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Uvod 3

1 Uvod

1.1 Vitejte

Dékujeme za zakoupeni programu.

ROVS - Roznovsky vzdélavaci servis s.r.o.
info@rovs.cz, Www.rovs.cz

SIB-LEX® je pIné databazovy systém zaloZeny na platformé& SQL. Naroky na pogéita¢ jsou vy3si, atov
zavislosti na rozsahu dokumentd. PFi praci v siti doporuc¢ujeme mninimalné 100Mb sit.

Program je vybaven napovédou s pfehledné fazenymi tématy napovédy. | kdyz byla pfi tvorbé
programu vénovana znacna pozornost na jednoduchost obsluhy a srozumitelnost tohoto navodu k
obsluze, pfedpoklada se alespon zakladni znalost prace s pocitaem, obsluha systému "Windows" a
zaklady prace s upravou textu na pocitaci. Neni bohuzel v nasich silach popsat vSe, co pfi praci s
programem muze nastat.

Obrazky uvedené v této dokumentaci maiji informativni charakter a nemusi pfesné odpovidat vaSemu
zobrazeni, nebo verzi programu.

Manual k verzi programu 1.0.0

© 2014 ROVS - RozZnovsky vzdélavaci servis s.r.o.
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SIB-LEX®

2.1

Instalace

Instalace

Spusténi instalace

Pokud ma uzivatel v systému povolenou funkci "automatické oznameni viozeni CD", spusti se
instalace automaticky. Pokud k tomu nedojde, je nutné pustit instalaci z CD pFfimo. Dvojitym kliknutim
na souboru "SETUP.EXE" se instalace spusti. P¥i instalaci na pocita¢ se systémem Windows Vista, 7,

8 je nutno mit prava k administraci systému.

Po spusténi programu "SETUP.EXE" se zobrazi uvitaci obrazovka instalatoru. Nechce-li uzivatel v tuto
chvili program instalovat je mozZno instalaci pferusit stiskem tladitka Storno. Po stisku tlacitka Dalsi

instalace pokracuje.

Vita Vas priivodce instalad
produktu SIB-LEX 2013.

Produkt SIB-LEX 2013 v, 1.0.8.0 bude nainstalovan na Va3

podtad,

Diffve nez budete pokrafovat, doporuduje se zaviit veskeré

spuiténé aplikace.

Pokratujte klepnutim na taditke Dalsi, nebo ukondete

privodce instalad taditkem Storna,

Licencni ujednani

Instala&ni program nyni uzivatele seznami s licenéni smlouvou. Pokud s licen&ni smlouvou nesouhlasi,
bude instalace ukonéena. Po vyjadfeni souhlasu s licenénimi podminkami tlacitkem Dal$i instalace

pokracuje.

Licenéni smlouva

informace,

5 Privodce instalaci - SIB-|

Difve nef budete pokrafovat, pfectéte i prosim pozornd nasledujic dilesitd

Prectéte si prosim tuto licenéni smlouvu. Musite souhlasit s podminkami této smlouvy,
aby instalace mohla pokrafovat.

SIB-LEX
Licencgvané kopie: 1

LICENCNI SMLOUVA S KONCOVYM UZIVATELEM

DOLEZITE - ETETE POZORNE: Tato licenéni smiouva s koncovim

uFivatelem (,EULA") je smlouvou mezi vami (fyzickou nebo prévnickou
osobou) a spolefnosti ROVS - Ro#novsky vzdéldvad servis s.r.o. tykajicl

se softwarového produktu spolednosti ROVS uvedeného wyde, ktery zahrnuje
pocitatovy software a miZe obsahovat pfislugng média, tisténe

materidly a dokumentaci v tzv. ,online™ nebo elektronické formé

@ Souhlasim s podminkami licenéni smlouvy

_) Nesouhlasim s podminkami licenéni smlouvy

o~

< Zpét ][ Dalsi > ]{ Storno
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Instalace 5

V pfipadé nové instalace se objevi okno registrace, kde uZivatel zapiSe uZivatelské jméno nebo firmu a
zapise sériové Cislo, které nalezne na pfilozené karti€ce. Kazdou licenci Ize nainstalovat az na dva
pocitace (pf. doma a v praci). Pokud je zadano Spatné registraéni &islo, nebude mozno v instalaci
pokracCovat.

i) Privodce instalaci - SIB-LEX 2013 (=] [= X

Informace o uZivateli
Zadejte prosim pofadované Gdaje.

Uzivatelske jméno:

user

Spolednost:

Sériové dslo:
SI6-14-000-0-00

< Ipét Dalsi = Starno

Vybér cilové sloZzky

Instalator uZivatele pozada o zvoleni cilové slozky pro instalované soubory. Pokud na doporu¢eném
disku neni dostatek mista, nebo chce uZivatel program instalovat jinam, nastavi zde jinou cilovou
slozku. Pokracuje stiskem tlacitka DalSi.

§5 Privodce instalac - SIB-LEX 2013 (=] [= 2

Zvolte cilové umisténi
Kam ma byt produkt SIB-LEX 2013 nainstalovan?

Privodce nainstaluje produkt SIB-LEX 2013 do nasledujid sloZky.

Pokraujte klepnutim na taditko Daléi. Cheetei zvolit jinou slofku, epnéte na laditko
Prochazet,

C:\Program Files {x86)\SIBLEX2013 Prochézet...

Instalace vyfaduje nejméné 1,2 MB volnéha mista na disku.

<zpt || pai= | [ swrme
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Vybér typu instalace

Instalator uzivateli nabidne moznosti instalace. Mate mozZnost zvolit, jaky databazovy stroj chcete
pouzivat. Pro pokraCovani kliknéte na tlaCitko Dalsi.

8! Privodce instalaci - SIB-LEX 2013 (=] [= =

Zvolte soucasti
Jaké sougast mai byt nainstalovany?

ZaSkrinEte sougast, kter mai byt nainstalovany; souszst, které se nemajlinstalovat,
ponechte nezashrtnuté. Pokracujte Kepnutin na taditko Dals.

[Woliteing instalace -

Program SIB-LEX 16,0 MB o
Databazovy server 11,4 MB
@ zabudovany databazovy server Firebird 11,4MB

(©) Lokain instalace databazového serveru Firebird 6,9MB | _

L[] vytvofit databazového ufivatele STBLEX 3
(©) Pripojeni k ji instalovanému serveru Firebird 0,8MB
Instalovat Databazi 5320,5MB
Systémova Databaze 5318,1MB

[ Prézdna ufivatelsks Databéze 2.5MB T

Vybrané sougst vyZaduji neiméné 5 34,3 MB mista na disku.

[ <zoet | paiz | [ strmo |

Volba "Lokalni instalace databazového serveru Firebird" spusti instalaéni program databazového
serveru Firebird ve verzi 2.1.3. Tato instalace probiha v anglickém jazyce. UZivatel se zde uijisti
pfedem, Ze v systému jiz neni nainstalovan databazovy server Firebird vyuzivany jinym programem,
ktery by pfepsal a tak zpUsobil nefunkénost dalSich programu. | kdyz pro instalaci databazového
serveru Firebird ve vychozim nastaveni staCi nabizené volby potvrzovat tlaCitkem Next, tato moznost
instalace je doporucovana zku$engjSim uzivatelim. Volba "Pfipojeni k nainstalovanému serveru
Firebird" umoznuje pouzit pro praci programu jiz v systému nainstalovany databazovy server Firebird.
Instalace pfi téchto volbach uzivatele pozada o zadani dalSich informaci pro spojeni s databazovym
serverem Firebird. Ve vychozim nastaveni jsou pfedvoleny hodnoty, které by mély umoznit pfipojeni k
serveru Firebird ve vychozim nastaveni. Pokud neni spravné nastaveni hodnot znamo, je mozné
pouzit vychozi nastaveni a vyzkouset funkénost programu nebo kontaktovat spravce IT.

Pokud z pfedchozi instalace programu je v pocitadi jiz nainstalovan server Firdbird instalace uzZivatele
na tuto skute&nost upozorni.

) Privodce instalac - SIB-LEX 2013 (=] [= =

Parametry databazového serveru
Nastaveni

Prosim nastavte parametry pro pfistup k databdzovému serveru,

Adresa nebo jména serveru:

Soucasti existuji “ lacalhost
Umisténi databaze:
=5 Privodce instalaci zjistil, ze ndsledujici souéasti jsou jiZ na Vasem C:\Usersluser\Documents\SIBLEX2013}

&P ocitaci nainstalovany:
Prihlaovad jméno k databazi:
Zabudovany databazovy server Firebird

SIBLEX
Nezshrnete-li tyto souéasti do vybéru, nebudou nyni odinstalovany. -
eslo:
Chcete presto pokracovat? siblex
Ano <zore | odi>_] [ stame
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Instalace 7

Vybér programové skupiny

V nasledujicim okné instalator uZivatele pozada o zvoleni jména programové skupiny v nabidce Start,
ktera bude vytvofena pro zastupce ke spousténi programu. Po zvoleni jména uzZivatel pokraduje

stisknutim tlacitka Dalsi.

ﬁl Privodce instalaci - SIB-LEX 2013

Vyberte sloZku v nabidce Start
Kam ma privodce instalad umistit zéstupce aplikace?

h Privodce instalad vytvoii zéstupce aplikace v nasledujid sloZce nabidky
Start.

Pokratujte klepnutim na tladitko Dalsi, Cheetei zvolit jinou slozku, kepnéte na taditko
Prochazet.

SIB-LEX 2013 Prochdzet...

<zpit | Dali> | [ stomo

Umisténi ikony i na pracovni plochu

Instalace se uzivatele dale zepta, chce-li umistit ikonu pro spusténi programu na pracovni plochu. Po
zvoleni pokracuje stisknutim tlacitka Dalsi.

ﬁ! Privodce instalaci - SIB-LEX 2013

Zvolte dalsi dlohy
Které dalii dlohy maji byt provedeny?

Zvolte daléi dlohy, které maji byt provedeny v pribéhu instalace produktu SIB-LEX
2013, a pak pokraéujte klepnutim na tHaditko Dalsi.

Unistit konu na plochu

<zott || paliz | [ storno
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Rekapitulace nastaveni

Instalator nyni uzivatele seznami s nastavenymi parametry. Chcete-li néco zménit, vratite se
stiskem tlagitka Zpét. Souhlasite-li s nastavenim, spustite instalaci tladitkem Instalovat.

ﬁ! Privodce instalaci - SIB-LEX 2013 =8

Instalace je pfipravena
Priivodce instalaci je nyni pfipraven nainstalovat produkt SIBLEX 2013 na Va3
podital.

Pokraéujte v instalac klepnutim na tadtko Instalovat. Pfejete-i si zménit nékterd
nastaveni instalace, Kepnéte na tadtko Zpét.

Informace o uZivateli:
user

Cllové umisténi:
C:\Program Files (x88)\SIBLEX2013

Typ instalace:
Volitelna instalace

Vybrané soufsti:
Program SIB-LEX
Databazovy server
Pfipojeni k jiZ instalovanému serveru Firebird

< Zpét |[ Instalovat ] ‘ Storno

Prubéh instalace

V tomto okné se zobrazuje pribéh instalace.

8 Privodce instalaci - SIB-LEX 2013 (=] = =

Instalovani
Cekejte prosim, dokud privodee instalad nedokond instalad produktu SIB-LEX
2013 na V&S poditac.

Extrahuji se soubory...
C:\Users'user\AppDatalocal{Temp jis-SFDH3. tmp'MainData. fok

© 2014 ROVS - Roznovsky vzdélavaci servis s.r.o.
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2.2

Dokoncéeni instalace

Stisknutim tlac¢itka Dokon¢it se instalace dokonéi.

15! Privodce instalaci - SIB-LEX 2013 =S

Dokoncuje se instalace produktu
SIB-LEX 2013

Privodce instalac dokaondl instalad produktu SIB-LEX 2013 na
V&g poditad, Produkt lze spustit pomod nainstalovanych
astupcd.

Ukonéete privodce instalac Kepnutim na tladitko Dokondit.

Aktivace
Program pfi svém prvnim spusténi vyZaduje aktivaci.

Kazdy uzivatel obdrzi k programu dvé licenéni karty, které jsou dulezité pro instalaci. Znamena to, ze
kazdy uzivatel si program muze nainstalovat na dva pocitae. (pf. Doma a v praci nebo stolni pocitac¢ a
notebook).

]
i

Licenén karta programu Licencni karta programu

SIB-LEX SIB-LEX

Viastnik fcence: ‘ ‘ Viastnik ioence: ‘ ‘

S == | D {ES R ==

Na zakladé licen¢niho kodu a inforn;aci o] poéitaéi:na kterém je pr(;gram spustén se vypocita
registracni kod. Tento registracni kéd je nutné nahlasit firmé ROVS prostfednictvim e-mailu nebo
telefonicky. Nasledné obdrzite aktivacni kli¢, ktery vam umozni spusténi programu.

Moznosti aktivace:

- Telefon: 606 036 446, 724 735 690 (v tomto pfipadé je vhodné jednotliva pismena hlaskovat, pf.: H
jako Helena)

- E-mail: martin.frohlich@rovs.cz, jaromir.ferda@rovs.cz.

Pfi registraci je nutné uvadét registracni kod, v nékterych pfipadech pro ovéfeni také pfijmeni nebo
nazev firmy. Registra¢ni kdd pro kontrolu obsahuje i asovou znacku a mize se po kazdém zobrazeni
trochu liSit. Tato ¢asova znaCka nema na platnost aktivacniho klie vliv a pro aktivaci je rozhoduijici
Licenéni kod a pocitaC na kterém je program spustén.

Po zadani platného aktivacniho kodu se zpfistupni tlaCitko "Aktivuj". Kliknutim na néj se program
aktivuje a spusti.

Poznamka: kli¢ nepozbyva platnosti, pokud uZivatel nezméni pocéita¢ nebo nékterou z jeho ¢éasti
(zakladova deska, HDD ¢i grafickou kartu).

Licenénikds  SIB-13-001-1-01 []
Regstraénikéd: S-AAAAA-1V5CC-ZD7A9-PIQPP-PACPA

Akivatnikid;  YDJ47-EH773-2AAAA-AAAAA-JVHEA

© 2014 ROVS - RozZnovsky vzdélavaci servis s.r.o.
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SIB-LEX®

3.1

Prace s programem

Zakladni popis

Po spusténi programu se na obrazovce objevi hlavni okno programu, které je rozdéleno na dvé hlavni
Casti.

-

{2 SIB-LEX EDITOR [Marodni politika BOZP CR] (<] (o= =]

Soubor l:lprav}r Pisno Zobrazit Odstavec Format Vieit Tabulka MNastroje Mapovéda
Bl el [B (0[] [6& & |
- = BOZP [@ & ~@| 41X @  «B60zPobemE » NirodnipolitkaBOZPCR » v |

Mistni provozni bezpednostni pred
PoZarni ochrana

Krizovy management

Prehled piedpisd

Legislativa

‘" Leva Bast_

Tiskopisy
Bezpetnostni znadky
Metodicke listy
Slavnik

Rizeni rizik

NARODNT POLITIKA BEZPECHOSTI OCHRANY ZORAVT P PAACI EESME REPLB LIKY

DESAH VoD
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21 FirkovepmEce

2.7 Deti 2aci student & miadist pracomici

1.3 Tamistrianc s O wekoch ebegori

- &) Historie ::;ﬁi&m:x::wmma
4 | ] | 3
% B ]
Strana 1 Stranalz20 Radekl Sloupecl :Prihlageny: Karel Novak

V levé c¢asti se nachazi:

¢ stromova struktura

¢ systémové dokumenty

® uzivatelské dokumenty

* nahledy stranek otevifeného dokumentu
e zalozky z otevieného dokumentu

V pravé ¢éasti se nachazi prostor pro zobrazeni a praci s dokumentem
Nedilnou soucasti hlavni stranky je zakladni menu - soubor, Upravy, pismo, zobrazit, odstavec,

format, vloZit, tabulka, nastroje a napovéda. Vétdina z téchto funkci se pouZivaji pro praci
s dokumentem. Jsou shodné s béznymi textovymi programy.

© 2014 ROVS - RozZnovsky vzdélavaci servis s.r.o.



Prace s programem 1

3.2

Hlavni menu
Soubor  Upravy Pismo Zobrazit Odstavec Formdt  Viedgit Tabulka Mastroje Mapovéda

Vétsina funkci je zpfistupnéna pouze v editaénim modu dokumentu. Uprava dokumentu je mozna jen
v pfipadé, Ze uzivatel je pfihlaSen viz. kapitola pfihlaseni.

Soubor
o Novy - Automaticky se pfepne do Upravy nového dokumentu
o Oteviit - Zobrazi dialog otevieni dokumentu z disku pocitace
o Ulozit jako - umoziiuje uloZit dokument na disk v zakladnich formatech (rvf - interni format,rtf -
kompatabilni format s vétSinou textovych editoru,txt - prosty neformatovany text)
o Export - umoznuje ulozit dokument na disk v rozSifenych formatech (docm, doc, html a pod.)
o Tisk - Vytiskne zobrazeny dokument na nastavenou tiskarnu
o Konec - UkoncCi béh programu
Upravy
o Upravit dokument - Pfepne zobrazeny dokument pro Upravy
o Zpét - Umoziiuje vratit zpét upravy provedené v zobrazeném dokumentu
o Znovu - UmozZiiuje opétovné provést vracené zmény provedené v zobrazeném dokumentu
o Vyjmout - Vymaze oznaceny blok a uloZi si ho do doCasné paméti pro pozdéjsi pouziti
o Kopirovat - Ulozi si do doCasné paméti oznaceny blok pro pozdéjsi pouziti
o VioZit - Vlozi na pozici kurzoru obsah uloZeny v doasné paméti
o VioZit jako text - VlozZi na pozici kurzoru pouze text uloZzeny v paméti. Tzn. Ze objekty jako tabulky,
obrazky se nebudou vkladat. U textu se zrusi format jako tu¢né, italika, podtrzeni apod.
o ViozZit speciélni - Zobrazi dialog, ktery obsahuje moznosti viozeni
o Filtr podle hledaného slova - Zobrazi dialog pro vyhledavani v obsahu dokumentd. viz.
Samostatna kapitola Vyhledavani
o Najit - Zobrazi dialog pro vyhledavani v zobrazeném dokumentu. Vyhledavani za€ina vzdy od
zacCatku dokumentu
o Najit dalsi - Pokraguje v hledani od posledni nalezené shody
o Nahradit - UmoZiuje v otevieném dokumentu nahrazovat hledany text za zvolenou nahradu textu
o Malé velka pismena - Zaméni oznacena velka pismena za mala a opacné
o Prejit na zapati - Pfepne se na upravu zapati dokumentu
o Prejit na zahlavi - Pfepne se na Upravu zahlavi dokumentu
o Zavfit zahlavi, zapati - Ukon¢i Upravu zahlavi a zapati
o Vybrat vée - Oznadi cely obsah dokumentu
Pismo
o Pismo - Zobrazi dialog pro Upravu pisma
o Pismo - Zobrazi rozSifeny dialog pro Upravu pisma
o Styl
= Tuéné - Zobrazi vybrany text tu¢né
Kurziva - Zobrazi vybrany text kurzivou
PodtrZzené - Podtrhne vybrany text
Preskrtnuté - PieSkrtne vybrany text
Subskript - Pfevede oznaleny text na Dolni index
Superskript - Pfevede oznaceny text na Horni index
V8echna velka - Pfevede u oznaceného textu pismena na velka a opacné
NadtrZzené - Provede u vybraného textu nadtrzeni
o Velikost
= ZmensSit pismo - Provede u oznaceného textu zménu velikosti pisma
= Zvétsit pismo - Provede u oznageného textu zménu velikosti pisma
o Barva pisma - Zobrazi paletu barev pro zménu barvy ozna¢eného textu
o Barva pozadi pisma - Zobrazi paletu barev pro zménu barvy pozadi oznadeného textu
Zobrazit
o Zobrazit strom - Zobrazi stromovou strukturu
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o Zobrazit dokumenty - Zobrazi systémové dokumenty
o Zobrazit uzivatelské dokumenty - Zobrazi uzivatelské dokumenty
o Zobrazit ndhledy - Zobrazi nahledy otevieného dokumentu
o Zobrazit zaloZky - Zobrazi zalozky otevieného dokumentu
o Prehled aktualizaci dokumentu - Zobrazi pfehled aktualizaci (pouze u systemového dokumentu)
o Zobrazit vypis - Zobrazi vypis hledani
o Nahled - Pfepne zobrazeni dokumentu do nahledu a opacné. (V nahledu nelze oznacovat text)
o Netisknutelné znaky - Zapne zobrazovani skrytych znak( jako napf. enter - zalomeni fadku,
tabulator - odsazeni a pod.
Odstavec
o Odstavec - Zobrazi dialog pro Upravu vlastnosti odstavce
o OhraniGeni a pozadi odstavce - Zobrazi dialog pro Upravu vlastnosti pozadi a ohrani¢eni odstavce
o Zarovnat vlevo - Zarovna text na levou stranu
o Zarovnat na stied - Zarovna text na stfed
o Zarovnat vpravo - Zarovna text na pravou stranu
o Zarovnat do bloku - Zarovna text na levém i pravém okraji a podle potfeby pfida mezi slova
mezery navic
o Odréazky a &islovani - Zobrazi dialog pro volbu odrazek a €islovani
o Odrazky - Zatne seznam s odrazkami
o Cislovéni - Zagne ogislovany seznam
o Zalamovani fadku - Umozfiuje vypnou a opét zapnout zalamovani fadku. Je-li funkce pro odstavec
aktivovana, fadek se zalomi podle okraje stranky
o ZmenSit odsazeni - ZmenSi odsazeni odstavce od okraje stranky. V pfipadé, Ze fadek obsahuje
odrazky zméni se i styl odrazek
o Zvétsit odsazeni - ZvétSi odsazeni odstavce od okraje stranky. V pfipadé, Zze fadek obsahuje
odrazky zméni se i styl odrazek
o Jednoduché fadkovani - Nastavi pro oznaceny text jednoduché radkovani
o Réadkovani 1,5 fadku - Nastavi vysku Fadku pro oznadeny text na 1,5 nasobku velikosti textu
o Dvojité Fadkovani - Nastavi vysku fadku pro oznaceny text na dvojnasobek velikosti textu
o Obtékani textu
= Neobtékat text zleva - Obtékani textu kolem objektu bude omezeno z levé strany
= Neobtékat text zprava - Obtékani textu kolem objektu bude omezeno z pravé strany
= Neobtékat text zleva ani zprava - Obtékani textu kolem objektu bude omezeno z levé i z pravé
strany
= Normalni obtékani textu - Obtékani textu kolem objektu bude ze vSech stran
o Barva pozadi odstavce - Zobrazi paletu barev pro vybér barvy odstavce
Format
o Pozadi dokumentu - Zobrazi dialogové okno pro nastaveni pozadi dokumentu. Nastavit Ize barvu
nebo obrazek na pozadi dokumentu
o Barva pozadi dokumentu - Zobrazi paletu barev pro zvoleni barvy pozadi dokumentu
o Barva pozadi - Zobrazi paletu barev pro nastaveni barvy pozadi textu
o Skryt - Umoznuje skryt nebo opét zobrazit oznaceny blok. Pro zobrazeni skrytého bloku muzete
pouzit funkci Zobrazit / Netisknutelné znaky
o Odstranit hypertextové odkazy - Zrusi u ozna¢eného textu hypertextovy odkaz
o Pozice objektu - Zobrazi dialogové okno pro nastaveni pozice objektu vuci textu
o Vlastnosti objektu - Zobrazi dialogové okno pro nastaveni vlastnosti oznaceného objektu (pf:
Obrazku)
o Vzhled stranky - Zobrazi dialogové okno pro nastaveni vlastnosti stranky
Vlozit
o Soubor - Umoznuje vlozit soubor do textu
o Obrazek - Vlozi zvoleny obréazek na pozici kurzoru
o Oddélovac - Vlozi oddélovac textu v podobé podélné Cary
o Hypertextovy odkaz - Zobrazi dialog pro zapis a vloZeni hypertextového odkazu na pozici
oznaceného textu €i objektu
o Symbol - Zobrazi okno pro vybér znakové sady pisma a umoznuje vizualni vybér znaku z tabulky.
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Znak se vlozi na pozici kurzoru
o Poznamka pod ¢arou - Umozni vioZit k textu poznamku pod €arou. U textu se objevi pofadi
poznamky a ve spodni ¢asti stranky se zapise poznamka
o Vysvétlivka - Umozni viozit k textu vysvétlivku. U textu se zapiSe znak i a na konci dokumentu se
zapise vysvétlivka
o Editovat poznamku / vysvétlivku - Pokud je kurzor na znaéce poznamky nebo vysvétlivky odkaze
nas to na jejich popis
o Néavrat na znacku - Pokud je kurzor na pozici popisu poznamky ¢i vysvétlivky odkaze nas to na
jejich znacku
o Vlozit oddélovac stranky - Umoznuje vlozit konec stranky. Od této pozice bude strana ukonéena a
bude zacinat nova
o Odstranit oddélovac stranky - Pokud je kurzor na pozici oddélovace stranky bude nasledné
odstranén
Tabulka
o Vlozit tabulku - Zobrazi dialogové okno pro nastaveni parametra vkladané tabulky
VioZit sloupec vievo - VloZi v tabulce na pozici kurzoru sloupec z levé strany buriky
VioZit sloupec vpravo - Vlozi v tabulce na pozici kurzoru sloupec z pravé strany burky
Viozit Fadek pred - Vlozi v tabulce na pozici kurzoru fadek nad burikou
VioZit fadek za - Vlozi v tabulce na pozici kurzoru fadek pod burikou
Odstranit fadky - Odstrani vybrany fadek tabulky
Odstranit sloupce - Odstrani vybrany sloupec tabulky
Odstranit tabulku - Odstrani vybranou tabulku
Vybrat
= Vybrat tabulku - Oznadi na pozici kurzoru celou tabulku
= Vybrat sloupce - Oznaci na pozici kurzoru cely sloupec
= Vybrat fadek - Oznaci na pozici kurzoru cely fadek
= Vybrat buriku - Oznaéi na pozici kurzoru buriku
o Zarovnani buriky
= Zarovnani buriky nahoru - Zarovna obsah burky k horni strané
= Zarovnani buriky na stfed - Zarovna obsah buriky na stfed
= Zarovnani buriky dold - Zarovna obsah burky ke spodni strané
= Standardni zarovnani buriky - ZruSi zarovnani buriky
o Ohraniceni bunky
= Ohraniéeni vlevo - Zobrazi levou hranu buriky
= Ohrani¢eni Nahore - Zobrazi horni hranu bunky
= OhraniCeni vpravo - Zobrazi pravou hranu buriky
= Ohraniceni dole - Zobrazi spodni hranu burky
= Ohraniéeni dokola - Zobrazi ohraniCeni celé buriky
= Bez ohraniCeni - ZruSi zobrazeni ohrani¢eni buriky
o Rozdélit buriku - Zobrazi dialogové okno pro nastaveni rozdéleni buriky
o Sloucit buriku - Slou¢i vybrané bunky do jedné
o Zobrazit mfiZzku - Pokud u tabulky &i buné&k neni zobrazeno ohrani€eni umoZziiuje tato funkce
docCasné zobrazeni
o Rotace
= Bez rotace buriky - Zru8i rotaci textu v burice
= Rotace buriky o 90° - Otoci text v bunce o 90°
= Rotace buriky o 180° - Oto¢i text v bufice o 180°
= Rotace buriky o 270° - Oto¢i text v bunice o 270°
o Vlastnosti tabulky - Zobrazi dialogové okno pro Upravu vlastnosti oznagené tabulky
Nastroje
o Jazyk - Umoznuje zménu jazyka. Zmeéna se projevi pouze u popisu programu. Obsah zlstane
nezménén
o Prihladeni - Zobrazi dialog pro pfihlaSeni uzivatele. Po pfihlaSeni bude uZivatel schopen upravovat
dokumenty
o Odhlaseni - Odhlasi uzivatele ze systému. Po odhlaseni nebude uzivatel schopen upravovat
dokumenty

O O O O O O 0O O
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14 SIB-LEX®

o Nastaveni - Zobrazi dialog pro nastaveni Historie a seznamu oblibenych dokument
o Aktualizace - Umoznuje on-line aktualizaci dokument( po internetu

Napovéda
o O programu - Zobrazi dialogové okno, které obsahuje informace o verzi, licenci apod.
o Népovéda - Zobrazi napovédu pro SIB-LEX®
o Animovana ukézka - Zobrazi animovanou ukazku prace s programem SIB-LEX®
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3.3 Stromova struktura

Prvni zélozka zobrazena ikonou =

jirs

15 (e [B [0 |
BOZP
Mistni provozni bezpednostni pred
Pozarni ochrana
Krizovy management
[ Prehled predpisd
Legislativa
Legislativa dle roku vydani
Mormy
Tiskopisy
Bezpednostni znadky
Metodické listy
Slovnile
Rizeni rizik
Aktualizace programu
Demo dalSich programd
WWW Stranky
W Oblibené
- &%) Historie

4 m b

% B &

O O O o O O = O O - O = O O - = O . O O . O 3

Popis stromové struktury:

Dokumenty ve stromové struktufe jsou zaclenény do oblasti, které upfesriuji pouziti dokumentu.
- oznacCuje adresar (oblast)

- oznacuje dokument
- oznacCuje dalsi skryté polozky
- oznacuje rozbalenou vétev

- mUze obsahovat vami oblibené dokumenty
- obsahuje posledni zobrazené dokumenty

DeU"TLD

Zobrazeni dokumentu pomoci stromove struktury se provadi kliknutim levého tlacitka mysi na fadek
s ikonou listu papiru =

Pohyb ve stromové struktufe je mozny pomoci kurzovych klaves nebo mysi.
Stromovou strukturu Ize prochazet pomoci Sipek na klavesnici <= {4 (bez okamzitého zobrazeni
dokumentu).

Dokument Ize nasledné zobrazit stiskem klavesy ENTER. PouZitim klaves vertikalnich Sipek se
pohybujete ve struktufe nahoru a dolu 1+ &. Méte-li oznacenou poloZku, ktera méa vedle sebe symbol =
oznacuje, Ze poloZka ma pod sebou jesté dalSi skryté polozky. Ty se zobrazi pomoci kurzové klavesy
= vybrana poloZka se rozbali. Oznaceni # se zméni na = . Zabaleni poloZky je mozné pomoci
kurzoveé klavesy <.

Pohyb ve stromové struktufe mysi umozfiuje okamzité zobrazeni dokumentu. Kliknutim na polozku
obsahujici dokument, dokument zobrazite. Rovnéz tak nachazi-li se vedle poloZky symbol [
tento kliknutim mysi ihned rozbalite.

Kliknutim na liStu vedle stromové struktury se strom skryje, opé&tovnym kliknutim se znovu zobrazi.
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Mistni provozni bezpecnostnip
Pozérmi ochrana

Dataldze programi:

Krizov{ management
& Prebled precpist SIBLER®

Legislatva

Legislativa die roku vydéni
MNormy

Tiskopisy

Bezpeénostni macky
Metodické listy

5 Slovnk

Rizeni rizik

aktualizace programu
Demo dalsich programtl
W Strdnky

Q@ Oblbené

&) Historiz -
P F—— B
% FIE]
Strana 1
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e
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i
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Soubor Upravy Pisme  Zobrazit Odstavec Format Vozit Tabulka Nastroje ~Napovéda Soubor Upravy Pismo Zobrazit Odstavec Format Viofit Tabulka Nastroje Napovéda

' [ [H [0 ] & Al B2 = 0| R N
© & obsly s B O IX P Rk = @& -O[IX P Rk » =]

Stranalz1

SIB-LEX®

g Il 1SC2P sl
5

Radek1  Sloupecl :Pihlazeny: Karel Novak

Vyhledavani ve stromové strukture:

Pod stromovou strukturou je umisténo okynko pro zapis textu, ktery umozriuje vyhledavat v nazvech

vSech polozek stromové struktury.
% #ebiik B B

Zapisem textu a stiskem tlac€itka na klavesnici Enter se shodné polozky oznaci (porovnani se provadi

od zacatku nazvu polozky).

e

8 Osobni ochranné pracovni

Pracovni Urazy
Inspekce prace
Ochrana zdravi pfi prac
Chemické l&tky
Prostory a objekty
Pracovisté

Technicka zafizeni

=8 Stroje a zafizeni
Moveé stroje
Stroje a zafizeni

m

Mafadi ruéni @ mechani

Zebiiky
Zebfiky

Ruéni nafadi

n

Zebfiky prenosr
Zebfiky sadafsk
Zebfiky visuvn

L TR St S

b

Chceme-li vyhledavat uprostfed nazvu polozky klikneme na tlacitko s ikonou %, které se nachazi vedle

pole pro zapis hledaného textu.

6 s L1
AR P

Popis ikon:
F

i
L%

samostatna kapitola Systémové dokumenty
%

- provede opétovné nacteni stromové struktury

- umoznuje vyhledavani uprostfed nazvu

- (Filtr podle hledaného slova) umozriuje rychlé vyhledavani v obsahu dokumentu viz.:

© 2014 ROVS - RozZnovsky vzdélavaci servis s.r.o.



Prace s programem 17

3.4 Systémové dokumenty

Druhé zélozka zobrazena ikonou &

Dokumenty Ize sefadit podle sloupce a to kliknutim na jeho zahlavi.

[ | &

VEechny dokumenty

Nézev i

=] Traumatologicky plén_2

\=] Traumatologicky plén

(=] vibrace

\=] Neionizujici zaFeni

= 448 _2003

= 526_2006

=513 1991

=l83_1990

| 40_1964

-] 566_2006

=53 1998

=133_1964

=]17_1966

|=| Znacky obsah

-37_2003

24722012

= 175_2005 a8
] m »

% ¥-2

Zobrazeni dokumentu se provadi kliknutim levého tlacitka mysi na pfislusny dokument.

Vyhledavani v systémovych dokumentech — mizeme vyhledavat dvéma zplisoby

¢ Vyhledavani v nazvech dokumentu

o kliknutim do seznamu dokumentl a naslednym stiskem klavesy (pismeno, €islo pozadovaného

nazvu dokumentu)

o pod seznamem dokumentl se nachazi okynko pro zapis hledaného textu, ktery umozriuje
vyhledavat v nazvech vSech dokumentu. Zapisem textu a stiskem tlacitka na klavesnici Enter se
seznam dokumentl vyfiltruje (bude obsahovat dokumenty, které maji shodu nazvu s hledanym
textem). Chceme-li vyhledavat uprostfed nazvu dokumentud klikneme na tlacitko s ikonou %, které
se nachazi vedle pole pro zapis hledaného textu.

2% | zebiik BB

% | Yefebiik B |

¢ Vyhledavani v obsahu dokumentu

o kliknutim do seznamu filtrG a vybérem polozky Filtr podle hledaného slova zobrazime okno pro

vyhledavani

Y@
Viechny dokurnenty
Filtr podle hledangho slova
Filtr podle Eisla ahalizace
Filtr podle velikosti

Veechny smazané dokumenty

Hledej

S visledkem

Hledany text  Zebfik

[ Pouze celé slova

Pouze pryni nalezeny zéznam

[ ka#dé slovo samostainé

[ rozlifovat mala a velkd pismena

l

’ Storna
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Popis ikon:
% _umozfuje vyhledavani uprostred nazvu

A ¢ - zobrazi seznam filtrti, provadi se kliknutim na Sipku vedle ikony h i . Tyto filtry omezuji
zobrazeny seznam dokumentu. Pokud je v okynku pro zapis textu vepsany text bude timto také vypis

omezen.

.ﬁl - provede opétovné nacteni seznamu dokumentu

Prehled moZnych filtri:

* VSechny dokumenty — nacte vSechny systémové dokumenty (v zavislosti na vyhledavacim okynku)
¢ Filtr podle hledaného slova — zobrazi dialog pro vyhledavani podle hledaného textu viz. Kapitola filtr

podle hledaného slova

Hledej
Hledany text Zebfik
[¥]5 wysledkem

Pouze pryni nalezeny zaznam

[[Pouze cela slova

[ ka#dé slove samostatné

7 Rozlizgovat mald a velks piemena

o |

[ s ]

¢ Filtr podle &isla aktualizace — vybere dokumenty podle &isla aktualizace

Filtr podle Eisla aktualizace @

Cislo aktualizace 39 =)

)

Ok

|| stmo |

* Podle velikosti dokumentu — omezi vypis dokumentu podle velikosti

WVelikost dokumentu @

-

Bl

* VVSechny smazané dokumenty - vypiSe seznam smazanych nebo neplatnych dokumentu

© 2014 ROVS - Roznovsky vzdélavaci servis s.r.o.



Prace s programem 19

3.5 Uzivatelské dokumenty

Treti zalozka zobrazena ikonou @

B (2w [H [
Nazev Spréve

i |Prehled hlavnich kol BOZP_ Pan Fe
Seznam Pan Fe

1L\ 5tatistika pracovi trazovosti Pan Fe|
semmam PanFe
oltest PanFe

UZivatelské dokumenty jsou ty dokumenty, které si sami vytvarite.

Popis sloupct:

Nazev - zobrazuje nazvy dokumentu

Spravce - zobrazuje vlastnika dokumentu

Velikost - zobrazuje velikost dokumentu

Verejny - znamena, ze tento dokument mizou vidét i ostatni uzivatelé. V pfipadé, Zze dokument je
nevefejny bude se zobrazovat pouze jeho majitel

Jen pro éteni - znamena, Ze vSichni ostatni uzivatelé mohou tento dokument pouze ¢&ist. V opaéném
pfipadé to znamena, Ze majitel dava svoleni k jeho upravé

Vyhledavani v uzivatelskych dokumentech — mizeme vyhledavat dvéma zpUsoby

* Vyhledavani v nazvech dokumentu

o kliknutim do seznamu dokumentt a naslednym stiskem klavesy, ktera uréuje prvni pismeno nazvu
dokumentu (Cislo, pismeno) se kurzor pfesune na nejblizsi shodu

o pod seznamem dokumentl se nachazi okynko pro zapis hledaného textu, které umoznuje
vyhledavat v nazvech vsech dokumentl. Zapisem textu a stiskem tlacitka na klavesnici Enter se
seznam dokumentu vyfiltruje (bude obsahovat dokumenty, které maji shodu nazvu s hledanym
textem). Chceme-li vyhledavat uprostfed nazvu dokumentl klikneme na tlacitko s ikonou %, které
se nachazi vedle pole pro zapis hledaného textu.

% | zebik F

%% | Yafebiik FRE
* Vyhledavani v obsahu dokumentu

o kliknutim do seznamu filtril a vybérem polozky Filtr podle hledaného slova zobrazime okno pro
vyhledavani

Hiedej B
¥i-&

Hiedany text  febik -
Viechny dokumenty

V]S wysledkem
Filtr podle hledaného slova | Pouze prini nalezeny zémam [ Katdé sovo samostatné

Pouze celd slova Roziigovat mala a veka pismena

Filtr podle velikosti

Yeechny smazané dokumenty [ stomo
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Popis ikon:
% _umozfuje vyhledavani uprostred nazvu
A ¢ - zobrazi seznam filtrti, provadi se kliknutim na Sipku vedle ikony h i . Tyto filtry omezuji
zobrazeny seznam dokumentu. Pokud je v okynku pro zapis textu vepsany text bude timto také vypis
omezen.
.ﬁl - provede opétovné nacteni seznamu dokumentu
Prehled moZnych filtri:
* VSechny dokumenty — nacte vSechny uzivatelské dokumenty (v zavislosti na vyhledavacim okynku)
¢ Filtr podle hledaného slova — zobrazi dialog pro vyhledavani podle hledaného textu viz. Kapitola filtr
podle hledaného slova
Hiedej 5
Hedany text  Zebiik -
| 5 wysledkem
| Pouze prvni nalezeny zaznam KaZdé slovo samostatné
Pouze celd slova Roziifovat mald a velka pismena
[ o | [ somo |
¢ Filtr podle velikosti — vybere dokumenty podle nastavenych kritérii velikosti dokumentu
Welikost dokumentu @
o i Be)
@ <=
QK ] ’ Storno ]
® VVSechny smazané dokumenty — vypiSe seznam smazanych nebo neplatnych dokumentu
3.6 Ulozeni dokumentu do uzivatelské databaze

Pokud chceme zobrazeny dokument uloZit do uzivatelské databaze musime byt pfihlaseni. Ulozeni
muzete provést kliknutim do hlavniho menu Soubor / Ulozit do databaze.

Muzete také kliknout na dokument pravym tlacitkem, kde se vam zobrazi plovouci nabidka a vyberete
polozku Ulozit do databaze.

V obou pfipadech se vam zobrazi dialog pro ulozeni dokumentu do uzivatelské databaze.

UleZeni dekumentu @
ZaKiadni viastnost Nazev souboru - je nazev, pod kterym se dokument ulozi
Nazev souboru do databaze
ObtaZovani pii prac Nazev dokumentu - tento nazev je zobrazen v seznamu.
Nazev dokumentu Pokud neni vyplnén bude se zobrazovat nazev souboru
Verejny - oznacuje, ze dokument mohou vidét i jini uzivatelé
Vefeiny Jen pro ¢teni - dokument muze upravovat pouze vlastnik
Jen pro cteni
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3.7 Nahledy stranek

Ctvrta zalozka zobrazena ikon

ou H

Q‘ SIB-LEX EDITOR [ialeza'?ské prace]
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13 i o e ) e, S . S i e

st Lk
=y

[P p—

T e A TS St

mmmmmm

Tary

O St oo o8 i a1 Sk o w1 e

R 2k a .

Strana 1 Stranalz8  Radek1

Sloupec1

:Prihlageny: Karel Novak
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Po kliknuti na ikonu E, se zobrazi nahledy stranek aktualné otevieného dokumentu. Kliknutim na

nahled stranky se nam jeji obsah zobrazi.

3.8 Zalozky

Pata zalozka zobrazena ikonou

£ SIB-LEX EDITOR [BOZP obecné]

==IGE]

Soubor Upravy Pismo Zobrazit Ocstavec Formét Vlodit Tabulka Nastroje Napovéda

% 2. Prévo na informace
*% 3. Dali povinnost zamistnavatele

% 5. Pracovni smlouva
6. Pracovni doba a prestévky v prad

% 9. Prevence rizik

\4. Rada zaméstnancil, zéstupce pro obla...

\7. Osoby se souhlasem zaméstnavatele ...
%\ 8. Pracovni podminky ZAMESTNANKYT A...

B (s [ (B[O -2 ol
[l zdiody @&~ AR« Obemide » -
“\ L ROVNE ZACHAZENE A Zakaz diskrimin. ..

Lacwa oz amamAG
S 1 i S T ket

1) Bt s sl ok ket s ] sk, s e 3 ek

Strana 1 Strana1z19 Radekl

Sloupecl

:Piihlaseny: Karel Novak

Po kliknuti na zalozku s ikonou B se v levé ¢asti zobrazi seznam zalozek z daného dokumentu

(pokud je obsahuje). Kliknutim na fadek zalozky “ se dokument zobrazi na jeji pozici.
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3.9

Vyhledavani

Vyhledavat muzeme v nazvech polozek stromové struktury, nazvech systémovych a uzivatelskych
dokument(l a v obsahu systémovych a uzivatelskych dokumenta.

* Vyhleddvani ve stromové strukture:

Pod stromovou strukturou je umist&no okynko pro zapis textu, ktery umozriuje vyhledavat v nazvech
vSech poloZek stromové struktury.

% zebik B &

Zapisem textu a stiskem tlacitka na klavesnici Enter se shodné polozky oznaci (porovnani se provadi
od za¢atku nazvu polozky).

+ Osobni achranné pracovni s
+ Pracovni arazy
+ Inspekce prace
e Cchrana zdravi pfi praci
+ Chemické latky
+ Prostory a objekty
5 Pracovisté
e Technicka zafizeni
= Stroje a zafizeni
+ Moveé stroje
- ;= Stroje a zafizeni
= M&fadi ruéni' @ mechani:
= Zebiiky
| Zebfiky
| Zebfiky pFenost
| Zebiiky sadafsk
| Zebiiky wisuvn
| Ruéni naradi

| TS SR SO - I

4 1 2

* Vyhledavani v nazvech dokumentu

o kliknutim do seznamu dokumentt a naslednym stiskem klavesy (pismeno, ¢islo poZzadovaného
nazvu dokumentu) se kurzor pfesune na nejbliz§i moznou shodu nazvu

o pod seznamem dokumentl se nachazi okynko pro zapis hledaného textu, ktery umoznuje
vyhledavat v nazvech vsech dokumentl. Zapisem textu a stiskem tlacitka na klavesnici Enter se
seznam dokumentu vyfiltruje (bude obsahovat dokumenty které maji shodu nazvu s hledanym
textem). Chceme-li vyhledavat uprostfed nazvu dokumentl klikneme na tlacitko s ikonou %, které
se nachazi vedle pole pro zapis hledaného textu.

24, | sebiik i
%% | Yafebiik FRE
* Vyhledavani v obsahu dokumentu

o kliknutim do seznamu filtril a vybérem polozky Filtr podle hledaného slova zobrazime okno pro
vyhledavani
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h dMIE]
Weechny dokumenty
Filtr podle hledaného slova
Filtr podle Eisla akwmalizace
Filtr podle velikosti

Veechny smazané dokurnenty

Hledej £
Hledany text  Zebfik -
|5 wysledkem

| Pouze prvni nalezeny zaznam Kazde slovo samostainé
Pouze cela slova Rozligovat mald a velka pismena
[ som

Do pole hledany text zapiSeme pozadované slovo, nebo vybereme ze seznamu jiz pouzitych hledani.
Seznam pouZitych hledani zobrazime kliknutim na Sipku vedle pole pro zapis textu.

Déle upravime parametry hledani.

S vysledkem - zapne zobrazovani seznamu nalezenych shod
Pouze prvni nalezeny zaznam - zobrazi prvni nalezenou shodu v dokumentu a automaticky preskoci
na dal$i dokument
Pouze cela slova - bude vyhledavat text, jako celé slovo. Podobné vyrazy, které maiji stejny zacatek a
pokracuji jeSté dal nebo zadinaji jinak a kongi jako hledany vyraz nebudou platné. (Pracovnimi,
mimopracovni)
Kazdé slovo samostatné - obsahuje-li hledany vyraz vice slov

* Neni-li tato moZnost zatrZzena bude se text vyhledavat jako celek

¢ Je-li zatrZzena bude se vyhledavat kazdé slovo zvlast

RozliSovat velka a mala pismena - bude vyhledavat fetézec tak, jak jste ho zapsali. Nachazi-li se na
zacatku slova velké pismeno, budou platné pouze ty, které maji na za¢atku velké pismeno.

Potvrzenim tla¢itka OK se funkce hledani zacne provadét. Probiha ve dvou fazich

* Prvni faze - projde databazi dokumentl a nalezne shodu s hledanym textem. Tyto dokumenty vypiSe
v seznamu. Tato faze nelze prerusit

¢ Druha faze - za¢ne prochazet vypsany seznam dokumentl (vygenerovany prvni fazi) a zacne
vyhledavat podle nastavenych parametr( a nalezenou shodu vypiSe v seznamu pod dokumentem.
Tuto fazi Ize prerusit pfidrzenim tlaCitka Esc
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B |8 = (B [ B

Filtr podle hledaného slova: inddent @@v;“”jXW « Obecréde P » -
MNazew Velikost ! ]
j 108_1997 935511 ) . )
. _ L] racowipdicicwal Koou snbirere &kl §73041 1 g K e ]
1 23 2003 312514 § Mo BBt s B rwe s e s pomee et sl s et S e Gt srazmed
Bk e b catomo: preooeri Ao by ade (e (¥ umedy s pofeow 1z ek wipwy, porfoedErgrepy e
35 1220... [T S———
= 40_1997 2628... ¢ 5t 52 S A A TR AT S A AR
j MNarodni prirucka - ... 5402... Poemrea aemE R wad s cpdman B osasieal a csitam s e 0 s as vty s e desbey fackd -
ettt rac ve bt g e o i R, ol o chE 8k
j Slovnik_I B7498 ikt paliiivy vt/ it ‘
=} Slovnik_U 83239

* o wrclihe sdvat ac Bl ol Benim At m, ks v (s wrellon v Emalon il T

& v priou divd x wmic ool poux v Sepmvat rEné cxclby e copowkiné e
vk amitrers;

& g il poudiecfic wltreded wickee donty, wcicdy avpchcdy;

® oty votle 3el @z sy orber e samlal- ares relie ni 2 ke e

= wricrmurmarrrd vl pvdicm x vadim e wkim, modcreym wadin,

PR ——— ) )

[100 % ] - Malezeno zédznamd [7] [i]

108_1997: letedoych nehodach a inddentech, wietné opatfeni k jejich predd -
23_2003: ojektovény a navrieny tak, aby zajistly, fe v pfipadé incddentu I
36: ozéiten informadniho systému {6); - Zvladani bezpetnostnich inddentd (2| =
49 _1997: ziskané pfi Zistovani phidn letedoych nehod a incdentd,

Marodni prirucka - Systém fizeni BOZP: trovani pracovnich drazd, nemod zpds

| o ? - Slownik T incident -

Leva ¢ast obsahuje seznam dokument(l, ve kterych byla nalezena shoda
Prava ¢ast (pod dokumentem) obsahuje seznam nalezenych shod

Kazdy radek obsahuje: (barevné odliSeno)

Nazev dokumentu, ve kterém byla nalezena shoda - znazornén cervené
Cast véty, ve které byla nalezena shoda - éerna barva

Hledany vyraz - modre.

Kliknutim do seznamu dokumentu zobrazime dokument. Kliknutim do seznamu nalezenych shod
zobrazime dokument a misto nalezeni shody.

e Hledani v zobrazeném dokumentu

Pokud chceme vyhledat shodu v zobrazeném dokumentu klikneme pravym tlagitkem mysi do prostoru
dokumentu a tim zobrazime nabidku moznosti prace s dokumentem.
Z nabidky vybereme polozku Najit (klavesova zkratka Ctrl+F)

Popis ikon:
% - umoziuje vyhledavani uprostfed nazvu
b 4 - zobrazi seznam filtrt, provadi se kliknutim na Sipku vedle ikony Tl . Tyto filtry omezuji

zobrazeny seznam dokumentU. Pokud je v okynku pro zapis textu vepsany text bude timto také vypis
omezen

Iﬁ - provede opétovné nacteni seznamu dokumentu

Prehled moZnych filtri:

¢ Vechny dokumenty — nacte v8echny systémové dokumenty (v zavislosti na vyhledavacim okynku)

¢ Filtr podle hledaného slova — zobrazi dialog pro vyhledavani podle hledaného textu viz. Kapitola filtr
podle hledaného slova
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Hledej =3
Hledany text Zebfik -
S wysledkem
Pouze pryni nalezeny zézmam [ | Ka#dé slovo samostatné
[[Pouze cela slova 7 Rozlizgovat mald a velks piemena
[ O ] [ Storno ]

¢ Filtr podle &isla aktualizace — vybere dokumenty podle &isla aktualizace

Filtr podle Eisla aktualizace @

39 =

Cislo aktualizace =

Ok l ’ Storno ]

* Filtr podle velikosti dokumentu — omezi vypis dokumentu podle velikosti

s "

WVelikost dokumentu @
@ == [

o= 1 Bla o
.-..;:=

* VVSechny smazané dokumenty - vypiSe seznam smazanych nebo neplatnych dokumentu

3.10 Prace s dokumentem
Program SIB-LEX® Ize pouzivat dvéma zpusoby:

* Nahlizeni - provadi se vybérem dokumentu prostfednictvim stromové struktury nebo vyhledanim
dokumentu v systémovych dokumentech.

* Uprava dokumentt - Uprava systémovych dokument( a ukladani do své databaze. Uzivatel musi byt
pfihlasen.
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B & O 10[Ekestak v[m

) B~ ()| I X W« Narodni politka BOZP CR ¥ -

0 ARD ol PO U B 2FeNosTI 0 CRen y 2oRa B PRAD esed RPuB LRY

OedaEdvin
LW e T L e e

L Moo e e B e 0 B wena v s s BT Dokd
EER-T
1. S 2oy Emblie 1yl v 80T
2. TaEdamimey e m paiEmo TIT

L S i cim . il it ey ST
1. Sruiogchl olc Mirofn politly some
2. Marock etfeude e e iy Vdmem pe Dy BT
2. Wi it
2. 28l ool m e m mdmey BOTT
1. Braitoordri male k ooaasen @ wmscowen Sodrioedei pranadid
2.5 fomalki e cvelicd mdlm

. Tikdeded gy e PR
L Provoroc precec® ik
1.1y ) Fodroconia Bz ml pracoweich nzk
1.2 M meerl ien Mok 2By
1. 350K Eaodirdei dully wproecro nak
ockra ra xpoclickid® alo.pir cxclk
2 1%zl il
22085, b, fudcrla miaSta pracsvain
2.2 Zambtrer o el vl kel ogoa
2.40xcky x awecTrim podilcam
2.8 2ge- i aam a8 aFracidei oo
Imrmbed Fipadrd o imireo: Edcdkd plkooni 2o 2 prlicz
wichcom vl
2 rvgd o o vt Bl e B, Bl matusen D
3.2 wer Bl v v Sl LT e ael oot aeme e vl ofek S
3.3 Wt Bl vl ymemaia il e BT
- W e
rficrmac: & poragcrata
&% oz el 2l By

Prehled zakladnich ikon a ovladacich prvku:

Sitka strank

500
Sirka stranky
Cela stréanka

T |- Umozfiuje zménu zobrazeni stranky. Kliknutim na $ipku se seznam moznosti rozbali.

25, 50, 75 - zmenseni zobrazeni

100 - zobrazi dokument v normalni velikosti

Sitka strany - prizptsobi dokument na $itku pracovni
plochy

Cela stranka - zobrazi cely dokument

150, 200, 500 - zvétSeni zobrazeni dokumentu
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Popis tla¢itek v nahledu dokumentu:

- Pfepne dokument do médu uprav

- Posune se v historii prochazeni zpét

- Posune se v historii prochazeni dopfedu

- Odstrani dokument z databaze (pouze pro uzivatelské dokumenty)

- Pfida zobrazeny dokument do seznamu oblibenych dokumentl. Pokud je tlaCitko nepfistupné, je
dokument v oblibenych jiz zafazen

@ T - Zobrazi seznam historie prochézeni. Kliknutim na poloZku v seznamu akce opakuje

QBMO| I X ¥ «Teminyadefice » -
5] BOZP obecné
== BOZP cbecné - Prehled aktualizaci dokumentu
5] BOZP obecné - Cislo aktualizace 11
iﬁ Prehled uréeni odpovédnosti, povéfeni
|55, Prehled uréeni cdpovédnosti, povéreni - Prehled aktualizaci dekurnentu
|5 Prehled uréeni cdpovédnosti, povéreni - Cislo aktualizace 28
T2 Mistni provozni bezpeénostni piedpisy (MPBP)
e Legislativa dle roku vydani
Te 1969
B 2.19%9
E5| 2.1969 - Prehled aktualizaci dekurnentu
Iﬁ BP v organizaci
v Terminy a definice
2 www
e S ¥ &
=508

Popis tlacitek pii GUpravé dokumentu:

- Zobrazi dialog pro ulozeni dokumentu do databaze

|@| - Export - UloZeni zobrazeného dokumentu na disk

|@| - Tisk zobrazeného dokumentu na zvolenou tiskarnu

- Zobrazi dialog pro otevieni jiného dokumentu z disku pocitace
|E| - Pfepnuti zobrazeného dokumentu do nahledu a opacné

|Q| - UmozZfiuje zménit format stranky (A4, A5, A6 apod.)

- Otevre novy dokument v médu pro Upravu

- Zavie dokument pro Upravu
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|2| - Umoznuje vratit zpét provedené upravy v dokumentu

|g| - UmoZzniuje opakovat vracené Upravy v dokumentu
T

|£| - Zkopiruje oznaceny blok do paméti pocitaCe

|é| - Vystfihne a zkopiruje oznaceny blok do paméti pocitate

|Q| - VloZi na pozici kurzoru zkopirovany blok

- Zvyrazni tu€né oznaceny text

|é| - Zvyrazni italikou oznaceny text

|£| - Podtrhne oznaceny text

|i| - Preskrtne oznaceny text

|"§| - Zobrazi dialog pro upravu pisma oznaceného textu
|£| - Zmens§i oznaceny text

IS

|f:1| - Oznaceny text zméni na dolni index

- Zvétsi oznaceny text

1
|f_| - Oznaleny text zmé&ni na horni index

- Zarovna radek doleva

- Zarovna fadek na stfedu

- Zarovna fadek doprava

- Zarovna fadek do bloku

- ZmenS§i uroven odsazeni

= | - Zvétsi uroven odsazeni

- Umozni rychlou zménu orientace stranky na vysku

- Umozni rychlou zmé&nu orientace stranky na Sifku

- Zobrazi dialog pro zapis hypertextového odkazu, ktery se aplikuje na oznaceny text
- Zobrazi okno pro vizualni vybé&r znaku vybrané znakové sady

- Vlozi na pozici kurzoru oddélovac ve formé ¢ary

Po zobrazeni dokumentu se zobrazi v zahlavi dokumentu cesta k dokumentu ve stromové strukture.
Pokud se na konci zobrazi ikona dalekohledu znamena to, Ze dokument je zafazen ve stromu
vicekrat.

Legislativa » DOKUMENTY MEZINARODNI ORGANIZACE PRACE » 95_1974 » + (i

Pro zobrazeni vy¢tu cest kliknéte na Sipku pfed ikonou dalekohledu. Kliknutim pfimo na dalekohled
dojde k zaméné cesty za nasledujici.

5 Legislativa\DOKUMENTY MEZINARODNI ORGAMIZACE PRACE\95_1974
j Lzéslativa dle roku vydanin1974495 1974
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Kazda ¢ast cesty umoziuje zobrazit seznam oblasti (dokumenty), které jsou na stejné urovni.
Kliknutim na &ast cesty se seznam zobrazi.

Legislativa » DOKUMENTY MEZINARODNI ORGANIZACE PRACE » 95_1974 » + (i

BOZP

Mistni provozni bezpecnostni predpisy (MPEP)
Pozdrni ochrana

Krizowvy managerment
Piehled predpisd
Legislativa

Legislativa J% roku vydani
MNormy

Tiskopisy

Bezpecnostni znacky
Metodické listy

Slovnik

Rizeni rizik

Alktualizace programu
Demo dalich programi

WWW Stranky

0, I, I, I, I I, I, ; I, | < |, I I I

Kliknutim na plochu dokumentu zobrazite plovouci nabidku. Tato nabidka umozriuje snadné;si
provedeni nékterych funkci viz. seznamy tlacitek.

[

Znovu % Ctrl+¥
Zpét Ctrl+Z

"9
"_IJ" Zavfit pro dpravy

Soubor 3 [ Movy
Kopirovat 3 OtEvat..I.} Ctrl+0Q
Vyjrmout B ulozit Ctrl+5
Viezit Bl Uloit do databaze
(s Najit dalki o |B T
W Naj. S (&1 Vzhled stranky...
#  Nahradit... Ctrl+H

Vlastnosti ebjektu...

Qdstranit cddélovac stranky
6  Odstranit hypertextové odkazy
E5 Prehled aktualizaci dokumentu

Wiki
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|2| Zpét - Umoznuje vratit zpét provedené Upravy v dokumentu

|| Opakovat - Umoziiuje opakovat vracené upravy v dokumentu

Zav¥it pro upravy - Zavie dokument pro Upravu

|£| Kopirovat - Zkopiruje oznaCeny blok do paméti pocitaCe

|é| Vyjmout - Vystfihne a zkopiruje oznaceny blok do paméti pocitaCe

|g| Viozit - VloZi na pozici kurzoru zkopirovany blok

|gl Novy - Otevre novy dokument v médu pro Upravu

|§| Otevrit - Zobrazi dialog pro otevieni dokumentu z disku pocitace

|§| Ulozit - Zobrazi dialog pro ulozeni dokumentu na disk

|ﬂ| Ulozit do databaze - Zobrazi dialog pro uloZeni dokumentu do uZivatelské databaze
LE:“ Tisk - Zobrazi dialog pro vybér tiskarny. Po potvrzeni se zobrazeny dokument vytiskne
l= Vzhled stranky - Zobrazi dialog pro Upravu vlastnosti stranky

ﬁﬁ’ Najit - klavesova zkratka (Ctrl+F) - Zobrazi dialog pro hledani v zobrazeném dokumentu od
zacatku
(i Najit dalsi - klavesova zkratka (F3) - Pokrac€uje v hledani od posledni nalezené pozice shody
EEL Nahradit - klavesova zkratka (Ctrl+H) - Zobrazi dialog pro zapis hledaného a nahrady slova
:ZII Vlastnosti objektu - Zobrazi se dialog pro Upravu vlastnosti oznageného objektu

I Odstranit oddélovaé stranky - Odstrani oddélova¢ stranky
> Odstranit hypertextové odkazy - Odstrani z ozna¢eného textu pfifazeny hypertextovy odkaz

EE prehled aktualizaci dokumentu - Zobrazi seznam aktualizaci zobrazeného dokumentu. Pro
opétovny navrat na dokument muzete provést stisk klavesy Backspace nebo kliknuti mysi na tlacitko

zpit ()

Wiki - Pokud jste pfipojeni na internet, mizete vyuzit funkce hledani i na strankach www.Wikipedie.cz.
Oznacenim textu a kliknutim na polozku Wiki se oznaceny text pokusi vyhledat.

© 2014 ROVS - Roznovsky vzdélavaci servis s.r.o.



Prace s programem 31

3.11 Prehled aktualizaci dokumentu

Kazdy dokument si uchovava historii aktualizaci. Pro zobrazeni pfehledu aktualizaci dokumentu
nejprve zobrazte poZzadovany dokument a pak nasledné kliknéte do Hlavniho menu Zobrazit / Prehled
aktualizaci dokumentu.

Zobrazit strom

Zobrazit dokumenty

Zobrazit uZivatelskeé dokumenty
Zobrazit nahledy

Zobrazit zdloZlky

E5| Prehled aktualizaci dokurnentu L\?
g Zobrazit vypis

5] Nahled

M Metisknutelné znaky

B = EHa &

Zobrazeny vypis obsahuje seznam aktualizaci fazeny od nejnovéjsi po nejstarsi aktualizaci.

ROVE - ROZHOY SHF VZDELAVACH SERVIS s.ro

2 1458

Vytvofeno:

Posledni aktualisace: 29.11.2012
Manader: Rows 2
= Velikose: 1£7073 byta
fizlo Datom Akce Provedl
aktpalizace  provedeni

34 29.11.2M2 Zabrazit Fovs2
a3 Zobragit Rows 2
L Zobrazit Rovs2
E Zobrazit Fovs2
17 Zabrazit Rovz2
12 Zobrazit Rovs2
2 Zobrazit Rovz2
T Zobrazit Rovs2
5 Zobrazit Rovs2
4 Zobrazit Rovs2
3 Zobrazit Rovs2
2 Zobrazit Fovz2

Kliknutim na odkaz Zobrazit se zapis z aktualizace otevre.
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Dopinéna aména &. 2752012 Sh.:
A ST DRUHA

Zména zakona o Fizeni ministerstev a jinych
Ustrednich organd statni spravy

g7

Zakon &. 21589 Sb., o zfizent mn@erﬁewajlm{:h lIS‘II'EdrIdI organd statni spravyf.ﬁha republllcy we
znéni zikona &. 3-4«.'19?0 Sb.. z3kona & 14?.119?0 Sb., zakona & 125A573 Sb., zdkona & 251976 Sb., zikona &
118/1583 Sb., zdkona & B0/1588 Sb., zikona & 1737585 5b,, zahonnehnoeatrenl predsednnuaﬂmhe niroed nd

rad:.rc 51550 5b., zalmnac 9&!’|3935h zakona & 12&-19935h zakona & 2031550 Sb., zakona &. ZEBASS0
Sb., zakonneh opate o i "tvaf‘.mhe narodrl rady & 2051550 Sb., zakona &. 5TH15%0 Sb., zdkona &
1721981 Sh., zékona (1352 Sb., zdkona & 231352 Sb, zakona & I(J.".ﬂsssz zakons &. 18]'.119923h
zzkona & 231552 Sb., zikonngho opa‘tferl’ piedsedni{:'a Eeske nnodni rady & 350/1332 5k zélnna &
258/1552 Bb., zikona & 258/1352 b, zdkona & 4T4/4%52 Sb., z3kona & 5484353 Sb., zikona & 21/1883 Bb.,
zakona & 168/1953 Bb., zakona €. 2851553 Sb., zakona &, 4Tﬁ9943b zakona & EB.-ISE&SI:- zahnrla [
ZB31555 5b., zakona & 138/1955 Sb., zdkona & 2725596 Sb., z2konz £, 1524957 5b., zikaons & 15/1958 5b.,
zdkons & 1451535 Shb., zdkona & 5&20!)35!3 zikona &, IMO&Sb zakons & I54nl‘20005b zikons &
2047200 5b., zkona & 235/2000 Sb., zikona & 2572000 Sb., zkona &. 2582000 Sb., zikona & 355/2000 Sb.,
zakona € 4582000 Sb., zakona €. 2562001 Sb., zakona €. 132002 Sb., zdkons & 47/200Z Sb., zakona &
2152002 Sb., zékona & 5172002 Sb., zikona & 622003 Bb., zakona &. 1822003 Sb., zikona & 18/2004 Sb.,
zakons & 22004 St zikons &. 4212004 Sk, zikona &, 4532004 5b., zakona & 50172004 5b., zikons & [}

58]'.!‘20045!3 zikona & 95.-‘20055!:- zikona & 1272005 5b., zikona &. 290.20055!3 zikona & 5'1'.!‘20(265!:-.,
zikona & TOA2008 5b., zaknna & T102008 Sb. zalwnac I?S.QD.’JSSI:- zikona & lmmst- zaknrba &
1882006 5b., zdkona & 225/2006 Sb., zdkona & 2672006 Sb., zikona &. 1102007 5b., zikona & 274/2008 5b.,

Pro navrat na prehled aktualizace pouzijte klavesu BackSpace <= na klavesnici nebo kliknutim mysi

na tlagitko zpét Q
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3.12 Prihlaseni uzivatele do systému

Kazdy uzivatel si muze vytvaret své dokumenty. K tomu je dllezité byt pfihlaSeny do systému.
PfihlaSené jméno se zobrazi ve spodni pravé ¢asti hlavniho okna.

{;2 SIB-LEX EDITOR [Narodni politika BOZP CR] =2 [E=R ===
Soubor Upr Pismo Zobrazit Odstavec Format Vlofit Tabulka Napovéda
E [& [ [B 0] BEl 0D e
B i 80P N -RISIER S zeni
- ) 502P Obecnd

=) Néradripoltka 8029 ¢

=) Identifikace drog
=) vybaven Iéksmidy

Inspekce préce
5 Ochrana zdravipfi préci

Stranal Stranal220 Radekl  Sloupecl Piihlazeny: Karel Novak

Nejprve je dulezité vytvoreni Uctu uzivatele.

Pihlateni [==]
UZivatelské jméno
Heslo

Kliknutim na tlacitko Novy uzivatel se zobrazi dialogové okno Vlastnosti uzivatele pro vytvoreni
nebo Upravu uzivatele.

Vlastnosti uiivatele 2
s
Ugivatelské jméno  Karel Ulice
Heslo veeee Obec
Potvrzeni hesla eeeee st
Stat
Titul pred
Iméno Karel E-mail
Pijmeni Nowak Telefon
Titul za Oddgleni
[] Automaticky piiblasit

Uzivatelské jméno - slouzi pro pfihlaseni. Pokud neni zapsano Jméno a Pfijmeni bude se vSude
zobrazovat toto pfihlasovaci jméno. V opacném pfipadé se bude zobrazovat celé jméno véetné tituld.
Heslo a potvrzeni hesla - musi byt stejna a nejsou limitovany poétem znakfi.

Automaticky pfrihlasit - pokud je tato volba zatrzena bude se automaticky po spusténi programu
provadét prihlaseni.

V pfipadé Ze jste zapomnéli heslo je nutny zasah administratora, ktery vam heslo zjisti z databaze.
Pro upravu vlastnosti uzivatele, nejprve zapiste pfihlaSovaci jméno a heslo a nasledné kliknéte na
tlaCitko Vlastnosti.
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3.13 Nastaveni

Kliknutim do menu nastaveni zobrazite dialogové okno Nastaveni a pro upravu vlastnosti programu
SIB-LEX®. Toto okno se bude v prab&hu uzivani upravovat, a to v zavislosti na pozadavcich uzivateld

@ Jazyk
E@ Prihlageni
Ga Odhlasit
L -
=1 Mastaveni
& Aktualizace
Nastaveni \E\
Dakumenty
Oblibené Histarie
BF v organizaci Marodni politka BOZF CR
Prehled hlawnich Ckold BOZP @ P?gfov\egl E|§Lnid7 Ukold BOZP @
@ Seznam @
Statistika pracovni Urazovosti test
526_2006
abtEfovéni pfi prad @ @
Systémy Fizeni BOZP
Maximum dokumentd v historii 4 5@

Oblibené - Obsahuje seznam oblibenych dokumentl. Pro vkladani do oblibenych dokumentl pouzijte
tlagitko ¥ umist&né nad zobrazenim dokumentu

o [E - odstrani vybrany fadek
o - posune vybrany fadek v seznamu nahoru
o - posune vybrany fadek v seznamu dold

Historie - Obsahuje seznam otevienych dokumentd. Do seznamu se vkladaji automaticky po
zobrazeni. Na prvni pozici se uklada posledni zobrazeny. Ostatni dokumenty se odsouvaji v seznamu

dold. Pokud pocet dokumentl v seznamu presahne nastaveny limit, budou se dokumenty ze seznamu
odmazavat

s - . . AT B
Nastaveni limitu se provadi pomoci pole Maximum dokumentt v historii =

o [X] - odstrani vybrany fadek
o - posune vybrany fadek v seznamu nahoru
o - posune vybrany fadek v seznamu dold
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3.14 Zména jazyka

Umoznuje zménu jazyka programu. Zména se projevi pouze u popisu funkci programu. Obsah
dokument(l zlistane nezménén v ¢eském jazyce.

ﬁ. lazyk

Bl Prihlateni

G Odhlasit
Mastaveni

ﬁ Aktualizace

Vybér se provadi ze tfi moznosti.
e Czech

* English (US)

® Slovak

Choose Language @

Language:

Czech

Slovak !g

{2 SIB-LEX EDITOR [Narodni politika BOZP CR] [ol ==
File Edit Font View Paragraph Format Insert Table Help

£ BRI 5@ Ly [ ]

= 0 sow - NG @@= QA gy 1ogin pditkaBOZPER b =

E} [ BOZP Obecné 0
24 Nérodi politia 802P ¢ Re/| Logaut

=] Systémy fizeni BOZP N & setup
Mérodni piirudka - Syst| tvimmsmseeas @1 Update
Uigast zaméstnanchi - =

NARD DMiFOUTIRAR S pAO LzskE RFUB LY

s
e
[ =]

ObtéFovani pfi prad
e e T

? _a
Co je to watecooler h 3w e oty P

Alkohol a koufeni
Identifikace drog
Wybaveni [ékarnicky

=] Nofni prace

[E:3 BOZP - zzjitovéni Okold

: Osobni ochranné pracovni
Pracovni Urazy

Inspekce prace

Ochrana zdravi pii prad
B (B3 Chemické latky

4 — -lll' = L3
% ]
View pagel Pagelof20 Linel Coll :Piihlaseny: Karel Novak
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3.15 Export

Dokumenty Ize ulozit na disk do nékolika formatud. Kliknutim do Hlavniho menu Soubor / Export
zobrazite dialog pro ulozeni souboru na disk.

Mowvy
Otewvrit...
UlaZit jaka...

Export...

o 0% B RO, T

Tisk

Konec

Ctrl+Q

Ulozit do databaze

V kolonce Ulozit jako typ vyberete pozadovany typ (format) souboru a kliknete na tlacitko Ulozit.

@ Export

Nazev souboru:  Muj dokument

@U'l |, « Dokumenty b SIBLEX2013 » ~ | 44 || Prohledat: siBtexa013 ol
Uspofadat + MNovd slofka = - (7]
7 Oblibené polo— Kmhovna Dokumenty Uspofédat podie: Sloika ~

%] Naposledy n |  SIBLEX2013
B Plocha
¥, Stazené soul
A Knihovmy
@ Dokumenty =
JT Hudba Dokumenty
(=] Obrazky
B Videa 2

4

UleZit jako typ: | Dokument aplikace Word 97-2003 (*.dec)

. Skrjt slozky

Ulozit ] [ Storno l

RichView soubory (*.ndf)

RTF soubory (*.rtf)

Textové soubory (*.bd)

Textové soubory - Unicode (*.bd)
HTML (*.htm;™ html)

HTML - zjedneduieny (*.htm;*.html}
Dokument aplil

Works 6.0 - 9.0 (*wps)

Dokument aplikace Works 6 - 9 (*.wps)
PDF Document (*.pdf)

Dokument aplikace Word 2010 (*.docx)
Dokument aplikace Word 97-2003 (*.dec)

porou maker (*.docm)
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RVF - Richview format - Interni format pouzitych komponent

RTF - zkratka za Rich Text Format, je proprietarni, Microsoftem vyvinuty, na platformé nezavisly
format souboru pro uloZeni textu, ktery obsahuje co nejvétsi mnozinu formatovacich pfikaz. Pomoci
tohoto formatu je obecné mozné vymeénovat dokumenty s jednoduchym formatovanim mezi riznymi
textovymi procesory. Zachovani vzhledu a formatovani dokumentu je zavislé od implementované verze
formatu RTF a od podpory jednotlivych vlastnosti formatu v jednotlivych aplikacich. Dokumenty
obsahujici kresby (drawing object), komentare (annotations), vioZzené fonty, OLE objekty nebo nékteré
formaty obrazkd se mizou zobrazit chybné v rdznych aplikacich. Na rozdil od vétSiny binarnich a
vlastnich formatd soubor(l textovych procesort je RTF Citelny i v prosté textové podobé (po otevieni v
textovém editoru), tedy jeho obsah vypada jako zvlastni text ASCII, nikoliv jako zmé&t’ nesmysinych
znak.

TXT - Prosty neformatovany text

HTM,HTML - Znackovaci jazyk (anglicky markup language) slouzi k obohaceni textu o dodate¢né
informace — nej¢astéji o vyznamu, struktufe a zplisobu zobrazovani jednotlivych ¢asti textu. Dodate¢né
informace se vkladaji pfimo do textu v podobé znacek (tags), pfikazi (commands) nebo direktiv
(znacky se pouZivaji od vynalezu knihtisku, autor daval tiskafovi znackou na védomi, Ze bude zména
typu pismen, Ze ma vynechat misto na obrazek, atd.). Vysledny zdrojovy text je stéle obyCejny textovy
soubor, ¢asto v kédovani ASCII, coz umoziiuje jeho editaci i nejjednodussimi textovymi editory, jako je
napfiklad Poznamkovy blok v MS Windows nebo vi v unixu. Nejznamé&jSimi znackovacimi jazyky jsou
HTML (HyperText Markup Language) a XML, ve kterych je vytvofena vétSina WWW stranek.

DOCM - Dokument Microsoft Word 2010
DOCX - Dokument Microsoft Word 2010
DOC - Dokument Microsoft Word 97 - 2003

WPS - Microsoft Works 6.0 - 9.0

PDF - (zkratka anglického nazvu Portable Document Format — Pfenosny format dokumentu) je
souborovy format vyvinuty firmou Adobe pro ukladani dokumentt nezavisle na softwaru i hardwaru, na
kterém byly pofizeny. Soubor typu PDF muze obsahovat text i obrazky, pficemz tento format zajistuje,
Ze se libovolny dokument na vSech zafizenich zobrazi stejné. ProhliZzeni je snazsi, existuji volné
dostupné prohlize€e pro mnoho platforem, nejznamé;jsim je oficialni prohlize¢ matefské firmy Adobe
Reader.
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3.16 Oblibené dokumenty

Kazdy uzivatel si muze zjednodusit otvirani ¢asto pouzivanych dokument a to tak, Ze si je oznaci jako
oblibené.

Po zobrazeni dokumentu kliknéte na ikonu ‘¥ PFidat do oblibenych, ktera se nachazi v nastrojové
listé nad dokumentem. Dokument se pfida do seznamu, ktery je zobrazen ve stromové strukture ve
spodni ¢asti. Pokud Funkce Pridat do oblibenych neni pfistupna pravdépodobné je dokument jiz v

seznamu.
Rizeni rizik
Aktualizace programu
Demao dalSich programd
WWW Stranky
= @ Oblbené
7 _L] BP v arganizaci
<« Termin finice . ..
Q&-ulIX © Terminy a de =] Prehled hlavnich Gkolt BOZP
=] test L
TEMINY A DS INICE _"] Statistika pracovni Urazovosti
IS =] 526_2006
T mos e St n b S e o lestE vonik perenend O ovin nele polosoen§ zd red
e i ki =] Obt&Zovani pfi préc
o T A Tk e e e e o ke e _L] Systémy fizeni BOZP
i e, e DD e e ey, e T e S i ¥
DTN A T - M i O p P o i v b el mi Histarie
—

Pokud chcete néktery dokument ze seznamu oblibenych odstranit,0 kliknéte do hlavniho menu
Nastroje / Nastaveni viz. Kapitola Nastaveni.
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3.17 Historie otevienych dokumentu

39

Po zobrazeni dokumentu se automaticky vytvofi novy zaznam v historii otevienych dokument(l. Tento
seznam se nachazi ve stromové struktufe ve spodni ¢asti.

Aktualizace programu
Demo dalgich programd
WWW Stranky
& oblbens
&) Historie
2 www
_"] Terminy a definice
12 2_1969
_"] Fiehled urfeni odpovédnost,

BB

-

Posledni zobrazeny dokument se uklada na prvni misto v seznamu. Ostatni se odsouvaiji doll. Po

prekro¢eni maximalniho poctu se posledni zaznam odmaze. Tento limit Ize nastavit v nastaveni

programu. Hlavnim menu - Nastroje / Nastaveni. Tento seznam se uchovava i pro dalsi spusténi

programu.

Dalsi historii otevienych dokumentt Ize zobrazit kliknutim na tlacitko Historie @ v nastrojové listé nad
dokumentem. Zobrazi se seznam provedenych akci.

Zde muze patrit:

1. OtevFeni dokumentu

E. Kliknuti do stromové struktury

e 5 - Zobrazeni prehledu aktualizace dokumentu

o . Zalozka v dokumentu
* apod.

QEBEFQ| F X @ « Teminyadefiice » =

<@ E D6 E

BOZP obecné

BOZP obecné - Prehled aktualizaci dokumentu

BOZP obecné - Cislo aktualizace 11

Prehled uréeni odpovédnosti, povéfeni

Pfehled uréeni odpovédnosti, povéfeni - Piehled aktualizaci dokumentu
Piehled urceni odpovédnosti, povéfeni - Cislo aktualizace 28
Mistni provozni bezpeénostni predpisy (MPBP)

Legislativa dle roku vydani

1969

21969

2_1969 - Piehled aktualizaci dokumentu

BP v organizaci

Terminy a definice

Historie funguje podobné jako u béznych internetovych prohlize¢u. Kliknutim do prostfedku seznamu
se pfislusna akce opétovné provede (napfiklad: Zobrazeni dokumentu). Pokud provedeme né&jakou
dalSi akci, ktera neni prostfednictvim seznamu historie, bude seznam pferuSen a od mista posledniho
pouZiti se zacina zapisovat nova historie.

Pro posun v historii miZzeme pouzit tlaCitka Zpét a Vpred. @ @ T 0
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3.18

3.19

3.20

Aktualizace po internetu

Aktualizace se plati na cely rok a jsou rozesilany Ctvrtletné na CD. Ceny jsou stanoveny dle platného
ceniku. K aktualizaci muzete dostat bonusy, které jsou zpravidla ve formé CD, kalendare apod.

Pokud mate placeny aktualizace muzete vyuzit sluzbu on-line aktualizaci. To znamena, ze v pfipadé
Ze aktualizujeme dokument mlzete si jej stahnout okamzité po jeho uvolnéni, a nemusite tak ¢ekat az

na termin zasilani CD.

Napovéda

Program je vybaven napovédou s pfehledné fazenymi tématy napovédy. Kliknutim do hlavniho menu
Napovéda / Napovéda SIB-LEX se zobrazi napovéda. Tuto napovédu Ize spustit i mimo program SIB-

LEX® a nachazi se v adresafi programu Napovéda_Siblex.exe .

= [} Prace s programem
Zakladni popis
Hlawni menu
Strormowa struktura,
Systemowve dokumenty
Uzivatelské dokurmenty
Nahledhy stranek
Zalozky
[21 \whledawani

o I

SIBLEX | SIB-LEX

m—r 0 e et

Ma zakladé licenZniho kddu a informaci o po&itai, na kterém
je program spustén se vypocita registracni kod. Tento
registraéni kdd je nutné nahlasit firmé ROVS prostfednictvim
e-mailu nebo telefonicky. Nasledné obdrzite aktivacni klic,
ktery vam umoZni sputéni programu.

MoZnosti aktivace:

B sie-LEx® = | = =
@ O W S @ @ Y Aktivace Top Previous Mext
Content \ Search l Program pfi svém prnim spusténi vyZaduje aktivaci.

= @& Uhaod - KaZdy uZivatel obdri k programu dvé licencni karty, které E

= 1) Instalace jsou dilezité pro instalaci. Znamend to, Ze kazdy uZivatel si
Instalace program miZe nainstalovat na dva poéitate. PF. Doma av
Alctivace : praci nebo stolni pocita¢ a notebook.

Animovana ukazka

Program SIB-LEX® obsahuje odkaz na animovanou ukazku prace s programem.

Kdyz néco nefunguje

Kontakty dle rozdéleni

Instalace programu a nastaveni databazi:

Martin Frohlich
Mobil: 606 036 446
E-mail: martin.frohlich@rovs.cz

Funkénost a chyby programu:

Jaromir Ferda
Mobil: 724 735 690
E-mail: jaromir.ferda@rovs.cz
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