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Zakladni popis

Rozsah let: 2000 - 2020

Obsahuje tgi typy poznamek - kratké ke dni, vykladové ke dni a vykladové k misici. VSechny jsou
zobrazeny souéasni. Vykladové poznamky Ize formatovat, a to i za pomoci stylu. UmoZzouje vytvaget
libovolné mnozstvi kalendagu (kalendagovych souboru), minit pit barevni odliSenych typu svatku
(kalendarii), zapisovat poznamky, fulltextovi vyhledavat text v poznamkach a vykladech, zaheslovat
kalendag, spojovat kalendage dohromady a exportovat cely kalendag nebo jeho éast, danou
obdobim nebo fulltextovym vyhledavanim, do textového souboru.

Kalendag obsahuje i misieni faze.
Viz téZ Tipy pro pouzivani AV kalendage 2

Uzivatelské rozhrani
Svatky
Poznamky

Vyklady
Instalace a odinstalovani




Tipy pro pouzivani AV kalendage 2

Kalendagu (kalendagovych souboru s pgiponou .avk) si muzete vytvogit libovolné mnozstvi, a to
jak soukromé nebo rodinné, tak i pracovni, firemni &i vegejné (firmy, Skoly, organizace, sdruzeni,
apod.).

Moznosti vyuziti: pracovni denik, provozni denik, kalendag s planovanymi akcemi a Ukoly,
kalendag pro zapisy z jednani, Skolni kalendag pro pgedavani Skolni latky studentum, firemni
kalendag, kalendag kulturnich, sportovnich, spoleeenskych &i odbornych akci nebo udalosti,
tématické kalendage, apod.

S pouZitim AV kalendage budete mit k dispozici archivy vasSich kalendagovych dat za dlouh4 I1éta,
které muZzete prohledavat i pomoci fulltextového vyhledavani. Kalendagova data Ize exportovat do
textového souboru (Export do txt a Export do rtf) a poté dale upravovat nebo tisknout v textovém
procesoru.



Uzivatelské rozhrani

Obsahuje tei typy poznamek - kratké v hornim textovém poli, vykladové k misici s formatovanim v
pravém hornim okni a vykladové ke dni s formatovanim v pravém spodnim okni.

Pgai celoobrazovkovém zobrazeni Ize vidit cely kalendagni misic i se vSemi svatky a poznamkami
najednou. Soueasni je vidit i vyklad k misici a vyklad ke dni. Vyuzivejte bohatych moznosti ovladani -
kurzorové Sipky, funkéni klavesy, klavesové zkratky, ikony na panelu nastroju, mistni nabidky. K
dispozici je mnoho navigaenich funkci (Dnes, Jdi na, Historie, pgedchazejici nebo nasledujici
zaznam, apod.).

Pro vitSinu kalendagovych funkci je nutné, aby byl kurzor umistin v okni kalendage.

Editované zminy v poznamce nebo ve vykladech se uloZi pgi pgechodu do okna kalendage.
Velikost oken Ize minit mysi tazenim rozdilovniku. Pro zvitSeni prostoru Ize vypnout zobrazeni svatku
(F7). Skryt/zobrazit 1ze téZ pravitko, oba panely nastroju a stavovy gadek v nabidce Zobrazit. Pravitko
slouzi pouze pro hrubou orientaci pgi pouzivani tabelatoru a odsazovani odstavcu a gadku v editoru.

Viz téz
Standardni panel nastroju

Formatovaci panel nastroju

Mistni nabidky
Faze Misice



Standardni panel nastroju

Obsahuje velkou éast funkci programu. Lze jej pgemistit (mySi uchopit a pgetahnout).

Vyznam ikon shora dolu: Novy soubor, Otevgit soubor, Export do rtf, Pgipojit k souboru,
Zaheslovat, Vyjmout do schranky, Kopirovat do schranky, Vlozit do schranky, Dnes, Jdi na,
Pgedchazejici zaznam, Nasledujici zaznam, Najdi, Prohledat poznamky, Fulltextové vyhledavani,
Smazat zaznam dne, Seznamy svatku, Zminit svatky, O programu.



Formatovaci panel nastroju

Obsahuje formatovaci funkce pro editor vykladu - formatovani pisma a formatovani odstavce.
Vyznam ikon zleva: pismo tuéné, kurziva, podtrzeni, barva, zarovnani odstavce (nalevo, do
stgedu, napravo), font, velikost pisma, skript, styl pisma, styl odstavce. Viz kapitolu Ill. Editor.



Mistni nabidky

Existuji tai mistni nabidky, které Ize vyvolat kliknutim pravym tlaéitkem mysi v pgislusném
podokni :

o

mistni nabidka v okni kalendage obsahuje vitSinu funkci kalendage,

o

mistni nabidka v nikterém z oken vykladu nabizi funkce textového editoru, vitSinou pro
formatovani,

o

mistni nabidka v poznamce obsahuje funkce pro praci se Schrankou Windows.



Faze Misice

ve stgedoevropském éase

novoluni piny krouzek
prvni etvr] srpek (couvani)
uplnik prazdny krouzek

posledni étvr(] dorustani



Svatky

Kalendag obsahuje pit barevni odliSenych typu kazdoroéni se opakujicich svatku (kalendarii).
Statni svatky (eervena), ostatni obéanské svatky (éervena), jmenné svatky (zelena), soukromé svatky
(modra) a vyznamné dny (tmavomodra). Poznamky jsou zapisovany hnidi. VSechny dny oznaéené
eerveni jsou volné dny. Jednotliva kalendaria Ize zobrazit nebo skryt (nabidka Zobrazit).

Svatky vSech typu Ize prohlizet a upravovat (pgidavat, mazat nebo pgejmenovavat) pomoci
nabidky Funkce. Muzete si vytvaget vlastni kalendage a ukladat do samostatnych souboru (nabidka
Soubor). Své vlastni kazdoroéni se opakujici dulezité dny, napg. narozeniny nebo vyroei, je nejlépe
vkladat do typu Soukromé svatky a Vyznamné dny. Lze v8ak i libovolni michat obéanské svatky s
vlastnimi.



Poznamky (kratke)

V editaénim poli v horni éasti okna programu je mozno ke kaZzdému dni zapsat poznamku.
Nastavte kurzor na ureity den, pgejdite do editaéniho pole v horni éasti okna klavesou F2 nebo mysi
a zapiSte poznamku. Poté pgejdite zpit do kalendage, klavesou F2 nebo klavesou Enter nebo mysi.
Pokud chcete provedené zminy v poznamce stornovat, pgejdite do kalendage klavesou Escape.

Datum s poznamkou je oznaéeno tuéni. Poznamka muze byt libovolni dlouha; dlouhé poznamky
Ize prohlizet pomoci vodorovného posuvniku. V editaénim poli je mozno pouzivat bizné funkce
Schranky Windows, tj. vyjmout, kopirovat, vlozit.

Jednotlivé poznamky oddilujte stgednikem. V pgipadi spojovani souboru se tak Ize vyhnout
zdvojenym poznamkam.



Vyklady (podrobné)

Pro vyklad k misici je uréeno pravé horni horni okno, pro vyklad ke dni pravé spodni okno.

Datum s vykladem je oznaéeno tueni.

Editor umozoéuje kromi klasického formatovani znaku a odstavcu i styly pisma.

Styl rozliSuje znakové sady. Pg@i pgepnuti klavesnice na jiny jazyk nebude styl indikovan. Viz
Vicejazyéna podpora.

Pgejdite jednoho z oken pro vyklad (mySi nebo Ctrl+W, Alt+W) a zapiste a naformatujte vyklad.
Poté pgejdite zpit do kalendage (mysi nebo Ctrl+Q). Pokud chcete provedené zminy ve vykladu
stornovat, pgejdite do kalendage klavesou Escape.




Instalovani a odinstalovani programu

Pokud mate nainstalovanu niZsi verzi, je nutno ji nejprve odinstalovat.
Start -> Programy -> AV kalendag 2 -> Odinstalovat
Zkontrolujte adresag Program Files/AV kalendag 2. Pokud jesti existuje, smazte obsah i samotny

adresag.
Pokud je jiz format souboru "avk" asociovan s programem AV kalendag 1, otevgete v Pruzkumniku

dialog Moznosti v nabidce Nastroje a pgejdite na kartu Typy soboru. Naleznite AVK a zadejte
Odstranit. Lze téZ zminit ikonu programu (Upgesnit).



Funkce kalendage - pgehled

Pro vitSinu funkci kalendage je nutné, aby byl kurzor v podokni kalendage. Tj. editovani poznamky

i editovani vykladu musi byt dokonéeno. Momentalni nedostupnost jednotlivych funkci zjistite v
paislusné nabidce.

Nabidka Soubory
Nabidka Zobrazit

Navigace
Funkce kalendage

Nabidka Napovida

Funkce editoru poznamek je popsana v kapitole |1l Editor - pgehled.



1. Nabidka Soubory

Export do txt

Ctrl+E. Kalendagovy soubor (.avk) Ize zkonvertovat do textového formatu txt. Cilovy
soubor bude obsahovat pouze textové poznamky, nikoliv vyklady. Lze zvolit export celého
kalendage nebo uréitého obdobi. Lze téz zadat jeden nebo vice oddilovacich znaku mezi
datumem a poznamkou.

Kalendagovy ovladaci prvek pro zadavani datumu:

1. Ovladani kurzorovymi klavesami. Den, misic a rok jsou samostatni editovatelné é4asti.
K pgechodu mezi nimi pouzijte Sipku vlevo a vpravo, ke zmini hodnot pouzijte Sipku
nahoru nebo dolu, popgipadi pgimo zapiste éislice.

2. Ovadani mysi. Kalendagovy prvek otevgete kliknutim na Sipku. Zminu roku lze provést
tak, Ze kliknete na rok a zobrazi se éiselnik. Dny muzete minit i kurzorovymi klavesami.

Export do rtf

Alt+E, ikona. Lze nastavit export celého kalendage nebo jen uréitého obdobi. Lze téz
zadat obsah vystupniho souboru, tj.voliteIni do souboru zagadit poznamky, vyklady k
misicum a vyklady ke dnum. Pro nadpisy datumu (datum misice a datum dne) Ize nastavit
styly odstavce, které je mozno pro tento ueel vytvogit pomoci dialogu Styly odstavcu v
nabidce Odstavec.

Poéet exportovanych zaznamu je limitovan na 365.

Pgipojeni kalendage k jinému kalendaoi

Alt+J, ikona. UmoZzouje pgidat poznamky i vyklady z pravi otevgeného kalendage do
jiného kalendage. Nové poznamky budou oddileny stgednikem. Pokud chcete provedené
zminy zrusit, cilovy soubor neukladejte (pged provedenim pgipojeni je Iépe cilovy
kalendag zalohovat).

Pgidaji se i styly pisma a styly odstavcu. Pgeddefinované styly zustavaji nastaveny podle
cilového souboru, uzivatelem definované styly jsou do cilového souboru pgidany,
paipadné styly stejného jména v cilovém souboru jsou volitelni pgepsany.

Zaheslovani souboru

Ctrl+H, ikona. Zaheslovani znemozni otevgeni souboru bez znalosti spravného hesla.
Heslo rozliSuje mala a velka pismena, muze byt libovolni dlouhé.

Po zadani hesla je nutno soubor ulozit.

POZOR ! Pgi neuvazeném zaheslovani muzete pgijit o sva data.

Proto dbejte nasledujicich doporuéeni:

1. Pozor na nechtiné zaheslovani - napg. pgi roztrzitém zadavani hesla nebo pgai
nahodném emocionalnim maékani klaves a klikani mysi.

2. Heslo si zapiSte na papir (pozor na 0 a O, 1 a |, apod.) a peélivi uschovejte, bez nij se
do souboru nedostanete.

3. Pro jistotu se doporuéuje pged odklepnutim heslo jesti zkopirovat do Schranky
Windows a pozdiji se v textovém poli pgesvidéit, zda jste se pgi zapisovani nespletli.
4. Pokud si nejste jisti, soubor neukladejte a heslo zadejte znovu.



2. Nabidka Zobrazit

VSechny paikazy v nabidce Zobrazit funguji jako paepinaé.
1. Hlavni panel nastroju, formatovaci panel, pravitko i stavovy pruh Ize zobrazit nebo skryt. Hlavni
panel Ize pgemistit mysSi (uchopit a pgetahnout).
2. VSechny typy svatku Ize zobrazit nebo skryt jednotlivi, ale i najednou - VSechny svatky (F7).
3. Navrchu (F8) - okno kalendage bude vzdy nejsvrchnijSi okno.
4. Maximalizovat / Obnovit (F9 nebo dvojkliknuti na titulek) - okno kalendage Ize maximalizovat nebo
obnovit puvodni velikost.



3. Nabidka Navigace

Navigace mezi datumy

1. Mezi datumy v kalendagi se Ize pohybovat klasicky pomoci kurzorovych klaves a klaves Home,
End, PgDn, PgUp samotnych nebo v kombinaci s klavesou Citrl.

2. Dal8i moznosti jsou funkce:

Dnes (Ctrl+D, ikona, mistni nabidka) - nastavi dne$ni datum.

Jdi na (Ctrl+G, ikona, mistni nabidka) - nastaveni pomoci kalendagového ovladaciho prvku pro
zadavani datumu. Jeho ovladani je popsano v odstavci "Export do txt".

Je téZ mozZno pgechazet pgimo na :

- pgedchazejici zaznam (F4, ikona),

- nasledujici zaznam (F5, ikona),

- prvni zaznam (Ctrl+F4),

- posledni zaznam (Ctrl+F5) ,

- historie - pgedchozi datum (Alt + <--),

- historie - nasledujici datum (Alt + -->).

V historii se uchovava maximalni 10 dnu.

Navigace mezi okny

1. Do v8ech oken se Ize pgesunout mysi.

2. Mezi kalendagem a poznamkou se Ize pohybovat pomoci pgepinaée F2. Z pozndmky se Ize do
kalendage pgesunout i kldvesou Enter nebo klavesou Escape. Pgi pgechodu do kalendage
kldvesami F2, Enter nebo mySi se editovana poznamka ulozi, pai pouZiti kldvesy Escape se zmina
poznamky stornuje.

3. Do vykladu dne se Ize pgemistit zkratkou Ctrl+W nebo mysi, do vykladu misice zkratkou Alt+W
nebo mysi. Mezi vykladem misice a vykladem dne se |ze pgesouvat pomoci klavesy pgepinaée F6. Z
vykladu do kalendage zkratkou Ctrl+Q, mysi nebo klavesou Escape. Pokud chcete zminy ve vykladu
stornovat, pouzijte klavesu Escape.

Pgehled navigace

pgedchazejici den

nasledujici den

na zaéatek misice

na konec misice

nasledujici misic

pgedchazejici misic

leden

prosinec

nasledujici rok

pgedchazejici rok

z kalendage do poznamky

z poznamky do kalendage
1. s ulozenim zmin v poznamce
2. bez ulozeni zmin Escape

do vykladu dne

do vykladu misice

mezi vyklady

z vykladu do kalendage
1. s uloZzenim zmin ve vykladu
2. bez uloZeni zmin

Jdi na Ctrl+J

Dnes

paedchazejici zaznam

Sipka nahoru

Sipka dolu

PgUp nebo Home
PgDn nebo End

Sipka doprava

Sipka doleva

Ctrl + PgUp, Ctrl + Home
Ctrl + PgDn, Ctrl + End
Ctrl + Sipka doprava
Ctrl + Sipka doleva

F2, mys

F2, Enter, my$

Ctrl+W, my$§
Alt+W, mys
F6, mys

CtrI+Q, my$

Escape

Jdi na v nabidce Navigace, ikona, mistni nabidka

Ctrl + D, Dnes v nabidce Navigace, ikona, mistni nabidka
F4, ikona



nasledujici zdznam F5, ikona

prvni zaznam Ctri+F4
posledni zaznam Ctrl+F5
historie - pgedchozi den Alt + Sipka doleva

historie - nasledujici den Alt + Sipka doprava



4. Nabidka Funkce

Jednoduché prohledavani poznamek Fulltxetové vyhledavani

Seznamy svatku

F11, mistni nabidka

viztéz Svatky

Jak najit jmenny svatek, jak zobrazit seznam jmennych svatku ?

V rozeviracim seznamu "Typ svatku" vyberte mysi nebo kurzorovou Sipkou poloZzku jmenné svatky.
Zobrazi se abecedni seznam jmen. Hledané jméno zapisujte do textového pole, seznam automaticky
reaguje po kazdém pismenku. Lze téz listovat pgimo v seznamu pomoci posuvniku. Kdyz v seznamu
stisknete pismeno, vybere se automaticky prvni slovo, které zaéina na dané pismeno.

Jak zobrazit seznam svatku jiného typu (ostatni kalendaria) ?

Mysi nebo Sipkou dolu otevgete rozeviraci seznam "Typ svatku" a vyberte typ kalendaria. Zobrazi
se chronologicky seznam polozZek.

Jak pgejit na datum vybrané polozky ?

Pokud chcete po skonéeni dialogu paejit na datum vybrané polozZky, stisknite tlaéitko OK. Jinak Ize
dialog ukonéit kldvesou Esc nebo okennim tlaéitkem X.

Zminit svatky

F12, mistni nabidka Jesti nez otevgete dialog Zminit svatky, je nejlépe nastavit v kalendagi kurzor
na pgislusny den. Pokud chcete zminit & vymazat jiZz existujici svatek, pgislusny den snadno
naleznete v dialogu Seznamy svatku.

Jak pgidat dalSi svatek ?

V rozeviracim seznamu vyberte typ kalendaria, v levém sloupci vyberte datum, v editaénim poli
zadejte novy nazev a stisknite tlaéitko Pgidat nebo klavesu Enter.

Jak smazat svatek ?

Nejprve je nutno v seznamu vybrat pgisluSnou polozku a poté stisknout tlaéitko Odstranit nebo
klavesu Enter.

Jak pgejmenovat svatek ?
Nejprve je nutno v seznamu vybrat paisluSnou polozku a poté stisknout tlagitko Pgejmenovat.
Otevge se dialog, ve kterém zadate novy nazev polozZky.

Jednoduché vyhledavani v kratkych poznamkach

Ctrl+L. Umozoduje jednoduché vyhledavani zadaného textu ve v8ech poznamkach kalendage.
Neumozouje funkci zastupnych znaku ani logickych operatoru. Lze vSak zaskrtnout omezeni
vyhledavani na cela slova a citlivost na mala a velka pismena. Po stisknuti klavesy Enter nebo
tlaéitka Hledat se zobrazi chronologicky @azeny seznam datumu s vyskytem hledaného textu v
poznamce. Pokud chcete po skonéeni dialogu pegejit na datum vybrané polozky, stisknite OK, jinak
Storno nebo klavesu Esc.

Export vybiru

Vyhledany vybir dni Ize exportovat do textového souboru bez formatovani nebo do souboru s
formatovanim (rtf). Export do txt - cilovy soubor bude obsahovat pouze poznamky. Export do rtf -
soubor bude obsahovat poznamky i vyklady.

Vyhledavani

Alt+L, ikona, mistni nabidka Fulltextové vyhledavani zadaného textu volitelni v poznamkach i
vykladech nebo pouze ve vykladech kalendage. Umozoduje pouzivani zastupnych znaku (*,?), kdy je
nutno zaskrtnout polieko Maska a logickych operatoru, kdy je nutno zaskrtnout pole Logické
kombinace.

Vyhledavani Ize upgesnit na cela slova nebo s rozliSovanim malych a velkych pismen. Vyhledavat
Ize téZ ve vysledku pgedchoziho hledani.

V hornim seznamu jsou zobrazeny dny, jejichz zaznamy (poznamka nebo vyklad) obsahuji hledany
text. Ve spodnim seznamu jsou zobrazeny misice, v jejichZ vykladu se naléza hledany text. Poéet
zobrazenych vyskytu je omezen na 50.



Pokud dialog zavgete tlaéitkem Storno, zobrazi se kalendag i s vykladem v puvodnim stavu.
Pokud dialog zavgete tlaéitkem OK, v kalendagi se nastavi datum naposledy vybrané v jednom ze
seznamu. V pgipadi misice se nastavi prvni den misice.

Cela slova

Mezi znaky, které ohranieuji slovo, patai mezery, interpunkéni znaménka, specialni znaky (Q#$
%"&*, apod.), nikoliv vSak éislice.

Paiklady: pokud se v textu vyskytuje vyraz "Koumes&VyTiuk" a hledate textovy getizec "Koumes"
pouze jako celé slovo, bude nalezen. Pokud v3ak bude v textu vyraz "Koumes2&Vy[uk", vyhledavani
nebude uspidné. Textovy getizec "1250" nebude nalezen jako celé slovo ve vyrazu "1250000", aviak
eislo "100" bude nalezeno ve vyrazu "100%".

Zastupné znaky (maska)
Substituéni znaky *,?. Znak "?" je substituci pro jeden libovolny znak, znak "*" je substituci pro vice
znaku. Napgiklad pro slovo kalendag : kalend*, *lendag, k*@, ?alend*, k*da?, ???endag, apod.
Pokud zaskrtnete polieko Maska, automaticky se nastavi Cela slova.
Lze pouzivat souéasni masku i logické operatory.

Logickeé operatory
AND, OR, NOT a zavorky. Zavorky nelze vhogovat.

Pgiklad pouziti logickych operatoru: (rajee OR brokolice) AND zdravi AND NOT pesticidy
Poznamka: Pokud neni zaskrtnuto poli€ko Pouze vyklady, bude se cela kombinace vyhledavat
samostatni v poznamkach a samostatni ve vykladech dnu a samostatni ve vykladech misicu. Pokud

chcete nalézt i takovou kombinaci, jejiz jedna éast se nachazi v poznamce a jina éast ve vykladu
téhoz zaznamu, je lépe pouZzit dvoji vyhledavani pomoci polieka Pgedchozi vysledek vyhledavani.

Export vybiru

Vyhledany vybir dni Ize exportovat do souboru s formatovanim (rtf) - tlaéitko Export do rtf. Muzete
zvolit, zda ma soubor obsahovat poznamky a/nebo vyklady dni nebo pouze vyklady misicu s
vyskytem hledaného textu.

Jednodussi verzi je export samotnych poznamek do textového souboru txt - tlaéitko Export do txt.

Smazani zaznamu dne
Ctrl+M, ikona, mistni nabidka Smaze se poznamka i vyklad daného dne.

Smazani zaznamu vybraného obdobi
Alt+M, mistni nabidka Lze zadat obdobi, v nimz maji byt vymazany poznamky i vyklady dni.
Vyklady k misicum zustanou zachovany.

Zmina udaju o souboru

V dialogu Ize nastavit nazeyv, éislo verze, autora, firmu a datum vytvogeni pravi otevgeného
kalendagového souboru.

Tyto Udaje Ize zaheslovat, takZe je bude moci minit pouze autor.

Poéet zaznamu
Indikuje poéet dnu, u kterych je poznamka nebo vyklad.



5. Nabidka Napovida

O programu

Okno obsahuje nasledujici:
- identifikaéni éislo (ID) programu, které je vdzano na poéitaé, na kterém je program nainstalovan,
- kontakt na vyrobce,
- stav registrace (bui Neregistrovana verze nebo Opravniny uZivatel),
- jméno a/nebo firmu uzivatele.

O souboru

Zobrazi autorské informace o kalendagi (nazev kalendage, verzi, autora, firmu a datum, paip.
copyright).

Nastaveni Ize provést v dialogu Zminit idaje o souboru v nabidce Funkce. Tyto informace muzete
chranit proti pgepsani pomoci uéelového hesla. Po stisknuti tlaéitka Zminit bude poté uZivatel
dotazan na pgipadné heslo.

Registrace

Identifikaéni éislo (ID) programu

Uvedeno v dialogu O programu a téz v dialogu Registrace (v neregistrované verzi) v nabidce
Napovida. Slouzi jako identifikaéni udaj uzivatele pro komunikaci s vyrobcem programu (registrace,
upgrade, slevy, apod.).

Registraéni klié (RK) programu

Uzivatel jej obdrZi pgi registraci programu. Je nutny pgi instalaci i reinstalaci na stejném poéitaei
pro odstranini omezeni neregistrované verze (dialog Registrace v nabidce Napovida v
neregistrované verzi). V programu jej nikde nalézt nelze. Proto jej peélivi uschoveijte.

Stav registrace - jak poznat, zda je program registrovany ?
V dialogu O programu v nabidce Napovida. Omezeni neregistrované verze je pouze jedno: nelze
ukladat soubory.

Jméno a firma uzivatele
Nema vliv na funkénost programu. Lze je zadat jen jednou pai registraci (dialog Registrace v
nabidce Napovida v neregistrované verzi). Pokud je zadate chybni, program nainstalujte znovu.



[l EDITOR - pgehled

Editor umozouje vytvaget texty ve formatu RTF a automatizovat formatovani pomoci stylu pisma a
stylu odstavce.

Formatovani Ize ovladat pomoci formatovaciho panelu a nabidek Pismo a Odstavec . Pro
vitSinu funkci existuji klavesové zkratky Zkratky Je tézZ vyhodné pouzivat mistni nabidku. Nelze
vkladat obrazky ani jiné objekty a tisknout (pouze pomoci exportu do rtf nebo txt).

Formatovani

Styly
Vicejazyéna podpora

Ostatni




Formatovani

Formatovani pisma
Lze nastavit:
« font,
* velikost,
* barvu,
« skript (znakovou sadu - viz Vicejazyéna podpora )
* gez pisma - pismo tuéné, kurzivu, pgeskrtnuté, podtrzené.

Zkratkou Ctrl+mezera lze gez vratit na normalni.

Pismo v misti kurzoru je indikovano ve formatovacim pruhu.

Parametry pisma Ize nastavit kompletni v dialogu Pismo (Pismo->Pismo ..., mistni nabidka).

Je mozZno definovat styly formatovani pisma (Pismo->Styly pisma ..., , mistni nabidka) a
naformatovat s nimi oznaéeny blok textu nebo nastavit aktualni styl pisma pro dalSi zapis. Zmina
parametru stylu pisma se automaticky promitne do celého kalendage.

Pgipadny styl pisma v misti kurzoru je indikovan ve formatovacim pruhu v pgedposlednim
rozbalovacim seznamu.

Pro lokalni zvyrazdovani textu je lépe vytvogit specialni styly pisma, které se budou odliSovat od
tich, které jsou pouzity jako implicitni ve stylech odstavcu. Viz Lokalni formatovani pisma versus styl
pisma ve stylu odstavce.

Editor obsahuje étygi pgednastavené styly pisma (Standard1, Standard2, Nadpis1 a Nadpis2),
které je mozno editovat. Lze je pouzivat pomoci zkratek Ctrl+1 az Ctrl+4. Je mozZno vytvogit az 8
dalSich stylu.

Formatovani odstavcu
Lze nastavit:
» odsazeni zleva i zprava,
* pgedsazeni - odsazeni prvniho gadku. Pouziva se pro klasické odstavce, dale pro tzv. visici
odstavce nebo pro odstavce s odrazkou,
» zarovnani vlevo, do stgedu nebo vpravo,
« tabulatory nastavované v cm,
* mezery mezi gadky odstavce nastavitelné v bodech,
* mezeru pged odstavcem,
* mezeru za odstavcem.

Parametry aktualniho odstavce Ize nastavit kompletni v dialogu Odstavec (Odstavec-
>Qdstavec ...).

Je mozno definovat styly formatovani odstavce (Odstavec->Styly odstavce) a naformatovat
odstavec, na kterém je kurzor, nebo vice oznaéenych odstavcu. Zmina parametru stylu odstavce se
automaticky promitne do celého kalendage.

Pgipadny styl aktualniho odstavce (v misti kurzoru) je indikovan ve formatovacim pruhu v
poslednim rozbalovacim seznamu.

Editor obsahuje étygi pgednastavené styly odstavce (Normal1, Normal2, Hlavieka1 a
HlaviekaZ2 ) , které je mozno editovat. Lze je pouzivat pomoci zkratek Alt+1 az Alt+4 .Je mozno
vytvogit az 8 dalSich stylu.

Tipy pro vytvageni stylu odstavcu

Klasicky odstavec
Nastavte kladné pgedsazeni, tj. odsazeni prvniho gadku.

Visici odstavec

Prvni gadek je pgedsazeny, ostatni gadky jsou odsazené. Nastavte napg@. odsazeni zleva: 2 cm a
zaporné pgedsazeni: -1 cm.Seznamy éislované i neg¢islované jsou vpodstati visicimi odstavci.
Odrazky

Jako znak pro odrazku Ize pouzit pomléku (-), hvizdieku (*) a puntik (¢ levy Alt+0149) nebo v pismu



Symbolyl(Alt+0183), zvlastni znaky “(levy Alt+0168) nebo §(levy Alt+0167).

U daného odstavce (stylu) nastavte odsazeni zleva (napg. 1 cm), pgedsazeni (napg. -1 cm), prvni
tabelator (1 cm - stejni jako pgedsazeni). Absolutni hodnota pgedsazeni nemuze byt vitsi nez
odsazeni zleva. Poté pouzijte toto nastaveni na dany odstavec a na zaéatku prvniho gadku doplote
symbol a tabelator. Automaticky seznam s odrazkami neni podporovan.

Jak vytvogit styl odstavce pro éislované seznamy ?
Postup je stejny jako u odrazek s jinym znakem. Zde bude timto znakem éislo nebo pismeno
pogadi. Automaticky éislovany seznam neni podporovan.

Prokladani gadku (mezery mezi gadky odstavce).
Pro optimalni eitelnost nastavte na 1,2 az 1,3 nasobek velikosti pisma.



Styly

Pgi pouziti stylu neni odstavec vybranym stylem oznaéen, je pouze nastaveno formatovani
odstavce podle vybraného stylu. Pgi zmini parametri odstavce se indikace stylu automaticky zmini
nebo zmizi, pokud format zadnému stylu neodpovida. Nezapomeote, ze soueasti stylu je i skript
(znakova sada), proto je nutno mit i stejni nastavenou klavesnici. Skript bloku textu Ize zminit vybirem
v rozeviracim seznamu ve formatovacim panelu.

Pro zvyraznini éasti textu se doporuéuje pouzivat jiné styly pisma nez ty, které jsou nastaveny pro
styly odstavcu.

Styly Ize vytvaget, editovat, mazat.

Lokalni formatovani pisma versus styl pisma ve stylu odstavce

Pgi pouziti stylu odstavce se zmini format pisma textu pouze tehdy, kdyz formatovani odstavce
odpovida nikterému z existujicich stylu odstavce. V tom pgipadi se pgeformatuje pouze text, jehoz
format pisma odpovida formatu pisma, ktery je implicitni nastaven u daného stylu odstavce. Ostatni
formatovani je chapano jako lokalni a nemini se.

Pro lokalni zvyrazdovani textu je kvuli pogadku lépe vytvogit specialni styly pisma , které se budou
odliSovat od tich, které jsou pouZzity jako implicitni ve stylech odstavcu.

Vytvageni a uprava stylu

Styly Ize vytvaget dialogu Styly pisma a dialogu Styly odstavce v nabidce Formaét .
Nejjednodussi postup je nejprve naformatovat zkuSebni odstavec textu dialogem Pismo a Odstavec a
teprve potom otevgit dialog Styly odstavce, ktery automaticky pgevezme formatovani v misti kurzoru.
Umistini kurzoru uréuje i poeateéni nastaveni automatického stylu pisma. Nevyhovuje-li aktualni
format pisma zadnému stylu pisma, bude dosazen automaticky styl pisma pro styl aktualniho
odstavce.



Vicejazyéna podpora

Ve vykladech Ize kombinovat zapadoevropskeé a staedoevropské jazyky. Nejlépe je pouzivat
pismo, které podporuje obi znakové sady - napg. Verdana, Tahoma nebo Times New Roman. Ruzna
stylova pisma podporujici pouze zapadoevropskou sadu nelze pouZzivat se zapnutou e€eskou
klavesnici, klavesnici musite nejprve pgepnout na niktery zapadoevropsky jazyk.

Nejprve si vSak musite pozadované cizojazyené klavesnice (p@esniji narodni prostgedi a rozlozeni
klavesnic) nainstalovat v Ovladacich panelech Windows. Na hlavnim panelu se objevi indikator
narodniho prostgedi, pomoci kterého (nebo klavesovou zkratkou "levy Alt + Shift") budete klavesnice
pgepinat.

Podporu znakovych sad pro jednotliva pisma lze snadno zjistit v dialogu Pismo (nabidka Format) v
seznamu Skript.



Ostatni

Zablokovani zapisovani
Pgikaz Zablokovat zapisovani v nabidce Zobrazit. Zabrani nechtinému pgepsani nebo smazani
vykladu.

Zpit
Ctri+Z , Upravy ->Zpit JednolUrovoové.

Mapa symbolu
Alt+C , Upravy -> VioZit symbol, mistni nabidka. Moznost pohodini vkladat symboly.

Najit nebo zaminit text

Upravy -> Najit (Ctrl+F, mistni nabidka), Zaminit (Ctri+R, mistni nabidka), Najit dal$i (F3). Moznost
pouzivat zastupné znaky (?, *) , stanovit smir hledani, rozliSovat mala a velka pismena nebo hledat
pouze cela slova.
Znak "?" je substituci pro jeden libovolny znak, znak ™" je substituci pro vice znaku. Napgiklad pro
slovo kalendag : kalend*, *lendag, k*@, ?alend*, k*da?, ???endag, apod.

Textové getizce Ize vyhledavat i v celém dokumentu pomoci fulltextu nebo Prohledavani kratkych
poznamek




V. Seznam klavesovych zkratek

F1 Napovida

F2 pgepinaé mezi poznamkou a kalendagem
F3 Najit dalSi vyskyt hledaného textu ve vykladu
F4 pgedchazejici zaznam

F5 nasledujici zaznam

F6 pgepinaé mezi vykladem dne a vykladem misice
F7 zobrazit / skryt vSechny svatky

F8 vzdy navrchu

F9 maximalizovat / obnovit

F11  Seznamy svatku ...

F12 Zmina svatku ...

Alt+F4 ukonéit program

Alt + <-- historie - pgedchozi den

Alt + --> historie - nasledujici den
Alt+1 pouzit styl odstavce Normal1
Alt+2 pouzit styl odstavce Normal2
Alt+3 pouzit styl odstavce Hlaviéka1
Alt+4 pouZzit styl odstavce Hlaviéka2
Alt+A nabidka Upravy

Alt+C vlozit symbol (mapa symbolu)
Alt+E Export do soubor rtf ...

Alt+F nabidka Funkce

Alt+G nabidka Navigace

Alt+J Pgipojit ke kalendagi ...
Alt+M Smazat obdobi ...

Alt+N nabidka Napovida

Alt+L Vyhledavani ve vykladech ...
Alt+O nabidka Odstavec

Alt+S nabidka Soubor

Alt+T Styly odstavce ...

Alt+Z nabidka Zobrazit

Ctrl+1 pouzit styl pisma Standard1
Ctrl+2 pouzit styl pisma Standard2
Ctrl+3 pouzit styl pisma Nadpis1
Ctrl+4 pouzit styl pisma Nadpis2

Ctrl+mezera obyéejny styl - zruSeni stylu tuéné, kurziva, podtrzené a pgesSkrtnuté
Ctrl+A Vybrat cely vyklad

Ctri+B tuené pismo

Ctrl+C Kopirovat oznaéeny text v editaénim poli do Schranky Windows
Ctrl+D Dnes

Ctri+E Export do souboru txt ...
Ctrl+F Najit text ve vykladu ...

Ctrl+G Jdi na (nabidka Navigace) ...
Ctrl+H Zaheslovat soubor ...

Ctrl+l ve vykladu kurziva

Ctrl+K Konec

Ctrl+L Vyhledavani v poznamkach ...
Ctrl+M Smazat den

CtrI+N Novy soubor



CtrlI+O Otevagit soubor ...

Ctrl+Q z vykladu do kalendage

Ctrl+R Zaminit ve vykladu text za jiny ...

Ctrl+S UloZit soubor

Ctrl+T Styly pisma ...

Ctrl+U Podtrzené pismo

Ctrl+Vv Vlozit text ze Schranky Windows do editaéniho pole
Ctrl+wW z kalendage do vykladu

Ctrl+X Vyjmout oznaeeny text z editaéniho pole do Schranky Windows
Ctrl+z Zpit

Ctrl + PgUp leden

Ctrl + Home leden

Ctrl + PgDn prosinec

Ctrl + End prosinec

Ctrl + Sipka doprava nasledujici rok
Ctrl + Sipka doleva  pgedchazejici rok

Alt nabidkovy pruh

End konec misice

Home zaéatek misice
PgDn konec misice

PgUp zaeatek misice
Sipka doleva pgedchazejici misic
Sipka dolu nasledujici den
Sipka doprava nasledujici misic
Sipka nahoru paedchazejici den
Esc

1. zpit z nabidkového pruhu do okna kalendage
2. navrat z poznamky do kalendage bez uloZeni zminy
3. navrat z vykladu do kalendage bez uloZeni zminy



Jednoduché vyhledavani v kratkych poznamkach

Ctrl+L. Umozoduje jednoduché vyhledavani zadaného textu ve vSech poznamkach kalendage.
Neumozouje funkci zastupnych znaku ani logickych operatoru. Lze v8ak zaskrtnout omezeni
vyhledavani na cela slova a citlivost na mala a velka pismena. Po stisknuti klavesy Enter nebo
tlaéitka Hledat se zobrazi chronologicky @azeny seznam datumu s vyskytem hledaného textu v
poznamce. Pokud chcete po skonéeni dialogu pegejit na datum vybrané polozky, stisknite OK, jinak
Storno nebo klavesu Esc.

Export vybiru

Vyhledany vybir dni Ize exportovat do textového souboru bez formatovani nebo do souboru s
formatovanim (rtf). Export do txt - cilovy soubor bude obsahovat pouze poznamky. Export do rtf -
soubor bude obsahovat poznamky i vyklady.

viz téz fulltextové vyhledavani



Vyhledavani

Alt+L, ikona, mistni nabidka Fulltextové vyhledavani zadaného textu volitelni v poznadmkach i
vykladech nebo pouze ve vykladech kalendage. Umozouje pouzivani zastupnych znaku (*,?), kdy je
nutno zaskrtnout polieko Maska a logickych operatoru, kdy je nutno zaskrtnout pole Logické
kombinace.

Vyhledavani Ize upgesnit na cela slova nebo s rozliSovanim malych a velkych pismen. Vyhledavat
Ize téz ve vysledku pgedchoziho hledani.

V hornim seznamu jsou zobrazeny dny, jejichz zaznamy (poznamka nebo vyklad) obsahuji hledany
text. Ve spodnim seznamu jsou zobrazeny misice, v jejichz vykladu se naléza hledany text. Poeet
zobrazenych vyskytu je omezen na 50.

Pokud dialog zavgete tlaéitkem Storno, zobrazi se kalendag i s vykladem v puvodnim stavu.

Pokud dialog zavgete tlaéitkem OK, v kalendagi se nastavi datum naposledy vybrané v jednom ze
seznamu. V pgipadi misice se nastavi prvni den misice.

Cela slova

Mezi znaky, které ohraniéuji slovo, patai mezery, interpunkéni znaménka, specialni znaky (@Q#$
%"&*, apod.), nikoliv vSak éislice.

Paiklady: pokud se v textu vyskytuje vyraz "Koumes&VyTiuk" a hledate textovy getizec "Koumes"
pouze jako celé slovo, bude nalezen. Pokud vSak bude v textu vyraz "Koumes2&Vy(Juk", vyhledavani
nebude uspidné. Textovy getizec "1250" nebude nalezen jako celé slovo ve vyrazu "1250000", aviak
eislo "100" bude nalezeno ve vyrazu "100%".

Zastupné znaky (maska)
Substituéni znaky *,?. Znak "?" je substituci pro jeden libovolny znak, znak "*" je substituci pro vice
znaku. Napgiklad pro slovo kalendag : kalend*, *lendag, k*@, ?alend*, k*da?, ???endag, apod.
Pokud zaskrtnete polieko Maska, automaticky se nastavi Cela slova.
Lze pouzivat souéasni masku i logické operatory.

Logické operatory
AND, OR, NOT a zavorky. Zavorky nelze vhogovat.

Paiklad pouZiti logickych operatoru: (rajée OR brokolice) AND zdravi AND NOT pesticidy
Poznamka: Pokud neni zaskrtnuto poliéko Pouze vyklady, bude se cela kombinace vyhledavat
samostatni v poznamkach a samostatni ve vykladech dnu a samostatni ve vykladech misicu. Pokud

chcete nalézt i takovou kombinaci, jejiZ jedna éast se nachazi v poznamce a jina éast ve vykladu
téhozZ zaznamu, je Iépe pouzit dvoji vyhledavani pomoci polieka Pgedchozi vysledek vyhledavani.

Export vybiru

Vyhledany vybir dni Ize exportovat do souboru s formatovanim (rtf) - tlaéitko Export do rtf. Muzete
zvolit, zda ma soubor obsahovat poznamky a/nebo vyklady dni nebo pouze vyklady misicu s
vyskytem hledaného textu.

Jednodussi verzi je export samotnych poznamek do textového souboru txt - tlaéitko Export do txt.

viz téZ Jednoduché vyhledavani v poznamkach






