PUMA — Pistoriova uziteéna makra

Nastroje PUMA jsou obsazena ve wordovské SabRarma.dota umoauiji:

e Automatické opravy ¢astych nedostatk rukopisi napsanych ve Wordu a jejich
standardni Gpravu pied zlomem

* Snadn&vétSovani a zmenSovani prostrkani.

e Automatické spojovani soubofi s pfFiponou DOC vV adresé.

* Automatické Upravy forméatovani textu ziskaného z OR Fine Reader

» Automaticka nadhrady znaki v textu ziskaném z OCR Fine Readefuvozovky,
pomkky atd.)

e Automaticky pfesun textu poznamek podarou do textu

INSTALACE A AKTIVACE SABLONY PUMA.DOT

Office 2000, 2003

Makra v Sablo# Ize zgistupnit rkolika zpisoby:
1. Ucin SablonuPuma.dotSablonou globalni — jeji makra tak buddisfupna ze vSech
otewenych dokumerit Déla se to tak, ze
» Zkopiruj SablonlPuma.dotdo svého adregé se Sablonami — zpravidla je to
...\Windows\Application Data\Microsoft\Sablony
» V oteweném dokumentu, ve kterém chces$ pouziviatusna makra, se provede volba:
Nastroje — Sablony a dopiky — Pridat globalni $ablonu— vyber Sablon®uma.dot
nebo jen zaSkrtniifslusnou Sablonu v seznamu globalnich Sablon
Sablony a dopliiky EHE3

Sablopa dokumentu

;

INu:urmaI Pripajit...
™ Automaticky aktualizovat styly dokumentu

GElobalni Zablony a doplriksy
Dznacené polozky jsou nyni zavedeny,

W EEFOMTS.DOT | Pridat . |
W POFMaker.dok

V¥ TERUNS7.DOT Cidebrat |
™ POFMakers,dot
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2. Otewi prazdny dokument nad danou Sablonou (poklepekoau Sablony). Do tohoto
dokumentu pak zkopiruj data igluSného dokumentu, ktery chces upravit.
3. Zkopirujes-li Sablonu do spowstho adres@ — viz. Nastroje — MozZnosti — Umiat
soubofi — Spousini, zpravidla je to adresa
...\WINDOWS\Application Data\Microsoft\Word\Po spusténi
VSechna makra ve vSech Sablonach, ktera jsou \otadres#, budou gistupna ve vSech
wordovskych souborech.




Ofﬁce 2007 pondence Revize Zobrazeni Vyvajar

Makra v Sablo# Ize zgistupnit rekolika zpisoby: - St@ %Shm e | _E“LJ t :T]

1. Musi§ mit zpistupréno kartuVyvoja¥. Pokud ji tam e ot || ek
nemas, klikni na tkitko Office v levém hornim rohu 2=}
okna, déle na ttdtko Moznosti aplikace Word a S |t || ke I
v nabizeném menu zaskrtni [isdo: Ruhions dbiaserit

Zobrazit na pasu karet Vyvojar [N Pripot...
™ Automaticky aktualizovat styly dokumentu

2. Ucin SablonuPuma.dotSablonou globalni — jeji makra e e s =i v
tak budou pistupna ze vSech otimnych dokumerit @;"é'r"'fa‘j“’"r;d"_ﬂ*ﬁk* o
D¢la se to takto: O | . |
»  Zkopiruj SablonlPuma.dotdo svého adresé se [

Sablonami — zpravidla je to
...\Windows\Application Data\Microsoft\Sablony
1
+ Klikni na kartuVyvojar a na ikonuSablona 2
dokumentu. Nasled®d pomoci tl&itka Pridat | Uplng cesta: W:iSablony pumadot
vyhledej a pidej do seznamu globélnich Sablon — ] =

SablonuPuma.dot. Pokud tam je, tak ji zaskrtni

Po té se ti v pasu karet zobrazi kddtgpliky. KdyZ na ni kliknes, zobrazi se ti liSta stttay,
které umo#uji jednotlivé funkce systému PUMA.
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Zakladni Upravy = Mezery a tabuldtory ~ OCR -formatovani = OCR-znaky = Poznamky pod carou ~ ‘3 Znaky decimalné Spojsoubory = Spoj fadky zakonéené odstavcem

Viastni panely nastroji



UPRAVY POMOCIi PROSTREDKU PUMA

SablonaPuma.dot po své aktivaci automaticky zobrazi ovladaci li€tpravy s tlasitky
spoustjicimi jednotlivé opravy:

Zakladni Uprawy = | Mezery a tabuldtary * | OCR - Formétovani * | OCR - znaky » Poznamky pod Earou = J Znaky decimélné Spaj soubary * Spaj Fadky zakenfené adstaveem

(v Office 2007 se tato liSta zobrazi po kliknuti kertu Dopliiky — viz vySe poznamky o
instalaci a aktivaci)

Automatické opravy nedostatki rukopisi a jejich standardni Gpravu

Mezi svrchu uvedené opravy a Upravyipaéjména:

. Zakladni Upravy

Nahrazeni hornich uvozovek naatku spravnymi spodnimi

Nahrada divizu mezi mezerami paikbu a ndhrada dvou divizpomkkou

Nahrada mezer za jednopismenovyi@dbioZzkami a spojkami pevnymi mezerami.
Odstrarni mezer bezprostdre pred koncem &t (priraz chybi odsazené interputki
znaménka ., ?, :, ;, ).

PwONPEIP

. Upravy mezer a tabulatoti

Nahrada nasobnych mezer jedinou mezerou.
Odstrarni mezer a tabulatbrze z&atku odstava.

. Uprava p¥i exportu z T602

~NO |90

Spojeni radki zakortenych sekvenci konce odstavce, které se genemgktgrych
piipadech B exportu z T602. RsluSné konce odstavcse nahradi mezerami |a
z prazdnychradki se udlaji konce odstavic

Zakladni opravy by se #y provést ve viech dokumentech. Upravy mezer aldidnt
nemusi byt vzdy Zadouci. Kotré spojeniradka zakortenych sekvenci konce odstavce je
Zadouci pouze véhkterych gipadech.

Prvni d¢ tlagitka na lis¢ Upravy vygeneruji seznam oprav z prvé resp. druhé svpdpsané
skupiny. Na zé&atku €chto seznairin je vzdy moznost provést vSechny opravy dané skupin
najednou:

_| (2 vEechny zékadni pravy
i . .
Mahrad’ diviz mezl Esly pormldkou

Fevné mezery

Odstraf mezery z konce et

——

Mezery a babuldtory = || OCR - Formétovani ~ | OCR - znaky = Pozndmbky pod Sarou = |3

[ ) Odstrar wEechny ndsobné mezery, tabulatory a mezery ze zacatky odstavce
Qskran nasobné mezery -

Odstrar mezery na zacatku odstavee

Cdstrar tabulakory

Posledni tlgitko na lis¢ Upravy spusti makro, které spajadky chybg rozdslenych konci
odstavd (provede opravdislo 7).



Automatické opravy texti porizenych OCR Fine Reader

Mezi svrchu uvedené opravy a Upravyipaéjména:

A. Upravy formatu stranek, odstavai a pisma

1. Spojeni stranek do jednoho oddilu o jednom slolpastaveni standardnich oKraj
stranky.

2. Sjednoceni pisma na Times 12

3. Sjednoceni formatu vSech odstayprvniiadek odsazen, zarovnani do bloku, okraje
fadki na hranici okraj stranky)

4. Odstragni rinich zalomentadek

5. Odstrargni mezer na zZ@tku odstavit

6. Odstra tabulatory ze zstku odstavit

Opravy se provedou selekti&nebo vSechny najednou pomocéﬂba\OCR - formétovéni :

QR - Formakosani = | QR - znaky ~ Poznamky p

2 YEechno Formétowani

. Jeden oddi

5 Jednio pismo (Times 12 pk)
Sjednot’ odstavce

Ruchi zalomeni Fadek pryc

T

Prvni mezery v odstavci prid

Tabulatory ze zafatku odskavee prod

B. Oprava raznych znaki

7. Uvozovky

8. Jednoduché uvozovky

9. Apostrofy

10. Trojtecky

11.Pomkky — nahrazeni divizu a dlouhé patky pomkkou (Alt+0150) a zruSeni diviz
nasledovanych mezerou na korailku (rozdlovacich znamének)

12. Zamen dlouhou pomiku na pomtku: Alt+0151 - Alt+150

13. Odstragni nasobnych mezery

Opravy se provedou selektiynebo vSechny najednou pomocéilka OCR — znaky:
QCR - znaky = |Poznamky pod carou =

) WEechny dpravy znakl ;

o

(rvozovky
Jednioduché Uvozowky
Apostrof

Trojkedky

Paornlclky

Odstrar nasobné mezery




Automatické spojovani vSech soubar *.DOC ve vybraném adreséi

Otewi SablonuSpoj soubory. Otewe se prazdny dokument a ukdze se ti nastrojova list
Spojovani souboii se deéma tla&itky Spoj a Spoj tésné:

Spoj soubory ¥ |_5.E!?'.j_ Fad
of & Spoj

Spoj késné

Po Kkliknuti na tlaitko Spoj se zobrazi okno pro ot&ni souboru. Nyni se nastavte do
adresée, jehoZz soubory chcete spojit, a e okno pro otdeni souboru nebo wm
stiskrete tlatitko Storno. VSechny soubory typu *.DOC z takto vybraného aélese nyni
spoji ve VaSem dokumentu, a to v abecednibagiosvych nazv. Jednotlivé soubory budou
piidavany vzdy na novou stranku (pokud stisknete¢itta Spoj tésné, budou soubory
prirazeny bezproggdre jeden za druhy).

Priprava poznamek podéarou pro zlom

Nekteré lamaci programy (nafPageMaker, InDesign do verze &tne) neungji natist texty
poznamek paarou. V takovém iipact je musi grafik odékud na&ist a rdné umistit na
konectadku. Pro usnadni této prace se pouziv&ama konvence, Ze se text poznamek po
¢arou umisti do Spatych zavorek (nebo jiné jednozné sekvence)ifmo do textu na misto,
kde ma byt odkaz nafiglusSnou poznamku. \kjpack, Ze je v textu hodnpoznamek, rive
takova piprava — pesouvani pozndmek do textu — zabrat dasti. Celou tut@innost vSak
automatizuji makra, ktera Ize vyvolat pomocicitiek Poznamky pod ¢arou do textu a
Poznamky podé¢arou do textu — s indexy.Nastavte se v textu dokumentu na misto, odkud
chcete poznamky pathrou fesunout do textu (nejlépe tedy n&&ek) a stiskéte jedno ze
svrchu uvedenych ttitek. Texty pozndmek od mista, na které ukazujedwraz do konce
souboru se Vamipsunou na p#&tné misto do textu ohrat@ny dwma Spkatymi zavorkami
(<<text pozndmky>3}. V piipact volby funkcePoznamky pod ¢arou do textu — s indexy

s navic ped text pozndmky vsunou v hornim indesia p@inaje 1 {<<text poznamky>3.
Upozorréni: vzdy je dobré se dégdu domluvit s grafikem, ktery bude pro¢tdlom, v jaké
podol# bude poznamky podarou zpracovavat — zda je chce niitmo v textu, nebo zda si
jeho lamaci program s poznamkami gadou ve Wordu poradi.

Poznamky pod carou = | :| Znaky decimalng Spoj soul

Poznambky pod darou do kextu "

Poznambky pod Sarou do textu - s indexy




DalSi prostredky

Zjist éni dekadického vyjadreni znaki

Vyber pisluSnoucést textu, dekadické vyjéehi jejiz znak chce$ znat, a klikni na klavesu
Znaky deciméalyy. Postupt se zobrazi dekadické vyjémhi jednotlivych znak (maximalr
deseti).
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ZvétSovani a zmensovani prostrkani
Vyber @islusnowast textu. Prostrkani 2t8iS klavesovou zkratkddtrl+> a naopak je zmensSis
klavesovou zkratko@trl+< .



