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A - Listok s poznamkou
- pouzivat iba ak sa neda inak
B - Zvyraznit text
- farba zvyraznenia sa vybera v nastroji O
C - Podc¢iarknut text
D - Preciarknut text (odstranit) = oznadit text » DELETE
- pouzitie: odstranenie textu
E - Poznamka k nahradenému textu = oznacit'text » zacat pisat novy text
- pouzitie: nahrada povodného textu za novy
F - Vlozit text na miesto kurzora = oznacit miesto » zacat pisat
- pouzitie: vloZenie nového textu
G - Textova poznamka
H - Textovy ramcek
I - Volne kreslit
J - Vymazat kresbu
K - Pridat peciatku
L - Pridat prilohu
M - Kresliace néstroje
N - Nechat nastroj vybraty (zamok)
O - Farba
P - Hrubka ciary
R - Vlastnosti textu

Po oznaceni textu su niektoré nastroje pristupné aj v kontextovom menu (pravé tlacidlo).
Ak sa da prednostne treba pouzivat nastroje C - F.

Pre nastroj B sa da dohodnut individualny zoznam skratkovych instrukcii.

Zakladny zoznam je uvedeny na nasledujucej strane.



Pouzivanie (zasady znacenia korektur)

Beziné akcie (uverejnenie / ukoncenie vkladania —> klavesou ESC):
V zatvorkach je uvedené aky nastroj z ponuky, ktory je vhodné pouzit.
- vloZenie textu: kurzor umiestnit na pozadované miesto a zacat pisat, alebo nastroj vloZenia textu (F).

- odstranenie textu: oznacit text a DELETE alebo preciarknut text (D).

«

- zmena pisma: oznacit text a nastrojom zvyraznenia textu (B) zadat medzi dva riadiace znaky ,,=“ nazov fontu,
alebo skratku pre zmenu rezu pisma (B pre bold a I pre italic, popripade ich kombinacie).
Mozno dohodnit aj dalsie skratené zapisy — napr. K pre kapitalky

- odstranenie odseku: oznacit posledné znaky prvého odseku a prvé nasledujiceho a nastrojom zvyraznenia

«

textu (B) zadat znak plus medzi riadiacimi znakmi ,,=+="

- vloZenie odseku: oznacit medzeru (alebo aj okolité znaky, aby bolo lepsie viditelné) a nastrojom zvyraznenia
textu (B) zadat znak lomitka medzi riadiacimi znakmi ,,=/="

- vlozZenie riadku/ov pred odsek: oznacit prvé znaky odseku a nastrojom zvyraznenia textu (B) zadat znak lo-
mitka medzi riadiacimi znakmi ,,=/=" Pre viac riadkov zadat pocet pred lomitko ,,2/ ,,3/% ...

- in$trukcie: ak zadavate slovné instrukcie (nemodifikuje sa text, iba jeho vlastnosti) oznacte pozadovany text
nastrojom zvyraznenia textu (B) a instrukcie napiste medzi dva riadiace znaky ,,="“ oznacit medzeru
(alebo aj okolité znaky, aby bolo lepsie viditelné) a zadat znak lomitka medzi riadiacimi znakmi ,,=/="

Zakladny zoznam skratkovych instrukcii pre korektury néstrojom zvyraznenia textu (B):

Akcia Skratka (pre viac akcii ich vkladdme do samostatnych riadkov) Priklady
zmena pisma a/alebo velkosti, nazov_pisma + velkost pisma v bodoch =Arial=
alebo kombindcia =9b=
=Arial+9b=

zmena rezu pisma rez_pripadne_kombinacia =BI=

B pre Bold; I pre italic; R pre normalne/zakladné; =R=

K pre KAPITALKY =KBI=
odstranenie odseku znak + =+=

spojenie odsekov

vlozenie odseku znak / =/=
vlozenie prazdnych riadkov pred odsek | pre 3 a viac zadat pocet #/ alebo #x/ =3x/=
zmena poradia slov (max. 3 sloval!!) nové_poradie_slov =312=

pocet oznacenych slov musi sihlasit s po¢tom ¢islic! | =21=

V pripade, Ze z povahy korigovaného textu su skratkové instrukcie nevhodné je mozné dohodnut iné.

Verzia 2 - zmeny:
- vzhladom na to, Ze v aktudlnej verzii Adobe Acrobat Reader nastroj textovej pozndmky (G) neumoziuje ,,oznacit text bol nahradeny
nastrojom zvyraznenia textu (B).

- na jednozna¢né identifikovanie skratkovych instrukcii sa zavadza riadiaci znak roznosti ,,=% ktory sa zaddva na zaciatku a konci in-
$trukcie. Ako riadiaci znak sa moze pouzit aj iny nealfanumericky znak, ale pre cely dokument rovnaky a $pecifikovany v prvej
poznamke dokumentu.

- vzhladom na zavedenie riadiaceho znaku nie je potrebné pri pisme (fonte) zadavat predponu ,,F:, okrem pripadov, kde by nebol zapis
jednoznacny.

Klavesy pre pracu s poznamkami néjdete na stranke pomocnika pre Acrobat https://helpx.adobe.com/sk/acrobat/using/keyboard-shortcuts.html



