AV kalendar 2 verze 1.322

Napovéda je rozdélena do 4 asti:
1. Zakladni popis a instalace
II. Funkce kalendare
III. Editor
I'V. Ptehled zkratek

I. Zakladni popis

Windows NT 4.0, 2000, XP
Rozsah let: 2000 - 2020

Obsahuje tfi typy poznamek - kratké ke dni, vykladové ke dni a vykladové k mésici. VSechny jsou
zobrazeny soucasné. Vykladové poznamky lze formatovat, a to i za pomoci styli.

Umoziuje vytvaret libovolné mnozstvi kalendait (kalendarovych soubortl), ménit pét barevné odlisenych
typt svatkt (kalendarii), zapisovat poznamky, fulltextoveé vyhledavat text v poznamkach a vykladech,
zaheslovat kalendat, spojovat kalendafe dohromady a exportovat cely kalendaf nebo jeho ¢ast, danou obdobim
nebo fulltextovym vyhledavanim, do textového souboru. Kalendar obsahuje i mésicni faze.

Tipy pro pouzivani AV kalendare 2

Kalendart (kalendarovych soubort s pfiponou .avk) si miiZzete vytvotit libovolné mnozstvi, a to jak
soukromé nebo rodinné, tak i pracovni, firemni ¢i vetejné (firmy, $koly, organizace, sdruzeni, apod.).

Moznosti vyuziti: pracovni denik, provozni denik, kalendar s planovanymi akcemi a ukoly, kalendat pro
zapisy z jednani, Skolni kalendar pro piedavani skolni latky studentim, firemni kalendar, kalendar kulturnich,
sportovnich, spole¢enskych ¢i odbornych akci nebo udalosti, tématické kalendate, apod.

S pouzitim AV kalendafe budete mit k dispozici archivy VaSich kalendafovych dat za dlouha 1éta, které
muzete prohledavat i pomoci fulltextového vyhledavani. Kalendarova data 1ze exportovat do textového souboru
(Export do txt a Export do rtf) a poté dale upravovat nebo tisknout v textovém procesoru.

Uzivatelské rozhrani

Obsahuje tii typy poznamek - kratké v hornim textovém poli, vykladové k mésici s formatovanim v pravém
hornim okné¢ a vykladové ke dni s formatovanim v pravém spodnim okné.

Pfi celoobrazovkovém zobrazeni lze vidét cely kalendaini mésic i se vSemi svatky a pozndmkami najednou.
Soucasné je vidét 1 vyklad k mésici a vyklad ke dni. Vyuzivejte bohatych moznosti ovladani - kurzorové Sipky,
funkéni klavesy, klavesové zkratky, ikony na panelu nastroji, mistni nabidky. K dispozici je mnoho
navigacnich funkci (Dnes, Jdi na, Historie, pfedchéazejici nebo nasledujici zdznam, apod.).

Pro vétsinu kalendarovych funkci je nutné, aby byl kurzor umistén v okné kalendate.

Editované zmény v poznamce nebo ve vykladech se ulozi pfi pfechodu do okna kalendare. Velikost oken lze
ménit mysi tazenim rozdélovniku. Pro zvétSeni prostoru Ize vypnout zobrazeni svatkt (F7). Skryt/zobrazit 1ze
téz pravitko, oba panely nastroju a stavovy fadek v nabidce Zobrazit. Pravitko slouzi pouze pro hrubou
orientaci pii pouzivani tabelatori a odsazovani odstavci a fadkd v editoru.

Standardni panel nastroju

Obsahuje velkou ¢ast funkci programu. Lze jej pfemistit (mysi uchopit a pfetahnout).

Vyznam ikon shora dolti: Novy soubor, Otevtit soubor, Export do rtf, Pfipojit k souboru, Zaheslovat,
Vyjmout do schranky, Kopirovat do schranky, Vlozit do schranky, Dnes, Jdi na, Ptedchazejici zaznam,
Nasledujici zaznam, Najdi, Prohledat poznamky, Fulltextové vyhledavani, Smazat zdznam dne, Seznamy
svatkl, Zménit svatky, O programu.

Formatovaci panel nastroji
Obsahuje formatovaci funkce pro editor vyklada - formatovani pisma a formatovani odstavce.

Vyznam ikon zleva: pismo tu¢né, kurziva, podtrzeni, barva, zarovnani odstavce (nalevo, do stiedu,
napravo), font, velikost pisma, skript, styl pisma, styl odstavce. Viz kapitolu III. Editor.



Mistni nabidky
Existuji tfi mistni nabidky, které 1ze vyvolat kliknutim pravym tlacitkem mysi v pfislusném podokné :
- mistni nabidka v okné kalendaie obsahuje vétsinu funkei kalendare,
- mistni nabidka v né€kterém z oken vykladu nabizi funkce textového editoru, vétSinou pro formatovani,
- mistni nabidka v poznamce obsahuje funkce pro praci se Schrankou Windows.

Faze Mésice ve stfedoevropském Case

novoluni plny krouzek

prvni ¢tvrt’ srpek (couvani)

uplnek prazdny krouzek

posledni ¢tvrt’ doristani
Svatky

Kalendar obsahuje pét barevné odliSenych typt kazdorocné se opakujicich svatki (kalendarii). Statni svatky
(Cervena), ostatni obcanské svatky (Cervend), jmenné svatky (zelend), soukromé svatky (modrd) a vyznamné
dny (tmavomodra). Poznamky jsou zapisovany hnéd¢. VSechny dny ozna¢ené ¢ervené jsou volné dny.
Jednotliva kalendaria 1ze zobrazit nebo skryt (nabidka Zobrazit).

Svatky vSech typt lze prohlizet a upravovat (pfidavat, mazat nebo piejmenovavat) pomoci nabidky Funkce.
Muizete si vytvaret vlastni kalendaie a ukladat do samostatnych souborii (nabidka Soubor). Své vlastni
kazdorocné se opakujici duilezité dny, napt. narozeninynebo vyroci, je nejlépe vkladat do typtt Soukromé svatky
a Vyznamné dny. Lze vSak i libovolné michat obcanské svatky s vlastnimi.

Poznamky (kratké)

V editacnim poli v horni ¢asti okna programu je mozno ke kazdému dni zapsat poznamku. Nastavte kurzor
na ur€ity den, piejdéte do editacniho pole v horni ¢asti okna klavesou F2 nebo mysi a zapiSte poznamku. Poté
prejdéte zpét do kalendaie, klavesou F2 nebo klavesou Enter nebo mysi. Pokud cheete provedené zmény v
poznamce stornovat, prejdéte do kalendare klavesou Escape.

Datum s poznamkou je oznac¢eno tuéné. Poznamka mize byt libovolné dlouhd; dlouhé poznamky lze
prohlizet pomoci vodorovného posuvniku. V edita¢nim poli je mozno pouzivat bézné funkce Schranky
Windows, tj. vyjmout, kopirovat, vlozit.

Jednotlivé poznamky oddélujte stfednikem. V piipadé spojovani souborti se tak 1ze vyhnout zdvojenym
poznamkam.

Vyklady (podrobné)

Pro vyklad k mésici je ur€eno pravé horni horni okno, pro vyklad ke dni pravé spodni okno.

Datum s vykladem je oznaceno tucné.

Editor umoznuje kromé klasického formatovani znakti a odstavceti i styly pisma.

Styl rozliSuje znakové sady. Pfi pfepnuti klavesnice na jiny jazyk nebude styl indikovan. Viz Vicejazy¢na
podpora.

Ptejdéte jednoho z oken pro vyklad (mysi nebo Ctri+W, Alt+W) a zapiste a naformatujte vyklad. Poté
prejdéte zpét do kalendaie (mysi nebo Ctri+Q). Pokud cheete provedené zmény ve vykladu stornovat, prejdéte
do kalendate klavesou Escape.

Instalovani a odinstalovani programu
Pokud mate nainstalovanu nizs§i verzi, je nutno ji nejprve odinstalovat.
Start -> Programy -> AV kalendar 1/2 -> Odinstalovat
Zkontrolujte adresai ProgramFiles/AV kalendar 2. Pokud jesté existuje, smazte obsah i samotny adresar.

Pokud je jiz format souboru "avk" asociovan s programem AV kalendar 1, oteviete v Prizkumniku dialog
Moznosti v nabidce Ndstroje a prejdéte na kartu Typy soboru. Naleznéte AVK a zadejte Odstranit. Lze tézZ
zménit ikonu programu (Upresnir).

II. Funkce kalendare



Pro vétsinu funkcei kalendare je nutné, aby byl kurzor v podokné kalendare. Tj. editovani poznamky i
editovani vykladu musi byt dokonceno. Momentalni nedostupnost jednotlivych funkei zjistite v pfislusné
nabidce.

1. Nabidka Soubory

Export do txt

Ctrl+E. Kalendatovy soubor (.avk) Ize zkonvertovat do textového formatu txt. Cilovy soubor bude

obsahovat pouze textové poznamky, nikoliv vyklady. Lze zvolit export celého kalendafe nebo urcitého obdobi.

Lze téz zadat jeden nebo vice oddélovacich znakid mezi datumem a poznamkou.

Kalendarovy ovladaci prvek pro zadavani datumu

1. Ovladani kurzorovymi klavesami. Den, mésic a rok jsou samostatné editovatelné ¢asti. K pfechodu mezi nimi
pouzijte Sipku vlevo a vpravo, ke zmén¢ hodnot pouzijte Sipku nahoru nebo dold, popfipadé pfimo zapiste
Cislice.

2. Ovadani mysi. Kalendafovy prvek oteviete kliknutim na Sipku. Zménu roku lze provést tak, ze kliknete na rok
a zobrazi se ¢iselnik. Dny miZete ménit i kurzorovymi klavesami.

Export do rtf

Alt+E, ikona. Lze nastavit export celého kalendate nebo jen ur¢itého obdobi. Lze téz zadat obsah
vystupniho souboru, tj.volitelné do souboru zafadit poznamky, vyklady k mésicim a vyklady ke dnim. Pro
nadpisy datumt (datum mésice a datum dne) lze nastavit styly odstavce, které je mozno pro tento ticel vytvofit
pomoci dialogu Styly odstavcii v nabidce Odstavec.

Pocet exportovanych zaznami je limitovan na 365.

Pripojeni kalendare k jinému kalendari

Alt+J, ikona. Umoziuje ptidat poznamky i vyklady z praveé otevieného kalendare do jiného kalendate.
Nové poznamky budou oddé€leny sttednikem. Pokud chcete provedené zmény zrusit, cilovy soubor neukladejte
(pfed provedenim pfipojeni je lépe cilovy kalendar zalohovat).

Pridaji se i styly pisma a styly odstavci. Pfeddefinované styly zlstavaji nastaveny podle cilového souboru,
uzivatelem definované styly jsou do cilového souboru piidany, ptipadné styly stejného jména v cilovém
souboru jsou volitelné prepsany.

Zaheslovani souboru
Ctri+H, ikona. Zaheslovani znemozni otevieni souboru bez znalosti spravného hesla.
Heslo rozlisuje mala a velka pismena, mize byt libovolné dlouhé.
Po zadani hesla je nutno soubor ulozZit.
POZOR ! Pii neuvazeném zaheslovani mizete pfijit o sva data.
Proto dbejte nasledujicich doporudeni:

1. Pozor na nechténé zaheslovani - napf. pfi roztrzitém zadavani hesla nebo pii ndhodném emocionalnim
mackani klaves a klikani mysi.

2. Heslo si zapiste na papir (pozor na 0 a O, 1 al, apod.) a peclivé uschovejte, bez néj se do souboru nedostanete.
3. Pro jistotu se doporucuje pied odklepnutim heslo jesté zkopirovat do Schranky Windows a pozdé&ji se v

textovém poli piesvedCit, zda jste se pii zapisovani nespletli.
4. Pokud si nejste jisti, soubor neukladejte a heslo zadejte znovu.

2. Nabidka Zobrazit

Vsechny ptikazy v nabidce Zobrazit funguji jako pifepinac.

1. Hlavni panel néstroji, formatovaci panel, pravitko i stavovy pruh lze zobrazit nebo skryt. Hlavni panel Ize
premistit mysi (uchopit a ptetdhnout).

2. Vsechny typy svatkl lze zobrazit nebo skryt jednotlive, ale i najednou - Viechny svatky (F7).

3. Navrchu (F8) - okno kalendare bude vzdy nejsvrchnéjsi okno.



4.

Maximalizovat / Obnovit (F9 nebo dvojkliknuti na titulek) - okno kalendate 1ze maximalizovat nebo obnovit
puvodni velikost.

3. Nabidka Navigace

Navigace mezi datumy

1.

Mezi datumy v kalendati se 1ze pohybovat klasicky pomoci kurzorovych klaves a klaves Home, End, PgDn,
PgUp samotnych nebo v kombinaci s klavesou Ctrl.

Dalsi moznosti jsou funkce:
Dnes (Ctrl+D, ikona, mistni nabidka) - nastavi dnesni datum.

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

Je t¢Z mozno prechazet pfimo na :

- predchazejici zaznam (F4, ikona),

- nasledujici zaznam (F5, ikona),

- prvni zaznam (Ctrl+F4),
- posledni zaznam (Ctrl+F5) ,

- historie - predchozi datum (Alt + <--),
- historie - nasledujici datum (Alt + -->).
V historii se uchovava maximaln¢ 10 dnd.

Navigace mezi okny

1. Do vSech oken se lze pfesunout mysi.

2. Mezi kalendafem a poznamkou se 1ze pohybovat pomoci piepinace F2. Z poznamky se lze do kalendare
presunout i kldvesou Enter nebo kldvesou Escape. Pii pfechodu do kalendare klavesami F2, Enter nebo mysi
se editovana poznamka ulozi, pfi pouziti klavesy Escape se zména poznamky stornuje.

3. Do vykladu dne se lze pfemistit zkratkou Ctr/+W nebo mysi, do vykladu mésice zkratkou A/t+W nebo mysi.
Mezi vykladem mésice a vykladem dne se lze pfesouvat pomoci klavesy piepinace F6.

Z vykladu do kalendate zkratkou Ctrl+Q, mysi nebo klavesou Escape. Pokud chcete zmény ve vykladu
stornovat, pouZzijte klavesu Escape.

Pifehled navigace
predchézejici den
nasledujici den

na zacatek mésice

na konec mésice
nasledujici mésic
predchazejici mésic
leden

prosinec

nasledujici rok
predchazejici rok

z kalendare do poznamky
z poznamky do kalendaie

do vykladu dne

do vykladu mésice

mezi vyklady

z vykladu do kalendaie

Jdina
Dnes
predchézejici zdznam

Sipka nahoru

Sipka dolil

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, my§

1. s uloZenim zmén v poznamce - F2, Enter, mys$
2. bez uloZzeni zmén - Escape

Ctrl+W, mys

Alt+W, mys

F6, mys

1. s ulozenim zmén ve vykladu - Ctrl+Q, my$

2. bez ulozeni zmén - Escape

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



nasledujici zaznam F5, ikona

prvni zdznam Ctrl+F4

posledni zaznam Ctrl+F5

historie - pfedchozi den Alt + Sipka doleva
historie - nasledujici den Alt + Sipka doprava

4. Nabidka Funkce

Seznamy svatkl
F11, mistni nabidka

Jak najit jmenny svatek, jak zobrazit seznam jmennych svatka ?

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

Jak zobrazit seznam svatki jiného typu (ostatni kalendaria) ?

Mysi nebo Sipkou doll oteviete rozeviraci seznam "Typ svatku" a vyberte typ kalendaria. Zobrazi se
chronologicky seznam polozek.

Jak prejit na datum vybrané polozky ?

Pokud chcete po skonceni dialogu pfejit na datum vybrané polozky, stisknéte tlacitko OK. Jinak Ize dialog
ukoncit klavesou Esc nebo okennim tlaitkem X.

Zmeénit svatky

F12, mistni nabidka Jesté nez oteviete dialog Zmenit svatky, je nejlépe nastavit v kalendati kurzor na
piislusny den. Pokud chcete zménit ¢i vymazat jiz existujici svatek, prislusny den snadno naleznete v dialogu
Seznamy svatkai.

Jak pridat dalsi svatek ?

V rozeviracim seznamu vyberte typ kalendaria, v levém sloupci vyberte datum, v editaénim poli zadejte
novy nazev a stisknéte tlacitko Pridat nebo klavesu Enter.
Jak smazat svatek ?

Nejprve je nutno v seznamu vybrat piislusnou polozku a poté stisknout tlacitko Odstranit nebo klavesu
Enter.
Jak piejmenovat svatek ?

Nejprve je nutno v seznamu vybrat piislusnou polozku a poté stisknout tlacitko Prejmenovat. Otevie se
dialog, ve kterém zadate novy nazev polozky.

Jednoduché vyhledavani v kratkych poznamkach

Ctrl+L. Umoziuje jednoduché vyhledavani zadaného textu ve vSech poznamkach kalendare. Neumoziuje
funkci zastupnych znaki ani logickych operatorti. Lze vSak zaskrtnout omezeni vyhledavani na cela slova a
citlivost na mala a velka pismena. Po stisknuti klavesy Enter nebo tlacitka Hledat se zobrazi chronologicky
fazeny seznam datumu s vyskytem hledaného textu v poznamce. Pokud chcete po skonceni dialogu piejit na
datum vybrané polozky, stisknéte OK, jinak Storno nebo klavesu Esc.

Export vybéru
Vyhledany vybér dni 1ze 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 volitelné v pozndmkach i vykladech
nebo pouze ve vykladech kalendafe. Umoziluje pouzivani zastupnych znaki (*,?), kdy je nutno zaskrtnout
policko Maska a logickych operatori, kdy je nutno zaskrtnout pole Logické kombinace.



Vyhledavani lze upfesnit na cela slova nebo s rozliSovanim malych a velkych pismen. Vyhledavat lze téz ve
vysledku ptedchoziho hledani.

V hornim seznamu jsou zobrazeny dny, jejichz zdznamy (poznamka nebo vyklad) obsahuji hledany text. Ve
spodnim seznamu jsou zobrazeny mésice, v jejichz vykladu se naléz4 hledany text. Pocet zobrazenych vyskyti
je omezen na 50.

Pokud dialog zavtete tlac¢itkem Storno, zobrazi se kalendat i s vykladem v pivodnim stavu.

Pokud dialog zavftete tlacitkem OK, v kalendafi se nastavi datum naposledy vybrané v jednom ze seznamd.
V pripad€ mésice se nastavi prvni den mésice.

Cela slova

Mezi znaky, které ohraniCuji slovo, patii mezery, interpunkéni znaménka, specialni znaky (@#$%"&*,
apod.), nikoliv vsak ¢islice.

Piklady: pokud se v textu vyskytuje vyraz "Koumes& Vytuk" a hledate textovy fetézec "Koumes" pouze
jako celé slovo, bude nalezen. Pokud vSak bude v textu vyraz "Koumes2& Vytuk", vyhledavani nebude Gspesné.
Textovy fetézec "1250" nebude nalezen jako celé slovo ve vyrazu "1250000", avsak ¢islo "100" bude nalezeno
ve vyrazu "100%".

Zastupné znaky (maska)

Substitucni znaky *,?. Znak "?" je substituci pro jeden libovolny znak, znak "*" je substituci pro vice znak.
Naptiklad pro slovo kalendar : kalend*, *lendar, k*f, alend*, k*da?, ???endaf, apod.

Poud zaskrtnete policko Maska, automaticky se nastavi Cela slova.

Lze pouzivat souc¢asné masku i logické operatory.

Logické operatory

AND, OR, NOT a zavorky. Zavorky nelze vnofovat.

Priklad pouziti logickych operatorii: (rajce OR brokolice) AND zdravi AND NOT pesticidy

Poznamka: Pokud neni zaSkrtnuto policko Pouze vyklady, bude se cela kombinace vyhleddvat samostatné v
poznamkéch a samostatné ve vykladech dnti a samostatné ve vykladech mésicti. Pokud chcete nalézt i takovou
kombinaci, jejiz jedna Cast se nachazi v poznamce a jina ¢ast ve vykladu téhoz zdznamu, je 1épe pouzit dvoji
vyhledavani pomoci policka Predchozi vysledek vyhledavani.

Export vybéru

Vyhledany vybér dni 1ze exportovat do souboru s formatovanim (rtf) - tlacitko Export do rtf. Muzete zvolit,
zda ma soubor obsahovat poznamky a/nebo vyklady dni nebo pouze vyklady mésict s vyskytem hledaného
textu.

Jednodussi verzi je export samotnych poznamek do textového souboru txt - tlacitko Export do txt.
Smazani zaznamu dne
Ctrl+M, ikona, mistni nabidka Smaze se poznamka i vyklad daného dne.

Smazani zaznami vybraného obdobi

Alt+M, mistni nabidka Lze zadat obdobi, v némz maji byt vymazany poznamky i vyklady dni. Vyklady k
mgésiciim zlstanou zachovany.

Zména udajti o souboru

V dialogu lze nastavit nazev, Cislo verze, autora, firmu a datum vytvofeni praveé otevien¢ho kalendarového
souboru.

Tyto udaje 1ze zaheslovat, takze je bude moci ménit pouze autor.

Pocet zaznami
Indikuje pocet dnd, u kterych je poznamka nebo vyklad.

5. Nabidka Napovéda

O programu



Okno obsahuje nasledujici:
- identifikacni Cislo (ID) programu, které je vazadno na pocitac, na kterém je program nainstalovan,

kontakt na vyrobce,
- stav registrace (bud’ Neregistrovana verze nebo Opravnény uzivatel),
- jméno a/nebo firmu uZivatele.

O souboru

Zobrazi autorské informace o kalendaii (nazev kalendare, verzi, autora, firmu a datum, ptip. copyright).

Nastaveni 1ze provést v dialogu Zmeénit udaje o souboru v nabidce Funkce. Tyto informace mtzete chranit
proti pfepsani pomoci ucelového hesla. Po stisknuti tlacitka Zménit bude poté uzivatel dotazan na pripadné
heslo.

Registrace

Identifika¢ni ¢islo (ID) programu

Uvedeno v dialogu O programu a téz v dialogu Registrace (v neregistrované verzi) v nabidce Ndpoveéda.
Slouzi jako identifikacni idaj uzivatele pro komunikaci s vyrobcem programu (registrace, upgrade, slevy,
apod.).
Registrac¢ni kli¢ (RK) programu

UZzivatel jej obdrzi pii registraci programu. Je nutny pfi instalaci i reinstalaci na stejném pocitaci pro
odstranéni omezeni neregistrované verze (dialog Registrace v nabidce Ndpovéda v neregistrované verzi). V
programu jej nikde nalézt nelze. Proto jej peclivé uschovejte.
Stav registrace - jak poznat, zda je program registrovany ?

V dialogu O programu v nabidce Ndpoveda. Omezeni neregistrované verze je pouze jedno: nelze ukladat
soubory.
Jméno a firma uZivatele

Nema vliv na funkénost programu. Lze je zadat jen jednou pii registraci (dialog Registrace v nabidce
Napoveda v neregistrované verzi). Pokud je zadate chybné, program nainstalujte znovu.

III. Editor

Editor umoznuje vytvaret texty ve formatu RTF a automatizovat formatovani pomoci styld pisma a stylt
odstavce.

Formatovani Ize ovladat pomoci formatovaciho panelu a nabidek Pismo a Odstavec. Pro vétSinu funkcei
existuji klavesové zkratky, jejich prehled je uveden na konci napovédy. Je téz vyhodné pouzivat mistni nabidku.
Nelze vkladat obrazky ani jiné objekty a tisknout.

Zpét
Ctrl+Z , Upravy ->Zpét Jednotroviiové.
Mapa symbold
Alt+C , Upravy -> Viozit symbol, mistni nabidka. Moznost pohodlng vkladat symboly.

Najit nebo zaménit text

Upravy -> Najit (Ctrl+F, mistni nabidka), Zaménit (Ctrl+R, mistni nabidka), Najit dalsi (F3). Moznost
pouzivat zastupné znaky (?, *) , stanovit smér hledani, rozliSovat mala a velka pismena nebo hledat pouze cela
slova.

Znak "?" je substituci pro jeden libovolny znak, znak "*" je substituci pro vice znakt. Napfiklad pro slovo
kalendarf : kalend*, *lendar, k*f, ?alend*, k*da?, ???endaft, apod.

Zablokovani zapisovani

Zobrazit -> Zablokovat zapisovani. Zabrani nechténému piepsani nebo smazani vykladu.

Formatovani pisma



Lze nastavit font, velikost, barvu, skript (znakovou sadu - viz "odstavec Vicejazy¢na podpora™) a fez pisma
- pismo tucné, kurzivu, preskrtnuté, podtrzené.

Zkratkou Ctrl+mezera lze tez vratit na normalni.

Pismo v misté kurzoru je indikovano ve formatovacim pruhu.

Parametry pisma lze nastavit kompletné v dialogu Pismo (Pismo->Pismo ..., mistni nabidka).

Je mozno definovat styly formatovani pisma (Pismo->Styly pisma ..., , mistni nabidka) a naformatovat s
nimi oznaéeny blok textu nebo nastavit aktualni styl pisma pro dalsi zapis. Zména parametrd stylu pisma se
automaticky promitne do celého kalendare.

Pfipadny styl pisma v misté kurzoru je indikovan ve formatovacim pruhu v pfedposlednim rozbalovacim
seznamu.

Pro lokalni zvyraziiovani textu je 1épe vytvofit specidlni styly pisma, které se budou odlisovat od téch, které
jsou pouzity jako implicitni ve stylech odstavct. Viz Lokalni formatovani pisma versus styl pisma ve stylu
odstavce.

Editor obsahuje ¢tyfi prednastavené styly pisma (Standardl, Standard2, Nadpisl a Nadpis2), které je
mozno editovat. Lze je pouZzivat pomoci zkratek Ctrl+1 az Ctri+4. Je mozno vytvofit az 8 dalSich styla.

Formatovani odstavcii
Lze nastavit:

* odsazeni zleva i zprava,

» piedsazeni - odsazeni prvniho fadku. Pouziva se pro klasické odstavce, dale pro tzv. visici odstavce nebo pro
odstavce s odrazkou,

» zarovnani vlevo, do stfedu nebo vpravo,

» tabulatory nastavované v cm,

* mezery mezi fadky odstavce nastavitelné v bodech,

* mezeru ped odstavcem,

* mezeru za odstavcem.

Parametry aktudlniho odstavce lze nastavit kompletné v dialogu Odstavec (Odstavec->Odstavec ...).

Je mozno definovat styly formatovani odstavce (Odstavec->Styly odstavce) a naformatovat odstavec, na
kterém je kurzor, nebo vice oznacenych odstavcl. Zména parametrti stylu odstavce se automaticky promitne do
celého kalendare.

Pfipadny styl aktudlniho odstavce (v misté kurzoru) je indikovan ve formatovacim pruhu v poslednim
rozbalovacim seznamu.

Editor obsahuje ¢tyfi prednastavené styly odstavce (Normall, Normal2, Hlavickal a Hlavicka?2 ), které je
mozno editovat. Lze je pouzivat pomoci zkratek A/t+1 az Alt+4. Je mozno vytvofit az 8 dalsich styld.

Styly

Pfi pouziti stylu neni odstavec vybranym stylem oznacen, je pouze nastaveno formatovani odstavce podle
vybraného stylu. Pfi zméné parametrti odstavce se indikace stylu automaticky zméni nebo zmizi, pokud format
zadnému stylu neodpovida. Nezapomeiite, Ze soucasti stylu je 1 skript (znakova sada), proto je nutno mit i
stejné nastavenou klavesnici. Skript bloku textu Ize zménit vybérem v rozeviracim seznamu ve formatovacim
panelu.

Pro zvyraznéni ¢asti textu se doporucuje pouzivat jiné styly pisma nez ty, které jsou nastaveny pro styly
odstavc.

Styly lze vytvafet, editovat, mazat.

Lokalni formatovani pisma versus styl pisma ve stylu odstavce

Pfi pouziti stylu odstavce se zméni format pisma textu pouze tehdy, kdyz forméatovani odstavce odpovida
nékterému z existujicich stylti odstavce. V tom piipadé se pieformatuje pouze text, jehoz format pisma
odpovida formatu pisma, ktery je implicitné nastaven u daného stylu odstavce. Ostatni formatovani je chapano
jako lokalni a neméni se.

Pro lokalni zvyraziovani textu je kvili pofadku 1épe vytvofit specilni styly pisma , které se budou
odliSovat od téch, které jsou pouzity jako implicitni ve stylech odstavct.



Vytvareni a uprava styld

Styly lze vytvaret dialogu Styly pisma a dialogu Styly odstavce v nabidce Format. Nejjednodussi postup je
nejprve naformatovat zkuSebni odstavec textu dialogem Pismo a Odstavec a teprve potom oteviit dialog Styly
odstavce, ktery automaticky pfevezme formatovani v misté kurzoru. Umisténi kurzoru urcuje i pocatecni
nastaveni automatického stylu pisma. Nevyhovuje-li aktualni format pisma zadnému stylu pisma, bude dosazen
automaticky styl pisma pro styl aktualniho odstavce.

Vicejazycna podpora

Ve vykladech 1ze kombinovat zapadoevropské a sttedoevropské jazyky. Nejlépe je pouZzivat pismo, které
podporuje obé znakové sady - napt. Verdana, Tahoma nebo Times New Roman. Rlizna stylova pisma
podporujici pouze zapadoevropskou sadu nelze pouzivat se zapnutou eskou klavesnici, kldvesnici musite
nejprve prepnout na néktery zapadoevropsky jazyk.

Nejprve si vSak musite pozadované cizojazy¢né klavesnice (pfesnéji narodni prostiedi a rozlozeni
klavesnic) nainstalovat v Ovladacich panelech Windows. Na hlavnim panelu se objevi indikator narodniho
prostiedi, pomoci kterého (nebo klavesovou zkratkou "levy Alt + Shifi") budete klavesnice piepinat.

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

Zablokovani zapisovani

Piikaz Zablokovat zapisovani v nabidce Zobrazit. Zabrani nechténému piepsani nebo smazani vykladu.

Tipy pro vytvareni styll odstavci

Klasicky odstavec
Nastavte kladné piedsazeni, tj. odsazeni prvniho fadku.

Visici odstavec

Prvni fadek je pfedsazeny, ostatni fadky jsou odsazené. Nastavte napf. odsazeni zleva: 2 cm a zaporné
predsazeni: -1 cm.

Seznamy ¢islované i nec¢islované jsou vpodstaté visicimi odstavci.
Odrazky

Jako znak pro odrazku l1ze pouzit pomlcku (-), hvézdicku (*) a puntik (* levy Alt+0149) nebo v pismu
Symboly e (Alt+0183), zvlastni znaky & (levy Alt+0168) nebo & (levy Alt+0167).

U daného odstavce (stylu) nastavte odsazeni zleva (napf. 1 cm), predsazeni (napf. -1 cm), prvni tabelator (1
cm - stejné jako pfedsazeni). Absolutni hodnota piedsazeni nemtize byt vétsi nez odsazeni zleva. Poté pouzijte
toto nastaveni na dany odstavec a na zac¢atku prvniho fadku dopliite symbol a tabelator. Automaticky seznam s
odrazkami neni podporovan.

Jak vytvorit styl odstavce pro ¢islované seznamy ?

Postup je stejny jako u odrazek s jinym znakem. Zde bude timto znakem ¢islo nebo pismeno potadi.

Automaticky ¢islovany seznam neni podporovan.
Prokladani iradku (mezery mezi fadky odstavce)
Pro optimalni ¢itelnost nastavte na 1,2 az 1,3 nasobek velikosti pisma.

IV. Seznam klavesovych zkratek

F1 Napovéda

F2 prepinac¢ mezi poznamkou a kalendaiem

F3 Najit dalsi vyskyt hledaného textu ve vykladu
F4 predchazejici zaznam

F5 nasledujici zdznam

Fo6 prepina¢ mezi vykladem dne a vykladem mésice
F7 zobrazit / skryt vSechny svatky

F8 vzdy navrchu

F9 maximalizovat / obnovit



F11 Seznamy svatk ...

F12 Zména svatkd ...

Alt+F4 ukonc¢it program

Alt + <-- historie - pfedchozi den

Alt + --> historie - nésledujici den

Alt+1 pouzit styl pisma Normall

Alt+2 pouzit styl pisma Normal2

Alt+3 pouzit styl pisma Hlavic¢kal

Alt+4 pouzit styl pisma Hlavicka2

Alt+A nabidka Upravy

Alt+E Export do soubor rtf ...

Alt+F nabidka Funkce

Alt+G nabidka Navigace

Alt+] Pfipojit ke kalendafi ...

Alt+M Smazat obdobi ...

Alt+N nabidka Napovéda

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 Standard 1

Ctrl+2 pouzit styl pisma Standard2

Ctrl+3 pouzit styl pisma Nadpis1

Ctrl+4 pouzit styl pisma Nadpis2

Ctrl+mezera obycejny styl - zruseni stylt tucné, kurziva, podtrzené a preskrtnuté

Ctrl+A Vybrat cely vyklad

Ctrl+B tuc¢né pismo

Ctrl+C Kopirovat oznaceny text v editaénim poli do Schranky Windows

Ctrl+D Dnes

Ctrl+E Export do souboru txt ...

Ctrl+F Najit text ve vykladu ...

Ctrl+G Jdi na (nabidka Navigace) ...

Ctrl+H Zaheslovat soubor ...

Ctrl+1 1. v okné¢ kalendare - vlozit symbol (mapa symbolit)
2. ve vykladu - kurziva

Ctrl+K Konec

Ctrl+L Vyhledavani v poznamkach ...

Ctrl+M Smazat den

Ctrl+N Novy soubor

Ctrl+O Otevfit soubor ...

Ctrl+Q z vykladu do kalendate

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

Ctrl+S Ulozit soubor

Ctrl+T Styly pisma ...

Ctrl+U Podtrzené pismo

Ctrl+V Vlozit text ze Schranky Windows do edita¢niho pole

Ctrl+W z kalendare do vykladu

Ctrl+X Vyjmout oznaceny text z edita¢niho pole do Schranky Windows

Ctrl+Z Zpét

Ctrl + PgUp leden



Ctrl + Home leden

Ctrl + PgDn prosinec

Ctrl + End prosinec

Ctrl + Sipka doprava nasledujici rok

Ctrl + sipka doleva predchézejici rok

Alt nabidkovy pruh

Esc 1. zpét z nabidkového pruhu do okna kalendate

2. navrat z poznamky do kalendafe bez ulozeni zmény
3. navrat z vykladu do kalendate bez ulozeni zmény

End konec mésice
Home zaCatek mésice
PgDn konec mésice
PgUp zacatek mésice
Sipka doleva predchazejici mésic
Sipka dold nasledujici den
Sipka doprava nasledujici mésic
Sipka nahoru predchazejici den
Tip

Népovéda je ulozena v souboru Napov.rtf v adresaii s nainstalovanym programem. Tento soubor lze otevfit v
textovém editoru (napt. WordPadu) a pouzivat vyhledéavani nebo jej vytisknout.



