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Tento dokument poskytuje struény navod na apravu sablon plakatt v novém vizualnim stylu fakulty.
Sablony obsahuiji povinny &titek, ktery je sou¢asti inovovaného jednotného vizualniho stylu Masarykovy univerzity

a zkratku filozofické fakulty uzivanou (spolu s dalsimi grafickymi prvky) od roku 2016 jako sjednocujici
typograficky prvek propagacénich materiald FF MU.

Navod se omezuje na popis vytvareni béznych tiskovin v novém vizualnim stylu fakulty, které je mozné nasledné tisknout
na standardni cernobilé tiskarné ve formatech A4 a A5. Navod pro Upravu fotografii zahrnut neni - pro jejich vyuZziti
jsou nezbytné nejen dalsi programy, ale rovnéz hlubsi znalost prace s grafickymi editory.

vvvvvv

kontaktujte Oddéleni vnéjsich vztah Filozofickeé fakulty Masarykovy univerzity: propagace (at) phil.muni.cz
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1 Pripojeni ke vzdalené plose,
na niz je umistén graficky program Adobe InDesign

Pozor!
Pokud pracujete z domu, pfipojte se nejdfive do virtualni sité Masarykovy univerzity (VPN MU).
Navod na instalaci najdete zde: http://wiki.ics.muni.cz/vpn/navody/windows

Chcete pouzivat na vzdalené plose svuj lokalni disk?
Prejdéte do kapitoly 1.1 Pfipojeni ke vzdalené plose s pouzitim lokalniho disku.
(Tuto moznost vyuZijete v pripadé, Ze na svém PC mate potfebna data - fotky, texty, grafiku. )

KRO K 1 Programy (2)

| &, Piipojeni ke vzdalené ploie
ol Vadalena pomec systému Windows

Spustte nastroj Pripojeni ke vzdalené plose. Oviadaci panely (6)

Kliknéte na tlacitko START, ve vyhledavacim polic¢ku 3_% Rrpojen¥ i srRbicim MedoteAD s iitiEnt plote
v v ’ $e. 3o 1Bl Povolit vzdileny pistup k poditadi

zacnéte psat ,vzd..."

: Obr' 1 ¥l Povolit zasilini poZadavkd na vzdilenou pomoc z tohoto poéit...
1™ Vybesle uivalely, kieii imuhou puudival veddlenuu pluchu

!a Mastavit nové phipojeni pomoci nastroje Pripojeni k aplikacim K...

2 Zobrazit dalii vysledky

|\.|7d| xll | Vypnoat | » |
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+ KROK 2

Zadejte Udaje o pripojeni i Obr. 2

Poéitad: staff-serveré.staff.ucn.muni.cz
Uzivatelské jméno: UCN\Vasge UCO

Kliknéte na Pripojit

+ KROK 3

Zadejte své sekundarni heslo a zvolte polozku OK

H Pripojeni k vzdalené
<) plose

Pocitad: staff-servert staff uen muni cz -

UZivatelské  LUCN\251303
jména:

Pfi pfipojeni se zobrazi Zadost o zadani prhlagovacich
Udaid.
(. Zobrazit moznosti | Phpojt | | Napovéda

Obr. 2

Zadejte své pfihlasovaci Udaje.
Tyto pfihlatovaci ddaje budou pouity pro pfipojeni k
staff-serverf.staff.ucn.muni.cz.

|W| UCN\251303
|D| Poufit jiny Gcet

[ Zapamatovat povéfeni

> ] o

Obr. 3
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Ize ignorovat [ . Pfipojeni ke vzdalené ploze ! .
a ke vzdalenému pocitadi se p¥ipojit (volba ). i+ Obr. 4 s .o |
f Identitu vzdaleného pocitace nelze ovért. Cheete se

Kili problémiim s certifikdtem zabezpedeni nelze vzdaleny poditad ovEft.
MiiZe byt nebezpedné pokradovat.

MNazev certifilkatu

_ﬂ] Mazev v cerifikatu ze vzdalengho poditade:
staff-serverb staff ucn.muni.cz

Chyby cerifilcatu
Pfi owEfovani cerifilkatu vedalengého poéitace doslo k nasledujicim

chybam:
/0 Certifikat nepochazi od divéryhodné cedifikatni autority.

Cheete e pfipojit | pfes tyto chyby certifilcat?

[] Terto dotaz na pfipojeni k tomuto poditadi pristé nezobrazovat

| Zobrazt certikat... | |:>[ Ao ||| ne

Obr. 4

KROK 4

Hotovo! Jste pfipojeni.
Prvni nastaveni plochy trva asi 1-2 minuty. Obr. 5
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i KROK 5

staff-server.staff.ucn.muni.cz

Chcete-li se vratit na svou lokalni plochu,
kliknéte na tlaéitko v horni lité. Obr. 6

Obr. 6

Pro navrat na vzdalenou plochu vyuzijete
ikonu ve spodni listé. Obr. 7

: O 00
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1.1 Pfipojeni ke vzdalené plose s pouzitim lokalniho disku

Programy (2)
. | ™ Pripojeni ke vzdalené ploze
» KROK 1 ol Vzdilens pomec systému Windows
Ovladaci panely (6)
Spustte nastroj Pripojeni ke vzdalené plose. 5: eI A W tE Ay o ot plute
L. o, 3 , o 18l Povolit vzdileny piistup k pocitati
Kliknéte na tlacitko START, ve vyhledavacim polic¢ku F o ————
Zaénéte pSét "VZd .. .” i b obr. 8 = Vybeile ufivalele, kileii mohou pouéival veddlenou plochu

@ Mastavit nové phipojeni pomaodi nastroje Pripojeni k aplikacim K.

12 Zobrazit dal3i vysledky

|u7d| x| |'.‘wmml|‘!ii

+ KROK 2

o PFipgjeni k vzdalene
 Obr. 9 <) plose

Zadejte Udaje o pripojeni
Pocitaé: staff-serveré.staff.ucn.muni.cz

Uzivatelské jméno: UCN\Vase UCO Poiitad:  staff-servers staff ucn municz -
Usivatelské  UCN'\251303
jméno:
I:-‘ﬁ |:_:Frpojen|’ se zobrazi #adost o zadani prhlagovacich
- KROK 3 e
| = Zobrast monos @ [ Prpoit | [ Napoveda |
Vyberte odkaz Zobrazit moznosti - Obr. 9 ; :

Obr. 9
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KROK 4

Zvolte zalozku Mistni prostredlcy

a odkaz Dalsi ve spodni ¢asti okna. Obr. 10

.
-, Pfipojeni ke vzdalené ploze
Pripojeni ke vzdal pl

Q}] Pipojenilk jzdalené
) plose

| Obecné | Zobrazenif| Mistni prostfediey § Programy | Viiken | Upfesnt |

Vzdaleny zvuk
Makorfiguniite nastaveni vzdaleného zvuku.

Klavesnice
PouZivat kombinace kldves systému Windows:

Pouze pfi zobrazeni na celé obrazovee -
Ffildlad: ALT+TAB

P

Mistni zaFizeni a prostfedioy
./ Zwole zafizeni a prostfedky, které cheete poudit ve
|  veddlené relaci.
Tiskamy Schranka

Dalgi...

(=) Skrjt moznosi [ Phpojt | | Népovida

Obr. 10
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KROK'5

Pomoci ikony ,+" zobrazite nabidku polozky Jednotlky (
kde muzete vybrat konkrétni jednotku (disk).
K ni pak budete jako ke vzdalené plose pfipojeni.

Obr. 11),

B Piipojeni ke vzdalené plote

Q‘j Pripojeni k vzdalené

» plose

Mistni zaFizeni a prostfedky

Zvolte zafizeni a prosthedloy v tomto pocitadi, které choete pouiit ve

wzdalené relaci.

(V] Cipoveé karty
[C|Porty

Jednmky
(| Daléi podporovand zafizeni Plug and Flay

[ ok || stome

Obr. 11
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KROK 6

Vyberte disk, na némz mate ulozeny podklady (fotky, texty, grafika)
a budete jej vyuzivat. i Obr.12

KROK'7

Zvolte moznost OK Obr. 12) a nasledné Pripojit. Obr. 13

10

r

) Pripojeni ke vzdalené plote T
J| Pfipojeni k vzdalene
~¢) plose

Mistni zafizeni a prostfediy
Zvolte zafizeni a prostfedky v tomto poitadi, které cheete pouiit ve
vzdalené relaci.

= | Jednatky 7
[ System (C)
[[]Data (D7) &

[ Jednotka DVD RW (E:) CQRoot
audio video (F:)
[ games (G}

[Jednotka BD-ROM {H:)
Jednotloy lteré phipejim pozd&ji
Dalsi podporovana zafizeni Plug and Play

m

Obr. 12

Q.j PFiqueni k vzdalene

») plose

Poiitad: staff-servert staff ucn muni cz -

UZivatelské  UCN\251303

jméno:

Pfi pfipojeni se zobrazi Fadost o zadani prhlaSovacich

Udaijt.

(= Zobrazt moznosti | Phpojt ||| Napovida

Obr. 13
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KROK 8

Zadejte své sekundarni heslo a kliknéte na OI<.

Bezpecnostni varovani lze ignorovat

a ke vzdalenému pocitadi se pfipojit (volbou polozky Ano). i

1

Obr. 15

Zadejte své prihladovaci Udaje.
Tyto prihlasovaci udaje budou poufity pro pripojeni k
staff-serverf.staff.ucn.muni.cz.

|@' UCN\251303
| 11111l ] ]
||:H PouZit jiny ucet

[F] Zapamatovat povéfeni
— =
Obr. 14
&, Pripojeni ke vzdilené plote | = |

|

Kadili problémuim s cerifilkkdtemn zabezpedeni nelze vzdaleny poditad ovEfit.
Muze byt nebezpefné pokatovat.

Nazev cerdfilkatu

@ MNazev v certifikdtu ze vzdalensho poditade:
staff-servert staff ucn muni.cz

Chyby certifilcatu

Pfi avéfovani certifikdtu vzdaleného poditade doslo k ndsledujicim
chybam:

i Certifikat nepochazi od divéryhodné certifikacni autority.

Cheete se pripojit | pies tyto chyby certifilkat ?

[ Terto dotaz na pRipoieni k tomuto pod&itadi pFigté nezobrazovat

> [Cm T )

Obr. 15
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+ KROK 9

Hotovo! Jste pfipojeni.
Prvni nastaveni plochy trva asi 1-2 minuty. Obr. 16

BR Window

Obr. 16

2 O 00
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# KROK 10

Spustite-li ,

naleznete svUj pfifazeny disk
v sekci

15

Obr. 17

Obr. 18

Obr. 17
This PG S
L]
b f"‘ Do
i P . e
Obr. 18
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KROK 1 1 s staff-senverd.staff.ucn.muni.cz

Chcete-li se vratit na svou lokalni plochu,
pouZzijte tlacitko v horni listé. Obr. 19

Obr. 19

Navrat na vzdalenou plochu je mozny prostfednictvi
volby ikony ve spodni listé. Obr. 20

u O 00
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2 Uprava dokumentu
v programu Adobe InDesign

2.1 Spusténi dokumentu v InDesignu

Dokument k volné Upravé naleznete na vzdalené plose
ve sloZzce Novy vizual FF_PROPAGACE\§abIony dokumentu.

Pro kazdodenni uziti jsou zde umistény vzorové dokumenty ve formatu InDesign (ndzev.indd).
Dokumenty se vzajemné li§i mnoZstvim textu, se kterym pracuiji.

vewvs

Poklepanim na vybrany dolkument se automaticky spusti jeho otevreni v prostfedi programu InDesign,
které muize trvat del$i dobu, pokud dokument obsahuje vétsi mnozstvi dat (zavisi vSak i na vykonu pouzivaného pocitace).

& O 00
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KROK 2

2.2 Dulezité pokyny pro praci v InDesignu
Pro zakladni Upravy v InDesignu je zapotfebi nékolika oken - funkénich menu. Pomoci téchto funkci v souboru realizujete
zpracovani obsahu vaseho dokumentu. Naleznete je v horni listé pod polozkou Okna/Windows.

Zde najdete vdechna funkéni menu potfebna:

Id Fic Edit Layout Type Object Table View B 7me v | By W
] = . =38 m | we | Arrange »
— pro praci s textem (Znaky/Character a Odstavec/Paragraph), B e i E Weaskepooe = .
— okna pro praci s barvou (Barvy/Color), umoznujici zménu “TIMU_A4.naa @ /5% (Lonvertea] Anticles
barvy pisma a linek kBB EERELEL ’
vy v s lev ' v . . , . 3 v Control Alts Ctrl+Z
— arovnéz boc¢ni listu se vSemi nastroji (Nastroje/Tools). T e :
7 Effects Shift+Ctrl+F10
v s v P o =3 Extensi »
Bocni lista (Nastroje/Tools) 7 F l_e”‘“’f“
. N L. i olio Builder
se obvykle otevie automaticky. Obr. 21 & == Info s
3_ m % Interactive »
E o e Layers F7
T B el i v Links Shift+Ctrl+D
6 Mini Bridge
'8_ E[;‘ ’; Object & Layout »
E g‘ 1@‘ Qutput b
] Sy v Pages 2
03 > K stroke F10
é' Fl Slyles 13
I B y”, Text Wrap Al Cirli W
2_ {7 Q\ v Tools
? E L Type & Tahles »
i3 L% Utilities »
T
i @ T ¥ 1 FIMU_Adindd @ 75%
1 e =

Obr. 21

. O 00
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2.3 Priprava pracovnich nastroju

Jako vzorovy jsme zvolili dokument s nejvé&tsim mnoZstvim textu oznaéeny pismenem d (i Obr. 22). Na levé strané vidite listu
snastrojinaupravu dokumentu. Vyuzijete predevsim Textovy nastroj/Type tool vkombinacis menu Znalky/Character, kterd se zapne
bud’ spole¢né s nastrojem v horni listé programu, nebo ji naleznete v poloZzce horniho menu Okno/Window v ziloZce
Text a tabulky/Type & Tables. Kliknutim na Textovy nastroj/Type tool se kurzor mysi zméni na textovy editor, jehoz pomoci lze

vlozeny text ihned upravovat.

|d Fle Edit Layeut Type Object Table View Window Hep [l s v ¢ -
ﬁ Ilm: [ ~E 2 - TTT T |[AlEm - prl em - T e .|
.| = : I FaD

""""" Hoe - Inneimis -la
X & N i
B LiSta s nastroji : . = T B
B el na upravu dokumentu ; Rt 733
(1] - 4
: = =7 900 — 13.00
e @)e'&mfm ¥ s Arna Nowdka 1, Brna
K =, : B b . B
it 2 [ ! o
2 2l
=N B P : :;u
e 57
= aa
LA
am
Oow=
@ ‘ $ Character
Azo Sans -
Boid -
iT 2 2 A
Ay 5 Mems o WY - Obr. 22
IT ] o 1@ wee v ||
MEo | TEr |
Toahe 5| Menu Znalcy/Character pro Upravy velikosti textu

| (ikona TT) a prokladu mezi fadky (ikona AA).
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2.4 Uprava dokumentu dle grafického manualu
Manual naleznete na vzdalené plose

Do sablony napiste pozadovany text. Dodrzujte pfi tom pravidla uvedena nize:

— Text je vzdy zarovnan zleva na praporek. NIKDY NE DO BLOKU!

— Levy a pravy okraj stranky je uréen vzdalenosti levé hrany Stitku loga
Filozofické fakulty Masarykovy univerzity od okraje formatu (x).

— Dolni okraj ma rozmér 1,5 x. obr. 17

— Text je ¢lenén na hlavni nadpis, podnadpis a dalsi arovné textu.
Urovné jsou od sebe oddéleny tenkou linkou.

— Tloustka linky na formatu A4 je 0,75 pt. Na dalSich formatech je
proporcionalné zvétSovana nebo zmensovana.
Minimalni tloustka linky je 0,5 pt.

— Velikost znacky Ff mize byt variovana dle potfeby.

— Velikost textu je libovolna dle potfeby. Jednotlivé urovné textu
se lisi velikosti, nejmensi rozdil velikosti mezi trovnémi Cini 5 bodu.

— Radkovani textu se stanovi jako velikost fontu + 3 body.
(Naptiklad pfi velikosti pisma 12 pt pouzijeme fadkovani 15 pt.)
— Vzdalenost textu od znacky je vidy urcena velikosti jednoho

prazdného fadku hlavniho nadpisu.

Takto upraveny text neni nutné posouvat na Zzadnou stranu. Obr. 23

18

FILOZOFICKA
u

Fd

yden humanitnich

éd - 2016 o
i Mezera 23 pt

-18 11 2014 15/18 pt
1Ex

Obr. 23
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2.5 Ulozeni zmén v dokumentu
Po upravé textu plakatu prejdeme k uloZeni nového dokumentu.

Volba formatu uklddaného dokumentu:

Nativni format programu Adobe InDesign — dllezity format vhodny pro pozdé;jsi Upravy.

Nejprve uloZime novy soubor ve formatu .indd (ten je nutny pro zachovani moznosti jakychkoli naslednych Uprav nové vzniklé
tiskoviny). Rozpracované dokumenty ukladame na plochu, kterd je pro kazdého uzivatele unikatni, ostatni uzivatelé dokumenty
neuvidi.

Postup il Soubor/File # Ulozit jako.../Save as... ## nazev.Indd
Dokument muzete nasledné ulozit i v jinych formatech, dle planovaného vyuziti tiskoviny:

PDF — format vhodny pro tisk, e-mailovou komunikaci apod.

Postup Soubor/File k¢ Exportovat.../Export... k& < Nazev souboru/File name > i& Ulozit typ jako/Save as type:

Adobe PDF (Tisl/Print) #& zobrazi se tabulka (veskera nastaveni se ponechavaji) s tlacitko UloZit/Save.

JPG — format vhodny pro web, Facebook, e-mailové ptilohy.

Postup Soubor/File k¢ Exportovat.../Export... i < Nazev souboru/File name > k& Ulozit typ jako/Save as type:

JPG ## zobrazi se tabulka s nastavenim kvality (idedlni hodnota pro web 150 dpi je nastavena automaticky)
## tlacitko UlozZit/Save.

” O 00
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vvvvvv

V pfipadé zajmu o vytvoreni slozitéjsich tiskovin nebo pokud budete potfebovat odbornou pomoc ci radu,

kontaktujte nas na adrese: propagace(at)phil.muni.cz

Navod na vytvoreni plakatu v novém vizualnim stylu fakulty

pomoci grafického nastroje Adobe InDesign

Autofi: Alina Matéjova, Zdenék Zahora
Graficky navrh: Pavel Kfepela, Alina Matéjova (obalka)
Jazykova korektura: Katefina Najbrtova
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