnu a pro kopirovani mezi dokumenty pouzijeme
schranku a bézné zplsoby kopirovani, na které jsme zvykli, nejsnaze klavesové zkratky Ctrl+C
a Ctrl+V.

Je-li oblast v cilovém dokumentu formatovana, pouzijeme pFikaz UPRAVY|VLOZIT JINAK
a polozZku “Vlozit — neformatovany text”.

Muzeme vsak jednotlivé pasaze v “knihovné” pojmenovat zalozkami a ty pouzit pro vkladani.
Zalozku vytvofime tak, Ze text, ktery chceme pojmenovat, oznagime jako blok, zaddme pfikaz
VLOZIT|ZALOZKA a zapsany nazev pfidame do seznamu zalozek tlacitkem “Pfidat”.

Knihovna — zasobnik opakované vyuzitelnych textll — maze byt pro dalsi praci zaviena. Do
mista v dokumentu, kam chceme text vlozit, umistime kurzor a zadame pfikaz VLOZIT|SOUBOR.

V dialogovém okné vybereme soubor (Knihovnu), stiskneme tlacitko “Rozsah” a do panelu
zapiSeme nazev zalozky a stiskneme tlacitka “Vlozit”. Ponékud nepfijemné je, Ze se seznam
zalozek nezobrazuje. Zalozky si musime pamatovat, nebo je vypsat.



U star$ich verzi Wordu, u v. 6, 95 (7), se zalozky vytvafi prikazem UPRAVY|ZALOZKA. Vkladaiji
se vySe popsanym postupem, pfikazem VLOZIT|SOUBOR, jen nemusime stisknout tlacitko “Rozsah”,
nebot policko “Rozsah” (ve verzi 6 — “Oblast”) je stale zobrazeno.

Vkladani do dokumentu

Pro opakované pouziti rozsahlejsi ¢asti textu, tabulky, grafu musime tyto prekopirovat do
nového dokumentu a ten ulozit jako samostatny soubor pfikazem SOUBOR|ULOZIT. Pro viozeni
pozadované &asti do vytvareného dokumentu zadame pfikaz VLOZIT|SOUBOR a dokument
s ulozenou ¢asti vybereme v okné “Vlozit soubor”.

Tipy v OS/2 Merlin

1. Neznamy pfikaz v DOS relaci

Textovy reZzim systému DOS, ktery je integrovan do populérniho systému OS/2, m& opravdu
mnoho netusenych schopnosti. Vedle vodopadu nedokumentovanych parametrd, jez ¢asto vyrazné
vylepsuji vlastnosti vybranych pfikazu, existuje rovnéz nékolik naprosto neznamych pfikazu.
Hledani informaci v grafické napovédé je pfitom ztratou ¢asu. Mezi tyto fantomy patfi pfikaz
TRUENAME, ktery ma syntaxi:

TRUENAME [/?][jednotka:][cesta]soubor

Pfikaz zobrazuje uplnou specifikaci souboru. TRUENAME bez problému funguje v OS/2 Warp
3.0i v OS/2 Merlin 4.0. Velmi pozoruhodnym faktem je, ze uzivatelé MS-DOS 6.20 mohou vyuzivat
stejny nedokumentovany pfikaz s analogickymi vlastnostmi.

Milan Broz

2. Vstupni heslo

V dnesni dob& mnoho firem vénuje spoustu energie i penéz na ochranu svych dat pfed viry,
konkurenci a neprivilegovanymi uzivateli. K ochrané dillezitych dat v pocitacich slouzi nejen mnoho
SW i HW produktt, ale také Fada obecnych technik. Mezi zcela zakladni pouzivané techniky patfi
zadavani vstupnich hesel, které mize byt realizovano v libovolném programovacim jazyku. Kvuli
nazorné demonstraci této techniky jsem vytvofil velmi jednoduchy REXX programek HESLO.CMD,
jenz umoznuje nenapadné zadat vstupni heslo.

Program je nutné vytvaret v textovém editoru, ktery podporuje Cisté ASCII (napf. systémovy
editor EPM). Ve vSech programech vytvorfenych v jazyku REXX musi byt na prvnim misté komentar
zacinajici znaky “/*”, takze neodstranujte uvodni komentare. V novém prostfedi Object REXX
funguje program bez problému.

/* HESLO.CMD */

/* Autor: Michal Pohofelsky */

I* Viytvoreno pro systém OS/2 Merlin i Warp */
[* Program umozfiuje zadat vstupni heslo
neviditelnym typem pisma. */

/* Aktivuji knihovnu funkci REXXUTIL */

IF RxFuncQuery(“SysLoadFuncs”) THEN

DO

CALL RxFuncAdd “SysLoadFuncs”, “RexxUtil”, “SysLoadFuncs”
CALL SysLoadFuncs

END

r* */

Call SysCls

SAY “ “;SAY “*

Uziv_Heslo = ZadejHeslo(“ Zadejte prosim vstupni heslo: “)
SAY “*

SAY “ Prave jste zadal heslo: “ || Uziv_Heslo

EXIT

ZadejHeslo: PROCEDURE
PARSE ARG Parametr

[* Zobraz vyzvu pro uzivatele */



/* Nastav atributy pro neviditelny typ pisma */
CALL CharOut, Parametr || “1B"x || “[8m”

[* Ziskavam uzivatelské heslo */
PARSE PULL VstupHeslo

/* Obnoveni normainiho typu pisma */
CALL CharOut, “1B’x || “[Om”

RETURN VstupHeslo

3. Pouzivani menu v prohlize¢i WebExplorer

Klasicka aplikacni menu jsou samoziejmou soucasti vSech sou¢asnych WWW prohlizecu.
Prohlize¢ IBM WebExplorer (Chip CD 1/99 — adresar \ZKUSTE\SVET_OS2\IBMWEBEX) neni
pochopitelné vyjimkou. Jeho uzivatelé v8ak maji navic k dispozici dva specialni rezimy — WebMAP
a Presentation mode — které se vzajemné dopliu;ji.

WebMAP (horka klavesa CTRL+W) je obdobou bookmark( z Netscape Navigatoru 2.02, ktera
je dovedena k dokonalosti. Vytvoreni rychle dostupného a pfehledného seznamu oblibenych
strnek je proto velmi jednoduché. Aplikani menu jsou volné dostupnd. Presentation mode (horka
klavesa CTRL+P) slouzi k neomezenému prohliZzeni stranek. Po jeho aktivaci zmizi vSechny
ovladaci prvky programu (v€éetné& menu), takZe k zobrazovani jednotlivych stranek slouzi cela
plocha obrazovky. V urcitém okamziku je ovdem vzdy potfeba aktivovat né&jakou funkci, takze je
nutné prezentaéni reZim opustit. V tomto reZimu v8ak nastésti existuje nedokumentovana moznost
aktivace libovolného menu:

& Nejdfive stiskneme na kratky okamzik klavesu ALT.

Potom stiskneme klavesu “Sipka dol(”. Na obrazovce se objevi prvni aplikaéni menu
Zleva. Jestlize chceme aktivovat jiné aplikacni menu, staci stisknout levou nebo pravou Sipku.

V aktivnim menu midzeme pouzivat kurzorové Sipky, klavesy Home/End a také mys.

= Po opusténi menu (stisknutim klavesy ESC) je opét mozné pouzivat kurzorové Sipky

a klavesy PageUp/PageDown k posouvani stranek pozadovanym smérem.

4. Vykonny monitor systému

Uzivatelé prakticky vSech modernich operacnich systémua dnes musi Celit prudkému rozvoiji
multimédii a internetu, ktery vyrazné zkracuje moralni zivotnost pocitacu. Zatimco v roce 1996
stacilo mit v kancelafském pocitaci 16 MB RAM, dnes prestava stacit i Pentium s 32 MB RAM.
V této situaci vétsiné uzivateld, ktefi nechtéji momentalné kupovat novy pocitag, jisté pfijde vhod
kvalitni monitorovaci program prubézné ukazujici zatizeni systému. Uzivatelé OS/2 Merlin maji
standardné k dispozici listu WarpCentrum, ktera umi poskytnout zakladni prehled o zatizeni.
Mnohem lepSi sluzby ovSem nabizi 32bitova sharewarova aplikace System Monitor verze 3.0
(SYSMON).

SYSMON mé podobu snadno konfigurovatelné horizontalni listy, ktera dokaze pfimo sledovat
11 rdznych dllezitych aktivit systému (Date, Time, UpTime, CPU, Average CPU, Number of Tasks,
Mem, Physical Mem, Swap, SwapFree a Battery Status). Podrobna napovéda patfi mezi
samozfejmosti. Monitorovaci funkce liSty jsou navic vyznamné rozSifeny Sesti tlacitky, ktera jisté
oceni kazdy uzZivatel. Tlacitko Battery je pFistupné pouze na pfenosnych pocitagich. Ukazuje totiz
aktualni stav a Zivotnost hlavni baterie. Tlacitko Lock okamzité uzamkne systém stejnym zplsobem
jako funkce “Zamknout” na Pfiru¢nim panelu nebo na list€ WarpCentrum. Normalni dialog, ktery
umoziuje vybrat libovolny spustitelny program (*.BAT, *.COM, *.CMD, *.EXE), oteviete tlaCitkem
Run. Systémovy nastroj * Seznam oken * Ize velmi dobfe nahradit tlaCitkem Task, které uzivatelim
nabizi vykonnégjsi alternativu — Task List. Stisknutim tlacitka Disk aktivujeme dialogové okno
zobrazujici vyCerpavajici informace o kazdém dostupném logickém disku. Posledni tlacitko Shut je
perlou programu SYSMON. Po jeho stisknuti se objevi dialogové okno umoznujici ukoncit systém
0S/2 a zarover naprogramovat Boot Manager.
Michal Pohoftelsky



