kapitola 6
Kancelarské aplikace

Zatimco ¢tvrta a pata kapitola by zaméfenim probiranych aplikaci spadala do kategorie
zabava ¢i hobby, programy, o nichz se budeme bavit nyni, vyuzijeme zejména pii praci.
Jak upresnuje titul kapitoly, software lze oznacit jako kanceldfsky, nebot psani textt a po-
zname, pocitani, organizace ¢asu a ukold byva nedilnym spole¢nikem pii kazdodennich
povinnostech ufedniki, zaméstnanct nejen ve statni, ale i soukromé spravé. A bez pre-
hanéni mizeme hned doplnit, Ze vlastné takovou svoji kancelat mame i doma. Jen misto
tuzky a papiru nebo nasténného kalendare ted za¢neme pouzivat to, ¢im nas obdaroval
Mac OS X.

Poznamky

Mnoho z nés potiebuje k zaznamenavani napadu ¢i ukoli bloky ¢i liste¢ky. Velmi oblibené
$titky najdeme v kancelafich polepené nejen po nabytku, ale také monitorech. Mac OS X

Jak psét pozndmky
Popsat vjhody toho, proé Poznamky pouzivat.

| riznd velikest
riiznd barva

)
SKOLA

I vyimout
Kopirovat
Viozit
Zobrazit pisma
Pravopis a gramatika v Tuéné
Nahrady Kurziva
Transformace Podtriené
Cteni Obrysové
Styly...

Importovat obrézek Zobrazit barvy

Capture Selection from Screen

Obrazek 6.1 Mdme-li v oblibé papirové listecky, na které zapisujeme poznamky nebo tkoly, udéld ndm
radost aplikace Poznamky (Stickies). Do liste¢kd navic jdou vkladat réizné typy soubord, Ize ménit barvy
papiru a formatovat pismo.
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nabizi elektronickou verzi papirkii - fikd jim jednoduse Pozndmky (Stickies). Vyhodou
aplikace je, Ze Ize poznamky zapisovat velmi rychle a snadno, navic jsou snadno dostupné
na nasi plose.

Vytvarime a mazeme poznamky

Jakmile poprvé spustime aplikaci Pozndmky (Stickies), nabidne ndm program nékolik vzo-
rovych listeckd. Tim jiz dava najevo, Ze nase poznamky se nemuseji co do stylu/formato-
vani omezovat — lze si vybrat riizné barvy papirii, psat nékolika fonty, formatovat pismo,
vkladat obrazky nebo tfeba hypertextové odkazy.

Pro vytvoreni nové pozndmky mame dvé moznosti (obecné platné i pro mnohé dalsi apli-
kace systému Mac OS X):

m V fadku nabidek vybereme Soubor (File) a poté Nova poznamky (New Note).

B Pouzijeme kombinaci kléves (Cmd J+(N).

Pti vytvareni poznamek lze provadét tyto akce:

B psat text ptimo do listecku

m pretahnout text z jiného programu, stejné tak i obrazky, film ¢i zvukovy soubor

m pretahnout do poznamky PDF nebo Word soubor a ¢ist jej pfimo z aplikace Pozndmky
m pretahnout URL adresu z internetového prohlizece

Pro formatovani poznamky ptijdeme do fadku nabidek a vybereme si budto Pismo (Font)
nebo Barvu (Color). Vzdy se otevie nabidky, z niZ si mizeme vybrat to, co nam pro danou
poznamku bude vyhovovat nejvice.

K odstranéni poznamky klepneme na tlacitko zcela vlevo na zahlavi. Objevi se dotaz, zda
opravdu chceme poznamku odstranit, klepnutim na tlac¢itko Neukladat (Don't Save) se
poznamky odstrani.

Zobrazeni poznamek
Poznamky funguji stejné jako okna aplikaci - pridrzenim za jejich dolni pravy roh ménime
jejich velikost. Funkeni je ale také moznost poznamku zabalit, kdyz na jeji zahlavi pokle-
peme. Ziistane pak pouze v podobé pravé toho zahlavi — takové uzké listy. A i tu lze stejné
jako jinad okna zmensSovat ¢i zvétSovat.

Export poznamek

V ptripadé archivace nebo predevsim tehdy, kdyz hodlame s obsahem poznamky pracovat
v jiné aplikaci, poptipadé ji budeme chtit jako textovy dokument odeslat elektronickou
postou, vyuzijeme schopnosti aplikace poznamky exportovat.

V radku nabidek vybereme Soubor (File) a Exportovat text (Export Text). Poté mame
na vybér, zda budeme chtit exportovat do podoby oby¢ejného textu (Plain Text, jde o typ
TXT), nebo formatovaného textu (RTF & RTFD).
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Kalendar a ukoly

Kalendar predstavuje nastroj, bez néhoz se prakticky nikdo z nas jiz neobejde. Mtize mit
podobu diafe rtizné velikosti, stolniho ¢i nasténného kalendare, ale - jak jesté zjistime —
mnoho vyhod ma kalendar elektronicky. Jeho diilezitost ani Mac OS X neopomenul, proto
jej zaclenil mezi svoji zakladni vybavu. Program nese jméno iCal.

LV

Poznamka: Neni obvyklé, aby bez spusténi dokazala aplikace i navenek Zit. Kdyz ale budeme mit ikonu
iCalu umisténou v Docku, bude se ¢islice sama od sebe v ikoné ménit v zavislosti na aktudlnim datu.

Co vsechno iCal dokaze

Dtive nez pronikneme do tajii aplikace, predstavme si uzitek, ktery ndm iCal mtze dit,

a to v porovnani s klasickymi papirovymi kalendati a diafi:

m  Aplikace dokaze pracovat s opakujicimi se udalostmi a automaticky je do rozvrhu za-
naset.

m Narozdil od papirového reSeni se iCal bude maximalné snazit o to, abychom na danou
udalost nezapomnéli. Poslouzi mu k tomu rizné formy pfipominek, a to i zvukovych.

B Zatimco kalendaf ndm visi pouze na sténé v kancelati, diat nemusi byt vzdy poho-
dIné nosit sebou, iCal dokaze skvéle spolupracovat s riznymi zafizenimi. Synchroni-
zace umozni, abychom méli ve nejen ve svém Macu, ale také v mobilnim telefonu,
na webové strance ¢i v jiném pocitaci s Mac OS X.

m Pro iCal nepredstavuje problém, aby pro nas odebiral (sledoval) kalendare dalsich lidi
- samozfejmé, pokud nam to oni dovoli. V takové pripady mtizeme naptiklad lépe ko-
ordinovat praci v tymu, stejné tak efektivnéji planovat rodinné zalezitosti.

Aby mél iCal ty spravné navyky

Aby nejen systém, ale pochopitelné také kalendar, spravné reflektoval uzemi, v jakém se
nachazime, neméli bychom zapomenout zkontrolovat zakladni nastaveni.

1. V tadku nabidek klepneme na symbol nakousnutého jablicka a vybereme Piedvolby
systému (System Preferences).

2. Ve vstupnim okné predvoleb systému zvolime ikonu Jazyk a text (Language & Text).

3. Klepneme na zalozku Formaty (Formats) a zaméfime se na spravné nastaveni téchto
polozek:

® Oblast (Region) - z rozeviraciho seznamu vybereme polozku Ceska republika.

m Kalendar (Calendar) - z rozeviraciho seznamu vybereme moznost Gregoriansky.

Dulezité: Zakladni nastaveni probihd uz pfi samotné instalaci, zde spise kontrolujeme, zda je vse v po- ]
radku.
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Typy zobrazeni a uprava vzhledu
Jak uz to byvd, tak i aplikace iCal pracuje s vi-
cerem typu zobrazovani obsahu. Kazdému to-
tiz vyhovuje néco jiného, v tomto piipadé na-
vic nejde ani tolik o efekt a pestrost, jako spise fice tlacitek. Zatimco Sipkami listujeme v case

o funkénost — kazdy z typt zobrazen{ se totiz vpred &ivzad, trojice Den, Tyden a Mésic
hodi na néco jiného urcf, jaky typ zobrazeni bude aktivni.

B Den (Day) - detailni zobrazeni jednoho jediného dne, ktery je rozdélen do ¢asovych
intervald. Kazda hodina obsahuje dva fadky - ¢ara uprostted tak predstavuje ptilhodi-
nu, napt. 7:30. Miizeme urcit, kolik hodin se ma zobrazit v okné iCalu najednou. Mi-
nimum je Sest, maximum dvacet ¢tyfi (¢ili viechny). Cim vice hodin se v okné zobrazi
dohromady, tim budou pochopitelné nahusténéjsi. Vyhodou je, ze nemusime pohybo-
vat posuvnikem a cely den vidime pohromadé. Nevyhodou muize byt neprehlednost,
pokud akci v daném dnu je prili§ mnoho. Také se ndm mohou méné pohodlné vkladat
udalosti jen pomoci my$i. Hustotu zobrazeni ménime tak, ze v fadku nabidek po zvo-
leni iCal vybereme volbu Pfedvolby (Preferences) a v Obecnych (General) u polozky
Zobrazit.hodin najednou (Show.hours at a time) z rozeviraciho seznamu vybereme
patti¢né Cislo.

po @t st & pé so ne

1 2 3
4 5 6 7 8 8 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23

ne, 24. Cervence 25 26 27 28 28 30 31
nedéle 10. &arvence 2011
utery 12. dervence 2011
© Navitéva

pondéli 18. &ervence 2011

© KELNIKY, KROMERIZ

ttery 18. ervence 2011
© KROMERIZ

nedéle 24. &ervence 2011
utery 26. ervence 2011
© BRNO

o Porada EsmU

pondaii 8. srpna 2011
© BRUNTAL

o Servisni kontrola

stfeda 10. srpna 2011
@ AM

Obrazek 6.3 Pohled na jeden den
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m Tyden (Week) — idealni pro ziskani prehledu nad aktudlnim tydnem, a to zejména pti
planovani daného tydne. V§echny dny v tydnu vidime v jednom okné vedle sebe, kazdy
predstavuje jeden uzky sloupec. Data a zkratky/nazvy dnu se nachdzeji v zahlavi sloup-
ct. Aktualni den je zvyraznén tu¢nym pismem.

27.6.-3.7.2011 <[ Dnes | »
pondéli, 27. utery, 28. stfeda, 29. &tvriek, 30. pétek, 1 sobota, 2. nedéle, 3.

[zLin I | f |stréznice )

[animace - pFjimazk... |animace - pfijimagk... |

cesta do Zlina

Olomouc

.

Obrazek 6.4 Tydenni zobrazenf

m Mésic (Month) — nahled na mésic nebudeme patrné pouzivat tak Casto, zejména ne
tedy pti kazdodenni praci, kdy nas bude zajimat predev$im detailni plan na den, ma-
ximalné na tyden. Nicméné pii pldnovani a pti kontrole nasich aktivit z vétsi perspek-
tivy se mési¢ni pohled uplatni jako neocenitelny pomocnik. Kazdy den ma podobu
obdélniku. Pti zobrazeni mésice mizeme, ale nemusime povolit iCalu, aby u udélosti
v danych ¢tvercich (dnech) zobrazoval i jejich presny ¢as. Nastaveni ménime v Pred-
volbach (Preferences), konkrétné pak u volby Ukazat ¢asy udalosti v zobrazeni mési-
cti (Show time in month view). Zrusenim $etfime mistem a pro detail pak stadi pouze
na dany den poklepat.
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‘ervenec 2011 - (<l o

po, 27. at, 28, st, 28, &, 30. pa 1 50,2 ne 3

@2zZLN @ Straznice @ Straznice
® animace - pfijmac... | (@ animace - pfiimag... )| ® Schize k asopisu @ Olomouc
® cesta do Ziina © Marian Steiner

4 B. 6 T B 9 10
@ Straznice © Straznice @ Kelniky © Praha © OS0BNI ROZVOJ

2 3 14 5 6
© Navitava
18. 19. 20 21 22 23. |Dnes  24.&ervence

© KELNIKY, KROME... | © KROMERIZ

25 26 27 28, 29 30 31
©BRNO
@ Porada CSMU

T —
Obrazek 6.5 Mési¢ni pohled
m Rok (Year) - ndhled na rok ndm umozni ziskat pohled z nejvétsi perspektivy. Diky ba-

revnému znaceni navic rozpozname nasi vytiZzenost v jednotlivych dnech - od bilé pres
svétle Zlutou, rizné odstiny oranzové az po tmavé cervenou (nejvytizenéjsi).

{:X
L — ve . v s . , . v vz s . . .
* % *Tip: P¥i dennim ¢&i tydennim zobrazenf se zobrazuje v okné vodorovna ¢ara, pomoci niz pozname, v jaké

fazi dne se pravé nachazime.

NIy

Ne kazdy z nas chce organizovat svij ¢as napri¢ celym tydnem a vSech ¢tytiadvacet hodin
denné. V takovém pripadé vyuZijeme moznosti uzptisobit iCal nasim pottebam:

1. V radku nabidek zvolime iCal.
2. Z nabidky vybereme volbu Predvolby (Preferences).

vy ’

3. Na zalozce Obecné (General) se zaméfime na prvni polozku Pocet dnii v tydnu (Days
per week). Z rozeviraciho seznamu vybereme ¢islici 5 nebo 7. Pokud tu prvni, znamena
to, ze vikendy iCal zobrazovat nebude.
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10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 |17 18 189 20 14 15 16 |17 18 19 20 111213 14 15|16 17

17 1818 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24
24 25 26 27 28 29 30 2|1|2(3|4|5)|6 28|28 |30 (1| 1| 2|3 25 26 27 28 29 30 1
A|1|2|/3([4|5|8 7|8| 9|10 11 12(13 45| 6|7 |8|8(10 2|3(4 |5 6|7|8
kvéten

po Gt st & pi s ne
25 26 27 28 29 30 1

2|3 4 5 6 7 8B

27| 28| 28 | 30 2 3
405 6| 7| 8|8 [10 8

10 11 121314

9 10 11 1213 14 15 11|12 13|14 15 16|17 15 16 17 18 19 20 21
Tﬁ AT - 20 21 22 18 18 20|21 22 23 22 23 24 25 26 27 28
23 24|25 26 27‘25 29 25@27 28 28 30 3 28 30 A 1 2|3 4
i_ll 23|45 1|2|a|la4|5|86|7 | 5|6|7|8|8|10]11
zaF Fijen listopad prosinec

po Gt st & pa so  ne po Ot st & pA s ne po Ot st & pA =0 ne po Gt st & pi so  ne
20(30 31 1|2 3| 4 26|27 28|28 (30| 1|2 3|1 |23 |4|5]|6 28 20/80 1 2|83 4
5|86 7 8/9 101N 3 4 5 6 7 8|8 7 8 9 10 11 12 13 5 6 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18 10 11 12|13 14 15|16 14 15 16 |17 18 19 20 12 13|14 15 16 |17 18
1920 21 22 23 24 25 17 18 19|20 21 22|23 21 22 23 24 25 26 27 19 20 21 22 23 24 25
26|27 28 29 30 1 2 24 25 26 27 28 29 30 2828|3012 3|4 26 27 28 28 30 31 1
3| 4 5 6 7 B8 9 311 2|34 5 86 s 6 7 8 9 10|11 2|3 |4 5 6 7 8

Obrazek 6.6 Pohled na cely rok

20:00

21:00

Obrazek 6.7 Vodorovné ¢ara s Cervenou kulickou na jednom konci oznacuje ¢as,
v némz se pravé nachazime

4. Druhou polozkou ur¢ime Zacatek tydne (Start week on) — rozeviraci seznam nabizi

vybér ze véech dntl. Naptiklad pro Spojené staty americké je typicka coby zacatek tydne
nedéle, v nasich koncinach se vzilo pondéli.
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5. V dal$im bloku nastaveni vybereme, kdy ma iCal startovat, respektive ktera hodina
bude tou nejranéjsi. Nastavujeme ji u polozky Zacatek dne (Day starts at).

6. Hned pod ni se nachazi volba Konce dne (Day ends at) — pokud si ur¢ime jako konec
dne tfeba osmou hodinu vecerni, nebudeme moci planovat udalosti na pozdéjsi dobu.

800 Obecné

Pocet dnli v tydnu: [ 7

Zacatek tydne: [ pondéli

V tydennim zobrazeni

posouvat po: | tydnech

Zacatek dne: [ 8:00

Konec dne: [ 18:00

Zobrazit: [ 12 3 | hodin najednou

Wychozi kalendaf: [ B Osobni (Lukas)

[a]
O

Zobrazit €asy udalosti

Zobrazit narozeninovy kalendaf

Pfidat vychozi upozornéni ke viem novym £asovanym uddilostem

a pozvankdm

15 min pfed zadatkem

Obrazek 6.8 Abychom zabranili tomu, Ze se ndm udalosti — zejména pak ty pracovni — za¢nou rozpinat
do vsech dnli v tydnu a jesté k tomu od ¢asného rana do pozdniho vecera, mlzeme urcit, aby iCal ak-
ceptoval jen urcité dny (pracovni) a hranice (kupfikladu od Sesti hodin rdno do osmé hodiny vecerni)

W
[ . L T . . v
* %% Tip: Kdyz mame zobrazeni tydne ¢ mésice, ale chceme se rychle podivat na detail dne, sta¢f na ¢islo/
nazev dne poklepat.

Okno aplikace iCal mtizeme roz$ifit o bo¢ni panel Pfipominky (Reminders). Jde o ukoly,
které lze pomoci zkratky (Cmd}+(K) zaklddat. KdyZ na né poklepeme, budeme moci upra-
vovat detaily, jako je priorita, datum splnéni apod.
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Zadavani udalosti

Zpusobi, kterak do iCalu pridat novou udalost, je opravdu nékolik - a to proto, Ze kazdé-
mu muze vyhovovat néco jiného. Nasim zdmérem neni podat vycerpavajici prehled vsech
postupti, proto vybereme jen ty nejzakladnéjsi.

Pokud ném jde o rychlost a maximdlni jednoduchost, tak vybereme

lost objevit, a poklepeme na néj. Objevi se okno udalosti pripravené

v rezimu zobrazeni dne ¢i tydne konkrétni misto, kde se ma uda-

k tomu, abychom do urceného textového pole vepsali misto Nova
udalost (New Event) nazev udalosti. Od systému mame prednasta-
veno, Ze nové udalost zabere v kalendati jednu hodinu. Abychom jeji ~ Obrazek 6.9 Do vy-

trvani co nejsnadnéji upravili, sta¢i pridrzet a tazenim zménit okno
udalosti (ano, stejné jako to délame napiiklad pfi tpravé velikosti

braného dne staci
poklepat a objevi se
okno nové udalosti

oken aplikaci). Okno udélosti se zvétSuje po tsecich, z nichz kazdy

predstavuje 15 minut.

a tazeni dostat i mimo sloupec daného dne (v rezimu tydenniho zobrazeni).

te
* E’i*Tip: Pokud méd udalost mit dlouhé trvani s pfesahem az do nasledujiciho dne, Ize ji pfi procesu dréem’]

Vyhodou vys$e popsaného zadavani
nové udalosti je rozhodné rychlost,
ale vyuzijeme ji zejména tehdy,
kdyZ chceme napriklad pti hovoru
udalost do didfe poznadit s tim, Ze
se k ni jesté vratime a poté v klidu
upresnime jeji parametry. To udé-
lame tak, Ze na okno udalosti v ka-
lendafi poklepeme.

Anebo zkratka mame dostatek ¢asu
uz v okamziku zadavani udélosti —
pak zvolime tento postup:

1. Do vybraného mista v kalenda-

Vytvorit rychlou udalost

Film v patek 19:00
cely den | pondel, . L

F

Obrazek 6.10 Pomoci zkratky (Cmd J+(N) nebo klepnu-
tim na znaménko + Ize také velmi rychle vytvorit novou
udalost

ti poklepeme, aby se objevilo okno udalosti.

2. Poklepeme na okno udalosti, ¢imZ vyvolame specidlni okno pro nastaveni/upresnéni

udélosti.

3. Pokud je jiz udélost vytvorena a my ji chceme spravovat, poklepani na okno udalosti
zobrazi nejprve zjednodusenou verzi okna pro nastaveni, v ni 1ze upfesnit za¢atek a ko-

nec a pripominku.

4. Abychom se dostali ke v§em predvolbam, klepneme na tla¢itko Upravit (Edit).
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6.—12. 6. 2011

pondéli, 6. utery, 7. stfada, B. &tvrtek, 9, pétek, 10. sobota, 11 nedéle, 12

[zuin J
[svatba Radéjov |
Nové uddlost
Phiprava na SZZ
SZZ KTS - déjiny | SZZ KTS - déjiny SZZ KTS - déjiny |SZZ KTS - 5.roc. KF ¢
viz. kultury viz. kultury viz. kultury
misto Neni
cely den O

od 10.06.2011 07:30
do 10.06.2011 13:30
opakovini Neni 3

zobrazit jako Zaneprizdnén(a) ¥
kalend? [ Lukdg Gregor &
upozornéni Neni &

pozvané osoby Pfidat osoby.

url Neni
poznamka Neni

ﬁ — ﬁ

Obrazek 6.11 Podrobnéjsi tprava vlozené nové udalosti probihd ve specidlnim okné a Ize zde nastavit

format i ¢as pfipominky, opakovéni udalosti nebo pfipojit k udélosti soubor

Pokud mame nyni pred sebou tuplné okno pro upravu udalosti, mizeme pracovat s témito
volbami:

188

Nazev (Name) — textové pole, do néhoz vpisujeme titul udalosti, 1ze jej kdykoliv dopl-

nit, smazat a prepsat.
Misto (Location) - takika nezbytna soucast informaci o uddlosti, vepisujeme mésto,
popripadeé jiné detailnéjsi oznaceni lokace, k niz se udalost vztahuje.

Cely den (All-day) - zaskrtnutim tohoto tlacitka se nebere jiz ohled na stanoveny cas
a konec udalosti (byl-li zadan), misto toho se okno udalosti pfesune do specialniho
radku pod jménem dne a my tak vime, Ze tento ten vénujeme pravé dané udalosti.

Od (From) do (To) - upfesiiujeme datum a ¢as zacatku, respektive konce udalosti.

Opakovani (Repeat) - vybornd pomticka tehdy, kdyz se jedna o udalost, jez se bude
v budoucnu pravidelné opakovat. Klepnutim na moznosti (rozeviraci seznam) lze vy-
brat kromé volby Neni (Never) opakovani Kazdy den (Every Day), Kazdy tyden (Eve-
ry Week), Kazdy mésic (Every Month), Kazdy rok (Every Year). Najdeme zde vsak
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i volbu Prizptisobit (Custom), ¢imz se otevie malé okno, v némz Ize jesté pokrocilejsim
zpusobem opakovani definovat. Jeho ¢etnost a konkrétni den/dny v tydnu, mésici nebo
meésice v ramci roku. Také mtzeme ucit, kdy se ma opakovani ukoncit.

Zobrazit jako (Show as) — polozka se zobrazuje pouze tehdy, odebirame-li néjaky ka-
lendat, jenz byl zaloZen na Internetu (fika se mu CalDAV), poptipadé jsme pripojeni
ke kalendari systému Exchange. Nasi kolegové mohou vidét, kdy mame volno, zda jsme
v dany okamzik zaneprazdnéni, nepfitomni apod.

Kalendar (Calendar) - jde o jakousi kategorii, podle které mtizeme tfidit své aktivity,
udalosti. U této polozky miizeme u vybrané udalosti kalendat zménit.

Pripominka (Alarm) - nenastavujeme pouze to, jaky ma mit zvuk, ale také s jakym ca-
sovym intervalem nas ma iCal pfedem na udalost upozornit. Do pole s ¢islicemi vepi-
$eme konkrétni ¢islo a poté vybereme, zda ma jit napriklad o 15 minut pfedem (minu-
tes before), nebo hodin ¢i dnit pfedem. (Na udalost miizeme dokonce byt upozornéni
i po jejim zacatku.) U nastaveni pfipominky je ale mozné také vybrat jeji podobu - bud
pujde o zpravu (Message), nebo se na monitoru objevi zprava se zvukem (Message
with Sound). iCal umi upozornéni i zaslat e-mailem, poptipadé pustit vytvoreny skript
(jen pro pokrocilé uzivatele) nebo otevrit soubor (Open a File). Pfipominky miizeme
nastavit i dve.

Pozvani (Invitees) — do textového pole vepiseme kontakt, poptipadé jméno (pokud
mame danou osobu v adresari). Pak po klepnuti na tlacitko Odeslat (Send) se otevie
aplikace Mail a v priloze posle kazdému pridanému kontaktu pozvanku ve formatu
iCal.ics.

Prilohy (Attachment) - k udalosti lze ptipojit jakykoliv druh souboru — muize jit o fo-
tografii, dokument, multimedialni soubor aj. Jakmile ptijde ¢as, soubor se otevte.
URL - zkratka oznacujici webovou adresu, vepisujeme ji do textového pole, pokud se
néjaka k uddlosti vaze.

Poznamka (Note) - ke kazdé udalosti lze ptidat jesté libovolné dlouhou poznamku,
kterd ji bude upfesnovat — muze jit napriklad o vycet véci, které si je potfeba na schiizku
pripravit.

.

# Z$:;“}’Tip: Kdyz pottebujeme do policka URL viozit webovou adresu, staci ji v adresnim radku oznacit, prichyt-
nout a pretazenim vlozit do okna nastaveni udalosti. Tento zpUsob vkladdani URL odkaz( funguje napfic¢
celym systémem Mac OS a mnoha aplikacemi

Udaélosti muzeme kdykoliv upravovat a pochopitelné také odstranovat - sta¢i na okno
udalosti klepnout (oznadi se) a poté vyuzit klavesu (Delete).

Mezi udalostmi se miizeme i ztratit, pokud jich je v iCalu spousta. Proto i v této aplikaci
najdeme vyhledavaci pole v pravém hornim rohu v fadku nastroja.
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Kalendarové kategorie

Pokud jsme jiz nékdy vidéli iCal v praxi,
mohlo se stat, ze hyfil barvami. To proto,
ze jeho uzivatel vyuziva moznosti vytvorit
nékolik rtiznych kalendditt - respektive
kategorii, podle nichz tfidi své udalosti.
Ma to prakticky vyznam, protoze timto
zptisobem muzeme odliSovat naptiklad
pracovni zalezitosti od osobnich, nebo ka-
tegorizovat rizné projekty, mit specialni
kalendar (kategorii) na schiizky nebo tele-
fonaty apod.

Pridani nového kalendare neni nic slozité-
ho - v panelu nabidek vybereme Soubor
(File) a poté Novy kalendaf (New Ca-
lendar). Kdyz klepneme v fadku nastroju
na tlacitko Kalendare (Calendars), objevi
se malé okno a vypise je.

iCal automaticky urcuje barevnost kalen-
dare, ¢imz kazdd udalost v kalendari, resp.
jeji okno, m4 rtizné barevny podklad. Bar-
vu, stejné jako jesté dal$i drobnosti zmé-
nime, kdyz na nazev kalendare klepneme
pravym tladitkem a zvolime pfikaz In-
formace (Get Info). V textovém poli Na-
zev (Name) upravujeme nazev kalendare
a dalsi detaily.

NA MEM MACU
Osobni (Lukds)
Lukis Gregor
Domacnost
day note
Pedagog

DEDEEE

Meeting

“ Bez nazvu ]

GMAIL
@ Osobni (Lukag)

DELEGATI P
v o LukiE Gregor
#  Lukas Gregor
v [ daynote
# day note
v @ Meeting
ﬂ Meeting
v [ Pedagog -
# Pedagog

'-T

Obrazek 6.12V seznamu kalendat( zaskrtnutim
povolime, aby se udélosti k nim pfidélené zobrazily
viCalu

»Osobni (Lukas)” - informace

A7

Nazev: | Osobni (Lukas)

| (mm 3]

Popis: |

(] Ignorovat upozornéni

Publikovat... |

[ zrusit | ROK

Obrazek 6.13 Udalosti mazeme efektivné tfidit — kategoriim Fikd iCal kalendafe.
Pro rozpoznani hned na prvni pohled se bude hodit nastavit pro kazdy
kalendar specifickou barvu.
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Barvu vybereme rozeviraciho seznamu, ktery je vpravo od pole s ndzvem kalendare. Po-
kud ndm nestaci vybér ze zakladni Sestice, 1ze klepnout na tlacitko Jina (Other) a objevi
se okno pro nastaveni barev — to je spolecné pro vSechny nativni aplikace pro Mac OS
X. U volby Popis (Description) mizeme vlastnimi slovy charakterizovat dany kalendar.
Zagkrtnutim volby Ignorovat pripominky (Ignore alarms) nebudou u udalosti uréeného

. kalendare aktivni pfipominky.

4
B . i . . s . . . .
7}1} * ¥ Tip: Kdyz zadavame udalost do iCalu, udetfime si ¢as s nasledujicimi dodate¢nymi tpravami tak, Ze nez
udélost vlozime, oznacime v seznamu kalendard ten, k némuz se ma udalost vézat. Jinak plati to, co
bylo v pfedchozi podkapitole Zadavéani udalosti fe¢eno u nastavovani parametrd jednotlivych udalosti.

Publikovani a odbér kalendaru

Vzhledem k tomu, Ze v iCalu nemusime mit pouze osobni zalezitosti, ale také (a to mozna

i ve vétsiné pripadit) udalosti pracovniho rézu, které bude potreba sdilet s dal$imi kolegy

z prace ¢i tymu, neméli bychom nechat bez povsimnuti funkeci publikovani svého kalen-

dare na webu.

Postup, abychom se o kalendar podélili, obsahuje tyto kroky:

1. Klepneme na konkrétni kategorii (kalendar) v seznamu kalendart. iCal dokaze publi-
kovat pouze jednu kategorii najednou. Pokud ale chceme zverejnit kalendaru vice, obe-
jdeme toto omezeni zaloZenim skupiny kalendarii - pak jako prvni krok tedy klepneme
na nazev skupiny kalendar.

2. Ztadku nabidek vybereme Kalendar (Calendar) a prikaz Publikovat (Publish).

3. Objevi se okno pro nastaveni zvefejnéni kalendare. Kromé ndzvu lze poté zaskrtnutim
(de)aktivovat tyto volby:

® Automaticky publikovat zmény (Publish changes automatically) - po kazdé upra-
vé kalendare aplikace se iCal ptipoji k Internetu a automaticky jej aktualizuje.

Publikovat tituly a poznamky (Publish titles and notes)
Publikovat ukoly (Publish to do items)

Publikovat pripominky (Publish alarms)
m Publikovat prilohy (Publish attachements)

4. Z rozeviraciho seznamu Ize zvolit mezi publikovanim pomoci sluzby MobileMe (mu-
sime ji mit zaplacenou), nebo vybereme Publikovat na soukromém serveru (Publish
on a private server). V tomto ptipadé je potfeba vyplnit URL adresu, mit ptihlagovaci
udaje a heslo.

e Pozndmka: Publikovani na soukromém serveru primarné nepodporuje prohlizeni kalendare, ale jeho
stazeni, resp. odbér. Nicméné pokrocili uzivatelé si urcité najdou cesty k tomu, aby vyuzili riznych do-
pInkd (zasuvnych modll) v redakenich systémem webovych stranek, a toto omezeni obesli.
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Publikovat kalendaF
AT\ Publikovat kalendsF jako: | Osobni (Lukd?) |

4k

Publikovat na: | MaobileMe

[ ] Automaticky publikovat zmény [ ] Publikovat upozornéni
[ Publikovat nizvy a poznamky [ Publikovat pfilohy
["] Publikovat Gkaoly

[ Zrusit | [—P|.|bl|k£vuat —]

Obrazek 6.14 Nejjednodussim zplsobem ke zvefejnéni kalendare je vyuziti sluzby
MobileMe. Publikovani pomoci soukromého serveru vyzaduje jiz pokrocilé
uzivatelské schopnosti.

Uzite¢nou funkci predstavuje i odbér kalendare. Odebirany kalendar se zatadi do seznamu
kalendafti v bo¢nim panelu pod ty nase a je oznacen titulkem Odbéry.

1. Pro odbér klepneme v fadku nabidek na Kalendaf (Calendar) a pfikaz Odbér (Sub-
scribe).

2. Okno iCalu se nas zepta na URL kalendare, do textového pole tedy vlozime presné
znéni URL adresy.

3. Jakmile prfidime odbér do iCalu, v seznamu kalendare na nazev kalendare klepneme
pravym tlacitkem a vybereme prikaz Informace (Get Info).

4. V okné nastaveni odbéru lze upravit ndzev kalendare a jeho barvu. Mimo to ale také
mizeme vypnout odbér pfipominek, ptiloh a tkold. V okné najdeme presné datum
a Cas posledni aktualizace odebiraného kalendare a hned pod touto informaci nastavi-
me pomoci nabidky rozeviraciho seznamu, zda - popiipadé jak ¢asto — se ma aktuali-
zace provadét.

vy,

Velmi roz$ifenou a oblibenou sluzbu pro spravu kalendart predstavuji Kalendare Google.
Jejich vyhodou je snadnost pii publikovani a sdileni. A iCal umoziuje rychlou a uziva-
telsky nenaro¢nou synchronizaci s kalendari Google. Tentyz postup se ale tykd i dal$ich
sluzeb, na které Ize iCal napojit. Jde o MobileMe, Exchange, CalDAV a Yahoo!

1. V radku nabidek vybereme iCal a poté Piedvolby (Preferences).
2. V okné predvoleb vybereme zalozku Uéty (Accounts).
3. Klepneme v dolnim levém rohu na tlacitko +.

4. Z rozeviraciho seznamu Typ uctu (Account type) vybereme sluzbu, s niz ma iCal byt
synchronizovan.

5. Nasledné vyplnime pattfi¢né udaje, které po nas iCal potiebuje, aby si ovéril totoznost,

resp. opravnény pristup ke kalendartim jinych sluzeb.
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Reseni problému: Pokud by se po spéarovani iCalu napt. s Google Uc¢tem zobrazoval stale jen jedi-
ny Google kalendar (pfestoze bychom jich méli v této sluzbé vytvofenych vice), podivame se znovu
do okna Uéty (Accounts) a do zalozky Delegace (Delegation). Zde budou viéechny kalendate vypsané
— a zaskrtneme ty, které se maji i v iCalu zobrazovat.

Ukoly viCalu

Kalendar ¢asto nespojujeme pouze s rozvrzenymi udalostmi, ale i s tkoly, ¢innostmi, které
bychom méli udélat, ale nejsou nutné svazany s konkrétnim mistem a ¢asem. Pfipominky
(Reminders), jak se jim v iCalu fika, maji své misto v bo¢nim pravém panelu okna iCalu.

1. Novy ukol zaddme jednoduchym poklepanim do pravého postranniho panelu (ten se

zobrazi pomoci zkratky (At}+{Cmd J+(T)).

2. Objevi se textové pole, do néhoz vepiSeme znéni tkolu. Stejné jako je to v pripadé uda-
losti, i jednotlivé ukoly mohou byt ptifazeny vzdy ke konkrétnimu kalendari (¢ili ka-
tegorii).

3. Pokud na né klepneme pravym tla¢itkem a vybereme Informace (Get Info), Ize dopl-
novat dalsi parametry, jako je priorita, webova adresa ¢i poznamka. Stejné tak v okné
nastaveni ukolu mtiZeme nastavit ptipominku.

4. Zaskrtnutim pole u titulu ukolu bude brat iCal polozku jako dokon¢enou.

-
L — I ; Y . . v/ ~ v
# * % Tip: Prioritu nemusime nastavovat slozité pomoci nabidky Informace, stac u polozky v bo¢nim panelu

klepnout na vysrafované Gchyt na pravé strané. Z nabidky pak klepnutim vybereme pozadovanou miru
ddlezitosti Ukolu.

V Piedvolbach (Preferences) iCalu, kon- RSB R
krétné pak v zéalozce Ostatni (Advanced), i i
miizeme je$té upravit automatické chovani Nova pfipominka

aplikace pfti spravé ukolu: e T

m Skryt ukoly s daty splnéni mimo vidi-
telné ¢asové rozmezi kalendare (Hide to
do items that are due after the dates visi-
ble in the calendar)

priorita MNeni 5

datum splnéni [
upozornéni Meni s

kalenddf [ Bez ndzvu

m  Skryt ukoly . dni po ukonceni (Hide to
do items . days after they have been com- e

pleted) poznamka Neni

, . o v s S—
® Smazat udalosti . dnii po ukonceni (De- | zobrazit

lete events . days after they have passed)

Obrazek 6.15 Stejné jako udalosti, i Ukoly md-
Zeme doplnovat o dalsi idaje, nastavit dalsi
parametry

m Smazat ukoly . dnii po ukonceni (Dele-
te to do items . days after they have been
completed)
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B e . o . . . . . ] .
# % *Tip: Seznam Ukolt budeme mit na o¢ich nejen v iCalu. Aplikace Mail totiZ s nimi pracuje také — Ize je

priddvat, ménit a zaskrtdvat v obou programech, zmény se okamzité objevi na obou mistech. ]

Psani a pocitani

Pod kancelafskou praci si predstavime také aplikaci, v niZ mizeme psét textové doku-
menty. Mac OS X nabizi TextEdit, kdysi prakticky velmi opomijeny program, ktery umél
pracovat s textem jen velmi omezené. V soucasnosti se nachdzi ve fazi, kdy na ném lze
bez potiZi psat a upravovat text, aniz bychom se museli omezovat ve vyuzivani funkei jako
je rizné formatovani, styly, typografické upravy, vytvareni tabulek a dokonce také rychla
a hruba tvorba webovych stranek.

Pro ty, ktefi chtéji mit co do ¢inéni s pocty, zde existuje zase aplikace Kalkulacka, ktera, jak
si jesté ukazeme, dokaze vice, nez se na prvni pohled mtize zdat.

Vytvareni dokumenti

Po spusténi aplikace TextEdit se automaticky otevie okno s novym souborem. V pripadé,
Ze uz program spustény je a my chceme vytvorit novy dokument, postupujeme takto:

1. V fadku nabidek vybereme Soubor (File) a Novy (New).
2. Do okna aplikace poté piSeme text.

3. Abychom ale mohli dokon¢it vytvoreni, musime jej ulozit. V fadku nabidek vybereme
Soubor (File) a Ulozit jako (Save as).

2
* Z$;;‘*Tip:v Predvolbach (Preferences) aplikace TextEdit, pokud zvolime zélozku Otvirani a ukladani (), mdze-

me u polozky Automaticky ulozit zmény v dokumentu () vybrat z rozeviraciho seznamu interval a pfi
psani dokumentu se pak jiz o ukladani nestarat.

Komptabilitu muize zna¢né ovliviiovat kddovani textu. Jestlize se nespravné zobrazuji pis-
mena, predevsim tedy ta s diakritickymi znaménky, méli bychom kddovani zkontrolovat.
V Predvolbach (Preferences) pod zélozkou Otvirani a ukladani najdeme oddil Kédovani
oby¢ejného textu — pokusme pracovat s automatickym kddovanim pfi otevirani a uklada-
ni. Kdyz by i tak byly znaky necitelné, vyzkousejme z rozeviraciho seznamu vybrat jinou
moznost — napt. UTF-8.

TextEdit jednoduse

Zakladni schopnosti TextEditu bylo otevirani soubortt TXT. Jde prakticky o nejjednodussi
typ textového dokumentu, ktery je bez jakéhokoliv formatovéni. Casto se se soubory TXT
setkdme pfi instalacich aplikaci - k instala¢nimu baliku vyrobce priklada napovédu nebo
informace o produktu, a aby zajistil univerzalni kompatibilitu, zvoli pravé format TXT.
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e Poznamka: Nelze si nevsimnout vzristajici obliby tohoto jednoduchého typu textového dokumentu.
Napfiklad pro platformu Mac OS X existuji programy jako WriteRoom ¢ OmmWritter, jejichZ sila pravé
spociva v jednoduchosti — minimalistickém pfistupu. A pfednastavenym formatem je TXT.

Zda mame nastaven program spravné na obycejny text, to zkontrolujeme v predvolbach
programu:

1. V radku nabidek vybereme TextEdit a poté piikaz Pfedvolby (Preferences).

2. Objevi se okno predvoleb, v némz musime oznacit klepnutim polozku Prosty text

(Plain Text).
i O e IO
Format

Cheete-li zménit nastaveni v jednotlivych dokumentech, pouZijte
nabidku Format.

(=) Formdt RTF ("] Zalomit pedle strianky
() Prosty text ¢

Velikost okna
Sitka: znakd

Wyska: |30 Fadki

Pismo

Pismo prostého textu: Monaco 10
Pismo formatu RTF: Helvetica 12

Vlastnosti

Vlastnosti dokumentu lze pouZit pouze v RTF souborech. Cheete-li
zménit nastaveni v jednotlivych dokumentech, pouZijte pfikaz
Soubor > Zobrazit vlastnosti.

Autor:

Organizace:

Copyright:

Volby

[ Kontrolovat pravopis pfi psani # Inteligentni kopirovani/vkladani
[_] Kontrolovat gramatiku a pravopis [ Inteligentni uvozowvky

™ Automaticky opravavat pravopis [ | Inteligentni pomléky

™ Zobrazit pravitko (] Automatické odkazy

(] Datové detektory # Nahrazeni textu

[ Obnovit vEechny vychozi hodnoty ]

Obrazek 6.16 Okno pfedvoleb aplikace TextEdit
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3. Neuskodi rovnou v tomtéz okné ur¢it, jaky font pisma ma byt pouZit — ne kazdy totiz
dobre zvlada ceskou diakritiku. Klepnutim na tlac¢itko Zménit (Change) u volby Pis-
mo obycejného textu (.) se otevie malé okno s nabidkou pisem - a vybereme to, které
chceme mit jako vychozi.

TextEdit s formatovanim

Aplikaci lze vyuzit i ke psani tzv. formatovaného textu (rich text), ktery po vytvoreni sou-
boru bude mit pfiponu RTE Znamena to tedy, Ze 1ze pismo mit tu¢né, psat kurzivou, vyu-
zivat odstavcové styly a dal$i doplnujici funkce textovych editort - véetné tprav rozestupt
pismen ve sloveé.

1. V fadku nabidek vybereme TextEdit a poté piikaz Pfedvolby (Preferences).
2. Objevi se okno predvoleb, v némz musime oznacit klepnutim polozku RTF.

3. Klepnutim na tla¢itko Zménit (Change) u volby Pismo formatovaného textu se otevie
malé okno s nabidkou pisem - a vybereme to, které chceme mit jako primarni.

4. U dokumentt RTF lze navic nastavit vlastnosti jako jméno autora, organizace a copy-
right.

Pti vytvareni dokumenti RTF muizeme text riznym zptisobem formdtovat. Navstivime
radek nabidek, vybereme Format (Format) a poté polozky Pismo (Font) nebo Text (Text).
Vizdy se objevi jesté podnabidka moznosti, jak pismo ¢i text formdtovat.

N
Dulezité: V radku nabidek u volby Format (Format) najdeme JTabulka

i pifkaz Pfevést na formatovany/obycejny text (Make Rich Radky
Text/Make Plain Text). V pfipadé druhé volby musime ale vé-
dét, ze kdyz nechdme prevést formdtovany text, vytvoreny

] |"| Slouéit bufiky

Rozdélit bunky

Sloupce
tfeba ve Wordu, na obycejny, veskeré formatovani se vytrati. 3 |I‘| [ Vnofit tabulku ]
Pokud plvodni dokument s formatovanim pracoval tak, aby s
byl co nejprfehlednéjsi, mize ptevod provést spise medvedi Zarovndn{
sluzbu. J == == (7| 7] £
Vytvaret kromé textu ale mizeme také jednoduché Okraj bufiky

tabulky. Nikoliv vSak pfi psani oby¢ejného textu — b 1l @l
musime tedy pfepnout TextEdit na psani formétova- =
ného textu. Pozadi bufiky

(Zadné |

Z tadku nabidek vybereme Format (Format), poté

klepneme na prikaz Tabulka (Table). Pti vytvareni

tablil.kly se objevi malé okno s nabidkou dalsmY}} po- Obrézek 6.17 TextEdit nezvisds

kr<,)c11yc¥1 ’Vol,eb vtabulky. ’Lzre 'Zde upravovat radky, pochopitelng slogité operace

ordmovdni, vyplii, zarovnéni aj. s tabulkami, jako to umf napfiklad
Numbers nebo Excel, pro zakladni

vytvareni a Upravu tabulek viak
muUze vystacit
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Kalkulacka

Pro zakladni vypocty miizeme pouzit pomoci Dashboardu specialni widget s kalkulackou,
ale systém ve své vybavé obsahuje pfimo i aplikaci Kalkulacka (Calculator). Po prvnim
spusténi nabudeme dojmu, Ze nepfinasi nic navic nez pravé onen widget. Ano, do jisté
miry je to pravda. Ale nenechme se zmylit. Aplikace totiz nabizi celkem tyto tfi podoby:

3 EN ES
o Jisto =3 N
Obrazek 6.18 Jednoducha Obrazek 6.19 Védecka kalkulacka
kalkulacka

Obrazek 6.20 Programatorska kalkulacka

K prepinani mezi jednotlivymi rezimy miizeme pomoci fadku nabidek. Vybereme Zobra-

zeni (View), poté z nabidky vybereme konkrétni rezim.
%

t'
7}* *2*Tip: Pro rychlejéi prepindni si postaci zapamatovat zkratky (Cmd J+(1), (Cmd )+(2), (Cmd }+(3) anebo vy- ]

uzit zeleného tlacitka v pravém hornim rohu.

PSANI A POCITANI 197



Kalkula¢ku ovladdme budto kléavesnici, nebo pomoci mysi/trackpadu. KdyZ chceme vy-
sledek zkopirovat a vlozit do jiné aplikace, naptiklad tabulky, sta¢i vyuzit dobfe znamou

kombinaci kléves (CmdJ+(C), resp. (Cmd}+V) pti vkladéni.

Aplikace ale zvlada i pfevody - ostatné, staci si v§imnout v fadku nabidek programu po-
lozky Pievody (Convert) a vidime poté seznam druhtl konverze. Muze jit o Cas, teplotu,
ale i ménu. Z rozeviracich seznamt pak vzdy vybereme pozadované jednotky, z kterych
a do kterych chceme uvedenou ¢islici prevést.
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