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Guide,

pocitac se zjednodusenym oviladanim

Text kurzu prace na pogcitaci rozdéleny do
péti lekci po dvou vyuéovacich hodinach.

Bretislav Verner, CSc. a kol. © 2017

Dolphin Guide je asistencni program, diky kterému muize s pocitacem velmi rychle a snadno
pracovat témeér kazdy bez zvlastnich narokd na pocitacové znalosti nebo dovednosti. Guide
je ur€eny lidem méné technicky zdatnym, jimz vizualni prostfedi systému Windows muze
Cinit potize. Guide je velice vhodné feSeni napf. pro seniory, pro osoby zrakové
hendikepované nebo pro zaky praktickych Skol.

nebojte se pocitace: je to velmi snadné ...
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Co je Guide?

Méli bychom se ted v nasledujicich péti setkanich ucit praci s po€itatem za pomoci
programu Guide. Guide je vlastné pocitatovy program — koncipovany jako pomocnik ¢i
privodce pocitacem, ktery je jednak ozvuceny, jednak uzpUsobitelny tak, aby vSe na
obrazovce pocitace bylo dobfe vidét. S Guidem tedy muze pracovat uzivatel nevidomy i
slabozraky.

Navic je to program, ktery vSechny funkce pocitace, vSechny ulohy, které budeme pouZzivat,
maximalné zjednodusSuje: Pokud jste tfeba nékdy dfive zkouSeli néco s pocitaCem délat a
pfiSlo vam to zbyte&né komplikované, tak s Guidem by v§e mélo byt podstatné jednodussi.
Cili prosim “Nebojte se pogitage!”

Program Guide pochazi od britské firmy Dolphin a v pfekladu jméno programu Guide
znamena to, jsme si Fikali pfed chvili: privodce, radce, pomocnik.

Guide je omezeny, uzavieny soubor zakladnich uloh. Vy si jen vybirate, kterou ulohu chcete
spustit a a co v doty¢éné uloze chcete délat, proto je Guide tak jednoduchy a jednoduse se
ovlada. Na druhé strané co v nabidce Guidu neni, spustit nebo udélat nedokazete — tim
platime za jednoduchost.

Cilem kurzu je, abychom si ukazali, co vlastné pocita€ umi, co byste s nim mohli délat a
abyste si to tady vyzkouseli.

A zaCneme tim, Ze se vas zeptam, jestli s po€itaCem uz mate néjakou zkuSenost Ci nikoli,
zda umite psat na klavesnici a zda znate nebo jste si aspon nékdy prohlizeli pocitacovou
klavesnici — ta ma totiZ mnohem vic klaves nez klavesnice psaciho stroje. Takze mate néjaké
zkusSenosti s pocitacem a s klavesnici?

??(mluvi u€astnici kurzu)
Shrnuti toho, co udastnici fikali.

LEKCE 1: zaCatky a prehravame z internetu (musite byt pfipojeni k internetu)

= Zapnout pocitac: Guide se spusti automaticky po zapnuti pocitae, objevi se nabidka
Guidu.
VSichni sedite u pocitaCu — ty jsou nastavené tak, Ze po zapnuti pocitate se nas program
Guide rovnou spusti: zapnéte pocita¢ a po chvili Guide uvidite pred sebou.
Reknéte prosim, zda vs$ichni na obrazovku poéitade vidite a budete pracovat o¢ima nebo

zda se nékdo z vas bude fidit jenom hlasovym vystupem. Hlasovy vystup vam jde do
sluchatek, chcete-li poslouchat, co pocitaC fika, pfiposlechnéte si sluchatko.

Jinak na obrazovce ted vidite nabidku uloh Guidu. Kdybyste nabidku potfebovali zvétsit,
abyste text dokazali precist, feknéte, velikost pisma se da upravit. TakZze nechat nebo je
potieba zvetsit?

??(mluvi uc€astnici kurzu)

» Upravit zvétSeni obrazovky a rychlost mluveni: Kombinaci F12 / CTRL + F12 zvétSite
/ zmenSite pismo na aktualni obrazovce a kombinaci F11 / CTRL + F11 pocitaCovou fe€
zrychlite / zpomalite.

Popis klavesnice

Klavesnice ma tfi Casti, zleva doprava: textovy blok, navigacni blok a numericky blok.
Rada klaves nad textovym blokem (prvni fada shora) je klavesa ZPET (ESC) a funk¢ni
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klavesy F1 az F12. V dolni fadé textového bloku klavesa upiné vlevo a klavesa uplné
vpravo je klavesa CTRL (= ovladani, ¢ti “kontrol”) - je tam dvakrat.

Zvétsovani a zmensovani, rychlost mluveni

Kombinaci klaves (akord), napf. CTRL + F12, zadavate tak, ze stisknete a podrzite
kldvesu CTRL a k ni dotisknete klavesu F12, pak obé klavesy pustite (uvolnite). Ted
zkuste klavesu CTRL porad drzet a pfitukavejte k ni F12 - uvidite, jak s kazdym stiskem
F12 se velikost obrazovky o néco zmensi. Kdyz jste s velikosti obrazovky spokojeni,
uvolnéte obé klavesy.

Klavesou F12 nastavujete zvétSeni pravé zobrazovaného textu, tedy zvétSeni jen té
obrazovky, kterou praveé vidite. Stlacovanim klavesy F12 text kazdym dalSim stiskem o
néco zvétsSite. Kdyz dojdete k nejvétsimu zvétSeni, skokem prepnete na nejmensi velikost
a dalSimi stisky cyklus opakujete. Kombinaci CTRL + F12 prochazite cyklem v opacném
sméru, tedy kazdym stiskem zmensujete. Kazda obrazovka si nastaveni svého zvétSeni
pamatuje. Upravte si prosim zvétSeni obrazovky tak, abyste text dobfe vidéli.

VSechny obrazovky najednou v celém Guidu zvétsite stiskem klavesy levy (!) ALT + F12 v
hlavni nabidce (v uvodni obrazovce).

Klavesu ALT najdete ve spodni fadé textoveho bloku: uprostred je dlouha klavesa
MEZERNIK a hned vedlejSi sousedni vlevo je levy ALT a vpravo je pravy ALT.

Stisknete a podrzite klavesu levy ALT a k ni dotiskavate klavesu F12 — kazdym stiskem
F12 se obrazovka o néco zvétsi, klavesu ALT stale drzite. Obé klavesy pustite, kdyz jste
s velikosti spojkojeni, kdyz text dobre vidite. Podobné& kombinaci CTRL + ALT + F12
zadavanou v hlavni nabidce vSechny obrazovky po krocich zmenSujete. Musim se v8ak
pfiznat, Ze v nékterych pocitacich mi kombinace CTRL + ALT + F12 nefungovala, pak je
asi nejlepsi si v hlavni (Uvodni) obrazovce nastavit vyhovujici velikost klavesou F12,
potom velikost o jeden stuperi zmensit pomoci CTRL + F12 a kombinaci ALT + F12 ji
zase o jeden stupen zvétsit, ted vSak uz stejné ve vSech obrazovkach, protoze posledni
stisk obsahoval ALT.

A samoziejmé se nebudete na nabidku na obrazovce jenom divat, muzZete sou€asné s
tim (nebo jenom) i poslouchat. VeSkery text na obrazovce v€etné nabidek zaroven Cte
pocitaCovy hlasovy vystup. Prosté podle svého uvazeni si volite nebo kombinujete, zda
se na obrazovku divate nebo zda vSe také poslouchate nebo jenom poslouchate. Pokud
vas hlas otravuje, umiCite jej klavesou CTRL.

Takeé rychlost mluveni pocitace si muzete nastavit, nastavte si ji tak, abyste pocitaovému
mluveni dobfe rozuméli. Obvykle, kdyz poslouchate pocitacovy hlas poprvé, potiebujete
spiSe pomalejsi promluvu, kdyz jste jiz ve vnimani pocitacového hlasu zbéhli, fe€ si
zrychlite. Zrychlujete funkeni klavesou F11 (pfedposledni klavesa ve treti Ctvefici
funkCnich klaves) a zpomalujete kombinaci CTRL + F11. Je to opét soutisk: stisknete a
drzite klavesu CTRL, k ni pak dotisknete F11. Klavesu CTRL pofad drzte a pfitukavejte k
ni F11 - uslysite, jak s kazdym stiskem F11 se fe€ o stupinek zpomali. KdyZ jste s
rychlosti feCi spokojeni, uvolnéte obé klavesy.

Hlavni nabidka (menu) ma tfi Casti, po polozkach nabidky se pohybujete SIPKOU
NAHORU nebo SIPKOU DOLU, text polozky naznacCuje, jaka uloha se pod polozkou
skryva.

Popis klavesnice - pokra¢ovani

Sipky se na klavesnici nachazeji v prostfednim navigaénim bloku tpIné dole - je tam

Ctvefice klaves: osamocena SIPKA NAHORU a pod ni tfi klavesy zleva doprava LEVA
SIPKA, SIPKA DOLU a PRAVA SIPKA.
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Zkuste si pohyb po nabidce a poslouchejte, co pocitac fika. Kazdym stiskem Sipky se po
nabidce pohybujete o jednu polozku nahoru nebo doll. Polozka nabidky, na které pravé
stojite, je zvyraznéna, takZe zaroven vidite, kde jste.

Polozku, na které stojite, otevriete (zvolite) klavesou ENTER (= vstoupit, Cti “entr”); zpét
z podnabidky Ci oteviené polozky se vracite klavesou ESC (= zpét, Cti “iskejp”).

Klavesa ENTER je takova vétsi, velkoplosna klavesa na pravé strané textového bloku,
umisténi klavesy ESC jsme si uz fikali — je to klavesa vlevo nahore (prvni klavesa zleva v
prvni fadé).

Zkuste si nékterou nabidku otevfit a zase se vratte klavesou ESC.

SlySite nebo vidite, Ze polozky v nabidkach jsou oCislovany. Na polozku se dostanete i
tak, Ze v numerickém bloku (blok na klavesnici zcela vpravo) stisknete prislusné Cislo
(Cislice jsou v numerickém bloku v druhé, tfeti a Ctvrté fadé v pofadi zleva doprava 7,8,9
—-4,5,6 —1,2,3 (pétka uprostied ma drobné reliéfni zvyraznéni). Pozor: numericky blok
musi byt zapnuty, coz poznate podle toho, Ze leva kontrolka v fadé kontrolek nad
numerickym blokem sviti. Kdyz na kontrolku nevidite, stisknéte klavesu NUMLOCK v
numerickém bloku vlevo nahofe a uslySite “numlok zapnuto” nebo “numlok vypnuto”;
chcete-li zadavat Cisla, musi byt numericky blok ve stavu “numlok zapnuto”, opakované
stisknéte NUMLOCK, az uslySite “numlok zapnuto”.

Rikali jsme, Ze cela nabidka Guidu ma tfi ¢asti. Uvodni, prvni &ast, tzv. hlavni menu,
vidite pfed sebou:

1 E-mail

2 Dopisy a dokumenty

3 WWW stranky

4 Skenovat a Gist

5 Adresar

6 Prehrat audio CD nebo MP3
7 Kalendar

8 Knihy a novinky

9 Druha sada funkci

Na dalSi ¢ast nabidky se dostanete z posledni polozky Cislo 9 klavesou ENTER. Zadejte
9 z numerického bloku, je to rychlejsi, nez se opakovanymi stisky na devatou polozku
posouvat Sipkou. Otevie se druha sada uloh, druha nabidka nazvana MENU 2:

1 Kalkulacka

2 Slovnik / Tezaurus

3 ZvétSovani obrazkl a rukou psaného textu
4 Kopirka

5 Spravce soubort

6 Hlasové poznamky

7 ProcviCovani psani na klavesnici

8 Systémova nastaveni

9 Treti sada funkci

Zpét do hlavniho menu se vratite klavesou ESC. VSude zaroven slysite, kde jste — hlas
umicite klavesou CTRL. Na posledni ¢ast nabidky se dostanete opét z posledni polozky
Cislo 9 klavesou ENTER. Zase zadejte 9 z numerického bloku, otevfe se tfeti nabidka
nazvana MENU 3:

1 Pfehravac podcastu

2 Pfehravac internetovych radii
3 Vypalovani CD a DVD

4 Skype
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5 Prehravadé DVD a videa
6 Osobni finance

9 Vzdalena podpora
G Hry

Kazda z polozek ve vSech tfech nabidkach je vlastné jedna z uloh, kterou muzete v
pocitadi délat. Uloh je tam celkem 22. Za chviliéku zjistite, Ze se volbou uloh daji
poslouchat radia, €ist novinky z internetu, mizete si poustét filmy, mizete emailem
komunikovat se znamymi a podobné. Je tam hodné uloh, které si mlzete spustit, a s
jakou ulohou chcete pravé pracovat si vybirate vzdycky v néjaké takové nabidce, kterou
ted vidite.

Projdéte se po nabidkach a poslechnete si, jaké ulohy se vam nabizeji.

A jako vzdy, do pfedchozi nabidky se vratite kldvesou ESC. Z posledni tfeti nabidky do
hlavniho menu tedy klavesu ESC musite stisknout dvakrat.

Napovéda: Kontextovou napoveédu, tj. napovédu vazici se k tomu mistu v nabidce, kde
se pravé nachazite, vzdycky spustite klavesou F1. To je velmi uzitecné, kdyz honem
nevite, co mate délat — napovéda vam pom(ze.

Uloha 1 - Poslech internetového réddia: \VV hlavnim menu zvolite ,9 Druha sada funkci®,
pak znovu ,9 Treti sada funkci“ a v podnabidce ,2 Pfehravac internetovych radii“ a po
stisku klavesy ENTER se ukaze seznam internetovych radii.

Vite, co je internet?
???(mluvi uCastnici kurzu)

Internet je néco jako stara dobra telefonni sit, kterou vSichni znate: Kazdy telefon ma své
Cislo a vSechny telefony jsou pfipojeny k néjaké ustfedné, ustiedny se pak pfipojuji k
vy$Sim ustfednam atd., takze ve vysledku jsou pak vSechny telefony na svété néjakym
zpusobem propojeny, a kdyz zavolate konkrétni Cislo, mizete se s patficnym telefonem
spojit a komunikovat. Rozdil je v tom, Ze po kabelech, které spojuji pocitaCe, se pfenasi
nejen zvuk, ale také patficné kddovany text, obrazky, videa, filmy atd. — obecné fikame,
Ze se mezi pocitaci pfenaseji data. Druhy rozdil spociva v tom, Ze k nékterym pocitacliim
se specifickymi adresami se mUze najednou pfipojit velké mnozstvi pocitacu (tzv. klientu)
a ten zavolany specificky pocitac€ (tzv. server) je dokaze vdechny najednou obsluhovat. A
protoZe datovy pfenos mezi pocitaci stejné jako mezi telefony je oboustranny, mize si
klient porucit, co od serveru chce, pfipadné dat najevo, zda to, co mu server poslal, se mu
libi, nebo zda chce néco jiného.

A nékteré ty specifické pocitaCe — servery se specializuji na rozhlasové vysilani, tj.
nedélaji nic jiného, nez co Cini obycejné radio, neustale provozuji rozhlasové vysilani,
které si mlze poslechnout kazdy klient — kazdy pocitac, ktery se k nému pfipoji. Pfirozené
nutnou podminkou je, aby klient byl pfipojen k internetu, ke své nejblizSi ustredné.
Nepfipojeny klient neuslySi nic!

Nyni si vyzkouSime volbu stanice a poslech internetového radia — musite si prosim
nasadit sluchatka. Alternativné Ize zvukovy vystup pocitae poslouchat z reproduktoru, to
si ted v8ak nemUzeme dovolit, protoZe byste se navzajem rusili.

Rozhlasovou stanici vyberete v seznamu Sipkami nahoru a dol(, prehravani spustite
stiskem ENTER. Po stisku ENTER se zobrazi ovladaci prvky radiopiehravace (Pfehravat,
Pozastavit, Zastavit,..., Zpét), mezi kterymi se opét pohybujete Sipkami nahoru a dold.
Prehravat zaCnete klavesou ENTER na prvni nabidce “1 Pfehravat”. V zavislosti na
rychlosti internetového pfipojeni mlze chvilku trvat, nez se vysilani spusti.
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Po stisku klavesy ESC (Zpét) si mlzete zvolit, zda uz stanici nechcete poslouchat nebo
naopak ji nechat pusténou a pfi trvajicim poslechu délat v pocitaci néco jiného.

Vidite, Ze po nékolika minutach seznamovani se s programem Guide uz bez problému
pracujete na internetu. Vidite take, ze nemusite nic psat, nic moc zadavat, jenom vybirate
ze sestavenych nabidek nebo seznamu. Seznam internetovych radii, z néhoz si stanice
vybirate, Ize upravovat (Uprava neni sloZzita, je popsana v napovédé, asistent nebo nékdo
z rodiny vam to snadno udéla).

Uloha 2 - Nahrévky z archivu (tzv. podkast): V hlavnim menu zvolite ,9 Druha sada
funkci“, pak znovu ,9 Treti sada funkci“ a v podnabidce ,1 Pfehravac¢ podcasti®.

Slovo podcast (Cti podkast) vzniklo v angli¢tiné spojenim nazvu zvukoveého pfehravace
iPod firmy Apple s anglickym slovem broadcasting = vysilani. Nazev se vZil i pfesto, Ze je
zavadéjici, protoze k vyuzivani podcastingu neni iPod potfeba ani se nejedna o vysilani v
tradiénim slova smyslu. Cestina prejala tento anglicky vyraz beze zmény. Fakticky
podcast chapejte jako pfistup ke zvukovym nahravkam v archivech, které jsou k dispozici
na internetu. Podcast je velmi podobny internetovému radiu, jenom se nejedna o Zivé
vysilani, ale poslouchate jiz hotové nahravky odnékud z archivu.

K podkastiim pfistupujete stejné jako k poslechu internetovych radii: oteviete seznam
podkastl, zde si vyberete, ktery si chcete poslechnout, stahnete si jej do svého pocitace
a poslouchate.

V podnabidce ,1 Pfehravac¢ podcastu“ je nékolik nabidek, zajima nas jen prvni nabidka
1 Stahnout, poslouchat a kopirovat pofady

Ostatni nabidky slouZi jen k Upravé seznamu podcastu. Po volbé prvni nabidky klavesou
Enter se otevie seznam archivu, klavesou Enter vyberete, co vas zajima, objevi se nazvy
nahravek ve zvoleném archive, vyberete nahravku opét klavesou Enter a zaCnete
nahravku stahovat. Po stazeni nahravky a stisku klavesy Enter si urcite, zda si stazenou
nahravku poslechnete nebo vyberete radéji jinou.

Uloha 3 - Cetba novinek na internetu (RSS): V hlavnim menu zvolite ,8 Knihy a
novinky“ a v podnabidce ,2 RSS ¢tecka“ a pak ,1 Cist novinky“. Cteni oteviené novinky
spustite klavesou F8 a zastavite klavesou Ctrl.

A zase RSS je zkratka z angli¢tiny (Rich Site Summary), ani ji nebudeme desifrovat,
rozuméjte tomu tak, Ze RSS = novinky publikované na internetovych strankach. Je to pro
pohodli ¢tenafu informaci z internetu: abyste se dozvédéli co je nového, nemusite
prochazet celé internetové texty a hledat, kde se co zménilo nebo pfibylo, jen si zvolite
Cetbu novinek (kanald RSS) a vite vSe.

Pod volbou ,8 Knihy a novinky“ vidite dvé podnabidky
1 Knihovna
2 RSS c¢tecCka

Prvni nabidka “Knihovna” v naSem prostfedi pfiliS nefunguje, je ur€ena spise pro anglické
Ctenare, takZe si ji nevsSimejte a zvolte druhou nabidku “RSS ¢tecka”, coz je nabidka
novinek (novych pfidanych informaci) na internetu, jak jsme si fekli. Po této volbé se
otevie nékolik podnabidek, zajima nas jen prvni nabidka “1 Cist novinky”, vyberte ji
klavesou Enter:

1 Cist novinky

Ostatni nabidky opomirite - slouzi k upravé seznamu, z néhoz si novinky vybirate.
Kdybyste nékdy potfebovali seznam upravit, svéfte to asistentovi nebo nékomu z rodiny,
snadno vam to podle navodu upravi.
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Po Enteru se otevie seznam novinek, novinek na internetu existuje ohromné mnozstvi,
zde vidite jen redukovany seznam s novinkyami zpravidla nejctené&jSimi, napf.
zpravodajstvi Ceského rozhlasu, zpravodajstvi CT 24, dale internetové zpravodajské
servery jako je Aktualné.cz, nebo idnes.cz. Ci internetové noviny jako je Neviditelny pes,
pak jsou tam néjaké servery, které se zabyvaji tfeba technikou, cestovanim atd. Prosté
informaci ohromné mnozstvi, vybirate si jen to, co vas zajima. TakzZe si néco zvolte a
stisknéte Enter.

Uz jste néco otevrieli? TakzZe ted tedy vidite seznam ¢lankd, které na zvoleném serveru
jsou, a mezi témy clanky se zase muzete pohybovat Sipkami. Vlatné vidite nadpis
pfislusného ¢lanku a potom pfipadné kratkou ukazku z textu toho Clanku — abyste rychle
zZjistili, o ¢em ¢lanek je a zda vas zajima. Zpatky se dostanete klavesou ESC a mlzete si
pak vybrat néco jiného. Ted zkusime néjaky Clanek otevfit a preCist si ho cely — cely
Clanek oteviete z nadpisu opét, jak jinak, klavesou Enter. Pocita nejprve Clanek z
internetu stdhne do vaseho pocitaCe, coz chvilku trva. Kdyz je Clanek stazeny do
po&itade, automaticky se v Guidu spusti jeho plynulé &teni hlasovym vystupem. Cteni
zastavite opét klavesou CTRL, po textu se pohybujete Sipkou nahoru &i dold. Cteni opét
spustite klavesou F8.

» Uloha 4 - Poslech zvukového souboru na CD nebo USB: \/ hlavnim menu zvolite ,6
Prehrat audio CD nebo MP3* a v podnabidce pak ,1 Pfehravac¢ audio CD" nebo

Guide umi prehravat standardni zvukové (audio) CD nebo soubory MP3 ulozené na
jakémkoli pocitaCovém disku. A jako vzdy, pfili§ si nevSimejte riznych zkratek jako audio
CD nebo MP3, podstatné je, Ze zvuk v pocitaci muze byt uloZzeny riznym zpusobem a Ze
si jej poslechnete tak, jak si ted ukazeme. Vidite dvé podnabidky, jako vzdy se po
polozkach pohybujete Sipkami nahoru a doll, poloZku vyberete (aktivujete) stiskem
klavesy Enter:

1 Pfehravac audio CD
2 Pfehravac hudby a zvukovych knih

A je to velmi jednoduché, kdyz mate zvukové CD urcené k prfehravani ve staré dobré HIFI
vézi, zvolite prvni polozku, jinak zvolite druhou polozku. Kdyz nevite, prosté postupné
vyzkousite volbu jedna nebo dvé. Zde vam rozdam zvukové CD a disk USB se zvukovou
nahravkou ve formatu MP3, vyzkouSejte si poslech. Skvélé, ze — uz se da koupit velké
mnozstvi zvukovych kniZek, vSechny si mizete poslechnout timto zpusobem.

» Uziteéna drobnost - Datum a ¢as uslySite kdykoli po stisku funkéni klavesy F10. Kde na
klavesnici najdete funkéni klavesy jsme si uz fikali, funkCnich klaves je tam cela fada,
kazda z téchto klaves spousti néjakou funkci — jako, zjistite v napovédé. Ted si jen
fekneme, Ze klavesou F10 zjistite datum a €as - je to velmi rychly a pohodiny zpUsob, jak
v Guidu zjistit, kolik je hodin.

Ukoné€eni Guidu a vypnuti pocitace: V hlavnim menu stisknéte ESC a zvolte “1 Ukoncit
Guide a vypnout”. Pozor: Nikdy nevypinejte pocitac tlacitkem, vzdy jej vypinejte takto, jak ted
fikame.

Poznamka: Druhou volbu “Pfejit na plochu Windows” nepouzivejte, ta je ur€ena jen pro

uzivatele, ktefi by po vas chtéli s poCitaem dale pracovat ve standardnim systému
Windows.

Shrnuti lekce 1: za€atky a prehravame z internetu (musite byt pfipojeni k internetu)

= Zapnout pocita€. Guide se spusti automaticky po zapnuti pocitace, objevi se nabidka
Guidu.

= Hlavni nabidka (menu) ma 3 Casti, po polozkach nabidky se pohybujete SIPKOU
NAHORU nebo SIPKOU DOLU, text polozky naznacCuje, jaka uloha se pod polozkou
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skryva. Polozku oteviete (zvolite) klavesou ENTER; zpét z podnabidky ¢i oteviené
polozky se vracite klavesou ESC. Na dalSi ¢ast nabidky se dostanete z posledni
polozky €.9 klavesou ENTER (a zpét klavesou ESC). VSude zaroven slySite, kde jste —
hlas umicite klavesou CTRL.

Polozky v nabidkach jsou ocislovany, polozku oteviete i tak, Zze na numerické
klavesnici stisknete pfislusné Cislo (numericka €ast je na klavesnici uplné vpravo a
musi mit zapnuty NUMLOCK, klavesu vlevo nahofe - sviti prvni kontrolka a hlas
fekne “numlok zapnuto®).

=  ZvétSovani. Kombinaci F12 / CTRL + F12 zvétSite / zmenSite pismo na aktualni
obrazovce. ZvétSeni pisma na vSech obrazovkach Guidu upravite z hlavni nabidky.

= Poslech internetového radia. V hlavnim menu zvolite ,9.Druha sada funkci®, pak
znovu ,9.Tfeti sada funkci“ a a v podnabidce ,2.Internetova radia®“.

» Nahravky z archivu (podkast). V hlavnim menu zvolite ,9.Druha sada funkci, pak
znovu ,9.Tfeti sada funkci® a v podnabidce ,1.Podcasty*.

= Cetba novinek na internetu (RSS). V hlavnim menu zvolite ,8.Knihy a novinky" a
v podnabidce ,2.RSS ¢teCka“ a pak ,1.Cist novinky“. Cteni oteviené novinky spustite
klavesou F8 a zastavite klavesou Citrl.

= Datum a €as uslysite kdykoli po stisku funkéni klavesy F10.

= Kalkulac¢ka. V hlavnim menu zvolite ,9.Druha sada funkci“ a pak ,1.Kalkulacka®“.
VypocCty se zadavaji na numer. klavesnici (* je nasobeni, / déleni, Enter je rovna se,
Esc pro vynulovani).

= Ukoné€eni Guidu. V hlavnim menu stisknéte ESC a pak zvolte Ukoncit Guide a
vypnout pocitac!

MEMO: Klavesy k zapamatovani

ZPET (klavesa ESC vlevo nahote) — vraci zpatky, rusi & ukondéuje akci
ENTER (velka klavesa uprostifed vpravo) — otevira, spousti akci

SIPKA NAHORU a DOLU — pohyb po nabidce, po polozkach, pohyb po textu
F8, CTRL — mluvit, miCet

H10 — datum a Cas

Cisla nabidek zadavate z numerického bloku, ktery je na klavesnici Uplné vpravo (musi mit
zapnuty NUMLOCK, tj. leva kontrolka nad blokem sviti).

MEMO: Anglicky slovni€ek

Guide (&ti gajd) = pravodce

Escape, zkratka ESC (Cti iskejp) = unik, zpét

Enter (Cti entr) = vstup, vstoupit, zadat, provést

Control, zkratka CTRL (Cti kontrol) = ovladani, zde napf. ovladani feci (mlc)

Rekapitulace: Dnes jste se naucili, co vSechno si muzete pomoci pocitace poslechnout, at
uz z internetu nebo z CD ¢i USB (radia, novinky, zpravy, hudbu, vypravéni). Myslim, Ze na
sebe muzete byt hrdi, pfed dvéma hodinami jste netusili, co podivné pojmy ¢i zkratky jako
podcast, RSS, ESC, CTRL a dalSi mohou znamenat, ted jim rozumite, umite s nimi zachazet
a dokazete je vyuzivat — jste obdivuhodni! Nebojte se pocitace, pocita€ neni slozity, jen se
leccos obcCas zbyteCné slozité nazyva.

Dékuji za pozornost, v pfisti lekci budeme psat.

*** (konec 1. lekce)

Str.8/29



Pocitacovy kurz ,Guide“, BV&kol. © 2017
LEKCE 2: Psani na klavesnici a pohyb v textu

Opakovani: Nejprve si zapnéte pocitate: Obecné ma kazdy pocita¢ zapinaci tlacitko jinde,
pocitaCe, které pouzivate zde na kurzu maji tlaCitko na monitoru vlevo dole na boku. Tlacitko
prosim kratce stisknéte a systém pocitace zaéne nabihat — to poznate podle toho, Ze na
monitoru vlevo dole vpfedu se rozsviti bila kontrolka. Nabihani systému muze trvat nékolik
minut, budte trpélivi a na nic nesahejte! Pocitae jsou nastaveny tak, abyste se nemuseli 0
nic starat, program Guide se spusti automaticky sam. PocitaC je pfipraveny k praci, kdyz na
obrazovce uvidite znamou uvodni obrazovku Guidu s uvodni nabidkou, do té doby prosim
opravdu nic nemackejte.

Zatim si zopakujeme, co jsme probirali minule. V prvni lekci jste se dozvédéli, ze Guide neni
nic jiného nez sada uloh Clenéna do tfech nabidek, z nichZ si jednotlivé ulohy vybirate a
spoustite. Po polozkach nabidek se pohybujete Sipkou nahoru nebo doltd nebo zadanim gisla
nabidky z numerického bloku (pozor: musi byt zapnuty, coz pozname tak, Ze sviti leva
kontrolka nad numerickym blokem), nabidku (ulohu) vybirate klavesou ENTER. KdyzZ se po
néjaké volbé chcete vratit zpét, zmacknete klavesu ESC. Muzete si to predstavit i tak, ze
klavesy ESC a ENTER jsou v jisttm smyslu doplfujici se sourozenci: klavesou ENTER
nabidky vybirate — zanofujete se do vétsi hloubky, klavesou ESC nabidky opoustite — vracite
se zpét, vynofujete se. VSechno je ozvucené, pocita¢ umicite klavesou CTRL a mluveni zase
zapnete funkcni klavesou F8. Kolik je hodin uslySite po stisku klavesy F10.

» Uloha 1 - zakldddme a pi$eme novy dokument: V hlavnim menu zvolite ,2 Dopisy a
dokumenty, otevie se nasledujici podnabidka

1 Psat novy dopis

2 Psat novy dokument

3 Otevfit uloZzeny dopis ¢i dokument

... a dalSi nabidky, které nas ted nezajimaji

Zvolte nabidku ,2 Novy dokument®. Otevie se prazdna obrazovka s blikajicim kurzorem —
to je znaCka, ktera ukazuje, kam budete psat. Zkuste si na klavesnici néco napsat a
vidite, Ze se kurzor posune na nové misto, kam piSete. Pismena jsou na klavesnici
uporadana do Ctyr fad a jejich usporadani je stejné jako na klasické klavesnici obycejného
starého dobrého psaciho stroje. Pocitatova klavesnice pak jenom obsahuje nékteré
klavesy navic, které slouzi k ovladani pocitaCe a které si zde postupné probirame, napfr.
CTRL, ESC. Prirozené, abyste dobfe psali, je lepsi, zejména pokud na popis klaves
nevidite, se klavesnici naucCit nazpamét' a drzet spravny prstoklad. Nicméné, zkuste si
néco napsat, i kdyz na klavesnici nevidite, tfeba i néjaky nesmysil.

» Velka pismena
Jednotliva velka pismena piSete s pfefadovatem SHIFT (pravym nebo levym nad
klavesou CTRL; ¢ti “Sift”). S pismeny v levé pulce klavesnice je pohodIngjSi pouzivat
pravy SHIFT a naopak.
Retézec velkych pismen piSete po stisku klavesy CAPSLOCK (je nad levym SHIFTEM;
Cti ,kapslok®). Po prvnim stisku CAPSLOCK se vSechna pismena pisi velka, po dalSim
stisku opét mala. Zapnuty CAPSLOCK signalizuje prostfedni kontrolka nad numerickym
blokem a jeho zapnuti €i vypnuti ohlasi také hlasovy vystup.

» Hacky a ¢arky
V horni Fadé klavesnice jsou pismena s hacky a ¢arkami. Tisknete-li tyto klavesy se
SHIFTEM, piSete Cisla. Pokud tyto klavesy tisknete pfi zapnutém CAPSLOCKU, piSete
velka pismena. V horni fadé klaves vSak nejsou vSechna pismena s diakritikou, chybi tam
u, a, d, t, i, 6. Pismeno “0” najdete v druhé fadé klaves vpravo za pismenem “p”,

pismeno “U” najdete v tfeti fadé klaves vpravo za pismenem “I”. Zkuste si napsat slova
pal, ul.
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Ostatni pismena s diakritikou pak musite psat tak, Zze napiSete nejdfive ¢arku nebo hacek
a pak doty¢né pismeno. Klavesa pro ¢arku a hacek je v horni fadé klavesnice druha nebo
tfeti zprava (zalezi, jakou mate klavesnici). Stisknete-li ji a pustite pfed napsanim
pismene, napiSe se nad nasledné napsanym pismenem cCarka, se SHIFTEM je to hacek,
takze stisknete-li ji se SHIFTEM a pustite, napiSe se nad nasledné napsanym pismenem
hacek. Zkuste si napsat slova obsahujici d, t, n, 6, napf. pojd, sit, houma, porek.

Mazani znaku vievo od kurzoru: klavesou MAZANI (backspace) na klavesnici vpravo
nahore, je oznaCena Sipkou doleva a tim naznacuje, Ze maZze znak vlevo od kurzoru (pfed
kurzorem).

Odfadkovani (psat na novy radek)

Kdyz pfi psani dojdete na konec fadku, piSete dalSi text na novy fadek automaticky —
prosté se o to nestarate. Kdyz vSak chcete zacit psat novy odstavec zase hezky od
zacitku fadku, musite odfadkovat klavesou ENTER.

Pohyb v textu

SIPKA NAHORU / DOLU Pfesun o fadek nahoru nebo dolq.

SIPKA VLEVO / VPRAVO Presun o znak vlevo nebo vpravo.

HOME / END Skok na zadatek nebo konec radku.

CTRL + HOME / CTRL + END | Skok na zacatek nebo konec celého textu.
PAGE UP / PAGE DOWN Skok o jednu obrazovku textu nahoru &i dold.

Kombinace CTRL + klavesa: stisknete a drzite CTRL, k nému dotisknete druhou klavesu.

Kdyz v textu chcete néco zménit — vymazat, pfepsat, opravit — musite na opravované
misto nejprve dojet kurzorem pravé pomoci klaves pro pohyb v textu a pak teprve
opravovat.

Kdyz skoncite psani

Kdyz uz nebudete dale psat, mlzete pro rozepsany nebo dopsany dokument zvolit dalSi
akci, napf. tisk, ulozit do archivu nebo prosté zahodit. Po stisku klavesy ESC
v rozepsaném textu uvidite tuto podnabidku

1 Vytisknout dokument

2 Upravit

3 Ulozit

... a dal8i nabidky, které nas ted nezajimaiji

Nabidka “2 Upravit” jenom znamena, Ze si konec psani rozmyslite a chcete se vratit do
rozepsaného dokumentu a v psani pokracovat. Ted vSak zvolime “3 Ulozit” a budete
vyzvani, abyste zadali jméno, pod kterym napsany nebo rozepsany dokument ulozite do
archivu, muzete napsat tfeba “text” nebo “muj” nebo cokoli jiného, ale takového, aby
pozdéji, zitra, za tyden, za mésic, jste uz podle jména dokumentu poznali, Ceho se
ulozeny dokument tyka — to je dulezité zejména, az budete mit napsanych a ulozenych
dokumentu vic.

Kdyz si myslite, Ze napsany text za ukladani a archivaci nestoji, Zadnou nabidku
nevybirejte a jen stisknéte ESC. Guide se jeSté zepta, zda to myslite vazné, ze opravdu
text nechcete ulozit tim, Ze nabidne ,1 ZruSit zmény*, coz potvrdite a vratite se do hlavni
nabidky bez ulozeni textu — a znamena to, ze napsany text zmizi, uz se k nému nikdy
nebudete moci vratit. Tento postup tedy volte jen v pfipadech, kdy text uz opravdu
nepotfebujete a ani v budoucnu nebudete potfebovat.

UZitecna drobnost — Kalkulacka: Kalkulacka: V hlavnim menu zvolite ,9 Druha sada
funkci® a pak ,1 Kalkulacka®. VypoCty se zadavaji na numerické klavesnici (* je nasobenti,
/ déleni, ENTER je rovna se, klavesa ESC slouzi k vynulovani, MAZANI (backspace)
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maze posledni zadanou ¢€islici). Vyzkousejte si jednoduché operace, scitat, odcitat,
nasobit, délit.

Pozor: numericky blok musi byt zapnuty - zapina se klavesou NUMLOCK, leva kontrolka
sviti.
A kdo si pamatuje, jak Guide ukon¢ite a vypnete pocitac? Vzpominejte si prosim!

V hlavnim menu stisknéte ESC a zvolte “1 Ukoncit Guide a vypnout”. Pozor: Nikdy
nevypinejte pocitac tlaCitkem, vzdy jej vypinejte takto, jak ted fikame.

Shrnuti lekce 2: psani a pohyb v textu

= Napsat text. V hlavnim menu zvolite ,2.Dopisy a dokumenty* a dale pak ,2.Novy
dokument®.
Otevrie se prazdna obrazovka s blikajicim kurzorem, ktery ukazuje, kam budete psat.

= Velka pismena. Jednotliva velka pismena piSete s pfefadovacem SHIFT (pravym
nebo levym nad klavesou CTRL). S pismeny v levé pulce klavesnice je pohodIné;si
pouzivat pravy Shift a naopak.
Retézec velkych pismen piSete po stisku klavesy CAPSLOCK (nad levym SHIFTEM).
Po prvnim stisku CAPSLOCK se vSechna pismena piSi velka, po dalSim stisku opét
mala.

= Hacky a €arky. V horni fadé klavesnice jsou pismena s hacky a ¢arkami. Tisknete-li
tyto klavesy se SHIFTEM, piSete Cisla. Pokud tyto klavesy tiskneme pfi zapnutém
CAPSLOCKU, piSete velka pismena.
Klavesa pro ¢arku a hacek je v horni fadé klavesnice druha nebo tfeti zprava.
Stisknete-li ji a pustite pfed napsanim pismene, napiSe se nad pismenem Carka,
stisknete-li ji se SHIFTEM a pustite, napiSe se nad pismenem hacek.

» Mazani znaku pred kurzorem klavesou BACKSPACE na klavesnici vpravo nad
kldvesou ENTER, mazani za kurzorem klavesou DEL vpravo vedle klavesy ENTER.

= Pohyb v textu. Kurzor po textu vodite pfedevSim pomoci Sipek. Jinak mizete pro
pohyb pouzivat také klavesy HOME, END, PGUP, PGDN.

MEMO: Klavesy k zapamatovani

PRERADOVAC (levy &i pravy SHIFT) - stisknete a drzite stlageny SHIFT a k nému
dotisknete pismeno - tak napiSete velké pismeno (bez pfefadovace piSete jen mala
pismena).

CAPSLOCK - uzamceni velkych pismen (vSechna pismena pak piSete velka), uzamceni
signalizuje svitici prostfedni kontrolka nad numerickym blokem.

SIPKA NAHORU, DOLU, LEVA, PRAVA — pohyb v textu.
HOME, END, PGUP, PGDN — pohyb v textu.

MEMO: Anglicky slovni€ek

SHIFT (cti Sift) = pfefadovac

CAPSLOCK (cti kapslok) = zamek velkych pismen

HOME (¢&ti houme) = domu, na zacatek

END (Cti end) = konec, na konec

PAGE UP / PAGE DOWN (¢ti pejdz ap / pejdz doun) = o stranku nahoru / o stranku dolu

Rekapitulace: Dnes jste se ucili, jak psat souvisly text, co je to textovy kurzor a jak se v

zapsaném textu pohybujete. Pohyb po textu je vlastné pohyb textovym kurzorem. Pokud
zadate Cteni, Ctete od pozice kurzoru, kdyz do textu piSete, vZzdy piSete na pozici kurzoru.
Nezapominejte také na pomoc napovédy klavesou F1, kdyz nevite, jak dal. Poskytovana
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napoveéda je kontextova, tj. vzdy se vztahuje k mistu, kde jste, kdyz se na napovédu ptite.
Taky jsme si fekli, jak napsany text ulozite, abyste pfiSté mohli v psani pokraCovat.

Dékuji za pozornost, pfFisté si o dokumentu a psani textu fekneme vice.

*** (konec 2. lekce)

LEKCE 3: Ulozit nebo otevrit text, zakladni upravy textu (editace)

Opakovani: V druhé lekci jste zkusili psat souvisly text, naucili jste se, jak psat velka
pismena a pismena s diakritikou. Naucili jste se, jak se po napsaném textu pohybovat
(Sipkami nahoru, dolll, doleva, doprava a klavesami HOME, END, PAGE UP, PAGE DOWN,
resp. CTRL + HOME, CTRL + END). V psani budeme ted pokracCovat, takze v hlavnim menu
zvolte polozku ,2 Dopisy a dokumenty“ a uvidite podnabidku:

1 Psat novy dopis

2 Psat novy dokument

3 Otevrit uloZzeny dopis ¢i dokument
... a dalsi polozky

= Uloha 1 - Oteviit ulozeny dokument

Otevrete si dokument, ktery jste si v pfedchozi lekci ulozili, tedy zvolte nabidku ,3 Otevrit
dokument®.

Ukaze se seznam uloZenych dokumentd, v némz si vyberete ten poZzadovany (ted tam
mate jen jeden). Piectéte si, co jste posledné napsali a text jeSté podle potfeby opravte a
doplnte, pfipiSte néco dalSiho. Vzpomerite si, jak piSete velka pismena (pfefadovac
SHIFT, CAPSLOCK) a jak napiSete pismena s diakritikou. VyzkouS$ejte si pohyb po textu
a opravu textu (pozor: vzdy piSete nebo opravujete na pozici kurzoru, tedy na misto, kde
chcete néco ménit ¢i opravit si musite nejprve dojet kurzorem!).

= Uloha 2 - blokové operace, formatovani a korektura textu

o Blok textu a blokové operace
Pfedstavte si, Zze piSete a piSete, pak si text po sobé prectete a zjistite, Zze by bylo
lepSi, kdybyste pFesunuli néjakou ¢ast textu na jiné misto. Pfirozené&, mlzete text
napsat znovu na novém misté a smazat jej na starém misté — nicméné asi citite,
zejména, kdyz se jedna o delSi text, Ze byste pfivitali méné pracné feseni. Takové
fesSeni existuje a nazyva se schranka systému, coz je doCasné ulozisté Cili
schovavacka textu, ktery v dokumentu oznadite.
Blok souvislého textu oznacite tak, Ze kurzor umistite do mista, kde zacina
oznacovany text, a stisknete klavesu F2 (tim vyznacite zaatek bloku textu). Pak
kurzor pfesunete do mista, kde oznaCovany text konc€i, a zase stisknete klavesu F2
(druhym stiskem F2 vyznacite konec souvislého bloku textu). Text vybraného bloku se
na obrazovce zvyrazni a Guide vam jej piecte.
Oznaceny blok textu mizete do schranky — do do¢asné paméti - bud’ klavesovou
kombinaci CTRL + C zkopirovat (vybrany blok textu zistava take na pavodnim misté v
dokumentu) nebo kombinaci CTRL + X vyjmout (vybrany blok textu se z pavodniho
mista vymaze). V obou pfipadech je cely oznaCeny blok textu ulozeny ve schrance.
Pak kurzor pfesunete do mista, kam chcete vloZit blok textu ze schranky a text viozite
kombinaci CTRL + V. Tyto kombinace si nemusite pamatovat, odpovidajici pfikazy
pro kopirovani, vyjmuti a vkladani bloku textu jsou k dispozici v nabidce, pokud vSak
upravy textu délate Casto, vyplati se si kombinace zapamatovat, upravy textu znatelné
zrychluji.
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Kdyz klavesové kombinace zapomenete, vzdy si je mlzete pfipomenout napovédou
CTRL + F1, ktera vam zobrazi a pfeCte seznam vSech klavesovych zkratek.

o Formatovani textu

Napsany text Ize riznym zplsobem formatovat, tj. psat tuéné, text podtrhnout, volit
rizné druhy pisma apod. P¥ili§ se tim zabyvat nebudeme, jenom se naucime text
zarovnavat na strance doleva, doprava nebo vycentrovat — toto se vam muaze hodit,
jinak je vhodné formatovani textu pouzivat jen velmi stfizlivé — tedy formatovani textu
nepfehanét. Zvolené formatovani vzdy uplatnite na oznaceny blok textu a pokud
Zzadny blok neni oznacCeny, pak na aktualni odstavec (to je odstavec, kde se nachazi
kurzor). Kombinace pro zarovnani vam precte napovéda CTRL + F1 a jsou to tyto
kombinace

Ctrl + E: zarovnani na stfed (z anglického ,centre” a protoze ,,C“ uz obsadilo
kopirovani do schrany, bere se druhé pismeno ,E®)

Ctrl + L: zarovnani vlevo (z anglického ,left®)

Ctrl + R: zarovnani vpravo (z anglického ,right®)

Zkuste si napsat néco jako ,nadpis” a zarovnat jej na stfed nebo ,V Praze dne 31.3.“ a
zarovnat to doprava.

Kdyz se po textu pohybujete pomoci kurzorovych Sipek, Guide zménu formatu
oznamuje napf. slovy ,tu¢né", ,kurziva", ,velikost pisma..." apod.

o Oprava textu a kontrola pravopisu

Napsany text si po sobé prectéte a zkontrolujte, Ctete od pozice kurzoru klavesou F8,
na zacCatek textu pfejdete kombinaci CTRL + HOME. Kriticka mista ¢téte po znacich
pomoci PRAVE nebo LEVE SIPKY (Sipkou posunete kurzor a pogita& fekne znak za
kurzorem), ¢teni po znacich Vam také precte interpunkci a povi formatovani textu, coz
znatelné usnadriuje kontrolu (korekturu) napsaného tetxu. Mate tak moznost
zkontrolovat, co jste napsali, a text upravovat i opravovat. Podrobné&jsi souvislé &teni
spustite kombinaci CTRL + F8, tato kombinace vSak necte zdaleka vSe to, co ¢teni po
znacich.

Dalsi u¢innou pomuckou pro kontrolu textu ke kontrola pravopisu. Po stisku ESC

v rozepsaném dokumentu uvidite podnabidku, v niz patou polozkou je ,.5 Kontrola
pravopisu®. Zvolte tuto kontrolu a Guide zacne ve Vasem textu automaticky vyhledavat
vSechna slova, ktera nenajde ve svém slovniku, vyhledava tedy mozné kandidaty na
opravu. Slovo, které Vam kontrola pravopisu takto najde bud opravite, pokud je
chybné, nebo nechate a jdete dal.

Uloha 3 - Ulozit napsany text

Kdyz text dopiSete, stisknete klavesu ESC. V nasledné nabidce pak zvolite ,Ulozit".
Zadate nazev nazev, pod kterym dokument uloZite a stisknete ENTER.

Uloha 4 - Vytisknout dokument

Uz jsme si minule fikali, Ze po stisku klavesy ESC v rozepsaném textu uvidite tuto
podnabidku

1 Vytisknout dokument

2 Upravit

3 Ulozit

... a dal8i nabidky, které nas ted nezajimaiji

Dokument nebo dopis vytisknete z prvni nabidky “1 Vytisknout dokument”. Zkuste si ted
Vas text vytisknout na papir. Tiskarnu mame sebou jenom jednu, postupné ji tedy
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pFipojime k jednotlivym pocitaclim. Tisk a jeho vzhled si pfirozené mlzete v Guidu prfesné
nastavit, obvykle vSak uz prosté vytisténi dava uspokojivy vysledek. Po volbé prvni
nabidky uvidite podnabidku pro nastaveni velikosti tisku: tisk malym pismem, ... aZ po tisk
nejvétsim pismem. Pokud text piSete pro nékoho, kdo vidi normalné, staci zvolit prvni
nabidku “1 Tisk malym pismem”. Jinak pfirozené muzete tisknout zvétSenym pismem,
nezapomente vsak, Ze pfi zvétSseném tisku budete mit vétsi spotfebu papiru.

= Jaky je rozdil mezi dokumentem a dopisem?

Pro ulohu psani jsme dosud volili nabidku ,2 Dopisy a dokumenty” a pak podnabidku "2
Psat novy document”. Co se v8ak skryva pod prvni podnabidkou pro psani “1 Psat novy
dopis™?

Jestlize zvolite “1 Psat novy dopis”, otevie se Sablona dopisu, do které vpisujete adresu
prijemce, adresu odesilatele a text dopisu. Kdyz pak pro tisk zvolite polozku “Vytisknout
obalku”, vytiskne se na obalku pravé adresa pfijemce pfislusného dopisu. Tato volba je k
dispozici pouze tehdy, kdyz piSete dopis (nikoli pfi psani dokumentu). Jiny rozdil mezi
psanim dokumentu a psanim dopisu neni.

» Uloha 5 - Hlasové pozndamky

Pokud nechcete psat nebo Vam psani na klavesnici pfece jenom Cini potize, protoze
napf. klavesnici neznate zpaméti a Spatné na ni vidite, mazete si misto psani nahrat
hlasovy zaznam. Potfebujete jenom k pocitaci pfipojit mikrofon, resp. sluchatka s
mikrofonem.

V druhé nabidce MENU 2 zvolite polozku “6 Hlasové poznamky“ a vidite podnabidku se
dvéma nabidkami.

1 Nahrat novou hlasovou poznamku
2 Hlasovou poznamku poslechnout nebo poslat e-mailem

Zvolte prvni nabidku ,1 Nahrat novou hlasovou poznamku“ a jakmile jste k tomu vyzvani,
zacnéte nahravat — mluvte do mikrofonu. Nahravani ukoncite stiskem klavesy ESC.
Zaznam se automaticky ulozi a idaje o ném se zobrazi v seznamu hlasovych zaznamd.

Zustarite v nabidce “Hlasové zaznamy”, volbou “2 Hlasovou poznamku poslechnout nebo
poslat e-mailem* si zobrazite seznam ulozenych hlasovych zaznamu. Po polozkach
seznamu se pohybujte Sipkami nahoru a doll, zaznam vyberete klavesou ENTER.
Zobrazi se seznam akci: pfehrat, odeslat elektronickou postou, pfejmenovat a odstranit.
Pravé nahrany a uloZzeny zaznam si poslechnéte a zkontrolujte volbou “1 Pfehrat”. Po
prehrani se stiskem klavesy ESC vratite zpét.

A kdo si pamatuje, jak Guide ukon¢ite a vypnete pocita¢?: V hlavnim menu stisknéte
ESC a zvolte “1 Ukoncit Guide a vypnout”; jinak pocita¢ nevypiname!

Shrnuti lekce 3: ulozit a otevrit dokument, Uprava (editace) textu

= Ulozit napsany text. Kdyz text dopiSete, stisknete klavesu ESC. V nasledné nabidce
pak zvolite ,Ulozit“. Zadate nazev, pod kterym dokument ulozite a stisknete ENTER.

= Otevrit ulozeny dokument. V hlavnim menu zvolite ,2.Dopisy a dokumenty“ a dale
pak ,3.0tevfit dokument®. Ukaze se seznam uloZzenych dokumentu, v némz si
vyberete ten poZadovany.

» Napovéda. Funkéni klavesou F1 si zobrazite napovédu, co muzete v daném misté
délat. Kombinaci CTRL+F1 zobrazite seznam pfisludnych (ak&nich) klavesovych
zkratek.

MEMO: Klavesy k zapamatovani
BACKSPACE, DEL - smazou znak pfed nebo za kurzorem.
ENTER - zalozi novy (prazdny) fadek.
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SIPKA NAHORU, DOLU, LEVA, PRAVA — pohyb v textu (navadéni kurzoru).

HOME, END, PGUP, PGDN - pohyb v textu (navadéni kurzoru).

KURZOR - blikajici ¢arka, ktera ukazuje misto, kam Ize psat nebo kde Ize mazat.

CTRL + C kopirovat do schranky, CTRL + V vkladat ze schranky do textu na pozici kurzoru,
CTRL + X vyjmout do schranky.

F1, CTRL+F1 - kontextova napovéda k uloze, kterou pravé provadite.

MEMO: Anglicky slovnic¢ek

Copy, zkratka C (Cti “kopy”) = kopirovat
Left, zkratka L (Cti “left”) = doleva
Right, zkratka R (Cti “rajt”) = doprava

Rekapitulace: V této lekci jste se naucili, jak dokument uloZit a zase otevrit. Naucili jste se
pracovat s blokem textu a se schrankou systému a letmo jsme probrali moznosti formatovani
textu a tisku textu. VSechny tyto funkce sméfuji k tomu, aby Vas text byl dobfe napsany a
tedy srozumitelny.

Dékuji za pozornost, pfisté se naucime psat a posilat elektronické dopisy — tedy uz Zadny
papir.

*** (konec 3. lekce)

LEKCE 4: Email - elektronicka posta

Opakovani: Ve treti lekci jste naucili, jak 1ze s napsanym textem dale pracovat a jak Ize
psani zefektivnit. Toto vSe se Vam bude dnes hodit, budeme totiz opét psat a navic odesilat
tzv. elektronicky dopis Cili elektronickou zpravu. Zminéna elektronicka posta (nazyvana
mnohdy také anglickou zkratkou e-mail) je témér totéz, jako kdyz piSete normalni dopis:
napiSete text dopisu, pfipojite adresu adresata a dopis ze svého pocitace odeslete po
internetovém pfipojeni do pocCitate adresata. Je to dokonce snazsi, protoZze nemusite nikam
chodit, na dopis lepit znamku a hazet jej do postovni schranky. Jenom musite oba, Vy i
adresat, mit pocita€ a byt pfipojeni k internetu. Elektronicky dopis, ktery odeSlete, se ulozi do
schranky adresata a kdyZz si adresat svoji schranku otevie, muze si Vas dopis precist a
pfipadné na né&j odpoveédét. Celé doruceni trva par minut.

» Elektronicka posta (e-mail): Pro pouzivani elektronické posty, tzv. e-mailu,
potfebujete e-mailovou schranku s e-mailovou adresou. Schranku Vam ve vlastnim
pocitaci zalozi nékdo z rodiny nebo znamy. V nasem kurzu uz mate emailovou adresu
zalozenou, takze muzeme hned pokracovat.

» E-mailova adresa: Sklada se z nazvu schranky, znaku @ (“zavinuté a”, zkracené
“zavinac”) a jména poskytovatele postovnich sluzeb. Nazev schranky si ur€ite sami,
nejlépe vlastni jméno (adresa musi byt jedinecna, jesté neexistujici).

Pozor: V adrese nikdy nejsou mezery a pismena s hacky a ¢arkami.
Priklad: pepa.novak@seznam.cz: ,pepa.novak® je nazev schranky, ,seznam.cz” je
poskytovatel, ktery zajiStuje provoz schranky.
Zavinaé @ pisete kombinaci PRAVY ALT + V.
= Uloha 1 - Napsat e-mail

V hlavnim menu zvolite ,1 Elektronicka posta“ a v podnabidce pak ,,3 Napsat novou
zpravu®.

Nejprve zadate e-mailovou adresu: mlzete si tfeba posilat emaily ted na tomto kurzu
sobé navzajem, emailova adresa platna pro dany pocitace je napsana na samolepce
na monitoru vpravo nahofe.
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Potom napiSete pfedmét zpravy (struCny popis, ¢eho se zprava tyka, obvykle jen
jednim, dvéma slovy). Specifikaci “pfedmét zpravy” nepodcenujte, pomaha rychle
identifikovat obsah zpravy, zejména v seznamu vétsiho poctu jinych zprav. Pak
odhadnete, ¢eho se ktera zprava tyka, aniz zpravy otevirate a Ctete.

Nakonec napiSete vlastni text zpravy, podepiSete se a stisknete ESC. Zobrazi se
nabidka k napsané zpraveé, prvni volbou je ,Odeslat, tak zpravu odeslete.

Uloha 2 - Preéist e-mail

V hlavnim menu zvolite ,,1 Elektronicka posta“ a v podnabidce ,1 Pfijmout nové
zpravy“.

Guide ze schranky stahne nové zpravy a zobrazi seznam dorucenych zprav. V
seznamu se orientujete podle odesilatele, data doru€eni a pfedmétu zpravy. Po
seznamu se pohybujete Sipkou nahoru ¢&i dolu a vybranou zpravu oteviete klavesou
ENTER. Podivejte se do svého seznamu dorucenych zprav a naposledy doslou
zpravu si prectéte.

Po precteni zpravy stisknete ESC. Ukaze se nabidka moznosti k dané zprave, mimo
jiné tfeba na zpravu odpovédét. VyzkousSejte si odpovéd a podivejte se, jakou

odpovéd jste na svoji zpravu dostali. Obdrzenou zpravu si také mazete vytisknout (i ve
zvétSeném pismu). Ukazeme si, jak to provedete — je to velmi jednoduché.

Uloha 3 — Adresar

Je vyhodné si pro korespondenci zalozit adresar a alesporfi kontakty, adresy, které
Sast8ji pouzivate, zadat do adresafe. Udaje z Adresafe mohou vyuzivat i dalsi
soucasti Guidu, napf. e-mailova adresa se pouzije pro doruCeni nové zpravy, postovni
adresu muzete vytisknout na obalku, jméno pro Skype poslouzi k bezplatnému
telefonickému hovoru po internetu.

Po volbé “5 Adresai“ v hlavnim menu uvidite dvé podnabidky

1 Prohlizet adresar
2 PFidat novy kontakt

Nejdfive se do svého adresare podivejte, uz tam jeden kontakt vidite, nicméné si
zkuste novy kontakt pfidat tak, abyste mu mohli odeslat email. Oteviete “2 Pfidat novy
kontakt”.

Kontakt v Adresafi ma 14 poli, totiz: titul, kfestni jméno, pfijmeni, nazev spolecnosti,
Ctyfi pole adresy, posStovni smérovaci Cislo, zemé, e-mailova adresa, jméno v aplikaci
Skype, telefonni Cislo a poznamka. Po vyplnéni pole se na dalSi pole pfemistite
stiskem klavesy ENTER. Prazdné pole, kdyz nechcete nic zadavat, preskocCite takeé
stiskem klavesy ENTER. Ted se nebudeme zdrZovat uplnym vyplfiovanim, zadejte
prosim jenom jméno a emailovou adresu a po zadani adresy zadavani ukoncCete
klavesou ESC, abyste nemuseli prochazet vSechna dalsi pole, ktera uz nebudete
vypliiovat. Sekvenci zadavani do jednotlivych poli kontaktu ukonCi Guide dotazem,
zda chcete kontakt ulozit, zménit nebo zda chcete naposledy zadané upravy zrusit.
Volbou ,1 Ulozit* pak novy kontakt ulozite do adresare.

Uloha 4 - Odesilanou zprdvu Ize také namluvit (hlasové pozndamky)

V elektronické posté plati totéz, co jsme si Fekli pfi psani dokumentu. Pokud nechcete
psat nebo vam psani na klavesnici pfece jenom Cini potize, protoZe napf. klavesnici
neznate zpaméti a Spatné na ni vidite, mlzete si misto psani nahrat hlasovy zaznam.
Potfebujete jenom k pocitaci pfipojit mikrofon, resp. sluchatka s mikrofonem.

Ve druhé sadé nabidek “MENU 2” zvolite polozku “6 Hlasové poznamky“ a vidite
podnabidku se dvéma nabidkami:
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1 Nahrat novou hlasovou poznamku
2 Hlasovou poznamku poslechnout nebo poslat e-mailem

V nabidce ,1 Nahrat novou hlasovou poznamku“ namluvte hlasovou zpravu, kterou
chcete emailem odeslat. Mluvit zacnéte prosim hned kratce po otevieni nabidky,
kdybyste ¢ekali, zatimco Guide jiz nahrava, byla by na zaCatku nahravky zbyte¢né
dlouha pauza. Pfed spusténim nahravani si upravte mikrofon, aby byl pfed usty a
blizko ust, jinak by nahravka byla slaba a Spatné slySitelna. Nahravani ukoncite
klavesou ESC. Zprava se automaticky ulozi.

Potom zvolte druhou nabidku “2 Hlasovou poznamku poslechnout nebo poslat e-
mailem®, &imz si zobrazite seznam ulozenych hlasovych zaznamu a vyberte si
namluvenou zpravu pro email. Ukaze se seznam moznych akci: pfehrat, odeslat
elektronickou postou, pfejmenovat a odstranit. Zvolte “Odeslat elektronickou postou”.
Zobrazi se formulaF emailu s pfipojenou hlasovou zpravou, do formulare dopiSete, co
je nezbytné — adresu pfijemce a pfedmét - a zpravu odeslete.

Poslete si navzajem néjakou hlasovou zpravu. Ten, kdo dostal email s hlasovou
zpravou, si ted poslechne, co mu odesilatel sdéluje.

Jak vypnete pocitac: V hlavnim menu stisknéte ESC a zvolte “1 Ukoncit Guide a vypnout”.
MEMO: Klavesy k zapamatovani

[{pegl)

Pravy ALT + V - napiSete zavinuté “a” Cili zavina€ @ (povinny znak v emailové adrese).

MEMO: Anglicky slovni€ek

mail (Cti mejl) = posta

email (Cti imejl) = zkratka ,elektronicka posta“

Alternative, zkratka ALT (Cti alt) = alternativni (jiny) vyznam
ENTER (Cti entr) = vstup, vstoupit, zadat, provést

Rekapitulace: Po této kapitole jiz umite napsat a odeslat elektronickou zpravu (email) a
doru€enou zpravu si dokazete precist a pfipadné na dorucenou zpravu odpovédét. Také jste
se zde dozvédéli, Ze nemusite nutné odesilat psané zpravy a Ze Ize pomérné jednoduse
odeslat zpravu namluvenou (tzv. hlasovou poznamku) — to s vyhodou vyuzijete zejména
tehdy, kdyz vam psani na klavesnici €ini potize.

Dékuji za pozornost, pfisté si ukazeme jak na internet - internetové stranky a kdyz zbyde €as,
ukazeme si, jak Ize skenovat a Cist tisténé knizky.

*** (konec 4. lekce)

LEKCE 5: Néco navic — funkce pro pokrocilé uzivatele

Lektorska poznamka: Obsah posledni lekce zavisi na skladbé a pokrocilosti u¢astniku
kurzu. Alternativné Ize posledni lekci vénovat opakovani témat probiranych v pfedchozich
lekcich.

Opakovani: V minulé lekci jste se naucili, jak napsat a odeslat elektronicky dopis (email).
Takeé jsme si ukazali, jak email pfijmout a pfecCist. Zkusili jste si posilat emaily mezi sebou a /
nebo na adresu nékoho znamého. Otevrete si tedy ted znovu ulohu “email” a podivejte se,
zda Vam nékdo z adresatl Vasich elektronickych dopisu neodpovédél.

Tedy stejné jako posledné v hlavnim menu zvolite ,1 Elektronicka posta“ a v podnabidce ,1
Pfijmout noveé zpravy“ a ze seznamu pfijatych zprav si oteviete stiskem ENTER tu
nejcerstvéjsi (prvni v seznamu). A mlzete se podivat, zda to nékdo odpovédél na Vasi
posledni odeslanou zpravu. Pokud ano a chtéli byste si zpravu vytisknout, je to mozné: po
stisku klavesy ESC v nasledujici podnabidce uvolite “Vytisknout”.
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A pro uplnost: Pokud Vam déla potize psani textu na klavesnici, nemusite zoufat, odeslat
muzete i hlasovou zpravu, to jste si v minulé lekci vyzkouSeli také. Zpravu prosté nadiktujete
do mikrofonu a odeslete emailem. Pfijemce (adresat) si pak na svém pocitaci Vasi hlasovou
zpravu poslechne z reproduktoru.

= Uloha 1 - Internet a pohyb po internetovych strankach

V hlavnim menu zvolite ,,2 Stranky WWW?” a otevie se uvodni (domovska) stranka
internetového prohlizecCe.

Internet jste uz vyuzivali v pfedchozich lekcich, kdyz jste poslouchali internetové radio nebo
odesilali emaily. Na internetu v§ak mlzete najit informace i v jiné podobé, napf. obrazky,
psany text, reklamy apod. Takova internetova stranka vypada na obrazovce zhruba asi jako
stranka tisténych novin. Hlavni rozdil je v tom, Ze internetova stranka dorazi do Vaseho
pocitaCe v elektronické podobé jako elektricky (datovy) signal a internetovy prohlizec (to je
specialni pocitaCovy program) z datového signalu na obrazovku pocitace vykresli to, co
vidite — internetovou stranku. Jenom musite prohlizeci sdélit, jakou stranku Vam ma otevfit
(zobrazit), protoze internetovych stranek ve svété existuje nepfeberné mnozstvi a kazda z
nich ma svou vlastni jedineCnou adresu. Adresu stranky zadavate do tzv. adresniho fadku
prohlizeCe, coz je Fadek na obrazovce uplné nahofe. PFi prvnim spusténi prohlizece,
internetovy prohliZze€ zobrazi uvodni (domovskou) stranku, kterou ted vidite, a jeji adresa uz
je v adresnim fadku vyplnéna automaticky.

Do adresniho fadku se kdykoli a odkudkoli z internetoveé stranky dostanete stiskem klavesy
ESC - to si prosim zapamatujte: Kdyz uz chcete otevienou internetovou stranku opustit,
stisknéte ESC a kurzor se umisti do adresniho fadku, kam pak mlzete psat. A napiSete bud
adresu jiné internetové stranky nebo napiSete slovo “konec”, €imz se vratite do hlavni
nabidky Guidu.

Ted si prohlédnéte uvodni internetovou stranku. Zagina napovédou, jak si internetovou
stranku prohlizite a co na ni muzete délat. Navic, jakmile se stranka zobrazi, ji pocita¢ zacne
automaticky €ist hlasovym vystupem.

Cteni stranky zastavite stiskem klavesy CTRL a znovu je spustite stiskem klavesy F8. Misto,
odkud pocita€ stranku Cte, je vyrazné Cervené podtrzené a toto podtrzeni sleduje hlas. Dale
si upravte zvétSeni stranky, stejné jako na obrazovkach Guidu zvétSujete klavesou F12,
zmenSujete kombinaci CTRL + F12.

Jak se po internetové strance pohybujete?

Stranku si také mazete Cist, kdyZz ji budete prochazet Sipkami nahoru a doll. Stiskem Sipky
doll se pfesunete na dal$i fadek nebo prvek stranky, stiskem Sipky nahoru na pfedchozi
fadek Ci prvek stranky. Cervené podtrzeni, coz je jakysi Cteci kurzor®, pfitom sleduje pohyb
Sipek.

Kdyz stranku hodné zvétSite, muze byt stranka tak velkd, Ze nékteré jeji Casti pfesahnou
okraj obrazovky. Pfi pohybu po strance pomoci Sipek stranka automaticky odroluje na nové
misto tak, abyste ji stale vidéli. Jinak mizete odrolovat na ¢ast stranky, ktera pravé neni
vidét, také stiskem klaves Ctrl + Shift s kurzorovymi Sipkami nebo klepnutim na posuvniky.

Uz jsme si fikali, Ze internetova stranka vypada podobné jako tfeba novinova stranka -
obsahuje obrazky, nadpisy, text a navic obsahuje odkazy. Odkaz je adresa dalSi internetové
stranky, ktera se mize nachazet v textu stranky, protoze jeji obsah s textem néjakym
zpusobem souvisi. Odkaz, tj. tu dalsi internetovou stranku, si mizete otevfit, kdyZ si chcete
Cteny text ujasnit i nechat Iépe vysvétlit, nebo odkaz bez povSimnuti pfejdete a Ctete dale,
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jestlize je vSe jasné. DalSim prvkem na strance muze byt textové pole — to je prazdny fadek
pro zadavani (psani) textu: jestlize je potfeba, abyste severu — odesilateli internetové stranky
- néco sdélili, napf., co hledate, co vam, ma server ukazat ¢i vypsat, napiSete svij pozadavek
do textového pole, které je jiz pro tento ucel na strance pfipravené. Konec koncu o jednom
velmi dilezitém textovém poli jsme hovofili hned na zacatku — adresni fadek je textové pole.

Nékteré internetové stranky mohou byt dost slozité a tedy hufe prehledné, pak je rozumné si
vzhled stranky upravit. Kromé upravy velikosti stranky muzZete jeji vzhled také ménit tak, ze
se nevykresluji obrazky nebo zvolite rezim "Pouze text". Obrazky schovate kombinaci Ctrl + |
(a opét je zobrazite opakovanym stiskem CTRL + I). Stranku v reZimu "Pouze text" zobrazite
stiskem Ctrl + T (a opét se vratite ke standardnimu reZimu zobrazeni opakovanym stiskem
Ctrl + T). Stranka v rezimu "Pouze text" ma zjednoduSené rozlozeni, veskery text je zarovnan
vlevo a vyuziva celou Sifku obrazovky. Celkové vypada podobné jako textové okno
dokumentu a stranka je tedy prehlednégjsi.

Pro pohyb po internetové strance (¢teni) pouzivate tyto klavesové kombinace:

Klavesa ¢i kombinace Prikaz

SIPKA NAHORU / DOLU Prejit o Fadek vys / niz

LEVA / PRAVA SIPKA PFejit o znak doleva / doprava
H Prejit na dalSi nadpis

SHIFT + H Prejit na pfedchozi nadpis

K Prejit na dalSi odkaz

SHIFT + K Prejit na pfedchozi odkaz

P Prejit na dalSi odstavec

SHIFT + P Prejit na pfedchozi odstavec

E Prejit na dalSi textove pole
SHIFT + E Prejit na pfedchozi textové pole
ESC Prejit na horni adresni fadek s adresou stranky

S vyjimkou posledni klavesy ESC vsak tyto kombinace nefunguji, kdyz jste v textovém poli.
V textovém poli Guide oCekava, ze budete psat, takze pfi stisku H se napiSe pismeno H a pfi
stisku SHIFT + H se do textového pole napiSe velké H. Chcete-li se pohybovat po strance
témito pfikazy, musite nejprve textové pole opustit. Klavesou ESC vSak do adresniho Fadku
prejdete i z textového pole.

VyzkousSejte si pohyb a ¢teni v uvodni strance, pod textem napovédy na zacatku stranky se
nachazeji odkazy na dalSi rizné stranky, co na téchto strankach mizete oCekavat, fika
doprovodny text k pfislusnému odkazu. Kdyz se dostanete na odkaz, prohlize€ fekne, ze jste
na odkazu a Ze jej mUzete oteviit klavesou ENTER. VyzkouSejte si to. Pfipada-li Vam nové
oteviena stranka pfili$ slozita, zjednoduste si ji do prosté textové podoby kombinaci CTRL +
T, pfipadné vynechate obrazky kombinaci CTRL + .

Pouzivate-li mys, presurite ukazatel mysi nad jakykoli text na strance a prohlize¢ Vam
prislusny text precte.

Jak prohlizec¢ (a tedy internetové stranky) zavrete?
Stiskem klavesy ESC umistite kurzor do adresniho fadku prohlize€e. Pak do adresniho

fadku napiSete slovo ,konec” (nebo alternativné taky ,zavfit“) a stisknete ENTER. Internetovy
prohlize€ se ukoncCi a vratite se do hlavni nabidky Guidu.
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Prikazy prohlizec¢i

Slovo ,konec* (nebo ,zavfit) v adresnim fadku neni nic jiného nez pfFikaz prohlizeci, co ma
udélat. ProhliZzeci takto mizete udélovat i nékteré dalSi pfikazy, které piSete jako jednotliva
slova do horniho adresniho fadku. Pfikazy piSete velkymi nebo malymi pismeny, to je jedno,
prohlize€ to nerozliSuje. Musi to jenom byt slova pfedem definovana, ktera prohlize€¢ zna,
jsou to napf. nasledujici slova:

Zpét Vratit se na pfedchozi navstivenou stranku

Vpred Pfejit na nasledujici navstivenou stranku (pokud jste se
predtim vraceli na predchozi)

Najit ... Za slovem “Najit” zadejte slovo, které na strance hledate

Oblibené Seznam oblibenych internetovych stranek

Historie Seznam naposledy navstivenych stranek

Domll Navrat na domovskou (Uvodni) stranku

Zavrit / Konec Zaviit prohlize€ a zpét do hlavniho menu

Zkuste néjaky prikaz prohlizeCi dat. Otevfete internetovou stranku, klavesou ESC prejdéte do
adresniho fadku a pak napiste pfikazové slovo, napf. ,Domu*. Pfirozené, kdyz tento pfikaz
zadate na domovskeé strance, nic se nestane — doma uz jste.

Prohlize€ zna jesté nékolik dalSich pfikazu, které mu tedy muzete zadat. Najdete je

v napovédeé (po stisku klavesy F1).

Ddlezita poznamka — hledam to, nevim kde

Kdyz do adresniho fadku napiSete text, ktery neni pfikazem nebo adresou internetove
stranky, bude prohlize¢ pfedpokladat, Ze hledate internetové stranky obsahuijici slova
zapsana v adresnim fadku a zobrazi seznam odpovidajicich stranek.

Tuto vlastnost prohlize€e s vyhodou vyuZijete, kdyz hledate néjakou informaci a neznate
adresy internetovych stranek, na nichz by se ta informace méla vyskytovat. Chcete napf.
védét, kolik by stal tfeba kavovar. Do adresniho fadku napiSete slovo ,kavovar® a prohlize¢
vypiSe vSechny odkazy na vSechny internetové stranky, kde se toto slovo vyskytuje a vy si
pak uvedené odkazy postupné otevirate a Ctete. Pfirozené velmi zahy zjistite, Ze tam jsou
odkazy nejen na stranky prodejen, kde kavovary prodavaji, ale také na stranky, které
vysvétluji, co to je kavovar, jak se vafi kava a pod. Najit relevantni informaci, pravé tu, ktera
Vas zajima, nékdy nemusi byt uplné snadné a muze vyzadovat vétsi usili.

= Uloha 2 - Skenovat a éist

V predchazejicich lekcich jste poslouchali zvukové knizky, at uz stazené z internetu nebo
nahrané na zvukovém CD. Dneska si ukadZzeme, jak mizete Cist knizky tisténé (v
Cernotisku), i kdyz na tisk tfeba nevidite nebo vas ¢teni o€ima brzy unavi. Jde to pomoci
specialniho zafizeni pfipojeného k pocitaci, které se nazyva skener. Dobfe si skener
prohlédnéte, je to stolni zafizeni o néco vétsi nez je format A4, ma odklopné viko a
sklenénou desku pod vikem. Na sklenénou desku, tiskem doll, polozite rozevienou
knizku, rozevienou v misté, odkud chcete Cist a pfiklopite ji vikem. Viko nechate po celou
dobu skenovani pfiklopené, protoze se pfi skenovani pro expozici tisku pouziva lampa s
velmi intenzivnim svétlem, které mlze poskodit zrak, a zaviené viko intenzivni svétlo
odstini.
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Ma-li vSe fadné fungovat, musi byt skener pfipojeny k pocitaci a jeho ovladani musi byt v
pocitaci nainstalované. Pro tento kurz jsme skener instalovali jenom do jednoho pocitace,
na kterém ted skenovani a ¢teni knizky pfedvedeme. Do skeneru zaloZzime knizku,
zavieme viko a v hlavnim menu zvolime ¢vrtou polozku “4 Skenovat a Cist”, otevie se
podnabidka obsahuijici

1 Naskenovat a precist jednu stranku

2 Naskenovat vice stranek pred ¢tenim

3 SoucCasné skenovat a Cist

... a dal8i nabidky, které nas ted uplné nezajimaji

Zvolime prvni nabidku “1 Naskenovat a precist jednu stranku”. Skener se pfed prvnim
skenovanim musi zahfat, takze chvili poCkame - az se skener zahfeje, automaticky
stranku naskenuje a Guide ji za¢ne Cist. Zaroven ukaze dalSi moznosti: pokracovat,
znovu nacist stranku, vypnout sloupcovy rezim. Otevieme viko skeneru, v knize otoCime
stranku, znovu zaloZime do skeneru a zavieme viko. Pak zvolime “PokraCovat” a skener
zacne skenovat a Cist dalSi stranku — ted uz bez ¢ekani, protoze je zahraty.

Proces skenovani a &teni ukongite patficnym poctem stiskl klavesy ESC.

Uloha 3 - Osobni finance (finanéni gramotnost)

Z hlavniho menu prejdete do tfeti sady funkci a zde zvolite “6 Osobni finance®, kde si
muzete vést vlastni jednoduchy penézni denik. Penézni denik spociva v evidenci pfijmu a
vydaju za néjaké obdobi (doporu€ujeme si zvolit ro€ni obdobi) a kdykoli vam ukaze
odpovidajici zlstatek (bilanci mezi pfijmy a vydaji za zvolené obdobi). Navic si muzete
pFijmy a vydaje rozdélit do nezavislych skupin, tzv. u€td, a na kazdém uctu si zUstatek
(bilanci) sledovat samostatné. Muzete tak oddélené sledovat vydaje (a bilanci) napf. za
jidlo, kulturu, najem vcetné sluzeb apod. — zalezi jen na vas, jak si svoje hospodareni
rozdélite do jednotlivych ucta, kterych mize byt az deset.

X6

Po volbé “6 Osobni finance” uvidite tuto podnabidku:

1 Seznam pfijmu

2 Seznam vydajl

3 Souhrnny prehled

4 Penézni ucet

8 Vymazat seznamy

Do prvni polozky “1 Seznam pfijmU” si zapisujete svoje pfijmy a do druhé polozky “2
Seznam vydajl” zapisujete vydaje. Po volbé prvni nebo druhé polozky se otevie
podnabidka: pfidat novou polozku, zpét, tisk.Coz jsou volby zcela srozumitelné, po volbé
“Pfidat novou polozku” zapiSete pfislusny pfijem nebo vydej, zapis ukoncite volbou
“Zpét”, pfipadné si muzete zapsané pfijmy Ci vydaje vytisknout na papir. Zapsany pfijem
nebo vydej ze seznamu odstranite tak, Ze pomoci Sipek nahoru &i doll tu nepatfi¢nou
polozku zvyraznite (najdete) a pak ji vymazete stiskem klavesy DELETE.

Bilanci pfijm0 a vydaju si zobrazite volbou “3 Souhrnny prehled”. Po této volbé postupné
zadate datum pocatecni “od data” a koncoveé “do data”. Tim urc€ite obdobi, za které se ma
prehled (Uhrn pfijmU, uhrn vydajua, ztraty a zisky) spocitat a ukazat. Pokud chcete, mizete
si tento prehled také vytisknout na papir. Vidite, ze sledovat si osobni finance je velmi
jednoduché.

Predposledni polozka “4 Penézni ucet” pak slouzi k oddélenému sledovani pfijmu a
vydajl a jejich bilance podle jednotlivych Uétl. Zadavané pfijmy a vydaje se pak pfifazuji
tomu uctu, ktery v si této polozZce nastavite. Pokud svoje hospodareni nechcete sledovat
v rozdéleni do nezavislych skupin, tuto polozku opominte a nepracujte s ni, souhrnny
pfehled pak automaticky bilancuje vesSkeré vase pfijmy a vydaje.
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= Uloha 4 - SKYPE, telefonovani po internetu

Skype je nazev obecné rozsSifené aplikace umoznujici bezplatné telefonovani mezi
pocitaci. | kdyz se Vam dnes néco takového muze jevit jako prezitek, neni tomu tak.
Mozna si feknete: kdyz preci existuji rizné druhy pausald, jez poskytuji mobilni operatofi,
mohu si tak telefonovat z mobilu na mobil, co ucho raci. A nedélat si hlavu s tim, kolik
zaplatim za kredit, provolané minuty apod.. Takze volat z pocitace na pocita€ vibec
nepotiebuiji.

Ovsem kdyz se Skype zacal postupné vyvijet a dostavat mezi Sirokou vefejnost, tj.
zhruba v dobé pfed 10 lety, situace byla ponékud odliSna. Napf. hovory z mobilnich siti
do pevnych byly pomérné drahé (minuta cca 6 korun i vice), a tak Skype pfedstavoval
lakavou alternativu, jak si s nékym volat zcela zadarmo pfes internet.

AZ pozdéji ve Skypu pfibyla moznost volat i na bézna telefonni €isla. Tohle Skype
samoziejmé umoziuje i dnes, je vdak nutno si zakoupit tzv. Skype kredit, ale i tak jsou
ceny za volani nesrovnatelné nizsi nez ceny béznych telefonnich hovorua, napf. dobijite-i
si kredit u Vodafonu a volate nékomu €asto do sité T-Mobile.

Volani pfes Skype ma uzasnou vyhodu v téch pfipadech, kdy mate kupfikladu znamé na
Slovensku €i kdekoli jinde v zahrani€i. Pravda, podminky roamingu se rapidné zménily,
jak asi vSichni dobfe vite, nicméné kdyz budete volat z mobilu nebo pevné linky na
slovenské telefonni &islo z Cech, stale budete platit hovorné. Zavolate-li pfes Skype
(néjakému kamaradovi na Skype apod.), hovor bude zcela zdarma. A kdyz zavolate z
Cech pomoci Skypu na slovenské &islo, i tak Vam poplatky za hovory vyjdou podstatné
levnéji. A znovu pfipominam, ze v tomto pfipadé je nutné mit dobity tzv. Skype kredit.
Nebo dalsi zajimavé vyuziti: existuji tzv. jazykové kurzy po Skypu, kdy se mlzete napf.
prihlasit na kurz anglictiny, némciny, apod. Pfirozené tyto kurzy nejsou zadarmo, avsak
nespornou vyhodou je, Ze nemusite nikam chodit a kurz absolvovat pfimo z pohodli
domova.

A konecné i dalsi mimoradna pfednost Skypu - sice vybocuje z ramce tohoto kurzu,
avsak stoji za zminku: Skype totiZ umoznuje pfenaset i obraz pomoci kamery. Kamery
jsou dnes jiz nesdilnou soucasti notebooku, ke stolnimu pocitadi Ize pfipojit externi
kameru do usb. Takze zahajite-li tzv. video hovor pomoci Skypu, muzete vidét své
znamé na Slovensku v realném ¢ase nebo oni alespon mohou vidét Vas. Mimochodem,
timto zpusobem Ize hlidat i malé déti, tedy kdyz rodi€ neni na dosah, babi¢ka dava pozor
na druhém konci onoho pomysiného Skype dratu, aby se malému nic nestalo. A décko
treba i usne.

Abyste mohli Skype pouZzivat spolu s Guide, je tfeba ho mit nainstalovany na Vasem
pocitaci. Bohuzel ne vSechny verze programu Guide a ne vSechny verze telefonniho
programu Skype spolu spolupracuji. O to se vSak ted starat nemusite, v ramci kurzu
mate vSe iz pfednastaveno. Pfi pouzivani Skypu na domacim pocita€i apod. pozadejte o
pomoc né&jakého Sikovného rodinného pfislusnika, ktery Vam s instalaci a nastaveni
Skype jisté rad pomuze.

K plnohodnotnému fungovani Skypu potfebujete mikrofon a reproduktory. Jak jste si uz
asi vSimli, mate k dispozici sluchatka s vestavénym mikrofonem. Zalezi Cisté na Vas,
jakou variantu uzijete, zda sluchatka a mikrofon v jednom nebo mikrofon a reproduktory
zvIast.

Volba Skype se nachazi v tfeti nabidce, Cili si znovu pfipomeneme, jak se prepinat mezi
jednotlivymi nabidkami. O nabidku vpfed se dostanete pomoci numerické klavesy 9, to je
ten numericky blok v pravé Casti klavesnice. A o nabidku zpét se vratite stiskem klavesy
Escape (to je ta klavesa prvni vlevo nahofe).
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Nyni vyhledejte a oteviete Skype. Pfislusna volba se nachazi v tfeti nabidce pod Cislem
4.

Skype nabizi celkem tfi volby, my se budeme zaobirat pouze tou prvni, tj. "Volat jinému
uzivateli Skypu".

Volbu potvrdte Vam jiz notoricky znamou klavesou Enter. A dale stejnym zplsobem
potvrdte volbu Vybrat uzivatele Skypu ze seznamu kontaktu.

Na monitoru pocitaCe se zobrazi adresar Vasich kontaktd, nyni mate k dispozici pouze
jeden kontakt, jedna se o tzv. ZkuSebni hovor echo123. To znamena, Ze si lehce mlzete
ovéfit, zda a jak Vam Skype funguje, aniz byste kvali tomu museli volat nékomu
znameému, kamaradovi apod.. Jakmile si ovéfite, Zze Vy slySite pomysinou druhou stranu
a ona Vas, urcité Vam to zvysi sebevédomi a Vy pak mlzete vesele skypovat se svymi
pribuznymi ¢i kamarady o vSem mozném i nemozném.

TakZe nyni to zkuste, prosim, jeden po druhém. Nasadte si sluchatka na usi, potvrdte
Enterem kontakt ZkuSebni hovor echo123 a Fidte se podle pokyn.

UslySite muzsky hlas s typickym brnénskym akcentem. Bude Fikat mj. zhruba toto: "Az
zazni zvukovy signal, namluvte kratkou zpravu. Po zaznéni tonu Vam Vase zprava bude
prehrana."

Cas pro namluveni zpravy &ini asi 10 vtefin, tedy nemusite vymyslet n&jaky zdlouhavy
monolog, tfeba feknéte: jedna dva tfi, zkouska rozhlasu, zkouska rozhlasu.

Vidite, jak je telefonovani po Skypu vlastné jednoduché a je§té mnohem jednodussi,
pouzivate-li Vaseho jiz toliko oblibeného spole¢nika Guide.

Nakonec opustte Skype klavesou Escape a vratte se do hlavni nabidky Guide.

*** (konec 5. lekce)

ZAVER KURZU: Co se vam libilo ¢i nelibilo

Jak byli uastnici s kurzem spokojeni (dotazy, odpovédi, vyména nazoru, diskuse).
Lektorské shrnuti nazord ucastniki a reakce na né.

V kurzu jste se dozvédéli, co je to a co nabizi program Guide. Také jste zjistili, ze s
pocCitaem pracovat dokazete, aniz se o pocitacich musite u€it mnozstvi technickych véci a
vidéli jste, Ze mnohem duileZitéjsi je rozumét jednotlivym ulohdm nez technickym detailim -
Cili prosim “Nebojte se pocitace!”

V ramci tohoto kurzu jste se pfirozené nenaucili uplné vSechno, co v Guidu a tedy s
pocitatem mulzete délat. V kurzu jste se naucili principy a zakladni ulohy, kurz by Vas, jak
doufame, mél inspirovat, abyste s praci na pocitaci dale pokracovali uz sami nebo s asistenci
rodiny €i znamych. Zjistili jste také, Ze vzdor pfipadnému hendikepu (zrakovému,
motorickému, sluchovému) s pocitacem pfi vhodné kompenzaci dokazete pracovat. Potfebna
kompenzace muze byt softwarova (zvétSovani, zvyraziiovani, hlasovy vystup, rizné druhy
filtrace) nebo hardwarova (specialni klavesnice, trackbally ¢i rozmanité alternativni ovladani,
indukéni smycka, brailsky zobrazovac) a dulezité je, Ze existuje, je k dispozici a je funkéni!

Rozlouc€eni s ucastniky.
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Dodatek A: Prehled klavesovych zkratek

Funkéni klavesy

Funkéni klavesa Prikaz

F1 Kontextova napovéda (CTRL+P napovédu vytiskne)
CTRL + F1 Prehled klavesovych zkratek

F2 ZaCatek a konec bloku textu

F3 Kurzor o vétu zpét

F4 Kurzor o slovo zpét

F5 Kurzor o slovo vpred

F6 Kurzor o vétu vpred

F7 Kontrola pravopisu

CTRL + F7 Slovnik / tezaurus

F8 Znovu precist

F9 Umicet

F10 Datum a Cas; v kalendafi prejit na aktualni datum, €as
F11 Zrychlit fe€

CTRL + F11 Zpomalit fe¢

Shift + F11 Prepnout hlas

F12 Zvétsit

CTRL + F12 Zmensit

ALT + F12 Zvétsit vSechny obrazovky (jen v hlavnim menu)
CTRL + ALT + F12 ZmenSit vSechny obrazovky (jen v hlavnim menu)
ESC Zpét nebo zavrit

ENTER Zvolit, aktivovat nebo otevfit

DEL Odstranit poloZku seznamu

Prace s textem

Kombinace Prikaz

SHIFT + PRAVA SIPKA Vybirat blok textu po znacich (alternativa F2)
SHIFT + CTRL + PRAVA Vybirat blok textu po slovech

SIPKA

CTRL+A Blok textu je cely dokument (zvyrazni cely dokument)
CTRL + X Vyjmout blok textu do schranky

CTRL+C Kopirovat blok textu do schranky

CTRL+V Vlozit blok textu ze schranky na pozici kurzoru
CTRL +B Tucné pismo ve vybraném bloku textu

CTRL+ U Podtrhnout pismo ve vybraném bloku textu
CTRL + | Kurziva ve vybraném bloku textu

CTRL+T Pfepnout typ pisma ve vybraném bloku textu
CTRL +S Zveétsit pismo ve vybraném bloku textu

CTRL + SHIFT + S ZmenSit pismo ve vybraném bloku textu

CTRL+ M Vlozit obrazek

CTRL+O Pfepnout barvu pisma ve vybraném bloku textu
CTRL +N Odstranit formatovani ve vybraném bloku textu
CTRL + E Zarovnat text aktualniho odstavce na stfed
CTRL + L Zarovnat text aktualniho odstavce doleva

CTRL +R Zarovnat text aktualniho odstavce doprava
CTRL + . Zopakovat text zadany od pfedchoziho vydani tohoto pfikazu
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CTRL + SHIFT + F5

Hlaskovat smérem vpfed (Adam, Bozena, Cyril,...)

CTRL + SHIFT + F4

Hlaskovat smérem vzad (Adam, Bozena, Cyril,...)

CTRL+F Vyhledat slovo

CTRL+ G Prejit na dalSi vyskyt hledaného slova

CTRL +Q Sdélit pocet slov v dokumentu

CTRL+W Ulozit

ALT + X Automaticky text: prvnim stiskem zkratkovy kéd vybraného
textu,

CTRL + F8 Korekce textu: Cist v€etné interpunkce

CTRL + PAGE UP

Jit na zadatek textu

CTRL + PAGE DOWN

Jit na konec textu

CTRL + SHIFT + F1

Sdélit formatovani aktualniho znaku

HOME

Jit na zadatek aktualniho radku

END

Jit na konec aktualniho radku

Prace s obrazky

CTRL+ M VloZit obrazek ze souboru do dokumentu
CTRL+ S Upravit rozméry obrazku

CTRL + SHIFT +S

CTRL+C Kopirovat obrazek do schranky

CTRL +V Vlozit obrazek ze schranky do dokumentu

Kombinace
F12 /CTRL + F12

Prikaz
Zvétsit / Zmensit

PgUp / PgDn

Zvétsit / Zmensit

LEVA / PRAVA SIPKA

Rolovat doleva / doprava

SIPKA NAHORU / DOLU

Rolovat nahoru / dolt

CTRL + LEVA SIPKA

Rolovat doleva ve vétSich krocich

CTRL + PRAVA SIPKA

Rolovat doprava ve vétSich krocich

ENTER

Prochazet cyklicky nastavitelna vybarveni obrazku

HOME / END Prejit k hornimu / dolnimu okraji obrazku

C Zménit kontrast

B Zménit jas

L/R Otocit obrazek o 90 stupritl doleva / doprava
N Zpét do normalniho neupraveného stavu
CTRL+P Vytisknout

CTRL +S Precist text rozpoznany v obrazku

Rolovani zvétseného dokumentu (v rezimu rozlozeni pri tisku)

Kombinace
ALT + LEVA SIPKA

Prikaz
Rolovat doleva

ALT + PRAVA SIPKA

Rolovat doprava

ALT + SIPKA NAHORU

Rolovat nahoru

ALT + SIPKA DOLU

Rolovat dolu

Dalsi klavesové zkratky

Kombinace
CTRL + P

Pfikaz
Vytisknout

MEZERNIK (v seznamu)

Oznacit vybranou poloZku seznamu
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Internetovy prohlizec¢ — zakladni klavesy

ESC Prejit do adresniho fadku

CTRL + 1 Skryt / ukazat obrazky na strance
CTRL+T Zapnout / vypnout reZim “pouze text”
CTRL+P Vytisknout (nikoli v adresnim fadku)
BACKSPACE Vratit se na prfedchozi navstivenou stranku
SHIFT + BACKSPACE Vpred na dalSi z navstivenych stranek

Internetovy prohlizec¢ — zvétsovani

Kombinace

Prikaz

F12 /CTRL + F12

Zvétsit / Zmensit

CTRL + SHIFT + SIPKA

Rolovat zvétSenou strankou ve sméru Sipky

Internetovy prohlizec¢ — re¢

F11/CTRL + F11 Zrychlit / Zpomalit
SHIFT + F11 Zménit hlas

F8 Cist od aktualni pozice
CTRL Umlcet

Internetovy prohlize¢ — pohyb po strance

Kombinace

Prikaz

SIPKA NAHORU / DOLU

Prejit na pfedchozi / dalSi fadek

LEVA / PRAVA SIPKA

Prejit na pfedchozi / dalSi znak

CTRL + LEVA SIPKA

Prejit na pfedchozi slovo

CTRL + PRAVA SIPKA

Prejit na dalSi slovo

CTRL + HOME

Prejit na zaCatek stranky

CTRL + END

Prejit na konec stranky

TAB / SHIFT + TAB

Prejit na dalSi / pfedchozi objekt na strance

Internetovy prohlizec¢ — rychla navigace (pozor: nikoli v textovém poli!)

H/SHIFT +H Prejit na dalSi / pfedchozi nadpis

E/SHIFT + E Prejit na dalSi / pfedchozi textove pole
K/SHIFT + K Prejit na dalSi / pfedchozi odkaz

P/SHIFT + P Prejit na dalSi / pfedchozi odstavec

T/SHIFT +T Prejit na dalSi / pfedchozi tabulku

B/SHIFT + B Prejit na dalSi / pfedchozi tlaCitko

1..6 Prejit na dalSi nadpis urcité urovné 1 az 6
C/SHIFT +C Prejit na dalSi / pfedchozi seznam ve formulafi
D/SHIFT +D Prejit na dalSi / pfedchozi prvek odliSny od aktualniho
F/SHIFT + F Prejit na dalsi / pfedchozi formular
G/SHIFT+G Prejit na dalSi / pfedchozi grafiku

|/ SHIFT + | Prejit na dalSi / pfedchozi poloZzku v seznamu
L/SHIFT +L Prejit na dalSi / pfedchozi seznam

M/SHIFT + M Prejit na dalSi / pfedchozi ramec

N /SHIFT + N Prejit na dalSi / pfedchozi neodkazovy text
Q/SHIFT +Q Prejit na dalsi / pfedchozi citaci

R/SHIFT + R Prejit na dal$i / pfedchozi prepinac

U/SHIFT + U Prejit na dalSi / pfedchozi nenavstiveny odkaz
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V/SHIFT +V Prejit na dalSi / pfedchozi navstiveny odkaz
X/SHIFT + X Prejit na dalSi / pfedchozi zaSkrtavaci policko
U/SHIFT + U Prejit na dalSi / pfedchozi oblast stranky

Internetovy prohlize¢ — prikazy zadavané z adresniho radku

Prikazové slovo Akce

Zpét Vratit se na pfedchozi navstivenou stranku

Vpred Prejit na nasledujici navstivenou stranku (pokud jste se
predtim vraceli na pfedchozi)

Najit ... Za slovem “Najit” zadejte fetézec, ktery na aktualni strance
hledate

Hledat ... Za slovem “Hledat” zadejte fetézec pro vyhledani stranek,

které jej obsahuji

ZvétsSeni 1..99

Nastavit zvétSeni stranky

Oblibené Seznam oblibenych internetovych stranek
Pridat k oblibenym Pridat aktualni stranku k oblibenym
Historie Seznam naposledy navstivenych stranek
Odkazy Seznam odkazl na aktualni strance

Tisk Vytisknout aktualni stranku

Domll Navrat na domovskou (Uvodni) stranku
Napovéda Zobrazit napovédu

Nastaveni Zobrazit nastaveni voleb prohlizece
Zavrit /| Konec Zaviit prohlizeC€ a zpét do hlavniho menu
Prehravaé DVD

Kombinace Prikaz

HOME Prehrat od zaCatku

CTRL + HOME Zobrazit nabidku DVD

MEZERNIK Pauza / Prehrat

LEVA / PRAVA SIPKA Rychlé previjeni zpét / vpred

PgDn / PgUp Prejit na dalSi / pfedchozi kapitolu

CTRL + PgDn Prejit na dalSi titul

CTRL + PgUp Prejit na pfedchozi titul

A/CTRL + A Prejit na dalSi / pfedchozi zvukovou stopu

S/CTRL+S Prejit na dalSi / pfedchozi titulkovou stopu

SIPKA NAHORU / DOLU Hlasitost zesilit / zeslabit

F10 Oznamit aktualni pozici ve filmu

ESC Seznam ovladacich prvk( prehravace a v tomto seznamu
ukondit prehravac

Telefonovani - Skype

Kombinace Prikaz

F8 Pfijmout pfichozi hovor
F9 Odmitnout pfichozi hovor
Ctrl + F9 Zaveésit
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Dodatek B: GUIDE - hlavni nabidka

Hlavni nabidka ma tfi &asti. Uvodni prvni &ast, tzv. hlavni menu, vidite po zapnuti pogitage.

Hl.menu 1:

1 E-mail

2 Dopisy a dokumenty

3 WWW stranky

4 Skenovat a Gist

5 Adresar

6 Prehrat audio CD nebo MP3
7 Kalendar

8 Knihy a novinky

9 Druha sada funkci _l

Hl.Menu 2:

1 Kalkulacka

2 Slovnik / Tezaurus

3 ZvétSovani obrazkl a rukou psaného textu
4 Kopirka

5 Spravce souboru

6 Hlasové poznamky

7 ProcviCovani psani na klavesnici

8 Systémova nastaveni

9 Treti sada funkci _l

Hl.Menu 3:

1 Pfehravac podcastl

2 Prehravac internetovych radii
3 Vypalovani CD a DVD

4 Skype

5 Pfehrava¢ DVD a videa

6 Osobni finance

9 Vzdalena podpora

G Hry

VSude, ve vSech tfech Castech nabidky jsou k dispozici pfikazy:

ESC Ukoncit / Zpét
F1 Napovéda
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Dodatek C: Opakovaci karty k prvnim ¢tyfrem lekcim

V samostatném souboru jsou opakovaci karty kurzu k prvnim ¢tyfem lekcim. Opakovaci karty
si stdhnéte a pomoci nich si zopakujte probirana témata.

K prvni lekci patfi karta na str. 1 a 2, ...atd., az k posledni ¢tvrté lekci patfi karta na str. 7 a 8.
Na pfedni strané karty na liché strance je klavesnice s nejcastéji pouzivanymi klavesami v
probirané lekci a na druhé (sudé) strané jsou probirané ulohy s popisem.

Karty si pfipadné muzete oboustranné vytisknout na papir A4 (vytisknete jednu stranku, pak
papir otocite, znovu vlozite do zasobniku a vytisknete nasledujici stranku). PFi opakovani

latky kurzu si pak kartu k opakované lekci polozite vedle pocCitaCe a zopakujete si probirana
témata podle textu na karté.

Uzijte si novou ¢innost — praci s pocitatem. Vidéli jste, ze naucit se s pocCitatem zachazet
neni az tak slozité, a doufame, Ze prace s pocitacem Vam bude potéSenim.

Za podporu a pomoc dékujeme vyrobci programu Guide, britské firmé& Dolphin.

QDolphin

Assistive technology for life

Autofi kurzu

Kontakt na autory: info@e-inkluze.cz
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