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Uvodem...

Aplikace MiniAware piedstavuje autorsky nastroj pro tvorbu distan¢nich studijnich text
(vCetné elektronickych testll) pro prostiedi e-learningového systému LMS Unifor. Je vytvoien
ve formé nastavby (uzivatelské Sablony s programovym kodem) textového editoru Microsoft
Word, verze 2003 az 2016.

U uzivatela se piedpokladaji zakladni znalosti prace s operacnim systémem MS Windows,
textovym editorem Microsoft Word (nékteré dulezité postupy jsou zde pro zopakovani
a uptesnéni podrobnéji rozebrany) a téz i metodiky tvorby distan¢nich studijnich textti. Dopo-
rucena je znalost prace s LMS Unifor na Grovni tutora.

1 Instalace

Instalace se zahdji se spusténim souboru MawSetup . exe z ptislusného instalaéniho zdro-
je (CD, mistni disk, sitovy disk...) a pokracuje v rdmci prostiedi intuitivniho privodce insta-
laci. Tento obsahuje nékolik ¢asti, mezi nimiz se lze pohybovat tlacitky ,,Dalsi a ,,Zpét™.
Pred¢asné lze priivodce ukoncit prostfednictvim tlacitka ,,Storno“. V kazdé Casti zobrazuje
privodce napovédné texty k pribéhu instalace.

1.1 Postup instalace MiniAware
1. Odinstalace predchozich verzi (jen v piipadé potieby)
0 Pii zjisténi vyskytu predchozich verzi je nabidnuta jejich odinstalace (doporu¢eno)
2. Uvitani

© Instalace MiniAware 7 EHE@

Vitejte ¥ pravodci instalace
programu MiniAware 7/

Tento privodce Was provede instalaci Minifgware 7,
Pred zacatkem instalace je doporudeno zawfit wEechny
ostatni aplikace, Toto umeéni aktualizovat dilezite

syskémové soubory bez restarkovani Yaseho poditade,

Pro pokracowvani kKliknéte na 'Dalsr",

malﬁ:b | [ Starmo

0 Kklepnout na tlacitko ,,Dalsi‘
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3. Licencni ujednani

® Instalace MiniAware 7 g|§|@

Licencni ujednani (

Pfed instalaci programu Minidware 7 si prosim prostuduite licencni podrinks. ‘;J

Stisknutim Kavesy 'Page Down' posunete kext licenéniho ujednani,

Tato aplikace je pfedmétem ochrany autorského préava. Heopravnéna instalace, uZiti, »
distribuce nebo modifikace aplikace a / nebo jejich soudasti NEN POVOLFNA.

Aplikace ohzahuie technické prostiedky pro ochranu pred neopravnénou instalaci.
Pro jejich hezchybnou dinnost je béhem instalace vwiadovano pripojent do sté Internet.

Aplikace ke své cinnosti vwIaduje Microsoft Word 2003 - 2016 (vC. aktualniho Service
Packu). % pFipadé wwovy K importu digitalniho certifikatu je treba ho naimportosst, pri
dotazu na divéryhodnoest maker je nutno tuto potvrdit & kKlepnout na 'Povolit makra'.

Ackal je tato aplikace poskytovana bezplatné, nejednd s o valné Sifteiny software
a nelze se ani domahat Zadné technické & jakékoli jiné podpory ze strany autara. o,

JestliZe souhlasite se vEemi podminkami ujednani, zvolte *Souhlasim' pro pokradowani,
Pro instalaci programu Minidware 7 je nutno soublasit s timto licencnim ujednanim.

[ < Fpék ” Souhlasim l [ Skarno

0 klepnout na tlacitko ,,Souhlasim*

4. Aktivace MiniAware

© Instalace MiniAware 7

o)

Aktivace MimAware -
WioZte prosim akkivadéni kad. (

Slktirvacni kad
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O O O O

zadat Aktivacni kod pridéleny odpovédnou osobou
klepnout na tlacitko ,,Aktivovat*
provede se aktivace prostfednictvim Internetu

informaci o uspésné aktivaci potvrdit tlacitkem ,,OK* (nebyl-li aktiva¢ni pro-
ces Uspésny, Ize jej bud’ opakovat nebo instalaci ukoncit)

5. Priivodce importem certifikatu (jen v pfipad¢ potieby)

(o]

instalace digitalniho certifikatu potvrzujiciho ptivod a autenti¢nost softwaru
probéhne v naprosté vétSiné piipadii automaticky a bez nutnosti interakce
s uzivatelem (tzn. skryt¢).

Pokud by v8ak v ramci tohoto procesu doslo k néjakému problému, je spustén
tzv. ,,Pravodce importem certifikatu® umoznujici manualni instalaci digitalni-
ho certifikatu.

Stejnym zpilisobem lze provést import certifikatu i dodatecné, a to prostiednic-
tvim souboru Upol .cer, ktery je po ukonéeni instalace MiniAware umis-
tén v piislusné slozce aplikacnich dat.

= Uvitani

Privodce importem certifikatu E

Vita vas Privodce importem

ifilkatu.
certi

Prirvodee wam pomiiZe kopirowat certifikaty, seznanmy
dirvérvhodnych certifilkatd a seznamy odvaolanych
certifikatd z disko da dloZigké certifikat,

Certifikat wydany certifikacnim dfadem potwrzuje vasi
kokoZnost a obsahuje informace nezbytné k ochrané dat
nebo k wybwofeni zabezpedenych sitowych piipajen,
UloZigké certifikakd je swskémowa oblast, v niz jsou
certifikaky uloZeny.

Paokracujte Kepnutim na Haditko Dalzi,

| Dakiz | [ Storna

e  klepnout na tlac¢itko ,,Dal§i*
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= Ulozisté certifikati

Privodce importem certifikdtu @

UloZisté certifikatd

UloZigké certifikéti jsou oblasti systému, kde jsou uloZeny certifikéty,

System Windows miZe automaticky wwbrat dloZistE certifikatd, nebo miZete zadat
urniskEni certifikatu,

() Automaticky wybrat GloFiEte certifikati na zakladé bypu certifikatu
(%) yEachny certifilkaty umistit v nasledujicim dloZizki
loZige certifikati:

| | [ Prochazet...

[ < Zpét ]| Dl = |[ Starna ]

e  klepnout na prepinac ,,VSechny certifikaty umistit v ndsledujicim ulo-
7iSti*“ a poté na tlacitko ,,Prochazet...“

Vybrat uloziste certifikatit

Vybrat iloZisté certifikata ri|rz| Vybrat Glozisteé certifikatl [2|rz|

Wyberte dlozigke certifikatd, kkeré choete pouzit, Wyberte UloZigké certifikatd, kkeré choete pouZit,
(£ osobni L =2 Diveéryhadry wedavatel P
[ DiwvéEryhodné kofenové certifikadni diad: [ Registr
[C] DivErvhodnost + rémci rozlehlé sité [ Zasady skopiny
(2 Zprostiediujici certifikadni dF ady @} Local Computer
[C3 DIEE iy | (2 Medivéryhodné certifikaty
77 hadfiirebndnd ceetifilk A b F 077 KrFennwed rerkifikacn AFadh Fekich chean

< > <
[l Zobrazit Fyzicka dloFists Zobrazit Fyzicks GloZizte
[ 04 ] [ Skorno ] [ Ok ] [ Skorno ]

e zvolit Gloziste ,,Divéryhodny vydavatel®, resp. ,,Divéryhodni vydavatelé*

e Vv pfipadé provadéni instalace MiniAware s opravnénim jiného uziva-
tele (viz 1.2) je nutno nejprve zaskrtnout policko ,,Zobrazit fyzicka
ulozi§té“ a teprve pak vybrat polozku ,,Local Computer” v ramci Ulo-
7i8t€ pro diavéryhodné (ho) vydavatele

e potvrdit tlacitkem ,,OK* - tim se opétovné aktivuje vySe zndzornéné
okno ,,Ulozist¢ certifikath, avSak nyni s jiz vyplnénym ulozistém. Po-
té klepnout na tlacitko ,,Dalsi‘.



MiniAware - uzivatelska pfirucka

»  Dokonceni pritvodce

Privodce importem certifikatu E]

Dokon¢eni Privodce importem

ifilkkatu
certi

(lsp&3né jste dokendili Privodee importem cerkifikatu,

Zadali jske nasledujici nastaveni:

Cllo¥iEts certifikabd wybrané ufivatelem  Ditvirvhodmy wy
Cbsah Certifil:ak

[ < Zpét ]| Dokondit | [ Starno

e  klepnout na tlacitko ,,Dokoncit*
e informacéni okno o uspésném importu certifikatu uzaviit tlac¢itkem ,,OK*

6. Instalacni proces

© Instalace MiniAware 7

Instalace P,
Wyeikeite prosim na dokongeni instalace programu Minidware 7, ;,‘ @ 1
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0 kopirovani soubort a dal$i potiebné ¢innosti
0 probiha zcela automaticky

0 Vv pfipadé vynucené¢ho importu digitdlniho certifikdtu bezprostiedn¢ navazuje
na privodce importem

7. Dokonceni

© Instalace MiniAware 7 EIEHE

Dokonceni pravodce programu
MiniAware 7/

Program Minifwsare 7 byl nainstalovan na Yas pocitad,

Kliknéte na 'Dokondit' pro ukondeni privodoe,

Dokoncit

0 klepnout na tlacitko ,,Dokoncit*

Pozn.: pro plnou funkénost MiniAware je tieba mit vV opera¢nim systému nainstalovano
rozhrani NET Framework minimaln¢ ve verzi 4 Client. Toto rozhrani je pfimo obsazeno
Vv opera¢nim systému Windows ve verzi 8 a vysSi. U niZSich verzi byva nainstalovano pro-
stfednictvim aktualizaci systému (Windows Update). Pokud tomu tak neni, tak instala¢ni pro-
gram MiniAware se toto rozhrani pokusi automaticky stahnout a nainstalovat.
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1.2 Podpora pro pievod do forméatu PDF

Nastroj MiniAware ve své rozsifené, resp. plné verzi umoznuje komplexni pievod studij-
niho textu do formatu PDF (Portable Document Format). Podpora zavisi na poskytnuté verzi
MiniAware, kterd se odviji od konkrétnich licencnich podminek pouzitych doplikii a rozsireni:

Funkce Standardni verze | Rozsifena verze Plna verze
Zékladni prevod do PDF * | | M
Standardni ptevod do PDF 2 ] ] ]
Komplexni prevod do PDF * O M M
Povinna kontrola pfitomnosti konverzni aplikace O O M

) Zakladni pfevod (bez aktivnich hypertextovych odkazi) Ize realizovat pomoci tisku na virtualni tiskarnu
konverzni aplikace, ptip. uloZzenim v Microsoft Word 2007 a vysSi prostiednictvim dopliiku pro publikové-
ni ve formatu PDF

2 Standardni pievod (s aktivnimi hypertextovymi odkazy) Ize realizovat v ramci Microsoft Word 2007 a vy3si
prostiednictvim dopliiku pro publikovéani ve forméatu PDF

¥ Komplexni pievod (s aktivnimi hypertextovymi odkazy a dal$imi prvky PDF formatu) lIze realizovat pouze
pfi pouziti prislusné konverzni aplikace

Pro naprostou vétsinu piipadd je standardni ptevod plné dostacujici. Nicméné pro kom-
plexni tvorbu PDF souboru je tfeba mit nainstalovanu vhodnou konverzni aplikaci. Obecné
vzato Ize pouZit jakykoli produkt umoziujici vystup do jazyka Postscript (zpravidla prostied-
nictvim tisku na virtualni tiskarn€) a nasledny pievod do formatu PDF. Jednotlivé softwarové
nastroje se vsak od sebe 1isi jak svymi moznostmi, tak i pofizovacimi naklady (nékteré z nich
jsou nabizeny na komeréni bazi, jiné jsou bezplatné). Navic pro kazdy z nich je tfeba provést
specifickou konfiguraci prostiedi. Jako vhodné feseni se proto jevi vychozi podpora jednoho
konkrétniho produktu s dostate¢nou kvalitou a maximalni finan¢ni dostupnosti.

V naSem piipad¢ se jednd o bezplatny produkt PDFCreator od némecké spolecnosti
pdfforge GmbH, ktery vSak nemuze byt z licen¢nich divodi ptimo zahrnut do instala¢niho
programu nastroje MiniAware a je tedy ho tifeba nainstalovat manualné. NejvysSi mozna
pouzitelnd verze PDFCreatoru je 1.7.1 (novéjsi verze, a to vCetné té nejaktualng;jsi jiz bo-
huZel nejsou kompatibilni).

Zjisti-1i instala¢ni program MiniAware (v souladu s pfislusnou verzi), Ze aplikace
PDCreator v kompatibilni verzi neni na daném pocitaci k dispozici, zobrazi se vystrazne
okno, umoZnujici u rozsifené verze MiniAware pokracovat V jeji instalaci bez pfitomnosti
PDFCreatoru (coz vSak neni doporuceno). U plné verze pak bezpodminecné dojde
k pfed¢asnému ukonceni jeji instalace:

RozSifena verze PIna verze

% Instalace MiniAware 7 |§| 3
— @ Instalace MiniAware 7 B]

Aplikace POFCreator potfebna pro wwbvareni PDF soubord

N

chbi, neni sprawné nainstalovana nebo neni kompatibilnd,

Cheete nvni inskalac Minidware ukondit a zobrazit dalsi
informace véetné inskrukci pro instalaci POFCreatoru?

{Klikrutim na Haditko Te' budete pokratovat v instaladi,
tvorba PDF wEak pravdépodobné nebude zcela Funkani)

Aplikace PDFCreator potfebna pra wybvareni FOF soubard

chebi, meni spravné nainstalowana nebo neni kompatibilni,
Instalace Minidware prato bude nyni ukondena a po kliknut
na tladitko "OK' se zobrazi dalsi informace wiZetng instrukct
pro UspéEnou inskalaci PDFCreatory,
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Pfed uplnym ukoncenim instalace se pak jesté zobrazi instrukce pro staZeni a instalaci
konverzni aplikace PDFCreator:

# Instalace MiniAware 7

Informace o instalaci produktu PDFCreator -
Prectéte si prosim welmi pozorné nasleduiici instrukce, { 9 }

Skisknutim klavesy 'Page Down' posunete kext,

7 licenénich divodd nelze instalaci aplkace PDFCrestor zakhrnout do tohato instalacniho A
programu, & proto je potfeba, aky tato aplikace byla nainstalovans ufivatelem manuaing .

PDFCreator Ize stihnouwt z Internetu (aviak je nutno pouit nejuvse verzi 1.7.1),
napf. Toe: =httpc ey oldapps comipdforestor php?old pdforestor=1 26297 download =
(Howéjsi verze, a to véetné té nejaktualngjsi bohuzel jiz nejsou kompatibilnil)

Postup instalace aplikace PDFCreator:

Po zpuiténi instalacnibo programu je nejdiive potfeba Tvolt jazyvk instalace (4. 'Sestinat),
ktery poterdime tlactkem 'O (na pfipadné upozormén o existenci nov&s verze je treba
reagovat kliknutim na tlacitko 'Me"). Po zohrazeni dvodni obrazovky zaskitneme policko
Fenprt settinns' klikneme na 'Nald a wwigdfime 2noklas 2 aocdmink ami ieencni sminwes

Kliknutim na Eladitko ‘Ukondit’ instalaci Minigware pfedéasné ukondite, Po nainstalovani aplikace
POFCreator prosim znowu instalaci Minidware spustte.

kondit

Ptislusnou verzi PDFCreatoru lze nalézt napf. na specializovaném serveru pro starsi apli-
kace na adrese http://www.oldapps.com/pdfcreator.php?old_pdfcreator=12629?download.

1.3 Spusténi instalace s opravnénim jiného uZzivatele

V ptipadég, ze aktudlni uzivatel nedisponuje opravnénim pro instalaci programt, je nutno
instalaci provést s opravnénim jiného uzivatele (tzv. zvySenim opravnéni). Instala¢ni pro-
gram si zvyseni tohoto opravnéni sam vyzada, a to bud’ formou nastroje ,,Spustit jako...*
(Windows XP, Windows Server 2003) nebo pomoci Rizeni uZivatelskych uéta (Windows
Vista a vyssi).

V ramci ptikazového fadku nebo davkového souboru pak lze pouzit nésledujici piikaz
(pted vlastnim spusténim bude systémem vyzadano piislusné uzivatelské heslo):

runas /env /user:<uzivatelské jméno> <cesta>\MawSetup.exe
Pfi eventudlnim importu digitalniho certifikatu je nutno jako fyzické dloZisté certifikatd
manualné zvolit lokalni pocita¢ (v opacném piipadé by byl certifikat importovan pouze do

registru uzivatele, s jehoz opravnénim je instalace provadéna, tj. napf. administratora) - blize
viz 1.1, bod 5.


http://www.oldapps.com/pdfcreator.php?old_pdfcreator=12629?download
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2 Prace v prostiedi MiniAware

Vzhledem k vyuziti aplikace Microsoft Word (dale jen MS Word) jako zékladny pro au-
torsky nastroj MiniAware se tvorba studijniho textu ptili§ nelisi od bézné prace v tomto texto-
vém editoru. Kromé zmén v pracovnim prostiedi (blize viz 3.1) Ize nalézt rozdily predevsim
Vv téchto oblastech:

o specifické moZnosti forméatovani (Uprav) dokumentu

(0]

(0]

vyplyvaji z vlastnosti LMS Unifor a metodiky tvorby distan¢nich studijnich
textl

pro jejich aplikaci je hojn¢ vyuzito specidlné vyvinutych nastroji - formuléit
(blize viz 3.5), kter¢ Ize vyvolat v ramci piislusné nabidky, resp. panelu nastro-
ju (blize viz 3.4)

e automaticky generovany obsah dokumentu

(o]
o

(0]

(0]

umistén na zacatku dokumentu

pro elektronicky studijni text neobsahuje Cisla stran (v rdmci prostfedi LMS
Unifor nejsou tieba, nebot’ je text zobrazovan formou www stranek)

obsah je chranén proti manualni editaci, pti klepnuti na n¢j dojde pouze k jeho
aktualizaci

1ze ménit nadpis obsahu

o needitovatelné (chranéné) oblasti dokumentu

(0]

pti pokusu o pfistup do chranéné oblasti (zahlavi a zapati, mimo obsahu - viz
vyse) se zobrazi upozornéni a dojde k ndvratu k pfedchozimu vybéru, ptip. na
ptredchozi pozici kurzoru bez vybéru

e zabranéni neumysinému poskozeni obsahu

(6]

(6]

v ramci prostiedi MS Word jsou povoleny pouze ptikazy vyuzitelné pro tvorbu
MiniAware dokument

pii pokusu o otevieni dokumentu na PC, kde neni v ramci MS Word nainstalo-
van nastroj MiniAware je na pozadi dokumentu zobrazovan vystrazny text
upozornujici na nebezpeci neimyslného poskozeni obsahu. Toto upozornéni
vsak lze na konkrétnim pocitaci vypnout: u MS Word 2003 je tieba na panelu
nabidek (menu) klepnout na polozku ,,Format*, po rozbaleni zvolit nabidku
,,Pozadi“ a po jejim zobrazeni klepnout na piikaz ,,Bez vypIn&*. U vysSich ver-
zi MS Word lIze vyuzit ptikaz ,,Barva stranky* ve skupin¢ ,,Pozadi stranky* na
karté€ ,,Rozlozeni stranky*, kde je nutno klepnout na polozku ,,Bez barvy*.

e podsystém automatické Upravy textu

(6]

jeho tkolem je v redlném case kontrolovat, zda je studijni text tvofen v souladu
se vSemi pozadavky na néj kladenymi a soucasné automaticky korigovat vzniklé

odchylky

e systém detekce internich programovych chyb

(0]

v pfipadé, Ze by v rdmci prace s nastrojem MiniAware doslo k vyskytu jakéko-
li interni programové chyby, dojde k zobrazeni okna informujiciho o detailech
vzniklého problému. Je doporuceno si zobrazené idaje poznamenat a informo-
vat opravnénou osobu. Ve vétSing piipadu lze v praci pokracovat, a to po klep-
nuti na tlacitko ,,Ano*“. V tomto pfipad¢ se vSak doporucuje dany dokument
neprodlen¢ ulozit. Dojde-1i nasledné opét k vyskytu stejné ¢i jakékoli jiné chy-
by, je tieba nastroj MiniAware ukoncit a nasledn€ ho znovu spustit. Pii klepnu-
ti na tlacitko ,,Ne* dojde k okamzitému ukonceni ¢innosti bez uloZzeni zmén.
Totéz se tyka vyskytu tzv. neobnovitelné chyby, kdy je v rdmci informa¢niho
okna k dispozici pouze tlacitko ,,OK* - po klepnuti na né& opét dojde
k nucenému ukonceni ¢innosti.
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Okno informujici o vyskytu chyby

Informace o chybé IEI

' Maskala inkerni programoyva chyba a neuloZené zmény mohou byt ztraceny.
u Poznamenejte si prosim nasledujici ddaje a kontaktujte odpovédnou osobu,

Modul: {ndzev moduly, ve kterém nastala chybal
Cisla chyby: 999939999
Popis chyby: {strucny bexkonst popis chybey}

Klepnutim na tladitkn "Ano" se miiZete pokusit pokracovat v praci.
Y kombo pripadé je vEak doporudeno dokument neprodieng ulodit,

2.1 Vytvoreni nového MiniAware dokumentu

Pied zapocetim prace je nutno zavést (spustit) ptislusnou $ablonu, ktera provede piizptisobeni
prostiedi aplikace Microsoft Word do stavu vhodného pro praci autora distan¢niho studijniho
textu ¢i elektronického testu. Tim soucasné dojde k vytvofeni nového MiniAware dokumentu.

2.11

Novy MiniAware dokument Ize vytvorit poklepanim na ikonu MiniAware, ﬁi'l»w
ktera se nachazi jak na pracovni ploSe, tak i v ramci Nabidky Start: £

2.1.2

1.

2.1.3

Spusténi pomoci ikony MiniAware

Minidware

Spusténi v ramci prostiedi aplikace Microsoft Word (verze 2003)

V panelu nabidek (menu) je tfeba klepnout na polozku ,,Soubor* a po rozbaleni nabid-
ky klepnout na ptikaz ,,Novy...*

Pozn.: neni-li nabidka kompletni (jsou zobrazeny pouze nékteré, Castéji pouzivané
ptikazy) je tfeba chvili vyckat na zobrazeni tplné nabidky, pfipadné je mozno ji zob-
razit ihned, a to prostiednictvim ikony dvojité Sipky na spodnim okraji nabidky
Zobrazi se podokno tloh , Novy dokument®, v ramci n&j klepnout v sekci ,,Sablony*
na odkaz ,,v mém pocitaci...“

Zobrazi se okno ,,Sablony“, na karté ,,Obecné” klepnout na ikonu Sablony Mi-
niAware.dot a potvrdit tlac¢itkem OK (alternativa: poklepat na ikonu MiniAware.dot).
Pozn.: v sekci ,,Vytvoftit novy* musi byt zvolen prepinac ,,Dokument

Spusténi v ramci prostiedi aplikace Microsoft Word (verze 2007)

Klepnout na tla¢itko Microsoft Office a po rozbaleni nabidky klepnout na piikaz ,,Novy*
Zobrazi se okno ,Novy dokument, v ramci n&j klepnout v oblasti ,,Sablony*
na piikaz ,,Sablony...“

Zobrazi se okno ,,Novy*, klepnout na ikonu Sablony MiniAware a potvrdit tlacitkem

OK (alternativa: poklepat na ikonu MiniAware). Pozn.: v sekci ,,Vytvofit novy* musi
byt zvolen piepinac ,,Dokument®
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2.1.4 SpuSténi v ramci prostiedi aplikace Microsoft Word (verze 2010)

1. Klepnout na kartu ,,Soubor* a zvolit ptikaz ,,Novy*

2. Zobrazi se stranka ,,Dostupné Sablony*, v ramci ni klepnout na ptikaz ,,Moje Sablony*

3. Zobrazi se okno ,,Novy“, klepnout na ikonu Sablony MiniAware a potvrdit tlacitkem
OK (alternativa: poklepat na ikonu MiniAware). Pozn.: v sekci ,,Vytvorit novy* musi
byt zvolen piepinac ,,Dokument*

2.1.5 Spusténi v ramci prostiedi aplikace Microsoft Word (verze 2013 a 2016)

1. Klepnout na kartu ,,Soubor* a zvolit ptikaz ,,Novy“

2. Zobrazi se panel ,Novy“, v ramci ného klepnout na odkaz ,,OSOBNI* (pozn.: neni-li
k dispozici, neni spravné nastaveno vychozi umisténi osobnich $ablon v ,,Moznostech*)

3. Zobrazi se seznam osobnich Sablon, klepnout na ikonu Sablony MiniAware

Pozn.: nastroj MiniAware pracuje v ramci prostfedi aplikaci Microsoft Word 2007 a vysSi
Vv tzv. ,,Rezimu kompatibility“. To znamena, ze vytvafeny dokument ma piiponu .doc (nikoli
.docx nebo .docm) a je tudiZz kompatibilni (slu¢itelny) s prostiedim Microsoft Word 2003.

Po Gspésném zavedeni piislusné Sablony dojde nejprve k zobrazeni formuléfe ,,Vlastnosti
MiniAware dokumentu* (blize viz 3.6.10). Poté nastroj na zakladé volby typu dokumentu
bud’ zobrazi formulaf ,,Elektronicky test (blize viz 3.6.16) nebo prazdny dokument pro studijni
text. Pokud se tak nestane, je tieba zkontrolovat, zda jsou povolena tzv. makra (bliZe viz 3.9.1).

2.2 Vlastni tvorba studijniho textu

Byla-li Gispésné zavedena Sablona obsahujici autorsky nastroj MiniAware nebo otevien jiz exis-
tujici dokument (provadi se standardnim zptisobem, napt. prostiednictvim ptikazu ,,Oteviit...*), je
jiz mozno vytvafet ¢i upravovat vlastni studijni text ¢i elektronicky test. K tomu lze vyuzit viech
déle popsanych prostiedkil, samoziejmé s ohledem na metodiku tvorby distanénich studijnich opor.

Vlastni prdace s ndstrojem by pak neméla byt pricinou zavazinéjsich obtii. Je viak tieba se vyvaro-
vat postupii, které by mohly znemoZnit dalSi zpracovani MiniAware dokumentu - viz nasledujici text.

2.2.1 Uzivani mezer v textu
Na tomto mist¢ je tieba pfedevsim zduraznit platnost nasledujiciho pravidla:

V zadném pripadé neni piipustné uZivani mezer pro zarovndvdni textu, a to bez vyjimky !!!

Je tfeba si uvédomit fakt, ze vzhled textu v ramci aplikace MS Word (potazmo nastroje
MiniAware) nemusi nutné odpovidat tomu, co ve vysledku uvidi student v rimci LMS systé-
mu. Jednou z pficin je praveé rozdilny zptisob interpretace mezer.

V LMS systému, ktery pro zobrazeni obsahu uziva tzv. HTML kaéd, je vicenasobny vyskyt
mezer za sebou interpretovan jako mezera jedina (totéz se tyka i tabulatorti). Dalsi komplikaci pro
uZiti mezer k zarovnavani textu (ktera ostatné vyvstava i u tisténych materiali) je pouziti tzv.
proporcionalniho pisma, coz znamena, ze jednotlivé znaky nemaji stejnou $iiku (napf. znak ,,i*
je mnohem uzsi nez znak ,,w* a ani jeden z té€chto znakt neni stejné Siroky jako znak mezery).

Resenim vyse uvedeného problému je bud’ uziti tabulatorti (které viak lze aplikovat pouze
v ramci tisténého studijniho textu) anebo tabulek. Vytvoiime-li tabulku s neviditelnym okrajem
(t. sitkou 0 pixeltr) a do jejich bunek vlozime pozadovany text, ziskame diky témto bunikam jeho
ptesné zarovnani. V nasledujicim piikladu jsou zobrazeny rozdily v metodach zarovnavani. Pro
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nédzornost jsou v prvnim sloupci ¢ervené vyznaceny prvky, které ve skute¢nosti nejsou standardné
viditelné. 1 v rdmci prostifedi MS Word vsak lze tyto tzv. zna¢ky formatovani (resp. netisknu-
telné znaky) zobrazit, a to napf. ptikazem ,,Zobrazit nebo Skryt“ na panelu nastroju ,,Standard-
ni* - ikona |91| . Zobrazeni téchto znac¢ek (standardné vSak nikoli ¢ervené, nybrz v piislusné barveé
textu) nam pak muze byt napomocno pii pochopeni na prvni pohled nelogického zarovnavani.

Priklady rozdili v zobrazeni textu:

Vzhled v MiniAware Vzhled v tisténém textu Vzhled v LMS Unifor

- Sloupecl--+-Sloupec2------Sloupec3 Sloupec1  Sloupec2  Sloupec3 Sloupecl Sloupec2 Sloupec3
S Slovoseseees SLOVO: -+ slovo Slovo SLOVO  slovo Slovo SLOVO slovo
g SLOVO:++--e- SlovQ:-+eseseesess Slovo SLOVO slovo Slovo SLOVO slovo Slovo
SlovQ:-swaeseses SlovQ-=seseseeress SLOVO Slovo slovo SLOVO Slovo slovo SLOVO
2 Sloupecl — Sloupec2—> Sloupec3 Sloupecl Sloupec2 Sloupec3 Sloupecl Sloupec?2 Sloupec3
*% Slovo — SLOVO — slovo Slovo SLOVO slovo Slovo SLOVO slovo
E SLOVO — slovo —> Slovo SLOVO slovo Slovo SLOVO slovo Slovo
S Slovo  —>slovo — SLOVO Slovo slovo SLOVO Slovo slovo SLOVO
- Sloupecl Sloupec2 Sloupec3 Sloupecl Sloupec2 Sloupec3 Sloupecl Sloupec2 Sloupec3
% Slovo SLOVO slovo Slovo SLOVO slovo Slovo SLOVO slovo
'cg SLOVO slovo Slovo SLOVO slovo Slovo SLOVO slovo Slovo
Slovo slovo SLOVO Slovo slovo SLOVO Slovo slovo SLOVO

Mezery byvaji nespravné uzivany i v jiném piipadé, a to pii pokusu o odstranéni jedno-
znakové piedlozky ¢i spojky z konce fadku formou vlozeni fady mezer pied takovou ptedloz-
ku ¢i spojku. Na prvni pohled sice dosdhneme jejiho pfemisténi na zacatek dalSiho fadku,
avsak budeme-li chtit na dany fadek pozdéji piidat n&jaky text, dojde k posuvu skupiny mezer
na fadek dalsi, ¢imz nam vznikne nevzhledna ,,skulina“.

V téchto ptipadech je doporu¢ovano uziti tzv. pevné (nede€litelné neboli ,,tvrdé*) mezery.
Ta je vzhledové shodna s klasickou mezerou, avSak v ramci textu se chova jako nemezerovy
znak. Jinak feceno predlozka spojend pevnou (nedélitelnou) mezerou s nasledujicim slovem je
povazovana za soucast tohoto slova, tudiz nemiize dojit k situaci, kdy predlozka zlstane na
konci jednoho tadku, avsak nasledujici slovo se ocitne az na poc¢atku fadku dalSiho. Pevnou
mezeru muzeme do textu vlozit bud’ pomoci klavesové zkratky Ctrl-Shift-mezernik nebo
prostiednictvim formulate ,,Symboly* (blize viz 3.6.6).

Odstranovani jednoznakové predlozky ¢i spojky z kon-
ce radku:

Na prikladech vpravo je ztetelné vidét rozdil mezi pou-
zitim mezer (ve skute¢nosti neviditelnych, avsak zde zné-
zornénych takto: - “) a pevné mezery (ve skute¢nosti

téZ neviditelné, avSak zde zndzornéné takto: ,,°*) pii od-
stranovani jednoznakové piedlozky ¢i spojky z konce tad-
ku (znazornéného modrou ¢arou).

Zvétsime-li délku véty doplnénim slova ,.také™ na jeji
zaCatek, vznikne pii pouziti mezer nepiijemna ,,skulina®
(v tomto ptipadé o délce 10 mezer). Pii uziti pevné mezery
k Zddnému problému nedojde.

Tato véta obsahuje slovo s
predlozkou

Tato véta obsahuje slovo
s predlozkou

Také tato véta obsahuje
Slovo---wmmme- s predlozkou

Tato véta obsahuje slovo
s°predlozkou

Také tato véta obsahuje
slovo s°predlozkou
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DalSi moZnosti uZiti pevné mezery je zabranéni vzniku nevzhlednych ,,skulin® mezi slo-
vy pFi zarovnani odstavce do bloku (tyka se predevsim tvorby elektronického studijniho tex-
tu). Pokud bychom vsak vSechny mezery nahradili jejich pevnymi variantami, fakticky dosah-
neme zarovnani odstavce vlevo. Je proto tieba v téchto ptipadech postupovat s rozmyslem.

2.2.2 Prace s odstavci

Zakladnim prvkem struktury textu v dokumentu je odstavec. Kazdy odstavec je ukoncen (ne-
viditelnym) znakem konce odstavce, ktery se vytvoii po stisknuti klavesy Enter. Konce odstavctu
v§ak muzeme zobrazit stejnym zptisobem jako jiné znac¢ky formatovani (blize viz 2.2.1) - zobra-
zovany jsou takto: ,,1“.

Jeden odstavec zpravidla obsahuje vice fadki. Z vyse uvedeného plyne, ze konec iFadku
neni totoZzny s koncem odstavce - pak plati nasledujici pravidlo:

V Zadném piipadé neni pripustné ukoncovat radek klavesou Enter !!!
(Vyjimkou je pFipad, kdy se souc¢asné jednd o konec odstavce)

vvvvvv

definuje vzhled pouzitého pisma, okraje a zarovnani odstavce, format pfipadného ¢islovani
atd. Zménime-li styl, dojde ke zméné vlastnosti celého odstavce, a to i v pripadé, ze dany
odstavec nemame vybran cely (tj. nemame ho kompletné v ,,bloku®).

V piipadé, kdy je nevyhnutelné v ramci jednoho odstavce ukonéit fadek piedcasné, je
moZno vyuZit rucéni vleZeni konce Fadku (ruéni zalomeni, tzv. ,,mékky Enter), a to pomoci
kombinace klaves Shift-Enter. Znacka formatovani pro ru¢ni zalomeni je nasledujici: ,,+ “.
Pti ruénim vlozeni konce fadku v§ak mtize dojit ke vzniku nevzhlednych ,,skulin“ mezi slo-
vy - V tomto piipadé 1ze s vyhodou uzit pevnych mezer (blize viz 2.2.1).

3 Popis ovladani
Jak jiz vyplynulo z dosavadniho textu, dokument je vytvaien v prostiedi aplikace Micro-

soft Word, a to v sou¢innosti s nastrojem MiniAware, ktery upravuje a rozsifuje moznosti MS
Word tak, aby bylo dosazeno maximalniho zjednoduseni a zkvalitnéni prace uzivatele.

3.1 Zmény prostiredi MS Word

e Prostfedi MS Word je doplnéno rozsahlym souborem novych funkei, které¢ bud’ nahra-
zuji a rozsifuji funkce piivodni nebo zavadéji funkce dalsi, specidlné urcené pro autory
distan¢nich studijnich materiali. Z pivodnich funkcei jsou pak povoleny pouze ty, které
jsou nutné pro tvorbu studijnich textd ¢i elektronickych testil, vSechny ostatni jsou zaka-
zany (tj. prislusné ikony ¢&i popisky jsou nefunkéni - zobrazeny Sedou barvou). TotéZ
plati i pro ovladaci prvky formulaiti (u nové ptidanych funkci), jejichz stav se méni
v zavislosti na aktualni situaci. Napf. nedo$lo-li ke zméné ur¢itého udaje (¢i dany udaj
neni vilbec zadan), neni povoleno ani tla¢itko potvrzujici jeho zménu. U hodnot nékte-
rych parametrt je téZ definovan max. pocet znakd, ktery nelze ptekrocit.

e Ngékteré¢ informacni prvky (napt. okno pii uzavirani dokumentu aj.) jsou bud’ zménény
nebo prizpisobeny potfebam nastroje MiniAware.
pribéhu operace (konkrétni vzhled ukazatele zavisi na pouzivané verzi Microsoft
Word) — v tomto ptipadé je doporu¢eno nepouzivat my$ ani klavesnici a vyckat
az do okamziku skryti (zmizeni) informa¢niho okna.
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Informaé¢ni okno s ukazatelem priibéhu ¢asové naro¢néjsi operace

MiniAware: Cekejte prosim

PROSIM MYNI NEPOUZIVEITE MyS AMI KLAYESNICT!

Bylo zah&jeno provadéni Casové narofnéjs operace,
Wyikejte prosim a do okamEiku jejiho ukondeni
indikovaného skrykim kohoto informacniho okna,

ptfi vlozeni obsahu schranky (clipboardu) do dokumentu, resp. pfi pietazeni textu
(tzv. metoda ,,Drag and drop®) je kontrolovano (a ptip. i upravovano) formatovani,
a to zvlasteé pii prenosu obsahu z jiného dokumentu ¢i aplikace. Diivodem je existence
vlastniho formatu textu v LMS Unifor. Vyjimkou je text ur¢itého stylu (napt. odstavec
v textu, text v tabulce atd.), ktery je vkladan beze zmén, avSak pouze v ramci téhoz
dokumentu a navic jen do oblasti stejného stylu (napt. jiny odstavec, jina tabulka atd.).
Pozn.: v piipadé nevyhovujiciho formatu obsahu schranky se vlozeni viibec neprove-
de. UzZivateli vSak stale zlistdvd moZnost vloZit obsah schranky jako prosty text (bez
formatovani) - pted kazdym vloZenim je na uZiti této alternativy dotazovan
dokument je vytvaien v ramci zvIastni struktury, jejimiz hlavnimi prvky jsou:
0 uvodni ¢ast (vyuZiti predevsim pro tistény studijni text nebo PDF verzi elek-
tronického studijniho textu) - obsahuje automaticky vytvafenou titulni stranu
0 zéhlavi (vyuziti ptedevsim pro tistény studijni text nebo PDF verzi elektronic-
kého studijniho textu) - obsahuje nazev studijniho textu a ¢islo pfislusné strany
0 obsah (vyuZiti pfedevsim pro tistény studijni text nebo PDF verzi elektronic-
kého studijniho textu) - generovany automaticky, zménit lze pouze jeho nad-

pis, a to klepnutim na ng;:

Okno pro zménu nadpisu obsahu

Iména nadpisu obsahu

WlaEke kext nadpisu absab:

Pabyrdit

3

Ohsah

Zavfit (Skarna)

O hlavni ¢ast - . distancni* forma okraji (vétsi vnéjsi okraj slouzici jako tzv. po-
pisny sloupec), ¢asteéné rozdilné formatovani v ramci tabulek a mimo né

Pozn.: struktura dokumentu je fakticky zaloZena na tzv. oddilech (nezaméiovat se
stejnojmennou trovni nadpist). V ptipad¢é pokusu o odstranéni konce urc¢itého od-
dilu je tento nasledné¢ opét vytvoren a uzivatel je na tuto skute¢nost upozornén.
Z divodu zamezeni vzniku tohoto problému v ptipadé ptimé editace Givodni Casti
(standardné nepovolena, pouZiti pouze pro specialni situace) je navic automaticky
zapnuto zobrazovani tzv. formatovacich znaéek. Konec ptislusného oddilu je pak

v textu dokumentu zobrazovan nasledovné:
Konec oddilu (dalsi skranka)
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3.2 Ovladani mysi
o levé tlacitko
o klepnuti (klik)
= piesun kurzoru
= potvrzeni akce
0 poklepani (dvojklik):
= vybér textu (v dokumentu i formulafi - pouze pole pro zadavani textu)
= vybér polozky (ve formulafi - pouze vybrana pole typu seznam)
0 Shift + levé tlacitko - vybér souvislé oblasti v polich typu seznam
0 Ctrl + levé tlacitko - vybér nesouvislé oblasti v polich typu seznam
e pravé tlalitko
0 mistni nabidka
= v dokumentu
e standardni chovani jako v MS Word
= ve formulafi (viz obrazek)
e lze vyvolat pouze u textovych poli a tlacitka Zavfit
e obsahuje nasledujici prikazy:
0 Zpét (formular)
= vraceni (anulovani) posledni provedené akce
= plsobnost v ramci celého formuléte
Znovu (formular)
= opéctovné provedeni posledni anulované akce
= odvolani pfedchozi akce ,,Zpét*
= pusobnost v ramci celého formulaie
o Vyjmout
= vyjmuti vybraného textu a jeho umisténi do schranky
= plsobnost v ramci textovych poli
0 Kopirovat
» umisténi (zkopirovani) vybraného textu do schranky
pusobnost v ramci textovych poli

@]

o Vlozit
= vlozeni obsahu schranky na pozici kurzoru bez vybéru
= nahrazeni vybrané¢ho textu ptisluSnym obsahem

schranky
= plsobnost v ramci textovych poli
0 Vymazat

» vymaz (odstranéni) vybraného textu
= pusobnost v ramci textovych poli
O Vybrat vse
= vybér (oznaceni) celého obsahu textového pole
= plsobnost v ramci textovych poli
o0 Symboly
= vkladani specialnich symbolu - blize viz 3.6.6
= plsobnost v ramci textovych poli
O Pismo (znacka)
= po vybéru se zobrazi zvlastni podnabidka
s ptikazy pro formatovani pisma v rdmci poli
formulare
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= jednotlivé formaty jsou reprezentovany forméto-
vacimi znackami, které ohranicuji pfislusny text:

» - tuéné pismo

,° - kurziva

,~ " - podtrzené pismo
» " - preskrtnuté pismo
»~ " - horni index

"~ - dolni index

= v piipad¢ potieby zobrazeni znaku totozného
s formatovaci znackou je tfeba pfed dany znak
predradit tzv. zneplatijici znak: ,, "

= odstranit formaty lze nékolika zptisoby:

jediny (konkrétni) format: vybérem jiz
forméatovaného textu (ptislusny format je
v podnabidce  indikovan  zatrZenim)
a opétovnym aplikovanim téhoz formatu
(pfed vlastnim odstranénim formatu se
zobrazi potvrzovaci okno)

v§echny formdty soucasné: vybérem po-
zadovaného textu a pouzitim piikazu
»-Vymazat formatovani“ (pted vlastnim
odstranénim formatu se zobrazi potvrzo-
vaci okno)

manudlni vymaz formatovacich znacek:
(vzhledem k moZnému narudeni struktury
formatovani nelze tento zptisob doporucit!)

O Zobrazit vsechny znaky
= zobrazeni obsahu pole specidlnim pismem - méa
vyznam pii pouziti specifickych symboll, které
se vdaném poli standardné¢ nezobrazuji, resp.
jsou nahrazovany znakem ,,0 “

o0 Nahled formatovani pisma
= zobrazeni obsahu daného pole v¢etné kompletni-
ho formatovani ve zvlastnim okné ndhledu
= okno nahledu Ize ovladat pouze klavesnici:

0 Napovéda

"Esc" - uzavieni okna (ukonceni ndhle-
du):

,Ctrl-Shift-PageUp* - zvétSeni velikosti
pisma (lupa "+

,Ctrl-Shift-PageDown* - zmenSeni veli-
kosti pisma (lupa ,,—)

= zobrazeni souboru s napovédou

= pro sprdvnou funkci je nutno mit nainstalovan
prohlize¢ pdf souborii (napf. bezplatny Adobe
Reader, ktery je moZno stdhnout na adrese
http://get.adobe.com/reader/)
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Mistni nabidka ve formulari

Zpét (Formul &)
Znovu (Formul aF)

WWyinnouk
Kopirowak
YloZit
Wwrnazak
Wybrat vEe

Symbaly

Pismo (znacka)

Zobrazit wEechny znaky
mahled formatovani pisma

Mapoveda

3.3 Klavesove zkratky

Tucné (™)
Kurziva (*)
Podtrieng ()
Preskrtnuté ()
Horni index (™)
Dolni index (™)

Zrneplatrigjici znak, )
\yrnazat Farmakowani

Klavesové zkratky jsou totoZzné se standardnimi zkratkami v rdmci MS Word. V nésledujici

tabulce je uveden seznam nejdtlezitéjSich z nich:

Klavesova zkratka Funkce

Ctrl-A Vybrat vse

Ctrl-C Kopirovat

Ctrl-F Najit

Ctrl-G Ptejit na

Ctrl-H Nahradit

Ctrl-O Otevrit

Ctrl-P Tisk

Ctrl-S Ulozit

Ctrl-v Vlozit

Ctrl-X Vyjmout

Ctrl-Y Opakovat

Ctrl-Z Zpét

Ctrl-Shift-mezernik Pevna (ned¢€litelna) mezera
Shift-Enter Ruéni zalomeni fadku (,,mékky Enter*)

3.4 Nabidka MiniAware a panel nastroji MiniAware
Nabidka MiniAware i panel nastroji MiniAware obsahuji az na vyjimky shodné ptikazy,

ato:

o specifické prikazy Sablony MiniAware
0 prostiedky pro zobrazeni formulari a provadéni akci v rdmci prace se Sablo-

nou MiniAware, jejich ¢innost mlize nahrazovat a modifikovat standardni pfi-

kazy MS Word, Ize je pouzivat pouze v hlavni ¢asti textu
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e standardni piikazy MS Word
O vyber prikazii funkcné ekvivalentnich jejich standardnim forméam v ramci apli-
kace MS Word

Nabidka MiniAware obsahuje jak ikonu, tak i textovy popisek daného piikazu, avSak
je pfistupna pouze z panelu nabidek (pro ptistup k pozadovanému ptikazu je tedy nutno pro-
vést dva kroky - nejdiive rozbalit nabidku MiniAware a az poté vybrat dany piikaz).

Panel nastroju MiniAware sice obsahuje pouze ikony bez popiskt, pro vybér piikazu
vSak staci pouze jeden krok - klepnout na pfislusnou ikonu. Navic dale obsahuje:

e pole se seznamem styla (rozbalovaci seznam) - umoznuje vybér styli odstavet pouzi-
telnych v ramci jednotlivych ¢asti textu (4vodni ¢ast, hlavni ¢ast mimo tabulku, hlavni
¢ast v ramci tabulky)

e prikazy ,,Zpét“ a ,,Znovu“ - oproti standardni forme téchto prikazit v MS Word jsou pi-
zpusobeny Sabloné MiniAware a zahrnuji i seznamy naposledy provedenych akci. Vzhle-
dem k faktu, Ze fada téchto akci (polozek seznamu) je komplexnich, tj. jsou tvofeny vét-
§im mnoZstvim jednodusSich akci (napf. vlozeni distan¢ni ikony sestava z cca 50 kroki),
prubézna aktualizace seznamu naposledy provedenych akci (spo€ivajici v synchronizaci
komplexnich akci s jednodussimi kroky) mutize vést ke zpomaleni ¢innosti nastroje Mi-
niAware. V pravidelnych intervalech je proto nabizena moznost odstranéni vSech polozek
seznamu. Zobrazovani okna s touto nabidkou vSak 1ze i doGasné zamezit, a to do neblizsi-
ho ulozeni dokumentu
Upozornéni: ¢innost prikazu ,,Znovu“ je ovlivnéna procesem automatické upravy tex-
tu - blize viz 3.7

3.4.1 Seznam specifickych prikazi (formulari a funkci) Sablony MiniAware

1. Formulaf ,,Hlavni nabidka“ obsahuje souhrn hlavnich funkci pro préaci s textem, po-
zicemi v textu a zakladnimi distan¢nimi prvky (ikona, marginalie) - blize viz 3.6.1

2. Formulaf ,,Hypertextovy odkaz* umoznuje vkladat, ménit a odstrafiovat hypertextové
odkazy (vedouci jak na on-line zdroje, tak i na lokalni soubory) - bliZe viz 3.6.2

3. Formulaf ,,Ki#iZové odkazy“ dovoluje vkladat a ménit dva druhy kiiZzovych odkazi
(na polozku obsahu dokumentu nebo na zalozku) a dale pracovat se zalozkami - blize
viz 3.6.3

4. Formulaf ,,Ukoly* definuje parametry ukolfi, které ma student plnit v ramci kurzi ¥i-
zenych systemem LMS Unifor - blize viz 3.6.4

5. Formulaf ,,Literatura a slovni¢ek pojmii“ umoziuje pracovat se zaznamy o literatute
(bibliografickymi citacemi) a zdznamy slovni¢ku pojmia (klicovymi slovy) - blize
viz 3.6.5

6. Formulaf ,,.Symboly* dovoluje vkladani specialnich symbolta (napf. znakt fecké abe-
cedy, azbuky, matematickych symboli aj.) - blize viz 3.6.6

7. Formulaf ,,Hromadné nahrazovani‘ nabizi mozZnost soucasného provadéni jedné ne-
bo vice akci zaméfenych na nahrazovani textu - bliZe viz 3.6.7

8. Formulaf ,,Vlastnosti obrazki a objekti umoznuje ménit fadu vlastnosti obrazka ¢i
objektu (velikost, ofiznuti, tpravy obrazu atd.) - blize viz 3.6.8

9. Funkce ,,Vytvorit textové pole” - vytvoii v dokumentu objekt ,,textové pole“. Na roz-
dil od stejnojmenného standardniho piikazu MS Word je automaticky upravovana ve-
likost pole v horizontalnim 1 vertikdlnim sméru a jeho obsah se chova jako tabulka
0 velikosti jeden fadek a jeden sloupec. V prostiedi LMS Unifor je pole pievedeno na
obrazek, coz umoznuje zobrazit i takovy obsah, ktery by se jinym zptisobem nemusel
zobrazit spravné (napft. nékteré symboly)
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10.
11.

12.

13.
14.

10.

11.

12.

13.

Pozn.: prevedeny obrazek bude odpovidat stavu pole v okamziku jeho editace, tzn. ze
napt. vzhled pisma bude déan zobrazenim v MS Word, nikoli prosttedim LMS Unifor!
Funkce ,,Vytvorit PDF soubor* provede prevod studijniho textu do formatu PDF - bliZe viz 3.6.9
Formulaf ,,Vlastnosti MiniAware dokumentu nabizi moznost Upravy nazvu doku-
mentu, popisu elektronického testu a provedeni konverzi dokumentu pro ucely publi-
kovani a pfevodu do LMS Unifor - bliZe viz 3.6.10

Funkce ,,Aktualizovat prvky strdnky a pole* provede aktualizaci viech poli v doku-
mentu (obsah, kiizové odkazy atd.) a automatickou upravu textu - blize viz 3.7

Funkce ,,Napovéda pro MiniAware‘ zobrazi soubor s napovédou ve forme¢ PDF souboru
Informacni okno ,,O Sabloné MiniAware* zobrazuje informace o autorském nastroji
MiniAware (¢islo verze, copyright apod.) - obrazek s informa¢nim oknem: viz 3.6.16
(pozn: je k dispozici pouze v ramci nabidky MiniAware)

Seznam pouZzitych standardnich prikazi MS Word

Ptikaz ,,PFeSkrtnuté” - provede nebo zrusi preskrtnuti vybraného textu

Piikaz ,,Horni index* - provede nebo zrusi forméatovani vybraného textu jako horniho indexu
Ptikaz ,,Dolni index* - provede nebo zrusi formatovani vybraného textu jako dolniho indexu

Ptikaz ,,Ruéni déleni slov* - nabidne moznost ru¢niho rozdéleni slov na koncich fad-
kt vybraného textu. Potfebné pro piipad, kdy automatické déleni nepracuje korektné
(tyka se pouze tisténého studijniho textu, v elektronickém se déleni slov neuziva)

Piikaz ,,Vymazat formatovani“ - zrusi veSkeré formatovani vybraného textu, tj. fak-
ticky nucen¢ prevede text do stylu ,,Normalni*

Ptikaz ,,Vytvorit novou kresbu“ - vytvoii v dokumentu objekt ,kreslici platno®.
V prostfedi LMS Unifor je pak obsah celého kresliciho platna pfeveden na obrazek,
a to vcetné pripadného textu.

Pozn.: pievedeny obrazek bude odpovidat stavu kresliciho platna v okamZiku jeho
editace, tzn. Ze napt. vzhled pisma bude dan zobrazenim v MS Word, nikoli prostie-
dim LMS Unifor!

Prikaz ,,Obrazek...* - umozni do dokumentu vlozit obrazek ze souboru

Piikaz ,,Vlozit klipart” - umozni do dokumentu vlozit klipart prostiednictvim podok-
na uloh ,,Klipart*

Piikaz ,,VIoZit obrazek Word* - umozni do dokumentu vloZit objekt ,,Obrézek Apli-
kace Microsoft Word*, tj. fakticky jiny dokument MS Word, jehoZ obsah se ovsem
vaci vychozimu MiniAware dokumentu chova jako obrazek - blize viz 3.6.8

Piikaz ,,Vodorovnd ¢ara...” - vlozi do dokumentu vodorovnou ¢aru, jejiz délka od-
povida vzdalenosti mezi levym a pravym okrajem (tj. zaplni cely fadek)

Piikaz ,,Editor rovnic” - vlozi do dokumentu objekt typu ,,Editor rovnic® umoziujici
tvorbu matematickych vzorct

Piikaz ,,Graf* - vloZi do dokumentu objekt typu ,,Graf aplikace Microsoft Graph*
umoziujici tvorbu grafa

Piikaz ,,Objekt...” - vlozi do dokumentu objekt libovolného typu (véetné vyse uvede-
nych), ktery je na daném pocitaci dispoziCi
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Struktura nabidky MiniAware a panelu nastroji MiniAware

Minidare

Hlawni nabidka
Hypertextawy adkaz
KFizowe odkazy
Clkply

Lieratura a slovnidek pojmi

E- m ] |||I|—*' E" |Elm

Preskrtnuké

By
[

Swmboly

1

Chrl+-%

E

Horni index

X

Dolni index Chrl+=

Hromadné nahrazowani
Racni déleni sloy

Wwmazat formatowani

Wastniosti obrazkd a objekkd
Wybvofit bexkowve pole
Wybvofit novou kreshu
Dbrazek. ..

WiaFit klipart

WioZit obrazek Word
Vodaravna fara. ..

Editor Fovnic

araf

Obijekk...

Wybvofit POF soubor

Wastrosti Minifware dokumenky

L g E allBE e ks & 4

aktualizovat proky stranky a pole

MapovEda pro Minifwware

©

2 Eablong Minidware

PEH @ %2 & R | marméind

- abe {2 xX° X

fae 2

]
Styly v hlavni ¢asti
(mimo tabulku)

Styly v hlavni ¢asti

(v ramci tabulky)

Marrmalni

Mormalni

{1} Kapitala

{ } Kapitola (bez Gisla)
{1.1} Padkapitola
£1.1.1} Oddi
Madpis

OdraZkowy seznam
Cislovany seznam
Abecedni seznam
Mormalni {rmensi)
Mormalni {wEtEn
kad

Marmélni (tabulka)

Mormalni fkabulka)
OdraZkowy seznam
Cislovany seznam
Abecedni seznam
Mormalni {mensi
Mormalni (wEEED
Kad

9 |- & - A 45 (8] & s

V3 il e | O 5 @)

1

Z|H
3| D
4

Prikaz ,,Zpét“

ywperkexbowy odkaz
istancni ikona

| Psani "Minidware"

|9 |~ ] i)

Prikaz ,,Znovu*

1|

2| * Awutomaticka dprawva bextu *
3| Psani "LM3 Unifor"

4 | * Automaticka dprawva bextu *

V prostiedi aplikaci Microsoft Word 2007 a vysSich jsou v ramci pasu karet vSechny vyse
zminované piikazy integrovany do jediné karty s ndzvem ,,MiniAware®. Navic jsou doplnény
nekteré prikazy z ptivodni nabidky Microsoft Word 2003 a v ptipad¢ potieby je zobrazovana
i skupina ,,Barvy“ obsahujici ptikazy pro vybér barev textu a grafickych objektl. Dalsi zmény

jsou nésledujici:

statném okné

pouZzivani kontextovych karet je omezeno na nutné minimum
obsah panelu nastrojii Rychly pfistup nelze ménit

minipanely néstrojli jsou potlaceny
seznam naposledy provedenych akci piikazi ,,Zpét™ a ,,Znovu* je zobrazovan v samo-

Cilem je co nejvétsi kompatibilita s prostfedim Microsoft Word 2003, avSak pii zachovani
principti prace v uzivatelském rozhrani Microsoft Word verzi 2007 a vysSich.

Karta MiniAware v Microsoft Word 2007

()0 &R+
)
J Minidware

Upravy ~ Ostatni pfikazy ~

Vlozit - MiniAware ~ Tahoma - |10
Tabulka ~ [=] Rozdélit okno

Piikazy nabidky

DEH& AVE $ 2@ T 1w

= -8 2z & @  Normalni

Vlastni panely nastroji

Ulkazkovy dokument [ReZim kompatibility] - Microsoft Word

- 0 5B EM R e g & = Zaronani bundk -
B S Kreslit - |y Automatické bvary - N\ ™ [0 Al T
tbe 2 X xR FO -0 - PEHSHEEETRED EF IO

- A- Iy

{h\f:}plﬁ tvaru ~

L7 Obrys tvaru ~
Barny

&
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3.5 Prace se soubory v Office Backstage (karta Soubor)

V aplikaci Microsoft Word verze 2010 a vysSi se vyuZiva uzivatelsky prvek zvany Office
Backstage, ktery je dostupny pod kartou ,,Soubor” a de facto nahrazuje ,, Tlacitko Office*,
mé jinych aktivit, napf. tisku dokumentu) i préaci se soubory, a to i na vzdalenych uloZistich
(tzv. ,,Cloud®, napf. sluzba OneDrive spole¢nosti Microsoft).

Néstroj MiniAware podporuje pii praci se soubory jak okamZity piistup k nim prostied-
nictvim ptimého pouziti tzv. dialogovych oken typu ,,UloZit jako* ¢i ,,Oteviit™ (tj. stejné jako
ve starSich verzich Microsoft Word), tak i vyuziti Office Backstage, kdy pted vlastnim zobra-
zenim dialogovych oken je mozno na panelech zvolit misto (oblast) umisténi soubord,
tj. napt. lokalni ulozisté (pocitac) ¢i fadu vzdalenych ulozist’ (cloudové sluzby typu OneDrive,
DropBox apod.).

Pro praci se vzdalenymi uloZisti dat (neni-li na pocita¢i nainstalovan softwarovy klient
umoziujici synchronizaci dat na lokalnim disku) je tedy tfeba v ramci nastroje MiniAware
vyuzivat prvek Office Backstage, jehoZ podporu lze aktivovat prostiednictvim formulare
,»Vlastnosti MiniAware dokumentu® v sekci spole¢nych nastaveni (blize viz 3.6.10).

Na druhé strané neni-li prace se vzdalenymi tlozisti nutna, je doporuc¢eno podporu Office
Backstage deaktivovat a pouZzivat okamZity piistup k soubortim prostiednictvim dialogovych
oken, nebot’ tento zpisob je rychlejsi a méné narocny na béh celé aplikace Microsoft Word
(pti podpoie Office Backstage je totiz uzivana fada specialnich programovych postupt, které
mohou mit v ur¢itych situacich vliv na zvySenou zatéz béhu aplikace).

Tak jako i v ostatnich pfipadech, kdy je prostiedi Microsoft Word pfi praci s nastrojem
MiniAware upraveno tak, aby byly k dispozici pouze ovladaci prvky relevantni k tvorbé
distan¢nich studijnich textu, je zobrazeni prvku Office Backstage modifikovano, a to v soula-
du s poZadovanou akci — viz nasledujici obrazky.

Office Backstage - akce ,,UlozZit jako* (prvotni uloZeni dokumentu)

Dokumentl [refim kompatibility] - Word ? - 0O =X
Ve .
Ulozit jako U | oz |'t Ja ko
Zaviit _
Weby — Univerzita Palackého v El:| Pocitac
Olomouci
Ucet MNaposledy pouZité slozky
OneDrive — Univerzita
Dokumenty
(." Palackého v Olomouci
Plocha
(’.‘, OneDrive — osobni
Eltl Pocitac Prochazet

+ Pfidat misto
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Office Backstage - akce ,,UloZit jako PDF*

Dokurment Mini&ware 001 [refim kompatibility] - Word

©
UloZit jako PDF U|Oi|t Jako PDF

Ucet Weby — Univerzita Palackého v E@ Pocitac
Olomouci
Aktualni sloZka
OrneDrive — Univerzita
a

Dok
Palackého v Olomouci okumenty

Naposledy pouZité slozky
(& OneDrive — osobni

Dokumenty
Plocha
E:l Pocitac
Loy
= Piidat misto ,
Prochazet

Office Backstage - akce ,,Soubor ke stazeni*

Dokurment Mini&ware 001 [rezim kompatibility] - Werd

Soubor ke stazeni

Weby — Univerzita Palackého v E@ Pocitac
Olomouci
Aktualni slozka
OneDrive — Univerzita
a

Dok
Palackého v Olomouci okumenty

% Maposledy pouZité sloZky
OneDrive — osobni
T neDrive — osobni Dokumenty

Plocha
E:l Pocitac

+ PFidat misto
Prochazet
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Jak je z vySe uvedenych obrazkl patrné, prvek Office Backstage je zamérné prizptsoben
pouze k provedeni jediné konkrétni akce, pro niz je i automaticky aktivovan.

V prubéhu prace s nastrojem MiniAware vSak Ize Office Backstage aktivovat i manualné,
a to klepnutim na kartu ,,Soubor* v ramci pasu karet.

Karta ,,Soubor*

DHe R -

[ SOUEOR MIMNIAWARE

Upravy - Ostatni pfikazy -

VioZit - Minidoware ~

Tabulka = Rozdélit okno

Prikazy nabidky

Poté dojde k zobrazeni Office Backstage, v ramci né¢hoz lze provést jednak akci ,,Ulozit
jako* (viz nasledujici obrazek), avSak dale je mozno i ziskat dalSi informace o daném doku-
mentu, vytisknout ho, uzaviit, pfip. pracovat s uzivatelskym uctem aktualniho uZivatele.

PIn& podpora pro v8echny akce se soubory v rdmci Office Backstage je v soucasné dobé
aktivni pouze u verze Microsoft Word 2013. Avsak i u ostatnich verzi (resp. v piipadé neak-
tivni podpory prace se soubory v Office Backstage) se po klepnuti na kartu ,,Soubor* zobrazi
podobné prostiedi Office Backstage jako na nasledujicim obrazku, pouze pii klepnuti na po-
loZku ,,UlozZit jako* dojde namisto zobrazeni panelu ,,UloZit jako* k pfimému otevieni dialo-
gového okna pro ukladani soubort.

Office Backstage - akce ,,Ulozit jako*

Dokument Minifware 001 [refim kompatibility] - Word ? - 0O X
Vo .
Informace U | OZ It -J a |<O
Ulofit _
Weby — Univerzita Palackého v El‘;| Pocitac
UloZit jako Olomouci

Aktuaini sloZka
Vytisknout P OneDrive - Univerzita
3

Palackého v Olomouci Dokumenty

Zaviit

MNaposledy pouZité sloZky
Dokumenty
Plocha

&@ OneDrive - osobni

Ucet

Ej Pocitac

py

+ Pridat misto
Prochazet
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3.6 Formulare

Funkce aplikace MiniAware jsou dle svého ucelu ¢lenény do ucelenych skupin,
tzv. formulart. Jedna se vlastné o nabidkova okna s moznosti vybéru pozadované akce, prip.
slouzici k vloZeni urcitych udaji do pfislusnych poli (napf. textovych, seznamovych apod.),

vcetné moznosti jejich naslednych zmén.
Priistup k jednotlivym formuldaiiim se provadi:

na panelu nabidek (menu) prostfednictvim nabidky MiniAware
pomoci panelu nastrojit MiniAware

na karté MiniAware (Microsoft Word 2007 a vyssi)

automaticky pfi vybéru urcitého objektu (napt. distancniho prvku)

Formuldie maji obecné nasledujici vlastnosti:

e v zavislosti na zpsobu vyvolani formulare a aktudlnim stavu vybéru (vybrany objekt,
vybér - tzv. ,,blok®, pozice kurzoru bez vybéru) mohou byt povoleny jen nékteré funk-
ce. Popisky ovladacich prvka se mohou ménit dle aktudlni situace (napt. popisek tla-
Citka ,,Vlozit {nazev vklddaného prvku}“ se v piipadé potieby zmény jiz existujiciho
(tj. diive vloZeného prvku) upravi na "Zménit {nazev vkladaného prvku}"

e vSechny formuléfe obsahuji tlac¢itko pro ukonceni prace (opusténi formulare) ,,Zaviit™,
v nekterych piipadech i s upiesnénim, napt. ,,Zaviit (ulozit zmény)“. Po klepnuti
na tlacitko s takovym upfesnénim MiniAware nabizi tyto moZnosti:

o Ano
Formuléf se uzavie a zmény v ném provedené budou akceptovany
o Ne
Formuléf se uzavie a zmény v ném provedené nebudou akceptovany
o Storno
Stornovani akce Zavfit, tj. je mozno pokracovat v dalsi praci s formularem
Pozn.: vzhledem k ptitomnosti vySe uvedeného popisu na tomto misté€ jiz neni tlacitko
,Zaviit® v charakteristikach jednotlivych formuléiti (kromé vyjimek) dale zminovano

e ngkteré z formulait obsahuji tlacitko pro odstranéni (vymaz) vybraného objektu.

e vramci obsahu poli pro zadavani textu neni u formulait povolen vyskyt nadbytec-
nych, tj. opakovanych znaku (tyka se pfedev§im mezer)

e u n¢kterych formulafi jsou pouzita tzv. ,,informacni textovad pole®, kterd na rozdil od
standardnich textovych poli nejsou editovatelna a slouZi tak pouze pro zobrazeni urci-
tych udaji. Tato pole maji odliSnou barvu pozadi (shodnou s barvou neaktivnich prvka).

e pii zobrazeni urcitych formuldiG je blokovan pfistup k otevienym dokumentim
Microsoft Word, tudiz az do okamziku uzavieni formulafe s nimi neni mozno praco-
vat. Ostatni formulare blokuji pouze dokument, ke kterému nélezi. Toto umoziuje ko-
pirovani textu z jinych dokumentt do aktualniho formulate.

3.6.1 Formula¥ ,,Hlavni nabidka“

Formuléf obsahuje souhrn hlavnich funkci pro praci s textem, hypertextovymi odkazy,
pozicemi v textu a zakladnimi distanénimi prvky (ikona, marginalie). Vzhledem k relativné
velkému poctu sdruzenych funkci (vyznaCenych pfisluSnym rameckem, reprezentujicim
tzv. sekci) ma kazda z nich vlastni tla¢itko umoziujici vlozeni, resp. zménu objektu ¢i forma-
tu. Tlacitko pro vymaz vybraného objektu je spolecné.
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Funkce aktivni pfi normalnim vybéru (tzv. ,,blok*) v hlavni ¢asti mimo tabulku

Ukazkowy dokument - MiniAware: hlavni nabidka

Styl odstaviee

Mazew stylu (v hlavni casti)

Normalni ﬂ | J

L)

Zrmenit skyl

Pismo

W Tucne [~ PFeskrtnute

I~ Kurziva [ Horniindex

™ PodirZené [ Dolniinde:x

| Mormélni Eika mezer =

D el M) e el B ] [
g

Zménit Format pisma ‘

Zawit (Skorno)

Funkce aktivni pFi normalnim vybéru (tzv. ,,blok*) v hlavni ¢asti v ramci tabulky

Ukazkowy dokument - MiniAware: hlavni nabidka

Styl odstavee

Mézey styll (v kabulce) f_"
Normalni (tabulka) ﬂ | J =
.
Zrmenit skyl B
~
Pismo

[~ Tutne [~ Preskrtnute
W kurziva [ Horniindex

™ PodirZené [ Dolniinde:x

| Mormélni Eika mezer =

Autornaticka barva

HEEE N
| [

D el M) el el 1 B [
73

Zménit Format pisma ‘

ZawFit (Skorno)
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Funkce aktivni bez vybéru (jen kurzor) v hlavni ¢asti mimo tabulku

Ukazkowy dokument - MiniAware: hlavni nabidka

Pozice v ramci kapitaoly Distanéni ikany Popisky distan&nich ikon

Mazev editované pozice

J | Pozice v kapitole ﬂ

. (" Bez popisku
Privodee studiem

¥ Cesky popisek

AL R
Definovat novou pozici Anglicky popisek
EQ:SE Ukl nebn cviden £ Nemecky popisek
3j -
r Pro zajemnce
8o o Marginalis
Resen e

Te:xt marginlie

Shimiut

m L L
1 O
L
3] [4] [5] [

Texk pryni marginalie

Kontrolni otazky a (kaly

Pojimy k zaparmatow ani

[=]

{* Sada 1 . . i
VlaZit seznam YloZit marginali

" Sada 2

Zawit (Skorno)

Funkce aktivni bez vybéru (jen kurzor) v hlavni ¢asti v ramci tabulky

Ukazkowy dokument - MiniAware: hlavni nabidka

~
=l | =l g
‘s’
~
~
-
I I Ckraj tabulky a vwplf bunék
r r Sifka okraje tabulky

L-L

1 pixel -
Bez wyplné

HEEEN
|

1
D el M) el el 1 B [
73

Zménit okraj | vypli ‘

ZawFit (Skorno)
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Piehled funkci formulaie

1. Sekce ,,Styl odstavce™ - umoziiuje zménit styl vybraného odstavce ¢i odstavci.
K dispozici jsou jen ty (pfednastavené) styly, které lze vyuzit pii tvorbé distanéniho
textu - jejich pocet zavisi na stavu aktualniho vybéru, tj. zda se vybér nachazi v oblasti
tabulky nebo mimo ni (indikovano textem v zavorce). Zarovnani textu je vzdy ,,do
bloku“, a to s vyjimkou bungk tabulky, jejichz obsah lze zarovnat doleva, doprava ne-
bo na stied. Nazev aktualniho stylu (tj. stylu pouzitého pravé v okamziku zobrazeni
formulate) je odliSen pomoci tu¢ného pisma.

Pozn.: funkce nahrazuje standardni MS Word prikaz ,,Styl*.

0 styly pouzitelné v hlavni casti (mimo tabulku)

»,Normalni*

bézny text, naprosta vétSina textu v dokumentu uziva tento styl

= {1} Kapitola*
nadpis kapitoly vcetné jejiho ¢iselného oznaceni (1. Giroven nadpi-
st1), je uvadén v obsahu

= { } Kapitola (bez ¢isla)“
nadpis kapitoly bez ¢iselného oznaceni (1. Groven nadpist), je UVA-
dén v obsahu

= ,{1.1} Podkapitola*
nadpis podkapitoly v¢etné jejiho ¢iselného oznaceni (2. troven nad-
pisit), je uvadén v obsahu

« {1.1.1} Oddil*
nadpis oddilu v¢etné jeho Ciselného oznaceni (3. Groven nadpist),
je uvéadeén v obsahu

= ,,Nadpis*
nadpis bez ¢iselného oznaceni, je uvadén v obsahu, lze uZit libovol-
né pro nadepsani pozadovanych ¢asti dokumentu

= ,,0dréazkovy seznam*
odstavec s odrazkou preddefinované¢ho vzhledu

= ,,Cislovany seznam*
odstavec s Ciselnym oznacenim pieddefinovaného vzhledu (arab-
ské Cislice zakoncené teCkou)

= Abecedni seznam*
odstavec s abecednim oznacenim pteddefinované¢ho vzhledu (mala
pismena - u elektronického studijniho textu zakoncena teckou, u tis-
téné¢ho zavorkou)

= ,Normalni (mensi)“
bézny text, avSak s velikosti pisma 80 % oproti pismu pouZitemu
v rdmci stylu "Normalni"

= Normalni (vétsi)«
bézny text, avSak s velikosti pisma 120 % oproti pismu pouZitemu
v rdmci stylu "Normalni"

= Kod*
specialni styl s velmi specifickym uzitim (zapis piikladi progra-
movych kodld, HTML tagi apod.). Text je pfevadén do HTML
S pouzitim parového tagu <code>
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0 styly pouZitelné v hlavni casti (v rdmci tabulky)

»Normalni (tabulka)*
bézny text, shodny se stylem ,,Normalni®, av§ak umistény v tabulce

,Odrazkovy seznam*
popis stylu - viz vySe
,,Cislovany seznam*
popis stylu - viz vyse
»~Abecedni seznam*
popis stylu - viz vyse
,,Normalni (mensi)*
popis stylu - viz vySe
»Normalni (vétsi)«
popis stylu - viz vyse
,»Kod*
popis stylu - viz vySe

Pozn.: VysSe uvedené styly Ize aplikovat i bez zobrazeni formulafe ,,Hlavni nabidka®,

a to prostfednictvim pole se seznamem styll na panelu nastroji MiniAware
(bliZe viz 3.4).

2. Sekce ,,Pismo* - prosttednictvim funkce 1ze ménit vlastnosti pisma pouzitého v ramci
aktualniho vybéru (kromé& druhu pisma a jeho velikosti - ty jsou preddefinovany
V ramci styla). Pozn.: funkce nahrazuje standardni MS Word ptikaz "Pismo".

o format (Fez a styl) pisma

zména se provadi zaSkrtnutim zvolené kombinace zaskrtavacich poli¢ek:

Tucné

Kurziva

Podtrzené

Preskrtnuté

Horni index (nelze kombinovat s dolnim indexem)
Dolni index (nelze kombinovat s hornim indexem)

0 mezery mezi znaky (proloZeni)

povolené hodnoty velikosti mezer v bodech (b.) naleZi do této ¢iselné fady:

01;02;03;04;05; 06; 0,7;,08;09; 1; 1,1; 1,2; 1,3; 1,4; 1,5; 1,6;
1,7:18:19:2,3,4,5,6,7,8,9
Normalni Sifka mezer

Rozsiteni mezer (0,1 b.—9b.)
Zuzeni mezer (0,1 b.-9b.)

0 barva pisma

barvu pisma lze ménit pouze u textu umisténého v tabulce

Automaticka barva (vychazi z nastaveni vzhledu v opera¢nim systému
Windows — standardné Cernd)

Cerna

Seda - 50%

Modra
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Cervena

Zelena

Purpurové/fialova (Magenta)
Azurova/tyrkysova (Cyan)
Zluta

Seda - 12,5 %

Bila

3. Sekce ,,Okraj tabulky a vyplii bunék® - urcuje:

O wpln (barvu pozadi bunek)

dostupné barvy jsou shodné s vyse uvadénymi barvami pisma

O ohraniceni tabulky

vybér z nékolika moznosti, tj. polozek v ramci pole se seznamem ,,Sif-
ka okraje*. Polozky jsou pevné definovany a jejich seznam lze zobrazit
klepnutim na ikonu [v]na pravém okraji pole.

tloustka okrajové cary je definovana v pixelech (obrazovych bodech):

Polozka seznamu Vnéjsi ohraniéeni Vniti‘ni ohraniéeni

(typ) (okraje tabulky) (okraje bunék)
----- 0 pixela 0 pixela

1 pixel 1 pixel 1 pixel

2 pixely 2 pixely 1 pixel

3 pixely 3 pixely 1 pixel

4 pixely 4 pixely 1 pixel

6 pixeli 6 pixeld 1 pixel

8 pixeli 8 pixela 1 pixel

o0 funkce je aktivni jen v ptipadé€, Ze neni vybran Zadny text, tj. na dané pozici
je zobrazen pouze kurzor bez vybéru

O ma-li tabulka vn&j§i ohrani¢eni rizné Sitky (mize nastat v okamziku vlozeni ta-
bulky z jiného dokumentu prostiednictvim schranky), zobrazi se v poli se sezna-
mem ,,Sitka okraje” polozka ,,* Rozdilna **. Tato je pouze informativni - nelze ji
vybrat - je mozno ji pouze zaménit za povolené hodnoty dle seznamu.

0 pozn.: funkce nahrazuje standardni MS Word piikaz ,,Ohraniceni a stinovani*

0 upozornéni - pro vlozZeni tabulky a jeji Upravy se pouzivaji standardni funkce
MS Word (viz nabidka ,,Tabulka®) s nékolika drobnymi omezenimi vyplyvaji-
cimi z moznosti LMS Unifor:

1ze pouzit pouze urcité styly tabulek:
e Mrizka tabulky
e Motiv tabulky
e Normalni tabulka

e Miizka 1l
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= v piipad¢ pokusu o aplikaci nevhodného stylu je zobrazeno varovné
hlaseni
= velikost tabulky se méni dle vkladaného obsahu, okraje bunék nejsou

definovany (pro odsazeni textu od okrajii mozno vyuzit napt. pevnych
mezer)

= nelze sluovat a rozdélovat jednotlivé buniky, ménit smér textu aj.

4. Sekce ,,Marginalie” - definuje distan¢ni prvek marginalie, tj. doplikovy text v po-

pisném sloupci distan¢niho studijniho textu. Marginalii 1ze vkladat pouze na pozici
kurzoru bez vybéru, zmény lze provadét po klepnuti na piisluSny objekt (tj. jiz existu-
jici, dfive vloZenou marginalii).
V dokumentu se marginalie vyskytuje ve formé urcitého celku, tzv. objektu (,,ramec-
ku®), coz mj. znamena, ze jeho obsah (v tomto pfipad¢ text marginalie) neni mozno
vlozit ¢i editovat piimo, nybrz pouze prostiednictvim této funkce (vyjimkou je speci-
alni rezim pouzitelny pouze v presné definovanych piipadech). Navic je objekt svazan
s fadkem vertikaln€ souvisejicim s danym objektem - je k nému tzv. ukotven. Z toho
plyne, ze pokud dojde k vymazu daného tadku, dojde i ke zruseni pfislusného objektu.
Je proto doporuceno pvi editaci takového radku zachovavat maximalni opatrnost.

Zasahuje-li aktudlni vybér do oblasti iadku, ke kterému je ukotven néjaky % I
objekt, doplni se ke kurzoru mysi (Sipka, textovy ukazatel) pridavny znak kotvy: | it

Pozn.: zména kurzoru mysi je platna pro celé prosttedi MS Windows. Tim je uZzivatel
trvale upozornovan na fakt, ze v rdmci MS Word se aktudlni vybér nachdzi v oblasti
,.kotviciho* fadku.

5. Sekce ,,Distan¢ni ikony* - definuje objekt - ikonu distan¢niho textu v popisném sloup-
ci. Nabidka ikon je rozd€lena do dvou sad, mezi kterymi se pfepind prostiednictvim
Klepnuti na pfislusny piepinac (,Sada 1%, ,,Sada 2*).

Vlastni vlozeni je mozno provést klepnutim na poZadovanou ikonu v pitislusné %
sade, a to v okamziku, kdy je kurzor mysi (Sipka) doplnén o piidavny znak ikony: | *m

Na ,.kotvici“ fadek je dale automaticky vlozen popisny text (nadpis) dané ikony (napft.
,,Cile®). Pii vymazu ikony dojde i k odstranéni ,.kotviciho* fadku, a to v¢etné jeho ob-
sahu. Ikonu Ize vkladat pouze na pozici kurzoru bez vybéru, zmény lze provadét po
klepnuti na piislusny objekt (tj. jiz existujici, diive vlozenou ikonu). Nadpis ikony lze
editovat i ru¢né - v ramci formuléie je takto zménény nadpis (u vSech ikon totoZng)
vyznacen podtrzenim. Pt.: ma-li napf. ikona standardni popisek ,,Priklad®, je mozno
jej doplnit ¢islem, tj. ,,Ptiklad 1*.

Do tisténého studijniho textu je dale mozno na pozici kurzoru umistit tlacitkem ,,VIoZit
seznam* preddefinovany seznam distan¢nich ikon vcetné vysvétleni jejich vyznamu,
a to ve zvolene jazykové mutaci (viz nize)

6. Sekce ,,Popisky distanénich ikon“ - piepinade umoznujici vybér druhu popiskia
(nadpisil) distan¢nich ikon (vybér jazykové mutace popiskd ovlivituje 1 piisluSnou ja-
zykovou mutaci pieddefinovaného seznamu distan¢nich ikon):

0 ,,Bez popisku**
= popisek neobsahuje Zadny text
0 ,,Cesky popisek*

= text popisku v prvni jazykové mutaci



MiniAware - uzivatelska pfirucka 33

0 ,,Anglicky popisek**

= text popisku v druhé jazykové mutaci
0 ,,Nemecky popisek“

= text popisku v tieti jazykové mutaci
0 ,,Neurceny popisek*

= text popisku neodpovida Zadné jazykové mutaci a ani neni prazdny,
tj. jde o ru¢né editovany popisek

7. Sekce ,,Pozice v ramci kapitoly* - definuje urc¢ita mista na strance - pozice a zaroven

odkazy na tyto pozice (pozor: nezaménovat pozici v ramci kapitoly s pozici kurzoru).
Jedna se o speciélni druh hypertextového odkazu, fungujici vSak pouze v ramci jedné
kapitoly (tj. jedné zobrazené stranky v LMS Unifor). Pozice jsou definovany jen na-
zvem (odpovida zobrazenému textu odkazu), adresu si LMS Unifor vygeneruje sam.
Z toho mj. plyne, Ze odkazy na pozice jsou funkcéni az v ramci LMS Unifor.
Tato funkce pouziva sdruzeny ovladaci prvek, tzv. pole se seznamem (rozbalovaci se-
znam). Ten umoznuje jednak vlozit novou hodnotu (do pole) a jednak vybrat diive
vloZenou hodnotu (v seznamu - ten si zobrazime klepnutim na ikonu [v] na pravém
okraji pole). Pozn.: je-li vkladana do pole hodnota, ktera je jiz obsazena v seznamu,
bude tato hodnota zaroven ihned vybrana. Jinak feceno, nelze vlozit dvé ¢i vice totoz-
nych hodnot.

0 Tlacitko ,,Definovat novou pozici““/,, Zmenit nazev pozice*
= novou pozici lze vkladat pouze na pozici kurzoru bez vybéru, zmény
1ze provadét po klepnuti na ptislusny objekt (tj. jiz existujici, diive vlo-
Zenou pozici).
Pozn.: pti definovani ¢i zméné nazvu pozice je nutno do pole zadat na-
zev, ktery se jesté v seznamu nevyskytuje. Nejsme-li si tim jisti, mi-
Zeme si rozbalit seznam a toto si zkontrolovat
0 Tlacitko ,,Vlozit odkaz na pozici*/,,Zménit odkaz na pozici**
= novy odkaz na pozici Ize vkladat pouze na pozici kurzoru bez vybéru
a navic musi odkazovat na jiZ existujici pozici. Je tedy nutno ji vybrat
ze seznamu (pokud bychom totiz do pole vlozili ndzev jesté neexistujici
pozice, MiniAware by to povazoval za snahu o vytvoieni nové pozice -
viz vy$e). Zmény lze provadét po klepnuti na piislusny objekt (tj. jiz
existujici, diive vloZzeny odkaz na pozici). Pfi jeho zméné jsme opét
omezeni vybérem pozic jen v ramci seznamu, pole v tomto piipadé
ani nelze editovat.
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3.6.2 Formular ,,Hypertextovy odkaz*

Urcuje vlastnosti hypertextového odkazu (hyperlinku) vkladaného do dokumentu nebo
textu popisu (zadani ukolu). Hyperlinky maji pochopitelné¢ vyznam ptredevsim v elektronic-
kém studijnim textu, resp. elektronické piedloze tisténého studijniho textu (tj. dokumentu
ptevedeného do formatu PDF).

Hypertextovy odkaz Ize vkladat pouze na pozici kurzoru bez vybéru, zmény lze provadét
po spusténi formulare ,,Hypertextovy odkaz“ za predpokladu nastaveni aktudlniho vybéru
na odkaz (cely odkaz je ,,v bloku*) nebo alespon pfi umisténi pozice kurzoru bez vybéru uv-
nitt odkazu. V p#ipadé, Ze se po najeti mysi na odkaz zméni kurzor na ,,rucicku®, je tieba
pro zménu pozice kurzoru klepnout levym tladitkem za soucasného stisku klavesy Ctrl,
jinak by doslo k otevieni piislusného odkazu v internetovém prohlizeci!

Pozn.: funkce nahrazuje standardni MS Word piikaz ,,Hypertextovy odkaz®.

Editace hypertextového odkazu vedouciho na www stranku

Hypertextovy odkaz §|

Zobrazeny text

| Univerzita Palackého v Olamouci

Adresa ket

| hikkp: [, upal o2
{+ ‘Webova stranka " E-mailova adresa " Jiny byp odkazu

odebrat odkaz " Soubar ke skaZeni

Vlastnaosti nové akeviraného okna

[ Zvolit varianku pro nastaveni vlastnosti novE obeviraného akna

i I I B

=
—

<1 <1 < ]

Zavfit (dokaz na zmény)
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Editace hypertextového odkazu vedouciho na soubor ke stazeni

Hypertextovy odkaz §|

Zobrazeny bext

| WyavEtliviy k diagramu

Adresa (nazev souboru ke staZeni)  Plwodni soubar OkewFit

| Wyavetliviey_k_diagramu, doc * | Wysvekliviy k diagramu,doc
" wWebova stranka " E-mailova adresa " Jiny byp odkazu

Odebrat odkaz f* Soubor ke staZeni Prochazet...

Wlastnosti nové okeviraného okna

[ Zvolit varianku pro nastaveni vlastnosti novE obeviraného akna

1D I TR T
<1 <1 <

o
—

Zavfit (dokaz na zmeény)

Piehled funkci formulaie

o0 Textove pole ,,Zobrazeny text
= definuje barevné odliSeny text zobrazovany v ramci stranky
(napf. ,,Univerzita Palackého v Olomouci®)
o0 Textové pole ,,Adresa“
= definuje adresu, kterd bude zpracovéana po kliknuti na vySe definovany "'zob-
razeny text". Jedna se o www stranky (napf. http://www.upol.cz), e-mailové
adresy, soubory ke stazeni ¢i odkazy na jiné sluzby, napt. FTP ¢i Telnet.
= jde-li o soubor ke stazeni, nadpis pole je zménén na ,,Adresa (nazev
soubor ke stazeni)“. Nazev daného souboru v tomto poli je pak pro za-
jisténi kompatibility automaticky upravovan (odstranénim diakritiky,
nahradou mezer podtrZitky atd.) - Gpravy ndzvu nelze vzit zpét!
Upozornéni: nazev souboru nesmi obsahovat vice nei jednu tec¢ku
(tj. tecku pied piiponou) - v opaéném piipadé nebude dovoleno takovy
nazev pouzit!
O Aktivni nadpis (odkaz) ,, Otevrit“
= umoznuje oteviit zadany hypertextovy odkaz nebo soubor ke stazeni
Vv internetovém prohlizeéi, resp. v piislusné aplikaci
Pozn.: v ptipadé souboru ke stazeni je oteviran originalni soubor (je-
ho nazev je uveden v textovém poli ,,Pivodni soubor*)
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O Prepinac ,, Webova stranka “
= definuje schéma (pfedponu adresy) http: a provadi kontrolu na nepovo-
leny znak "/" - pti jeho vyskytu nelze odkaz vlozit/zménit, tudiz je nut-
no nepovoleny znak odstranit
O Prepinac, E-mailova adresa“
= definuje schéma (pfedponu adresy) mailto: a provadi kontrolu na nepo-
voleny znak "/" - pfi jeho vyskytu nelze odkaz vlozit/zménit, tudiz je
nutno nepovoleny znak odstranit
0 Prepinac ,,Jiny typ odkazu “
= nedefinuje Zadné schéma (pfedponu adresy) a neprovadi kontrolu na nepo-
volené znaky. To lze vyuzit napt. pro vlozeni odkazu na FTP server apod.
0 Prepinac ,,Soubor ke stazeni*
» umozni vytvofit hypertextovy odkaz na soubor pochazejici z mistné dosazi-
telného disku (harddisk, disketa, CD, DVD, flash disk, sit'ova jednotka...)
0 [Tlacitko ,, Prochazet...
= slouZi pro vybér souboru uréeného ke stazeni. Vybér je realizovan akci
typu ,,Soubor ke stazeni* — bud’ ptimo v ramci dialogového okna nebo
prostiednictvim Office Backstage (bliZze viz 3.5). Poté automaticky do-
jde k tiprave jeho nazvu (viz vyse) a dany soubor je zkopirovan (jiz pod
upravenym nazvem) do ptislusné slozky pro ukladani (tj. slozky obsa-
hujici pravé editovany dokument). Pivodni soubor timto neni nijak do-
t¢en (je mu mj. zachovan jeho pivodni nazev)
Pozor: u nékterych typt vzdalenych tulozist’ (napi. OneDrive pro osobni
pouziti) mohou byt nékteré typy souborti blokovany (napt. obrazky, spusti-
telné anebo i jiné soubory). V tomto pfipadé miize dochazet k problémim
se zkopirovanim téchto typ souborti do slozky pro uklddani umisténé
spolu s pravé editovanym dokumentem na daném vzdaleném wlozisti!
= vramci vybéru soubori ke staZeni je mozno pracovat i s celou stromovou
strukturou slozek (napf. pii vkladani odkazti na soubory vygenerované ji-
nym Authorware). Piislusnou stromovou strukturu je nutno umistit do
slozky pro ukladani, nazvy podslozek nesmi obsahovat diakritiku
a mezery (pokud by tomu tak bylo, budou uzivateli navrhnuty nové nazvy
danych slozek, jejich pfejmenovéani si vSak musi provést manudlng).
Pozn.: vybrané soubory jiZ nejsou dale kopirovany, ptislusné odkazy vzdy
sméfuji na jejich puvodni umisténi v rdmci dané stromové struktury
o Tlacitko ,,Odebrat odkaz
= umozni odstranéni hypertextového odkazu z dokumentu. Zobrazeny
text odkazu je zachovan. Jde-li 0 soubor ke staZeni, je tento (po dotazu)
odstranén ze slozky pro ukladéani
0 Karta ,, Vlastnosti nove oteviraného okna “
= zpfistupriuje moznost otevieni zadaného hypertextového odkazu v novém
okn¢ internetového prohlizeCe a umoziiuje nastavit vlastnosti tohoto okna
(pozn.: takto definované parametry okna jsou plné funkéni jen v ramci sys-
tému LMS Unifor, mimo n¢j dojde pouze k otevieni standardniho nového
okna s danym odkazem!)
Vlastnosti okna (rozméry Vv pixelech, zobrazeni paneld, resp. posuvniki
a povoleni zmény jeho velikosti uZivatelem) jsou definovany ¢tyfmi varian-
tami, které se voli ptislusnymi prrepinaci (viz tabulka niZe). Pro moZnost je-
jich vybéru je vSak nejprve nutno zaskrtnout poli¢ko ,,Zvolit variantu pro
nastaveni viastnosti noveé oteviraného okna*
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Varianta __Velikost _ Panel Ranely Posuvniky Zména
(piepinac) Sitka Vyska Adresa nastrojti velikosti
Vychozi 1000 768 M M M 4}
Minimélni | 0-999 | 0-999 O | O O
Optimalni | 0-999 | 0-999 | | | 4]
Maximalni 0-999 | 0-999 M M M M

Editace hypertextového odkazu v€etné vlastnosti nové oteviraného okna

Hypertextovy odkaz g|

Zobrazeny bext

| niverzita Palackého v Qlamouci

Adresa Cibenit

| hikkp: [, upal o2
0+ Webova stranka " E-mailova adresa " Jiny byp odkazu

Odebrat odkaz " Soubar ke skaZeni

Wlastnosti nové oteviraného okna l ]

[v Zvolit varianku pro nastaveni vlastnosti nove oteviraného akna

Warianta Welikosk Wzhled {nelze pfimao ménit)
o+ \echozi Sitka Zobrazit panel Adresa
" Minirnalni IW Zobrazit panely nastrojl
" Optimalni Wygka Zobrazit posuvnilky

" Maximalni et Povolit zménu velikosti

Zawfit (dokaz na zmény)

o Karta,,Vlastnosti PDF dokumentu (LMS)*

= umozni rozsifené nastaveni vlastnosti souboru ke stazeni ve formatu
PDF dokumentu (funk¢ni pouze v ramci LMS systému Unifor)

= pro spravnou funkci je tfeba mit na serveru LMS Unifor nainstalovanu
specidlni dodate¢nou podporu, ktera neni standardni soucésti systému.
Jeji dostupnost je proto tieba ovéfit u pfisluSného administratora!

» na zaklad¢ zvolenych vlastnosti dochazi na serveru k upravé obsahu
piislusného PDF dokumentu. Je-li jeho autorem jind osoba, je tfeba
uvazit, zda takova uprava nebude v rozporu s autorskym pravem!

= Pro moznost nastaveni vlastnosti je nejprve nutno zaSkrtnout poli¢ko
wZmenit viastnosti PDF dokumentu (funkcni pouze v LMS Unifor)*
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volby v sekci ,,Rozsah stranek** umoznuji bud’ ponechat PDF dokument
V pivodnim rozsahu (piepinaé ,,VSechny*) nebo z néj vybrat pouze po-
zadovanou ¢ast, napf. uritou kapitolu (pfepinac ,,Stranky*). Pozadovany
rozsah lze definovat ptimym zadanim ¢isel stran (pole ,,0d* a ,,do"), rela-
tivn¢ (zaskrtavaci policka ,,od zacatku* a ,,do konce®), ptip. kombinaci
obou zpusobu. V piipadé rozsifené nebo plné verze nastroje MiniAware
je v prislusném poli zobrazovan i celkovy skutecny rozsah daného PDF

dokumentu, ktery lze pomoci tlacitka | « | pfekopirovat do poli ,,0d

a ,,do". Pokud by bylo nutno zadat vétsi nez skute¢ny rozsah aktualniho
PDF dokumentu (napt. v okamziku, kdy piredpoklddame v daném do-
kumentu dal8i dodate¢né Upravy zvySujici nasledné pocet jeho stran),
je tieba zaskrtnout policko ,,Neomezovat*

sekce ,,Dalsi volby* pfedevsim nabizi zaskrtavaci poli¢ko ,,Nastavit za-
kladni URL* umoznujici automatické piidani aktualni zakladni adresy
URL (resp. zékladu hypertextového odkazu) serverem LMS Unifor,
coz dovoli bezproblémové uziti relativnich hypertextovych odkazi
v daném PDF dokumentu. Zaskrtavaci policko ,,Nastavit pocdatecni
zobrazeni* pak zabezpeci pouziti jednotného piednastaveného zptisobu
zobrazeni v PDF prohlizeci (napf. uspofadani stranek, zvétSeni apod.)

Editace hypertextového odkazu vedouciho na PDF dokument véetné nastaveni vlastnosti

Hypertextovy odkaz g|

Zobrazeny text

| stEseini mydlenky (E4st 1)

Adresa (nazev soubory ke staZeni)  Pévodni soubor CIbenit

| Skezejni_myslenky . pdf ;tl StEZeini myslenty , pdf

" wwebovd stranka " E-mailova adresa " 2imy byp odkazu

Odebrat odkaz {* Soubar ke skafeni Prochazet...

Ylastnosti nove obeviraného okna  Wastnosti POF dokumentu (LMS) l

[v Zrménit vlastnosk POF dokurmentu {Funkeéni pouze v LMS Unifor)

Rozsah stranek,

" viechny | odzafdtku | dokomce | Meomezowat

* Stranky:  od | 1 do | 18 ﬂ| 1-36
Dralzi walbey
| Maskavit zakladni URL | Mastavit pofatedni zobrazeni

Zavfit (dokaz na zmeény)
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3.6.3 Formular ,,K¥izové odkazy*

Formulafr umoznuje pracovat s kiizovymi odkazy vedoucimi na polozky obsahu dokumen-
tu nebo na zalozky. Déale umoziuje vkladat, ménit a rusit zalozky. Kiizové odkazy maji vy-
znam zejména pro tistény studijni text. Lze je ovSem aplikovat i v elektronickém studijnim
textu, avSak v tomto pfipadé (na rozdil od standardniho chovani kiizovych odkaz v Micro-
soft Word) je nelze pouZzit jako hypertextové odkazy!

Pozn.: funkce nahrazuje standardni MS Word ptikaz ,.kiizovy odkaz".

Upozornéni: pro zobrazeni aktualniho stavu kiizovych odkazi je nutno uzit funkei ,,Ak-
tualizovat pole* (viz nize).

Prvky editovatelné formularem:
o zalozka
e piedstavuje polozku v dokumentu (pismeno, slovo, véta apod.), ktera je
definovana urcitym nazvem
0 krizovy odkaz
e predstavuje odkaz na polozku, ktera se vyskytuje na jiném misté doku-
mentu (napi. nadpis ¢i zalozka). Pfi zméné textu nadpisu nebo zalozky
se tento zméni i1 na pozici kiizového odkazu, tudiz neni nutno jej ru¢né
pirepisovat

Vkladani k¥izového odkazu na nadpis

Ukazkowy dokument - MiniAware: krizove odkazy

Seznam nadpisd (Cbsah)

1 Pryvni kapitola
1.1 Prvni podkapitola

1.1.1 Prvni oddil

KitZowy odkaz

Ylogit kizovy odkaz ™ Cislo nadpisu {* Text nadpisu

Vybeér editovaného objekru {* Odkaz na nadpis ™ Odkaz na zalo3ku .
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Vkladani kfiZzového odkazu na zalozku

Ukazkowy dokument - MiniAware: krizoveé odkazy

Seznan zalofsk

Prvni_z&loZka

KiiZowy odkaz

YlaFit kfiEavy adkaz ™ Qznafeni odstavce * Text zalozky

Yybeér editovaného objektu " 0dkaz na nadpis * Odkaz na zaloFku .

E Zavfit {Storno)

Vkladani zalozky

Ukdazkowy dokument - MiniAware: krizoveé odkazy

Seznan zalofsk

Prvni_z&loZka

Z&loEka

MNazev editované zaloZky

Druha_zalozka

Wik z4loZky

Yybeér editovaného objekku (" Odkaz na nadpis 7 0dkaz na z&le3ku * Zéloika

E Zavfit (Storno)
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Piehled funkci formulaie
1. Vybér editovaného objektu
0 Prepinac ,,0dkaz na nadpis*

= pii zvoleni se aktivuji sekce ,,Kiizovy odkaz* a ,,Seznam nadpist (ob-
sah)“. Odkaz Ize vloZzit jak do oblasti aktualniho vybéru, tak i na pozici
kurzoru bez vybéru

O Prepinac ,,0dkaz na zaloZku“

= pfii zvoleni se aktivuji sekce ,,Ktizovy odkaz* a ,,Seznam zalozek*. Od-
kaz lze vlozit jak do oblasti aktualniho vybéru, tak i na pozici kurzoru
bez vybéru

0 Prepinac ,,Zalozka*

= pii zvoleni se aktivuji sekce ,,Zalozka* a ,,Seznam zalozek®. Zalozku
1ze vlozit pouze do oblasti aktudlniho vybéru

2. Sekce ,,Seznam nadpist (obsah)*

0 obsahuje seznamoveé pole zobrazujici vSechny poloZky aktualniho obsahu do-
kumentu, z nichZ je mozné si zvolit jednu, na kterou bude odkazovat pravé de-
finovany kiizovy odkaz

3. Sekce,,Seznam zalozek*

0 obsahuje seznamové pole zobrazujici vSechny zaloZzky v dokumentu, z nichz
je mozné si zvolit jednu, na kterou bude odkazovat pravé definovany kiizovy
odkaz (Prepinac ,,Odkaz na nadpis®), resp. ktera bude editovana (Prepi-
nac ,,Zalozka")

4. Sekce ,,K¥izovy odkaz* - obsahuje nasledujici ovladaci prvky:
0 Tlacitko ,Nlozit krizovy odkaz* / ,, Zmenit krizovy odkaz** - umoznuje:
= vloZeni (nového) krizového odkazu

e podminka: pii vyvolani formulafe se pozice kurzoru bez vybéru,
resp. oblast aktualniho vybéru musi nachazet mimo jakykoli jiz
existujici, diive vlozeny kiizovy odkaz

= zmenu (vybraného) krizového odkazu

e podminka: Pfi vyvolani formuléfe se kurzor musi nachazet uv-
nitt jiz existujiciho, diive vlozeného kiizového odkazu, resp.
tento odkaz musi tvotit oblast aktualniho vybéru

0 Tlacitko ,,0Odstranit k7izovy odkaz* - umoznuje:
= odstranéni aktualng vybraného kiizového odkazu
O Prepinac ,, Cislo nadpisu* / ,, Oznaceni odstavce** - urcuje:
» pro krizovy odkaz na nadpis

e vkladany/ménény kiizovy odkaz bude odkazovat na ciselné
oznaceni aktualné zvoleného nadpisu, napt. 1.2.3
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» pro krizovy odkaz na zalozku

e vkladany/ménény kiizovy odkaz bude odkazovat na oznaceni od-
stavce, ve kterém se nachazi aktualné zvolena zalozka (typicky se
jedna o oznaceni odstavci v ramci abecednich nebo ¢islovanych
seznamu, napf. ,,a)“ ¢i ,,1.%). Nachazi-li se z&loZka v odstavcich
bez takového oznaceni (normdlni text, odrazkovy seznam atd.),
nelze tento prepina¢ pouZzit

O Prepinac ,,Text nadpisu‘ / ,,Text zalozky** - urcuje:
= pro krizovy odkaz na nadpis

e vkladany/ménény kiizovy odkaz bude odkazovat na text aktual-
né zvoleného nadpisu.

» pro krizovy odkaz na zalozku

e vkladany/ménény kiizovy odkaz bude odkazovat na text aktual-
né zvolené zalozky.

5. Sekce ,,Zalozka* - obsahuje nasledujici ovladaci prvky:
o0 Textoveé pole ,,Nazev editované zalozky“

= uziva se pro definovani ndzvu nové zalozky, resp. zménu ndzvu u jiz
existujici, diive vlozené zalozky. Nazev nesmi zacinat ¢islem, obsaho-
vat interpunk¢éni znaménka a ani mezery.

0 Tlacitko ,,VloZit zalozku** / ,, Premistit zalozku** - provadi:
= vloZeni (nové) zalozky

e podminka: pti vyvolani formulafe se pozice kurzoru bez vybéru,
resp. oblast aktudlniho vybéru nachdzi mimo jakoukoli jiz exis-
tujici, diive vloZenou zalozku

= zmenu (vybrané) zalozky

e podminka: pii vyvolani formulare se Kurzor nachazi uvnitt jiz existujici,
diive vloZene zaloZky, resp. tato zaloZka tvoti oblast aktualniho vybéru

0 Tlacitko ,,Odstranit zalozku* - provadi:

= odstranéni aktudlné vybrané zalozky

3.6.4 Formular ,,kaoly“

Formulaf umoznuje definovat kratké a dlouhé tkoly, které jsou v ramci LMS Unifor uzi-
vany v procesu ovéfovani prubéhu studia - jsou plnény jednotlivymi studenty. Automaticky
vklada do studijniho textu specialni ikonu, jejimz prostfednictvim je v LMS Unifor mozné
piejit na ptisluSnou www stranku ur¢enou pro plnéni daného ukolu. Obsah této www stranky
je vytvoren automaticky na zaklad¢ udajii zadanych v ramci tohoto formulare. Nalevo od vyse
zminované specialni ikony I1ze do dokumentu vlozit libovolny text. Je vSak doporu¢eno vkla-
dat takovy text, jez ma souvislost s pfisluSnym ukolem (napf. zkrdcend verze zadani ukolu
apod.), pfip. je mozno vyuzit tzv. aktualizace, tj. automatické synchronizace textu s popisem
tkolu ve formulafi. Pro ti§ténou verzi studijniho textu tento formulat prakticky neméa vyznam.
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Typy ukolu:

e kréatky ukol
0 typ ukolu, na jehoz zadani student odpovida pfimo na ptislusné www
strance v LMS Unifor. Je vhodny pro jednoduché, vyhradné textové odpo-
vedi v rozsahu maximalné nékolika fadkt
e dlouhy tkol
o typ Ukolu, na jehoZ zadani student odpovida vypracovanim souvislého textu
nebo jiné formy samostatné prace (tabulka, obrazky, prezentace apod.). Pro-
stiednictvim pftislusné www stranky pak zasle feSeni ukolu (ve formé soubo-
ru) svému tutorovi. Je doporuceno pouzivat nasledujici formaty (piipony)
soubori: DOC, GIF, JPG, PDF, PNG, PPS, PPT, RTF, TXT, XLS, ZIP

Formula¥ ,,Ukoly*

Ukazkowy dokument - MiniAware: tikoly

Nazew Okalu Aktualizovat v textu [ Oroveri dkolu  Body
| Prni dkol = |1
Papis (zadani) dkolu ¥ Zvwyraznit hvpertextowvé odkazy Aktualizovat v kextu

Zadani prvniho dkolu naleznete na Ttomto webuk 1,

Wastnosti Gkolu Hypertextovy odkaz
& Kratky O Dlouhy [ waolitelny | hkkpef s upol.cz ZrmEnit Odstranit wybrans dkal Zavfit (dotaz na zmény)

Piehled funkci formulaie
1. Textové pole ,,Nazev ukolu*

o definuje ndzev daného Ukolu, ktery bude zobrazen na ptislusné www strance
2. Textoveé pole ,,Popis (zadani) ukolu*

0 definuje zadani dané¢ho tikolu, ktery bude zobrazen na piislusné www strance
3. Textové pole ,,Body*

0 definuje pocet bodt, které je mozno ziskat po GispéSném splnéni tikolu (maximalne 999)
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4. ZaSkrtavaci policko ,,Uroven tkolu*

0 povoli zménu Girovné piislusného tikolu. Uroveii vyjadiuje minimalni pocet
bodi, které jiz student musel dosahnout, aby se mu dany ukol zptistupnil.
Pozor: nespravnd hodnota tirovné miize vést az k nedostupnosti piislusného dkolu!

5. Textové pole urovné ukolu s ¢iselniky
0 definuje hodnotu trovné pfislusného tikolu (maximalné 99999), lze ji menit:
» piimym zapisem c¢isla do textového pole
= pomoci ¢iselnika (,,Sipek®) - vzestupné a sestupné

e levy (vodorovny) ciselnik - zména v rozsahu skupiny hodnot, které
zahrnuji tirovné a soudty bod z ostatnich ukold v daném dokumentu

e pravy (svisly) ciselnik - zména urovné o hodnotu ,,1*
6. Textove pole ,,Popis (zadani) ukolu*
O obsahuje vlastni zadani pfislusného tkolu (véetné hypertextovych odkazi)
7. ZaSkrtavaci poli¢ko ,,Zvyraznit hypertextové odkazy*

0 umozni hypertextové odkazy zvyraznit odliSnou barvou a podtrzenim (a to véetné oddé-
lovaci v krouZcich — poradového Cisla a svislé cary —ty se viak ve vysledku nezobrazuji)

P1.: ,,zadani prvniho Ukolu naleznete na Mtomto webu®.
8. Zaskrtavaci policka ,,Aktualizovat v textu*

0 povoli aktualizaci obsahu odstavce piislusejiciho k ikoné daného ukolu, tj. po
uzavieni formulafe se bude automaticky provadét synchronizace textu
v dokumentu s obsahem textovych poli ,,Nazev ukolu* a ,,Popis (zadani) ukolu®.
Pozn.: ve vychozim stavu jsou obé poli¢ka trvale zaskrtnuta a pro vlastni prove-
deni zmén obsahu daného odstavce v dokumentu je vyZadovan souhlas uZivatele

9. Sekce ,,Vlastnosti Ukolu* - obsahuje:
0 Prepinac , Kratky
» editovany ukol bude povazovan za kratky ukol
0 Prepinac ,, Dlouhy“
= editovany Ukol bude povaZzovan za dlouhy Ukol
0 ZaSkrtavaci policko ,, Volitelny *
= pii zaSkrtnuti tohoto policka bude dany ukol povazovan za nepovinny
10. Sekce ,,Hypertextovy odkaz* - obsahuje:
o Tlacitko ,, Vlozit* /, Zmenit

* umoznuje vlozit, resp. zménit hypertextovy odkaz. Po klepnuti na toto
tlacitko se zobrazi formulat ,,Hypertextovy odkaz* - bliZe viz 3.6.2.

0 Informacni textové pole ,, Hypertextovy odkaz *

= zobrazuje adresu (resp. nazev souboru ke stazeni) pfislusného odkazu

11. Tla¢itko ,,Odstranit vybrany ukol“
= po potvrzovacim dotazu provede odebrani daného Ukolu z dokumentu
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3.6.5 Formulaf ,Literatura a slovnic¢ek pojmu*

Formulai umoziiuje pracovat se zaznamy o literatute (bibliografickymi citacemi) a zaznamy slov-
nicku pojmi (kliCovymi slovy), a to ve forme objektu, ktery miize byt (resp. v nékterych pripadech
musi byt) nasledné preveden do dokumentu jako text (viz ,,Dilezita poznamka“ na konci tohoto oddilu).

Prvky editovatelné formulaiem:
e Literatura
0 definuje pouZité prameny
O obsahuje pole pro zadavani jednotlivych ¢asti bibliografické citace v soula-
du s normou CSN ISO 690 (01 0197). Nejéast&jsi typy bibliografickych ci-
taci jsou preddefinovany
o souhrn bibliografickych citaci je vkladan pfimo do textu discipliny - pfi-
slusny objekt proto musi byt na zavér preveden do textu dokumentu
o  Slovnicek pojmii
0 definuje vyklad pouzitych pojmt ve formatu: pojem - vysvétleni pojmu
0 Vv LMS Unifor je zobrazovan na strance popisu konkrétni discipliny
0 z&znamy slovni¢ku pojmui je mozno vlozit i do textu discipliny (tj. jako
bezprostiedni vyklad pojmu piimo v misté jeho vyskytu), a to formou pie-
vodu objektu do textu dokumentu

Piehled funkci formulaie

Formulat umoziuje pracovat v péti funkénich rezimech. V kazdém z nich je povolena urcita kombi-
nace modu (reprezentovanych kartami formulare), v ramei kterych 1ze provadét pozadované aktivity.

Mady (karty) jsou nasledujici:

e ,,Mod seznamu*
O verze pro literaturu
= obsahuje seznam jednotlivych bibliografickych citaci a umoznuje
jeho spravu (ptfidani, odstranovani, kopirovani, pfesunovani citaci
apod.)
0 verze pro slovnicek pojmu
= obsahuje seznam jednotlivych pojmt a umoznuje jeho spravu (pfi-
dani, odstranovani, kopirovani, pfesunovani pojmu apod.)
= umoznuje editaci (zménu) jiz vlozenych pojml
O verze pro kompletni slovnicek pojmui
= specidlné upravena verze pro slovni¢ek pojmil uréend pro zobrazeni
kompletniho seznamu pojmu (neumoZiiuje jeho spravu)
e ,,Mdd editace*
O verze pro literaturu
» umoziuje editaci (zménu) jiz vlozenych bibliografickych citaci
a ptidani novych
0 verze pro slovnicek pojmu
= neuZivase

BIiZSi popis prace v jednotlivych modech je uveden dale v textu.
S vyuzitim vySe uvedenych funkénich rezimi je mozno provadét urcité aktivity. Jejich

druh a rozsah lze vybrat v rdmci podformulate ,,Vybér aktivity, ktery se zobrazi pied zobra-
zenim vlastniho formulare ,,Literatura a slovni¢ek pojmi*.
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Podformular ,,Vybér aktivity*

Vybér aktivity E|
Aktivita Rozsah
e WoEit zdznamy o literatufe (pramenech, zdrajich) piima do kextu .
g na pozici kurzoru) Cmezeny -

g~ WaEit zdznamy slovnicku pajmi (Kicava slova) pfima do bextu
na pozici kurzoru)

~ I._Ipravit slovnicek |:u:|j|_'nl‘_’| I;HffD'-.-‘é slmia]l \:ztihujici s | discipling Pokratoyvat
jako celku {nezahrnuje zaznamy vioZené primo do bextu)

¢~ Zaobrazit kompletni slovnitek pojmi (kligovych slov)
(zahrnuje zaznamy v textu i v discipling jako celku) Zavih (Stormo)

Piehled ovladacich prvki podformulare:

Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,,Rozsah**
0 urcuje celkovy rozsah textu (pocet znakl) vkladané skupiny zaznamui:
,,Omezeny*
e maximalné cca 4000 znaka
e libovolny pocet skupin
,,Uplny*
e limitovan dostupnou pameéti
e maximalné 99 skupin
e (islo vybrané skupiny uvedeno V zavorce (pii nemoznosti vyberu
pouze pomlcka), u objektli v dokumentech vytvorenych pomoci
predchozich verzi MiniAware je navic zobrazovan i znak ,,*
Prepinac ,, Vlozit zaznamy o literature (pramenech, zdrojich) primo do textu (na
pozici kurzoru)*

0 zajistuje vlozeni objektu obsahujiciho zaznamy o literatutre pfimo do textu

0 uziva Mad editace

0 Rozsahy:

=  Omezeny

= Uplny (1) az Uplny (99)
Prepinac ,, Vlozit zaznamy slovnicku pojmu (klicova slova) primo do textu (na po-
zici kurzoru)*

0 zajistuje vlozZeni objektu obsahujiciho polozky slovnicku pojmt piimo do textu

0 uziva Mod seznamu (verzi pro slovni¢ek pojmit)

0 Rozsah:

=  Omezeny
Prepinac ,, Upravit slovnicek pojmii (klicova slova) vztahujici se k discipliné jako cel-
ku (nezahrnuje zaznamy vlozené primo do textu)*

0 zajistuje pridani, editaci a odebrani polozek slovnicku pojmit, které jsou
souhrnn¢ zobrazovany na strance popisu konkrétni discipliny (vyjma polo-
zek vlozenych ptimo do textu)

O UZivA Mod seznamu (verzi pro slovnicek pojmi)

0 Rozsah:

= Uplny ()
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e Prepinac ,,Zobrazit kompletni slovnicek pojmii (klicovych slov) (zahrnuje zaznamy
V textu i discipliné jako celku)*
O zobrazi kompletni slovni¢ek pojmi s moznosti prechodu na konkrétni objekt,
resp. souhrn pojmt vztahujici se k discipling jako celku
0 uziva Mod seznamu (verzi pro kompletni slovnicek pojmir)
0 Rozsah:
= neni definovan

Po potvrzeni tlacitkem ,,Pokracovat se zobrazi vlastni formulaft ,,Literatura a slovni¢ek pojmu‘.

Karta ,,Mdd seznamu*“

e Umoznuje praci se seznamem max. 99 polozek. Neni-li uvedeno jinak, Ize praco-
vat i s vice vybranymi polozkami soucasné, a to i v ramci nesouvislého vybéru
(tj. bezprostiedné spolu nesouvisejicimi)

Maod seznamu - verze pro literaturu

Ukézkovy dokument - MiniAware: literatura a slovnicek pojmu

Mod seznamu | mad editace |

Zaznamy | Yybrano polodek [1 Akre Omezeny rozsah I ! * Fridat Cdebrak o = . 'y v
I i

1,  AUTOR, A,

AJTOR, B, T tr:
3. Citace definovana uZivatelem Wlastni cikace

Zaznam |- | - 2 . [ " Hledani textu (DDD)| autor -
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Mad seznamu - verze pro slovni¢ek pojmi (vkladani nového zaznamu)

Ukazkovy dokument - MiniAware: literatura a slovnicek pojmu

M3d seznamu l

Zéznamy | Wybranopologek |1 J J ﬂ J J 4 4 J J J J J

Pojenn (Klitowé slova) Wznam pajmu

1. | pojemn 1 | wyznam 1 Rozsah

o s T 3

Mad seznamu - verze pro slovni¢ek pojmii (ziznamy v textu - na pozici kurzoru)

Ukéazkovy dokument - MiniAware: literatura a slovnicek pojmu

Mad seznamu l

Z&znany | Wybrano polodek |1 M ﬂ J J j A Fridat Odebrat ﬂ ﬂ j A ﬂ

Pojenn (Kliowé slova) znam pajmu

2.| pojem 2 | wyZnam 2 Rozsah

1. pajem 1 wiznam 1 *

3. pojem 3 | wvznam 3 .

Zaviit (beze zmén)

Zaznam |- | - z = | Hledani textu (DDD)| pajem -
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Mdd seznamu - verze pro slovni¢ek pojmii (vztahujici se k discipliné jako celku)

Ukazkovy dokument - MiniAware: literatura a slovnicek pojmu

M3d seznamu l

Zéznamy | Wybrinopolo¥sk [1 | dkee | e s| | Fidat Odetrat | o m| | A ¥

Pojenn (Klitowé slova) Wznam pajmu
2 | pojem II | wyznam II Rozsah
1. pojemn I wiznan I @
2o wyznan 11
3. pojem III | wvznam III .o

Zaznam |- | - z = | Hledani textu (DDD)| WYZnam -

Mod seznamu - verze pro kompletni slovni¢ek pojmii (zaznamy v textu i discipliné jako celku)

Ukéazkovy dokument - MiniAware: literatura a slovnicek pojmu

Mad seznamu l
Pojenn (Kiowé slova) Wznam pajmu Rozsah

1. pojemn I wiznan 1 @

3. pojemn III | wiznam III | we

4, pojem 1 | wvznam 1 | =

5. pojem 2 | wvznam 2 |-

6. pojemn 3 | wiznam 3 | -
Zaznam |- | - z = el = Hledani textu (000) | 111 El Zavit
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1. Panel hlavnich funkci
o0 Sekce ,,Vybrano polozek*
= zobrazuje pocet aktudlné vybranych radka
= dulezity udaj pro uziti nékterych funkci
= uverze pro literaturu i verze pro slovni¢ek pojmi
0 Tlacitko ,,Akce*
= zobrazi podformulat ,,Nastaveni parametra a vybér akce®

= U Vverze pro literaturu i verze pro slovni¢ek pojmi

Podformula¥ ,,Nastaveni parametri a vybér akce*

Mastaveni parametri a vybér akce

Wlasktnosti zaznami

Madpis (popisek ikony) Oddélovad ve slovnicku

| ﬂ | Sloupec tabulky ﬂ

Yzhled zdznami
Mahled zaznami
Farmat {skyl) zahlawi

| Ikona ﬂ PFevést do dokumentu

Format {skyl) poloZek

| Mormalni ﬂ Odstranit objekt

Imistit polozky do tabulky

éZavﬁt (dotaz na zmén';.-']lg

Pi'ehled ovladacich prvki podformulare:

‘

o Sekce ,, Viastnosti zaznamui*

0 Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,,Nadpis (popi-
sek ikony)“

= definuje obsah zahlavi ptislusné skupiny zdzna-
md, tj. bud’ nadpis nebo popisek ikony

= mozno vloZit vlastni text nebo vybrat ze seznamu

0 Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,, Oddélovac ve
slovnicku*

= definuje prvek, kterym je oddé€lena prava a leva
strana slovni¢ku pojmu

= aktivni pouze u slovni¢ku pojmi
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= mozno vybrat nasledujici polozky ze seznamu:
e . Sloupec tabulky*

0 slovni¢ek pojmt bude vlozen do
tabulky se dvéma sloupci

»Rovnitko (=)“

0 polozky slovnicku pojmi budou
odd¢€leny zvolenym textem (totéz
plati pro néasledujici polozky se-
znamu)

»Spojovnik (-)“
,Pomlcka (—)*

~Mezera ( )“

o Sekce ,, Vzhled zaznamii “

0 Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,,Format (styl)
zahlavi**

= definuje zptlisob zobrazeni zéhlavi
* mozno vybrat nésledujici poloZky ze seznamu:
e ,lkona*

0 zahlavi je tvofeno distancni iko-
nou doplnénou pfislusSnym popis-
kem

e {1} Kapitola“

0 zahlavi je tvofeno odstavcem vy-
braného stylu s textem nadpisu
(totéZ plati pro nasledujici poloz-
Ky seznamu)

o . { } Kapitola (bez ¢isla)*“
e ,{1.1} Podkapitola*

e ,{1.1.1} Oddil*

e , Normalni“

o Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,,Formét (styl)
poloZek*

= definuje zplsob zobrazeni jednotlivych polozek
skupiny zaznamu, tj. styl ptislusného odstavce se
zaznamem

= mozno vybrat nasledujici polozky ze seznamu:

e , Normalni“



MiniAware - uzivatelska pfirucka 52

e ,Odrazkovy seznam*

0 lze pouzit pouze v pfipade, kdy
zaznamy nejsou umistény do ta-
bulky (totéZ se tyka i nasleduji-
cich dvou styl)

° ,,Cislovany seznam*
e ,Abecedni seznam*
e ,Normalni (mensi)*
e  Normalni (vétsi)*
O Zaskrtavaci policko ,, Umistit polozky do tabulky *

= po zaSkrtnuti umisti polozky dané skupiny za-
znamu do tabulky

=  mMA& vyznam pouze u verze pro literaturu

= ve verzi pro slovni¢ek pojmil nejde stav policka
ménit - slouZi pouze pro indikaci stavu - umiste-
ni do tabulky je pak ur€eno nastavenim ptislusné
polozky odd¢lovace ve slovnicku

e Tlacitko ,,Nahled zaznamii “

O zobrazi nahled v§ech zaznamu véetné piipadného forma-
tovani ve zvlastnim okn¢

O Vnahledu se neuplatiiuje nastaveni vlastnosti a vzhledu
zaznamu (s vyjimkou oddélovace ve slovni¢ku)

0 v okn¢ nahledu nelze provadéet editaci a lze jej ovladat
pouze klavesnici:

= Uzavieni okna (ukonceni nahledu):  Escape (“Esc')

= ZvétSeni velikosti pisma (lupa "+"):  Ctrl-Shift-PageUp

= Zmengeni velikosti pisma (lupa *-"): - Ctrl-Shift-PageDown
e Tlacitko ,, Prevést do dokumentu *

0 po potvrzeni bude ptislusny objekt (skupina zaznami)
pfeveden do dokumentu, a to na zadklad€ nastaveni vyse
uvedenych vlastnosti a vzhledu

0 s prevedenymi zdznamy bude mozno v ramci dokumen-
tu pracovat jako s béznym textem

O pii pouziti ikony v zahlavi bude tato zobrazovéana
ve standardni formé (nikoli inverzné) - viz ,,Dtlezita po-
znamka* na konci tohoto oddilu

o Tlacitko ,, Odstranit objekt “

0 provede odstranéni dan¢ho objektu z dokumentu
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O s odstranénim je nutno explicitné souhlasit - po klepnuti
na tlacitko se nejdiive zobrazi okno s dotazem na potvr-
zeni akce

e aktivni pouze u existujiciho, jiz vloZzeného objektu
0 Informacni textové pole rozsahu
= indikuje rozsah textu pravé editované skupiny zdznami

= jenu verze pro literaturu
0 Tlacitko zamény stran - ikona: |E|
= provede zaménu pravé a levé strany vybrané polozky ¢i polozek
= Pf.: help - pomoc = pomoc - help
= jen u verze pro slovni¢ek pojmil
0 Tlacitko prijeti zmén - ikona:
= piijme zmény provedené ve slovnicku pojmi
= jen u verze pro slovni¢ek pojmi
o Tlacitko zamitnuti zmén - ikona:
= stornuje piidani nové polozky
= odmitne zmény provedené ve slovni¢ku pojmi

= s provedenim dané akce je nutno explicitné souhlasit - po klepnuti
na tlacitko se nejdiive zobrazi okno s dotazem na potvrzeni akce
(tj. stornovani, resp. navrat k pivodnimu stavu)

= jen u verze pro slovni¢ek pojmi
o Tlacitko razeni "shora doli" - ikona: E
= abecedné (A > Z) sefadi dvé nebo vice polozek seznamu
= |ze pouZit pouze na souvisle vybranou oblast
= U Vverze pro literaturu i verze pro slovnicek pojmi
o Tlacitko razeni " zdola nahoru” - ikona: B
= abecedné (Z > A) sefadi dvé nebo vice polozek seznamu
» |ze pouZit pouze na souvisle vybranou oblast
= uverze pro literaturu i verze pro slovni¢ek pojmi
0 Tlacitko "Pridat"
= piida jednu novou polozku do seznamu

= standardné vklada novou polozku za aktudln€ vybranou polozku
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= je-li aktualn¢ vybrana prvni polozka v seznamu, zobrazi se okno
s dotazem, zda ma byt nova polozka vloZzena na prvni pozici (tj. pired
aktualné vybranou polozku). Pfi nesouhlasu je vloZena standardné.

= uverze pro literaturu automaticky ptejde na zalozku "Mod editace"

= u verze pro slovni¢ek pojmii znepiistupni nepotiebné funkce a podbarvi
textova pole pro zadavani pojmu a vyznamu pojmu (v standardnim ba-
revném schéma Windows je uZzita svétle Zluta barva)

0 Tlacitko "Odebrat"”
= odebere jednu nebo vice vybranych poloZzek

= s odebranim je nutno explicitné¢ souhlasit - po klepnuti na tlacitko
se nejdiive zobrazi okno s dotazem na potvrzeni akce

= nezaménovat s odstraniovanim objektu!
= uverze pro literaturu i verze pro slovnicek pojmt

0 Tlacitko vyjmuti polozek - ikona: |E|

= vyjme jednu nebo vice poloZek a uloZi je do specialni schranky

= specialni schranka je nezavisla na standardni schrance Windows
(tzn. je mozno pouzivat obé& soucasné)

= s vyjmutim polozek (tj. fakticky s jejich vymazem) je nutno explicitné
souhlasit - po klepnuti na tlacitko se nejdiive zobrazi okno s dotazem
na potvrzeni akce

= uverze pro literaturu i verze pro slovni¢ek pojmi
0 Tlacitko kopirovani polozek - ikona:
= zkopiruje jednu nebo vice poloZek a uloZi je do specialni schranky

= specialni schranka je nezavisla na standardni schrance Windows
(tzn. je mozno pouzivat obé soucasn¢)

= uverze pro literaturu i verze pro slovnicek pojmu

0 Tlacitko vloZeni polozek - ikona: D

= vlozi obsah specidlni schranky (jedna ¢i vice polozek) do seznamu, a to
za jednu aktualné vybranou polozku

= specialni schranka je nezavisla na standardni schrance Windows
(tzn. je mozno pouzivat obé soucasné)

= uverze pro literaturu i verze pro slovni¢ek pojmi
0 Tlacitko zmény poradi poloZek - posun nahoru - ikona: E

= Pfesune jednu nebo vice polozek o jednu pozici smérem nahoru
(tzn. ¢iselné oznaceni potadi pfesunovanych polozek v ramci seznamu
se sniZi o jednicku)
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= uverze pro literaturu i verze pro slovni¢ek pojmi

0 Tlacitko zmény poradi polozZek - posun dolii - ikona: E

= Pfesune jednu nebo vice polozek o jednu pozici smérem dola

(tzn. ¢iselné oznaceni potadi presunovanych polozek v ramci seznamu

se zvysi o jednicku)
= uverze pro literaturu i verze pro slovni¢ek pojmi
2. Pole seznamu polozek

0 zobrazuje seznam vSech polozek

0 umoziuje vybrat jednu ¢i vice polozek (souvisle, nesouvisle) pro naslednou

aplikaci nékteré z funkci
O verze pro literaturu
= pole seznamu ma nasledujici sloupce
o Poradi
0 udava poradi poloZky v rdmci seznamu
e Tvurce dila (autor, resp. autori)
e Nazevdila
e Podnéazev dila
0 verze pro slovnicek pojmut a kompletni slovnicek pojmu
= pole seznamu ma nasledujici sloupce
e Poradi
0 udava poradi polozky v ramci seznamu
e Pojem (klicové slovo)
e Vyznam pojmu

e Rozsah

0 oznaCuje polozky, které jsou umistény v ramci stejného

objektu (rozsah objektu)
o0 grafické zndzornéni rozsahu:
= pocatek u objektu vlozeného ptimo do textu:
= oznaceni polozky umisténé uvnitf rozsahu:

= konec u objektu vlozeného piimo do textu:

= pocatek u objektu vztahujictho se k discipling jako celku:

= oznaceni polozky umisténé uvnitt rozsahu:

= konec uobjektu vztahujiciho se k discipling jako celku:

[eXe}
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= bezprostfedné¢ nad polem seznamu polozek se navic nachazi (pouze ve
verzi pro slovni¢ek pojmit):

e Ciselné oznaceni aktualné vybrané polozky
e fextové pole pro zadavani a editaci pojmu (klicového slova)
e textové pole pro zadavani a editaci vyznamu pojmu

3. Sekce navigace v seznamu
spole¢na sekce pro "Mod seznamu" 1 "Mod editace" umoznujici rychly pfesun mezi
jednotlivymi zaznamy

0 Tlacitko prechodu na prvni zaznam - ikona: IEI
= piejde na prvni zdznam v rdmci seznamu
0 Tlacitko prechodu na predchozi zdznam - ikona: E
= piejde na predchozi zdznam v rdmci seznamu
0 Textové pole poradi zaznamu
= zobrazuje potadi (¢iselné oznaceni) aktualniho zdznamu

= obsah lze editovat - pii zadani ¢iselného oznaceni (v seznamu jiz exis-
tujiciho) zaznamu a potvrzeni kldvesou Enter dojde k piechodu na tento
zaznam

0 Tlacitko prechodu na nasledujici zaznam - ikona: E
= piejde na nésledujici zdznam v rdmci seznamu
0 Tlacitko prechodu na posledni zaznam - ikona: IEI
= ptejde na posledni zdznam v rdmci seznamu
0 Tlacitko pridani nové polozky - ikona:
= ¢innost shodna s funkci tlacitka ,,Pridat®

= yyznam ma predevsim v ,,Modu editace™ u literatury, kdy pro vytvoieni no-
vého zdznamu neni nutné manudlné piechdzet na zalozku ,,Mo6d seznamu®

= ve verzi pro kompletni slovni¢ek pojmil se vlastnosti tohoto tlacitka
méni:

e v daném rezimu slouzi k prechodu na konkrétni objekt (slovnicek
pojmu pfimo v textu, resp. vztahujici se k disciplin€ jako celku)

e dochizi ke zméné vzhledu - nova ikona: B
4, Sekce hledani textu
0 Tlacitko pro hledani textu - ikona: B

» provadi vyhledavani po zaznamech, tj. pfi nalezeni neni zobrazen pfi-
mo hledany text, nybrz zaznam, ve kterém je tento text obsazen
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» hledani pfislusného textu probiha v ramci vSech dat v konkrétnim za-
znamu, tj. véetné porfadového ¢isla, doplinkovych textt apod.

= vyhledavani je zahajeno na aktualné vybraném zaznamu (pii vicena-
sobném vybéru od posledni vybrané polozky)

0 Textoveé pole pro zadavani hledaného textu

= slouzi pro zadani textu, ktery se ma vyhledat (pifebytecné mezery jsou
ignorovany)

0 Ukazatel poctu nalezenych vyskytii
= udava pocet jiz nalezenych vyskyt hledaného textu
= napomaha k orientaci pfi vyhledavani po celych zaznamech
= priklad:
e jehledan text ,,1“

e hledany text se vyskytuje v prvnim zdznamu - tento zaznam te-
dy bude zobrazen - ukazatel poc¢tu udava hodnotu ,,(001)*

e op¢t je hledan stejny text

e hledany text se znovu vyskytuje v prvnim zdznamu - opét
je tedy zobrazen stejny zaznam jako pti predchozim hledani,
aviak ukazatel po¢tu udava hodnotu ,,(002)

Karta ,,Mdéd editace*

k dispozici jen u verze pro literaturu

umoziuje definovat konkrétni zaznam literatury - autorského dila

obsahuje pole pro zadavani jednotlivych ¢asti bibliografické citace v souladu
s normou CSN ISO 690 (01 0197)

nabizi nejcastéjsi typy bibliografickych citaci, kterymi jsou téZ urcena povinna
a nepovinna pole, tj. povinné a nepovinné ¢asti bibliografické citace

povinna pole je nutno vzdy vyplnit - ta jsou vyznacena nadpisy psanymi béznym
pismem. Vyjimkou je nedostupnost ptislusnych udaji, v takovém ptipadé je tieba
zadat znak (bez uvozovek) definujici vynechani pole: "-" (spojovnik)

Upozornéni - tento znak by se mél pouzivat opravdu pouze vyjimecné, v opaéném
ptipadé dochazi k degradaci bibliografické citace!

uziti nepovinnych poli pochopitelné zalezi na rozhodnuti autora a téz na dostup-
nosti ptislusnych udaji
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Vytvoreni nového ziznamu literatury: nabidka pi‘eddefinovanych typt bibliografickych citaci

Ukazkovy dokument - MiniAware: literatura a slovnicek pojmu

Miod editace ]

2[R U A Y

Mahled zaznamu | Format doplikowych bexkd | Zakladni | Sesky jazvk

|
Mazer dila
|

Twlrce dila

... Aktualni =star nahledu zaznamu obnovite kKlepnutim na toto pole ..

| Monoraficka publikace j

Padndraw aifa
|

Vede @ frdvce difa nedo zarofoveho cokumenty

Piizpéuek w rotografi
Clanek w setislové publikaci
El. dokumment [uebowé sidlo)
Piizpéwek w eleklr. shomiku
Clanek w elektr. serialy
Itdivvidulng wwekows stranka
Oztatni [uiv, definowano)
T

I widy pouze velka pismena

-

Makladatel

|
Miska wyd&ni
|

Pozndmia

o s T

Editace zaznamu literatury:bibliograficka citace ti§téné monografie — typ ,,Monograficka
publikace* a ukazka zpisobu hledani textu v zaznamech

Ukéazkovy dokument - MiniAware: literatura a slovnitek pojmu

Mad seznamu  Méd editace l

N&hled zaznarmu | Format doplfkovich bextd | Zakladni | cesky jazvk ﬂ >

|«

Dl

| AUTOR, A Momografickd publikace. 2. wyd. Olomouc: Nakladatel, Z013. Spisy X

Mazev dila Podndzev difa

| Monografickd publikace

Identifikator ISBN -

| Monograficks publikace

| ISBN 80-125-4567-5

Twirce dila [ Y8dy pouze velka plsmena  Vedes frdrece aifs nebo zavaiordho dhkumeantu Edice wydani [
| auToR, &, | | spisyx | 2.wpd.
-
Makladatel Misto wydani Rok I
| Makladatel | Olomouc | 2013 |
Fazndmia

zmen 2] <[T o o ]

Hledani textu (000) | 1

¢ Zavfit (beze zmén)
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Editace zaznamu literatury:bibliograficka citace elektronického dokumentu - typ ,,El. doku-
ment (webové sidlo)* a ukézka kompletniho ndhledu z&znamu

Ukazkovy dokument - MiniAware: literatura a slovnicek pojmu

Mad seznamu Mod editace l

Nahled zaznamu | Format doplfikowych bextd | Zakladni | cesky jazvk ﬂ L4 Dilo

|%\UTDR, E. Elekiromicky dokument [online]. Olomouc: Nakladatel, cZ2013, posledni | El. dokurment [uwebové sidla)

3
M&zey dia Fodndzay oifa Identifikator
|.C'tLITORJ B. Elekkronicky dokument [onling]. Olomouc: Makladatel, c2013, posledni revize: 2013-03-01 [cit, 2013-06-01]. Dostupné 2: http:f fvaww, upol,
| Elektronicky dokument [ | -

T

2 |

Twiirce dila [ Y5y pouze velka pismena  Vedies frdrce difs nebo zdvaioreho dokumeantu Edice Wydani v 1.
| auTOR, B, | | - |

-
MNakladatel MMista wyd&ni Publkovani  Revize W p.
| Hakladatel | Olomoue | 2otz | 2013030
Ciostupnost a priskup (adresa, resp, cesta ke zdroji) Fozndmica Citace Twp média
| httpe s upal, cz | | 2013-06-01 | online

Zéznamﬂ ﬂ |—2 ﬂ ﬂ ﬂ HIedénftextu(DDD)| J

Editace zaznamu literatury:vlastni text bibliografickeé citace — typ ,,Ostatni (uZiv. definovano)*

Ukéazkowy dokument - MiniAware: literatura a slovnicek pojmu

Méd seznamu MAd editace ]

| | 2 [ B R

| Ostatni (uZiv. definovanal

Wlastni kext bibliograficks citace

Zde je uveden kext bibliografické citace

Zéznamﬂ ﬂ |_3 J J ﬂ Hledani textu (IZIDD)| J

[ Zawit (beze zmén)
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1. Ovlédaci prvky

0 Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,, Format doplitkovych textit*

struktura poloZek:

e obecns: | {varianta} | {formét}|

e piiklad: | Zakladni | desky jazyk |

definuje format (obsah) textd, resp. interpunkcnich znamének, jez jsou
automaticky dopliovany do textu bibliografické citace v souladu
s normou CSN ISO 690 (01 0197). Jde napt. o te¢ky, ¢arky, dvojtecky,
zavorky, zkratky (,,s.“ = strany, ,.Cit.“ = citovano apod.), ptip. i pre-
fixy/sufixy, tj. cela slova a slovni spojeni na za¢atku ¢i konci piislus-
nych udaju (napft.: ,,posledni revize®“, ,,dostupné z* apod.)

umoziuje vybér prefixti/sufixu z nékolika jazykovych mutaci (pfip. je-
jich Gplné vynechani uzitim formatu ,,jen interpunkce®).

Pozn.: i v pfipad¢ vybéru cizojazyéné mutace je pouzit citatni model
dle ISO normy!

jednotlivé formaty maji dvé varianty:
e ,Z&kladni“ - forméaty odpovidaji vychozimu stavu po instalaci
e ,Upraveny“ - forméty se liSi oproti vychozimu stavu

0 pozn.: formaty nelze upravovat pfimo v prostiedi
MiniAware, je nutny zasah do inicializaéniho souboru!

0 Informacni textové pole ,, Nahled zaznamu “

zobrazuje text bibliografické citace vytvoreny na zaklad¢ jejich jednotli-
vych ¢asti v kombinaci s vybranym formatem dopliikovych texti

obsah pole nelze editovat

pfi soucasném vyskytu interpunkéniho znaménka v ramci urcité ¢asti
citace (vyznaceno Cervené) aVramci vybrané¢ho formatu (vyznaceno
modre) je nadbytecna interpunkce odstranovana:

e AUTOR, A.. ®» AUTOR, A.
e Nakladatel,, ® Nakladatel,
e Olomouc:: = Olomouc:

aktualizace textu bibliografické citace se provadi bud’ mysi (klepnutim
¢1 poklepanim na dané pole) nebo vybérem odliSného formatu dopln-
kovych texti

pfi najeti mysi na pole (a to bez jakéhokoliv klepnuti ¢i poklepani)
dojde po kratké chvili k do¢asnému zobrazeni kompletniho nahledu
zaznamu (tj. celého textu bibliografické citace) v jednotadkovém ok-
né (tzv. ,tooltip*), avSak bez formatovani pisma (tedy napft. bez zvy-
raznéni nazvu ¢i podndzvu dila kurzivou)
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0 Tlacitka posunu obsahu pole - ikony: B a B

= slouzi k horizontalnimu posunu textu bibliografické citace v pfipadé, Ze
text je delSi nez velikost pole ,,N&hled zaznamu*

= pozn.: text v poli ,,Nahled zaznamu* Ize posunovat i pomoci mysi (sou-
Casné se provede i aktualizace obsahu - viz vy3e):

e klepnuti - ptechod na zacatek textu
e poklepani - pfechod na konec textu
0 Tlacitko prijeti zmeén - ikona:
= pfijme zmény provedené v aktudlnim zadznamu literatury
o Tlacitko zamitnuti zmén - ikona:
= stornuje piidani zaznamu literatury
* odmitne zmény provedené v aktudlnim zadznamu literatury

» s provedenim dané akce je nutno explicitné souhlasit - po klepnuti
na tlac¢itko se nejdifive zobrazi okno s dotazem na potvrzeni akce
(tj. stornovani, resp. navrat k pivodnimu stavu)

0 Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,,Dilo**
= nabizi vybér typu bibliografické citace ptislusného dila:
e Monograficka publikace
o Prispévek v monografii
o Cldnek v serialové publikaci
e EIl. dokument (webové sidlo)
o cely nazev: ,Elektronicky dokument (webove sidlo)*
o Prispévek v elektr. sborniku
0 cely nazev: ,,Pfispévek v elektronickém sborniku*
o Cldnek v elektr. seridlu
o cely nazev: ,,Clanek v elektronickém serialu*
¢ Individualni webova stranka
e Ostatni (uZiv. definovano)

o0 uzivatelem definovana citace (nelze-li pouzit Zadny vyse
uvedeny typ)

0 je doporuceno ji vyuzivat pouze ve vyjimecnych a ne-
vyhnutelnych ptipadech

0 musi respektovat citacni model dle ISO normy
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= pii zméné typu bibliografické citace se zobrazi okno s dotazem na potvrzeni
vymazu jiz zadanych tdaji (jednotlivé typy nejsou vzajemné kompatibilni)

= pozn.: aby byl zaru¢en maximalni rozsah zobrazeni typu bibliograficke ci-
tace, objevi se ikonka Sipky pro rozbaleni seznamu aZ po vstupu do pole !!

2. Oblast casti obsahu bibliografické citace
0 slouzi pro vkladani a editaci udajii v ramci jednotlivych ¢asti bibliografické citace:

I. Textové pole ,,Nazev dila“
= (daj 0 ndzvu dila dle jeho titulni strany

I1. Textové pole ,,Podnéazev dila*“
» (daj o dalSim nazvu dila dle jeho titulni strany
» s nazvem dila vytvofi celek ve formé Nazev dila: Podnazev dila

I11. Textové pole ,,Identifik&tor*
= udaj, ktery jednoznacné identifikuje dané dilo

= standardni ¢islo dila, resp. serialové publikace, identifikator digitalniho
objektu apod.

= pro automatické vlozZeni nazvu systému standardniho ¢isla (ISBN,
ISSN) Ize pouZit pole se seznamem (rozbalovaci seznam) umistény nad
danym textovym polem

IV. Textové pole ,,Tviirce dila**
= autor, resp. autofi dila, pfip. organizace (korporace)
= Formaty zapisu:

e PRIJMENIL J.
PRIJMENI, J. I.
ORGANIZACE

. PRI:JMENI', J, PRI’JMENI’, J
PRIJMENI, J.; PRIJMENI, J.
PRIJMENI, J. a PRIJMENI, J.

e PRIJMENIL J., PRIJMENI J., PRIJMENI. J.
PRIJMENI, J.; PRIJMENI, J.; PRIJMENI, J.

e PRIJMENI J. et al.

= pro automatickou zménu velikosti pismen u tvirce dila lze pouZzit za-
Skrtavaci poli¢ko ,,VZdy pouze velka pismena“, které se nachazi nad
danym textovym polem

V. Textoveé pole ,,Vedlejsi tviirce dila nebo zdrojového dokumentu**
= osoba (organizace) majici podil na tvorbé daného dila
= napf. editor, ilustrator, prekladatel

= uvozuje se slovesem vyjadiujicim danou innost (napf. , Prelozil Jan NOVAK*)
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VI. Textové pole ,,Edice**
= nazev, prip. 1 Cislo edice

VII. Textoveé pole ,,Vydani*
= udaj o ¢islu vydani veetné dopliujicich informaci
= napft.:,,3. upravené a rozsirené vydani*

= v pfipadé 1. vydani neni tieba udaj uvadet, staci pouze pouzit zaskrtavaci
policko oznacené ,,1.“, které se nachazi nad danym textovym polem

413
1

= pozn.: slovo ,,vydani“, resp. zkratka ,,vyd.” (pfip. jejich varianty) NEJ-
SOU soucasti formata doplikovych textd, proto se musi v daném tex-
tovém poli vzdy explicitné uvadet !!!

VIII. Textové pole ,,Nazev zdrojového dokumentu (sborniku/serialové publikace)*

= Udaj 0 nazvu zdrojového dokumentu (napi. sborniku nebo serialové pu-
blikace), v nichz je citované dilo uvetejnéno

IX. Textové pole ,,Tviirce zdrojového dokumentu*

» Udaj o tvurci zdrojového dokumentu (napf. editorovi nebo organizaci vy-
davajici sbornik ¢i serialovou publikaci)

X. Textové pole ,,Cislovdni dok.**
= cely nazev: ,,Cislovani dokumentu*
» identifikace ¢asti zdrojového dokumentu

= jednotlivé Casti se uvadeji ve tvaru, v jakém se nachazeji v dokumentu, a to
v poradi od nejvétsiho celku k nejmensimu (napf. svazek, Cislo ¢asti apod.)

XI. Textové pole ,,Strank.*
= cely nazev: ,,Strankovani“
= (daj o rozsahu/poctu stran dila
= pi:,s. 11-15%

= pro automatické vloZeni prefixu — zkratky strany (tj. ,,s.“, resp. ekviva-
lentu v jiné jazykové mutaci) lze pouzit zaskrtavaci policko oznacené
,»S.", které se nachazi nad danym textovym polem

XII. Textove pole ,,Nakladatel*
= 1daj o jménu ¢i ndzvu nakladatele

= nejkratsi rozpoznatelna podoba (mozno vynechat zkratky pravni formy,
napf. s.r.o., Ltd. apod. a jiné dodatky, napt. Publishing, nikoli vSak ,,Press®);

XI1l. Textové pole ,,Misto vydani*
= (daj o mistu vydani dila

= udava se presné dle zapisu v dile, tj. napf. v originalnim jazyce (,,Lon-
don* se neptekladé na ,,Londyn* apod.)



MiniAware - uzivatelska pfirucka 64

XIV. Textové pole ,,Rok*

udaj o roce vydani tisténého dila

je akceptovano pouze ¢islo zapsané arabskymi ¢islicemi v rozsahu 1 az
2100

u elektronickych d¢l je nahrazeno polem ,,Publikovani*

XV. Textové pole ,,Publikovani*

Udaj o datu publikovani elektronického dila

datum uvadéno pomoci ¢iselnych hodnot nebo v kombinaci se slovnim
ozna¢enim mésice (napf. ,,1. bfezna 2014*)

v ptipad¢ zapisu pouze pomoci ¢iselnych hodnot je pouzivan format dle
normy ISO 8601, tj. RRRR-MM-DD (rok-mésic-den):

e Vv préci napt. citujeme informaci, ktera byla na www strance pu-
blikovana dne 1. Unora 2014, do pfislusného pole tedy vlozime
text ,,2014-02-01*

neni-li udaj v ramci dila pfesné specifikovan, je mozné uzit alespon
informaci vychdzejici z copyrightu. Pf.: na www strance je uvedeno
,© 2014“, do pole uvedeme text ,,c2014“

XIV. Textové pole ,,Revize**

Udaj o datu revize, resp. aktualizace elektronického dila nebo ¢islo pou-
Zité verze

pted udaj je mozno automaticky vkladat prefix, napf. text ,,posledni re-
vize®, resp. jeho cizojazyCné varianty, a to prostfednictvim zaskrtnuti
policka oznaceného ,,p.“, které se nachazi nad danym textovym polem.
Pritomnost prefixu je indikovana vyskytem znaku vypustek (,,...“) na
zacatku textu v poli, ve vlastni citaci (véetné nahledu zaznamu) je pak
vypustek nahrazen skuteénym prefixem

pfi zapisu pouze ¢iselnymi hodnotami je uZivan vyse zmifiovany formét
RRRR-MM-DD

XVII. Textové pole ,,Dostupnost a pristup (adresa, resp. cesta ke zdroji)*

U on-line zdroji definuje jejich umisténi, tj. zpravidla internetovou
(URL) adresu, piip. nazev ¢i typ on-line systému nebo databaze. V pfi-
pad¢ komplikované nebo dlouhé URL adresy je moZzno doplnit i tzv. ces-
tu (uvozenou slovem ,,Path:), tj. postup navigace ve struktufe on-line
zdroje (napf. nazvy polozek menu);

pozn.: norma explicitné neudava metody definovani ptistupu u off-line
elektronickych zdroji (napt. sbornikii na CD-ROM), nicméné analo-
gicky lze dovodit uziti podobného ptistupu jako u on-line zdrojt, pfip.
je mozno tuto informaci uvést v poznamce.

u on-line elektronickych dél muze byt Udaj doplnén i prislusnym prefi-
xem, napi.: ,,Dostupné z“, resp. jeho cizojazy¢nymi variantami
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XVIII. Textove pole ,,Pozndmka“
= |ze vlozit libovolny text, ktery autor povazuje za dilezity, napt.:
e ,Diplomové prace“
e ,Pouze pro interni pouziti
e ,Audiovizudlni prezentace*
XIX. Textové pole ,,Citace**
= (daj o datu citovani elektronického dila

= jde o velmi dulezitou informaci, nebot’ obsah piedevsim on-line elek-
tronickych dél se miize ménit (a Casto skutecné 1 méni) kazdy den

» dany tdaj je vkladan do dopliikového textu ,,[cit. <Gdaj>]", resp. jeho
cizojazy¢né varianty

= pii zapisu pouze Ciselnymi hodnotami je uzivan format RRRR-MM-DD
XX. Pole se seznamem ,, Typ média“
= udaj o nosici informaci pouzitého pro distribuci elektronického dila

= Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) nabizi k vybéru tyto moznosti:

e online

e CD

e DVD

e Blue-ray disk
o disketa

» vybrany udaj je vkladan do doplitkového textu: ,,[<udaj>]"

= pozn.: ikonka Sipky pro rozbaleni seznamu se objevi aZ po vstupu do pole !
XXI. Textoveé pole ,,Vlastni text bibliografické citace*

= kompletni, uZivatelem definovany text bibliografické citace

= pii vkladani textu citace musi autor dodrzovat format a zdsady defino-
vané normou CSN ISO 690 (01 0197) a brat ohled na konzistentnost
formy a obsahu vzhledem k citacim vytvofenym na zakladé vySe uvé-
dénych preddefinovanych typt

* mé& vyznam pouze pro typ bibliografické citace ,,Ostatni (uZiv. definovéa-
no)*“, ktery je doporu¢eno vyuzivat jen ve vyjime¢nych a nevyhnutelnych
ptipadech !!!

0 povoleni ¢i zdkaz prace s konkrétnim polem zavisi na aktualné vybraném pied-
definovaném typu bibliografickeé citace - viz nasledujici tabulka:
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Vlastnosti poli v zavislosti na typu bibliograficke citace

Gislo pole VNN NNAS NN ~
Sl i S AR Y NSRS S S NN
Typ bibl. citace DA Y AN Ay ey N N R T~ Sy NS
Monograficka publikace e o0 o o o o 0o 0| 0 o e o e o e |0 0o
Prispévek v monografii e e 0 o o o 0o 0 0| 0| 0 e 0o o o o |0 |0@
Clanek v serialové publikaci | @ | @ | @ (@ | e | o | e e e e e oo L BRI
El. dokument (webovésidlo) @ (@ | @ | @ | @ | @ | @ @& e e o o @ e o eo|o o o
Prispévek velektr.shorrizu | @ | @ (@ @ | @ | @ |0 (@ | e |0 o o @ e e e |0 o
Clanek v elektr. serialu (e 0 0o 0o 0o 0| 0| 0| 0| 0 0 o e o o0 o
Individualniwebovastranka | @ | e | ® | @ | @ | & | o e | @ |0 o o e e oo 0@
Ostatni (uZiv. definovano) ololo|lololo ololo|o|o|e
Legenda oznaéeni poli: IIl Nazev dila IIl Podnazev dila IIl Identifikator
Tviirce dila Vedlejsi tviirce dila & zdroj. dok. Edice
Vydani VIl | Nazev zdrojového dokumentu Twlirce zdroj. dokumentu
Gislovani dok. Strankovani Nakladatel
Misto vydani Rok Publikovéni
XVl| Revize XVIl| Dostupnost a pristup XVIII Poznamka
XIX| Citace Typ média Vlastni text bibliogr. citace
Legenda vlastnosti poli: povinné pole E nepovinné pole E nepovolené pole

prednastavené pole

(][]

Diilezita poznamka:

nezobrazené pole

Jak je z vyse uvedeného textu patrné, literatura i slovni¢ek pojmt se mohou v dokumentu
vyskytovat ve dvou formach (objekt a prevedeny text). Nasledujici tabulka shrnuje jejich

vlastnosti:

Objekt

Prevedeny text

Aktivni ikona - po klepnuti se zobrazi formulaf ,,Lite-

Pasivni ikona - na ikonu nelze klepnout (pfip. ikona

Popis | ratura a slovni¢ek pojmi“, v ramci néhoz lze u piislus- | zcela chybi). Zaznamy byly jiz dfive prevedeny do
nych zdznami provadét viechny editani operace. odstavc, které sice lze editovat, avSak jiZ jen jako text.
d m d
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3.6.6 Formular ,,Symboly*

Formuléi umoznuje vkladani specialnich symbola (napt. znaki fecké abecedy, azbuky, ma-
tematickych ¢i fonetickych symbolt aj.). Formulat nabizi symboly, které 1ze v prostiedi LMS
Unifor za vSech okolnosti korektn€ zobrazit. V ptipad€ potfeby zobrazeni jinych symboll lze
vyuzit i standardni MS Word piikaz ,,Symbol“ (s vybérem pisma v sadé¢ Unicode), kdy vsak
nelze vZdy zarucit spravné zobrazeni urcitych symbolii. Dal§i moZnosti je uziti specializova-
nych objekti, napf. ,,Textovych poli“ (Ize do nich vloZit jakykoli symbol, vysledkem v3ak bude
obrazek - blize viz 3.4.1) nebo matematickych vzorci (objektt typu ,,Editor Rovnic®).

Pozn.: formulaf rozsifuje a ¢aste¢né nahrazuje standardni MS Word piikaz ,,Symbol“.

Formular ,,Symboly*

Ukazkowy dokument - MiniAware

Seznam symbalt

nbsp | 1 " # | % | & D { ) * , = . / : 7| @
[ it 1 _ { | } i i g © “ o ® ° H b
» é = = = _ * * , ! " » » T S ] e %o
. @ ¢ > n - s + < = > + = + a A n b3
- s . V| o I =] = = = va | V| 34| Ve 3| | | $

Sady symbald Znaky ve vybEru
* Sadal ( Sada? ( Sada3 ( Sada4 ( Sadas

Prehled funkci formulare

1. Formulaf obsahuje 5 sad symbolu (,,Sada 1* az ,,Sada 5%), kter¢ 1ze volit pfislusnymi
ptepinaci. Najednou je mozno vlozit vice symboli (i z riznych sad), a to:

0 do dokumentu
formulat ,,Symboly* se vyvola z panelu nabidek (menu) ¢i z panelu néstroji

0 do poli jinych formuldru
formulat ,,Symboly* se vyvold z mistni nabidky pfislusného textového pole
na ptivodnim formulafi. V tomto ptipad¢ je maximalni pocet vkladanych symbola
omezen poctem zbyvajicich znaku, které je mozno do daného pole jesté pridat.
Pt.: pro vloZeni symbolu v ramci textu marginalie (viz formulaf ,,Hlavni nabidka*)
vyvolame mistni nabidku piislusného textového pole (tj. klepneme na n¢j pravym
tla¢itkem) a v nabidce zvolime polozku ,,Symboly“. Po zobrazeni formulare
»Symboly* miZeme vlozit pravé tolik symboli, kolik je jeSt€¢ mozné ptidat znaki
do textového pole ,,Marginalie* na ptivodnim formulafi ,,Hlavni nabidka®.
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2. 'V sekci ,,Seznam symboli“ je pro kazdou sadu k dispozici rozdilny pocet symbold,
které se voli klepnutim na patii¢né oznacéené tlacitko, neoznacena tlacitka jsou blokova-
na (nefunk¢ni). Pozn.: symbol ,,nbsp* reprezentuje tzv. pevnou (nedélitelnou) mezeru

3. Vkladani symboli usnadiuje textove pole ,,Znaky ve vybéru*:

0 nachazi-li se pfed vyvolanim formulafe v aktualnim vybéru (v ,,bloku‘) néjaky
text, je tento pienesen do pole ,,Znaky ve vybéru®“. Obsah tohoto pole je pak
mozno editovat - kromé vkladani symbolid na potiebné pozice lze vkladat
I bézné znaky z klavesnice, mazat, pracovat se schrankou apod.). Po uzavieni
formulare nahradi novy obsah tohoto pole ptfedchozi aktualni vybér

0 byl-li formulai vyvolan v ramci pozice kurzoru bez vybéru, pole ,,Znaky
ve vybéru“ bude pochopitelné prazdné. Po jeho editaci (vlozeni symboll
¢i znak apod.) bude jeho obsah vlozen na vy$e zmiflovanou pozici kurzoru

3.6.7 Formular ,,Hromadné akce*

Formulaf nabizi moznost hromadného provadéni riznych typu akci v rdmci aktualniho
vybéru ¢i celého dokumentu (neni-li Zadny vybér)

Prehled funkci formulare

1. Sekce ,,Uprava textu na zakladé pravidel® - umoziuje soucasné provadéni jedné
nebo vice akci zaméfenych na nahrazovani textu podle pfedem definovanych pravidel.

0 Tlacitko zmeény poradi polozek - posun nahoru - ikona: E

= presune jednu nebo vice vybranych polozek o jednu pozici smérem nahoru
0 Tlacitko zmeény poradi polozek - posun dolit - ikona: E

= presune jednu nebo vice vybranych polozek o jednu pozici smérem dolt
0 Pole seznamu polozek

= zobrazuje seznam vSech polozek

= umoznuje vybrat jednu ¢i vice polozek (souvisle, nesouvisle) pro tcely
zmény potadi polozek a aktivovani (deaktivovani) pravidel

= obsahuje nasledujici sloupce:
o ,Aktivni*

0 udava, zda pravidlo bude zahrnuto mezi hromadné vy-
konavana pravidla

o aktivovani (deaktivovani) se provadi:
= jednotlivé - poklepanim na fadek piislusného pravidla
= skupinové (vSechny vybrané polozKy) - mezernikem
e, Pravidlo (popis cinnosti) “

0 popisuje provadénou ¢innost daného pravidla



MiniAware - uzivatelska pfirucka 69

0 Tlacitko ,, Zahdjit provadent pravidel (celkovy pocet aktivnich pravidel: X)

= zahaji hromadné vykonavani aktivnich pravidel (v zavorce je uveden
jejich celkovy pocet)

2. Sekce ,,Revize prazdnych odstave a Fadki® - umoziuje nalézt a zrevidovat vyskyt
prazdnych odstavcu a prazdnych fadka ve vybranych stylech (typicky napf. seznamo-
vych)

O Zaskrtavaci policko ,,Modifikovat prazdné odstavce (1) “

= do zpracovani zahrne prazdné odstavce - moznostmi jejich revize je
bud’ odstranéni nebo ptevedeni na vychozi styl (tj. ,,Normalni)

O Zaskrtavaci policko ,, Upravit vyskyt prazdnych radkui («)*

= do zpracovani zahrne prazdné fadky, tj. ukonéené ru¢né vlozenym kon-
cem tadku (ru¢ni zalomeni, tzv. ,,m¢kky Enter*) - moznostmi jejich re-
vize je bud’ uprava (ponechéni pouze prvniho z nich) nebo ptevedeni na
vychozi styl (tj. ,,Normalni*)

0 Tlacitko ,,Zahajit akci‘
= zahdji proces revize prazdnych odstavcu a/nebo fadka

3. Sekce ,,Prazdné odstavce v oblasti distan¢nich ikon“ - umoZni sjednotit pocet
prazdnych odstavct u distan¢nich ikon

0 Textoveé pole ,, Pred ikonami “

= udaj o pozadovaném poctu prazdnych odstavcil pred distancnimi iko-
nami

o Textové pole ,,Za ikonami*
* {daj o pozadovaném poctu prazdnych odstavci za distan¢nimi ikonami
O ZaSkrtavaci policko ,,UmozZnit nastaveni vychoziho stylu*

= pfi zaskrtnuti je bran v potaz nejen pozadovany pocet odstavct, ale i je-
jich styl. Pokud dany styl neni vychozim, tak je nabizena moznost jeho
zmény pravé na vychozi styl (a to i v ptipadé, ze pocet prazdnych od-
stavct je v souladu s udaji ve vySe zminovanych textovych polich!)

0 Tlacitko ,,Zahdjit akci*

= zahdji proces sjednoceni poctu prazdnych odstavci (piip. i jejich stylt)
pied a za distan¢nimi ikonami

4. Sekce ,,Obecné parametry* - obsahuje vlastnosti, které jsou spolecné vSem vyse
uvedenym sekcim (tj. typtim akci)

O Zaskrtavaci policko ,, Automaticky (provadet pravidla nebo akce bez jakychkoli
dalsich dotazii)*

= urcuje, zda pfi nalezeni textu odpovidajiciho podminkam ptislusné akce
nebo pravidla bude nahrazeni (nebo jiné zmény) provedeno bez dotazu
na uzivatele
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0 neni-li zaSkrtnuto, zobrazi se podformular s dotazem na uzivatele, obsahuje:
= [nformacni textové pole s nazvem pravidla nebo akce

e zobrazuje nazev aktualn¢ provadéného pravidla nebo akce, na
zédkladé jehoz ¢innosti doslo k zobrazeni podformulare

= Tlacitko ,, Prejit na dalsi pravidlo “ (,, Prejit na dalsi akci*)

e provede piedCasné ukonceni ¢innosti aktualniho pravidla nebo ak-
ce a poté zahaji provadéni nasledujiciho pravidla ¢i akce

= Tlacitko ,, Najit dalsi **
e bez provedeni nahrazeni prejde k dalsimu vyskytu hledaného textu
» Tlacitko ,,Nahradit / Opravit /Vychozi styl

e vicefunk¢ni tladitko - aktualni funkce vyplyva z typu akce, prove-
deni dané funkce piejde k dalsimu vyskytu hledané¢ho textu

e Nahradit - provede nahrazeni nalezeného textu dle pfislusného pra-
vidla

e Opravit - opravi pocet prazdnych odstavcti pred a/nebo za distanc-
ni ikonou

e Vychozi styl - na nalezeny text aplikuje vychozi styl (tj. ,,Nor-
malni*)
»  Tlacitko ,,Odstranit / Upravit*

e vicefunk¢ni tlacitko - aktudlni funkce vyplyva z typu akce, po pro-
vedeni dané funkce piejde k dal§imu vyskytu hledaného textu

e Odstranit - provede odstranéni nadbytecnych prazdnych od-
stavcil

e Upravit - upravi vyskyt nadbyteénych prazdnych radka (pone-
chanim pouze prvniho z nich)

= Zaskrtavaci policko ,, Automaticky*

e urluje, zda pfi nalezeni textu odpovidajiciho podminkam pfi-
slusné akce nebo pravidla bude nahrazeni (nebo jiné zmény)
provedeno bez dotazu na uZivatele

e funkéné odpovida svému ekvivalentu v sekci ,,Obecné parame-
try* na formulati ,,Hromadné akce* (viz vyse)

= Zaskrtavaci policko ,, Nahled zmén *

e umozni zobrazovani okamzitych nahledi na zmény vzniklé po
provedeni piislusné akce

e funk¢né odpovida svému ekvivalentu v sekci ,,Obecné parame-
try* na formulafi ,,Hromadneé akce* (viz niZe)
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O Zaskrtavaci policko ,,Ndahled zmén (zobrazovat provedené zmény ihned po je-
jich provedeni)*

= umozni zobrazovani okamzitych nahledti na zmény vzniklé po prove-
deni pfislusné akce

O Zaskrtavaci policko ,,Znacky formatovani (zobrazovat vSechny skryté formdato-
vaci znacky)

= umozni zobrazovani skrytych formatovacich zna¢ek
= vyhodné zejména pii akcich tykajicich se prazdnych odstavct a fadki
5. Tlacitko ,,Navrat k pfedchozimu nastaveni*

O umozni navrat vSech nastaveni do piedchoziho stavu, tj. do situace pied prove-
denim jakychkoli neuloZzenych zmén

Formular ,,Hromadné akce*

X

Hromadneé akce

[lprava textu na zaklads pravidel Revize prazdnych odstavcd a fadkd

Akkivii  Pravidlo (popis Ginnost) A| T v Modifikovat prazdné odstavce (1)

v Upravit wyskyt prazdryeh Fadkia (1)

e
Mahrada trajice mezer pevnymi mezerarmi ae .
Pewné mzzery po Fadewych Selovkach Zahaiit akd
Mahrada spojowniku umisténgho mezi mezerami pomltkou
Mahrada "oblych" uwozowvek "rowniymi”
Mahrada jakéhokali spojownilu pornltkou

Mahtada t a wice po sobé nasledujicich prazdnich znakid rmezerou Prazdné odstavce v oblasti distancnich ikon
Mahrada ruéné wloZendho konce Fadku a znaki '=' nebo "=' mezerau
. Doplréni chybéjici mezery pied graficky objeke v ) ‘ .
. Doplnéni nutné pevné mezery za graficky objekt T (rmusi byt pred Easti 11 Red ikonami 1 Za ikonami o
. Doplnéni nutné pevng mezery za graficky objekt IT (rausi byt a2 po £4sti I)

Odstranéni prazdnych znakid na koncich edstaved [~ Umonit nastaveni vichaziha styl

Zahajit provadéni pravidel (celkovy pofet aktivnich pravidel; 4) Zahajit akri

Obecné parametry

[ mutomaticky (provadst pravidia nebo akce bez jakichkoli dalSich daotazi) Navrat k predchozimu nastaven

[ Mahled zmén {zobrazovat provedené zmény ihned po jejich provedent)

[ Znatky formétovani (zobrazovat viechny skryté formatovac znacky) Zaviit (beze zmén)

Podformular s dotazem na uzivatele

Hromadné akce - dotaz na uzivatele E|
Byl nalezen text na zakladé Sinnosti nize uvedeného pravidla: Pfeit na dalzi pravidlo |

| Pewvné mezery po jednoznakovich spojkach, predlioZkach a dslech

[ Autamnakick: g
Majit dalzi ‘ Mahradit ‘ Cidstranit ‘ i Skorno
[ Mahled zmén L
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3.6.8 Formulaf ,,Vlastnosti obrazki a objektia

Formulaf umoznuje ménit vlastnosti obrazka a objekti (ve vysledku reprezentovanych
opét obrazky). Lze jej vyvolat bud’ prostiednictvim ikony v nabidce MiniAware nebo na pa-
nelu nastrojic MiniAware, popt. poklepanim na jiz existujici, dfive vloZzeny obrdzek (objekt)
v dokumentu. Formuléi obsahuje ¢tyti karty seskupujici sobé piibuzné vlastnosti a tii spolec-
na tlacitka. Typ prvku, jehoZ se vlastnosti tykaji (obrazek nebo objekt) je uveden v ramci po-
pisu v zéhlavi okna formulafe.

Prehled funkci formulare
1. Karta,,Velikost* - umoznuje zménit velikost obrazku (objektu), obsahuje:

0 Ciselniky - jejich pomoci lze nastavit piisluiné rozméry obrazku (objektu), a to
absolutné i relativné:

» | Sika* a ,Vyska“ - definuji absolutni rozméry v pislusnych jednotkach
WStika v %" a ,Vydka v % - definuji relativni rozméry v piislusném méfitku

0 Pole se seznamem - jejich pomoci Ize vybrat upfesiujici vlastnosti rozméru ob-
razku (objektu):

=, Jednotky* - definuje jednotky absolutnich rozmért obrazku (objektu):
e Body (b.) - zdkladni mérné jednotky uzivané v MS Word
e Centimetry (cm) - 1 cm =~ 28,35 bodu (0,39", 37,8 pixelu)
e Palce () - 1" =72 bodu (2,54 cm; 96 pixelit)
e Pixely (px) - obrazové body (body na obrazovce), 1 px = 1,33 bodu

Pozn.: vySe uvedené hodnoty plati pti 96 DPI, coz je vychozi
hodnota opera¢niho systému MS Windows. DPI (Dot Per Inch)
je udaj urcujici, kolik pixelt (obrazovych bodl) se vejde do
délky jednoho palce.

= |, Meritko* - definuje velikost, vici které jsou vztazeny relativni rozme-

ry obrazku (objektu):

e ,,% stavajici velikosti*“ - relativni rozméry jsou vztazeny vuéi
velikosti obrazku (objektu) platné v okamziku zobrazeni formu-
lafe (jinak feceno - pii zobrazeni formuldfe bude Sitka v %
i vySka v % rovna 100 %)

o % puvodni velikosti* - relativni rozméry jsou vztazeny vuci
velikosti obrdzku platné v okamziku jeho vloZeni do dokumentu
Pozn.: tato polozka je z divodu uzivatelského komfortu nasta-
vena jako vychozi

= Zobrazovand velikost - urcuje, ktery z udaju o velikosti je pravé zobra-
zovan:

e ,Nova velikost“ - zobrazuje naposledy provedené zmény oproti
rozmérum platnym v okamziku zobrazeni formulate, jinak feceno
zmény, které jesté nebyly aplikovany na dany obrazek (objekt)
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e ,Stavajici velikost* - zobrazuje rozméry obrazku (objektu) plat-
né v okamziku zobrazeni formulaie

o, Puvodni velikost" - zobrazuje rozméry obrazku (objektu) plat-
né v okamZziku jeho vloZeni do dokumentu

3

O Zaskrtavaci policko ,, Zachovat pomer stran‘

= urcuje, zda pii zméné jednoho rozméru dojde automaticky ke zméné
druhého rozméru (a to v poméru stran platnych bezprostiedné pred
provedenim zmény dan¢ho rozméru)

o Tlacitko ,,Obnovit*
= umoznuje vratit se k hodnotdm stavajici, resp. ptivodni velikosti (dle

vybéru v poli se seznamem zobrazované velikosti)

Karta ,,Velikost*

Ukézkowy dokument - MiniAware: ¥lastnosti objektu @

Welikost loﬁznutl’ ] Uprava obrazu ] alkermativni bext ]

Sirka Wiska Jednobky
| 150b. = | 75b. ] | Body(b.) |
Sifka v % Wik v % MEFithkn

| 10% -+ | 100% = | %pivodnivelkosti v |

v Zachovat pomér stran | Mowa velikost j

[+ Mahled Keditaci...‘ Cdstranik ‘ Zavwfit (beze zmén)

2. Karta ,,OFiznuti“ - umoziuje odstranit ¢ast obrazku (objektu), obsahuje:
o Ciselniky - jejich pomoci lze nastavit velikost ofiznuti v jednotlivych smérech:

»Zleva®, | Zprava“, ,Shora“, ,,Zdola* - definuji velikost ofiznuti v pfi-
sluSnych smérech

0 Pole se seznamem - jejich pomoci lze vybrat upfesiiujici vlastnosti ofiznuti ob-
razku (objektu):

= Jednotky* - definuje jednotky ofiznuti a novych absolutnich rozméri
obrazku (objektu):

e Body (b.) - zakladni mérné jednotky uzivané v MS Word
e Centimetry (cm) - 1 cm =~ 28,35 bodu (0,39", 37,8 pixelu)
e Palce () - 1" =72 bodu (2,54 cm; 96 pixelit)
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e Pixely (px) - obrazové body (body na obrazovce), 1 px = 1,33 bodu

Pozn.: vyse uvedené hodnoty plati pti 96 DPI, coz je vychozi
hodnota opera¢niho systému MS Windows. DPI (Dot Per Inch)
je udaj urcujici, kolik pixeli (obrazovych bodl) se vejde do
délky jednoho palce.

= Zobrazované oriznuti - urcuje, ktery z udaji o ofiznuti je pravé zobra-
zovan:

o . Nové oriznuti* - zobrazuje naposledy provedené zmény oproti
ofiznuti platného v okamziku zobrazeni formulafe, jinak fe¢eno
zmény, které jesté nebyly aplikovany na dany obrazek (objekt)

o | Stavajici oriznuti* - zobrazuje ofiznuti obrazku (objektu) plat-
né v okamziku zobrazeni formulare

o Vychozi oriznuti* - zobrazuje ofiznuti obrazku (objektu) platné
v okamZiku jeho vloZeni do dokumentu (tj. vZdy O jednotek ve
vSech smérech)

0 Informacni textova pole ,,Nova Sirka“ a ,, Nova vyska *
= zobrazuji nové absolutni rozméry obrazku po aplikovani ofiznuti

O Zaskrtavaci policko ,,Maximalni rozsah orezu

» uréuje, zda je mozno vyuzit maximalni rozsah ofezu dle moznosti MS Word
(tj, zda lze ofiznuti ménit i do zapornych hodnot, ¢imz fakticky dojde
ke zvétSeni rozméri obrazkd doplnénim prazdného mista). Pouziti této
Sfunkce neni doporuceno, je zde zachovano pouze z diivodu kompatibility

o Tlacitko ,,Obnovit “

* umoznuje vratit se k hodnotam stavajiciho, resp. vychoziho ofiznuti
(dle vybéru v poli se seznamem zobrazovaného ofiznuti)

Karta ,,Oriznuti“

Ukazkowy dokument - MiniAware: ¥lastnosti objekiu

Yelikost  OFfznuti ]Uprava obrazu ] Alkernativni ket ]

Zleva Shara Jedniokky:
== =]
Zprava Zdola Movd Eifka Movd wirska

| 1b = [ 16 = | 148b | 73h,
[ Maximalni rozsah ofezu | Mové afiznuki j

[+ Mahled Keditaci...‘ Cdstranik ‘ Zavwfit (beze zmén)
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3. Karta ,,Uprava obrazu“ - umoziiuje nastaveni jasu, kontrastu a rezimu barev obraz-
ku (objektu), obsahuje:

o Ciselniky - jejich pomoci Ize nastavit:
,Jas" - nastaveni rovné¢ jasu obrazku (objektu) v rozsahu 0 — 100 %

»Kontrast* - nastaveni (rovné kontrastu obrazku (objektu) v rozsahu
0-100 %

0 Pole se seznamem zobrazované Upravy obrazu - urcuje, ktery z tidaji o upravé
obrazu je pravé zobrazovan:

= ,Nova Uprava obrazu® - zobrazuje naposledy provedené zmény oproti
upravé obrazu platné v okamziku zobrazeni formulafe, jinak feceno
zmény, které jesté nebyly aplikovany na dany obrazek (objekt)

»Stavajici Uprava obrazu* - zobrazuje Upravu obrazu u obrazku (objek-
tu) platnou v okamzZiku zobrazeni formulaie

,»Vychozi Uprava obrazu* - zobrazuje Upravu obrazu u obrazku (objek-
tu) platnou v okamziku jeho vlozeni do dokumentu (tj. vZdy 50 % jasu
i kontrastu s automatickym rezimem barev)

0 Sekce ,,Rezim barev* - obsahuje:

»  Prepinac ,, Automaticky (piivodni rezim)“ - definuje reZim barev obréz-
ku (objektu) platny v okamziku jeho vloZeni do dokumentu

= Prepinac ,,Stupné Sedi (monochromaticky rezim)‘ - definuje rezim ba-
rev obrézku (objektu) obsahujici pouze rizné stupné sedé barvy

= Prepinac , Cernobily (dvoubarevny rezim)* - definuje rezim barev ob-
rdzku (objektu) obsahujici jen ¢ernou a bilou barvu

O Prepinac ,, Zesvétleni

,»zesvetli obrazek (objekt) - nastavi Groven jasu na 85 % a Groven kon-
trastu na 15 %

o Tlacitko ,,Obnovit “

* umozhuje vratit se k stavajici, resp. vychozi tpravé obrazu (dle vybéru
v poli se seznamem zobrazované Upravy obrazu)
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Karta ,,Uprava obrazu*

Ukazkowy dokument - MiniAware: ¥lastnosti objekiu E]

Velikost | Offznuti  Uprava obrazu | alternativni text |

las ReZim barew
50 % _|:I + Aukomaticks (pivodni rezim)
kKankrast " Stupné Sedi (monochrommaticks reZim)

50 %% EI: ™ Eernobily (dvoubarevny reSim)
(" ZesvEtleni | Movd dprava obrazu j

[v Mahled K editaci... ‘ Odskranit ‘ Zawfit (beze zmén)

4. Karta ,Alternativni text - umoziuje definovat alternativni text obrazku (objektu
reprezentovaného obrazkem), obsahuje:

0 Textove pole pro alternativni text:

= jeho obsah se zobrazuje v ramci LMS Unifor pfi nacitani obrazku (resp.
objektu reprezentovaného obrdzkem) ze serveru a pii najeti mysi na
dany obrazek (resp. objekt reprezentovany obrazkem)

Karta ,,Alternativni text*

Ukazkowy dokument - MiniAware: ¥lastnosti objekiu [z|

Yelikost ] Ozt ] Uprava obrazu  Alkernativii bext

Alkernativni kexk

[v Mahled K editaci... ‘ Odskranit ‘ Zawfit (beze zmén)
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5. ZaSkrtavaci poli¢ko ,,Nahled“ - definuje, zda je k dispozici ndhled na editovany ob-
razek (objekt). Funk¢nost zavisi na typu dokumentu:

0 tistény nebo elektronicky studijni text

= stav poli¢ka neni ménitelny - stav ,,vzdy zaskrtnuto* indikuje, Ze uziva-
tel je schopen po uzavieni formuladie obrdzek (objekt) pfimo vidét (to
ostatné vyplyva ptimo z podstaty prace pii editaci studijniho textu)

o elektronicky test

= stav policka je ménitelny - pii jeho zaskrtnuti je soucasné s formulafem zob-
razena i ¢ast dokumentu s danym objektem (u elektronického testu je obré-
zek ve své podstaté objektem). Je-li tento prekryt formularem, je mozno da-
ny formulaf odsunout stranou a zptistupnit tim nahled na cely objekt

= byly-li provedeny zmény, dotéeny objekt je z divodu provedeni jeho vi-
zualni kontroly zobrazen vzdy (tj. bez ohledu na stav poli¢ka ,,Nahled")

6. Tladitko ,,K editaci...*
0 povoleno pouze u objektl

0 umoziuje piejit k editaci daného objektu spusténim k tomu ur¢eného nastroje
(napf. editor rovnic apod.)

o editace objektu typu ,,Obrazek aplikace Microsoft Word*:

= objekt je predstavovan obsahem nového dokumentu MS Word (zaloze-
ném na Sablon¢ ,,Normalni*)

=  Popis panelu nastroju ,, Upravit obrazek *

e tento panel se zobrazuje pouze v Microsoft Word 2003, a to
v ramci editace obsahu vySe uvedeného dokumentu

e Tlacitko obnoveni hranic obrazku - provede zménu hranic
(tj. okrajii dokumentu) na nejmensi moznou mez (totéz se déje
I automaticky pii uzavieni dokumentu)

o Tlacitko ,,Zaviit obrdazek™ - provede uzavieni dokumentu,
tj. ukon¢i editaci objektu
Panel nastroji ,,Upravit obrazek*

Upravit obri * x
Tt | Zaviit obrazek

= neni-li po ukonéeni editace relativni velikost objektu rovna 100 %, je uziva-
teli nabidnuta moznost nastaveni relativni velikosti na tuto vychozi hodnotu

7. Tlaéitko ""Odstranit"

O po potvrzovacim dotazu provede odebrani daného obrazku (objektu) z dokumentu
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3.6.9 Formular ,,Vytvorit PDF soubor*

Formulaf umoziuje provést kompletni pfevod studijniho textu do formatu PDF vcetné zabez-
peceni, a to v zavislosti na konkrétni verzi nastroje MiniAware (bliZe viz 1.2).

Prehled funkci formulare

1. Karta,,Obecné“

0 umoznuje vybér metody tvorby PDF souboru a nastaveni moznosti interni me-
tody, obsahuje nasledujici prvky:

Sekce ,,Metoda tvorby PDF souboru*
e Prepinac ,,Interni (zdkladni funkce pro bézné pouziti)

0 pro pievod je pouzivan interni nastroj MS Word 2007
avyssi (tzv. ,,Dopln¢k pro publikovani ve formatu PDF*),
tato metoda tvorby tedy neni k dispozici v MS Word 2003

O je provadén standardni (zakladni) ptevod, ktery je dosta-
Cujici pro bézné pouziti, tj. vytvoreni hypertextovych
odkazii, PDF z&lozZek, zjednoduSeny vybér kvality vy-
stupu apod. (viz dale)

e Prepinac ,,Externi (rozsifena sada funkci a nastrojii)**

0 pro pievod je pouzivana kombinace externich nastroja,
tj. produkt PDF-T-Maker s piislusnou konverzni aplika-
Ci (napt. PDFCreator)

0 je provadén rozsiteny (komplexni) pievod vcetné moz-
nosti nastaveni vSech jeho parametrti, a to s vyuZitim pro-
stfedi aplikace PDF-T-Maker (viz déale)

Sekce ,,Moznosti interni metody tvorby PDF souboru**
e Prepinac ,, Vysoka kvalita (elektronicky i tisteny studijni text)**
0 pievod do formatu PDF je provadén v maximalni mozné

kvalité, vysledny soubor vSak mlize mit vétsi velikost

O nejsou-li pro to zvlastni divody, je doporuceno vzdy vyuzit
vysokou kvalitu vystupu!

e Prepinac ,,Minimalni velikost (pouze elektronicky studijni text)*

0 prevod do formatu PDF je provadén v kvalité¢ vhodné pre-
devsim pro elektronické on-line publikovani, vysledny sou-
bor vSak ma minimalni moznou velikost

o ZaSkrtavaci policko ,, Vytvaret zdalozky v PDF souboru podle**

O povoluje moznost vytvareni tzv. PDF zaloZek, umoznuji-
cich rychly pfristup ke zvolenym prvkiim textu, napt. pro-
stiednictvim specialniho panelu v PDF prohlizeci

o0 zalozky v rdmci PDF forméatu nemuseji byt nutné identic-
ké se zalozkami MiniAware dokumentu (jedna se o navi-
gacéni prvek, nikoli kfizovy odkaz)
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O Prepinac ,, Nadpisii v dokumentu“

= ptevede strukturu nadpisti na PDF zalozky, ¢imz
de facto vytvoti aktivni stromovou strukturu ob-
sahu souboru

O Prepinac ,,Zalozek v dokumentu“

= pievede zalozky MiniAware dokumentu na PDF z4-
lozky, ¢imz de facto vytvori aktivni seznam zalo-
zek v souboru

e Zaskrtavaci policko ,,Kompatibilita s normou 1SO 19005-1
(PDF/A)“

0 provede uloZeni v tzv. archivacni verzi PDF zaloZené
na zuzené definici PDF formatu zajist'ujici kompatibili-
tu s budoucimi verzemi softwarovych néstroji

0 vzhledem Kk restrikcim archivacni verze je tieba jeji uZiti
dikladné zvazit

o ZaSkrtavaci policko ,, Aktualizovat a vlozit vlastnosti do-
kumentu*

o provede aktualizaci vlastnosti MiniAware dokumentu
na zaklad¢ udaju uvedenych na karté ,,Vlastnosti a vzhled*
a pevede je na polozky popisu PDF souboru

0 povinné pii ukladani v archiva¢ni verzi PDF

e ZaSkrtavaci policko , Pouzit rastrovy text, nelze-li vkladat
pisma*

0 V piipadé nemoznosti vloZeni pisem do PDF souboru
(napft. z licenénich divodi), resp. pti predpokladu je-
jich nedostupnosti na cilovém zafizeni provede jejich
nahrazeni rastrovymi reprezentacemi (tj. obrazky)

0 vzhledem k povaze procesu nahrazovani pisem muze pti
nasledném zvétSovani nebo tisku dojit k nedokonalému
(nevyhlazenému) zobrazeni vystupu

0 povinné pii ukladani v archiva¢ni verzi PDF
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Karta ,,Obecné*

Vytvorit PDF soubor

Obecne l'-.-'lastnu:usti POF soubory | Zabezpedeni | PDF-T-Maker |

Metada bvarby PDF souboru
{* Interni (zakladni funkce pro bEZné pouZik)

" Externi (roziiFend sada Funkei a nastraji)

MaoZnosti inkerni metady tvarby PDF saubary
{* ‘ywsokd kvalita (elektronicks i tiskény studijni bext)

" Minimalni velikost (pouze elekkronicky studijni text)

v Wybvaret zaloZky v POF souboru podle
{* Madpis( v dokumentu

" ZaloFek v dokumentu

[ Kompatibilita s normou 150 19005-1 (PDFfA)
[ Akkualizovat a vioZit vlastnosti dokumentu

[v PouZit rastrowy bext, nelze-li vkladat pisma

3

Wybyofit PDF soubar Zavfit (5 dokazem na akee)

2. Karta ,,Vlastnosti PDF souboru*

o definuje poloZky popisu PDF souboru a obsah a vzhled textu, obsahuje:

= Textova pole:

e umoznuji editovat nésledujici polozky popisu PDF souboru:
L Titul ™, |, Autor ™, ,, Predmeét “, |, Klicova slova *

»  Tlacitka ,, UlozZit*

e ulozi aktudlni hodnotu pfislusné polozky (ptip. vSech polozek) vo-
liteln¢ do Vlastnosti dokumentu (MS Word) a Vychozich hodnot

Okno voleb pro uloZeni polozky popisu PDF souboru

UloZeni poloZky “Titul"

[ UloZit jako paloku Ylastnost dokumentu
[ UloZit jakio poleZku Yehozich hodnok

[ UloZik stejrym zplisobern i ostatni polaZky

Pabyrdit

Zavfit {Skorno)
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= Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) zdrojit uloZzenych hodnot

e nabizi seznam zdroju, podle kterych lze predvyplnit textové po-
le dané polozky piislusnou ulozenou hodnotou (naopak je-li
Vv textovém poli uveden text odpovidajici hodnoté nékterého ze
zdrojli, dojde automaticky k zobrazeni pfislusné polozky se-
znamu). Seznam obsahuje tyto polozky:

o ,,Dle nazvu studijniho textu**

je pouzita hodnota z karty ,, Typ a nazev dokumen-
tu* formulare ,,Vlastnosti MiniAware dokumentu*
(blize viz 3.6.10), tj. de facto nazev a podnazev
textu v piislusném zvoleném tvaru

tykéa se pouze polozky ,, Titul*

0 ,,Dle vlastnosti titulni strany*

jsou pouzity hodnoty z karet ,Nazvy a autofi,
resp. ,,Instituce a projekt” formulafe ,,VIastnosti
titulni strany a elektronického studijniho textu®
(blize viz 3.6.11)

hodnota polozky ,.Titul“ je tvofena nazvem
a podnazvem textu z karty ,,Nazvy a autofi“ v za-
kladnim tvaru, tj. prostym oddélenim mezerou
bez jakychkoli Gprav

hodnota polozky ,,Autor” je tvofena spojenim
polozek ,,Prvni autor, ,Druhy autor”, ,Tteti
autor* a ,,Dalsi autoti“ z karty ,,Nazvy a autori*
oddélenych ¢arkami

hodnota polozky ,,Pfedmét” je tvofena spojenim
polozek ,Registraéni c¢islo projektu a ,Néazev
projektu z karty ,,Instituce a projekt* oddélenych
mezerou

hodnota polozky ,,Klicova slova® je tvofena spoje-
nim nazvu apodnazvu textu z karty ,Nazvy
a autoti“ s polozkami ,,Nazev instituce®, ,,Nazev
soucasti instituce®, ,,Misto vydani“ a ,,Rok vydani*
z karty ,,Instituce a projekt* oddélenych ¢arkami

o ,,Dle vlastnosti dokumentu**

je pouZita hodnota z karty ,,Souhrnne informace*
okna vlastnosti dokumentu Microsoft Word

hodnota polozky ,,Titul* je nastavovana dle hod-
noty polozky ,,Nazev* souhrnnych informaci

okno vlastnosti dokumentu Microsoft Word lze
zobrazit 1 pfimo, a to nasledujicimi zptsoby:

e verze 2003 — rozbalit nabidku ,,Soubor*
a zvolit ptikaz ,,Vlastnosti dokumentu*
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e verze 2007 — klepnout na ,,Tlacitko Offi-
ce“ a zvolit ptikaz ,,Zobrazit vlastnosti
dokumentu*

e verze 2010 a vy3Si — Klepnout na kartu
»Soubor* av poli se seznamem ,,Vlast-
nosti* v rdmci stranky ,,Informace* zvolit
polozku ,,Upfesnit vlastnosti®

o ,,Dle vychozich hodnot**

= je pouZzita hodnota ulozZena jako vychozi (viz vy-
Se) v rdmci nastroje MiniAware

= neni pouZita Zadna existujici hodnota, tj. text
uvedeny v textovém poli neodpovida hodnoté
zadného z nabizenych zdroju

= Sekci ,,Obsah a vzhled textu“

e definuje vzhled obsahu (seznamu nadpist) a zahlavi studijniho
textu po prevodu do PDF souboru (tato nastaveni se tedy nety-
kaji vlastniho MiniAware dokumentu!)

e sekce obsahuje:
O ZaSkrtavaci policko ,, Pouzit odkazy v obsahu “

= vytvoii z polozek obsahu hypertextové odkazy
vedouci na piislusné nadpisy v rdmci textu

O Zaskrtavaci policko ,, Nemenit barvy v obsahu *

= aktivni pouze v piipad¢ zaskrtnuti policka ,,Pou-
Zit odkazy v obsahu*

= zajisti, aby se hypertextové odkazy v obsahu ne-
odliSovaly svou barvou od ostatniho textu (tzn.
nebude u nich uZita modra barva jako u jinych
hypertextovych odkazli v textu)

O Zaskrtavaci policko ,, Zobrazovat zahlavi stran “

= zobrazi zahlavi stran oddélené vodorovnou ¢arou
a obsahujici Cisla stran a nazev studijniho textu

= povinné pro tistény studijni text
0 Zaskrtavaci policko ,, Cislovat strany v obsahu

= aktivni pouze v ptipadé zaskrtnuti policka ,,Zob-
razovat zahlavi stran®

= zobrazi u jednotlivych poloZzek obsahu ptislusna
Cisla stran

= povinné pro tiStény studijni text



MiniAware - uzivatelska pfirucka 83

Karta ,,Vlastnosti PDF souboru*
Vytvorit PDF soubor X

Obecné  Wlastnosti PDF souboru | zabezpeten | POF-T-Maker |

Titul laZit | Dle nazvu studijnibo bexku ﬂ

| kazkoyy dokument

Autor laZit | Dle vlastnnstititulnistranyﬂ

| PdF UP Qlamaoc

Predmét IlloEit |Dle wlastnosti dokumentu ﬂ

| kazka Minifware dokumentu

Klitowd slova laZit | Dle wychozich hodnok ﬂ

| opora, bexk, studium, diskandni

Wzhled obsahu a zahlaswi

[v PouZit odkazy v obsahu [ Meménit baryy v obsahu

¥ Zobrazowvat zahlavi stran | Sislowat strany v obsahu

Wybyofit PDF soubar Zavfit (5 dokazem na akee)

3. Karta ,,Zabezpeceni*

O umoziuje nastavit ochranu PDF souboru proti neopravnénym zménam a mani-
pulaci, ¢imz ptispiva k omezeni nebezpedi porusovani autorskych prav

O Kkarta obsahuje:
= Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,, Typ*

e definuje typ zabezpeceni PDF souboru véetné zptisobu Sifrovani
obsahu a minimalni verze aplikace Adobe Acrobat (resp. Adobe
Reader), v rdmci které lze s takto zabezpeCenym souborem pra-
covat. Seznam obsahuje tyto polozky:

O ,,Bez zabezpeceni (neni Sifrovano) “

O ,,Nizké zabezpeceni (Sifrovani 40 b. RC4 - Acrobat 3

a vyssi)“
0 ,, Vysoké zabezpeceni (Sifrovani 128 b. RC4 - Acrobat 5

v v

a vyssi)
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= Zaskrtavaci policko ,,Ukladat nastaveni (bez hesel)

e umozni ulozeni zvoleného typu zabezpeceni a prav (viz nize)
jako vychoziho nastaveni

= Textova pole ,,Heslo pro otevieni“ a ,,Heslo pro prava*“

e slouzi pro vloZeni hesla pottebného pro otevieni (zobrazeni)
daného PDF souboru, resp. pro aplikaci zvolenych prav (viz ni-
Ze) na PDF soubor

e hesla Ize pouzit v rdmci nizkého a vysokého typu zabezpeceni
(heslo pro prava musi byt uvedeno vzdy, zadani hesla pro ote-
vieni je nepovinng)

e z divodu bezpecnosti jsou v textovych polich namisto konkrét-
nich znakt zobrazeny symboly ,,@“, pficemz jejich pocet neod-
povid4 skute¢nému poctu znakt hesla

= ZaSkrtavaci policka ,,Ukladat heslo pro otevieni* a , Ukladat heslo
pro prava“

e umozni uloZeni aktualniho hesla pro otevieni (resp. pro prava)
jako vychoziho nastaveni

e prazdné heslo nelze ulozit (dané poli¢ko nelze zaskrtnout)

e Pozn.: pii pozadavku na zachovani maximaln¢ urovné bezpec-
nosti je doporuceno heslo neukladat, nybrz vzdy znovu zadat

= Sekci ,,Prava‘

e definuje mnozinu prav, kterd budou aplikovana na piislusny
PDF soubor v ramci nizkého a vysokého typu zabezpeceni

e ncktera z uvedenych prav lze samostatné vyuZzit pouze v ramci
vysokého typu zabezpeceni, mohou vsak byt implicitni soucasti
jiného prava, tj. pi jeho zvoleni jsou automaticky téz aktivovana

e sekce obsahuje:
O ZaSkrtavaci policko ,, Tisk ve vysokém rozliseni*
= povoluje tisk obsahu PDF souboru v maximal-
nim mozném rozliSeni
= Ize pouzit v rdmci nizkého i vysokého typu za-
bezpeceni
O ZaSkrtavaci policko ,, Kopirovani obsahu “

= povoluje kopirovani obsahu PDF souboru pro-
stiednictvim schranky (clipboardu)

= |ze pouzit v ramci nizkého i vysokého typu za-
bezpeceni
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O Zaskrtavaci policko ,,Zmény dokumentu *

povoluje provadéni zmén obsahu PDF souboru
prostfednictvim vhodné aplikace (napt. Adobe
Acrobat)

Ize pouZzit v rdmci nizkého i vysokého typu za-
bezpeceni

O Zaskrtavaci policko ,, Poznamky *

JOA]

povoluje vkladani poznamek (komentait) do
PDF souboru prostfednictvim vhodné aplikace
(napt. Adobe Acrobat)

Ize pouZzit v rdmci nizkého i vysokého typu za-
bezpeceni

O Zaskrtavaci policko ,, Tisk v nizkém rozliSeni*

povoluje tisk obsahu PDF souboru v nizkém roz-
lieni (150 dpi)

samostatn¢ lze pouzit pouze v ramci vysokého
typu zabezpeceni

O Zaskrtavaci policko ,, Usnadnéni pristupu

povoluje kopirovani obsahu PDF souboru pro za-
fizeni slouzici k usnadnéni piistupu (napi. hlaso-
vé ¢tecky pro nevidomé uzivatele)

samostatné¢ lze pouZzit pouze v rdmci vysokého
typu zabezpeceni, je vSak implicitni soucasti
prava ,,Kopirovani obsahu*

O Zaskrtavaci policko ,, Usporadani dokumentu “

povoluje provadéni zmén uspotfaddani PDF sou-
boru (napf. vyjimani stranek) prostfednictvim
vhodné¢ aplikace (napt. Adobe Acrobat)
samostatné lze pouzit pouze v ramci vysokého
typu zabezpeceni, je vSak implicitni soucasti
prava ,,Zmény dokumentu*

O Zaskrtavaci policko ,, Vypliovani formulari

povoluje vypliiovani formulaii umisténych pii-
mo v PDF souboru

samostatné lze pouzit pouze v ramci vysokého
typu zabezpeceni, je vSak implicitni soucasti
prav ,,Kopirovani obsahu* a ,,Poznamky*
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Karta ,,Zabezpeceni*
Vytvorit PDF soubor %]
Obecné | Wlastnosti POF soubory  Zabezpeden ]PDF-T-Mak.er |

Typ [ Ukladat nastaveni (bez hesel)

| Wysoké zabezpedeni (Sifrovani 128 b, RC4 - Acrobat 5 a V';.-'EEj

Heslo pro atexieni [ UKAdat heslo pro ateswfeni

Heslo pro prava [ UKadat hesla pro préwa

Prava

[ Tisk we wysokém rozliZeni [ Tisk v nizkém rozligeni

[ Kopirowan obsahu [ Usnadréni pfistupu

[ Zmény dokumentu | Uspoiadani dokumentu

[ Poznambky [ Wyplfiowani Farmul A7
Wybyofit PDF soubor Zavfit (5 dokazem na akce)

4. Karta , PDF-T-Maker“

O nastroj MiniAware pouZzivd pro komplexni pfevod do formatu PDF produkt
PDF-T-Maker, a to na zakladé osobniho souhlasu autora, Dipl.-Ing. Johannese
Graubnera a jeho firmy Transcom

0 Kkarta je aktivni pouze pii zvoleni externi metody tvorby PDF souboru, obsahuje:
= Sekci ,,Informace*

e zahrnuje stru¢nou informaci o produktu PDF-T-Maker, pfislus-
nych copyrightech a odkaz na domovskou webovou stranku
firmy Transcom

»  Tla&itka ,,Menu PDF-T-Maker* a ,,Nastaveni PDF-T-Maker**

e zobrazi hlavni menu, resp. formulaf pro nastaveni voleb pro-
duktu PDF-T-Maker

e vzhledem k tomu, Ze nastaveni PDF-T-Makeru je pro nastroj
MiniAware optimalizovano jiz v prabchu jeho instalace, neni
zpravidla nutno nic v tomto nastaveni ménit. Pouziti téchto tla-
¢itek je proto doporuceno pouze pro velmi zkusené uzivatele!
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»  Tlacitko ,,Napoveda PDF-T-Maker*
e zobrazi napoveédu k produktu PDF-T-Maker ve formé PDF souboru

e Vv soucasnosti neni napovéda k dispozici v ¢eském jazyce

Karta ,,PDT-T-Maker*

VytvoFit PDF soubor X]

Obecné ] Ylastnosti POF souboru ] Zabezpefeni PDF-T-Maker l

Informace

5 laskawym svolenim pana Dipl.-Ing. Johannese Graubnera
a jeho Firrmy Transcom (Spolkova republika Némeckn) je pf
wybyareni POF soubory syuZivan produkt POE-T-Maker, je2
(na zakladé k tomu udélenych prawy) wwehazi 2e 2drajového
kodu od spolecnosti Adobe Syskems Incorparated (LISA),

© Copyright 1997, Adobe Systems Incorporated
© Copyright 2001, Transcom. Ing.-Buere Johannes Graubner

hikkp s fra, branscom, de

Menu POF-T-Maker

Mastaveni POF-T-Maker

Mapowvéda PDF-T-Maker

YWybvofit PDF soubaor Zavwit s dokazem na akce)

5. Tlacitko ,,Vytvorit PDF soubor

0 vytvoii soubor ve formatu PDF na zakladé vyse uvedenych voleb a nabidne moz-
nost jeho zobrazeni (resp. jeho docasné kopie, jde-li 0 soubor na vzdaleném GloZisti)

O nazev a umisténi souboru jsou definovany uzivatelem (akce typu ,,UlozZit jako
PDF* — bud’ pfimo v ramci dialogového okna nebo prostiednictvim Office Ba-
ckstage — bliZe viz 3.5)

0 pred vlastnim vytvofenim PDF souboru je zobrazen dotaz na akce (viz nize)

6. Tlacitko ,,Zavrit (s dotazem na akce)*
0 provede uzavieni formuléie

0 pied vlastnim uzavienim je zobrazen tzv. ,,dotaz na akce®, tj. vyzva uzivateli
k provedeni akci tykajicich se udaji uvedenych ve formulafi:
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= UloZeni nastaveni zabezpeceni

e informuje o akci tykajici se uloZeni nastaveni zabezpecéeni
(tj. typu a prav) jako vychozich hodnot formulaie

e zavisi na stavu zaSkrtavaciho poli¢ka ,,Ukladat nastaveni (bez hesel)*
e MmozZné varianty:
0 ,,Ulozit nastaveni zabezpeceni “
O ,, Neukladat nastaveni zabezpeceni *
» UloZeni/zména/odstranéni hesla pro otevieni, resp. hesla pro prava
e informuje o akci tykajici se hesla pro otevieni, resp. hesla pro prava

e zavisi na stavu zaskrtavacich poli¢ek ,,Ukladat heslo pro ote-
vieni, resp. ,,Ukladat heslo pro prava“ a obsahu pfislusnych
textovych poli s hesly

e MOZné varianty:

¢

o ,,Ulozit heslo pro otevieni*
,,UloZit heslo pro prava““

0 ,,Neukladat heslo pro otevieni
,.Neukladat heslo pro prava*“

0 ,,Neménit ulozené heslo pro otevieni
,, Neménit uloZené heslo pro prava*

o0 ,,Odstranit ulozené heslo pro otevieni “
,,Odstranit uloZeneé heslo pro prava“

e pozn.:V piipad¢ ukladani hesla je na zavér zobrazovano potvrzovaci
okno slouzici k opétovnému (kontrolnimu) zadani daného hesla

= Docasné ulozeni polozek popisu

e informuje, Ze polozky popisu PDF souboru budou docasné
(tj. do ukonceni ¢innosti nastroje MiniAware) uloZeny jako vy-
chozi hodnoty formuléie

e mé jedinou variantu: ,, Docasné ulozit poloZky popisu “
= UloZeni vzhledu obsahu a zahlavi

e informuje o uloZeni voleb tykajicich se nastaveni vzhledu obsa-
hu a zéhlavi

e ma jedinou variantu: ,,UloZit vzhled obsahu a zahlavi*
= UloZeni nastaveni interni metody

e v piipadé zvoleni interni metody tvorby informuje o uloZeni je-
jich parametrti

e mé jedinou variantu: ,,UloZit nastaveni interni metody**
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3.6.10 Formular ,,Vlastnosti MiniAware dokumentu*

Formulaf umoznuje definovat zakladni vlastnosti MiniAware dokumentu a dale téZ ménit
spole¢na nastaveni nastroje (viz dale). Pti vytvaieni zcela nového dokumentu je zobrazen au-
tomaticky, pfi praci s jiz existujicim, diive vytvofenym dokumentem ho Ize kdykoli vyvolat.

Piehled funkci formulaie
1. Karta, Typ a nazev dokumentu* - obsahuje:
O Prepinace - definuji typ dokumentu:
= . Studijni text (disciplina)**

e definuje nové vytvafeny dokument jako elektronicky studijni
text (disciplinu LMS Unifor) nebo tistény studijni text

= ,,Elektronicky test*

e definuje nové vytvareny dokument jako elektronicky test (au-
tomaticky vyhodnocovany test v prostfedi LMS Unifor)

= typ dokumentu lze zvolit pouze v okamziku jeho vytvofeni, pozdé&ji
JiZ nastaveni pfepina¢li nelze ménit

o Tlacitko ,, Titulni strana “

» umoziuje editaci vlastnosti titulni strany a elektronického studijniho
textu prostfednictvim piislusného formulaie (blize viz 3.6.11)

= aktivni pouze pro typ dokumentu ,,Studijni text (disciplina)“
0 Informacni textové pole ,,Nazev studijniho textu (discipliny) *

= piimo needitovatelny Gdaj o ndzvu studijniho textu (discipliny) v pro-
sttedi LMS Unifor (nejedna se o nazev souboru s dokumentem!)

= odpovida hodnoté¢ pole ,,Nazev discipliny pro LMS Unifor* z karty
»Nazvy a autofi“ formulafe ,,VIastnosti titulni strany a elektronickeho
studijniho textu® (blize viz 3.6.11)

» v okamziku vytvafeni dokumentu obsahuje pouze informacni text, piisluSny
nazev je zobrazovan az po vyplnéni udaji ve vySe zmiflovaném formulaii

* pouZito pouze pro typ dokumentu ,,Studijni text (disciplina)*
0 Textoveé pole ,,Nazev elektronického testu**

= piimo editovatelny tdaj o nazvu elektronického testu v prostiedi LMS
Unifor (nejedna se o nazev souboru s dokumentem!)

= pouZito pouze pro typ dokumentu ,,Elektronicky test*

0 Informacni textové pole ,,Slozka pro ukladani (obsahuje vlastni dokument,
PpFip. jiné soubory)
= slozka v¢etné plné cesty, do které je ukladan jak vlastni MiniAware
dokument, tak i ostatni doplitkové soubory (napf. soubory ke stazeni)

= v okamziku vytvareni dokumentu obsahuje pouze informacni text, ptislusna
slozka je zobrazovana az pti vyvolani formulafe u jiz vytvofeného dokumentu
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Karta ,, Typ a nazev dokumentu®,
typ ,,Studijni text (disciplina)*
(prvotni uloZeni dokumentu)

Viastnosti MiniAware dokumentu

X

Tvp a nazev dokumentu ] Maznosti studijribo tesxtu | |

{* Skudijni bext (discipling) O Elekkronicky best

Mazew studijniho bextu Titulni skrana

| Nazey studijniho textu [ze editovat pomoci taditka "Titulni strana”

SloZka pro ukladani (obsahuje wlastni dokument, pFip, jiné soubary)

| Fento dokument nebyf dosud wfoZens

Zavfit (s prvoknim uloZenim dokumentu)

Zobrazowvat hranice kexku {ohraniceni okrajd stranky a odstawcd)

| Pro praci se soubory pougivat Office Backstage (karta Soubar)

Karta ,, Typ a ndzev dokumentu*,
typ ,,Studijni text (disciplina)*

Ylastnosti MiniAware dokumentu PE|

Typ a nazev dokumentu ]MDEnDsti studijnibio besxtu ] Clpravy ]

o "

Mazey studijniho bextu Titulni skrana

| Sktudijni kexk: disciplina LMS Unifar

SloZka pro ukladani (obsahuje vwlastni dokument, pfip, jiné soubary)

| CDocuments and SettingsiuseriDaokument:

Zavfit (beze zmén)

Iv Zobrazowat hranice bexbu (oheanideni okrajl stranky a odstawod)

| Pro préci se soubory pouZivat COffice Backstage (karka Soubor)
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Karta ,, Typ a nazev dokumentu®,
typ ,.Elektronicky test*
(prvotni uloZeni dokumentu)

Viastnosti MiniAware dokumentu

Typ a ndzev dokumentyu ] Mozniosti elekbronického testu | |

" Skudijni bext (discipling)  © Elekkronicky test

Mazew elektronického kestu

| Elektronicks tesk

SloZka pro ukladani (obsahuje wlastni dokument, pFip, jiné soubary)

| Fento dokument nebyf dosud wfoZens

Zavfit (s prvoknim uloZenim dokumentu)

Zobrazowvat hranice kexku {ohraniceni okrajd stranky a odstawcd)

| Pro praci se soubory pougivat Office Backstage (karta Soubar)

X

Karta ,, Typ a ndzev dokumentu*,
typ ,,Elektronicky test*

Ylastnosti MiniAware dokumentu PE|

Typ a nazev dokumentu ]MDEnDsti elektronického testy ] Clpravy ]

i (¥

Mazew elektronickéhn kestu

| Elekkranicks kest

SloZka pro ukladani (obsahuje vwlastni dokument, pfip, jiné soubary)

| CDocuments and SettingsiuseriDaokument:

Zavfit (beze zmén)

Iv Zobrazowat hranice bexbu (oheanideni okrajl stranky a odstawod)

| Pro préci se soubory pouZivat COffice Backstage (karka Soubor)




MiniAware - uzivatelska pfirucka 92

2. Karta ,,MozZnosti studijniho textu*

O je zobrazena pouze v piipadé zvoleni typu dokumentu ,,Studijni text (discipli-
na)“ - obsahuje:

= Prepinace

e definuji druh studijniho textu - ten uréuje vzhled ptislusného
dokumentu (velikost a typ pisma, Siika okraju, pozice popisné-
ho sloupce atd.):

o0 ,,Elektronicky studijni text (disciplina LMS Unifor)“
0 ,, Tisteny studijni text (podklad pro publikovani) “
= Tlacitka

e ukladaji pifipadné zmény a vytvareji zdrojové dokumenty pro
nasledné dalsi zpracovani

e nejsou povolena pii prvotnim ukladani dokumentu

o , Ulozit zmeny a vytvorit zdrojovy dokument pro LMS
Unifor

= pouzitelné v piipadé elektronického studijniho
textu

= vychozi nazev zdrojového dokumentu je tvoien
nazvem MiniAware dokumentu s piedponou
»Disciplina-*“ (mozno pii ukladani zménit)

= Pozn.: po klepnuti na tlacitko mize byt vyzado-
vano heslo

0 |, Ulozit zmeny a vytvorit zdrojovy dokument pro publi-
kovani“

= pouzitelné v ptipad¢ tisténého studijniho textu

= vychozi nazev zdrojového dokumentu je tvoren
nazvem MiniAware dokumentu s pifedponou
,» T1SK-*“ (mozno pii ukladani zménit)

= Textové pole ,, Cislovat od*
e definuje, jakym pofadovym ¢islem bude zahajeno ¢islovani kapitol

e ma vyznam pfi vytvafeni studijniho textu ve vice Castech, vice
autory apod.
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Karta ,,MoZnosti studijniho textu*
(prvotni uloZeni dokumentu)

Vlastnosti MiniAware dokumentu E
Tvp a ndzev dokumentu  MoZnosti studijniho textu ] ]

{* FElekkronicky studijni text (disciplina LMS Unifar ) Ciclovat od
" Tigtény studijni text (podklad pro publikowvani 1

Zavfit {5 prvoknim uloZenim dokumentu)

ZFobrazovat hranice kextu (ohraniceni okrajl stranky a odstawoi)

| Pro préci se soubory pouzivat Office Backstage (karta Soubor)

Karta ,,MoZnosti studijniho textu*

x]

¥Ylastnosti MiniAware dokumentu

T':."I:I a nazew dokumentu Moznoski StLIl:IijI'Iﬂ'IEI bextu l Dpravl:l.- ]

{* Elekkronicky studijni text (disciplina LMS Unifar) Ciclowvat od
" Tistény studijni text (podklad pro publikowani 1

UlaZit zmény a wybvofit zdrojoyy dokument pro LMS Unifor

ozt zmény a wybvofit zdrojovy dokument pro publikowani

Zavfit (beze zmén)

Iv Zobrazowat hranice bexbu (oheanideni okrajl stranky a odstawod)

| Pro préci se soubory pouZivat COffice Backstage (karka Soubor)
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3. Karta,,Moznosti elektronického testu*

O je zobrazena pouze v piipadé zvoleni typu dokumentu "Elektronicky
test” - obsahuje:

= Textové pole "Strucny popis testu"

e urceno pro text stru¢né popisujici piislusny test (népln, hodno-
ceni, upozornéni na problémové pasaze apod.)

= Sada poli pro nastaveni prefixu tématu otazek
e Informacni textove pole
0 zobrazuje kompletni prefix tématu otdzek

0 piislusny prefix je v rdmci Modu editace automaticky
vkladan na zacatek textového pole ,, Téma otazky*

o prefix tématu otazek musi byt unikatni (v rdmci systému
LMS Unifor nesmi existovat duplicitni prefixy)

e Pole se seznamem (rozbalovaci seznam)
0 definuje prvni ¢ast prefixu tématu otazek

0 zpravidla zkratka pfislusné katedry (Ustavu), ptip. obec-
né (standardni) zkratka ,,STD*

0 polozky rozbalovaciho seznamu lze ménit pouze v ramci
inicializa¢niho souboru!

e Textové pole
O definuje druhou ¢ast prefixu tématu otdzek

0 zpravidla zkratka pfislusné discipliny, v rdmci které se
test bude pouzivat

» Tlacitko ,, Ulozit zmény a vytvorit zdrojovy dokument pro LMS Unifor“

e uklada ptipadné zmény a vytvaii zdrojovy dokument pro na-
sledné dalSi zpracovani - vychozi nazev zdrojového dokumentu
je tvofen nazvem MiniAware dokumentu s piedponou ,, Test-*
(mozno pii ukladani zménit)

e neni povoleno pii prvotnim uklddani dokumentu
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Karta ,,Moznosti elektronického testu
(prvotni uloZeni dokumentu)

Vlastnosti MiniAware dokumentu @

Typ a ndzev dokumenty  MoZnosti elekbronickeha testy ] ]

Skruény popis kesku Prefix tématu okazek

Struéné charakkeristika absahu | STOSMIMIT -

elektronického testu
| STD j | MINI1

Zavfit {5 prvoknim uloZenim dokumentu)

ZFobrazovat hranice kextu (ohraniceni okrajl stranky a odstawoi)

| Pro préci se soubory pouzivat Office Backstage (karta Soubor)

Karta ,,Moznosti elektronického testu*

Viastnosti MiniAware dokumentu @

Typ a nazev dokumentu Moznosti elekbronického testu l Iilpra'.'.":..' ]

Strucny popis bestu Prefix tématu otazek

Struénd charakkeristika obsahu | STOMIMIT -

elektronického testu
| STD j | MINI1

IlloZit zmény a wybwofit zdrojory dokument pro LS Unifor ‘

Zavfit (beze zmén)

I Zobrazowvat hranice bexku {ohranideni okrajl strénky a odstaroi)

| Pro praci se soubory poudivat Office Backstage (karta Soubar)
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4. Karta,Upravy*
0 jevzdy aktivni vyjma vytvareni nového dokumentu - obsahuje:
= Tlacitko ,,Aktualizace forméatu ikon**
e provadi zménu formatu ikon na zakladé pozadavkt na dalsi zpracovani
e standardné neni aktivni - uréeno jen pro opravnéné osoby
= Tlacitko ,, Zobrazovat zahlavi a zapati *
e umoziuje zobrazeni zahlavi a zapati bez ohledu na druh studijniho textu
e standardné neni aktivni - uréeno jen pro opravnéné osoby
= Tlacitko ,, Revize seznamii a nadpisii “
e slouzi k zobrazeni formulafe ,,Revize seznamuti a nadpist‘ - viz 3.6.13
= Tlacitko ,, Kontrola a oprava objektut
e slouZi k zobrazeni formulafe ,,Kontrola a oprava objekti - viz 3.6.15

= Tlacitko ,, Trvala komprese obrazku

e umoziuje zménit rozliSeni obrazk, piip. odstranit jejich ofiznuti
a dosdhnout tim snizeni celkové velikosti MiniAware dokumentu

e zmeéna je trvald, tudiz se doporucuje provést az na zavér vsech uprav
= Tlacitko ,, Analyza narokii na konverzi‘

e provede analyzu textu a zobrazi informace potiebné pro kon-
verzi zdrojového dokumentu na disciplinu v rdmci LMS Unifor

Karta ,,Upravy*

VYlastnosti MiniAware dokumentu @

Typ a nazev dokumentu ] MozZnosti skudijnibio kextu Upraey l

Revize seznamti a nadpis Kontrola a oprava objektd

Trvald komprese obrazki analyza narokd na konverzi

Zavfit (beze zmén)

Iv Zobrazowvat hranice bextu {ohraniceni okrajl stranky a odstasoi)

| Pro praci se soubory pougivat Office Backstage (karta Soubar)
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5. Tlacitko Zavrit* a proces uzavirani formulare
O pfi vytvafeni nového dokumentu:

= popis tlacitka ,,Zaviit* zni: ,,Zavrit (s prvotnim ulozenim doku-
mentu)“ - viz obrazky vyse

= po klepnuti na n&j se zobrazi dialogové okno "UlozZit jako":

e na rozdil od bézné prace v aplikaci Microsoft Word je nutno
dokument ulozit ihned pifi jeho vytvareni, a to pfedev§im
Z diivodu stanoveni slozky pro ukladani (viz vyse)

e v okné je pfednastaven vychozi nazev nove vytvareného doku-
mentu ("Dokument MiniAware xxx", kde xxx je poradové ¢islo
od 001). Nazev je mozno pochopitelné¢ zmenit

e po uloZeni dokumentu (prostfednictvim tla¢itka "UloZit")
se formulaf uzavie a je mozno zadit pracovat ve vlastnim pro-
stiedi nastroje MiniAware

e Je-li ukladani stornovano (tlacitko "Storno"), je zobrazeno hla-
Seni o zruSeni uklddani a nasledné také okno s upozornénim
0 nutnosti uloZeni dokumentu:

O klepnutim na tlacitko "Opakovat" dojde k opakovani
procesu prvotniho ukladani dokumentu

O po klepnuti na tla¢itko "Storno" bude cely proces
ukladani definitivné zruSen a nastroj MiniAware bu-
de nasledn¢ ukoncen

= Pozn.: pro opusténi formulaie bez vytvoreni nového MiniAware doku-
mentu je tfeba klepnout na tlacitko ,,Zaviit* v zahlavi okna formuléare: =

O pfi vyvolani formulafe v ramci jiz existujiciho, tj. dfive vytvoieného, resp.
uloZzeného dokumentu:

» tlagitko ,,Zavrit“ plni standardni funkci opusténi formulate (viz vySe)
= popis tlacitka ,,Zaviit“ ma dvé varianty, a to v zavislosti na provede-
ni zmén udaji ve formulafi:
o, Zavrit (beze zmen)“
e, Zavrit (s dotazem na uloZeni provedenych zmén)"
6. Sekce spole¢nych nastaveni

O umoziuje ménit nastaveni, ktera se tykaji celého nastroje MiniAware (tj. nikoli
konkrétniho MiniAware dokumentu)

0 zména nastaveni je okamzita (tj. nepotvrzuje se tlacitkem ,,Zavrit** a ani se
neméni jeho popis)
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0 obsahuje:

=  ZaSkrtavaci policko ,,Zobrazovat hranice textu (ohraniceni okrajii
stranky a odstavci)**

e umoznuje zapnuti, resp. vypnuti tzv. hranic textu, tj. teckova-
nych ¢ar vymezujicich okraje stranky a odstavcu, oblasti ikon
a marginalii, okraje textovych poli apod.

e po spusténi nastroje MiniAware je vzdy aktivni
e v ramci prvotniho uloZeni dokumentu jeho stav nelze ménit

»  ZaSkrtavaci policko ,,Pro praci se soubory pouzivat Office Backstage
(karta Soubor)**

e umozinuje zapnuti, resp. vypnuti mMoznosti prace se soubory
v rdmci tzv. Office Backstage (tj. na karté¢ Soubor)

e Office Backstage je kdispozici ve verzich Microsoft Word
2010 a vysSich

v v

3.6.11 Formular ,,Vlastnosti titulni strany a elektronického studijniho textu*

Formulédf umozniuje definovat vzhled titulni strany MiniAware dokumentu a upfesiiujici
vlastnosti elektronickeho studijniho textu. Titulni strana ma vyznam piedev$im pro tistény
text a vystup elektronického studijniho textu do PDF souboru, upfesiiujici vlastnosti pak pro
elektronicky studijni text pouZzity jako disciplina LMS Unifor. Ptiklad titulni strany vcetné
piislusnych oblasti je uveden na konci této Casti.

Formulaf 1ze vyvolat bud’ pomoci tlagitka ,, Titulni strana“ z Karty ,, Typ a ndzev dokumen-
tu* formulare ,,Vlastnosti MiniAware dokumentu® nebo pfimym vstupem do tvodni ¢asti
dokumentu, tj. klepnutim do oblasti titulni strany.

Pozn.: V piipadé publikovani je tieba konecny vzhled a Upravu titulni strany (p¥ip.
I dalSich ¢asti textu) konzultovat s prisluSnym nakladatelem!

Piehled funkci formuldaie

1. Karta,,Nazvy a autoii* - obsahuje:

O Zaskrtavaci policko ,,Zobrazovat (vyuziti pro tisteny text a vystup do PDF
souboru)“

= pii zaskrtnuti jsou Udaje z této karty zobrazovany v ramci titulni strany

= pozn.: ve vychozim stavu je policko trvale zaskrtnuto bez ohledu na typ
a druh dokumentu!

0 Textoveé pole ,,Ndzev textu (prvni rFadek ndazvu)**
= urceno pro zaddni ndzvu studijniho textu

= povinny udaj — na titulni strané je zobrazovan na prvnim fadku oblasti pro
nazev dila (je-li delsi nez jeden fadek, pak tvoii prvni odstavec oblasti)
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0 Textoveé pole ,,Podndzev textu (druhy radek nazvu)**
= urceno pro zaddni podnazvu studijniho textu

= nepovinny Udaj — na titulni stran¢ je zobrazovan na druhém fadku ob-
lasti pro ndzev dila (je-1i delsi nez jeden fadek, pak tvofi druhy odsta-
vec oblasti)

0 Informacni textové pole ,,Nazev discipliny pro LMS Unifor

= needitovatelny udaj — zobrazuje kombinaci nazvu a podnazvu textu
v ramci zvoleného tvaru

= definuje hodnotu pro pole ,,Nazev studijniho textu (discipliny)* na kar-
t¢ ,,Typ a nazev dokumentu® formuléfe ,,Vlastnosti MiniAware doku-
mentu* (bliZe viz 3.6.10)

0 Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,,Tvar:“

= uréuje tvar kombinace ndzvu a podndzvu textu (tj. spojovaci prvek)
a eventualni zménu velikosti poc¢ateéniho pismena podndzvu (uvadéno
ve sloZzenych zavorkéach) — zacina-li vSak podnazev malym pismenem,
tak se jeho velikost pochopitelné nijak neméni!

= seznam hodnot pole:
e Nézev Podnazev
e Nézev. Podnazev
e Nézev: Podnézev
e Nézev: {p}odnazev
e Nazev — {p}odnazev

O Textove pole ,,Prvni autor
= urceno pro zadani jména autora (je-li autoru vice, pak prvniho z nich)

= povinny Udaj — na titulni stran¢ je zobrazovan na prvnim fadku oblasti pro
autory dila (je-1i delsi nez jeden fadek, pak tvoii prvni odstavec oblasti)

o Textova pole ,,Druhy autor*, ,,Treti autor* a ,,Dalsi autori**
= urcena pro zaddni jmen druhého, tietiho a dalSich autorii (pokud existuji)

= nepovinné Udaje — na titulni strané jsou zobrazovany na druhém, tietim
a ¢tvrtém tadku oblasti pro autory dila (jsou-li delsi nez jeden tadek, pak
tvoii druhy, treti, resp. étvrty odstavec oblasti)
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Karta ,,Nazvy a autori*

¥lastnosti titulni strany a elekironického studijniho textu @

Mazvy a autofi ]Instituce a projekk ] Loga ] Sylabus ] PoZadavky ]

Zobrazowvat (wwugiti pro tiskény text a swystup do PDF souboru)

Mazew texku (prvni Fadek nazwvu)

| Studijni text

Fodndzar fextu (o) fEdek ndevi

| Disciplina LMS UniFor

Mazew discipliny pro LMS Unifar — Twar: | Mazew: fplodnazew j

| Studijni kext: disciplina LMS Unifar

Prvni aukar Sy aufar

| Autor bexbu |

et autor Daly aufod

Zavfit (beze zmén)

2. Karta ,,Instituce a projekt” - obsahuje:

O Zaskrtavaci policko ,,Zobrazovat (vyuZiti pro tistény text a vystup do PDF
souboru)*

pti zaskrtnuti jsou Udaje z této karty zobrazovany v ramci titulni strany

pozn.: ve vychozim stavu je policko trvale zaSkrtnuto bez ohledu na typ
a druh dokumentu!

o0 Textové pole ,,Nazev instituce**

urceno pro zadani nazvu vydavajici instituce (napf. vysoké skoly)

povinny Udaj — na titulni strané je zobrazovan na prvnim fadku oblasti pro
nakladatele (je-li delsi nez jeden fadek, pak tvoii prvni odstavec oblasti)

0 Textoveé pole ,,Ndzev soucdsti instituce**

uréeno pro zadani nazvu soucasti vydavajici instituce (napf. fakulty, Gs-
tavu, katedry apod.)

povinny Udaj — na titulni strané je zobrazovan na druhém tadku oblas-
ti pro nakladatele (je-li delSi nez jeden fadek, pak tvofi druhy odsta-
vec oblasti)
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o Textoveé pole ,,Misto vydani“
= uréeno pro zadani mista vydani studijniho textu (napf. sidla nakladatele)

= povinny Udaj — na titulni strané je zobrazovan na prvnim fadku oblasti pro
misto a rok vydani (je-li delsi nez jeden fadek, pak tvofi prvni odstavec
oblasti)

0 [Tlacitka ,, Vychozi“

» umoziuji vlozeni vychozich hodnot do poli ,,Nazev instituce”, ,,Nazev
soucasti instituce a ,,Misto vydani*

= pi.:,,Univerzita Palackého v Olomouci®, ,,Pedagogicka fakulta“ a ,,Olo-
mouc*

o Textové pole ,,Rok vydani*
= urceno pro zadani roku vydani studijniho textu

= povinny Udaj — na titulni stran¢ je zobrazovan na prvnim, ptip. druhém
radku oblasti pro misto a rok vydani

O ZaSkrtavaci policko ,,Jen aktualni rok*

= pfi zaSkrtnuti je do pole ,,Rok vydéani* automaticky dopliiovan aktualni
rok, ktery vsak jiZ nasledné nelze v tomto poli nijak editovat

= zruSenim zaskrtnuti policka se obnovi moZnost editace pole ,,Rok vydani*
O Zaskrtavaci policko ,,Na dvou radcich*

» pfi zaskrtnuti je Udaj z pole ,,Rok vydani* zobrazovan az na druhém
radku oblasti pro misto a rok vydani

= bez zaSkrtnuti jsou misto a rok vydani zobrazeny vedle sebe na stejném
fadku (resp. ve stejném odstavci) oblasti pro misto a rok vydani

o0 Textové pole ,,Nazev projektu“
= urceno pro zadani nazvu projektu, v ramci néhoz je studijni text vydavan

= nepovinny Udaj — na titulni strané je zobrazovan na prvnim fadku oblasti
pro nazev a ¢islo projektu (je-li delsi nez jeden tadek, pak tvoii prvni od-
stavec oblasti)

0 Textoveé pole ,,Registracni cislo projektu**

= uréeno pro zadani registraniho ¢isla projektu, v rimci néhoz je studijni
text vydavan

* nepovinny Udaj — na titulni strané je zobrazovan na druhém fadku oblasti
pro nazev a Cislo projektu (je-li delsi nez jeden fadek, pak tvoii druhy od-
stavec oblasti)
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Karta ,,Instituce a projekt*

¥lastnosti titulni strany a elekironickeého studijniho textu @

Mazwy a aukofi  Instituce a projekt lLu:ugu:u ] Swlabus ] PoZadavky ]

Zobrazovat (wwUZitl pro biskEny kext a wwskup do PDF souboru)

Mazey instituce Wychoz

| Univerzita Palackého v Olomouc

Mazey soucasti instituce Wychozi

| Pedagoqicka Fakulka

Misto wwdani Wichozi | Rokwydani [ Jen akbudind rak

| Olamouc | 2013 [ Ma dvou fadeich

Afdzar projaki
Regirtracnd G profeft

Zavfit (beze zmén)

3. Karta,,Logo* - obsahuje:

O Prepinace - slouzi pro vybér piislusného loga k zobrazeni na titulni stran¢ v oblasti
pro logo - jednotliva loga 1ze ménit, avSak az po konzultaci s opravnénou osobou

» Prepinac ,, Zadné (nebo neurcené) “
e manualné umozni zrusit zobrazovani loga

e automaticky zvolen v piipad¢, kdy titulni strana obsahuje logo,
které neni soucasti aktualni instalace MiniAware (napf. u stu-
dijniho textu vytvotreného v jiné instituci)

=  Prepinac , Logol “

e ve vychozim stavu obsahuje logo ,,Logolink OPVK cernobily
zakladni*

=  Prepinac , Logo2“

e ve vychozim stavu obsahuje logo ,,Logolink OPVK cernobily
véetné znaku UP
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=  Prepinac , Logo3*

e ve vychozim stavu obsahuje logo ,,Znak Univerzity Palackého

cernobily

Karta ,,Logo*

¥lastnosti titulni strany a elekironickeého studijniho textu E|

Mazwy a aukofi ] Instituce a projekk  Logo ]Sylal:uus ] PoZadawky ]

{* Zadné (nebo neurfeng)

" Logolink OPYE Sernobily zakladni

INVESTICE DO ROZVOUE WZDELAVANI

+'+.. w
eviopaky | %, ¢ I !
soscidin e prop— e
- lond R EVROPSNAUNIE  WLADUR & TELCACIOYY e heminsmemsskpmss

" Logalink OPYE fernobily «&fetné znako UP

ford wCF  EWROPERAURSE  asin fn o oF L

ISVESTICE DO ROIVOUE VZDELAYAN

W

" Znak Univerzity Palackého Sernobily

=

17}

Zavrit (beze zmeén)

4. Karty ,,Sylabus* a ,,Pozadavky* - obsahuiji:

o Textova pole pro ,,Sylabus* resp. ,,PoZadavky“

umoziuji zadat upfesiuyjici vlastnosti pro elektronicky studijni text po-

uzity jako disciplina LMS Unifor

student k nim ma v LMS systému pfistup prostiednictvim specialniho

odkazu v zahlavi prislusné discipliny

nemaji vyznam pro tistény text a vystup elektronického studijniho textu

do PDF souboru

pole ,,Sylabus“ — sylabus discipliny obsahujici napt. rozsah predklada-

né latky, anotaci a osnovu textu apod.

pole ,,PoZzadavky* — vstupni, pfip. jiné pozadavky kladené na studenty,

které jsou vyzadovany pro uspésné absolvovani discipliny
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Karty ,,Sylabus* a ,,PoZzadavky*

Vlastnosti titulni strany a elektronického studijniho textu rz| Vlastnosti titulni strany a elektronického studijniho textu [‘S__<|

Mézvy a autof | Instituce a projekt | Logn  Svlabus lPoEadavky | Mézvy a autofi | Instituce a projskt | Loga | Sylabus  PoZadavky l

Zavfit (beze zmeén) Zaviil (beze zmén)

5. Tlacitko ,,Zavrit*
= standardni funkce opusténi formulare

»  byl-li formulat ,,VIastnosti titulni strany a elektronického studijniho
textu” vyvolan pomoci tlacitka ,,Titulni strana“ z Karty ,, Typ a ndzev
dokumentu® formulare ,,Vlastnosti MiniAware dokumentu®, jsou pfi
uzavirani sulozenim provedenych zmén soucasné uzavieny oba tyto
formulare!
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Piiklad titulni strany

o I—ﬁ ]
* * o
- *® o .
evropsky [ %, < £ I | J
socidini INISTERSTVO SKOLSTVI OF Vadélivini
' pro konkurenceschopnost

fondvCR  EVROPSKA UNIE MNLADEZE A TELOVYCHOVY
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Nazew projeltu
Cislo projektu

Univerzita Palackého v Olomouci

Pedagogicka takulta

Studijni text
Disciplina LMS Unifor
Autor textu
Druhy autor

Tieti autor

Dalsi autori

Olomouc

2014

Oblasti

Logo

Nazev a ¢islo projektu

Nakladatel

Néazev dila

Autofi dila

Misto a rok vydani
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3.6.12 Formulaf ,,Revize seznamii a nadpisi
Formuléf je urcen k vybéru parametrt pro provadéni revizi seznami a nadpistt v dokumentu

Prehled funkci formulare
1. Typ revize - umoznuje zvolit typ provadéné revize - obsahuje:
0 Prepinac ,, Aktualizace a obnova seznamii “

= nastavi typ revize, po jehoZ potvrzeni dojde k zobrazeni formulafe ,,Ak-
tualizace a obnova seznamii*

= blizsi popis formulafe - viz 3.6.13
O Zaskrtavaci policko ,, Vychozi styly u novych a aktualizovanych seznamiit
= povoleno pouze pii zvoleném typu revize ,,Aktualizace a obnova seznami

= pii zaSkrtnuti dojde pied zobrazenim formulate ,,Aktualizace a obnova se-
znaml“ k obnoveni vychozich parametri seznamovych styld (napt. odsaze-
ni, formatu ¢isel, odrazek apod.). Tato obnova ma vliv pouze na nové vytva-
fené, resp. (v dalsim kroku) aktualizované seznamy, a to v celém dokumentu

0 Prepinac ,,Kontrola a oprava struktury nadpisii “

= nastavi typ revize, po jehoz potvrzeni dojde k zobrazeni formulare
,Kontrola a oprava struktury nadpist*

= blizsi popis formulafe - viz 3.6.14
O Zaskrtavaci policko ,, Vychozi styly u novych a aktualizovanych nadpisi**

= povoleno pouze pii zvoleném typu revize ,,Kontrola a oprava struktury
nadpisa“

= pii zaskrtnuti dojde pfed zobrazenim formuléie ,,Kontrola a oprava
struktury nadpist* k obnoveni vychozich parametrti nadpisovych styla
(napf. velikost pisma, odsazeni apod.). Poté je jesté nabidnuta moznost
aktualizace stavajicich nadpist. Tato obnova ma vliv pouze na noveé vy-
tvafené, resp. aktualizované nadpisy, a to v celém dokumentu

2. Rozsah revize - umoziuje zvolit rozsah textu, v ramci néhoz bude revize provadéna - obsahuje:
0 Prepinac ,,Cely dokument “

= zvolena revize bude provadéna v ramci celého dokumentu (pfesnéji fe-
¢eno jeho hlavni ¢asti)

O Prepinac ,, Vyber / Od aktualni pozice kurzoru “

= zvolend revize bude provadéna v ramci piislusného vybéru textu (popis
piepinace zni ,,Vybér")

= neexistuje-li zadny vybér textu (tj. pouze kurzor bez vybéru, vybér obraz-
ku apod.), bude revize provadéna od aktualni pozice kurzoru az do konce
hlavni ¢asti (popis ptepinace pak zni ,,Od aktualni pozice kurzoru®).
Pozn.: jde-li o netextovy vybér (napi. obrazek), je za aktualni pozici
kurzoru povazovan zacatek takového vybéru
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= piepina¢ je povolen pouze v piipadé, Ze neni zaSkrtnuto poli¢ko ,,Vy-
chozi styly u novych a aktualizovanych seznama*

3. Tlacitko - slouzi pro potvrzeni vybranych parametrt:
0 Tlacitko ,, Potvrdit*

= ptejde k zobrazeni pfislusného formuléie dle typu revize

Formular ,,Revize seznamii a nadpisi“
Revize seznamii a nadpisi E|
Twp revize
f* fktualizace a obnova seznami
[ ‘Wchozi skyly u nowych a aktualizovanych seznami

(" Konkrola a oprava strukbury nadpist

-
Rozsah revize
i Potwrdit
* Cely dokument
" Od akkualni pozice kurzoru
Zavrit (Storno)

3.6.13 Formular ,,Aktualizace a obnova seznamu*

Formulat je ur¢en pro hromadnou aktualizaci, resp. obnovu vSech seznamt v dokumentu:

e postupné je provadén vybér jednotlivych seznami v ramci zvoleného rozsahu revize
a soucasné s tim dany formulat zobrazuje aktualni parametry vybraného seznamu. Ty-
to je mozné nasledné ménit (aktualizovat)

Prehled funkci formulare

1. Uprava rozsahu seznamu - umoziuje dodateéné upravit rozsah vybraného seznamu
v piipadé vyskytu specifickych fadki na jeho zacatku a konci - obsahuje:

O Zaskrtavaci policko ,, Ignorovat prazdné radky na zacatku a konci seznamu**

= pii zaSkrtnuti se u prazdnych fadkl na zacatku a konci vybraného se-
znamu provede zména stylu na ,Normdlni“, ¢imz jsou fakticky
z dan¢ho seznamu vytazeny. Prazdné tadky jsou takové polozky se-
znamu, které kromé automaticky vlozeného ¢isla, pismena ¢i odrazky
(dle typu seznamu) neobsahuji Zadny text

O ZasSkrtavaci policko ,, Ignorovat necislované radky na zacatku a konci se-
znamu*

= pfi zaskrtnuti se u necislovanych fadkl na zacatku a konci vybraného
seznamu provede zména stylu na ,,Normalni“, ¢imz jsou tyto fadky fak-
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ticky z daného seznamu vytazeny. Necislované fadky jsou takové po-
lozky seznamu, které neobsahuji pocatecni, automaticky vkladana cisla,
pismena ani odrazky (dle typu seznamu)

2. Typ seznamu - zobrazuje a umoziuje ménit typ (a soucasné i styl) vybraného sezna-
mu - obsahuje:

0 Prepinac ,, Cislovany seznam*

= zméni typ vybrané¢ho seznamu na ¢islovany (véetné daného stylu)
0 Prepinac ,, Abecedni seznam *

= zméni typ vybraného seznamu na abecedni (véetné daného stylu)
0 Prepinac,, Odréikovy seznam**

= zméni typ vybrané¢ho seznamu na odrazkovy (véetn€ daného stylu)

3. Rezim ¢islovani - zobrazuje a umoziiuje ménit rezim ¢islovani vybraného seznamu - obsa-
huje:

0 Prepinac ,, Cislovat od zacatku *

= vybrany seznam bude ¢islovan od pocatku (tj. od ¢isla 1, resp. pismena a)
Pozn.: informace o rezimu ¢islovani je uchovavana i u odrazkového se-
znamu, a to presto, ze odrazky od sebe nejsou nijak vizualné odliSeny

0 Prepinac ,, Pokracovat v cislovani “

= vybrany seznam bude ¢islovan v navaznosti na ptedchozi seznam stej-
ného typu.
Pt.: byla-1i posledni polozka ptedchoziho seznamu oznacena jako 5.,
prvni polozka daného seznamu bude zacinat oznacenim 6.

0 Indikacni prepinac ,, Bez ¢islovani“

= zobrazuje stav, kdy vybrany seznam neobsahuje Zadna pocatecni, au-
tomaticky vkladana ¢isla, pismena ani odrazky (dle typu seznamu)

= tento prepinac je pouze indikacni, nelze ho Zadnym zplisobem zvolit. Je-
li tteba odstranit ¢islovani, je nutno pouZit tlacitko ,,Odebrat® (viz dale)

4. Tladitka - slouzi pro spousténi piislusnych funkci:
0 Tlacitko ,, Najit dalSi*

= beze zmény vybraného seznamu piejde k nésledujicimu seznamu v do-
kumentu

o Tlacitko ,, Aktualizovat

= provede aktualizaci vybraného seznamu na zéklad¢ zvolenych parame-
trti Upravy rozsahu, typu a rezimu cislovani

o Tlacitko ,,Odebrat “

= odebere vybrany seznam, tj. fakticky provede zménu stylu na ,,Normalni*
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o Tlacitko ,,Obnovit vse “

= po dotazu provede obnovu vSech zbyvajicich seznamli v dokumentu.
Typy seznamil a rezimy jejich ¢islovani budou ponechany beze zmény.
Pozn.: tato funkce je uzite¢na v ptipad¢, kdy z jakéhokoli ditvodu doslo
ke zméné vzhledu seznamil a je tfeba je uvést do ptivodniho stavu

Formular ,,Aktualizace a obnova seznama*

Aktualizace a obnova seznamiu - dotaz na uzivatele @

Uprava rozsahu seznamu

[ Ignorovat prazdné Fadky na zacatky a konci seznamu

| Ignorovat nedslované Fadky na zacatky a konci seznamu

Tvp seznarmu
. . Majit dalsi
* Cislovany seznam
" Abecedni seznam i
Akkualizonak
" OdrdZkowy seznam
o Cdebrat
Regim Sislovani
* Sjslovat od zafatky
Cbnovit wEe
(" Pokracowvat v Sislovani
) Bez dislovani (nelze zvolit) Favit

3.6.14 Formulaf ,,Kontrola a oprava struktury nadpisia“

Formulatr umoziuje provést kontrolu a opravu struktury nadpisti ve zvoleném rozsahu

revize. Zaméfuje se na nasledujici problémy struktury nadpist:

Chybéjici ¢islovani - nadpis pouZziva styl zahrnujici ¢islovani (napi. 1.1), avSak toto
neni z riznych pfic¢in zobrazeno

Chybéjici text nadpisu - urcity odstavec je formatovan stylem nadpisu, avSak text to-
ho nadpisu (kromé piip. ¢islovani) neni definovan

Nadbytecné ¢islovani - vyskytuje se v ptipadé, kdy v ramci kapitoly bez ¢isla (napf.
., Uvod®) je uzito podkapitol a oddilt, tj. nadpisti obsahujicich &islovani. Tim vznika
nekonzistence struktury ¢islovani

Neexistuje piredchazejici kapitola - nadpis na Urovni podkapitoly je prvnim nadpi-
sem v dokumentu, tj. bez ptislusné predchozi kapitoly

Neexistuje predchazejici podkapitola - nadpis na Urovni oddilu je prvnim nadpisem
Vv kapitole, tj. bez ptislusné predchozi podkapitoly
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Piehled funkci formulaie

1. Typ akce - umoznuje zvolit akci, ktera bude u vybranych nadpisu provedena - obsa-
huje:

O Prepinac ,,Zmenit styly nadpisiu *

= u vybranych nadpist bude jejich styl zménén tak, aby doslo k odstrané-
ni nalezeného problému (napf. nadpis neobsahujici text bude preveden
do normalniho stylu, nadpisy s nekonzistentnim ¢islovanim do stylu
,»Nadpis“ bez ¢islovani apod.)

0 Prepinac ,, Nadpisy zcela odstranit (vymazat)
= vybrané nadpisy budou odstranény

2. Oblast seznamu nadpisi s tladitky - zobrazuje a umoziuje vybrat jednu ¢i vice po-
loZek (souvisle, nesouvisle, dle popisu problému) v ramci seznamu problematickych
nadpisu - obsahuje:

0 Pole seznamu nadpisii
= zobrazuje seznam vSech problematickych nadpist
= obsahuje nasledujici sloupce:
e ,,Popis problému*
0 udava popis (typ) nalezeného problému u piislusného nadpisu
(viz vyse)
e ,,Text nadpisu‘
O text pfislusného nadpisu v¢. ptipadného ¢islovani

0 je-li text delsi, je zobrazena pouze jeho ¢ast, konec této
Casti je pak vyznacen vypustkem - trojteckou (,,...*)

O Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) popisii (typii) problémii

= umozinuje zvolit konkrétni popis problému, na jehoz zakladé 1ze v poli se-
znamu nadpisti provést nebo zrusit vybér vSech polozek s danym problémem

= polozky pole se seznamem:
e ,V8e“ - vSechny typy problémi
o, ,Chybi cislovani* - chybéjici ¢islovani - viz vySe
e ,Chybi text nadpisu“ - chybé&jici text nadpisu - viz vyse
e ,Nemda byt ¢islovano* - nadbyte¢né ¢islovani - viz vySe
o, Nepredchdzi kapitola™ - neexistuje predchazejici kapitola - viz vySe

e, Nepredchazi podkap.” - neexistuje predchazejici podkapitola -
viz vyse
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0 Tlacitko ,, Provést vyber

= vybere (0znaci) vSechny polozky odpovidajici zvolenému popisu (typu)
problému

0 Tlacitko ,, Zrusit vyber*

= zru$i vybér (odznaci) vSechny polozky odpovidajici zvolenému popisu
(typu) problému

Poznédmky:

e provadét/rusit vybér lze i opakovang, napi. vzdy pro jiny typ problému. Navic je mozno
tento postup kombinovat i s klasickym ozna¢ovanim/odzna¢ovanim polozek pomoci mysi

e vlastni provedeni zvolené akce probéhne az po klepnuti na tlacitko ,,Zavrit* a nasled-
ném potvrzovacim dotazu

Formular ,,Kontrola a oprava struktury nadpisa*

Kontrola a oprava struktury nadpisi g|

Typ akce
* Zrnénit styly nadpisd ¢ Madpisy zcela odstranit (vymazat)

Popis problému Text nadpisu

Chybi Cislowani | Text nadpisu
Chybi ket nadpisu | 2.1

rema byt Sislovano | 3.1 Text nadpisu
Mepfedchazi kapitola | 4.1 Text nadpisu
mepfedchazi podkap, | S.1.1 Texk nadpisu

YEe j Prowést wyhér Zrudit witber

Zavfit (Storno)

3.6.15 Formular ,,Kontrola a oprava objekti*

Formular je uzit v procesu kontroly vSech objektii obsazenych v dokumentu.

e objekt velmi zjednoduSené piedstavuje informaci, vytvorenou mimo dany dokument,
kterou vSak lze do tohoto dokumentu vloZit (obrazek, graf, matematicky vzorec atd.),
a to navic s moznosti jejich naslednych Uprav. V ramci pfevodu do LMS Unifor je
s objektem nakladano jako s obrazkem. Uziti objektl v§ak bohuzel mtze pfinaset urci-
té problémy (tzv. poSkozeni objektl), a to pfedevSim praveé v souvislosti s jejich doda-
teCnymi upravami, coz v krajnim ptipadé mize vést az k nemoznosti ulozeni zmén
patficného dokumentu. Z vyse uvedenych divodi je doporuceno pocet dodatecnych
uprav objektit (jakoZto i pocet objektii samotnych) omezit na nezbytné nutnou mez!
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e proces kontroly je zahijen bud’ manualné (tlacitkem v ramci formulafe ,,Vlastnosti
MiniAware dokumentu‘) nebo automaticky (pii vyskytu problému s uloZzenim daného
dokumentu)

Piehled funkci formulaie
1. Tlacitko ,,Najit dalSi*

0 bez prevodu ¢i odstranéni nalezeného objektu piejde k dalsimu poskozenému objektu
2. Tladitko ,,Pievést*

0 pfevede nalezeny objekt na obrazek (). fakticky zrusi moznost dodatecnych zmén)
3. Tlacditko ,,Odstranit“

o trvale odstrani nalezeny objekt z dokumentu
4. Zaskrtavaci policko ,,PFevadét nebo odstraiovat objekty automaticky*

0 definuje, Zze bezprostfedné nasledujici akce (vybrana poté klepnutim na tlacitko pro pre-
vod, resp. odstranéni) bude aplikovana na viechny dale nalezené poskozené objekty

Formular ,,Kontrola a oprava objektu*

Kontrola a oprava objekti - dotaz na uZivatele

¥ dokumentu byl nalezen poskozeny objekt
Maijit: dalsi
| Prevadét nebo odstrariovat objekky automaticky
Prewvést Ddstranik Zavrit

3.6.16 Formular ,,Elektronicky test*

Formular je urcen pro tvorbu elektronického (automaticky vyhodnocovaného) testu:

e o0bsah testu je uklddan do souboru s piiponou .doc, pii praci s takovym dokumentem
se v8ak nezobrazuje standardni prostiedi Microsoft Word, nybrz pouze formulaf ,,Elek-
tronicky test (vyjimkou je editace obrazku). Ikona na hlavnim panelu v§ak zustava stejna

e Kulozeni a uzavieni celého dokumentu dojde ihned po klepnuti na tlacitko ,,Zavrit*

Prehled funkci formulare

Vzhled, ovladani a funkce jsou do jisté miry analogické s formulatem ,,Literatura a slovni¢ek pojma.

Karta ,,Mo6d seznamu*
e Umoziuje praci se seznamem max. 99 polozek. Neni-li uvedeno jinak, Ize pracovat
1 s vice vybranymi polozkami soucasné, a to i v rdmci nesouvislého vybéru
(tj. bezprostiedné spolu nesouvisejicimi)
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Karta ,,Méd seznamu*

Ukazkowy dokument - MiniAware: elektronicky test

Méd seznamu | Mad editace ]

Otdzky | Wybranopolodek [1 OEahIoné...‘ Ulg3it... | '\I'Iastnosti| Piidat | Odebrat‘ ol m| «| 4| ¥

Prvni otazka

Druha otdzka
Tieti otazka
Chvrtd otazka
Pat3 otazka

il "

Otézka || = z - - Hledani texbu {000) | otazka - éZavﬁ't (dotaz na zmény)

1. Panel hlavnich funkci
o Sekce ,,Vybrano polozek*
= zobrazuje pocet aktudln¢ vybranych radka
= dulezity udaj pro uziti nékterych funkci
0 Tlacitko ,,O sablone... "
= Vyvola informac¢ni okno ,,0 Sablon¢ MiniAware* zobrazujici:

e verzi, copyright, odkaz na domovskou webovou stranku, odkaz
pro kontrolu aktualnosti verze a dale sekci obsahujici seznam
a popis pouzitych doplnku a rozsireni

e Kontrola aktuélnosti verze probiha on-line (tj. prostfednictvim In-
ternetu). V piipadé nalezeni nové verze je nabidnuto jeji stazeni
a instalace (bliZe viz 1.1). Neni-li nova verze k dispozici, je zobra-
zen dotaz na automatické provadéni této kontroly — je-li to uZivate-
lem povoleno (doporuceno), tak poté jiz bude probihat v pravidel-
nych intervalech, a to v okamziku spousténi nastroje MiniAware

o sekce ,,Doplitky a rozsireni*
O zobrazuje seznam aktualné pouzitych dopliki a rozsiteni
(pocet zavisi na typu verze MiniAware)
0 pro kazdy dopln€k ¢i rozsiteni lze zobrazit verzi, infor-
maci o licenci a odkaz na ptislusnou webovou stranku
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Informaéni okno ,,O §abloné MiniAware*

0 Sablond MiniAware X

Minicware

verze 7 Build 1000

Autorsky nastroj pro bvorbu distandnich studijnich textd
Sablana aplikace Microsaft \Ward (verze 2003 a wwEE)

Copyright @ 2017 Pedagogicka Fakulta Univerzity Palackého + Olomouci
Toko dilo je chranéno autorskym zakonem.

htkpe ) v miniaware.c2 - Konkrola akiudlnosk verze

DoplRky a rozsifeni

Verze:
Licence:
Wi'eh:

Zavrit

o Tlacitko ,, Ulozit“
= ulozi aktualni stav dokumentu s testem

» klepnuti na toto tlacitko muize byt provazeno dotazem, zda uzivatel
hodlé4 ulozit soubor vcetné zmény jeho nazvu a umisténi (tj. ulozeni
pod jinym nazvem a/ nebo do jine slozky)

0 Tlacitko ,, Viastnosti
» vyvola formulaf ,,Vlastnosti MiniAware dokumentu“ - blize viz 3.6.10
o Tlacitko ,, Pridat “

= piida jednu novou polozku do seznamu a automaticky ptejde na zaloz-
ku ,,M0d editace”

» standardné vklada novou polozku za aktualn€ vybranou polozku

» je-li aktualné vybrana prvni polozka v seznamu, zobrazi se okno
s dotazem, zda ma byt nova poloZzka vloZena na prvni pozici (tj. pired
aktualn¢ vybranou polozku). Pii nesouhlasu je vlozena standardné

o Tlacitko ,,Odebrat*
= odebere jednu nebo vice vybranych polozek

» s odebranim je nutno explicitné souhlasit - po klepnuti na tladitko
se nejdiive zobrazi okno s dotazem na potvrzeni akce
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0 Tlacitko vyjmuti polozek - ikona: EI

= vyjme jeden nebo vice poloZek a uloZi je do specialni schranky

= gpecidlni schranka je nezavisla na standardni schrance Windows
(tzn. je mozno pouzivat obé soucasn¢)

= s vyjmutim polozek (tj. fakticky s jejich vymazem) je nutno explicitné souhlasit
- po klepnuti na tlac¢itko se nejdiive zobrazi okno s dotazem na potvrzeni akce

0 Tlacitko kopirovani polozek - ikona:
= zkopiruje jednu nebo vice polozZek a uloZi je do specialni schranky
0 Tlacitko vilozeni poloZek - ikona: B

= vlozi obsah specidlni schranky (jedna ¢i vice polozek) do seznamu, a to
za jednu aktualné vybranou polozku

0 Tlacitko zmény poradi poloZek - posun nahoru - ikona: E

= Pfesune jednu nebo vice polozek o jednu pozici smérem nahoru
(tzn. ¢iselné oznaceni potadi presunovanych polozek v ramci seznamu
se snizi o jednicku)

0 Tlacitko zmény poradi polozek - posun dolii - ikona: E

* Pfesune jednu nebo vice polozek o jednu pozici smérem doli
(tzn. ¢iselné oznaceni poradi presunovanych polozek se zvysi o jedni¢ku)

2. Pole seznamu polozek
0 zobrazuje seznam vSech polozek

0 umoznuje vybrat jednu ¢i vice polozek (souvisle, nesouvisle) pro naslednou
aplikaci nékteré z funkei

0 pole seznamu ma nésledujici sloupce
= Poradi
= Zadani otazky

3. Sekce navigace v seznamu
spolecna sekce pro ,,Mod seznamu® i,,Mdd editace umoznujici rychly pfesun mezi otazkami

0 Tlacitko prechodu na prvni otazku - ikona: IE|
= piejde na prvni otdzku v rdmci seznamu
0 Tlacitko prechodu na predchozi otazku - ikona: E
= piejde na predchozi otdzku v rdmci seznamu
0 Textové pole poradi otazky
= zobrazuje poradi (Ciselné oznaceni) aktualni otazky

= obsah Ize editovat — pii zadani ¢iselného oznaceni (v seznamu jiz existu-
jici) otazky a potvrzeni klvesou Enter dojde k prechodu na tuto otazku
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0 Tlacitko prechodu na nasledujici otazku - ikona: EI
= ptejde na nasledujici otazku v rdmci seznamu
0 Tlacitko prechodu na posledni otazku - ikona: |E|
= piejde na posledni otdzku v rdmci seznamu
0 Tlacitko pridani noveé polozky - ikona:
= ¢innost shodna s funkci tlacitka ,,Pridat*

= vyznam ma piedevsim v ,,Mddu editace®, kdy pro vytvoieni nové otaz-
ky neni nutné manualné pfechazet na zalozku ,,Mo6du seznamu*

4. Sekce hledani textu
0 Tlacitko pro hledani textu - ikona: E

» provadi vyhledavani po zaznamech, tj. pfi nalezeni neni zobrazen pfi-
mo hledany text, nybrz zaznam, ve kterém je tento text obsazen

= hledani pfislusného textu probiha v ramci vSech dat v konkrétnim za-
znamu, tj. véetné pofadového Eisla, tématu otazky, alternativniho textu
obrazk, textu podotazek a odpovédi apod.

= vyhledavani je zahajeno na aktualné vybraném zaznamu (pfi vicen-
sobném vybéru od posledni vybrané polozky)

0 Textoveé pole pro zadavani hledaného textu

= slouzi pro zadani textu, ktery se ma vyhledat (pifebyte¢né mezery jsou
ignorovany)

0 Ukazatel poctu nalezenych vyskytit
= udava pocet jiz nalezenych vyskyti hledané¢ho textu
= napomaha k orientaci pii vyhledavani po celych zdznamech
= priklad:
e je hledan text ,,prvni“

e hledany text se vyskytuje v prvnim zdznamu - tento zdznam te-
dy bude zobrazen - ukazatel po¢tu udava hodnotu ,,(001)*

e op¢t je hledan stejny text

e hledany text se znovu vyskytuje v prvnim zaznamu - opét je te-
dy zobrazen stejny zaznam jako pii pfedchozim hledani, avSak
ukazatel po¢tu udava hodnotu ,,(002)*

Karta ,,Mod editace*
e umoziuje editovat vlastnosti otdzek a odpovédi na né
e Jsou preddefinovany urcité typy otazek, kterymi jsou téz urcena pole pro vytvoie-
ni, editaci a ruSeni prislusnych odpovédi
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Priklad vytvareni nové otazky

Ukazkowy dokument - MiniAware: elektronicky test

Miod editace

Typ obazky

L Body  Témaotdzky v automaticky opakovat »

||t | STDMMINIL - Preni téma otdzky

Zadani okazky [m]

MowE zadawand otazka

Odpovedi Wybrano poloZek, ll_ Spravné

1. | Prvni odpovéd’ nove zadavané okazky v (1)

o e | s s 3

Priklad editace otazky typu ABCD

Ukazkowy dokument - MiniAware: elektronicky test

Méd seznamu MAd editace

Typ otézky Body  Téma otdzky [V »

Otazka bypu ABCD s vice obrazky - s jednou sprévnou odpovEdi ﬂ 1 | STOYMINIL - Prvni téma otdzky
Zadani okazky =]
Prvni okazka
Odporvedi Yybrano polozek. [ 1 a Fiidat Odebrat o] = FO . Spravné
2. | Druha odpovéd” prvni okazky [ (1)

Otszka J J N ﬂ ﬂ Hledani textu (000) | J

P Zawiit (beze zmén)
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Piiklad editace dopliiovaci otazky s odpovéd’'mi ve formé seznamu

Ukazkowy dokument - MiniAware: elektronicky test

Mid seznamu MAd editace ]

Typ otazky Body  Témaotdzky [V »

Dopliovac otdzka - odpovédi seznam j 1 | STOYMINIL - Prvni téma otdzky

Zadani okazky [m]

Druhé okazka

Podotazky | Vybrano pologek [1 Fiidat Odebrat ln] o] ¥

1. | Prvnipodotézka druhé otazky

2. Druhé podaotézka drué okazky

Odpoveédi Wybrano poloZek Il_ Pridat Cdebrat o = 'y Spravné

2. | Druha odpovéd’ prvni podotazky druhé obazky [v (13

1. Prvni odpovéd’ preni podotazly drubé okazk:

Druha odpovéd’ prvni podokazky drubé ota;

Otszka ﬂ ﬂ |2 ﬂ ﬂ Hledani textu (000) | J

Zawfit {beze zmén) .

Priklad editace dopliiovaci otazky s odpovéd’mi ve formé textu
(dopliiovani vynechanych mist)

Ukazkowy dokument - MiniAware: elektronicky test

Méd seznamu Mid editace

Typ okazky Body  Témaotazky [© »

Doplfiovaci otézka - odpowedi bext j 1 | STOYMINIL - Prvni béma ok&zky
Zadani okazky [w]
Treti otdzka
Césti texcku | Wybrano poloZek Il_ Pridat Cdebrat o = b 4 Wynechat
1. | Tato ¢ast bude zobrazena studentowi, aviak [~ (1)

ast bude zobrazena studentovi,
2, tatone | -

Otézka ﬂ ﬂ R ﬂ ﬂ Hledani textu (000) | J

i Zawfit (beze zmén)
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Priklad editace sefazovaci otazky

Ukazkowy dokument - MiniAware: elektronicky test

Mid seznamu MAd editace

Typ otazky Body  Témaotdzky [V »

Sefazovacka - podle pofadi - odpovédi do textorvych poli j 1 | STOYMINIL - Prvni téma otdzky

Zadani okazky

Ctwrtd okdzka

Odpovedi Wybrano poloZek, ll_ Piidat Ddebrat O = r Poradi

1. | Prvninabizend odpowvéd’ | 3 ﬂ

Frvni nabizens odpovyE

2. Druha nabizena odpovéd |
3. Treti nabizena odpovéd” |

[l 0

Otszka ﬂ ﬂ |4 ﬂ ﬂ Hledani textu (000) | J

i Zawilt (beze zmén)

Priklad editace ru¢né definované otazky

Ukazkowy dokument - MiniAware: elektronicky test

Méd seznamu MAd editace ]

Typ otézky Body  Téma otdzky [V »

Ruéné definovana otdzka - student odpovida psanym textem ﬂ 1 | STOYMINIL - Prvni téma otdzky

Zadani okazky

Paka otazka

Student odpovi vlastnimi slovy a tutor odpovéd’ nasledné zhodnoti.

Otszka ﬂ ﬂ | 5 J J Hledani textu (000) | J

i Zawfit (beze zmén)
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Ukazka vybéru vice polozek v seznamu odpovédi a hledani textu

Ukazkowy dokument - MiniAware: elektronicky test

Mid seznamu MAd editace ]

Typ otazky Body  Témaotdzky [V »

Okazka typu ABCD s vice obrazky - s jednou sprévnou odpovEdi j 1 | STOYMINIL - Prvni téma otdzky

Zadani okazky m]
Prvni okazka

Odporvedi Yybrano polozek. [2 Ddebrat o] = FO . Izl Spravné

[

odpoved’ preni okazky

owde «| <[+ »| w Hedsnitesty (000 [ o || it ez

1. Ovladaci prvky a pole pro zadavani vlastnosti otazky
0 Tlacitko prijeti zmeén - ikona:
= piijme zmény provedené v aktualné editované otdzce
o Tlacitko zamitnuti zmén - ikona:
= stornuje ptidani nové otazky
= odmitne zmény provedené v aktudlné editované otazce

» s provedenim dané akce je nutno explicitné souhlasit - po klepnuti
natlacitko se nejdiive zobrazi okno s dotazem na potvrzeni akce
(tj. stornovani, resp. navratu k piivodnimu stavu)

0 Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,, Typ otazky**
= nabizi vybér typu aktualné editované otazky:
l. ,,Otazka typu ABCD s obrazkem - s jednou spravnou
odpovédi“ (nebo bez spravné odpovédi)

0 ve specialnim piipadé (pfi pouziti tzv. hodnoceni podle po-
¢tu chyb) nemusi otazka obsahovat Zadnou spravnou odpovéd”.
TotéZ se tyka i dalsich typti otazek ABCD (typy Il — VI, viz dale)

0 zadany pocet bodu je pridélen pii oznafeni jediné
spravné odpovédi (mimo hodnoceni podle poctu chyb)

0 muze byt doplnéna obrazkem (nepovinne)
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Priklad otazky typu ABCD s obrazkem - s jednou spravnou odpovédi
Otazka testu:  pohadky a vecernicky
Do konce zbyva: (09:30
DOtazka cislo 1z 10
Oblast: Pohadky a veternicky
Otazka: Jenicek se vydal do lesa s:

Magdalénkou
Klarkou

Marenkou

Sonickou

ospovsss -] >> | onssen

I1. ,,Otazka typu ABCD s obrazkem - s vice spravnymi od-
povéd’'mi“ (nebo bez spravné odpovédi)

0 zadany pocet bodu je pfidélen pii oznaceni libovolné ze dvou
¢i vice spravnych odpoveédi (mimo hodnoceni podle poctu chyb)

0 muze byt doplnéna obrazkem (nepovinné)

Priklad otazky typu ABCD s obrazkem - s vice spravnymi odpovéd’mi
Otazka testu:  pohadky a vecernicky
Do konce zbyva: 09:00
Otazka Cislo 2710
Oblast: Pohadky a vecernicky _
Otazka: Mezi obyvatele lesa Raholce patrili:

Rakosnicek
Manka

Vila Amalka
Rumcajs

Cipisek

<<| <[ oupovidat > | > ] ukonitsest
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1. ,,Otézka typu ABCD s obrazkem - povinné zaskrtnout
v§echny spravné odpovédi* (nebo bez spravné odpovédi)

0 zadany pocet bodu je ptidélen pii oznaceni vSech sprav-
nych odpovédi (mimo hodnoceni podle poctu chyb)

0 muze byt doplnéna obrazkem (nepovinné)

Piiklad otazky typu ABCD s obrazkem - povinné zaskrtnout v§echny spravné odpovédi
Otazka testu:  pohadky a vecernicky

Do konce zbyva: Q8:30

DOtazka cislo 3710

Oblast: Pohadky a veternitky

Otazka: Vyjmenujte véechny obyvatele chaloupky v mechu a kapradi:

Motyl Emanuel

Kiemilek
Popelka
Vochomirka

Saxana

Odpovadét]> | >> | ukonsttest|

IV. ,,Otazka typu ABCD s vice obrazky - s jednou spravnou
odpovédi‘ (nebo bez spravné odpovédi)

V. ,,Otazka typu ABCD s vice obrazky - s vice spravnymi
odpovéd’'mi“ (nebo bez sprdavné odpovédi)

VI. ,,Otazka typu ABCD s vice obrazky - povinné zaskrt-
nout vsechny odpovédi*“ (nebo bez spravné odpovédi)

0 analogické typtim I az Il

0 obrazkem muze byt doplnéna jak otazka, tak i kazda
jednotliva odpovéd’ (nepovinngé)
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Priklad otazky typu ABCD s vice obrazky - s jednou spravnou odpovédi
Otazka testu:  pohadky a vecernicky
Do konce zbyva: (Q8:00
DOtazka cislo 4710
Oblast: Pohadky a veternicky
Otazka: Vyberte postavu, ktera se vyskytuje ve stejné pohadce jako Marfusa:

Snéhurka

Odpovédét Ukongit test

VII. ,Dopliiovaci otazka - odpovédi seznam“

0 zadany pocet bodu je piidélen pii vybéru spravnych al-
ternativ odpovédi ve v8ech seznamech (podotazkéch)

0 miuZe byt doplnéna obrazkem (nepovinné)

Priklad dopliiovaci otazky - odpovédi seznam
Otazka testi:  Pohadky a vecernicky
Do konce zbyva: (Q7:30
Otazka Cislo 57 10
Oblast: Pohadky a veternicky
Otazka: Spravné zkompletujte nasledujici text

Hurvinek se |z| se vydali
na navitévu pani [~].
Ceka je tam téz -]

a pes jménem
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VIIIl. ,Dopliovaci otazka - odpovédi text*

0 zadany pocet bodl je pridélen pii spravném doplnéni
textu do viech textovych poli (zaleZi i na velikosti pis-
men — mal4, velka apod.)

0 muze byt doplnéna obrazkem (nepovinngé)

Priklad dopliiovaci otazky - odpovédi text
Otazka testi:  Pghadky a veternicky
Do konce zbyva: Q7:00
Otazka Cislo 6z10
Oblast: Pohadky a veternicky
Otazka: Doplnte spravna slova v dialogu mezi Karkulkou a vikem:

A prot mas tak velké ?
Abych Té slyZela.

A prot mas tak odi?
Abych TE lépe

r v

IX. ,,Dopliiovaci fadkova otazka - odpovédi seznam*

0 zadany pocet bodu je pridélen pii vybéru spravnych al-
ternativ odpovédi ve vSech seznamech (podotazkach)

0 muze byt doplnéna obrazkem (nepovinné)

7 w7

Priklad dopliovaci Fadkové otazky - odpovédi seznam
Otazka testu:  Pohadky a ve€ernitky
Do konce zbyva: (0§30
Otazka cislo 7z 10

Oblast: Pohadky a vecernicky

Otazka: Dopliite z nabizenych seznamii druhého ¢lena popularnich dvojic:
Pata |Z|

Mach a |z|

Bob a |Z|

Staflik a

Makaronek
Spagetka
Kolinko
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X. ,Serazovacka - podle poradi - vybér odpovédi ze seznamu*

0 zadany pocet bodu je pridélen pii vybéru vSech polozek
seznamil ve spravném potadi

0 muze byt doplnéna obrazkem (nepovinné)

Priklad serazovacky - podle poradi - vybér odpovédi ze seznamu
Otazka testi:  pohadky a veternicky
Do konce zbyva: (0§00
Otazka cislo azio
Oblast: Pohadky a veternitky
Otazka: Serad'te udalosti pohadkového pribéhu do spravného poradi:

[«]

Princ se prodiral riZovymi kefi.

Princ si vzal RiZenku za Zenu. E
Princ polibil RiZenku. v
Rodice chranili dcerku jako oko v hlavé. E
U kolébky se sesly sudicky. E
RiZenka se pichla o trn a vEichni usnuli.

Odpovédat

Princ se prodiral riZovymi kefi.
Princ sivzal RiZenku za Zenu.

Princ polibil RiZenku.

Rodice chranili dcerku jako oko v hlawé.
U kolébky se sesly sudicky.

RiZenka se pichla o trn a vEichni usnuli.

XI. ,,Seiazovacka - podle poradi - odpovédi do textovych poli*

0 zadany pocet bodi je pfidélen pii doplnéni textu
do vSech textovych poli ve spravném potadi poli (neza-
lezi na velikosti pismen — mald, velka apod.)

0 muze byt doplnéna obrazkem (nepovinné)

Priklad sefazovacky - podle poradi - odpovédi do textovych poli
Otazka testu:  Pohadky a veternicky
Do konce zbyva: (§5:30
Dtazka dislo 97z10
Oblast: Pohadky a veternitky
Otazka: Vepiste ve spravném poradi slova tvorici nazev knihy Vladislava Vancury:

Kubula
Kubikula
a

Kuba

ol I B
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XIl. ,,Ru¢né definovana otazka - student odpovida psanym
textem*

0 Neexistuji Zadné varianty odpovédi (tj. oteviena otazka)

0 odpovéd na pfislusné zadani vyhodnocuje tutor indivi-
duélné (nelze vyhodnocovat automaticky)

0 Vysledek testu obsahujiciho tento typ otazky bude stu-
dentovi sdélen az po vyhodnoceni otazek tohoto typu

0 muze byt doplnéna obrazkem (nepovinné)

Piiklad ru¢né definované otazky - student odpovida psanym textem
Otazka testu:  Pohadky a veternicky
Do konce zbyva: Q5:00
Otazka cislo 10 z 10
Oblast: Pohadky a veternicky
Otazka: Strucné popiste déj pohadky "Princ Bajaja™:

= konflikty vlastnosti otazek:

e pii zméné typu otdzky mohou byt nékteré z jiz zadanych udaji
v konfliktu s vlastnostmi nového typu otazky — v tomto piipadé se
zobrazi se okno s dotazem na potvrzeni vymazu konfliktnich udajt

e rozsah zachovavanych udaji po vymazu mize byt rozdilny, a to
Vv zévislosti na typu ptivodni a nové otazky

e souhrnnou informaci o rozsahu zachovavanych udaji poskytuje
nasledujici tabulka
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Rozsah zachovavanych idaji pri zméné typa otazky

Legenda oznaéeni typa:

Legenda vlastnosti typii:

Typ[ | 00|10V VI VIV IX XX

I
It
IV
v
Vi
Vil
il
IX
X
Xl
Xl

e o | o o o o e o 0

e & |0 o 0 o 0 o0 o 0 o
¢ & |0 &0 o 0 o0 e 0 o
® | |0 & 0 0 e o 0 & o 0 <
® | |0 o0 0 0 0 0 o 0 o
® | | O o ® o s o o o
® | & |0 & 0 o @ o 0 o o o
® | o | o o o o o 0 e o @

® |0 o 0 0 0 0 0 & 0 & X
¢ & |0 & 0 o e o 0 o o o
® | o | o o o o o o e o

e & | o o o o

II| Otazka typu ABCD s obrazkem - s jednou spravnou odpovédi

|I| Otazka typu ABCD s obrazkem - s vice spravnymi odpovédmi

@ Otézka typu ABCD s obrazkem - povinné zaskrtnout viechny spraviné odpovédi
Otéazka typu ABCD s vice obrazky - s jednou spravnou odpovédi

Otazka typu ABCD s vice obrazky - s vice spravnymi odpovédmi

Otéazka typu ABCD s vice obrazky - povinné zaskrthout viechny odpovédi
Dopliiovaci otazka - odpovédi seznam

VIl | Doplhovaci otazka - odpovédi text

Dopliovaci fadkova otazka - odpovédi seznam

Sefazovacka - podle poiadi - vybér odpovédi ze seznamu

Sefazovacka - podle pofadi - odpovédi do textovych poli

Ruéné definovana otazka - student odpovida psanym textem

E budou zachovany viechny udaje

D hudou zachovany viechny Udaje vyjma informaci o spravnosti odpovédi

E budou zachovéany viechny Udaje vyjma informaci ¢ obrazcich u odpovédi

E budou zachovany viechny Udaje vyjma informaci o spravnosti odpovédi a o obrazcich u odpovédi

E nebudou zachovany Zadné udaje (vechny budou odstranény)

0 Textoveé pole ,,Body**

* {daj o po¢tu bodu, které maji byt ptidéleny v piipadé spravné odpovédi

= je akceptovano pouze ¢islo zapsané arabskymi ¢islicemi v rozsahu 1 az 999

O Textoveé pole ,,Téma otazky**

= (daj o nazvu tématu otazky, tj. oblasti, do které ma byt otazka v ramci
LMS Unifor zafazena

= jeden MiniAware dokument mize obsahovat otazky z libovolné¢ho po-
Ctu témat
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» na pocatku tématu otazky je vzdy ptislusny prefix, ktery nelze v ramci
daného pole editovat - jeho zménu (i dodate¢nou) je vSak mozno pro-
vést ve formulafi ,,Vlastnosti MiniAware dokumentu® na karté , Moz-
nosti elektronického testu* - blize viz 3.6.10

= doporuceni pro volbu ndzva témat
e jedinecnost

0 v ramci LMS Unifor jsou témata (oblasti) spole¢na pro ce-
lou fakultu - pozor na riziko konfliktu nazvii - feSenim je
napt. pouziti zkratky predmétu jako druhé ¢asti prefixu

e intuitivnost

O za prisluSnym prefixem neni vhodné uzivat obecné na-
zvy (napf. ,,Zékladni znalosti*) a ani specialni zkratky
(napf. ,,GR jevy* namisto ,,Gramatické jevy*)

e rozliSitelnost

O otazky patiici do stejného tématu mohou byt v ramci
LMS Unifor vyuZity pro tzv. ,,losované testy*, u nichz je
(namisto konkrétniho seznamu otazek) pouze stanoven
pocet otazek losovanych z konkrétniho tématu. Z tohoto
davodu je tfeba, aby napf. rizné verze testi (zvlasté
Vv ptipadé€, ze pouzivané otazky spolu obsahové souvise-
ji) obsahovaly 1 vzajemn¢ rozliSitelné nazvy témat (ptes-
toZe takova témata pokryvaji stejnou vyukovou oblast)

O pi.. mame-li dva testy, v nichz se vyskytuji otazky
z oblasti gramatickych jevi, pak u prvniho testu dopl-
nime za prefix text ,,Gramatické jevy 1“ a analogicky
u druhého testu text ,,Gramaticke jevy 2*

e optimalnim feSenim je tedy nazev tématu kombinujici tyto prvky:
= prefix (oznaceni pracovisté + zkratka predmétu)
= co mozna nekonkrétnéjsi specifikace tématu
= prvek rozliSeni (napi. pofadové ¢islo)

pi.: ,,CJP/BCJAL - Gramatické jevy 1
O Zaskrtavaci policko ,, automaticky opakovat “

» umoziuje automaticky vyplnit textové pole ,,Téma otazky* textem,
ktery se v tomto poli vyskytoval u predchozi zobrazené otazky (tj. au-
tomaticky zopakovat téma otdzky, a to véetné prefixu)

»  zménu zaSkrtnuti poli¢ka lze provést pouze v ramci vytvareni nové otazky

= bylo-1i poli¢ko zaskrtnuto a pole ,,Téma otazky* obsahuje text totozny
s tim, ktery je automaticky opakovan, dojde pfi zruSeni zaSkrtnuti po-
licka k vymazu tohoto textu (kromé prefixu)
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0 Tlacitko manudlniho opakovani tématu otazky - ikona: | »

ptiklady:

W

uzivatel se nachazi na otdzce ¢. 6, u niZz téma otazky zni
»STD/MINIL - Literatura®. Nyni vlozi novou otazku (¢. 7).
Bude-li zaskrtnuto zminované policko, dojde u nové vklada-
né otazky k automatickému vyplnéni pole ,,Téma otazky*
textem ,,STD/MINI1 - Literatura“

uzivatel se nachdzi na otazce ¢. 6, u niZ téma otazky zni
»STD/MINIL - Literatura®. Nyni vlozi novou otazku (¢. 7).
Ptedpokladejme zaskrtnuti zminovaného policka - u nové
vkladané otazky tedy dojde k automatickému vyplnéni pole
»,Téma otazky“ textem ,STD/MINIL - Literatura®. ZruSi-li
uzivatel zaSkrtnuti policka, dojde k vymazu obsahu pole
» Téma otazky* (vyjma prefixu), tj. pole bude nyni obsaho-
vat pouze prislusny prefix

uzivatel se nachazi na otazce ¢. 6, u niz téma otazky zni
»STD/MINIL - Literatura®. Nyni vlozi novou otazku (¢. 7).
Predpokladejme zasSkrtnuti zminovaného policka - u nové
vkladané otazky tedy dojde k automatickému vyplnéni pole
»Tema otazky“ textem ,STD/MINIL - Literatura®. UZivatel
nasledn¢ zméni slovo ,Literatura® na ,,Gramatika®“. Pokud
nyni zru$i zaSkrtnuti policka, nedojde k vymazu obsahu po-
le ,,Téma otazky“, tj. pole bude stadle obsahovat text
»STD/MINI1 - Gramatika“

umoznuje rucéné vyplnit textové pole ,,Téma otazky* textem, ktery se
v tomto poli naposledy vyskytoval (tj. manualné zopakovat téma pied-
chozi zobrazené otazky), a to bez ohledu na pivodni téma aktualné edi-
tované otazky

je vzdy aktivni (s vyjimkou vytvafeni prvni otazky u zcela nového testu)

priklady:

uzivatel se nachazi na otdzce ¢. 6, u niz téma otazky zni
»STD/MINI1 - Literatura“. Nyni piejde na otazku ¢. 9 (zadanim
¢isla 9 do textového pole poradi otazky), u které neni vyplnéno
Zadné téma (tj. obsahuje pouze dany prefix). Po klepnuti na zmi-
nované tlacitko dojde Kk manudlnimu vyplnéni pole ,,Téma
otazky* textem ,,STD/MINI1 - Literatura®

uzivatel se nachdzi na otazce ¢. 6, u niZ téma otazky zni
»STD/MINIL - Literatura“. Nyni piejde na otazku ¢. 9 (zada-
nim ¢isla 9 do textového pole poradi otazky), u které téma
otazky zni ,,STD/MINI1 - Gramatika“. Po klepnuti na zmifno-
vané tlacitko dojde k prepsani pole ,,Téma otazky“ textem
,STD/MINI1 - Literatura“

uzivatel vklada prvni otazku v nové vytvafeném testu. V tom-
to okamziku zmifiované tladitko nebude aktivni, nebot’
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v textovém poli ,, Téma otazky“ se dosud Zadny text nevysky-
toval (jinak feCeno neexistuje zadnd otazka, jejiz téma by
mohlo byt zopakovano)

o0 Textové pole ,,Zadani otazky**

= umoznuje ménit text zadani ptislusné otazky

o0 Tlacitko obrazku - ikona: | O

* umoznuje piidat, zménit a odstranit obrazek piislusejici k celé otazce
= ]ze pouzit u vSech typl otazek

= po klepnuti na tlacitko se zobrazi formulaf ,,Vlastnosti obrazkt a objek-
ta*, prostiednictvim kterého se provadi vlastni manipulace s obrazkem
- blize viz 3.6.8

= v ramci www stranky v LMS Unifor je pfisluSny obrazek umistén nad
tlacitky slouzicimi k navigaci mezi otdzkami

= Pozn.: obrazek je v rdmci editace testovych otdzek vzdy predstavovan objektem

2. Oblast seznamu odpovédi
Umoziuje praci se seznamem variant odpovédi. Neni-li uvedeno jinak, Ize pracovat i s vi-
ce vybranymi polozkami soucasné, a to 1 v ramci nesouvislého vybéru (tj. bezprosttedné
spolu nesouvisejicimi):

o Sekce ,,Vybrano polozek*
= zobrazuje pocet aktudln¢ vybranych radka

= dulezity udaj pro uziti nékterych funkci

0 Tlacitko obrazku - ikona: | O

» umoznuje piidat, zménit a odstranit obrazky ptislusejici k odpoveédim
= |ze pouZit pouze u otazek typu ABCD s vice obrazky (typy IV az VI)

= po klepnuti na tlacitko se zobrazi formulaf ,,Vlastnosti obrazku a objek-
th“ prostrednictvim kterého se provadi vlastni manipulace s obrazkem -
blize viz 3.6.8

= v ramci www stranky v LMS Unifor jsou obrazky umist'ovany nad tex-
ty jednotlivych odpovédi

= Pozn.: obrazek je v ramci editace testovych otazek vzdy piedstavovan
objektem

o [Tlacitko ,, Pridat“

= piida jednu novou polozku do seznamu a automaticky piejde na zaloz-
ku ,,M0d editace”

= standardn¢ vklada novou polozku za aktualné vybranou polozku
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» je-li aktualné vybrana prvni poloZka v seznamu, zobrazi se okno
s dotazem, zda ma byt nova polozka vloZzena na prvni pozici (tj. pired
aktualné vybranou polozku). Pfi nesouhlasu je vloZena standardné

0 Tlacitko ,,Odebrat“
= odebere jednu nebo vice vybranych polozek

= 5 odebranim je nutno explicitn¢ souhlasit - po klepnuti na tla¢itko
se nejdiive zobrazi okno s dotazem na potvrzeni akce

0 Tlacitko vyjmuti polozek - ikona: |E|

= vyjme jednu nebo vice poloZek a uloZi je do specialni schranky

= specialni schranka je nezavisla na standardni schrance Windows
(tzn. je mozno pouzivat obé& soucasné)

= s vyjmutim polozek (tj. fakticky s jejich vymazem) je nutno explicitné
souhlasit - po klepnuti na tlacitko se nejdiive zobrazi okno s dotazem
na potvrzeni akce

0 Tlacitko kopirovani polozek - ikona:
= zKopiruje jednu nebo vice poloZek a uloZi je do speciélni schranky

= specialni schranka je nezéavisla na standardni schrance Windows
(tzn. je moZno pouzivat obé soucasné)

0 Tlacitko vilozeni poloZek - ikona: B

= vlozi obsah specialni schranky (jedna ¢i vice polozek) do seznamu, a to
za jednu aktualné vybranou polozku

= specialni schranka je nezavisla na standardni schrance Windows
(tzn. je mozno pouzivat obé soucasn¢)

0 Tlacitko zmeény poradi polozek - posun nahoru - ikona: m

= Pfesune jednu nebo vice polozek o jednu pozici smérem nahoru
(tzn. ¢iselné oznaceni potadi presunovanych polozek v ramci seznamu
se snizi o jednicku)

0 Tlacitko zmeény poradi polozek - posun dolii - ikona: EI

= Pfesune jednu nebo vice polozek o jednu pozici smérem dold
(tzn. ¢iselné oznaceni potadi piesunovanych polozek v ramci seznamu
se zvysi o jednicku)

0 Tlacitko nahodné zmény poradi polozek - ikona:

= uvybranych polozek (minimaln¢ dvé) ndhodné zméni jejich vzajemné poradi

413
1

= pouzitelné pro ,,Josovani* pofadi variant odpovédi
0 Textové pole pro zadéani varianty odpovédi

= umoznuje meénit text varianty odpovédi na ptislusnou otazku
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0 Pole viastnosti varianty odpoveédi
= druh a obsah pole zavisi na ptislusném typu otazky:
o typy LILILIV,V, VI VllalX
O Zaskrtavaci policko ,,Spravneé

= zaSkrtnutim se oznac¢i varianty odpovédi, které
jsou povaZzovany za spravné

= (islo v zavorce udava pocet jiz oznacenych variant

= utypul alV lze zaSkrtnout pouze jedinou vari-
antu - v pripad¢€ pokusu o oznaceni dalsi varianty
(resp. zkopirovani a vloZeni zaSkrtnuté varianty
prostiednictvim specidlni schranky) se zobrazi ok-
no s dotazem na potvrzeni zmény spravné varianty

o typ VII
O Zaskrtavaci policko ,, Vynechat “

= zaSkrtnutim se oznac¢i polozky seznamu ptedsta-
vujici Casti textu, které budou v textu odpovédi
vynechany a nahrazeny textovymi poli - pii vy-
hodnocovani testu je obsah takovych poli porov-
navan s prisluSnymi poloZzkami. Seznam polozek
(casti textu) tvoii jeden celek (napft. vétu ¢i vice
obsahov¢ navazujicich vét)

= Priklad:

e zadani otazky - ,.Dopliite chybg&jici slova
repliky z popularni ¢eské komedie*

e seznam polozek
(v zavorce je uveden stav zaSkrtavaci-
ho policka):

1. Svetepi (O)
. Sakali (@)
. zavile (O)

.na (0O)

2
3
4. vyli ()
5
6. bily (&)
7

. mésic (0O)
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e typy XaXIl
0 Pole se seznamem (rozbalovaci seznam) ,, Poradi “
= obsahuje ¢iselny seznam

= hodnoty z tohoto seznamu se pfifazuji jednotli-
vym polozkam, a to dle skute¢ného poradi v ram-
ci spravného feseni zadani prislusné otazky

=  Piiklad:

e zadani otazky - ,,Sefad’te uvedena zvirata
dle jejich hmotnosti od nejleh¢iho k nej-
téZSimu*

e polozky
(v zavorce uvedeno spravné poiadi):

1. jelen evropsky (3)
2. medvéd hnédy (4)
3. liska obecna (2)
4. my$ domaci (1)

e typ XII
0 neobsahuje Zadné pole vlastnosti
0 Pole seznamu polozek
= zobrazuje seznam vSech polozek

* umoznuje vybrat jednu ¢i vice polozek (souvisle, nesouvisle) pro na-
slednou aplikaci n¢které z funkci

= pole seznamu ma nésledujici sloupce
® poradi
e fext varianty odpovédi
e hodnotu vlastnosti (viz vyse)

3. Oblast seznamu podotazek
Umoziuje praci se seznamem podotazek. Neni-li uvedeno jinak, Ize pracovat i s vice
vybranymi poloZkami soucasné, a to i v ramci nesouvislého vybéru (tj. bezprostiedné
spolu nesouvisejicimi)

0 ptedchazi oblasti seznamu odpovédi (obé oblasti pak maji velikost poloviny
puvodni velikosti oblasti seznamu odpovédi)

0 pouze u typu VII a IX, obsahujicich dilé¢i podotazky - ke kazdé z nich se pak
vazi odlisné varianty odpovédi

o Sekce ,,Vybréano polozek*
= zobrazuje pocet aktudlné vybranych radka

= dulezity udaj pro uziti nékterych funkci
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o [Tlacitko ,, Pridat“

= pfida jednu novou polozku do seznamu a automaticky piejde na zaloz-
ku ,,M0d editace”

= standardné vklada novou polozku za aktudlné¢ vybranou polozku

» je-li aktualn¢ vybrana prvni polozka v seznamu, zobrazi se okno
s dotazem, zda ma byt nova poloZzka vloZena na prvni pozici (tj. pied
aktudlné vybranou polozku). Pfi nesouhlasu je vlozena standardné

o Tlacitko ,,Odebrat*
= odebere jednu nebo vice vybranych poloZek

= s odebranim je nutno explicitn¢ souhlasit - po klepnuti na tlacitko
se nejdiive zobrazi okno s dotazem na potvrzeni akce

0 Tlacitko vyjmuti polozek - ikona: EI

= vyjme jednu nebo vice poloZek a uloZi je do specialni schranky

= specialni schranka je nezéavisla na standardni schrance Windows
(tzn. je moZno pouzivat obé soucasné)

= s vyjmutim polozek (tj. fakticky s jejich vymazem) je nutno explicitné
souhlasit - po klepnuti na tlacitko se nejdiive zobrazi okno s dotazem
na potvrzeni akce

0 Tlacitko kopirovani polozek - ikona:
= zKopiruje jednu nebo vice poloZek a uloZi je do speciélni schranky

= specialni schranka je nezavisla na standardni schrance Windows
(tzn. je mozno pouzivat obé soucasn¢)

0 Tlacitko vlozeni polozek - ikona: E

= vloZi obsah specidlni schranky (jedna ¢i vice polozek) do seznamu, a to
za jednu aktualn¢ vybranou polozku

= specialni schranka je nezéavisla na standardni schrance Windows
(tzn. je mozno pouzivat ob& soucasné)

0 Tlacitko zmeny poradi polozek - posun nahoru - ikona: E

= Pfesune jednu nebo vice polozek o jednu pozici smérem nahoru
(tzn. ¢iselné oznaceni potadi piesunovanych polozek v ramci seznamu
se snizi o jednicku)

0 Tlacitko zmény poradi polozek - posun dolii - ikona: EI

= Pfesune jednu nebo vice polozek o jednu pozici smérem dola
(tzn. ¢iselné oznaceni potadi presunovanych polozek v ramci seznamu
se zvysi o jednicku)
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0 Tlacitko ndhodné zmény poradi polozek - ikona:

= u vybranych polozek (minimalné dv€) nahodné zméni jejich vzajemné
potadi

= pouZitelné pro ,,losovani potradi podotazek
o0 Textové pole pro zadani textu podotazky

= umoznuje meénit text podotazky u ptislusné otazky
0 Pole seznamu polozek

= zobrazuje seznam vSech polozek

» umoznuje vybrat jednu ¢&i vice polozek (souvisle, nesouvisle) pro na-
slednou aplikaci né¢které z funkci

= obsahuje sloupce:
e poradi

e text zadani podotazky
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3.7 Automaticka Uprava textu

Nastroj MiniAware obsahuje podsystém, jehoz ukolem je v redlném case kontrolovat, zda je
studijni text tvofen v souladu se vSemi pozadavky na n¢j kladenymi a souCasné automaticky
korigovat vzniklé odchylky. Tim uzivateli umoziuje pln¢ se pii tvorbé studijniho textu soustie-
dit na jeho obsahovou stranku namisto Uvah nad strankou technicko-formalni.

Je v8ak tieba fici, ze uZivatel si musi byt plné védom innosti tohoto podsystému na pozadi
sve prace. V opacném piipadé muize tuto ¢innost subjektivné vnimat jako kontraproduktivni
(napt. pti opakovaném uziti postupti, které¢ nejsou v souladu s kladenymi pozadavky (a tudiz
jsou automaticky korigovany) miize mit uzivatel dojem, Ze dochazi z jeho pohledu k nelogic-
kym zménam v dokumentu - tzv. ,,pocitac si déla, co chce...).

Dalsim tskalim miZe byt rychlost provadéni tprav. Je-li nastroj provozovan na nedostatec-
n¢ dimenzovaném PC (pfedevsim z hlediska rychlosti procesoru a velikosti operacni paméti),
muze dochazet k tomu, Ze ¢innost podsystému tvoii nezanedbatelnou ¢ast doby tvorby studijni-
ho textu, nebot’ podsystém se aktivuje pii jakékoli zmeéné vybéru. Tento fakt pak uzivatel vnima
Ze viz 3.1) - jinak feceno ¢ekanim.

Mezi hlavni tikoly podsystému patii zajisténi pozadavku na vyskyt nejvySe jednoho odstav-
ce vedle distanéniho prvku. Je-li do textu vloZen distan¢ni prvek, tj. marginalie nebo ikona (a to
prostiednictvim jakéhokoli formulafe), vertikdlné sousedici text musi mit rozsah maximalné
jeden odstavec. Pokud by tomu tak nebylo, dojde k automatické upravé textu - zvétSeni mezery
za danym odstavcem tak, aby jeho vyska byla shodna s vyskou distan¢niho prvku. Ocitne-li se
takto upraveny odstavec mimo oblast distan¢niho prvku, opét dojde k automatické uprave textu
ve smyslu odstranéni zvétsené mezery za odstavcem. Pozn.: ikony vkladané pomoci formulare
»Hlavni nabidka® jiz obsahuji v prvnim odstavci popisek (nadpis ikony). Aby bylo zabranéno
vyskytu nadmérné velké prazdné oblasti, je u popisku zdmérn¢ uzito vétsiho pisma.

Z vyse uvedeného plyne, ze pti tvorbé obsahu studijniho textu je vhodné umist'ovat vedle
distan¢nich prvkil odstavce s vétSim objemem textu. V opacném piipad¢ dojde ke vzniku ne-
vzhlednych prazdnych oblasti. V ptipadé nevyhnutelné nutnosti vyskytu vice netplnych fadkua
vedle delsiho textu marginalie je moZno pouZit ruéni vloZeni konce Fdidku, které je opticky
shodné s koncem odstavce - viz 2.2.2.

Priklady vlivu délky odstavce na vzhled automaticky upraveného textu v oblasti
distan¢niho prvku:

Toto je kratky, jednoradkovy odstavec.

w

Toto je odstavec na fadku vertikalné se nachazejicim pod distancnim prvkem.

Toto je dlouhy, vicefadkovy odstavec. Umisténim vétSiho objemu textu je dosaZeno odstrané-
ni nevzhlednych prazdnych oblasti, které by jinak vznikly uzitim kratkého, jednoradkového ° %
odstavce.

Toto je odstavec na radku vertikalné se nachazejicim pod distancnim prvkem.

Priivodce studiem

Toto je odstavec na fadku vertikalné se nachazejicim pod distancnim prvkem.




MiniAware - uzivatelska pfirucka 137

Pozn.: V seznamech naposledy provedenych akci u ptikazi ,,Zpét™ a ,,Znovu jsou zmeny
provadéné timto podsystémem oznaéeny jako ,,* Automaticka Uprava textu *“. Pii vybéru
takové akce bude soucasné provedena i pfedchozi akce v daném seznamu - pouhé vraceni au-
tomatické upravy textu by totiz vedlo ke stavu, kdy by se tato opét aktivovala, ¢imz by fakticky
doslo k navratu ke stavu pied provedenim akce. Proces automatické upravy textu navic piFimo
ovliviiuje ¢innost piikazu ,,Znovu“ - po jejim provedeni dojde k deaktivaci tohoto ptikazu.

3.8 Ukonceni prace s nastrojem

UloZeni dokumentu se provadi standardnim zptisobem, a to prostéednictvim ptikazu ,,Ulo-
zit“. Je sice mozno pouzit i ptikaz ,,Ulozit jako...*, nicmén¢ tato varianta se nedoporucuje. Do-
jde-li totiz k ulozeni dokumentu do odli$né slozky, zustanou ptipadné doplitkové soubory (napf.
soubory ke stazeni) ve slozce piivodni a nebudou tudiz nadale k dispozici. Z tohoto divodu je
pted provedenim piikazu ,,Ulozit jako...* zobrazovano okno s dotazem na potvrzeni této akce.

3.9 MozZné problémy a jejich FeSeni
V této ¢asti jsou nastinény nékteré potencialni problémy, které by se mohly pti pouZivani
nastroje MiniAware vyskytnout. Jejich popis je pak doplnén ndvrhem moznych feseni.

39.1 Nastroj nelze spustit nebo vznikne problém pii otevirani MiniAware dokumentu
Situace, kdy nastroj MiniAware nelze spustit, piip. nepracuje zcela spravné, nastava v naprosté
vetSin€ piipadll v okamziku, kdy v ramci prostiedi aplikace Microsoft Word neni povoleno spousté-
ni tzv. maker, tj. obecnéji programového kodu jazyka Visual Basic for Applications, na némz je
zaloZen i nastroj MiniAware. V takovém piipad¢ je nutno provéfit nastaveni zabezpeceni maker:

Microsoft Word 2003

1. V panelu nabidek (menu) klepnout na ,,Né&stroje”, po rozbaleni nabidky klepnout
na,,Makro“. Pozn.: neni-li nabidka kompletni, je tfeba chvili vyckat na zobrazeni Uplné
nabidky, ptipadné je mozno ji zobrazit ihned, a to prostiednictvim ikony dvojité Sipky.

2. Zobrazi se podnabidka, v ni klepnout na ,,Zabezpeceni...*

3. Zobrazi se okno ,,Zabezpeceni®. Na kart¢ ,,Divéryhodny vydavatel* zaskrtnout volbu
,Duvétovat vSem nainstalovanym dopliikiim a Sablondm* a na karté ,,Uroven zabez-
peceni‘ zvolit jednu z nasledujicich moznosti:

0 ,,Vysoké™“ (doporuceno) - zajisti, Zze nebude spusténo zadné nedivéryhodné
makro (napf. obsahujici virus). Nastroj MiniAware bude zavadén automaticky

0 ,,Stiedni” - pfi zavadéni dokumentu je mozno se rozhodnout, zda makra povo-
lit ¢i nikoli. Pozn.: pii vyuziti této moznosti je (v pfipadé dotazu v ramci zava-
déni Sablony obsahujici nastroj MiniAware) pochopitelné nutné makra povolit!

Microsoft Word 2007 a vysSi

1. Klepnout na ,Tlacitko Office* (v. 2007), resp. kartu ,,Soubor* (v. 2010 a vyssi).
Po zobrazeni panelu klepnout na tlacitko ,,Moznosti aplikace Word* (v. 2007), resp.
ptikaz ,,Moznosti* (v. 2010 a vyssi)

2. Zobrazi se okno ,,Moznosti aplikace Word*, v ném klepnout na polozku ,,Centrum za-
bezpeceni a poté na tlacitko ,,Nastaveni Centra zabezpeceni..."
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3. Zobrazi se okno ,,Centrum zabezpeceni®. Klepnout na polozku ,,Duvéryhodna umisté-

3

ni“ a zkontrolovat, zda je zde uvedena pfislusna cesta k uzivatelskym Sablondm
v ramci profilu aktualniho uZivatele - pokud tomu tak neni, je mozné ji piidat pomoci
tlacitka ,,Pfidat nové umisténi...“. Poté klepnout na polozku ,,Nastaveni maker* a zvo-
lit jednu z nésledujicich moznosti:

0}

»Zakazat vSechna makra kromé¢ digitalné¢ podepsanych maker* - zajisti, Ze ne-
bude spusténo zadné nediveéryhodné makro (napf. obsahujici virus). Nastroj
MiniAware bude zavadén automaticky

,Povolit vS§echna makra (nedoporucuje se, mohlo by umoznit spusténi potenci-
alné€ nebezpecného kodu)“ — nouzova metoda v piipadé okamzité potieby spus-
téni nastroje MiniAware, které nelze realizovat jinym zpiisobem, neni doporu-
¢eno jako trvalé feSeni

Problémy (resp. vyskyty chybovych ¢i jinych hlaSeni) pii otevirdni MiniAware dokumentu
mohou mit nékolik pfi¢in:

1. Dokument je vytvoten v niz$i verzi MiniAware

0}

0}

byl-li dokument vytvoten v niz§i verzi nastroje MiniAware, je pti jeho otevirani
zobrazeno vystrazné hlaSeni upozornujici na tuto skute¢nost

pfestoze je prevazna vétsina prvku a vlastnosti dokumentt vytvofenych v riz-
nych verzich néstroje MiniAware kompatibilni, mize se diky neustalému vylep-
Sovani nastroje v urcitych pripadech stat, ze nékteré novejsi funkce nemuseji byt
pfi praci s dokumentem vytvofenym v nizsi verzi pln¢ dostupné

2. Dokument je otevien v okné tzv. ,,Chranéného zobrazeni Office"

0}

chranéné zobrazeni je novou funkci Microsoft Office 2010 a vysSich. Jedna se
0 rezim pouze pro ¢teni, ve kterém je zakazéna vétsina funkci pro Upravy a ak-
tivuje se u souborta pochazejicich z potencialné nebezpe¢nych mist, jako jsou
napft. Internet ¢i e-mail, sitova ulozisté apod.

rezim chranéného zobrazeni je indikovan tzv. panelem zprav Zluté barvy obsa-
hujicim upfesiiujici informace k danému dokumentu

pro umoznéni prace s dokumentem je tfeba na panelu zprav klepnout na tlacitko
»Povolit Upravy“. Poté bude provedeno zavieni a nasledné op&tovné otevieni dané-
ho dokumentu, aviak nyni jiz bez chranéného zobrazeni. Vyjimkou je dokument za-
slany jako ptiloha e-mailu, ktery je nutno z dané zpravy nejprve uloZit na disk

3. Dokument je pouze pro ¢teni

(0]

dokument, ktery je pouze pro ¢&teni (tj. ma nastaven atribut ,,Read-only*) Ize sice
otevfit, nelze v8ak u n&j ulozit zadné provedené zmény. Proto je pii otevirani zobra-
zeno informacni hlasSeni o nutnosti ulozeni dokumentu pod jinym nazvem, resp. do
jiného umisténi (s respektovanim omezeni piikazu ,,Ulozit jako...* - blize viz 3.8)

4. Jiz je otevfen jiny MiniAware dokument

O pri pokusu o soucasné pouzivani vice MiniAware dokumentll se zobrazi chybové

hl&Seni. Tento stav je normalni - z diivodu rychlosti, pamét'ové naroénosti i preven-
ce vzniku potenciélnich uZivatelskych chyb bylo zavedeno omezeni spocivajici
vV mozZnosti pracovat v jednom okamZiku pouze s jedinym MiniAware dokumentem.
Ostatnich dokumentti (zalozenych na jiné Sablon¢) se tato restrikce netyka
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0 v pripadé nutnosti uziti ur¢ité casti studijniho textu v jiném MiniAware doku-
mentu Ize pouzit napft. tyto postupy:

» pavodni dokument uloZit pod jingm jménem (s respektovanim omezeni pri-
kazu ,,UlozZit jako...” - blize viz 3.8) a tento dokument pak uZzit jako zaklad
jiného studijniho textu. Vyhodou tohoto postupu je zachovani formatovani

= danou ¢ast studijniho textu zkopirovat do schranky a po uzavieni ptivodniho
a otevieni nového MiniAware dokumentu pak do néj obsah schranky vlozit.
Nevyhodou tohoto postupu je potencialni riziko problémi s formatovanim

3.9.2 Tladitko nebo jiny ovladaci prvek neni aktivni (funk¢ni)

Z divodu zjednodusSeni a zpiijemnéni obsluhy néstroj MiniAware neustale provadi kon-
trolu prostiedi, ve kterém autor pracuje. Dojde-li k opomenuti nebo chybé uzivatele, nastroj
zabrani v pokra¢ovani dané akce do doby, nez je vznikly problém vytesen. V ptipad¢ vzniku
takové situace je doporuceno zkontrolovat spravnost ptedchoziho postupu uZzivatele (napf.
pomoci této uZivatelské prirucky).

3.9.3 Pripraci dochdzi z riznych pricin ke zménam textu, které nebyly zamysleny

Vzhledem k vyuziti podsystému pro automatickou Upravu textu muize pii praci s nastro-
jem MiniAware dochazet ke zménam textu, které uzivateli nemuseji byt srozumitelné. Z hle-
diska principt ¢innosti nastroje jsou vsak logické a o¢ekavatelné. Dojde-li tedy k takovemu
stavu, je tfeba, aby uzivatel na vzniklou situaci zareagoval spravné. Obecné lze fici, Ze namis-
to piekotné opravy ¢i vymazu uréitého textu (u kterého doslo ke zméné jeho formatu jinym
zpiisobem, nez uzivatel zamyslel) je vhodnéjsi pouzit ptikaz ,,Zpét* pro navrat k predchozimu
stavu. NiZe je uvedeno nékolik vybranych situaci, které konkrétné mohou nastat:

Popisek se presune nad oblast prislusné ikony:

Priivodce studiem

Tato situace nastane v piipadé pokusu o vytvoieni dalsiho odstavce v oblasti ikony stisknutim
klavesy ,,Enter” na pozici kurzoru nachazejiciho se t€sné za prislusnym popiskem. Fakticky dojde
K pfesunu kotvy objektu z konce daného odstavce na za¢atek odstavee prave vytvoreného.

Pro napravu vzniklého stavu 1ze bud’ pouZit piikaz ,.Zpét“ nebo stisknout klavesu ,,Delete na
pozici kurzoru nachazejiciho se té€sné za presunutym popiskem. Dané situaci lze i piedejit, a to opét
klavesou ,,Delete”, stisknutou na pozici kurzoru nachazejiciho se tésné za (spravné umisténym)
popiskem. Pfi nasledném uziti klavesy ,,Enter* v tomto misté dojde ke korektnimu vytvoreni nové-
ho odstavce, a to jiz pod oblasti piislusné ikony.

Obecné je ti'eba vénovat zvySenou pozornost pii editaci textu v oblasti iddkii obsahuji-
cich kotvy objektii. Z tohoto diivodu je v takovych mistech pripojovan ke kurzoru mysi
symbol kotvy - bliZe viz 3.6.1.

Dochazi ke spojeni dvou oblasti ikon:

Priivodce studiem Priklad \ 7
°
AN
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Tato situace nastane v piipadé pokusu o odstranéni prazdného prostoru mezi dvéma oblast-
mi ikon, napft. uzitim kléves ,,Delete nebo ,,Backspace*. Fakticky dojde k pfesunu kotvy dru-
hého objektu na fadek, ke kterému je ukotven i objekt prvni.

Pro napravu vzniklého stavu 1ze bud’ pouzit ptikaz ,,Zpet™ nebo klepnout levym tlacitkem
do spojené oblasti - tim dojde k automatickému rozdéleni na dvé samostatné oblasti.

Pozn. vyse uvedené plati i pro piipad spojeni oblasti dvou marginalii, resp. ikony a marginalie.

Dochazi ke zruseni formatovani popisku ikony:

Prévodce studiem

Tato situace nastane v pfipad¢ pokusu o odstranéni konce odstavce bezprostitedné pied-
chazejiciho odstavci s popiskem ikony, napf. uzitim klaves ,,Delete nebo ,,Backspace®. Fak-
ticky dojde ke spojeni obou odstavcl véetné prevzeti formatovani prvniho z nich druhym.

Pro napravu vzniklého stavu lze bud’ pouzit ptikaz ,,Zpét* nebo klepnout na piislusnou ikonu
a po zobrazeni formuléie ,,Hlavni nabidka* vlozit totoznou ikonu. Tim soucasné dojde i k vlozeni
popisku ve spravném formatovani, a to 1 v ptipadé, ze byl text popisku uzivatelem zmeénén.

Pozn.: Neni mozno uzit jiné nez vyse uvedené zpiisoby napravy vzniklého stavu. Zvlaste
neni piipustné manualni formatovani textu popisku - styl ,,Normalni (v&tsi)* + tué¢né pismo,
a to piesto, Ze se formadat popisku jevi jako totoZny!

Po provedeni automatické apravy textu dojde k pi‘esunu odstavce do oblasti ikony:

Priivodce studiem
Toto je odstavec na radku vertikalné se nachazejicim pod distancnim prvkem. @

Vzhledem k faktu, ze automaticka uprava textu je relativné slozity proces (a to zejména na
pomalejsSich pocitacich), mohou byt urcité operace rozloZzeny do nékolika ¢asové mén¢ naroc-
nych krokt postupné iniciovanych praci uzivatele s nastrojem MiniAware.

Jednou z takovych operaci je Uprava oblasti ikony, napf. pfi jejim pfesunu na odliSnou
stranku tisténého studijniho textu (napf. ze sudé na lichou). Pfi klepnuti na ,kotvici® fadek
(tj. fadek s popiskem) v oblasti pifislusné ikony dojde k pfemisténi ikony do opacné pozice
(v souladu s danym popisnym sloupcem), avSak nebude obnovena mezera mezi dolnim okra-
jem , kotviciho* fddku a dolnim okrajem ikony (viz obrazek vyse). K obnové této mezery do-
jde az opétovnym klepnutim na ,kotvici* radek.

VySe popsanou operaci v3ak Ize realizovat i v jediném kroku, a to pouzitim funkce ,,Aktua-
lizovat prvky stranky a pole* - viz 3.4.1. V tomto ptipad¢ vsak bude provedena kompletni aktu-

Pozor: pokud dojde k vyskytu zmiiiované situace, je nutno ji i'eit pouze vyse uvedenymi
postupy - zvldsté neni pripustné rucné vytvdiet dodatecné odstavce pod ., kotvicim* Fadkem!

Do oblasti marginalie nelze trvale umistit obrazek nebo objekt:

V oblasti marginalie neni povolen vyskyt obrazkl ani jinych objektti (napf. matematic-
kych vzorctl). Pokud se v této oblasti jakymkoli zpisobem objevi, budou automaticky ptesu-
nuty do nasledujiciho odstavce. V piipad€ nutnosti umisténi napt. matematického symbolu ¢i
jednoduchého vzorce do dané oblasti vsak stale existuje moznost vyuzit formular ,,Symboly*,
resp. standardni MS Word ptikaz ,,Symbol*.
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Do oblasti marginalie nelze umistit vice nez jeden odstavec:

Vedle distanéniho prvku je povolen vyskyt nejvyse jednoho odstavce. Moznym feSenim je
ruéni vlozeni konce fadku - blize viz 2.2.2 2 3.7.

4

Po vloZeni obsahu schranky obsahujiciho obrazek dojde k jeho zobrazeni v nepfiméiené
velikosti:
Priklad: do dokumentu je prostiednictvim schranky vkladana nésledujici ¢ast textu:

Otevrena slozka je znazornéna ikonou ( =7 ) doplnénou znakem ,minus"

Po vloZeni je vSak obrazek obsazeny v textu zobrazen v nepfiméiené velikosti:

Oteviena sloZka je znazornéna ikonou ( ) dopInénou znakem ,minus*

Tato situace miize nastat v okamziku, kdy je text vkladan z jiné aplikace, v ramci které
nebyl dany obrazek zobrazovan ve své ptivodni (spravné) velikosti. Resenim je zména rozmé-
ri obrazku prostfednictvim formulafe ,,Vlastnosti obrazkii a objekta™ (blize viz 3.6.8).
Ve vyse uvedeném piikladu se jedna o nastaveni 10 % pivodni velikosti.

Po vloZeni ikony nedojde Kk jejimu spravnému umisténi do popisného sloupce:
[
Priivodce studiem < popisny sloupec >

Je-1i vkladana ikona na hranici konce stranky tisténého studijniho textu, mtze dojit k situ-
aci, kdy oblast dané ikony zasahuje i na stranku nasledujici. V tomto ptipad¢ mize byt ikona
zobrazena az dalsi strance, ¢imZ dojde k jejimu umisténi na nespravny okraj textu vzhledem
k pozici popisného sloupce — viz obrazek (okraje stranky znazornény cervené, okraje textu
a oblast popisného sloupce modie). Podsystém automatické upravy textu se navic mize snazit
o opétovny piesun ikony na piedchozi stranku - této pozice vSak nelze dosahnout natrvalo
a nasledné opét dojde k ptemisténi ikony na stranku nasledujici.

Resenim vyse uvedené situace je vloZeni jednoho &i vice prazdnych odstavcl tak, aby
doslo k presunu celé oblasti ikony na druhou stranku. Po spravném umisténi ikony do popis-
ného sloupce lze piebyteéné prazdné odstavce odstranit, avSak pouze v takovém rozsahu, aby
se oblast ikony nachdzela na prvnim (hornim) fadku pfislusné stranky!
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U textovych poli umisténych na kreslicim platné dochazi k nelplnému zobrazovani je-
jich obsahu:

U textového pole na kreslicim platn€ se mize vyskytnout situace, Ze obsah tohoto pole
neni kompletné zobrazen - viz nasledujici obrazek:

Neuiplné zobrazeni obsahu textovych poli na kreslicim platné

s
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s
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“
2
=
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Pozn.: v obrazku jsou viditelné i vnitini okraje jednotlivych textovych poli (teCkované
¢ary), které vymezuji skutecny prostor ur¢eny pro zobrazeni obsahu textového pole - v tomto
ptipadé vSak omezuji zobrazeni kompletnich znakl. Celkové rozméry textového pole jsou
ovSem v¢tsi - viz pole obsahujici pismeno ,,C*, kde jsou vyznaceny rameckem tvorenym silnou
Srafovanou ¢arou. V tomto piipad¢ je navic vidét splynuti ramecku textového pole a rdmecku
celého kresliciho platna, které se projevilo ,,zmizenim* piisluSnych C¢asti obou rameckd.
Ve vysledku nebudou vnitini okraje ani ramecky kolem textovych poli a celého plitna viditelné!

Mozna feseni vySe zminovaného problému jsou nasledujici:
¢ kombinace zapnuti a vypnuti funkei ,,Zalamovani radki uvnité automatického
tvaru“ a ,,Prizpisobit velikost automatického tvaru textu*
0 vyhoda: nejjednodussi mozné feseni
0 nevyhoda: automatické nastaveni rozmérta nemusi byt vzdy zcela vyhovujici
e zvétSeni celkovych rozméru textového pole
0 vyhoda: zachovani velikosti vnitfnich okraji (dilezité napt. v ptipad¢ potieby
ohrani¢eni/ordmovani celého textového pole)
0 nevyhoda: mozné zvétseni celého kresliciho platna v pfipadé, kdy se dané tex-
tové pole nachazi u okraje platna
e odstranéni (resp. zmenseni) vnitinich okraju + zmenseni celkovych rozméru tex-
tového pole
0 vyhoda: textové pole zaujima nejmensi mozny prostor platna; nejsou-li vnitini
okraje upln¢ odstranény (nastaveny na velikost nula), je mozno pouZzit i ora-
movani pole
0 nevyhoda: vétsi pracnost (nutnost zmén vice parametri)

Pozn.: vSechny vyse uvadéné parametry textového pole 1ze nastavovat na ptislusnych kartach
formulate ,,Format textového pole: nabidka ,,Format“, ptikaz , Textové pole*, resp. mistni
nabidka (tj. klepnuti pravym tlacitkem mysi na textové pole), ptikaz ,,Format textového pole®.
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3.9.4 Problémy s formatovanim textu

Formatovani textu v rdmci néstroje MiniAware zamérné nepokryva celou Skalu moznosti
MS Word. Divodem jsou jednak omezeni vyplyvajici z vlastnosti prostiedi LMS Unifor
a dale pak metodicke a technické pozadavky tvorby distan¢nich studijnich texti. Nasledujici
ptiklady zobrazuji n¢které problémy s formatovanim textu a jejich feseni.

Text nelze zarovnat jinak nez do bloku, neni mozno pouZit vice nez jeden sloupec:

Text mimo tabulku je zarovnavan pouze do bloku. V ramci bunék tabulky je vSak mozno
pouzit zarovnani doleva, doprava i na stied (tj. horizontaln€) a nahoru, doli a na stied (tj. verti-
kéaln€). Pro zménu typu zarovnani 1ze pouzit bud’ tlacitka (ikony) na panelu néstrojii ,,Format*
(pouze pro horizontalni smér) nebo tlacitka (ikony) v nabidce ,,Zarovnani bun¢k* v ramci mistni
nabidky dané tabulky (pro horizontalni i vertikalni smér). Pfi pouziti tabulky s neviditelnym
okrajem (tj. Sifkou O pixeld, v ptikladu vyznaceno Cervene) se vysledny text jevi jako bézny
odstavec dokumentu. Umisténim dvou nebo vice bunék vedle sebe je pak mozno dosdhnout
efektu vicesloupcového textu.

Priklad vicesloupcového textu s rozdilnym zarovnanim sloupcii

Toto je prvni sloupec vicesloupcové-
ho textu vytvoreného pomoci bunék )
tabulky s neviditelnym okrajem. Toto je druhy sloupec vicesloupcové-
ho textu vytvoreného pomoci bunék
Tento okraj je pro nazornost vyzna- tabulky s neviditelnym okrajem. Toto je treti sloupec vicesloupcové-
cen Cervené. 3 o i ho textu vytvoreného pomoci bunék
Obsah této b}'“ky Je zarovnan tabulky s neviditelnym okrajem.
Obsah této buriky je zarovnan v obou smérech na stred.
doleva nahoru. Obsah této buriky je zarovnan
doprava dold.

Vzhled studijniho textu se v okamZziku editace jevi jako spravny, v rdmci prostiredi LMS
Unifor viak tomu tak neni (nebo naopak):

e pii editaci pomoci nastroje MiniAware jsou standardné zobrazovany tzv. hranice textu.
Jedna se o teCkované ¢ary vymezujici okraje stranky a odstavci, oblasti ikon a margina-
lii, okraje textovych poli apod. Hranice textu poméahaji uZivateli pti orientaci na strance,
a to pouze v ramci MS Word — ve vysledném studijnim textu se neobjevi. Pokud je vSak
uZivatel i tak vnima rusivé, je mozné jejich zobrazovani vypnout (blize viz 3.6.10)

e odsazeni odstavct jsou preddefinovana a nelze je ménit (napf. presunutim odsazova-
cich znac¢ek na vodorovném pravitku). Pokus o jejich ptipadnou zménu je tedy ignoro-
van (pokud by tomu tak nebylo, mohlo u tisténého studijniho textu dojit az k situaci
jeho neakceptovani ze strany nakladatele).

e zarovnavani pomoci tabuldtorii ma vyznam pouze u tisténé¢ho studijniho textu, v ramci
prostfedi LMS Unifor je ignorovéano. Dodatecné vkladani vlastnich tabulatori neni
povoleno. Naprosto nep¥ipustné je zarovndvdani pomoci mezer a ukoncovani iddki
klavesou ,,Enter* - blize viz 2.2.1a 2.2.2.

O pf¥i vicendsobném vyskytu problematickych znakii (1. piedevsim mezer a tabula-
toriy) ve studijnim textu je uZivatel na tuto skutecnost soustavné upozoriiovdn,
tak aby mohl co nejdiive sjednat napravu.

O Vrdamci textovych poli formuldii neni vicendsobné vloZeni téchto znakii vii-
bec umoznéno
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e pii praci s editorem rovnic je tfeba vzit v ivahu rozdilny zptsob zobrazovani matema-
tickych vzorci v okamziku editace a po pirevodu do prostiedi LMS Unifor. V ramci
MS Word je objekt typu ,,Editor rovnic* zarovnavan na (pfipadnou) zlomkovou ¢aru,
v LMS Unifor je vSak pfeveden na obrazek, ktery je zarovnavan na uroveni okolniho
textu. Z tohoto diivodu je doporuceno vytvofit cely matematicky vzorec v prostiedi
editoru rovnic a umistit ho na samostatny radek. Kombinovani fragmentii matema-
tického vzorce s béznym pismem vede u elektronického studijniho textu k deformaci
svislého zarovnani takové kombinace - viz priklad (objekty vytvofené editorem rovnic
jsou vyznaceny Cervenou carou, kterd vSak ve skutecnosti neni viditelna):

Kombinace fragmentii matematického vzorce s béZznym piSmem na stejném iadku

a+pf a—-p
2 2

sin@+sin£:25in

cos

Réadek s matematickym vzorcem kompletné vytvorenym v editoru rovnic

a+ﬂcosa—ﬁ

sina +sin = 2sin 5 5

e stejna situace nastava i pii kombinovani bézného pisma s textovym polem. I v tomto
piipadé je doporuceno umistit textové pole na samostatny fadek. Textové pole 1ze vSak
s vyhodou vyuzit pro feseni vyse uvadéného problému s matematickym vzorcem, a to
piredev§im v okamziku pfenosu jiz vytvoiené kombinace prostiednictvim schranky
z jiného souboru. Pfislusna kombinace se umisti do textového pole (vyzna¢eno mod-
ie), které bude jako celek nasledné pifevedeno na obrazek. P#i vytvdieni novych ma-
tematickych vzorcii vSak timto zpitsobem postupovat nelze!

YV 7

Umisténi kombinace fragmenti matematického vzorce a bézného pisma do textoveho pole

a+pf a—p
2

sing+sinm:25in >

cos

VloZeni obsahu schranky trva velmi dlouho, vzhled vkladaného textu je odliSny od pivodniho:

Pti vlozeni obsahu schranky do MiniAware dokumentu dochazi ke kontrole a ptfipadnym
Upravam formatovani vkladaného textu (blize viz 3.1). Tento proces je vSak pomérné ¢asoveé
naro¢ny a navic vzhled vysledného textu mize byt po provedenych tpravach odlisny od pu-
vodniho. Z téchto divodu je doporuceno piendset text prostiednictvim schrinky v menSich
tisecich (optimdlné po jednotlivych odstavcich, pFip. alespoii po samostatnych stranach).
Po pfipadné revizi vlozeného tseku textu je mozno dale pokracovat stejnym zpusobem.

Cislované, abecedni a odrazkové seznamy nejsou konzistentni:

Ackoliv se to tak nemusi na prvni pohled jevit, problematika seznami je v MS Word po-
mérné komplexni (a tim 1 komplikovanou) zaleZitosti. Jednim ze z&sadnich problémi je ne-
bezpeci vzniku jejich nekonzistence.

Pti vytvoteni zcela nového seznamu budou vSechny jeho polozky souc¢ésti tohoto jediného
seznamu. Dojde-li v§ak k dodate¢nému vlozeni polozek (napf. pochazejicich z jinych sezna-
mu téhoz ¢i dokonce jiného dokumentu), mize nastat situace, kdy ptivodné celistvy seznam se
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proméni na konglomerat dil¢ich ¢asti riznych seznami. Tato nekonzistence se pak projevuje
piedevsim nesourodosti ¢islovani polozek. Pozn.: ani vznik potencidalnich problémii se se-
znamy by nemél vést k jejich manudlnimu vytvaieni (s vyjimkou viceuroviiovych seznamii -
viz ddle), nebot’ v takovém p¥ipadé nastdivaji problémy s aktualizaci poloZek, odsazenim,
zarovndvanim apod. Zvlasté neni piipustné vytvdieni seznamii s VyuZzitim znaku ,,Spojov-

nik* (,,-%), resp. ,,pomlcka* (,,—) na pozici odrazky.

V naésledujicim piikladu jsou nejprve vytvoreny tfi rizné seznamy
(znazornény rliznymi barvami pisma). Nasledné je kombinaci jejich polo-
zek vytvoren seznam dalsi. Posloupnost jeho Cislovani vsak neni konzis-
tentni, nebot’ jednotlivé polozky jsou stdle soucdsti piivodnich seznamit.

MS Word sice v mistni nabidce (vyvolané u seznamu) nabizi vestavény
pitkaz , Cislovat od za¢atku™, jeho uiti viak v tomto piipadé mnoho nefes,
nebot” zména Cislovani bude aplikovana pouze na dil¢i polozky nélezejici
stejnému seznamu (Vyznaceno tuéné).

Pro feSeni tohoto problému nabizi nastroj MiniAware moznost Upravy
konzistence. Staci provést vybér celého seznamu (tzn. ,,didt jej bloku“)
apoté znovu aplikovat piislusny styl (napt. , Cislovany seznam®), a fo pii-
padné i nékolikrdt po sobé. Tim by mélo dojit k napraveé posloupnosti ¢is-
lovani. Tuto akci lze provést i hromadné (na vSechny seznamy) uZzitim
funkce ,, Aktualizace a obnova seznamii“ (viz 3.6.13).

V nékterych piipadech (napr. u né€kolikanasobné editovanych seznami)
vSak ani vySe uvedené metody nemuseji byt u¢inné. Jedinou moznosti je
pak uziti piikazu ,,Vymazat formatovani na cely seznam a nasledné apli-
kovani prislusného stylu. Je vsak treba si uvedomit, Ze timto zpiisobem do-
jde k vymazu veSkerého formétovani textu - to je nasledné nutno obnovit!

Cislované, abecedni a odrazkové seznamy nemaji spravné odsazeni nebo formaty:

V nasledujicim piikladu jsou vytvoreny tfi rizné typy seznamd.
Modre je vyznacen okraj stranky.

V prvnim sloupci je zndzormén stav, kdy Cislovany a abecedni se-
znam nemaji spravné odsazeni od pocatku stranky. Pficinou tohoto
stavu miize byt napf. manualni zména odsazeni provedena presunutim
odsazovacich znacek na vodorovném pravitku. OdraZkovy seznam
naopak nema korektni format (chybi odrazky).

Oba vySe zminované problémy lze opét odstranit uzitim funkce
»Aktualizace a obnova seznamii“. V ramci jejiho provadéni je vSak
nejprve tieba aplikovat proces obnovy stylit pro seznamy (viz 3.6.13).

Nelze vytvorit vicetroviiové seznamy:

Vzhledem ke komplexnosti problematiky c¢islovani v MS
Word (viz vyse) 1 nasledného ptevodu do prostiedi LMS neni vy-
tvafeni viceuroviiovych seznamt ptimo podporovano.

V ptipadé nevyhnutelné nutnosti jejich pouziti vSak existuje
nahradni feSeni ve formé uziti tabulky s neviditelnym okrajem
(tj. sitkou 0 pixeld, v ptikladu vyznaceno cervené). V tomto piipa-
dé je v§ak nutno vSechny poloiky seznamii vytviret a editovat
ru¢né! Vyhodou vsak je moznost jednoduchého vytvoteni odsa-
zeni mezi stupni seznamu.

1. Xxxx
2. yyy
3. zzz
1. aaa
2. bbb
3. ccc
1. kkk
2. 1
3. mmm
4. kkk 1. kkk
4. XXX 4. XXX
5 1 2. 1
4. aaa 4. aaa
5. yyy 5. yyy
6. mmm 3. mmm
5. bbb 5. bbb
6. ccc 6. ccc
6. zzz 6. zzz
1. 123] 1. 123
2. 123, 2. 123
3. 123, 3. 123
a) abc a) abc
b) abc b) abc
c) abc c) abc
000 000
000 000
000 000
a. | prvni Uroven
b. | prvni Uroven
c. | prvni troven
d. | prvni Uroven
e. | prvni Uroven

1.

2
3
4.
5

druh& Uroven

. druha Uroven
. druha Uroven

druha Uroven

. druha uroven
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Nelze vytvorit dal$i aroven Cislovani nadpisi:

Z hlediska metodiky tvorby distan¢nich textil se zpravidla nedoporucuje uzivat vice nez tii
urovni ¢islovani nadpist. Potfebujeme-li vSak z néjakého divodu dalsi tirovné, je mozno uzit
stylu ,,Nadpis* - text s timto stylem je automaticky vkladan do Obsahu na zacatku dokumentu.
Je vSak tieba si uvédomit, Ze veSkeré zmény v takto vytvoieném Cislovani nadpisit je nutno
providdét ruéné! Casteénym fesenim miize byt uziti k¥izového odkazu na &islo nadpisu aktu-
alniho poddodilu (bliZe viz 3.6.3). Tim ziskame prvni tfi Grovné ¢islovani, které jsou automa-
ticky aktualizované. Vyssi trovné je pak nutno doplnit a pfip. ménit manualné.

3.9.5 Ostatni

Nastroj MiniAware zdanlivé nereaguje, zobrazuje se pouze informacni okno, ukaza-
tel pribéhu ¢asové naro¢néjsi operace nevykazuje Zadnou zménu:

Rada operaci provadéna v ramci ¢innosti nastroje MiniAware je pomérné ¢asové naroéna,
napf. automatickd tprava textu, vkladani obsahu schranky, zména druhu studijniho textu aj.
Tento fakt je tfeba mit stale na paméti (a to zvIasté u pomalejSich pocitacli) a vyckat na skryti
zobrazeného informac¢niho okna.

I v ptipadé, Ze ukazatel prib¢hu ¢asoveé naro¢néjsi operace nevykazuje zadnou zménu, je
mozno v ur¢itych piipadech sledovat pravé provadénou ¢innost (napi. ukladani, analyzu ob-
sahu atd.), a to v tzv. stavovém tadku, tj. vodorovném pruhu v dolni ¢asti okna dokumentu.

Problémy souvisejici s rozdily v druzich studijniho textu:

Obecné lze fici, Ze text editovany v ramci jednoho druhu studijniho textu lze pfevést na
text v rdmci druhu dalSiho (bliZe viz 3.6.10). Je vSak tfeba si uvédomit, ze kazdy druh studij-
niho textu ma jinou §itku a velikost okraju, rozdilny typ a format pisma a neshodné usporada-
ni stranek. Z toho plyne, Ze:

e obrazek, objekt ¢i tabulku zaujimajici plnou Sifku elektronického studijniho textu ne-

bude bez tiprav mozné pouzit v rdmei studijniho textu tist€éného

e jednoznakové spojky a predlozky nachazejici se ptivodné uprostfed fadkt se mohou

po zmén¢ druhu studijniho textu objevit na koncich fadkii a naopak

e text margindlie ma v jiném druhu studijniho textu odlisny pocet fadkt

¢ horizontlni pozice popisného sloupce a distancnich prvki v ném obsazenych se miize zménit

e Usek v tisténém studijnim textu o rozsahu jedné strany neodpovida stejnému rozsahu

v jeho elektronické verzi aj.

Pievod jednoho druhu studijniho textu na druhy je pomérné ndroény (zvldsté pii vétSim
objemu textu) a vyZaduje tudiz velmi rychly pocitac s dostatkem operacni paméti. V béZnych
pifipadech ho proto nelze doporudit!

Piikazy ,,Zpét“ a ,,Znovu* nejsou aktivni:

Nekteré provadéné akce jsou nevratné - v tomto piipadé dojde k deaktivaci danych piikazi. Navic
existuje souvislost mezi funk¢nosti piikazu ,,Znovu® a automatickou upravou textu - blize viz 3.7.
Problematika tisku studijniho textu a tvorby podkladii pro tis§téné vydani:

Pozadavek tisku studijniho textu vyvstava jednak v okamziku potieby vytvoreni kontrol-
niho vytisku (napf. pro ucely revize ¢i recenze obsahu) a dale pak z diivodu vytvoreni podkla-
da pro ptimou reprodukci (tzv. ,,Camera Ready*).
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Zpisob tisku studijniho textu se nijak nelisi od standardniho postupu uzivané¢ho v ramci
MS Word, nicmén¢ je doporuceno spise pouzit ptevod do formatu PDF (bliZe viz 3.6.9). Vy-
sledny dokument pak lze bez problémi prohlizet a vytisknout bezplatnou aplikaci ,,Adobe
Reader*. Stejny postup je mozno pouzit i pii piipravé podkladi pro piimou reprodukci u pii-
slusného nakladatele. V tomto pfipadé je vSak vhodné zvolit v obecném nastaveni PDF-T-
Makeru v poli se seznamem ,,Pouziti PDF* polozku ,,Piedtiskova ptiprava (Prepress)* se sou-
Casné zatrzenym polickem ,,Automaticky nastavit parametry (napt. kompresi)“ - bliZe viz
manual PDF-T-Makeru (pozn.: tyka se pouze rozsifené a plné verze nastroje MiniAware).

P¥i provadéni kontroly objektl je zobrazen na misté objektu pouze prazdny ramecek:

K nezobrazeni objektu miize dojit vlivem nedostatecného piekresleni okna aplikace
MS Word. V tomto pfipad¢ je napt. mozno nad prazdny ramecek umistit formular ,,Kontrola
a oprava objektia* a poté ho opét piesunout mimo danou oblast. Tim dojde k aktualizaci
zobrazeni daného objektu, tj. obnoveni jeho viditelnosti.

Prace v jinych jazykovych verzich opera¢niho systému Windows:

Pti préci v jinych jazykovych verzich MS Windows dochéazi k drobnym zménam (pouzité

ptiklady vychazeji z anglickeé verze):

e popisy tla¢itek v nékterych dialogovych oknech jsou uvedeny v pfislusném jazyce
(napi.:| Yes |,| No |,| Cancel |atd.)

o nckteré Ceské znaky uvedené v textech formuldii nemuseji byt korektné zobrazeny:
V tomto piipad¢ je tfeba nastavit jazyk odpovidajici jazykové verzi pouzitého progra-
mu (tj. ¢estinu). V Ovléadacich panelech (,,Control Panel*) klepneme na ikonu ,,Mistni
a jazykové nastaveni“ (,,Regional and Language Options®), zvolime kartu ,,Upfesnit*
(,, Advanced") a v sekci ,,Jazyk pro programy nepodporujici kéd Unicode” (,,Language
for non-Unicode programs®) vybereme v poli se seznamem c¢estinu (,,Czech*). Po po-
tvrzeni (ptip. vloZeni instalatniho CD MS Windows, je-li vyZadovano) nasleduje re-
start a poté jiz budou Ceské znaky zobrazovany spravné

3.9.6 Problémy mimo nastroj MiniAware

Pticiny problémi vznikajicich pfi praci s nastrojem MiniAware mohu lezet i mimo tento
nastroj, zvlasté pak v souvislosti s operacnim systémem a aplikaci MS Word na daném poci-
taci. Obecné lze doporucit, aby jak opera¢ni systém, tak MS Word byly pravidelné aktualizo-
vany, predevsim vsak, aby vzdy obsahovaly nejnovéjsi balicky oprav (tzv. Service Packy).

e pro spravnou funk¢nost néstroje MiniAware je nutnd Uplnéd instalace aplikace MS
Word, resp. sady MS Office, a to v€etné pisem typu TrueType. V opaéném piipade
muze dochazet napt. k problémiim se zobrazovanim symbola ve formulafich z divodu
chybéjiciho pisma ,,Arial Unicode MS*
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4 Zavérefné poznamky
e Dblizsi informace o distancnim vzdélavani, problematice e-learningu ¢i systému LMS
Unifor lze nalézt napt. na téchto mistech:

(o]
o
(o]
o
(o]

INFO Portal PdF UP - http://www.pdf-info.upol.cz

E-learningovy portal UP (EWIT) - http://elearning.upol.cz

Centrum celozivotniho vzdélavani PdF UP - http://www.ccv.upol.cz
NET UNIVERSITY s.r.o. - http://www.net-university.cz

stranka nastroje MiniAware - http://www.miniaware.cz

e problematiku metodiky a tvorby distan¢nich textl 1ze nalézt napft. v téchto pramenech:

1.

2.

3.

BEDNARIKOVA, 1. Vytvdieni studijnich textii pro distancni vzdélavani.
Olomouc: Univerzita Palackého, 2001. 59 s. ISBN 80-244-0277-7.

EGER, L., BARTONKOVA, H. Studijni texty v distancnim vzdélavani. 1. vyd.
Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2003. 64 s. ISBN 80-244-0755-8.
KOPECKY, K. E-learning (nejen) pro pedagogy. 1. vyd. Olomouc: Hanex,
2006. 130 s. ISBN 80-85783-50-9.

NOCAR, D. a kol. E-learning v distancnich vzdélavani. 1. vyd. Olomouc: Uni-
verzita Palackého v Olomouci, 2004. 77 s. ISBN 80-244-0802-3.

PRUCHA, J. Akreditace v distancnim vzdélavani. 1. vyd. Olomouc: Univerzita
Palackého v Olomouci, 2003. 58 s. ISBN 80-244-0760-4.

ZLAMALOVA, H. Piirucka pro autory distancnich vzdélavacich opor: jak
tvorit distancni text. Praha: Centrum pro studium vysokého Skolstvi, Narodni
centrum distan¢niho vzdélavani, 2006. 67 s. ISBN 80-86302-39-3.

e v ptipad¢ technickych problémil s pouzivanim autorského nastroje MiniAware
je mozno se obratit na:
0 Usek prodékana pro informacni a vzdélavaci technologie PdF UP

Ing. Jiti Stencl - administrétor e-learning
telefon: linka 5040, e-mail: unifor.pdf@upol.cz

e popis prace s nastrojem MiniAware v tomto textu odpovida verzi Sablony 7 Build 1000

e pii pozadavku kvalitnéjSiho vzhledu obrazkii obsazenych v elektronické verzi tohoto
materidlu je doporuceno zvétsit zobrazeni na 125 %

e tato uzivatelska ptirucka je pfedmétem ochrany autorského prava. Jeji uziti v rozporu
se zakonem je zakazano


http://www.pdf-info.upol.cz/
http://elearning.upol.cz/
http://www.scv.upol.cz/
http://www.net-university.cz/
http://www.miniaware.cz/
mailto:unifor.pdf@upol.cz
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