Lotus Ami Pro 3.0 sprawia, ¢ e opracowywanie profesjonalnie wygl'daj'cych dokumentéw jest *atwe i
przyjemne. Ponieway, interfejs ug ytkownika zapewnia *atw’, bezpoceredni' kontrolé nad dokumentem,
Ami Pro pozwoli Ci wykonaae wiécej nig, mycelisz.

Wraz z wejoeciem na rynek Ami Pro w wersji 3.0, Lotus po raz kolejny ustanawia standard dla
dzisiejszych procesordow tekstu. Projekt Ami Pro 3.0 by® oparty na wynikach obszernej analizy dotycz'ce;j
tego typu oprogramowania. Rezultatem jest najlepiej zaprojektowany procesor tekstu dla cerodowiska
Windows - perfekcyjne po*'czenie narzédzi procesora tekstu z daj'cym do nich atwy dostép, zgodnym z
intuicj®, interfejsem ug¢ ytkownika.

W odniesieniu do codziennych potrzeb zwi'zanych z opracowywaniem dokumentéw, Ami Pro 3.0
posiada takie udoskonalenia, jak Szybkie Formatowanie, mechanizm Drag & Drop (Chwyee i Przeniece),
Drukowanie Kopert, oraz ulepszone mechanizmy do*'czania danych i Smarticons. Opis nowych cech Ami
Pro 3.0 znajdziesz w:

Mechanizm "Chwyee i Przeniece" (Drag & Drop)
Szybkie Formatowanie

Ulepszenia mechanizmu Smartlcons
Stosowanie prawego przycisku myszy
Do3®'czanie danych

Adresowanie kopert

Automatyczne listy stylow

Podgl'd dokumentu

Ca®y Ekran

Gramatyka

Ulepszenia makroprogramow
Usprawnienia kontekstowej Pomocy
Punktory

Spis cytatow
Inne udoskonalenia



W Ami Pro 3.0 istnieje teraz moy liwoceae przemieszczania tekstu poprzez przeci'ganie mysz' w wybrane
miejsce. Po prostu zaznacz tekst, chwyae go i przeci'gnij mysz' w inne miejsce po czym puceae. W ten
sposéb mogesz przenosiee wyrazy, akapity, komorki, wiersze i kolumny tabeli. Ponadto mogesz
kopiowaze wybrany tekst (w dowolnym miejscu dokumentu) chwytaj'c i przeci'gaj'c go mysz' wraz z
wciceniétym klawiszem Control. Oczywicecie, mog esz przemieszczaae takg e ramki, tak jak w Ami Pro 2.0.



Szybkie Formatowanie umoy liwia bezpocerednie, *atwe "kopiowanie" formatu (atrybutéw itp.) wybranego
tekstu i przypisywanie go tekstowi w innym miejscu tego samego lub innego dokumentu. Po zaznaczeniu
tekstu, ktérego format chcesz skopiowaae, nacicenij mysz na ikonie szybkiego formatowania lub wybierz
komendé z menu Tekst - wskaYnik myszy zmieni sié na "pédzel". Nastépnie przeci'gnij mysz po
wybranym tekaecie - jego format zmieni po puszczeniu przycisku myszy. W ten sposéb mog,na szybko
zmieniaze atrybuty tekstu lub styl akapitu w dowolnym miejscu dokumentu tj. w tekcecie g*éwnym, w
nag®*éwkach i stopkach, w tabelach, w ramkach i.tp.

UWAGA W ten sposob nie mog na zmieniage formatu na taki, ktéry ma nig sze atrybuty, np. z tekstu
pogrubionego zrobige normalny, z pogrubionego i pochylonego zrobiae tylko pogrubiony itp.



Mechanizm Smartlcons w Ami Pro 3.0 zosta® znacznie poprawiony w stosunku do Smartlcons w Ami Pro
2.0. Po pierwsze, mo¢ na szybko i *atwo rearans owaae zestaw ikon wprost na ekranie poprzez chwytanie
i przeci'ganie ikon mysz' przy wciceniétym klawiszu Control. Po drugie, pasek ikon mo¢ na podzielize na
grupy ikon przez wstawianie miédzy nie odstépéw. Po trzecie, mo¢jna samemu, korzystaj'c z
wbudowanego, specjalnego edytora, utworzyae now" ikoné i przypisaae jej poYniej makroprogram w celu
3atwiejszego dzia®*ania w cerodowisku Ami Pro. W koficu, w Ami Pro 3.0 mo¢ esz tworzyee i zapisywaze z
okrecelon’ nazw' wasne zestawy ikon. Nazwy tych zestawdw umieszczane s* na licecie, do ktérej masz
3atwy dostép, naciskaj'c przycisk stanu ikon (w pasku stanu) na dole ekranu. Ami Pro 3.0 dostarcza 8
standardowych zestawdw ikon, ktére mog na, wraz z wasnymi zestawami, odpowiednio wybieraze przy
wykonywaniu charakterystycznych czynnoceci edytorskich.



Ami Pro 3.0 posiada 3atwy - poprzez naciceniécie prawego przycisku myszy - dostép do okien
dialogowych, za pocerednictwem ktérych mog esz modyfikowaae styl akapitu, typografié strony lub
typografié ramki. Na przyk®ad, gdy chcesz zmieniae wygl'd tego akapitu, w ktérym znajduje sié kursor,
nacicenij prawy przycisk myszy - wycewietli sié okno dialogowe "Modyfikuj Styl". Naciskaj'c prawy
przycisk myszy w trakcie gdy jej wskaYnik znajduje si&@ w dowolnym miejscu na marginesie, spowodujesz
wycewietlenie okna dialogowego "Typografia Strony". Natomiast, aby szybko spowodowaze wycewietlenie
okna dialogowego "Typografia Ramki", nacicenij prawy przycisk myszy po wybraniu (zaznaczeniu) ramki.



W Ami Pro 3.0 proces do®*'czania danych jest tak skonstruowany, by u¢ ytkownik nie musia® pamiétaze
kolejnych krokdw tego procesu, tak jak jest to w Ami Pro 2.0. Tu program sam podpowiada co kolejno
nalesy wykonywasze. Po wybraniu komendy Do*'cz Dane z menu Plik, wycewietli sié okno dialogowe
zawieraj'ce listé kolejnych krokéw tego procesu: 1 - Wybér, utworzenie lub edycja pliku danych; 2 -
Utworzenie lub edycja dokumentu; 3 - Do*'czenie danych i drukowanie. Zawsze po skoficzeniu
wykonywania danego kroku, Ami Pro sugeruje nastépny krok, abyce dok3adnie wiedzia® co nalesy
jeszcze zrobiee. Naprawdé "bezbolecenie" mog esz przeprowadzize do*'czenie danych ze wszystkich
najwag niejszych typow plikow danych, w*'czaj'c: 1-2-3, Paradox, dBase, Excel, DIF, i ASCIIl. Mo¢esz
tak¢ e w Ami Pro utworzyee i edytowaae swoj wiasny plik danych do do*'czania.



Jeceli posiadasz drukarké Hewlett Packard, to mo;esz w uproszczony sposéb adresowaze koperty.



Ami Pro 3.0 zawiera listé stylow przeznaczon' do drukowania etykiet. Wybierz listé styléw Label w oknie
dialogowym "Nowy Dokument", po czym Ami Pro umoy liwi Ci wybor typu etykiety z listy lub utworzenie
swojej wiasnej. Nastépnie do®*'cz dane z bazy danych lub wpisz zawartoceae wprost na etykiecie.



Ami Pro 3.0 zawiera kilkadziesi't gotowych list stylow, zaprojektowanych tak, aby sporz'dzanie listow,
faksow, rozk®adow zajéee itp., by®o atwe i szybkie. Czéceae z nich jest automatycznymi listami stylow -
kiedy otwierasz nowy dokument stosuj'c jedn* z tych list, Ami Pro kolejno ¢, 'daze bédzie wprowadzenia
standardowych danych niezbédnych w tego typu dokumentach, i umiececi je w odpowiednich miejscach.
Na przyk3ad, korzystaj'c z automatycznej listy styléw do napisania listu, bédziesz proszony o podanie (za
pocerednictwem okien dialogowych) swojego nazwiska, nazwiska adresata, nazwy firmy, tytu®u i adresu,
oraz formu3ki grzecznoceciowej. W prosty sposdb mo; esz utworzyze wiasny wzér dokumentu (dane,
ktore sié nie zmieniaj' - na przyk3ad, Twoje imié, nazwisko i adres - béd" pobierane automatycznie z
pamiéci komputera), wprowadzaj'c do okna dialogowego odpowiednie dane (niezmienne) i wybieraj'c
opcjé Save As (Zapisz Jako...). Jeseli, otwieraj'c nowy dokument, nie chcesz wykorzystywaae
automatycznego wprowadzania danych za pocerednictwem okien dialogowych, wy®*'cz opcjé Uruchom
makroprogram w oknie dialogowym Nowy Dokument.

W celu unikniécia intuicyjnego poszukiwania odpowiedniej listy stylow przy otwieraniu nowego
dokumentu, w Ami Pro 3.0 zastosowano:

- opcjé Wycewietl opisy, umoyg liwiaj'c* wycewietlanie listy opisow list styléw (normalnie wycewietlana jest
lista nazw)

- opcjé Podgl'd, umoy liwiaj'c' przegl'danie zawartoceci list styldbw bez opuszczania okna dialogowego
Nowy Dokument.



Czy czésto, poszukuj'c dokumentu, otwierasz kolejno kilka przed znalezieniem w2aceciwego? Ami Pro 3.0
oszczédzi Twoj czas i nerwy umoy liwiaj'c Ci ogl'danie dokumentu bez wychodzenia z okna dialogowego
"Otwoérz Dokument". Efekt taki osi'gniesz przez w?'czenie opcji Podgl'd w tym oknie dialogowym.
Wdéwczas mog,na ogl'dase dokument ze wszystkimi zastosowanymi czcionkami, atrybutami, kolorami,
grafik' i tabelami - w prawdziwym trybie WYSIWYG. Kiedy znajdziesz poszukiwany dokument, mo; esz
"przewijaz" jego zawartooeee przy ugyciu paskéw przewijania, stosowaze rog ne rodzaje podgl'déw i tryby
wycewietlania, drukowaae go, kopiowaze z niego tekst, wycewietliae informacjé o tym dokumencie,
szukaze okrecelonego tekstu, przechodziae do ré nych obiektdw, lub wybraae przycisk OK w celu jego
otwarcia.



Komenda Wycewietlaj Ca®y Ekran w menu Podgl'd pozwala Ci w szybki sposéb zwiékszyae przestrzef
edycyjn' na ekranie poprzez ukrycie kilku lub wszystkich elementéw okna Ami Pro. Gdy wybierzesz té
komendé mo¢ esz usun'ae z ekranu pasek tytu*u, menu, ikony, pasek stanu, poziomy i pionowy pasek
przewijania, tak aby ca®a powierzchnia ekranu s?ug,y*a do ogl'dania i edycji dokumentu. W takim
przypadku, komendy menu s' dostépne poprzez stosowanie klawiszy ALT i klawisza zwi'zanego z
komend'. Na przyk3ad, naciskaj'c ALT+L wycewietlisz menu Plik. Ponadto, mo¢ esz wybieraz ktére
elementy chcesz ukryee a ktére wycewietlage, co pozwala dostosowaae cerodowisko Ami Pro do w3asnych
wymagan.



Ami Pro 3.0 Edycja polska zawiera grammar checker tj. mechanizm sprawdzania poprawnoceci
gramatycznej tekstow angielskich, uaktywniany komend' Gramatyka w menu Narzédzia. Zawiera on
siedem uprzednio zdefiniowanych zestawdw zasad gramatycznych i stylow dla ré¢ nych typow
dokumentoéw -- business, legal, technical, fiction, academic, formal, i casual. Mo esz tak¢ e zdefiniowaze
swoj wiasny zestaw zasad, na podstawie ktérego bédzie weryfikowana poprawnoceae tekstéw. Podczas
sprawdzania, grammar checker nie tylko wskazuje b*édnie napisane zdania, ale réwnie¢, sugeruje jakie
b3*edy zosta®y pope®nione.



Jézyk makroprograméw Ami Pro posiada teraz wiécej funkcji ni, poprzednio. (Aby uzyskaae wiéce;j
informacji, wybierz komendé Pomoc/Makroprogramy.) Ami Pro 3.0 zawiera nowe i udoskonalone
makroprogramy. W prosty sposdb mo¢ esz poznaz dzia*anie tych makroprogramoéw otwieraj'c plik
GOODIES.SAM i ug ywaj'c odpowiednich ikon. Dodatkowo, mo¢,esz zmienize cerodowisko Ami Pro
korzystaj'c z okna dialogowego Narzédzia Specjalne, do ktérego bédziesz mia® dostép po uruchomieniu
makroprogramu SPECIALF.SMM.






Ami Pro 2.0 posiada®o kontekstowy tekst pomocy. W Ami Pro 3.0 poczyniono krok do przodu poprzez
stworzenie jeszcze 3atwiejszego dostépu do tekstu pomocy. W tej wersji kajde okno dialogowe posiada
przycisk Pomocy (znak zapytania) w prawym goérnym rogu. Naciceniécie myszy na tym przycisku
powoduje wycewietlenie tekstu pomocy odnosz'cego sié do tego okna dialogowego. Oczywicecie, nadal

masz dostép do Pomocy przez naciceniécie klawisza F1 lub wybdr odpowiedniej komendy w menu
Pomoc.



Oproécz mog liwoceci wstawiania punktorow jako efektdow specjalnych w stylu akapitu, w Ami Pro 3.0 jest
mo liwooeae wstawiania punktoréw w dowolnym miejscu tekstu. W celu wstawienia go gdziekolwiek w
wyrazie, w zdaniu, lub w akapicie, wybierz z menu Edycja komendé Wstaw/Punktor. Ami Pro wycewietli
wowczas listé wszystkich typow punktoréw, z ktérej mog,esz dokonaze wyboru. Po wybraniu i naciceniéciu
OK, Ami Pro umiececi go w aktualnym miejscu kursora. Punktor umieszczony w dokumencie mo¢ esz
edytowaae, przesuwaae, kopiowaze i odtwarzaae, tak jak regularny tekst. Mo esz go taks e powiékszaze i
pomniejszaze.



Po uruchomieniu makroprogramu TOA.SMM, Ami Pro 3.0 ma moy liwoceae tworzenia spisu cytatow.
Stosuj'c odpowiednie komendy (w menu Edycja/Zaznacz Tekst Jako) lub ikony, mo¢esz zaznaczaze
teksty w ca®ym dokumencie jako d?ugie lub krétkie cytaty. Ami Pro przyporz'dkowuje krétkie cytaty
d3ugim. Nastépnie, mosesz sporz'dziee spis cytatow, wybieraj'c komendé Narzédzia/Utworz Spis
Cytatéw lub odpowiedni’ ikoné. Nie sugeruj sié nazw' - mechanizm ten mo¢ na wykorzystywaae nie tylko
do spisu cytatdéw, mog,esz na przyk3ad sporz'dziee spis rysunkow, tabel, itp.



Spis trececi

W Ami Pro 3.0 mog,esz tworzyae spis trececi o dziewiéciu poziomach. Zaznaczony tekst w dokumencie
moy¢,na bezpocerednio w*'czyae do spisu trececi. Ponadto, mo¢esz automatycznie sporz'dziae spis trececi
na podstawie ustalonej hierarchii stylow.

Przypisy

W Ami Pro 3.0 masz mog liwoceae tworzenia przypiséw numerowanych gwiazdkami ( * ) lub sztyletami

( 1), modyfikuj'c styl akapitu Footnote (opcj' Efekty specjalne w oknie dialogowym Modyfikuj Styl). Jecel
dodajesz kolejny przypis, Ami Pro przenumerowuje je, zmieniaj'c liczbé gwiazdek lub sztyletéw. Tak jak w
Ami Pro 2.0, przypisy mo¢ esz umieszczaae i numerowaae oddzielnie na ka¢ dej stronie lub wszystkie na
koficu dokumentu.

Numerowanie wierszy
Oprécz mog liwooeci numerowania wszystkich wierszy dokumentu (tak jak w wersji 2.0), Ami Pro 3.0
posiada mog liwoceae numerowania tylko wierszy tekstowych.






