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Zaklady ovladani 602Text

Prostredi a ovladaci prvky

Program 602Text s vami komunikuje prostir‘ednictvim oken a dialogu. Jejich velikost a
zastoupeni se lii v zavislosti na okamzité situaci.

Okna maji proménnou polohu i velikost a na obrazovce mohou byt zobrazena samostatné nebo soucas-
né. Program po prvnim spusténi standardné otevie hlavni celoobrazovkové okno, které je zakladem pro
zobrazeni jednotlivych oken pracovnich. Vyzadate-li to v konfiguraci, bude pozdé&jsi rozvrzeni oken
zéleZet na stavu, v jakém jste program naposledy opustili (pokud v dialogu ptikazu Piedvolby z
nabidky Pomiicky zaskrtnete na kart¢ Prostiedi ctverec Ukladat rozloZeni oken p¥i ukonceni
programu.

Terminologicka poznamka

Protoze se na konfiguraci budeme casto odvolavat, dohodnéme se, ze nadale budeme konfigura¢nim
dialogem rozumét dialog, ktery se otevie spusténim piikazu Prostifedi z nabidky Pomiucky. Dialog se
sklada z nékolika karet umisténych pies sebe. Kartu, kterou potfebujete, zvolite klepnutim mysi na jeji
zalozku se jménem v horni ¢asti dialogu (Nastaveni, Prostiedi, Soubory...).

Pfedvolby

: Zobrazeni | Informace o uzivatel I AutoT ext
Zalozky s ndzvy karet dialogu | p  Mastaveni | Prostiadi I S oubory
Dokurnent

[ Kontrola pieklepi na pozadi

Nezaskrtnuté ¢tverce (neplati)

[ Zohlednit vlastnost odstaves v osnove

B AN ; ¥ Wipoiet odsting $edi pro tisk obrazki
Zaskrtnuté ctverce — volba plati | > o
[

M ahrada tabulatord odsazenim zleva

Zaskrtavaci ¢tverce jsou bila ctvercova poli¢ka pied nazvy nekterych polozek dialogu. Pokud jsou
prazdna, pak doty¢na volba neplati, je inaktivovana. Klepnete-li na polozku nebo do ¢tverce mysi,
objevi se v policku znak zatrZeni a volba se stane platnou, aktivuje se. Opakovanym klepnutim zatrzeni
opét zmizi atd.

Hlavni okno programu

Pti vykladu budeme vychazet ze stavu, jak ho uvidite po prvnim spusténi. Hlavni okno mtizeme for-
malné rozdelit do péti Casti. Probereme je shora dolt:

e  Zahlavi nese nazev programu, tedy 602Text. Pokud je nekteré z pracovnich oken v maximalizo-
vaném tvaru, splyva zahlavi hlavniho okna se zahlavim pracovniho okna.

e  Nasleduje vodorovné hlavni nabidka nesouci piikazy, které se rozvijeji v systém obsluznych
podnabidek. Vzhled nabidek je nyni upraven podle vzoru Microsoft Office XP.

e  Nejvetsi ¢ast obrazovky zaujima pracovni plocha. Na ni mtize byt zobrazeno zadné, jedno nebo
né¢kolik (az osm) pracovnich oken, pfipadn¢ ikon.

e  V oblasti pod hlavni nabidkou a na pracovni plose se zobrazuji nastrojové listy. Ty nesou fady
tlacitek pro ovladani zakladnich a nejcastéji pouzivanych funkci procesoru. List je n€kolik riznych
typu. Jejich zobrazeni lze zcela potlacit a naopak, v jednom okamziku 1ze zobrazit souCasné treba
dvé i vice list — podle daného kontextu. Také listy byly upraveny podle Office XP.
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e Jako posledni je stavovy Fadek. Ten je uréen k zobrazeni informaci stavového typu. Zobrazeni
stavového tadku je mozné potlacit ve prospéch pracovni plochy. Obsah stavového radku se méni
podle kontextu; neékteré jeho ¢asti jsou aktivnimi prvky pro obsluhu mysi.

Zahlavi hlavniho okna

Zahlavi hlavniho okna je variabilni prvek reagujici na maximalizaci nékterého z oken.

Nazev editovan€@ho dOKUMENTU ........ceeeeeiiiiiiiiieiiiii e rrs s s s s s re s ssss s e e e e s s naaa e s eressmnnssssseeeessnnnnnnnnnnn

V zéhlavi hlavniho okna je standardné vypsan nazev programu (602Text). Pokud je nekteré z pracov-
nich oken v maximalizovaném tvaru, je zahlavi doplnéno nazvem souboru, ze kterého byl dokument

nacten nebo do které¢ho byl naposledy ulozen. Jedna-li se o dokument novy ¢i importovany, pripadné
nactenou a exportovanou Sablonu, pouzije se docasny nazev (napi.: Dokumentl).

Zmény polohy a veliKosti OKEN........ccciiiiiiii i ————

Oblast zahlavi se chova jako aktivni prvek pro zménu polohy okna tahem mysi (pokud okno neni
maximalizované). Dvojim klepnutim mysi do oblasti zahlavi dojde ke zméné velikosti okna.

Hlavni nabidka a obsluzné prikazy

Vychodiskem pro ovladani celého programu jsou prikazy soustiedéné do systému nabidek.

Vedle ptikazového ovladani je také k dispozici bohaty repertoar klavesovych poveld (jsou v jednotli-
vych nabidkach uvadény vpravo od nazvu ptikazl) a tlacitka na obou listach.

[ Lo XY 0 XU ToT 3 T= 1 ] Lo |-

Vedle hierarchicky uspotfadaného systému ptikazovych nabidek mate k dispozici jesté tzv. nabidky plo-
vouci. Ty obdrzite klepnutim pravym tla¢itkem mysi do mista, kde prave pracujete (na text v odstavci,
objekt apod.). Ziskate tak nabidku piikazi, které se pfimo vztahuji k dané situaci.

Plocha pracovniho okna Pravitka a listy ]

Pracovni plocha je urc¢ena k vlastni praci Pracovni placha ; M &strojorve ligty ;
s programem. Na pracovni ploSe miiZe
byt zobrazeno Zadné, jedno nebo [ Zobrazit

nékolik (aZ osm) oken. 5

¥ Pravitko = tabulatory W Posuvniky

Pravitko a tabelaéni $kala T Swislé pravitko W Stavowy fadek

JestliZze mate na karté¢ Pracovni plocha
dialogu Pravitka a liSty zatrzeny piepinac [ Masimalni plocha
Pravitko s tabelatory, je pod zahlavim
zobrazeno pravitko s délkovou stupnici
(podle nastaveni jednotek) a Skalou roz-
loZzeni a typu tabelacnich zarazek. Na tabe-
la¢ni S§kale najdete cerné trojuhelnikové
znacky. Ty ukazuji okamzity levy a pravy
okraj (doraz) aktudlniho odstavce. Levy
doraz je dvoudilny a umoziuje nastaveni a

indikaci odsazeni prvého radku odstavce. oK i Stoma

Pozor — udaje na pravitku i tabelacni skale
se vztahuji vZdy k aktudlnimu odstavci. Aktualnim odstavcem budeme rozumét ten, ve kterém je
praveé umistén fadkovy kurzor. Pokud je v bloku souéasné oznac¢eno nékolik odstavct s riiznymi
okraji, jsou znacky dorazt Sedé.
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RS LY L= ] = A1 (o OSSR
Zatrzenim piepinace Svislé pravitko se v pfi levém okraji vytvoii svislé pravitko. Zde mizete pomoci
nitkového ukazatele sledovat svislou slozku okamzité polohy kurzoru mysi.

POSUVNIKY ..oooiiiiiiiiiccieceiiri i sssssssme e s s sss s s s sssme s s s e s s s s s s ssmne e e e e ee s s s mnme e e eeeeasa s sanmneeeeeenansssannessnsssssnnnnnenssnnnsn

Zatrzenim piepinace Posuvniky se v pravé a dolni ¢asti okna zobrazi posuvniky. To jsou pozicni
indikatory, které jednak ukazuji relativni pozici ,,pohledu na text™ a jednak slouzi jako aktivni prvek pfi
»rolovani“ obsahu okna mysi. Svisly posuvnik je nahote a dole doplnén tla¢itky pro odstrankovani
celych fyzickych stranek dokumentu.

Maximalni plocha Pro @ditaci ... e

Pravitka, posuvniky a stavovy fadek zabiraji jistou ¢ast pracovniho okna. Pokud potiebujete plochu pro
editaci dokumentu zvétsit, mizete zobrazeni téchto komponent potlacit. K tomu staci pod sekci
Zobrazit na kart¢ Pracovni plocha zaskrtnout prepina¢ Maximalni plocha.

4= 1o V7= T TR (e Y4 1o =Y s T 1o (=Y o T

Pozice a velikost oken miize byt zachovana pro pfisti spusténi (viz pfednastaveni, karta Prostiedi ).

Nastrojové listy

Pod hlavni nabidkou je prostor pro zobrazeni list s dal§imi ovladacimi prvky programu, urce-
nymi vyhradné pro praci s mysi.

List je fada ruznych typu. Jejich zastoupeni na obrazovce a repertoar tlacitek urcite na karté¢ Nastrojové
liSty v dialogu prikazu Pravitka a liSty z nabidky Zobrazit.

Pravitka a listy i

Fracovni plocha  Mastrajove listy ;

Ovladace pro nastaveni list a jejich tlacitek
jsou soustfedény na karté Nastrojové listy.
V seznamu LiSta je vycet vSech list, které
maji v okamzitém kontextu smysl. Pokud
zaSkrtnete Ctverec pred nazvem, bude lista

zobrazena. Dbejte na to, abyste méli zobra- Lista:

zené jen ty listy, které opravdu prave potie-
bujete. Jinak bude okno vaseho procesoru

¥ Standardni
[ Dbigkt

sice pfipominat palubni desku dopravniho | H+ Farmét
letadla, ale nebudete mit skoro kde psat. [ Zobrazeni
Dialog Konfigurace listy mtzete také ote- I Pomticky
viit ptikazem Konfigurace z plovouci na- ¥ HTHL

bidky oteviené pravym klepnutim mysi nad
listu.

Kazda lista obsahuje v levé ¢asti ,,plastic-
ky“svisly vystupek. Kurzor mysi se nad
nim zméni v ¢ernou vodorovnou obou-
strannou Sipku. V té chvili mtizete listy
ptes sebe pretahovat jako rolety nebo je
tahem rozmistit pod sebe tak, aby byly
vSechny viditelné.

Pokud stisknete tlac¢itko Konfigurace,

[ Pole a databsze

[ Farmulafové obiekty
¥ Tabulka

[ Osnova

[ Tvar - Sam

:_j Konfigurace... l

o]

Starno 1

otevie se dalsi dialog, ve kterém mizete upravit vzhled a zastoupeni tlacitek na listach.

V sekei Tladitka k dispozici je seznam vsech tlacitek, ktera na list€ mlzete mit obsazena. V sekci
Aktualni nastaveni jsou uvedena ta tlacitka, ktera na li§t¢ v dané chvili skute¢né jsou. Dvojici tladitek
Pridat a Odebrat miZete rozhodnout, ktera tladitka checete na listu pfidat nebo ktera momentalné
chcete vyfadit. Vlozenim polozky Oddélova¢ muzete opticky oddélit skupiny funkéné ptibuznych
tlacitek. Tlacitky Nahoru a Dol v pravé sekci je mozné potadi tlacitek menit.
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Pomoci volice Umisténi textu lze specifikovat, zda ma byt u tladitek pfipojen slovni popis a pokud
ano, tak kde — pod tlacitkem nebo vpravo od néj. Voli¢ MoZnesti ikon dovoluje vybrat jednu ze tii
velikosti tlac¢itek — malé, stiedni nebo velké.

Prvni dva zaskrtavaci ¢tverce v pravém dolnim rohu umozni vyzadat ke tlacitkiim bublinovou
napovédu a doplnit ji ekvivalentnimi klavesovymi zkratkami. Zaskrtnete-li posledni ¢tverec (VSechny
listy kreslit barevné), budou vSechny ikony na tlacitkach barevné; v opacném piipad€ bude barevna
jen ta, ktera bude v dané chvili pod kurzorem mysi.

Nastaveni se tyka liSty vybrané ukazatelem seznamu v dialogu Pravitka a listy (Ctverec pred jeji
polozkou musi byt zaskrtnut). V levém hornim rohu dialogu Konfigurace liSty si vSak volicem
Skupina mizete vybrat libovolnou jinou listu.

Listy, které pti daném nastaveni tladitek a velikosti okna nelze zobrazit celé (nebo jsou minimalizovany
piretazenim ke strané okna), obsahuji malé tlaéitko se dvojitou Sipkou. Jeho stiskem se zbytek listy
zobrazi v pomocné plovouci nabidce (pouze mate-li instalovany Internet Explorer 5.0 a vyssi).

K.onfigurace ligty ;

Skupina: ;Standardnl’ __‘:_!

Tlagitka k digpozici: Aktualni nastaveni: Plwodni 1

¢ Vyimaut ] Olddélovad Al

B Kopirovat Ffidat -» 1 B Tutne

B ozt I Furziva

A Maiit < Odebrat 1 U Padtrzeni

El £aménit é Barva

i Jdi na ¥ Stitec

v Olddélovad _‘Na*ﬂ”_]
Predyvalbu bl £ Farovnat i .

1 » 1| | » Dalty 1

Urnisténi bexbu: ;Dtﬂu pod ikony :j ¥ Zobrazovat bublinowou népovédu
MozZnost ikon: ;Malé ik oy :j ¥ Ukazovat « bublinich i klavesows zkiathky

[ Wéechny idty kreslt barevné

Moznost operativniho sledovani statistiky [+ Slisearel
HTHML
(5 4625 || ke 410 Poku(vi %iéete, dalo by se fici’,,na o?jednéyku“, g:gz;eni
Ry jste pfedem omezeni nejen tim, o Sem mite
Sloy = psat, ale také jak to ma byt dlouhé. Diive to v Faormét

bylo dano asi tak, Ze stranka technického textu m
se pocitala jako 1 800 az 2 200 thozt na stroji a jeden arch byl 20 Pamiicky

takovychto stranek (pokud si to dobfe pamatuji). Vy ale jisté pisete
propor¢nim pismem a chce se vam stale prepocitavat pismenka? Nastesti
najdete mezi nabidkou tlacitkovych list liStu, kterd se jmenuje se Statistika.

Pole a databaze
Faormularove objekty

Tabulk.a
Pokud nic takového, jako na obrazku nevidite, musite si zobrazeni listy Oshova
zapnout. Teary - Eary
Klepnéte pravym tlagitkem mysi do oblasti list. Otevie se plovouci nabidka Twary - zakladni
se vSemi listami, které mate k dispozici. V nabidce klepnéte na polozku Twany - Zipky
Statistika. Tim se liSta zafadi mezi zobrazené — jeji polozka bude oznacena Teary - diagramy
vlevo ,,zatrzitkem®. Tvary - hvézdy
Udaje v polich na li§té se dynamicky aktualizuji tak, jak pisete. Ale kde jsou Tran - popisky
ty slibené pocty znaki? Ta zobrazena dvé tlacitka vSak nejsou zdaleka vse, Konfigurace

co liSta nabizi.

12
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Znovu klepnéte pravym tlacitkem mysi, ale tentokrat pfimo do listy Statistika. Pak v plovouci nabidce
spust’te piikaz Konfigurace. Otevie se dialog pro nastaveni tlacitek. Princip prace je prosty. V levé
sekci (Tladitka k dispozici) je seznam tlacitek, ktera na li§t¢ mohou byt, ale v tuto chvili tam nejsou. V
prave sekci (Aktudlni nastaveni) vidite tlacitka, ktera na li§té jsou zafazena. Pomoci tlacitek mezi
sekcemi — PFridat a Odebrat — muzete z levé sekce tlacitka pfidavat do pravé nebo je z ni naopak
odebirat.

Konfigurace lizty H |

Skupina: I Statiztika j
Tlatitka k dispozic fletudlni nastaveni: Pivodni |
Oddélovad = Sloy
Ffidat - = Radki
= Paragraf
=l Stran <- Odebrat |
= Obijekti
M ahar |
|1 |
Urnist&ni tegtu: IDDlu piod ik ok j [V Zobrazowvat bublinovou napovédu
toZnosti ikor; IMaIé ikory j ¥ Ukazovat v bublindch i klavesave zkiatky
v wgechny gy ezl barevné

A takto vypada lista v celé krase. Najdete v ni snad vSechno, co vas zajima. Tvircim programu snad
jen trochu ,,ulétlo” oznaceni Paragraf — jedna se o odstavce, tedy o pocet odstavct v dokumentu.
Pokud by vam né&jak pocet odstavcii nesed€l, vzpomente si, ze jako odstavec je posuzovan i kazdy
prazdny fadek ukonceny ,,odentrovanim®.

| Sl 4625 || ob:0 || St@ | O0d:186 En: 31170 | Ra: 416
Sl bkt Stran Faragraf Fizmen Fradki

Nezapomerite, Ze listu mizete tahem za plasticky zvyraznény vystupek v levé ¢asti pretahnout na jiné
misto mezi liStami — tfeba i za néjakou jinou listu, kterd nesaha az k levému kraji okna. Protoze i
Statistika je vlastné lista s tlacitky, daji se jednotliva tlacitka také stisknout. Ve vSech ptipadech se
dostanete do dialogu Vlastnosti na kartu Statistika.

Stavovy radek

Na stavovém radku se zobrazuji informace stavového charakteru, tedy informace tykajici se
okamzitého stavu programu a jeho prostiedi. Pii praci v systému obsluznych nabidek se zde
zobrazuje stru¢na napovéda k vybranému prikazu.

Zobrazeni stavového fadku je volitelné. Vyzadate ho zatrzenim piepinace Stavovy fadek na kart¢ Pra-
covni plocha dialogu Pravitka a liSty.

Zleva doprava zde najdete:

e  Nazev souboru odpovidajici poslednimu ztotoznéni dokumentu se souborem (nebo Sablonou),
pfipadné€ nazev souboru, ze kterého bylo importovano (do kterého bylo exportovano). Oblast s
nazvem souboru se chova jako tlacitko pro ulozeni dokumentu.

13
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Napovéda

Cislo fadku v ramci stranky, na kterém je pravé textovy kurzor.

Cislo stranky a celkovy poéet stranek — daj se chov i jako tlagitko pro otevieni dialogu Jdi na.
Cislo sekce — stiskem tidaje se otevie dialog Sekce pro vytvofeni sloupcové sazby a praci s
formulatovymi objekty.

Cislo kapitoly — jeho stiskem se otevie dialog Vlastnosti kapitoly pro nastaveni &islovani stranek
v kapitole a urceni zptisobu za¢lenéni poznamek pod carou.

Cislo vybraného zaznamu pfi praci s databazemi prostifednictvim poli pro slu¢ovani. Jeho stiskem
se otevie dialog Jdi na zaznam umoznujici pfesun na zdznam zvoleného cisla.

Indikator rezimu prepisu (Prep) a indikatory aktivni polohy klavesovych piepinaci NumLock a
CapsLock.

Pti aktivaci ovladacich prvkid programu (ptikazi nabidek) se na stavovém fadku vypisuje strucna,
jednotadkova napovéeda, kterd kontextoveé odpovida aktivni polozce.

Bubliny

Bublinami budeme nazyvat malé dialogy, které se podle kontextu za jistych okolnosti objevi
pobliz ovladacich prvkii v textu dokumentu.

Bubliny délime na:

bubliny napoveédné, tzv. bublinovou napovédu
bubliny umozijici kontrolu a nastaveni rozméri
bubliny stylové.

Bublinova napovéda

Nastavite-li kurzor mysi do prostoru tlacitka na listé nebo systémového prvku pracovni plochy
(a nic nemackate), zobrazi se poblizZ ,,bublina* — maly Zluté podbarveny obdélnik s
vysvétlujicim textem.

b |
Ciglavani

i

——Seznam s adrazkani

Pokud mate v konfigura¢nim dialogu na karté Zobrazeni zaskrtnuty ctverec Bublinovou napovédu
nad dokumentem, budou se dale zobrazovat vysvétlujici napovédné bubliny i k pomocnym ¢astem
okna dokumentu, jako jsou riizné okraje a vodici cary.

Rozmérové bubliny

Tento druh bublin se zobrazuje jen tehdy, je-li aktivovano zobrazeni vodicich ¢ar (piepinac¢ Vodici
¢ary na karté Zobrazeni v dialogu piikazu Pfedvolby je zatrzeny).

iTentn:u druh hublin se zohrazu e jen tehds

j-lfpﬁlzldsazenl’pwnihn fadku; 0,23 cm 7 ohrazeni
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Pti tahu kurzorem mysi ptes vodici ¢aru se v jeji tésné blizkosti kurzor zméni v zamérny ter¢
umoziujici presnéji lokalizovat ¢aru, je-li jich nékolik t€sné u sebe. Pak se zméni v malou
obousmeérnou Sipku, orientovanou kolmo na ¢aru. V tuto chvili mate nékolik moZznosti:

Stisknéte levé tlacitko mysi, drzte jej a pohybujte mysi. V blizkosti kurzoru se otevie bublina s
vysvétlujicim textem a rozmérovym udajem. Ten se meéni podle pohybu mysi. V okamziku, kdy
tlacitko uvolnite se v bublin¢ indikovany rozmér fixuje a ¢ara zdstane v nové poloze.

Zobrazte bublinu jako prve. Stisknéte libovolnou klavesu a uvolnéte mys. Pole v bubliné se otevie pro
editaci nastaveného udaje. Ten muZzete libovolné upravit i pfepsat. Stiskem klavesy Enter se tdaj
akceptuje a poloha ¢ary se patfiéné upravi. Pokud stisknete klavesu Esc, zadna zména se neprovede a
bublina zmizi.

Stiskem pravého tlacitka mysi docilite stejny efekt jako prve.

Popsané manipulace se daji aplikovat na vodici ¢ary okraji stranky, vodici ¢ary odsazeni odstavct a
jejich fadkovani, vodici ¢ary okraju objektl a jejich rozmérd. Problém mtize zpisobit nastaveni
radkovani, kdyz je odsazeni pod odstavcem nulové. Zde vodici ¢ary odsazeni a fadkovani splyvaji. Pti
klepnuti pravym tlacitkem mysi (tfeti zptisob) se proto otevie plovouci nabidka s polozkami Misto pod
odstavcem a Radkovani. Volbou jedné z polozek oteviete bublinu pro p¥isluiné nastaveni.

Stylové bubliny

Tyto bubliny uvidite pfi zaSkrtnutém piepinaci Stylové bubliny na karté¢ Zobrazeni v dialogu ptikazu
Piedvolby. Bubliny najdete na zac¢atku kazdého odstavce; obsahuji nazev jeho stylu. Pokud je nazev
doplnén hvézdickou, lisi se neéktera vlastnost pisma nebo odstavce od standardnich vlastnosti
nastavenych ve stylu (viz kap. Styly odstavct ).

Kromé funkce informac¢ni ma stylova bublina také dvé funkce vykonné:

e  Dvojim klepnutim levym tla¢itkem do oblasti bubliny se cely pfislusny odstavec oznaci jako blok.

e  Klepnutim pravym tlacitkem se otevie plovouci nabidka umoznujici vybér stylu nebo jeho
Upravy.

miRozmérové bubliny

[Odstaver Tento druh hublin se zohrazuje &

ipfepinaf Vodici ary na kart® Zobraze

[Zakladni textiP¥ tahu kurzorem tmyEi pfes vodicd Sar

Makrojazyk
Textovy procesor 602Text vam pro ,,pokrocilej§i* praci nabizi pomérné rozsahly makrojazyk, jehoz

pomoci si mizete vytvorit nejriznéj§i makra. Makrojazyk je soucasti rozsitujiciho baliku PC SUITE
Plus; zde také najdete podrobny popis s fadou piikladt pouziti.
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Prace s dokumenty

Prostiredky pro praci s dokumenty jsou analogické ostatnim aplikacim pracujicich pod
Windows. Nasledujici prikazy se vSechny vyskytuji v nabidce Soubor:

Pfikaz Novy nebo klavesovy povel Ctrl+N; chcete-li pfed

Zalozeni nového dokumentu zalozenim vybrat $ablonu, pouzijte povel Shift+Ctrl+N
Otevieni dokumentu Pfikaz Otevrit nebo klavesovy povel Ctrl+O
Import dokumentu Pfikaz Otevrit a vybér voli¢em Soubory typu

Otevieni souboru ze Sanonu nebo alba | Dialog pfikazu Otevfit, tlaCitko Alba

Nacteni ze skladu dokument Dialog pfikazu Otevfit, tlaitko eDock
UloZeni dokumentu Pfikaz Ulozit nebo klavesovy povel Ctri+S.
UloZeni dokumentl ve vSech oknech Tlagitko VSe na listé Standardni

UloZeni dokumentu do jiného souboru prikaz Ulozit jako nebo klavesovy povel Shift+Ctrl+S

UlozZeni souboru do $anonu nebo alba dialog pfikazu Ulozit jako, tlaCitko Alba

UloZeni do skladu dokument dialog pfikazu Ulozit jako, tlaCitko eDock

Export dokumentu dialog pfikazu Ulozit jako, voli¢ Ulozit jako typ
Nahled pred tiskem Pfikaz Nahled nebo klavesovy povel Ctrl+Shift+P
Vytisténi dokumentu pfikaz Tisk nebo klavesovy povel Ctrl+P

Vyplnéni popisu dokumentu prikaz Vlastnosti

Zavieni dokumentu pfikaz Zavfit nebo klavesovy povel Ctrl+F4 (Ctrl+W)

Zalozeni nového dokumentu

Novy dokument zaloZite pfikazem Novy z nabidky Soubor, tla¢itkem z listy nebo klivesovym
povelem Ctrl+N. Novy dokument miiZete také zalozZit v prostiedi Sanoni.

Pro zaloZeni dokumentu lze prednastavit dva faktory:
e Ma-li byt umoznén predbézny vybér Sablony, ktera bude dokumentu pfifazena.

e  Ma-li byt dokument zaloZen v novém okné€ nebo v okné stavajicim (na tkor dokumentu, ktery v
ném byl az dosud otevien).

Predbézny vybér Sablony nového dokumentu bude nabidnut, pokud je zatrzen piepina¢ Nabizet §a-
blony pro nové dokumenty v sekci Nastaveni §ablony na kart¢ Soubory dialogu PFedvolby. Dialog
oteviete piikazem Piedvolby z nabidky Pomucky. Nezavisle na nastaveni vyzadate volbu Sablony pii
pouziti klavesového povelu Shift+Ctrl+N.

Do procesoru 602Text mtizete nacist az osm dokumentd, kazdy do samostatného okna. Rozhodujici je
zaSkrtnuti ¢tverce Nové okno v dialogu Otevieni souboru. Pokud je ¢tverec zaskrtnut, dokument se
nacte do nového okna, v opacném piipadé nahradi dokument v okné stavajicim.

Implicitni stav zaSkrtavaciho ¢tverce
nastavite v konfigura¢nim dialogu na W Dakument nagitat do nového okna
karté Soubory. Pokud je v jeji dolni [T Poctevfeni premistit pohled na mizto posledni editace
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¢asti zaskrtnut étverec Dokument nacitat do nového okna, bude ¢tverec v dialogu Otevieni souboru
implicitn€ zaskrtnuty; v opa¢ném piipadé ne, ale mtzete ho kdykoliv zaskrtnout manualné.

Na jaké misto se dokument po otevieni NAStaVi? .........cccccccmmiiiiiincccseerr e

Zaskrtnete-1i v konfiguracnim dialogu také c¢tverec Po otevieni piremistit pohled na misto posledni
editace, pak se kazdy dokument po otevieni v okn¢ nastavi na to misto, kde jste s nim naposledy
pracovali. V opa¢ném piipad€ bude zobrazen zacatek jeho prvni stranky.

D TR o= 1= T T A

Je-1i v okné nove vytvoreny nebo importovany dokument, ktery nebyl dosud do zadného souboru ve
formatu 602Text ulozen, je v zahlavi okna zobrazen docasny ndzev Dokumentn. Docasné jméno se zo-
brazi téz v ptipadé, kdyz dokument v dané chvili nema na disku odpovidajici soubor. Jako 7 se dosadi
nasledujici dosud nepouzité poradové ¢islo dokumentu.

Nacitani dokumentu

Po spusténi otevi‘e 602Text jedno prazdné okno pripravené pro zapis nového dokumentu.
Pokud budete chtit pracovat na jiz existujicim dokumentu, je ti'eba ho oteviit nac¢tenim ze
souboru, kde je uloZen.

K nacteni dokumentu je v nabidce Soubor k dispozici piikaz OtevFit. Ten zpfistupni univerzalni
dialog, ktery umoznuje pozadovany soubor vybrat jednak klasickym zptsobem (disk — slozka —
soubor), dale volbou ze §anont spravovanych nadstavbou 602 Album, piipadné obrazky z alb rovnéz
spravovanych 602Album; posledni moznosti je nacteni dokumentu ze skladu dokumentii eDock.

Otvirani ze struktury slozek

40 Otevieni souboru
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R ¢ Y F T3 3G (=30 1 1= =

Pole volice Kde hledat ukazuje slozku, jejiz obsah je prave vypsan na pracovni plose dialogu.
Otevrete-li ji tlacitkem se Sipkou v jeho pravé ¢asti, mate k dispozici seznam vSech diskovych jednotek
vaseho pocitace vcetné téch, které jsou vam prave dostupné ve vasi pocitacoveé siti.

TIaCitka Na VOAOIOVNE LIS .......ccceuiiiiieiiiiii i iireessiirres s resss s s rssss s rena st rransssrasnsssssansssrssanssssrennssnrannss

Skupina tlac¢itek na vodorovné listé vpravo od pole Kde hledat umoziuje piejit do nadiazené slozky,
zalozit novou podslozku, ménit zplisob zobrazeni na pracovni plose dialogu a pracovat se schrankou
Windows (Clipboard). Je odsud také mozné prohledavat dokumenty ulozené v eDocku.

TIACItka NA SVISI@ lISTE ......cciieeiiiiie i e e rres e s ss s ran s s reaa s s raans s e nns s s ranass s eannss s rannssrannan

Svisla skupina tlacitek je volicem zdroje, odkud chcete soubory nacitat. Na vybér je slozka
odpovidajici Plo§e Windows, bézny strom slozek a diski, Alba, dale a sklad dokumentd eDock.
Posledni tlacitka jsou Tento pocita¢ a Mista v siti; ta odpovidaji stejnym tlacitkiim, ktera znate
z Plochy vasich Windows.

[ ad €= TeZ0 1 V7 o T o] [ o o F= e |- [e o | I S S

Pracovni plocha dialogu ukazuje obsah adresare vybraného volicem Kde hledat ve spolupraci s
tlacitky ve svislé listé vlevo. Zptsob zobrazeni jednotlivych polozek miizete ovladat tlacitky v horni
vodorovné liste.

Voli€e pod pracovni PIOChOU ... e

Volice konkrétniho souboru pro nacteni, souborové masky pro zuzeni obsahu pracovni plochy na
soubory urcitého typu a zpisobu koédovani — interpretace znakd narodnich typi.

e T3 = = Lo T A= =

Skupina zaskrtavacich ¢tverc vaAm umozni upfesnit zptisob nacteni souboru.

Vybér disku a adresare

Pr9 dalsi Vykl,ad pvf,edpoklédejme, ze ~ 1 Dokumenty j
mate stisknuté tlac¢itko Dokumenty; -

budeme soubor vybirat tak, jak byva € Plocha

zvykem klasickym zptisobem (tedy po 3 Dokumenty }

linii disk — adresaf ...podadresaie — \Z Terto poditas

soubor). @ Disketa 3,5 palce (A0

@ Disketa 5,25 palce (B:)

Klepnéte si mys$i na tlacitko se Sipkou v
(== Miskni disk ()

pravé casti volice Kde hledat. Otevie se

struktura disk?l a sitovych svazki, které & MRUFIKZ (D:)

mate v dané chvili skute¢né k dispozici. | Documents and Settings
Pokud jste pravé v ngkterém z 1 Lapédek

podadresatt, ukaze se i strom piistupové e ECiokLirnenty:

cesty, jak to ukazuje pfipojeny obrazek — (= Mistri disk (E:)

jsme na disku F: v adresati Ppk a (= Mistni disk (F:)

podadresaii Lekce IN. A5 SPIRALAZO0Z (G!)

Klepnutim na oznadeni jiného disku se =2 posta na disky Software_602 (11)
na pracovni plose dialogu zobrazi =2 everyone na disky 192,168, 1.77 (W)
zakladni struktura jeho adresaii. Pred (B Mista v siti

dal$im vykladem se podivejme, jak muze 8 eDock{Server: )

zobrazeni na pracovni ploSe vypadat. a eDockiDesktop: Tenta poditad)

Na horni vodorovné listé s tlacitky 28 eDock(Server: edock_db)

stisknéte druhé tlacitko zleva — ma | Programy

bublinovou napovédu Zpisob zobrazeni
dokumentii (je na ném domecek).
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Moznosti zobrazeni

.
L E
Stiskem tlacditka Zpusob zobrazeni dokumentu se otevie nabidka se tfemi piikazy. " v Nahled
Podivejme se, co znamenaji. i

Zobrazeni NAhIEdU ... —————————— Detaily @

JS

Pracovni plocha bude vypadat tak, jako na obrazku na str. 17. Polozky adresati jsou

prezentovany kartoté¢nim Stitkem s nazvem adresare, soubory pak podle jejich charakteru. Dokumenty
a seSity vétsinou nabidnou nahled na svou prvni stranku (v neformatovaném tvaru), obrazky pak
obvykle zmenseny nahled samy na sebe. Soubor, se kterym chcete pracovat, oznacite klepnutim mysi —
oramuje se ¢ervenym obdélnikem.

il

il )y
Bezdez_23

Bezdez_24

Bezdez_26
Bezdez_2h

Tlacitkem s lupou zobrazite zvétSeny nahled tak, abyste jej mohli posoudit; ukazme si to tentokrat na
obrazku. Zvétseni nahledu ukoncite tlacitkem Esc
nebo klepnutim mimo nahled do dialogu.

ER R
Zobrazeni seznamu D D ity [Buect 2
L snae w : Frobodocs. do
i zob : i plochu dial jiﬁ‘,:‘:m jl‘.,"’“" ) v o)
Pfi zobrazeni seznamu se na pracovni plochu dialogu D O
vypisuji jen ndzvy souboril a adresaid. Pred kazdou z Diee B B
1 v k A f k, b l kt , v e . ey _:|v:~mo:m IN... @ ]bockmark_rew.... §280ha PO
polozek je graficky symbol, ktery umoziiuje jeji S e
identifikaci (adresafové polozky maji svij typicky Srorow | Deosise
zluty §titek, soubory pak symbol podle typu programu, Shvarwers @ aesare
kterym byly vytvofeny). S 5
Te-un_m Mo soubne |M—Em£mau«

‘Soubery b IMMI'\\"D_'IITU.' DOCTAT=F | ¥ 2achovst typ fomia Stoma.
Mia v Eddovinl [ ee -

Zobrazeni detailt

Zobrazeni detaild je jednosloupcové. Ke kazdé G Dhevicni»
poloZce se navic vypisuje jeji typ (piipona), velikost a - | ! s sl

.Y , . . Ty Mbhiedy dedng -
datum i Cas posledni aktualizace.

Cawinsarse Sy |0:15:46
i wencommarrier 1073010
Clwnrep 11,04, 003 18:19:58

w [ @] beskmark him HTHL Documert 7358
Btcckmark_ravhen MIML Documare 940
Bl dexct hem HTML Docusmmrt | bR
drabhim HIHL Document 218
B hetop_61.doc Dolument aol... TS

#lack AR IDOS - Dribn e « Bus BOOTEN ... WTHL Docummnt 7768
I Hilmumew Dolumerk agl... 12248
3:! “
Tento polits  Bavey soubens [deok i I cherit o peo Blerd
P I L [

‘Soubery b IMMI'\\"D_'IITU.' DOCTAT=F | ¥ 2achovst typ fomia Stoma.
Mia v Eddovinl [ ee -
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Prechod do vyssi slozky

Do vyssiho, tedy hierarchicky nadiazené¢ho adresare, piejdete stiskem tlacitka s bublinovou 4
napoveédou O uroveii vys. Po jeho stisku se také ihned upravi, tedy aktualizuje, obsah pracovni
plochy dialogu.

Zalozeni nové slozky

Pokud potiebujete pro své soubory zalozit novy adresar, nastavte si v dialogu ten adresar, k N
némuzma byt podadresafem. Pak stisknéte tlacitko s bublinovou napovédou Vytvorit novou d
slozku.

Novy adresar (neboli v terminologii Windows slozka) se zalozi s pracovnim nazvem Novy adresar.
Jak inverzni zptisob zobrazeni napovida, mtizete si jej ihned pfejmenovat podle vlastni tivahy — staci
zvyraznénou volbu piepsat.

Prace se schrankou Windows

Schranka Windows vam umozni vybrany a oznac¢eny soubor zkopirovat do jakési E%
mezipaméti a z ni jej pak vlozit do nastaveného adresare.

Na pracovni plose dialogu klepnutim mysi oznaéte pozadovany soubor a stisknéte tlacitko F.opirovat
s bublinovou napovédou Kopirovat.

Pak si nastavte adresar, kam budete chtit soubor zkopirovat a stisknéte tlacitko s Eﬁ

bublinovou napovédou Vlezit.
Wiodit

Vymazani souboru (vyhozeni do kose)
Potiebujete-li se nékterého ze souborti zbavit, miZete jej tak zvané vyhodit do kose. x

Oznacte piebytecny soubor a stisknéte tlacitko s bublinovou napovédou Vymazat. Po potvrzeni
bezpecnostniho dotazu se soubor piesune do adresare aplikace KoS. Zde jej pozdéji miizete nenavratné
zlikvidovat — nebo podle potfeby jesté zachranit, obnovit. Pokud pfi stisku tlacitka podrzite klavesu
Shift, soubor se vymaze bez moznosti nahrady.

Filtrace zastoupeni souboru v dialogu

Na pracovni plose dialogu se vam zobrazi jen ty soubory,
které uréite pomoci filtru — souborové masky nastavené Drokumenty [*3WFD = HTM > DOC" T<T *F j

voli¢em Soubory typu. Dokurnenty (3P0 = HT M= O0C* TRT %5 -
) ) . ) Dakument [ WED]
Voli¢ oteviete tlac¢itkem se Sipkou v jeho pravé ¢asti. Makru:-[“.F'M]

Klepnutim mysi si vyberte vhodnou polozku. Hned na to Sablona [*wWPT)
se zastoupeni soubort v dialogu upravi tak, aby odpovidalo |TextED2 [*B02* TxT]

nastavené masce — filtru. S Word protWindows 6.0,95,97 2000 .=F .7
Kédovani ¢estiny wiN EE =]

V dnesni dobé je kédovani znakti s ¢eskou diakritikou v wm .E.ESI =

prostiedi Windows jiZ prakticky bez problémii. Pokud CPE52 [M5-D0S 5.0

ptijdete do styku se star§imi dokumenty, kde je ¢estina b acintozh

HETECS 2 [T ewthl] _
K.OI3-CS [T extB02] -
Latin 2 [T ext602] i

kdédovana jinym zpisobem, miizete je do korektniho tvaru
ptrevést pomoci volice Kédovani.
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Oteviit dokument jen pro ¢teni (Read Only)

Pokud zaskrtnete ctverec OtevFit jen pro ¢teni, nacte se soubor bez moznosti editace — bude si ho
mozné prohlizet, ale nikoliv editovat.

Ma se dokument otevriit v novém okné?

Pokud je zaskrtnuty ¢tverec Nové okno, dokument se nacte do nového samostatného okna v ramci
hlavniho okna. Implicitni zaskrtnuti ¢tverce zajistite v konfiguracnim dialogu Pfedvolby (Pomiicky —
Piedvolby) zaskrtnutim volby Dokument nacitat do nového okna.

Ma byt zachovan vychozi format?

Pokud dokument nactete z jiného formatu, nez je implicitné nastaveny, bude jej moci ulozit opét v
tomto formatu nebo jej exportovat do formatu jiného. Chceete-li zajistit implicitni ulozeni do vychoziho
formatu, zaskrtnéte Ctverec Zachovat typ formatu.

Implicitni format soubori nastavite volicem Implicitni typ na karté Soubory v konfigura¢nim dialogu.
Na stejné kart¢ je také ctverec Automaticky zachovavat format souboru; jeho zaskrtnuti ovlivni
vychozi stav ¢tverce Zachovat typ formatu v dialogu Otevieni souboru.

Ukonceni vybéru

Stiskem tlacitka Otev¥it se nacte soubor vybrany v poli Nazev souboru. Tlacitko Storno dialog uzavie
aniz by se cokoliv provedlo.

Snadno k souboriim v naposledy pouzivané slozce

Casto miize byt problémem si pamatovat, do které ze slozek jste vlastné véera své dokumenty, sesity
nebo obrazky ukladali. Proto by mohlo byt uzite¢né mit moznost, aby se vam po spusténi 602Text,
602Tab nebo 602Photo nabizel jako vychozi ten adresar, se kterym jste pracovali naposledy. Takova
moznost skute¢né existuje a neni to nic slozitého ji vyuzivat.

V dialogu Otevi-eni souboru klepnéme na pravou uzsi ¢ast tlacitka
Dokumenty (se $ipkou) . Rozvine se mala ptikazova nabidka; v ni
klepnéte na piikaz Naposledy otevieny.

Naposledy otevreny

‘@ Cokurnenty
Tim uvidite v dialogu obsah té slozky, ze které jste naposledy otvirali ' Obrégk
dokument, sesit ¢i obrazek. Z posledni véty vidite, ze pravé popsana —| Obrazky

moznost plati pro vSechny tfi programy — 602Text, 602Tab i 602Photo.

Yaskni adresar. ..

Snadny pristup k €asto pouzivanym slozkam

Pokud pracujete se soubory uloZzenymi v nékolika riiznych slozkach — a tieba i na riznych discich —
jisté mi date za pravdu, ze to v&é¢né ,,proklikavani se strukturou slozek je pékné zdlouhavé a nudné.
Muzete si vSak vytvofit vlastni nabidku s polozkami skryvajicimi ptistup ke slozkam, se kterymi ¢asto
pracujte. Pak se do takto podchycené slozky dostanete jednim klepnutim mysi.

Na tlacitku Dokumenty stisknéte pravou c¢ast se Sipkou. V plovouci

Naposledy otevreny
piikazové nabidce spust'te ptikaz Vlastni adresari. P Y Y

Otevfe se dialog Nastaveni adresare; v ném stisknéte tlacitko Pridat “y Dokumenty
adresar. B o

Tim se otevie strom se strukturou vSech instalovanych diskti vaseho

pocitade; véetné vam dostupnych sitovych svazki. Zvolte disk a mysi se Vlastni adresar...

postupné ,,proklikejte” do slozky, ve které jsou uloZzeny soubory, se
kterymi casto pracujete. Volbu potvrd'te tlac¢itkem OK ...

... ¢imz se dostanete zpét do dialogu Nastaveni adresare. V poli Adresar je nyni vypsana piistupova
cesta ke slozce, kterou jste v predchozim kroku vybrali. Z toho vidite, Zze pfistupovou cestu mizete do
pole zapsat také ruéné — nebo alespon ru¢né upravit.
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Mastaveni adresaie H

Eridat adrezar

Adresar; Hdebyat adresar

M apozledy atevreni

¥ adiezai pousivat jako wichnzi v
¥yhledat slozku HE |
Wyberke adresar, kkery choete zafadit mezi swé
___ preddefinovane sloZky,
EI---::ﬁ Plocha =

‘7’:-.3 Diokurmenty

EI@ Tento poditad

]£ Disketa 3,5 palce (A

é Disketa 5,25 palce (B

G- Mistni disk {2

=3 MRUFIEZ (D)

B+ Mistni disk (E:)
. 45 SPIRALAZON3 ::n

g posta na disky Software_602 {1:) j

Adresér: I F:%Helpy*, e 4 I Skorno |

[ adreséi pousivat jako wic

] Masztawit g Stormo |

Pokud se vam piistupova cesta zamlouva a chcete si ji ulozit, kazdopadné stisknéte tlacitko Nastavit.
Tim se polozka s pfistupovou cestou zanese do seznamu, ktery uvidite, rozvinete-1i jej stiskem tlacitka
vpravo od pole Adresar. Nyni mate dvé moznosti. Stiskem tlacitka OK dialog ukoncite a vratite se do
dialogu Otevieni souboru. Nebo, pokud chcete, mtizete znovu stisknout tlacitko Pridat adresar a
pokracovat ve druhé a dalsich specifikacich ptistupovych cest ke slozkam.

Jak vytvorené ptistupové cesty vyuzijete? Neni nic jednodussiho. Pokud
rozvinete nabidku u tla¢itka Dokumenty, uvidite tam své prave
vytvoifené specifikace. Klepnutim na polozku se vam v dialogu objevi “y Dokumenty
obsah pfislusné slozky.

Maposledy otevreny

] obrazky
Vratme se jeSté na moment do dialogu Nastaveni adresaie. Pokud zde
ke sloZce, vybrané pomoci seznamu a zobrazené v poli Adresar, Jm
zaSkrtnete Ctverec Adresai pouZivat jako vychozi, bude se obsah by
vybrané slozky zobrazovat implicitné v dialogu Otevieni souboru — bez Ylastni adresar...

nutnosti dal$ich voleb.

Dodejme jeste pro Uplnost, ze pokud potiebujete ze seznamu néjakou z polozek se slozkou vymazat,
klepnéte na ni — tim se vypiSe v poli Adresar — a pak stisknéte tlac¢itko Odebrat adresar.

Ptate se, kolik pristupovych cest si mizete takto uchovat? Snad vam to bude stacit — k dispozici mate
dvacet moznosti.
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Nacitani stranek ve formatu HTML

Volicem Soubory typu ale mtizete nacitat soubory ve formatu HTM, HTML a kaskadové styly CSS.

Rychlé nacitani souboru z Plochy Windows

Plochu Windows lze pouzit jako jisté odkladisté soubort, které pravé asto pouzivate. -
Vypis obsazenych souborl nejsnaze ziskate tlacitkem Plocha, které je prvni ve il «}
svislém sloupci vlevo. Odkladani na plochu vSak nepiehanéjte, abyste po spusténi

Windows nevidéli pestrobarevnou zmét’ nékolika vrstev spoustécich ikon. Flocha

Nacitani z nadstavby 602Album

Dokumenty muizete také nacitat s vyuzitim nadstavby 602Album. Zde jsou soubory archivovany
kancelarskym zptisobem ve struktufe skiini, Sanont a sloZek a obrazky ve fotografickych albech. Do
této nadstavby se dostanete tlacitkem Alba ve svislém sloupci vlevo. Doplitkové tlacitko se Sipkou
otevie pfimo nabidku dostupnych skiini a také polozku pro pfechod do prostiedi fotografickych alb.

o g

&lba

Podrobny popis celé nadstavby 602Album najdete v samostatném popisu.

Internetovy sklad dokumentt eDock

Nadstavba eDock je samostatna aplikace, ktera je pouzitelna univerzaln€ — neni to soucast baliku PC
SUITE. Jeji pomoci Ize na Internetu zalozit vefejné pfistupny sklad dokumentii, dostupny komukoliv,
kdo pouziva Internet a ma k tomu opravnéni. Mate-1i nadstavbu eDock instalovanou, dostanete se do ni
tlacitkem eDock.

" | £§ jebock
B ﬂ eDock Deskkop

eDock 4 edock_db

ZrdhlEsit se

Soubory v eDocku miizete vyhledavat v dialogu otevieném tlacitkem Vyhleddvani z horni tlacitkové
listy dialogu Otevrit.

Ukladani dokumentu

UloZeni je operace, pii které se vas dokument zapiSe do pojmenovaného souboru do vybraného
adresare a na zvoleny disk. Lze také zvolit, v jakém formatu ma byt dokument uloZen (tfeba
internim formatu 602Text nebo ve formatu, ktery pouziva Microsoft Word).

Dokument ulozite ptikazy UloZit nebo UloZit jako z nabidky Soubor nebo tlacitkem ze standardni
listy. Dialog Ulozit jako je nyni vzhledem a rozmisténim ovladact koncipovan tak, aby odpovidal MS
Office XP a pritom zachovaval pfistup k vlastnim funkcim PC SUITE (nastaveni vlastnich slozek pro
rychly pfistup a napojeni na dokumentovy sklad eDock).
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Pti ukladani dokumentti timto pfikazem mohou nastat tyto situace:

e  Pokud byl obsah okna jiz ulozen jako dokument 602Text, nyni se ulozi bez dalsich dotazli, pod
stejnym jménem.

e  Jestlize dokument dosud uloZen nebyl nebo se jedna o importovany text, otevie se dialog piikazu
Ulozit jako pro volbu parametrd pro uloZeni.

e  Pokud exportujete do jiného formatu nez je 602Text (pomoci seznamu Soubory typu) zlstane
nazev pracovniho souboru (i doCasny) beze zmény.

e  Pokud nazev souboru ukladaného dokumentu koliduje s existujicim souborem, je zobrazen dotaz
na povoleni pfepisu starého souboru.

e S ukladanim dokumentl déle souvisi vytvareni bezpecnostnich kopii a automatické ukladani. V
konfiguracnim dialogu mate pro ukladani na karté¢ Soubery k dispozici fadu pfedvoleb.

Zobrazeni I Informace o uéivatel | AutaT ext |
M astaveni I Prostiedi S oubary
laZeni
Irplicitni typ: IDu:ukument [*WwFD) j

¥ Automaticky zachovévat format souboru

v “urediet z3loni kaopie [~ Mabizet popis pi ukladani
¥ Ukladat obrézek ndhledy W Dzpomé ukladani obrézki
¥ Bezpecnostni ukladani po I‘I E: rinutach

Implicitni typ pro ulozeni

Voli¢em Implicitni typ mtzete vybrat typ souboru, ktery bude standardné nabizet voli¢ UloZit jako
typ v dialogu Ulezit jake. Primarné nabizené ukladani ve formatu dokumenti DOC tak Ize nahradit za
nabidku exportu do nékterého jiného formatu (interni WPD, HTML a dalsi).

Implicitné zaskrtnuty ¢tverec Ukladat obrazek nahledu zajist'uje, Ze se jako soucast dokumentu ulozi
také nahled na jeho prvni stranku — to je dtlezité pro zobrazeni ndhledovych polozek v dialogu pro
otvirani a ukladani souborti a také v nadstavbé 602 Album.

602Text od verze ,,99° pouziva ucinnou kompresi obrazkii — étverec Usporné ukladani obrazki je
implicitné zaskrtnuty. Pfi nacteni takto ulozenych dokumenti star§imi verzemi textového procesoru
vSak budou obrazky ¢ernobilé.

Jak se ulozi importovany dokument?

Reknéme, Ze jste nacetli (importovali) dokument ve formatu RTF. Jestlize zaskrtnete tverec
Automaticky zachovavat format souboru, bude pfi uloZeni nabidnut opét export do tohoto formatu.
V opacném piipade¢ se nabidne vybrany implicitni typ, naptiklad dokument DOC.
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Ukladani do struktury slozek

4 UloZit jako

Ulogit da: |_| D akumenty j
Plocha I I I I
) G20 akumenty Adobe Obrazky Wwhere iz
____r" - R aed_soubon
Dakurmerity ==
& D akument_vzar
Alba
E} = Zakladni Funkee
programu
eDock COutlock |
— Microzaft
A Outlaok je
s Klicntsks
*\—-!‘J‘g a;?i?iac:pro
Tento pocitac
Outlook Zaloha vezor ;I

J.Jl Wazey souboru: | RTL V=T SNTdal -m
Mizta v siti

Ulozit jaka typ: | M3 Word pro Windows 97.2000<F +.00C | M

A

R0 Y F T3] Lo 1 4 o o

Pole voli¢e Ulozit do ukazuje slozku, jejiz obsah je pravé vypsan na pracovni plose dialogu. Oteviete-li
ho tlacitkem se Sipkou v jeho pravé ¢asti, mate k dispozici seznam vSech diskovych jednotek vaseho
pocitace vcetné téch, které jsou vam praveé dostupné ve vasi pocitacoveé siti.

TIACitka Na VOAOIOVNE LISEE .......ccceuiiiiieiiiiii i et ires s reess s s rsnss s renssssreanssssannsssssansssrsanssssnennssnrannns

Skupina tlacitek na vodorovné listé vpravo od pole UleZzit do umoziuje piejit do nadfazeného adresare,
meénit zplisob zobrazeni na pracovni plose dialogu, zalozit novou podslozku. Déle pak pracovat se
schrankou Windows (Clipboard), mazat soubory a slozky a vyhledavat soubory ve skladu dokumentt
eDock.

Tlacitka na svislé listé

Svisla skupina tla¢itek je volicem mista, kam budete moci soubory ukladat. Na vybér je zakladni
adresai Windows — Plocha, tlad¢itko Dokumenty zpfistupniujici béZznou strukturu diskd a slozek, dale
pak Alba (otevie nadstavbu 62Album). Nasleduje tlacitko pro vybér a otevieni neékterého ze skladt
dokumentid eDock. Posledni dv¢ tladitka — Tento pocita¢ a Mista v siti — jsou shodna se
stejnojmennymi standardnimi ikonami z Plochy Windows a zpfistupni strukturu vaseho pocitace nebo i
vSech diskli dostupnych vam v pocitacové siti.

Pracovni plocha dialogu ... e

Pracovni plocha dialogu ukazuje obsah adreséaie vybraného volicem UloZit do ve spolupraci s tlacitky
ve svislé list€ vlevo. Zpusob zobrazeni jednotlivych polozek muzete ovladat tlacitky v horni vodorovné
liste.

Voli€e pod pracovni PIOChOU ...t smmme e s

Pod pracovni plochou dialogu jsou dva voli¢e — konkrétniho nazvu souboru pro ulozeni a souborové
masky pro zizeni obsahu pracovni plochy na soubory uréitého typu.
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Vybér disku a adresare

Pro dalsi vyklad predpokladejme, ze
mame stisknuté tlacitko Adresare;
budeme soubor ukladat tak, jak byva
zvykem klasickym zptisobem (tedy po
linii disk — adresar ...podadresaie —
soubor).

Klepnéte si mys$i na tlacitko se Sipkou v
pravé ¢asti volice UloZit do. Otevie se
struktura disku a sitovych svazkd, které
mate v dané chvili skute¢né k dispozici.
Pokud jste pravé v nékterém z
podadresart, ukaze se i strom pfistupové
cesty, jak to ukazuje pfipojeny obrazek —
jsme na disku D: v adresati Dokumenty.
Klepnutim na oznaceni jiného disku se
na pracovni plose dialogu zobrazi
zékladni struktura jeho adresart. Pied
dalsim vykladem se podivejme, jak mtize
zobrazeni na pracovni ploSe vypadat.

Na horni vodorovné liste s tlacitky
stisknéte druhé tlacitko zleva — ma
bublinovou napovédu Zpisob zobrazeni
dokumentii (je na ném domecek).

Moznosti zobrazeni

W Drakumetty

[

:_;fj Placha

i Dokumenty
@. Tento paditad
@ Disketa 3,5 palce (A0
@ Disketa 5,25 palce (B:)
(== Miskni disk ()
= MRUFIKZ (D)
;l Docurments and Setkings
] Lapééek
0 fLokurnenty
= Mistri disk (E:) %
(== Miskni disk (F:)
A5 SPIRALAZO0Z (G!)
=2 posta na disku Software_602 (1)
=2 everyone na disky 192,168, 1.77 (W)
(2 Mista v siti
B eDockiServer: )
a eDockiDeskkop: Tenka pofitad)
a eDockiServer: edack_dhb)
] Programy

S

- Stiskem tlacitka Zpusob zobrazeni dokumentii se otevie nabidka se tfemi piikazy. Jejich funkce je
totozna tomu, co bylo popsano v souvislosti s dialogem Otevieni souboru — viz strana 19.

Tlacitka na vodorovné listé

& Stiskem tlacitka prejdete do vyssiho, tedy hierarchicky nadfazeného adresate. Po jeho stisku

se také ihned upravi, tedy aktualizuje, obsah pracovni plochy dialogu.

- Otevie nabidku umoznujici zménu zobrazeni polozek souboril a slozek v dialogu: Nahled —

Seznam — Detaily.

zvyraznénou volbu piepsat.

,_
L_r
ot

X |

» | Zalozi novou slozku. Nejprve nastavte v dialogu slozku, k niz ma ta nova byt podslozkou.
Pak stisknéte tlacitko. Nova slozka se zalozi s pracovnim nazvem Novy adresaf. Jak inverzni
zpisob zobrazeni napovida, miizete si ji ihned prejmenovat podle vlastni uvahy — staci

Zkopiruje soubor oznaceny na pracovni plose dialogu do schranky Windows.
Vlozi soubor uloZeny ve schrance Windows do slozky nastavené na pracovni plose dialogu.

Stiskem tlacitka mizete oznaceny soubor nebo slozku vyhodit do koSe. Po potvrzeni
bezpecnostniho dotazu se presune do slozky aplikace Kos. Zde je pozdéji miizete nenavratné
zlikvidovat — nebo podle potieby jest¢ zachranit, obnovit. Pokud pii stisku tlacitka podrzite
klavesu Shift, soubor (slozka) se vymaze bez moznosti nahrady.

Otevie dialog pro vyhledavani v dokumentovém skladu eDock. Pokud neni zadny sklad
otevien, zobrazi nejprve se dialog pro vybér a prihlaseni.
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Filtrace zastoupeni souboru v dialogu

Na pracovni plose dialogu se vam zobrazi jen ty soubory, které urcite pomoci filtru — souborové masky
nastavené volicem UloZit jako typ.

Dokument [* PO} |
Drakument [*\WPD] -
b akra (=4 FM) —
Sablona [*WFT] | |
TeEl2, 202 TT)

Voli¢ oteviete tlacitkem se Sipkou v jeho pravé ¢asti. Klepnutim mysi si vyberte vhodnou polozku.
Hned na to se zastoupeni souborti v dialogu upravi tak, aby odpovidalo nastavené masce — filtru.

Ukon¢€eni vybéru

Stiskem tlacitka UloZit se soubor ulozi pod ndzvem vybranym v poli Nazev souboru. Tlacitko Storno
dialog uzavte aniz by se cokoliv provedlo.

Dalsi funkce tlac¢itka Dokumenty

Stiskem pravé ¢asti tlacitka adresafe se Sipkou se otevie nabidka s nékolika upfesnujicimi ptikazy;
jejich vyznam je stejny jako u popisu na str. 21.

Ukladani stranek ve formatu HTML

Voli¢em UloZit jako typ muzete dokumenty ukladat do souborti ve formatu HTM, HTML, piipadné
XHTML nebo z dokumenti exportovat tzv. kaskadové styly do souborti typu CSS.

Rychlé ukladani souboru na Plochu Windows

Plochu Windows lze pouzit pro rychlé ulozZeni souboru, se kterym hodlate v Fr
nejblizsi dobé opét pracovat. Vypis obsazenych soubort nejsnaze ziskate tlacitkem
Plocha, které je prvni ve svislém sloupci vlevo. Odkladani na Plochu vsak Flocha

nepiehangjte, aby se nestala nepiehlednou.

Ukladani pomoci nadstavby 602Album

Dokumenty mizete také ukladat s vyuzitim nadstavby 602Album. Zde jsou soubory archivovany
kancelarskym zptisobem ve struktufe skiini, Sanont a slozek a obrazky ve fotografickych albech. Do
této nadstavby se dostanete tlacitkem Alba ve svislém sloupci vlevo. Doplitkové tlacitko se Sipkou
otevie pfimo nabidku dostupnych skfini a také polozku pro ptechod do prostiedi fotografickych alb.

Podrobny popis celé nadstavby 602Album najdete v samostatném popisu.

Internetovy sklad dokumentt eDock

Nadstavba eDock je samostatna aplikace, ktera je pouZzitelna univerzalné — neni to —
soucast baliku PC SUITE. Jeji pomoci Ize na Internetu pro ukladani souborti vyuZzivat D -
vetejné pristupny sklad dokumentti, dostupny komukoliv, kdo pouziva Internet a ma k
tomu opravnéni.
J Mate-li nadstavbu eDock instalovanou, dostanete se do ni tlacitkem eDock. Soubory v ni mizete
w vyhledavat v dialogu otevieném tlacitkem Vyhledavani.
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Ulozeni vSech dokumenti najednou

Pro tuto operaci neni k dispozici piikaz, ale pouze tlac¢itko UloZit vSe na Standardni listé.

Tlacitko mozna po instalaci na li§té€ nenajdete — muzete si ho tam ale snadno ptidat. Klepnéte na
Standardni listu pravym tlacitkem mysi a v plovouci nabidce spust'te piikaz Konfigurace. Pak v levé
sekci dialogu Konfigurace liSty klepnéte na polozku oznacenou VSe a stiskem tlacitka Pridat ji
ptesunite do sekce vpravo. Jesté si ji tu mizete po oznaceni klepnutim mysi posunout tak, aby nové
tlacitko bylo hned vedle stavajiciho tlacitka Ulezit. To docilite nékolika stisky tlacitka Nahoru.

Pokud néktery z dokumentti nebyl dosud ulozen do souboru, otevie se pro né¢j dialog ptikazu UloZit
jako.

Pracujte bezpecné

Ztrata dat diky neulozenému souboru je to nejpravdépodobnéjsi, co vas ze zlych ptihod mize potkat.
Mize se stat i to, ze se nahle poroucha pevny disk, na kterém mate v§echny své dokumenty a tabulky, o
obrazcich nemluve. Nékdy se z n€j odbornikiim podafi data alesponi ¢astecné zachranit, ale spoléhat na
to nelze. Se zavedenim ,,vypalovacek* CD disku a pfi jejich relativni cenové dostupnosti se da
doporucit zalohovat data praveé timto zptisobem. Nosi¢ CD ma zna¢nou kapacitu a navic — data na ném
ulozena jsou snadno pfenosna na jiné pocitace!

Velmi vazné minéné doporuceni — nepodceniujte pocitacové viry !!! Vy sami muiZete své soubory ptimo
z programi PC SUITE posilat a naopak jiné, tieba dokumenty, dostavate z venku. Opravdu se vyplati
poridit si solidni antivirovy program, ktery vytvari rezidentni $tit kontrolujici kazdy pohyb na disku a
také vSechny odesilané i pfijimané posStovni zasilky.

Bezpecnostni kopie

V konfiguraci lze specifikovat pozadavek na bezpe¢nostni ukladani vzdy po uplynuti zvoleného
¢asového intervalu od posledniho uloZeni.

V konfiguracni dialogu oteviete klepnutim na zalozku kartu Soubory; na ni zhruba uprostied
zaSkrtnéte ¢tverec Bezpe€nostni ukladani po. Pak zapiSte (nebo pomoci volicli nastavte) do vstupniho
pole libovolné celé Cislo od 1 do 99. Tim programu natidite, aby sam, bez vasich dalsich pokynd,
rozpracovany dokument vzdy po nastavené dobé ulozil.

Zobrazeni I Informace o uzivatel | AutaT ext I
Mastaveni I Prostredi Soubory
UloZeni
Implicitni typ: I Dakument [ FD] j

W Automaticky zachovawat format soubom
W “ubeatet zaloni kopie [™ Mabizet popiz pii ukladani
W Ukladat cbrézek néhledy [ Ulsporné ukladani obrazki

W Bezpetnostni ukladani po I'II:I E\L\.: rminutach

Pti bezpecnostnim ulozeni se soubor uklada pod ptivodnim nazvem, ale s ptiponou WPR do systémové
slozky 602Text_data. Tim je zajisténo, ze dokument, na kterém pravé pracujete, se vam v ptivodnim
souboru nemtize nechténé piepsat.

Dojde-li k neocekavanému ukonceni programu (tfeba prave z ditvodu vypadku napéjenti), bude takto
vytvorena bezpecnostni zaloha automaticky nactena pfi jeho prvnim novém spusténi. Pii tom se zobrazi
upozornéni, ze byla nactena zaloha a zda si ji ted’ budete chtit ulozit jako plnohodnotny dokument.
Pozor, neucinite-li tak, zaloha se automaticky zrusi.
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Bezpecénostni ukladani se vztahuje i na nepojmenované (nové ¢i importované) dokumenty. Protoze neni
dosud urcen nazev souboru, ulozi se pod vygenerovanym nazvem Dokumentrn.WPR (kde n je ¢islo
nepojmenovaného dokumentu).

Zalozni kopie

Diky zalozni kopii se vam pfi ulozeni dokumentu v 602Text de facto zachova predposledni verze
dokumentu.

V konfigura¢nim dialogu 602Text zaskrtnéte na kart¢ Soubory v sekci UloZeni pfepinac Vytvaret
zalozni kopie. Pii kazdém ulozeni dokumentu se pak jeho pfedposledni verze zalohuje v jiz zndmém
souboru, ktery ma shodné jméno i pfiponu, ale celému nazvu je prediazeno slovo Zaloha.

Zobrazeni I Informace o uzivatel | AutaT ext |
M astaveni I Prostfedi Saoubory
laZeni
Implicitni byp: I Dokument [=wPD] j

v futomaticky zachowavat format soubanu

IV, Wubyaret zalogni kopie [~ Mabizet popis pii ukladani
v lkladat obrazek nahledu W Uspomé ukladani obrézki
minutach

v Bezpetnostni ukladani po (10

Zavieni dokumentu

Dokument naéteny v pracovnim okné zaviete prikazem Zavrit z nabidky Soubor nebo
klavesovym povelem Ctrl+W (Ctrl+F4).

Pokud byl dokument od posledniho uloZeni zménén, zobrazi se varovna zprava. Jestlize dokument
nebyl dosud viibec uloZen, otevie se pii pozadavku na ulozeni dialog Ulezit jako.

Zavienim dokumentu se uzavie okno, ve kterém byl zobrazen.

Ochrana heslem proti neopravnénému naéteni

Pokud budete chtit, aby text vaseho dokumentu byl chranén proti neopravnénému nacteni,
muZete jej zabezpecit heslem.

V nabidce Pomiicky spust'te ptikaz Heslo a dale ptikaz Pro otevieni. Do poli dialogu Zména hesla
zapiste své heslo. Pro kontrolu se zapisuje dvakrat — stejné do pole Heslo i Potvrdit heslo. Chranény
dokument nelze bez znalosti hesla nacist. Ve stejném dialogu mizete kdykoliv heslo zménit nebo
ochranu zrusit (uvedete-1i jako heslo prazdné fetézce).

Zmeéna hesla
Heslo: ;xxxxxxxxxx o

Batwrdit hesla: ;“““““““““’1 Starno

To, ze je dokument nacteny v pracovnim okné chranén heslem, poznate podle zatrzeni polozky ptikazu
Pro otevieni.
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Export a import

vvvvv

aplikacemi. Vyména v tomto pripadé probiha pies soubory, které se konvertuji z/do formatu
protéjsi aplikace.

Importovat miZete nastavenim jedné z polozek seznamu Soubery typu, jenz je prvkem dialogu
ptikazu Otevfit.

Exportovat mizete pii ukladani dokumentu piikazem UlozZit jako; opét vybérem jedné z moznosti v
seznamu UloZit jako typ.

Exportovat a importovat Ize v celé fad¢ formati. Zde si zdtiraznéme moznost prace s formatem HTML
pro vytvafeni stranek pro Internet; podrobny piehled vSech format najdete na konci ptirucky v popisu
jednotlivych piikaza.

Importovany dokument se pomoci vstupniho filtru transformuje do podoby akceptovatelné procesorem
602Text. Je snaha maximalné respektovat pouzité styly a rozmisténi i podobu objektl. Pti prvnim po-
kusu o uloZeni je automaticky nabidnut format pfedvoleny v konfigura¢nim dialogu na karté¢ Soubory.

Popis dokumentu

Jako soucast dokumentu se uklada popis, ktery zahrnuje jeho nazev, autora, datum vytvoreni a
Fadu dalSich udaju.

Udaje z popisu pak miiZzete zpétné s vyhodou vyuzit — vkladat je do textu ve formé poli.

Popis dokumentu otevieného v pracovnim okné vytvoftite v dialogu Vlastnosti, ktery vam nabidne
ptikaz Vlastnosti z nabidky Soubor.

Dialog obsahuje trojici karet:

e Informace — pro vlozeni ¢i kontrolu daji charakterizujicich dokument a kontrolu udaji o
pristupu k souboru.

e  Statistika — souhrn udaju o praci s dokumentem (zaloZeni, posledni tisk, posledni ulozeni, pocet
pismen, slov ... atd.).

e  HTML — dalsi parametry dokumentu pouzivané pii vytvareni stranek dostupnych na Internetu.

Pokud budete chtit udaje o popisu
dokumentu pravidelné¢ kontrolovat,
spust'te piikaz Pfedvolby z nabidky Informace | Statistika | HTML |
Pomiicky. Zde na karté Soubory
zatrhnéte v sekci UloZeni prepinaé
Nabizet popis pri ukladani. Tim
zajistite zobrazeni dialogu Vlastnosti Predmét [Predioha pro PDF manual k B02Text
pted kazdym uloZenim dokumentu.

Titulek: ITe:-:tn:w_I:I procesor BO2T ext

Auttar: [Ing. jfi Lapacek
Informace

klicows glova: IEEI2TE:-:tt, dokument, PC SUITE

Na této karté najdete jednak informace K ament 5 : —
0 nézvu, piistupové cesté a Sablond : Pro verzi 2003, revize Gerven 2003 ;I
souboru a jednak skupinu poli umoz-

fyjicich vloZeni udaji blize charakteri-

zujicich autora a samotny dokument. LI
Popis dokumentu je viditelny v dialo-

gu pro otevieni souboru. Lze si ho .

prohlédnout také ve Windows 95 bez Jméno soubor; BOZTEXT MANUAL DOC

otevirani souboru. Sta¢i na nazev Cesta: D"\SETT'NES"'.L.":".P."S'.CE EADOEUMENTY
dokumentu v aplikaci Prazkumnik 5 ablona: D:%...aleta £ablonhE02T ext\Marmal 2. wpt

klepnout pravym tlacitkem mysi, v
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plovouci nabidce spustit piikaz Vlastnosti a v nasledujicim dialogu se podivat na kartu Souhrnné
informace.

Réamecek pro popis miiZzete vyvolat manualng. Pokud ale mate zakiizkovany pfepina¢ Nabizet popis
pri ukladani v okné predvoleb (piikaz PFedvolby z nabidky Pomicky), bude vam ramecek nabidnut
automaticky pfi prvnim ulozeni dokumentu.

803 1 1= {1 - .

Tato karta vam muize byt uzite¢na pokud vas zajima, z kolika pismen, slov, fadek, odstavci a stranek se
vas dokument sklada (tfeba jste-li piekladatel placeny od slova...). Najdete zde také informace o datu
vytvoreni, posledniho uloZeni a tisku, ¢islo revize a pfipadnou identifikace zdroje dat pro slu¢ovani.

Na kart¢ HTML urcite v poli Zakladni URL adresu internetové stranky, ke které se budou dalsi URL
odkazy vztahovat.

Do pole Obrazek v pozadi zapiste piistupovou cestu k obrazku, ktery ma byt zobrazen jako podklad
textu v prohlizeci. Pii specifikaci obrazku si mizete pomoci tlacitkem se tfemi teCkami.

To otevie dialog HTML Odkaz, kde na karté Soubor mizete stiskem dalsiho tlacitka se tfemi teCkami
vybrat soubor, ktery bude zobrazen na pozadi.

V sekci Barvy muizete nastavit barvy zobrazeni aktivnich prvkit HTML stranek (pozadi, text, aktivni
odkaz, pouzity odkaz). Stiskem tlacitka DalSi atributy mizete v dialogu HTML atributy pfifadit
doplnkové atributy v jazyce HTML pouzivané v souvislosti s hypertextovymi dokumenty.

Tlacitkem CSS oteviete dialog Kaskadové styly — ukladani, ve kterém rozhodnete, zda se eventuelné
pouzité kaskadové styly maji ukladat jako soucast dokumentu ¢i zda se ma pro jejich ulozeni a export
vyuzit vybrany externi soubor.

Infarmace | Statistika HTML

Titulek: Testowh proceszor BOZT ext

Zakladni URL:

Obrazek v pozadi: |

Barwy Dl atribuby. |
Pozadi j I auto j |
C55..
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Pohyb a orientace v dokumentu

Pti prohliZzeni rozsahlejsich dokumentt se miZete orientovat:

e  Priilokalnich opravach a zapisu textu nejcastéji vyuzijete moznosti posunu fadkového kurzoru.
Nastaveni kurzoru okamzité a jednoznacné uréi pracovni pozici v textu.

e  Posun (,,rolovani®) textu beze zmény pozice fadkového kurzoru umoznuji posuvniky oken.
Kurzor nemusi byt viditelny v okné a je tieba jej pted jakoukoliv manipulaci s textem ztotoznit.

e  Dalsi variantu nabizi ptikaz skoku na urcitou stranku. Pomoci néj se miizete piesunout (i s fadko-
vym kurzorem) na zacatek stranky specifikovaného ¢isla.

e  Zajimavou moznost nabizi vytvoreni zalozek. Na pojmenované zalozky lze pak piimo odkazovat
a presouvat na n¢ jak zobrazeni textu, tak fadkovy kurzor.

e  Podobnou funkci jako zalozky nabizeji pojmenované bloky. Navésti, na které se 1ze presouvat, se
v tomto piipadé piifazuji blokdm textu.

Listovani posunem kurzoru

K posunu textového kurzoru miiZete pouzit klivesové povely nebo mys.

Pomoci klavesnice vypada postup takto:

e  Stisknéte klavesovy povel pro posun kurzoru.

e  Kurzor se posune na specifikované misto; pokud to charakter povelu vyzaduje, zarovein se v okné
,,odroluje i odpovidajici ¢ast dokumentu.

Kléavesové povely pro posun kurzoru zadate klavesami se Sipkami a klavesami Home, End, PgUp a
PgDn. Dalsi povely ziskate kombinaci téchto klaves s ,,posilujici" klavesou Ctrl, pfipadné pro oznace-
ni v ,trojkombinaci‘ s klavesou Shift.

Kurzor se posouva ve sméru Sipek o fadek nahoru (dold) ¢i o znak vpravo (vlevo) nebo ve vyznamo-
vém smyslu klavesy s napisem:

e  Home = ,,na zac¢atek radku*
. End = ,,na konec fadku‘

. Page Down = ,,0 okno dolii*
. Page Up =,,0 okno nahoru®.

Vyzkousejte si tvrzeni, podle kterého je klavesa Ctrl ,,posilovac vyznamu kurzorovych klaves®.
Abyste nam nevytykali zmatecnost piistupu k véci: nejlepsim ucitelem je sice praxe a osobni
zkusenost, ale kompletni ptehled povelil pro posun kurzoru najdete v kapitole Piehled klavesovych
poveld.

S mySi to zkuste nasledovné:

e  Nastavte mysi kurzor na pozadované misto.

e  Stisknéte jeji levé tlacitko.

POZOR !! Teprve po stisku tlacitka se textovy kurzor pfesune na pozici co mozna nejblizsi kurzoru
mysi a pro ten okamzik se ztotozni. V ptislusném smyslu se zméni i stav odpovidajicich indikatort
stavového fadku.

Posuvniky

Posuvniky jsou kontrolni a ovladaci prvky spojené s oknem. Umoziiuji listovani v dokumentu
bez posunu adkového kurzoru pomoci mysi.

32



602PC SUITE - Textovy procesor 602Text

Posuvniky jsou dva:

e  Posuvnikem vpravo se ovlada svisly posun dokumentu.

e  Posuvnikem dole se dokument posunuje vodorovné.

Zobrazeni obou posuvnikli (a tim samoziejmé i jejich funkce) je volitelné. V dialogu piikazu Pravitka

a listy (nabidka Zobrazit) najdete na karté¢ Pracovni plocha prepina¢ Posuvniky; jeho pomoci mizete
zobrazit nebo skryt oba posuvniky.

Posuvniky se skladaji z Sedého pasu, ktery je na obou stranach zakoncen tlacitky se Sipkou. U svislého
posuvniku je zde navic dvojice tlacitek se zdvojenou Sipkou. V pasu je umisténo pohyblivé tlacitko bez
symbolu.

Podivejme se na vyznam jednotlivych prvkii: ?
F

e  Klepnutim na tla¢itko s dvojitou Sipkou se dokument piesune o fyzickou stranku nahoru
nebo doli.

e  Klepnutim na tla¢itko se Sipkou se dokument posune o jednu fadku nahoru (dol) nebo o ¢ast
stranky vpravo (vlevo).

e  Klepnutim do pasu posuvniku se dokument posune o vysku (§itku) pracovniho okna; smér
posunu zalezi na tom, zda klepnete mezi tlacitko bez oznaceni a zacatek nebo konec posuv-
niku.

e  Tahem za neoznacené tlacitko pii stisknutém levém tladitku mysi mizete dokument plynule
posunovat zvolenym smérem.

Tlacitko bez oznaceni zarovei slouzi jako relativni indikator zobrazeni dokumentu. Jeho pozice v
posuvniku se méni v zavislosti na okamzitém odstrankovani — nezavisle na tom, jak odstrankovani =
probéhlo.

e U jednostrankového dokumentu se jiz pii pfesunu tlaéitka zobrazuje ¢ast dokumentu.

e U vicestrankového dokumentu se zobrazuje informace o tom, na kterou stranku se posouvate. Az
po uvolnéni tlacitka se zobrazi dana stranka.

Presun na stranku, sekci nebo kapitolu

Na stranku (sekci, kapitolu) specifikovaného &isla se miiZete pfesunout pomoci dialogu pfikazu
Jdi na z nabidky Upravy.

Druh pfesunu zvolite pomoci ptepinace, Cislo stranky (sekce, s H |

kapitoly) zadate do pole Cislo.

Stejny dialog vyvolate také klepnutim mysi na stavovy fadek, do &+ Stranku
oblasti strankového indikatoru Str. Dokument se v okn¢ pfesune " Sekei
na zvolenou stranku a textovy kurzor nastavi na jeji zacatek.

" Kapitolu cizlo: |4 =

Pokud mate dokument rozdélen do kapitol, pak:

e  je-li stranka daného ¢isla v kapitole, nastavite se na ni ITI Stomo

e  vopacném piipad€ se nastavite na nejblizsi stranku
zadaného ¢isla od zacatku dokumentu.

Zalozky

Zalozky umozni do dokumentu vkladat neviditelna navésti, na ktera se pak miizete odkudkoliv
promptné presouvat.
R Lo = -1 o4 |

Zalozku vytvorite piikazem Zalozky z nabidky Pomicky:
e  Nastavte kurzor na misto v dokumentu, kam budete chtit zalozku vlozit a spust'te piikaz Zalozky.
e  Jméno zalozky napiste do vstupniho pole nad seznamem.
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° Stisknéte tlac¢itko Vlezit.

Néazev se abecedné zatidi do seznamu a zéalozka je tim kdykoliv pouzitelna.

2ilozky K E |

BLOKY Jdina |
NACITAN]_SOUBORU =
UKLADANT SOUBDRU

3

Wurmazat

Starno

I

SKOK NA ZAIOZKU .....ceeeeiiiiieeiiiiietiiireessiirsssssrsnssssressssresssssstsssssssensssssassssssensssssssnsssssensssssensssssssensssssennsnnne

Jak zaloZku vyuZijete k pi‘esunu v dokumentu:
e  Spustte piikaz ZalozKky.
e  Pomoci seznamu vyberte jméno zalozky a stisknéte tlacitko Jdi na.

e  Dokument se nastavi tak, aby fadek se zaloZkou byl v pracovnim okn¢ viditelny a kurzor se
presune na misto vloZeni zalozky.

VYMAZANT ZAIOZKY ....coeveriiiiiiiieiiiriiiiissssssseee s s s sssssssssmne s e s s sssssssssme s e e s eesassssssmsssseeessasssssnnsneesassssnnnnnnnnssannss

Existujici zalozku pod ukazatelem seznamu muzete tlacitkem Vymazat ze seznamu vyjmout.

Pojmenované bloky

Oznaceny blok textu je mozné pojmenovat. Odkazem na jeho nazev lze blok kdykoliv znovu
oznacit a zarovei se na néj presunout.

Jak blok pojmenujete ...iccciiieciiiesiiiesiiras s rra s rra s rra s aaa s aaa s aaa s raaa s raaaraa

Blok pojmenujete piikazem Pojmenované bloky z nabidky Pomucky.

e  Oznacte blok a spust’te piikaz Pojmenované bloky.

e Jméno bloku napiste do vstupniho pole nad seznamem.

o  Stisknéte tlacitko Pojmenovat.

Nézev bloku se abecedné zattidi do seznamu; tim je kdykoliv nadale pouzitelny.

Pojmenované bloky EE |

FOKLUS Dzmatit

Paojmenasat
Zkophawat

Wumazat

il

Starno
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Presun Na BIOK ..iiiiieesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnnnnnnnnnnnnnns

Postup skoku na blok je nasledujici:
e  Spustte piikaz Pojmenované bloky.
e Pomoci seznamu vyberte jméno bloku a stisknéte tlac¢itko Oznadit.

e  Dokument se v okn¢ nastavi tak, aby mlok byl oznacen a jeho zacatek byl v okné viditelny.
Kurzor se piesune na zacatek bloku.

Zkopirovani bloku na POziCi KUIZOIU ... s e s

e  Nastavte kurzor tam, kam chcete blok zkopirovat a spust’te piikaz Pojmenované bloky.
e  Pomoci seznamu vyberte jméno bloku a stisknéte tlacitko Zkopirovat.
e  Obsah bloku se zkopiruje na pozici kurzoru.

1T 2 T

Existujici pojmenovani bloku pod ukazatelem seznamu mizete tlac¢itkem Vymazat ze seznamu vy-
jmout.

Rezim vkladani a rezim prepisu

Pii praci s textem miiZe byt 602Text nastaven v jednom ze dvou rezimu — v reZimu vkladani
nebo v rezimu piepisu.

2Ly 41 4 0 TRV 4 = T = T T

Nov¢ zapisované znaky vkladaji na pozici kurzoru a zbyvajici ¢ast odstavce se odsunuje smérem vpra-
vo. Pfi odsouvani dochazi k automatickému zalamovani odstavce podle nastaveného zplsobu
zarovnani.

L= 13 0 o1 =Y o T S S

Nové vkladané znaky prepisuji existujici text. Ten se nijak neodsouva a odstavec je podle potieby
zalamovan mezi nastavené okraje tak, aby zalomeni odpovidalo okamzitému obsahu odstavce.

Piepindni VKIAdANI/PFEPIS ...ccceeiiiiiiiiri i

Rezimy se cyklicky piepinaji klavesou Insert. Rezim ptepisu je indikovan na stavovém tadku zcela
vpravo napisem Prep.

FFep T /él

Vkladani i prepis se fyzicky provadéji v tom typu pisma (v€etn€ vSech jeho doplitkkovych
charakteristik), jaky je indikovan pro pozici kurzoru v zdhlavi obrazovky. Jinak feceno: budete-li chtit
doplnit do n&jakého slova chybéjici pismeno, doplni se vam ve spravném typu pisma i tehdy, kdyz
pravé jinde piSete zcela néco jiného a zcela jinak.

oY o T o oY

Nejrychlejsi prepis (a také mazani ¢asti textu) docilite aplikaci blokt. Nejprve oznacte ¢ast textu
urcenou k piepisu jako blok. Zapisem nového textu blok zmizi a vy mlizete vepsat, co je tfeba.

Odvolani poslednich akci

P¥i praci s texty se vam ¢as od Casu jisté stane, Ze provedete néco, co nebylo pivodné vasim
umyslem.
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Piikaz Odvolat xxxx (klavesovy povel Shift+Ctrl+Z) rusi naposledy provedenou akci (jeji nazev je
uveden za polozkou Odvolat jako xxxx — naptiklad Odvolat mazani textu). Piikaz 1ze opakované
pouzivat tak dlouho, dokud ,,je co odvolavat*.

Prikaz Odvolat (Ctrl+Z) zobrazi seznam naposledy provedenych akci. Zde si mizete vybrat akci, do
které chcete odvolani provést. Odvola se tato akce a vSechny akce, které nasledovaly po ni. Pro snazsi
ovladatelnost je v dialogu Odvoelat trojice prepinact, jejichz zatrhnutim mizete pro odvolani seskupit
nasledné akce tykajici se pohybu kurzoru, vkladani a mazani jednotlivych znakd.

Dale muzete pracovat pomoci tlacitka Odvolat ze Standardni listy. Jeho stiskem se odvola posledni
akce. Pokud stisknete pravou ¢ast se Sipkou, otevie se seznam akci, které 1ze odvolat. Oznacenim
tahem mysi miZete vybrat celou skupinu akci a odvolat ji v jediné operaci.

vloZeni odstavee
pohyb kurzoru

| Odvolat 4 skee
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Vyhledavani a nahrady

K vyhledavani v dokumentech miZete pfistupovat dvojim zptisobem:
e  Chcete vyhledat dokument nebo dokumenty obsahujici zadany fetézec.
e  Chcete vyhledat zadany fetézec v praveé otevieném dokumentu.

eV otevieném dokumentu také miZzete urcity fetézec vyhledat a nahradit jej jinym fetézcem

Naposledy provedené vyhledani nebo nahradu muizete pfi zachovani nastaveni vSech parametrQ
opakovat.

Vyhledani retézce v otevieném dokumentu

V dokumentu je mozZné vyhledat zadany textovy Fetézec.

Objekt, ktery se ma vyhledat, se zadava ve formé fetézce znakl, kterému budeme fikat vzor.
Vyhledani zadaného vzoru zajisti piikaz Najit z nabidky Upravy.
Majit EE |

Hledat: Iuﬁuchadld j
[T Rozlisowvat mald a velka |’5méf— M ahradit... |

[T Pouze cels slova = Mahom * Dold .
£avrit |

[T Twanoslowi

Ptikaz, ktery lze také spustit klavesovym povelem Ctrl+F, otevie dialog Najit. Do néj do pole Hledat
zapisete hledany vzor a pfepinaci nastavite parametry vyhledani. Dialog je modalniho typu, tzn. ze po
nalezeni shody zustane na obrazovce a miizete jej stiskem tlacitka Najit pouzit opakované.

K vyhledani Ize také pouzit tlacitko s lupou ze Standardni liSty. Pokud je tlacitko v pravé ¢asti
doplnéno uzkym pomocnym tlacitkem se Sipkou, 1ze jeho stiskem vyvolat seznam vsech dfive
vyhledavanych vzort a opakované pouzit.

R A1 =T = Ta I o= 3 =] Lo

O Implicitng se zadany vzor vyhledava kdekoliv, tedy i uvnitf jinych slov.

M Pokud zaskrtnete piepinace Pouze cela slova, bude za shodné povazovano jen takové slovo,
které je v dokumentu umisténo samostatné (ohrani¢eno odd€lovaci).

RozliSeni malych a velkych piSmen ...
[0  P#i implicitnim nastaveni pfepinacii se pii vyhledavani se nerozlisuji mal4 a velka pismena.
M  Pokud viak rozliseni budete vyzadovat (napf. pfi vyhledavani nazvi a vlastnich jmen), musite
zaSkrtnout prepinac RozliSovat mala a velka.
SMEr VYhI@AAVANI ....ceeiieii it

Dokument mtize byt prohledavan od okamzité pozice kurzoru smérem k zacatku nebo konci. Smér
nastavite piepinacem v sekci Smér; ten ma dveé polohy: Nahoru (k zac¢atku) a Doli (ke konci
dokumentu).
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= 1 (o T3 o 1/ T

Pti zaskrtnuti pfepinace Pouze cela slova se zpfistupni pfepina¢ Tvaroslovi. Jeho zaskrtnutim budou
vyhledany vSechny gramatické tvary daného slova (napf. ke slovu pocitac budou vyhledany i tvary
pocitace, pocitaci atd...).

NaleZeni ShOAY ........coiiiiiiiiii

Jestlize je v dokumentu nalezena shoda, je text v okné nastaven tak, aby shodny fetézec byl viditelny.
Retézec sam se oznaci jako blok.

Zadany vzor se vyhledava nejen v zakladnim textu, ale ve sméru prohledavani i ve vlozenych texto-
vych objektech. Pokud lezi kurzor ndhodou praveé uvniti hledaného slova, shoda neni hlasena.

Pokud nebyla shoda nalezena, je zobrazena zprava: ,,slovo“ nebylo nalezeno.

Prejete-li si nalezeny vzor zaménit jinym slovem ¢i fetézcem znakd, stisknéte tlacitko Zaménit. Tim se
otevie dialog Zaménit pro zadani blizsi specifikace (viz nasledujici kapitola).

Nahrady

Vyhledany vzor je mozné zaménit jinym Fetézcem znaki. Zaménu lze provést i opakované, v
ramci celého dokumentu.

K zdméné pouzijte piikaz Nahradit z nabidky Upravy nebo klavesovy povel Ctrl+Shift+F.

Prikaz otevie dialog Nahradit, ktery piipomina dialog Najit pro prosté vyhledani. Hledany vzor
zadejte do pole Hledat, fetézec, jimz ma byt nalezeny vzor nahrazen, zapiste do pole Nahradit. V
dialogu jsou dale ptepinace, jimiz urcite pfesné parametry vyhledani. Vyznam pfepinaci je stejny jako
u vyse popsanych parametrt pro vyhledani.

Mahradit EHE |
Hledat: Iuﬁuchadln j
MNahradit: Iru:uta&nl' ufiuchadlo j M ahradit |
[T Rozlifovat mald a velks Smér——— Mahradit vie |

" Mahow & Dali
£avrit

g 1T =Y T o o - U

Stisknéte tlacitko Najit. Vyhledavani vzoru se pozastavi u prvni nalezené shody, ktera se oznaci jako
blok:

e  Dalsim stiskem tlacitka Najit se vyhleda dalsi shoda vzoru s textem, kde se proces pozastavi

e tlacitkem Nahradit se provede ndhrada a vyhleda se dalsi shoda vzoru s textem; zde se opét
proces pozastavi.

Proces vyhledani a potvrzeni nahrady se opakuje tak dlouho, az je v pozadovaném sméru prohlédnuta
cela odpovidajici ¢ast dokumentu. Pak je zobrazena zprava o tom, Ze fetézec jiz nebyl nalezen.

1€ 1o o F= 1 1 710 1= 4 Y= e - 5.

Pokud stisknete tlac¢itko Nahradit vSe, bude nahrada vSech shodnych fetézcti provedena globalné a bez
dalsich dotazt v ramci celého dokumentu.
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Opakovani vyhledani nebo nahrady

Potfebujete-li vyhledani opakovat, stisknéte znovu tlac¢itko Najit (dialog po vyhledani zistava

otevieny). Po zruseni zobrazeni dialogu lze pouzit klavesovy povel F3. Vyhledavani se zopakuje se
stejnym nastavenim vzoru a parametrul.
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Prace se schrankou

Vyuzivate-li sluzby schranky pri praci s textovym procesorem, budete velice ¢asto potiebovat
oznacit blok textu.

Blok a jeho oznaceni

Oznaceny blok poznate podle inverzniho zobrazeni.

Blok miizete oznacit klavesnici i mys$i. Oznaceni ma platnost az do nejblizsiho stisku libovolné klave-
sy, klepnuti mys$i mimo hranice bloku nebo kombinace klepnuti mysi spojeného se stiskem klavesy
Shift. Jako blok 1ze oznacit nejen text, ale i objekt a text v kombinaci s objekty.

L .20 F= T =Y 0 1T 2= 1= 21

K oznaceni bloku klavesnici pouZijete klavesové povely pro posun kurzoru v kombinaci s klavesou
Shift. Klavesovym povelem Ctrl+A oznacite jako blok cely dokument (vyjma textl v objektech).

L0 40 F= 1= o T8 1472 1 R
Pasaze textu oznacite jako blok tahem mysi pfi stisknutém levém tlacitku. Samostatny objekt oznacite
klepnutim mysi.

Jedno slovo miizete jako blok navic oznacit dvojim klepnutim na jeho libovolny znak. Cely odstavec
snadno oznacite klepnutim na bublinu se jménem stylu (pfi zobrazeni skrytych znaki).

DalSi moznosti pfi 0Znaceni BIOKU ... s sssnne e e s e s mnnn e e e e e s

Pfi oznacovani bloku si jisté v§imnete, Ze ¢erné podbarveni naskakuje s pohybem mysi po celych
slovech. Pokud budete chtit blok ukon¢it uprostied slova, podrzte stisknutou klavesu Ctrl; pak se bude
oznacovat po jednotlivych znacich.

Pokud chcete oznacit velkou Cast textu miizete postupovat takto. Klepnéte mysi na zacatek nebo konec
budouciho bloku. Pak se pfesuiite na opacny konec budouciho bloku a zde klepnéte znovu, tentokrat pti
stisknuté klavese Shift. Jako blok se oznaci partie dokumentu mezi obéma klepnutimi.

” ”

Presun bloku na jiné misto

Piesunutim se blok prenese na jiné misto téhozZ dokumentu, do jiného dokumentu nebo do okna
jiné aplikace.

Presun POomOCi KIAVESNICE ... e e

Pii presunu se vyuZziva vystfihnuti do schranky a nasledné vlepeni na cilové misto.
e  Oznacte pozadovany blok textu.

e Blok vystiihnete piitkazem Vyjmout z nabidky Upravy (klavesovym povelem Ctrl+X, popf.
Shift+Del). Dalsi moznost nabizi jedno z tlacitek z listy.

e  Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit blok vlepit.
e Obsah schranky vlepite piikazem VloZit z nabidky Upravy nebo klavesovymi povely Ctrl+V &

Shift+Ins. Je také mozné pouzit odpovidajici tlacitko z listy.
=T UL N o )£ T

Postup, ktery je oznacovan jako Drag & Drop je jednoduchy, vyZaduje vSak ur¢ity cit:
e  Oznacte blok nebo objekt.

e  Kurzor mysi nastavte na libovolné misto uvnitf bloku nebo objektu.
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e  Stisknéte (a drzte) levé tlacitko mysi. Kurzor se doplni malym symbolickym rameckem.

e  Tlacditko mySi méjte neustale stisknuté a pohybujte mysi; s jejim posunem se zaroven pohybuje
pomucka, ktera vam umozni presné lokalizovat bod pro vlozeni pfesouvaného:

e  Uvolnéte tlac¢itko mysi. Blok (objekt, oblast) se pfesune na vybrané misto.

Blok nelze pfesouvat ani kopirovat do sebe samého.

Kopirovani bloku

Pti kopirovani je pivodni obsah dokumentu zachovan a do schranky se pienasi pouze kopie vy-
brané ¢asti.

KOPIroVANT KIAVESNICH .ociiiiceiiiiii i sssere e s s s sm s e e e e e s s s smn e e e e e e s s n s anmn s e e e e ee s snmnnneenesnnnnn

Pti kopirovani se vyuziva duplikovani bloku s naslednym vlepenim na cilové misto.
e  Oznacte pozadovany blok textu.

e Blok zkopirujte do schranky piikazem Kopirovat z nabidky Upravy (klavesovym povelem Ctrl+C,
popf. Ctrl+Ins). Dalsi moznost nabizi jedno z tlacitek z listy.

e  Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit blok vlepit.

e Obsah schranky vlepite piikazem VloZit z nabidky Upravy nebo klavesovymi povely Ctrl+V &i
Shift+Ins. Je také mozné pouzit odpovidajici tlacitko z listy.

Lo 1A =T T 1 12

Postup je podobny operaci pro piesun:

e  Oznacte blok nebo objekt a kurzor mysi nastavte na libovolné misto uvnitt bloku nebo objektu.
e  Kurzor mysi presuiite na misto, kam budete chtit blok kopirovat. Podrzte levé tlacitko mysi.

e  Stisknéte klavesu Ctrl a uvolnéte mys. Blok (objekt) se zkopiruje na vybrané misto.

Cely rozdil proti pfesunu je tedy stisk klavesy Ctrl v okamziku uvolnéni mysi. Kurzor mysi je v tuto
chvili doplnén o symbol znaku ‘plus’ ve ¢tvercovém ramecku.

Vymazani vétSich ¢asti dokumentu

Prace s bloky usnadniuje mazani:
e  Oznacte partii dokumentu jako blok.
e  Stisknéte klavesu Del (nebo zaénéte psat libovolny novy text).

Zobecnéni informaci o schrance

KazZdy objekt se do schranky uklada jako soubor nékolika formati, které maji riiznou prioritu.
Pii vlepeni obsahu schranky do dokumentu se pouzije format s nejvyssi prioritou.

K obecnému vybéru objektl pro vlepeni ze schranky pouzijete ptikaz Vlozit jinak (povel Shift+Ctrl+V).
Pti vlepeni obsahu schranky naplnéné ve 602Text mtizete vybrat jeden z n¢kolika formati.

Pokud jste napriklad do schranky vlozili blok textu, najdete zde:

e  objekt 602Text (pokud je program 602Text v daném okamziku spustén)
o  neformatovany text (vzdy)
e  obrazek ve formatu metafile (pokud je program 602Text v daném okamziku spustén).

Presnou informaci o tom, co je ve schrance po vystfiZzeni nebo nakopirovani obsazeno, ziskate po
spusténi standardniho prohlizece schranky z hlavni skupiny (Clipboard Viewer).
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Tisk

Tip — pred vlastnim tiskem dokumentu muZe byt uzite¢né zobrazit nahled.

Nahled pred tiskem

Nahledové okno dovoluje posoudit vzhled stranek dokumentu. Piesné tak, jak zde dokument

uvidite, bude vytiStén na tiskarné.

Spustite jej ptikazem Nahled z nabidky Seubor, ptipadné klavesovym povelem Ctrl+Shift+P nebo

tlacitkem ze standardni listy.

Pti zékladnim zptisobu zobrazeni nahledu se okno s dokumentem rozdéli na dveé samostatné sekce.
Leva je editaéni, prava ukazuje vzhled celé stranky. Zde je umistén pravothelnik, ktery ma dvé funkce:

Jeho umisténi ukazuje, kde je na skute¢né strance umistén vyfez textu v editaénim okné.

Zménou velikosti a pozice 1ze ménit métitko zobrazeni v editacnim okné a jeho okamzity obsah.

Pravouhelnik v pravé sekci pasobi jako lupa, kterd umoznuje editaci vybrané ¢asti stranky. Tahem mysi
za libovolny bod plochy pravouhelnika Ize vyfez posouvat, tahem za obvodové ¢ary ménit jeho
velikost. Tahem za jednu ¢aru se proporéné méni velikost celého obrazce. Klepnutim pravym tlacitkem
se otevie plovouci nabidka, které nabizi nékolik métitek zobrazeni, ptipadné zruseni nadhledu a pfechod

k béznému zplsobu zobrazeni.

T602Text - [kytky.doc*] =]
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Pomér mezi obéma sekcemi okna lze libovolné upravovat tahem za délici piicku mysi.

ViceStrankovy NARIEd ... ss e e sssn e e e e e s s s samnne e e e e ee s s snmnnneeenannnnn

Plovouci nabidka oteviena pravym tlacitkem mysi nese jesté piikaz Vice stranek. Jeho spusténim se
nahledové okno upravi tak, ze ukazuje celou fadu stranek najednou, ovsem v needitovatelné podobé.
Pocet stranek muiZete nastavit, opét pomoci plovouci nabidky, volbou méfitka zobrazeni.

Obdélnik v pravé sekci ptisobi jako lupa, ktera umoziuje editaci vybrané ¢asti stranky. Tahem mysi za
libovolny bod plochy obdélnika Ize vytez posouvat, tahem za obvodové ¢ary ménit jeho velikost.
Tahem za jednu ¢aru se proporéné méni velikost celého obdélnika. Klepnutim pravym tla¢itkem se
otevie plovouci nabidka, které nabizi nékolik méfitek zobrazeni, ptipadné zruSeni nahledu a prechod k
béznému zpisobu zobrazeni.

Pomér mezi obéma sekcemi okna Ize libovoln€ upravovat tahem za délici pticku mysi.

Vlastni tisk

Tisk dokumentu nebo jeho vybrané ¢asti vyzadate prikazem Tisk z nabidky Soubor (tlac¢itkem se sym-
bolem tiskarny ze standardni listy ¢i klavesovym povelem Ctrl+P). Piikaz otevie dialog Tisk
umoziujici upfesnéni parametra tisku.

Pro tisk se slu¢ovanim je dialog rozsiten o prvky pro volbu rozsahu zdznama databaze, s nimiz se ma
dokument slouc¢it. Bliz§i informace najdete v kapitole Slucovani s databazemi.

Vybeér a nastaveni tiSKAINY ... s e e s s smnme e e s e s ammn e e e e nnnnn
Tiskarnu a jeji parametry nastavite ovladacem Nazev v sekci Tiskarna. Tlacitko Vlastnosti otevie
systémovy dialog s kartami umoziujici nastaveni ovladace vybrané tiskarny.

L3 Qe Lo T o U] oY 1

Chcete-li misto na fyzickém zatizeni tisknout dokument do souboru, zaskrtnéte prepinac¢ Tisk do
souboru. Dokument bude podle nastaveného ovladace (tiskarny) zkonvertovan do specifikovaného
souboru ve formatu, ktery umozni pozdéjsi pfimy tisk kopirovanim na zvolené zatizeni (soubor ma
implicitni pfiponu PRN).

| <|

— Tizkéarma

Mazev:  fHP Desklet 930C Series T Wlastriosti. |

Staw: pripravena

Tvp HF Desklet 930C Senies

Lrnisté&ni: LFT1:

K.omentar: [~ Tisk do zoubaru
— Riozzah tizku — Stranky

£ Celp dokument € Aktudlni stranu . . -

Pocet kopil: 1 -
£ b stran: |6-12.25,32-400
I 5 % Viechny
priklad: 1-5.8.10.12-20
[T Odzadu € Sudé
[T Tizknout pouze formuléfovs pole " Liché

k. gl Starno
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Lo 4= 1 TR 4 1= 1

Tisknout mizete bud’ cely dokument nebo jeho ¢ast danou specifikovanym intervalem stranek. To vse
stanovite v sekci Rozsah tisku.

Jestlize budete chtit tisknout cely dokument, ponechte nastavenou standardni pfedvolbu Cely
dokument.

Pokud budete chtit vytisknout jen tu stranku, na které je praveé textovy kurzor, nastavte piepinac do
pozice Aktualni stranu.

Pokud budete chtit vytisknout jen ¢ast dokumentu, zvolte polohu Vybér stran. V tomto piipadé bude
tisténa jen vybrana ¢ast dokumentu, zadana pomoci vyctl jednotlivych stran i jejich rozmezi
specifikovanych zapisem do vstupniho pole (naptiklad 1-3,6,8,12-15,25).

Pozor — ¢islovani stranek se zde posuzuje podle prakticky nastaveného ¢islovani v dokumentu a ka-
pitole; proto jej do vstupnich poli zapiste podle skutecnosti !

v

z jakéhokoliv diivodu chcete postupovat opacné, zaskrtnéte prepina¢ Odzadu.

Pokud tisknete dokument formulafového typu, mizete zaskrtnutim ¢tverce Tisknout pouze
formularova pole vyzadat, aby se tiskl pouze obsah téchto poli.

Samotny tisk probiha ,,na pozadi“, coz znamena, Ze témét vzapéti po ukonceni dialogu mizete dale
pracovat.

Yo7 =] B8 1o o | OSSR
Pocet kopii tedy pocéet exemplart, v nichz ma byt dokument vyti$tén, nastavite v sekci Stranky zapi-
sem do pole Pocet kopii.

Tisk sudych a lichyCh Stranek ... e s e e e e s mmnns

Zpusob tisku mizete ovlivnit pfepinacem Stranky. V poloze V§echny (standardné€) se budou tisknout
vSechny stranky za sebou. V poloze Liché se budou tisknout jen liché stranky a v poloze Sudé jen
stranky sudé.
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Tisk stitku

Prace se §titky, nejcastéji témi, které maji obsahovat adresy, patii mezi zdlouhavéjsi a méné oblibené
kancelarské operace. Presto se prace se stitky da pomérné snadno automatizovat a zrychlit.

Co budete potiebovat:

e Archy se samolepicimi $titky

e  Tiskarnu, ktera je schopna tyto archy akceptovat

e  Databazi adres.

e  Adresovou databazi jiz mate pripravenou z kapitoly Napojeni dokumentu na databdzi. Pokud ne,
vytvoite si ji postupem uvedenym v této kapitole. Dale se podivejte na rozmér §titkl, které mate k
dispozici.

V nabidce Pomiicky spust'te piikaz Stitky.

V dialogu Format $titku si prohlédnéte nahledy vzorovych formulaita se stitky. V seznamu vlevo
klepnutim mysi oznacte polozku a v sekci vpravo vidite, jak bude arch se stitky vypadat.

e 7|~

2 gloupce po 7 (105 % 42.3]

1 gloupec po 4 [1592 = 61]
4

2 zloupce po 7 (105 % 42.3]

3 gloupce po B [BE = 70) diskety
3 zloupce po 6 [B3 « 47]

3 zloupce po 3 [63 » 36]

4 gloupce po 10 (485 = 25.4]

4 zloupce po 13 [52.5 % 21]

B gloupci po 13 (38 = 21

|‘-.-’e|iku:ust gtitk: 10,50 cm % 4,23 cm

Dralzi wolby | | DK& I Starno

Pokud si z nabidky pfimo vyberete, tak dvojim kliknutim na polozku se stitkovy formular nacte na
stranku dokumentu.

Nastaveni formatu stitka

Jestlize vam zadna z predvoleb nevyhovuje, stisknéte v dolni ¢asti dialogu tlacitko Dalsi volby.
V dialogu Nastaveni $titkdi miZete jemné upravit rozmérovou charakteristiku $titkového archu.

Tento dialog obsahuje podrobné nastaveni formatu $titku. Formaty $titkl je mozné ménit, pridavat
nové a mazat stavajici.
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Styl §titku — v poli voli¢e je uveden nazev vybraného archu stitk.. Pokud nabidku voli¢e rozvinete
tlacitkem se Sipkou, mizete vybér zmeénit. V kazdém ptipadé vidite vzhled vybraného archu v
nahledovém poli.

Siiku a vysku celého archu se $titky miiZete upfesnit pomoci dvojice poli Sitka a Vy$ka v sekci
Velikost archu.

Sitku a vysku jednoho Stitku na archu nastavite pomoci dvojice poli Sitka a Vyka v sekci Velikost
Stitku. Pokud chcete, aby §titek mél kulaté rohy, zaskrtnéte ctverec Kulaté rohy.

V sekci Mezery mezi §titky jsou pole Sloupeii a Radki. Do poli se zapisuji vzdalenosti svislého
odstupu mezi dvojici $titkt ve sloupci a vzdalenost dvou sloupcit ve vodorovném sméru.

Odstup sloupcu a fadku stitk od okraje archu nastavite v sekci Okraje archu. Nastavuje se spolecna
hodnota pro levy a pravy okraj a dale okraj nahote (Horni) a dole (Dolni).

Kolik ma byt na archu fadki a sloupci Stitkd, vyberte v sekci Pocet. Do pole Sloupce zadejte pocet
sloupcii (kolik ma byt stitkdl vedle sebe) a do pole Radky pocet fadk (kolik stitkdi ma byt pod sebou).

Jakmile udélate néjakou zménu v pojmenovaném schématu, zptistupni se tlacitko Nahradit — jeho
stiskem pfidate nastaveny format Stitku do seznamu jako novou polozku nebo stavajici styl Stitku
nahradite upravenym.

Pokud chcete oznaceny format Stitku odstranit ze seznamu, stisknéte tlacitko Ubrat.

Mastaveni stithod EE |

STl clouoce po 7 (105 « 42 9) [ VELsEstanEm

Sitka:  [209%9cm 7|
Witk [29633cm v

— elkost Stitku

Sitka: |1 0,500 cm
Wigka: |4,23EI M

[ Eulaté raky

— Mezem mezi sitky

Sloupcis IEI,EIEIEI cm
B adk IELEIEIEI i

— Okraje archu

Lewi a pravi: IELDEIEI crm
Pocet Horni: IEI,EIEIEI cm

’V Sloupee: I2 B &l I? Dalni: IELEIEE cm

MHahradit | IJbrat | | ] ”:EI Stormo |

Vytvoreni obsahu stitka

Do prvniho §titku vlevo nahote vloZte pole pro slu¢ovani, ktera nesou jméno, adresu ¢i jiné udaje, které
chcete, aby byly obsahem $titku.

Postup najdete v kapitole o slu¢ovani s databazemi.
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Tisk Stitkua

Pokud chcete tisknout archy se stitky, je tiskovy dialog automaticky doplnén o nové prvky.

Volbu Tisknout od pozice vyuZzijete zejména tehdy, neni-li vase tiskarna schopna vytisknout prvni
fadu §titkt na archu, protoze jeji ¢ast lezi mimo vyuzitelné rozmezi stranky.

Stejny vyznam muze mit i prepina¢ Pocet stitki. Volbou vhodného poctu xxx se muzete vyhnout tisku
do posledni fady $titkti na archu.

Do pole Stran zapiste pocet stranek, kolik si pfejete vytisknout.
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Prace s okny

Jednotlivé dokumenty 602Text se vytvareji a edituji v samostatnych pracovnich oknech.

Pracujete-li s vice dokumenty najednou, muzete jejich okna uspofadat na obrazovce podle vaseho
prani.

e  Okna minimalizovana do tvaru ikon mtizete prehledné usporadat pti dolnim okraji obrazovky.

e  Okno s dokumentem mizete rozdélit na dvé poloviny a v kazdé z nich pracovat s jinou jeho Casti.
e Ve znatném rozsahu mizete ménit méfitko zobrazeni dokumentu v okné.

e  Pred tiskem dokumentu miiZe byt uzitecné zobrazit nahled .

e  Jakmile ukoncite praci na dokumentu, zaviete jej spolu se zavienim jeho pracovniho okna.

Usporadani oken na obrazovce

Usporadani otevi‘enych oken na obrazovce je nastavitelné.

Zpiisob usporiadani oken na obrazovce miiZete urcit:

Automaticky, pomoci piedvoleb Mozaika a Kaskada v nabidce Okno. Implicitni svisly zptisob
usporadani oken pii mozaikovém zobrazeni muZzete ovlivnit zaskrtnutim étverce Preferovat
vodorovné uspoiadani mozaiky; ten je v konfiguraénim dialogu na kart¢ Prostredi.

Manualng, pomoci mysi nebo systémovych piikazi Windows.
Usporadani ikon

KazZdé pracovni okno je mozné pomoci tlacitka v jeho zahlavi minimalizovat.

Minimalizované okno se redukuje do ,,ikony* — ¢asti zahlavi s kusem nazvu a ttemi obvyklymi tlacitky.
Pomoci nich 1ze okno:

e  zcela zavrit (s pfipadnym dotazem na uloZeni dokumentu)
e  otevrit do stiedni velikosti
e  otevfit maximalizovane.

Prikazem Usporadat ikony z nabidky Okno vSechny ikony uspotradate do fady v levé dolni ¢asti hlav-
niho okna programu.

POZOR - ikony neuvidite, je-li jedno z pracovnich oken v maximalizovaném tvaru, tj. zabira-li celou
pracovni plochu.

Rozdéleni okna

Aktivni okno miiZete rozdélit na dvé ¢asti. Kazdou z nich pak lze pouzit k prohliZeni a editaci
jiné ¢asti téhoZ dokumentu.

Okno rozdélite ptikazy podnabidky Rozdélit (z nabidky Okno) — ptikazem Vodorovné se okno rozpuli
vodorovné, ptikazem Svisle se rozpili svisle. Rozdélené okno spojite prikazem Nijak.

Obe¢ casti rozdéleného okna se chovaji jako samostatna okna se v§emi ovladacimi a kontrolnimi prvky
(pravitko, tabelacni skala, posuvniky ...). Editujete vSak tentyz dokument — nejedna se o jeho dvé kopie.
Jakakoliv zména v jedné Casti okna se ihned projevi i v jeho druhé ¢asti. Pomér velikosti ¢asti okna lze
meénit tahem mysi za délici ¢aru.

Rozdéleni okna se udrzuje i pfi zméndch jeho velikosti a polohy. Pro ob¢ ¢asti rozdéleného okna mi-
zete zvolit riznd méfitka zobrazeni.
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Méritko zobrazeni dokumentu v okné

602Text nabizi nékolik moZnosti volby méritka zobrazeni dokumentu v okné.
Ke zméné méftitka pouzijte dialog piikazu ZvétSeni z nabidky Zobrazit (Ctrl+F2).
ZyEtSeni [ 7 |

£ Sifku stranky % Fudtien 100 &
" Celou strénku " Mezi okraji

" % procentech

Yelikost zobrazeni [Z]: |3':”:| _I?
[l

?

k. I Storno |

Volby pro zmény méfitka plati pro pracovni okno. Pokud pouzivate dvé a vice oken, mizete pro kazdé
z nich volit jiné méfitko zobrazeni; to plati i pro obé ¢asti rozdéleného okna.

o  Siiku stranky — zobrazi dokument tak, aby v okné byla viditelna cel4 §iika stranky.
e  ZvétSeni 100% — zobrazi dokument v méfitku 1:1.

e  Celou stranku — zobrazi dokument tak, aby byla viditelna cela plocha stranky.

e Mezi okraji — zobrazi dokument tak, aby byl viditelny v Sifce okraja.

e  V procentech — voli¢ umoziuje nastavit metitko zobrazeni podle volby uzivatele.

Zméné métitka se vzdy automaticky ptizpasobi vzhled pravitek a tabelaéni skaly. Méfitko nema zadny
vliv na skute¢nou podobu dokumentu ani pro jeho tisk.

Zavreni pracovniho okna

Zavieni okna by mélo predchazet uloZeni zpracovavaného dokumentu (makra, Sablony) do sou-
boru.

Pracovni okno zavfete pfikazem Zav¥it z nabidky Soubor. Stejny ucinek ma také klavesovy povel
Ctrl+F4 (Ctrl+W) nebo klepnuti na uzaviraci ikonu okna.

Ztrata neulozeného nebo zménéného dokumentu je jisténa bezpe¢nostnim dotazem.
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Rozmeér stranek dokumentu

Rozmeéry stranky a jeji orientace se nastavuji pro cely dokument.

Rozmeéry a orientace stranek dokumentu jsou dany jeho Sablonou. Parametry stranky jsou vyznamné
pro tisk — jde o to, aby stranku zvolenych rozmérti mohla vase tiskarna opravdu vytisknout. Rozméry
odstavci jsou dilezité z hlediska jejich rozlozeni na strance.

V konfigura¢nim dialogu mate moznost vybrat implicitni jednotky, ve kterych budete zadavat rozme-
rové udaje.

Pro cely dokument pak zkontrolujte, pfipadné nastavte velikost, orientaci a okraje stranky.

Volba jednotek

Piedvolené jednotky se pouZiji k zobrazeni délkovych hodnot v dialozich a stupnic pravitek.

Jednotky nastavite v na kart¢ Prostiedi konfigura¢niho dialogu. Pomoci seznamu Jednotky v sekci
Pouzité miry vyberte:

jednotka symbol prevod

1 -
Centimetry cm 2,54 cm=11in iﬁﬂﬂt'mﬂtf&' __j
Palce (Inches) innebo" 1in=72pt=6 pi Palce

] ) Centimetr
Body (Points) pt 12pt=1/6in W

Pica pi 1pi=12pt=1/6in Pica
Dekadické palce innebo" 1in=72pt=6 pi Dekadicke palce

Rozdil mezi palci a dekadickymi palci je pouze ve zpusobu zobrazeni stupnic obou pravitek.
Pro zapis hodnot délek plati tFi pravidla:
Zapisete-1i hodnotu rozméru bez jednotky, bude ji pfifazen rozmér v predvolenych jednotkach.

Uvedete-li za hodnotu jednotku, pfevede se na implicitni jednotky a v tomto tvaru bude nadéle
zobrazena.

Pti zapisu hodnoty s rozmérem nemusite mezi Cislici a jednotkou délat mezeru (zapisy 4 cm a 4cm
jsou ekvivalentni).

Nastaveni jednotek se uklada a bude pouzito i pfi dalSich spusténich vaseho textového procesoru.

Velikost, orientace a okraje stranky

Stranku jednozna¢né urcuji dva charakteristické prvky: jeji velikost a orientace.
Velikost stranky urcuje skute¢ny format papiru ten bude ocekavat vase tiskarna.

Orientace urcuje polohu stranky z vaseho pohledu i z pohledu budouciho tisku, tj. zda ma byt nastavena
velikost chapana ,,na vysku" nebo ,,na $itku*.

Okraje umoznuji ofiznout stranku shora, zdola, zleva i zprava.

Dialog Format stranky, kde nastavite uvedené veliCiny, oteviete pfikazem Format stranky z nabidky
Soubor.
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Velikost stranky

Dialog piikazu Format stranky nabizi piredvolby bézné uzivanych formati a mozZnost definice
vlastni. Vase nastaveni se automaticky promitaji do kontrolniho pole v horni ¢asti dialogu.

Voli¢ Format ze sekce Papir nabizi fadu pedvolenych standardizovanych velikosti. V polich Siika a
Vyska se ukaze presna velikost stranky ve zvolenych jednotkach.

Polozku Vlastni vyuzijte k definici vlastnich rozmérii stranky. Do vstupnich poli Si¥ka a Vy$ka za-
piste pozadované rozméry (vyska i Sitka stranky mohou byt max. 55,88 cm resp. 22").

POZOR - nastaveni velikosti stranky musi odpovidat moznostem zvolené tiskarny.

ey | <|
—Mahled — Papir

Formniat: INastavené j Wiidka: |3EI M 3:
Sitka: IEEI M 3:

— Orientace Okraje

& Nawpsku Lewi |2,54 i Eﬁ Prawi: |2,54 cm 5:
£ Ma #iku Harni: |2,54 M 3: Cralni: |2,54 cm 3:

ak. gl Storno |

Orientace stranky

K nastaveni orientace stranky je v dialogu Format stranky k dispozici v sekci Orientace
prepinac:

e Na vysku — prvni rozmér stranky bude chapan jako $ifka a druhy jako vyska.
e  Na SiFku — nastavena vyska a Sitka se prohodi.

POZOR - orientace nema nic spole¢ného se zalozenim papiru do tiskarny. Jde o fyzicky zpisob tisku;
fadky jsou bud’ vedeny vodorovné nebo svisle.

POZOR — ne kazda tiskarna tisk ,,na Sitku“ podporuje. Bez problému byvaji tiskarny laserového a
tryskového typu.

Okraje

Specifikaci okraju v dialogu Format stranky urcite uzite¢ny vyrez stranky nastavené velikosti.
Text dokumentu se bude zalamovat mezi zvolenymi okraji.

Y E= T3 = N =Y 1T = == 011

Ctvefice vstupnich poli v sekci Okraje umoZiiuje nastaveni horniho, doIniho, levého a pravého okraje
stranky. Maximalni velikost okraju je omezena velikosti stranky (pro format A4 napf. mizete levy i
pravy okraj nastavit v rozmezi od 0 do 21 cm). Soucet obou protilehlych okraji nesmi piesahnout
celkovou sitku (vysku) stranky.

Pokud okraje neodpovidaji moznostem nastavené tiskarny, je volba odmitnuta a zarover se zobrazi
nejmensi povolené Sitky vSech Ctyf okraja.
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Viditelnost okraji mtzete zajistit zaSkrtnutim ctverce OKraje na karté¢ Zobrazeni konfigura¢niho
dialogu. Pokud je ¢tverec zaskrtnuty, je vyuzitelna plocha stranky v okné ohranic¢ena slabymi tecko-
vanymi ¢arami. Nastaveni okrajti se uklada jako soucast dokumentu.

Okraje plati pro hlavni text dokumentu. Pokud budete potfebovat ¢ast textu vysunout mimo hranice
stranky, pouzijte textovy ramec.
NaStaVeNi MYSI ... e

Mysi Ize okraje stranky nastavit tahem za prislusné vodici ¢ary.

[Levi okrap 365 cm |

K tomu je zapotiebi:
pracovat v rezimu zobrazeni stranek (mit zaskrtnutou polozku prikazu Stranky v nabidce Zobrazit)

rorxr

mit zapnuté zobrazeni vodicich Car (tj. v pfednastavenich mit zaSkrtnuty pfepinac¢ Vodici éary na karté
Zobrazeni ).
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Volba pisma

také mozZné nastavit pomoci seznamiu a tlacitek umisténych na formatové listeé.

Dialog Pismo oteviete:
e  piikazem Pismo z nabidky Format
e  klavesovym povelem Ctrl+Q.

Pismo [ 2] |
Sada pizma: Fiez pizma: Welikost:
Times New Homar INDrméIni I'I 2

Times New Baman i =
[} Trebuchet MS Tucne
()} erdana LI TuEna kurziva ;I ;I
Skript: Barva: Imisténi pizma:
IStFedDeprsk_l;l ll I-.-’-'-.utu:u ;I INDrméInl’ j

£ akladni wzaorek,

Times MNew Boman

Toto pizma je wpu OpenT ype. Bude pouzita pro tizkarmu | obrazoskL,

— Efekty
[T Stinowané [T Gravirované [~ Presknute
[T Obmsowé [T wtlagens
— ProloZeni znakt ———— — Vlastnhosti pizma
Wzdalenost[]; I@ Poduzent IEEZ podirzen j
Welka: IF'u:u:IIe bexbu j

] I Storno |

Zapamatujte si:

e  Neni oznacen blok a kurzor umistite do existujiciho textu — nové znaky se budou zapisovat s
atributy toho znaku, ktery je bezprostfedné pred kurzorem.

e  Neni oznacen blok a vyvolate dialog Pismo — nastavené parametry plati pro zapis nove
vkladanych znakti

e  Je oznacen blok a vyvolate dialog Pismo — nastaveni se projevi u v§ech znaki bloku.

Volba typu pisma (fontu)

Voli¢ typu pisma najdete jednak na formatové liSté a jednak v dialogu Pismo pod nazvem Sada
pisma.

Voli¢ na formatové li§té¢ ma také kontrolni funkci — jaky druh pisma je tu vypsan, takovym budete psat
nasledujici znak.
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V dialogu Pismo jsou uvedeny dvé doplitkové informace:

e  Pokud je vybrané pismo z rodiny Open Type nebo True Type fontl, je zde tato skute¢nost vypsana
zhruba uprostied dialogu.

e  V sekci Zakladni vzorek najdete ukazku vzhledu nékolika prvnich znaki pisma.

Po instalaci 602Text se vam zpfistupni ta pisma, ktera byla v daném okamziku k dispozici pod
Windows a jsou pouzitelna pro ovladac (driver) vasi tiskarny.

Nastaveni velikosti pisma

Volice velikosti pisma najdete jednak na formatové liSté a jednak v dialogu Pismo.

Pozadovanou velikost miizete bud’ vybrat volicem Pismo nebo ji do okénka zapsat ru¢né. Vliv volby
na vzhled pisma mutzete sledovat v sekci Zakladni vzorek.

Seznam na formatové listé ma také funkci kontrolni — jaka velikost je tu vypsana, takovou budete psat
nasledujici znak.

POZOR - pii zapisu znakt rizné velikosti v jediném odstavci se rozte¢ fadek ptizptusobi znaku s
nejvetsi velikosti.

Styl zapisu, vlastnosti a umisténi znaku v textu

Styl zapisu, vlastnost a umisténi znaku v textu jsou charakteristické rysy, které se mohou nasta-
vovat nezavisle na sobé. PouZzivaji se ve spojeni se znaky libovolného fontu a velikosti, ¢imz dale
roz§ifuji vas vyrazovy repertoar.
POZOR - nezaménujte styl zapisu znaku se stylem odstavcu !

Styl zapisu — tu€né a SKIONENE ZNAKY ........ccceceiriiiiiriiir e ——

Znaky muizete obvykle zobrazit i vytisknout v jednom ze Ctyf styla:

e normalnim (Regular)
e tucném (Bold)

o furzive (Italic)

TuEna kurziva

e tucné kurzivé (Bold Italic).

Styl zapisu pisma mizete nastavit nebo ménit pomoci voli¢e Rez pisma. Nastaveni stylu se projevi na
vzoru v poli Zakladni vzorek.

P1i vybéru stylu mtizete pouzit tlacitka se symboly ‘B’ a ‘I’ na formatové listé. Jejich kombinaci
miZete nastavit vSechny Ctyfi vySe uvedené styly. Tlacitka maji také vyznam kontrolni — podle jejich
okamzité polohy poznate, jak budete zrovna ted’ psat.

Dalsi moznost volby stylu nabizeji klavesové povely:

e  Ctrl+B — dalsi zapis bude v tu¢ném stylu (cely blok se ztucni).
o  Ctrl+I — dalsi zapis bude v kurzivé (cely blok se prevede do kurzivy).

Lo T 11 2 1 S
Vsechny Ctyfi uvedené fezy mizete dale kombinovat s podtrzenim. Volicem Bez podir3ani j
Podtrzeni lze zvolit zapis: bez podtrzeni — s podtrzenim slov (bez oddélovach) — Eez poduZeni
souvislé podtrZeni (véetn€ odd€lovacit) — dvojité podtrzeni. Podireni

Pro souvislé podtrzeni muzete pouzit klavesovy povel Ctrl+U ¢i tlacitko se symbo-
lem ‘U’ z formatové listy (u néj muzete typ podtrzeni vybrat z plovouci nabidky
oteviené klepnutim na pravou ¢ast tlacitka).

PodtrZeni slow
[rvaijité podirZeni h
Beze zmény
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Volicem Velka lze vyzadat, aby zapis vSech nasledujicich znakl byl proveden Padle texty j
velkymi pismeny (nebo Ze se vSechna pismena v bloku zméni na velka). Jedna se
pouze o zménu zobrazeni — Ize ji vypnout a pismena se vrati do pivodni podoby.

FPodle tewtu
zechna velka

[Beze zméry Ly |

Zaskrtavanim ctvercti v sekci Efekty Ize vybrat a vzajemné kombinovat stinovani, zvyraznéni obrysi,
gravirovani, vytlaceni a preskrtnuti. V1iv okamzitého nastaveni pfepinact miiZzete sledovat v okénku
Zikladni vzorek.

Voli¢ Umisténi pisma umoziuje vytvaiet a rusit dolni i horni indexy:
e  Normalni — zajisti zapis na fadku v tom pismu, které¢ odpovida stylu nebo Normélni j

platnému explicitné nastavenému pismu. Mormalni
¢  Dolni index — posune text ponékud dolt a zmensi velikost znakd. Dol indes
e  Horni index — posune text ponékud nahoru a zmensi velikost znak. Beze zmeny

e  Beze zmény — prevede pismena do pivodniho ,,0bycejného® stavu.

Znaky v obou typech indexu jsou sice zobrazeny jako zhruba polovicni, jejich nominalni velikost
indikovana na liste¢ vSak zlstava beze zmény. Pokud vam velikost znakll indexu nebude vyhovovat,
miZete ji upravit (oznacte index jako blok a aplikujte na néj nastaveni velikosti pisma). Stupen
presazeni vici standardnimu pismu ménit nelze.

YA 0T =14 o
Novéjsi pisma Casto umoziuji volbu jedné z narodnich mutaci — skriptd. Jediné Stfedoevropskj LI
pismo pak obsahuje prostiedky pro zapis ve stylu zdpadnim, stfedoevropském, S Hedosyronsk -
ale tieba i tureckém ¢i cyrilici. Voli€¢ narodni mutace pisma je oznacen Skript.

"iethamsk —

Arabgkp

Becki -
Prolozeni

ProloZeni charakterizuje vzdalenost dvou nasledujicich znaki. Urcuje se v procentech vzhle-
dem ke standardni hodnoté odpovidajici typickym aplikacim pisma — ta se bere jako 100 %.

Pokud je zapotiebi, mizete zakladni hodnotu zménit. ProloZeni se nastavuje pro oznaceny blok textu.

Y E= T3 = A=Y 1T = == 011

V dialogu Pismo zapiste pozadovanou hodnotu do vstupniho pole Vzdalenost. Pripustné hodnoty jsou
od 80 do 300 %. K nastaveni mtizete pouzit také mys a tlacitkovy voli¢ vpravo od vstupniho pole.

LAV F= T3 2 Y=Y o T 0 )= T S SR

Aktivnim prvkem je pravy okraj oznaceného bloku textu. Pfi pomalém néajezdu mysi se zde zobrazi
dvojita cerna Sipka (jako pfi nastaveni okraju). Stiskem levého tlacitka mtizete prolozeni plynule ménit
(procentualni hodnota se zobrazuje v pomocném ramecku), pfi stisku pravého tlacitka mizete konkrét-
ni hodnotu do rdmecku zapsat. Tato moznost nastaveni plati jen pro bloky v ramci jednoho fadku.

Barva pisma

Barvu lze priradit od urovné jednotlivych znakii pres textové bloky po cely dokument.

Barvu pro zapis nebo pieformatovani bloku nastavite v dialogu Pismo vybérem ze seznamu Barva
nebo pomoci tlacitka na formatové liste.
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Vybérem jedné z barev nabidnuté paletou zobrazenou tlacitkem se pfebarvi obsah ozna¢eného bloku
nebo se pfipravi barva pro zapis vSech nasledujicich znakda.

Skute¢nou barvu pisma pod kurzorem vidite jednak na obrazovce, jednak ji vidite na Celni plose tla-
¢itka na formatové listé. Pokud je oznacen vicebarevny blok, je tlacitko dvoubarevné.

Barva oznacena Auto odpovida implicitni volbé nastavené ve Windows. Je to standardni barva, ktera
se pouzije, neni-li v daném okamziku specifikovano jinak. Byva to ¢ernd, nemusi to vSak byt
pravidlem.

Pro pozadi pisma lze na tGrovni celého odstavce vybrat jeden z nabizenych stylt Srafovani (viz ptikaz
Odstavec, karta Cary a stinovani).

Stétec

Stétec si miiZete piedstavit jako kontejner, ktery shromaZd’uje veskeré postupné nastavované
formatovaci idaje a pak je aplikuje na vSe, co jim prejedete.

Stétec miizete pouzit ke zméné typu pisma, jeho stylu, velikosti a barvy i nastaveni dal§ich atributd.
Vyvolate jej ptikazem Stétecek z nabidky Format nebo stiskem tlacitka se symbolem $tétce na listé
Format. Obvykly tvar mysiho kurzoru se zméni na stylizovany Stétec.

a0 T b4 | (T3 =3 (= o7 L

Vyvolejte tétec. Implicitné ma ty atributy, které odpovidaji aktualni pozici kurzoru.

e Nastavte atributy podle okamzité potfeby. MUlzete vyuZzivat tladitka a seznamy na pevné listé (po
ptikazy z nabidky Format.

e Cokoliv nyni §tétcem piejedete, zméni se podle jeho ,,napIn&“. Stdtec pracuje pii tahu mysi a
stisknutém levém tlacitku — rozsah budouci modifikace se oznacuje jako blok. Po uvolnéni tla-
¢itka se vSechny znaky bloku preformatuji atributy ulozenymi do $tétce.

Stétec je aktivni az do prechodu k b&Zznému kurzoru; pak se jeho obsah vynuluje. Po dobu aktivity
mizete obsah §tétce meénit i ,,nabalovat™. Pfipomeime si, ze nékteré atributy vlozené do $tétce mtizete
sledovat podle stavu tlacitek na list¢ Format.

Pravé cast tlacitka pro vyvolani $tétce (se Sipkou) otevie plovouci nabidka se dvéma piikazy. Piikaz
Namodit sejme atributy textu pod kurzorem (nebo z oznaceného bloku). Ptikaz Cisty Stétec cely obsah
Stétce vynuluje.

Ukonceni prace se §tétcem docilite opacnym postupem (tlacitkem, ptikazem) nez byl spustén. Mizete
jej také ,,vypnout™ klavesou Esc.
Sejmuti atributli pisma PomMOCIH SELCE ........cccveccerrrirrrirrrsrrrr e

Pokud chcete ¢asti textu preformatovat podle jiz existujiciho textu, pak pfi vypnutém Stétci oznacte
vzorek textu jako blok (pozor na jeho homogennost — aby zde nebyly znaky s riznymi atributy). Pak
zapnéte §tétec. Tim se do néj automaticky naétou vlastnosti ozna¢eného pisma. Stétec miizete ihned
pouzit, ptipadné jej dale doplnit o dalsi atributy.

(0 T VoY F= T T 14 1 1 1= T

Zmény zpusobené stétcem lze odvolavat prikazem Odvolat (klavesovy povel Ctrl+Z), ktery je aktivni
po kazdé akci Stétce (v nabidce Upravy).
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Odstranéni uprav pisma

V nabidce Format najdete k odstranéni Gprav pisma ptikaz Pismo dané stylem (Alt+Ctrl+Mezernik);
ten zrusi ,,nadbytecné formatovani pisma a obnovi jeho standardni atributy odpovidajici nastavenému
stylu odstavce.

Vedle tohoto prikazu je k dispozici také piikaz Odstavec dany stylem; ten pracuje s odstavci a prevadi
pismo do podoby odpovidajici pfitazenému stylu.

Oba ptikazy mizete pouzit jak pti zapisu textu, tak pii pfeformatovani hotového textu aplikaci na ozna-
¢eny blok.

Ptikazy slouzi také jako indikatory stavu. Je-li v odstavci pouzito pismo dané stylem, je polozka
piikazu v nabidce zaskrtnuta.

Vkladani specialnich znaku

Nékdy poti‘ebujete do textu vlozit specialni znak, tedy takovy, které nenajdete na klavesnici.

To se tyka tieba feckych pismen, pismen cyrilice a také grafickych symbolil ze specialnich sad pisem,
jako je Wingdings.

V nabidce Vlozit spust’te ptikaz Symbol. Otevie se dialog, v jehoz horni ¢asti volicem Pismo vyberte
pismo, ze kterého chcete znak vlozit a volicem Seript jeho skript (narodni mutaci).

V zobrazené mapé znakt najdéte ten, ktery potiebujete vlozit a klepnéte na n€j mysi. Symbol se zveétsi
tak, abyste si mohli dobte prohlédnout o€ jde. Jste-li spokojeni, stisknéte tlacitko VloZit. (Na zobrazeny
symbol muzete také dvakrat klepnout mysi).

Zaskrtnutim ctverce Zobrazovat pouze symboly se vybér nabizenych pisem redukuje jen na ta, ktera
obsahuji pouze symboly.

|~ |~

<
%G
<>
€
v

Zobrazowvat pouze symboly Wlozit I Storno

Symbol EE|
Pisma: Seript: [syrboly =] |
@ 5 ® 366 6 0 0 0 © O
(5 D |5 20|50 |2 | e | oth | 2 o
: @Oty 4 & %
Slx ( (F) B @ oo
G| @ =R | X[ ES
o e @
N VvIiR|A
A ® |V

2> |9 3Be |0 @0
R IS4+ 0 O ®
128 % =20 @ G
SN Y E e d
1 alr
ER SRS % 9§ @
M & J o=
L B 4IMNB SR s

o [ >

Flavesza: Al - 0184

Symbol se vlozi jako pole. Pti pohyby mysi v jeho blizkosti se kurzor zméni v plnou ¢ernou Sipku. Pfi
pravém klepnuti mysi se otevie vychozi mapa znakd, ve které mtizete symbol zménit. Stejny uc¢inek ma
také piikaz Editovat pole z nabidky Upravy.

57



602PC SUITE - Textovy procesor 602Text

Vlastnosti odstavcu

Zakladni parametry odstavce

Odstavec je souvisla ¢ast dokumentu ukoncena znakem ‘konec odstavce’. Kazdy odstavec je
charakterizovan fadou parametri, které v souhrnu vytvareji jeho styl.

Jednotlivé parametry miizete pro rizné odstavce nastavovat manualné. Jejich souhrn mizete také ulozit
ve formé pojmenovaného stylu . Aplikaci takového stylu na odstavec mu Ize v§echny pfednastavené
parametry pfifadit v jediné operaci.

Plati tato pravidla:

e  Kazdému odstavci je ptifazen prave jeden styl. Skutecné parametry odstavce se vSak od néj mo-
hou odliSovat.

e  Nastavované parametry jsou platné pro cely odstavec pod kurzorem nebo pro nové zapisovany
odstavec (je-1i kurzor na zacatku prazdného radku).

e  Pokud je v okamziku otevieni dialogu oznacen blok, budou parametry platit pro vSechny odstavce
v bloku (i ty, které jsou jim pokryté jen Casteén¢). To mizete vyuZzit pro snadné a rychlé piefor-
matovani velkych partii textu.

K nastaveni parametrti odstavce je uréen dialog ptikazu Odstavec z nabidky Format nebo z plovouci

nabidky zobrazeného pravym klepnutim mysi do textu. Dialog téz mizete oteviit klavesovym povelem
CtrI+T. Odsazeni a fadkovani Ize také nastavit mysi. Dialog obsahuje nékolik karet:

e  Zarovnani — pro nastaveni odsazeni, fadkovani a zarovnani na fadku a uréeni zptsobu
rozdélovani slov.

e  Ciry a stinovani — pro volbu okraji, ¢ary (oramovani) a zptisobu vystinovani.
e  Tabulatory — pro definovani tabelacnich zarazek (rozmisténi, zarovnani).

e  Odrazky a ¢islovani — pro odstavce, které maji byt graficky odrazené od levého okraje pro vybér
zpuasobu Cislovani odstavct.

Odsazeni odstavcu

Rozmérové parametry odstavce udiva odsazeni od nastaveného levého a pravého okraje
zvolené stranky, odsazeni od piedchoziho odstavce a odsazeni od nasledujiciho odstavce.

K ru¢nimu nastaveni parametrti odstavce je uréena karta Zarovnani. Rozméry a fadkovani je také
mozné nastavit mysi.

Odsazeni se nastavuje:
° ve vodorovném sméru
. ve svislém sméru.

Odsazeni ve vodorovném sméru

Sifku odstavce udava odsazeni od levého a pravého okraje.

Nastaveni Z dialogu .........ceiiiiiiiiir i

Vodorovné odsazeni odstavce nastavite pomoci vstupnich poli sekce Odsazeni.

Hodnoty odsazeni se posuzuji relativng, tj. vici nastavenému okraji. Zvolite-li tfeba odsazeni Nalevo i
Napravo 1 cm, bude odstavec z obou stran proti nastavenym okrajim uZzsi o jeden centimetr. Odsazeni
Prvni Fadky umoziuje graficky odlisit odstavce vétSim odsazenim jejich prvniho fadku vici levému
okraji.
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Odsazeni prvniho fadku mize byt i zaporné. Soucet tohoto odsazeni a odsazeni nalevo nesmi piekrodit
levy okraj stranky (mtiZete napf. nastavit odsazeni prvniho fadku -1" a odsazeni nalevo +1"). Soucet
odsazeni nalevo a napravo nesmi byt zaporny. Potiebujete-li ¢ast textu vysunout mimo nastavené
okraje, pouZzijte textovy ramec, jehoz polohu nastavite podle potieby.

Odstavec |

Zaravnani | Céry a stinovani I T abuilatary I Odrazky a Eislovani I

— Odzazeni — Radkowani

Prvni fadk: IEI,EIEI M 3: Mad odztavcen: IEI,EIEI pt 3:
I aleri: IEI,EIEI M 5: Pod odztaveen: IE,EIEI pt E:
Maprawo: II:I,EIEI M 3:

B &dk.oreani: Widka:

Déleni slov: IEédné j plesnd j I'IE,EIEI p=
—jednoduché
1.5 radku

Zarownani  Doleva
nEjmans
presné

— — nasobky

k. I Starno

L0 T EoF: b= o T8 4172 R

Odsazeni odstavce vlevo a vpravo Ize snadno nastavit mysi — tahem za trojuhelnikové znacky umisténé
na vodorovném pravitku. Leva znacka je dvoudilnd; jeji horni ¢ast umoziiuje nastavit odsazeni prvniho
radku odstavce.

> 3.4 15 1 B L7 1 &8 19 100 11 1,12 1,03 1 14 1 1
= w7 Ll |

[Odsazeni gleva: 0.74 cm |

Dalsi moZnost nabizi pohled na odstavec pfi zobrazeni linek oznacujici
okraje. Tahem mysi v oblasti odstavce 1ze nastavit pravé a levé odsaze-
ni, pii aplikaci v oblasti prvniho fadku i odsazeni tohoto radku.

Svislé odsazeni

Nastaveni Z di@lOgQU ........cccoireoiiiieecrrrrcsereres e s e s e e rs s s e e e e s me e ee s s mn e e e s smn e e e e smme e e s ssmnenas s e e e s nnennansnnnes

Svislé odsazeni zahrnuje odsazeni pfed odstavcem a odsazeni za odstavcem. ZapiSete je na karté Za-
rovnani v dialogu Odstavec do vstupnich poli sekce Radkovani. Z divodu kompatibility s MS
Wordem se nyni hodnotu nastavuji v bodech, s rozsahem zvétSenym az do 1638,35 pt

Nastaveni mysi

Horni i dolni odsazeni nastavite tahem mysi za i thlablabla @ blehl

linky oznacujici okraje. | |

[Misto nad: 077 cm |
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Zarovnani

Text miiZete ve sloupcich zarovnat k levému ¢i pravému okraji, pfipadné mezi oba okraje na-
jednou. Lze jej také centrovat.

Zptsob zarovnani uréite na kart¢ Zarovnani tlacitky ve sekci Typ zarovnani. K rychlé volbé mizete
pouzit jeden ze Ctvefice ptikazl z plovouci nabidky oteviené tlac¢itkem Zarovnat na formatovaci liste.

Okamzity zptisob zarovnani odstavce pod kurzorem ukazuje graficky symbol na tlacitku. Pokud je
blokem pokryto nékolik odstavcl s riznym zarovnanim, je tlacitko zaSedlé a je na ném neutralni

symbol.
| Vlewo Mastfed Yprawo Do bloku

Radkovani
Vzdalenost Fadek uvniti’ jednoho odstavce je konstantni a urcuje jeho tzv. radkovani.

Nastaveni z dialogu

Radkovani nastavite na kart€ Zarovnani v sekci Radkovani:

Bi&dkoeani: Wik
e  Jednoduché — fadkovani se nastavi pro kazdy radek zvlast DFesnd j I-I 2pt :I
na hodnotu 100 procent. - -
” oy - . <10 v ep iednoduche
e 1,5 Fadku — fadkovani se nastavi pro kazdy faddek zvla§t' na —1q 5 adky
hodnotu 150 procent. dvoijité
e Dvojité— fadkovani se nastavi pro kazdy fadek zvI43t na ﬁ%
hodnotu 200 procent. riasobky —
e  Nejméné — nastavi se nejmensi mozné Sitka zadana v poli j—

vpravo; tu ale 602Text mize upravit tak, aby se na fadku veslo vétsi pismo.

e  Piesné — radkovani o konstantni Sifce radek, kterou 602Text automaticky neupravi. Zvolite-li tuto
moznost, jsou vSechny fadky stejn¢ vysoké, a to tak, jak nastavite volicem VyS$ka.

e  Nasobky — fadkovani, pfi kterém se vyska radky zvétSuje nebo zmensuje o zvolené procento.
Nastavite-li fadkovani napf. na 120 procent, znamena to, ze se vyska fadku bude zvétSovat o 20
procent.

Nastaveni mysSi

Mysi 1ze fadkovani nastavit pii zobrazeni vodicich ¢ar (piepina¢ Vodici ¢ary na karté Zobrazeni v
pfednastavenich je zaSkrtnuty) tahem za ¢aru na spodnim okraji odstavce (blize textu). Radkovani lze
meénit spojiteé, od 50 % do 240 %. Pfi nulovém odsazeni za odstavcem '

splyva vodici ¢ara odsazeni s vodici ¢arou pro fadkovani. Zde si mizete ; T

pomoci pravym klepnutim na ¢aru, ¢imz zobrazite plovouci nabidku pro [Fadkovani: 150% |
vyb&r ¢ary.

Volba zpusobu déleni slov Zdne =]

Voli¢ Déleni slov zhruba uprostied karty Zarovnani formatovaciho dialogu
odstavce pouzijete pro povoleni a urceni zptisobu rozdélovani slov (zadné,

. : Ob dvé fadky
nasledujici fadky, ob jeden fadek, ob dva radky).

Slova lze délit s vyuzitim automatického algoritmu jen tehdy, mate-li instalovanou podporu, jez je
soucasti kompletu PC SUITE Plus.
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Cary (oramovani)
Odstavec muzZete ¢aste¢né nebo zcela oramovat ¢arou zvolené sily a stylu.

Potfebné parametry pro oramovani odstavce nastavite v dialogu Odstavec, na karté Cary a stinovani.
Nastavuje se:

e  Typ Cary a jeji barva.
e  Umisténi ¢ar (nahote, dole, vpravo, vlevo a kombinace vSech zptisobtl).
e  Odsazeni ¢ar od textu.

Ramecky se vzdy vykresluji v celé Sifce odstavce, podle okamzitého odsazeni levého a pravého okraje.

JaK VYDerete druh CaAry ... cccsssrr e s s e s s snn e e e e e s snnn e e e e een e nnnn e e e e eeannnnnn

V sekci Cary mate k dispozici vlasovou &aru, nékolik druhti jednoduchych ¢ar, a tii typy &ar dvojitych.
Sila jednoduchych ¢ar se udava v bodech (pt).

4 o T3 E=T o] o0 =4 Lo Y7 T

Zpisob oramovani stanovite tlacitky v sekci Okraj. Vyberte, zda ma byt odstavec oramovan ze vSech
stran nebo jen urcitym zptusobem (napf. nahote a dole).

Odsazeni mezi rAmMeCKem @ teXtEM .........ciii i e s rsas s rasssssrenssssrsansssrennnsssenn

Odsazeni (prisvit) mezi ¢arou ramecku a textem odstavce zapiste v sekci Okraj do vstupniho pole
Oddéleni. Implicitné se nabizi hodnota 0,25 cm.

Barvu ¢ar uréite volicem Barva ¢ary.

Zruseni exiStujiCino FAMECKU .........eeeeiiiiiii e ss e e smne s e e e e e s s samnn e e e e e ennnnnnn

Pokud budete chtit existujici oramovani n¢jakého odstavce zrusit, stisknéte v sekci Okraj tlacitko
Zrusit vse.

Zarovnani  LAry a stinovani | Tabuldtony | Odrddky a cizlowani I

— Céry — Okraj
Zadna “ DlDIDIDl DlDl
E_lzsg::u Oddéleni: Ill25 i E:

— 2 DOy

— Stinowvani

— 4 body |_| i!
— 5 bodi I
. G bodi = g .

Barva éar: Barva stinowani:

I- auta j I- auto j
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Stinovani
Odstavec muZete zvyraznit stinovanim — podloZenim rastrem podle zvoleného vzoru.

Zpusob stinovani vyberete v dialogu Odstavec na karté Cary a stinovani v sekci Stinovani. Stinuje se
cela sitka odstavce — mezi levym a pravym okrajem. Barvu stinovani vyberte voli¢em Barva stinovani.

Nastaveni tabulatoru

Tabulaéni zarazky udavaji pozice, na které se presouva textovy kurzor stisky klavesy
tabulatoru.

Rozmisténi tabulacnich zarazek je dano stylem a znazornuje je tabulacni pravitko. Jeho zobrazeni je
volitelné a zavisi na vasem rozvrzeni pracovni plochy. V nabidce Zobrazit spust'te piikaz Pravitka a
liSty a oteviete kartu Pracovni plocha. Pokud chcete mit pravitko s tabuldtory k dispozici, zatrhnéte v
sekci Zobrazit prepinac Pravitko s tabulatory.

Tabulatory lze nastavit:
e  zdialogu klavesnici
e  mysi pomoci tabulacniho pravitka.

Na tabulaénim pravitku jsou mimo vami definovanych zarazek také implicitni tabulatory — malé,
pravidelné rozmisténé Sipecky.

h3 r4t 5 6 1t 18 18t 11112 1 13 1 14 4 15 |

= ¥ ¥

Nastaveni tabulaénich zarazek klavesnici

V dialogu Odstavec oteviete kartu Tabulatory.

Zarovnani I Cam a stinowani T abulatary | Odrésky a Sizlovani I

Wiber:

- — Wiplf Forak:
1.1.50 cm Lewy & -
2. 5,00 crm Stiedow) * Zadng L e I‘I 27 cm 3‘
3. 7.01 cm Cizelng [ . ' -
4.13.99 cm Prawy
— £MEna

| i st & IEI cm 3:

£aroyvnani: Stredow)

| LI L] 383

Pridst |  Smazat |  Nahadt |
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Vlozeni nového tabulatoru

VOIba UMISTENI ....eeeei it
Do vstupniho pole Umisténi v sekci Zména zapiste vzdalenost zarazky od levého okraje sloupce ve
zvolenych délkovych jednotkéch.

7 1 o3 3T T T

Zpusob zarovnani uréite pomoci ¢tvefice tlacitek v dolni ¢asti sekce Zména:

e  Levy; prvni znak je umistén na pozici tabuldtoru a dalsi zapisované znaky pribyvaji smérem vpra-
vo.

e  Pravy; pravy posledni znak fetézce byl stale na pozici tabulatoru (tj. fetézec se zapisem posunuje
smérem vlevo).

e  Stfedovy; fetézec vkladany od této pozice tabulatoru se zapisuje tak, aby byl stdle umistén
centrovang na tabula¢ni znacku.

o  Ciselny; hodnoty vkladané na pozici tabulatoru se zarovnavaji tak, aby desetinny symbol (dany
nastavenim Windows) byl zarovnan na pozici tabulatoru.

Aby mélo zarovnani smysl, musi byt mezi jednotlivymi tabulatory dostatecny odstup.

V sekci Vyplii mizete vybrat vzor ,,vyplné®, kterou bude prostor tabulatorem zaujimany zaplnén.

ViozZeni tabulatoru do SEZNAMU .........cceeiiieiiiiiiii e irrrss s ressss s rrsnssrranssssaasssssrensssssenssssmensnnssnrens

Stisknéte tlacitko Pridat. Tabulator se zafadi do seznamu v levé ¢asti karty a zatfidi podle umisténi.

Zména tabulatoru

Ukazatel seznamu Vybér nastavte na tabulator, jehoz charakteristiku budete chtit ménit. Do sekce
Zména se promitnou aktualni nastaveni. Upravte, co je tfeba a stisknéte tlacitko Nahradit. Jeho
stiskem se specifikované zmény prenesou do seznamu tabulatori.

Vymazani tabulatoru

Nepotiebny tabulator smazete nastavenim ukazatele seznamu sekce Vybér a stiskem tlacitka Smazat.
Polozka se ze seznamu vyjme a jeho zbytek se automaticky pretiidi.

Upravy tabulatort mysi

Pomoci mySsi miiZete tabula¢ni zarazku vlozit i vymazat. Lze také zménit jeji nastaveni.

Predpokladem prace s mysi je zobrazeni tabulacniho pravitka.

Vlozeni

Zarazku vlozite klepnutim levym tlacitkem mysi na pozadované misto. Zobrazi se plovouci nabidka,
které umozni nastavit zpisob zarovnani.

14 L= 0B T T= T T4 =T

Pobliz zarazky klepnéte pravym tlacitkem mysi. V dialogu Tabulatory upravte potiebné parametry.
Pokud potfebujete pouze zménit polohu zarazky na skale, pretahnéte ji mysi na nové misto; to vam
usnadni teCkovana ¢ara promitnuta doltt do dokumentu.

1T 2

Nastavte kurzor mysi na zarazku, stisknéte levé tlacitko a tahem zarazku ,,vysunte* dol nebo nahoru.
Po uvolnéni tlacitka zarazka ze $kaly zmizi.
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Rozlozeni implicitnich tabulatoru

Za poslednim uzivatelem nastavenym tabulatorem jsou rozmistény tzv. pieddefinované tabulatory.
Nelze s nimi pohybovat, jejich vzdalenost je pevné nastavena na 0,5 palce. Na tabula¢nim pravitku jsou
vyznaceny uhelnikovitou znackou.

W3 1 4 15 1 6 [ 7 I & 1 9 110 (11 1121 13 1 14 | 35 | |16
= ]

* * * * * * * *

Vychozi krok implicitnich tabulatorti je mozné nastavit v poli Krok na karté Tabulatory.

Odrazky a Cislovani odstavcii

Odstavce vybrané pasazZe textu lze ocislovat nebo opatiit odrazkami.

Cislovani a odrazky nastavite na karté Odrazky a &islovani v dialogu Odstavec:

e  Oznacte odstavce, které budete chtit Cislovat, jako blok.
e  Oznacenym odstavcim piidelte zplsob Cislovani nebo typ odrazek.
e  Definované odrazky muzete kdykoliv zrusit.

10 o T=Y oo F- e - N o |

Dialog na kart¢ Odrazkya ¢islovani obsahuje kontrolni pole, kde ihned uvidite vliv libovolného
nastaveni.

Pokud chcete, aby se Cislovaly (doplnily odrazkami) vSechny oznacené odstavce, ponechte prepinac¢
Preskocit nezatrZzeny. V piipadé, Ze jej zatrhnete, se pii ¢islovani vzdy aktualni odstavec (odstavce)
preskoci.

Sitka odsazeni znaku od zbytku prvniho #adku se uréi ve vstupnim poli Sitka. Ostatni fadky budou
bézn¢ zalomeny mezi okraje odstavce.

Zatrzenim prepinace PFedsadit se Gisla, pismena ¢i odrazky predsadi pied odstavec. Sitka predsazeni
bude odpovidat Gidaji nastavenému v poli SiFka. Pfedsazeni se realizuje v ramci nastavenych okrajl
odstavce; to znamena, Ze se uzite¢na délka jeho radkti ponékud zmensi.

Zanaynani I Cary a stinovani | Tabuldtory Odrazky a Cislowani

" Fadneé
" Odrazky
(@ o|m|e|-|v] Sika 085 cm =
[~ Preskotit
| Bezzmény [ ™ Predsad
& Cislovani
|‘|,2,3___ j Iﬂ_ 1. ——
Zatit od: T = 2_
7 Wicedoviiovs Sslowvani - =
Twvar Gislovani: Zadn - =
Clrovef 0 = =
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Cislovani
Cislovani odstavcu nastavite v sekci Cislovani.

Typ oznadeni zvolite voli¢em v sekci Cislovani (¢isla fimské a arabska, pismena malé a velka). Format
jejich zapisu mizete modifikovat ve vstupnim poli vedle volice. Znak ‘#’ znaci obecny formatovaci
znak pro ¢islo nebo pismeno (skupinu pismen). Ten mizete doplnit dal§imi znaky; napf. teckami,
mezerami, poml¢kami apod., jimiz bude zapis ¢islovani modifikovan (napf. #. nebo — # -).

Cislice ¢i pismeno, jimz ma zacit ¢islovani prvniho z oznacenych odstavci, vyberete volicem s dvojici
tlacitek. Tak lze nastavit Cislovani jiné nez od 1 nebo A. Prvni ¢islo musi byt vétsi nebo rovno nule
nebo ‘A’.

Odrazky
Oznaceni odstavci odrazkami nastavite v sekci Odrazky.

Typ odrazky vyberete pomoci skupiny graficky oznacenych tlacitek. Pfi jejich pouziti Ize, stejné jako u
Cisel a pismen, aplikovat piedsazeni a nastavit $iiku odstupu od textu.

Barvu odrazek vyberete voli¢em pod tlacitky.

ZrusSeni odrazek

Pokud budete chtit odrazky zrusit, oznadte potiebnou &ast textu a na karté aktivujte prepinaé Zadné.
Odstavce se automaticky pfreformatuji na ptivodni $ifku.

Cislovani urovni osnovy

V sekei Viceiiroviiové &islovani miizete odstavei volicem Uroveii prifadit &islo urovné osnovy.
Implicitni je Groven 0, odpovida zakladnimu textu. Mizete ji zménit na urovné 1 az 9, naptiklad podle
nadpist (1 — hlavni nadpisy, 2 - kapitoly, 3 — podkapitoly...atd.).

Voli¢em Tvar €islovani muzete vybrat, zda ma ¢i nema byt pouzito vicearoviového ¢islovani
odstavci pii zobrazeni osnovy a pokud ano, tak v jakém tvaru:

e  Legalni — jen Cislice podle urovni oddélené teckami.

e  Osnova — kombinace pismen a arabskych i fimskych ¢islic.

Volbu a jeji interpretaci vidite v nahledovém poli v pravé dolni ¢asti dialogu.
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Sekce a kapitoly

Sekce umoziiuji rozélenéni ¢asti dokumentu do dvou i vice sloupci. Na urovni sekci se také
vytvareji seznamy vloZenych objekti formulirového typu. Roz€lenéni do kapitol je uzitecné z
hlediska ¢islovani stranek, vytvareni zahlavi a vkladani poznamek pod ¢arou.

Z hlediska prehlednosti pro formalni i jazykové upravy lze doporudit psat hruby text nejprve v jednom
sloupci. Teprve po kone¢nych tGpravach se partie textu mohou rozdé€lit do potiebného poctu sloupcu.

Sekce

Pokud chcete ¢ast dokumentu pi‘evést do vicesloupcového tvaru, je tireba pro ni definovat tzv.
sekei.

Sekce se sklada z odstavelti — miize zacinat (koncit) jen na zacatku (konci) odstavee. Pro jeji ohraniceni
se definuje priznak konce sekce.

Ptiznak pro konec sekce vlozite ptikazem Konec sekce z nabidky Ukonéeni (nabidka Vlozit) nebo
klavesovym povelem Alt+Shift+Enter.

Sekce jsou pak ohrani¢eny zacatkem dokumentu a nejbliz§im ptiznakem pro konec sekce, useky textu
mezi ptiznaky pro konec sekce a mezi poslednim pfiznakem a koncem dokumentu. Cislo aktualni
sekce (vztazené k okamzité pozici textového kurzoru) se zobrazuje na stavovém fadku.

Konec sekce je pii zobrazeni skrytych znakt (¢tverec Netisknutelné ~— __ _ _ _ Eorec cebice _ _ _ _
znaky v konfigura¢nim dialogu na karté Zobrazeni je zaSkrtnut)
indikovan pferusovanou ¢arou s napisem: Konec sekce.

Parametry odstavcu v sekci

Parametry sekce nastavite v dialogu Sekce, ktery oteviete pfikazem Sekce a sloupce z nabidky Format
nebo klepnutim mysi na indikator sekci na stavovém fadku.

Sekce 1

Sloupce ; HTML;

~ Rozmery — Céry mezi gloupei —————————

Pocet sloupci: ; Eﬂ

YWlazowa

Mezera: iEI,?E i Eﬁ 0.5 badu
1 bod
Widka: ;2,54 cm Ei: —— 2 by .I.j

Frirdiztek: ;D,Ed M 5 ;- auto _:j
] i Storno 1
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o 2= = o T U o 1o 1 R
Pocet sloupci, do kterych ma byt text v sekci zalomen, zapiste do pole Pocet sloupcii. Pfipustné hod-
noty jsou jeden az osm sloupct. Vzdalenost mezi dvéma sousedicimi sloupci zapiste do pole Mezera.

Y51 G- T T =SSR

Do pole Vys$ka zapiste délkovy udaj, ktery bude specifikovat minimalni vysku vicesloupcové sekce, po
jejimz dosazeni dojde k ptechodu do dalsiho sloupce.

M¢jme naptiklad tfi sloupce a vysku 4 cm. Zapisovany text se bude nejprve zalamovat do jednoho
(levého) sloupce. Jakmile by vyska sekce piesahla ony 4 cm, piejde se automaticky do druhého
sloupce. Zde se cely postup opakuje az se naplni druhy i tieti sloupec.

T TS =Y S o T F= T o 13 =T o T

Jakmile naplnite vSechny pfeddefinované sloupce ve stanovené vysi, ptijde v potaz udaj v poli P¥iris-
tek. Prekrocenim délky posledniho sloupce se celd sekce o zadanou hodnotu prodlouzi, ¢ast druhého
sloupce piejde do prvniho, do uvolnéného prostoru se presune odpovidajici ¢ast tietiho sloupce. Do
volného prostoru lze zapisovat dalsi text. Podle potieby se cely kolobéh opakuje tak dlouho, dokud
neni cely text zapsan a zalomen.

Formatovani sekce mtizete dodatecné aplikovat na existujici text, ten se zalomi do sloupcti tak, aby co
nejlépe sekci vyplioval.
L0 T Lo 1= Loy T - T

Sloupce jsou ve vicesloupcové sekci odd€leny mezerou nastavitelné sitky. Oddéleni sloupci mizete
zvyraznit vloZzenim ¢ary volitelné sily. V dialogu Sekce je k tomuto Gcelu k dispozici voli¢ Cary mezi
sloupci. Ten umoznuje vybér ¢ar o sile od 0,5 do 12 bodu, tii styly ¢ar dvojitych a ¢aru vlasovou.

VYrovnani délek SIOUPCU ......cceveeereeieisserrsssrssssesssssessssssssssessssssssssessssssssssessssssssssesssnesssssssssnesssnsesssnsnssns

Pti zapisu textu do vice sloupcti mize snadno dojit k situaci, kdy se délka posledniho sloupce vyraznéji
lisi od zbytku textu. Délku sloupcti miZete pti kone¢né fazi iprav dokumentu sjednotit.

V nabidce Format spustte piikaz Vyrovnat délky sloupcu. Format sekce se automaticky upravi tak,
aby sloupce byly stejné dlouhé.

Formularové objekty v sekci

Na trovni sekce se vytvari seznam vlozenych formularovych objektt. Najdete jej na kart¢ HTML
dialogu prikazu Sekce a sloupce (nabidka Format).

Na libovolny formulafovy objekt se v dokumentu dostanete dvojim klepnutim na polozku seznamu
nebo stiskem tlacitka Jdi na pfi ukazateli nastaveném na nazev polozky.

Tlacitkem Vlastnosti oteviete dialog pro vytvareni a upravy vlastnosti formularového objektu pod
ukazatelem.
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Clenéni dokumentu do kapitol

Kapitola se nazyva ohranicena ¢ast dokumentu, pro kterou miiZete samostatné nastavit cislo-
vani stranek, urcit zahlavi a zapati a specifikovat poZadavek na opakovani zobrazeni objektii.

Kapitola je ohrani¢ena pomoci piiznakt pro konec kapitoly.

Mezi parametry nastavované na urovni kapitoly patii:

e  zahlavi a zdpati

e  Cislovani stranek

e  poznamky pod carou.

Nastavované parametry se vzdy vztahuji k té€ kapitole, kde je pravé umistén kurzor. Pokud je oznacen

blok, ktery (tfeba i ¢astecné) prekryva dveé nebo vice kapitol, plati nastavené parametry pro vSechny
kapitoly, které jsou soucasti bloku.

Ohraniceni kapitoly

Kapitolu ohranicite pomoci priznaku 'konec kapitoly'. Zacatek (konec posledni kapitoly splyva
s koncem dokumentu.

Priznak konce kapitoly vlozite nastavenim kurzoru na pozadované misto a spusténim piikazu Konec
kapitoly z podnabidky Ukenéeni pfes nabidku VleZit (nebo klavesovym povelem Ctrl+Shift +Enter).
Konec kapitoly se projevi odstrankovanim. Zaroven vzroste hodnota ¢itace kapitol o jednotku.

Konec kapitoly je pfi zobrazeni netisknutelnych znak (viz nastaveni pfepinact na karté¢ Zobrazeni
konfigura¢niho dialogu) indikovan pieruSovanou ¢arou s napisem: Konec kapitoly.

Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati jsou objekty, které se opakuje na kazdé strance dokumentu. Zahlavi nad textem a
zapati pod nim. Zahlavi tfeba mtize obsahovat nazev kapitoly a v zapati mize byt ¢islovani stranek.
Samoziejmé tam muze byt i cokoliv jiného. Dokumenty v 602Text umoziuji specifikovat oba typy
objektl a jejich obsah upfesnit v ramci jednotlivych kapitol.

Jak zahlavi ¢i zéapati vlozite? V nabidce Format spust’te piikaz T— B |
Kapitola. V podnabidce si miizete vybrat bud’ piikaz Zahlavi nebo R aavi

Zapati. — Umizténi na strankach

Zahlavi a zapati 1ze také vlozit pfimo, pokud poklepete mysi na horni & Naviech

nebo dolni okraj stranky (vné jejich okraji). ™ Jen na prni

V obou ptipadech se otevie pomocny dialog umoznujici vybrat, jakym ™ Nalichjch

zpusobf:mv se ma zahlavi ¢i zapati opakovat.Zahlavi nebo zapati mize  Na sudjch

byt umisténo:

e  Na kazdé¢ strance kapitoly. ok l: I Stamo

e  Pouze na prvni strance kapitoly (tedy spiSe v praxi tam ma byt -

prazdné zahlavi, kdyZ je nazev kapitoly pfimo uveden — to je novinka).
e  Jen na lichych strankach — odlisné zahlavi (zapati) na strance vlevo a vpravo.
e  Jen na sudych strankéch (jako v pfedchozim pftipad¢).
Kombinaci uvedenych moznosti mize tieba byt prvni stranka kapitoly bez zahlavi, na sudych strankach

mizZe byt vypsan nazev knihy a na lichych nazev kapitoly. Nové pfibyva moznost samostatného
nastaveni pro prvni stranku kapitoly.
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A jak se zahlavi ¢i zapati vlozi fyzicky? Vybérem jednoho ze zptisobi a potvrzenim volby se na
stranku dokumentu vloZzi textovy objekt pfipraveny k zapisu obsahu zahlavi (zapati). Objekt je ve
vloZené poloze uzamcen a ma opakovaci charakter v ramci kapitoly. MlZete sem nejen zapsat
libovolny text, ale také obsah formatovat jako jiny text a odstavec (Ize tedy ménit pismo a jeho
zarovnani, objekt oramovat, podlozit barvou...).

T602Text.doc* M=l

2 1 3 1 4 15 1 6B 17 1 & 13 110011 12 113 1 14 1 15

|
e e s L e e . =
D Toto je objekt, do ktereho se zapisuje zahlavi i 3
L o
. A

4 jak se zahlavi ¢ zapati vloZ fyzicky? Vyhérem jednoho ze
ézpﬁsnhﬁ a potvrzenim volby se na stranku dokumentu vloEi textov
E|:|1:|j|3kt phipraveny k zapisu ohsahu zahlavi (zépati). Ohjekt je ve
vlnz ene poloze uzamcen amad opakovaci charakter v ramci kapitoly. |

M Fete arn nirien manaat lihnwalesr tewt ale taled nheah frematnwat _}Iﬂ

14

Uzamceni zahlavi a zapati proti editaci

Ramce se zahlavimi a zapatimi lze uzamknout proti nechténé ¢i neautorizované editaci. Tato vlastnost
je novinkou a vyzadate ji v konfiguracnim dialogu na karté Zobrazeni (z nabidky Pomiicky pies
prikaz Predvolby).

v Okraje [ Stylowé bubling

[ Vodici G V¥ Ukotveni objekt

v Bdfizku tabulky [ Aketivni zahlavi a 2épati
¥ Bublinovou ndpovédu nad dokumentem %

Pokud chcete zrusit moznost editace zahlavi a zapati, zruste zaskrtnuti étverce Aktivni zahlavi a
zapati.

Toto je objekt, do kterého se zapisuje zahlavi

k:F'u:ukhapuam zapne editaci zahlavi a zépatil

Ramce se zahlavimi a zapatimi budou nadale zaSedl¢é a nepiistupné tipravam — dokud neobnovite
zaSkrtnuti vySe zminéného ctverce; jednodussi je ale do objektu se zahlavim poklepat mysi — a mizete
editovat ihned.

Prehled objektt zahlavi a zapati

Objekty nesouci zahlavi a zdpati jednotlivych kapitol jsou, jako vSechny jin¢ objekty, podchyceny v
seznamu objektl dialogu piikazu Seznam objektu (z nabidky Upravy).
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Nasledujici obrazek ukazuje ptiklad objektl zahlavi a zapati dokumentu o dvou kapitolach. V prvni
kapitole jsou tfi zdhlavi — na prvni strance a na sudych a na lichych. Ve druhé kapitole jsou zdhlavi
odlis$na na sudych a lichych strankach.

Seznam objekti EHE |
Kapitola Strana Cislo Typ
1 * 0000 Testowy rémec Jdina I
1 * 0005 Testowy ramec
1 * 0005 Testow) rémec Mlastnosti. .
P2 OO0E — Testoyi ramec e
2 * 0007 Testow radmec EromaEier..
2ozt objekby
£ahlawvi Filk..
¥ Zobrazit wiechny objekhy
™| Bespekiovat seskupen| Seshupit Zawiit

Cislovani kapitol

Cislovani kapitol muZe byt bud’ automatické, vzestupné a navazujici v celém souboru nebo
manualni, kdy kazdé kapitole priradite urcité ¢islo.

K nastaveni ¢islovani kapitol spust'te v podnabidce Kapitola piikaz Vlastnosti a v dialogu Vlastnosti
kapitoly oteviete stejnojmennou kartu.

Zpusob cislovani ¥lastnosti kapitoly EE |

Zpusob cislovani nastavite v sekci Cislovani kapitol: Cislovani | Poznémka pod Sarou I

e  Vzestupné — automaticky se nastavi ¢islo o jednotku
vetsi proti kapitole pfedchozi. U prvni kapitoly to

bude &islo 1. Cizlovani kapital
e Nastavené — nastavené kapitole mizete pfiradit libo- C Vazsstupné
volné ¢islo, které zapiSete do vstupniho pole vpravo
od polozky s ndzvem piepinace. Pokud ma (+ MNastavené 24 =
nasledujici kapitola ptifazeno vzestupné ¢islovani,
precisluje se. Cislo stranky

Cisla stranek [~ Zatit od kapitaly

Pti ¢islovani stranek mutizete zvolit zpusob Cislovani a jeho
pocatec¢ni hodnotu. Stranky muzete v kapitolach ¢islovat:
e od zvolené pocatecni hodnoty spojité v celém

dokumentu
 reoxs s . 14 I q:?rru:u |
. od zvolené pocatecni hodnoty spojité v kapitole s
nezavisle na ¢islovani ostatnich kapitol.

Zacit &izlern: 1 =

e  Pokud budete chtit stranky v dokumentu ¢islovat prubézné, ponechte prepina¢ Zacit od kapitoly
v sekci Cislo stranky nezaskrtnuty. Do vstupniho pole Zacit ¢islem vloZte ¢islo, jaké ma mit
prvni stranka dokumentu.

e  Pokud chcete nastavenou kapitolu zacit ¢islovat samostatné, zatrhnéte piepinac Zacit od
kapitoly. Kapitola bude ¢islovana od hodnoty, kterou vlozite do pole Zac€it ¢islem.

Cislovéni kapitol je smérodatné pro déje, které se na n&j odvolavaji — odskoky podle &isel stranek a tisk
ve zvoleném rozsahu. Pole pro zobrazeni Cisla stranky vlozite ze seznamu, ktery najdete v dialogu
ptikazu Pole spusténého z nabidky Vlozit (klavesovym povelem Ctrl+K).Vyzadujete-li pribézné Cislo-
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vani stranek, vlozte pole do opakovaciho textového objektu. MiZete ptimo vyuzit objekty se zahlavi a
zapatim stranek.

Poznamky pod €arou

Poznamky pod ¢arou umoziuji napiiklad vkladat vysvétlujici a komentaiové texty. Do doku-
mentu se na poti‘ebné misto vlozi znacka. K ni se pak na urcené misto zapiSe dopliikova textova
informace.

Ke vlozeni poznamky pod ¢arou pouzijete piikaz Poznamku pod €arou z nabidky Vlezit nebo klave-
sovy povel Ctrl+H. Ptikaz vlozi do textu na pozici kurzoru referenéni bod (Eislo poznamky). Na konci
stranky je vytvofen opticky oddélovac a prostor pro zapis jejiho textu.

Oddélovace poznamek pod ¢arou

Poznamky pod ¢arou se zapisuji pod sloupec, ve kterém je umisténa piislusna znacka. Odd¢luji se
carou volitelného stylu a délky. Dialog k nastaveni oddélovaci ¢ary najdete takto: v nabidce Format
spust’te piikaz Kapitola, v nasledné podnabidce piikaz Vlastnosti a v dialogu Vlastnosti kapitoly
oteviete kartu Poznamka pod ¢arou.

e  Typ oddélovaci ¢ary a jeji barvu vyberte pomoci dvojice volici Typy ¢ar.

e Délku ¢ary nastavite bud’ jezdcem voli¢e Délka ¢ary nebo zapisem do pole Podle Sifky sloupce
(%). Udaj v poli a poloha jezdce spolu vzajemné koresponduji. Procentualni tidaj v poli udava,
jak bude c¢ara dlouha. Je-1i zde napf. ¢islo 50, bude délka odd€lovaci cary polovinou $itku sloupce
textu.

Odd¢lovaci cary se zalamuji k levému okraji sloupce. Pokud je poznamek na strance nékolik, vkladaji
se pod jednu oddé€lovaci ¢aru. Pro text poznamek pod ¢arou je vyhodné vytvorit zvlastni styl (nejspiSe s
mensim pismem nez je text ostatniho dokumentu).

o711 101V 1 TP
Voli¢em Cislovat miiZete vybrat, zda méa byt &islovani spojité v ramei dokumentu nebo samostatné pro
kazdou stranku ¢i kapitolu.

Implicitni znac¢ka poznadmkKy pod €arou ... —————————

Tvar implicitni zna¢ky poznamek pod Carou zvolite na karté Nastaveni konfiguracniho dialogu.
Znacku zapiste do pole Implicitni znac¢ka poznamky v sekci Poznamka pod ¢arou.

¥lastnosti kapitoly EE3 |

Fizlovani  Pozndmka pod Sarou |

Cizlowat

Tyupy car

| ——— 1bad -
o 7]
Délka cany
Podle fitky sloupoe(E]; IEE E

1

J

k. I Storno |
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Styly odstavcu

Co je to styl?

Styl zahrnuje kompletni vycet vSech parametri nastavovanych na tirovni odstavce a pisma,
tedy de facto obsah dialogu piikazi Odstavec a Pismo.

Kazdému odstavci je pfifazen praveé jeden pojmenovany styl (jinak feceno, neexistuje odstavec, ktery
by nemél styl definovany). Styl kazdého odstavce je mozné modifikovat.

Pro nejcastéji pouzivané kolekce parametrii si mizete pfeddefinovat, pojmenovat a ulozit vlastni styly.
P1i praci je pak mizete na dalsi odstavce operativné aplikovat vybérem ze seznamu. Tim odstavci
(skupiné odstavcil) v jediné operaci pfifadite fadu parametrd, jejichz jednotlivé nastaveni by bylo
zbytecnou ztratou Casu.

Prace se styly neni tak slozita, jak se vdm mozna bude na prvni pohled zdat. Princip je velice
jednoduchy. Prifadite-1i odstavci néjaky styl, automaticky se mu nastavi v§echny se stylem spojené
parametry a odstavec se podle nich zformatuje.

Pokud se vam presto zda, Ze na to nebudete stacit, vyzkousejte si vSe nejprve nanecisto. Nic nezkazite —
a 1 kdyby; nezapomeiite, ze kdykoliv mate k dispozici piikaz Odvolat...

Odstavci mizete podle potieby nékteré z parametrii upravit; naptiklad zménit v ¢asti textu pismo,
upravit odsazeni apod. Stale mu vsak zlstava ptivodné nastaveny styl. Pokud uznate za vhodné, ze
upraveny styl budete pouzivat castéji, miZete jej pojmenovat jako novy samostatny styl a ulozit pro
dalsi pouziti.

Kazdy novy dokument ma na zaklad€ zvolené Sablony zpravidla pteddefinovano nékolik stylt (napf.
Zakladni text). Dalsi styly si miZete v libovolném mnozstvi vytvofit sami. VSechny styly plati v ramci
dokumentu, pfi jehoz editaci jste je vytvofili. S nim se také ukladaji na disk. Styly mdzete mezi
dokumenty pfenaset prostiednictvim Sablon nebo vlepenim ze schranky Windows.

Podivejme se, jak poznate, ktery ze styli je pfifazen kterému odstavci. Nazev stylu konkrétniho odstav-
ce, tedy toho, ve kterém je v dané chvili fadkovy kurzor, uvidite v poli volice na pravém konci for-
matovaci listy.

Pokud mate zajem vidét styly vSech odstaveli v dokumentu, aniz byste museli posunovat fadkovy kur-
zor po odstavcich, vyuZijte stylové bubliny. Mate-li aktivované zobrazeni skrytych znaki (viz karta
Zobrazeni konfiguracniho dialogu), pak se nazev stylu kazdého odstavce zobrazi v bubliné u jeho
levého horniho rohu. Tuto bublinu budeme dale nazyvat ,,stylova bublina“. Je-li néktery z parametra
odstavce proti pivodni definici stylu zménén, je obsah bubliny doplnén hvézdickou.

Velky pocet hvezdicek ve stylovych bublindch vypovida o chaotickém pristupu tvitrce dokumentu.

Bubliny miZete vyuzit pro oznaceni odstavct mysi. Pokud do bubliny klepnete levym tlacitkem, cely
odstavec u bubliny se oznaci.

Vychozi styly textového procesoru 602Text uloZené v Sabloné Normal byly nyni vlastnostmi i
nazvy prizpusobeny stylim pouZivanym programem Microsoft Word.
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Vytvareni stylu

Vytvoieny styl miiZe zahrnovat pouze odchylky od piivodniho stylu odstavce — svého rodicov-
ského stylu. MiiZe také vzniknout novy, nezavisly styl nesouci kompletni popis vlastnosti
odstavce.

Sejmuti parametri odstavce

Nejjednodussi postup je ponékud empiricky, presto v§ak rychly a u¢inny:

Nejprve zformatujte vzorovy odstavec tak, aby obsahoval vSechny parametry pisma a odstavce tak, jak

budete od stylu pozdéji pozadovat.

Dale mate n€kolik moznosti:

e  Vyuzijte vstupni pole volice styli na formatové listé a zapiste do n€j nazev nového stylu. Po po-
tvrzeni dotazu se definice stylu zatadi mezi ostatni a styl se ihned pfifadi vzorovému odstavci.

e  Klepnéte pravym tlacitkem do stylové bubliny pied vzorovym odstavcem. V plovouci nabidce
spust'te pfikaz Vytvorit styl a v nasledujicim dialogu novy styl pojmenujte. Pfepina¢ Odvodit ze
stylu je implicitné zatrzeny a vede k prevzeti parametru rodi¢ovského odstavce do stylu.

e Radkovy kurzor nastavte kamkoli do vzorového odstavce. V nabidce Format spust'te piikaz
Pouzit styl odstavce. Do vstupniho pole dialogu napiste novy nazev a vse je hotovo. Timto
zptsobem lze samoziejmé také predefinovat stavajici styl.

Definice nového stylu z dialogu

Dialog pro vytvoreni nového stylu otevi‘ete prikazem Definice stylu odstavce z nabidky Format.

Definice styluodstavee _________________________HE
+|=2[X]| %l ArN=] R

b M armalni Marmalni + pizma; Anal [Stredoeviopski] + .
J M adpis 1 ve{liknst:j B+ tucné + nad 12,00 pt + pod 3,00 pt
J Madpis 2 + Lraver 1

) Madpis 3

Zkracens piikaz Al + Chl [+ Shift] + -

Syl nasledujiciho odstavee: IN:::rméInl' j

ok | zain |

Jak pomoci dialogu vytvofite novy styl:

e Ve schématu struktury styll nastavte ukazatel na ten styl, ktery budete chtit pouzit jako
rodicovsky.

e  Stisknéte tlacitko Pridat.

e  Otevie se nove policko s napisem novy. Ten piepiSte nazvem, ktery budete chtit dat novému stylu.

o  Tladitky Vlastnosti odstavce a Vlastnosti pisma oteviete dialogy Odstavec a Pismo a nastavte
potebné parametry. Tla¢itkem Jazyk muizete vybrat jazyk, podle kterého budou nastaveny
pottebné slovniky (rozdélovani slov, synonyma, kontrola pravopisu...).

e  Pomoci voli¢e vyberte styl nasledujiciho odstavce.
e  Podle potieby piifad’te spoustéci klavesovy povel.

73



602PC SUITE - Textovy procesor 602Text

Stejny dialog miizete pouzit pro zménu parametri existujiciho stylu. Ukazatel nastavte na jeho nazev
a zménte parametry, které potfebujete.

ROAICOVSKY SYI ......ceeeceiiiiiiiccccecirirrirs s e s s s s s sssn e e e s sa s samnn e e e e e se s s smn e e e e e e sea s smnnneeeessnnnnnnnenssnnnnn

Pouziti rodi¢ovského stylu je vyhodné zejména u podobnych styld, které se 1isi jen v malickostech.
Typicky ptiklad je hierarchie nadpist, které se lisi tfeba jen velikosti pisma. Pak je uzite¢né moci
vyuzit moznost ,,nadefinuj novy styl, ktery je podobny stylu xxx, lii se v§ak jen tim, ze pismo neni
étrnactibodové, ale dvanactibodoveé®.

Zménou rodicovského stylu automaticky docilite zménu vsech stylti odvozenych. V limitnim pfipadé
tak lze preformatovat cely dokument. Tak tfeba mate ve stylu Zakladni text pfeddefinovano pismo
Times. Z tohoto stylu se odvijeji vSechny styly odvozené, jde tedy o styl rodi¢ovsky (ba piimo
prarodic¢ovsky). Zménou pisma tfeba na Courier se pismo vSech odstavcii zméni, ov§em se zachovanim
formatovani vlastniho pfislusnym styliim (velikost, tucny styl apod.).

NASIEANY StYI ..o R

Nasledny styl definuje styl, ktery bude pouzit pti zapisu nasledujiciho odstavce. Tak naptiklad napiSete
nadpis kapitoly a pfifadite mu styl Nadpis?2. Aby nasledujici bézny text nebyl v témze stylu
(respektive abyste nemuseli ru¢n€ nastavovat styl zakladniho textu), mizete specifikovat, Ze po stylu
Nadpis2 ma nésledovat styl Zakladni text.

Pozor — nasledujici styl méa vyznam opravdu jen u noveé zapisovanych odstavct. Pokud preformatujete
styl odstavce nékde uprostfed dokumentu, nasledujici styl se bezprostfedné nijak neuplatni; neovlivni
tedy nésledujici existujici odstavce.

KIAVESOVY POVEI ...ttt e e sa R e R e an e

Spoustéci klavesové povely vyuzijete u ¢asto pouzivanych styld. Nastavenim textového kurzoru do
odstavce a aplikaci povelu se tomuto odstavci ptifadi pfislusny styl.

Pro klavesové povely jsou vyhrazeny kombinace klaves Alt+Ctrl+F1 az Alt+Ctrl+F12, piipadné
Alt+Ctrl(+Shift)+F1 az Alt+Ctrl(+Shift)+F12. Bez klavesy Shift se odstavci prifadi pouze atributy
pisma daného stylem. Pokud klavesu Shift ptiberete, odstavci se nastavi vSechny atributy se stylem
spojené (tedy nejen vlastnosti pisma, ale i rozmerova charakteristika a dalsi).

41 U= 2 B= 0 o Yo [T oo 3V 2] =30 VA =] Lo = £

Pokud potrebujete zrusit rodicovskou zavislost urcitého stylu, nastavte na né¢j ukazatel schématu a
stisknéte tlacitko ZruSit zavislost. Styl se tak stane naprosto nezavisly. Jeho vlastnosti na urovni pisma
a odstavce se nezméni. Pokud pfenesete styl, jenz ma sam dalsi styly dcefinné, prenesou se spolu s nim.

Potiebujete-li zavislost zménit ptifazenim k jinému stylu, pretahnéte k nému polozku s ndzvem mysi.
Prejmenovani stylu

Na oznacenou polozku struktury stylt klepnéte mysi nebo na ni nastavte ukazatel a stisknéte tlacitko
Pi'ejmenovat. Nazev stylu se zméni ve vstupni pole, ve kterém jej mizete piejmenovat.

Vymazani stylu

V dialogu Definice stylu odstavce nastavte ukazatel struktury na styl, ktery chcete vymazat. Pak
stisknéte tlac¢itko Smazat (klavesu Del) a potvrd'te bezpec¢nostni dotaz.

Styl odstavce se zméni na Zakladni text*, formatovani zistane zachovano.
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Aktualizace stylu ze Sablony

Na pozadovanou polozku struktury styld nastavte ukazatel a stisknéte tladitko Aktualizace stylu ze
ﬁl Sablony. Parametry stylu se zméni na ty, které odpovidaji definici stylu v Sabloné dokumentu.

Styly v Sabloné Normal

| Vytvorené styly mtizete také ukladat do zakladni Sablony Normal nebo obsah této Sablony vratit do
puvodniho stavu. K tomuto G¢elu jsou v dialogu vpravo nahote dvé tlacitka:

e  Ulozit styl do $ablony Normal — vlozi styl pod ukazatelem seznamu do Sablony Normal
¢  Reset Sablony Normal — vrati $ablonu do ptivodniho stavu.

Aplikace stylu na odstavec

Definovany styl muzZete priradit libovolnému odstavci va§eho dokumentu.

Nastavte textovy kurzor do pozadovaného odstavce (oznacte skupinu odstavci). Pak:

e  Spustte prikaz Pouzit styl odstavce z nabidky Format. Pomoci seznamu Styl (alternativné
zapisem do jeho vstupniho pole) vyberete styl, o ktery mate prave zajem. Pokud zatrhnete
prepina¢ Pouze na text, aplikuje se jen ta slozka stylu, ktera ma vliv na pismo (nikoliv na
rozméry odstavce, zarovnani apod.).

Styl odstavce EE |

Stul: Paopiz stylu:

S eznam ocislovany Mormalni + naleya 1,00 crn + preni ;I

Yp— radek. -1,00 cr + radkowani 150 +
Ciglowani

Odztavec

Foznamk.a

S ezham ocislovani

Seznam s odrdFkami LI LI

[~ Pouze na text Pouzit I Starno |

e  ZapiSete-li do pole jméno neexistujiciho stylu, zméni se tlacitko PouZit na Vytvorit. Jeho stiskem
se vytvori novy styl s parametry odstavce pod textovym kurzorem.

e  Pokud aplikujete piikaz na pozménény styl (s hvézdickou v bubling), zméni se tlacitko PouZit na
Modifikovat. Jeho stiskem muzete styl pfizplisobit vzoru v odstavci.

e  Vyberte styl ze seznamu na formatovaci list€. Pokud pfi potvrzeni vybéru polozky (je lhostejné,

zda mysi nebo klavesou Enter ) podrzite stisknutou klavesu Ctrl, bude se zména stylu tykat
pouze vkladaného pisma nebo oznaceného bloku.

e  Vyberte styl pomoci plovouci nabidky ze stylové bubliny. Pokud mate nastaveno zobrazeni
skrytych znakl, mtizete k volbé stylu vyuzit stylovou bublinu. Klepnéte do ni pravym tlacitkem
mysi a v plovouci nabidce spust'te ptikaz Pouzit styl. Tim se otevie vySe zminény dialog Styl
odstavce.

Ptikaz PouZzit styl neni uveden, je-li v dokumentu definovano sedm a méné¢ stylti. V tom piipadé
se jejich nazvy vypisuji ptimo v plovouci nabidce.

e  Pfipadné (pokud jste jej priradili) pouZzijte vas klavesovy povel. Plisobnost povelu mizete rozsifit,
priberete-li ke klavesam Alt+Ctrl jesté klavesu Shift. Pak se pfifazenim stylu odstavci nastavi
vSechny atributy se stylem spojené (tedy nejen vlastnosti pisma, ale i rozmérova charakteristika a
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dalsi). Stejny povel bez klavesy Shift bude mit vliv jen na pismo (font, velikost a styl); rozmeéry
odstavce zlistanou beze zmény.
Nezapomerite, Ze odstavce jsou i vlozené prazdné fadky. Pokud je soucasti stylu naptiklad vystinovani
ramecku, nesmi vas prekvapit, Ze se vSechny prazdné fadky pod blokem oramuji a vysrafuji. Naprava
je vsak snadna a rychla: nezddoucim ramecktm prosté zménte styl na ptivodni.

K zvyraznéni oddéleni odstavcl proto radéji nevkladejte prazdné fadky, ale upravte parametr Za
odstavcem.

Shoda parametri odstavce s jeho stylem

Skutecny odstavec miiZe mit oproti vychozimu stylu nékteré parametry odli§né (ti'eba jen jedno
tu¢né zobrazené slovo, ale modifikaci miZe samoziejmé byt libovolné mnoho).

Pokud se parametry odstavce plné shoduji s témi, které jsou mu dany stylem, je polozka piikazu
Odstavec dany stylem v nabidce Format oznacena zatrzenim.

V opaéném piipade€ polozka zatrzena neni a nazev stylu v bubling, je-li zobrazena, je oznacen
hvézdickou.

Spusténim piikazu Odstavec dany stylem se vSechny parametry odstavce vrati k pivodnim
nastavenim danym stylem; polozka piikazu se oznaci zatrzenim.

V ramci odstavce 1ze pismo ménit na trovni jediného znaku, kazda takova zména samoziejme¢ znamena
odchylku od stylu. Pokud chcete vSechny znaky odstavce preformatovat na pismo podle stylu, pouzijte
ptikaz Pismo dané stylem (klavesovy povel Alt+Ctrl+Mezernik).

Pfi navratu parametrd odstavce k hodnotdm nastavenym ve stylu miizete vyuzit také stylovou bublinu.
V plovouci nabidce zobrazené pravym klepnutim mysi spust’te ptikaz Navrat ke stylu. Tim se vrati
odstavci vSechny parametry stylu, ktery je vypsan v bubling a hvézdicka u jeho nazvu zmizi.

Tato rada je uréena tém, kdo jsou zvykli ménit parametry pisma pfimo pfi zapisu textu. Tak napiiklad
piSete bézny text, najednou prejdete do tuéného pisma, pak opét pokracujete chvili normalné, pak
zase chvili piSete v kurzivé. Nadefinujte si klavesové povely pro styly s uplatnénim pozadovaného
pisma (napf. ,,tu¢né ¢i ,.kurziva“) a ptifad’te jim klavesové povely. V prub&hu zapisu pak sta¢i zadat
klavesovy povel (tfeba Ctrl+Alt+F1), psat nastavenym pismem a pak se piikazem
Ctrl+Alt+Mezernik vratit k ,,normalnimu‘ pismu podle stylu.
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Sablony dokumentt

Kazdy dokument vznika na zikladé urcité Sablony.

Sablona je prototyp dokumentu. Miize slouZit jako vzor pro snazsi vytvafeni dalsich dokumenti
podobného typu. Uzivatel si miize vytvotit zasobu Sablon nejéastéji pouzivanych typti dokumenti a tak
si vyrazné zrychlit rutinni praci s textovym procesorem.

Sablona obsahuje piedev§im:

e rozmérovou charakteristiku stranky (okraje)

e  definované styly (formatovani odstavci)

e  univerzalni pasaze textu.

Uvedeny vycet samoziejmé neni uplny, ale i z néj vidite, kolik prace vim miiZe zavedeni Sablon usetfit.

Vytvoreni Sablony

Vytvorte vzorovy dokument a pii ukladani jej exportujte do formatu Sablony.

Do vzorového dokumentu mtizete vlozit i rizné dopliikové informace, zapsat ¢asti textu, vlozit objekty
(napft. zéhlavi ¢i obrazky) atd.

Pred uloZenim Sablony doporucujeme vytvorit popis. V nabidce Soubor spust'te piikaz Vlastnosti a
vyplite jednotlivé kolonky; z hlediska orientace v seznamech souborti jsou pro vas dilezité: Titulek a
Piredmét — snaze pak najdete Sablonu, kterou budete chtit pro dany tcel pouzit.

Vzorovy dokument uloZte jako Sablonu: oo Y J
eV nabidce Soubor spust’te piikaz Ulozit jako. orHmen |-

. N . . Dakument [*WwWFD] “
e  Vdialogu vyberte volicem UloZit jako typ polozku

Sablona (*.WPT). |
e  Pojmenujte soubor se Sablonou a volbu potvrd'te. [*B02%TAT)
kS W ord pro Winduws 97.2000=F [*.00C)

Dalsi moznost pro predvolbu $ablony nabizi prace v M3 ‘word pro ‘Windows 6.0,35 [~ DOC) X

prostfedi programu 602Album , kde miZete vzorovy
dokument pfifadit na jedno z tlacitek Sablonové listy a stiskem tohoto tlacitka kdykoliv tento dokument
vybrat jako implicitni $ablonu.

Aplikace Sablon

Kazdy dokument ma po celou dobu své existence prirazenou pravé jednu Sablonu. Sablona se
priradi v okamzZiku zaloZeni nového dokumentu (pfikazem Novy z nabidky Soubor).

Na karté Soubory konfiguracniho dialogu Piedvolba najdete pfepina¢ Nabizet Sablony pro nové
dokumenty. Pokud jej zaskrtnete, otevie se dialog pro volbu Sablony vzdy bezprostiedné po spusténi
piikazu Novy.

Implicitné se pfifazuje Sablona vybrana v konfigura¢nim dialogu na karté Souboery v sekci Nastaveni
Sablony.

Volice v sekci dovoluji pifadit Sablony dvéma komponentam:

e  dokumentu editovanému programem 602Text

e  programu 602Text, ktery pracuje v roli serveru.

Sablona serverového typu je urcena pro ty situace, kdy se nékde jinde vytvori OLE objekt typu 602Text — textovy
procesor nad nim vystupuje v roli serveru.
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M astaveni Zablony
[ Mabizet $ablony pro nové dokumenty

Sablona pro dokument: [D:ASUITE_PRO_2000MB02T et .. |

Sablona pro server: I |

Dialog Volba $ablony je obdobny dialogu pro otevieni souboru. Pro dokumenty i makra je vzdy k
dispozici implicitni $ablona — jmenuje se Normal.a obsahuje obdobné styly jako tato $ablona ve
Wordu. Zvolite-1i nékterou z vasich (uzivatelskych) Sablon a budete-li se chtit pozdgji vratit ke
standardni Sablonég, stisknéte v dialogu tlac¢itko Normal.

Sablonu miizete také zvolit neptimo, pfed vytvorenim nového dokumentu. Do prazdného okna nejprve
nactéte (importujte) soubor se $ablonou (v seznamu polozek pro import zvolte Sablona (*WPT); obsah
okna pak ulozte béznym zptisobem jako dokument s ptiponou WPD.

¥olba Sablony EE |

Kd —
ledat | 'l makia ~| = B cF B

@Html
G MAKR O

H Mormal2

M azen: | Zvolit I
Soubon typu: I“_WF'T j Storno |
[T Mewyplfiovat popis IDDkument vI Marmal |
[ Pfidat do menu 'Start’
Titulek: £ ablona pro wytvareni dokuments .
. . Wlaztnozhi... |
Fredmét:

14 aT e o] o A= T Lo 1 3V

Na zakladé importované Sablony miiZete vytvofit novy dokument. V prazdném okné nejprve oteviete
soubor se $ablonou (v seznamu polozek pro import volte: Sablona (*WPT); pak vytvoite dokument a
ulozte jej ve formatu WPD.

602Text umoznuje ukladat makra do soubori a tedy i do Sablon. Toho 1ze vyuzit naptiklad pro
zautomatizovani tvorby novych dokumentt. Oteviete-li Sablonu, kterd obsahuje makro se jménem
AutoOpen pak se toto makro spusti pfi nacteni dokumentu. S jeho pomoci mtizete naptiklad dokument
predvyplnit.
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»Inteligentni“ Sablony

»Inteligentni* $ablona je zvlastni typ Sablony, ktera obsahuje lokalni makro. Toto makro se
automaticky spusti pfi zaloZzeni nového dokumentu na bazi ,,inteligentni* Sablony. Makro zobrazuje
dialogy ve stylu formulare, které uzivatel postupné vyplituje. Zapisovana data se do oteviené Sablony
vkladaji na mista pfedem vytvorenych zalozek a mohou byt archivovany v nastavené databazi.

Inteligentni Sablonu Ize vytvofit pomoci interaktivni dialogové sekvence, tzv. priivodce. Jednotlivé
karty priivodce usnadni vytvareni vlastniho makra. Priivodce pro vytvareni inteligentnich Sablon
spustite v nabidce Pomiicky pfikazem Inteligentni Sablona.

Sablonu postupné vypliite zvolenym textem. Tam, kam budete chtit, aby se vkladaly texty z dialogi
vypliovanych uzivatelem, vlozte dvojici mezer (aby nedoslo ke spojeni s okolnim textem), umistéte
mezi n¢ textovy kurzor a vlozte zalozku. Ta bude slouzit jako ukazatel pro vypliiované udaje.
Pokracujte tak dlouho, dokud nevyplnite vSe, co je tieba.

E Prdvodce pro generovani makra

Vytvoreni inteligentni $ablony pomoci privodee
Tyto karty wam pomohou pfi wyivareni vlastniho makra
pomoci Privodee pro generovani makra. Inteligertni
fablona ohsshuje lokalni makro, keré je pfi startu spusténo.
Toto makro obsahuje dislogy, keré ufivatel postupng
wyplnuje. Tyto data jsou poslany do otevfeng sablony na
mizta predem whvofenych Télofek a mahou byt
archivovany v nastavend databazi. Sablony si nejdiive
wytvofte & oteviete nebo mOZete pozdéli v privodci plifadit
dokument ktery bude Zablonou. Potom pokradujte volbou
Dal&i. Choete-li rovnou spustit Privodce bez ndpowvédy,
zvolte Spustit Privodce bez napovédy.

Q Spustit privodee bez napovédy
Q Howy dokument
Q oteviit $ablonu

Q palsi
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Osnova, obsah a rejstrik

Vytvoreni obsahu a rejstfiku patfi mezi findlni prace na dokumentu. K usnadnéni zpracovani
konecného vzhledu, zejména co se tyce azeni jednotlivych ¢asti, vam muZe pomoci osnova
dokumentu.

Osnova je zakladem, ze kterého lze na vase prani automaticky vygenerovat obsah. Rejstiik je abecedné
fazeny seznam hesel s uvedenim jejich zastoupeni na jednotlivych strankach textu. Vypisuje se na
zéklad¢ seznamu odkazli vloZenych do textu.

Osnova

v

Osnova ve 602Text prinasi alternativni pohled na text (a obecné i cely dalSi obsah) vaseho
dokumentu. Umoziiuje cely dokument rozclenit na ¢asti s pridélenou urovni ,,vnoienic a
prohliZet ¢i editovat pouze partie vybrané duleZitosti.

Cely text v klasické podob¢ ma implicitné piifazenou tzv. arovei zikladniho textu. Vybranym partiim do-

kumentu pak lze piifadit rizné urovng. Urovné se ¢isluji a mize jich byt az devét. Jejich priorita s Cislem

urovné klesa, tj. snizujeseod 1 k 9.

Uroveii je vlastnosti odstavce. Nezapomente, Ze odstavcem jsou i samostatné nadpisy kapitol (po

jejichz zapisu bylo odiadkovano stiskem klavesy Enter). Prace s nadpisy ma ve spojeni s osnovou

kli¢ovy vyznam: umozni vam rychlou orientaci v dokumentu, dovoli jeho snadné usporadani a je také

podkladem pro vytvoteni obsahu.

Dalsi informace hledejte podle nasledujicich témat:

e  Osnova pii svém zobrazeni vytvafi ponekud jiny pohled na dokument.

e  Pomoci tlacitek ze specialni liSty nastavite jednotlivym odstavciim potiebné tirovné osnovy.

e  Podle zvolené tirovné jsou zobrazeny jednotlivé odstavce.

e  Vytvofena osnova ma vyznam pro tisk, vyhledavani, kopirovani a pfesouvani casti dokumentu a
také pro vytvareni obsahu.

Prostredi osnovy

Prostiedi zobrazené osnovy nabizi moznost variabilniho pohledu na dokument podle nastavené
urovné, do niz ma byt text zobrazen.

oY o] - T 4TI o =] 3 o T

Z bézného zobrazeni piejdete k osnove ptikazem Osnovu z nabidky Zobrazit (nebo téz klavesovym
povelem Shift+F2). Pii praci s osnovou je potlaceno zobrazeni okraji stranek, poznamek pod ¢arou a
objektti véetné zahlavi i zapati. Rozhrani stran je indikovano tenkou pferusovanou ¢arou napiic
obrazovkou. Je blokovana nabidka Objekt a ptikazy umoziujici formatovani odstavci. Neni dovolena
jind moznost zobrazeni nez ve 100 % velikosti.

Urovngé 0SNOVY @ JEJICH VOIDA ....ccecuceieeeieciieiec i ssss s sss s e sss s e s s s e sss s e s sssssssasssssssenssssssnns

Vychozi je diroven zakladniho textu. Zde vidite Gplné vSechno. Dalsi urovné se ¢isluji od 1 do 9.

vvvvv

odstavce s nejnizsi urovni..

Pro praci s osnovou nutné potiebujete mys. Jeji pomoci muzete ovladat tlacitka na listé; ta maji (v po-
fadi zleva doprava) tento vyznam:
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*EE Aktualnimu odstavci se pritadi nizsi roven osnovy (odstavec je tak ,,vyznamné&jsi).
= Aktualnimu odstavci se pritadi vyssi uroven osnovy (odstavec je tak ,,méné vyznamny*).
% Aktualnimu odstavci se prifadi uroven zakladniho textu.
-1 Zakladni hladina osnovy — zobrazi ty ¢asti dokumentu, které maji Giroven osnovy 1.
-9 Osnova do trovné 9 — zobrazi ty ¢asti dokumentu, které maji urovné osnovy 1 az 9.
= Zobrazeni ¢asti dokumentu vSech Girovni osnovy.
Prechod k rezimu zobrazeni stranek.

Misto tladitek také mizete pouzit piikaz Urovné osnovy z nabidky Zobrazit. V nasledujicim dialogu
najdete desetipolohovy piepinac, jehoz jednotlivé o¢islované polohy odpovidaji vyse popsanym
tlacitktim.

Nastaveni urovni

Nastaveni Grovneé tlaCitky Z liSty ........cccccccciiriiiiiccserrr e smnm e e e e s mnmn e e e e s
K nastaveni urovni pouzijte tlacitka z listy Osnova.

Pr1i stisku tlacitka se aktualni odstavec (ten, na kterém je v dané chvili fadkovy kurzor) pfesune na vyssi
uroven. Pokud byl v dané chvili oznacen blok pokryvajici nékolik odstavet (i ¢astecne), uroven se
zvys$i pro vSechny odstavce v bloku.

Pr1i stisku tladitka se odstavec presune na nizsi uroven. Pokud byl v dané chvili oznacen blok
pokryvajici nékolik odstavci (i ¢astecn€), uroven se nastavi pro vSechny odstavce v bloku.

‘ i ‘mml

Snizenim tGrovné se piislusna partie pfisune vlevo (symbolika se voli podle urovné vnofeni).

Partie textu na zékladni irovni se neoznacuji poradovymi Cisly.

Odstavce na urovni zékladniho textu jsou odsazeny podle pfedchoziho odstavce s definovanou urovni.
k3| | Pokud chcete aktualni odstavec (nebo vSechny odstavce oznaceného bloku) prevést mezi zakladni text,
pouzijte vyobrazené tlacitko.

Nastaveni Grovné osnovy tabulatorem ... ————

P1i nastaveném zobrazeni osnovy miizete nove nastavovat urovné osnovy klavesou tabulatoru.
Nastavite-li textovy kurzor na zacatek odstavce, pak kazdym stiskem tabulatoru zvétsite ¢islo trovné o
jeden stupeni. Opacného efektu, tedy sniZeni Cisla urovné€, dosdhnete povelem Shift+Tab nebo klavesou
Backspace.

Zobrazeni a zpracovani odstavcu podle urovni

K zobrazeni odstavcti podle pridélenych urovni pouzijte tlacitka s ¢isly. Posledni tlacitko je urceno k
vypisu obsahu celého dokumentu. Jak tlacitka funguji? Stiskem tlacitka s uréitym Cislem se zobrazi
odstavce odpovidajici Cislem tirovné Cislu na tlacitku a vSechny odstavce s irovnémi nizsich Cisel.
Stisknete-li tedy tlacitko s ¢islem 3, zobrazi se odstavce trovni 1, 2 a 3.
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Vyznam osnhovy

Osnova se da s vyhodou vyuzit k tisku, rychlému vyhledani ¢asti dokumentu a setfidéni odstav-
cil.

L3 Qe 1= T3

Osnova se vytiskne tak, jak je zobrazena na obrazovce, tj. véetné Cisel tirovni a se zachovanim
grafického ¢lenéni s odrazenim zleva. Budete-li tedy chtit tisknout osnovu az do tfeti irovné vnofeni,
nejprve stisknéte tlacitko s ¢islem 3 a pak spust'te tisk.

s v

Vyhledani Casti dOKUMENTU .........oooiiiiiicierercrr e e s e e e e s e snssmn e en e e ne s ne e nnnsnmnnnan

Osnovu miiZete pouZit k rychlému prohliZeni rozlehlych dokumenti. Piedpokladem vsak je poctivé
roz¢lenéni textu do kapitol a opatieni jejich nadpist nazvy, jimz pridélite vhodné Grovné pro osnovu.
Pokud budete chtit néjakou kapitolu najit, postupujte podle nasledujicich bodu:

eV nabidce Zobrazit spust’te piikaz Osnovu (klavesovy povel Shift+F2).

e Zvolte vhodné ¢islo zobrazeni urovni.

e  Kurzor nastavte na nazev hledané kapitoly.

e  Piikazem Stranky (klavesovy povel F2) z nabidky Zobrazit prejdéte zpét ke zobrazeni stranek.
e  Text dokumentu se nastavi na zacatek vybrané kapitoly.

Kopirovani, pfesuny a mazani odstavcll POMOCIi OSNOVY ........ccccriicmiriicieennscceee e ssees e ssme e s s smee s
Osnovu miiZete vyuZit ke kopirovani, piesunim a mazani odstavci nebo jejich skupin.

Kazdy prvek osnovy se chova jako jakasi visacka vSech vice vnofenych (ale pozor — jen neviditelnych)
¢asti textu. Jakoukoliv manipulaci s ,,visackou* se de facto manipuluje se v§im co k ni patii.

Lo 01 o Y- T

Postup kopirovani pomoci osnovy:

e  Zvolte zobrazeni osnovy potiebné trovné.

e  Nazev kapitoly, kterou budete chtit kopirovat, oznacte az k zacatku dalsiho odstavce jako blok.
e  Zkopirujte blok do schranky.

e  Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit kopirovat.

e  Obsah schranky vlepte do textu.

Oznaceny nazev kapitoly mtizete také na cilové misto zkopirovat mysi metodou Drag & Drop.

L (=T 01U 1Y - T |1

Postup presouvani pomoci osnovy je podobny kopirovani:

e  Zvolte zobrazeni osnovy potiebné Grovné.

e  Nazev kapitoly, kterou budete chtit piesunout, oznacte az k zacatku dalsiho odstavce jako blok.
e  Vystiihnéte blok do schranky.

e  Kurzor nastavte na misto, kam budete chtit kapitolu ptesunout.

e  Obsah schranky vlepte do textu.

Oznaceny nazev kapitoly miZzete také na cilové misto pfetahnout mysi metodou Drag & Drop.

0T 2

Prace s osnovou umoziuje nejrychlejsi vymazani kapitoly. Oznacéite-1i nazev kapitoly jako blok a
stiskem klavesy Del jej vymazete, zrusite tak celou kapitolu (véetné logicky viazenych podkapitol a
jejich obsahu).
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Obsah

Pro dokumenty publikac¢niho charakteru by mél byt samoziejmosti dobie zpracovany obsah.

K vloZeni obsahu vyuzijete osnovu vytvofenou v alternativnim prostiedi prepnutém piikazem Osnovu
z nabidky Zobrazit.

Vytvoreni obsahu

Obsah vytvorite pfikazem Obsah z nabidky Pomiicky.

Prikaz otevie dialog Obsah, jehoZ pomoci mulizete stanovit, jaké irovné maji byt pro vytvotreni obsahu
pouzity. Kli¢ovy vyznam ma piepina¢ Viechny v sekci Urovei. Pokud je ptepinad v aktivni poloze,
budou do obsahu zafazeny vSechny tirovné polozek osnovy (mimo zakladniho textu). Pfi vyfazeni pie-
pinace se zpfistupni vstupni pole Prvni a Posledni. Do téchto poli pak mizete zadat interval ¢isel
urovni nazvu kapitol, které se maji pouzit pfi vytvareni obsahu.

o 7]
— Urovesi
| ] I
[ wWiechny
Starno |
Frvni: |1 :’

Posledrni: E = | [T aktivni polozky

v Cizlowani stran

V bézném obsahu byva zvykem k jednotlivym kapitolam uvadeét ¢isla stranek odpovidajici tomu, kde
kapitola zacina. V dialogu mate moznost ¢islovani stranek potlacit. Zrusite-li zaskrtnuti ¢tverce
Cislovani stran, budou se v obsahu vypisovat ,;holé“ ndzvy kapitol. K ¢emu to miize byt dobré? Tato
moznost souvisi s nasledujici volbou.

Aktivni obsah

Pokud zaskrtnete jeho ¢tverec Aktivni poloZky, budou polozky obsahu vygenerovany jako
hypertextové odkazy sméfujici na piislusnou partii dokumentu. Klepnete-li na takovou polozku,
dokument se ,,odstrankuje* na zacatek prislusné kapitoly. U ,,zivého* obsahu tohoto typu jsou ¢isla
stranek zbyte¢na — pokud ovsem dokument zamyslite prezentovat piimo na pocitaci. U textd
vytisténych na papife ¢isla stranek i nadale pfijdou vhod. Obsah Ize samoziejme vytvofit jako
hypertextovy i s Cisly kapitol, takze oba ¢tverce mizete klidn¢ zaSkrtnout najednou.

Pokud po vygenerovani obsahu vidite jen sadu napist {Odkaz na poloZzku obsahu}, spust’te v nabidce
Zobrazit piikaz Obsah poli.

Glosar z osnovy

Druhou variantu vam umozni dalsi zptisoby prace s osnovou. Jako ptiklad si uved’'me situaci, kdy piSete
dokument, ktery vysvétluje n€jaké pojmy. Ke kazdému pojmu vytvotite nadpis, pak jakousi né-
kolikaradkovou stru¢nou anotaci a teprve potom vlastni popisny text. Pak je mozné stanovit, ze texty
anotaci budou zafazeny tfeba do paté urovné osnovy a nadpisy do prvni az ¢tvrté trovne. Vygene-
rovanim obsahu pro trovné 1 az 4 ziskate obsah v pravém slova smyslu. Pokud rozsah pisobnosti
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roz§itite o patou Groven, ziskate obsah doplnény anotacnim texty. Dal$i moznosti vyuziti vas jisté jiz
napadnou podle okamzitych pozadavka.

Obsah se generuje potvrzenim voleb v ramecku. Jednotlivé prvky (nazvy kapitol) jsou vypsany podle
specialnich stylt definovanych pro obsah.

Rejstrik

Rejstiik je abecedné sefazeny seznam vybranych hesel. Jednotliva hesla jsou doprovazena Cisly
stran, kde bylo dané heslo oznaceno.

Hesla pro rejstiik se oznacuji pomoci seznamu, ktery sami vytvéarite a udrzujete. Ten pak budete
kdykoliv moci pouzit pro automatické vygenerovani rejstiiku. Rejstiik se vygeneruje podle okamzitého
rozlozeni stranek vaseho dokumentu.

e  Rejstiik se vytvaii pomoci specialnich polozek vkladanych na potfebna mista do dokumentu.

e  Vlozené polozky rejstiiku 1ze dodatecné opravit nebo vymazat.

e Na jednotlivé rejstitkové polozky se Ize pfesouvat a tak kontrolovat jejich umisténi.

e  Podle vloZenych polozek lze na potiebném misté vygenerovat rejstiik.

Vlozeni polozky rejstriku

Chcete-li slovo ¢i vyraz oznacit jako polozku rejstriku, spust’te z nabidky Pomiicky prikaz
Rejstiik a v nasledujici podnabidce piikaz Oznacit polozku rejstriku (klavesovy povel F8).

Ve vstupnim poli dialogu se nabidne slovo pod kurzorem (nebo
obsah oznaceného bloku) v zakladnim tvaru. Pokud neni kurzor
umistén na zadném slove, jsou v poli tii otazniky. Polozka rejstriku:

PoloZka rejstiiku

[

Starno |

Jste-li s nabidnutym tvarem polozky spokojeni, akceptujte jej
klavesou Enter (nebo tlacitkem OK). VloZenim do seznamu se

zéaroven vlozi do textu odpovidajici reference. Pole je editovatel- ok I
né — heslo Ize upravit do podoby, v jaké ma byt v rejstiiku za-
stoupeno.

Pokud mate seznam jiz Castecn€ naplnény, je mozné, ze v ném je stejné heslo jiz vlozeno. Proto nejprve
seznam pomoci tlacitka se Sipkou rozviiite a prohlédnéte si ho. Najdete-li zde polozku, kterd odpovida
aktualnimu slovu, nastavte na ni ukazatel seznamu a volbu potvrd’te.

I A LU oY TN T 1= -

Néktera hesla rejstiiku je mozné modifikovat tak, aby byla smérovana pod jina globalni hesla. To
zajistite vlozenim zdvojeného hesla, jehoz slozky jsou oddéleny carkou, napf. soubor, nacteni.

Oprava rejstriku
Existujici polozky rejstfiku muZete kdykoliv dodate¢né upravit.

V nabidce Pomiicky spust'te ptikaz Rejstiik a z podnabidky pak ptikaz Opravit rejstrik.

Vstupni pole dialogu ukaze slovo, které jste naposledy vlozili jako polozku do rejstiiku. To mtizete
upravit; pokud je tfeba, miZete ze seznamu zvolit libovolné jiné heslo a opravit ho.

Stiskem tlacitka Jdi na se v dokumentu pfesunete na misto, kde jste heslo do rejstiiku vlozili;
odpovidajici slovo se oznaci jako blok.
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Vymazani hesla

Heslo lze z rejstriku vyjmout jako celek, tedy véetné vSech referenci, které jsou v textu k tomuto
heslu uvedeny.

K vymazani hesla pouzijte ptikaz Opravit rejstiik z podnabidky ptikazu Rejstiik (nabidka Pomiic-
ky).

V seznamu PoloZka rejstiiku vyberte heslo. Pak stisknéte tlacitko Vymazat. Potvrzenim dotazu v ra-
mecku se heslo zrusi.

Vyhledavani rejstfikovych polozek v textu

Pfi kontrole rejstiiku vas miiZe zajimat, ke kterym sloviim v textu ma dané slovo vytvorené
reference.

Ke kontrole referenci pouzijte piikaz Opravit rejstfik z podnabidky piikazu Rejstrik (nabidka
Pomiicky).

V seznamu Polozka rejstiiku vyberte heslo, které vas zajima a pak stisknéte tla¢itko Jdi na. Text na
obrazovce se posune tak, aby obsahoval slovo s referenci na vybrané heslo; na toto slovo se nastavi radkovy
kurzor.

Pokud se k jednomu slovu vztahuje nékolik referenci, dialog se rozsiii o sekci Jdi na dalsi vyskyt
polozky rejstriku. Ta nese informaci, kolik referenci jiz bylo k danému heslu vytvofeno. Dialogovy
ramecek nabizi vstupni pole Zadejte poradi vyskytu polozky. Do pole zadejte potadové Cislo hesla, k
némuz budete chtit v textu vidét odkaz a volbu potvrd'te.

Vytvoreni rejstriku
Rejstrik vygenerujete prikazem Vytvorit rejstfik z podnabidky Rejstrik.

Dialog Rejstiik nabizi pfepina¢ Oddéleni poloZek:

e Zadné — polozky rejstiiku budou abecedné setfidény a vypsany v jednom souvislém sloupci bez
oddéleni.

e  Prazdna radka — po pfechodu na nové zacateéni pismeno se vynecha prazdna tadka.

e  Pismeno — po piechodu na nové zacatecni pismeno se pismeno vypise a rejstiik bude pokracovat
na novém fadku.

Rejstiik vlozeny do textu miize posunout ¢islovani nasledujicich stranek. Pokud jsou tam hesla, na
ktera se rejstiik odkazuje, nemusi jejich Cisla stranek souhlasit. Z tohoto diivodu se rejstiik nejéastéji
vklada na konec celého dokumentu — zatrhnéte prepina¢ Na konci dokumentu. Zatrzenim piepinace
Nova kapitola muzete rejstiik vlozit do zvlastni kapitoly, kde mtizete vytvofit vicesloupcovy rejstiik.

Volicem Pocet sloupcii mizete nastavit, do kolika sloupcti ma byt rejstiik rozclenén.

Aktivni rejstrik

V rejstiiku se obvykle uvadéji k jednotlivym heslim odpovidajici ¢isla stranek. Cheete-li tuto moznost
potladit (napriklad pti vyuziti nasledujici moznosti vygenerovat aktivni rejstiik), zruste zaskrtnuti
¢tverce Cisla stranek. Tim ziskate ,,holy* abecedni seznam hesel.

Pokud budete chtit polozky rejstiiku vygenerovat v podobé hypertextovych odkazli, sméfujicich na
prislusna hesla dokumentu, zaskrtnete-li ¢tverec Aktivni polozky. Klepnete-li na takovy odkaz mysi,
presunete se v dokumentu na stranku, ktera dané heslo obsahuje (jako prvni). Jestlize po vygenerovani
rejstiiku vidite jen sadu napistt {Odkaz na polozku rejstriku}, spust'te v nabidce Zobrazit piikaz
Obsah poli.
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HTML dokumenty a formulare

Nacteni souboru ve formatu HTML

Dokument ve formatu HTML nactete piikazem Otev¥it z nabidky Soubor, jako kazdy jiny dokument.

V dialogu pro otvirani soubort je ve voli¢i typu souboru je " - ” = pr=—
standardné predvolena polozka Dokumenty (*.WPD, Eak;;:n[ty éd;'fp_r[;f;ﬂhd' DOCZTT 'FJ
% % % % 5 3 ent * . i

HTM, ®.DOC, *,TXT, *.RTF). Pokud ji ponechdte, 1,/ b /e ows 6.0.95.97.2000P
vidite v okné& pro volbu soubori smés dokumentt riznych RTF [“RTF]

typli; mezi nimi sice i ty, které jsou ve formatu HTML ...

... jednodussi ale mtize byt sahnout trochu nize a navolit
polozku Web (*.HTM, *.HTML, *.CSS). Pak uvidite jen
dokumenty v potiebném formatu.

Testow

Vybérem vhodného souboru se vaim dokument nacte do okna 602Text. Mize se stat, ze vam text bude
sice povédomy, ale stejné tak bude trochu pfipominat klinové pismo. V tom pfipadé zkuste voli¢em
Kdédovani nastavit jiné kodovani Cestiny; nejspi$ zkusmo, dokud se nestrefite. Az budete ale dokument
ukladat, nastavte volbu WIN EE a problémum se tak pro pristé vyhnete.

Dokument ve formatu HTML se nacte do okna 602Text s maximalni snahou zohlednit v§echny
zvlastnosti, které tento format pfinasi. V ovladani textového procesoru si pov§imnéte seznamu styli. V
ném jsou nyni obsaZzeny jen styly pouzitelné pro praci se strankami, které budou zvefejilovany na
webu.

Pro praci s HTML si muZete zobrazit specialni listu s tladitky; ta se jmenuje samoziejmé také HTML.

Pokud lista neni zobrazena, klepnéte pravym tlacitkem mysi kamkoliv do oblasti tlacitkovych list. Tim
oteviete plovouci nabidku a v ni klepnéte na polozku HTML. Pokud se lista vlozi nékam, kde se vam

nelibi, nezapomerite, Ze ji lze mysi kamkoliv pfemistit tahem za ,,plasticky* vy¢nélek vlevo.

[ ebBeobowsEEHEEE A w2

Pokud jsou v textu odkazy na jiné stranky nebo cokoliv jiného; prosté odkazy, poznate je podle toho, Ze
se kurzor mysi v jejich blizkosti zméni v silnou cernou Sipku. Odkazy sice mohou byt v textu
zobrazeny ,,korektné* — tedy modie a podtrzené, ale na to nelze spoléhat. Odkaz muize byt pod

jakymkoliv prvkem textu, tedy i grafickym.

Byva dobrym zvykem, ze odkazy nejsou zobrazovany piimo jako adresy, ale jako popisné texty, pod
kterymi je skryta vlastni adresa stranky, na kterou odkaz ukazuje. Pokud vas zajima, o jakou adresu
konkrétné jde, mlizete pfepnout zpisob zobrazeni. Klepnéte na odkaz pravym tlacitkem mysi a v
plovouci nabidce spust’te ptikaz Zobrazit obsah poli.

SEZnamil s graperruitoyym oleem. Jehg

domil. Tento olgj je Sedesatiprocentni k

Alterna Medica taldo wiohrazanau lah  geznamil s grapefruitovym olejem. Jeh
tento olej pome v |zobrazit obsah poii ~a doml. Tento olej je Sedesatiprocentn
NeMam J& SPOt ks Edioyat HTML adkaz. . =httpfwwe. alternagnedica.cz= | takie
stolicce. Dasef — CitroGrepnenajdetd A jak mi tento ol¢
w551 spotfebu s nimi aZ tak kamarad a nemam je spc
do trochy Caje

T in

Madist do 602 Textu
Spuskit Wity prohliEes

Vsechny slovni odkazy se ptepiSou na odpovidajici adresy. Ty si nyni miZete titeba pomoci schranky
zkopirovat nékam, kde je potiebujete.

Kdyz uz jsme u odkazti a plovouci nabidky — z t€ je mozné odkazy pohodlné editovat. Spust'te si piikaz
Editovat HTML odkaz. Na kart¢ WWW dialogu HTML odkaz vidite ob¢ ¢asti odkazu — jak tu
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skrytou (adresu v poli URL adresa), tak tu viditelnou, dole v poli Text. Ob¢ pole jsou editovatelna, to
znamena, ze muzete zménit jak adresu, tak piepsat ¢i doplnit text odkazu.

HTML Odkaz HE|

W | Zalatka | Souber |

Frotak.al: 7

IIRL adreza: Ihttp:a’a’www.alterna-medica.cz j

Text I.-'l'-.lterna Medica

Dral# atribwaky. . | 0k, I Starno |

Zobrazenou plovouci nabidku pro praci s hypertextovymi odkazy mizeme dale vyuzit k demonstraci
vyznamu zbyvajicich piikazl. Asi vas nepiekvapi, Ze poklepanim na adresu (jak v t¢€ URL podobg¢, tak
skrytou pod odkazem) se spusti prohlize¢ a pokusi nacist stranku, na kterou adresa ukazuje. Stejného
ucinku dosahnete ov§em také spusténim piikazu Spustit WWW
prohlizec.

F Zobrazit obsah poli

Druhy ptikaz, Na¢ist do 602Textu, nacte a zobrazi obsah stranky do

okna textového procesoru 602Text. Zobrazeni jako takové je 301 Editovat HTML adkaz. .
samoziejme spiSe orientacni; s fadou omezeni odpovida vlastné k | Macist do 602Textu %J
editaci nactenému zdrojovému souboru ve formatu HTML. Nactenou St YW prohiEe

stranku mtizete vyuzit ke studiu ,.jak na to*.

Dokumenty ve formatu HTML jsou v 602Text viditelné a editovatelné nejen ve tvary "WYSIWYG",
ale také si je muZete zobrazit ve zdrojovém tvaru, pfimo v jazyku HTML. Na tla¢itkové list¢ HTML
stisknéte tla¢itko HTML Zdroj. Okno zdrojového kddu editovatelné neni, ale miizete se v ném naucit,
jak je to ¢i ono délano ,,u konkurence®™ — pokud si zobrazite stranku naétenou z webu nebo né&jakou
jinou stranku vytvofenou na profesionalni arovni.

Vytvoreni dokumentu ve formatu HTML

Zakladni text dokumentu

24

Tato ¢ast postupu vytvareni HTML dokumentu je nejjednodussi. Prosté napisSte dokument a
zformatujte ho tak, jak jste zvykli.

V HTML dokumentu ov§em nema smysl:

e  definovat rozméry stranek

e  zarovnavat na fadcich a délit slova.

To proto, ze text se zalamuje automaticky podle okamzitého nastaveni okna prohlizece. Stranky jako

takové zde rovné€z nemaji smysl a ,,tvrdé* ¢i ,,meékké™ konce stranek se neprevadéji. Ze stejnych
divodu se neakceptuje sloupcova sazba.
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Co se do HTML fOrmatu @XPOrtUJE ........cccceeceeeerircsmerrsesrerssssnesssssmeessssme e s ssssmnenssssmnesssssmnesssssanesessnnens

Do HTML formatu se exportuji tyto komponenty:
e  HTML pole (odkazy, symboly, znacky)
e textajeho atributy (tucny, kurziva, podtrzeni, horni a dolni indexy, font a jeho velikost i barva)

e  z parametrl odstavce je to zpisob zarovnani, odd€leni ¢arou nad a pod odstavcem, odrazky
(HTML styl Seznam)

e 7z objektd obrazky, OLE objekty a vodorovné ¢ary
o zalozky
e textové tabulky (mimo okraje jednotlivych bungk).

Co se exportovat NEDUE ... s r s s sss s e e e s e s s s mnme e e e e e nnmnnenees

Do HTML formatu se neexportuji:

e  textové ramce, tvarova grafika mimo vodorovnych car
e  poznadmky pod ¢arou

e  sloupce

e rozdéleni do kapitol vCetné specifikaci zahlavi a zapati.

Skupiny mezer v textu jsou nahrazeny jedinou mezerou. Pokud potiebujete mezery zachovat, preved’te
je na tvrdé mezery nebo odstavci pfifad’te styl PFedformatovany text (je definovan v HTML $ablong).

4o 0o F= T3 T= 10 [=Ye [T o T

Jiz v priibéhu vytvareni budouciho HTML dokumentu se miizete podivat, jak bude vysledek vypadat ve
WWW prohlizec¢i. V nabidce Zobrazit spust'te piikaz HTML Nahled. Ten spusti vas systémem
prednastaveny browser a zobrazi v ném va§ dokument.

HTML sablona

Abyste se vyhnuli nezdarim a roz¢arovani nad tim, Ze vysledek neodpovida vasim predstavam,
pouZzijte pro vytvoieni HTML dokumentu HTML sablonu. Ta obsahuje pouze takové styly,
které zarucuji korektni pievod do HTML formatu.

Postup tvorby HTML dokumentu s vyuzitim HTML Sablony:
e  V pfednastavenich na kart¢ Soubory pfifadte HTML sablonu HTML.WPT.
e  ZaloZte novy dokument.

e  Napiste text dokumentu s vyuzitim piednastavenych HTML stylt. K pfifazeni raznych styll 1ze
vyuzit tlacitka na HTML listé.

HTML styly jsou pfipraveny tak, aby vyhovovaly pozdéjsimu zobrazeni na libovolném prohlizeci a
nedoporuéujeme je (alespon zpocatku) upravovat. Ne Ze bychom nevéfili vasim schopnostem, ale
uved’me si alespon jeden diivod. Vy napisete text v uréitém pismu, napfiklad Times New Roman o
velikosti 10 bodl. Prohlizece vSak vétSinou pouzivaji jiné stupnice (napt. zakladni text: velmi maly —
maly — stiedni — velky — velmi velky; to v§e pro urcity repertoar typt pisem). Vas desetibodovy Times
pak bude kratkozraky pan Dundee v Australii ¢ist ve ,,velké Helvetice* a z jednoho fadku vaSeho
drobného pisma ma rdzem ptl obrazovky. Z podobného divodu rovnéz nema smysl urovat hranice
stranek; to co se jednomu zobrazi v jediném okn€ ma jiny na tfech obrazovkach.

Skupiny mezer v textu jsou v HTML bézné nahrazovany jedinou mezerou. Pokud je z néjakého divodu
zapotiebi mezery zachovat, pouZijte tvrdé mezery nebo odstavci prifad'te styl Pfedformatovany text.

U seznamil souvisi uroven vnofeni s irovni osnovy ve stylu odstavce. Pokud pouzijete styl Nekédova-
ny text, prevede se presné tak, jak je v dokumentu (nekoduje se do HTML znaki) a je véci uzivatele,
zda byl zapsan syntakticky spravné.
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Odkazy na jiné dokumenty

Soucasti vaSeho HTML dokumentu jist¢ maji byt také odkazy na jiné dokumenty. Ty mohou byt:
e  Lokalni — pfislusné soubory jsou umistény na stejném pocitaci.
e  Externi — ukazuji na dokumenty umisténé kdekoliv na Internetu.

Odkaz na zalozku v ramci dokumentu.

Odkazy na lokalni dokumenty se zadavaji ve formé piistupové cesty, odkazy na externi dokumenty v
podobé¢ tzv. URL adres. Odkazy v ramci dokumentu se zadévaji prostfednictvim pojmenovanych
zalozek.

Odkazy se vkladaji ve formé poli:

eV nabidce Vlozit spust'te piikaz HTML a v nasledujici podnabidce piikaz Odkaz. Muzete také
pouzit piikaz Pole a z jeho dialogu vybrat polozku HTML odkaz.

eV obou ptfipadech se otevie dialog HTML Odkaz. Jeho pomoci vlozite do textu odkaz
potiebného typu. Pole lze také vkladat pomoci HTML listy, mate-li ji ovSem zobrazenou.

Odkazy se v HTML dokumentu interpretuji jako popisné textové fetézce, které jsou od ostatniho textu
odliSeny (podle nastaveni ptislusného prohlizece; naptiklad modrym podtrzenym pismen). ,,Pod
fetézcem™ se skryva pole se zadanou adresou. Dvojim klepnutim na fetézec se obsah pole interpretuje,
aktivuje pfislusna sluzba a nacte se to, kam odkaz smétoval.

10 T | = P8 4 T T U LS I T L= ]
V dialogu HTML Odkaz oteviete kartu WWW.
HTHL Odkaz HE|

WA | Zaloska | Soubor |

Erotakaol: IW " I

LIRL adreza: Ihttp:.-".-" j

Text IEIu:Ikaz ha...

Drali atributy. .. | k. I Starno

e  Voli¢em Protokol vyberte sluzbu, kterou bude Internet potiebovat pro ,,stazeni* informace
ulozené na dané adrese. Pro hypertextové prohlizeni HTML dokumentd je tieba nastavit sluzbu
http.

e Do pole URL adresa dopliite symbolicky tvar IP adresy pocitace a pfistupovou cestu k
pozadovanému dokumentu. Pokud nazev souboru vynechate, bude vétSinou odkaz smérovan na
implicitni dokument, jimz byva tzv. domaci stranka (home page) firmy ¢i organizace.

e Do pole Text napiste textovou informaci, ktera bude v dokumentu vypsana v misté vlozeni pole a
bude slouzit jako spoustéci misto odkazu pfi klepnuti mysi.

Popsanym postupem se do dokumentu vlozi pole se specifikovanym textem. Miuzete také vyuzit
urcitou ¢ast textu jiz existujiciho, kterou oznacite jako blok. V tom piipadé se obsah bloku nacte do
pole Text, které je pak nepfistupné editaci.
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V dialogu HTML Odkaz otevtete kartu Soubor. Do pole Soubor zapiste pristupovou cestu k doku-
mentu, ktery budete chtit odkazem otevrit. Muzete si pomoci dialogem pro vybér souboru otevienym
tlacitkem Vyhledat. Jako soubor Ize uzit libovolny typ souboru, u kterého bude jisté, Ze jej bude
prohlize¢ umét zobrazit (tedy nejen soubor typu HTML, ale i obrazky, zvukové soubory a video-
sekvence).

Do pole Text napiste textovou informaci, ktera bude (stejné jako u odkazu na WWW dokument) vy-
psana v mist¢ vlozeni pole a bude slouzit jako spoustéci misto aktivace odkazu pfi klepnuti mysi. Lo-
kalni odkaz se pii potlaceni zobrazeni obsahu poli vypiSe ve formé, kterou ukazuje nasledujici ptiklad:

file:///C:/WT50/Dokument/makra.htm

HTML Ddkaz KHE|

wwiw | Zalotka  Soubor |

Soubaor; i| m

¥ Odkaz na wpd exportovat jako htm

Text ;deaz ha...

Dalzi atributy. . 1 (] Storno

Odkaz Na ZAlOZKU V dOKUIMENTU ....cccuiiiiieiiiiiieiiiiesaiirssssiiressssrssnsssressssssessssssrensssssenssssnenssssrensssssesnnssnns

Hypertextové skoky lze realizovat i v ramci jednoho dokumentu. Ten pak tfeba na zacatku mtize
obsahovat nabidku (obsah) kapitol. Kdyz klepnete mysi na pfislusnou polozku, dokument se piesune na
pozadovanou pasaz.

HTML Ddkaz KHE|

wwhw  Zaloka | Soubor |

Soubar; i

Zéloka: Matist I

¥ Odkaz na wpd exportovat jake htm

Text ;deaz ha...

Dalzi atributy... ! k., i Stormo
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Pro zalozky je mozné pouzit soubory typu HTML i béZné dokumenty 602Text. Odkaz na dokument
WPD se pfi exportu transformuje na odkaz na HTML dokument (tedy tfeba z PRIKLAD.WPD na
PRIKLAD.HTM). Je tedy predpokladem, abyste také odkazovany dokument vyexportovali do HTML
formatu.

Referen¢nimi misty pro skoky v dokumentu jsou piedem vytvotrené zalozky. Muzete je vkladat podle
potieby, naptiklad pied nazvy jednotlivych kapitol. Skok na zalozku vyzadate v dialogu HTML
Odkaz na kart¢ Zalozka. Potfebnou zalozku vyberete v seznamu. Referencni text opét zapisete do pole
Text.

Odskok na soubor typu HTML nebo dokument WPD si miizete vyzkouset ptimo v 602Text, a to i bez
exportu do HTML formatu. Po vlozeni odkazu na dokument nebo zalozku v ném staci oznacit prislusné
pole jako blok (nebo nastavit kurzor pred odkaz) a v nabidce Upravy spustit ptikaz Skok na HTML
odkaz. Podle typu odkazu se otevie odpovidajici dokument a v pfipadé zalozky se navic spravné umisti
kurzor.

Objekty v HTML dokumentu

Vedle textu a odkazi v textu miize HTML dokument také obsahovat nékteré objekty bézné
pouzivané v dokumentech formatu 602Text (WPD).

Jedna se o:

e  obrazky

o textové tabulky

e  formuléafové objekty

e  OLE objekty

e  objekty MagicText.

Soucasti formatovaciho dialogu téchto objektt je karta HTML, na které je tieba nastavit, co a jak od
toho kterého objektu v HTML interpretaci ocekavate.

Objekty mohou byt pouzity jako senzitivni mista zajist'ujici odkazy na jiné dokumenty i soubory. Tak
tieba klepnutim na symbolicky obrazek pillitru se nacte stranka s informacemi o vyrob¢ piva (spolu s
dalsimi odkazy atd...). Mlzete tfeba vytvotit obrazkovy katalog, kde klepnutim na maly obrazek (jichz

se na obrazovku vejde tieba dvacet) uzivatel nacte velky celostrankovy obrazek produktu. Doplnénim
katalogu odkazy na formuldfové stranky mtize koncovy uzivatel to které zbozi u vas rovnou objednat.

Na tomto mist¢ je tieba zdliraznit, ze objekty se neukladaji spolu s dokumentem, ale ve formé
samostatnych souborti (napt. obrazky, tabulky a MagicText jako grafické soubory ve formatu TIFF ¢i
JPEG).

WEBovské stranky se proto vétsinou ukladaji do samostatnych adresatu, kde jsou soubor (soubory) ve
formatu HTM a podle ,,pestrosti stranky také cela fada soubort grafickych.
L0 o - .4 1«

Vsechny obrazky a OLE objekty, které jsou souéasti ptivodniho dokumentu, se mohou stat také prvky
hypertextového dokumentu ve formatu HTML. Princip spociva ve vyexportovani obrazku do souboru,
kam na néj bude smérovan piislusny odkaz. Proces mize byt zcela automaticky nebo jej muzete
ovlivnit specifikaci cilového adresare.

Formulaie a formularoveé objekty ... —————

Formuléarové objekty vam umozni vytvaret interaktivni formulare, jejichz pomoci se dnes jiz da po
Internetu naptiklad nakupovat nebo ziskévat v ptedprodeji vstupenky, jizdenky, mistenky a spoustu
dal$ich véci, na které byste museli diive stat v prodejné nebo u prislusného okénka fronty.

Formulafem mize byt bézny HTML dokument obsahujici text a obrazky ¢i jiné objekty, ktery doplnite
specialnimi objekty formulafového typu.
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Formulafové objekty vlozite prikazy z podnabidky Formulafovy objekt (nabidka Vlezit). Objekty
maji vlastnosti nastavitelné jako kazdy jiny ramec (obtékani, zarovnani ...); jejich specifika se
nastavuji na kart¢ HTML.

Obrazky v HTML dokumentu (jednoduchy postup)

Vsechny obrazky a OLE objekty, které jsou sou¢asti ptivodniho dokumentu, se mohou stat také prvky
hypertextového dokumentu ve formatu HTML. Princip spo¢iva ve vyexportovani obrazku do souboru,
kam na né&j bude smérovan piislusny odkaz. Proces mize byt zcela automaticky nebo jej muzete
ovlivnit specifikaci cilového adresare.

Funk¢ni a zcela postacujici postup vlozeni obrazku je popsan v nasledujicim prehledu:

e  Oznacte obrazek ptedem vlozeny do dokumentu.

e  V nabidce Format nebo v plovouci nabidce spust'te piikaz Vlastnosti objektu.

e  Na kart¢ HTML do pole Alternativni text napiSte popis obrazku.

o  Stisknéte tladitko vedle pole Odkaz na URL (jsou na ném tfi tecky). Otevie se dialog, ve kterém
zadejte odkaz na jméno HTML dokumentu.

Ylaztnosti objekiu |

lel'sténl'l Earl:uvnénl’l I:Il:utékénfl Cémp a stfnwénfl Fiizné HTML I

Ir&eni
’7 [ Pougit obrazek ve formular:

Wistuphi zoubar; Il3'i'3t'-"'33*’3~flkl"EI_CIII1 N uls|

Alternativni test: I'—”i'3E 5 aleji zakur

Odkaz na LIRL: Ipictures#sakura_u:m.ipg |

Faormat £plizob mapowvani obrazku

& JPEG I 1sMap

 GIF ™ USEMAP Jménnzl D

Doal atributy. . |
Obrazek [bitmapa] 0K I Storno |

Obrazky v HTML dokumentu (pro pokrogcilé)

Vsechny obrazky a OLE objekty, které jsou soucasti pivodniho dokumentu, se mohou stat také
prvky hypertextového dokumentu ve formatu HTML.

Umisténi obrazku ve vysledném HTML dokumentu je zavislé na umisténi piivodniho ramce a na
zpusobu jeho obtékani textem.

e  Obrazek plovouci s pismenem se exportuje presn¢ podle okamzité pozice v dokumentu. Tento
zpusob obtékani lze proto pro HTML dokumenty doporucit jako nejvhodné;jsi.

e  V ostatnich pfipadech se obrazek umisti podle své polohy bud’ k levému nebo pravému okraji
dokumentu. Pokud obrazek neni obtékan, 1ze jej na strance rovnéz vodorovné centrovat.
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Soubory, ze kterych se obrazky a OLE objekty do dokumentu naditaji, je dobré dat do stejného
adresare, kam ulozite budouci HTML dokument.

Chcete ovlivnit eXport OBFrazKu? ...t sssn e s e s s msme e e e e s s nammnn e e e s

Odkaz na obrazek v hypertextu vyzaduje dostupnost souboru s obrazkem ve formatu GIF nebo JPEG.
Pokud je v ptivodnim WPD dokumentu obrazek nacten z jiného formatu, automaticky se vygeneruje
potiebny soubor a ulozi podle zadané specifikace. Na kart¢ HTML do pole Zdrojovy soubor miZzete
zapsat nazev souboru a pristupovou cestu, kam se ma generovany obrazek ulozit.

Uvedete-li plny tvar piistupové cesty k souboru, ze kterého byl obrazek nacten (a je dodrzen jeden z
obou povolenych formati), obrazek se nebude exportovat. Pokud uvedete jen nazev souboru (bez
cesty), nejprve se oveii, zda soubor v adresari, kam exportujete HTML dokument, jiz existuje. Pokud
ano, neni prepsan. V opa¢ném piipadé se do adresaie vyexportuje.

Pripomenime si, ze pokud pole Zdroejovy soubor viibec nevyplnite, obrazek se vygeneruje automaticky
a ulozi do stejného adresate jako exportovany soubor. Nasledujici kapitolku mtizete v tomto piipadé
preskocit.

Protoze u grafickych souborti, zejména u bitovych map, neni nékdy jednoduché zjistit, jaka je vlastné
ptipona jejich nazvu, mtizete si pomoci malym trikem. Spust’te ptikaz Obrazek z nabidky VloZzit.
Otevie se dialog pro volbu souboru. Zde najdéte soubor, ze kterého jste obrazek do dokumentu kdysi
nacetli. Na polozku s jeho nazvem klepnéte pravym tlacitkem mysi. V nésledné rozvinuté plovoucim
nabidce spust’te piikaz Vlastnosti. Na kart¢ Obecné se podivejte na polozku Nazev pro MS-DOS —
zde najdete plny nazev souboru i s ptiponou.

Alternativini teXt ......oociiii i ————————————————————
Do pole Alternativni text zapiste struény text, charakterizujici obrazek nebo jeho obsah. Ten se vypise
v ramecku vyznacujicim pozici objektu v prohlize¢i HTML dokumentt v téchto piipadech:
e  obrazek neni jesté nacten (text se nacita prednostné, obrazky budou nasledovat)
e automatické nacitani obrazkd je vypnuté, obrazek se nacte az na vasi zadost
e  obrazek neni k dispozici — ramecek je proskrtnut a vy jste v o€ich ¢tenare pékny neporadnik.

Ma byt obrazek aktivhim prvkem? ... —————
Chcete-li, aby se uzivatel mohl klepnutim na obrazek piesunout na jiné misto v dokumentu, na jiny lo-

kalni dokument nebo jinou URL adresu, urcete tento cil v poli Odkaz na URL. Specifikaci odkazu
usnadni tlac¢itko Vyhledat. Jeho pomoci oteviete dialog pro specifikaci odkazu.

o1 P L= o T o

Obrazky urcené pro prohlizece HTML dokumenti mohou byt ve dvou formatech: GIF a JPEG. Z libo-
volného ptipustného grafického formatu se obrazek pretransformuje do jednoho ze zminénych formata.
Konverze je automaticka; zptisob zvolite piepinacem Ukladat jako. Obrazek se ulozi ve vybraném
formatu jako samostatny soubor.

Mapovani ISMAP / USEMAP

Obrazky mohou obsahovat senzitivni oblasti pro akce provadéné po klepnuti mysi (tzv. HotSpot
oblasti). Zpusob jejich mapovani vyberete piepinacem v sekci Zpisob mapovani obrazku.

Mapovani pomoci ISMAP. Do pole Odkaz na URL napiste cestu k textovému souboru, ktery obsa-
huje definice senzitivnich oblasti podle vzoru:

<typ oblasti><URL adresa><soutadnice>
Souradnice se zadavaji v pravouhlém soufadném systému v bodech a definuji v zavislosti na typu

senzitivni oblasti jeji rozmér. Jako typ oblasti je mozné uvést :

e  rect— obdélnik se soufadnicemi levého horniho a pravého dolniho rohu (x1, y1, x2, y2)
e  circle — kruh se soufadnicemi stfedu a libovolného bodu na obvodu (c1, cl, x2, y2)
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e  poly —polygon — se soufadnicemi jednotlivych (nejvyse 100) vrchold.

Mapovani pomoci USEMAP. Do pole USEMAP jméno napiste nazev obrazku pro mapovani (pozor
na mala a velka pismena). Definici oblasti zapiste pomoci znacky <AREA>.

Uvedme si ptiklad, kdy budeme piedpokladat, Ze obrazek se jmenuje Oblasti. Definici oblasti je pak
mozné zapsat jako:

<MAP NAME = “Oblasti”>

<AREA SHAPE = “RECT” COORDS =“10,10,100,100 HREF” = “http://www.n¢kam.cz”>
<AREA ... atd...

</MAP>

Radky s definicemi oblasti oznadte stylem Nekoédovany text. Definice oblasti jsou ponékud kompliko-
vanéjsi a uvadime je jen pro Uplnost. Béznému uzivateli jejich aplikaci (alespon zpocatku) nedopo-

(s

ruujeme. Podrobngjsi informace najdete v literature o HTML.

[ F 1L = g 11 LSS

V dialogu HTML zbyva tlacitko DalSi atributy. Jeho stiskem se otevie dialog Dalsi atributy. Ten ob-
sahuje dostatek prostoru pro zadavani dal$ich atributl spojenych s obrazkem.

Popsany zptisob aplikujte na v§echny obrazky a OLE objekty v dokumentu, které budete chtit v
hypertextu zachovat. OLE objekty se ovSem ukladaji pti exportu do HTML jako obrazky, proto je
nelze pfi zpétném importu nacist jako OLE.

Vkladani specialnich HTML znaku

Vétsina béZnych znaki pouzivanych v dokumentech se pri pirevodu do HTML zobrazi bez
potizi. Vyjimkou je ¢tverice znaki (>, <, “ a &). Ty jsou v jazyku HTML vyhrazeny pro definice
poloZek.

Odkazy se vkladaji ve formée poli. V nabidce VloZit spust'te pfikaz HTML a v nasledujici podnabidce
ptikaz Symbol. MiiZete také pouzit piikaz Pole a z jeho dialogu vybrat polozku HTML symbol. V
obou pfipadech se otevie dialog HTML symbol. Do vstupniho pole zapiste smluveny kod piislusného
znaku.

HTML zymbol E

Zadejte symbol, napr. &alpha;

(] I Storno |

Kompletni pfehled symbolii najdete v literatufe (hledejte pojem ENTITY). Ne vSechny prohlizece jsou
vSak schopny v§em symboliim porozumét.

V dialogu je vypsana piedvolba &symbol; — jak vidite, staci fetézec symbol zaménit za kodovy nazev
znaku. Ohranicujici znaky ‘&’ a *;’ je nutné dodrzet.

Specialni znaky se pii potlaceném zobrazeni obsahu poli vypisuji svym koédem, napi. <&quot;>.

13

Kodové sekvence uzavirané mezi znaky ‘&’ a ;” se obecné nazyvaji entity. Jejich pomoci lze do
dokumentu vkladat nejen uvedené znaky, ale celou fadu riznych grafickych symbold. Jejich zastoupeni
a moznosti zavisi na konkrétni verzi HTML. Podklady najdete nejlépe pfimo na Internetu. Tak napf. na
adrese http://www.w3.org/pub/WWW/TR/WD-wwwicn.html najdete kompletni ptehled
pteddefinovanych symbolt.
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Vkladani prikazu jazyka HTML

Bézné HTML dokumenty vzniknou automaticky transformaci dokumentu 602Text. Aby byla
zachovana plna kompatibilita s okamzZitou verzi jazyka HTML, l1ze do textu vloZit libovolny
prikaz (polozku) jazyka.

Prikazy se vkladaji ve formé poli. V nabidce VloZit -

. _x
spust’te piikaz HTML a v nasledujici podnabidce HTML znacka 21 i
piikaz Znacku. Muzete také pouzit piikaz Pole a z
jeho dialogu vybrat polozku HTML znacka. V
obou piipadech se otevie dialog HTML znacka. Do fanack S .ffj
vstupniho pole mezi lomené zavorky zapiSte poza-
dovany piikaz.

Ptehled ptikazil jazyka HTML najdete v
nejruznéjSich zdrojich, nejCerstvéji pak na .f..j
samotném Internetu.

Zadejte znacku, napf. <CITE>

| k. ; Storno 1

Popis HTML dokumentu

V nabidce Soubor spust’te prikaz Vlastnosti a otevi‘ete si kartu HTML.

Ylaztnosti EH 1

Infurmace; Statistika HTHL i

Titulek:

Zéakladrni URL: |

Obrazek v pozadi: 1

—Barey | v
Doalzi atributy. .. i
| |Pozadi :j iaut-:u :j

css.. |

k. i Starno

e Do pole Zakladni URL miZete zapsat adresu internetové stranky, ke které se budou dalsi URL
odkazy vztahovat.

e Do pole Obrazek v pozadi mizete zapsat ptistupovou cestu k obrazku, ktery ma byt zobrazen
jako podklad textu v prohlizeci. Pii specifikaci obrazku si miizete pomoci tlac¢itkem Vyhledat.

e  V sekci Barvy mtizete nastavit barvy nékterych specialnich prvkd HTML stranek (napf. odkazi).
Dvojici ovladact mtizete vybrat urcitou slozku dokumentu a té ptifadit potiebnou barvu.

e  Stiskem tlacitka Dalsi atributy muzete pfifadit doplnkové atributy pouzivané v souvislosti s
HTML dokumenty.
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Tlacitko CSS otevte dalsi dialog nazvany Kaskadové styly - ukladani. Zde jsou dva zaSkrtavaci
étverce:

Exportovat kaskadové styly — povoli ukladani kaskadovych styld ptimo v HTML souboru.

Pouzit externi css soubor — kaskadové styly budou linkovany do externiho souboru.

Vlastni transformace do HTML formatu

Proces transformace spociva v exportu z vychoziho formatu do formatu HTML. Vychodiskem je piikaz
Ulozit jako v nabidce Soubor. V jeho dialogu vyberete volicem UloZit jako typ polozku Web

(*. HTM,* HTML) a pojmenujete soubor. Ulozenim je cela transformace bez dalSich dotazi provedena
a ukoncena.

Opacnym procesem je import; volbou Web (*. HTM,* HTML,*.CSS) ve voli¢i Soubory typu v
dialogu ptikazu Otev¥it mizete do okna 602Text nacist libovolny HTML dokument.
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Formularové objekty

Formulafové objekty vlozite prikazy z podnabidky Formulafovy objekt (nabidka Vlezit). Objekty
maji vlastnosti nastavitelné jako kazdy jiny ramec (obtékani, zarovnani ...); jejich specifika se
nastavuji na kart¢ HTML.

e  Vypinac

e  Piepinac

e  Nabidka

e  Tlacitko pro odeslani

e  Obrazek pro odeslani

e  Tlacitko Reset

e  Jednoduchy text

e  Vicetadkovy text

e Heslo

e  Skryty text.

Ke kazdému formulafi je zapotiebi vytvorit tzv. CGI skript, coz je obsluzny program, ktery umi
zpracovat formulafem predané informace. UZivatel vaseho formulafe nic o CGI skriptu nemusi védét a
ani ho nijak nevidi. Jakmile vSak formulaf odesle, klientsky program posle odesilajicimu serveru praveé
URL adresu obsluzného CGI skriptu a jemu pteda informace. CGI skript informace pfevezme, zpracuje

a vytvofi HTML stranku, kterou odesle jako odpovéd odesilateli formulare. Tuto odpovéd’ pak
odesilatel uvidi na svém pocitaci.

Vypinaé

Objekt Vypina¢€ vytvori zaskrtavaci ¢tverec schopny predat dvoustavovou informaci ANO (zaskrtnuto)
— NE (nezaskrtnuto). Implicitni poloha se ur¢i na kart¢ HTML.

Pokud je vypina¢ nezaskrtnuty, zadna informace se neodesila. Pokud zaskrtnuty je, odesle se hodnota
predvolena na kart¢ HTML.
Prepinaé
Objekt Prepinac€ nabizi fadu moznosti, z nichz lze vybrat prave jednu. Aktivni policko (implicitné
uréené volbou na kart¢ HTML) je oznaceno ¢ernym tercem. Ostatni polozky maji terce prazdné.
Nabidka

Objekt Nabidka vytvaii vybérovy prvek ze seznamu predem definovanych hodnot. Seznam nazva
polozek a jejich ¢iselnych ekvivalenti vytvorite na kart¢ HTML. Zde také vyberete implicitné
zobrazenou polozku a miZete urcit velikost objektu.

Tlacitko pro odeslani

Objekt vytvori tlacitko, jehoz stiskem se akceptuji hodnoty navolené a vybrané ve formulafi a d4 pokyn
klientskému programu, aby data ptedal serveru. Na kart¢ HTML muzete zménit napis na Celni plose
tlacitka, zvolit akci, format dat a metodu provedeni akce.

Obrazek pro odeslani

Objekt vytvori obrazek, jehoz plocha vytvorii senzitivni oblast pro klepnuti mysi. Tim se akceptuji
navolené a vybrané hodnoty a odeslou na stanovenou adresu. Na kart¢ HTML muzZete zvolit akci,
format dat a metodu provedeni akce.

Tlacitko Reset

Objekt vlozi jednoucelové tlacitko, jehoz stiskem se formuléf znovu naplni implicitnimi hodnotami
(tzn. vSechny dosud navolené hodnoty se zrusi).

97



602PC SUITE - Textovy procesor 602Text

Jednoduchy text

Objekt vytvoii vstupni pole pro zapis jednoiradkového textu. Na kart¢ HTML lze specifikovat
implicitni textovou naplii a maximalni délku a vysku pole. Toto pole l1ze vyuzit jako vstup typu ,,pocet
kusi* apod.

Viceradkovy text

Objekt slouzi jako okénko pro zobrazeni a vstup vicetadkovych textti. Na kart¢ HTML lze prednastavit
pocet fadku a sloupct, implicitni textovou napli a jaké ma byt standardné pouzito formatovani textu.
Okénko je dopInéno vodorovnym a svislym posuvnikem pro rolovani textu piekracujiciho
zobrazitelnou kapacitu. Objekt mtize slouzit napf. pro specifikaci adresy zakaznika, ale tfeba i pro zapis
dopisu.

Heslo

Objekt slouzi jako jednoucelovy prvek pro vlozeni ptistupového uzivatelského hesla k formulafi.
Prednastavuji se stejné hodnoty jako u bézného vstupniho pole; pfi zapisu se v§ak nezobrazuji vkladané
znaky.

Skryty text

Objekt vytvaii implicitné pfedvyplnéné vstupni pole, které je uzivateli skryto. Pfednastavuji se stejné
hodnoty jako u bézného vstupniho pole. Jde o prvek, ktery umoziuje odeslat pevné navolené hodnoty
bez zasahu uzivatele.

Formularova pole

Formulétova pole pouzijete pfi vytvareni nového formulare. Nekterd pole a text budou pro vSechny
uzivatele nedostupna (needitovatelna) — tyto ¢asti budou uzamcené. Ve formulafi vsak potiebujete mit i
pole volné pristupna (editovatelna) — tedy neuzamcena. Tato pole vytvotite pomoci piikazli
podnabidky, kterou oteviete piikazem Formulafiové pole z nabidky Vlezit.

e  Prikaz Text vlozi do aktualniho dokumentu na pozici kurzoru vstupni pole {Formulafovy text} —
napf. pole pro vloZeni jména, piijmeni, adresy, apod.

e  Piikaz Seznam vloZi do aktualniho dokumentu na pozici kurzoru pole voli¢e — pole [¥] s
nabidkou, ze které lze vybrat urcity konkrétni tidaj napt. u zadani Vzdélani: zakladni,
stitedoskolské, vysokoskolské, atd.

e  Piikaz Pfepinac vlozi do aktualniho dokumentu na pozici kurzoru pole zaskrtavaci ¢tverec —
napf. M pohlavi muzské.

Pravym klepnutim nad vSemi poli se vyvola plovouci nabidka s ptikazy:
e  Zobrazit obsah poli - ten funguje jako dvoupolohovy piepinac zobrazeni.

e  Zamknout/Odemknout editaci — pfikaz pro uzaméeni/odemknuti editace uréitého textu ve
formulafi.

e  Pravym klepnutim nad poli {Formulatrovy text} a {Formulafovy pfepinac} se vyvola plovouci
nabidky s piikazem Editovat pole, ktery zobrazi dialog Napovédny text formulaie, kam
zapiSete potifebné udaje a potvrdite OK.

e  Pravym klepnutim nad polem {Formulafovy seznam} se vyvola plovouci nabidku s piikazem
Editovat pole, ktery zobrazi dialog Formulafovy seznam. Do pole PoloZka zapisete tidaj a
potvrdite tlacitkem PFidat. Polozkam uvedenym v rozbalovacim seznamu muzete tlacitky pro
posun rizné presouvat pofadi. K odstranéni polozky pouZijte tla¢itko Odebrat. K t€émto polozkam
mizete doplnit Napovédny text. Stiskem tladitka oteviete dialog pro zapis vysvétlivky ¢i
napoveédy k formuléfi. Oba dialogy uzaviete tlac¢itkem OK.

Ptipraveny formulaf je tieba uzamknout proti nezadouci editaci. V nabidce Pomiicky spust'te piikaz
Heslo a dale piikaz Zamknout editaci (nebo pouzijte ptikaz z plovouci nabidky nad formularovym
objektem). V dialogu Zamdcené sekce zaskrtnéte Cislo sekce (Cislo aktualni sekce viz idaj na
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stavovém fadku). Uzamc¢eni muizete pojistit heslem zapsanym do pole Heslo a zopakovanym v poli
Potvrdit heslo.

Potvrd’te tlac¢itkem OK. Potiebujete-li néco ve formulafi opravit je tieba pouzit prikazu Odemknout
editaci. Odemknuti heslem provedete v dialogu Dokument je uzaméen heslem.

Informaci o tom, zda-li je sekce zamcena ¢i odeméena napovi bublinova napovéda Sekce uzamcena
heslem u kurzoru mys$i nastaveného nad sekci. Klepnutim pravym tlacitkem se zpfistupni tlacitko
Odemknout editaci.

Ve formuléfi jsou k uzamknutym textiim pfifazena editovatelna pole (textova, prepinace, nabidky).
Formuléf je nyni pfipraven pro vyplnéni.

Vyplnény text v poli [Formulafovy text] potvrdite klavesou Enter; zaroven tim piejdete na dalsi pole.
U piepinaée M stav zaskrtnuto/nezaskrtnuto miZete ménit mysi nebo mezernikem.

V poli [Formulafovy seznam] [+ ] je mozno volit pomoci kurzorovych klaves pro posun nahoru a doli i
bez otevieni (vyklopeni) celého seznamu. Stisknutim klavesy Enter, tak jako u formulafového textu,
potvrdite volbu a piejdete na dalsi pole. Timto zptisobem je mozno poméerné rychle vyplnit cely
formulafr.

Klavesou Tab muizete v tomto rezimu piechazet po jednotlivych polich formulare.

Pouzitim klavesového povelu F1 se nad oznacenym polem otevie okno s napovédnym textem, ktery
jste si pfedem pfipravili.
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Specialni prvky v dokumentu

7w

Hlavni ¢asti dokumentu je bezesporu jeho text, ktery lze doplnit dalSimi prvky, jako raznymi
obrazky, tabulkami a dalSimi objekty. Vedle toho je v§ak do dokumentu mozné vkladat i
nékteré specidlni prvky.

Specialni prvky v dokumentu nejsou standardné viditelné ani se netisknou. Viditelné vsak jsou (a
tisknou se) dusledky jejich vlozeni.

Casto potfebujete béhem prace na dokumentu zjistit, co a kam Ze jste to vlastné vlozili.

e  Pro zobrazeni obsahu poli je v nabidce Zobrazit k dispozici piikaz Obsah poli. Jeho spusténim se
misto proménnych pouzitych pro vlozeni pole zobrazi konkrétni obsahy poli. Opakovanym
spusténim se opét zobrazi proménné.

e K zobrazeni (a potla¢eni zobrazeni) skrytych znaki je v dialogu Piredvolby na karté Zobrazeni k
dispozici sada prepinaci v sekci Netisknutelné znaky.

T

Do textu v dokumentu muizete vkladat dva typy délitek: mékka a tvrda. Prikaz Mékké délitko
(klavesovy povel Ctrl+=) vlozi na pozici kurzoru znak pro mékké déleni, piikaz Tvrdé délitko
(klavesovy povel Ctrl+ Shift+=) znak pro déleni tvrdé.

Znak pro mekké déleni zajisti v misté vlozeni alternativni rozdéleni slova, podle okamzité potieby.
Pokud potieba dé€leni zanikne, rozdélené slovo se automaticky spoji a délici znaménko zmizi. Pokud je
vlozeno mekkeé délitko, slovo se nebude automaticky délit v jiném miste.

Znak pro tvrdé déleni bude v textu zobrazen pfi souasném zatrzeni prepinacli Netisknutelné znaky a
Tvrda délitka v konfigura¢nim dialogu na karté Zobrazeni, nezavisle na jeho pozici ve slove a radku.
Text se nebude délit jinde nez v pfipadném mékkém délitku.

BN (=30 11T SN

Piikaz Tvrdou mezeru (klavesovy povel Ctrl+mezernik) vlozi na pozici fadkového kurzoru tzv.
tvrdou mezeru. Tvrda mezera nepodléha kompresi pii automatickém zarovnavani vlevo i vpravo. Text
se nebude délit jinde nez v piipadném mekkém délitku.

Konce stranek, sekci @ Kapitol ..........ccccocmiiiiiiiiiciecinre s cssssesr e s sssssssss e e e s s ssmne e e s ssss s nn e e e nesnnnnn

Zalamovani dokumentu na jednotlivé stranky probiha automaticky, podle nastavenych rozmérovych
charakteristik. Stranku je mozné ukoncit také ,,nasilné¢", pfed jejim naplnénim, vlozenim tzv. tvrdého
konce stranky.

e  Prikaz Konec Fadku z podnabidky Ukonéeni nabidky Vlezit (klavesovy povel Shift+Enter)
vloZi na pozici textového kurzoru specialni znak, ktery ukonéi fadek, ale nikoliv odstavec. Kurzor
tedy prejde na zacatek nasledujiciho fadku bez jakéhokoliv odsazeni nebo zmény fadkovani a
mizete plynule pokracovat ve psani.

e  Konec odstavce vlozite na pozici textového kurzoru stiskem klavesy Enter.
e  Piikaz Konec stranky (klavesovy povel Ctrl+Enter) vloZi na pozici kurzoru ptiznak pro ,,tvrdé*
ukonceni stranky.

Ke zlomu stranky dojde piednostné v misté vlozeni piiznaku, nezavisle na volném prostoru, ktery
na strance jeste zbyva. Pokud vlozite priznak uvniti odstavce, bude text na nové strance zacinat
prvnim znakem vpravo od kurzoru.

e  Piikaz Konec sekce (klavesovy povel Alt+Shift+Enter) vlozi na okamzitou pozici fadkového
kurzoru ptiznak pro ukonceni sekce.

e  Piikaz Konec kapitoly (klavesovy povel Ctrl+Shift+Enter) vlozi na pozici kurzoru pfiznak pro
konec kapitoly. Kapitola se ukon¢i v misté vlozeni piiznaku; text dalsi kapitoly bude zacinat na
dalsi strance. Zpusob ¢islovani stranek v ramci kapitol je popsan v kap. Kapitoly .

e  Pokud vlozite pfiznak uvnitt odstavce, bude text nové kapitoly zacinat prvnim znakem vpravo od
kurzoru a odstavec se ukon¢i.
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POZNAMKY PO CAIOU ......cooiieiirieeierrrrereres e e rs s sme e s sssssn e e e s s ssn e e easssmneee s s mn e e e s smne e e e smneneassnmnenasssmnenassnes

Ke vkladani poznamek pod ¢arou pouzijete piikaz Poznamku pod ¢arou z nabidky VloZit nebo
klavesovy povel Ctrl+H.

Prikaz vlozi do textu na pozici kurzoru referencni bod (Eislo poznamky). Na konci stranky je vytvoien
opticky oddélovac a prostor pro zapis jejiho textu. Implicitni zna¢ku pro poznamky pod ¢arou nastavite
v konfigura¢nim dialogu na karté Nastaveni .

Pole pro slu¢ovani a hromadna Korespondence............ccccccceriiiiiiicccssmmennesnssssssssseseesessssssssssssssssessas

Dokumenty 602Text lze spojovat s databazovymi soubory a tisknout pak texty dopliiované obsahem
jednotlivych zdznamd. Spojeni se uskutecituje prostrednictvim poli pro slucovani. Pole figuruji jako
proménné obsahujici nazvy poli databazového zaznamu. Pii tisku se pak pole plni hodnotami nacita-
nymi (ve zvoleném rozsahu) ze skutecné databaze.

Komplexni dialog pro vlozeni odkazu na jméno polozky databadzového souboru (a také vyber databaze)
oteviete piikazem Hromadna korespondence z nabidky Pomiicky. Ke vloZeni pole pro slu¢ovani, je-
li jiz nastavena databaze, mtizete pouzit také piikaz Pole pro slu¢ovani z nabidky Vlozit nebo
klavesovy povel Shift+Ctrl+W.

Pole jsou proménné vkladané do textu v dokumentu a uréené k naplnéni specifickym aktualnim

udajem.

Jako pole je mozné vkladat napt. udaje z popisu dokumentu, ¢isla stranek, kapitol (Ize s vyhodou
vyuzit pti tvorbé zahlavi) a dalsi. Pole vyberete v seznamu Typ pole v dialogovém ramecku VloZit

pole.

nazev

vyznam

Autor z popisu

Vlozi jméno autora z popisu dokumentu.

AutoText Vlozi pole pro AutoText, které naplnite ze systému plovoucich nabidek.
Cas pfi tisku Vlozi ¢as pfi tisku dokumentu.

Cas Vlozi ¢asovy Udaj (je vzdy aktualni).

Cislo kapitoly Vlozi &islo aktualni kapitoly. V ramci zabira toto Cislo pevné misto - je nutné

pocitat s dostate€nou rezervou - v textu je vkladano v Sifce podle potieby.

Cislo stranky

VloZi &islo aktualni stranky. V textovém ramci zabira toto €islo pevné misto
- je nutné pocitat s dostatecnou rezervou - v textu je vkladano v Sifce podle
potfeby.

Cislo stranky/poget

VloZi &islo aktualni stranky lomené celkovym poc¢tem stranek

Dal§i zaznam

VloZi pole pro zaznam databaze.

Datum pfi tisku

Vlozi datum pfi tisku dokumentu.

Datum

Vlozi datum (je vzdy aktualni).

Formulafovy prepinaé

Vlozi formularovy objekt typu pfepinac.

Formulafovy seznam

Vlozi formulafovy objekt typu seznam.

Formularovy text

Vlozi formulafovy objekt typu text.

HTML odkaz Vlozi HTML odkaz (pfevazné na URL adresu).
HTML symbol Vlozi kod pro specialni znak.
HTML znacka Vlozi pfikaz jazyka HTML.

Informace o uzivateli

Otevie podnabidku pro vloZeni AutoTextového pole s informaci o uzivateli
(viz karta Informace o uzivateli v konfiguranim dialogu).

Jméno programu

Vlozi ndzev programu, pomoci kterého byl dokument napsan.

Jméno souboru

Vlozi ndzev souboru, do kterého byl dokument ulozen.

Jméno Sablony

VloZi nazev Sablony, na bazi které byl dokument vytvoFen.

Kli¢ova slova z popisu

Vlozi udaje uvedené v poli Kli¢ova slova v popisu dokumentu.

Komentar

Vlozi pole, ke kterému se pFipoji vysvétlujici text zobrazeny jako bublina pfi
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priblizeni kurzoru mysi.

Komentar z popisu Vlozi komentarovy text z popisu dokumentu.

Pocet stranek Vlozi celkovy pocet stranek

Pole pro slu¢ovani Vlozi pole pro slu¢ovani z nabidky podle vybraného databazového souboru.

Poznamka pod &arou Vlozi text poznamky pod €arou.

Pfedmét z popisu Vlozi udaj z pfedmétu popisu dokumentu.

Soucet v Fadku Vlozi soucet prvkd vybraného fadku textové tabulky.

Soucet ve sloupci Vlozi soucet prvkd vybraného sloupce textové tabulky.

Symbol Otevre dialog zpfistupniujici mapy znakl vSech instalovanych pisem. Jejich
pomoci Ize snadno vlozit znak, ktery neni na klavesnici.

Titulek z popisu Vlozi udaj z titulku popisu dokumentu.

AutoText

AutoText je funkce umoziujici pruzné vkladat ¢asto pouZivané ¢asti dokumentii.

Umozinuje pomoci nabidkové podnabidky piikazu AutoText (nabidka Vlozit) vkladat pole, ktera se
skladaji z vice alternativnich polozek. Podnabidka obsahuje vycet téchto poli a piik Pridat, ktery
umozni specifikovat dalsi pole.

Vytvoreni pole Pro AULOTEXL .......cooii i smn e smn e s smmmn e e e s e s s mmnn e e s s

Prikaz PFidat otevie dialog s kartami pro vytvareni vyctovych poli. Levy sloupec na kart¢ AutoText
obsahuje seznam poli. Nové pole vytvorite zapisem do vstupniho pole nad sloupcem a naslednym
zépisem alespon jedné polozky. Pravy sloupec obsahuje seznam polozek pole pod ukazatelem levého
sloupce. Zapisem do pole nad sloupcem a stiskem tlacitka Pridat ptidate novou polozku. Pole i
polozky Ize pomoci vstupnich poli opravovat a tlacitky Zrusit pole a Zrusit poloZku mazat.

Stejny dialog také najdete na karté AutoText konfiguracniho dialogu. Vyctové pole obsahujici

informace o vas jako uzivateli se také specifikuje na kart¢ Informace o uzivateli v dialogu ptikazu
Piedvolby .

Pole AutoText V dOKUMENEU ......c.iiiieeiiiiiiiiiiee s sssss s rsssss s rss s s sansssseansssssenssssssnnssssennsssssannssssnnnnns

Vlozenim pole do dokumentu se vytvoii dynamicka maska; po pravém klepnuti mysi se otevie
podnabidka, ze které Ize vybrat konkrétni obsah pole (napt. osloveni do dopisu). Jako polozky
vyétovych poli lze specifikovat jednotliva slova i celé skupiny ¢asto pouzivanych slov.

Chcete si vytvorit skute€ny formular?

Nékteré dokumenty, jako napiiklad ruzné nabidky a dotazniky, by mély mit editovatelné jen
nékteré casti.

602Text proto umoznuje zamykat obsah vybranych sekci a chranit jejich obsah proti pfepisu heslem.
Naopak dovoluje, aby v uzamcenych sekcich byly prvky, umoziujici komukoli interakei s
dokumentem:

e  volice pro vybér ze seznamu moznosti

e  vstupni pole pro manudlni zapis informaci

e  zaskrtavaci Ctverce.

Zminéné prvky se vkladaji jako pole. Nejsnazsi je vlozeni pomoci prikazi z nabidky — v nabidce Vlozit
spust’te pfikaz Formularova pole a v nasledujici podnabidce vyberte Text, Seznam nebo Prepinac.
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Vsechny tii objekty 1ze vkladat i jako pole. Z nabidky v dialogu piikaz Pole vyberte pro seznam
polozku Formuldfovy seznam, pro vstupni pole polozku Formulafovy text a pro zaskrtavaci ctverec
polozku Formulafovy prepina€. Vlozeni seznamu i vstupniho pole se v dokumentu projevi jako Sedy
obdélnicek se dvéma teckami, vlozeni zaskrtavaciho ¢tverce malym ctvereckem. Klepnéte na néj
pravym tlacitkem mysi a z plovouci nabidky spustte piikaz Editovat pole.

RS =4 1 T T 0

Pti vkladani seznamu se otevie dialog pro specifikaci polozek seznamu s moznosti pfipojeni
napovédnych texti. Polozky seznamu zapisujte do pole PoloZka a potvrzujte tlacitkem Pridat.
Potvrzené polozky se zobrazuji v okné Seznam. Chybné nebo nepotiebné polozky lze ze seznamu
vyfadit tla¢itkem Odebrat.

Formularoyy seznam H |
Pologka: Seznam:
| A
—— Storno |
Piidat > | Pfesunout
W
s M apovédn te:-:tl
Odebrat |

K libovolné polozce seznamu lze pfifadit ndpoveédny text. Nastavte na ni ukazatel a stisknéte tlacitko
Napovédny text. V dialogu napiste napoveédu vztahujici se k polozce a potvrd'te ji stiskem tlacitka OK.

B 53 LT o I o o =
Pti vkladani vstupniho pole Ize pouze specifikovat napoveédny text. Piikazem Editovat pole se tedy
otevie pouze dialog pro jeho specifikaci.

(=Y o114 - V2 OSSR

Také pii vkladani vstupniho pole 1ze pouze specifikovat napovédny text.

Uzamceni @ 0demeEeni SEKCE ........occciiiiiriiiimiiis i
Po vytvoreni vSech edita¢nich prvkd sekci uzamknéte a jeji odemceni podmiiite znalosti ptistupového
hesla:
eV nabidce Pomiicky spust'te piikaz Heslo.
eV nasledujici podnabidce spustte pfikaz Zamknout editaci.

e V dialogu se vypise seznam sekci. Pokud chcete sekci uzamknout, klepnutim mysi zaskrtnéte
¢tverec pied jejim nazvem. Do poli Heslo a Potvrdit heslo zapiste pristupové heslo a pro kontrolu
jesté jednou totéz.

Uzamcenim sekce se teprve editaéni prvky aktivuji. Pokud je tfeba uzaméené sekce odemknout,
spust'te prikaz znovu (tentokrat ma jméno Odemknout editaci).
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Volba jazyka

602Text umoziiuje jazykové korekce a nékteré dalsi operace spojené s konecnou upravou
dokumentii s pouZitim volitelného jazyka.

Volba jazyka ma vliv na:

e  zpusob déleni slov

e  zpisob pretékani slov

e  prifazeni slovnikl pro korekci pravopisu

e  pfifazeni slovniku synonym.

Prikazem Volba jazyka z nabidky Pomiicky se otevie dialog, kde vyberete:

e  pozadovany jazyk dokumentu (Ize nastavit jiz od arovné jednotlivych znaki)
e  nastavite hlavni slovnik pro jazykové korektury

e  vyberete uzivatelsky slovnik pro jazykové korektury.

Pokud nemate instalovany doplikovy balik PC SUITE Plus, jsou jazykové funkce procesoru
nefunkéni.

V sekei Volby je zaskrtavaci ctverec Nekontrolovat pravopis. Pokud jej zaskrtnete, budou potlaceny
funkce spojené s kontrolou pravopisu dokumentu.

¥olba jazvka |

Jazyk:

Zyoleni jazyk bude nastaven jako vlasthost oznadeného, nebo nové
napzaného kextu,

alby
[T Mekontralowat pravopis * Aplikovat na oznacen) et
[ Ulezit da $ablory Mormal { Aplikovat na cel) dokument

Hlawni spelovaci slovnik:

|D:'\F'ru:ugram FilezhCommon FilesheoftB0245 lovnikphepl oz dat I

I Zivatelzk slovnik:
|D:'\D-:u:uments and Settingz\Lapacek\Data aplikaci“Softwares I

] I Storno |

Volbu jazyka mizete ulozit do standardni $ablony Normal. Pokud si tuto moznost piejete aktivovat,
zaskrtnéte ctverec UloZit do Sablony Normal.

Dokumenty lze vytvafet ve vicejazycném provedeni — tfeba jako zaklad zvolit Cestinu a vybrané partie
vlozit v angli¢tin€ — to vSe se zachovanim jazykovych nastaveni. V tomto pfipad€ oznacte potiebnou
¢ast dokumentu, prepinac v pravé casti sekce Volby nastavte do polohy Aplikovat na oznaceny text a
voli¢em Jazyk vyberte odpovidajici jazyk.
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Déleni slov

Pti déleni slov muiZzete postupovat:
e  automaticky, s vyuzitim algoritmu pro déleni slov
e  délit slova manualné.

Ve slovech se mohou vyskytovat nedélitelné pomlc¢ky a mezery v mist¢ jejichz vyskytu nelze slova
rozdéelit.

Automatické déleni algoritmem

Automatické déleni slov se nastavuje na tirovni odstavce.

Zptsob déleni miiZe byt soucasti stylu. Nastavite jej volbou jedné z polozek se- e j
znamu Rozdélovani slov na kart¢ Zarovnani (oteviete jej piikazem Odstavec z .
nabidky Format). :r_ -
. P sechny radky
° Pokud slova d¢lit nechcete, nastavte na volic¢i polozku Zadné. Toto nastaveni [Oh fadku
je implicitni a 1ze jej doporucit pii vytvareni primarni podoby textl. Zapis je Ob dvé Fadky

rychlejsi a pii pfipadnych opravach nejsou o¢i namahany neustalym dyna-
mickym zalamovanim.

e  Dalsi moznost, VSechny Fadky, znamena de facto ,,dél, kde mizes*.

e  Polozky Ob Fadku a Ob dvé Fadky zajisti, ze mezi dvéma nasledné rozdélenymi slovy bude
vynechan nejméné jeden fadek (dva radky).

Jak déleni probiha:

e  Nové zapisovany odstavec je podroben automatickému déleni pribézné, jak budete psat.

e  Pokud volbu jednoho ze zptisobu déleni nastavite pti kurzoru nastaveném uvniti existujiciho od-
stavce (oznaceného bloku), pak se text v odstavci (ve vSech odstavcich pod blokem) automaticky
rozdéli pozadovanym zplsobem. Pokud jako blok oznacite cely dokument, déleni se aplikuje na
vSechny jeho odstavce.

Manualni déleni

Do slov miiZete ru¢né vkladat priznaky pro tzv. mékké déleni slov. Pomoci nich budou slova
délena prednostné pied automatickym délicim algoritmem.

Ptiznak pro mekké dé€leni je skryty znak. Pokud je to tieba, slovo se v misté jeho vlozeni rozdéli.
Pfitom se vygeneruje bézné rozdélovaci znaménko. Pokud potieba rozd€leni zanikne (posunem slova
na fadku), slovo se op€t samo spoji.

Viozeni MEKKENO d@litKa ..o

Znak pro mékké déleni vloZite na pozici kurzoru piikazem Mékké délitko, ktery najdete v
podnabidce ptikazu Specialni znaky (nabidka Vlezit) nebo ekvivalentnim klavesovym povelem
CtrlHminus. Jestlize je do slova vloZeno alespon jedno mékké délitko, nepouzije se pii jeho déleni
automaticky algoritmus.

POZOR - déleni pomoci mékkych délitek je aktivni jen v pfipad¢ nastaveni jednoho ze tfi zptisobt
automatického déleni. Pokud neni déleni slov povoleno, také mekka délitka budou nefunkéni.

Dalsi zpuisob vkladani mékkych delitek .........c.coccmmiiiiciiiiiicir e e
Dalsi mozZnost pii vkladani mékkych délitek nabizi prikaz Déleni slova z nabidky Pomiicky.

Ptikaz umoznuje uréeni spravného rozdéleni méné pouzivanych, napt. odbornych termind v ramci celé-
ho slova (ptipadné bloku n¢kolika slov):
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Nastavte kurzor na slovo, do kterého chcete délitka vkladat (oznacte blok n€kolika slov) a spust’te pii-
kaz Déleni slova (klavesovy povel F7).

Ve vstupnim poli Ve slové: se objevi vybrané slovo. Pomoci textového kurzoru postupné urcete pozice
vSech meékkych délitek a vlozte je klavesou Insert (tlacitkem Vlozit délitko, piipadné klavesovym po-
velem Ctrl+=). Délitka se zobrazi jako svislé ¢erné obdélnicky.

Nevyhovujici mekka délitka (tj. jejich znacky) mtzete klavesou Delete ¢i Backspace smazat. VSechna
délitka ve slovech ve vstupnim poli dialogu najednou smazete tlac¢itkem Nedélit.

Mékka délitka |

We slove: Wlozit délitko
!uﬁulchadn

[%logit klavesou INSERT nebo Hacitkem. |

] I Stormo |

il

Nedelit

Oznacite-li k déleni slov blok delsi nez je kapacita vstupniho pole, 1ze se pomoci kurzorovych Sipek
vlevo a vpravo pohybovat po oznaceném textu (jeho délka je vsak interné omezena). Pokud oznaceni
bloku pfechazi pies hranice odstavce, ve vstupnim poli se objevi jen ta ¢ast textu, ktera patii do prvniho
odstavce bloku.

2T 1 (o] -

Dialogovy ramecek poslouzi i v piipadé, kdy si nejste jisti, zda je mékké délitko do urcitého slova
vloZeno na spravné misto (piipadné zda je viibec vlozeno).

Pretékani zvolenych slov

V dokumentu se mohou vyskytovat slova, ktera podle vasich predstav nesmi byt umisténa na
konci Fadku (typickym prikladem jsou spojky a nékteré predlozky).

602Text uvedeny problém opét fesi zvlastnimi soubory vyjimek. Pro kazdy jazyk lze vytvorit pomocny
soubor LOVFL xx.DAT (kde xx je ,,narodni kod“ — CZ pro cestinu, SL pro slovenstinu, GR pro
némcinu a UK pro angli¢tinu), ve kterych jsou vSechny tyto vyjimky ulozeny. I tyto soubory jsou Cisté
textové, ASCII. Kazdy fadek obsahuje jednu polozku.

Soubory je mozné snadno upravovat; doporucujeme prosty ASCII editor. Ve Windows se vam
naptiklad nabizi standardni editor WordPad. Dejte pozor na naruseni zahlavi a pfipadné poskozeni ¢i
ztratu souboru. Doporucujeme vam soubory pied jakymkoliv zasahem pro jistotu zkopirovat mimo pra-
covni adresar textového procesoru.

Otazku pretékani zvolenych slov fesi piikaz Pretékani zvolenych slov z nabidky Pomicky. Piikaz
funguje jako dvoupolohovy piepinag, jehoz aktivni polohu indikuje zatrzeni v vlevo od polozky s
nazvem piikazu. Nastaveni pfetékani se uklada spolu s ostatnimi vlastnostmi dokumentu.

0 74 0 L S

Slovnik se stane aktivnim az po prvni zmén¢ narodniho prostfedi nebo po novém spusténi programu !
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Nedélitelné pomicky a mezery

Nedélitelné pomlICky (tvrda delitka) ..........ccocmrireecmrircre e

V nékterych ptipadech je tfeba zduraznit, ze poml¢ka pouzita v textu ma funkéni vyznam a neni
rozdélovacim znaménkem.

Znak 'tvrdé délitko’ vlozite na pozici kurzoru piikazem Tvrdé délitko, ktery najdete v podnabidce
Vlozit — Specialni znaky. I zde vam operativni praci usnadni pouziti klavesového povelu, v tomto
ptipadé Ctrl+Shift+=.

Prikaz vlozi znak '-', ktery bude v textu vzdy zobrazen, nezavisle na jeho pozici ve slové a fadku. Na
misté jeho vyskytu nebude mozné slovo rozdélit (jinde jen mékkym délitkem).
BN L3011 T 0T N

Z podobnych divodu jako tvrdé délitko je také zaveden znak 'tvrda mezera'. V misté vlozeni tohoto
znaku rovnéZ nebude text mozné rozdélit. Slova umisténa bezprostiedné vlevo a vpravo od tvrdé me-
zery mizete rozdélit pouze vlozenim mékkych délitek.

Tvrdou mezeru vlozite na pozici kurzoru piikazem Tvrdou mezeru z podnabidky Vlozit — Specialni
znaky. I zde vam operativni praci zajisti pouziti ekvivalentniho klavesového povelu, v tomto pfipadé
Ctrl+mezernik.
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Kontrola pravopisu

Nemate v dokumentu pravopisné chyby?

602Text vam nabizi zdatného pomocnika — elektronicky korektor chyb v dokumentech. Korektor je
mozné pouzivat dvéma zplsoby:

e  Kontrolovat pravopis v pribéhu prace — jednotliva slova tak, jak je zapisujete.

e  Dokument zkontrolovat po vytvofeni jako celek.

Slovniky, na zakladé¢ kterych kontrola probiha, zavisi na okamzitém nastaveni jazyka.

Kontrola celého dokumentu

Pravopisnou kontrolu celého dokumentu vyzadate pfikazem Kontrola pravopisu z nabidky Pomiucky.
Prikaz otevie dialog, ktery vam nabidne kontrolu celého dokumentu nebo kontrolu od okamzité pozice
textového kurzoru.

Preklepy

i~ Eontrolowat od pozice kurzon |
] - . | St ’
- % Kontolowat celd dokument one

Volbou jedné z moznosti se spusti vlastni kontrola. Jakmile je nalezeno slovo, které neni korektoru
znamo, proces se zastavi a zobrazi se dialog, jehoz pomoci musite rozhodnout, jak dal.

Kontrola pieklepi |
Slovo: bilina V¥ Modné teany
Jazpk: Eesky Belina Pfidat |
n Eélina
Zmenit na Bilina Fridat twary... |
II:nj,lIina I:|I|r_1a
I:urlla
Hahradit | Mahradit viechny |
ilina
Pieskodit I Freskodit wiechny | ilina Starmo |

V dialogu je neznamé slovo vypsano vlevo nahote, vedle nadpisu Slovo. Nyni mate fadu moznosti.

Pokud uznate slovo za spravné (coz nebude nas piipad), mtzete stisknout tlacitko Piresko¢it.
Indikovana chyba se ignoruje a kontrola pokracuje dale. Stisknete-li tlacitko Preskodit v§echny, bude
se dany tvar ignorovat az do konce této kontroly dokumentu (pfisté vsak jiz ne).

Budete-li chtit slovo opravit (je evidentné chybné), zapiSte spravny tvar do pole Zménit na a stisknéte
tlacitko Nahradit. Stisknete-li tlac¢itko Nahradit v§echny, bude chybny tvar automaticky opravovan az
do konce kontroly bez dalSich dotazi.

Jestlize zaSkrtnete ctverec MoZné tvary, korektor chybné slovo posoudi a pokusi se vam nabidnout
fadu alternativ, které by podle n€¢j mohly byt spravné. Kliknete-li mys$i na vybrany tvar, pfenese se do
pole Zménit na a vy ho mtizete opét tlacitkem Nahradit pfenést na patfi¢né misto v dokumentu nebo
tlacitkem Nahradit v§echny opravit v celém zbytku textu.

Mize se také stat, ze slovo je sice korektoru neznamé, le¢ podle vas je naprosto v poradku; a nejen to —
bude se vyskytovat jesté na jinych mistech dokumentu a ptipadné i v dokumentech, které budete
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vyhledové kontrolovat jindy. Zde se vam nabizi moznost slovo ulozit do vaseho uzivatelského
slovniku.

Tlac¢itkem P¥idat ulozite slovo do slovniku pfesné v tom tvaru, v jakém se vyskytuje v dokumentu.
Nadale jiz bude vzdy uznano za spravné (samoziejmeé jen pii nastaveni téhoz slovniku).

K dispozici je vSak jesté jedno tlacitko — PFidat tvary. Stisknete-li ho, otevie se pomocny dialog. V
ném je tfeba vytvofit seznam tvarti daného slova, které maji byt nadale rovnéz povazovany za spravné.
Je zapotrebi vymyslet slovo, které se sklofiuje ¢i Casuje podobné jako naSe slovo neznamé. Toto slovo
zapiste do pole Vzor a stisknéte tla¢itko Nabidnout tvary. Vytvoii se seznam, ve kterém jsou
nabidnuty tvary slova sklonovaného ¢i ¢asovaného podle vaseho vzoru. Pokud se vam nabidnuté
moznosti nelibi, zkuste vymyslet jiny vzor.

Pfidat tvary |

Slovn: Iuﬁuchadln M abidnout teary |

Weaor Iruchadll:u | vl wie I

Pridat N Zavilt

Pokud jste spokojeni, oznacte kliknutim mysi ty tvary, které chcete pienést do slovniku a stisknéte
tlacitko Pridat. Chcete-li pfidat uplné vSechny tvary, oznacte cely seznam tlacitkem Zvolit vSe.

Jako soucast seznamu vygenerovanych tvari se mohou vyskytovat i relativni nesmysly. Proto nabidku
zkontrolujte opravdu celou (v seznamu mtize byt tieba tficet nabidnutych tvart, tedy i ,,za rohem™ !!!).

Prubézna kontrola pri zapisu

Pokud chcete preklepy kontrolovat jiz pfi zapisu dokumentu, oteviete piikazem Piedvolby z nabidky
Pomiicky konfiguracni dialog. Na karté¢ Nastaveni zaskrtnéte v sekci Dokument ctverec u polozky
Kontrola preklepi na pozadi. To je vSechno.

Tak, jak piSete dokument, jsou jednotliva slova ihned posuzovdna — porovna- ;=777 777 i N
vana s obsahem korektorovych slovnikii. Pokud slovo neni ve slovnicich ob- MM ]:'Ykl
sazeno, podtrhne se ¢ervenou vinovkou. Podtrzeni ov§em neznamena, Ze je

slovo chybné; pouze je z hlediska pocitace neznamé. Posouzeni situace a ptipadna oprava je jen na vas.

Ovsem pozor; korektor pracuje jen na bazi jazykové kontroly jednotlivych slov. Neni schopen posoudit
jejich spravnost z hlediska stavby vét.

Jakmile nékteré slovo opravite, piekontroluje se znovu a vinovka bud’ zmizi nebo také ne.

Pokud mate zapojenou kontrolu pfeklepi na pozadi, mtzete si pii klepnuti pravym tlacitkem mysi nad
¢ervené podtrzenym slovem oteviit plovouci nabidku. V ni je jednak uvedena nabidka alternativnich
»spravnych tvari* a jednak tu jsou piikazy Presko¢it vS§echny, Pridat tvary a Piidat.
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Revize dokumentu

Kdy se bude dokument revidovat? ..o ——————

Pozadavek na revize nastavite v dialogu Oznacit zmény, ktery oteviete piikazem Nastavit spusténym
z podnabidky pfikazu Revize (nabidka Pomucky).

Revize budou aktivovany pfi zatrzeni prepinace Kontrolovat zmény v dokumentu. Pak mizete:

e  Zatrhnout pfepinac Zobrazit zmény v dokumentu — revize se budou jako ¢ervena vinovka pod
slovem zobrazovat v okné s na¢tenym dokumentem

e  Zatrhnout pfepina¢ Oznacdit zmény pri tisku — oznaceni revidovanych partii bude zahrnuto i do

tisku.

Dznacit zmény i

V¥ Fortrolovat zmény v dokurnentu

¥ Zobrazit zmény + dokumentu

¥ Dznatit zmény pfi tisku

(] i Storno

Je-li rezim revizi aktivni, revize se zaznamenavaji nezavisle na zatrzeni ptepinace Zobrazit zmény v
dokumentu. Pokud jeho zaSkrtnuti zrusite, mizete klidn€ psat a revize vas nebudou rusit pfi
zalamovani dokumentu. Az je budete chtit vidét, pfepinac¢ jednoduse zatrhnéte.

Prohlizeni a zpracovani revizi

Revidované ¢asti dokumentu zatim visi na vazkach a zaleZi na vas, zda je do dokumentu zaradite
definitivné ¢i se je rozhodnete neakceptovat.

V podnabidce ptikazu Revize spust'te prikaz Prochazet. Ptikaz otevie dialog pro komplexni
zpracovani revizi:

eV sekci Zmény je vypsano kdo a kdy zasah do dokumentu provedl.

eV sekci Zobrazeni je piepinac s polohami Zmény oznacit (revize budou podtrzeny ¢ervenou
vinovkou), Zmény bez oznaceni (zmény budou sice vypsany, ale bez podtrzeni) a Original
(zmény nebudou viubec zobrazeny).

e Tladitka <<Hledat a Hledat>> vas ptesunou na pfedchozi (nasledujici) revidovanou ¢ast.

Potvizeni nebo zamitnuti zmén i
- Zmény 'E Znbrazeni
' Vol ¥ Zmény oznadit
a8 2000y 1432 I ? i”."éfmf bez oznaceri | > Hiedat 1
| [l Original
Foznamk.a:
Patyrdit Zarnitrout Pobyrdit wiechny | Zamithout véechn_ui Starno i

JAK DAIE S FEVIZEMIT ..uiieeeiiiiiieiiiiieiiiiieesiirsns s i rrsn st rrsssssrranss s ranssstransssstanssssraanssssannsssstansssssmesnsssrennnsnnrenn

Nejjednodussi feseni nabizeji tlacitka Potvrdit vSechny a Zamitnout vSechny. Jejich stiskem bud’
vSechny revize zafadite do dokumentu jako ,,spravny* text nebo je jako celek zamitnete. Potvrzené
revize se nadale zobrazi tak, jako okolni text. Zamitnuté revize se z dokumentu vymazou.

Pokud chcete posuzovat kazdou revizi samostatné, pouzivejte dvojici tlacitek Hledat. Spravnost revize
(v textu se oznaci jako blok) potvrd'te tla¢itkem Potvrdit, nespravnost tla¢itkem Zamitnout.
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Komentare k revizim

Pro autora zmén v dokumentu miize vsak byt dulezité, aby kazdy vidél, pro¢ zménu vibec délal. Pokud
budete chtit revizi okomentovat, klepnéte na ni pravym tlacitkem mysi. Rozvine se plovouci nabidka,
ve kterém spust’te piikaz Okomentovat. Do dialogu zapiste text vaseho komentare.

Nyni mize kdokoliv text vaseho komentaie v dokumentu vidét. Staci nastavit nad revizi kurzor mysi
(nemackat zadné tlacitko) a text se objevi v bubling, podobné jako u bublinové napovedy.
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Nahrady slov jejich synonymy

602Text vam miiZe pomoci i pri stylistické strance vytvareni vasich dokumenti. Obsahuje totiz
slovniky synonym a antonym.

Slovniky se automaticky pfifazuji podle volby nérodniho prostredi.

R A1 = E= Ta T3 V7 Lo 12 -

Synonymum se vyhledava ke slovu pod fadkovym kurzorem. Dialog oteviete piikazem Synonyma z
nabidky Pomiicky (nebo z plovouci nabidky), pfipadné klavesovym povelem F5.

Pokud k ozna¢enému slovu ve slovniku zadné synonymum nebylo nalezeno, vypise se zprava:
XXXXxxxx nebylo nalezeno.
Pokud synonymum nalezeno bylo, otevie se dialog pro vybér synonym.

Nahrada SIova SYNONYMEM ......ccccciiiiiciirressnrerass e e rsssssneesssssne e e s s smeeessssmserasssmneeesssnnenesssnneenssssnsssssnnees

V poli Pivodni slovo je prevzat pivodni tvar nalezeného synonyma z textu. Pod nim je vstupni pole
Zménit na. Seznam Synonyma vétSinou obsahuje celou fadu alternativnich vyznami, ¢asto v nékolika
vyznamov¢ odlisnych skupinach.

Slovo ze seznamu vyberete pomoci ukazatele. Potvrzenim se slovo nejprve prenese do pole Zménit na.
Stiskem tlacitka Nahradit se vychozi slovo v textu nahradi vybranym synonymem.

Ruénim zépisem libovolného slova do pole Zménit na a potvrzenim udaje se ptivodni slovo v textu
nahradi timto slovem. Tento zpisob vyuzijete, pokud je tfeba vlozit slovo s ohledem na sklofiovani
nebo ¢asovani.

Synonyma i
Pirodii zlovo: Zena Hledat

Zmérit na; |2ena

Zakladni twar: [ 2ena ;

Charakteristik a:

Synonuma: Antonyma;
B muz
C pahna
B manzelka
chat
starg Historie:
C pani =
# hnat ZEna
D' pobizet [k pohybu)
ratit [l téku)
E wyuhanét [koho)
wypLizovat [koho]
F_cohéngt fcol =
M ahradit Storno

Vyhledani dalSich SyNONYM.........ooiiii e

Nastavenim ukazatele seznamu Synonyma na libovolnou polozku a stiskem tlacitka Hledat (nebo
dvojim klepnutim mysi) mizete zkusit vyhledat dal§i synonymum (tentokrat ptimo ke slovu pod ukaza-
telem).
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vvvvvv

rie. Tak muZete postupovat libovolné dlouho (pokud ovsem slovnik nabidne vhodné tvary). V seznamu
se mizete kdykoliv vratit na libovolnou z dfive vytvofenych generaci slov.

ANTONYMA ... s ssssssssssssssssssssssnsssssnsnnsnnnsnnnsnsnsnsnnnnnnnsnnnnnnn

Slovnik vam nabizi nejen slova souznacna, ale i opacna (antonyma). Pokud je ke slovu opacné slovo
nalezeno, je vypsano do seznamu Antonyma. S timto seznamem muzete pracovat stejné jako se
seznamem synonym — miZete vybrat vyraz a nahradit jim vychozi slovo v textu dokumentu. Velka
pismena pted polozkami urcuji pfislusnost antonym ke skupinam stejn€ oznacenych synonym.
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Jazykovy preklad

Pomoci prekladovych slovniki miiZete vase dokumenty piekladat do angli¢tiny a némc¢iny.

Slovniky jsou zvlastni pfislusenstvi, které je tieba ptikoupit jako soucast baliku PC SUITE Plus.
Jakmile programy nainstalujete, zpfistupni se vam i moznost piekladu.

Postup je velice jednoduchy. Textovy kurzor nastavte na slovo, které budete chtit prelozit. Pak v
nabidce Pomicky spustte piikaz Preklad slova nebo jen stisknéte klavesu F6. Otevie se dialog
Pi‘eklad piekladové nadstavby.

A7 Lo | o = = 4.7/ C- T
Intuitivni jazykovy voli¢ je v dialogu vpravo nahofe. Klepnutim na statni vlajky se nabidnou moznosti
jazykt. Smér piekladu mizete zménit klepnutim na tlacitko se Sipkou mezi vlajkami.

o (=] 1 = L

Pokud slovo je obsazeno ve slovniku, naplni se sekce Navrzené vyrazy alternativnimi navrhy piekladu
spolu s vysvétlujicim komentaem..

Vyberete-1i vhodny tvar piekladu, klepnéte na n€j mysi. Slovo se cern¢ oznaci. Pokud nyni stisknete
tlacitko Nahradit, nahradi se vychozi ¢eské slovo v dokumentu vasim piekladem.

V sekci Synonyma se vytvoii seznam piipadnych synonym ke slovu navrzenému k prekladu. V sekci
Historie je uloZena sekvence slov, ktera jste jiz pii ,,tomto sezeni prekladali.

Preklad i
Privodni: ZEna
Eofen slova; ;Eena :_3 [ =S

Synonyma: M awrieng wirazy: i ; k ;

manzelka pani ﬂ
. [wieobechs RN lady

[+ ozloveni beze |ména) madam,

1
2
[rlada pani] young lady

3. [v ozloveni e ménem] Mrad bz
Braown

4 [ariztoktatického plvodu] lady,
noblewoman

Historie:

Zena :_j :.j

M akradit 1 Starno 1

Slovo neni ve SIovNiku K diSPOZICH .....cccccmeiiiiii i

Muze se stat, ze piekladané slovo neni obsazeno ve slovniku. V tom pfipad¢ je nejprve zobrazena
nabidka moznych tvar(, které se ve slovniku vyskytuji. Pokud mizete néktery tvar akceptovat, klepnéte
na n&j mysi a pak stisknéte tlacitko PreloZit.

Pokud je tieba, mlzete neptelozitelné slovo zkusit také nahradit jinym, pfimo vepsanym do pole
MozZné tvary.

114



Objekty v dokumentu

602Text umoziuje v dokumentu kombinovat text spolu s obriazky, grafickymi prvky, tabulkami
a dalSimi doprovodnymi ¢astmi. Ty se vkladaji ve formé tzv. objektu.

Pojem objekt a jeho vyznam

Co muze byt objektem ? ..uciciiiiiiiii i i i s s r s r s

Objekty jsou vlastné autonomné vystupujici casti dokumentu:

e  jsou vytvafeny samotnym textovym procesorem (textové rdmce a tabulky, ¢arova grafika)

e  obrazky

o  formulafové objekty

e  jsou piimo v prostfedi procesoru vytvareny a spravovany jinymi aplikacemi v roli tzv. serverd
(vSechny OLE objekty, tedy napiiklad i MagicText pro grafické zpracovani textu).

Prace s objekty umoziuje z vEtsi casti oprostit textovy procesor od nutnosti disponovat vlastnimi
prostiedky pro kazdou doplitkovou ¢innost, jako je prave vyuziti grafiky.

L0 38 1= - 1 1 1= o

Réamec je premistitelny Gtvar proménné velikosti, ktery nese vlastni obsah objektu. Ramec je vzdy spo-
jen s n&jakym objektem. Nemize byt ramec, ktery by existoval sam o sob¢; mize vSak nést ,,prazdny
objekt* (zde pak hovotime o prazdném ramci).

Vztah ramce, objektu a dokumentu

Lo Lo o B = TRV =1 11 1o Y-

Ramec se vici dokumentu chova jako autonomni jednotka. Muzete jej na strance riizn€ posunovat a
meénit jeho velikost — vlozeny objekt se nové poloze a velikosti vzdy pfizpisobi. Ramec 1ze umistit na
libovolné misto stranky (i mimo okraje, ale tak, aby jeho umisténi nekolidovalo s limitnimi okraji jesté
akceptovatelnymi nastavenou tiskarnou).

Ramec také miiZete pfesouvat z jedné stranky na druhou. Pfi tom vyuzijete bud’ vystiiZzeni a vlepeni do
schranky nebo metodu Drag & Drop. Pti piesunech a kopirovani mezi vzdalenymi ¢astmi dokumentu
je vyhodné pracovni okno rozd¢lit na dvé ¢asti (ptikaz Rozdélit z nabidky Okno).

Obtékani textem dOKUMENTU .......ccccuiiiieiiiii e i rress s rress e ress s s rassss s ransssssransssssensssssanssssrennssnmnnnnnsnnns

Ramce 1ze obtékat textem, do kterého jsou vlozeny, ptipadné je mozné jejich obtékani potlacit. Polohu
ramce muzete vici strance dokumentu ,,uzamknout* nebo naopak umoznit, aby se rimec pfi zménach v
textu pohyboval spolu s odstavcem, do kterého je vlozen. Rdmec je mozné stinovat a také zviditelnit
jeho oramovani pomoci jednoho z mnoha volitelnych stylt ¢ar.

L =Y (VA2 L T

Ramce je mozné vzajemné piekryvat (vrstvit). MiZete mit naptiklad stranku bézného textu, do které¢ho
je vloZen ramec s jinym (tfeba ozdobnym) textem, ptes ktery je vlozen ramec s obrazkem. Mezi ramci
vSak neni fyzicka vazba (i kdyZ se jednotlivé rimce v dané chvili opticky piekryvaji, nejsou na sobé
logicky zavislé).

[0 = 1L 100 L0 4 s Lo X €

Ramce je mozné také stinovat, rAmovat volitelnym typem ¢ary a obtékat textem. Lze je definovat jako
tzv. opakovaci — ty se mohou periodicky opakovat na riznych strankach (sudych, lichych nebo vsech)
v mezich kapitoly nebo celého dokumentu.
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Potla¢eni zobrazeni objektll V rAMCICH ..uvcvverisrmrmrmrsnssessn s s s srn s srassassansansnnsnnsnnsnnss

Zobrazeni obrazkti a OLE objektl v celém dokumentu vyzadate nebo potlacite prostiednictvim
zaSkrtavaciho ¢tverce Obrazky a OLE objekty na karté¢ Zobrazeni konfiguracniho dialogu. Pokud je
ctverec zaskrtnuty, objekty se zobrazuji. V opacném pripad¢ uvidite jen jejich ramec (tisknou se vSak
vcetné obsazenych objektl).

Zobrazeni jednotlivého objektu potlacite zruSenim zatrzeni ¢tverce Zobrazovat objekt, ktery je
umistén na kart€¢ Rizné v dialogu Vlastnosti objektu (viz dale).

Prazdné ramecky se zobrazuji jen na obrazovce, na tiskarné se tiskne vSe bez ohledu na okamzité
nastaveni zobrazeni. Prazdny ramecek je téz zobrazen tehdy, pokud objekt jiz existuje, ale dosud (nebo
Jiz) pro néj neexistuji smysluplna data. Tento ptipad muze napiiklad nastat v souvislosti s
asynchronnimi procesy, jako je prace s tabulkami, grafy a OLE objekty. Objekt Ize zobrazit az po prvni
aktualizaci z prostedi, ve kterém vznika.

Prikazy a povely pro vkladani objektt

Objekty muZete vkladat nékolika zpiisoby.

e  Zakladni zptsob piinaseji ptikazy nabidky VloZzit.

e  Alternativni prostfedek piedstavuji tladitka na objektové list€. Umoznuji vloZeni stejnych typt
objektii; objekty carové grafiky maji vlastni tlacitka.

e Libovolny typ objektu mizete také vlozit ze schranky Windows.

e  Pro vkladani objektti carové grafiky existuje specialni prostfedek — plovouci nabidku, kterou
ziskate dvojim klepnutim pravym tlacitkem mysi do textu dokumentu.

Vlastnosti objektu

Vlastnosti objekti miizete sledovat a upravovat na kartach dialogu Vlastnosti objektu. Tento dialog
ziskate stejnojmennym piikazem spusténym z nabidky Format nebo z plovouci nabidky oteviené nad
oznacenym objektem.

V dolni ¢asti dialogu je vypsan typ objektu, jehoz se nastaveni tykaji. Podle pouzitého ptikazu je
oteviena prislusna karta. Zastoupeni karet v dialogu je zavislé na typu objektu. Vyznam jednotlivych
karet je uveden v nasledujicim piehledu.

Umisténi a velikost objektu
Vsechny dale uvadéné akce vyZaduji, aby byl objekt predem oznacen.

Platnym omezenim pro pohyb ramce jsou rozméry stranky a hranice vyplyvajici z nastavené tiskarny.
V tomto ptipad¢ tedy nehraji Zadnou roli rozméry odstavcl nebo nastaveni levého ¢i pravého okraje.

OzZNACENi ODJEKLU .....coriieiei it —————————

Tahem mysi pres objekt se jeji kurzor zméni v Sikmou, ¢erné vyplnénou silnou Sipku. Nyni mtzete ob-
jekt klepnutim levym tlac¢itkem mysi oznacit. Oznaceny objekt poznate tak, ze se obrys jeho ramce do-
plni ¢ernymi étvercovymi zna¢kami. Pokud to charakter objektu umoziuje, teCkovanou ¢arou se zvi-
ditelni nastaveni jeho odstupu od dokumentu.

Rychla Zména UmiSteni FAMCE ........ooccciiiiceer e ser e e e s e mn e s mn e e e e e e e s mm e e e mnn e s

Pozici ramce 1ze pfimo ménit v rozmezi jedné stranky. Pokud ramec potiebujete pfesunout na jinou
stranku, vyuzijte sluzby schranky.
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Pohodlnou praci s objektem umozni volba vhodného méftitka zobrazeni — viz dialog piikazu Zvétseni v
nabidce Zobrazit.

Ramec oznaceného objektu piesunete tahem mysi. Klepnéte do néj levym tlacitkem, drzte je stisknuté a
tahem mysi pfesunte obrys ramce na nové misto. Pak tlacitko uvolnéte.

Pokud je nastavené obtékani ramce textem dokumentu, pak se upravi tak, aby odpovidalo nové situaci
(v pivodnim misté se po pfeneseném objektu ,,hladina opét uzavie®).
Rychla zména velikosti rAMCEe ....civicciiiiinrerrn s rra s srr s srr s srra s srra s aan s naan s nnannmnnnnnns

Velikost objektu zménite nastavenim velikosti jeho ramce.

Oznacte objekt. Tahem mysi za jednu z ¢ernych ¢tvercovych znacek po jeho obvodu se da v
odpovidajicim sméru nastavit velikost ramce. Pti uchopeni ,,za roh objektu* se pii zméné velikosti
zachova pomér stran (ma-li to v daném kontextu smysl).

Presné urceni velikosti a umisténi ramce

¥lastnosti objektu [ 2] i

Umisténi | Zarownéni | Obtékani | Cary a stinovani | Riteng | HTML |

Velikost a umisténi mizete
presné nastavit na kart¢ Umis-
téni dialogu ptikazu Vlastnos-
ti objektu z nabidky Format
nebo z plovouci nabidky ote-

Yo , ; o - Paoloha i Welikost
viené pravym klepnutim mysi :
nad objektem. Zleva 267 cm = | Sitka 642 cm =
e  Poloha objektu je déna Shara: 354 cm — || Witka 483 cm =

umisténim levého horni-
ho rohu jeho ramce. Ta je
vypsana (a lze ji nastavit)
v polich Zleva a Shora v
sekci Poloha. Udaje se
vztahuji k nastavené

[ Uzamknout velkost a polohu [T ZvEtiowat 2 teatem

_ lei'sténi' rémce ................................... _ Na Strénce ..............................................
= Pevhj

£ Pevni na shiénce [ Me na prvni

strance; jsou absolutni k
jejim okrajam.

e  Velikost objektu je dana
udaji v polich Siika a
Vyska v sekci Velikost.

' Plovouci = odstaveem
' Plovouci ze sloupcem
" Plovouci = pismenem

W celém dokumentu

& Nakasdé
= Jen na lichich
= len ha sudich

Dynamické zmény velikosti
textového ramce

b agicText Dokument Starno

Textovy ramec mize mit fixni

ok i
velikost. Muzete vSak vyzadat,

aby se prfi zapisu textu prekracujiciho jeho kapacitu automaticky zvétSoval.

O dynamické zméné velikosti rozhoduje piepina¢ ZvétSovat s textem na kart¢ Umisténi dialogu
Vlastnosti objektu. Pokud je piepinaé zatrzen, ramec se prizptisobi délce textu. Sitka ramce se nezmé-
ni, bude se zvétSovat jen jeho vyska; ovSem jen tak, aby ramec nepiekro€il dolni okraj stranky.

Pokud neni pfepinac zaskrtnuty, neni text prekracujici kapacitu ramce viditelny. Neni vS§ak ztracen —
zviditelnite ho upravou velikosti ramce.

UZAMCENI FAMCE ..ccuuiiiiieiiiieeeiiiieesirrsessiessssssrsnssstsan s resnsssseansssssensssssesnssssenssssssansssssensssssennsssiesennsssnnnnss

V mnoha ptipadech mtize byt uzite¢né piesné zakotvit umisténi objektu a jeho velikost na strance. To
umozni operace uzamceni ramce.

K uzamceni pouzijte na kart¢ Umisténi dvoupolohovy ptepina¢ Uzamknout velikost a polohu. Je-li
objekt uzamcen, nemiize byt presunut a nelze ménit jeho velikost.

Vztah objektu k umisténi Na Strance ... ——————

Po vloZeni ramce do dokumentu a nastaveni jeho polohy a velikosti, vas jisté bude zajimat, co se stane,
jestlize budete text v okoli objektu ménit.
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Vztah ramce k dynamickym zménam na strance lze nastavit na karté Umisténi v dialogu Vlastnosti
objektu prepinacem v sekci Umisténi ramce. Jednotlivé polohy pfepinace maji nasledujici vyznam:
e  Pevny — ramec je pevné zakotven a pti zménach v hlavnim dokumentu se nepohybuje.

e  Pevny na strance — ramec je zakotven v odstavci. Pfi zménéch v textu se pfesouva mezi stran-
kami tak, aby jeho poloha na strance byla zachovéna.

e  Plovouci s odstavcem — ramec je zakotven v odstavci. Pfi zménach pred odstavcem se ramec
pohybuje spolu se svym odstavcem. Jeho vzdalenost od levého (pravého) okraje se neméni. Pri
zménach v odstavci, v némz je ramec umistén, se relativni vodorovna i svisla pozice vuci zacatku
odstavce neméni (ramec je tedy ,,pfivazan k zacatku odstavce*).

e  Plovouci se sloupcem — ramec je vodorovné fixovan k odstavci, do kterého byl ptivodn€ vloZen;
pfi posunu zachovava vodorovnou vzdalenost k zacatku sloupce, svislou k odstaveci.

e  Plovouci s pismenem — raimec je zafixovan do textu odstavce na uréitou znakovou pozici. Pouze
v tomto pripad€ jej 1ze oznacit spolu s textem.

eV celé kapitole — objekt bude moci byt umistén jako opakovaci v kapitole.
eV celém dokumentu — objekt bude moci byt umistén jako opakovaci v dokumentu.

Objekty typu textova tabulka mohou byt pouze pevné.

Zarovnani objektu

Jednotlivé objekty i cela jejich seskupeni Ize na strance dokumentu zarovnat vybranym
zpusobem.

Zarovnani konkrétnich objektd se vztahuje k aktualnimu nastaveni okraju stranky podle dialogu
Format stranky (piikaz Format stranky z nabidky Soubor):

. ve svislém sméru k horni-

mu ¢i dolnimu okraji nebo  FYEEILN LT (= AT i

centrované

e ve vodorovném sméru vle- Zarovndni | Obtékani | Eary a stinovan |
vo, doprostied ¢i vpravo.

Zpitsob zarovnani ur¢ite na

= Okraje pro zarovnani

karté Zarovnani dialogu -

i ; o 0 i 47 o
Vlastnosti objektu: Lewj: 2.54 cm Pravi: 18,47 cm
e  Vramci okraju stranky. Hormi: 0,87 cm Dalni: ;Eﬂ-’i cm

e  Vramci okraji skupiny
(skupina je tvofena prave
vybranymi objekty, resp.

— Zarvnani

" Mastrance

seskupenim objektit). ~ Syisla ~ Yodaroyng ———————————
Karta Zarovnani obsahuje ovla- " Beze zmény | Beze o Eny
dace pro volbu zptisobu zarov-  Nahon | Vieve -
nani vzhledem ke strance nebo = =
seskupeni objektti. Obsahuje: & Centrovat " Centrovat
e Sekci Okraje pro zarov- ¢ Dolu £ Vpiavo
nani pro kontrolu nasta- o . - . )
veni okrajii stranky, mezi I | Zachioyat veaiermmeu poloh s seshuper
které se objekt zarovnava.
e  Sekci Zarovnani pro vol- lT’ Stormo
bu zarovnani bud’ v mezich
stranky nebo vzhledem ke
skuping¢ objektd.

e  Sekci Svisle pro volbu zarovnani ve svislém sméru.
e  Sekci Vodorovné pro volbu zarovnani ve vodorovném sméru.

e  Je-li mezi ozna¢enymi zarovnavanymi objekty né&jaké trvalé seskupeni, mizete zaskrtnout volbu
Zachovat vzajemnou polohu v seskupeni. Pokud to udélate, bude vse chapano jako jeden objekt
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a vzajemné pozice objektt v seskupeni se nezméni. V opaéném piipadé nebude pro tuto chvili se-
skupeni respektovano a objekty se zarovnaji jako by seskupeny nebyly.

Pokud potiebujete umistit objekty piesné do uréitého mista dokumentu, lze s vyhodou pouzit pomocny
objekt (napf. svislou nebo vodorovnou ¢aru), pridat jej do do¢asného seskupeni, na né&j objekty
zarovnat a pak zase tento objekt zrusit.

Vlaztnosti objektu i

leisténi; Zaroynani  Obtekani ; Céry a stinnvéni; Hﬁzné; HTML;

Obtékani

Vztahy textu vzhledem k vloze-
nému objektu 1ze upravit nékolika
zpisoby:

- Wzdalenost kextu

e  Réamec nechat okolnim tex- Flevar

Zorava: ;EIJ Jem ﬁ:
tem obtékat (jako ostriivek v
fece). Shora: ;EI,'I Jem 3: Zdola: ;EIJ Jcm 3:

e  Dokument rAmcem rozd¢lit
(¢ast nad ramcem, pak
samostatné ramec a ¢ast pod
ramcem).

= [Etekant

e  Odpovidajici ¢ast doku-
mentu ramcem piekryt.

I
=

Karta Obtékani umozni nastavit
zpisob zaclenéni objektu do
okolniho textu. Obsahuje:

e  sekci Vzdalenost textu pro
nastaveni odstupu obtéka-

Jjiciho textu od rdmce MagicText Dokument ok l Starng

e  Sekci Obtékani pro volbu
zpusobu ,,vnofeni objektu do textu.

74 10 T30 o e o1 1= - 14T SRS

Zpusob obtékani urcite na karté¢ Obtékani v dialogu Vlastnosti objektu.

Mezera mezi teXtem @ FAMCEIM ......iicceiiiieeiiiiee i rrassarrans s reasssraasssrranss s ransss s eannsssranssssnsnnnnss

Pfi pozadavku na rozdé€leni Ize v sekci Vzdalenost textu nastavit prisvit mezi ramcem a obéma ¢astmi
dokumentu, ktery rozdé€luje. Pti obtékani lze nastavit prisvit ze vSech Ctyf stran.

Mysi Ize nastavit vzdalenost obtékani také, tahem za teckovanou ¢aru pfi stisknutém levém tlacitku. Pfi
tom se u kurzoru zobrazi okénko s okamzitym nastavenim ve zvolené délkové jednotce. Pokud v dobé,
kdy je okénko zobrazeno, klepnete pravym tlacitkem mysSi, zpfistupni se tidaj v okénku k editaci.
Okénko mizete také vyvolat pravym klepnutim, pak jej 1ze pfimo pouzit k zapisu hodnoty z kla-
vesnice. Muzete do néj zapsat jakykoli pfipustny idaj a potvrdit jej stiskem klavesy Enter.

Okraje Vlaztnosti objektu i

Karta Okraje je aktivni pouze u I rni zténi ; Zarovhani ; D btékani ; Céry a stinowani  Okraje ;
textovych ramct pro nastaveni

odstupu textu v textovém ramci ~ Dkssie :
od vlastniho rdmce. Obsahuje: ; |

sekci OKraje pro nastaveni od- Pravir m‘“ﬁ
stupu textu nahote, dole, vlevo i - |

vpravo. ' Honi: ;EI,'IS [ey] a: Dalni: ;EI,13 I 3:

Lewi:
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Cary a stinovani

Objekt Ize podle jeho ramce oramovat viditelnymi ¢arami. Ramec lze také podloZit nastavenym
vzorem (vystinovat).

Styl oramovani uréite na karté Céry a stinovani v dialogu Vlastnosti objektu. Pouzijete-li volbu Bez
¢ary, ramec nebude oramovan. Na stejné karté je také k dispozici seznam vzort pouzitelnych pro
stinovani (podklad) rimce. Pokud je pouzita volba Bez stinovani, ramec bude prihledny.

Jestlize budete chtit pouZzit néjaké stinovani, mtizete tlacitkem Vzhled vyplné otevtit dialog s paletou —
nabidkou vypliovych vzort. Soucasti dialogu také jsou volice Barva popredi a Barva pozadi pro
nastaveni barev pfi vystinovani objektu.

Pokud vkladate objekty ¢arového typu, miizete na karté nastavit vzhled a velikost pfipadnych Sipek na
zacatku a (nebo) na konci ¢ary.

Ramovani a stinovani jsou vlastnosti objektt, které 1ze nastavit ,,s predstihem®. Pokud napf. nastavite
sitku ramovaci ¢ary, budou vSechny dalsi nové objekty vkladany do rdmce oramovaného touto ¢arou.
Pfi tom samoziejme nesmi byt oznacen zadny objekt.

¥laztnoszti objektu i

Umisténi | Zarovnéni | Obtékani Cé a stinovani |

-y
| I e B | — 075b0du  +]
- Shinawani
[[_Jbis ~] Vebled Vppng |
~ Sipky
Zacatek:
«—
- v

Twar: Céra k. i Storno

Ruzné

Karta Riizné umoziuje nastaveni souhrnu parametrti pouzivanych pro objekty grafického typu.
Obsahuje:

e  Sekci OFiznuti umoznujici ofiznuti obrazku v pruzich stanovené §ite ze vSech Ctyf stran spolu s
prepinacem ke zruseni ofiznuti.

e  Sekci MéFitko k nastaveni procentualniho meritka zobrazeni vzhledem k originalni velikosti ve
svislé 1 vodorovné slozce spolu s prepina¢em k navratu k vychozim 100 % hodnotam.

e  Piepina¢ Zobrazovat objekt umoziujici zobrazeni nebo potlaceni zobrazeni objektu v ramci v
okné 602Text.
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¥laztnoszti objektu i

Umisténi | Zarovnéni | Obtékani | Cér a stinovani  Ritené | HTML

= Ofizet - MEfitko

Zleva: 00 e Sitka: i1I:IEI,EIEI‘/: 53:
Shora; ;EI,EIEI M Eﬁ WiEk A ;1I:IEI,EIEIX Eﬁ
Zprava ;EI,EIEI il E: Pirvodni velilost:

Zdola: 0.00 cm = Eitkar 12,95 cm

Vigka  [19.29cm

V¥ Zadné oiiznuti ¥ Flna velikost

v Zobrazowvat objekt

Obrazek [bitmapa) Ok, i Storno

HTML

Obrizek nebo OLE objekt muzZe byt vyuzit jako aktivni ¢ast HTML stranky.

Prepina¢ Pouzit obrazek ve formulari v sekci Uréeni pfepina vyznam karty pro vyuziti obrazku v
béZném dokumentu a ve formulati.

Obrazek do bézného dokumentu

e  Vystupni soubor — vstupni
. A alif 7
pole pro nazev souboru, ze Vlastnosti objektu i

kterého byl obrazek nebo OLE
objekt nacten. Urrif sténi ; Zaravnani ; O btékani ; Cérp a stinowani ; Fiizné HTHML ;
. Odkaz na URL - adresa, kte- — Uréeni
ra se ma nacist pii klepnuti '
mysi na objekt v prohlizeci.

' [ Pouzit obrazek ve formulafi

. Grafické informace se mohou Wistupni zoubar: !
pro HTML stranky ukladat ve
formatu GIFF nebo JPEG. Alternativni best: ;
Vhodny format vyberte pie-
pinacem Ukladat jako. Didkaz na UAL: 1 __J

e  Seckce Zpiisob mapovani ob-
razku dovoluje vybrat metodu

ISMAP nebo USEMAP, mé_ g.. FEI[ITIEIt _I E.. ZDUSDh ITIEIIZII:IVEII"II Dbrazk\.u .................................. '.
li byt obrazek vyuzit k vy- | JFEG | T IsMaR
tvofeni senzitivnich oblasti pro [ Ui '

{ [ ] LUSEMARP  JIEND ’ ;
hypertextové odkazy. £ GIF [ Ll

. Stiskem tlacitka Dalsi atribu-

ty se otevie dialog, do které¢ho Doali atributy. . 1

zapiSte podle potieby dalsi

HTML atributy, které se maji
prifadit objektu. Obrézek [bitmapal ok | Stomo |

121



602PC SUITE - Textovy procesor 602Text

Obrazek ma byt uréen do formulare
e  Vystupni soubor — vstupni pole pro nazev souboru, ze kterého byl obrazek nebo OLE objekt
nacten.

e  HTML jméno — do pole zapiste text, ktery bude na misté obrazku vypsan, nemtze-li WWW
prohlize¢ z jakéhokoliv divodu objekt nacist.

e  Akce —umisténi CGI programu, ktery bude zpracovavat data pfenesena prostrednictvim
formulare.

e  Format dat — specifikace zpusobu kddovani dat formulare.
e  Metoda — specifikace metody, kterou ma WWW prohlize¢ pouzit pro odeslani dat (get nebo post).

Zména vrstveni objektt

Pii vzajemném prekryti objekti se snadno dostanete do situace, kdy potrebujete urcit poradi
jejich vrstveni.

Poradi piekryti nastavite jednoduse takto:

e  Oznacte z prekryvajicich se objekti ten, jehoz prekryti chcete zmenit.

e  Aplikujte na né&j piikaz Do popiedi nebo Do pozadi z plovouciho nabidky.

Prekryti nelze ménit mezi lokalnimi a opakovacimi objekty a mezi objekty opakovacimi v kapitole a v
dokumentu.

Opakovaci objekty

Nékteré objekty je uzitecné umist’ovat periodicky na uréitych strankach dokumentu nebo jeho
casti.

Opakovaci objekt umistite jen jednou a specifikujete, ze jej budete v této velikosti a poloze chtit mit:
e  nakazdé strance nebo jen na lichych strankach nebo jen na sudych strankach

e  nena prvni strance

e v rozsahu nastavené kapitoly

e  vrozsahu celého dokumentu.

Uvedené mozZnosti ziskate na karté Umisténi kombinaci prepinaci sekce Umisténi ramce s
prepinadi sekce Na strance.

Opakovaci objekty pouzijete pro vkladani hornich a dolnich zahlavi, a to nejen celych dokumentt, ale i
jednotlivych kapitol. Zdraznéme, Zze ob¢ zahlavi nejsou nic jiného nez objekty, u nichz nastavite
pozadovany zptsob opakovani.

Seznam objektl v dokumentu

Seznam objektii vloZenych do dokumentu najdete v dialogu, ktery otevi‘ete pfikazem Seznam
objektu z nabidky Upravy nebo piikazem Seznam z plovouci nabidky oteviené pravym
klepnutim mysi nad objektem.

Ke kazdému objektu je vypsano ¢islo kapitoly, ¢islo stranky, pofadové Cislo a typ. Pofadové ¢islo od-
povida tomu, které najdete na stavovém fadku pti oznaceni objektu. Je-li misto ¢isla znak hvézdicka,
pak toto nelze urcit (napt. u opakovacich objektit). Zcela vlevo mizete nékdy najit jednu nebo dvé
hvézdicky. Jedna hvézdicka oznacuje objekty opakovaci v kapitole, dvé hvézdicky pak objekty opa-
kovaci v celém dokumentu. Vycet objektt v seznamu je mozné modifikovat.
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Seznam objektd EH 1
Eapitola Strana Cislo T

0001 Obrazek _:j | Jdi na l
0003 Tlagitko pro odeslani

Qo04  Pfepinad Wlaztnozt...
0005 5 estichelnik
0006 Carowd kad Erir
0008 MagicT ext

Qo2
et

(RE[-0 [P0 [0 O —

1
1
1
1
1
1

Zruit objekby
Seszk i 2 ohjgkh :
ezkupeni 2 objekki Filtr...
¥ Zobrazit viechny objskky
[V Bespektovat seskupeni LUl seskupeni Zavrit

Maji-li byt zobrazeny tipln€ vSechny objekty, zatrhnéte piepinac Zobrazit vSechny objekty
(zatrhnuti je také implicitni).

V opacném piipad¢ se seznam modifikuje podle vaseho nastaveni zobrazovaciho filtru. V
ramecku Seznam objektu stisknéte tlacitko Filtr. Nastavenim pfepinacd v dialogu miZete vybrat,
které objekty budete chtit mit v seznamu vypsany a které ne. Vybér vam mohou usnadnit globalni
prepinace Viechny a Zadné. Prvni z nich aktivuje viechny prepinace, druhy jejich aktivaci zrusi.

Seskupeni objekti

Dva a vice objekti je moZné v ramci jedné stranky seskupit tak, Ze se nadale chovaji jako
kompaktni celek.

Objekty jsou v seskupeni jakoby ,,uzaméeny* k sobé v té pozici, jakou mély v okamziku definice
seskupeni.

Objekty lze seskupit do¢asné (napiiklad pro vykon jedné operace pfesunu po strance) nebo trvale.

Docasné seskupeni

Objekty docasné seskupite:
e  postupnym oznacenim piimo na strance pii stisknuté klavese Shift
e oznacenim klepnutim pfi stisknuté kldvese Ctrl v seznamu objektti.

Docasné seskupené objekty 1ze zarovnavat v ramci skupiny nebo na strance, menit v§em spolecné
zpusob obtékani, ordmovani a stinovani.

Pokud je doc¢asné seskupeni vybrano z objektl v ramci jedné stranky, a zadny objekt nema uzamcenou
polohu a velikost, 1ze je navic pfesouvat a kopirovat pomoci mysi (Drag & Drop).

Docasné seskupeni zanikne klepnutim mysi jinam nez do seskupenych objektii. Doc¢asné seskupovat
Ize i trvala seskupeni.

Trvalé seskupeni

Z docasného seskupeni mizete vytvorit seskupeni trvalé, se kterym lze pracovat stejnym zplisobem,
ale navic se toto seskupeni uklada do dokumentu.

Objekty muzete trvale seskupit oznacenim v dialogu Seznam objektii a stiskem tlacitka Seskupit.
Pokud potiebujete oznacit vSechny objekty v seskupeni, klepnéte na jeden z nich.

Trvale seskupit nelze objekty, které maji status opakovaci v kapitole nebo v dokumentu, objekty s
uzamcenou velikosti a polohou, textové tabulky lezici vice nez na jedné strance. Seskupite-li trvale

objekty se stejnym typem ,,plavani®, bude stejnym zptsobem plavat seskupeni jako celek, jinak se
chova jako objekt s pevnym umisténim.
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V seznamu figuruje kazdé trvalé seskupeni pod jednou polozkou — Seskupeni. Ta ma samostatné ¢islo
objektu a je doprovazena tidajem o poctu seskupenych objektli. Zptisob zobrazeni mizete modifikovat
prepinacem Respektovat seskupeni. Ten je standardné zaskrtnuty; pokud zaskrtnuti potlacite, budou
seskupené objekty vypsany jako jednotlivé polozky. Aby vsak byl jednoznaén€ uréen jejich charakter,
jsou jejich polozky doplnény Cislem objektu, ktery vznikl seskupenim.

Oznacenim libovolného ze seskupenych objektii se oznaci vSechny objekty seskupeni. Na stavovém
fadku se vypisuje v misté, kde obvykle byva ¢islo objektu, jejich pocet.
Jak trvalé seskupeni objektu zrusite?

e  Na strance dokumentu oznacte seskupené objekty (klepnéte na libovolny z nich mysi). Pak v
nabidce Objekt spust'te piikaz ZrusSit seskupeni.

eV seznamu objektd nastavte ukazatel na polozku se seskupenim. Tlacitko Seskupit se zméni na
Zrusit seskupeni; to stisknéte.
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Obrazky

Obrizky se do dokumentu vkladaji ve formé objektu. Obrazky vloZené jako plovouci s
pismenem se pri uloZeni do formatu DOC komprimuji a vysledné soubory jsou tspornéjsi.

Vlozeni obrazku do dokumentu

Obrazek do dokumentu vloZite prikazem Obrazek z nabidky VloZit nebo stiskem tlacitka z listy.

Pro vybér grafického souboru se otevie dialog Novy obrazek, ktery je principem a obsluhou shodny s
dialogy pro nacitani jinych soubort. V jeho dolni ¢asti najdete seznam povolenych formatd grafickych
soubor.

NARIEA ... e

Pokud v dialogu pro otvirani souborti nastavite nahledovy rezim, budete si moci vybér souboru
usnadnit nahledem na zmensené obrazky.

o Yo 14 o T |

Dalsi zptisob vkladani obrazkii do dokumentu poskytuje schranka Windows (Clipboard). Pokud do ni v
né&jaké grafické aplikaci zkopirujete (vystiihnete) obrazek nebo jeho ¢ast, mizete jej vlepit do
dokumentu. Vlepeni mize byt ve form¢€ OLE objektu, ale i jinak, napt. ve formé bitové mapy ¢i
metafile — podle toho, jaké formaty v daném okamziku lze ze schranky akceptovat.

Obrazky vlozené do dokumentti jako plovouci s pismenem se do formatu DOC ukladaji
komprimované, coz vede k zmenseni velikosti soubort.

Oriznuti obrazku

v

Obrazky maji proti ostatnim typum objekti rozsifené moznosti pri zménach velikosti ramce.
Dovoluji totiZ obrazek ofiznout z libovolné strany nebo ti‘eba ze vSech ¢tyr stran najednou.

V nabidce Format spust'te piikaz Vlastnosti objektu. Otevie se dialog Vlastnosti objektu; v ném si
zvolte kartu Ruizné. Sitku ofiznuti zvolite v sekci OFiznuti. MiiZete také ofezavat mysi - tahem za
¢tvercovou znacku pro zménu velikosti ramcee pfi stisknuté klavese Ctrl (kurzor se v tomto piipadé
doplni o symbol ramecku obrazku).

Obrazek se sice ofizne; jeho ramec vSak zustane v puvodni velikosti. Postup je vratny, vynulovanim
hodnot ve vstupnich polich se obrazek obnovi v pivodnim vzhledu a velikosti. Pfi obnové stavu pied
of{znutim miiZete vyuZit piepina¢ Zadné ofiznuti. Tento piepina¢ je uréen k potladeni pokusi o ofi-
znuti Casti obrazku.

Nastaveni méritka

V sekci MéFitko na karté Riizné dialogu Vlastnosti objektu najdete dv& vstupni pole: Sikka a Vyska.
Ta umozni nastavit méfitko zobrazeni v procentech relativné vzhledem k ptvodni velikosti, a to
samostatné pro svislou a vodorovnou rovinu. Pivodni velikost obrazku je uvedena v informacnim poli
Piivodni velikost.

Nastavite-li hodnotu mensi nez 100, obrazek se v dané dimenzi zmensi a naopak. Pokud nastavite obé
vstupni pole na 100 %, obrazek bude vykreslen ve skutecné velikosti (stejny efekt ma zaSkrtnuti
prepinace Plna velikost).
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Textové objekty

Ve formé textového objektu lze na stranku dokumentu vlozit oblast nezavislého textu. Objekt s
textem lze editovat i polohové nastavit nezavisle na zbytku stranky.

Textovy objekt vloZite:
e  Z nabidky Vlezit pfikazem Textovy ramec.
e  Stiskem tlac¢itka z objektové listy.

Tahem mysi za zdmérny kiiz vytvoftite ramec potiebné velikosti. Po uvolnéni mysi se do ramce umisti
textovy kurzor a miizete psat.

Textovy kurzor se zobrazi také klepnete-1i mysi na jiz existujici objekt. V textovém ramci pracujete na
urovni bézného odstavce textu. Lze nastavit pismo, fadkovani, stinovani, rozdélovani slov a fadu
dal$ich vlastnosti spojenych s pojmem odstavce. Je mozné také specifikovat vicesloupcovou sazbu.
Indikatory na stavovém fadku ukazuji fadkovani od zacatku objektu a sloupce ve vzestupné fadé od
zacatku kapitoly.

Do textu v textovém objektu obecné nelze vkladat jiné objekty, napt. obrazky. Toto omezeni mizete
obejit jedinym zpuisobem — vlozenim objektu plovouciho s pismenem. Takovy objekt se skute¢né bude
prizpisobovat pohybu textu v ramci podle pohybu znaku, ke kterému je ukotven.

(0] < T=T- T o T =10 1o = 2

Do textu v textovém ramci nelze vkladat pfiznak konce stranky, sekce ani kapitoly. Text v ramci je
logicky zaclenén do kapitoly, ve které se cely objekt fyzicky naléza. Nelze zde také specifikovat
poznamky pod ¢arou.

Textovy ramec ma omezenou kapacitu. Jak se bude chovat pii pfeplnéni textem — viz nasledujici stat’
Textovy ramec v meznich situacich.

Odstup textu od okraji ramce lze nastavit ve vSech ¢tyfech smérech.

Textovy ramec v meznich SitUACICh ......ccceviiiiii

Jak se bude textovy objekt chovat v situaci, kdy velikost ramce jiz nestac¢i pojmout vkladany text? V
dialogu Vlastnosti objektu najdete na kart¢ Umisténi zaskrtavaci Ctverec ZvétSovat s textem.

Pokud je Ctverec zaskrtnuty, ramec se bude pfi plnéni textem dynamicky prodluzovat (pfi zachovani
puvodni §itky). Tak mizete v ramci jedné stranky dokumentu vytvorit textovy objekt takika (v prostoru
jedné stranky) libovolné velikosti.

Pokud zasSkrtnuti zrusite, pfestane se text po naplnéni ramce zobrazovat. Bude v§ak zaznamenan a v
pripadé zvétseni ramce (nebo zmenseni pisma) jej uvidite.
Okraje texXtOVYCh FAMCU .....coocciiiiiir et m e e s e s e e e s

Na kart¢ Okraje najdete ¢tvefici vstupnich poli: Levy, Pravy, Horni a Dolni. Pomoci nich miZzete
urcit odstup textu od vlastniho ramce na vSech ¢tyfech stranach. Nastaveni je analogii okrajii odstavce
vzhledem k rozmérim stranky.

Do textového objektu lze psét

fextako do dokumentn

[Dalni okrap 013 cm |
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Tvarova grafika

Soucasti dokumentu vytvoreného textovym procesorem 602Text mohou byt také objekty ¢arové
grafiky.

Textovy procesor 602Text nabizi ve verzi 2000 novinku, ktera nahrazuje byvalé prostiedky ,,éarové
grafiky. Nyni se nové ¢arové grafice fika tvary. Graficka obsluzna nabidka vam dava k dispozici fadu
moznosti rozdélenych do nékolika kategorii: ¢ary a jednoduché Sipky, zakladni tvarové symboly,
tvarované Sipky, symboly vyvojovych diagramu, hvézdicovité tvary a animacni bubliny.

Vychodiskem k vkladani tvarti je ptikaz Tvar obsazeny v nabidce VloZit. Ten otevie zakladni nabidku:

P B Te B YD

Ptejizdite-1i kurzorem mysi nad symboly zakladni nabidky, otviraji se jednotlivé moznosti:
e Carové symboly

e  Zakladni symboly

e  Sipky

e  Diagramy

e  Hvézdy

e  "Bubliny" pro vkladani popiskda.

__________

Klepnutim mysi na symbol vybraného tvaru se kurzor zméni v nitkovy kfiz. Jeho
pomoci vymezite zakladni tvar a velikost tvaru. Tahem mysi pfi stisknutém
levém tlacitku se zobrazi pomocny obrys cilového, ktery podle tahu a jeho sméru
méni velikost a tvar. Po uvolnéni tlacitka mysi se tvar zafixuje a vzhledem k
dokumentu, do kterého jste jej vlozili, figuruje jako novy samostatny objekt.

Pokud jste vkladali tvar typu Popisky, je uvnitf ,,bubliny* teCkovanou ¢a-
rou vymezen prostor, ktery mizete pouzit k zapisu textu — objekt se tedy de _
facto chova jako tvarovany textovy objekt. Fde jemoiné

Pokud tvarovy objekt klepnutim mysi oznacite, objevi se po obvodu znamé i‘lElP sat
¢tvercové znacky pro Gpravu rozméri. Co je zde vSak nové, je dalsi ¢tver- ;
cova znacka, ktera je zluté vypInéna (v nasem piipad¢ je na hrotu bubliny,

iih avolny text
ktery byva v comicsech davan k astiim ,,hovofici® osoby. : :

Uchopite-li tuto znac¢ku mysi, mizete jeji pomoci ménit délku i sklon hrotu,
tedy v podstaté vyvolat efekt zrcadleni (hrot pfi jistém thlu naklonu ,,0d-
skoc¢i* na pfislusnou stranu obrazce).

U ostatnich objektti (pokud je zobrazena) ma tato znacka vyznam podle u

vvvvvv

" RN A e e Pdeiemozné
tieba tvarované Sipky) byva znacek vice — jsou samostatné pro jejich spe- :

cifické &asti. g Papsat |
U tvarl miizete nastavit vlastnosti obvyklé u ostatnich typt objekti. Staci %lh ovolny text
klepnout pravym tlac¢itkem mysi do oznaceného objektu, z plovouci na- o f
bidky spustit ptikaz Vlastnosti objektu a na kartach dialogu nastavit, co R e T
bude tfeba. PR .
- - -
& "
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Textové tabulky

Vlozeni prazdné tabulky

Prazdnou tabulku vloZite prikazem Vlozit tabulku z nabidky Tabulka. V ivodnim dialogu
urcite, z kolika radek a sloupcu se ma tabulka skladat.

Yytvorit textovou tabulku EH |
Pocet sloupc: H
Pocet Fadkin |4 E Starno |
Format tabully: — niormal AutoFommat. . |

[T 2 cenateneho textu

Potvrzenim dialogu se vytvofi prazdna tabulka. VSechny sloupce maji stejnou §itku a fadky stejnou
vysku, vyska bun€k se upravi podle implicitné nastaveného pisma. Kurzor se nastavi pro zapis textu do
prvni buiiky. Implicitné se pfifadi styl pojmenovany Styl tabulky.

Upravou jmenovaného stylu miizete zménit implicitni velikost pisma v tabulce a ovlivnit tak vysku
fadek dalsich nove zakladanych tabulek.

Vytvoreni tabulky z existujicich dat

Tento zpiisob predpoklada existenci urcité kolekce dat usporadané ve formé odpovidajici zamysSlenému
rozvrzeni fadkd a sloupct budouci tabulky. Data musi byt uspofadana takto:

e  Jednotlivé fadky dat se ukon¢i znakem ‘konec odstavce’ (stiskem klavesy Enter). Budou pak
odpovidat fadkim tabulky.

e  Polozky na radku, které budou ulozeny do jednotlivych sloupcti, oddélte tabelatory.

Dale takto upravenou ¢ast dokumentu oznacte jako blok. Pak spust'te v nabidce Tabulka ptikaz Vlezit

tabulku. V dialogu Vytvorit textovou tabulku je tentokrat zatrzen piepinac¢ Z oznaceného textu.

Ponechte jej zatrzeny a volbu akceptujte. Vytvoii se tabulka o potiebném poctu fadka a sloupct; ta je
jiz hned naplnéna daty z oznaceného bloku.

Pracovni rezimy tabulky

Pro préci s tabulkou se rozliSuji dva rezimy:

e Obvykly rezim pro zapis a Upravy textu — mizeme mu fikat textovy rezim.

e  Specidlni rezim pro praci s butikami tabulky a jejich oblastmi — miizeme mu fikat tabulkovy
reZim.

V textovém rezimu se zapisuje a edituje obsah bunék. Na urovni jedné buiiky 1ze ménit parametry

pisma a odstavcl. Lze také vkladat pole pro soucty a pfidavat celé radky.

Tabulkovy rezim umoziuje globalni modifikace textové tabulky — oznacit oblast bunék a na ni pak
aplikovat blokové operace. Daji se v ném ramovat a stinovat bunky, vkladat a vypoustét dalsi fadky i
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sloupce, délit a spojovat buiiky a také ménit jejich Sitku. V tomto rezimu se da mazat obsah
oznacenych bunék a vkladat pole pro soucty v fadcich i sloupcich. Nelze v ném do bun¢k zapisovat.

Jak nastavite teXtOVY reZim ..o s s n e e e s nne e e e n e nnnns

Pokud chcete z textu dokumentu piejit do tabulky a pracovat v textovém rezimu, klepnéte textovym
kurzorem mysi do libovolné buniky tabulky (textovy rezim se aktivuje nad plochami bun¢k). Burika se
otevre pro zapis (Ipravy) svého obsahu, coz indikuje rfadkovy kurzor blikajici uvniti buiky.

Jak nastavite tabulkoVvy reZim ... —————

Pokud chcete z textu dokumentu piejit do tabulky a pracovat v tabulkovém rezimu, dvakrat klepnéte
objektovym kurzorem mysi (¢erna Sipka objektového kurzoru se zobrazuje v blizkosti ¢ar ramujicich
bunky). Kurzor se zméni na silny kiiz a zaroven se prvni bufika tabulky oznaci jako oblast.

1 ] o - 1=

V dal$im textu budeme Casto pouzivat termin oblast. Budeme jim rozumét oznacené bunky tabulky,
analogii bloku v textu dokumentu. Oblast mtize byt tvofena jednou buitkou, pravouhlym vyfezem
tabulky, pfipadn¢ celou tabulkou. Oznacite ji stejné jako textovy blok.

Oblast v tabulce (vice oznacenych bunék z tabulky) je mozné kopirovat a vkladat jinam do dokumentu
jako neformatovany text oddéleny tabulatory.

Jak prejdete z textového rezimu do tabulkového a zpét ..o e

Pokud pracujete uvnitf tabulky, miZete oba rezimy operativné pfepinat. Zakladnim vykonnym povelem
je klavesovy povel Alt+F2. Pokud jste v tabulkovém rezimu, mate jesté dalsi moznost — pravym klep-
nutim mysi se otevie plovouci nabidka, ze které spustite piikaz Textovy rezim.

Tabulkovy rezim opustite také jednoduse, klepnutim mysi mimo tabulku.

Prostredi tabulkového rezimu

V tabulkovém reZimu mate p¥i praci s buiikami k dispozici tabulkovou listu. Obsahuje sadu
tlacditek a dva seznamy pro volbu ¢ar oramovani bunék a jejich stinovani. Akce z liSty spousténé
se vztahuji k aktualni buiice nebo ke vS§em buiikim oznacené oblasti. Pokud tipete ve vyznamu
jednotlivych prvki, pripomindme vam bublinovou napovédu...

Kurzor mysi je uvnitf tabulky v tabulkovém rezimu zobrazen jako silny bily kiiz. Pomoci néj 1ze vybrat
bunku, se kterou budete chtit pracovat nebo oznadit oblast n€kolika bunék (i celou tabulku) jako oblast.
Mimo tabulku ma kurzor tvar silné ¢erné $ipky doplnéné symbolickym obrazkem tabulky.

V tabulkovém rezimu se také méni vzhled a vyznam obou pravitek. Jsou na nich oznaceny okraje ta-
bulky a pozice délicich ¢ar jednotlivych sloupct a fadkl. Nastavenim kurzoru mysi do prostoru pravit-
ka dojde ke zméné jeho tvaru v cernou Sipku. Klepnutim levym tlacitkem se oznaci cely odpovidajici
sloupec a zaroven se po dobu stisknuti tlac¢itka vycerni i odpovidajici ¢ast pravitka. Pohybem mysi pfi
stale stisknutém tlacitku Ize oznacit i nékolik sloupct najednou.

Pomoci pravitka s tabelatory lze také presouvat hrany bunék (méni se vzdy cela hrana bez ohledu na
oznaceni).

Nékteré akce, které jsou jinak pfistupné jen v tabulkovém rezimu, lze délat i v normalnim rezimu texto-
vém. Jejich platnost je v§ak vzdy omezena jen na aktualni bunku.

Oznaceni konce burnky

Pokud mate zapnuté zobrazeni netisknutelnych znaku, pak vidite odli§nost znakt pro konec e
odstavce v jedné bunce a znaku konce bunék. Ten je odlisny od bézného konce odstavece — ma
stejnou znacku, na jakou jsou uzivatelé zvykli z Microsoft Wordu.
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Cary a stinovani v tabulce

Parametry ramovani a stinovani aktualni buiiky nebo bunék v oznacené oblasti nastavite
prikazem Cary a stinovani z nabidky Tabulka (v tabulkovém rezimu). Dialog obsahuje dvé
sekce: pro oramovani a stinovani celé oblasti a pro oramovani jednotlivych bunék.

e  Oznacenou oblast jako celek muiZzete oramovat ¢arou vybranou volicem Okolo v sekci Oblast.
Podklad oblasti mtizete vybrat volicem Rastr.

e  Kazda bunka ma prifazeny ¢tyfi ¢ary: nahote, dole, vlevo a vpravo. Kazdou z nich je mozné
pomoci ctverice volict v sekci Jednotlivé buiiky nastavit samostatné. Sousedi-li buniky s riznym
nastavenim Car, pouzije se ta siln€jsi (podle poradi v seznamech sil car).

e  Voli¢ Stinovani pouzijete k vybéru zpisobu vykresleni podkladu jednotlivych bunék.

e K rychlému oramovani a stinovani oblasti miizete také pouzit vzorniky Car a rastra a dvojici
pritazovacich tlacitek z tabulkové listy.

(R BHE i

Stinoyvani:

Wlevo ; — 1bod :j ; Zédné .:i

vi Barva stinowvani:

;- &erna vi

Vprave | — 1bod
Mahore 1 == __"_j
Dole i — :j

-{"" [Oblast

Okola i w4 by :_j

Baszhr i _:’_j
k. i Storho

Nastaveni pisma a odstavci

Buiiky se plni informacemi zapisovanymi v urcitém pismu a sdruZované do odstavcu. Kazda
buiika miZe obsahovat jeden i vice odstavci.

Obsah bungk tedy Ize formatovat jako text v dokumentu:
e na zaklad€ pouzitého pisma
e  na zaklad¢€ odstavci.

Volba pisma v bunce

Parametry pisma celé aktualni buiiky nebo v§ech znaki v buiikach oznacené oblasti nastavite v
tabulkovém rezimu pifikazem Pismo z nabidky Format (kladvesovym povelem Ctrl+Q).

Pokud aplikujete stejny piikaz v textovém rezimu, miZzete s pismem pracovat na trovni jednotlivych
znakl nebo blokli oznac¢eného textu v buiice.

130



602PC SUITE - Textovy procesor 602Text

Nastaveni parametri odstavce a styly

Parametry odstavci celé aktualni buiiky nebo vSech odstavcu v buiikiach oznacené oblasti
nastavite v tabulkovém rezimu prikazem Odstavec z nabidky Format (Ctrl+T).

Pokud aplikujete stejny piikaz v textovém rezimu, miZzete s odstavci pracovat na trovni jednotlivych
odstavct v buiice nebo odstavei pod blokem oznaceného textu v bufice. Také v tabulce Ize na Grovni
odstavci pracovat se styly; k dispozici jsou vSechny obvyklé piikazy v nabidce Format.

SVISI& ZArOVNANI ...cueeeiieiiiccc e e e
Oproti béznému textu 1ze obsah bun€k zarovnavat také svisle — k hornimu a dolnimu okraji buiiky.

V nabidce Tabulka je k tomuto Gcelu ptikaz Svislé zarovnani, jimz oteviete dialog umoznujici
zarovnat nahoru, doli nebo doprostied.

Upravy bunék
Sitka a vyska bunék

Zména Sifky celého SIOUPCE .......ooiiiieiiiiir i —————————

Nastavenim kurzoru mysi do blizkosti Sipky na pravitku, ktera oznacuje délici ¢aru mezi sloupci, mate

moznost ménit tahem mysi Sitku celého sloupce vlevo od znacky. Pfi tom vam miize pomoci teCkovana

¢ara prochazejici rozhranim sloupcid v celém okné.

e  Tahem mysi vlevo nyni mizete $ifku sloupce z0zit na ur¢itou minimalni velikost.

e  Tahem vpravo sloupec rozsifite na tikor sloupce sousediciho (ten se z(zi — opét az k urc€ité
minimalni hranici).

e  Tahem vpravo pii stisknuté klavese Shift sloupec rozsitite, a to na tikor sloupcti sousedicich smé-

v

SiFka JEANOLIIVICH DUNBK ...ttt ee s e s e e ssa e e e ssa e e e snsee e e s e snnans

Manipulace se Sitkou sloupct je uvnitf tabulky mozné aplikovat na jednotlivé buiiky nebo na bunky
oznacené oblast; je ovSem tieba ,,tahnout* mysi ptimo za okraj buiiky nebo jedné z bunék oblasti.

V limitnim pfipad€ Ize jako oblast oznaCit samoziejmé i celou  [FFETHREFITN i
tabulku a tahem za jednotlivé bunky ménit Sitku celych
sloupcti, podobné jak jste to poznali ve spojitosti s pravitkem.

= Autamaticks

Vyska bunék " Minimalni rovhoméma: 040 cm

Dialog prikazu Vy$ka fadku umozni definovat vysku bun¢k v & Mirimalng: W
fadku. Dialog dava moznosti automatické volby podle pisma, a : =l

automatické volby s minimalni vyskou nebo nastavit pevnou

vysku. )4 i Starno 1

r v

Vkladani radka a sloupcu

s vz

VIOZENT FAAKU ...uuuiiiiiiiieeiiiiiiissssessiissressssssssssssessssnssssssseesesnnssssssssteesnsnssssssssemensnssssssssesesnnsssssssssssenensnnnn

Novy fadek se vklada pod radek s aktualni bunkou

piikazem VloZit Fidek z nabidky Tabulka. Piikaz i
zobrazi dialog, ve kterém se vas zeptd, jaké nasta- _
veni §itky bunék (podle existujicich ¥adki) budete Uspofadni bungk jsko v Fadku giso: |8 =]
chtit na novy fadek aplikovat. Implicitné se nabidne

¢islo fadku pod ukazatelem, miizete jej viak zménit. Ok i Storno 1

V textovém rezimu muzete novy fadek také vlozit
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klavesovym povelem Ctrl+Enter. Rozmisténi bun¢k nového fadku bude stejné, jako u fadku pod
kurzorem v okamziku spusténi povelu. Naproti tomu povel Shift+Ctrl+Enter ma stejny ucinek jako
piikaz Vlozit fadek.

D74 Lo 0= 4 10 « 10 314

K vloZeni bun¢k mate k dispozici ptikaz VloZzit buiiky z nabidky Tabulka nebo z plovouci nabidky. V
prvém pripad¢ se zobrazi dialog k nastaveni parametri.

Smér vlozeni uréite prepinaéem Pied oblast / Za oblast. Pocet vloZenych bunék zapiste do vstupniho
pole Pocet. Pfi vkladani z plovouci nabidky se vlozi vzdy jen jedna buiika, a to pied oblast.

Bunky se vkladaji v urcité minimalni §ifce, kterou si upravite podle potieby. Pokud je v dané chvili
oznaceno nékolik bun€k jako oblast, bude se pfidavat do vSech fadkd pokrytych oblasti. Timto zpi-
sobem lze pfidat i cely sloupec.

Kopirovani ¢asti tabulky do textu

Tahem mysi muZete oznacit v tabulce skupinu bunék a zkopirovat je ptes schranku Windows do textu.
Obsah bun¢k bude vloZen jako prosty text pii zachovani fadki; rozdéleni do sloupcti bude naznaceno
vloZeni tabula¢niho znaku mezi polozky kopirovanymi z jednotlivych bunék na radku.

Aktualni bunk bo v§echny bunk ¢ené oblasti P

<tudlni buiiku nebo vSechny buiiky oznacené oblasti YR =
muzete rozdélit.
K tomu mate k dispozici ptikaz Rozdélit buiiky z nabidky [T Zmudit zpojeni bunék, na widku
Tabulka nebo z plovouci nabidky. Pokud pouzijete plovouci
nabidku, rozd€li se bunky na polovinu. Jinak je zobrazen ITI o i
dialog, umoziiujici rozdéleni kazdé z bungk na dvé az pét oo
casti.

Spojeni bunék vodorovné

Vedle rozdéleni lIze aplikovat i opa¢nou operaci — spojeni dvou a vice bunék do jediné.

Oznacte builky, které budete chtit spojit jako oblast. Pak spust'te z nabidky Tabulka nebo z plovouci
nabidky ptikaz Spojit buiiky. Buiiky se na jednotlivych fadcich (sloupcich) oblasti spoji v jedinou
bunku o Sifce (vysce) vSech bunék ptivodnich. Pokud byly bunky naplnény, jejich obsah se bez ohledu
na typ spoji do kompaktniho fetézce.

Spojeni bunék svisle

Vyznamnou vlastnosti textové tabulky je moznost spojeni bun¢k na vysku. Spojeni se tyka oznacenych
bunék ve sloupci — pokud oznacdite oblast, budou spojeny buiikky vodorovné i svisle

Nejprve tahem mysi oznacte builky, které budete chtit spojit. Pak v nabidce Tabulka spust’te piikaz
Spojit buiiky. Vodorovné vnitini hrany mezi buitkami oznac¢ené oblasti zmizi a bunky se spoji v
jedinou velkou bunku.

Rozdéleni svisle spojenych bunék

Pokud budete chtit bunku vzniklou spojenim opét rozdélit podle ptivodnich fadkd, nastavte do ni
kurzor a spustte piikaz Rozdélit buiiky. V jiz znamém dialogu zaskrtnéte ctverec Zrusit spojeni
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bunék na vysku a voli¢ Rozdélit na §ifku ponechte nastaveny na hodnoté 1. Stiskem tlac¢itka OK
vznikne na misté spojené buriky tolik bunék samostatnych, kolik bylo plivodné na tomto misté radkd.

Stejna Sirka bunék

Sifku bunék miiZete nastavit manualné.

Na oblast (a tedy i na celou tabulku) mizete vsak také vyuzit pfikaz Rovnomérna §ifka z nabidky
Tabulka. Sitka vSech bunék v oznacené oblasti se v tomto ptipade sjednoti. Pokud se ptivodni text
nevejde do buiky v nové §ifce, automaticky se zalomi do vice fadek.

Sitka podle vzoru

v vy

U tabulek, jejichz §itka bun€k nema byt ve vSech sloupcich stejnd, ma vsak byt shodna ve vSech nebo
alespon nékolika fadcich, vyuzijete prikaz SiFka dle vzoru z nabidky Tabulka. Piikaz sjednoti buiiky
oznacené oblasti podle horniho fadku. Neni podminkou, aby oblast byla konzistentni co do poctu bunek
v fadcich. Vzdy se vezme skupina fadkd, obsahujicich stejny pocet bunék a ty se zformatuji podle
prvniho z nich.

Mazani a ruseni

1= = 1 1 = 1

Text zapsany v bunikach mlizete mazat v textovém rezimu tak, jak jste zvykli z textu dokumentu. Pokud
chcete vymazat obsah vice bun€k najednou, oznacte je v tabulkovém rezimu jako oblast a spust'te
ptikaz Vymazat obsah z nabidky Tabulka (nebo klavesovy povel Del). Buiiky jako takové ziistanou
beze zmény.

ZruSeni FA0KU ....cieeeeeecssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssnnnsnnsssnsnnnnnnnnnn

Radek tabulky pod ukazatelem nebo skupinu fadkt pokrytych oblasti vymazete piikazem Zrusit Fadek
z nabidky Tabulka.

ZruSeni BUNKY 1uuciieeiiiie i i sunssuassmassnas s nas s na s s nas s na s s s a s s amsa i a s a s aamnaamna i nnmnn

V burikach Ize mazat jejich obsah jako u bézného textu. Z tabulky lze fyzicky vyjmout i celé bunky. K
tomu pouZijete ptikaz ZrusSit buiiky z nabidky Tabulka. Piikaz se zeptd, zda se ma misto ziskané
zruSenim bunky vyuzit k rozsifeni ostatnich bunék v fadku nebo zda se ma zbytek bunek prisunout
zprava (vznikne ,,zub“ v pravém okraji).

Vypocty
Do bunék lze vkladat pole pro jednoduché soucty ve sloupcich nebo radcich tabulky.

Jak vlozite pole pro vypocty:
eV tabulkovém rezimu nastavte ukazatel na buiiku, do které budete chtit vlozit soucet (t€sné pod
sloupcem hodnot nebo vpravo od né¢j).

e  V nabidce Vlozit spust’te piikaz Pole nebo stisknéte tlacitko se sumacnim symbolem. Z nasledu-
jiciho dialogu vyberte bud’ polozku Soucet ve sloupci nebo Soucet v Fadku. Déle zodpovézte
dotaz, kterym sloupcem (fadkem) pocinaje se ma obsah bunék scitat.

e Do buiiky se vlozi souctové pole.

Pokud neni v buiice ptimo vysledek, ale symbolicky zapis souctového pole, spust'te v nabidce Zobrazit
ptikaz Obsah poli (tak, aby byl vlevo od své polozky zatrzen).
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Soucty lze aplikovat i na takové buiiky, které obsahuji smiSenou numericko — textovou informaci.
Podminkou je, aby cislo bylo prvni. Pokud je vysledek vypoctu prili§ velky, prevede se do
exponencialniho tvaru.

Vicestrankové tabulky a jejich zahlavi

Velikost tabulky neni limitoviana. To znamen4, Ze pokud se tabulka nevejde na jednu stranku,
miZe ,,pretéci na stranu dalsi a tim vznikne vicestrankova tabulka. V takovém pripadé muize
byt uzitecné definovat jeji zahlavi.

Zahlavi mize byt tvofeno jednim az péti uvodnimi fadky tabulky (na prvni strance). Ty se budou v
tabulce opakovat na kazdé nové strance.

Zahlavi specifikujete piikazem Zahlavi z nabidky Tabulka v edita¢nim i textovém rezimu.

Konverze tabulky do textu a na jiné objekty

Textovou tabulku Ize konvertovat na jiny typ objektu.

Jak tabulku zkonvertujete:
e  Oznacte tabulku jako objekt (zobrazi se jeji okraje a znacky pro zménu velikosti).
eV nabidce Upravy spust'te piikaz Textova tabulka a dale v podnabidce piikaz Zkonvertovat.

e  V nasledujicim dialogu zvolte zptisob konverze. Konvertovat lze do normalniho textu, na objekt
serveru 602Tab, nebo na objekt MagicGraf.

Snadné presuny a zména rozmeért

Pokud mate nastaveny kurzor nad rdmcem tabulky, doplni se prvky (ukazatelé) pro snadné uchopeni
tabulky, které jsou znamé z MS Word XP. Usnadiiuji praci, pokud je potieba tabulku oznacit, kopirovat
nebo presunout.

e  Ukazatel vlevo nahofe umozni oznacit, pfetahovat nebo zkopirovat celou tabulku tahem mysi.
e  Ukazatel v pravém dolnim rohu tabulky je ur€en pro zménu rozmért tabulky.

Ochrana tabulky proti neautorizovanym zménam

K dispozici je funkce uzamceni tabulky proti nechténé editaci. Je dostupna po oznaceni tabulky ptes
ptikaz Vlastnosti objektu. Na kart¢ Umisténi zaskrtnéte ctverec Uzamknout velikost a polohu. Poté
je mozné do tabulky pouze dopisovat text s tim, ze tabulka se velikosti ptizptsobi podle potieby. Neni
vSak mozné ménit rozlozeni fadkd a sloupct ani velikost a polohu tabulky.
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602Text a technika OLE

Dokument mtze obsahovat fadu riiznych obrazkd, grafii, tabulek a dalSich soucasti, vzajemné sklou-
benych s nosnym textem tak, aby vysledkem byl harmonicky celek. Obrazky a dalsi prvky se vytvareji
pomoci jinych aplikaci. Aby se takové prvky mohly stat organickou soucasti dokumentu, musi byt
textovy procesor schopen spoluprace s jinymi programy.

Princip spoluprace textového procesoru s jinymi aplikacemi je mozné shrnout asi takto. Zakladni doku-
ment se vytvari pfimo v textovém procesoru. Do néj se vkladaji ,,cizi prvky (tfeba obrazky) ve formé
objektl. Ty sice tvoii organickou soucast dokumentu, mohou vsak byt stale pod spravou svych ma-
tefskych aplikaci. Tato sprava mize byt dokonce dynamického typu. Jakékoliv zména objektu v matet-
ské aplikaci se mtize ihned projevit i v dokumentu.

Z hlediska OLE mtize 602Text pracovat jako server nebo kontejner.

602Text jako server

602Text miiZe také vystupovat v roli serveru. To prichazi v avahu tehdy, vloZite-li do jiné apli-
kace objekt tohoto procesoru.

V roli serveru se 602Text chova stejné jako pii bézném spusténi. V zahlavi okna je napis 602Text —
[602Text v xxxx - yyyy]; zde je za xxxx uveden nazev aplikace a v yyyy ndzev souboru, do kterého je
objekt vlozen. Nékolik drobnych odlisnosti také najdete v nabidce Soubor:

e  Prikaz Zavf¥it je nahrazen piikazem Zavrit a navrat do ... . Ten ukon¢i praci serveru a vlozi
zmény do objektu v dokumentu.

e  Misto ptikazu Zapsat je prikaz Aktualizovat. Ten ulozi aktualni stav objektu do jeho dokumentu.
Je to jakasi pojistka pred ztratou informaci, naptiklad v pfipad¢ technického selhani vypocetniho
systému.

e  Prikaz Zapsat jako vystupuje v podobé Zapsat kopii jako. Ten umozni vytvofit z objektu
nacten¢ho do serveru samostatny soubor s dokumentem (ve formatu WPD). Server i nadale
pracuje nad objektem.

602Text jako kontejner

Vlozenim OLE objektt se stanou z ptivodnich jednoduchych dokument dokumenty slozené. Slozené

dokumenty obsahuji objekty a odkazy na pfislusné programy (servery), které tyto objekty ob-

hospodaruji. K provazani objekti pomoci metody OLE je mozné pouzit v zdsad€ dva piistupy.

MozZnosti jsou tyto:

e Do dokumentu vlozite kopii néjakého zdroje dat (napf. jiz zminéné tabulky apod.), pfipadné
objekt primo vytvorite v dokumentu. Tento objekt nazyvame vlozeny (Embedded Object).

e Do dokumentu vlozite pouze odkaz na zdroj nebo jeho ¢ast. Vytvorite tak objekt s propojenim
(Linked Object).

Kazdy objekt muize byt zpracovavan pouze jednim serverem nebo aplikaci. Nemuize tedy dojit k situaci,
kdy by jeden objekt byl soucasné editovan na dvou mistech.

Struktura ukladanych dat je z pohledu bézného uzivatele jakousi ¢ernou skiinkou, kterd ho nemusi
celkem zajimat. Viditelné jsou vsak dusledky. Piikladem mohou byt popisy soubori, které jsou
dostupné i jinym aplikacim (viz ptikaz Vlastnosti z nabidky Seubor), piipadné propojeni na objekty
ulozené v jinych dokumentech.

135



602PC SUITE - Textovy procesor 602Text

Co je propojeni

Propojeni zajist'uje dynamickou vazbu mezi objektem v dokumentu a jeho zdrojovymi daty.
Jakakoliv zména zdrojovych dat se promitne do dokumentu, kde je objekt s propojenim uloZen.

Zdroj dat, na ktery je vytvofeno propojeni, nemusi byt ulozen v samostatném souboru. Mize se jednat
tteba o objekt, ktery je vlozen do né&jakého (nezalezi na tom, zda do téhoz nebo jiného) dokumentu.

M¢jme tieba obrazek s logem vasi firmy. Do dokumenti vlozite propojeni na tento obrazek — kdykoliv
obrazek upravite, aktualizuje se jeho podoba ve vSech dokumentech, které ho obsahuji — a to ihned,
jsou-li oteviené nebo pfi nejbliz§im nacteni.

Vyuziti schranky

Obsah schranky, ze kterého vznikne vlepenim poZadovany objekt, je mozné interpretovat
pomoci nékolika riznych formati.

Tak naptiklad, pokud jste do schranky zkopirovali ¢ast dokumentu vytvofenou v jiném textovém
procesoru, pak v ni 602Text najde tyto formaty:

. objekt ve formatu ,,ciziho™ textového procesoru

e  neformatovany text

° obrazek ve formatu metafile.

Piikaz VloZit (najdete ho v nabidce Upravy; jeho klavesové ekvivalenty jsou Ctrl+V nebo Shift+Ins)
pouziva prvni format — format objektu.

Seznam vsech formatt nabizi dialog ptikazu VloZzit jinak. Ten vam nabizi jesté dalsi volbu — VlezZit s
propojenim. Pokud ji vyuzijete, vytvoii se dynamicka vazba (propojeni) mezi objektem ve vaSem
dokumentu a zdrojovymi daty.

Blize k praci metodou Drag & Drop

Pokud vam prace se schrankou pripada prilis sloZita a malo nazorna, muZete vétSinu vyse

popsanych véci udélat mysi — metodou Drag & Drop.

Metoda Drag & Drop funguje obecné takika vSude; pro nazornost si uved’me typické priklady:

e  vramci pracovniho okna dokumentu

e  mezi dvéma pohledy v rozdélenych oknech (to je vyhodné zvlasté pro piesuny nebo kopirovani
mezi riznymi strankami)

e  mezi riznymi dokumenty téze aplikace

e  mezi riznymi aplikacemi.

Princip prace je jednoduchy — oznacte objekt nebo ¢ast dokumentu jako blok a ten mysi ,,pretahnéte

tam, kam je tfeba.

Pii uvolnéni tlac¢itka mysi se testuje klavesnice. Jsou ti'i moZnosti:

e  Neni stisknuta klavesa Shift ani Ctrl. Blok se presune, tj. vystfihne a vlepi na nové misto. Postup
odpovida sekvenci operaci Vyjmout+Vlozit.

e  Je stisknuta klavesa Ctrl. Blok se zkopiruje (v ptivodnim misté zlistane zachovan). Postup
odpovida sekvenci operaci Kopirovat+Vlozit.

e  Jsou stisknuty klavesy Shift a Ctrl soucasné. Vytvoii se objekt s propojenim na pivodni data.
Postup odpovida sekvenci operaci Kopirovat+VloZit jinak+VleZit s propojenim.

V uvedenych ptipadech dochazi k modifikaci zobrazeni kurzoru mysi. Pfi pfesunu je kurzor ve tvaru

Sipky s rameckem. Pfi kopirovani je ramecek doplnén symbolem ‘plus’, pfi vytvafeni propojeni

symbolem ‘rovnitko’. Pfi pohybu nad oblastmi, kam nelze v daném okamziku nic vlepit ma kurzor

symbolicky tvar dopravni znacky ,,zékaz stani®.
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Vkladani OLE objektti do dokumentu

Metody vytvareni OLE objektu

Vytvoreni NOVEhO OLE ODBjJEKEU ...........ueeemiiiiicccccccriir s ccescrr e r s sssse e s samnn e e e s e s sammmn e e e e annn

Novy OLE objekt vytvotite ptikazem OLE objekt z nabidky VloZzit, v jehoz dialogu nastavite prepinac¢
v levé horni ¢asti do polohy Vytvorit novy.

VloZit nov§ objekt 7] i

Tuvp objektu: | oK i

% Wobvofit novi Microzaft Ward Picture :_j
MID| Sequence Shorno 1
M5 Organization Chart 2.0
ultirnedialni klip
Muzic Propemny Page 2.1 |

Optian Propery Page 2.1 -
Faintbruzh Picture [T Zobrazit jako konu
Photobd agic Obrazek. =

i~ Fe zoubons

- Vhsladek
: YWiodi nowd multimedialn klip objekt do Y ageho

EE dokumentu,

Dale v sekci Typ objektu vyberete server, pomoci kterého ma byt objekt vytvoren. Potvrzenim volby
se v dokumentu vytvoii odpovidajici objekt a nad nim se spusti vybrany server. Mohou nastat dva
ptipady. Pokud je server tzv. In-place typu, budete pracovat piimo v okné dokumentu. Server uzaviete
klepnutim mys$i mimo jeho oblast. V opacném piipadé se otevie zvlastni okno, které se po vykonani
potiebnych manipulaci zavie ptikazem typu ,,Zaviit a navrat do ...

Vytvoreni OLE objektu ze SOUDOIU ...

OLE objekt ze souboru vytvotite piikazem OLE objekt z nabidky VloZit, v jehoz dialogu nastavite
prepinac v levé horni ¢asti do polohy Ze souboru.

Vio3it novy objekt <]

™ Wbt now;

Soubor. HTML Document Sharna 1

¥ Ze soubonu; if:"-.manual_l,l_html'xEDEte:-:t'ﬂ 4 poszta htm

Brochdzet.. | [ Propojeni
[ Zobrazit jako fkonu

— izledek
Ylogi obezah souboru jako objekt do VY adeho

F “t  dokumentu, takZe = nim miZete pracovat pomoc

E aplikace, ktera jgj wytvorila,
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V dialogu Vlezit novy objekt vyberte vhodny soubor. Jeho pfistupovou cestu mizete vepsat do pole
Soubor, piipadné si miizete pomoci interaktivnim vyhledanim po stisku tlacitka Prochazet.

Timto zplisobem vytvofite objekt z existujiciho souboru, a to jako vlozeny objekt, pfipadné i objekt s
propojenim (zaskrtnete-li volbu Propojeni).

Vytvoreni prostiednictvim SChranky ...

Dialog piikazu VleZit jinak z nabidky Upravy umoziuje vlozit do dokumentu viechny akceptovatelné

formaty dostupné ve schrance (napft. text, interni objekty 602Text, OLE objekty atd.). Timto zptisobem

mizete ukladat jak vlozené objekty, tak objekty s propojenim.

Chcete-li vloZit objekt prostiednictvim schranky:

e  Spustte aplikaci vybranou jako zdroj dat.

e  Zde vytvoite zdroj dat (oznacte blok textu, obrazek, oblast tabulky apod.). Zdroj dat zkopirujte do
schranky.

e  Piejdéte do okna dokumentu programu 602Text.

e Z nabidky Upravy spust'te piikaz VloZit jinak. V dialogu nastavte, zda se ma objekt vlozZit s pro-
pojenim ¢i ptimo.

Vyse popsanou akci mizete udélat také mysi, metodou Drag & Drop. Zdrojova data oznacte a pomoci

mysi presunite nad dokument, do mista, kam je budete chtit vlozit.

Provedend akce zavisi na tom, jakou klavesu v okamziku uvolnéni tlacitka mysi drzite stisknutou:

e  nedrzite-li zadnou, objekt se pfesune

e  drzite-li Ctrl, objekt se zkopiruje

e  drzite-li soucasné Ctrl a Shift, vytvoii se objekt s propojenim.

Aktualizace OLE objektl s propojenim

Pokud jste vlozili OLE objekt s propojeni, vytvorila se vazba mezi objektem a zdrojem jeho dat.
Pii jakékoliv zméné zdroje bude snaha objekt v dokumentu aktualizovat.

Aktualizace muZe byt:
e  automaticka (standardn¢)

° rucni.
Propojeni 1
Propajeni: Tup Aktualizace | Z ot i

Photo Editor Phob  Automatick.a
E2Photo Automaticks

F-4ppksipka_v.brp BO2Phata Rucni Akbualizowat i
f-ppkhweyrez. brp EOZPhata Automaticka

Otevfit zdoj 1

Zmenit zdro... 1

Ziugt propojeni 1

Zdroj; f:\ppk\cicintaz. brp
Twp: BO2Photo Obrazek.
Sktuglizace: ™ Automaticka " Rutni
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Zputisob obnovy stanovite pomoci ptepinace v dialogu Propojeni, ktery ziskate stejnojmennym
ptikazem z nabidky Upravy nebo tlacitkem Propojeni v seznamu objekti. Prepina¢ Aktualizace ma
dvé polohy: Automaticka a Ruéni.

AULOMAtiCKA aKtUAIIZACE ........iciieeieeiiiiiiiriie s rre s e e e s s s a e e e e e s s s maa s e e e e e s nnan s s e e e e e s nnnsnnnnsananrrens

Pokud je aktivni poloha Automaticka, bude se objekt aktualizovat po kazdé zméné zdrojovych dat.

RUCNHT @KEUAIIZACE .....coeeeiiiiieeiiiiieiiiisie i irrssisrssas s s rsm s s ress s s rsass s s e ans s s ransss s aansssssanassssannssssennssssssennssnsnnnnnn

Pokud je aktivni polozka Ruéni, bude se objekt aktualizovat pouze na vyzadani. Aktualizace propojeni
se nabizi nejpozd€ji pii novém nacteni dokumentu.

Okamzitou obnovu objektu docilite jeho oznac¢enim, spusténim piikazu Propoejeni a stiskem tlacitka
Aktualizovat. Bezprostiedné poté se objekt obnovi na zakladé skute¢ného stavu zdrojovych dat.

Zmeéna propojeni

Propojeni objektu se zdrojem dat 1ze zménit presmérovanim jeho spojky. Ke zméné propojeni
stisknéte v ramecku Propojeni tla¢itko Zménit zdroj. V dialogovém ramecku Zména zdroje
vyberte soubor, na ktery se ma propojeni presmérovat.

Soubor samoziejmeé musi byt takového typu, aby mohl s dokumentem opét spolupracovat. V opacném
ptipad¢ je odmitnut a vy budete mit moznost volbu opakovat nebo zrusit.

L0 377 o 0 T ¢ o] T ) 1= 1|1

Propojeni na zdroj dat mize z mnoha divodi zaniknout ¢i byt nefunkéni. Diivodem muize byt napiiklad
napojeni na zanikly soubor se zdrojem dat. V takovych ptipadech je v seznamu objekti ve sloupci
Aktualizace uvedeno optimistické slivko Bezvysledna.

L] o0 1= 4 TN ] e T Y=Y o T S SR

Datové propojeni mezi ramcem a aplikaci, pomoci které byl objekt vytvofen, mizete zrusit. Propojeni
ukoncite stiskem tlacitka ZruSit propojeni z dialogu Propojeni. Objekt se nadale bude chovat jako
staticky — OLE objekt; tj. objekt nesouci pouze Presentation Data.

Editace OLE objektu

Obsah OLE objektii 1ze pomérné snadno editovat.

Nad objektem dvakrat klepnéte mysi. Spusti se odpovidajici server, ktery nacte obsah objektu a zpfi-
stupni jej k editaci bud’ v dokumentu (/n-place Editing) nebo v samostatném okné. Proved’te zamyslené
upravy a klepnutim mimo okno serveru se vrat'te do vychoziho dokumentu.

Alternativni postup:

e  Oznacte pozadovany objekt.

eV nabidce Upravy spust'te posledni piikaz dole (nese nazev objektu, napt. 602Tab objekt). Roz-
vine se podnabidka, kde spust’te pfikaz Editovat (Edit resp. Open — otvira se vzdy nové okno).
Nad objektem se spusti odpovidajici server, ktery nacte a zpfistupni jeho obsah k editaci.

e  Po ukonceni tprav se vratte do dokumentu.

Pokud mé objekt propojeni na urcity soubor, miizete tento soubor nezavisle editovat v jeho vlastni
aplikaci. Po obnové propojeni se nacte nova podoba objektu.
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Konverze

Objekt typu OLE je mozné zkonvertovat; mozZnosti konverze zalezi na konkrétnim objektu.

Jak objekt zkonvertujete:

e  Oznacte pozadovany objekt.

eV nabidce Upravy spust'te posledni piikaz dole (nese néazev objektu, napf. PHOTO-PAINT
Image objekt). Rozvine se podnabidka, kde spust'te ptikaz Zkonvertovat. (Alternativné mizete
pouzit plovouci nabidku po pravém klepnuti mysi).

e  V dialogu Zkonvertovat vyberte zpisob konverze a volbu potvrd'te.

Nabidka moznych konverzi je uvedena v sekci Typ objektu. Zastoupeni a pocet moznosti zalezi na
objektu, ktery konvertujete.

Aktivujete-1i pfepinaC Zobrazit jako ikonu, budete mit moznost objekt zobrazit jako ikonu. Implicitni
tvar ikony se zobrazi pod prepinacem. Budete-li ho chtit zménit, stisknéte tlac¢itko Zménit ikonu.
Nasledujici dialog vam umozni zvolit soubor a ikonu, kterou budete chtit pro dany objekt pouzit.

Na ikonu Ize rovnéz konvertovat objekt sam o sobé (beze zmény typu).
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Ozvuceni dokumentu

Text dokumentu mizete nahlas ptecist pomoci zvukového vystupniho zafizeni vaseho poéitace. Lze
také vyzadat, aby byly hlasem tlumoceny zpravy systémového charakteru.

Na kart¢ Prostiedi konfigura¢niho dialogu v sekci Hlasy miizete nastavit:
e Ctverec Hlas upozornéni — pii zaskrtnuti budou hlasové komentovany systémové zpravy

textového procesoru.

e  Volic¢ Hlas esoba — pro ¢teni dokumentu i systémové zpravy muzete vybrat zensky nebo muzsky
hlas.

e Cteni dokumentu vyzadate piikazem Cist dokument z nabidky Pomiicky (Shift+Ctrl+R); Cist se
bude od okamzité pozice textového souboru.

Predvolby j

Zobrazeni ; |nformace o uirvatel ; AutoT ext ;
Mastaveni Frostiedi ; S by
Povzité miny
Jednotky: ; Centimetry _:j
Pracowni liEty

™ Mabizet pisma liskaren V¥ Zigen) wibér pizem
¥ Wukreslt seznam pizma

RozloZeni oken
[ Ukladat rozlodeni oken pii ukondeni programu

¥ Preferovat vodorowné uspoiadani mozaiky

Hlazy

[ Hlazowa upozoméni

Hlaz ozoba:

Storno

141



602PC SUITE - Textovy procesor 602Text

Elektronicka posta a faxovani

Kancelirsky komplet 602Pro PC SUITE umoziiuje primé odesilini dokumenti prostiednictvim
elektronické posty a také jejich faxovani. Vase dokumenty muZete primo z pocitace posilat
elektronickou poStou nebo faxovat.

Nastaveni systému elektronické posty

K odeslani dokumentu nebo sesitu bude pouzit ten systém elektronické posty, ktery je v dané chvili
nastaven jako implicitni v prostfedi vaSich Windows. Jak zjistite, ktery systém to je a jak nastaveni
zménite? Podivejme se na postup krok za krokem. V hlavnim okné¢ vasich Windows stisknéte tlacitko
Start a pak postupn¢ spust’te piikazy Nastaveni a Ovladaci panely. V okné Ovladaci panely dvakrat
klepnéte mysi na ikonu MoZnosti sité Internet. Tim oteviete dialog Internet - vlastnosti, kde nas
bude zajimat karta Programy, a na ni konkrétné sekce Internetové programy a voli¢ Elektronicka
posta.

Volicem se otevie seznam vSech poStovnich systémi, které mate v dané chvili a konfiguraci
k dispozici. Vyberte si ten, ktery budete chtit pouzivat a stisknéte tlacitko OK.

Intemnet - vlastnost ;

I:Il:uecné; Eabezpeéenl’; I:Il:usah; Ffipojeni  Programy ; LlpFesnit;

= |nternetoyé prograny

Mizete urcit, které aplikace pouzije spstém \Windows pro
[ednatlivé suzby sité Internet.

Editar HTML: Soubor aplikace Pozndmkovi blot = |
Elektronicka podta: |14 al502 Klient _:j
Hotmnail -

Dizkuzni skupiny:

e Microzoft Outloak,
Molani v siti Intemet | 0 Haak E wpress

The Batl

F.alendar:

-
-
Seznam kantakhd: i'&,‘dreséf :j

Kleprutim na toto Hasitko miZete
obnovit wichozi nastaveni aplkace
|nternet Explorer pro domovskou a
wihledavaci stranku.

Obnovit nastaveni site Wishal 1

W Aplikace Internet Explarer by méla zkontiolowat, 2da je nastavena jaka
wichozi prohliZed

k. i Starno Pouit
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Odeslani dokumentu nacéteného v pracovnim okné

V pracovnim okné textového procesoru 602Text mate nacteny dokument a chcete ho odeslat
elektronickou postou. Jak budete postupovat?

V nabidce Soubor spust’te ptikaz Poslat a v nasledujici podnabidce spust’te ptikaz E-mail. Tato
zdanlivé nevinna manipulace zptsobi velké véci. Nejprve se spusti klientsky postovni program. Okno
vaseho 602Text docasné zmizi — prekryje se pracovnim oknem editoru dopisti.

Dokument, ktery chcete odeslat, je tedy nacten do editoru dopist a vy jste identifikovani jako odesilatel
zésilky. Na vas ted’ je vSechno ostatni — vybér adresata nebo skupiny adresatti, doplnéni piipadnych
dalsich casti zasilky (pfiloh) a odeslani zasilky.

gt MAILGO2 verze 4.0 [ (O] =]
h Soubor  Uprawy  Zobrazit Wlodit  Formdt  Mastroje  Zprdwa Mapovéda |m
e ¥ Ex - e, = | 7
Odeslat Lot fompinayat WloZit £pet Zkontralovat  Kaontrala pr.. | |
Od: IIapacek@suftwareEDE.cz [Hlavni pogta) j
Ko !
Kopie: I
Predmet  [MAILE0Z verze 4.0}
; FlEEl =1y 0 ual=E2=ls = ==

LI

602)iEssaGinG
SERVER

Noaova verze 4.0 o

Opravy | Zdro | Mahled |
i 7

4]

Nejprve stiskem tlacitka Komu (Outlook Express) oteviete dialog, ve kterém vyberete adresata nebo
adresaty, jimz dokument chcete poslat. Dialog pro vybér adresatd zavisi na klientském programu.
Poznamenejme, Ze adresy mizete zapsat i ru¢né — jednotlivé polozky oddélite pomoci stfednikti; znak
»zavinac® lze na ¢eské klavesnici snadno vlozit kldvesovou kombinaci pravy Alt + V.

Prikaz E-mail va$ dokument odesle jako formatovany dopis (piijemce jej obdrzi ve formatu HTML —
stejné jako stranku z Webu). K dopisu mizete pridat jesté ptilohy dle vlastniho vybéru jako dalsi
doprovodné soubory (mohou to byt tfeba obrazky i jiné dokumenty, prosté soubory libovolného typu).
V nabidce Vlozit (Outlook Express) spustte ptikaz Soubor jako priloha. Tim se otevie klasicky
systémovy dialog pro vybér soubort, kde postupné vyhledejte potfebny disk a adresar. Klepnutim mysi
oznacte pozadované soubory a stiskem tlacitka PFipojit pfeneste ptislusné odkazy do dialogu pro
vytvoreni zasilky. Postup podle potfeby opakujte (i pro jiné disky a adresare).

Do pole Piredmét (Outlook Express) zapiste identifikacni fetézec vasi zasilky. Pod nim bude polozka
zasilky figurovat ve vSech seznamech.
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Velka plocha v dolni ¢asti okna pro piipravu zasilky je vyhrazena dopisovému editoru. V ni je nyni
nacten dokument, pro ktery jste prikaz E-mail otevteli.

Zasilka je kompletni, mizete ji odeslat. Cesta na postu ¢i k nejblizsi postovni schrance se redukuje na
stisk tlacitka Odeslat.

Odeslani dokumentu jako prilohy

Ne vzdy lze predpokladat, ze na strané€ piijemce bude mozné nastavenym klientskym programem
zobrazit dopis odeslany jako formatovany dokument ¢i sesit. Prohlize¢ dopisti mtize byt schopen
pracovat jen na urovni ASCII znakovych textd. V tom ptipad¢ pfijde vhod dokument nebo sesit piipojit
k zasilce jako pfilohu a do dopisu napsat jen jednoduchou vysvétlujici zpravu, o co jde. V podnabidce
Poslat mate pro tento ucel k dispozici dalsi piikaz — E-mail (jako p¥ilohu).

Piikaz E-mail (jako prFilohu) otevie stejny dialog jako ptikaz E-mail. Rozdil je v tom, Ze dokument
neni na¢ten do dopisového editoru, ale je pfipojen jako pfiloha (pojmenovany soubor). Pole dopisového
editoru je prazdné a ¢eka na vas zapis — tieba co je v pfiloze a proc to posilate. Dal$i manipulace

s pfipravou a odeslanim zasilky jsou identické vySe probranému postupu.

Odfaxovani dokumentu

Dokument nebo sesit mtizete také piimo odfaxovat. V podnabidce piikazu Poslat v tomto piipadé
spust’te piikaz Fax. Postup odeslani je ponékud zjednoduSenou verzi odeslani dopisu. Pti faxovani se
neodlisuji adresati ,,na védomi“ a vybér seznamu se redukuje jen na ty, které obsahuji faxové adresy.
Stejné jako u dopisu, i zde 1ze faxové ¢islo adresata zapsat rucné.

Pted odeslanim se dokument pfeformatuje do faxového formatu. Z toho slova , preformatuje* neméjte
obavy, nic vam z dokumentu nezmizi. Jde jen o konverzi do grafické podoby vhodné k faxovani.
Postup vlastniho odeslani zavisi na konkrétnim faxovém ovladaci (driveru), ktery vas postovni Grad
pouziva. Nic podivného ani neptijemného by vas v tuto chvili jizZ nemélo potkat.
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Automatizace korespondence

Odesilani postovnich zasilek

Pro odeslani dokumentu skupiné adresatli je mozné misto seznamu adres obsazenych v klientském
programu vyuzit externi databazi adres ve formatu DBF, CSV ¢i DTA nebo adresy nacist z tabulky
WinBase602 ¢i obecného zdroje ODBC.

Opét budeme predpokladat, ze dokument, ktery chcete poslat, mate nacteny v pracovnim okné. V
podnabidce ptikazu Poslat nyni spust’te ptikaz E-mail se slu¢ovanim. Otevie se dialog Priivodce
hromadnou korespondenci, (viz popis na strané 148), kde vyberete zdrojovy dokument (ktery chcete
poslat) a databazi, tedy zdroj dat s adresami.

Jakmile mate vSe vybrano, stisknéte tlacitko E-Mail. Tim se otevie dialog pro volbu pole s adresou a
pro upiesnéni vybéru konkrétnich adresatt.

E-mail ze zsluéovanim |
Databdze pro wibér adres; Organizator |

Cutlook Express - Adreszar: Wiechny kontakty

Pole = adresou;
Elektronicka adreza j

Odeszlat adresatim

 wiem ¢ od |1 j |ivana.auingeruva@cpress.cz
do |41 :I 'ZAH.-‘-‘-.LKDV.-’-‘-.@SDHwareEDE.Dz

Ve ‘whitepaper na dealerskou konferenci [rey. 3]

Eormat e-mailu | O dezlat I Zavrit

V poli voli¢e Pole s adresou musi byt nastaven nazev té polozky databaze, ktera obsahuje adresu
elektronické posty osoby nebo organizace. Pokud tam neni, rozviite tlacitkem se Sipkou seznam volice
a potfebnou polozky vyberte.

Do pole Véc napiste fetézec, ktery bude identifikovat vasi zasilku. Implicitné se zde vyuzije polozka
Piedmét z popisu dokumentu; mizete ji vSak samoziejme piepsat podle vlastni uvahy.

V sekci Odeslat adresatiim mutzete prepinac nastavit bud’ na polozku V§em, pak se zasilka odesle na
vSechny adresy v databazi uvedené nebo na polozku od — do, pak mizete vybrat jen zdznamy v
rozmezi od/do urcitého potadového cisla.

Pokud vam tento ptisob volby adres nebude vyhovovat, pouzijte organizator. Stiskem tlacitka
Organizator se otevie nové okno, ve kterém uvidite vSechny zdznamy v databazi uloZené; jsou
rozdéleny po polozkéch do sloupci. Zaznamy, které budete chtit pro slouceni pouzit, oznacte zatrzenim
¢tvercd, které je vzdy uplné vlevo (pied prvni polozkou). Tlad¢itkem Vybrat v§echny oznacite v§echny
zaznamy; pokud jsou vSechny Ctverce nezatrzené, bude se pracovat s celym obsahem databaze rovnéz.
Abyste méli lepsi ptehled o vybranych zaznamech, muzete si jejich polozky tladitkem Zvyraznit vybér
podbarvit Sedé.

Okno organizatoru obsahuje pomticky pro vyhledani konkrétnich zaznamu. Klepnutim na tlacitko
s nazvem sloupce se zdznamy podle tohoto sloupce setfidi — a to bud’ vzestupné€ nebo po dalsim
klepnuti sestupné (smér setfidéni ukazuje Sipka).
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Drganizator ;

Zagkrtnutim wpberte zdznamy, = mimiz choete pracowvat. Kliknutin na zahlavi sloupcd miizete zaznamy zetridit.

Kfestri jméno | Pijmeni | Sttedni jméno | dména - | Prezdivka -]
CEY Hanslian b artitn Hatsliar b artin
OES hudakova hudakova
CES 1van HEISLER lwan HEISLER
CIEH K aftan Fiobert k.affan Fobert
CES kaucks Richard K.aucky Richard
OES Lapackova Wera Lapackova Wera
CEY tatouszek Jiri bl atouzek Jiri
mf s Novak Fet | |MNovakPer I
O=30ts Luridk Ota Lukdk
CES Petr Yozt Petr Wostrp
o] Riched | | I
M Fudot | ] I
ok T Marek I T =
OES veronika Jedakova Rupert Yeronika Jedakova Jedak =
|10 R | PSS i el Al S e
o | Hin
Majit z3znarn 5 texten: ; we Zloupct K Festni jméno
Wybrat wiechny 1 LILETL wibér 1 yiraznit wpbeér i
Po&et wybranpch zaznamil 4. Setfidéno podle sloupze Iméno’ vzestupné lT’ Starmo 1

Dokumenty, vygenerované sloucenim, je mozné posilat elektronickou postou jako formatovany ¢i
neformatovany dopis, ptipadné ve forme ptilohy ve zvoleném formatu; Ize také ptipojit jako ptilohu i
jiné soubory. Tlacitkem Format e-mailu oteviete dialog, ve kterém potiebnou formu mtizete piesné

specifikovat.
Format e-mailu ge sluovanim i
- Zpizoh odezlani dokumentu;
' odeslat jako e-mail wietné formatowani -
e o T Zavit ;
& rfipajit k e-mailu jako piloh

£ odeslat jako neformatoyvani ket

= odeslat neformatowand text a pripojit prilobu

Formét piilohy:  |MS word 97,2000 (+D0OC) 7|

Mate-li vSe pfipraveno, stisknéte tlacitko Odeslat. Na zdklad¢ dokumentu se vygeneruje postovni
zasilka a rozesle na vSechny vybrané adresy.

Faxovani

Také pti pozadavku na odfaxovani dokumentu skupin¢ adresatl je mozné jako zdroj adres — faxovych
Cisel — vyuzit externi databazi.
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I zde predpokladejme, Ze dokument, ktery chcete faxovat, mate nacteny v pracovnim okné. V
podnabidce ptikazu Poslat tentokrat spust'te prikaz Fax se sluéovanim. Otevie se dialog pro vybér
databaze a poli obsahujicich slozky adresy. Postup vybéru dokumentu a databaze s adresami je stejny
jako pfi priprave postovni zasilky (str. 145). K vybéru konkrétnich adresati pouzijte organizator
dostupny tlacitkem Organizator z dialogu Privodce hromadnou korespondenci.

Mate-li vSe nastaveno, stisknéte tlacitko Fax. Tim pfejdete do dialogu, kde je zapotiebi upiesnit nazev
polozky zadznamu s faxovymi Cisly a ndzev polozky zdznamil se jménem adresata.

Fax ze slufovanim ;

Databaze obzahujici jména a faxova Gisla:
Cutlook Exprezs - Adrezar: Soukiomé adresy

B Pole
: Fawx ;Fa:-: [zam.] .:.j
Jrméno; ;F‘Fiimeni .:.j

Zavrit 1

Stiskem tlacéitka odeslat predate fizeni ptislusnému postovnimu programu. Ten pfetransformuje
dokument do faxového formatu a posle ho na v§echny vybrané adresy.

Pozor — pokud je ptrikaz Fax se slu€ovanim zasedly, pak vas nastaveny klientsky program faxovani
nepodporuje (napiiklad Outlook Express).
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Slucovani s databazemi

Co je tisk metodou MailMerge

Terminem MailMerge se oznacuje kombinovany druh tisku, p¥i kterém se textovy obsah
dokumentu dopliiuje udaji nacitanymi z vnéjsi databaze.

Budete poti‘ebovat dva soubory:
e  hlavni dokument s poli pro slucovani (vstup datovych polozek)
e datovy soubor ve formatu DBF, CSV ¢i DTA).

Obecny postup prace:

e  Nemate-li jej, vytvoite datovy soubor se sadou dat, ktera se do hlavniho dokumentu budou vkla-
dat. Tento datovy soubor (tabulku) zvolte jako soubor pro sluc¢ovani.

e  Vytvoite hlavni dokument.

e Do hlavniho dokumentu vloZzte pole pro slu¢ovani, tedy proménné, na jejichz misto se budou
vkladat skutec¢na data z databaze.

e  Dokument vytisknéte ve slouceni s proménnymi daty.

Predstavte si, Ze potiebujete poslat jeden obchodni dopis na nékolik desitek riznych adres. Vlastni text
dopisu je prakticky totozny; méni se jen hlavicka, ve které je uvedena adresa. Psat spoustu obsahove
skoro stejnych dopist, to zabere hodné ¢asu a nervii. Mate vSak jinou moznost: napsat jeden vzorovy
dopis a na mista, ktera se budou pfipad od ptipadu ménit, vlozit proménna pole. Je vSak zapotiebi mit
také k dispozici databazi s udaji, jejiz pomoci Ize pole naplnit.

Mate-li ptipraveny dopis i databazi, muzete je sloucit a vytisknout. Jaky je princip této ¢innosti? Nacte
se prvni zaznam z databaze. Na mista proménnych (poli) v dokumentu se dosadi hodnoty nactené z
jeho polozek a dokument se vytiskne. Pak se z databaze nacte dalsi zaznam, do poli se dosadi jeho
polozky a dokument se znovu vytiskne. Cely proces se opakuje tak dlouho, dokud nejsou nacteny a
interpretovany vSechny databazové zaznamy. Zni to slozit¢? Mozna, ale aZ si to zkusite v praxi, uvidite
Ze je to naprosto jednoduché.

Pripravné prace Privodce hromadnou korespondenci |

Pfipravte dokurment. Ma vhodna mizta wiofte pole pro

K dialogu pro praci s databazemi se do- gludovani. Hotowy dokument miZete odeslat nebo wtizknout.
stanete z nabidky Pomiicky piikazem
Hromadna korespondence. Jeho obsah Diokument pro sudoeéni |

se otvird postupné. Nejprve je zapotiebi
stiskem tla¢itka Dokument pro sluco-
vani zvolit zakladni dokument, do které-
ho se budou vkladat piislusna slu¢ovaci
pole. Nabidka oteviena tlac¢itkem dava na
vybér ponechat aktudlni dokument, vy- Outlook Express - Adresal: Soukiomé adresy
tvorit dokument novy nebo oteviit n¢kte-
ry z existujicich dokumentti.

C:hpokus. doc

Editawat |

Volbou jedné z moznosti se otevie zby- Vlozit pole pro sluCovani | IKFESt”' [me=no =

tek dialogu (nebo jesté jako mezistupen

dialog pro vybér souboru). Dal§im uko- IE Iﬁl él él é‘l él i | Organizatar |
lem bude zvolit zdroj dat. Stisknéte tla-
¢itko Zdroj dat a z nabidky vyberte
moznost, ktera odpovida vasim poza- E-Mail | Fax | Tisk | Ulozit | Zaviit |
davkam.
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Zvolite-li Adresar, budete dale vyzvani k vybéru konkrétni skupiny kontakti nebo potvrzenim polozky
Vsechny kontakty zvolite vSechny kontakty, které mate v Adresari k dispozici.

Jak do dokumentu vlozite pole pro slu¢ovani? Textovy kurzor nastavte na pozadované misto, ze
seznamu vyberte konkrétni polozku a stisknéte tlacitko Vlezit pole pro slu¢ovani.

Pole se vkladaji ve forme jejich nazvu uzaviené¢ho do slozenych zavorek (napiiklad {MESTO} nebo
{TELEFON}). Vlozte vSechna potiebna pole, kam je tieba. K jejich umisténi do pravé ¢asti stranky
nezapomeiite pouZit tabelatory s pravym zarovnanim, nevkladejte nadbyte¢né mezery!

Chcete se podivat, jak bude dokument vypadat poté, az se pole naplni skute¢nymi hodnotami? V
dialogu stisknéte prvni tlacitko zleva (se symbolem {a}). Do poli se nactou odpovidajici polozky
prvniho zaznamu databaze a zobrazi se.

Ted budete mit moznost pole jesté upravit, protoze se nékteré dlouhé polozky tieba budou piekryvat
nebo vas vysledny dojem neuspokoji z jiného divodu. Pokud budete chtit zkontrolovat, jak bude
dokument vypadat i po nacteni dalSich zdznamu, pouZijte ,,pfevijeci® tlacitka.

o s e e e

Jejich pomoci mtizete do dokumentu promitnout prvni ¢i posledni zdznam nebo se postupné posouvat
na zaznamy predchozi nebo nasledujici. Muzete si také vyzadat zaznam urcitého pofadového Cisla.

Potrebujete upravit nékteré adresy?

Pak v dialogu Pruvodce hromadnou korespondenci stisknéte tlacitko Editovat. Do poli dialogu se
promitnou polozky posledniho zdznamu Adresaie. Pomoci ,,pfevijecich® tlacitek mizete zdznamy
listovat a upravit polozky, které potfebujete. Je zde také mozné tlacitkem PFidat novy zaznamy
zakladat a tlac¢itkem Odstranit nepotiebné zaznamy mazat.

Priivodce hromadnou korespondenci I

Kfestni jmeno: eronika -
Pfijmeni: Jedakova

Stiedni jmeno; Rupert

Jréne: eronika Jedakova

Prezdivka: Jedak

Elektronicka adresa:  |vjedak oval@obsazeny. oz

Ulice: [dami]: 1t netapiri O

Me&zto [domd]: Fantomasowa Lhota

PSE [domii); 123 45

Okres [domd]: Ertek-jih

Stat [domd]: Spojené Kralovatyi Labsko-lizerské j

IE I'_Llil .-_:I*l él I'_tlll IEﬁl Zaznarr: 40

Ogstranit | Pidat novs | ok |

Tlacitkem OK se Upravy zafixuji a ulozi.
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Sluéovani s daty z 602Tab

Tabulkovy procesor 602Tab podporuje napojeni na MailMerge 602Text, kdy tabulka na listu 602Tab
slouzi jako zdroj dat pro slouéeni s dokumentem.

= dio] dat List aplikace B02T ab j

D atabaze nastavena ¥ dokumentu

Wiber lizhu;

Outlook Express Adrezar
Zaloit skupinu v Adresar iadres_l,l

e e
Tabulka aplikace [nfoline Perzonal
Databaze. ..

Vybérem zdroje List aplikace 602Tab se otevie

dialog, kde zvolite, ktery z listi seSitu ma byt - Pryni Fadek tabulky:
zdrojem dat a jak vyhledat zaCatek datové
oblasti. € automaticky wwhledat

Pak jiz miiZete s daty pracovat stejnym
zpusobem, jako kdyby byly tieba z databaze ve
forméatu DBF.

Starno

Tisk slou¢eného dokumentu

Stiskem tlaéitka Tisk oteviete standardni dialog pro nastaveni parametrt pro tisk rozsifeny o voli¢
rozsahu zaznamu pro slou¢ené dokumenty.

Jesté pred vlastnim tiskem miZete pomoci organizatoru vybrat, pro které zaznamy se budou slou¢ené
dokumenty tisknout.

Slucovani do dokumentu

Moznost sluc¢ovani soubort pti hromadné korespondenci zahrnuje také slucovani do dokumentu. Po
stisku tlacitka Ulezit v Priivodci je mozné nastavit rozsah databazovych zdznamt, s nimiz bude
sloucen text zakladniho dokumentu. Ten se pak ulozi jako soubor DOC. Neulozi se s proménnymi
slu¢ovacimi poli, ale s konkrétnimi zdznamy z databaze ve zvoleném rozsahu.

Funkce je dostupna pouze pro format DOC.

Hromadna korezpondence do souboru |

Rozzah zdznamil

Prvni: I'I _I? Fozledni: ||'||:| _I? Ctarno |

[ wiechny
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Jak si vytvorite jednoduchou databazi

Pro vytvareni a komplexni zpracovani databazi existuji specialni programové komplety. My si zde vSak
ukazeme, jak vytvorit zcela funkéni databazi prostiedky, které ma kazdy k dispozici — predvedeme si
vytvofeni a aplikaci datového souboru ve formatu DTA.

Nejprve v textovém procesoru zalozte novy dokument.

Zahlavi - identifikace polozek zaznamu

Na prvni tadek se zapisuji nazvy datovych polozek. Jednotlivé polozky piste do uvozovek a oddé€lujte
carkami. Pfi zapisu nepouzivejte znaky s diakritickymi znaménky. Polozky této véty budou pouzity
jako nazvy poli pro slucovani (odpovidaji nazviim databazovych polozek).

Cérka jako oddélova¢ je dana okamzitou konfiguraci Windows. Pfed zadatkem préce se ujistéte, jaky
oddélovac mate skute¢né nastaveny.

Priklad: “Nazev”,”Ulice”,”Cislo”,”Mesto”,”PSC”,”Telefon”,”Fax”,” Email”

Data

Na dalsi fadky zapisujte jiz skutecna data (bez uvozovek). Kazdy fadek bude odpovidat jednomu
zédznamu databaze — musi tedy obsahovat stejny pocet datovych polozek jako zahlavi. Poradi polozek
se rovné¢z musi shodovat s pofadim ndzvt v zédhlavi; v opa¢ném piipad¢ sice nedojde k zadné zivelné
pohromg, ale misto dopisu obdrzite cosi velmi podivného. Pokud néktera hodnota pro ur¢ity zaznam
neexistuje nebo nema smysl, ponechte ji prazdnou (ale pfislusnou ¢arku nezapomente zapsat).

Ulozeni do souboru

POZOR, tohle je velice dilezité — soubor DTA nesmi byt formatovany! To znamena, Ze jej musite
ulozit (i po pfipadnych upravach) jako prosty text. Proto pfi ukladani pouzijte prikaz UloZit jako a
volicem Ulozit jako typ nastavte export do formatu ASCII (Standard) Windows.

Sablony dokumentti pro napojeni

Sablony dokumentii s poli pro napojeni na databaze riiznych typd najdete na Internetu, na strance s
adresou http://www.602.cz/sablony/index.htm.
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Carové kody

602Text umi (po zakoupeni nadstavby PC SUITE Plus) pracovat s nékolika druhy ¢arovych
koédi. Na tvorbé ¢arového kodu se podileji data, ktera maji byt ¢arovym kédem vyjadiena, a
parametry, definujici druh, variantu a vzhled kédu.

Druhy éarovych kodu

Code 39 (Full, Normal)

Code 39 kdduje zpravy proménné délky. Normalni verze kddu pracuje se znaky
1234567890ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ-. *$/+%. Full ASCII verze k6du umi pracovat
se vSemi 128 ASCII znaky.

UPC-A, UPC-E a rozsireni

UPC-A koduje zpravy skladajici se z 12 ¢islic, z toho 11 ¢islic nese informaci. Dvanacta Cislice je
kontrolni - dopocte se automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se. UPC-E kdoduje zpravy
skladajici se z 7 ¢islic, z toho 6 Cislic nese informaci. Sedma éislice je kontrolni - dopocte se
automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se.

Jako rozsiteni 1ze pro oba tyto kody uvést dvé nebo pét Cislic, které budou zakédovany vedle hlavniho
kédu. Tabulka uvadi pripustna vstupni data a odpovidajici vystup:

Vstup Alternativni vstup Vystup

123456 1234567 UPC-E

123456,12 1234567,12 UPC-E s dvouciselnym rozsifenim
123456,12345 1234567,12345 UPC-E s péticiselnym rozsifenim
123456789012 1234567890123 UPC-A

123456789012,12 1234567890123,12 UPC-A s dvouciselnym rozsifenim
123456789012,12345 | 1234567890123,12345 | UPC-A s péticiselnym rozsifenim

EAN-8, EAN-13

EAN-13 koduje zpravy skladajici se z 13 ¢islic, z toho 12 ¢islic nese informaci. Tfinacta ¢islice je
kontrolni - dopocte se automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se. EAN-8 kdduje zpravy
skladajici se z 8 Cislic, z toho 7 Cislic nese informaci. Osma Cislice je kontrolni - dopocte se
automaticky a byla-li uvedena na vstupu, ignoruje se.

Jako rozsiteni lze pro oba tyto kody uvést dvé nebo pét Cislic, které budou zakodovany vedle hlavniho
kodu.

BookLan

BookLan se pouziva pro oznacovani knih a obsahuje prvnich 9 ¢islic ISBN a ptipadné jako rozsiteni
cenu. Na vstupu 1ze zadat kompletni ISBN (pfipadné pomlcky se ignoruji) a za ¢arkou cenu. Jinak je
tento kod totozny s EAN-13.

Code 93
Code 93 koduje zpravy proménné délky, v nichz Ize pouzivat vSech 128 znaki ASCIL.

CODABAR

CODABAR koéduje zpravy proménné délky. Zpravy musi za¢inat a koncit nékterym ze znakt A, B, C
nebo D. Uvnitf zprav mohou byt obsazeny znaky 0123456789-$:/.+.
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Interleaved 2 of 5

Koduje zpravy proménné délky skladajici se sudého poctu Cislic. Pokud na vstupu bude lichy pocet
¢islic, doplni se zleva nula.

Code 128

Code 128 koduje zpravy proménné délky, které mohou obsahovat vSech 128 znakd ASCII a navic
specialni funkéni znaky FNC1 az FNC4, které se zadavaji pomoci bajti 128 az 131.

EAN/UCC 128

EAN/UCC 128 koduje zpravy proménné délky, které mohou obsahovat vSech 128 znaktt ASCII a navic
specidlni funkéni znak FNC1, ktery se zadava pomoci bajtu 128.

PostNet
PostNet koduje postovni smerovaci Cisla. Ta se mohou skladat z 5, 9 nebo 11 ¢islic.

Discrete 2 of 5

Vlastnosti ¢arovych kédu

Vlastnosti zobrazeni ¢arového kodu nastavite na karté Koéd, kterou najdete v dialogu piikazu
Vlastnosti objektu. Stisknéte zde tlacitko Vlastnosti a otevie se komplexni dialog Vlastnosti kédu.
Nekteré vlastnosti jsou pouzitelné pouze pro nékteré druhy kodu.

Sitka linky

Siika nejtenéi linky uréuje rozméry i viech ostatnich prvkd ¢arového kédu. Udava se v milimetrech.
Doporucena tloustka je od 0,26 az 0,76 mm, minimalni tloustka pro kody UPC a EAN je 0,26 mm, pro
ostatni 0,19 mm. Povolené rozmezi je od 0 do 5,00 mm (pokud nedojde k piekro¢eni maximalni
velikosti kddu). Hodnota 0 oznacuje implicitni Sitku 0,33 mm.

Redukce linky

Redukce linky dovoluje specifikovat, o kolik procent se ma zmensit (pro kladné hodnoty) nebo zvétsit
(pro zaporné hodnoty) tloust’ka linek tvoricich kod. Povolené rozmezi je -99 az +99. Kladné hodnoty
pouzijte pro tisk inkoustem na rozpijejici papir, zdporné hodnoty pro tisk na materialy, na nichz se
vysychajici inkoust smrst'uje.

Vyska kédu
Také vyska kodu se udava v milimetrech. Povoleny rozsah je 1,00 az 200,00 mm (pokud nedojde k
piekroc¢eni maximalni velikosti kodu). Povolena je také hodnota 0, ktera oznacuje implicitni hodnotu
25,40 mm (tedy 2,54 cm — jeden palec).

Pomér sily linek
Pomér sily linek kodu 1ze zadat pro Code 39, Interleaved 2 z 5 a CodaBar. Zadava se jako nasobek
pomeru sil. M¢l by lezet v rozmezi 2,0 az 3,0. Pokud zadate hodnotu 0, pouzije se implicitni hodnota
2,5.

Orientace
Rotace dovoluje specifikovat zptisob natoceni ¢arového kddu. Otaci se o zvoleny thlovy tdaj — o 90°,
180° nebo 270°.

Textovy zapis kédu

Udaj vyjadieny ¢arovym kédem lze vypsat v textové podobé ¢itelné pro ¢lovéka pod nebo nad kodem,
ptipadné Ize vypisovani zamezit zaSkrtnutim ¢tverce Nezobrazovat text. Umisténi textu urcite pomoci
¢tverce Zobrazovat text nad kodem, umisténi komentare pomoci ¢tverce Komentar pod kédem.
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Pismo

Pro text, ktery je soucasti ¢arového kodu, lze v dialogu Vlastnosti kédu zvolit typ pisma. Velikost
pisma lze vybrat z nabidky voli¢em nebo nastavit automatickou velikost. Zaskrtnutim ctverce
Automaticka velikost nastavite automatické proporcionalni zvétSeni pisma vzhledem k velikosti
¢arového kodu (potlaci se voli¢ velikosti pisma v bodech).

ZlepsSeni Eitelnosti kédu

Zaskrtnutim ¢tverce VloZit okrajové mezery se ke kodu ptida levy a pravy okraj.

Zaskrtnutim ctverce VloZit zarovnavaci linky se ke kodu prida horni a dolni linka. Tyto linky mohou
zabranit chybnému pfecteni kodu na jeho horni ¢i dolni stran€ v dusledku rozpiti ¢ar kodu pii tisku
inkoustem.

ASCII verze pro Code 39
Zaskrtnuti ¢tverce PIné ASCII umoziuje vkladat do textu 128 ASCII znakt. Zapina tak plnou ASCII
verzi Code 39 misto normalniho Code 39. Netyka se jinych kodu.

Start/Stop * v Code 39
Zaskrtnuti ctverce Zobrazit Start/Stop znaky zpisobi, Ze se pred text a za text piida znak ,,hvézdicka*
(@2
Tyka se pouze Code 39.

HIBC verze pro Code 39

Zaskrtnutim ¢tverce HIBC se zapina optimalizace pro primyslové pouziti kodu HIBC (Health Industry
Bar Code) pro Code 39. Netyka se ostatnich koda. Zaskrtnuti také umoziuje pridat doplikovy ¢arovy
kod obsahujici ménu a maloobchodni cenu.

Kontrolni cisla

Ctverce 1. kontrolni &islo a 2. kontrolni &islo dovoluji ke kodu pfipojit jedno nebo dvé kontrolni &isla.
Tato ¢isla umozinuji kontrolu piesnosti piecteni carového kodu. Kontrolni ¢isla vyzadované specifikaci
kédu jsou k nému piipojena vzdy, bez ohledu na nastaveni této vlastnosti. Pro EAN/UCC 128 Ize
kontrolni ¢islo ptipojit pouze k Ciselné zprave. Zaskrtnutim ctverce Zobrazit kontrolni znaky se
zobrazi zapnuté kontrolni ¢islo jako text.

Prizplsobit rozliSeni tiskarny

Zaskrtnuti ¢tverce Optimalizovat pro tisk prizptsobi tloustku ¢ar tak, aby byla celo¢iselnym
nasobkem rozliSeni tiskarny. Tim se minimalizuje zkresleni kodu zplsobené malou rozliSovaci
schopnosti tiskarny a zvysi kvalita vystupu.
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MagicText

MagicText je integrovana nadstavba pro ,.kouzla s textem®. Dovede se slovy nebo kratkymi ¢astmi
dokumentu provadét celou fadu véci:

e  vytvorit v ramci objektu MagicText jeden i n¢kolik objektt s texty

e  kazdy objekt textové grafiky naplnit jednim i vice fadky textu

e  vybrat pro ngj libovolné z pisem dostupnych v dané chvili ve Windows
e  nastavit barvu pisma

e  stanovit obrys pisma a jeho barvu

e  specifikovat zakladni tvar horni a dolni vodici ¢ary, podle kterych se bude text tvarovat; 1ze
tvarovat i podle jednoho z nabidnutych vzort

e  vzajemné konvertovat typy vodicich car

e  rotovat textem o libovolny Gthel s moZnosti nastaveni stiedu rotace

e  zkosit text s moznosti vybéru bodu, podle kterého se zkoseni provede
e  vyrovnat obrys pisma.

Objekt typu MagicText je OLE objekt. Server pro tento objekt je pfimo zaintegrovany do 602Text.
Chcete-li do dokumentu vlozit MagicText objekt, pak v nabidce Vlozit spust’te piikaz MagicText.

Pro praci s objektem se modifikuje ovladani procesoru: pracovni okno nabizi vlastni piikazovou
nabidku a dvé¢ listy s nastroji pro nejéastéj$i manipulace s objektem.

Vlozeni nového objektu

MagicText se muze skladat z jednoho, ale i nékolika samostatné formatovanych objekti.

Novy objekt vytvofite pfikazem Novy z nabidky Objekt nebo tlacitkem z liSty. Pokud v dané chvili
neni vybran zadny objekt, mizete také pouzit jedno z tlacitek s nabidkou vzort.

Prikaz otevie dialog, ktery se sklada z nekolika karet pro vytvoreni obsahu a stanoveni charakteru
budouciho objektu.

Praci s MagicText ukoncite pouhym klepnutim mysi do textu dokumentu 602Text nebo do bunky v
sesitu 602Tab.

Textovy obsah objektu

K urceni textového obsahu véetné typu a barvy pisma slouzi dialog pfikazu Novy, karta Text a pismo.

Textovy obsah objektu zapiste do vicefadkového vstupniho pole Text. Text miize byt i vicetadkovy;
jednotlivé radky oddélite stiskem klavesy Enter. Text do objektu muzete také pienést odjinud
vlepenim ze schranky. Pomoci schranky muizete také cely objekt tieba zkopirovat do jiné aplikace.

Trojici tladitek v sekci Zarovnavani Fadki urcite, zda ma byt text vzhledem k ramei objektu zarovnan
vlevo, centrovang ¢i vpravo. To ma vyznam jen pro vicefadkovy text.

Jestlize chcete orientaci textu ponechat vodorovnou, ponechte piepina¢ Vertikalni orientace neza-
skrtnuty. Zaskrtnete-li jej, bude text orientovan svisle.

Typ pisma (font) vyberete volicem Sada pisma. Volicem Styl pisma urcite, zda se bude jednat o bézny
styl ¢i pismo tucné, kurzivu nebo tu¢nou kurzivu.

Barvu pisma vyberete v paleté¢ Text vpravo nahote. Stiskem tlacitka Definovat muzete vytvorit vlastni
odstiny barev.
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Vypln znaku

Karta Vypli dialogu Novy objekt obsahuje nabidku pro pfechodovou vypli, Srafovani, vypli texturou
a vypli na zakladé vybraného obrazku. U prvnich dvou typt je mozné pomoci dvojice palet v pravé
¢asti dialogu vybrat barvu ,,inkoustu® a ,,papiru‘.

Pokud je zapotiebi vypli zrugit, nastavte prepina¢ do polohy Zadna.

Obrysy znaku a efekty pfi jejich zobrazeni

K nastaveni obrysu znaku a efektl spojenych s jejich zobrazenim slouzi dialog ptikazu Novy, karta
Efekty.

Tlacitka v sekci Obrys nabizeji tfi moznosti:

e  zobrazuji se znaky bez obrysu (tj. pouze vypln)

e  zobrazuji se znaky spolu s obrysem

e  zobrazuje se jen obrys pisma (bez vyplng).

Obrys pisma je charakterizovan barvou a silou ¢ary. Silu ¢ary urcite voli¢em Tloustka. Barvu cary
vyberete z palety Obrys v pravém hornim rohu dialogu.

Tlacitky v sekci Efekt muzete specifikovat ,,3D efekt* — n€kolik typu ,,stinu* pisma. Barvu stinu urcite
pomoci palety Efekt a jeho smér ¢tvefici tlacitek Smér.

Tlac¢itky Definovat miiZete oteviit standardni barevnou paletu Windows a libovolnou z barev v dialogu
upravit namichanim cervené, zelené a modré slozky.

Tvar textu

Cely text objektu muze byt urcitym zplisobem vytvarovan pomoci vodicich ¢ar. Jak, to nastavite v
dialogu Novy objekt na kart¢ Vodici ¢ary.

Zpusob tvarovani vodicich car vyberete tlacitky na karté. Mlzete jej nastavit rizny pro horni i dolni
caru. Zaskrtnutim prepinace Dolni sleduje horni zajistite, Ze obé ¢ary budou mit stejny tvar (stiskne se
vzdy odpovidajici dvojice tlacitek najednou). Pti pfesunu fidicich bodii na jedné z fidicich Car se
soucasné bude presouvat i korespondujici bod druhé vodici ¢ary.

Jeste nez dialog opustite, v§imnéte si, jak ¢ary vypadaji:

e  Prvni typ je lomeny. Bude se moci skladat ze dvou i vice bodu, jejichZ umisténim ¢aru vytva-
rujete. Dva body postaci pro usecku, vice body vytvorite ¢aru libovolné ,,zubatou* (navazujici
usecky).

e  Druhy typ je plynula vinovita kiivka urcend ctyfmi body (tzv. Bezierova kiivka).

e  Tteti typ je ,,Cara nakreslena od ruky*.

Ujasnite-li si v§echna nastaveni pro budouci text, stisknéte tlac¢itko OK. Dale budete muset
specifikovat vodici cary.

Zadani vodicich ¢ar

Ramec pro vlozeni textu je zatim prazdny a kurzor mysi v ném ma tvar nitkového kiize. Vasim tikolem
bude specifikovat prvotni tvar, délku a umisténi vodicich ¢ar. Za¢neme je tedy vytvaret.

Cara prochazejici zvolenymi body

Prvni typ, éaru prochazejici zvolenymi body, zadate takto:
e  Klepnéte na misto, kde ma byt zac¢atek budouci horni vodici ¢ary.
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e  Zobrazi se ¢erveny bod. Tahnéte mysi k dal§imu bodu. Pfi tom se vykresluje pomocna ¢ara, ktera
spojuje vychozi bod a kurzor mysi. Pro tento typ musite specifikovat nejmén¢ dva body, mize
jich vSak byt v podstaté libovolny pocet. Po vloZeni posledniho z nich stisknéte pravé tlacitko
mysi, abyste dali najevo, Ze ¢ara je ukoncena.

VINOVKOVIA KFIVK@ ..c.uuiieeeiiiiiieiiiiieeiiiisssiiresssiirssssssssssssssssssssssensssssessssssensssssessssssensssssssnsssssenssssssnssssssrens

Druhy typ — vlnovkovita kiivka — se zadava podobné. Vyzaduje vzdy ¢tyti body. Vlozenim ¢tvrtého
se jeji zadani ukonc¢i (nemusite pouzit pravé tlacitko k explicitnimu ukoncenti).

R 14 Te T T
Treti typ (vinovka) se zadava takto:
e  Nastavte kurzor mysi nad misto, kde ma byt zacatek vodici ¢ary, stisknéte levé tlacitko a drzte jej.

Zobrazi se pocatecni bod.

e  Tahem mysi nakreslete pozadovanou Caru v celé délce.
e  Uvolnéte tlacitko. Vytvoii se koncovy bod vodici cary.
Stejnym postupem zadejte body pro dolni ¢aru; ta mé pro odliSeni Cervenou barvu. Obé cary se mohou
protinat; jejich umisténi je prakticky libovolné.

Zadanim obou ¢ar se zobrazi zadany text, ktery je vlozen mezi ob¢ ¢ary a sleduje jejich tvar i délku.
Horni okraj pisma je uspofadan podle horni vodici ¢ary, dolni okraj pisma podle dolni vodici ¢ary.
Pokud jste ¢ary vlozili obracené, tedy horni pod dolni (coz neni nikde zakazano), bude pismo vzhiru
nohama.

Zadani Car Ize prerusit stiskem klavesy Esc.

Upravy objektu MagicText

Zmény zakladnich parametru

Zakladni parametry existujiciho objektu miizete upravit v dialogu ptikazu Vlastnosti z nabidky
Objekt. Muzete také pouzit tlacitko z listy se symbolem textu s vodicimi ¢arami nebo dvakrat klepnout
nad objektem mysi.

Dialog obsahuje podobné karty jako ty, ktery jsou popsany u zalozeni nového objektu . Jedina zména je
na karté Vodici ¢ary, kde ptibyl piepina¢ Nové zadani. Jeho zaSkrtnutim stavajici vodici ¢ary zmizi a
vy budete mit moznost specifikovat ¢ary zcela nové (ostatni parametry objektu ziistanou beze zmeén).

K rychlym Gpravam objektu textové grafiky lze vyuzit nékteré ovladace z pevné listy. Textovou napln
oznaceného objektu mizete zmenit ve stiednim poli. Pokud je text vicetadkovy, mizete si pozadovany
radek ,,nalistovat® dvojici tlacitek se Sipkami. Pismo (font) mtizete operativné zménit vybérem ze
seznamu, ktery je na li§té vlevo. Dale zde jesté najdete tlacitka pro tuéné pismo a kurzivu a také pro
zménu barvy.

Konverze vodicich ¢ar
Pokud prti upravé objektu zvolite jinou vodici ¢aru (a nepouzijete piepina¢ Nové zadani), otevie se

dialog pro konverzi vodicich Car. Pfi pfevodu na lomeny typ (navazujici tsecky) je nutno zadat
pozadovany pocet bodti.

Zména tvaru objektu
YV VLo Yo [T 1] 1 X

Pti oznaceni objektu se zpfistupni také vodici ¢ary a jejich fidici body. Tahem mysi za libovolny z bo-
da se da vodici ¢ara upravit. Jeji zméné se prizpusobi tvar textu. Chcete-li sledovat novy tvar textu

157



602PC SUITE - Textovy procesor 602Text

prabézné pti tahu mysi, musite mit v dialogu Pfedvolba zaskrtnuty piepina¢ Vykreslovat objekt
béhem akce.

Vodici ¢arou lze také pohybovat najednou. To docilite stiskem a drzenim klavesy Ctrl nad libovolnym
fidicim bodem vodici ¢ary jesté pred stiskem tlacitka mysi.

Nabidka StandardNiCR VZOIU..........cccveeeeeuriiiiiiireeeesssiisiirsssssssssssssersssnssssssssersssssssssssssressssnssssssssensssnsnnsen

Na zvlastni 1ist€ je soustfedéna nabidka standardnich vzord. Jejich vyuzitim miizete vodici cary objektu
upravit tak, aby objekt zaujimal vyznaceny tvar. Vysledek operace zavisi na tom, zda je v okamziku
vybéru vybrany (oznaceny) néjaky objekt".

e  Pokud ano, zméni se tvar vodicich ¢ar podle vzoru.

e  Pokud ne, vlozi se novy objekt odpovidajiciho tvaru.

Zrcadleni

Tzv. zrcadleni objektu mizete dosdhnout pohodIné mysi. Sta¢i uchopit jeden z rohtd objektu a
pretahnout jej za protilehly roh. Tahem za roh nebo za stied strany za protilehlou stranu dosahnete
plného otoceni objektu.

Rotace objektu

Objekt mtizete pootocit rotaci podle voliteln€ nastavené osy.
Rotaci vyzadate piikazem Rotace z nabidky Objekt nebo stiskem tlacitka z listy. Kurzor mysi se
zméni ve tvar zamérného kiize.

V pracovnim okné se zobrazi my§lena osa rotace v podobé kruhu s ¢ernou teckou uprostied (®).
Symbol zdaraziuje, Ze se jedna o osu kolmou k roving objektu (tedy i k vasi obrazovce).

Osa rotace je umisténa uprostred objektu a Ize ji libovoln¢ posunout tahem mysi (kurzor mysi ma pro
tento ucel tvar dvou zkiizenych obousmérnych Sipek).

Objekt natoCite tahem mysi (kurzor je zamérny kiiz) potifebnym smérem. Na zac¢atku rotace musi byt
kurzor mysi nad objektem.

Zkoseni objektu

Vedle rotace kolem kolmé osy lze objekt libovoln€ zkosit.

Zkoseni vyzadate piikazem Zkoseni z nabidky Objekt nebo stiskem tlacitka z listy. Kurzor mysi se i
zde zméni ve tvar zamérného kiize.

V pracovnim okné se zobrazi bod, kolem kterého se bude cely d&j odehravat — tentokrat je to Ctverec s
¢ernym Ctvereckem uprostied.

Bod je umistén uprostied objektu a 1ze jej libovoln€ posunout tahem mysi.

Objekt zkosite tahem mysi (kurzor je zdmérny kiiz) potfebnym smérem. Mira neni zavisla na pocatecni
pozici kurzoru, ale na tom, o kolik jej od této pozice odchylite ve sméru svislé a vodorovné osy.

Uprava viditelnosti objektu

Pti rotaci a zkoseni se ¢asti objektu mohou dostat mimo viditelnou pracovni plochu.

To 1ze napravit dvéma zpusoby:

e  V nabidce Objekt spustte piikaz Seznam a ve stejnojmenném dialogu stisknéte tlacitko
Centrovat.
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e Dale mizete pouzit ptikaz Do celého okna z nabidky Objekt nebo tlacitko z listy. Velikost
objektu se upravi tak, aby byl viditelny cely a pIn€ pii tom vyuzil rozméry ramce. Stejny piikaz
vyuzijete i tehdy, chcete-li maly objekt zvétsit na plnou plochu ramce.

Vyrovnani obrysu

V nékterych ptipadech (napf. je-li jako text pouzito samotné pismeno ‘T’ a jako vodici ¢ary vice
navazujicich Giseéek) se obrys textu nemusi presné prizpisobit tvaru vodici ¢ary. To je dano definici
kontury daného pismene, ktera je implementovana v daném pismu. Pokud charakter objektu vyzaduje
rozc¢lenit konturu na vice ¢asti, aby pismena lépe sledovala vodici ¢ary, zapnéte vyrovnavani obrysa a
ovladac¢em vyhledejte takové nastaveni, kdy obrys textu nejlépe spliiuje vase predstavy.

V nabidce Objekt spust’te pfikaz Vyrovnat obrys.
V dialogu najdete pfepina¢ Zapnuto. Je-li zaskrtnut, automatické vyrovnani obryst pisma je aktivni. V
opac¢ném pfipad¢ se nic nevyrovnava.

Posuvny ovladaci prvek pod pfepinacem je pfi zapnutém vyrovnavani nastaven na startovni hodnotu.
Mizete ji zkusit zménit; obraz pisma se automaticky pfizptisobuje a dava vam tak moznost rychle najit
nejprijatelnéjsi nastaveni.

Vyrovnani obrysu je operace naro¢na na ¢as i pamét’ pocitace. Z tohoto ditvodu neni vhodné jej zapinat
pro bézné piipady.

Prekryvani objektl a jejich seznam

MagicText mtiize obsahovat jeden i vice objekttl. VSechny se zakladaji a udrzuji naprosto stejnym
zpusobem. Obsahuje-li MagicText objekty dva a vice objektt textové grafiky, ma smysl se zabyvat
jejich vzajemnymi vztahy.

VIStVeni ODJEKEU ....cooieiiiiicii i
Aby se s objektem mohlo pracovat, musi se oznacit. Pokud se vice objektd vzajemné prekryva, oznaci
se vzdy ten ,,na vrchu®. Z tohoto divodu Ize ptikazy nabidky Objekt jejich pofadi ménit:

e  Ptfikaz Do pozadi zasune objekt pod vSechny ostatni objekty.
o  Piikaz Do popredi predsune objekt nad vSechny ostatni objekty (to ma vyznam tehdy, je-li z n¢ho
viditelna tfeba jen Cast a chceete jej zviditelnit cely).

Dutivodem na specifické vrstveni objektu mtize byt napiiklad vytvoreni efektu jakoby text vrhal stin.
Zkopirujte objekt, zméiite jeho barvu a zkoseni; pak presuiite do pozadi.

£ =4 3 - 1 o

Ptikaz Seznam z nabidky Objekt zobrazi seznam vSech objektt textové grafiky, ze kterych se vas
MagicText objekt sklada. Pomoci sady tlacitek mizete k objektu pod ukazatelem seznamu oteviit
dialog pro jeho tpravu, mizete jej oznacit, vymazat nebo v hranicich rimce vycentrovat.

Poznamky k prostredi

V dialogu piikazu Predvolba (nabidka Pomucky) mtzete vybrat implicitn€ nabizené pismo, jeho styl a
barvu. Zaskrtnuti prepinace Vykreslovat objekt béhem akce zajisti, Ze se text objektu bude pfi zméné
tvaru vodici ¢ary (t.j. pfi prfesunu fidiciho bodu) ihned ptekreslovat.

V dialogu je dale n€kolik zaskrtavacich ctverci:

e  Vykreslovat objekt béhem akce — vzhled objektu bude pfi jeho zméné neustale prekreslovan
napiiklad béhem tahu mysi za n¢ktera z ovladact objektu.
e  Vykreslit seznam pisma — nazvy pisem ve voli¢i budou vykresleny pismem, které¢ zptistupnuji.

e  Zobrazovat bublinovou napovédu — nad ovladaci se vypiSe pfi pfiblizeni kurzoru mysi
napovédny text k jejich vyznamu.
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e  Zuzeny vybér pisem — nebudou se vypisovat vSechny nestandardni mutace pisem.

e  Trojrozmérny vzhled list — ovladaci tlacitka budou stinovana k dosazzeni 3D vzhledu.

Pokud jako vypln objekti pouzivate textury, mtzete si adresai s jejich vzornikem (soubory ve formatu
bitmapy — BMP) pfedvolit v poli Adresar s texturami.

Pokud nebudete s vysledkem nékteré akce spokojeni, mtizete ji odvolat piikazem Odvolat z nabidky
Upravy (klavesovym povelem Ctrl+Z nebo tlacitkem se dvéma piilkulatymi Sipkami z listy).

Prikazy Pevna liSta, Stavovy iadek a Nabidka vzoru slouZi jako piepina¢e umozinujici nebo
potlacujici dostupnost jmenovanych ovladacich prvka.

Praci vam usnadni tzv. plovouci nabidka, zobrazena pravym klepnutim mysi nad objektem.
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